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Snelvan start

Hoe log ik in?

Hoe log ik uit?

Hoe kom ik in heHoofdmenu
van NetBook?

Waar kan iknstellingen wijzigen?

Hoe bewerk/verwijder ik een
pagina?

Wat is de Worekditor?

Welke sneltoetsen kan ik
gebruiken in de Worgbditor?

Snel van start

Ga naawww.uwdomein.nl/admin.phpen log in met uw
gebruikersnaam en wachtwoord.

Klik op Afmelden rechtsonderin

55 Afmelden | Hoofdmenu

Onderaan elke pagina (naast het N&ok icoon) staat een
link naar hetHoofdmenuvan NetBook.

Onder Hoofdmenu >> Algemene gegevens kunt u
instellingen wijzigen.

Instellen
- Algemene gegevens

Naast elke pagina titel staat een beweén verwijder
icoontje:

Welkom | [.d [

Het 3 icoontje is voor het toevoegen van een pagina in h
hoofdmenu.

Hiermeekunt u de tekst van een pagina opmaken of
bijvoorbeeld een afbeeldingen invoegen.

Paginainhoud

[ Standaard ~ | | Verdana - | |10pt -

W T

[CTRLK = geselecteerde tekst knippen
[CTRLL = geselecteerde tekst képen
[CTRLY = geselecteerde tekst plakken

[CTRLB = vetgedruk iof uitschakelen
[CTRLY = onderstrepen iof uitschakelen
[CTRL] = cursief inof uitschakelen



Om te beginnen

Beheerderslogin

Omuw website aan te passemoet u eerst inloggen bij deeheerdersloginTyphiervoor achter
uw domeinnaam admin.phpttp://www.uwdomein.nl/admin.php

Beheerderslogin

Gebruikersnaam:

Wachtwoord:

Om te beginnen

Aanmelden

Na het inloggen wordt u doorgestuurd naar de eerste pagarade website. Als u dmodule
cmsniet gebuikt wordt u doorgestuurd naar hdtoofdmenuvan NetBook.

Tip: Onder Algemene gegevens >> Systeem: Beheerders kunt u per beheerder instellen welke
pagina moet worden geopend na het inloggen.

Afmelden, hoofdmenu en NeBook icoon

Rechtsondeop elke pagina ziet uem rijtie met icoontjes

‘j Afmelden | Hoofdmenu | 0.040 sec. Vertalen met Google | d—;{] 2] I@

=a —a -9

Klik opAfmeldenom uit te loggen als beheerder.

Klik op hetHoofdmenwoor het beginscherm van hétet-Book systeem

Het NetBook icoon helemaal rechts geeft aan dat de website gebruik maakt van het
Net-Book systeem. Ga met uw muis over het icoon om de versie te zien.

Links de website en rechts hetdidmenu:

Epire proved by Sardoerd v
e v | 82 e 5e p - Quin # xjen nb-dema.nl net ook phaTop s page et - 3 |22 Live searen R




Om te beginnen

Algemene iconen

In het hele NeBook systeem wordestandaardiconen gebruikt. De belangrijkste hiervan zijn:

Details

)

Beveiligdegpagina

]
Lo,

| | Toevoegen

L | Kopiéren

|| | Bewerken

.2 | Verwijderen

l | Opslaan

. | Zoeken

Als u met uw muis over het icoon gaat krijgt u altijd extra informatie over wat u gaat toevoegen,
bewerken of verwijderen. Wel zo duidelijk.

Algemene gegevens

Met algemene gegeveriaint u NetBook instellen naar uw wensen. Het algemene gegevens
menu opent u via het Hoofdmenu.

Net-Book Neit-Book
Hoofdmenu Hoofdmenu
Instellen Systeem
- Algemene gegevens - Beheerders
- Instellingen
Navigatie - Velden
- Database

Ga naar de website Systeemtalen
Website

- Afbeeldingen

- Licenties

- Autotekst cms
- Zoekmachines



Module basic

1 Module basic

Demodule basidés de minimale vereiste om met NBook te kunnen werken. In deze module
staan alle instellingen en opties die door alle andere modules worden gebruikt.

1.1 Algemene gegevens

De link naar heAlgemene gegevensenustaat in het MNet-Book
Hoofdmenuvan NetBook.
Het menu is opgedeeld uit kopjes per module. Hoe meer Hoofdmenu
modules u heeft hoe meer algemene gegevens u kunt insteller
Als u werkt met de Suite Presentatie dan heeft u het kopje S‘éstheerg
Systeem en Website. ] Ie Serdaers
- Instellingen
- Velden
- Database
Systeem - Systeemtalen
1. Beheerders voor het aanmaken van gebruikers voor d
beheerderslogin; Website
2. Alle instellingervan alle modules in uw licentie; - Afbeeldingen
3. Mijn licenties voor een overzicht van uw Neook - Licenties
licentie: - Autotekst cms
4. Velden - Zoekmachines
5. Rollen (alleen bij Suite Relatiebeheer)
6. Database voor backup, optimalisatie en het bekijken van de structuur;
7. Systeemtalen.

In de volgende paragraven meer informatie hierover.

