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1
INLEIDING EN OVERZICHT

Inleiding

Sommige mogelijkheden van de FCKeditor worden in deze handleiding uitvoeriger beschreven dan andere. Minder uitvoerig worden vooral de basale mogelijkheden beschreven: hooguit worden enkele aanvullende opmerkingen gemaakt en de mogelijkheden van het toetsenbord genoemd. Dit is het geval in hoofdstuk 2 en 3.

De namen van opdrachtknoppen staan tussen teksthaken, bijvoorbeeld [Ongedaan maken].

De namen van velden en waarden van velden in een dialoogvenster staan, net als de opdrachten in een snelmenu, tussen enkele aanhalingstekens, bijvoorbeeld 'Kolom invoegen'.

De namen van toetsen op het toetsenbord staan in klein kapitaal, bijvoorbeeld shift+enter.

Het snelmenu is het menu dat verschijnt na het klikken met de rechtermuisknop. Het snelmenu is contextgevoelig, hoe het eruit ziet hangt dus af van waarop wordt geklikt.

Overzicht werkbalk
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HTML
Knippen
Kopiëren
Plakken als platte tekst
Plakken als opgemaakte tekst
Tekstopmaak verwijderen
Ongedaan maken
Opnieuw
Zoeken
Vervangen
Invoegen/Wijzigen link
Verwijderen link
Anker in pagina
Invoegen/Wijzigen tabel
Speciaal teken invoegen
Vet (bold)
Italic (cursief)
Links uitlijnen
Centreren
Rechts uitlijnen
Uitvullen
Invoegen/Verwijderen genummerde lijst
Invoegen/Verwijderen opsomming



2 en 6
2
2
2
2
3
2
2
2
2
5
5
5
4
2
3
3
3
3
3
3
3
3
 hoofdstuk

2
BEWERKINGEN

Ongedaan maken en opnieuw

Opmerkingen

· [image: image3.png]


De knop [Ongedaan maken] is belangrijk als er een fout is gemaakt; een zojuist gemaakte fout kan altijd het beste hersteld worden met deze knop. De toetscombinatie ctrl+z doet hetzelfde.
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De knop [Opnieuw] kan worden gebruikt om wat ongedaan is gemaakt, weer terug te krijgen. De toets​combinatie ctrl+y doet hetzelfde.

Tekst intikken

Opmerkingen

· Een tekst bestaat uit alinea's. Door op enter te drukken wordt een nieuwe alinea gemaakt. Door op shift+enter te drukken wordt een nieuwe regel binnen die alinea gemaakt.

· Op een webpagina zit er tussen twee alinea's een (niet te verwijderen) witregel. Als dit niet is gewenst, kan gebruik gemaakt worden van shift+enter; er wordt dan geen nieuwe alinea gemaakt en er is dan ook geen witregel. 
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Bij alinea's met opsommingstekens verschijnt er geen witregel tussen de alinea's.
Als in een alinea met een opsommingsteken shift+enter wordt gebruikt, verschijnt er geen nieuw opsommings​teken voor die regel (want het opsommingsteken staat aan het begin van de alinea), zoals in deze alinea is te zien.

· Speciale tekens kunnen worden ingevoegd na het klikken op de knop [Speciaal teken invoegen].

Selecteren

Opmerking

· Selecteren gebeurt op de gebruikelijke manieren. Om alles te selecteren kan de toetscombinatie ctrl+a worden gebruikt.

Knippen, kopiëren en plakken

Opmerkingen
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Knippen kan met de knop [Knippen] of met de toetscombinatie ctrl+x; 
kopiëren kan met de knop [Kopiëren] of de toetscombinatie ctrl+c.
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Voor het plakken van tekst waaruit alle opmaak moet worden verwijderd is er de knop [Plakken als platte tekst].
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Voor het plakken van tekst waarvan de opmaak moet worden meegenomen is er de knop [Plakken als opgemaakte tekst]. Niet alle opmaak wordt ondersteund; wat niet wordt ondersteund, komt niet terug op de pagina. Een deel van deze niet ondersteunde opmaak verdwijnt pas als, na het sluiten van de editor, op [Ok] wordt geklikt, waarmee alle content van de gehele pagina definitief wordt opgeslagen (dan pas wordt de wash-functie volledig uitgevoerd).
De toetscombinatie ctrl+v plakt opgemaakte tekst.

· Knippen, kopiëren en plakken is ook mogelijk vanuit het snelmenu dat verschijnt na het klikken op de rechter muisknop ergens in de tekst.

Zoeken en vervangen

Opmerking
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De knoppen [Zoeken] en [Vervangen] kunnen niet worden gebruikt in de HTML-modus. Zoeken in de HTML-modus kan wel met de toetscombinatie ctrl+f. Zie ook het laatste hoofdstuk.

