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1. Introductie

Uw website is opgeleverd met JORR-CMS en kunt u dus zelf onderhouden. Deze handleiding probeert u
snel op weg te helpen. JORR-CMS probeert de bediening zo intuetief mogelijk te houden zodat u zonder
deze handleiding ook al snel thuis bent in het systeem.

In deze handleiding behandelen we de meeste basisfuncties. Om verwarring te voorkomen gaan we niet
overal al te diep op in.

Voor uitgebreidere functies kunt u extra modules krijgen. Een aantal van deze modules zijn te downloaden
vanaf onze website (http://jorr-it.net/nl/support/downloads) en anders kunt u altijd even contact met ons
opnemen.

Daarnaast wordt het basis-CMS wel eens uitgebreid of worden er kleine aanpassingen gedaan. Dit kan een
extra template zijn, maar ook een extra vinkje hier of daar, een extra invoerveld, een verandering in stijl of
design etc. etc. Over het algemeen zult u hier geen hinder van ondervinden. Mocht u toch zaken
tegenkomen die u niet eerder gezien heeft, dan kunt u de nieuwste versie van de handleiding opvragen of
downloaden. Het versie nummer van de handleiding is onderaan elke pagina te vinden.

Als er grote veranderingen doorgevoerd worden, krijgt u hier uiteraard bericht over.
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2. Inloggen op het CMS

Voordat u gebruik gaat maken van het CMS moet u een gebruikersnaam en wachtwoord hebben. ledere
gebruiker kan een nieuwe gebruiker aanmaken. U kunt dan inloggen op het web adres waar het CMS staat,
ook deze gegevens krijgt u bij installatie van het CMS.

Als u dit document uitprint en bewaart kan het makkelijk zijn de inlog gegevens die u gekregen heeft hier op
te schrijven:

Web adres: e
Mijn gebruikersnaam: — E.......c.ccccoovoieveieieeeeceeceeeee e
Mijn wachtwoord: e

Om in te loggen gaat u naar het webadres waar het CMS staat en voert u bij gebruikersnaam en
wachtwoord uw persoonlijke gegevens in.

Het is niet mogelijk 2 keer met dezelfde gebruiker ingelogd te zijn. Daarom is het aan te raden om voor
iedere beheerder een gebruikersnaam aan te maken.

Het login scherm

Onder het login-scherm staan nog vier links.
¥ Changes is een loghoek van alle aanpassingen die in het CMS zijn doorgevoerd. Zo kunt u zien
welk versienummer u exact heeft en of een bepaalde update al is doorgevoerd.
¥ Bij Licence kunt u de gebruikerslicentie van het CMS inzien.
¥ Support linkt naar de website van JORR CMS.
¥ De link Hosting beheer linkt naar het beheerpaneel voor uw hosting-producten.
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3. De functies op de werkbalk

Nadat u bent ingelogd ziet u bovenaan elke pagina in het CMS een werkbalk. Hierin staan de functies die u
overal nodig heeft. Per CMS kan de kleur van de knoppen afwijken, maar de iconen komen overeen met de
hieronder getoonde afbeelding.

De werkbalk van JORR-CMS
¥ Terug naar Home
Het eerste icoon aan de linkerkant is een huisje. Deze staat voor de allereerste pagina na het
inloggen. Hier staat het overzicht van alle websites en categorie‘n die in uw CMS zitten. Klik op dit
icoon om hier naartoe terug te keren.
¥ Gebruikersbeheer
Het tweede icoon (mannetje) is voor het gebruikersbeheer, klik hierop om gebruikers in te zien, te
wijzigen, te verwijderen of aan te maken. Hoe u dit doet staat verderop in dit document uitgelegd.
¥ Uitloggen
Het derde icoon is om uit te loggen, gebruik dit als u het CMS wilt afsluiten.
¥ Mailing
Het vierde icoon (envelop) is voor mailings. Hierin kunt u en email opstellen en deze naar een
groep ingeschreven gebruikers sturen. Meer hier over staat verder op in deze handleiding.
¥ Direct Chat
Aan de rechterkant heeft u de ODirect ChatO knop. Op het moment dat deze groen is kunt u gelijk
een vraag stellen aan JORR-IT. Omdat wij ook links kunnen sturen en mee kunnen kijken bij u in
het CMS kunnen we vaak effectiever helpen over de chat dan aan de telefoon.
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4. Gebruikersheheer