1.2 Beheerders

Eenbeheerderis iemand die kan inloggen op uw website déabeheerderslogin en daardoor
beheerdesrechten krijgt.

Een beheerdékan ook omschreven worden als eaadewerke in uw organisatie.

Bedenkeen Gebruikersnaanmen Wachtwoord Let op: het systeem maaktmderscheidussen
kleineletters en hoofdletters. In de gebruikersnaam en het wachtwoord mogen geen spaties
staan.

Overige instellingen per beheerder:

1. Emailadres dit adres wordt gebruikt om bijvoorbeeld een relatieverslag of order door
te sturen.

2. De Systeemtaaloor debeheerderkunt u irstellen Met de systeemtaal worden alle
woorden bedoeld in het hoofdmenu en daaronder.

3. De instellingHoofdbeheerdeis een extra ondrscheid tussen beheerderEen klein
voorbeeld is dat een hoofdbeheerder ook andere beheerders kan aanmaken en
belangrijke instellingen mag wijzigen.

4. DeinstellingOnstoegangd SLJ I f R 2F RS 0 SKS&NRENINOY &
wijzigen.

LIk



Module basic

Met de instellig Net-Book toegandunt u bepalen of de beheerder mag inloggen.

6. Doel nainloggeis de pagina die wordt geopend na het inloggen. Hier kunt u elke
beschikbare opdracht invoerdiinstelling voor gevorderden)

7. Als ulog email versturerinschakelt wordt elkéeer als de beheerder inlogt eernaalil

verstuurd naar het hoofd-enailadres(Instelling basic:120)

o

1.3 Instellingen

Gebruik instellingen om de werking en weergave gamebsite aan te passen aan uw wensen. U
kunt instellingen niet verwijderen.

Het volledige instellingensysteem is in versie 5.0 gewijzigd. In vorige versies waren de instellingen
ondergebracht per module, vanaf nu staan de instellingen van alle modules bij elkaar. Elke
instelling heeft een eigen bewefkoon om de instelling te wajgen.

Instellingen Module basic

Gebruik instellingen om de werking en weergave van deze website aan te passen aan uw
wensen. U kunt instellingen niet verwijderen.

Kies een module: basic | cms | files | forum | layout | solutionbook |

Instelling: Ingesteld als:

100 Versie: 5.0.0 [is]

Elke instelling heeft een nummer gekregen. De combinatie modulenaam + instellingnummer is
uniek. Voorbeeld voor de instelling: Hoofdveiladres isinstellingbasic160. In de handleiding
verwijzen we op deze manier naar instellingen.

Alle instelingen en hun werking staan beschreven in de Handleiding Instellingen die beschikbaar
is op de NeBook websitevww.net-book.nl

1.4 Mijn licenties

Nieuw in NetBook 5 is de licentiepagina. Hierop staat een overziahtde NetBook modules en
stuklicenties die u heeft aangeschaft.

Licenties

In het onderstaand overzicht vindt u informatie over uw Met-Book licentie. De licentie
bestaat uit modules en stuklicenties.

U maakt gebruik van de Suite Correspondentie.

Module: Licentie: Licenties - Aantal in gebruik = Aantal nog te gebruiken:
basic Ja 1- 1 =0 taallicenties

cms Ja 25 - 5 = 20 paginalicenties

cms forum Ja

cms poll Nee

In de licentiestructuur wordt onderscheid gemaakt tussen modules en stuklicenties. Een Suite is
weer een verzameling van modules die bij elkaar passen. Zie ook het Suite overzicht:


http://www.net-book.nl/

Module basic

. Suites ;

Presentatie

@ basic | cms

(blc]
Relatiebeheer

@ basic | cms | crm
000

basic | cms | crm | market

Correspondentie
@ 0000

\ Verkoop
@ basic | cms | crm | market | shop
>/ 00000
/—= Voorraad
@ basic | cms | crm | market | purchase | shop

000000
s .
7=\ Service
( @#l basic | cms | crm | market | purchase | shop | event
\—// 0000000

Stukicenties zijn bedoeld om de aanschaf van-Bebk voor kleinere bedrijven laag te houden.
9Sy (1fSAYyS 6S0aArAisS KSSTi o0A2@22NDSStR GFIF1 YAy
een groot bedrijf.

In de onderstaande tabel informatie over alle soorttnklicenties:

Stuklicentie: Standaard bij aankoop Uitbreidbaar per:
module:

Taallicentie 1 taal per stuk

Paginalicentie Hp LI I3AYIl Q& per 25, 50 of 100

Relatielicentie Hp NBfFGASQa | per25, 50,100 of 1000

Productlicentie 100 producten per 100, 500, 1006f 5000

Neem contact op met Becord@ voor het uitbreiden van uw stuklicentie of informatie over de
prijzen: 0341470068.



Module basic

15 Velden

Ook nieuw in NeBook 5 is het velden systeem. Dit systeem wordt gebruikt in alle modules van
Net-Book waar variabele \@en nodig zijn. In bijvoorbeeld de module crm worden een aantal
velden gebruikt:

1 crm_contact_insertion: hier kunt u tussenvoegsels zoals: van, de, der enz. invullen die
gebruikt worden bij het veld tussenvoegsel van de contactpersoon.
1 crm_status: hier kunhu zelf statussen van een relatie aanmaken en wijzigen.

