Gebruikershandleiding

Beheermodule EuroVision EC-Edit

Versie 1.0



Voorwoord

U heeft ervoor gekozen om uw website en webbeheer onder te brengen bij EuroVision. Hierdoor heeft
u de mogelijkheid om eenvoudig uw websites te bewerken en aan te passen door gebruik te maken
van verschillende modules in het beheersysteem, de zogenoemde “achterkant” van de website.

Om u op weg te helpen in de beheermodule, is deze gebruikershandleiding geschreven. Zo heeft u
altijd een naslagwerk van de basismodules bij de hand als u het even niet meer weet. Uiteraard kunt u
ook altijd contact met ons opnemen voor vragen.

Maakt u gebruik van op maat gemaakte modules, dan krijgt u van ons een aparte instructie die, indien
gewenst, ook uitgeschreven kan worden. Neem ook hiervoor contact met ons op.
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1. Inloggen

Om in te loggen gaat u naar: http://www.uwwebsite.nl/beheer
Het volgende scherm verschijnt:

/% Welkom bij Eurovision ——Automatisering Op Maat-—— - Windaws Internet Explorer
G@ v [ hetpiffnmwn euranision, rifbeheer

Bestand Bewerken Beeld Favorieten Extra  Help & -
W o {8 ko bij Eurovision —Automatissring Op Mast— . - @ - [ Pagina -+ (FExtra v

wveec-editnl

EUROVISION

1 [Teugrearsee

[ | |3 @ temet

-Automatisering Op Maat--- - Windows Internet Explorer

U vult uw inlognaam en uw wachtwoord in en
klikt dan op “Aanmelden”. De modules die u in
gebruik heeft, verschijnen na aanmelding.

0@ =[] hepijwmm.euravisn e _cor] 38 (%2 <] [Lve searen

Bestand  Bewerken Beeld Favorieten Extra Help

& -

Modules die
in gebruik zijn

wec-edienf
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2. Afbeeldingenbeheer

Door op het tabblad “Afbeeldingen” te klikken, verschijnt de module.@

(= Welkom bij Eurovision ---Automatisering Op Maat--- - Windows Internet Explorer

G@ - |E http:/ fvww. surovision. nlfbeheer lﬁ' El@ |W‘3 Search ‘ PD‘
Bestand Bewerken Beeld Favorieten Extra  Help & -

W o Welkom bij Eurovision —Automatisering Op Mast-— G - - b - [hPagna v @FExra -
j 9 0f

§§ 4FEEELDINGE

Bostand Opslasn__|

Maak Misuws Map__ |

In deze module vindt u alle gebruikte afbeeldingen binnen uw website. Vaak zijn er onderliggende
mappen aanwezig om zo de afbeeldingen beter te categoriseren zodat het overzichtelijk blijft.

2.1 Nieuwe map aanmaken

Ga naar het tekstveld achter “Map aanmaken” @

Type hier de nieuwe naam in en klik daarna op “Maak Nieuwe Map”.@
De map is nu opgeslagen als een tabblad. @

| Bestand Opslaan |
3 Maak Nieuws Map |

i esland Opslaan [
Maak Nieuws Map |




2.2 Afbeelding toevoegen

Ga naar de map waar de afbeelding
in moet komen te staan. Klik op de
button “Bladeren” achter “Bestand
toevoegen”. @

Het volgende scherm verschijnt:

Ga naar de map op uw computer
waar de afbeelding is opgeslagen
en klik op “openen™ @

Klik daarna op “Bestand Opslaan”.
(3]

De afbeelding staat nu in de map
afgebeeld.

! Zorg er altijd voor dat de afbeelding zoveel
mogelijk is verkleind tot het te gebruiken
formaat. Door de originele formaten te
gebruiken wordt de pagina

namelijk ERG traag én de kans is groot dat
de website uit z'n verband wordt getrokken.

2.3 Afbeelding verwijderen

”_Welkom bij Eurovision ---Automatisering Op Maat---

Windows Internet Explorer

8 (%] ox] [Loe seaen

AFBEELDINGEN | BLADZUDES |

! <tand selecteren

Zoskenin | 3 Tels

= «@merE-

i - - [Shregns - (Fewma v 7

B Aanbieding
£ About-Loge
¥ Algemene Yoorwaarden
Contact
s:unua-npnm
cooperating
| Enter-Website
& More-information-requested
i | Eloffer
- Over-Loger
Miin documenten gpr
i products
1 samenwerkingsverband
Dezs computer | (5T of payment-and Delvery
5] U-wenst-meer-nformatie

5] welcome:
5] Welcome-at-Loge-Foodmachine
¥ Welkom
5] welkom-bij-Loge-Foodmachine

Min  Bestandsnsam: [

Bestandstypen:  [Alle bestanden [*]

Als een afbeelding niet langer wordt gebruikt, kunt u op het kruisje onder de desbetreffende afbeelding
klikken. De afbeelding wordt dan verwijderd.

2.4 Map verwijderen

Als een map niet langer wordt gebruikt, kunt u op de button “DEZE MAP MET INHOUD
VERWIJDEREN" Kklikken. Let er wel op dat er geen gebruikte afbeeldingen meer in de map staan €

| Bestand Opslaan |

Maak Nieuwes Map




3. Bladzijdebeheer

Klik op het tabblad “Bladzijdes”.@

{= Welkom bij Eurovision ---Automatisering Op Maat--- - Windows Internet Explorer J U Z|et nu aan de
G@ - ‘@ http: ffua eurovision.nlfbehesr -v‘| |z"‘ ‘El ‘lee Search le'l Ilnkerz'jde a”e
Bestand  Bewerken Beeld Favorieten Extra  Help @ - paglna’s van de
, JEursiUn ---tumatiin t—-- m - - i - |k Pagna v (F Exira ' WEbSite. Door Op

een titel te
klikken, verschijnt

: | inhetrechterveld
[ Opdecrn [ tmioen ] e J Vewigow J{ Zoskan [ P 2] uw teksten en

 — afbeeldingen. De

Wiz | -
: teksten zijn te

beheren middels
. het bewerkings-
FACTUUR & ERP H pallet boven het

De facturatiesoftware van 19 Invoel‘ve|d . e

EuroVision gebruikt een flexibele
basis waarmee op eenvoudige wijze
offertes, orders en facturen kunnen
worden geproduceerd. Deze basis
kan tevens worden uitgebreid met
meodules zoals inkoop, magazijn en
servicebeheer.

