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Over deze documentatie
Deze documentatie is bedoeld voor gebruikers van EPiServer CMS en EPiServer OnlineCenter naar
functie.

Hoe het helpsysteem van EPiServer openen
EPiServer CMS beschikt over een webhelpsysteem. De volledige webhelpinhoud kan worden
geopend in het hoofdmenu van OnlineCenter en is altijd zichtbaar bovenaan de EPiServer CMS-
website. Klik op het pictogram ? in het bovenste menu en selecteer het product waarvoor u de Help
wilt weergeven. Blader of zoek naar het onderwerp waarvoor u hulp nodig heeft.

Bovendien is er ook contextgevoelige help beschikbaar in EPiServer CMS. Klik op de knop
Help indien beschikbaar in de bewerkings- of beheerdermodus, en het helpvenster zal

geopend worden.

U kunt de webhelp ook openen door te surfen naar webhelp.episerver.com.

Verwachte voorkennis
Als lezer van deze documentatie wordt aangenomen dat u een goede kennis heeft van het volgende:

l De standaard Windowsomgeving

l Basiskennis tekstverwerking (geen specifieke webpublicatie- of HTML-kennis is vereist)

Verwijzingen
De volgende onderdelen worden vermeld als referenties en worden niet beschreven in deze
documentatie:

l Hoe tabbladen, zones en gadgets instellen ; zie Gids EPiServer OnlineCenter.

Online Community op EPiServer World
EPiServer World is een online community waar u de laatste productinformatie op terugvindt. Het is
open voor het publiek, voor partners, klanten en iedereen die EPiServer-producten gebruikt, zoals
redacteurs, webmasters, site- eigenaars en ontwikkelaars. Hier kunt u materiaal downloaden,
deelnemen aan discussies, artikelen lezen, ondersteuning krijgen en zoveel meer. Meld u vandaag
nog aan als lid!

Copyright
Copyright © 1996-2011 EPiServer AB. Alle rechten voorbehouden.
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Wijzigingen in de inhoud, of gedeeltelijke overname van de inhoud, is alleen toegestaan na
toestemming. Het document mag in zijn geheel in digitale of gedrukte versie vrij worden verspreid
onder alle gebruikers van EPiServer Software. We aanvaarden geen aansprakelijkheid of
verantwoordelijkheid voor fouten of weglatingen in de inhoud van dit document. We behouden het
recht om de functionaliteit en de technische systeemvereisten aan te passen. EPiServer is een
geregistreerd handelsmerk van EPiServer AB.





Copyright © EPiServer AB

Inleiding | 9

Inleiding

Dit is EPiServer CMS
EPiServer CMS is een informatieplatform waarmee u snel en eenvoudig informatie op een
website kunt plaatsen zonder over specifieke kennis van het publiceren van webpagina's of
HTML te beschikken. Met EPiServer CMS kan ieder personeelsid moeiteloos de website van het
bedrijf maken en bijwerken via een webbrowser. EPiServer CMS biedt een aantal uitgebreide
functies waarmee elke redacteur de website kan ontwikkelen.

Het doel van een platform zoals EPiServer CMS is om het werk dat nodig is om een website up-
to-date te houden over zoveel mogelijk mensen te verdelen. Het is eenvoudig om te leren en om
te gebruiken met uitgebreide functies. Als u al behoorlijk wat ervaring hebt met het maken van
websites, kunt u uw webpagina's gewoon blijven maken met behulp van HTML of andere tools
waarmee u gewend bent te werken (en deze in EPiServer CMS integreren). Alles wat u met
HTML kunt doen, kunt u ook doen met EPiServer CMS.

EPiServer CMS is een platform voor alle soorten websites. De meeste commerciële websites zijn
gericht op verschillende doelgroepen. Bijna alle bedrijven hebben een openbare website die zij
gebruiken om zichzelf en hun producten onder de aandacht te brengen bij klanten en andere
belangstellenden. De meeste bedrijven hebben ook een intranet, een website voor het
publiceren van interne informatie voor medewerkers. Daarnaast beschikken veel bedrijven over
een extranet, dat bestemd is voor medewerkers en vaak ook voor partners en onderaannemers.
Intranet- en extranetwebsites zijn meestal beveiligd met een wachtwoord, zodat alleen personen
met de benodigde rechten toegang tot deze websites hebben. Als u met EPiServer CMS werkt,
kunnen alle soorten websites op een enkel platform worden beheerd. Sommige organisaties
hebben ervoor gekozen om EPiServer CMS op al hun websites te implementeren, en andere op
een deel ervan.

Al het redactiewerk wordt rechtstreeks via een webbrowser uitgevoerd. Dit betekent dat u zich
altijd via internet kunt aanmelden bij EPiServer CMS om informatie te maken en bij te werken,
waar en wanneer u maar wilt.

Hoe EPiServer CMS werkt
EPiServer CMS bestaat uit een basisplatform (kernsysteem), dat alle basisfunctionaliteiten bevat
die beschikbaar zijn voor redacteurs en beheerders. Voor elke afzonderlijke website wordt een
speciale oplossing gecreëerd op het platform, waardoor de website uniek is voor bezoekers. De
manier waarop u als redacteur of als beheerder werkt, is grotendeels hetzelfde voor alle
websites die via EPiServer CMS worden gemaakt.

Zodra een standaardinstallatie van EPiServer CMS is voltooid, is het onmiddellijk klaar voor
gebruik. Tijdens de installatieprocedure kunt u ervoor kiezen om een voorbeeldwebsite te
installeren met een grafische weergave en een aantal functies die direct kunnen worden
gebruikt. Als u uw eigen website maakt, kunt u ervoor kiezen om de voorbeeldwebsite te
gebruiken of bij het begin te beginnen en een compleet nieuwe website te bouwen.

EPiServer CMS gebruikt Microsoft Internet Information Server als webserver voor het beheren
van webpublicaties. Alle informatie die op deze webpagina's wordt weergegeven, is achter de
schermen in een database opgeslagen. De webserver en de database draaien op een
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Windows-server. EPiServer CMS maakt gebruik van hetzelfde autorisatiemodel als Windows,
wat betekent dat de autorisatie zeer eenvoudig verloopt. Afbeeldingen en documenten die door
redacteurs naar de webserver worden geüpload, worden in een of meer afzonderlijke
gegevensbronnen op de webserver opgeslagen.

Het kernsysteem zorgt onder meer voor de ondersteuning van versiebeheer,
voorbeeldweergaven, werkstromen en toegangsrechten. Dit zijn de functies waarmee u als
redacteur in de bewerkingsmodus kunt werken. Het platform is in verschillende versies
beschikbaar en wordt continu verder ontwikkeld. Het upgraden gebeurt handmatig en elke
organisatie beslist zelf om een upgrade wel of niet uit te voeren. Als u een upgrade van het
platform uitvoert, doet u dit voor alle redacteurs tegelijkertijd.

Op het platform bevindt zich de aangepaste oplossing, die de website anders maakt dan andere
websites. Gecertificeerde partners creëren de aangepaste oplossing in samenwerking met de
klant. In ietwat eenvoudiger termen zou u kunnen zeggen dat het aangepaste deel in de
volgende delen kan worden opgesplitst.

1. Het grafische profiel van het bedrijf wordt in een opmaaksjabloon (CSS) opgeslagen.
Deze sjabloon bevat de vooraf gedefinieerde lettertypen, kleuren enzovoort, die op de
website zullen worden gebruikt.

