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Inloggen

Typ de lokatie van uw website CMS in uw browser:

http://www.domeinnaam.nl/admin

Toets ‘Enter’

U komt in het volgende scherm:
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Vul uw gebruikersnaam en wachtwoord in

Gebruikersnaam:
Wachtwoord:

Gegevens vergeten?

Home





· Vul uw gebruikersnaam in

· Vul uw ‘wachtwoord’ in

· Klik op ‘aanmelden’
Menu opties

U bent in het Website Beheer Systeem. Het Beheersysteem bestaat uit de onderdelen:

· Start

· Pagina’s

· Media

· Profiel

· Help

· Website

· Uitloggen
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Welkom bij het website-beheer. U bent ingelogd als

pagina’s Media
Aanmaken en beheren van de site- Beheren van opgeslagen bestanden
structuur en pagina’s. in de Media-folder.
profiel Help
Uitgebreide (Engelstalige) hulp voor
Beheren van uw persoonlijk profiel het gebruik van dit systeem.

Website
% Bekilk uw website z0als deze voor
beanekers te zien is (nieuw scherm)





Deze werking van deze onderdelen wordt in de volgende hoofdstukken beschreven.

Pagina’s

Paginabeheer

[image: image3.jpg]&“ Website Baker Beheer

Start Pagina’s Media Extra’s Profiel Instelingen Toegang Help Website Uitlbagen

Beheer bestaande pagina’s

Paginatitel Mentitel Zichtbaarheid Acties
Home Home aQa @ vee
voorstellen voorstellen Q Fave p
werkwiize werkwiize QU Fave p
Visie op organisersn Visie op organisersn Qa @Bavep

= Diensten Diensten Q Fave p

Coaching Coaching QU Z vep,
Organisatieadvies Organisatieadvies Q Fave p
Cultuurmeting Cultuurmeting QU Fave p
Professionals Professionals Q Za 6,
Artikelen Artikelen X Fave
Foto's Foto\'s X Bave
Contact Contact Qa @a 688

Toevoegen nieuwe pagina
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In Paginabeheer beheert u de inhoud van uw website. U kunt:

· Pagina’s toevoegen en verwijderen

· Teksten schrijven

· De volgorde van pagina’s wijzigen

U wijzigt pagina’s door op de naam te klikken, verwijderen kan door op het prullenbakje te klikken.


Toevoegen

Om een pagina toe te voegen vul je een naam voor de pagina in in het tekstveld 'Titel'. In het 'Type' veld kiest u één van de volgende paginatypes (modules):

· Tekst (WYSIWYG)

· Formulier (Form)

· Veelgestelde vragen (F.A.Q.Beheerder)

· Externe link (Menu Link)

· Enquete

· Fotoboek 

Het veld 'Ouder' bepaalt de positie van de pagina in de site's pagina boomstructuur. Als je 'Geen' kiest (de standaard instelling) zal de pagina worden gecreëerd op het hoogste niveau, als je een bestaande pagina kiest als ouder zal het een subpagina van deze ouder worden.

Het veld 'Zichtbaar' is een erg handige instelling die het mogelijk maakt om aan een pagina te werken zonder dat deze meteen online zichtbaar is (gebruik dan Zichtbaar 'Geen'). 

Klik op ‘Toevoegen’ en de pagina wordt toegevoegd aan de website. 

In de volgende paragrafen wordt het gebruik van de diverse paginatypes (modules) nader toegelicht.

Tekst (WYSIWYG)
Dit is de standaard web-pagina en de standaard geselecteerde module. Typ gewoon de tekst in en gebruik het als een tekstverwerker, voeg tabellen toe, plaatjes, links, verander de kleur, stijl en grootte van je tekst. 

Formulier (Form)
Als je feedback wilt ontvangen van de gebruikers van je webpagina kun je de formulier module gebruiken. Deze module vereist wel wat toelichting omdat het de eerste is die een individuele instellingen pagina heeft. Deze heeft niets te maken met de pagina instellingen maar alleen met de voorkeuren van de formulier module. Maar laten we eerst zorgen voor wat velden waar de gebruiker daadwerkelijk iets kan invullen. 

We zullen al voorbeeld een kort feedback formulier maken. Maak een formulierpagina aan, klik op "Toevoegen Veld", en kies in de volgende pagina "Naam" als titel en "Korte tekst" als type. Klik daarna op ‘Opslaan Veld’. Je kunt vervolgens kiezen om er een verplicht veld van maken, zodat het formulier niet verstuurd kan worden zonder dat dit veld is ingevuld. Ook kun je nog de lengte van het invoerveld en een eventuele standaard tekst opgeven. Klik "Opslaan Veld" om de wijzigingen op te slaan.