Overzicht toetscombinaties voor bewerken

ctrl+z
Ongedaan maken

ctrl+y
Opnieuw

ctrl+a
Alles selecteren

ctrl+x
Knippen

ctrl+c
Kopiëren

ctrl+v
Plakken (opgemaakte tekst)

ctrl+f
Zoeken

3
OPMAAK

Opmaak lettertype

Opmerkingen
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Er is weinig verschillende opmaak mogelijk voor tekens; er zijn alleen knoppen voor vet [Vet] en cursief [Italic]; de toetscombinatie ctrl+b resp. ctrl+i doen hetzelfde. 
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Tekenopmaak kan (na het selecteren van de tekst) worden verwijderd met de knop [Tekstopmaak verwijderen]; de toetscombinatie ctrl+spatie doet hetzelfde.

Opmaak alinea

Opmerkingen
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Standaard worden de alinea's links uitgelijnd. Daarnaast is ook centreren, rechts uitlijnen en uitvullen mogelijk.
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Opsommingstekens of (automatische) nummers kunnen worden geplaatst met de knoppen [Invoegen/Verwijderen genummerde lijst] en [Invoegen/Verwijderen opsomming]. Voor elke alinea verschijnt een nummer of opsommingteken, er zitten geen witregels tussen de alinea's en de tekst is ingesprongen. Als niet op enter is of wordt gedrukt, maar op shift+enter, dan verschijnt er geen nieuw nummer of opsommingsteken (er is geen nieuwe alinea gemaakt), de tekst komt op een nieuwe regel.

Overzicht toetscombinaties voor opmaken

ctrl+b
Vet

ctrl+i
Cursief

ctrl+spatie
Opmaak verwijderen

4
TABELLEN

Tabellen

Tabellen zijn niet alleen nuttig om tekst geordend weer te geven, voor het overzichtelijk plaatsen van meer (kleine) afbeeldingen op een pagina zijn tabellen bijna onmisbaar. Omdat afbeeldingen na het uploaden niet direct in een cel van een tabel zijn te plaatsen, moeten zij eerst op een willekeurige plaats op de pagina worden gezet, waarna zij in de editor naar de juiste plaats (een cel) kunnen worden gesleept. (Overigens geldt hetzelfde voor bijlagen.)
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Tabel invoegen XE "Tabel invoegen" 
· Klik op de knop [Invoegen/Wijzigen tabel]

· Geef het aantal rijen en kolommen op

· Geef de breedte van de tabel op in pixels; een tabel van 500 pixels breed is net zo breed als de tekst erboven of eronder

· Geef de breedte van de rand op; 0 (geen zichtbare lijnen) en 1 (dunnen lijnen) zijn gebruikelijke waarden

· De tekst is standaard links uitgelijnd

· De afstand (van de tekst) vanaf de rand van de cel is goed met een waarde van (ongeveer) 5

· Vul desgewenst bij 'Naam' een tekst in die boven de tabel moet staan

· Klik op [OK].

Opmerkingen

· De breedte van de tabel (bijvoorbeeld 500 pixels) is absoluut. Maar de breedte van de verschillende kolommen van de tabel is dynamisch: deze wordt automatisch aangepast aan de hoeveelheid tekst in de cellen. Daardoor wordt de tabel zo kort mogelijk. De breedte van de kolommen kan worden vast gezet door de eigenschappen van de cellen te wijzigen; zie hieronder.

· Rondom lege cellen worden niet alle lijnen weergeven. Als dat wel de bedoeling is, kan er een spatie in de lege cellen worden gezet. 

· Tabel verplaatsen, kopiëren of verwijderen XE "Tabel verplaatsen" 
· Selecteer de tabel door de muisaanwijzer naar een rand van de tabel te verplaatsen totdat de muisaanwijzer vier pijlen krijgt

· Versleep de tabel (voor verplaatsen), versleep de tabel met ingedrukt ctrl-toets (voor kopiëren) of druk op delete (voor verwijderen).

· Tabeleigenschappen wijzigen (1) XE "Tabeleigenschappen wijzigen" 
· Klik met de rechter muisknop ergens in de tabel

· Kies in het snelmenu de opdracht 'Eigenschappen tabel'

· Verander wat veranderd moet worden, bijvoorbeeld de breedte van de rand

· Klik op [OK].

of

· Tabeleigenschappen wijzigen (2) XE "Tabeleigenschappen wijzigen" 
· Selecteer de tabel door met de muisaanwijzer naar een rand van de tabel totdat de muisaanwijzer vier pijlen krijgt en klik dan
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Klik op de knop [Invoegen/Wijzigen tabel]

· Verander wat veranderd moet worden, bijvoorbeeld de breedte van de rand

· Klik op [OK].