Op de pagina Gebruikersbeheer ziet u 2 overzichten met gebruikers staan;
¥ CMS gebruikers : De bovenste groep zijn de gebruikers van het CMS. Deze groep gebruikers
hebben een gebruikersnaam en wachtwoord voor het CMS en kunnen dus aanpassingen doen aan
uw website.
¥ Site memebers: De onderste groep gebruikers kunnen vari‘ren van nieuwsbrief ontvangers tot
leden van uw organisatie die bijvoorbeeld afgeschermde pagina's kunnen bekijken. Hierover leest u
meer in hoofdstuk 4.2:Site members

Gebruikers overzicht
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4.1. CMS gebruikers:

CMS gebruikers hebben een eigen inlog naam en wachtwoord en kunnen aanpassingen doen aan de
website.

4.1.1 Nieuwe gebruiker toevoegen / Gebruiker wijzigen

Scherm met gebruikersdetails

Als er bij een gebruiker op wijzigen wordt geklikt, of als er een nieuwe gebruiker aangemaakt wordt, opent
zich het gebruikersdetails scherm. Hierin kunnen de details van een gebruiker aangemaakt of aangepast
worden.

De uiteindelijke gebruikersnaam van de gebruiker zal bestaan uit voornaam-achternaam. Mocht u een
makkelijkere inlog willen hebben, dan kunt u hier dus rekening mee houden.

Door een 'bedrijf' te kiezen kan het CMS de bedrijfgegevens al automatisch vullen. Zitten uw gegevens nog
niet goed in het CMS, vraag het dan aan via de 'Direct Chat' optie.

Het aantal puntjes bij het wachtwoord komt niet overeen met het aantal karakters in uw wachtwoord als u
een gebruiker aanpast. Dit komt omdat wachtwoorden na de eerste invoer worden versleuteld. JORR-IT kan
ook nooit wachtwoorden inzien.

4.1.2. Rechten van gebruikers aanpassen

Terug in het 'overzichtscherm Gebruikers' kunt u de rechten van de gebruikers aanpassen

¥ aan/ uit: Vink een gebruiker aan of uit. Een gebruiker die uit staat kan niet inloggen.

¥ gebruikers : de gebruikersnamen van de gebruikers, deze bestaan uit voornaam-achternaam. Door
op de naam van een gebruiker te klikken kan er een email worden gestuurd naar die gebruiker.
vestiging : Voor bedrijven met meerdere vestigingen komt hier de vestigingnaam te staan. Mocht u
een vestiging toe willen voegen kunt u contact opnemen via de 'Direct Chat'.
verwijderen : verwijderd de gebruiker.
wijzigen: wijzig gebruikers gegevens zoals email adres, wachtwoord etc.
inhoud : De gebruiker mag de inhoud van pagina's aanpassen.
mailings : de gebruiker mag mailings versturen (als de module is geenstalleerd).
eindredactie : de gebruiker mag menu's aanmaken en inhoud van alle pagina's aanpassen.
superuser : mag alles, inclusief aanmaken van gebruikers.
Onderin staan de iconen 'terug’ (pijl naar links) en 'nieuwe toevoegen' (plusje).
In het overzicht zult u altijd 1 gebruiker van JORR-IT tegenkomen. Zo kunnen wij in het CMS wanneer het
nodig is. Wij adviseren deze gebruiker er ook altijd in te laten staan en niet aan te passen. Stelt u het niet op
prijs dat wij in uw CMS kunnen komen, mag u deze gebruiker natuurlijk altijd wissen.

w

K K K K K K
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4.2. Site members:

Het belangrijkste onderdeel van Site members is de functie Groepen .
Als u CMS leden in een bepaalde groep plaatst, kunt u namelijk:
¥ een nieuwsbrief versturen aan deze groep (meer hierover in hoofdstuk 8: Nieuwsbrieven)
¥ bepaalde pagina' s afschermen: een lid van deze groep kan een beveiligde pagina bekijken met
bijvoorbeeld interne informatie (meer hierover in hoofdstuk 6: Overzicht van de pagina's)

Als mensen zich via een formulier op uw website automatisch aanmelden voor bijvoorbeeld een nieuwsbrief,
komen zij automatisch in de lijst te staan met de bijbehorende groep (bijvoorbeeld 'nieuwsbrief). De
gebruiker ontvangt een email met daarin een link, waarmee zij hun e-mail adres moeten verifiren. Zolang
het email adres nog niet geverifieerd is, is de gebruiker nog niet 'actief' en ontvangt dus niets. U ziet dit
doordat de naam in de lijst rood is gemarkeerd. (zie afbeelding Gebruikers overzictgrboven). In het
gebruiker-edit-scherm kunt u de gebruiker handmatig op actief of non-actief zetten.

