
Hand-out 
Set-up 2: vullen van de website

Publicatiedatum 03-08-2017

Met onder andere: slider, sitemap, zoeken, laatste nieuws, 
nieuwsbrief, kalender, fotoalbums en hyperlinks.
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Introductie
In deze hand-out zullen we de acht meest gebruikte modules bespreken die een prima basis leggen om de 
website online te brengen. Als je de hand-out ‘Set-up 1’ en deze hand-out hebt doorgenomen, is de website 
hopelijk naar wens gevuld.

Naar de achterkant van de website
Wanneer je op de website hebt ingelogd, ga je naar het beheerdersgedeelte van de website. Om in het 
beheerdersgedeelte van de website te komen, klik je in het leerkrachtendashboard op de knop ‘Beheer’.

Nu bevind je je aan de achterkant van de website. 
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Modules plaatsen op de website
Wanneer je een module wilt tonen in je website, ga je naar ‘Pagina-beheer’ en maak je een nieuwe sectie aan 
of kies je een sectie waar de module onder moet komen te staan. Kies vervolgens voor ‘Nieuwe Pagina’. 

Je krijgt dan een scherm te zien dat je al bekend voorkomt. Maar nu druk je eerst op ‘Bladeren’ (1). Je krijgt 
dan een pop-upscherm met alle modules. Waar je er vervolgens één uitkiest. Geef de pagina daarna een titel 
(2) en druk op ‘Opslaan’. De module is nu zichtbaar op de website!
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Slider plaatsen

Een slider bestaat uit foto’s die direct onder de menubalk worden getoond, zoals in de afbeelding hierboven 
weergegeven. Deze foto’s zijn erg bepalend voor de eerste indruk van de schoolwebsite. 
In deze module is vooral het formaat van de slider erg belangrijk. 

Er zijn twee gewenste afmetingen voor de sliderfoto’s, afhankelijk van welke breedte je wilt hebben en welke 
website je hebt. Onder ‘Instellingen’ --> Configuratie zie je welke WebDesignEditor je hebt. 

Op deze website is de WebDesignEditor2 actief, hier kan ook WebDesignEditor3 staan. 

1. Wil je de slider net zo breed als de menubalk
	 WebDesignEditor 2: zorg dan voor een foto van 1000 pixels breed en 400 pixels hoog.
	 WebDesignEditor 3: zorg dan voor een foto van 1200 pixels breed en 400 pixels hoog.
2. Wil je de slider over de gehele breedte van de website, zorg dan voor een foto van 1920 pixels breed en 
500 pixels hoog. Dit geldt zowel voor de WebDesignEditor 2 als 3.
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In modulebeheer klik je op de module ‘Slider’, zoals in de afbeelding hieronder weergegeven. 

Je komt vervolgens op de overzichtspagina waar alle foto’s in de slider worden weergegeven. Om een 
sliderfoto te wijzigen, klik je op het bewerkingsicoon (1). Om een sliderfoto te verwijderen klik je op de 
prullenbak (2). We gaan nu een nieuwe sliderfoto toevoegen door op ‘Slider toevoegen’ (3) te klikken. 

Geef de sliderfoto een titel (1). Deze titel is voor intern gebruik en wordt niet weergegeven op de voorkant 
van de website. Geef een volgorde aan de foto (2), zodat meerdere foto’s in een bepaalde volgorde worden 
weergegeven. Klik vervolgens op het camera-icoon (3) om een foto te selecteren. 
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Je krijgt nu een pop-upvenster naar bestandsbeheer, zoals in de afbeelding hieronder weergegeven. Selecteer 
hier de map waar je de nieuwe sliderfoto wilt uploaden. Als je de slider over de gehele breedte van de website 
wilt hebben, kies dan de map ‘afbeeldingen_groot’ (1), als je de sliderfoto even breed wil hebben als de 
menubalk, kies dan voor de map ‘slider’ (2). Wanneer je in de gewenste map zit, druk je op ‘Bestand kiezen’ 
(3). Je selecteert vervolgens een bestand van je computer die je in de slider wilt plaatsen. Druk daarna 
op ‘Bestand uploaden’ (4). Klik vervolgens op de afbeelding om hem als sliderfoto te gebruiken. Het pop-
upvenster verdwijnt dan weer. 

