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Warum ein Globaldokument nutzen?

Ein Globaldokument(.odm) ist ein Behalter, der sich getrennten Textdokumenten anschliel3t (.odt)
in ein groReres Dokument, und vereinigt die Formatierung, die Inhaltstibersicht (TOC), die Biblio-
grafie, den Index und das andere Material. Globaldokumente werden normalerweise verwendet,
um lange Dokumente wie ein Buch, eine These oder einen langeren Bericht zu erzeugen.

Ein Globaldokument ist in diesen Situationen besonders nitzlich:

Wenn die Dateigrof3e oder Anzahl von Seiten ziemlich grof3 sind; das Schreiben und das
Bearbeiten nachprifend, konnen Teilmengen des vollen Dokumentes leichter anwendbar
sein.

Wenn verschiedene Menschen verschiedene Kapitel oder andere Teile des vollen Doku-
mentes schreiben.

Wenn Dateien als eigenstandige Dokumente sowie Teile eines gré3eren Dokumentes ver-
offentlicht werden. Die Kapitel dieses Writer-Handbuchs sind ein Beispiel dieses Ge-
brauchs.

Wenn Teildokumente in mehr als einem Enddokument verwendet werden.

Vorlagen fur ein Dokument zu andern: Flgen Sie es zu einem Globaldokument mit einer
verschiedenen Schablone hinzu. Um zu arbeiten, braucht diese Technik sowohl das Doku-
ment als auch das Globaldokument, um Stile desselben Namens zu haben.

Sie kdnnen mehrere Methoden verwenden, Globaldokumente zu erstellen. Jede Methode ist im
Vorteil und Nachteile. Welche Methode, die Sie wahlen, davon abhangt, was Sie versuchen zu
vollbringen. Die verschiedenen Methoden werden in diesem Kapitel, zusammen mit Vorschlagen
darauf beschrieben, wenn man jeden verwendet.

:@’_
L ~
=

Tipp

Ein Globaldokument ist nicht immer die beste Methode, in einigen der Situationen zu

verwenden, die oben gegeben sind. Sie kénnen finden, dass das Verwenden einer

groBen Datei oder eines gewohnlichen Dokumentes (.odt), mit anderen Dateien ver-
bundene Abteilungen enthaltend, den Job genauso gut tun kann. Fur mehr Gber das

Verwenden von Abteilungen, um Dateien zu verbinden, siehe Kapitel 6, Seiten Forma-
tierend: Fortgeschritten.

Das Verwenden des Globaldokumentennavigators

In Writer hat der Navigator zwei Formen: Einer wird in gewdhnlichen Textdokumenten und ande-
rem in Globaldokumenten verwendet.

In einem gewdhnlichen Textdokument zeigt der Navigator Listen der Grafik, Tabellen, Indexeintra-
ge, Hypertext-Links, Verweisungen und andere Sachen im Dokument, wie gezeigt, links darin in

Das Verwenden des Globaldokumentennavigators | 5



! MNavigator = :
| > s — -+ [& - L = s —_ + = -
Vo= 80 B & - ™ T = S e R S = I
o0
[l
=

I Navigator P

£ e =
%EI Tabellen uUrheberrecht
EH= Textrahmen
[l Bilder

Gl OLE-Objekte
I™ Lesezeichen

Inhalt
Warum ein Globaldokument nutzen?

QEBOHE

Das Verwenden des Globaldokumentennavig
Styles in master documents and subdocumer

Bereiche Creating a master document: scenarios
B Hyperlinks

X werweise

[E] werzeichnisse

[ kommentar
Zeichnungsokjekte

Starting with no existing documents
Combining several documents into a Master
splitting a document into Master and subdoc
Restarting page numbering
Editing a master document
Cross-referencing between subdocuments
Creating a master document template
Creating one file from a master document an
Anchoring images

IO Tabellen

E= Textrahmen

[cal Eilder

St OLE-Objekte

| Lesezeichen

WG E016-Globaldkumente (Aktiv) -~
WGE016-Globaldkumente (Aktiv) ~

Schaubild 1: Der Navigator fiir ein Textdokument (links) und fiir ein Globaldokument (rechts)

In einem Globaldokument kénnen Sie Knebelknopf zwischen den regelmaRigen Ansichten und
Globalansichten, indem Sie auf die Knebelknopfikone am verlassenen oberen klicken. In der Glo-
balansicht verzeichnet der Navigator die Teildokumente und Textabteilungen, wie gezeigt, rechts in
der Abbildung 1. Der Gebrauch des Navigators in einem Globaldokument wird ausfuhrlicher spéater
in diesem Kapitel bedeckt.

Vorlagen in Globaldokumenten und Teildokumenten

Ein eigenstandiges Dokument wird ein Teildokument, wenn es in ein Globaldokument verbunden
wird. Ein Dokument kann als ein Teildokument in mehreren Globaldokumenten verwendet werden.
Jedes Globaldokument kann verschiedene Vorlagendefinitionen haben (Schriftart, SchriftgroRle,
Farbe, SeitengroRe, Rander, und so weiter), die das AuRere des Enddokumentes betreffen, aber
die individuellen Dokumente behalten ihre urspringlichen Eigenschaften.

Die Beziehung zwischen den Stilen in einer Globalen und den Teildokumenten ist wie folgt:

* Benutzerdefinierte Formatvorlagen, die in Teildokumente, wie Absatz-Formatvorlagen wer-
den im Globaldokument automatisch importiert.

*  Wenn mehr als ein Teildokument eine benutzerdefinierte Formatvorlage mit dem gleichen
Namen (zum Beispiel, myBodyText) verwendet, dann wird nur der zu verlinkenden Import in
das erste Teildokument in das Globale Dokument.

* Wenn eine Formatvorlage mit dem gleichen Namen vorhanden ist, in der Globalen Doku-
ment und in den Teildokumenten (zum Beispiel Standard-Stil), dann den Stil angewendet,
wie definiert in den Globalen Dokument.

» Die Formatvorlagen, die in Teildokumente genutzt werden, werden nur im Globalen Doku-
ment verandert , also, wenn Sie ein Teildokument fiir die Bearbeitung geoffnet haben, sind
die original-Vorlagen nicht betroffen.
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‘:Q:‘ Tipp

Wenn Sie die gleiche Dokumentvorlage fiir das Global-und den Teildokumenten nut-
zen, die Teildokumente gleich aussehen, wenn Sie geladen sind, in das Global-Doku-
ment kopiert, wenn die Dateien einzeln angezeigt werden. Wenn Sie eine Vorlage an-
dern oder erstellen, speichern Sie die Anderung in der Vorlage (nicht im Globalen Do-
kument oder die Teildokumente). Dann 6ffnet das Global-Dokument oder ein Teildoku-
ment, die Vorlage, die aus der Vorlage aktualisiert wird.

