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Inloggen
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1.1 Inloggen

Om aanpassingen te doen op de website moet je aangemeld (ingelogd) zijn.
Inloggen kan op dit adres:

www.jouwwebadres.nl/login *

Ill Dorp&Wijk

BB GevEENTE BODEGRAVEN-REEUWIK

Gebruikersnaam of e-mailadres

| |

Wachtwoord

| Bl

Vul gebruikersnaam en wachtwoord in die je van de websitebeheerder hebt gekregen.
Klik op Inloggen.

* Waar jouwwebadres.nl staat vul je het adres van jouw website in.

Voorbeeld: www.dorpenwijk.nl/waarder/login

Soms komt het voor dat uit veiligheidsoverwegingen de login op een ander adres staat.
Bel/mail ons dan voor het juiste adres.

mEn
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WordPress menu’s
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2.1 WordPress menu'’s

Na het aanmelden komt je in de Wordpress omgeving van de website. Hier beheer je berichten en
pagina’s. In de linker kolom vind je onder anderen de volgende menu’s:

Scherminstelingen Help

WordPress 38,1 is beschikbaar! Nu bijwerken.

Dashboard

tpack
= site statistieken 4 Versneld concept

Berichten
Titel
] Media s

Wat houd je momenteel bezig?
¥ Pagina's

Reacties

Feb b2 Feb2  Feb2s  Feb28  MarZ  Mard ]

SlideDeck2

Weergave

WordPress nieuws.

Plugins @

Gebruikers

Exra

Instellingen

WPtouch Pro

WPTaver

WPTavern: MediaTemple Launches WordPress Managed Hosting Package

Op dit moment

B Bpaginas

Activiteit

Recent gepubliceerd Toon 3 meer.
Vandazg, 11:58 Gev
28feb, 1548 sch

Dashboard
Hier kun je snel een bericht maken. Als je op ‘publiceren’klikt, staat dit bericht automatisch
bovenaan de lijst met nieuwsberichten op de pagina‘Nieuws.

Pagina’s
Als je redacteur bent, kun je pagina’s maken, wijzigen of verwijderen. Als je auteur bent heb je
geen bevoegdheden om dit te doen en mag je alleen berichten plaatsen (zie hieronder).

Berichten
Hier kun je (nieuws)berichten plaatsen of aanpassen. Nieuwsberichten verschijnen op bijvoorbeeld
de pagina‘Nieuws.

Reacties
Als bezoekers op berichten of pagina’s binnen de website mogen reageren, beheer je die reacties
hier (toestaan, verwijderen, etc).

Profiel
Wijzig hier jouw persoonlijke gegevens zoals schermnaam (naam die verschijnt boven de
berichten die je aanmaakt) en jouw wachtwoord.

(]
ll Dorp&Wijk

I GevEENTE BODEGRAVEN-REEUWIIK Handleiding 3.3 Pagina 6



Berichten
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3.1 Berichten

Berichten komen op de nieuws- of berichtenpagina van jouw website terecht.

Hieronder zie je een voorbeeld van een nieuwspagina:

Welkom INES

Nieuws

Titel VOVA testbericht Test voor een
Jeroen Vink / 7 november 2017 / nieuws / nieuwsbrief Via
0 Comments Mailchip

Jeroen Vink / 20 december 2016 / nieuws

®_

Lorem ipsum dolor sit amet,
consectetuer adipiscing elit.

Aenean commodo ligula eget

dolor. Aenean massa. Cum sociis

natoque penatibus et magnis dis
hallo. hejejdndf dndkjdkdknd.

hallo

parturient montes, nascetur

ridiculus mus. Donec quam felis, ...

Lees Meer

Groep 6 bericht

Jeroen Vink / 16 oktober 2016 / Groep 6

Titel van het bericht

Jeroen Vink / 16 september 2016 / nieuws

Tekst komt hier.

Berichtenpagina met diverse berichten (indexagina).
Titel van het bericht.

Publicatiedatum.

Afbeelding (uitgelichte afbeelding).

De eerste woorden van het bericht.

O L1 A W N =

Lees meer.

