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Screenshots

Das UX-Design von ADITO wird 
kontinuierlich für Sie optimiert. 
Es kann daher zu Abweichungen 
bei den Screenshots kommen.

Gendergerechte Sprache

Aus Gründen der besseren Lesbarkeit wird 
in der Dokumentation das generische 
Maskulinum verwendet. Sämtliche 
Personenbezeichnungen beziehen sich 
gleichermaßen auf alle Geschlechter.
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▪ Inhalt erfassen mittels HTML-Editor

▪ Text einfügen und formatieren
− Formatierungen entfernen

− Formatierungen einfügen 

− Formatierungs-Blöcke anzeigen

− Farbige Formatierungen

− Suchen und Ersetzen

− Rechtschreibprüfung

− Code einfügen

− Weitere Formatierungen

▪ Hyperlinks
− Hyperlinks einfügen

− Verlinkung auf „interne“ Links

− Verlinkung auf Dokumente

▪ Inhaltsverzeichnis anlegen

▪ Bilder & Tabellen
− Bilder einfügen

− Tabellen einfügen

▪ Video einfügen

▪ Tipp: Texte aus Microsoft Word übernehmen

▪ KI-Funktionen

Agenda
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Der HTML-Editor wird an „allen“ Stellen verwendet, in 
denen Text formatiert erfasst werden soll. Contexte in 
denen der HTML-Editor verwendet wird:

▪ Aktivität

▪ Aufgabe

▪ Wissensbeitrag

▪ Projekt, Projektticket, Beitrag

▪ Dokumentvorlage

▪ Serienmail…

Dabei gibt es zwei Ausprägungen des HTML-Editors:

▪ die große Ansicht mit allen Funktionen und 

▪ die kleine Ansicht mit einem reduzierten 
Funktionsumfang, die in der kleinen 
Bearbeitungsansicht genutzt wird. 

Inhalt erfassen

HTML-Editor

4

Große Ansicht

Kleine Ansicht



Text einfügen und formatieren
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Es empfiehlt sich, Text soweit als möglich ohne Formatierung einzutragen: 

▪ direkt im Editor schreiben, 

▪ oder mittels rechter Maustaste „als unformatierten Text einfügen“ (Strg + Umschalttaste + V)

▪ oder Sie entfernen die Formatierung, indem Sie nach dem Einfügen den gewünschten Absatz markieren und 
den Button „Formatierung entfernen“ des Editors nutzen 

Formatierungen entfernen

Text einfügen und formatieren
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Die markierte Stelle wird auf das 
„normale“ Absatzformat zurückgesetzt.



Formatieren Sie den Text mit den Funktionen des Editors:

Text formatieren

Text einfügen und formatieren
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Die Schriftgröße und –art sowie Zeilenhöhe ist über das 
Format abgedeckt und sollte normalerweise nicht angepasst 
werden. Somit wählen Sie i.d.R. nur zwischen „Absatz“ zur 
Abbildung von Fließtext und den drei Überschriften.

SchriftartSchriftgrößeFormat

Das CSS Stylesheet, in dem die Formate definiert sind, 
kann über die Schlüsselwort-Eigenschaft am 
Schlüsselwort-Eintrag „KnowledgeType“ angepasst werden.



Text formatieren – Blöcke anzeigen

Text einfügen und formatieren
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Die Blöcke werden jeweils durch gestrichelte Rahmen gekennzeichnet. 
Zudem wird in der linken oberen Ecke das Format des Absatzes angezeigt. 
P – Absatzformat, H1-3 – Überschriftenformate, UL/OL – Aufzählungen etc.

Blöcke anzeigen



Farbige Formatierungen

Text einfügen und formatieren
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HintergrundfarbeSchriftfarbeTexthervorhebung



„Suchen und ersetzen“

Text einfügen und formatieren
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Es besteht die Möglichkeit ein externes Spellchecking
Browser-Plugin und einen Plastischen Reader 
vollumfänglich zu verwenden. 

Die Verwendung der beiden Möglichkeiten ist im Projekt 
individuell zu betrachten. 

Diese Komponenten sind standardmäßig nicht konfiguriert, 
daher greift die Rechtschreibprüfung hier nicht.

Rechtschreibprüfung

Text einfügen und formatieren
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Code (einzelne Begriffe oder ganze Blöcke) kann im Fließtext als Code hervorgehoben werden.

Code einfügen

Text einfügen und formatieren
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Code direkt 
im Fließtext 

hervorherben

Codeblöcke im 
Fließtext  einfügen 
(mit Anzeige der 

Programmiersprache)



Weitere Formatierungsmöglichkeiten

Text einfügen und formatieren
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Blockzitat

Fett, Kursiv, Unterstrichen

Durchgestrichen, Tief- und Hochgestellt

Horizontale Linie



Hyperlinks
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Links einfügen 

1. Text markieren, der verlinkt werden soll

2. Button „Link“ klicken, um das Eingabefeld zu öffnen

3. Die Link Adresse einfügen 

Hyperlinks einfügen (1/2)

Hyperlinks
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1.