Velden worden ook gebruikt voor overige kenmerken. Stel u wilt van elke relatie registreren in
welke provincie ze zijn gevestigd. In het standaard relatiebeheer systeem zit geen veld Provincie,
maardit is wel mogelijk via het velden, rollen en kenmerken systeem. We werken dit voorbeeld
uit.

Stap 1 bedenk een naam en maak dit veld aan in het velden syst¥etdtype: dropdown
betekend dat het om een keuzelijst gaat.

Toevoegen Veldnaam

Veldnaam: crm_kenmerk_provincie

Label: Provincie

Veldtype: dropdown (dropdown / mema)
Vi tekstveld gebruiken?: MNee -

Module: crm

Volgorde: 10

Toevoegen

Stap 2 voeg de provinciewe als mogelijke waarden in de keuzelijst (dropdown). Klik hiervoor
op het icoontje details naast het zojuist aangemaakte veld.

Waarden

Waarde: Label: Standaard: Volgorde:

Groningen Ja 10 B E
Friesland MNee 20 B @

* Gebruik in het taslbestand: L_net_sys_field_value_label_[Waarde] voor labels in meerdere talen.

Toevoegen Waarde

Waarde: Drente

Voeg op deze manier alle provincies toe.

Het verschil tussen waarde en label is dat alleen de waarde wordt opgeslagenatatiask en
dat het label zichtbaar is op het scherm. Als beide gelijk zijn hoeft u alleen het veld waarde in te
vullen.

10



Module basic

Stap 3 voeg dit veld toe aan een rol die van toepassing is op de relaties waarvoor u de provincie
wilt opgeven. Ga in het Algemene g2gns menu naar het detailscherm van de rol en voeg het
veld Provincie toe als Selectie.

Selecties
Selectie: Omschrijving: Veldtype:
Provincie dropdown B

Stap 4 ga naar een relatie die de rol heeft waaraan u het veld Provincie als Selectie heeft
toegevoegd. In het menu van de relatie vindt u nu een link naar seteatharin u de provincie
kunt invullen van deze relatie.

BECOERM BECOERM | Selecties

Hoofdmenu De wijzigingen die u maakt worden automatisch opgeslagen.
. Selectie: Waarde:

Relatiebeheer —

- Overzicht Provincie Groningen -

- Contactpersonen

- Adressen

- Selecties

- Relatiebestanden

Op deze manier kunt u allerlei velden toevoegen die in dit scherm komen te staan. Naast
keuzelijsten is het ook mogelijk om tekstvakken (memo) te maken of keuzelijsten (dropdown)
met een vrij veld

BECOERM | Selecties

De wijzigingen die u maakt worden automatisch opgeslagen.

Selectie: Waarde:

Provincie Groningen -

Memo Fuimte voor tekst. -

Sector Bouw - Anders nl.:
De volgorde van het veld bepaald de volgorde in de lijst.

Bij een keuzelijst zoals Provincie of Sector kunt u één van de waardes markeren als
standaardwaarde.

11



Module basic

1.6 Rollen

Een rol is van toepassing op een relatie. Elke relatie kan lid zijn van éémiofathien. Veel
voorkomende rollen zijn: Klant, Leverancier, Lid enz.

Per rol kunt u een aantal zaken instellen waardoor alle relaties met die rol die rechten krijgen:

1. Standaard hiermee geeft u aan of elke nieuwe relatie standaard deze rol krijgt.

2. Inloggen toestaan met deze rohiermee bepaald u of een relatie met deze rol mag
inloggen. Als dit is ingeschakeld kunt u bij de relatie ook een gebruikersnaam en
wachtwoord opgeven.

3. Toegang tot het forunrelaties met deze rol mogen het forum bekijken en ontyan
forum updates. Deze instelling is afhankelijk van algemene forum instellingen, zie
hiervoor de handleiding instellingen.

4. Redacteurg een redacteur is iemand die de gegevens van andere relaties die aan hem
zijn toegewezen mag inzien en wijzigen.

5. Bewerken door redacteu?srelaties met een rol waarbij deze instelling op ja staat
kunnen worden bewerkt door redacteurs.

6. Volgorde hiermee kunt u rollen sorteren, bij 0 wordt gesorteerd op rolnaam vah A

Per rol kunt u:

I Selecties toevoegen via veldezie hiervoor de voorgaande paragraaf over het
veldensysteem.

1 Rolspecifieke instellingen maken, een rolspecifieke instelling overschrijft de standaard
instelling.Bijvoorbeeld als u bij alle relaties met de rol klant de standaard aanhef op
vriendelijk wiltzetten in plaats van op formeel.

Rolspecifieke instellingen

Gebruik instellingen om de werking en weergave van deze website aan te passen aan uw
wensen. U kunt instellingen niet verwijderen.

Instelling: Ingesteld als:

232 Standaard aanhef?: Friendly g

Onderaan het detailscherm van een rol ziet u een overzicht van alle relaties met die rol. Hier kunt
u ook snel alle relaties toevoegen aan een rol of verwijderen uit een rol.