Tactuur & ERP

e sl ikading

Flexibel en modulair

Waar het starters vooral gaat om een
flexibiliteit en eenvoud, vraagt het
MEB-bedrijf om controle op
producten- en informatiestromen.
EuroVision biedt daarom een “All-in-
one” oplossing waarbij flexibele

£

[ € mntermet | Rioon v

Gereed ‘ ‘ | | |

Dit pallet is te vergelijken met uw werkgebied in Words en behoeft daarom geen uitgebreide uitleg. De
iconen die wel zullen worden toegelicht, zijn de volgende:

1. Afbeeldingen toevoegen @

2. Links aanmaken@®

3. Horizontale lijn aanbrengen@

4. Lichtkrant@

5. Tabellen aanmaken en bewerken@
6. Een anker plaatsen @

Voordat de mogelijkheden worden toegelicht, nog even de volgende belangrijke melding; teksten
moeten ALTIJID eerst in het kladblok (of notepad) worden geplaatst voordat ze in de pagina worden
gezet. Ook kan de tekst direct in de pagina worden geplaatst. Kopieer het echter NOOIT direct vanuit
Words in de pagina, omdat dan alle lettertypes en lettergroottes worden meegenomen, terwijl deze al



zijn voorgeprogrammeerd binnen uw website. Als u dit wel doet, dan ontstaat er een rommelig geheel
met verschillende lettertypes en —groottes.

3.1 Afbeeldingen toevoegen

Inhoud van de pagina . _
EE=EsEEI U xzxz%EE@J?éHRPrBMHHRm
ElEE mEEEe > VEFEDRA S BRR >

Tekengrootte:| v | px [ Swapllode |

1. Ga met de muis op de plek in de pagina staan waar een afbeelding moet worden geplaatst.
2. Klik op het afbeeldingicoon @ om een afbeelding toe te voegen. Het volgende scherm verschijnt:

a Afbeelding -- Dialoogvenster. van webpagina

| & | htbp: v, euravision.nlfic_corfdatamar/fic_image. asp

|

ﬁ.fbaeldlng:” |[ Eladeren..e]
Tekst| | [.-*ﬂnuleren]
Indeling  Uitlijning; | Nlet"m?e;cgu v—i Afstand Harizontaal; u: |
Randdilde: : | Vedicaal o |

Formaat Hooaote: | |

Breedte: |

http: / fes, eurovision, nlfic_co G Internet

3. Klik op “Bladeren"® . De afbeeldingsbibliotheek verschijnt:

{= main - Windows Internet Explorer

& | htkpj fwwn.eurovision. nlfic_cor fimgselect{default, asp?path=&name=plaatje

Selecteer de gewenste afbeelding uit de lijst hieronder. of uit 1 van de mappen beschikbaar via de tabbladen Toevoegen/verwijderen
van aﬂ)ee\quen is ondergebracht onder * Poeelquenbeheer
Huidige map:

Tap 4 _contact £ kopjes 4 nieuws 4 portfolio 4 recent werk 4 titelties 4 voorpaging

_llGINII

Mr\n:[ tesmal e
e 42 = MF ‘?P\?M




Ga naar de map waar de gewenste afbeelding staat en klik dan op “selecteer”. Deze button staat
onder de afbeelding. U ziet nu de afbeelding op uw pagina staan.

De afmeting van uw afbeelding moet u in een extern fotobewerkingsprogramma aanpassen. Op die
manier blijft uw pagina snel en effectief draaien; grote afbeeldingen vertragen uw pagina en kunnen
de pagina zelfs in z’'n geheel uit elkaar trekken. Pas hier dus voor op.

3.2 Links aanmaken

3.2.1 Tekstlink maken

1. Selecteer in het invoerveld de tekst waar een link achter moet komen te staan.
2. Klik op het kettingicoon. @
3. Het volgende venster verschijnt:

/- Welkom bij Eurovision ---Automatisering Op Maat—- - Windows Internet Explorer [ %]
@ - |E| hitkp:f fuan, eurovision, nlfbehesr l§§| |§| |ZJ |Live Search ||P "|
Bestand  EBewerken  Beeld  Favoristen  Extra  Help ﬂ?,g T

i

w4 a-We.lkom bij Euravision ---Automatisering Op Maat---

- - @ '@vPaginavﬂEx‘trav 2

BLADZIIDES

/A Link -- Dialoogvenster van webpagina

| a httpe: f e, eurovision.nlfic_corfdatamar fic_link.asp

[ Opsioan ] _frvudorn ][ |
ER— -

3 n | Algemene Voorwaarden ||

U kunt nu kiezen uit een extern webadres@, een e-mailadres@), een interne pagina @ of een anker@®

1. Een extern webadres moet altijd beginnen met: http://www.endanderest.nl U kunt dan bij “doel”
bepalen of het in een nieuw venster moet worden geopend (New) of in het bestaande venster moet
worden geopend (Self).

2. Als u een maillink wilt plaatsen, dan vult u hier uw e-mailadres in.

10



3. U kunt een tekst doorlinken naar een pagina binnen de eigen website door op het pijltje te klikken
en de bijbehorende pagina te selecteren.

4. Als u een anker heeft geplaatst kunt u hier de naam intypen. De tekst verwijst dan naar het anker.

Zodra u een link heeft geplaatst, ziet u de tekst blauw onderstreept worden. De link wordt echter in
een voorgeprogrammeerde kleur op uw werkelijke website getoond.

Om de link te verwijderen, selecteert u eerst de tekst met de desbetreffende link. U klikt dan op de
gebroken ketting, naast het kettingicoon. De link is nu verwijderd.