De foto die nu in de slider is geplaatst is nog te breed en te hoog. Om de afbeelding te kunnen uitsnijden 
moeten we de foto eerst opslaan. Je komt dan weer in het overzichtsscherm. Klik op het bewerkingsicoon 
van de foto die je net geplaatst hebt. 
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Op de bewerkingspagina wordt de afbeelding klein weergegeven en is er een nieuw icoon bijgekomen, het 
uitsnijdicoon. Klik hierop om de foto te verkleinen naar de gewenste grootte. 

Bovenin het scherm worden de huidige afmetingen van de foto weergegeven (1). De foto die in de handleiding 
is gebruikt is 4151 pixels breed en 2848 pixels hoog. Afhankelijk van welke WebDesignEditor je hebt kies je 
voor 1000, 1200 of 1920 pixels brede foto’s, zoals aan het begin van dit hoofdstuk staat uitgelegd. 

Om dit te bewerkstelligen zullen we eerst de foto moeten verkleinen. Vul de gewenste breedte in en druk op 
‘Afbeelding verkleinen’. 

Je zult zien dat bovenin de pagina de breedte van de foto nu op 1000 pixels staat. Wanneer de hoogte nu niet 
tussen de 350 - 400 pixels zit, zullen we een kleiner deel van de foto moeten selecteren (1). Dit doe je door 
een deel van de foto te selecteren. Onder de afbeelding zie je welke grootte de selectie heeft (2). Wanneer je 
de juiste afmetingen gevonden hebt klik je op ‘Afbeelding uitsnijden’. Klik vervolgens op ‘Terug’ (3). 



9

Let op! Als je een sliderfoto eenmaal bewerkt hebt, kan je dit niet ongedaan maken. Heb je 
iets niet goed gedaan? Dan zal je de foto opnieuw moeten uploaden. 



10

1. Wanneer je een tekst over de slider wilt plaatsen, vul dan hier de tekst in. 
2. Wanneer je wilt dat bezoekers op de slider kunnen klikken en vervolgens naar een pagina worden 
doorgestuurd vul je de link hier in. Wanneer dit een pagina is buiten de website of een bestand, zet ‘Nieuw 
tabblad’ dan op ‘Ja’. 
3. Zet publiceren op ‘Ja’ 

Druk vervolgens op ‘Opslaan’. Nu is de slider geplaatst!
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Sitemap
Wanneer de website opgeleverd wordt, staat onder ‘Over ons’ de pagina ‘Sitemap’. Deze pagina geeft een 
grafisch overzicht van de website. 

Door op een knop in de sitemap te klikken, ga je automatisch naar de betreffende pagina. 
Maak je een nieuwe pagina aan, dan verschijnt deze vanzelf in de sitemap. Je hoeft dus niets te doen.

Wil je de sitemap niet laten zien op de website? Gooi de pagina dan weg in ‘Paginabeheer’.  
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Zoeken
Sommige scholen kiezen ervoor om de zoekfunctie van onze website te activeren. 
Je kan er voor kiezen om het zoekveld naast het logo te plaatsen, of rechts in de menubalk. 

Naast het logo

In de menubalk

Wanneer je de zoekfunctie naast het logo of in de menubalk wilt hebben - of juist uit wilt zetten - ga je in het 
beheerdersgedeelte van de website naar ‘Instellingen’ en vervolgens klik je op ‘WebDesignEditor’, zoals in de 
afbeelding hieronder weergegeven. 

Gelijk in het eerste scherm, onder ‘Algemene opties’, staat de vraag: ‘Zoekveld activeren?’. Kies hier voor de 
gewenste optie en druk vervolgens op ‘Opslaan’. Een voorbeeld van dit scherm staat op de volgende pagina 
weergegeven. 
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De zoekfunctie staat ook standaard aan in het menu onder ‘Over ons’. De gebruiker geeft een zoekcriterium 
op en de resultaten worden onder elkaar weergegeven. 
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Laatste nieuws

Alleen wanneer je bent ingelogd krijg je op deze pagina de knop ‘Artikel toevoegen’ te zien. Door hierop 
te klikken, maak je een nieuw nieuwsitem aan. Je krijgt dan een pop-upscherm te zien zoals hieronder is 
weergegeven. 
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Je ziet dat het pop-upvenster is opgedeeld in twee tekstvakken. Wanneer dit niet het geval is, volg dan de 
stappen in de paragraaf ‘Nieuwsmodule instellen’ uit de hand-out ‘Set-up website en SchoolApp’.