Erstellen eines Globalen Dokuments: Szenarien

Welche Methode Sie aus den drei gangigsten Methoden fur die Erstellung eines Globalen Doku-
ments wahlen, hangt von den aktuellen Stand Ihres Dokuments:

» Sie haben keine vorhandenen Dokumente, sondern die Absicht, ein langes Buch mit meh-
reren Kapiteln zu schreiben, mdglicherweise durch mehrere Autoren.

* Haben Sie mehrere bestehende Dokumente (Kapitel) von einem oder mehreren Autoren,
die Sie Zusammenfihren modchten, in einem Buch, verwenden Sie die Globaldokumente.

* Sie haben ein bestehendes Dokument (ein Buch), die Sie bearbeiten méchten, aufgeteilt in
verschiedene Teildokumente (Kapitel) werden sie in ein Globaldokument zusammenge-
fuhrt.

Schauen wir uns jede dieser Szenarien der Reihe nach an.

Beginnend mit keine vorhandenen Dokumente

Wenn Sie mit nicht vorhandenen Dokumenten anfangen, kdnnen Sie alles formatieren so wie Sie
wollen von Anfang an. Befolgen Sie diese Schritte in der angegebenen Reihenfolge. Jeder Schritt
wird ausfuhrlich erlautert in den folgenden Teilabschnitten.

Schritt 1: Das Projekt planen

Schritt 2: Erstellen Sie eine Vorlage

Schritt 3: Erstellen Sie die Global-Dokument

Schritt 4: Erstellen von Teildokumenten

Schritt 5: Flgen Sie einige Seiten um das Global-Dokument ein
Schritt 6: Einflgen der Teildokumente in das Global-Dokument

Schritt 7: Flgen Sie Inhaltsverzeichnis, Bibliographie und Index Ein

Schritt 1: Das Projekt planen

Sie konnen zwar Anderungen vornehmen, bei den meisten Schritten in diesem Prozess, desto
mehr kdnnen Sie planen, bevor Sie anfangen, desto weniger Arbeit haben Sie zu tun, um zu korri-
gieren irgendwelche Probleme spater. Hier sind einige Dinge, die Sie brauchen, um zu planen.

Teile des Buches oder Berichts erforderlich. Welche Seiten werden in der Globalen Dokument und
was wird in den Teildokumenten?

Betrachten Sie als Beispiel ein Buch mit den teilen in der folgenden Tabelle gegeben.
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Teil Lage

Titelseite (Deckblatt) In Globaldokument
Copyright-Seite In Globaldokument
Inhaltsverzeichnis In Globaldokument
Inhaltsverzeichnis Teildokument
Kapitel 1 bis 7 Teildokument
Index In Globaldokument

Seite, Absatz, Zeichen, Rahmen und Nummerierungen. Bestimmen Sie die Formatvorlagen, die
Sie verwenden mdchten. Siehe Kapitel 8, Einfihrung in Formatvorlagen " und Kapitel 9, Arbeiten
mit Formatvorlagen, finden Sie Anweisungen zum erstellen oder andern von Formatvorlagen und
Beispiele fir die Verwendung von Vorlagen im Buch-Design. Achten Sie insbesondere auf die Ein-
richtung von Uberschriften mit Formatvorlagen, wie beschrieben in "Mit Hilfe von Absatz-Format-
vorlagen zum definieren einer Hierarchie von Uberschriften" im Kapitel 8.

Felder und AutoText-Eintrage, wie erforderlich. Siehe Kapitel 2, Arbeiten mit Texten: Grundlagen,
und Kapitel 17, die Felder, die fur die Ideen.

Eine oder mehrere Vorlagen fur das Global-und die Teildokumente. Wenn Sie ein neues Projekt
beginnen, erstellen Sie die Globalen Dokument und alle Teildokumente aus derselben Vorlage.
Nicht mit der gleichen Vorlage erstellen kénnen, die Format-Inkonsistenzen fiihren kann Ihr Doku-
ment nicht zu schauen, als Sie erwarten. Zum Beispiel, wenn zwei Teildokumente habe eine For-
matvorlage mit dem gleichen Namen, die anders formatiert in jedem Dokument, das Global-Doku-
ment verwenden, wird die Formatierung aus dem ersten Teildokument, das Hinzugefugt wurde.

Seitennummerierung. In unserem Beispiel werden die Seiten fortlaufend nummeriert von der Titel
der Seite. (Die Titelseite Absatzvorlage Verwalten kann definiert werden, nicht auf die Seitenzahl,
aber es wird trotzdem als Seite 1.).

8 | Kapitel 16 Arbeiten mit Globaldokumenten



Deshalb beginnt das erste Kapitel auf eine hohere Zahl-Seite, zum Beispiel Seite 5. Erstellen Sie
ein Buch, in dem die Seitennummerierung startet bei 1 flir das erste Kapitel, miissen Sie einige zu-
satzliche Arbeit leisten.

Schritt 2: Erstellen Sie eine Vorlage

Sie kdnnen eine Vorlage aus einem vorhandenen Dokument erstellen oder einer Vorlage, die eini-
ge oder alle Seiten -, Absatz -, Zeichen-und andere Formatvorlagen enthélt, die Sie fur das Doku-
ment verwenden wollen, oder Sie kdnnen die Vorlage aus einem leeren Dokument erstellen. Wei-
tere Informationen zu Vorlagen finden Sie in Abschnitt 10, "Arbeiten mit Vorlagen®. Nutzen Sie Da-
tei > Als Dokumentenvorlage Speichern beim Erstellen der Vorlage.

‘:Q:‘ Tipp

Sie kdnnen auch Globale Dokumentvorlagen verwenden.

Schritt 3: Erstellen Sie Globaldokumente

Es spielt keine Rolle, in welcher Reihenfolge Sie erstellen die Global-und Teildokumente, und Sie
nicht haben, um alle Teildokumente zur gleichen Zeit, wenn Sie beginnen das Projekt. Sie kdnnen
neue Teildokumente jederzeit, wie Sie Sie brauchen.

Folgen Sie diesen Vorgang fiur die Globaldokument:

1) Offnen Sie ein neues Dokument aus der Vorlage, die Sie in Schritt 2 erstellt haben, indem
Sie "Datei" > " Neu " > "Vorlagen", wahlen Sie dann die Vorlage, die Sie erstellt haben.
Werden Sie sicher, dass die erste Seite dieses neuen Dokuments wird festgelegt, um die
Seite Stil, den Sie wollen fur die erste Seite des endgtiltigen Dokuments; wenn es nicht, an-
dern Sie es. In unserem Beispiel wird die Formatvorlage fir die erste Seite ist die Titelseite.