2. Een aantal verschillende functies die bezoekers op de website kunnen gebruiken,
bijvoorbeeld, deelnemen aan een discussieforum, een e-mail versturen met een
koppeling naar een pagina of pagina afdrukken. Elke functie is normaal gesproken
gekoppeld aan een afzonderlijke paginasjabloon.

3. De toegangsrechten voor redacteurs en bezoekers tot verschillende pagina's.

4. De informatie op de website, die in een database is opgeslagen. Alle afbeeldingen en
documenten op een pagina worden buiten het feitelijke EPiServer CMS op een geschikte
gegevensbron opgeslagen.

Met EPiServer CMS kunnen redacteurs zich volledig concentreren op het maken van
interessante inhoud en het maken van websites die wereldwijd worden bezocht. De andere
delen van het webplatform kunnen worden uitgevoerd door ontwikkelaars en beheerders. Het
doel van een platform is ervoor te zorgen een redaceur zich niet langer moet bezighouden met
technische aspecten om de website te beheren. Dit zou allemaal in het systeem aanwezig
moeten zijn, zodat het werk van redacteurs zo eenvoudig mogelijk wordt gemaakt. Omdat de
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verschillende delen gescheiden zijn, is het mogelijk om tijdens het bouwen van de website
parallel te werken. Ontwikkelaars kunnen functies coderen terwijl redacteurs op hetzelfde
moment pagina's met inhoud maken.

Het grafische profiel van het bedrijf op de website
Als u een eigen website maakt, is het ontwerp van de website een van de eerste zaken waarover
u een beslissing moet nemen. Daarna moet u beslissen over de kleuren en lettertypen die
worden gebruikt, de grootte van de tekst, hoe de navigatie werkt enzovoort. Deze zaken vormen
samen het grafische profiel van de website. In EPiServer CMS wordt al deze informatie
opgeslagen in een CSS- document. CSS staat voor Cascading Style Sheet en kan, in
eenvoudige termen, worden vergeleken met opmaaksjablonen in MS Word.

Het gebruik van opmaaksjablonen heeft een groot voordeel als het grafische profiel moet
worden gewijzigd. Met opmaaksjablonen worden wijzigingen aangebracht in een enkel
document en kunnen de wijzigingen vervolgens op alle pagina's worden geïmplementeerd, of dit
er nu 10 of 10.000 zijn. Zonder opmaaksjablonen zouden de wijzigingen op elke pagina
afzonderlijk moeten worden aangebracht.

Paginasjablonen en paginatypen
Als u de structuur van een website ontwerpt, bepaalt u welke verschillende functies beschikbaar
moeten zijn voor bezoekers. Dit kunnen bijvoorbeeld nieuwspublicaties, abonnementsfuncties of
een discussieforum zijn. Als u hebt besloten welke functies u wilt opnemen, wordt voor elk van
deze functies een paginasjabloon gemaakt. Met behulp van deze paginasjablonen creëren
redacteurs inhoud en publiceren zij pagina's op de website. Omdat de sjablonen volledig aan de
behoeften van uw organisatie worden aangepast, bevat uw website mogelijk paginasjablonen
die er totaal anders uitzien dan de paginasjablonen die hier worden beschreven.

EPiServer CMS biedt zowel paginasjablonen als paginatypen. Paginasjablonen zijn .aspx-
pagina's die aan bezoekers worden weergegeven en de functionaliteit bevatten die vereist is om
een specifieke functie uit te voeren. Paginatypen daarentegen zijn formulieren waarin de
redacteur informatie kan invoeren in EPiServer CMS. Elk paginatype wordt toegewezen aan een
paginasjabloon dat de functionaliteit van de pagina bevat. Bij het werken in EPiServer CMS in de
bewerkings- of beheermodus wordt met name gebruikgemaakt van paginatypen.

Ondersteuning voor toegankelijke websites
Het internet en webpagina's vormen een flexibele omgeving waarin elke bezoeker zelf kan
kiezen hoe alles moet worden weergegeven en moet functioneren wanneer hij of zij een website
bezoekt. Verschillende bezoekers werken in verschillende computeromgevingen die datgene
wat wij willen presenteren op verschillende manieren interpreteren. Als u bijvoorbeeld
slechtziend bent, kunt u een instelling in de webbrowser gebruiken om het lettertype groter te
maken, zodat u de tekst makkelijker kunt lezen. De productiesjablonen die bij EPiServer CMS
worden geleverd, zijn gecodeerd ter ondersteuning van de toegankelijkheid van de website. Dit
betekent dat iedereen de informatie op de website kan bekijken, ongeacht het programma dat hij
of zij gebruikt. Voor uw werk als redacteur maakt dit niet veel verschil. Vergeet niet dat de manier
waarop u de indeling en het uitzicht van uw website ervaart, niet steeds overeenkomt met de
manier waarop andere mensen dat doen omwille van verschillende persoonlijke instellingen of
het gebruik van interpretatiehulpmiddelen bij het lezen van de pagina.
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Inhoud opgeslagen in een database
Het is de taak van redacteurs om de website van inhoud te voorzien. De indeling en structuur
van de website worden door ontwikkelaars gemaakt en de inhoud wordt door redacteurs
gemaakt via hun webbrowser. Als een redacteur de bewerkingsmodus opent en pagina's maakt,
wordt alle informatie opgeslagen in een database. Bestanden op een pagina worden echter niet
in een database opgeslagen. Deze worden in plaats daarvan op een aangewezen centrale
locatie opgeslagen. De pagina bevat eenvoudigweg een koppeling naar de locatie en het
bestand dat moet worden weergegeven.

Toegangsrechten
EPiServer CMS gebruikt hetzelfde autorisatiemodel als Windows. Toegangsrechten in EPiServer
CMS worden meestal in twee delen opgesplitst: toegangsrechten voor de redacteurs en
beheerders van de website en toegangsrechten voor bezoekers van de website. Het is mogelijk
om toegangsrechten in te stellen, zodat bepaalde medewerkers de informatie op specifieke
pagina's van de website kunnen bewerken. Op deze manier kunnen verschillende afdelingen
aan dezelfde website werken zonder toegang te krijgen tot elkaars informatie. Het is ook
gebruikelijk dat redacteurs niet dezelfde toegangsrechten hebben als beheerders.

Toegangsrechten voor bezoekers kunnen op verschillende manieren worden gebruikt. Een
algemeen toepassingsgebied is een openbare website, waar delen van de website ook als
extranet kunnen dienen. In EPiServer CMS kunt u toegangsrechten toewijzen aan individuele
gebruikers en webpagina's. Dit betekent dat verschillende bezoekers verschillende delen van de
website zullen zien.

Werkprocedure in EPiServer CMS
1. De redacteur meldt zich aan in EPiServer CMS via de website die moet worden bewerkt.

Het systeem controleert de toegangsrechten van de persoon en of ze toegangsrechten
hebben om pagina's aan te maken. Een pagina kan op verschillende manieren worden
aangemaakt.

2. De door de redacteur toegevoegde inhoud (tekst, koppelingen enzovoort) wordt in de
database opgeslagen.

3. Als bezoekers de pagina openen via hun webbrowser, wordt eerst hun autorisatie
gecontroleerd. Als een bezoeker toegangsrechten heeft om de pagina te lezen, begint
het systeem de verschillende onderdelen te laden en wordt de pagina weergegeven.