3.2.2 Afbeeldingslink maken
1. Ga op de plek in de pagina staan waar de afbeelding en de link moet worden geplaatst.

2. Klik op het kettingicoon @

Inhoud van de pagina

||I||
(Il
i L

(Tl

; e

= ;";E I IO 5 x =% @%E-@%HRHBMMHRm
-.@] MEEg-F T YEE@ELRHAM S BE o
Tekvengruutte: v | px

3. Het volgende venster verschijnt:

il

2 Link -- Dialoogwenster van webpagina

£ | http: v, euravision.nlfic_corfdatamgrfic_link.asp

O enaires
® Intern
Paragraaf:
@] Anker
Doel v |
Afbeelding vizg | @

htkp: i e eurovision, nlfic_corfdatamgr fic G Internet

4. Zodra u een link heeft aangemaakt (zie pagina 10), klikt u op “Wijzig” achter “Afbeelding” @ . Het

afbeeldingscherm verschijnt, waarin u uw afbeelding kunt selecteren. Zodra u dit heeft gedaan en u

klikt op “OK” @ , ziet u de doorgelinkte afbeelding op uw pagina staan.
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Een horizontale lijn wordt vaak geplaatst om stukken tekst of afbeeldingen van elkaar te scheiden.

1. Ga naar de plek waar de horizontale lijn moet worden geplaatst.
2. Klik op “HR"@ . De lijn is nu zichtbaar op uw pagina.

3.4 Lichtkrant maken

Een lichtkrant is een “lopende tekst” die over het beeld beweegt.

1. Type een tekst die als lichtkrant wordt ingezet.

2. Klik op de “MA” button @

3. De tekst is nu als een lichtkrant geselecteerd. Door dit op te slaan (button “opslaan” bovenaan de
pagina), kunt u het resultaat op uw website bekijken.

3.5 Tabellen

3.5.1 Tabellen aanmaken

Tabellen zijn handig om schema’s of agenda’s weer te geven op de website. De teksten worden dan
recht onder elkaar getoond en het ziet er overzichtelijk uit. Ook kunnen tabellen worden ingezet om
tekst naast een foto te plaatsen.

1. Ga op de plaats staan waar de tabel moet worden ingevoegd.
2. Klik op het “tabel invoegen” icoon @ .

Het volgende scherm verschijnt:
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/_ Welkom bij Eurovision ---Automatisering Op Maat--- - Windows Internet Explorer 1=
G@ = |E hittp: v, gurovision.nlfbsheer §| |E El |Live Search HF_H
Bestand Bewerken Besld Favoristen Extra Help € -
i | @ welon biEurovison —f tomatiering Cp st || B - B v pagns - Ghexm -

| BLADZWDES | EM2

D oma [ e | tew [ vewe ]| zeen | e |7

2 Create Table {Rows X Columns) -- Dialoogvenste, |£|

a hittp: i eurovision. nlfic_corfdatamarjic_createtable.htm

157 [1xB |15 [1%10
2x7 | 2x8 [2x5 [2x10
3x7 |3x8 [3x8 [3x10
437 [4x8 [428 [4210
537 | 5B |58 [5x10
67 | 6B |68 [6x10

7x6 | 7x7 [7x8 [7x8 [7x10
8x1 [Bx2 [8x3 [8x4 [8x5 |Bx6 |8x7 |8x8 |8x3 [Bx10
|55z [532 [553 554 [555 [5x8 [5x7 [5x8 55 [5x10
[T0%1[10%2 1 0% 31 0%4 1 0%3 1 0%6|10%7 [10%E L 0%5[1 0% 10|

rowsxcols:| |

x5

it @ Internet

Gereed [ @ et | ®amw v

3. Selecteer het aantal gewenste rijen en kolommen door er met de muis overheen te gaan. U kunt
ook handmatig het gewenste aantal intypen achter “Rows x cols”. Klik op “OK”. De tabel staat nu in
de bladzijde en kan in principe worden gevuld.

3.5.2 Tabellen bewerken

Wilt u de tabel aan uw eigen wensen aanpassen (kleur, rand, afmeting), selecteer de tabel en klik op
“Table properties”. @

Het volgende scherm verdwijnt (zie volgende pagina):
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B

£ | httpef fww, eurovision, nific_corfdatarmgr fic_tablepro.asp

hgcuh:n'l— wi:lthl— heighti— Toepassen
Derlpaddlngl— cellzpacin gl— h'spauel— Sluten

‘JSDEDE-I— &Iign:—:i burderl‘l—
hl:l-rlert‘JJlDrl— border rukes:l— E: .....

e
border frameql W

bu:l:rlumark]— bmhrﬁghﬂ— 5ummar}r|—
B e mE -

| Gereed [y €D Internet o100 -

bgcolor

Aanpassen van de achtergrondkleur van de gehele tabel. Klik hiervoor in het invulveld en klik daarna
op de rode, groene en paarse buttons onderaan het scherm om de gewenste kleur te kiezen. Klik
daarna op “Toepassen”.

cellpadding
Dit houdt de afstand in pixels in tussen de rand en de inhoud. Hoe groter het getal, hoe meer ruimte er
tussen de rand en de inhoud ontstaat. Het getal geeft het aantal pixels weer. Klik hiervoor op de “+” of

de @ .

vspace
De witruimte vanaf boven gemeten. Door wederom op de “+” of de “-* te klikken wordt direct het
resultaat zichtbaar.

bordercolor

aanpassen van de kleur van de tabelrand. Klik hiervoor in het invulveld en klik daarna op de rode,
groene en paarse buttons onderaan het scherm om de gewenste kleur te kiezen. Klik daarna op
“Toepassen”.

width

Dit houdt de breedte van de gehele tabel in. Als het veld niet ingevuld is, wordt de tabel aangepast
aan de lengte van de inhoud. De breedte kan in percentages worden ingevoerd (bijv. 100%) of in
pixels (bijv. 800 pix.). Let bij het invoeren van pixels echter wel op de totale paginabreedte; een tabel
kan de pagina namelijk “uit elkaar trekken” als deze te breed is. Hou voor de zekerheid daarom
percentages aan.