2) Wenn keine Text-oder Seitenumbriiche kam in diesem Dokument aus der Vorlage, I6schen
Sie den Text. (Das Inhaltsverzeichnis, den Index und alle Felder in Kopf-und Ful3zeilen kdn-
nen bleiben.)

3) Kilicken Sie auf Datei » Senden » Global Dokument erzeugen im klassischen Menu. Spei-
chern der Global-Dokument in dem Ordner fiir dieses Projekt. Wir werden wieder auf die-
ses Globale Dokument spéater. Fir jetzt, kbnnen Sie entweder lassen Sie es 6ffnen oder zu
schlief3en.

= .

t/ Notiz
Mit der Datei » Neu » Globaldokument wird Globales Dokument eine Globale Doku-
mentendatei (.odm) vereinigt mit der Vorlage erstellt. Wenn Ihr Dokument eine eigene

Vorlage ist, oder gestutzt auf einer kundenspezifischen Vorlage sein wird, verwenden
Sie die Methode, die oben beschrieben ist.

‘:Q:‘ Tipp

Sie kdnnen auch ein Globaldokument direkt aus einer Globalen Dokumentvorlage er-
stellen.

Schritt 4: Erstellen von Teildokumenten

Ein Teildokument unterscheidet sich nicht von anderen Text-Dokumenten. Es wird ein Teildoku-
ment nur, wenn es verknupft ist, in einem Globaldokument geéffnet und von innerhalb des Global-
dokument. Es kann immer noch als Standard-Dokument verwendet werden. Einige Einstellungen
im Global-Dokument Uberschreiben die Einstellungen in einem Teildokument, aber nur, wenn das
Dokument angezeigt, manipuliert wird oder durch das Globaldokument gedruckt wird.
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Erstellen Sie ein Teildokument in der gleichen Weise wie die Erstellung eines gewdhnlichen Be-
legs:

1) Offnen Sie ein leeres Dokument auf Basis der Projektvorlage (sehr wichtig), indem Sie "Da-
tei" > " Neu " > "Vorlagen", dann wéahlen Sie die gewiinschte Vorlage aus.

2) Loschen Sie unerwinschte Texte oder andere Materialien, die aus der Vorlage importiert
worden sind und legen Sie die erste Seite auf die Seitenvorlage, die Sie fur die erste Seite
eines Kapitels angegeben haben.

3) Kilicken Sie Auf Datei > Speichern Teil. Geben Sie dem Dokument einen passenden Namen
und speichern Sie Sie im Ordner fur dieses Projekt.

Wenn Sie bereits einige Kapitel geschrieben haben, kénnen die Dateien nicht auf der Grundlage
der Vorlage genutzt werden, die Sie gerade fur dieses Projekt erstellt haben. Wenn Sie die Vorlage
andern mochten, um die vorhandenen Dateien zu nutzen, verwenden Sie die Technik, beschrieben
in "Verknupfen ein Dokument mit einer anderen Vorlage" im Abschnitt 10, " mit Vorlagen Arbeiten.

Schritt 5: Fligen Sie einige Seiten dem Globaldokument hinzu
Um Ihnen zu helfen, tun Sie den folgendes:

» Stellen Sie sicher, dass die Absatzmarken angezeigt werden. Sie kénnen Sie Teil Extras >
Optionen > LibreOffice Writer > Formatierungshilfen einblenden, oder klicken Sie auf das
Formatierung-Ubertragen-Symbol auf der Standard-Werkzeugleiste, oder driicken Sie
Strg+F10.

* Textbegrenzungen, Tabellenbegrenzungen, und Abschnitt Grenzen (Extras > Optionen >
LibreOffice - > Anwendung-Farben).

Wenn |hre Global-Dokumente nicht alle erforderlichen "Titelelemente" enthalt, wie eine Titelseite,
Urheberrecht-Seite, oder Inhaltsverzeichnis-Seite, fligen Sie sie jetzt ein. Das Beispiel in diesem
Abschnitt wird die Abfolge der Seitenvorlagen in “Schritt 1: Das Projekt planen” auf Seite 7 be-
schrieben.

1) Geben Sie den Inhalt der Titelseite ein (oder erstellen Sie Platzhalter und fullen Sie diese
spater ein). Mit der Einfligemarke im letzten leeren Absatz auf der Seite, klicken Sie auf
Einfigen > Manueller Umbruch. “Auf der Umbruch einfiigen-Seite*, wahlen Sie Seitenum-
bruch und die Seitenvorlage fiir die zweite Seite (Urheberrecht-Seite in unserem Beispiel)
und lassen Sie das Andern der Seitenzahl Option deaktiviert. Klicken Sie auf OK.

Typ
) Zeilenumbruch

() Spaltenumbruch

(®) Seitenumbruch

Formatvorlage:

Erste Seite i

[] Seitennummer dndern

-
v

Hilfe QoK Abbrechen

Schaubild 2: Seite "Umbruch einftigen"
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2) Geben Sie den Inhalt der Urheberrecht-Seite ein (oder fugen Platzhalter ein). Mit der Einfu-
gemarke im letzten leeren Absatz auf der Seite, figen Sie einen anderen manuellen Seiten-
umbruch ein, in dieser Zeit der Einstellung der Seitenvorlage Inhaltsverzeichnis Seite.

3) Auf der Inhaltsverzeichnis-Seite, verlassen Sie einen leeren Absatz oder zwei oder einfi-
gen eines Inhaltsverzeichnisses (Einfigen > Tabelle der Inhalt und Index > Inhaltsverzeich-
nis, im Index oder Bibliographie). Das Inhaltsverzeichnis wird auch keinerlei Inhalt anzei-
gen, bis Sie Teildokumente hinzufiigen, aber eine graue Markierung oder Box kennzeichnet
die Lage. Weitere Informationen einfigen und formatieren von Inhaltsverzeichnissen finden
Sie Teil Kapitel 15, Inhaltsverzeichnisse, Indizes, Bibliographien.

{Z Notiz

Je nach Vorlagen-Definitionen fir den ersten Absatz (in der Regel eine Uberschrift) auf
der Urheberrecht-und TOC-Seiten, kdnnen Sie nicht brauchen, um manuelle Seiten-
umbriichen einzufugen.