4. Het grafische profiel wordt opgehaald.

5. De functionaliteit van de pagina wordt geladen.

6. Informatie wordt opgehaald uit de database.

7. Afbeeldingen en documenten worden naar de pagina geüpload. De samengestelde
pagina wordt zodanig weergegeven dat de bezoeker deze op zijn/haar scherm kan
lezen.
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Webbrowsers
EPiServer CMS werkt met een aantal verschillende webbrowsers zoals Internet Exporer en
Firefox. Controleer voor precieze informatie over versies de technische documentatie voor
EPiServer CMS op http://world.episerver.com.

Hoewel HTML is ontwikkeld om informatie op dezelfde manier weer te geven ongeacht de
hardware en software die wordt gebruikt, kan deze er toch enigszins anders uitzien. Er zijn veel
verschillende HTML- varianten die door verschillende webbrowsers iets anders worden
geïnterpreteerd. Dit betekent dat u uw website altijd moet controleren in verschillende
webbrowsers om te zien hoe deze er voor uw bezoekers uitziet. Het is ook handig om
verschillende schermgroottes en besturingssystemen te testen, eenvoudigweg om de
instellingen te testen die de meerderheid van uw bezoekers waarschijnlijk heeft.

De werkgebieden van EPiServer CMS
Een website van EPiServer CMS bestaat uit verschillende gebieden waar verschillende taken
worden uitgevoerd. Wanneer u zich op uw website aanmeldt, kunt u schakelen tussen de
verschillende gebieden door het snelmenu van EPiServer CMS te gebruiken en de gewenste
optie te selecteren. Afhankelijk van uw toegangsrechten is het mogelijk dat niet alle opties in het
snelmenu worden getoond, zie "Aan de slag met EPiServer CMS" op pagina15.

l Weergavemodus toont hoe uw website eruit ziet voor iemand die de website bezoekt.
Vanuit de weergavemodus is het niet mogelijk om te bepalen op welk informatieplatform
de website is gebaseerd. Enkel gepubliceerde pagina's worden getoond in de
weergavemodus.

l Bewerkingsmodus wordt gebruikt door redacteurs om informatie op de website aan te
maken of bij te werken. Het geeft toegang tot alle bewerkingsfuncties en is daarom het
belangrijkste bewerkingsgebied voor full-time redacteurs en webmasters.



Copyright © EPiServer AB

14 | Redacteurshandleiding voor EPiServer CMS 6 R2 Rev A

l Bewerken op de pagina en Snel bewerken zijn gebieden waar redacteurs snel en
gemakkelijk bepaalde inhoud op een webpagina kunnen wijzigen door met de
rechtermuisknop te klikken, te bewerken en te publiceren.

l Beheermodus is waar beheerders de instellingen voor de website aanmaken en
wijzigen, bjivoorbeeld paginatypes wijzigen, toegangsrechten beheren, enz.

l Bezoekersgroepen is waar beheerders verschillende doelgroepen aanmaken en
wijzigen om de inhoud op de website te personaliseren.

l Het Dashboard is een gebied in EPiServer OnlineCenter waar gebruikers gadgets
toevoegen voor het weergeven van belangrijke informatie of voor het bieden van snelle
toegang tot algemene taken of vaak gebruikte functies, bijvoorbeeld recent gewijzigde
pagina's, taken, opmerkingen of andere activiteiten op de site.

Rollen
Wanneer een organisatie een EPiServer CMS- oplossing implementeert, hoort er altijd een
aantal verschillende rollen bij deze taak. Het aantal en het type van deze rollen zijn afhankelijk
van de grootte van de organisatie. De ontwikkeling van EPiServer CMS is op een aantal rollen
gebaseerd. Deze rollen worden vaak in deze documentatie gebruikt om specifieke
werkprocedures te beschrijven.

l Bezoeker verwijst naar een persoon die de website bezoekt; iemand die gebruikmaakt
van een webbrowser om naar informatie te zoeken of om services te gebruiken die
beschikbaar zijn op de site. Als het gaat om een intranet, hebben alle medewerkers van
het bedrijf de rol van bezoeker.

l Occasionele redacteur verwijst naar een persoon die gegevens invoert op de website
door de inhoud rechtstreeks op de webpagina te veranderen. Al het materiaal dat in deze
modus wordt gemaakt, wordt direct gepubliceerd. Sommige occasionale redacteurs
hebben toegang tot de bewerkingsmodus, maar de meeste niet. In veel gevallen heeft de
occasionele redacteur niet het recht om informatie te publiceren; dit moet door een
redacteur of webmaster worden uitgevoerd.

l Redacteur verwijst naar een persoon die vaker gegevens invoert dan een occasionele
redacteur. De redacteur heeft toegang tot de bewerkingsmodus en kan verschillende
toegangsrechten hebben. Sommige redacteurs kunnen alleen informatie creëren in
specifieke gedeelten van de boomstructuur. Andere hebben het recht om informatie te
maken, te bewerken en te verwijderen, maar niet om deze te publiceren. Een derde
mogelijkheid is dat een redacteur toegangsrechten heeft tot alle functies die beschikbaar
zijn in de bewerkingsmodus.

l Webmaster verwijst naar een persoon die ook een redacteur is, maar met iets meer
verantwoordelijkheid en die vaak inhoud publiceert die aangemaakt is door anderen.
Veel organisaties hebben een webmaster hoewel aan redacteurs vaak toegangsrechten
worden toegewezen om hun eigen informatie te publiceren.

l Beheerder verwijst naar een persoon die verantwoordelijk is voor de gehele website. De
beheerder heeft in EPiServer CMS zowel toegang tot de bewerkingsmodus als de
beheermodus. De taak van de beheerder is meestal om het werk van de redacteurs te
vergemakkelijker door het platform aan hun behoeften aan te passen.

l Ontwikkelaar verwijst naar een persoon met een goede programmeerkennis, die de taak
heeft om functionaliteit en paginasjablonen te ontwikkelen voor de website.
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Aan de slag met EPiServer CMS
Open de bewerkingsmodus als volgt:

1. Open uw webbrowser en geef het adres van de website in die u wilt bewerken. Er zijn
verschillende manieren om zich aan te melden op een website. Vaak voegt u een pad
zoals "epi/ui/edit" of "epi/ui/admin" toe aan de URL van uw website of is er een
aanmeldingsknop. Er wordt een aanmeldingsvenster weergegeven waarin u uw
gebruikersnaam en wachtwoord kunt invoeren. Vraag bij uw systeembeheerder na welke
aanmeldingsprocedure wordt gebruikt voor uw specifieke website.

2. Klik met de rechtermuisknop en selecteer Bewerkingsmodus en de volgende inhoud
wordt getoond in uw browser.

Links staan de volgende tabbladen:

l De tabblad Structuur toont de inhoud van de website in de vorm van een boomstructuur
van pagina's. Boven de pagina's bevindt zich de werkbalk, die de tools bevat waarmee u
aan de structuur kunt werken.

l Op het tabblad Favorieten worden de pagina's weergegeven die u als uw persoonlijke
favorieten hebt ingesteld. Een snelle manier om pagina's die u vaak gebruikt te openen.

l Het tabblad Mijn taken toont uw taken en activiteiten op de website.

Wanneer de Hoofdmap van de website is geselecteerd in de boomstrucuur, wordt er aan de
rechterkant het volgende getoond:

l Een koppeling naar Mijn instellingen waar u EPiServer CMS kunt personaliseren. Dit
omvat de instelling van de weergaveopties voor de bewerkingsinterface en de installatie
van EPiServer CMS-onderdelen evenals de plug-in voor het publiceren vanuit Microsoft
Office, op uw computer.

l Een koppeling naar het deel Licentie-overeenkomst.
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Het menu Hulpprogramma's via de rechtermuisknop
Door met de rechtermuisknop in de boomstructuur te
klikken, krijgt u eenvoudig toegang tot sommige van de
functies in de werkbalk. Hier kunt u een pagina ook
rechtstreeks bewerken zonder het tabblad Bewerken te
selecteren zodra de pagina wordt weergegeven.