U kunt er ook voor kiezen om mensen handmatig toe te voegen, dit is bijvoorbeeld handig als mensen zich
niet zomaar automatisch mogen opgeven, zoals bijvoorbeeld bij afgeschermde pagina's.

4.2.1.Handmatig nieuwe gebruiker toevoegen / Gebruiker wijzigen

scherm met gebruikersdetails

In het scherm met gebruikersdetails kunt u nieuwe leden toevoegen of bestaande informatie bewerken.
¥ het veld Email is verplicht. Inloggen op een beveiligde pagina en/of het versturen van een
nieuwsbrief gebeurt altijd met behulp van een email adres.
¥ bij Group kunt u een nieuwe groep aanmaken of uit een bestaande groep kiezen.
¥ In het veld Actief kunt u een gebruiker op actief (Y) of non-actief (N) zetten
¥ het veld Extra kunt u gebruiken als u bijvoorbeeld een profielenpagina heeft, waar informatie van
leden zichtbaar is.
Als de wijzigingen zijn gemaakt, klikt u op de knop met het vinkje onderaan, om te annuleren Klikt u op het
knopje met de pijl naar links om dit scherm te verlaten.
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5. Overzicht van de sites

Sites en categorie'n

In het home-scherm ziet u een overzicht van alle websites en categorie'n binnen die websites. Categorie'n
zijn bijvoorbeeld delen van de site met een andere vormgeving of in een andere taal. Een categorie is dus
eigenlijk een sub-site binnen een website.
De namen van elke site staan groot boven de opsomming van categorie‘n, de categorie’n hebben de
volgende kolommen.

¥ Categorie : De naam van de categorie.

¥ Instellingen : de instellingen van de categorie wijzigen

¥ Pagina's : naar het overzicht van pagina's binnen de categorie (zie hoofdstuk 6)

¥ Snel naar : Snel naar het edit-scherm van een pagina binnen die categorie.

¥ Taal: de taal van de categorie.
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5.1. Site Instellingen

Systeem instellingen van een categorie

Als er in het site-overzicht op instellingen wordt geklikt komt u in een scherm waarin u de systeem
instellingen van een categorie kan wijzigen. Deze bestaat uit de volgende onderdelen:

¥ Voorkeur homepage: de pagina binnen de categorie die standaard als eerste wordt geopend.

¥ Titel van de website: de algemene titel van de website

¥ Website omschrijving : een korte omschrijving waarover uw website gaat. (voor zoekmachines)

¥ Website sleutelwoorden : de sleutelwoorden van uw website, gescheiden door komma's. (voor
zoekmachines)

De omschrijving en sleutelwoorden worden overgenomen door alle pagina's in de categorie. Om

specifiekere sleutelwoorden toe te voegen kan er ook per pagina (zie bij pagina instellingen) omschrijvingen
en sleutelwoorden worden aangegeven.
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6. Overzicht van de pagina's

Door in het site-overzicht op de knop pagina's te klikken komt u in het overzicht van pagina's van de
betreffende categorie.

Pagina's binnen een categorie

De lijst geeft alle hoofd en submenu-item instellingen weer. De hoofdmenu-items hebben een donkerdere

kleur, submenu-items zijn ingesprongen.

Het overzicht bestaat uit de volgende kolommen.

¥ Aan/ uit : Zet het menu-item aan of uit, een item wat uit staat zal niet in de website te zien zijn.

¥ Menunaam : De naam van het menu-item zoals deze in de menuknoppen zichtbaar is.

¥ Acties : Per pagina zijn er 2 of 3 acties, van links naar rechts: Pagina bewerken, Instellingen voor

de pagina, aanmaken van een submenu-item (alleen bij hoofdmenu-items)

¥ Volgorde : De volgorde van de items in het menu, door nummers oplopend in te voeren kan de

volgorde aangepast worden.
¥ Verwijderen : De kolom verwijderen bestaat uit 2 knoppen. Het prullenbakje om het item te

verwijderen en een slotje. Als een menu-item op slot is gezet kan deze niet zomaar verwijderd
worden. Ook kan deze dan niet uit of aan worden gezet. Vaak wordt een item op slot gezet als het
van belang is dat het item in het systeem blijft staan omdat bijvoorbeeld het design een harde link

naar de pagina heeft.