1. Sjabloon
2. Tekstvak introductietekst
Vul hier de tekst en de afbeeldingen in die je ook op de homepage wilt laten zien.
3. Titel
Geef het nieuwsitem een titel
4. Datum dat het artikel geplaatst wordt (deze datum kan in de toekomst liggen).
5. Naar het archief op
Wanneer je wilt dat je nieuwsitem op een specifieke datum naar het nieuwsarchief gaat, vul je dat hier in. 
6. Tekstvak originele bericht
In dit tekstvak typ je het gehele nieuwsitem. Als dit een kort bericht is, kun je alles uit het introductietekstvak 
kopieëren. Wanneer je een langer bericht hebt, vul hier dan het hele bericht in, en in het introductietekstvak 
minder. 
7. Waar moet het bericht worden geplaatst
Publiekelijk gebied: het nieuwsitem is op de website zichtbaar.
Beveiligd gebied: het nieuwsitem is zichtbaar op het intranet. 
Nieuwsarchief: het nieuwsitem wordt geplaatst naar het nieuwsarchief. 
Nieuwsarchief beveiligd gebied: het nieuwsitem wordt geplaatst in het nieuwsarchief van het intranet. 

Wanneer je nieuwsitem helemaal compleet is, druk je op ‘Opslaan’. 

Het nieuwsitem zal dan op de pagina ‘Laatste nieuws’ en op de homepage verschijnen. Wanneer je ook 
gebruik maakt van de SchoolApp en het bericht publiekelijk plaatst, zal het nieuwsitem hier ook verschijnen. 

Tip! Wanneer de inhoud van het introductietekstvak en het tekstvak van het originele 
bericht niet overeenkomen, wordt standaard op de homepage de link ‘lees meer...’ getoond. 
Dit is erg handig bij langere berichten (zoals in de afbeelding hieronder weergegeven)

Tip! Je kunt via de SchoolApp eenvoudig nieuwsberichten met foto’s toevoegen, waardoor 
alle instellingen automatisch goed gaan.
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Nieuwsbrief

Wanneer je naar de pagina ‘Nieuwsbrief’ gaat, zoals hierboven weergegeven, krijg je een pagina met het 
overzicht van de gepubliceerde nieuwsbrieven. Ouders kunnen zich hier ook aanmelden voor de nieuwsbrief, 
door op de knop ‘Aanmelden’ te klikken. 
Om een nieuwe nieuwsbrief te uploaden ga je naar modulebeheer aan de achterkant van de website en klik je 
op de module ‘Nieuwsbrief’. 

Allereerst is het van belang dat de instellingen voor de nieuwsbrief goed staan. Druk hiervoor op het 
bewerkingsicoon die voor de nieuwsbrief staat. 
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Als beheerder maak je een nieuwsbrief in pdf en upload je deze door op ‘Nieuwe aflevering als pdf’ te klikken.

1. Vul hier de naam in van de nieuwsbrieven. 
Let op! Als je de naam van de nieuwsbrief aanpast, zul je ook de paginanaam moeten aanpassen in 
paginabeheer. Dit doe je door de module opnieuw toe te voegen, zoals omschreven staat op pagina 5 van 
deze hand-out. 
2. Vul hier de titel en introductietekst in die aan de voorkant van de website boven de nieuwsbrieven wordt 
getoond. 
3. Dit is het e-mailadres dat getoond wordt als verzender van de nieuwsbrief aan de geabonneerde ouders. 
Vul hier het e-mailadres in van bijvoorbeeld de directie. 
4. Dit is het e-mailadres waar een testbericht naar wordt verstuurd. Vul hier dus het e-mailadres in van 
degende die de nieuwsbrieven upload en publiceert. Wanneer bepaalde nieuwsbrieven niet kunnen worden 
afgeleverd, doordat het e-mailadres van de abbonnee niet werkt, komt dat ook op dit e-mailadres binnen. 
5. Welkomstekst bij het aanmelden voor de nieuwsbrief. 
6. Welkomstekst bij het afmelden van de nieuwsbrief. 
7. Je kunt er als school voor kiezen om ouders een bijdrage te laten leveren voor toekomstige versies van de 
nieuwsbrief. De welkomstekst voor deze optie wordt hier ingevuld. Als je deze optie uitzet, zal de tekst dus 
ook nergens verschijnen. 
8. Deze tekst wordt getoond als je de optie bijdrage aan hebt staan en ouders materiaal hebben ingeleverd 
als bijdrage voor de toekomstige versie. 
9. Sjabloon is voor de nieuwsbrief in html-versie. Zeker in samenwerking met de SchoolApp heeft een 
nieuwsbrief in pdf de voorkeur, en niet de html-versie. 
10. Deze tekst wordt in de e-mail getoond die wordt verstuurd naar alle abbonee’s wanneer je de nieuwsbrief 
verzendt. 
11. Wilt je een extra veld met informatie wanneer ouders zich willen aanmelden voor de nieuwsbrief. Vul dan 
hier de vraag in waar je een antwoord op wilt hebben. 