U kunt de pagina toevoegen aan Favorieten voor een
snelle toegang. Dit betekent dat u de pagina niet hoeft
op te zoeken in de structuur.

De werkbalk
De werkbalk bevat een aantal ingebouwde tools die
worden gebruikt wanneer u met de pagina's en de
structuur ervan werkt. Sommige knoppen zijn niet altijd
beschikbaar in uw installatie. Dit betekent ofwel dat u
niet bevoegd bent om deze tool te gebruiken, ofwel dat
de tool nog niet is geactiveerd. De globaliseringstools
zijn enkel zichtbaar als globalisering is ingeschakeld op uw website.

Veel tools in de werkbalk zijn ook toegankelijk via het snelmenu, dat verschijnt wanneer u met de
rechtermuisknop op een pagina in de boomstructuur klikt.

Nieuwe pagina
Alle menu's en structuren in EPiServer CMS worden opgebouwd uit nieuwe pagina's. Als
u een nieuwe optie in een menu wilt maken, maakt u gewoon een nieuwe pagina. De

menu's worden vervolgens dynamisch opgebouwd uit de pagina's van de website. Zie
"Informatie maken, opslaan en publiceren" op pagina19.

Pagina verwijderen
U kunt pagina's van uw website verwijderen door de knop Verwijderen in de werkbalk te
gebruiken. Selecteer de pagina die u wilt verwijderen en selecteer Verwijderen in de

werkbalk. Bedenk dat ook de subpagina's worden verwijderd. Als u een pagina verwijdert, komt
deze in de Prullenbak terecht.

Pagina knippen
Met de tool Knippen kunt u een pagina in de structuur naar een andere locatie
verplaatsen. Selecteer de pagina die u wilt verplaatsen en kies de tool Knippen .

Selecteer de pagina waarnaar u de pagina wilt verplaatsen en selecteer Plakken in de werkbalk.
Als u de bewerking onderbreekt voordat u de pagina hebt geplakt, verandert er niets aan de
website. Bedenk dat ook de subpagina's worden verplaatst.
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Pagina kopiëren
U kunt pagina's kopiëren door de knop Kopiëren in de werkbalk te gebruiken. Selecteer
de pagina die u wilt kopiëren en kies de tool Kopiëren. Selecteer de pagina waarnaar u

de pagina wilt kopiëren en selecteer Plakken in de werkbalk. Een nieuwe, identieke kopie van
de gekopieerde pagina wordt op de gekozen locatie geplaatst. Deze kan nu worden bewerkt.
Onderliggende pagina's en gerelateerde bestanden in de paginamap worden ook gekopieerd
en de koppelingen verwijzen naar de nieuwe kopie van de pagina.

Geselecteerde pagina plakken
U kunt pagina's kopiëren door de knop Kopiëren in de werkbalk te gebruiken. Selecteer
de pagina die u wilt kopiëren en kies de tool Kopiëren. Selecteer de pagina waarnaar u

de pagina wilt kopiëren en selecteer Plakken in de werkbalk. Een nieuwe, identieke kopie van
de gekopieerde pagina wordt op de gekozen locatie geplaatst. Deze kan nu worden bewerkt.
Onderliggende pagina's en gerelateerde bestanden in de paginamap worden ook gekopieerd
en de koppelingen verwijzen naar de nieuwe kopie van de pagina.

Toegangsrechten
In EPiServer CMS is het mogelijk om aan bezoekers verschillende bevoegdheden voor
de website toe te wijzen. Dit betekent dat u bepaalde pagina's voor sommige bezoekers

kunt weergeven en ze voor anderen verborgen kunt houden. Als een bezoeker niet bevoegd is
een bepaalde pagina te bekijken, ziet de bezoeker die pagina ook niet in het menu.

Om de toegangsrechten voor een pagina in te stellen, selecteert u de pagina en selecteert u de
knop Toegangsrechten in de werkbalk. Vervolgens wordt er een pagina geopend waarin u
toegangsrechten aan zowel groepen als individuele bezoekers kunt toewijzen.

Als u de pagina opent, ziet u welke groepen of individuele bezoekers al toegangsrechten
hebben voor de betreffende pagina. Door Groep toevoegen of Gebruiker toevoegen te
selecteren, kunt u groepen of personen aan deze lijst toevoegen.

U kunt toegangsrechten voor groepen en personen instellen of verwijderen door het in- of
uitschakelen van de selectievakjes. Als het selectievakje is ingeschakeld, is de groep of persoon
bevoegd om datgene te doen wat wordt weergegeven. Als het selectievakje is uitgeschakeld,
heeft de groep of individuele gebruiker geen toegangsrechten. Als u bijvoorbeeld niet wilt dat de
groep Iedereen de pagina Welkom bij EPiServer CMS kan lezen, mag de groep niet zijn
geselecteerd in het selectievakje onder Lezen. Nadat u de toegangsrechten voor een pagina
hebt ingesteld, klikt u op de knop Opslaan bovenin het venster.

Dynamische eigenschappen
Met behulp van de tool Dynamische eigenschappen bewerken kunt u functies op de
website aanpassen zodat ze van toepassing zijn op een bepaalde pagina en de

bijbehorende subpagina's. Sommige eigenschappen gelden voor meerdere pagina's, dus het
kan vervelend zijn om ze op iedere pagina opnieuw in te moeten vullen. Met dynamische
eigenschappen kunt u een eigenschap op één of op meer pagina's tegelijk opslaan. De
verschillende beschikbare dynamische eigenschappen kunnen variëren, afhankelijk van het
type website dat u gebouwd hebt en de functies die u wenst.
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U kunt bijvoorbeeld de standaard zoekwoorden instellen die van toepassing zijn op een pagina.
Hierdoor kunnen zoekmachines gemakkelijker en op de meest geschikte manier een pagina en
index vinden. Deze zoekwoorden kunnen verschillen, afhankelijk van de pagina waar ze naar
verwijzen. Een pagina met informatie over onze producten heeft mogelijk andere zoekwoorden
nodig dan een pagina met contactgegevens. Als u een aantal zoekwoorden invult en Opslaan
selecteert, slaat u de zoekwoorden voor de pagina op. Als het selectievakje naast het veld is
ingeschakeld, worden de door u opgegeven zoekwoorden ook opgeslagen voor alle
subpagina's van de geselecteerde pagina.

Om erachter te komen welke waarden van toepassing zijn op een bepaalde pagina, plaatst u de
cursor op de verschillende symbolen naast het invoervak onder dynamische eigenschappen. Zo
komt u meer te weten over de waarde door middel van helpteksten.

* De eigenschap in dit veld wordt gedefinieerd op de pagina die u hebt geselecteerd en
wordt weergegeven in het veld.

? De eigenschap in dit veld heeft geen waarde.

^ De eigenschap in dit veld wordt gedefinieerd op een bovenliggende pagina. De
waarde wordt weergegeven in een helpvak als u de cursor op het symbool plaatst. Het
nummer van de pagina waarop de eigenschap is opgeslagen, wordt weergegeven
tussen vierkante haken. Daarachter wordt de opgeslagen waarde weergegeven.