Om een nieuw submenu-item aan te maken klikt u op het plusje in de acties-kolom van een hoofdmenu-
item, om een hoofdmenu-item aan te maken klikt u op de knop OToevoegenO onder aan de lijst met menu-

items.

Door in de werkbalk op het huisje (home knop) te klikken komt u weer in het overzicht van categorie'n en

sites.
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6.1. Pagina Aanmaken, Sub-pagina aanmaken en Pagina wijzigen

Als u op de knop instellingen achter een pagina klikt, of een nieuw (sub)menu item aanmaakt krijgt u het
volgende scherm te zien.

Wijzigen of aanmaken van een menu-item

Hier heeft u de volgende invoervelden:

¥

¥

¥

Menu naam : De nhaam van het menu zoals deze ook in de menu-items te zien zal zijn. Omdat deze
menuitems ook gebruikt worden in de url (webadres) kunt u geen O&O teken gebruiken in
menunamen. De menu-naam hoeft niet gelijk te zijn aan de pagina-titel.

Description (voor zoekmachines): Dit is een korte beschrijving van de pagina.

Keywords (voor zoekmachines): Dit zijn de sleutelwoorden van deze pagina.

Template : De template geeft aan wat voor inhoud er in de pagina komt te staan. De standaard
templates staan verderop beschreven in Omeer over templatesO. In de meeste gevallen zal er
gewoon OpaginaO gekozen moeten worden. Deze staat ook standaard geselecteerd.

Skin: als er meerdere stijlen bestaan voor een pagina kan deze hier gekozen worden, in de meeste
gevallen zal er geen keuze zijn en op OgeneralO blijven staan.

Banner : Als de pagina gebruik maakt van en banner welke aanpasbaar is moet deze per pagina
gezet worden. U kunt een banner kiezen of uploaden door op de eerste knop te klikken. De tweede
knop met het kruisje verwijderd de gekozen banner. Daarachter staat een miniatuurweergave van
de gekozen banner.

Bannerlink : Dit is de link van de banner, als de banner naar de home-pagina moet linken houd
deze dan leeg.

Restrict acces to : Hier kunt u aangeven welke groep deze pagina mag bekijken (na opgeven van
usename en wachtwoord). als u dit veld leeg laat mag iedereen deze pagina bekijken.

Editors: Als u in gebruikersbeheer bepaalde mensen alleen maar het recht 'inhoud' heeft
meegegeven komen zij hier te staan. Zodra u dit veld aanvinkt, mogen zij deze pagina bewerken.

Als de wijzigingen zijn gemaakt, klikt u op de knop met het vinkje onderaan, om te annuleren klikt u op het
knopje met de pijl naar links om dit scherm te verlaten.
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6.1.1 Meer over templates

Er zijn verschillende templates die meekomen met het CMS. Met templates in deze situatie bedoelen we het
soort informatie dat een webpagina gaat hebben.
Het kan zijn dat voor uw website een aparte template is gemaakt, deze staat niet uitgelegd in deze
algemene beschrijving. De algemene templates zijn:

¥ Fag: Een template waarbij alle titels van de paragraven eerst bovenaan in de pagina staan met een
link naar de titel plus tekst. Zoals deze vaak gebuikt wordt in FAQ (veel gestelde vragen) pagina's
Pagina: Een pagina met titel tekst opbouw, zoals een normale webpagina
News: Een pagina met nieuwsitems, deze kunnen een verlooptijd meegegeven worden en zijn
chronologisch geordend
Form : Een contactformulier.
URL: Dit is een menu-item die direct doorlinkt naar een andere website.
Navigation : Dit is een menu-item dat doorlinkt naar een andere pagina binnen de website.
Fotoboek : Makkelijk fotoboeken maken met een map foto's.

K K

K K K K
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7. Pagina aanpassen

Als u in het pagina overzicht klikt op het icoon ‘aanpassen' kunt u de inhoud van die pagina aanpassen.
Hieronder ziet u het scherm:

K K

K K K K

Aanpassen van een pagina

Bij wijzig staat het pad van de pagina, u kunt terug navigeren door op een item voor de huidige
pagina te klikken.