Schritt 6: Einfuigen der Teildokumente in das Global-Dokument

Jetzt sind wir bereit zum Hinzufiigen von Teildokumenten.
‘,Q: Tipp

Teildokumente werden in ein Global-Dokument eingefligt, bevor der markierte Eintrag
im Navigator angezeigt wird. Wenn Sie das Letzte Teildokument zuerst einfiigen, und
dann fligen Sie das andere Teildokument hinzu. Sie werden am Ende in der richtigen
Reihenfolge ohne die Notwendigkeit, Sie zu bewegen nach oben oder unten in der Lis-
te sehen.

1) Um den Navigator anzuzeigen (klicken Sie auf Ansicht > Navigator oder dricken Sie F5,
oder klicken Sie auf das Navigator-Symbol in der Seitenleiste).

2) \Vergewissern Sie sich, dass der Navigator Globale Sicht zeigt die (siehe “Das Verwenden
des Globaldokumentennavigators” auf Seite 5). Wenn notig, klicken Sie auf das Toggle-
Symbol oben Links wechseln Sie zwischen regularen und Globale Ansichten.

3) Auf die Navigationstaste, wahlen Sie Text aus, klicken Sie dann auf Einfiigen > Datei.

Ein Standard-Datei-Browser-Dialog 6ffnet sich. Wahlen Sie die gewlinschte Datei (die Sie
in Schritt 4 erstellt haben) und klicken Sie auf Einfiigen. Dieses Beispiel verwendet sieben
Kapiteln; laden wir Sie in Kapitel 7 zunachst, wie vorgeschlagen, in die Spitze vor.

Die eingefugte Datei wird im Navigator vor dem Text-Element aufgefihrt gezeigt.

4) Weil der Text-Abschnitt enthalt den Titel der Seite und andere material, markieren Sie ihn
und klicken Sie auf "nach Oben" - Symbol, um es zu bewegen, um oben auf der Liste.

5) Markieren Sie das Teildokument, das Sie gerade eingefugt (Kapitel 7), klicken Sie dann auf
"Einfligen" > " Datei einfligen das erste Teildokument, in diesem Beispiel, Kapitel 1. Kapitel
7 hervorgehoben bleibt.

6) Speichern der Global-Dokument wieder.

Hinweis: Die Schaubilder wurden fiir Schritt 6 und 7 entfernt, da die Schritte das Doku -
ment beeintrachtigen wirden.

Schritt 7: Fligen Sie Inhaltsverzeichnis, Bibliographie, Index ein

Sie konnen ein Inhaltsverzeichnis erstellen, Literaturverzeichnis oder einen Index fiir ein Buch, mit
dem Global-Dokument. Figen Sie diese Elemente in einen Text-Abschnitt in der Global-Doku-
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ment. Fir weitere Informationen Uber diese Dokument-Elemente finden Sie in Kapitel 15, Inhalts-
verzeichnisse, Index, Bibliographien.

Setzen Sie die Einflgemarke auf der Seite in der ersten text-Abschnitt, wo das Inhaltsverzeichnis
ist, zu gehen und wahlen Sie "Einflgen" > " Tabelle der Inhalt und Index > Inhaltsverzeichnis, In-
dex und Literaturverzeichnis erstellen das Inhaltsverzeichnis.

Wenn Sie nicht Uber einen Text-Abschnitt am Ende das Globale Dokument, einzufigen vor dem
letzten Teildokument, bewegen Sie ihn dann nach unten, so ist es nach dem letzten Teildokument.
Nun, wenn Sie haben enthalten die bibliografischen Eintrdge in Ihrer Teildokumente kdnnen Sie
platzieren Sie die Einfiigemarke auf der Seite in diesem letzten Textabschnitt, in dem die Bibliogra-
phie ist zu gehen, und erstellen Sie die Bibliographie.

Wenn Sie Index-Eintrage in lhrer Teildokumente, setzen Sie die Einfigemarke auf der Seite in den
letzten Textabschnitt, wo der Index ist, zu gehen und den Index erstellen

Zusammenfiihrung mehrerer Dokumente zu einem globalen
Dokument

Wenn Sie mehrere vorhandene Dokumente haben, kdnnen Sie diese zu einem Dokument kombi-
nieren, das von einem globalen Dokument durchzogen wird.

Diese Methode funktioniert am besten, wenn alle Dokumente aus derselben Vorlage erstellt wur-
den, aber Sie kdnnen sie auch verwenden, wenn die Dokumente aus verschiedenen Vorlagen er-
stellt wurden. Diese Methode ist besonders niitzlich, wenn die Teildokumente von mehreren Auto-
ren erstellt oder gepflegt werden. So kénnen Sie beispielsweise eine Anthologie von Kurzgeschich-
ten, ein Buch mit Symphosiumsbeitragen oder einen Satz von technischen Testergebnissen mit ei-
nem Standardtitelblatt des Teilnehmens erstellen.

Wir werden ein Buch mit technischen Testergebnissen als Beispiel verwenden.
:@: Tipp
Sie kdnnen eine globale Dokumentvorlage erstellen. (siehe Seite 20) und verwenden

Sie es als Ausgangspunkt fir diese Methode. In diesem Fall Uberspringen Sie die
Schritte 1 und 2 und beginnen Sie mit Schritt 3.

1) Offnen Sie das Titelseitendokument, das Sie als globales Dokument verwenden mdchten.
Um zu vermeiden, dass bei der Konvertierung dieses Dokuments in ein globales Dokument
zu viele Teildokumente erstellt werden, sollten Sie nur eine Uberschrift der Stufe 1 vorhan-
den haben. Wenn es mehr sind, &ndern Sie sie voriibergehend in Teilgeordnete Uberschrif-
ten und notieren Sie sich, was sie sind (fiigen Sie z. B. ein Sternchen am Ende jeder Uber-
schrift hinzu, um Sie daran zu erinnern, dass Sie spater zu Uberschriften der Ebene 1 zu-
rickkehren missen).

2) Wabhlen Sie Datei > Senden > Globales Dokument erstellen, benennen und speichern Sie
dieses globale Dokument.

Nehmen wir an, unser Originaldokument wurde FrontPage mit einer einzigen Level-1-Uber-
schrift genannt, und als wir das globale Dokument (. odm-Datei) erstellten, nannten wir es
Test-Datei.

In diesem Fall ist das globale Dokument eine leere Datei, die nur einen Abschnitt enthélt.
Gleichzeitig wurde auch ein Teildokument namens TestFilel erstellt, das eine. odt Datei ist,
die den Text aus der Vorderseite-Datei enthalt. Wenn Sie die. odm-Datei 6ffnen und auf Ja
klicken, um alle Links zu aktualisieren, wird diese Datei mit dem globalen Dokument ver-
knlpft, um den urspriinglichen Inhalt bereitzustellen.