Verschillende opties:
12. Automatisch versturen: zet je deze optie op ‘Ja’, dan kun je een tijdstip instellen wanneer de nieuwsbrief 
op de publicatiedatum verstuurd moet worden. 
13. Stuur link ipv inhoud: wanneer je deze optie op ‘Ja’ zet, stuur je alleen de link mee in de e-mail, en niet ook 
het pdf-bestand. 
14. Laat bijdrageknop zien: zet deze optie op ‘Ja’ als je wilt dat ouders een bijdrage kunnen leveren aan een 
toekomstige nieuwsbrief. 
15. Aanmelden/Afmelden knop tonen: zet deze optie op ‘Nee’ wanneer je de nieuwsbrief alleen wilt tonen op 
de website en de SchoolApp en ouders de nieuwsbrief niet wilt mailen. 
16. Tijd om de nieuwsbrief automatisch te versturen: vul hier de gewenste tijd in als je automatisch versturen 
op ‘Ja’ hebt gezet. 
17. Beheerder moet aanmelding bevestigen: dit is een extra controle voor abbonnee’s. 
18. Niewsbrief op beveiligd gebied: wanneer je de nieuwsbrief niet op de website wilt plaatsen maar op het 
intranet/beveiligd gebied, zet je deze optie op ‘Ja’. 

Klik vervolgens op ‘Opslaan’. 
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Vul eerst de publicatiedatum in (1) en geef de nieuwsbrief een titel (2). Druk vervolgens op het pfd-icoon 
om een nieuwsbrief te selecteren. Je krijgt dan een pop-upscherm met bestandsbeheer. Ga naar de map 
‘Nieuwsbrief’. Selecteer de nieuwsbrief die je wilt publiceren of upload het bestand hier. 

Wanneer je een bestand hebt geselecteerd, druk je vervolgens op ‘Opslaan’. Je ziet de nieuwe nieuwsbrief dan 
in het overzicht staan. Deze is dan alleen nog niet gepubliceerd. Om de nieuwsbrief ook op de website te laten 
verschijnen, klik je op het blauwe wereldbolletje (1) zodat het kruis weggaat. 

2. Druk op dit icoon om een nieuwsbrief te archiveren. 
3. Wanneer je een testnieuwsbrief wilt versturen, druk dan op deze knop. De nieuwsbrief zal alleen aan de 
ingestelde ontvanger worden gestuurd. 
4. Druk op deze knop om de nieuwsbrief naar alle geabonneerde ouders te sturen. 
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Wanneer je de nieuwsbrief gepubliceerd hebt, komt deze automatisch op de homepage van de website, en 
wordt deze zichtbaar in de SchoolApp. 

Nieuwsbriefmodule op de homepage Nieuwsbrief in de SchoolApp

Wanneer je ervoor gekozen hebt om de nieuwsbrief automatisch te versturen komt er een extra icoon naast 
de geüploade nieuwsbrief te staan. Klik op dit icoon om de datum voor de verzending in te stellen. 

Klik op de kalender om een datum te selecteren en klik vervolgens op ‘Voer datum in om automatisch te 
versturen. Dit       icoon zal dan veranderen in dit       icoon. als de mail verzonden is, zal er een groen vinkje 
komen te staan. 
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Kalender
Om de kalender te bewerken, ga je er in de menubalk naartoe. 

Alleen wanneer je bent ingelogd verschijnen de blauwe plustekens in de kalender. Klik op het plusteken op de 
gewenste dag om een nieuw kalenderitem in te voegen. Je krijgt dan het volgende pop-upscherm. 