Relaties

- Alle relaties toevoegen aan deze rol.
- Alle relaties verwijderen uit deze rol.

Zoeknaam: Contactpersoon: E-mail:
BECOERM Wim Tester info@become-it.nl
DEMOERM Jan de Tester demo@become-it.nl

12



Module basic

1.7 Database

Het kopje database is bedloevoor optimalisatie van de Nd&ook database en inzicht in de
structuur. De beheerder van NeBook maakt hier gebruik van.

Er zijn 3 mogelijkheden:

1. Backup maken;
2. Database optimaliseren;
3. Structuur bekijken.

Informatie hierover staat beschreven op de websi

1.8 Systeemtalen

De systeemtaal zorgt voor alle algemene woorden die gebruikt worden in heBda systeem.
Het is namelijk mogelijk om het NBook systeem te vertalen in elke taal. Standaard is het in
Nederlands en Engels beschikbaar.

U kunt 1 systeemtaal als standaard taal instellen. Als u de website opent en inlogt als beheerder
worden alle woorden in die standaard taal gezet. Bijvoorbeeld het woord Hoofdmenu wordt in
het Engels Mainmenu.

Systeemtalen

Systeemtaal Omschrijving Standaard Systeemtaal

dutch Nederlands Ja & 3
english Engels Nee i 3
french Frans Nee & 3
german Duits Nee o [

Als u gebruikt maakt van de module c(Relatiebeheer) en u heeft adressen ingesteld op
internationaal dan kunt u een relatie koppelen aan een land.

Per land is het mogelijk een systeemtaal te koppelen. Bijvoorbeeld het land United Kingdom is
gekoppeld aan systeemtaal: english.

Als vervolgensgen relatie uit het land United Kingdom inlogt krijgt hij automatisch hetBleik
systeem in het Engels.

13



Module cms

2 Module cms

Demodulecmsstaat voorContent ManagementSysteem Dit is een ingeburgerde term
geworden voor hetelf kunnen onderhouden van een website.

2.1 Algemene gegevens

De link naar heAlgemene gegevensenu staat in heHoofdmenuvan NetBook. In deze
paragraaf besprekewe de opties onder het kopje Website

2.1.1 Afbeeldingen

Onder afbeeldingen zit hetentrale afbeeldingen bestand van de website. Vergelijkbaar aan de
map Mijn afbeeldingen op uw computer.

Hier kunt u nieuwe afbeeldingen toevoegen die u kunt gebruiken in de \Waitdr of in het
systeem.

U kunt afbeeldingen indelen in een categorie. Austisch maakt het systeem miniaturen.

Zie ook paragraaf 2.2.6 voor meer informatie over afbeeldingen.

2.1.2 Talen

Ondea Tdenkunt u extra talen aanmaken om uw website in verschillende talen beschikbaar te
maken. U heeft taallicenties nodig om een extben aan te maken.

CMS-talen (1) (Aantal taallicenties: 1)
dutch (Nederlands) - Standaardtaal - Taal actief - Pagina's = 5 | [

U kunt onbeperkt taallicenties aanschaffen en gebruiken.

De taal die geselecteerd is @&tandaardtaals de taal die als eerste gebruikt wordt als de
bezoeker de website opent.

Met de instellingTaal actiekkunt u de taal inen uischakelen. Dit kan handig zijn als u bezig bent
met vertalen en u de taal nog nieichtbaarwilt makenvoor bezoekers.

Als u een nieuwe taal aanmaakt, heeft u de mogelijkheid om een andere taal mee te kopiéren.
Het voordeel hiervan is dat de nieuwe tazelfde structuur heeft, waardoor de links die u heeft
aangemaakt nog op dezelfde manier werken. U moet nog wel zelf de website vertalen. Dit gaat
helaas niet automatisch.

2.1.3 Autotekst cms

Autotekst kunt u gebruiken om snel tekst in te voegen in de dAémtitor of om tekst altijd via

een vaste opmaak in te voegen. U kunt bijvoorbeeld een code maken voor uw adresgegevens. In
de Wordeditor hoeft u dan alleen [ADRES] in te voegen en dit wordt automatisch vervangen
door het adres wat gekoppeld is aan de atekst code [ADRES].

14



Module cms

2.1.4 Zoekmachineinstellingen

Net-Book is geoptimaliseerd voor zoekmachines zoals Google en MSN Search. Dit wordt bepaald
door de METAnstellingen en door de MET&uilder.

DeMETAbuilder maakt gebruik van ddrie belangrijksteMETAtags:title, description en
keywords. Vervolgens gaat de rest vanzelfe keer als u een pagina toevoegt of bewevkbrdt
automatisch deMETAbuildertoegepast op deekst van depagina.

Op de websitevww.net-book.nlstaat onderSupportmeer actuele indfrmatie over zoekmachines
en de METAuilder.

dz 1 StF y23 Y2S8SiG R2

2 |0 y A& dz6 iS FFyYSt
2PSNRIS LI IAYF Q& RAS U Y

'] anrid
dzé @+ 13S6ASR (S

u—
< T

28
YSi

Meer informatie over zoekmachines:

http://www.net -book.nl/xgo.php/cms/vragefen-antwoorden/34/dutch/

Hoe kan ik zien of Google mijn website heeft geindexeerd?