Die urspriingliche Vorderseite-Datei bleibt in inrem Ordner erhalten.
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Samtliche Abbildungen die den Navigator, deren Schritte und Ergebnisse zeigen wurden in
dieser Ubersetzung entfernt, um das Dokument nicht zu beschadigen. Die Schritte aus dem
englischen Original werden nicht reproduziert.

Offnen Sie das globale Dokument und klicken Sie auf Ja, um die Links zu aktualisieren.
Das globale Dokument wird mit dem Navigator getffnet, der standardmaRig getffnet ist.
(siehe “Das Verwenden des Globaldokumentennavigators” auf Seite 5 und “Schritt 6: Einfi-
gen der Teildokumente in das Global-Dokument* auf Seite 11 fur weitere Informationen).

Klicken Sie auf Einfugen > Datei und lassen Sie die Schaltflache los. Hinweis: Die Abbil-
dungen des Navigators wurden aus dieser Ubersetzung entfernt, um Schéden am Teildo-
kument zu vermeiden.

Navigieren Sie zum Speicherort der Testergebnisdateien. Die Datei wird oberhalb des vor-
handenen Eintrags eingefugt.

Klicken Sie auf das Symbol Nach oben, um den Text Test-Dateil ber dem Text Resultatel
anzuzeigen (Dateiinhalte werden Uber der ausgewdahlten Datei im globalen Dokument ein-
gefugt).

Wiederholen Sie ab Schritt 4 so oft wie nétig. Es spielt keine Rolle, welche Datei im globa-
len Dokument markiert ist, wenn Sie die nachste einfligen, wahlen Sie einfach die eingeflig-
te Datei aus und verwenden Sie die Symbole Nach oben oder Nach unten, um sie nach Be-
darf zu positionieren.

Um das globale Dokument zu bearbeiten, um eventuell eine Widgetseriennummer und den
Namen eines Clients hinzuzufigen, klicken Sie im globalen Dokument mit der rechten
Maustaste auf TestDateil und wéhlen Sie Bearbeiten aus dem Kontextmenl. Flgen Sie
den erforderlichen Inhalt zu der Datei hinzu, die die Datei 6ffnet, speichert und schlief3t.

Waéhlen Sie Extras > Aktualisieren > Alles aktualisieren in der Mendleiste oder klicken Sie
im Navigator auf Update & Links. Alle Bearbeitungen im globalen Dokument werden nun
angezeigt.

Aufteilen eines Dokuments in Global- und Teildokumente

Wenn Sie ein bestehendes Dokument haben, das Sie in ein globales Dokument und mehrere Teil-
dokumente aufteilen mochten, konnen Sie es vom Writer automatisch in Uberschriften mit einer
Gliederungsstufe Ihrer Wahl aufteilen lassen.

Obwohl diese Methode schnell und einfach ist, kdnnen einige Nacharbeiten erforderlich sein:

Die automatisch generierten Dateinamen fur die Teildokumente sind Unbenanntes Doku-
mentX. odt, wobei X 1, 2, 3 und so weiter ist. Wenn Sie ein Vorwort oder ein anderes Kapi-
tel haben, das mit einer Uberschrift 1 vor Kapitel 1 beginnt, entsprechen die Dateinamen
nicht direkt den Kapitelnummern. Sie kdnnen die Teildokumente umbenennen.

Wenn das Originaldokument einer Vorlage zugeordnet ist, wird auch das globale Dokument
(. odm) dieser Vorlage zugeordnet, nicht aber die Teildokumente. Die Teildokumente erben
die Stile im Originaldokument, aber ihre Zuordnung zur Vorlage geht verloren.

Was zu tun ist;:

1)

2)

Offnen Sie das Dokument und wahlen Sie Datei > Senden > Globales Dokument erzeu-
gen.

Im Dialogfeld Name und Pfad des globalen Dokuments.

a) Navigieren Sie zu dem Ordner, in dem Sie das globale Dokument und seine
Teildokumente speichern méchten (oder erstellen Sie einen neuen Ordner).

b) Geben Sie einen Namen fiir die Global-Dokument in das Feld Dateiname ein.

Aufteilen eines Dokuments in Global- und Teildokumente | 13



c) In der getrennt durch: - Liste wahlen Sie die Gliederungsebene, eine denen die Datei
aufgeteilt werden soll in Teildokumente. In der Regel tritt stirbt im Uberblick: - Ebene 1
fur eine KapitelUberschrift, aber Ihr Dokument kann Teilunterschiedlich aufgebaut sein.
Fur mehr Informationen Uber Gliederungsebenen finden Sie Teil "Mit Hilfe von Absatz-
Formatvorlagen zum definieren einer Hierarchie von Uberschriften" im Kapitel Kapitel 8,
Einfihrung in Formatvorlagen.

d) Lassen Sie die automatische Datei-Namen-Erweiterungsoption ausgewahlt, und klicken
Sie auf Speichern, um das Dokument geteilt werden soll in Teildokumente und erstellen
die Globaldokument.

Wenn Sie ausgewahlte Uberblick: - Ebene 1 und das Absatzformat auf dieser Ebene ist "Uber-
schrift 1", die jeweils die Teildokumente beginnt mit einer Uberschrift 1 Absatz.

Neustart der Seitennummerierung

Die Beispiele in den vorherigen Abschnitten zeigte eine sehr grundlegende Sammlung an Dateien
mit sequentieller Nummerierung. Dies ist nitzlich fur viele Dokumente, einschlie3lich e-Blcher,
aber ein typisches gedrucktes Buch hat die folgende Abfolge von Seitenzahlen:

» Keine Seitenzahlen auf dem Deckblatt oder der Copyright-Seite.

» Kleinbuchstaben romischen Ziffern in der Titelei, beginnend mit ich.
» Arabische Ziffern im Hauptteil des Dokuments, beginnend mit 1.

* Die Nummerierung sequentiell durch den Rest des Buches.

Um das Einrichtgn eines Globaldokument zu produzieren, ein Buch, legen Sie eine andere Absatz-
vorlage fUr die Uberschrift des ersten Kapitels fest, und weisen sie zwei spezielle Eigenschaften
ZU, um es zu verwenden.

Beispiel

Jedes Kapitel beginnt mit einer Uberschrift 1 Absatz, auf dem Textfluss von Seite der Absatzformat-
dialog zu starten auf einer neuen Seite (Schaubild 3). Die Seitenzahl ist auf O gesetzt, mit dem Ef-
fekt, dass die Nummerierung setzt sich aus der Anzahl der vorherigen Seite.