cellspacing

Dit is de afstand tussen de rand van de tabel. Hoe hoger dit getal, hoe meer ruimte er tussen de
buitenste en de binnenste rand ontstaat (voer een getal in of klik op de “+” of “-“ om het resultaat te
bekijken).

align
Dit houdt de horizontale plaatsing van de tabel in. De keuzemogelijkheden zijn “Left”, “Center” en
“Right”.

height
Dit is de hoogte van de tabel. De hoogte wordt automatisch aangepast aan het aantal kolommen, dus
hier hoeft feitelijk niets mee te worden gedaan.
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Dit is de horizontale ruimte die vrij wordt gelaten vanaf de rand. Wilt u bijvoorbeeld alleen in de
breedte meer witruimte en niet in de hoogte, dan voert u hier een getal in, in pixels (probeer een getal
om het resultaat te bekijken).

border
Dit is de rand van de tabel. Deze staat automatisch op 1 pixel. Om dit te wijzigen, voert u een ander
getal in. Wilt u geen rand om uw tabel, voer dan “0” (nul) in.

border frame
Hiermee wijzigt u de plaatsing van de rand. Bijvoorbeeld alleen onder, boven, horizontaal of verticaal.
Klik op de pijl om de verschillende mogelijkheden te bekijken en te testen.

summary
Omschrijving van de tabel (titel). Dit mag ook blanco worden gelaten.

3.5.3 Cellen aanpassen

Om de tabelcellen aan te passen klikt u op de volgende afbeelding @ .

Inhoud van de pagina

BES==@#E7 U s » %% Tl ) % HR Pe BEMARM
OGO EEE ey YEEE S BB g
Tekengrootte| v |px

Het volgende scherm verschijnt:

2 Cel eigenschappen - Windows Internet ... E|§|@

[ | http:) funansy, euravision, nlfic_car/datamgr fic_cellpra. asp |
B gmluﬂ Mo wrapa: y v| Toepassen
Align | Walign v|  Slten

- = | 1 _—
Width Heighti
Abbr{ Headers
Char| Cha n:nff|

Bg - s -

€0 Internst + 100% -

Bgcolor

aanpassen van de achtergrondkleur van de gehele tabel. Klik hiervoor in het invulveld en klik daarna
op de rode, groene en paarse buttons onderaan het scherm om de gewenste kleur te kiezen. Klik
daarna op “Toepassen”.

Align

Dit houdt de horizontale plaatsing van de tekst in de tabel in. De keuzemogelijkheden zijn “Links”,
“Midden” en “Rechts”.
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Dit houdt de verticale plaatsing van de tekst in de cel in. De keuzemogelijkheden zijn “Links”, “Midden”
en “Rechts”.

Nowrap
Dit hoeft niet te worden gebruikt bij korte teksten in de tabel. Wordt hier “true” geselecteerd, dan wordt
de tekst niet afgebroken bij het einde van een cel (als er een breedte is aangegeven achter “width”).

Width

Dit houdt de breedte van de cel in. Als het veld niet ingevuld is, wordt de cel aangepast aan de lengte
van de inhoud. De breedte kan in percentages worden ingevoerd (bijv. 100%) of in pixels (bijv. 800
pix.). Let bij het invoeren van pixels echter wel op de totale paginabreedte; een tabel kan de pagina
namelijk “uit elkaar trekken” als deze te breed is. Hou voor de zekerheid daarom percentages aan.

Height
Dit is de hoogte van de cel. De hoogte wordt automatisch aangepast aan lettergrootte, dus hier hoeft

feitelijk niets mee te worden gedaan. Voer eventueel een getal in pixels in om het resultaat te
bekijken.

Met de overige functies hoeft u niets te doen; wenst u hier verder informatie over, neem dan contact
met ons op.

3.5.4 Kolommen en cellen toevoegen

Inhoud van de pagina
B = — — — = = 6 é
ll@@mmgﬁéﬁ

x* &5 HR Fre B MA Rm
o
Tekengrootte: v | px o

& Ty Ll Gye
v EE LA s B R o
©00 00

Cel toevoegen. Alleen op de geselecteerde regel wordt een cel toegevoegd.

Cel verwijderen. Alleen op de geselecteerde regel wordt een cel verwijderd.

Rij invoegen. Boven de geselecteerde regel wordt een rij toegevoegd.

Rij verwijderen. De geselecteerde regel wordt verwijderd.

Kolom toevoegen. De gehele tabel krijgt een extra kolom v66r de geselecteerde cel.
Kolom verwijderen. De kolom van de geselecteerde cel wordt verwijderd.

Cellen horizontaal samenvoegen. De geselecteerde cel wordt samen met de cel aan de
rechterzijde samengevoegd.

@ Cel horizontaal splitsen. De geselecteerde cel wordt opgesplitst in 2 kolommen.

@ Cel verticaal samenvoegen. De geselecteerde cel wordt samengevoegd met de onderliggende cel
© Cel verticaal splitsen. De geselecteerde cel wordt opgesplitst in 2 rijen.

000600000
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3.6 Ankers plaatsen

(- Welkom bij Eurovision ---Automatisering Op Maat--- - Windows Internet Explorer

w hd |@ hittp: f v eurovision. nlfic_cor|

Bestand Bewetken Beeld Favoristen Exfra  Help

ﬁ e gw.eikum bij Eurovision -—Automatisering Op Maat-—

BLADZIJDES

A Anchor -- Dialoogvenster van ... |Z|

-

anker maken =
L 3 htEp:waw.euiovis’ian.n\,lf\c_cun’datamgr)‘i;ﬁ

ekstvoorbeeld om een anker te maken e
Een anker is een interne link binnen een bladzijde en wordt met name
Vaak zie je dan bovenaan de pagina sen aantal termen (links) onder &

S — ] 3

; ormatie onderaan de pagina.
B o e )

Een anker is een interne link binnen een bladzijde en wordt met name gebruikt om lange stukken tekst
overzichtelijk te houden.