;oek in Google op: site:www.uwdomein.nl (dus sitedan uw domeinnaam), u krijgt dan als
I 2SI NBadzA GFF4G FE€S LIIAYyFrQa @ty dzw SAISYy 6S0aAh
moeten dit er ongeveer evenveelzigls datucméJr IA Yy F Qa KSST i o

2.1.5 Forum

Als u gebruik maakt van het forum kunt u hike onderwerpen en topic categorieén aanmaken.

Op termijn zal de topic categorie vervangen worden door een veld via het velden systeem.

15
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Module cms

2.2 Werken met het cms systeem

De Wordeditor is het belangrijkste gereedschap om uw website mee te onderhouderoudier
meer in deze paragraaf.

Wat is een pagina in NeBook?Een titel met een omschrijving en eigenschappen.
Eigenschappen van een pagina:

1 De pagina valt onder een andere pagifi& een pagina niet onder een andere pagina
gekoppeld is, dan is deze pageaomatisch een pagina in het hoofdmenu.

1 Met de volgorde in de lijst wordt de volgorde in het menu bepaald.de volgorde in de
lijst op O staat, wordt automatisch gesorteerd op alfabet.

Extra mogelijkheden:

1 Onder elke pagina kunt u een fotogalerij maKeie par. 2.2.3);

1 Inde tekst kunt u met de Wordditor afbeeldingen en links invoegen (zie par. 2.2.4);

1 U kunt een pagina afschermen en rechten geven (alleen in combinatie met de module
crm (Relatiebeheer);

1 Onder elke pagina kunt u een forum starten (zé. 2.2.6)

In dit hoofdstuk meer informatie over alle mogelijkheden van de module cms.

2.2.1 Pagind&tbevoegen/ bewerken/ verwijderen

Eenwebsitebestaat uit meerdere ———
LI 3AYEF Qad %2 A& Menu Welkom | = |-g)
vaak de pagina Home en is er vaal o

ook een pagina Reagerebeze ) ;\-;ea:kg:r;n Dit is een demonstr
LI 3AYFQa &adFFy A o9 ,

Ga naar een pagina (het maakt niet uit welke), naast de paginatitel staan altijd dededde
iconen: (v.l.n.r.)

- Bewerken met de Wordditor
- Pagina verwijderen

- Pagina toevoegenan het hoofdmenu

HetBewerkicoon zult u vaak gebruiken. Hierover meer in de volgende paragraaf.

2.2.2 Bewerken met de Worekditor

Wanneer u een pagingaa bewerkenof een nieuve gaattoevoegendan gaat wyebruikmaken
van deWord-editor. De eerste keer kan het even duren voordat de Wexdlior is geladen.

’ Opslaan ” Annuleren ]

Valt onder pagina [=]

Paginatitel Welkom Volgorde: 3

Paginainhoud

| Standaard - || Verdana | 10pt - B £ U abe

i— — o
: ox :2
EESE=mmp— = : A v '|
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De Wordeditor lijkt erg op hetprogramma Worden werkt op een vergelijkbare manidditgeldt
ook voor dewerkbalken Gabijvoorbeeldmet de muis @er een icoontje op de werkballg,krijgt
dan de betekenis van het icoontje in beeld.

Meest gebruikt:
- Link invoegenzie paragraaf 2.2.4
- Afbeelding invoegereie paragraaf 2.2.6

- Tabel invoegerzie paragraaf 2.2.8

Pagina bewerken

Als u een pagina bewerkt komt u altijd in hetzelfde bewerkvenster. Alle velden van dit scherm
worden in deze alinea uitgelegd.

Valt onder pagina [~]

Paginatitel Welkom Volgorde: 3

Paginainhoud

De plaats van de pagina kunt u wijzigen via de keuz¥kjtonder paginaEen pagina die
nergens onder valt komt automatiséhy KSG K22 FRYSydzd hyRSNI A33ISyR
automatisch mee met de pagina waar ze onder vallen.

DeTitelvan de pagina is erg belangrijk en moet ingevuld worden. Als u geen titel invoert wordt
Fdzi2zYFGA&a0K RS GS14&d abh ¢L¢[9¢ 3ISoNHzZA TG fa

Belangrijk: de woorden die u gebruikt in de titel zijn de woorden waarop u goed gevonden wordt
in de zoekmachines

De volgorde van de pagi@n het menukunt u eenvoudigelf bepalenDit doet u inhet veld
Volgorde in lijst U kunt hier zelf een numménvoeren, bij Ovordt gesorteerd op alfabetOnder
elke pagina begint de nummering opnieuw.

CAL)Y RS ydzYYSNAyYy3I 22030 | dzi2 VYl (tuseéwsegenl YSG wmn

Onderaan de pagina vindt u een lijstje n@tzichtbaardit is bedoeld om en pagina onzichtbaar
te maken voor bezoekers. Handig als u bezig bent een pagina te bewerken of als u een bepaalde
pagina tijdelijk wilt verwijderen, maar de opmaak en tekst wel wilt bewaren.