Umbriche
v/ Einfiigen Typ: |Seite v Position: | Vor v
v/ Mit Seitenvorlage: Standard v + Seitennummer: |1 -+

— Schaubild 3: Registerkarte Textfluss der Absatzvorlage Dialog fir
Uberschrift 1

Blick auf die Gliederung & Nummerierung Registerkarte (Schaubild 4) dieses Dialogfenster, um zu
sehen, was Gliederungsebene Uberschrift 1 zugewiesen ist. In der Regel wird dies Gliederungs-
ebene 1 bezeichnet. Die Ebene kann hier nicht verandert werden, weil es in Extras > Kapitel-
nummerierung.
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G Absatzvorlage: Uberschrift 1 + X

Gliederung und Nummerierung

Gliederung
Aufzdahlung/Nummerierung

Zeilennummerierung
+/ Die Zeilen dieses Absatzes mitzahlen

An diesem Absatz neu beginnen

Schaubild 4: Gliederung & Nummerierung auf der Registerkarte Absatzformat-
Dialog fiir Uberschrift 1

Nur eine Absatzvorlage kénnen Gliederungsebene 1 zugewiesen werden Uber Extras > Kapitel-
nummerierung. Sie kénnen jedoch weisen Sie zuséatzliche Absatzformate zu jeder Gliederungsebe-
ne, die durch die Nutzung der Gliederung & Nummerierung die Registerkarte auf der Absatzformat-
Dialog.

Daher, definieren Sie eine Formatvorlage namens Uberschrift 1, Kapitel 1, wenn Sie wollen. die
identisch im Aussehen zu "Uberschrift 1" hat aber einen wesentlichen Unterschied:

1) Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf "Uberschrift 1" in den Absatz-Formatvorlagen >
Formatvorlagen und Formatierung" - Registerkarte in der Seitenleiste, und wahlen Sie Neu.
Nachste Vorlage ,Textkorper und stellen Sie sicher, dass bei ,Erben von* "Uberschrift 1"
ausgewahlt ist.

v Absatzvorlage: Unbenannt1 + X

Verwalten
Formatvorlage

Name: |Unbenannt1
Automatisch aktualisieren
Folgevorlage: | Unbenannt1 v Vorlage bearbeiten
Basierend auf: | Uberschrift 1 v Vorlage bearbeiten
Bereich: | Benutzerdefinierte Vorlagen v

Enthalt

Keine Nummerierung + 0

Schaubild 5: Verwalten-Seite fiir eine neue Formatvorlage

2) Wahlen Sie auf der Registerkarte Textfluss im Abschnitt Teilbrechungen die Option Einfl-
gen, Seite, Vorher, Mit Seitenstil und Seitennummer 1. (Schaubild 7).

Umbriiche

Typ: [Seite v Position: |Vor |v

] Mit Seitenvorlage: =

-

Schaubild 6: Stellen S_i_e die Seitennummer so ein, dass sie bei 1 flr
diesen Uberschriftstil neu gestartet wird
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3) Stellen Sie auf der Registerkarte Umrandung Nummerierung die Gliederungsstufe auf Ebe-
ne 1 ein. (Schaubild 7). Dadurch wird sichergestellt, dass die Uberschrift zusammen mit
den anderen Kapitellberschriften im Inhaltsverzeichnis erscheint. (Der Nummernstil fir die-
se Uberschrift ist Ebene 1 (deaktiviert dargestellt), da ihr im Dialogfeld Gliederung-Numme-
rierung keine Gliederungsstufe zugewiesen wurde.)

Gliederung
Aufzihlung/Nummerierung

- N e

Schaubild 7: Ordnen Sie den Stil der Gliederungsebene zu

4) Weisen Sie nun den neuen Stil dem ersten Absatz von Kapitel 1 zu, und schon sind Sie fer-
tig.

Bearbeiten eines globalen Dokuments

Nachdem Sie ein globales Dokument erstellt haben, kénnen Sie dessen Aussehen oder Inhalt &n-
dern.

Andern des Erscheinungsbildes des globalen Dokuments

Sie konnen die Formatierungen in der Vorlage wahrend der Entwicklung lhres Projekts andern.
Nehmen Sie keine Anderungen an Stilen im globalen Dokument oder in einem der Teildokumente
vor; nehmen Sie diese Anderungen in der Vorlage vor.

Um das globale Dokument (und alle Teildokumente) mit Anderungen an der Vorlage zu aktualisie-
ren, offnen Sie das globale Dokument. Sie erhalten zwei Meldungen: erstens, um zu fragen, ob Sie
alle Links aktualisieren méchten, und zweitens, wenn Sie die geanderten Formatierungen anwen-
den moéchten. Antworten Sie auf diese beiden Nachrichten mit Ja.

Bearbeiten von Teildokumenten

Sie kénnen ein Teildokument nicht innerhalb des globalen Dokuments bearbeiten. Stattdessen
missen Sie das Teildokument 6ffnen, entweder durch Doppelklick auf es im Navigator des globa-
len Dokuments oder durch Offnen von auRRerhalb des globalen Dokuments. Dann kénnen Sie es
wie jedes andere Dokument bearbeiten.

Wenn Sie beim Bearbeiten eines Teildokuments Anderungen an den Stilen v_prnehmen mochten,
die fur das globale Dokument gelten, befolgen Sie die Empfehlungen Teil “Andern des Erschei-
nungsbildes des globalen Dokuments”.

Wenn Sie den Inhalt eines Teildokuments andern, missen Sie das Inhaltsverzeichnis, die Biblio-
graphie und den Index manuell aus dem globalen Dokument heraus aktualisieren.

Hinzufiigen, Loschen oder Umbenennen von Teildokumenten

Um ein Teildokument hinzuzufiigen, folgen Sie der beschriebenen Vorgehensweise in “Schritt 6:
Einfligen der Teildokumente in das Global-Dokument* auf Seite 11.

Um ein Teildokument zu l6schen, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Dateinamen im
Navigator und wahlen Sie Léschen.
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Wenn Sie ein Teildokument umbenennen, indem Sie seinen Dateinamen andern, wird dieses Teil-
dokument bei der nachsten Aktualisierung von Links im globalen Dokument als defekter Link ange-
zeigt (rot dargestellt). Um das in Ordnung zu bringen:

1) Kilicken Sie mit der rechten Maustaste auf den defekten Link im Navigator und wahlen Sie
Link bearbeiten.

2) Im Dialogfeld Abschnitte bearbeiten (Schaubild 8),Wé&hlen Sie die umbenannte Datei aus
und bearbeiten Sie den Namen des Abschnitts (das ist der im Navigator angezeigte Name).

3) Klicken Sie auf OK, um die Anderungen zu speichern.