2.

3.



Linkeigenschaften definieren 

1. „Linkeigenschaften“ öffnen

▪ Kein Kennzeichen aktivieren:
Der Link öffnet sich innerhalb des Tabs 
„Inhalt“ – kein Kennzeichen aktivieren – nur für 
„interne“ Links (Links auf Wissensbeiträge 
oder auf Dokumente im Tab „Dokumente“) zu 
empfehlen. Links auf externe Seiten werden 
nicht angezeigt     . 

▪ Kennzeichen „Open in new tab“ aktivieren: 
Der Link öffnet sich in einem neuen Browser 
Tab.

▪ Kennzeichen „Herunterladbar“ aktivieren:
Der Link bezieht sich auf ein Dokument im Tab 
„Dokumente“ und das soll bei Klick 
heruntergeladen werden.

Hyperlinks einfügen (2/2)

Hyperlinks
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1.

Link löschenLink bearbeiten



Nutzen Sie die Links auf Wissensbeiträge oder auf 
Dokumente, die im Tab „Dokumente“ erfasst sind, um 
bspw. Übersichtsseiten aufzubauen. 

Sie können beim Einfügen des Links beim Verhalten 
des Links keine Angabe machen (Open in new tab: 
inaktiv und Herunterladbar: inaktiv). Somit wird der 
verlinkte Wissensbeitrag oder das Dokument 
innerhalb des Tabs „Inhalt“ angezeigt. 

Wenn Sie dieses Verhalten nicht nutzen möchten, 
können Sie für diese Links auch das Verhalten auf 
„Open in new tab“ verwenden.

Verlinkung auf „interne“ Links

Hyperlinks
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Um zu dem Inhalt des 
eigentlichen Wissensbeitrags 
zurückzukommen, verwenden Sie 
den Zurück-Button im Browser.



Die Verlinkung auf
Dokumente wäre auch
über den „File Upload“
möglich. 

Hier ist es aber nicht möglich, das 
Dokument ggf. durch eine aktuellere 
Version einfach auszutauschen, bzw. falls 
der Link gelöscht wird, kann auf das 
Dokument nicht mehr zugegriffen werden. 

Verlinkung auf Dokumente, die im Tab „Dokumente“ hinterlegt sind

Hyperlinks
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Die Linkadresse, kann im Inhalt selbst als Link 
eingefügt werden. Somit können Sie dem Leser 
weitere Informationen zur Verfügung stellen, die 
in Form von Dokumenten am Wissensbeitrag im 
Tab „Dokumente“ hinterlegt sind.

Nur Sinnvoll für PDF oder Bilder, 
da für PPTx etc. wie auch sonst 
der Download gestartet wird 

Empfohlene 
Vorgehensweise



Inhaltsverzeichnis anlegen
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Nutzen Sie Anker, um in Wissensbeiträgen Inhaltsverzeichnisse 
aufzubauen. 

▪ Anker definieren 

1. Text markieren, der angesprungen werden soll

2. Button „Anchor“ klicken, um das Eingabefeld zu öffnen

3. Den Ankernamen eingeben und speichern

▪ Anker aufrufen

1. Text markieren, von dem aus abgesprungen werden soll

2. Button „Link“ klicken, um das Eingabefeld zu öffnen

3. Im Feld „Linkadresse“ #Ankernamen eingeben und speichern.

4. In den Linkeigenschaften keine Kennzeichen aktivieren.

Die beiden Punkte „Anker definieren“ und „Anker aufrufen“ 
können auch in umgekehrter Reihenfolge verwendet werden, 
um den Anker einzufügen.

Anker im Text einfügen

Inhaltsverzeichnis anlegen
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Über die Verlinkung im Inhaltsverzeichnis, 
kann direkt an die entsprechende Stelle 
im Text abgesprungen werden.

Screenshots, wie in diesem Fall Anker 
gesetzt werden, siehe folgende Folien.



Anker definieren

Inhaltsverzeichnis anlegen
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1.

2.

3.



Anker aufrufen

Inhaltsverzeichnis anlegen
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1.

2.

3.

4.

Beide Kennzeichen inaktiv lassen.



Bilder & Tabellen
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▪ Gespeicherte Bilder können mit dem Button „Bild einfügen“ eingefügt oder aktualisiert werden

▪ Bilder aus der Zwischenablage können direkt eingefügt werden (bspw. mit Strg + V).

Bilder einfügen

Bilder & Tabellen

24

Bild initial einfügen Bild nachträglich aktualisieren



Sobald Sie das eingefügte Bild anklicken, erscheint ein blauer 
Rahmen und ein kleiner Editor.