Dynamische eigenschappen worden altijd opgeslagen op de pagina die u hebt geselecteerd en
op alle bijbehorende subpagina's. Als u andere waarden hebt opgeslagen op een van de
subpagina's, dan kunt u ervoor kiezen deze te behouden of te overschrijven. Als u het
selectievakje links van het invoerveld inschakelt, overschrijft u alle mogelijke waarden op
subpagina's. Als u de waarden op de subpagina's wilt behouden, laat u het selectievakje leeg.

Knoppenmet globaliseringsondersteuning
Als u de globaliseringsondersteuning in EPiServer CMS hebt geactiveerd, ziet u drie extra
knoppen in de werkbalk. Paginataal, Paginaoverzicht en Pagina-instellingen.

Actievenster
Het actievenster in EPiServer CMS kan verschillende functies bevatten, afhankelijk van
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hoe uw website is opgebouwd. Met dit actievenster kunt u als redacteur verschillende
onderdelen tegelijk openen terwijl u met inhoud in EPiServer CMS werkt. Welke onderdelen u
kunt openen, hangt af van hoe uw website is opgebouwd en welke functies en modules u hebt
geïmplementeerd. Als u het actievenster selecteert in de werkbalk, wordt dit aan de rechterkant
in de webbrowser weergegeven. U kunt het Actievenster verbergen door rechts in de hoek
Verbergen te selecteren of door in de werkbalk op de knop Actievenster openen te klikken.

U start een functie op door op de grijze koppeling met daarin de naam van de functie te klikken.
Om terug te keren naar het Actievenster selecteert u de tekst Actievenster bovenaan het tabblad.
Na een standaardinstallatie van EPiServer CMS zijn er zeven functies beschikbaar in het
actievenster. De volgende functies zijn beschikbaar:

l Paginatalen . Bekijk de status van en beheer de verschillende talen voor de huidige
pagina.

l Nieuwe taak maken . Maak een taak en wijs deze toe aan een gebruiker in het systeem.

l Bestandsbeheer . Upload en beheer bestanden en mappen.

l Automatisch opgeslagen kladversies van de pagina bekijken. Om de lijst van
automatisch opgeslagen kladversies van de pagina te bekijken, zie "Opties voor opslaan"
op pagina21.

l Werkstroom maken. Koppel een werkstroom aan de huidige pagina.

l Mirrorupdates goedkeuren . Een lijst met gedefinieerde kanalen die beschikbaar zijn in
het systeem. Enkel getoond als de mirrorfunctie is geconfigureerd op de website.

Bestandsbeheer
Als u de tool Bestandsbeheer selecteert, wordt Bestandsbeheer van EPiServer CMS in
het Actievenster aan de rechterkant van het venster geopend. Met Bestandsbeheer in

EPiServer CMS kunt u op dezelfde manier met bestanden werken als met Bestandsbeheer op
uw computer.

Werkstromen
Als u Werkstroomexemplaar starten selecteert, kunt u handmatig een werkstroom maken.
U kunt bijvoorbeeld iemand vragen de wijzigingen die u in een pagina hebt aangebracht

te controleren.

Informatie maken, opslaan en publiceren
De procedure voor het maken van pagina's in EPiServer CMS kan in de volgende stappen
worden beschreven.

1. Beslis waar u de pagina wilt plaatsen en maak de pagina aan.

2. Voeg de inhoud toe, zoals tekst en afbeeldingen.

3. Sla het bestand op. Het is mogelijk dat u met de pagina verder wilt werken.

4. Publiceer de pagina.

In EPiServer CMS kunt u als volgt een nieuwe pagina aanmaken:
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l Klik op de rechtermuisknop en selecteer Nieuwe pagina in de weergavemodus, zie
"Bewerken met behulp van de rechtermuisknop" op pagina24.

l Klik op de rechtermuisknop en selecteer Nieuwe pagina in de bewerkingsmodus, zie
"Een standaard informatiepagina aanmaken in de bewerkingsmodus" op pagina22.

l Selecteer Nieuwe pagina in de werkbalk in de bewerkingsmodus.

Opties voor bewerken
In de bewerkingsmodus kunt u zien of er iemand anders op de pagina werkt om het risico op
conflicten te vermijden. U hebt de volgende opties:

Het bewerkingssymbool in de boomstructuur gebruiken
Naast alle pagina's die momenteel worden bewerkt, wordt er automatisch het - symbool
geplaatst in de boomstructuur, inclusief een Scherminfo die toont welke gebruikers de pagina
momenteel bewerken.

Instellen als Permanent bewerken
Op het tabblad Bewerken kunt u instellingen maken met behulp van de volgende knoppen:

Permanent bewerken is ingeschakeld. Dit betekent dat de pagina is ingesteld om te
worden getoond zoals deze is bewerkt, zelfs u stopt met de bewerking ervan of als u
zich afmeldt. Wanneer andere redacteurs de pagina bewerken, wordt er een
informatiebericht getoond. U moet permanent bewerken uitschakelen als u klaar bent
met de bewerking van de pagina. Klik op de knop om permanent bewerken uit te
schakelen op de pagina.

Permanent bewerken is uitgeschakeld. Klik op de knop om permanent bewerken in te
schakelen op de pagina.

U kunt een lijst zien van alle pagina's die zijn ingesteld als Permanent bewerken op het tabbald
Mijn taken, zie "Tabblad Mijn taken" op pagina120. Als u vergeet de instelling op een pagina te
verwijderen, kan de beheerder een geplande job starten volgens het geconfigureerde
tijdsinterval en wordt de instelling verwijderd.

U kunt een pagina die met dit symbool is gemarkeerd, ook opslaan, publiceren, kopiëren en
verwijderen zoals gebruikelijk.
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Opties voor opslaan
Er zijn verschillende manieren om een pagin op te slaan in de bewerkingsmodus, afhankelijk
van wat u daarna wilt doen. U hebt de volgende opties voor opslaan:

Automatisch opslaan gebruiken
Wanneer u op een pagina in de bewerkingsmodus werkt, zorgt de functie automatisch opslaan
ervoor dat het werk niet verdwijnt als het systeem of de browser plotseling crasht. Automatisch
opslaan wordt ingeschakeld om de pagina standaard elke minuut op te slaan, maar uw
organisatie kan ook andere geconfigureerde instellingen hebben. Automatisch opslaan werkt als
volgt:

l Als er een automatisch opgeslagen kladversie bestaat, dan wordt het volgende bericht op
de pagina getoond zodat u het eerdere werk kunt terugvinden. Door op de paginalink te
klikken, wordt de kladversie op de pagina geopend en door op de knop Verwijderen te
klikken, wordt de kladversie die wordt getoond, verwijderd.

l Als er geen automatisch opgeslagen kladversie bestaat, wordt de pagina geopend en
wordt de kladversie van eventuele wijzigingen automatisch opgeslagen volgens het
geconfigureerde tijdsinterval.

U kunt een lijst zien van alle automatisch opgeslagen kladversies in het Actievenster, zie "Aan de
slag met EPiServer CMS" op pagina15.

Opslaan gebruiken
Gebruik de knop Opslaan wanneer u onmiddellijk wilt verderwerken met de pagina
na het opslaan. Wanneer u Opslaan selecteert, wordt de informatie opgeslagen en

is de pagina nog steeds open voor bewerking.

Opslaan en weergeven gebruiken
Gebruik de knop Opslaan en weergeven als u een voorbeeld wilt
bekijken van een pagina waaraan u werkt. Als u Opslaan en weergeven

selecteert, wordt de informatie opgeslagen en wordt het tabblad Voorbeeld getoond. Vanuit deze
weergave kunt u ervoor kiezen om de pagina te publiceren of om verder te gaan met het
bewerken van de pagina.