Het vakPagina inhoudvordt bepaald door de inhoud van dord-editor.

| _# Bewerken ETHTML & Voorbeeld |

Pagina lay-out afbeelding [+] Afbeelding Pagina lay-out kleur
Pagina button [~]
Pagina actief button [~]

Bestanden onder deze pagina Bestanden El
weergeven als:

Onzichtbaar: Ja |Z|
Relatie pagina?: Nee |Z|
Reacties toestaan?: Nee |Z|

Met de tabbladerBewerken HTML/ Voorbeeldkunt u wisselen tussen de verschillende
weergaven in de Worgditor. HTML is voor gevorderde gebruikers.
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Op elke pagina zijextra instellingermogelijk, dit zijn

1. Pagina layout afbeelding, Paga lay-out kleur, Pagia button, Pagina actief buttortJ
kunt met de eerste twee optiezelfde kleur en afbeelding van de betreffende pagina
wijzigen. Dit werkt alleen als uw ontwerper deze twee variabelen heeft opgenomen in
de layout. Hetzelfde geldt@or de Pagina button en Pagina actief button optie.
2. Deze pagina wordt onderhouden dodit is alleen mogelijk als u beschikt over de
module crm (Relatiebeheer), u kunt dan een pagina koppelen aan een relatie zodat deze
relatie die pagina kan aanpassenkRit | NEYRSNJ LI IAYy Il Qa Iy (2SS0
3. Bestanden onder deze pagina weergevenBéstanden onder deze pagina weergeven
als helpt u bij het ordenen van uw bestanden, u kunt kiezen om bestanden als een lijst
6SSN) S 3ISPSy Sy F202Q%j. 6SSNI 4GS 3ISGSy I fa
Onzichtbaarpagina onzichtbaar maken voor bezoekers.
Relatie paginaZEen relatie pagina is een pagina die afgeschermd is voor bezoekers die
niet zijn ingelogd. Deze instelling is alleen mogelijk als u beschikt over de module crm.
6. Reacties toestaanReacties toestaan wijst voor zich, u kunt reacties toestaan onder een
pagina, er komt dan een forum onder de pagina. Deze instelling is alleen mogelijk als u
beschikt over de submodule forum.

S

META zoekmachine optimalisatie

Aan elke pagina kunt u informattoevoegen die uw vindbaarheid via Google verbeterd. Als u
gebruik maakt van de META builder doet M&tok het meeste werk voor u. Zelf kunt u nog
kernwoorden toevoegen die horen bij de pagina.

Zoekmachine optimalisatie
Met onderstaande opties kunt u de positie van deze pagina in zoekmachines verbeteren.
META

De META-builder heeft automatisch een META-title en META-description aangemaakt. Om dit handmatig te doen moet
u de instellingen wijzigen onder Hoofdmenu >> Algemene gegevens == Instellingen cms.

META Vragen, en, antwoorden
kernwoorden

(niet nodig voor

Google):

URL
Als uwoorden gebruikt in het adres naar deze pagina verbeterd dit de positie van deze pagina in zoekmachines.
Rewrite URL moet hiervoor zijn ingeschakeld, zie Hoofdmenu >> Algemene gegevens == Instellingen.

Woordeninde  vragen-en-antwoorden
url:

Rewrite URL uit: http://www.net-book.nl/net-book.php?op=cms&pageid=34&pageid_up=0

Rewrite URLaan http://www.net-book.nl/xgo.php/vragen-en-antwoorden,34/dutch/
met woorden:

URL optimalisatie

Het is met NetBook mogelijk om woordete gebruiken in de url. U kunt deze woorden per
pagina opgeven. Deze woorden verschijnen dan in het zoekresultaat van Google en geven u een
hogere positie in de resultatenlijst van Google.
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Voorbeeld bij zoekopdrachtiet-book vragen

Net-Book == Vragen en antwoorden

Help, uitleg en ondersteuning voor gebruikers van Net-Book vindt u hier. U kunt zoeken en
bladeren door de supportpagina’s. Zoeken: Zoeken op deze website, ...

www._net-book nlixgo.php/cms/vragen-en___f34/dutch/ - Vergelijkbaar

Auto save

De pagina wordt automatisch opgeslagen na 15 minuten. U ziet dit onderaan staAntalsave
in * minutes De reden voor automatisch opslaan is datl5 minuten automatisch wordt
uitgelogd door de server. Elke keer als u op Opslaan Klikt begint demenifen opnieuw met
aftellen.

Knoppen Opslaan en Annuleren

Bovenin en onderin staan dezelfde knoppen Qpslaaren Annuleren Met deOpslaanknop
kunt u de gemaakte wijzigingen opslaan. MetAteulerenknop gaat u terug naar de laatste
versie van de pgina.

Paginastructuur

De paginastructuur ide website isergbelangrijk.Dit bepaalt namelijk hoe snel bezoekers de
juiste informatie kunnen vinden. Denk na over de volgende vragen:

- 2S8Sf1S LIIAAYIQa 12YSy Ay KSG K22FRYSydz Sy A
- Hoegaatu8 K22 FRLI IAYlFQa @SNW2f I3Sya 2y RSNIISNRS
- Op welke woorden wil ik gevonden worden? (Pagina titels!)

