[ JonOffice

Textbearbeitung im CKEditor

Der CKEditor ist ein freier, webbasierter HTML-Editor, der in onOffice integriert ist
und die Erstellung von HTML-formatierten eMails (Websiteformat) ermdglicht. Der
CKEditor unterstitzt gangige Textbearbeitungsfunktionen wie beispielsweise die freie
Formatierung von Texten und das Einfligen von individuellen Tabellen und bietet
zudem vielfache Méglichkeiten, weitere Elemente wie Bilder, PDF-Dokumente oder
Flashfilme einzuflgen.

Inhaltsverzeichnis:

1. Anwendungsbereiche Seite 2
2. Die Symbolleiste Seite 3
3. Obere Symbolleiste Seite 4
4. Formular Symbolleiste Seite 5
5. Obere Formatierungs-Symbolleiste Seite 5
6. Untere Formatierungs-Leiste Seite 6
7. Link-Elemente einfligen Seite 7
8. Erweiterte Elemente-Leiste Seite 8

- Seite 1 -



1. Anwendungsbereiche

Der CKEditor findet in onOffice vorwiegend zwei Anwendungsbereiche:

a) eMail-Dialog

(2 eMail verfassen
Ereeiterte Funktionen
keine Attachments &
Identitat | supporti@onofice.de |
An, |
oo m|
Betreff |
Format lm
Inhalt ‘| B ZU:iD L6
Signatur. lm
Q;\Abachicken | OAbbrechen I Speichern als 'I
b) Erstellung von eMail-Vorlagen im HTML-Format
®) Emailvorlage anlegen
Art: | Emailvarlage j erstellt van: |
Titel: | erstellt am: |
Crdnar: | Privat.
eMail-Typ: | HTML =
—eMail
Betreff: |
inhalt Eowkoss 2 [ H [ [a]B BR®B SV o=
BV e R EE o
iB 7 UM|x siEE|CEuw[EEESI00 ¢
Ede0O=0 &=
E Stil + | Format  Mormal + | Schrftart - | Grofe - ETE' %'
AERYE
|
Abbrechen Sichern
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2. Die Symbolleiste
a) Im Bereich eMail-Dialog wird der CKEditor zunachst minimiert dargestellt.

B 7 U:d

A|'

Klick auf das H-Symbol maximiert den CKEditor auf die volle Ansicht.

{ E ueleods (2 | | [ (& | (2 2 BR®&SGVio (AN ES

BV e Rl o F o

B 7 U sk|x IS EEMMMISE=E=E=S QR+ IHAeO=Q &=
‘_ Stil * | Format + | Schriftart - | Grofe - Ti' %'_jl _Ql@

b) Im Bereich eMail-Vorlagen-Erstellung wird standardmaBig die maximierte Ansicht
angezeigt. Klick auf das =-Symbol éffnet dort die Ganzseitenansicht und schlieBt
diese wieder.

PG oueleade 2 | [& B : 4 B2 @
B J U s x £ iiE 2|

|M" BB F e HEBR o E
$id @0 =0 a5
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‘E: Stil +  Format | Mormal = | Schiiftar
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3. Obere Symbolleiste

=] cusllcode

HOWK B! RBERER SV ¢ L E &

[Z] Cuellcode

Die Quellcode-Ansicht ermdglicht Ihnen, die im Hintergrund
erzeugte HTML-Codierung lhrer eMail einzusehen. Der CKEditor
setzt jede lhrer Eingaben als Quellcode um.

@ Die Eingabe von Quellcode wird nur fortgeschrittenen
Anwendern empfohlen!

Speichert die aktuell bearbeitete Vorlage

Der Inhalt wird geleert. Alle Eingaben gehen verloren

Offnet die HTML-Vorschau der geschriebenen eMail

I P

Es werden drei eMail-Struktur-Vorlagen angeboten. Durch die
Auswahl einer Vorlage kdnnen Sie eine der Strukturen fir Ihre eMail
verwenden und weiterverarbeiten.

Vorlagen

Klicken Sie auf eine Varage, um sie im Editor zu offnen (der aktuelle
Inhatt wird dabei geloscht!):

Y

Image and Title

One main image with a title
and test that sumound the
image.

Strange Template
Atemplate that defines two
colums, each one with a
title, and some teat.

Text and Table
——1 | Atitle with some test and a
table.

W Mduellen Inhak ersetzen

Wenn Sie mehrere Struktur-Vorlagen miteinander kombinieren
mdchten, entfernen Sie den Haken in der Checkbox ,,Aktuellen
Inhalt ersetzen®.