1. Vul hier de datum in van het kalenderitem
2. Je kunt hier de tijd invullen van de activiteit, maar dit hoeft niet. 
3. Je kunt een kalenderitem dagelijks, wekelijks, maandelijks of jaarlijks herhalen. Vul dan ook in hoe vaak het 
kalenderitem herhaald moet worden en of zaterdag en zondag mee moeten worden genomen of niet. 
4. Hier kun je een icoon kiezen die naast het kalenderitem wordt getoond. 
5. Vul hier de titel in van het kalenderitem. 
6. Hier kun je een kleur kiezen voor de titel van het kalenderitem. Wanneer je geen kleur kiest, wordt de tekst 
automatisch zwart. 
7. Hier kun je een link invoegen. Als ouders op het kalenderitem klikken, zullen ze door worden gelinkt naar de 
hier ingevulde website. 
8. Wanneer een omschrijving van het kalenderitem gewenst is, vul je deze hier in. 
9. Als je de kalender gebruikt op het intranet vink dat de optie ‘Voor intranet’ aan.
Wanneer je alles hebt ingevuld klik je op ‘Opslaan’ en zal het kalenderitem op de website verschijnen.  
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Kalender importeren
Je kan aan de achterkant van de website in de Kalendermodule ook een gehele kalender importeren. Deze 
import moet een ics-bestand zijn. 
Wanneer je de jaarkalender bijvoorbeeld maakt in een ander kalenderprogramma kan je deze vaak exporteren 
naar een ics-bestand. 

Om dit bestand te uploaden ga je naar modulebeheer en klik je vervolgens op de module ‘Kalender’. 

Je krijgt hier een overzicht van de verschillende kalenders. Klik vervolgens op ‘ics-bestand importeren’. 
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1. Kies een kalender waarin je het ics-bestand wilt importeren. 
2. Klik op ‘Kies bestand’ en selecteer het bestand van de computer om het te gebruiken. 

Klik vervolgens op ics-bestand importeren en de kalenderitems worden automatisch ingevoerd. 

Outlook-agenda
URL: http://bit.ly/2eKMm52
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Google-agenda
URL: http://bit.ly/2vFwO6z

iCloud-agenda
URL: http://apple.co/2eKMEbP
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Kalender lay-out wijzigen
Als je de instellingen van een kalender wilt wijzigen, klik je op het bewerkingsicoon voor de betreffende 
kalender. 

Je krijgt vervolgens een overzichtsscherm waar je verscheidene dingen aan kunt passen. Dit staat op de 
volgende pagina weergegeven. 
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1. Hier kun je de naam van de kalender wijzigen. 
2. Deze introductietekst wordt in de kalender getoond, zoals in de afbeelding hieronder weergegeven. 

3. Je kunt kiezen of je de weeknummers wilt tonen of niet. 
4. Hier kun je tekst invoeren die boven de kalender komt te staan wanneer ouders de pdf-versie downloaden.

Verder kun je hier de kleuren van de kalender aanpassen wanneer dat gewenst is. 
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De kalender downloaden als pdf

Ouders kunnen eenvoudig een maand of jaaroverzicht van de kalender downloaden in pdf. Deze knoppen 
staan onderaan de kalender op de website. 
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Fotoalbum

Om bij de fotoalbums te komen klik je op ‘Foto’s’ in de menubalk. Je komt nu bij het overzicht van de 
schoolfoto’s. 
Wanneer je ingelogd bent, vind je ook hier het blauwe plusteken om een album toe te voegen. 

Albums toevoegen aan de voorkant van de website

Je krijgt vervolgens een pop-up scherm. Geef het album een naam (1) en wanneer je het album in een map 
of groep wilt plaatsen, vul je bij foto categorie (2) de naam van de groep in. Let hierbij op dat de naam van de 
foto categorie hoofdletter- en spatiegevoelig is. Als je dus een album wilt in een map, zul je de naam van de 
originele map exact moeten overnemen. Anders laat je 
In het tekstvak (3) kun je eventueel een omschrijving van het album invoegen. 

Titel onder de thumbs plaatsen: kies voor ‘Ja’ wanneer je de titel van de afbeelding onder de foto wilt 
weergeven. 
Foto archief: kies voor ‘Ja’ wanneer je het fotoalbum naar het archief wilt verplaatsen. 
Laat diashow link zien: kies voor ‘Ja’ wanneer je het album wilt weergeven in de diashow op de homepage. 