Bij Navigeer naar kunt u snel naar een andere pagina navigeren in de huidige categorie door deze
in de drop-down te selecteren

De titel is de titel die in de inhoud bovenin de pagina staat.

De editor maakt het mogelijk om de pagina geheel aan te passen en meteen te zien hoe het eruit
Ziet.

De knop terug (pijl naar links) annuleert de wijzigingen en gaat terug naar de vorige pagina

De knop opslaan (het vinkje) slaat de huidige aanpassingen op

Onder paragraven staan alle paragraven

Het plusje maakt een nieuwe paragraaf aan.

7.1. De Inhoud van de pagina wijzigen

In de editor kunt u de inhoud aanpassen op een manier zoals u in bijvoorbeeld Word gewent bent.

7.1.1. De iconen

Hieronder zier u per balk de iconen beschreven wat ze doen. Om de iconen beter te kunnen vinden hebben
we ze genummerd:
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de 1le balk
Maakt de laatste verandering ongedaan.
Brengt een ongedaan gemaakte verandering weer terug
Maak de geselecteerde tekst dik gedrukt
Maak de geselecteerde tekst cursief
Maak de geselecteerde tekst onderstreept
Maak de geselecteerde tekst doorstreept
De tekst links uitlijnen
De tekst in het midden uitlijnen
De tekst rechts uitlijnen
10De tekst uitvullen
11Maak van de geselecteerde tekst een kop of subkop
12Selecteer de tekstkleur
13Selecteer een kleur voor tekstarcering
14Meer inspringen aan de linkerkant
15Meer inspringen in de rechterkant

OO ~NOOULDWNPER

1 2 3 4 5 ] 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18
| ; ; = = | L= H
de 2e balk

Maakt een tabel aan.

Geeft de rij-instellingen weer van een geselecteerde rij

Geeft de cel-instellingen weer van een geselecteerde cel

Invoegen van een rij boven de huidige rij

Invoegen van een rij onder de huidige rij

Verwijderen van de geselecteerde rij

Invoegen van een kolom voor de huidige kolom

Invoegen van een kolom na de huidige kolom

Verwijderen van de geselecteerde kolom

10De cel splitsen

11De geselecteerde cellen samenvoegen

12Maak een opsomming van de geselecteerde tekst door middel van bullets

13Maak een opsomming van de geselecteerde tekst door middel van nummers

14Maak een link van de geselecteerde tekst / afbeelding (staat verderop uitgelegd)

15Verwijder de link van de geselecteerde tekst of afbeelding

16Voeg een afbeelding toe (staat verderop uitgelegd)

17Voeg streaming media toe (staat verderop uitgelegd)

O©CoO~NOUILP,WNPE

i 2 3 4 5 6 T 8 9 10 11 1 13
X Ga B in a8 th | Lvm|x x| ==

de 3e balk
Knip de geselecteerde tekst
Kopieer de geselecteerde tekst
Plak gekopieerde inhoud (niet aanbevolen)
Plak gekopieerde inhoud, en verwijder alle opmaak (aanbevolen)
Plak inhoud welke gekopieerd is uit Word, altijd gebruiken als het gaat om een kopie vanuit word
Zoek een bepaald woord in de inhoud
Vervang een bepaald woord in de inhoud
Verwijder de opmaak van de geselecteerde tekst
Bekijk de broncode van de ingevoerde inhoud
10Maak de geselecteerde tekst klein en lijn deze onder uit. (subscript)
11Maak de geselecteerde tekst klein en lijn deze boven uit. (superscript)
12Invoegen van een speciaal karakter of symbool.
13Maak en horizontale lijn aan in de tekst. (ruler)

O©CoOoO~NOOOUOTPA,WNPE
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7.1.2. Afbeeldingen toevoegen

Als u een afbeelding wilt toevoegen klikt u op het icoon met het boompje.

Genera AoTeEaranoe Agyance

General

Iminge LRL

Image list e

Imege descrition

Tiade:

- Privviiw

afbeelding invoegen / wijzigen 'General’

¥ Image URL : klik op het icoontje ObrowseO om ene afbeelding uit te zoeken of een nieuwe te
uploaden.
¥ Image list : kies snel en afbeelding uit de lijst welke al op de server staat.
¥ Image description : een beschrijving van de afbeelding (voor zoekmachines)
¥ Titel: de titel van de afbeelding.
In het tweede tabblad kan de uitlijning en ruimte van de afbeelding gekozen worden.