Opslaan en publiceren gebruiken
Gebruik de knop Opslaan en publiceren als u een pagina wilt puliceren
waaraan u werkt, zonder daarvan een voorbeeld te bekijken. Als u

Opslaan en publiceren selecteert, wordt de informatie opgeslagen en wordt het tabblad
Voorbeeld getoond. De pagina wordt gepubliceerd en wordt beschikbaar voor bezoekers in de
weergavemodus.
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Opties voor publiceren
Als u klaar bent met een pagina, kunt u een voorbeeldweergave bekijken voordat u de pagina
publiceert. Als u tevreden bent met het resultaat, dient u de pagina in voor publicatie. Als u niet
tevreden bent, klikt u op het tabblad Bewerken om verder te werken aan de pagina.

Afhankelijk van uw toegangsrechten om pagina's te publiceren heeft u verschillende
toolknoppen om te selecteren vanaf wanneer u wilt publiceren. Als redacteurs geen pagina's
kunnen publiceren, kan er bijvoorbeeld een andere persoon de rol van hoofdredacteur
toegewezen krijgen om pagina's goed te keuren voor ze worden gepubliceerd. De
hoofdredacteur kan de pagina's die reeds klaar zijn voor publicatie als een taak bekijken en
goedkeuren, zie "Tabblad Mijn taken" op pagina120.

Zelfs als u informatie mag publiceren, is het mogelijk dat u wilt dat iemand de pagina bekijkt. U
kunt taken of werkschema's gebruiken om de taak van het bekijken en publiceren te verdelen.

U hebt de volgende opties voor publicatie:

Publiceren gebruiken
De knop Publiceren wordt meestal gebruikt. Om deze knop te kunnen gebruiken,
moet u toegangsrechten hebben voor het publiceren van pagina's. Wanneer u

Publiceren selecteert, worden de wijzigingen omiddellijk zichtbaar voor bezoekers.

Gereed voor publicatie
De knop Gereed voor publicatie wordt gebruikt als u geen
toegangsrechten hebt voor het publiceren van informatie. In dat geval is

enkel deze optie beschikbaar. Als u deze optie selecteert, wordt de pagina voor goedkeuring
ingediend en is de pagina beschikbaar voor publicatie door iemand die toegangsrechten heeft
voor het publiceren ervan, zoals de hoofdredacteur, die de pagina's moet goedkeuren voordat ze
worden gepubliceerd. De optie Gereed voor publicatie wordt ook gebruikt wanneer u met
uitgestelde publicatie werkt.

Als twee gebruiker dezelfde pagina tegelijkertijd proberen op te slaan en te
publiceren, toont het systeem een boodschap. De boodschap wordt aan de tweede
gebruiker getoond wanneer deze probeert de pagina te publiceren. Er wordt een
venster geopend waarin de twee conflicterende versies naast elkaar worden getoond.
De redacteur kan een nieuwe samengevoegde versie aanmaken en beslissen welke
delen van de inhoud moeten worden opgenomen. Selecteer Opslaan en weergeven
om een voorbeeld van de nieuwe samengevoegde versie te bekijken. U kunt ook de
functie versies vergelijken gebruiken om de wijzigingen te bekijken alvorens de
pagina te publiceren.

Een standaard informatiepagina aanmaken in de
bewerkingsmodus
Afhankelijk van hoe uw website is ontwerpen en de paginatypes en -sjablonen die beschikbaar
zijn, kunnen de informatiepagina's er verschillend uitzien. Hieronder vindt u een beschrijving van
het maken van een eenvoudige pagina met behulp van het paginatype Standaardpagina in een
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standaardinstallatie. U kunt ook een pagina aanmaken door met de rechtermuisknop te klikken
zoals beschreven in "Bewerken met behulp van de rechtermuisknop" op volgende pagina.

De Standaardpagina heeft verschillende tabbladen waar de belangrijkste informatie wordt
ingevoerd in het tabblad Inhoud. De andere tabbladen bevatten extra meer geavanceerde
functies.

Maak in de bewerkingsmodus als volgt een standaardpagina aan:

1. Selecteer de pagina in de boomstructuur waar u de nieuwe pagina wenst. De nieuwe
pagina zal worden aangemaakt onder de pagina die u heeft geselecteerd.

2. Selecteer Nieuwe pagina in de werkbalk.

3. Selecteer het sjabloon Standaardpagina.

4. Geef in het veld Naam de naam voor de pagina in. Laat het veld Naam niet leeg
aangezien het de naam is die de pagina zal hebben in de boomstructuur en in het menu.

5. In Kop kunt u een naam van de kop ingeven als u wilt dat het een andere naam heeft dan
de pagina.

6. De delen Hoofdtekst en Secundaire tekst zijn bewerkbare gebieden waarin u de
informatie kunt schrijven die u beschikbaar wilt maken. U kunt hier de tekst opmaken,
afbeeldingen laden, koppelingen maken en met tabellen werken. De tekst in Hoofdtekst
wordt in het midden van de pagina weergegeven en de tekst in Secundaire tekst wordt in
de rechterkolom van de pagina weergegeven, precies volgens de indeling van deze
sjabloon.

7. Sla de pagina op en bekijk een voorbeeld door Opslaan en bekijken te selecteren.

8. Wanneer u een voorbeeld van de pagina hebt bekeken, kunt u daarmee verderwerken
door opnieuw Bewerken te selecteren.

9. Wanneer u klaar bent, klikt u Opslaan en publiceren om de pagina toegankelijk te maken
voor bezoekers en te laten verschijnen in de menu's. Of dien de pagina voor goedkeuring
in door op Gereed voor publicatie te klikken.
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Een pagina in de bewerkingsmodus bewerken

Vanuit de bewerkingsmodus bewerkt u een pagina als volgt:

1. Blader in de boomstructuur aan de linkerzijde naar de pagina die u wilt bewerken en klik
op de naam van de pagina om deze te selecteren. Klik op het + plusteken vóór de
paginanaam om door de boomstructuur te bladeren en het uit te vouwen. De pagina
wordt getoond op het tabblad Voorbeeld rechts.

2. Selecteer het tabblad Bewerken om wijzigingen aan te brengen aan de inhoud.

3. Volg de punten 4 tot 10 in de bovenstaande instructies.

Een pagina in de bewerkingsmodus verwijderen

Verwijder een pagina in de bewerkingsmodus door met de rechtermuisknop erop te klikken en
Verwijderen te selecteren (of door op de werkbalkknop te klikken). Bevestig de verwijdering.

Bestaande informatie bewerken
In EPiServer CMS kunt u als volgt een bestaande pagina bewerken:

l Klik op de rechtermuisknop en selecteer Bewerken in de weergavemodus, zie "Een
standaard informatiepagina aanmaken in de bewerkingsmodus" op pagina22.

l Klik op de rechtermuisknop en selecteer Bewerken op de pagina in de weergavemodus,
zie "Bewerken met behulp van de rechtermuisknop" beneden.

l Klik op de rechtermuisknop en selecteer Snel bewerken in de weergavemodus, zie
"Bewerken met behulp van de rechtermuisknop" beneden.

Bewerken met behulp van de rechtermuisknop
Wanneer u bent aangemeld op de website, hebt u de volgende opties als u op de
rechtermuisknop klikt:

Bewerken op de pagina in de weergavemodus
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In de weergavemodus kunt u de functie Bewerken op de pagina gebruiken om snel rechtstreeks
wijzigingen aan te brengen op de pagina waarbij u toegang heeft tot alle bewerkingsfuncties en
u kunt het publiceren. Gebruik Bewerken op de pagina bijvoorbeeld als u een afbeelding wilt
toevoegen of als u tekst op de pagina wilt wijzigen zoals beschreven in "Werken met de
informatie" op pagina34.