· Rij invoegen XE "Rij invoegen" 
· Klik met de rechter muisknop in een cel van de rij waar de nieuwe rij onder moet komen

· Kies in het snelmenu de opdracht 'Rij invoegen'.

· Rij verwijderen XE "Rij verwijderen" 
· Klik met de rechter muisknop in een cel van de rij die verwijderd moet worden

· Kies in het snelmenu de opdracht 'Rij verwijderen'.

· Kolom invoegen XE "Kolom invoegen" 
· Klik met de rechter muisknop in een cel van de kolom waar de nieuwe kolom rechts naast moet komen

· Kies in het snelmenu de opdracht 'Kolom invoegen'.

· Kolom verwijderen XE "Kolom verwijderen" 
· Klik met de rechter muisknop in een cel van de kolom die verwijderd moet worden

· Kies in het snelmenu de opdracht 'Kolom verwijderen'.

· Kolombreedte wijzigen XE "Kolombreedte wijzigen" 
· Klik met de rechter muisknop in de bovenste cel van de kolom waarvan de breedte veranderd moet worden

· Kies in het snelmenu de opdracht 'Eigenschappen cel'.

· Vul de breedte in, in aantallen pixels of in procenten.

· Klik op [OK].

Opmerkingen

· Alle cellen van de kolom waarvan een bepaalde cel een ingestelde breedte heeft gekregen, krijgen dezelfde breedte; de hele kolom krijgt dus de breedte van deze cel. Het is dus handig te weten welke cel een instelling heeft gekregen (daarom is hier gekozen voor de bovenste cel).

· Zorg er wel altijd voor dat de som van de breedtes in pixels van de kolommen samen gelijk is aan de breedte in pixels van de tabel; of dat de som van percentages van de breedte van de kolommen samen 100% is. Overigens hoeven niet alle kolommen een ingestelde waarde te krijgen; die krijgen dan samen de rest van de beschikbare ruimte.
Als het resultaat niet (meer) het gewenste resultaat is, haal dan alle ingevulde waarden weg en begin opnieuw. 

· Verticaal-boven uitlijnen van tekst in een cel XE " Tekst in een cel verticaal-boven uitlijnen" 
· Klik met de rechter muisknop in de cel waarvan de verticale uitlijning 'Boven' moet zijn of selecteer de tekst van de cellen waarvoor dit moet gelden

· Kies in het snelmenu de opdracht 'Eigenschappen cel'.

· Kies bij 'Verticale uitlijning' voor 'Boven'.

· Klik op [OK].

Opmerking

· Als in een tabel met twee kolommen in de linker cel een lange tekst staat en in de rechter cel een korte tekst, zal deze korte tekst, in verticale richting gezien, standaard in het midden van de cel staan. Het is vaak mooier en overzichtelijker als de tekst boven in de cel staat.

5
HYPERLINKS EN ANKERS

Hyperlinks

Bij hyperlinks kunnen externe en interne hyperlinks onderscheiden worden.

Een externe hyperlink verwijst naar een webpagina buiten de website. Meestal moet deze webpagina in een nieuw venster verschijnen en niet in het contentframe. 

Een interne hyperlink verwijst naar een webpagina binnen de website. Deze pagina moet in het contentframe verschijnen en niet in een nieuw venster.

Ook kan een hyperlink naar een e-mailadres worden gemaakt; of naar een anker (zie verderop).

Het is altijd verstandig na het maken van een hyperlink, te controleren of deze goed werkt.

· Hyperlink maken naar een e-mailadres XE "Hyperlink maken naar een e-mailadres" 
· [image: image24.png]EIHTML



Selecteer nauwkeurig de tekst waarop straks geklikt moet worden

· Klik op de knop [Invoegen/Wijzigen link]

· Kies, op het tabblad 'Informatie link', als type link 'E-mail'

· Vul onder 'E-mailadres' het e-mailadres in

· Vul eventueel het onderwerp (en een deel van het bericht) in

· Klik op [OK].

· Hyperlink maken naar een externe webpagina (te openen in een nieuw venster) XE "Hyperlink maken naar een externe webpagina" 
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Selecteer nauwkeurig de tekst waarop straks geklikt moet worden

· Klik op de knop [Invoegen/Wijzigen link]

· Laat, op het tabblad 'Informatie link', als type link 'URL' staan

· Laat als protocol 'http://' staan

· Tik onder 'URL' het internetadres in (b.v. www.ns.nl)

· Klik op de tab 'Doel'

· Kies als doel een 'Nieuw venster (_blank)'

· Klik op [OK].