An dem blauen Rahmen können Sie

▪ mit den Eckpunkten die Größe anpassen

▪ mit den -Buttons einen Absatz vor oder nach dem Bild 
einfügen.

Mit dem Editor können Sie
▪ die Position des Bildes im Text anpassen. 

Hier empfiehlt sich die Einstellung 
„Text in Zeile“

▪ die Ursprüngliche Bildgröße wiederherstellen

▪ eine Bildunterschrift einfügen

▪ das Bild verlinken

▪ einen Alternativtext für das Bild erfassen

Bild-Editor

Bilder & Tabellen
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Absatz vor oder nach 
dem Bild einfügen

Position des Bildes 
im Text definieren

Bildgröße zurücksetzen, falls diese 
über die Eckpunkte angepasst wurde

Bildunterschrift, Link oder 
Alternativtext einfügen



Tabellen einfügen

Bilder & Tabellen
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1.

2.

3.



Tabellen-Editor 

Bilder & Tabellen
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Video
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Um ein Video einzufügen, können Sie hier die Medien URL einfügen.

Video einfügen

Video
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1.

2.

3.

URL des Videos kopieren 
(bspw. YouTube).

URL des Videos einfach 
im Textfeld einfügen, 
oder über den Button 
„Medium einfügen“.



Tipp
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Um eine Dokumentation von Microsoft Word ins ADITO Wissen zu übertragen, empfehlen wir folgende 
Vorgehensweisen. Ansonsten wird evtl. die Word-Formatierung übernommen und führt im HTML-Editor zu 
Anzeigeproblemen. 

▪ Fließtext formatieren Sie linksbündig, bzw. als Blocksatz. Auch die Formatierungsmöglichkeiten über 
Aufzählungen oder Einzüge sind möglich. (Die Text-Formatierung zentriert, rechtsbündig oder in Spalten sind 
nicht zu empfehlen.)

▪ Das Einfügen von Seitenumbrüchen ist für die HTML-Darstellung hinfällig.

▪ Bilder formatieren Sie ausschließlich mit der Layoutoption „Mit Text in Zeile“. 
Andere Optionen können nach dem Einfügen im HTML dazu führen, dass Leerzeilen und evtl. Tabellen um die 
Bilder abgebildet werden, die nachträglich entfernt werden müssen. 

Um die Formatierung aus Word nicht zu übernehmen, empfiehlt es sich, die Textpassagen ohne 
Formatierung einzufügen (rechte Maustaste „Als unformatierten Text einfügen“ oder [Strg] + 
[Umschalttaste] + [V]) und anschließend die Formatierung im HTML-Editor vorzunehmen.

Für Bilder gilt ebenfalls die Empfehlung, diese separat einzufügen.

Texte aus Microsoft Word übernehmen

Tipp
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KI-Funktionen
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Um die KI-Funktionen im HTML-Editor nutzen zu können, müssen die AI-Module verwendet werden.

Werden die AI-Module nicht verwendet, werden die KI-Funktionen im HTML-Editor nicht angezeigt.

▪ Mit Hilfe des KI-Assistent können Sie mit eigenen Prompts einfach markierte Textstellen überarbeiten 
oder auch komplett neu Texte generieren lassen. 

▪ Der HTML-Editor bietet außerdem noch nützliche vordefinierte KI-Befehle mit deren Hilfe sie Texte leicht 
übersetzen oder in einen anderen Stil etc. überführen können.

Schreibprozess optimieren und Inhalte schneller und effizienter erstellen

KI-Funktionen
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Mit dem KI-Assistent können Sie neue Inhalte generieren, ohne etwas bestehendes zu markieren. Geben Sie im 
Prompt das gewünschte Thema an.

KI-Assistent          – Neues generieren

KI-Funktionen
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Vollständiger Prompt: 
Was sind die wichtigsten Dinge, die 
bei der Auswahl eines kollaborativen 
Schreibwerkzeugs zu beachten sind



Haben Sie schon einen Text/Tabellen/etc. erstellt und möchten diese optimieren/ändern/etc. dann markieren Sie 
diese und geben im Prompt die gewünschte Änderung an.

KI-Assistent          – Bestehendes umwandeln

KI-Funktionen
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KI-Befehle          – vordefinierte KI-Befehle

KI-Funktionen
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Um einen bestehenden Text 
schnell zu verbessern oder zu 
übersetzen, nutzen Sie die 
vordefinierten KI-Befehle.



Dieses Dokument unterliegt urheberrechtlichem Schutz. Sie dürfen die Inhalte für den 
vorgesehenen Zweck wie z.B. eine ADITO Schulung oder ein ADITO Projekt nutzen 
(insbesondere auch speichern und vervielfältigen), aber nur nach Absprache mit ADITO 
verändern, an Dritte weitergeben, veröffentlichen oder für andere Zwecke verwenden.
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