Querverweise zwischen Teildokumenten

Die zuvor in diesem Kapitel beschriebenen Methoden sind alles, was die meisten Autoren bendti-
gen, wenn sie globale Dokumente verwenden. Mdglicherweise méchten Sie jedoch automatisch
aktualisierte Querverweise zwischen Teildokumenten einfiigen. In diesem Abschnitt wird beschrie-
ben, wie Sie dies tun kdnnen.

Der Prozess der Erstellung von Querverweisen zwischen Teildokumenten ist zeitaufwendig, funkti-
oniert aber.

A Achtung

Die beschriebene Methode funktioniert nicht gut, wenn die Teildokumente sowohl ein-
zeln als auch innerhalb eines globalen Dokuments verwendet werden. Der Querver-
weis wird als Fehler in einem eigenstandigen Dokument angezeigt, aber er wird im
globalen Dokument korrekt angezeigt.

Vorbereitung von Elementen als Ziele fiir Querverweise

Bevor Sie einen Querverweis auf etwas einfligen kénnen, das nicht automatisch auf der Register-
karte Querverweise im Dialogfeld Felder angezeigt wird, wie z. B. eine Uberschrift, miissen Sie
diese Uberschrift als ein Element vorbereiten, auf das verwiesen werden soll. Dazu kénnen Sie
entweder Lesezeichen verwenden oder Referenzen setzen.

Lesezeichen verwenden
Lesezeichen werden im Navigator aufgelistet und kdnnen von dort aus direkt aufgerufen werden.

Ein Lesezeichen einflgen:

1) Wabhlen Sie den Text aus, den Sie mit einem Lesezeichen versehen mdchten. Klicken Sie
auf Einfigen » Lesezeichen.

2) Im Dialogfeld Lesezeichen einfligen listet das gréfl3ere Feld alle zuvor definierten Lesezei-
chen auf. Geben Sie im oberen Feld einen Namen fiir das neue Lesezeichen ein. Klicken
Sie auf Einfligen.
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Lesezeichen 0

Einfiigen
Ausblenden
Mit Bedingung
Seite Name Text Verborg Bedingung
Hilfe SchlieBen

Schaubild 8: Ein Lesezeichen einfiigen

Einstellen von Referenzen

Wenn Sie Referenzen festlegen, stellen Sie sicher, dass Sie den gesamten Text, den Sie als Refe-
renz verwenden méchten, auswahlen, z. B. eine Uberschrift oder eine Ziffern-Nummer. Filhren Sie
eine Liste Ihrer Namen fir die Referenzfelder und stellen Sie sicher, dass jeder Name eindeutig ist.
Eine Mdglichkeit, diese Informationen zu verfolgen, besteht darin, sie in einer separaten Datei zu
speichern.

Die Feldnamen sind case-sensitive. Sie kdnnen den Feldnamen Uberpriifen, indem Sie den Maus-
zeiger Uber das referenzierte Element halten.

Offnen Sie das Teildokument, in dem Sie Verweise setzen wollen.

1)
2)

3)

4)

5)

6)

Klicken Sie auf Einfligen > Querverweis.

Auf der Queverseie-Seite des Felder-Dialogs (Schaubild 10) klicken Sie auf Referenz Set-
zen in der Liste Typ. Die Auswahlliste zeigt nun alle Verweise definiert wurden. Lassen Sie
diese Seite gedffnet, wahrend Sie viele Uberschriften als Verweise laden.

Klicken Sie in das Dokument und markieren Sie den Text der ersten Uberschrift, um ver-
wendet werden, als Ziel fur einen Querverweis. Klicken Sie auf den Felder-Dialog. Der Text
der Uberschrift erscheint in dem Feld "Wert" in der Teilen rechten Ecke des Dialogfelds. In
das Feld Name ein, geben Sie Text, indem Sie die Uberschrift identifizieren,

Klicken Sie auf Einfigen. Der Text, den Sie im Feld Name eingegeben haben, erscheint
nun in der Auswahlliste.

Wiederholen Sie die Schritte 3 und 4 so oft wie nétig und notieren Sie sich bei Bedarf Ihre
Referenzen.

Wiederholen Sie die Schritte fir andere Teildokumente, wenn sie es wiinschen. Speichern
Sie und schliel3en Sie.
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Dokument Querverweise Funktionen Dokumentinfo Variablen Datenbank

Typ Auswahl

Verweis einfigen
Uberschriften Cross-ref between subdocs

Nummerierte Absétze
Schaubild
Lesezeichen

s einfugen

Name

Hilfe EinfGgen SchlieBen

Schaubild 9: Das Setzen des Textes, als ein Ziel fir einen Querverweis verwendet

Zu werden

Das Einfiligen der Querverweise

1)

2)

3)

Offnen Sie das Globale Dokument. Im Navigator, wéhlen Sie ein Teildokument aus, klicken
Sie rechts an und wahlen Sie Bearbeiten aus dem Kontextmenu. Das Teildokument 6ffnet
sich fiir das Bearbeiten.

Im Teildokument, legen Sie den Cursor, wo Sie wollen, dass der Querverweis erscheint.
Klicken Sie auf Einfugen » Feldbefehle » Weitere Feldbefehle. Uber die Benutzeroberfla-
che In Registern kdnnen Sie die Funktion Uber Bezuge » Feldbefehl » Weitere Feldbe-
fehle oder Uber Einfligen » Querverweis aufrufen.

Auf der Querverweisseite des Feldbefehledialogs (Schaubild 9), wahlen Sie die Einsatzver-
weisung in der Typliste links aus. Die Auswabhlliste zeigt rechts nur die Bezugsfeldnamen
fur das Teildokument, das Sie verwenden, so ignorieren Sie diese Liste und Uberprifen Sie
die Liste, die Sie manuell im obengenannten erstellt haben. Wahlen Sie Verweisung in der
Einsatzverweisung auf die Liste aus.
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4) Im Namenfeld im niedrigeren Recht, tippen Sie den Namen der Verweisung, die Sie im
Subdokument setzen, auf das Sie sich beziehen. In unserem Beispiel ist der Name der
Verweisung Wortzahlung.

5) Klicken Sie auf Einfligen, Typ jeder Text Sie wollen zwischen der Verweisung und Seiten-
nummer (solcher als “auf der Seite”) erscheinen, und dann eine andere Verweisung mit der
Seite von der Einsatzverweisung bis Liste einfligen. Die Querverweise werden einen Feh-
ler, wie gezeigt, darin zeigen. Wenn Sie sich der Mauszeigestock tber eines dieser Felder
herumtreiben werden, werden Sie den Feldnamen sehen.