Generai Appearance | Advanced
AppRAFARED
Alignment == Hot set -- L -
W
Dimensins I* b® i
LaFam ipsum,
Wi Constrain proportions Daolor 8iT amet,
CONSACTATAGT 30 05l g
Wemical spame R IPEUT &I 0RO
— S, Sed diafm fdturs Ty
Horizonmal space | rilf eulsmed tnddunt ut
soreet dokore magna
Barser ] allguam erat
—_— wolutpat. Loreum |psum
Style

Afbeelding invoegen / wijzigen 'Appearance’

¥ Allignment : de tekstomloop als u wilt dat de afbeelding een tekstomloop heeft, in het voorbeeld
ziet u het effect

¥ Dimensions : hier kunt u de grote van de afbeelding aanpassen in pixels

¥ Vertical space : de ruimte in pixels boven en onder de afbeeldingen

¥ Horizontal space : de ruimte in pixels links en rechts naast de afbeelding

¥ Border : hoe dik de lijn om de afbeelding moet zijn in pixels, 0 is geen lijn

Handleiding - versie 15 - 04 november 2009



7.1.3. Media Toevoegen

U kunt ook streaming media toevoegen zoals Youtube filmpjes. Klik doorvoor op de OAdd MediaO knop in de

editor.
Gerersl | Agwanced
General
Ty | Flash 1 |
FllgfURl BT
Dimensions ® T Constrain proparions
Preview

media toevoegen
¥ Type: Het type bestand wat toegevoegd wordt, voor Youtube filmpjes moet dit flash zijn.
¥ File/URL: De locatie van de film, bij youtube is dit de gehele pagina-adres waar deze staat. Ook
kunt u en filmpje zelf uploaden en toevoegen, gebruik daarvoor de ObrowseO knop achter dit item.
¥ Dimensions : De grote van de film.

7.1.4. Link toevoegen

Zodra u een tekst of afbeelding selecteert kunt u hiervan een link maken, en zal het OkettinkjeO in de balk
oplichten. Een link kan naar een file gaan (zoals een document), of naar een andere website of pagina, of

naar een email adres.

Geneal Popup Ewenns Aduanoed

General praperties

Link URL 133}

Link list B

anchors | —- 5

Target Qizen In this window / frame L

Cless -~ o G - H

link toevoegen
¥ Link URL : Het adres van de website of email adres dat gelinkt moet worden. Ook kan er naar een
file gelinkt worden die in het CMS staat. U kunt deze kiezen of uploaden door op het ObrowseO
knopje te klikken achter dit item.
¥ Link List : Een lijst met links van pagina's binnen deze website om snel naar toe te linken.
¥ Target: Opent de link in een nieuw venster of dit venster, u kunt dat hier instellen.
¥ Title: De titel van de link, voor zoekmachines.
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7.1.5. Link in / naar Lightwindow

Een lightwindow (ook bekend als lightbox of whitebox) is een pop-up die omhoog komt als er op een link
wordt geklikt. Tegelijkertijd wordt de website op de achtergrond donkerder. Dit bestand kan zijn een foto,
een pdf bestand, een website enz. Bijvoorbeeld in een fotoboek: u klikt in de index op een klein plaatje, dan
opent zich in een pop-up de grote foto.Vaak kunt u met behulp van pijltjes links en rechts naar de volgende
of de vorige foto.

voorbeeld van een lightwindow

In de foto-boek template van JORR CMS wordt de lightwindow automatisch gebruikt. Als u op andere
pagina's ook de lightwindow wilt gebruiken, gaat u als volgt te werk:
¥ U maakt een link aan zoals eerder beschreven (7.1.4.)
¥ Wat u bij 'target selecteerd is afhankelijk wat u wilt laten zien:
- voor afbeeldingen gebruikt u ‘'open in deze pagina’
- als u andere websites of PDF wilt openen in een lightwindow gebruikt u 'in nieuw venster openen
¥ Bij klasse selecteerd u 'Lightwindow'
Als u de pijltjes (verder en terug) binnen de lightwindow wilt gebruiken, zodat uw bezoekers snel het
volgende bestand kunnen bekijken wat op de pagina staat, dan moet u zorgen dat deze bestanden dezelfde
'relatie’ hebben. Dit kunt instellen als volgt:
¥ In het scherm 'insert/edit link' kiest u voor het tabblad 'geavanceerd'
¥ Bij 'Relatie van pagina tot doel' kiest u bijvoorbeeld voor 'tags'
¥ Elk bestand dat geopend moet kunnen worden dmv. de pijlties geeft u dezelfde 'relatie’.
¥ Als u een andere reeks wilt aanmaken doet u hetzelfde maar selecteert u iets anders bij 'Relatie
van pagina tot doel (bijvoorbeeld 'start’)
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7.2. Paragrafen