Maak nog een kort tekstveld aan met de naam "E-mail" en een lang tekstveld met de naam "Bericht". Nu heb je al een klein formulier. Met de overige veldtypes is het tevens mogelijk om meerkeuzevragen en aankruisvakjes te maken.

Vervolgens kijken we naar de instellingen – klik op de button (niet de tekst link "Verander instellingen" – deze linkt weer naar de pagina instellingen). Dit lijkt verwarrend maar je hoeft hier eerst niets mee te doen. De belangrijkste instelling is het " E-mail Naar" veld – hier kun je invullen waar de gegevens van het formulier naar toe gestuurd moeten worden. De rest van de velden kun je gebruiken om de layout van de formulier pagina verder aan te passen. O.a. de getoonde teksten kunnen worden aangepast. Voor het wijzigen van de velden "Header", "Veld Titel / Intro" en "Footer" is enige HTML kennis noodzakelijk. 

Veelgestelde vragen (F.A.Q. beheerder)
Met de veelgestelde vragen module is het mogelijk om informatie in een vraag/antwoord vorm te presenteren. Dit heeft als voordeel dat het overzichtelijk is: alle vragen staan gerubriceerd bovenaan de pagina. De bezoeker kan direct naar de vraag die voor hem/haar van belang is toe gaan door er op te klikken. Deze vragen en antwoorden zijn eenvoudig toe te voegen m.b.v. het CMS.

Zodra er een pagina van dit type is toegevoegd worden er 3 buttons getoond:

· Voeg vraag & antwoord toe

Klik hierop om een nieuwe vraag en bijbehorend antwoord op te geven. Ook kan er een categorie worden gekozen waar de vraag onder moet worden getoond

· Nieuwe Categorie 

Klik hierop om een nieuwe categorie op te geven. Zodra een nieuwe categorie  is aangemaakt kunnen bestaande en nieuwe vragen aan deze categorie worden toegewezen. 

· Instellingen

Hiermee kan een aantal tekst- en layoutzaken van de veelgestelde vragen pagina aangepast worden. Voor het wijzigen van deze velden is enige HTML kennis gewenst.

Zodra er vragen zijn toegevoegd kun je deze in het CMS bekijken, verwijderen of van volgorde veranderen, net zoals in paginabeheer.

Externe link
Als je een link in je menu wilt die naar een website buiten je eigen website linkt gebruik je dit type pagina. Zodra je een pagina van dit type hebt aangemaakt vind je twee opties: "link" en "doel". Link is de webpagina (URL) die getoond moet worden als er op geklikt wordt, en doel geeft aan of die geopend moet worden in hetzelfde of in een nieuw scherm. Deze module verschilt van alle andere is die zin dat er geen content bij zit, het biedt alleen de mogelijkheid om een externe link te koppelen aan je website menu. 

Enquete
Met deze module kunt u een interactieve pagina maken waarin bezoekers kunnen reageren op een stelling d.m.v. het selecteren van één van de getoonde antwoorden. Zodra er gekozen ('gestemd') is worden de tussentijdse resultaten getoond. 

Voeg een pagina van het type 'Enquete' toe en vul de volgende velden in:

· Vraag 

Hier kan de stelling worden opgegeven waarop gereageerd kan worden.

· Antwoorden

Hier kunnen de mogelijke antwoorden - waaruit de bezoekers van de site kunnen kiezen - worden opgegeven. De antwoorden moeten gescheiden worden door een komma (,)

De overige velden zijn optioneel:

· Scores

Hierin worden de scores weergegeven, d.w.z. het aantal keer dat een bepaald antwoord is gegeven. Hier hoeft u zelf niets aan te wijzigen.

· TIME: Aantal uren blokkade

Hierin kunt u aangeven hoe lang het duurt voordat iemand nog een keer mag stemmen, om misbruik tegen te gaan wordt hier vaak een dag (24 uur) aangegeven. 

· TEXT: Stem Button

Hier kunt u de tekst opgeven die op de button komt te staan waarmee gebruikers hun stem kunnen uitbrengen.

· TEXT: Totaal aantal stemmen

Hier kunt u de tekst opgeven waarmee wordt aangegeven hoeveel stemmen er zijn uitgebracht.

· TEXT: Geen enquete beschikbaar

De tekst die getoond wordt als er (tijdelijk) geen stelling beschikbaar is.