Vaak zie je dan bovenaan de pagina een aantal termen (links) onder elkaar staan die doorlinken naar
bijbehorende informatie onderaan de pagina.

Stappen om een anker aan te maken en te activeren:

1. Selecteer een stuk tekst waar naartoe moet worden gelinkt. @
2. Klik op de anker®

3. Het venster verschijnt @

4. Vul achter “Name” de naam van het anker in @

5. Klik op “OK”. Het venster sluit. @

lees verder op de volgende pagina
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6. Selecteer de te linken tekst @

/~Welkom bij Eurovision ---Automatisering Op Maat--- - Windows Internet Explorer

G@ ~ | &) Htpiswwn eurovision.nlic_cor [ [x] [

Bestand Bewerken Beeld Favorieten Extra  Help

Tekstvoorbeeld om een anker te
Een anker is een interne link binnen o
Vaak zie je dan bovenaan de pagina &

g urostsion ifi_corfdatamayic @ Intarnet

7. Ga naar het kettingicoon om een link aan te maken @
8. Selecteer “Anker” en vul in het invulveld de exacte naam van het anker in.@
9. Klik daarna op OK. Het anker is nu gereed. @
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4. Emailbeheer

4.1 Algemeen

/= Welkom bij Eurovision -—-Automatisering Op Maat--- - Windows Internet Explorer

G@ - |E hittp: f fwne eurovision.nlfbeheer @ El |E |Live Search

Bestand  Bewerken Beeld Faworieten  Extra  Help

% 4| @ welam bi Eurovison —Aukomatisefing Op Maat-— B - B B [Greona - Gewa- 7

T e | e

Onder deze module zijn verschillende submodules ondergebracht, die linksboven in de vorm van
tabbladen zijn weergegeven. Om de juiste submodule te activeren, druk op het gewenste tabblad. De
keuzemogelijkheden zijn:

Inzage e-mailarchief
@ Instellingen van e-mailpaginas
©® Opschonen E-mailarchief
O Resend mail
© Send to a friend is nog niet doorontwikkeld

LET OP!
Niet alles wat in dit hoofdstuk wordt besproken, hoeft geactiveerd te zijn. Om toch zo volledig mogelijk

te zijn, worden hier wel alle mogelijkheden besproken.
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4.2 Inzage E-mailarchief

/= Welkom bij Eurovision ---Automatisering Op Maat--- - Windows Internet Explorer

G@ - |E| htkp:/ e eurovision. nl/beheer L?-;| |§| |z| |Live Search ||p -|
Bestand  Bewerken Beeld Favoristen Extra  Help & -
w o ﬁ-Weikom bij Euravision ---Autamatisering Op Maat--- a b 5 @ = @Pag’ina b4 ﬂExtra =

Ireuver@eurovision.nl
stage

In deze submodule worden alle ontvangen e-mailformulieren bewaard, onder de kopjes die zijn
aangemaakt in de submodule “instellingen van e-mailpagina’s”.Door in het linkerscherm op de datum
van binnenkomst te klikken, wordt het formulier actief en zijn de gegevens te zien in het rechter
scherm.

De functie van het e-mailarchief is dat alle binnengekomen e-mailformulieren hier worden bewaard en
geordend op datum van binnenkomst. Op die manier kan er direct worden gezien welke formulieren
nieuw binnen gekomen zijn en (wanneer er meerdere formulieren worden gebruikt) waar ze over
gaan. In deze submodule kunnen dus geen wijzigingen worden aangebracht. De enige mogelijkheden
zijn het printen en verwijderen van het actieve formulier en het zoeken binnen de submodule.

4.3 Instellingen van e-mailpagina

In deze submodule staan de instellingen van de formulieren die bezoekers kunnen versturen. Links
staan de verschillende aangemaakte mailformulieren weergegeven. Door op een formulier te klikken,
wordt deze rechts getoond.
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4.3.1 Formulier aanmaken

Een nieuw formulier wordt toegevoegd door als eerste op de knop “Nieuw” te klikken. Er verschijnt dan
een scherm met lege tekstvakken. Deze vakken worden hieronder stap voor stap ingevuld.

(= Welkom bij Eurovision ---Automatisering Op Maat--- - Windows Internet Explorer

G@ | ] httpsfjummwm.eurovision.nlfic_cor] lﬁ|§] IZ\

Bestand  Bewerken EBeeld Favarieten Extra  Help

% & & Welkam b Eurovision —Automatisering Op Maat-— -
JES | EMAILBEHEER

® Groepnaam
Kijk onder “Bladzijdes” onder welke groep hij geplaatst moet worden (de groepen
staan in hoofdletters onderstreept).

@ Referentienaam
Dit is de titel waaronder het formulier in het rechterveld getoond wordt.

© Titel
Dit wordt ingevuld als de titel ook zichtbaar moet worden op de pagina

© De taal kan standaard op “ned” blijven staan, tenzij uw website meertalig is.

@ Versturen naar
Hier moet het e-mailadres worden ingevuld waar het formulier op ontvangen moe
worden.

O Email2fax
Als het formulier naar de fax moet worden gestuurd (bijvoorbeeld bij bestellingen), dan
kan hier het faxnummer worden ingevuld.

© Onderwerp
Dat is het onderwerp waarop het formulier op het ingevulde e-mailadres binnenkomt.
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Invoervelden.

Dit is in principe de gevraagde informatie van de bezoeker. Het aantal velden is onbeperkt en
afthankelijk van de gewenste informatie. Over het algemeen zijn er een aantal “vaste velden” die je
overal terug ziet, zoals “naam”, “adres”, “telefoonnummer” etc. etc. Om de gegevens verplicht te
maken, vink dan het hokje onder “Verplicht” aan.