Een paragraaf is een blok tekst die onder de inleidende inhoud komt te staan. Deze kunnen van volgorde
wisselen en starten automatisch met een tussenkop. OM de informatie binnen een pagina gestructureerd te
houden kan u het beste met paragraven werken om een pagina te vullen.

Paragraven staan onder de inhoud van de pagina, door op het plusje te klikken kunnen er paragraven
aangemaakt worden. Er opent zich dan een schone editor. Hier kunt u de inhoud van de paragraaf invoeren.
Een paragraaf heeft als enige toevoeging dat er een Olees verderO aangemaakt kan worden. Dit is een link
onder de paragraaf met een link naar een nieuwe pagina die niet in de menustructuur voorkomt.

Door een template te kiezen wordt er een link naar een nieuwe pagina onder de paragraaf gezet.

Als u op een pagina veel wilt vertellen kunt u beter kopjes maken met introductie teksten, met daar weer een
pagina aan gelinkt waar de volledige tekst staat.

FREFL TR R RN R B
# Link = Geun

L] bne = Templais Earmas

1 o

Een diepere link aanmaken met Olees verderO

7.3. De prikbord-items aanpassen

Prikbord-items zijn boxen met inhoud die van alles kunnen bevatten en ergens anders in de pagina
zichtbaar zijn. Dit kan een box met een plaatje zijn, maar ook een stukje tekst.

Door in een pagina op de knop OprikbordO te klikken ziet u een overzicht van alle boxen.

JORR CMS**

wij:ig : Ms j’Hume Mavigeer naar: ] Y | 2
Inhoud Prikbord Farum
aanfuit wijzig titel
#A o e Andere producten wan JORR-IT
Cl & Resgellers krijgan stijl
4 +

Overzicht van prikbord-items

¥ Aan/ uit : Zet een prikbord-item aan of uit.

¥ Wijzig : bestaat ui de iconen voor verwijderen (vuilnisbak) en wijzigen (pennetje)

¥ Titel: de titel van het prikbord-item
Door op het plusje te klikken kan een nieuw prikbord-item aangemaakt worden. Door op het pijltje naar links
te klikken gaat u terug naar de vorige pagina.

Het wijzigen van een prikbord-item gaat op dezelfde manier als inhoud van een pagina wijzigen, alleen heeft
u niet de beschikking over paragraven.
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7.4. Forum aanzetten

Elke pagina heeft de mogelijkheid om een reactie-forum toe te voegen. Hier kunnen bezoekers hun reacties
kwijt.
Door bij en pagina in edit-mode op OForumO te klikken kunt u deze aanzetten voor die pagina.

wijzig : Jorr CMS /Contact Mavigeernaar: | %] A

Inhoud Prikbord Farum

Zet forum wit voor deze pagina

1 T

forum aanzetten
Als het forum aan staat en deze is verwerkt in uw design komt er na het aanzetten een reactieformulier

onder aan de geselecteerde pagina. Als iemand een reactie invult kunt u deze ook in het forum-gedeelte in

het CMS terugvinden. Reacties kunt u per stuk verwijderen, of allemaal tegelijkertijd (door middel van het
prullenbakje).

Ook kunt u op elk gewenst moment het forum weer uit zetten.
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8. Versturen van nieuwsbrieven

8.1. het maken van een aanmeldpagina

Voordat er nieuwsbrieven verstuurt kunnen worden kan er een aanmeld-pagina worden gemaakt. Kies bij
het aanmaken van een pagina de template Omailing listO. De pagina wordt dan uitgerust met een aanmeld en
afmeld mogelijkheid voor de nieuwsbrief.