Open Bewerken op de pagina als volgt:

1. Klik met de rechtermuisknop op de pagina.

2. Selecteer Bewerken op de pagina. Er verschijnt een vak met een stippellijn rondom de
tekst die u kunt wijzigen.

3. Klik op het vak met daarin de tekst die u wilt wijzigen door naar de bewerkingsfuncties te
gaan. Breng de gewenste wijzigingen in de tekst aan.

4. Klik op Toepassen.

5. Klik op Opslaan en publiceren bovenaan of selecteer het met de rechtermuisknop.

Snel bewerken in de weergavemodus
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In de weergavemodus kunt u de functie Snel bewerken gebruiken om toegang te hebben tot de
volledige functionaliteit van het tabblad Bewerken om snel wijzigingen aan te brengen aan de
inhoud en de eigenschappen van de pagina en het te publiceren. Gebruik Snel bewerken als u
bijvoorbeeld een datum wilt inplannen voor de publicatie of als u een pagina wilt verwijderen die
in menu's wordt weergegeven.

Open Snel bewerken als volgt:

1. Klik met de rechtermuisknop op de pagina in de weergavemodus.

2. Selecteer Snel bewerken.

3. Het tabblad Bewerken wordt getoond en u kunt de wijzigingen aanbrengen.

4. Klik op Opslaan en publiceren bovenaan.

Uw wijzigingen worden onmiddellijk gepubliceerd zodra u ze hebt opgeslagen en er
is geen mogelijkheid om een voorbeeld te zien.

Een paginamakenmet behulp van Snel bewerken
Maak als volgt een pagina aan met behulp van Snel bewerken:

1. Klik met de rechtermuisknop op de pagina.

2. Selecteer Nieuwe pagina.

3. Er wordt een lijst met beschikbare paginatypen weergegeven. Selecteer het paginatype
en voer de informatie die u wilt weergeven in de verschillende velden op de pagina in.

4. Klik op Opslaan en publiceren.

Het menu uitschakelen
Klik met de rechtermuisknop en selecteer Menu uitschakelen als u toegang wilt tot het snelmenu
van de webbrowser. De volgende keer dat u met de rechtermuisknop klikt, verschijnt het menu
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van de webbrowser opnieuw. Als u de pagina bijwerkt, gaat u terug naar het snelmenu van
EPiServer CMS. U kunt ook de sneltoets Ctrl + rechtermuisknop gebruiken om snel toegang te
krijgen tot het snelmenu van de webbrowser.

Werken aan de structuur van de website
Als u een compleet nieuwe website gaat bouwen, moet u eerst heel wat denkwerk verrichten
voordat u met het praktische werk begint. Het is belangrijk om een duidelijk beeld te hebben van
de informatie die moet worden weergegeven en hoe deze moet worden gestructureerd, zodat
bezoekers eenvoudig kunnen vinden waarnaar ze zoeken. Als de website grote volumes
informatie bevat, is het zelfs nog belangrijker de structuur vanaf het begin goed te plannen.

Normaal gesproken creëert u direct onder de hoofdmap een op gebieden gebaseerde structuur
en bouwt u onder deze hoofdmap structuren voor elk gebied. Om het bezoekers eenvoudig te
maken om te vinden waarnaar ze zoeken en op uw website te navigeren, is het een goed idee
om de menustructuur tot maximaal drie niveaus te beperken. Dit maakt het voor u ook
gemakkelijker om de website op een overzichtelijke manier te beheren.

De structuur in EPiServer CMS bestaat uit pagina's. De namen van de pagina's vormen
automatisch structuren en menu's. Boven aan de structuur vindt u altijd het hoofdobject, dat de
basis van uw website is. Onder het hoofdobject vindt u gewoonlijk de startpagina en de
prullenmand. De startpagina van de website wordt aangeduid met een specifiek symbool. Het is
mogelijk dat u meer dan één startpagina in de boomstructuur van de pagina hebt als een
bedrijfsoplossing voor meerdere sites hebt.

Onder de startpagina kunt u vervolgens de gewenste substructuren aanmaken door nieuwe
pagina's toe te voegen. Het kan handig zijn de paginastructuur aan te maken voordat u de
pagina vult met inhoud. Pagina's kunnen eenvoudig worden verplaatst en gekopieerd in de
structuur.

Symbool dat aangeeft welke pagina de startpagina van uw website is.

Symbool dat aangeeft welke pagina de prullenmand van uw website is.

Symbolen in de boomstructuur
Een symbool achter de pagina in de boomstructuur geeft de instellingen voor de pagina aan. Met
behulp van de volgende symbolen krjigt u een snel overzicht van de pagina's:

Nieuwe pagina gemaakt in de afgelopen 48 uur.

De pagina is niet gepubliceerd.

De pagina is ingepland voor publicatie, maar nog niet gepubliceerd.

De pagina is ingepland voor publicatie en de datum en tijd zijn verstreken. De
pagina is niet zichtbaar.

U ben niet bevoegd om de pagina te wijzigen.

De pagina is niet zichtbaar in menu's.

De pagina ontbreekt voor de huidige taal en wordt niet weergegeven.

De pagina ontbreekt voor de huidige taal en wordt weergegeven in een andere
taal. Als de andere taal een pictogram heeft, wordt dit gebruikt als indicatie (de
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Zweedse vlag wordt bijvoorbeeld gebruikt).

Snelkoppeling naar pagina in EPiServer CMS op deze website.

Koppeling naar externe pagina op een andere website

Geen koppeling, alleen tekst.

Hiermee worden gegevens opgehaald van een pagina in EPiServer CMS.

De pagina wordt bewerkt door een andere gebruiker in EPiServer CMS.

Een containerpagina die wordt gebruikt om gegevens in de boomstructuur op te
slaan en bewerken; niet zichtbaar op de website.

[Pictogram] De pagina is geen lokale EPiServer CMS-pagina. De paginaprovider gebruikt een
pictogram, indien een pictogram is gedefinieerd.

Een pagina verplaatsen, kopiëren en verwijderen
Wanneer u in de bewerkingsmodus bent, hebt u de volgende opties om de pagina's in de
structuur te wijzigen:

Een pagina verplaatsen
U kunt een pagina in de structuur verplaatsen naar een andere locatie met behulp
van de knop Knippen in de werkbalk. Selecteer de pagina die u wilt verplaatsen

en klik op Knippen. Seelcteer de pagina waarnaar u de pagina wilt verplaatsen en klik op
Plakken. Als u de bewerking onderbreekt voordat u de pagina hebt geplakt, verandert er niets
aan de website.

Als u het menu gebruikt dat verschijnt als u met de rechtermuisknop op een pagina in de
boomstructuur klikt, kunt u een pagina ook verplaatsen met behulp van de tools Knippen en
Plakken, zoals hierboven wordt vermeld. Klik met de rechtermuisknop op de pagina die u wilt
verplaatsen en klik op Knippen . Klik met de rechtermuisknop op de pagina waarnaar u de
pagina wilt verplaatsen en klik op Plakken.

U kunt een pagina ook verplaatsen door deze te slepen en neer te zetten. Klik op de pagina die
u wilt verplaatsen, houd de knop ingedrukt en sleep de pagina naar de gewenste locatie. Laat
vervolgens de muisknop los.

