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HANDLUNGSANLEITUNG

Gemeinsame Textverarbeitung mit CryptPad

Die Open-Source-Software CryptPad bietet verschiedenen Tools zum digitalen
und kollaborativen Arbeiten an. Mit dem Rich-Text-Tool konnen Sie allein oder
in Zusammenarbeit mit anderen online Texte erstellen, diese formatieren,
Tabellen oder Bilder hinzufiigen und sich im Chat dazu austauschen. In dieser
Handlungsanleitung zeigen wir lhnen, wie Sie das Tool nutzen kdnnen.

Ein Dokument einrichten

Auf der Startseite von CryptPad oder falls vorhanden von @
Ihrem CryptDrive aus, konnen Sie neue Dokumente

erstellen. Wenn Sie das Rich Text Tool auswahlen, kdnnen B

Sie bereits vor der Anlage des Dokuments festlegen, ob Erstellen: Rich Text @
dieses durch ein Passwort extra geschutzt werden soll T
(diese Einstellung kdnnen Sie spater noch vornehmen oder ——
verandern) und, ob Sie ein Ablaufdatum flr das Dokument “{ e ——
festlegen wollen (diese Funktion ist nur an vor der Anlage

des Dokuments verfligbar). Mit einem Klick auf ,erstellen® e e

wird lhr Textdokument fur Sie angelegt.

ERSTELLEN

Die einzelnen Arbeitsbereiche

Die Arbeitsoberflache, die sich Ihnen mit einem neu erstellten Textdokument zeigt, ist
in drei Bereiche aufgeteilt (s. Abb. 1): Es gibt den Ubergeordneten
Einstellungsbereich (blau), den Arbeitsbereich (grin) und den

. Kommunikationsbereich (gelb).

o
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~" Im Ubergeordneten Einstellungsbereich
(blau) kdnnen Sie in der obersten Zeile
den Titel andern, auf der linken Seite
unter ,Datei“ Inhalte importieren oder
exportieren, das Dokument kopieren
oder l6schen oder auch den
Versionsverlauf ansehen. Das ist

Abbildung 1

@ @ Dieses Material steht unter der Creative-Commons-Lizenz Namensnennung — Weitergabe unter
@ gleichen Bedingungen 3.0 DE. Um eine Kopie dieser Lizenz zu sehen, besuchen Sie

http://creativecommons.org/licenses/by-sa/3.0/de/.

Das DIE wird vom Bund und vom Land Nordrhein-Westfalen gefordert.


http://wb-web.de/
http://creativecommons.org/licenses/by-sa/3.0/de/
https://cryptpad.fr/

Deutsches Institut fiir
Erwachsenenbildung

Kompetenz fur Erwachsenen-
und Weiterbildner/innen

Leibniz-Zentrum fiir
Lebenslanges Lernen

wb-web.de

besonders dann interessant, wenn Sie mit verschiedenen Personen ein
Textdokument erstellen und nachvollziehen wollen, was sich seit lhrer letzten
Bearbeitung am Dokument geandert hat. Uber den Button ,einfligen® kdnnen Sie
zum Beispiel Bilder hochladen und einbinden und Uber den Button ,Werkzeugleiste*
die Formatierungsoptionen des Arbeitsbereiches ein- oder ausblenden. In der Mitte
Ihres Einstellungsbereiches haben Sie die Mdglichkeit den Zugriff zu verwalten und
das Dokument zu teilen. Auch das Einbetten Ihres Textdokuments als iFrame auf
einer anderen Internetseite kdnnen Sie Uber den Button ,Teilen® steuern. Am unteren
Ende des Einstellungsbereiches finden Sie - wie in jedem anderen CryptPad-
Dokument auch — den direkten Link zur sogenannten Dokumentation von CryptPad —
dem Hilfebereich.

Der Kommunikationsbereich (gelb) gibt Innen die Moglichkeit, mit Kolleg*innen,
Klienten oder Teilnehmenden, die am gleichen Dokument arbeiten oder mitlesen, in
Kontakt zu treten und Geschriebenes zu kommentieren oder Vorgehen
abzusprechen. Hierbei kdnnen Nachrichten allgemein in den Chat geschrieben oder
konkret durch die Kommentarfunktion an Worte oder Satze geheftet werden.

Der Arbeitsbereich (grun) ist das Herzstlick des Textdokuments. Hier schreiben und
formatieren Sie Ihren Text:

Das Textdokument mit Inhalt fullen und formatieren

- m IBEEN0R BIUSx L[z (1 E & & B o ~-Ana\ -6 v | A B+

IRnalt @ Hier entsteht ein neues Text Dokument:
Hier entsteht ein neues T...

die Schriftarten verand... | o Too| wie andere auch, Es gibt eine und ide Moglichkeit, Dinge entsprechend zu
Hier kommit ein neuer A... formatieren.
Mit mehreren Unterab...
Man kann naturlich ...
Und dabel auch meh...

« Sokonnen Aufzahlungen formatiert,

. die Schriftarten verandert,

« und Dinge verlinki werden

Hier kommt ein neuer Abschnitt:

Mit mehreren Unterabschnitten, die auch im Inhaltsverzeichnis angezeigt werden!

Verschiedene Abschnitte konnen durch Trennstriche optisch voneinander unterschieden werden
Ankerpunkte helfen spater im Dokument schnell ven einem zum anderen Punkt zu springen

Prakiisch ist auBerdem die Kommenfierfunktion!

Abbildung 2
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Zentral im Arbeitsbereich und den gréfdten Raum einnehmend, ist Ihr Textfeld, das
Sie mit lhrem Inhalt fullen kénnen. Oberhalb des grofien Textfeldes finden Sie die
Werkzeugleiste mit den Standardoptionen eines jeden Textverarbeitungstools. Sie
kénnen lhren Text zum Beispiel farblich verandern, Aufzahlungen einbinden, Links,
Zitate, Formeln, Trennlinien oder Tabellen einfliigen sowie Uberschriften formatieren
oder die Schriftart andern.

Wenn Sie Uberschriften tber die Formatvorlage Uberschrift (rote Markierung
Abbildung 2) formatieren und nicht nur die Schriftgréfie anpassen, wird die
Uberschrift automatisch auch in die Inhaltstbersicht auf der linken Seite
aufgenommen (lila Markierung Abbildung 2). Diese kann als Inhaltsverzeichnis oder
einfach nur als Uberblick tiber die verschiedenen Abschnitte des Textes benutzt
werden. Je nach GroRe der Uberschrift wird das Inhaltsverzeichnis angepasst und
Unteruberschriften als Unterkapitel eingerickt.

Uber ,Datei* im tibergeordneten Einstellungsbereich (blau) kénnen Sie Ihr Dokument
direkt ausdrucken oder exportieren. Besonders interessant, falls Sie mit sensiblen
Daten arbeiten: Unter ,Zugriff im Einstellungsbereich kénnen Sie das Dokument
auch unwiderruflich zerstéren. Damit ist das Dokument nicht einfach in einen
Papierkorb verschoben, sondern wird wirklich aus dem Internet entfernt, indem seine
Daten unbrauchbar gemacht werden.
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