· Hyperlink maken naar een interne webpagina XE "Hyperlink maken naar een interne webpagina"  (te openen in een hetzelfde venster)

· Ga naar de pagina waar naartoe gelinkt moet worden

· Klik met de rechter muisknop ergens in het contentframe

· Klik op Eigenschappen

· Selecteer het volledige adres

· Kopieer de selectie met ctrl+c

· Klik op [Annuleren]

· Ga naar de pagina waar de hyperlink geplaatst moet worden en open daar de FCKeditor

· Selecteer nauwkeurig de tekst waarop straks geklikt moet worden

· Klik op de knop [Invoegen/Wijzigen link]

· Laat, op het tabblad 'Informatie link', als type link 'URL' staan

· Laat als protocol 'http://' staan

· Plak (met ctrl+v) onder 'URL' het zojuist gekopieerde internetadres

· Verwijder vooraan alle tekens tot aan '/insite/…' of '/restyle/…' of '/dpf/…' (het adres begint dus met '/insite' of '/restyle' of '/dpf'); de keuze onder 'Protocol' verspringt naar 'Intern'

· Klik op [OK].

· Hyperlink wijzigen XE "Hyperlink wijzigen" 
· Selecteer de hyperlink of klik op de hyperlink

· Klik op de knop [Invoegen/Wijzigen link] of kies in het snelmenu 'Link wijzigen'. 

· Verander wat veranderd moet worden

· Klik op [OK].

· Hyperlink verwijderen XE "Hyperlink verwijderen" 
· Selecteer de hyperlink of klik op de hyperlink

· Klik op de knop [Verwijderen link] of kies in het snelmenu 'Verwijderen link'. 

· Klik op [OK]

Ankers

Een anker of bladwijzer is een gemarkeerd punt op een webpagina met een eigen naam. Nadat er een anker is geplaatst op de pagina, kan daarnaar worden verwezen met een hyperlink. Na het klikken op de hyperlink komt het (onzichtbare) anker (zo veel mogelijk) bovenin het venster van de browser te staan.

 XE "Inhoudsopgave maken" Deze ankers moeten alleen gebruikt worden voor incidentele gevallen. Voor het maken van een inhoudsopgave, die ook gebruik maakt van ankers, is in Roxen een betere voorziening aanwezig. 
De inhoudsopgave en de ankers worden daarbij min of meer automatisch gemaakt en het onderhoud daarvan is ook een stuk eenvoudiger. Dat kan met de knop [Place] op de pagina zelf.

· Anker plaatsen XE "Anker plaatsen" 
· Zet de invoegpositie op de plaats waar het anker moet komen, meestal aan het begin van een alinea (zorg ervoor dat er niets is geselecteerd)

· Klik op de knop [Anker in pagina]

· Tik als naam van het anker een toepasselijke naam in

· Klik op [OK].

· Anker verwijderen XE "Anker verwijderen" 
· Klik op het pictogram dat het anker symboliseert (
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) zodat het wordt geselecteerd

· Druk op delete.

Opmerking

· Als een anker is verwijderd, werkt een eventuele hyperlink daar naar toe ook niet meer. Die moet dan ook worden verwijderd.

· Hyperlink maken naar een anker XE "Hyperlink maken naar een anker" 
· Selecteer nauwkeurig de tekst waarop straks geklikt moet worden

· Klik op de knop [Invoegen/Wijzigen link]

· Kies, op het tabblad 'Informatie link' als type link 'Anker in pagina'

· Kies onder 'Op naam anker' voor de naam van het anker waarnaar verwezen moet worden

· Klik op [OK].

Opmerking

· Het is ook mogelijk een hyperlink te maken naar een anker op een andere pagina. Maak dan eerst de hyperlink naar die andere pagina en tik direct achter het adres een hekje (#) met weer direct daarachter de naam van het anker.

6
MEER MOGELIJKHEDEN

Bijlagen en afbeeldingen

Opmerkingen

· Bijlagen en afbeeldingen kunnen worden verplaatst door ze te verslepen in de editor. Als een bijlage of afbeelding in een cel van een tabel moet worden gezet, dan kan dat ook alleen maar door de bijlage of afbeelding te verslepen naar de cel (dan dus eerst ergens anders op de pagina plaatsen).

· Bijlagen en afbeeldingen kunnen van de pagina worden gehaald door ze in de editor te wissen met delete. Dat is vooral handig als er meer tegelijk van de pagina afgehaald moeten worden. Daarna moeten ze nog wel één voor één van de server worden verwijderd, met de knop [Delete] op de pagina zelf.

· Om in de FCK editor PDF .DOC en .MP3 files te kunnen uploaden doe je het volgende:

1. ga naar de FCK editor

2. selecteer een tekst op plaatje die je wilt linken naar de gewenste pdf, doc of mp3

3. klik op de button [invoegen/wijzigen link]

4. klik in het dialoogventer op [bladeren op server]

5. zie hier een soort 'explorer' van je on-line bestanden waar je dus pdf,doc en mp3 kan uploaden. 
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