(]
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3.2 Berichten beheren

Elk nieuw bericht komt op de nieuwspagina van de website. Als je op Berichten (linker kolom)
klikt zie je de lijst met berichten. Deze lijst ziet er ongeveer zo uit:

800 Berichten « Het Schoolvoorbeeld — WordPress W

) @ www-hetschoolvoorbeeld.nlwp-admin/edit.php 77 = & (3§~ Google

{5} Dashboard WordPress 3.4.2 is beschikbaar! Breng de sitebeheerder hiervan op de hoogte. Scheminstellingen

] pagina's 25> Berichten  niewbercnt
< Berichte
richten (_erichten zoeken |

ez Alles (4) | Gepubliceerd (4) | Sticky (1)

Nieuw bericht e I ((unvoeren ) | Alles tonen ) [Rie cmgorin e EE s
Categorieén — —
i Titel Categorieén Datum

) Media Het schooljaar is weer begonnent Niewws, Uitgelicht 20 augustus

& Links :epub\i(ael

© Reacties O Nieuw boek: Sociale Media op de Basisschool admin Uitgelicht 28 juni 2012
Cepubliceer

Thextra a

ST o We zin online Dieter Geen categorie 28 juni 2012
Gepubliceer
d

[ Awesome Flickr

Gallery (] Het laatste nieuws van hetSchoolvoorbeeld.nl - Sticky admin Geen categorie 18 juni 2012

Gepubliceer
Ei Facebook

Eceamnene g Tl Auteur Categorieén Datum

profiel S—
Acties | ( vitvoeren |
<) Menu invouwen

Bedankt voor het gebruiken van WordPress

Om een bericht aan te passen, te bekijken of te verwijderen ga je met de muis over het bericht en
maak je een keuze:

(] Het schooljaar is weer begonnen!
Bewerken | Snel bewerken | Prullenbak | Bekijken

1. Om een nieuw bericht te plaatsen, kies je Nieuw bericht.

EEN
III Dorp&Wijk
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3.3 Een bericht opmaken

wv A W N =

)

Bij het maken van een nieuw bericht, verschijnen onderstaande onderdelen op je scherm.
De belangrijkste punten worden hieronder toegelicht.

s Nieuw bericht toevoegen

@ Publiceren

Opslaan als concept Voorbeeld

Media toevoegen = Add Contaet Form Wysiwyg  Tekst Status: Concept Bewerken

B I = = = Zichtbaarheid: Openbaar Bewerken

Paragraal ~+ U

[l =|:
If’ I
&l
]
[N
=]
10
W <3
]
|
®

@ ‘Onmiddellijik publiceren Bewerken

Publiceren: Not Connected Tonen

MNaar de prullenbak verplaatsen

Pu bliceren
Categorieén
Alle categorieén  Meest gebruikt
() Geen categorie @

+ Nieuwe categorie toevoegen

Padip Uitgelichte afbeelding
Aantal woorden: 0

Stel uitgelichte afbeelding in

)

Titel van het bericht.

Opmaak palet (zie uitgebreide toelichting op de volgende pagina).

Gebied waar de tekst en beelden komen.

Publiceer-knop. Je kunt hier ook kiezen om het bericht nog even op te slaan als concept, om het
bijvoorbeeld eerst nog aan een collega te laten lezen.

Sommige websites maken gebruik van categorieén. Kies in dat geval binnen welke categorie(€n)
dit bericht valt.

Uitgelichte afbeelding. Op de berichtenpagina van de website staan alle berichten onder elkaar.
Vaak worden dan alleen de eerste 15 woorden van elk bericht getoond met een ‘lees meer..!en een
plaatje ernaast. Dat plaatje noemen we een ‘Uitgelichte afbeelding’en deze kun je hier uploaden.
Klik eerst op Uitgelichte afbeelding instellen en kies een bestand op jouw computer. Klik na het
uploaden in het uploadvenster op Als uitgelichte afbeelding gebruiken.

Wij adviseren je bij elk bericht gebruik te maken van een uitgelichte afbeelding.

(]
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3.4 Toelichting opmaakpalet

Tijdens het opmaken van een bericht of pagina zijn onder andere de volgende gereedschappen
beschikbaar om de opmaak aan te passen.

Media meme@ Add Contact Fnrrc-? f Wysi Q Tekst

®—‘B I e = =

[zm==]

Hfegsote

Opmaakpalet zoals je dat kent uit veel andere programma’s.

@—Parag raaf «| U

Foto toevoegen (zie toelichting op de volgende pagina).