(Sie kdnnen die Anzeige von Feldcodes anmachen, indem Sie auf Ansicht » Feldnamen
klicken. Die zwei Fehlerfelder, die darin gezeigt sind, sehen Sie jetzt ahnlich aus).

6) Nachdem Sie alle ins Subdokument erforderlichen Querverweise eingefligt haben, sparen
und es schlieRen und zum Globalen Dokumentenfenster zurtickkehren.

Hinweis: Aufgrund der nicht durchgefiihrten Anderungen im Globaldokument am Anfang im
Kapitel des englischen Originals werden die Schaubilder 11, 12 und 13 nicht einzeln darge-
stellt.

Waéhlen Sie Werkzeuge » Aktualisierung » Verbindungen von der Menubar aus, oder klicken
Sie auf Update links im Navigator. Das ganze Bearbeiten im Globalen Dokument wird sich jetzt
zeigen. Innerhalb des Globalen Dokumentes, schiffen Sie zur Seite des Teildokumentes, auf dem
Sie das Querverweisfeld eingefiigt haben. Sie sollten jetzt den Text des Querverweises sehen um
im Punkt zu erscheinen, wo Sie es eingeflgt haben. Wenn es nicht arbeitet, das Globaldokument
speichert, es schliefdt, und es wieder 6ffnet, die Verbindungen werden aktualisiert.

Diese Technik arbeitet auch, wenn Sie ein Teildokument direkt im Schritt 2 6ffnen (d. h. nicht aus
dem Globalen Dokument) und ein Querverweisfeld einfligen.

Das Erstellen einer Global-Dokument-Vorlage

Eine Globale Dokumentenvorlage wird auf die ziemlich gleiche Weise als jede andere Vprrlage er-
stellt:

1) Erstellen Sie erstens das Globale Dokument mit der Datei » Senden » Globaldokument
erzeugen, wie beschrieben, in friiheren Abteilungen dieses Kapitels.

2) Dann verwenden Sie Datei » Dokumentvorlagen » Als Dokumentvorlage speichern
als Vorlage, um die Vorlage (.otm) zu schaffen, der dann im Vorlagendialog zusammen mit
anderen Vorlagen verzeichnet wird.

‘:Q:‘ Tipp

SchlieBen Sie in den Namen ein Sie geben einer Globalen Dokumentenvorlage eine
Anzeige, dass es nicht eine gewdohnliche Vorlage ist.

Erstellen einer Datei aus einem Globaldokument und seinen
Unterdokumenten

Globale Dokumente sind. odm-Dateien, die verknipfte Unterdokumente enthalten, die im. odt-For-
mat vorliegen. Obwohl verkniipfte Dateien sehr niitzlich sind, wenn Sie ein groRes Dokument wie
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ein Buch schreiben und bearbeiten, bendtigen Sie manchmal eine Kopie des gesamten Buches in
einer Datei, z. B. wenn Sie es an einen Verlag senden.

So exportieren Sie ein globales Dokument in eine ODT-Datei (ohne Auswirkungen auf die ur-
sprungliche ODM-Datei):

1) Offnen Sie das globale Dokument und aktualisieren Sie alle Links. Wahlen Sie in der Men-
leiste "Datei"> "Exportieren”.

2) Im Export-Dialog, geben Sie einen Namen fur den exportierten Text ein. Odt-Datei und
wahlen Sie ODF-Textdokument (.odt) aus der Liste Dateiformat (dies sollte die Standard-
einstellung sein). Klicken Sie auf Exportieren. Dieser Schritt erstellt aus einer schreibge-
schutzten ODT-Datei mit jedem Teildokument in einem separaten Abschnitt.

3) SchlieRen Sie das globale Dokument, 6ffnen Sie die neue ODT-Datei und aktualisieren Sie
alle Verknupfungen.

4) Um die Verknupfungen zu unterbrechen und den Schreibschutz zu entfernen, gehen Sie zu
Format> Abschnitte, wahlen Sie das erste Element in der Abschnittsliste aus und driicken
Sie dann Umschalt + klicken Sie auf das letzte Element in der Liste, um alle Elemente in
der Liste auszuwéhlen. Deaktivieren Sie sowohl Link im Abschnitt Link als auch Geschiitzt
im Abschnitt Schreibschutz.

5) OK klicken.

6) Wenn Sie einige oder alle Abschnitte entfernen méchten, um ein Nur-Text-Dokument zu er-
halten, wahlen Sie die Abschnitte aus, die Sie entfernen mdchten, und klicken Sie auf Ent-
fernen. Der Inhalt dieser Abschnitte verbleibt im Dokument. Nur die Abschnittsmarkierun-
gen werden entfernt. OK klicken.

Bilder verankern

Ein Bild (Grafik), das in einem Teildokument an einer Seite verankert ist, wird im globalen Doku-
ment nicht angezeigt, obwohl es im Teildokument immer korrekt angezeigt wird.

Da das globale Dokument den Seitenfluss, die Seitenzahlen und Querverweise neu organisiert,
wenn alle Teildokumente zusammengestellt werden, geht der absolute Verweis auf eine Seite X in
einem Teildokument im globalen Dokument verloren. Das Bild verliert seine Ankerreferenz und ver-
schwindet einfach.

Verankern Sie die Bilder wie folgt, um dieses Problem zu vermeiden, aber die Bilder genau auf ei-
ner bestimmten Seite zu positionieren:

1) Kilicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Bild und wéhlen Sie Eigenschaften aus dem
Kontextmenu.

2) Setzen Sie auf der Seite Typ des Dialogfelds Bild (Schaubild 10) den Anker auf An-Zeichen
oder An-Absatz.

3) Wabhlen Sie unter Position geeignete horizontale und vertikale Verweise auf die Seite aus.
Klicken Sie auf OK, um die Anderungen zu speichern.
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Typ Optionen Umlauf Hyperlink Bild Zuschneiden Umrandung Bereich Transparenz Makro

GroRe Verankerung
Breite 14,50 cm - An der Seite
, © Am Absatz
Relativzu | Absatzbereich >
Am Zeichen
Hohe 10,08 cm = o Als Zeichen
Relativzu | Absatzbereich v
") Seitenverhaltnis beibehalten
% OriginalgroBe
Position
Horizontal | Mitte v | um 0,00cm i zu | Absatztextbereich ~

) Auf geraden Seiten spiegeln

Vertikal Oben v | um 0,00cm == g zu | Rand v
") Textfluss Folgen
@ Hilre Zuriick € Abbrechen o/ OK
Schaubild 10: Eine Grafik verankern und ihre Position auf einer Seite festle-

gen
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