- De structuur en volgorde zijn achteraf te wijzigen met de instellingah onder pagina
enVolgorde in lijst

Zorg er altijd voor dat de bezoeker eenvoudig adres kan vinden en/of een reactie kan
achterlaten.

Hoe voeg ik een pagina toe ondeen andere pagina?
Ga naar de pagina waar u een pagina onder wilt toevoegen. Onderaan deze pagina staan drie
links, zie de afbeelding. Hier kunt u een pagina toevoegeer een andere pagina.

Home [ [ 2 [} | T

. ) Toevoegen hoofdpagin®it is dus
|l Toevoegen Pagina onder Home een pagina die nergens onder valt
|=g) TOEW to onder Home

[.3 Toevoegen Lin

Toevoegen pagina onder een pagina
(oneindig)
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2.2.3 Bestanden toevoegen onder een pagina

Binnen NetBook is het mogelijk om een bestand onder @agina te zetten. Hier kunt u
0A2P22NDSSEtR SSYy LINPRdAzOGONRBOKIINBESE yASdzaoNRST
op deze manier worden toegevoegd aan een pagina.

Ly KSG 3IS@It @ly F2G2Qa ¢2NRG | dzi2 Yl odéna OK S
@22NJ SSy OSNENROGAYy3IS YAla mBEstagdediondsr déz€phgina 3 | f
4 S S NEH S gHijylle hnideteésoorten documenten wordt een icoon van dat documenttype
weergeven.

Sy
S NJ

Per bestand/foto kunt u een omschrijving opgeven eventdeglt u bij een foto een watermerk
toevoegen.

Onderlnstellingen cm&unt u deze functie inen uitschakelen.

2.2.4 Linksinvoegen met de Woreeditor

Links zijn handig om snel van de ene pagina naar een andere pagina of website te gaan. U kunt
links makenn de Wordeditor door een woord te selecteren en vervolgenslapk invoegere
klikken (icoon op de werkbalk, zie par. 2.2.2). U moet dan een URL opgeven.

EenURLis een verwijzing naar een website, pagina, bestantdadadres etc.

Stel dat u een bestanideeft toegevoegd onder een pagina en u wilt vanuit de tekst hier een link
naar maken.

U moet dan eerst de URL van het bestand
kopiéren.

Kopiéren
Snelkoppeling kopiéren

Klik hiervoor met de rechtermuisknop op
de link naar het bestand (in het voorbeeld
op hetPDFcoontje) en kies vervgens
Snelkoppeling kopiéren

Toevoegen aan Favorieten...

@' Eigenschappen

o

P —_

Bewerk vervolgens de pagina waarin u eer:
link wilt maken naar het bestand en selecteer het woord waarop geklikt moet worden. Klik
daarna opLink invoegen
op de werkbalk en plak
de URL met

Paginainhoud
[Eiga S5
|| Standaard - | | Ve

” B
£ | Link eigenschappen ‘ |

(» ©

3

P |
|g, http://www.nb-demo.nl/editor/mode/wp/dialogs/frarme.html ‘ - *2 é T 2 o

Klik {0 of

| Aftributen

Rechtermuisknop >>

Link

Pakken(of [CTRLY) in

het veldUrl.

Type: Adres w

URL:

[ Biaderen._| Het veldTargetgeeft
aan of de link in
hetzelfde of een nieuw
venster moet worden

geopend.

Bladwijzer: - =

Doel:

DR

Titel: hier

s
=i

Zichtbaar:
Op deze manier kunt
overal naar toe linken.
Het belangrijkste is dat u
de URL waar u naar toe
wilt linken weet.

2| | [

& Intemnet | Beveiligde modus: uitgeschakeld
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2.25 Linkstoevoegen onder eermpagina

Behalvedat u een link kunt maken met de Wosdlitor, is er nog een manier om een link te
maken op een pagina.

Onder aan elke pagina staat nameliflaevoegen link onder pagiractitel van de pagina>>

Toevoegen Link

Link naar andere http://
website:

of:

Link naar pagina op . |E|
deze website:

Oomschrijving: »

Link openen in: Nieuw venster ||

Volgorde: 10

Toevoegen

Er zijn meerdere opties:
1 Een link naar een @bsite, bijvoorbeeld: www.becomig.nl (zonder http://).
1 Eenlink naar een pagina binnen uw eigen website, bijvoorbeeld naar de contactpagina.

1 Als u demodule shopheeft is het @k is het mogelijk een link naar een product te
maken.

Bij de optieLink opena in (target) geeft u aan waar u de link wilt openen: in hetzelfde venster,
een popup venster of in een nieuw venster. Gebruik voor een andere website altijd de optie
Nieuwvenster

Onderlnstellingen cm&unt u deze functie inen uitschakelen.

2.2.6 Alles over d@beeldingen

Afbeeldingen worden gebruiktopcadk IA Y I Qa3 d | (dzy i | PgSndrieRAYy 3ISY
gegevens->Afbeeldingerof viaAfbeelding invoegeim de Wordeditor (zie ook: 2.2.2).