3 Koppelingen aan teksten toevoegen of verwijderen, bijvoorbeeld een link naar een andere site of
naar een andere pagina binnen deze website.

4 ‘Lees verder'markering invoegen. Verschijnt op de nieuwspagina waar alle samenvattingen van de
berichten onder elkaar staan.

5 Extra werkbalk. Hiermee kun je het aantal functies van dit palet uitbreiden of beperken.
Stijl van de alinea bepalen (H1 is de grootste kop, H5 is de kleinste kop).

7 Teksten plakken in het bericht als platte tekst. Hiermee wordt de tekst opmaak aangepast aan de
stijl van uw website.

8 Opmaak van geselecteerde tekst in één keer verwijderen.

9 Vreemd teken invoegen.

10 Bij opsomming inspringing vergroten of verkleinen.

(]
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3.5 Afbeelding invoegen

Om een foto of afbeelding in te voegen klik je op Media toevoegen bovenaan het opmaakpalet.
Klik vervolgens op Bestanden selecteren en wijs aan waar de betreffende afbeelding op uw

computer staat. Onderstaand venster verschijnt:

BULAGEDETAILS

Sleep hier je bestanden naartoe @ 1285842 918955164pg
i
Afbeelding bewerken
Permanent verwijderen

Tite! Handen bij elkaar
Onderschrift

alt-tekst

Bestanden selecteren

Maximale bestandsgrootte voor upload: 32MB.

Beschrijving

Link naar | Geen

Gemiddeld — 490 x 353 4

Invoegen in bericht

Met deze instellingen wordt het plaatje automatisch op de passende grootte in het bericht
geplaatst. Kies voor een logische naam bij Titel, selecteer Geen achter‘Link naar’en Gemiddeld
achter ‘Afmeting’ en klik uiteindelijk op Invoegen in bericht.

Je kunt de afbeelding er ook gewoon naar toe slepen.

(]
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3.6 \oorbeeld

Paragraaf v

Het Dorpsteam probeert zo goed mogelijk de belangen van de bewoners te behartigen, maar is
daarbij afhankelijk van de input van bewoners. Daarbij gaat het overigens niet om kleine zaken
zoals het melden van losse stoeptegels of een lantaarnpaal die het niet doet, want dat kan men
melden via de website of de app van de gemeente.

Input kan via verschillende kanalen worden gegeven; door dorpsteamleden direct te benaderen
(zie kopje "Het dorpsteam”), door een mail te sturen naar info@dorpsteamreeuwijkdorp.nl (via
kopje “Contact”), of te reageren op een artikel op de website. Wanneer u zich abonneert op
deze website door uw emailadres in te vullen bij het kopje “Abonneer je op deze site”, krijg u
een email wanneer een nieuw artikel op de site is geplaatst.

De mail bevat de titel van het artikel. Zo blijft u gemakkelijk op de hoogte van ontwikkelingen in
uw omgeving.

u Reeuwijk-Dorp, Tempel, buitengebied

mm Reeuwijk-Dorp

Over ons

%

Een bericht dat je in
WordPress zo opmaakt...

Menu E

Het Dorpsteam probeert 2o goed mogeljk de belangen van de bewoners te behartigen, maar is

daarbij afhankelijk van de input van bewoners. Daarbij gaat het overigens niet om Kleine zaken

20als het melden van losse stoeptegels of een lantaarnpaal die het niet doet, want dat kan men

melden via de website of de app van de gemeente.

—

Meest recente berichten
Uttnodiging: Kom lunchen met

burgemesster en wethouders in
Reeuwik-Dorp

Informatiebijeenkomst over
ontwerp en werkzaamheden
Schinkeldijk op 22 januari alleen

Abonneer je op deze site

Input kan via verschillende kanalen worden gegeven; door dorpsteamleden direct te benaderen
Ziet er op de (zie kopje “Het dorpsteam”), door een mal te sturen naar info@dorpsteamreeuwijkdorp.nl (via
kopje “Contact’), of te reageren op een artikel op de website. Wanneer u zich abonneert op deze

Berichtenarchief

Website Zou |t website door uw emailadres in te vullen bij het kopje “Abonneer je op deze site”, krijg u een email

wanneer een nieuw artikel op de site is geplaatst

De mail bevat de titel van het artikel. Zo blijft u
uw omgeving,

op de hoogte van

Contact Dorpen en wijken Snel naar

u
EE Dorp&Wijk
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Algemene uitleg over
pagina’s
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4.1 Pagina’s

Als je redacteur bent heb je de bevoegdheid om pagina’s toe te voegen, aan te passen en te

verwijderen. Een auteur of schrijver heeft deze bevoegdheid niet.