· TEXT: Toon stemmen

De tekst van het linkje onderaan het stembiljet waarmee de resultaten kunnen worden opgevraagd.

· PICTURE: Te gebruiken plaatje

Hier kunt u eventueel een ander plaatje opgeven waarmee de statistieken worden getoond. Dit plaatje moet dan wel eerst worden toegevoegd aan de media bibliotheek. 

· Header

Hier kunt u een tekst opgeven die boven het stembiljet wordt getoond. Bijv. “Op deze pagina kunt u uw stem laten tellen.”

· Footer
Hier kunt u een tekst opgeven die onder het stembiljet wordt getoond. 
Fotoboek

Met deze module kunt u een zgn. ‘image gallery’ pagina maken. Een pagina met afbeeldingen dus. De te tonen afbeeldingen kunnen eenvoudig worden toegevoegd m.b.v. het CMS.

Zodra er een pagina van dit type is toegevoegd worden er 2 buttons getoond:

· Toevoegen afbeelding

Klik hierop om een nieuwe afbeelding op te geven. Tevens kan er een titel en ene bijbehorende tekst worden opgegeven.

· Instellingen

Hiermee kan een aantal tekst- en layoutzaken van de fotomodule pagina aangepast worden. Voor het wijzigen van deze velden is enige HTML kennis gewenst.

Media

Door op het menu “Media” te klikken kom je in de media bibliotheek. Hier kun je de opgeslagen bestanden in de Media map beheren.
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Bestaande bestanden in de media map kunnen worden hernoemd of verwijderd. Er kunnen extra mappen (folders) worden aangemaakt (“Toevoegen nieuwe map”) en er kunnen bestanden worden toegevoegd aan de media map(“Uploaden bestanden”). 

Profiel

Door op het menu “Profiel” te klikken kun je je profielgegevens wijzigen. 
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Mijn gegevens

Naamweergave: [edministratar
Taal [Nederlands (NL) |
| Tidzone [amT H |
~ Datumweergave: [Nov 142006 (Standaardinstelingen) = :
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Mijn e-mailadres
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Opslaan | _Opnieuw

Mijn wachtwoord

Huidig wachtwoord: [

Nieuw wachtwoord; [

Herhaal nieuw f
wathtwoord:

Opnieuw





Eén van de profielgegevens is het wachtwoord. Om deze te wijzigen moet het huidige wachtwoord en het nieuwe wachtwoord 2 keer worden ingevoerd. 

N.B. De “Opslaan” button heeft alleen betrekking op de gegevens die er direct boven staan. In totaal zijn er 3 blokjes met gegevens die kunnen worden gewijzigd.

Help, Website, Uitloggen

De “Help” functie bestaat uit een link naar de algemene Website Baker website waar diverse voornamelijk engelstalige documenten zijn de lezen en te downloaden. 

Een klik op “Website” opent de website in een nieuw venster. Dit kan handig zijn als je wilt zien hoe de uitgevoerde wijzigingen in het CMS de website hebben gewijzigd.

Door te klikken op “Uitloggen” meld je je af bij het CMS en kom je weer in de aanmeldpagina terecht.

Tekstverwerker
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De tekstverwerker werkt net zo als Microsoft Word. Het enige verschil is dat u met Enter een nieuwe alinea begint en met Shift + Enter een nieuwe regel. U maakt de teksten Bold, of cursief met de volgende knoppen:
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U onderstreept tekst met de volgende knop:
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Met de volgende knoppen lijnt u de tekst links of rechts uit, of centreert u de tekst:

Ook het maken van een opsomming met cijfers of blokjes is eenvoudig:
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Net zoals het laten inspringen of terugspringen van de tekst:

Selecteer een stuk tekst en klik op onderstaand teken. U kunt uw tekst elke gewenste kleur geven.
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Met onderstaand teken geeft u de achtergrond van elke aparte pagina een kleur:
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Als u op onderstaand teken klikt, voegt u een horizontale lijn toe in uw tekstveld:
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Als u op onderstaand teken klikt, kunt u de HTML codes van uw site bekijken. We raden u aan deze niet te wijzigen of te verwijderen.
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Als u op onderstaand teken klikt, voegt u een hyperlink toe in uw tekstveld:
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Het volgende scherm verschijnt:
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Hier kun je een link naar een andere pagina van je website aanmaken (“Select Page”), een link naar een door jou toegevoegd bestand zoals bijv. een plaatje of een document (“Browse Media”)   een link naar een andere website (“URL”).