Toevoegen Afbeelding

Afbeelding: @

Watermerk toevoegen? Ja E

Categorie:

In beide gevallen komt u in het afbeeldingenbestaeckcht. Hier kunt u afbeeldingen toevoegen
en bekijken.
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Afbeeldingen zijn een belangrijk onderdeel van uw website. Om afbeeldingen geschikt te maken
voor het gebruik op de website moet u aan een aantal voorwaarden voldoen. Hierover vindt u
meer informatiein deze alinea.

Naamgeving
Gebruikgeenspaties in de bestandsnaam van een afbeelding. Vervang spaties door het
laagliggende streepje. Gebruik bij voorkeur kleine letters en een herkenbare naam.

VMoorbeeldfout——— DSC5670:jpg
Voorbeeld goedlogo_bedrijsnaam.jpg

Bestandstype en formaat
Gebruik bij voorkeur alleen JP@ GlFbestanden van maximaal 200 kb (0,2 mb).

Het kan zijn dat u de extensie .jpeg of .jpg ziet staan. Hernoem deze extensie naar .jpg.

JPGbestanden worden gebruikt voor hoge resolutitis veel kleuren, mooie overgangen en
gedetailleerd. GHbestanden worden gebruikt voor illustraties, tekeningen en doorzichtige
afbeeldingen (transparantie).

Transparantie
Met Transparantiekunt u bepaalde kleuren in een Gfbeeldingverwijderen. Overal waar die
kleur(en) voorkwam(en) in de afbeelding schijnt nu de achtergrond door.

aSi RS YSS&aGS FT202LINRPANI YYI Qa {dzyG dz GNF yaLI NI
GlFbestand op te slaan, want dit wordt niet door het JB&standstype ondersteund. In het
plaatje is de rechtse smilie transparant gemaakt.

C2020S6SN]JAYIALINRINI YYI Qa
hyY F202Qa GS 0S6SN]I Sy KSSTFih dz SSy LINRINI YYIl y32
@1 SSYy LINRPIANIYYl YSS3ISenSOSNR 2Y RS F2620Qa €

De belangrijkste bewerkingen zijditsnijden Verkleineren Opslaan als JRkestand

¢SS LINPANI YYI QA RAS 6S | yN¥RSYY
1 Microsoft Office Picture Manager: hiermee kunt u de belangrijkste aanpassingen aan
een foto doen en opslaan als .jpg of .gif. Herlz 221 SSy KIFIyRA3IS Fdzy O
optimaliseren. Dit programma is geschikt voor de gewone computergebruiker. Office
2000 gebruikers werken in dit geval met Fatitor.

1 Adobe Photoshop: dit is een professioneel programma waarmee u afbeeldingateop
Y23a3StA21S YIYASNBY {dzyi 0SSNl Sye |1 Si LINERA3
verkleint de scherpte wel behouden blijft. Hierdoor kunt u een klein bestand maken dat
er nog scherp uitziet. Dit programma is voor gevorderden.

Het gebruik van het programanPaint raden we af. Hiermee kunt u vaak alleen Biftieéeldingen
maken. Deze worden vaak erg groot en zijn niet geschikt voor Internet.
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Miniaturen, afbeeldingformaat in pixels
Verklein een afbeelding naar ongeveer 500 pixels breed met uw fotobewesgingsamma. Dit
is vaak genoeg en de autominiaturen doen de rest.

Van alle JP@Gfbeeldingen worden automatisch twee miniaturen gemaakt: een small en een
medium. De small versie is 150 pixels breed en de medium 300 pixels breed.

Om te vergelijken: een 17 ihcscherm heeft vaak een resolutie van 1024 pixels breed.

Categorie en recordselectie

Maak gebruik van het vel@ategorieom het beheer van afbeeldingen te vereenvoudigen. Geef
elke afbeelding die u toevoegt een categorie.

Vervolgens kunt u bBekijkeenrecordselectie op deze categorie doen. U krijgt dan een
overzichtelijke weergave van alle afbeeldingen in die categorie.

Klik op hetBewerkicoon om de afbeelding te vervangen door een andere afbeelding of om de
categorie aan te passen. Klik op Marwjder-icoonom de afbeelding te verwijderen.

Let op als de afbeelding ergens op uw website staat en u verwijdert de afbeelding in het
afbeeldingenbestand, dan krijgt u een foutmelding op de website omdat de afbeelding niet meer
aanwezig is. Zorg dus dat dfbeelding niet gebruikt wordt op de site voordat u deze verwijderd.

2.2.7 Afbeeldingeninvoegen met deNord-editor

Ga naar de pagina waarop u een afbeelding wilt invoegen, en open deze pagina mBetezk
icoon in de Worekditor. Ga vervolgens met drirsor naar de positie waar u de afbeelding wilt
invoegen en Klik op het icoofstbeelding invoegenp de werkbalk (zie par. 2.2.2).

In een nieuw venster wordt vervolgens het afbeeldingenbestand geladen (zie afbeelding onder
par. 2.2.6). U kunt hier tweeimgen doen:
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