Reeuwijk-Dorp, Tempel, buitengebied

am Reeuwijk-Dorp Menu

Welkom

Dorpsinformatie

Over ons

Verenigingen

Dorpsinformatie

Het dorpsgéam
Hieronder vindt u verschillende informatie onderwerpen. Klik op een item vo

Huis van Alles (HvA)
Verenigingen

Welke verenigingen zijn er in het Dorp? Zoekt u een sport of ander vert Hulp - Vraag en aanbod

Activiteiten Nextdoor Archief

Op de hoogte willen zijn welke activiteiten er in het dorp plaatsvingén?

Afval kalender Contact

Dienstregeling buurtbus

Het weer in Reeuwijk-Dorg Privacyverklaring

Een ritje met de buurtbus? Bekijk hier de dienstregeling.

Uitn  Vragen, klachten en suggesties
Afval kalender burg

) Reeuwijk-Dorp
Wanneer wordt het vuil bij u opgehaald?

Informatiebijeenkomst over
ontwerp en werkzaamheden

Schinkeldijk op 22 januari alleen
voor aanwonenden en bewoners
Tempel

Kijk op Reeuwijk digitaal

De Kijk op Reeuwijk digitaal bekijken?

Vmnm Waninmananl Lad Ban,

Sub pagina Pagina

EEE Dorp&Wijk
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4.2 Pagina's maken en bewerken

Een pagina maken gaat op een vergelijkbare manier als een bericht maken. Klik op Nieuwe pagina

(boven) en begin met opmaken (ook weer vergelijkbaar met het opmaken van een bericht).

Hieronder de specifieke kenmerken van een pagina.

{ Over ons m

Permalink: httns:l/www.dornenwiik.nIlreeuwiik-dorn/nver-ons/[ Bewerken H Verkorte URL verkrijgen

Q] Media toevoegen || #§ Add Google File ] [ Contactformulier toevoegen ] visueel | Iroketh REro

B I = £ ¢ =
ES Add ContactForm | @

Paragraaf v

Media toevoegen

Het Dorpsteam probeert zo goed mogelijk de belangen van de bewoners te behartigen, maar is daarbij
afhankelijk van de input van bewoners. Daarbij gaat het overigens niet om kleine zaken zoals het melden van
losse stoeptegels of een lantaarnpaal die het niet doet, want dat kan men melden via de website of de app
van de gemeente.

Input kan via verschillende kanalen worden gegeven; door dorpsteamleden direct te benaderen (zie kopje
"Het dorpsteam”), door een mail te sturen naar info@dorpsteamreeuwijkdorp.nl (via kopje “Contact”), of te
reageren op een artikel op de website. Wanneer u zich abonneert op deze website door uw emailadres in te
vullen bij het kopje “Abonneer je op deze site”, krijg u een email wanneer een nieuw artikel op de site is

Publiceren a

? Status: Gepubliceerd Bewerken
@ Zichtbaarheid: Openbaar Bewerken
%D Revisies: 6 Bladeren

[if! Gepubliceerd op: 3 feb 2020 om
17:15 Bewerken

Kopieer naar nieuw concept
Verplaatsen naar prullenbak

Pagina-attributen a
Hoofd

[ (geen hoofd) ( 2 ) v l
Template

[ Standaard tem;( 3 j v ]

Volgorde

Hulp non g7 Gebruik de Hulp-tab boven
de schermtitel.

Slider Revolution v

Delen a

Toon deel-knoppen.

Uitgelichte afbeelding v

Auto Menu From Pages @ v

Titel van de pagina. Dit is automatisch ook de titel in het navigatiemenu.

Als deze pagina een subpagina zou zijn van bijvoorbeeld de pagina ‘Over ons’ dan kies je in dit

menu onder welke pagina deze pagina moet vallen (onder ‘Over ons’in dat geval).