Schneidet einen markierten Textabschnitt aus

Kopiert einen markierten Textabschnitt in die Zwischenablage

Flgt einen kopierten Text mitsamt allen Formatierungen ein

Fugt einen kopierten Text ohne Formatierungen ein

(B B iF P

Bietet die Mdglichkeit, einen Text aus Word einzuflgen. Hierbei
kann eingestellt werden, ob Schriftart- und Style-Definitionen aus
Word beibehalten oder entfernt werden sollen.

Druckt den Inhalt

<y

Flhrt eine Rechtschreibprifung durch
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Macht die letzte Anderung riickgangig

Stellt die riickgangig gemachte Aktion wieder her

FlUhrt die Suche nach einem Begriff aus

2 |

Der gesuchte Begriff kann durch einen anderen Begriff ersetzt
werden

Markiert den gesamten Text

G &

Entfernt die Formatierungen des markierten Texts

4. Formular Symbolleiste
B F & kBB o @ s
Mit Hilfe der Formular-Symbolleiste kénnen Formularelemente eingefligt werden.

@ Die Eingabe und Verwendung von Formularelementen ist nicht
geeignet flr den Versand von eMails.

5. Obere Formatierungs-Symbolleiste

1 1 = e —

B 7 U #¢|x x :iz i= IEw Wi EEES

Diese Leiste listet einige Formatierungsoptionen auf, die von anderen Texteditoren
bekannt sind: fett, kursiv, unterstrichen, etc.:

Fett

Kursiv

Unterstrichen

Durchgestrichen

Tiefgestellt

Hochgestellt

Nummerierte Liste einfligen/entfernen

Punktierte Liste einflgen/entfernen

Einzug verringern: Setzt den Textblock nach links

Einzug erhéhen: Setzt den Textblock nach rechts

Offnet einen Zitatblock. Erneuter Klick schlieBt den Zitatabsatz

Erzeugt einen DIV-Block: Nicht geeignet fir eMail

Text wird linksbiindig dargestellt

Text wird zentriert dargestellt

Text wird rechtsbindig dargestellt

R N A A R T

Text wird im Blocksatz dargestellt

- Seite 5 -



6. Untere Formatierungs-Leiste
Stil | Marker, Green | = | Format | Marmal * | Schriftart ~ | Grafe < =Tf' @f-'

In der unteren Formatierungs-Leiste finden Sie diverse Optionen zur Formatierung
Ihres Textes.

Stil | Big - Es kann ein vordefinierter Stil selektiert werden
Format  Momal - Auswahl eines Formats

Schiiftart | Arial - | Legt die Schriftart fest

Grife medium |+ Legt die SchriftgréBe fest

g - Auswahl der Textfarbe

- Auswahl der Hintergrundfarbe

- Markieren Sie einen bestimmten Textabschnitt, um nur diesen zu formatieren:

Cier Text ist markier]

- Legen Sie vorher eine Formatierung fest, wenn Sie den nachfolgenden
Absatzblock der eMail in einer bestimmten Formatierung verfassen méchten.

Durch Betétigen der Enter-Taste 6ffnet der Editor einen neuen
Absatzblock. Jeder Absatzblock wird im CKEditor separat
formatiert. Die vorhandenen Abséatze werden sichtbar durch Klick

auf das & - Symbol.

Fh
Der erste Ahsatzblock endet hier, da die Enter-Taste hetatigt wurde.

Fh

Mit der Tastenkomhination Shift (Grokschreibtaste) + Enter

kann ich innerhalb eines Absatzblocks weiterschreiben.

S0 kann ich verhindern, dass in jedem Satz eine neue Formatierung selektiert werden muss.

Ein Zeilenumbruch innerhalb eines Absatzblocks kann durch die
Tastenkombination Shift (GroBschreibtaste) + Enter erzeugt
werden.
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7. Link-Elemente einfligen

2

Durch Markieren eines Textes und Selektieren eines Link-Elements kann ein Link
eingeflgt werden.