7~ Welkom bij Eurovision ---Automatisering 0 p Maat-—- - Windows Internet Explorer

@ - |E| htkpef fwnan, eurovision. nlfbehesr @@@ |Live Search |
Bestand Bewerken Eeeld Favorieten Extra  Help QQ 5

Ve | @ wekom by Ewrovision —Automatiering Op Mast-—- | B - B - & - [Fregne - Geda- T

IDES| EMAILBEHEER | |

Loonadministratie & Controle|

uw selectie / de haer / mawr

<] &
g

3 9 K39 K9 9

Neam |
Emailadres
I

<] [<]
28

o
o
I

[P << <]
10E
18E
;

&4 E3 9

[ ]

4k
B
3
E

< fl<|

Bij het veldtype wordt gekozen voor de soort informatie dat moet worden ingevoerd.

Een korte uitleg:
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Int
hier moet een geheel getal in worden gevuld (bijv. huisnummer of leeftijd).

text
dit is een tekstregel (bijv. naam, adres).

memo
dit is een invoerveld (bijv. voor opmerkingen).

date
hier moet een datum worden ingevuld.

yesno
aanvinkvakjes om ja of nee te selecteren.

pulldown

een openklapmenu waaruit een optie moet worden geselecteerd. De opties worden ingevuld bij
“Opties”, gescheiden met een schuine streep.

listbox

meerdere opties met een aanvinkhokje. De opties worden ingevuld bij “Opties”,

gescheiden met een schuine streep.

postcode
dit spreekt voor zichzelf.

email
deze functie controleert of er een @ en een “punt” in staat.

smallmemo
hetzelfde als memo maar dan een kleiner invoerveld.

Inleidende tekst
In dit veld komt de tekst te staan die onder de koptekst maar béven het formulier komt te staan. Deze
tekst is dus zichtbaar op de pagina en kan gebruikt worden om het formulier toe te lichten of om de

bezoeker aan te sporen het formulier in te vullen en op te sturen, of om contactgegevens te plaatsen.

Als alle gewenst velden in zijn gevuld, klik dan op “Opslaan”.

Om het mailformulier actief te maken moet hij eerst in de sitestructuur worden opgenomen. Kijk voor
meer uitleg in het onderdeel “Sitestructuur”.
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4.4 Opschonen emailarchief

/= Welkom bij Eurovision ---Automatisering Op Maat--- - Windows Internet Explor

G@ - |E hikkp: v eurovision. nific_corf

Bestand Bewsrken Beeld Favorieten  Extra  Help

ﬁ' 4 ”Wﬁlbam b_}l;E&lsﬁvlsiUn‘nhLlfmatlsﬂin_g: > Maak-—
| EMAILEEHEER | L

In het e-mailarchief kunnen meerdere binnengekomen mailformulieren worden verwijderd. Per
formulier kan worden aangegeven hoever de verwijdering terug moet gaan. Door het hokje voor het
desbetreffende formulier aan te vinken, wordt de actie meegenomen.

Als de gewenste termijn is ingevuld en de formulieren (of formulier) is aangevinkt, klik dan op “Start”.

De actie wordt nu uitgevoerd.

4.5 Resend mail

/= Welkom bij Eurovision ---Automatisering Op Maat--- - Windows Internet Explorer

w - |E] http: f fiman, eurovision.nlfic_corf

Bestand Bewerken Beeld Favoristen  Extra  Help

v o & Wk bij Eurenision —Automatisering Op Mast-—

5| EMAILBEHEER | LINKE

Deze functie is ingebouwd om een ontvangen mailformulier wederom binnen te laten komen op het
ingevoerde mailadres. Dit kan bijvoorbeeld worden gebruikt om de mail (opnieuw) uit te printen, als
deze zoek geraakt is of als uw computer opnieuw geinstalleerd is.

Selecteer de datum waar het om gaat en vink het hokje aan.
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5 Nieuwsbeheer

Het nieuwsbeheer is een module die vaak op maat gemaakt wordt. Wel zijn er een aantal algemene
velden die ingevuld moeten worden, dus deze worden hieronder uitgelegd. Staat hier niet bij wat u
graag wilt weten, dan kunt u uiteraard contact met ons opnemen.

/= Liwik Installatietechniek - Windows Internet Explorer

'@v |E| hkkp: e lowik, nlfic_cor) *‘Iﬁ,| iE| |z| |L|ve Search ||E| !
Bestand Bewerken Beeld Favorieten Extra  Help ‘Eg =

W e gLﬁuwkInst\allatietechniek ]_ [t - (b v [s:bPagina v () Extra v N

[ Opdesr J| muer J| foeww ]| Vewwgeen J Zomen ][ Pwien (7]

01-04-2008 Start bouw appé| In samenwerking met Velthu

:

De start van de bouw van dit complex is op 1 april 2008. Dit complex, waarwan motmenteel nog 5 van
de 14 appartemtenten te koop zijn is gelegen op loopafstand van het centrum van Oldenzaal Meer
informatie over de uitvoering en verkoop van dit project vindt u op www.dernijteroldenzaal nl

Internet 100% « .
L N B R v

Als u nieuwsitems in uw website heeft opgenomen, dan is de nieuwsmodule geactiveerd. Hier kunt u
de items in plaatsen. Ze worden dan op de pagina geplaatst.

Achter “Titel v/h artikel” vult u de titel in.

Achter “samenvatting” vult u een korte samenvatting in. Dit wordt getoond op de nieuwspagina. Het
gehele artikel wordt meestal op een aparte pagina getoond door een “lees verder” link die automatisch
gegenereerd wordt.

Achter “Datum van publicatie in media” vult u de publicatiedatum in. Komt het nieuws uit de media,
dan vult het die datum in, anders de datum van publiceren op uw website.