Deze optie niet veranderen. Alleen bij pagina’s met een afwijkende indeling, bijvoorbeeld de

kalender-pagina’s, kunnen alternatieve indelingen gekozen worden.

Hier bepaal je de volgorde in het menu. Dit is pagina 1 dus deze pagina verschijnt helemaal

bovenaan in het menu. Pagina 2 komt daar weer onder, etc.

Als deze pagina niet zichtbaar mag zijn in het menu (komt zelden voor), haal je het vinkje weg.

Handleiding 3.3
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4.3 Pagina met PRO (home pagina)

Bij het bewerken van pagina’s kun je gebruik maken van Pro.

Let op: Vragen over Pro vallen niet onder de gratis support. Voor hulp bij Pro worden kosten in
rekening gebracht.

Deze aanvullende software zorgt ervoor dat je gelijk kan zien hoe de content er uit gaat zien en
biedt veel meer mogelijkheden die je in de normale paginabewerker niet hebt.

[Welkom ]

Permalink: L .dor i ijk-dorp/ | Verkorte URL verkrijgen

Visual Text Pro

EDIT WITH PRO

Bestaande pagina aanpassen die in Pro is gemaakt
Tip: Bewerk en bestaande pagina die al in Pro is gemaakt eenvoudig door bovenaan de pagina op
‘Bewerk in Pro’te klikken. Je moet hier wel voor ingelogd zijn.

SETUP.
Text
Width &
Max
Width

Text
Columns

Enable

E | s
MARGIN mm Paragraaf B 7SV A v = WL &P 1 Agenda
Link
Sides & Dorpsteam Reeuwijk-Dorp, Tempel en buitengebied is actief sinds 2012. Ze bestaat uit Agenda bijwerken
- buurtbewoners die zich op vrijwillige basis inzetten voor het behouden en bevorderen
Top . Lorem ipsum
van de leefbaarheid in al haar aspecten, zoals bewoonbaarheid, groenvoorzieningen, P
10 februari 2020
| Right — 0 m leefbaarheid/samenleven, natuur en milieu, openbaar gebied, ruimtelijke ordening,
voorzieningen in het werkgebied, verkeer en mobiliteit, veiligheid, overlast en de Maandelijkse viering
Bttm | em— o E3 12 februari 2020 15:30 - 16:30
gevolgen van voorgenomen planpien van overheden en organisaties. Het Dorpsteam
[ Left e o E3 geeft de gemeente hierover gevraagd en ongevraagd advies. Evenement 2
14 februari 2020
Dolor sit amet
PADDING 16 februari 2020 - 17 februari 2020
Link
- > Lees verder Naar de agenda
Top o E3
]| Right 0 M

Bewerken van een tekst kan door te dubbelklikken op een tekst of door er één keer op te klikken
en dan het‘edit text’ veld (met uitgebreidere mogelijkheden) te klikken.

(]
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Aangepaste content
plaatsen
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5.1 Filmpjes plaatsen

Filmpjes plaatsen op een pagina kan heel simpel. Eerst moet je het filmpje uploaden op Youtube.
Dit raden wij aan omdat anders de ruimte op je website erg snel volloopt en hij dan traag wordt.
Als je hem op Youtube upload functioneert de website zo snel mogelijk.

Als je het filmpje hebt gelipload op youtube, hoef je enkel de URL van het filmpje te kopiéren
en te plakken op de plaats waar je je tekst normaal typt. Dit werkt ook op dezelfde manier in
Cornerstone, dan kun je de URL plakken in een text-element. WordPress zal vervolgens de URL
automatisch omzetten in een filmpje!

Ons team

Maak kennis met

de leerkrachten

van basisschool L . jaar per groep ut D1 | een eigen pagina

HetSchoolvoor- r’ & de gen " Klik voor meer
beeld.nl & info.

Algemene Voorbeeldbasisschool
HetSchoolvoorbeeldt.nl
Leeghwatersiraat 25

A1 DT Reelmilk

Wil je geavanceerde opties, ga dan in Youtube naar het filmpje en klik op het share icoontje,
vervolgens op embed en vink hier aan welke opties je wilt, kopieer de code en plak deze op de
pagina (let op: in de text-modus).

Embed Video

Recommendeq i
o o A SHARE =
— e~ L et Width="560" height="315"

Share sre="hitps://ww.youtube.comlembed/WI4ZMyHq2

flv]cJelel tw[olin]2)

e berichten lezen
https://youtu.be/wl4ZMvHq260

fgeven in welke

uggestec videos when the video finishes.