Als u op onderstaand teken klikt, kunt u een afbeelding toevoegen in uw tekstveld:
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Het volgende scherm verschijnt:
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· Selecteer de afbeelding die u wilt invoegen uit de linker kolom. Nieuwe afbeeldingen moet eerst worden toegevoegd aan de media bibliotheek vóór dat ze gebruikt kunnen worden. Zie hiervoor hoofdstuk Media. 

· De bijbehorende URL wordt vervolgens rechts weergegeven, klik eventueel op ‘Preview’ om het plaatje te bekijken.

· Voer eventueel waarden in voor alternatieve tekst, uitlijning, randdikte en horizontale en verticale witruimte rondom de afbeelding. 

· Klik op ‘OK’. De afbeelding wordt op uw pagina gezet.

· Zorg ervoor dat uw afbeeldingen niet te groot zijn (zie hoofdstuk foto’s). Zo houdt u uw website goed en snel toegankelijk voor uw bezoekers.

U positioneert tekst en afbeeldingen op de pagina door ze in tabellen te plaatsen. Klik op onderstaand teken om een tabel aan te maken en om bestaande tabellen te wijzigen:
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Het volgende scherm verschijnt:
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Kies het aantal rijen (rows) en kolommen (cols) dat u nodig heeft. Wijzig eventueel de standaard waarden voor de tabelbreedte, uitlijning, randdikte en ruimte tussen de cellen en klik ‘OK’. Het is verstandig vóór het aanmaken van een tabel goed na te denken over hoe u de pagina wilt inrichten. Dat scheelt u later veel tijd en werk.

Aanwijzigen voor het positioneren van tekst

Plaats tekst in een tabel van bijvoorbeeld 1 rij en 1 kolom. Zo kunt u de tekst goed leesbaar voor de gebruiker op uw site positioneren.

U kunt in een tabel nog een tabel invoegen, bijvoorbeeld als u onder de tekst foto’s wilt toevoegen en het geheel mooi wilt positioneren.

Indien u een afbeelding in een kolom wilt positioneren, dient u eerst een enter te geven, met de pijltjestoets uw cursor een positie terug te zetten en dan de afbeelding in te voegen. U kunt zo de afbeelding in de kolom verschuiven.

U kunt meerdere tabellen onder elkaar invoegen.

Maak voordat u een pagina gaat wijzigen eerst een nieuwe pagina aan. Probeer dingen uit op deze nieuwe pagina en verwijder de pagina die u wilt wijzigen pas daarna. Zo voorkomt u dat u veel werk voor niets doet.

Foto’s


Foto’s verfraaien uw website en brengen uw bedrijf en producten beter onder de aandacht van de bezoeker. Foto’s nemen echter ook veel ruimte in waardoor uw website traag kan worden. Volg onderstaande adviezen op om uw website toegankelijk te houden.

Bestandsformaat


Foto’s kunnen een verschillend bestandsformaat hebben zoals bmp, jpeg, tiff, gif, of een merkeigen formaat uit een camera (raw, nef). jpeg is wereldwijd de standaard voor websites. Door de foto’s in jpeg op uw website te zetten zorgt u ervoor dat de foto’s voor iedereen zichtbaar zijn.

Bestandsgrootte

Door de huidige technologische ontwikkeling van digitale camera’s worden de bestanden steeds groter. Een camera met een resolutie van 5 megapixels geeft nu eenmaal meer informatie als een 2 megapixel camera. Dit vertaalt zich in een bestandsgrootte uitgedrukt in Megabytes (afgekort als Mb).

Voor een website is een foto met een bestandsgrootte van 100Kb al redelijk veel, terwijl dit nog maar een tiende is van 1 Mb. Hoe groter het bestand, hoe langer het duurt voor en foto is gedownload van een website. Wij adviseren om foto’s te gebruiken met een maximale grootte van 60Kb.

Afmeting van de foto’s

Vaak wordt de afmeting van de foto verward met de bestandsgrootte. Met afmeting bedoelen we, net als bij een gewone foto, de afmeting uitgedrukt in cm. Voor websites gebruiken we de benaming pixels. Een veel gebruikte afmeting is 300/400 pixels. Maar ook kleinere afmetingen worden gebruikt in bijvoorbeeld winkelmodules of als logo’s.

Dus: JPEG, maximaal 60Kb en 300/400 Pixels 


Als u deze adviezen gebruikt krijgt u het beste resultaat op uw website. Raadpleeg ook de handleiding van uw digitale camera.
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