Bij “Achtergrond” kunt u de gewenste afbeelding selecteren.
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In het tekstveld typt u de tekst van het nieuws. Dit werkt hetzelfde als bij “bladzijde toevoegen”, zie

hiervoor pagina 7 en verder.
Zodra u klaar bent, klikt u op “opslaan”. Het artikel wordt nu in het linkervenster getoond en uiteraard

op uw hieuwspagina online.
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6 Sitestatistiek

7= Welkom bij Eurovision ---Automatisering Op Maat--- - Windows Internet Explorer

@@ - @ http: i eurovision . nlfbehesr LgEI ’E‘ @ |Live Search | pel :

Bestand Bewerken Beeld Favoristen  Extra  Help qg ¥

aat-- . ﬁ - v @ - @Pagina - ﬂEktra\v =

U6 4| 8 welkom b Eurovision —Automatisering

Laatste 10 bezoekers

Verdeling van aantal bezoekers naar domeinnaam

Aantal bezoekers gedurende laatste 10 dagen

L TR € mtermet T

In deze module ziet u het aantal bezoeken op uw pagina. Dit wordt gespecificeerd in het aantal
bezoeken per domeinnaam, per dag, per uur, per land, etc.

Hier kan verder niets in worden gewijzigd; dit is puur een informatiemodule.
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7. Optionele beheermodules

7.1 Documentenbeheer

Het documentenbeheer werkt in principe hetzelfde als het afbeeldingenbeheer.

/= Essenzie - Windows Internet Explorer

G@v |E @l“’__j‘HZ] |L|va Search | P "|
Bestand Bewerken Beeld Favorisben Extra  Help qg =
Y g ; - - - = v |:bPagina v () Extra v 5§

Bestand Opslaan |

Mask Niewwe Map |

In deze module plaatst u alle documenten binnen uw website die uw bezoeker kan downloaden. Dit
kunnen word-bestanden zijn, maar ook .pdf of Excel-bestanden.

Als u veel documenten gebruikt, is het verstandig om deze in mappen te plaatsen. Zo houdt u het voor
uzelf overzichtelijk.

7.1.1 Nieuwe map aanmaken

Ga naar het tekstveld achter “Map aanmaken” @
Type hier de nieuwe naam in en klik daarna op “Maak Nieuwe Map”.@
De map is nu opgeslagen als een tabblad. ©@

Bestand Opzlaan |

2 Maak Miguwe Map
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7.1.2 Document toevoegen

Ga naar de map waar het
document in moet komen te
staan. Klik op de button
“Bladeren” achter “Bestand
toevoegen”.@

Het volgende scherm
verschijnt:

Ga naar de map op uw
computer waar het document
is opgeslagen en klik op
“openen”.@

Klik daarna op “Bestand
Opslaan”.@©

Het document staat nu in de
map opgeslagen.

7.1.3 Document verwijderen

Als een document niet langer wordt gebruikt, kunt u op het kruisje onder het desbetreffende document
klikken. Het document wordt dan verwijderd.

7.1.4 Map verwijderen

Als een map niet langer wordt gebruikt, kunt u op de button “DEZE MAP MET INHOUD
VERWIJDEREN?" klikken. Let er wel op dat er geen gebruikte documenten meer in de map staan. @

Bestand Opslaan |

._ Maak Nieuwe Map |I
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7.1.5 Document linken

Als u uw bezoeker een document wilt laten downloaden, zult u deze eerst moeten linken (d.w.z.
activeren). Dit gebeurt als volgt.

@ Ga naar het bladzijdenbeheer

@® Ga naar de pagina waar de link in moet worden geplaatst

© Selecteer de te linken tekst waar de bezoeker op moet kunnen klikken

® Ga naar de “kettingicoon” om een link aan te maken

@ Vink de optie “Documenten” aan. U kunt nu in het pulldown-menu het juiste document selecteren.

Essenzie - Windows Internet Explorer

i g Ehttp:,l’,l’www.essen2|e.nl,flc_cor,l’ 18 *y ; Live search F
& e icd

Bestand  Bewerken  Beeld Favorieten Extra  Help GQ -
»
W (& Essenzie - o b v [ Pagina v () Extra v
ot

1

| ssozuoes|

V/at het pazd geschikt maz
i

Wat het paard geschikt maakt

Wat me in mijn eigen zoekiocht het meesie heeft geraakl. is de eerlijkheid en helderheid waarmee
een paard reflecteert. Je kunt jezelf lang voor de gek houden. maar een paard niet. Dit heeft me
vaak net dat stapje verder naar groei laten zetten.

Congruentie: de sleutel in commul 2 Link Dialoogvenster van webpagina

Wat je van binnen voelt, laat je van buE] hittp: { . essenzie,nlfic_cor/datamgr/ic_link.asp

de communicatie is. Wanneer de eige - ' '

komt maar zich van binnen opgejaagd|

afgeeft aan het paard onscherp. Het

bloeddruk en de emotionele intensiteit

Dit kan bij het paard irritatie of een on

paard helder . als je voor jezelf accept

keuze op te maken.

Eén oogopslag artikcel tubantia 11 augustus o R,

Een paard heeft het vermogen om in 4
gaat. Immers. als prooidier zijnde. is h
maken heeft. Is het veilig of niet? Dit v|
hebben zelis de neiging om aan het g4
dichten als ‘hij heeft geen zin . of hij vi

Sensitiviteit. liifeliike sianalerina |

Gereed || [ @ mternet | H00% v
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7.2 Nieuwsbriefbeheer

7.2.1 Algemeen

Met het nieuwsbriefbeheer kunt u nieuwsbrieven versturen naar uw adressenbestand.
De module is als volgt opgebouwd:

/= Welkom bij Eurovision ---Automatisering Op Maat--- - Windows Internet Explorer

G@ - |B hkkp: fjwva, eurovision. nlfic_cor) kﬂ |E E| |L\ve Search ||E
Bestand Bewerken Beeld Favoriten  Extra  Help ﬁg >

e o gwelkom.p:gz_gumm-—-nm-amatisenn-l&ofMaat.-ﬁ.v . - - deh v [ Pagna v (FExtra - >

IELM/SBRIEF | &

@ Berichten
Hier kunt u de nieuwsbrief opmaken en zien welke berichten u al eerder heeft opgemaakt.

@ Versturen
Hier verstuurt u de opgemaakte nieuwsbrief.

© Adressen
Hier vindt u een overzicht van alle e-mailadressen en kunt u nieuwe toevoegen.