Wanneer je alles hebt ingevuld druk je op 
‘Opslaan’. Er verschijnt dan een nieuwe 
knop ‘Afbeeldingen toevoegen’. 

Klik hierop om afbeeldingen te kunnen 
uploaden naar het album. 
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Je krijgt nu een nieuw scherm waarin je alle foto’s kunt uploaden. Klik hiervoor op ‘Add files’ (1) en selecteer 
op je computer welke afbeeldingen je in het album wilt hebben. 

Klik vervolgens op ‘Start Upload’ (2). Wanneer de upload klaar is klik je op ‘Volgorde en omschrijvingen’ (3)
om eventueel de titels van de afbeeldingen of de volgorde waarin de afbeeldingen in het album worden 
weergegeven aan te passen.  

Waneer je alle foto’s naar wens hebt geupload klik je op gegevens wijzigen en kun je een hoofd foto kiezen die 
dan als overzichtsfoto van het album wordt weergegeven. 

Als je klaar bent met het album klik je op het kruisje van het venster om het venster te sluiten. Je moet nu de 
pagina verversen om het nieuwe album te kunnen zien. 

Wijzigen, verwijderen en verplaatsen van albums in modulebeheer
Ga naar de achterkant van de website, klik op modulebeheer en klik vervolgens op de module ‘Fotoalbum’, 
zoals in de afbeelding hieronder weergegeven. 
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Hier zie je een overzicht van alle fotocategorieën en bijbehorende albums. 
1. Klik op het prullenbakicoon om een album te verwijderen. 
2. Klik op het bewerkingsicoon om een album te bewerken. Zet in dit scherm Foto archief op ‘Ja’, om het 
album te archiveren. 
3. Klik op dit icoon om het hele album als zip-bestand te downloaden naar je computer. 

Fotoalbums beveiligen
Je kunt ervoor kiezen alle fotoalbums achter een wachtwoord te zetten als extra beveiliging. Ga hiervoor in 
het linker menu naar ‘Configuratie’ en zet de optie ‘Gebruik wachtwoord voor publiek gebied’ op ‘Ja’. 
Zoals in de afbeelding hieronder weergegeven. 

Klik vervolgens op ‘Instellingen voor ouders’ in de linker menubalk om een gebruikersnaam en een 
wachtwoord voor ouders aan te maken. 
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Tip! Kies ieder jaar een nieuwe gebruikersnaam en wachtwoord voor de veiligheid van de 
albums. 
Wanneer je wilt controleren of de instelling werkt ga je naar de voorkant van de website, 
log je uit en ga je naar een fotoalbum. 
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Hyperlinks
De hyperlinksmodule geeft op een overzichtelijke manier een aantal links naar websites weer. Dit is handig 
voor ouders en leerlingen. 

Wanneer je links-pagina’s aan hebt staan in de groepen, ga je naar de pagina van de groep toe en klik je op het 
tabblad ‘Links’ en klik je vervolgens op het blauwe plusteken. 

Als je op het plusteken hebt gedrukt krijg je een pop-upscherm. Vul de categorie in, een titel, de url en 
eventueel een omschrijving. 
Als je de links in een bepaalde volgorde wilt weergeven is het ook belangrijk dat je de volgorde van de link 
invult in dit pop-up scherm. Druk vervolgens op ‘Opslaan’

Ze verschijnen vervolgens automatisch op de geplaatste pagina. 
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Linkspagina’s buiten de groepspagina’s
Wanneer je een pagina aan wilt maken in het menusysteem met bijvoorbeeld links voor de MR, dan voeg je de 
module toe zoals op pagina 5 van deze hand-out staat beschreven. 

Voordat je dit doet is het van belang dat je de linkspagina aanmaakt in modulebeheer, zodat je hem daarna 
kunt linken. Ga hiervoor in de achterkant van de website naar ‘Modulebeheer’ en klik op ‘Hyperlinks’

Je ziet hier een overzicht van alle linkpagina’s waar je ze ook kunt bewerken of verwijderen. Klik op ‘Link 
pagina toevoegen’ om een nieuwe pagina toe te voegen en klik op ‘Link toevoegen’ om een losse link binnen 
een pagina toe te voegen. 