Bij het aanpassen van deze pagina zijn er enkele andere opties dan bij een standaard pagina;
Aan/Afmeldiormulier Mallinglijst

Like
Inschripeen nieuwshrief

B U | == = = | Opmazk r'i.ih- ]

= 2= i =H

Hieronder kunt u zich inschrijwen voor de niewwsbried ower het nieuw Zaans Medisch Centrum. Deze nieussbrief houct u op de hoogte van ale belangrijke
crzwikkelingen. U krijgt ce nieuwsarief per e-mall toegestuwd.

A DABI AN | Ly | % x |12 =

Mailinglist rearme: o Excisting Mailinglist:

alge e Selectenr sen besaande malling )
Tekst welke een nleuwe aanmelding toegestuurd krijgt per mall:

[Beate lezer,

U heeft zich aangemeld voor de nieuwsbrief over het nisuvw Zaans Medisch
Centrum.

Klik op de link hieronder om ww inschrijving te bevestigen.
Takst die eon afmalding tosgesturd krijgt per mall:

Beste lezer,

U heaft zich afgemeld voor de nievwsbrief owver het nieuw Eaans Mediesch
Cantrum.

KElik op de link hieronder om ww uitschrijving te bevestigen.

Emall adres van de afrender:

nfof@nsewszme.nl

1 W

Extra instellingen bij een mailinglist pagina

¥ De titel en omschrijving komen boven het inschrijf-formulier te staan.

¥ Mailinglist name : hier komt een naam te staan voor deze lijst. Zo kunnen er verschillende lijsten
gemaakt worden voor nieuwsbrieven (voor verschillende doelgroepen). Maar er kan ook een
bestaande groep gekozen worden. (deze komen dus overeen met de 'groepen’ van site members
(zie hoofdstuk 4.2))

¥ Inschrijf tekst : deze wordt toegestuurd naar een nieuwe aanmelding. De persoon dient zich nog te
verifi‘ren door op een link te klikken die onder de mail staat. Het beste kunt u naar deze link
refereren in de tekst.

¥ Uitschrijf tekst : Deze tekst wordt naar een gebruiker toegestuurd de zich wilt uitschrijven. Ook
hierbij moet het email adres nog geverifieerd worden door middel van een link in de mail.

¥ Afzender : De afzender is het email adres waar de mail nieuwsbrief vandaan komt.
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8.2. het versturen van een mailing

U kunt een nieuwsbrief versturen zodra er mensen zijn die zich hebben aangemeld, of zodra u handmatig
mensen heeft toegevoegd bij 'site members' (zie hoofdstuk 4.2)

Door op het envelopje te klikken in de balk boven in het cms(zie hoofdstuk 3: de functies op de werkbalk),
kan een mail aangemaakt worden.

JORR CMS*™

Mailings
Tithe Group Last sant  Last Changed Edit Delete Send
Berste elektronische nieuwsbrief over nieuw ZMC best 2005-05-14 2009-05-14 & o =8
Elektronische nieuwsbrief best 2005-05-13 2009-05-08 £ ] =]
o+

overzicht mailings
In het overzicht staan eerder gemaakte nieuwsbrieven. Deze kunnen worden aangepast (edit) Verwijderd
(Delete) en de nieuwsbrief kan verzonden (send) worden. In de Kolom OGrouis te zien naar welke
mailinglijst de mail verzonden gaat worden.

Door op het plusje te klikken kan een nieuwe email aangemaakt worden. Het mail-edit scherm opent:

Mailing

Subject

B § U #=

= | Pargragh v Fontfamiy v Fonksieze v | A W | E H6E
|

= | = iz | |2 H

K Ua 0 Gade 4% | x| ] o=
Azendes
Wersturen naar: | algemeen & |

L] o

Mail edit scherm

Vul het onderwerp van de mail in en maak een mail net als een pagina aan. De afzender is het adres van de
afzender van de mail. In de box 'Versturen naar' kan een bestaande groep gekozen worden die aangemaakt
is in gebruikersbeheer (hoofdstuk 4)

Tevreden over de mail, sla deze dan op door middel van het vinkje en ga terug naar het overzicht door
gebruik te maken van het terug pijltje onderin. Kies de mailing die verzonden moet worden en klik op 'mail'.
De gehele groep zal de mail dan toegestuurd krijgen.

Wilt u de mail ook naar een andere groep versturen? klik dan op de edit-knop achter de mail, pas de groep
aan, opslaan, en nogmaals versturen.
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