O Instellingen
Hier kunt u het e-mailadres invullen dat zichtbaar is voor de ontvanger, de kopafbeelding en —tekst en
de voetafbeelding en —tekst.

© Export
Hier kunt u alle e-mailadressen exporteren.

O Import
Hier kunt u een excelsheet met uw e-mailadressen importeren.

@ Synchroniseren

Hier kunt u bepaalde personen/e-mailadressen selecteren die een e-mailformulier naar u toe hebben
verzonden. U pakt dan een geselecteerde groep waar de nieuwsbrief naartoe wordt gestuurd.
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7.2.2 Berichten

/= Welkom bij Eurovision ---Automat Windows Internet Explorer

e v Ehttp:,l’,l’www.eurovision.n\,l’ic_con‘ i s ; Live Szarch L2~
< hedfd

Bestand Bewerken Beeld Favorieten Extra  Help % =

ﬁ by g_WeH&Dm bijgura%ﬂon-‘r.—Autumatiserir_]_g__QP'Maatv.—» - ¥ @ 7 Pagina - aExtra.' i

(Wizs |

Hier kunt u uw nieuwsbrief opmaken. Dit werkt hetzelfde het aanmaken van een nieuwe bladzijde, zie
hiervoor pagina 7 en verder.
Zodra de nieuwsbrief is opgemaakt, klikt u op “opslaan”. Het bericht verschijnt nu in het linkerveld.

7.2.3 Versturen

Hier verstuurt u de opgemaakte nieuwsbrief. U kunt eerst een test sturen naar uzelf of de nieuwsbrief
direct doorsturen. Als u op ‘Zend klant nieuwsbrief”, dan kunt u een groep selecteren waar de
nieuwsbrief naartoe moet (dit wordt aangemaakt in adressen, zie volgende pagina).

/= Welkom bij Eurovision ---Automatisering Op Maat--- - Windows Internet Explorer ‘;”E”Z|
@ o |a hitkp: fiwiaw, eurovision. nlfic_cor/ L{ﬂ |E| |Z| |L\ve Search HE|
Bestand Bewerken Beeld Favorieten Extra  Help % =

i

e 4 ﬁ Welkom bij Eurovision ~--Automatisering Op Maat---

3 - b v b Pagina v ((F Extra v e

IELM/SBRIEF] S

Test 1
-- Selecteer een nieuwsbrief --

T

Klik op het pulldownmenu @ om de juiste nieuwsbrief te selecteren. Zodra u op “Start” klikt, wordt de
nieuwsbrief verstuurd naar alle adressen.
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7.2.4 Adressen

Hier vindt u de e-mailadressen waar de nieuwsbrief naartoe gestuurd zal worden.

/= Welkom bij Eurovision - -Automatisering Op Maat - - Windows Internet Explorer.

m hd |ﬂ hictp:ffu eurovision. nific_corf l’éjj |E |E| |L|ve Seatch ||P ‘|
Bestand Bewerken Eeeld Favorieten  Extra  Help & -
& & E_\'Velk\jm-_]_;!'q-liumvisiun-~-A¢unﬁti5&mg O.P Maat--- - @ bt % @ X E}F‘agina - aEx‘tra -

| MEELwSBRIEF

[ Opsimn e J@ oo | Ve | T | fme 7]
S, :

f Mangs?

U kunt eenvoudig adressen toevoegen of verwijderen.

Om een nieuw adres toe te voegen, klikt u op “Nieuw’® . U vult dan de gegevens in. Bij “groep” @
vult u een groep in waar u het e-mailadres wilt onderbrengen. Door de klanten/leveranciers te
categoriseren, kunt u specifieke groepen een nieuwsbrief sturen. Heeft u e-mailadressen in groepen
staan, dan kunt u de desbetreffende groep selecteren bij “versturen” (zie vorige pagina).
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7.2.5 Instellingen

MAGAZIJN

ALLES VOOR MAGA

Hier stelt u de vaste instellingen in.
@ E-mail adres afzender: dit is het e-mail adres dat de ontvangers zien
@ Test E-mail adres: dit is het e-mail adres waar de test nieuwsbrief naartoe gaat.

© Kopregels: Deze afbeelding/tekst verschijnt boven elke nieuwsbrief.
@ Voettekst: Deze afbeelding/tekst verschijnt onder elke nieuwsbrief.

7.2.6 Export

Hier kunt u de e-mailadressen exporteren. De gegevens worden opgeslagen in een Excel-bestand.
Klik op “start”@ en alle gegevens worden geéxporteerd.

MIELWSBRIEF | SITESTATIST
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7.2.7 Import

Hier kunt u de e-mailadressen die op uw computer staan importeren naar de module. Het bestand
moet een Excel-bestand zijn. Door op “bladeren” te klikken,@® kunt u het desbetreffende bestand
selecteren.

/= Welkom bij Eurovision —Automatisering Op Maat - - Windows Internet Explorer

G@v |B hikkp: e 20 ovision, nlfic_car} @'E |Z| |LiveSearch ||E|
Bestand Bewerken Beeld Faworieten Extra  Help *Q -

ﬁ ke E-Welkom-.hij mvisiun*aﬂutométisanng()p Maat--- . @ % Y @ % @F‘agl‘na v.ﬂEx‘tra 5
kil 5

MIELMW/SERIEF | S

7.2.8 Synchroniseren

Hier kunt u uw nieuwsbrief versturen naar personen die een bepaald e-mail formulier hebben
verstuurd. Dus bijvoorbeeld naar alle personen die een contactformulier hebben verzonden, of een
bestelformulier, of een sollicitatieformulier. Door het vakje aan te vinken, wordt deze groep
geselecteerd.

(= Welkom bij Eurovision ---Automatisering Op Maat--- - Windows Internet Explorer

w - |E hittp: e eurovision. nlfic_cor/ L’§j|E |Z| |L|ve Search ||:|:P ‘|
Eestand Bewsrken Beeld Favoristen Extra  Help %Q B
T8 S| @ wolom b Euroviion —utomatierng Op st~ || B - B @ - [rana - Gotar "

R | MIEUWSERIEF
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