S

controls.
[] startat

titleand player actions.

privacy-enhanced mode. ©

EEN
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5.2 PDF documenten invoegen

Als je een PDF document in je bericht of pagina ter download wilt aanbieden, ga je als volgt te werk:

Pagina met een PDF er in

BWLAGEDETAILS @
Permalink: hitp:/fwww.ec-rotonde.nl/pagina-met-een-pdi-er-in/| Bewerk

Media toevoege Add Contact Form ik
= = 222 s

BT [ ma o= 3= | <€ HetSchoolvoorbeeld_Handleiding V02d.paf
[ 12 september 2013
Permanent verwijderen

Paragraaf = U

([
Y

Deze pagina bevat een PDF die je kan downloaden.

Titel HetSchoolvoorbeeld_Handl

Onderschrift
p
\Z > Beschrijving
Sleep hier je bestanden naartoe )
WEERGAVEINSTELLIN
@ Bestanden selecteren Link naaf ~ Mediabestand

Maximale bestandsgrootte voor upload: 32MB.

1 Tijdens het opstellen van jouw pagina of bericht klik je op de media-toevoegen-knop.
2 Kies in het scherm dat volgt het PDF bestand uit dat op jouw computer is opgeslagen

3 Nadat het bestand is ge-upload zorg je er voor dat Mediabestand staat geselecteerd, waarna je op
pagina invoegen klikt.

Optioneel:

Uploaden/Toevoegen

— 1=
B | I e |o—=|i—

Paragraaf |+ U

Deze pagina bevat een PDF die je kan downloaden.

pdf-bestand @ [Pk URL ot type om e zoeten |ﬁ\¢| )

4 Selecteer de link die in bovenstaand voorbeeld staat ingevoegd en klik op het ‘kettingsymbool.
Hiermee zorg je ervoor dat de PDF in een apart venster wordt geopend.

5 Zet een vinkje voor Open link in nieuw venster en kies Bijwerken.

6 Publiceer je pagina (of werk hem bij) en bekijk het resultaat op de website.
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5.3 Fotogalerij toevoegen

Meerdere fotos kunnen middels een fotogalerij op een heel eenvoudige manier worden
toegevoegd. Stel, je wilt 3 of meer foto’s toevoegen aan een bericht, pagina of portfolio-item (foto-
album), dan kunnen deze zoals onderstaand voorbeeld worden toegevoegd. Het systeem ‘puzzelt’
dan automatisch de foto’s in een passend ‘tegelstramien’ (of in cirkels of in een slide show).

Hiernaast: voorbeeld

van een fotogalerij. Hier

zijn 6 willekeurige foto’s
toegevoegd en door het
systeem netjes in tegels
uitgekaderd.

Klikken op de foto levert een
uitvergroting van de foto op.

Video tutorial:
hetschoolvoorbeeld.nl/
contact/helpdesk/
video-tutorials/

Een fotogalerij toevoegen:

Klik op de ‘Media toevoegen’knop zodra je een bericht, pagina of portfolio item bewerkt.
In het venster dat dan verschijnt (media-bieb) klik je linksboven op Galerij aanmaken
Upload hier een aantal beelden of kies uit de media bieb voor bestaande beelden.

Het vinkje linksboven de foto's geeft aan dat die worden toegevoegd aan de galerij.

Klik op Een nieuwe galerij aanmaken

oV kh wN =

Kies het type galerij door bijv. te kiezen voor mozaiek in tegels en klik op Galerij toevoegen

<« Galerij annuleren Galerij bewerken

Versleep om mediabestanden te herschikken.

Galerij bewerken Volgorde omkeren GALERIJ-INSTELLINGEN

Aan de galerij Link near  Bilagepagina ¢
. - X X
toevoegen > 8
[* Willekeurige volgorde [ ]

L Afmeting Umbnall 3
Typt Mozalek in tegels +
- B

Een onderschrift toevoeger | | Een onderschrift toevoeger | | Een onderschrift toevoeger

( Galerij invoegen

Een onderschrift toevoeger | | Een onderschrift toevoeger | | Financial consultant preser | | Een onderschrift toevoeger

N —
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