&

Fugt einen Link ein

Es kénnen 3 Linktypen selektiert werden:

Link

Link-Info = Zielzeite Upload  Enweitert

Link-Tup
FURL |

Anker in dieser Seite
E-Mail

Server durchsuchen I

| 0Ok, | | abbrechen |

a) URL — Link zu einer anderen Website

b) Anker — Link innerhalb der eMail

c) E-Mail — Link zu einer eMail-Adresse (Bei Klick wird das auf
dem Rechner installierte Mailprogramm gedffnet)

Protokoll:
a) http:// - Verlinkt auf eine externe Website
b) https:// - Verlinkt auf eine gesicherte externe Website
c) ftp:/ - Verlinkt auf eine externe FTP-Adresse
news:// und <anderes> - nicht geeignet fir eMail-Versand

Zielseite:
Bestimmt, in welchem Fenster der Link gedéffnet wird.
Empfohlen fir eMail-Versand: Neues Fenster

Upload:
Bietet die Mdglichkeit, Dokumente (z.B. pdf oder doc) hochzuladen
und diese dem Empfanger zum Download zur Verfigung zu stellen

Erweitert (fir Fortgeschrittene):
Bietet weitere Mdglichkeiten zur Bearbeitung eines Links

Entfernt einen bereits eingeflgten Link

ol

Anker: Markiert und benennt Texistellen fiir Verweise innerhalb der
eMail
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8. Erweiterte Elemente-Leiste

pOE @ &S

Flgt ein Bild ein

Bestimmen Sie in den Bild-Eigenschaften, welches Bild eingefligt
und wie es formatiert werden soll

Bild-Eigenschaften
Bild-Info ' Link Upload  Enweitert

Bildauzwahl

|| Server durchsuchen

Alternativer Text

Yarzchau
Breite a o Lorer ipsurm dolor sit amet, =
Haohe consectetuer adipiscing elit.
Maecenas feugiat consequat
Fahmen diam. Maecenas metus. Vivamus  —

Harizontal-Abstand _ diam pLI.r!_IS., EITIrSUS 3, tommodo

] [— naon, facilisis vitae, nulla. Aenean
WeitikalAbstand dictum lacinia tortor. Munc iaculis,
Auznichiung vI nibh non iaculis aliguam, orci felis
eUismod neque, sed armare
massa mauris sed velit. Mulla
pretium mi etrisus. Fusce mi -

| 0k, | | abbrechen |

Bild-Info:
~Server durchsuchen* fligt ein Bild ein, das bereits auf dem Server
hochgeladen ist

Alternativer Text: Text, der angezeigt wird, wenn der Empfénger die
Darstellung von Bildern in eMails deaktiviert hat

Breite, HOhe: legt die Breite und Hohe des angezeigten Bildes fest.
Das Schlosssymbol sperrt das Seitenverhaltnis

Link:
Belegt das Bild mit einem Hyperlink

Upload:
Ladt ein Bild vom PC hoch

Erweitert (fir Fortgeschrittene):
Bietet weitere Moglichkeiten zur Bearbeitung eines Links
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Flgt eine Flash-Datei (.swf) ein

Info:

~Server durchsuchen® flgt eine Flash-Datei ein, die bereits auf dem
Server hochgeladen ist

Breite, Hohe legt die Breite und Hohe der Flash-Ausgabe fest

Upload:
Ladt eine Flash-Datei vom PC hoch

Erweitert (fir Fortgeschrittene):
Bietet weitere Einstellungen zur Darstellung der Flash-Datei

Flgt eine Tabelle ein

Bestimmen Sie die Tabellen-Eigenschaften, wie die Anzahl der
Zeilen und Spalten, Tabellenbreite und —héhe etc.

Tabellen-Eigenschaften

Zeile: |3 Breite: 200 IF'i:-:eI "’I

Spalte: |2 Haohe: Pimel

Headers: INDnE "I Tenelaslie ] 2 1—

ellenabstand aulen:

Fiahmen: |1 . —
Zellenabstand innen: |1

Auznichiung: I <keines "’I

Oberschrift:

Inhaltziibersicht:

| 0k, | | abbrechen |

Wourde eine Tabelle angelegt, kann durch Rechtsklick auf die
vorhandene Tabelle das Zellen-Eigenschaften-Fenster gedffnet
werden

@ Einfligen

. ¥ | =5 Fele davor einfiigen
Zeile y | B'° Zelle danach einfiigen
Spalte " g Zele laschen

T abelle lazchen

Zelle harizontal teil
B T abellen-Eigenzchaften 1] Zelle horzontal teilen

T Zelle vertikal teilen

= Zellern-Eigenzchaften

In den Zellen-Eigenschaften kann Breite, Hohe, Hintergrundfarbe,
Rahmenfarbe etc. der ausgewahlten Zelle festgelegt werden

Fugt eine horizontale Linie ein
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Smiley auswahlen

"abocdef gh
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10
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Sonderzeichen auswahlen
stuvws wz

E7 8 9:

Flgt ein Smiley-Symbol ein
Flgt ein Sonderzeichen ein
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Abbrechen
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