Een pagina kopiëren
Als u een pagina of structuur die u eerder hebt gemaakt, opnieuw wilt gebruiken,
kunt u de pagina en de bijbehorende subpagina's naar een andere locatie in de

structuur kopiëren. Als u een pagina kopieert, worden alle subpagina's en bijbehorende
bestanden in de map van de pagina ook gekopieerd en verwijzen de koppelingen naar de
nieuwe kopie van de pagina. Alle instellingen, zoals autorisaties en dynamische eigenschappen
worden ook naar de nieuwe pagina gekopieerd.

U kunt pagina's kopiëren met behulp van de knop Kopiëren in de werkbalk. Selecteer de pagina
die u wilt kopiëren en klik op Kopiëren. Seelcteer de pagina waarnaar u de pagina wilt kopiëren
en klik op Plakken. Een nieuwe, identieke kopie van de gekopieerde pagina wordt op de
gekozen locatie geplaatst. U kunt de gekopieerde pagina nu bewerken.
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Als u het menu gebruikt dat verschijnt als u met de rechtermuisknop op een pagina in de
boomstructuur klikt, kunt u een pagina kopiëren met behulp van de tools Kopiëren en Plakken,
zoals hierboven wordt vermeld. Klik met de rechtermuisknop op de pagina die u wilt kopiëren en
klik op Kopiëren. Klik met de rechtermuisknop op de pagina waarnaar u de pagina wilt kopiëren
en klik op Plakken.

U kunt een pagina ook kopiëren door deze te slepen en neer te zetten. Klik op de pagina die u
wilt kopiëren, druk op CTRL en sleep de pagina naar de locatie waar u het wilt kopiëren.

Een pagina verwijderen
Als uw website een groot aantal pagina's bevat die niet langer openbaar zijn, kunt u deze
pagina's van de website verwijderen. Als u een pagina verwijdert, komt deze in de

Prullenbak terecht. Als u van gedachten verandert, kunt u de verwijderde pagina terugzetten
vanuit de Prullenbak. Hoe lang pagina's in de Prullenbak blijven, wordt bepaald door een
systeeminstelling. Vraag dit na bij uw systeembeheerder. Mogelijk moet u zelf ook de Prullenbak
legen, zie "Pagina's in de prullenmand verwerken" op pagina32.

Selecteer de pagina die u wilt verwijderen en klik op Verwijderen in de werkbalk. U kunt ook met
de rechtermuisknop klikken op de pagina die u wilt verwijderen en op Verwijderen klikken in het
snelmenu dat wordt weergegeven.

Vergeet niet dat, wanneer u een pagina verwijdert, ook alle onderliggende pagina's
zullen worden verwijderd.

Containers maken

Containers zijn pagina's die kunnen worden gebruikt
om gegevens op de webpagina op te slaan en
bewerken. Het is mogelijk om de gegevens te
gebruiken via API's voor ontwikkelaars, de functie
Gegevens ophalen en de pagina-eigenschappen van
de dynamische inhoud. Containers worden niet
weergegeven in de Weergavemodus en kunnen
daarom alleen in de bewerkingsmodus bewerkt
worden. Containers verschijnen gedimd in de
boomstructuur.

Containerpagina's:

l hebben geen voorbeeld

l zijn niet zoekbaar, omdat ze gefilterd zijn uit
zoeken in pagina's

l hebben geen targetframe of simpel adres

l zijn niet zichtbaar in menu's

l kunnen niet gekoppeld worden aan

l kunnen niet visueel of naast elkaar vergeleken worden
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Om een container in de bewerkingsmodus aan te maken, opent u een nieuwe pagina en
selecteert u om het te baseren op het containerpaginatype. U kunt dan subpagina's toevoegen,
bijvoorbeeld voor gebruik in een lijst.

De paginatypen die worden gebruikt voor containers worden gemaakt in de beheermodus. Zie
de Handleiding voor de beheerder.

Paginavolgorde in menu's sorteren
De pagina's in EPiServer CMS worden in de boomstructuur gesorteerd volgens een vooraf
gedefinieerde sorteervolgorde. De pagina die het meest recent is aangemaakt, wordt standaard
bovenaan in de boomstructuur geplaatst. Dit wordt bijvoorbeeld gebruikt in nieuwe lijsten. Er zijn
ook andere opties voor het sorteren, zoals alfabetisch of op soteerindex. Met de laatste optie kunt
u de sortering bepalen door een index die is gedefinieerd op elke pagina.

De sorteervolgorde wordt ingesteld voor de hoofdpagina van de
respectievelijke vertakking en geldt ook voor de subpagina's. De
hoofdpagina wordt een bovenliggende pagina genoemd. Alle
pagina's die zich direct onder een hoofdpagina bevinden, zijn de
onderliggende pagina's van de pagina en kunnen ten opzichte
van elkaar worden gesorteerd.

Alle pagina's met een plus of een min voor de naam in de
structuur zijn hoofdpagina's. Als u naar een pagina wijst, worden
de informatie op de pagina en de sorteerindex van de pagina

weergegeven samen met extra informatie over elke pagina.

Stel de sorteervolgorde als volgt in:

1. Selecteer de hoofdpagina (bovenliggende pagina) van de vertakking in de structuur waar
u de sortering wilt instellen.

2. Bewerk de pagina en selecteer het tabblad Instellingen.

3. Selecteer sorteercriteria bij Sorteervolgorde. Als u kiest om te sorteren op sorteerindex,
moet u de sorteerindex voor elke subpagina ook instellen of moet u slepen en neerzetten
gebruiken om ze te sorteren zoals u wenst.

4. Sla de pagina op en publiceer de pagina.
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De pagina's moeten worden opgeslagen en gepubliceerd opdat de geselecteerde
sortering zou gebeuren. Daarom kan er geen voorbeeld worden bekeken van
wijzigingen aan de sorteervolgorde.

Sorteren op sorteerindex
Als u precies wilt bepalen hoe de pagina's worden gesorteerd, selecteert u de optie Op
sorteerindex op de hoofdpagina. Elke onderliggende pagina moet vervolgens een uniek
sorteerindexnummer krijgen en ze moeten in oplopende volgorde worden gesorteerd volgens
hun nummer, met het laagste nummer bovenaan.

Wijzig de sorteervolgorde van pagina's als volgt:

1. Sleep de pagina en zet deze neer op de gewenste locatie in de structuur van de pagina.
Pagin's sorteren met slepen en neerzetten is enkel interessant voor vertakkingen die
worden gesorteerd op sorteerindex.
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l Als u een pagina verplaatst naar een vertakking die niet is gesorteerd op
sorteerindex, dan wordt u gevraagd de pagina te verplaatsen en tegelijkertijd de
sorteerindex toe te passen als sorteervolgorde voor die vertakking: Bevestig met
OK. Wanneer u een pagina naar een nieuwe positie in een vertakking van een
pagina sleept, wordt de sorteerindex automatisch opnieuw berekend om overeen
te komen met de sorteervolgorde van die vertakking.

l Als u een pagina neerzet onder een andere bovenliggende pagina (waarvoor de
sorteerindex is ingesteld als sorteervolgorde), wordt de pagina eerst verplaatst of
gekopieerd en vervolgens gesorteerd. De pagina blijft bijgevolg in de structuur op
de positie waar deze eerst werd neergezet.

De pagina's die u verplaatst, worden opnieuw opgeslagen. Dit betekent dat u
publicatierechten moet hebben zodat u slepen en neerzetten kunt gebruiken voor de
sortering. U moet altijd publicatierechten hebben voor de paginavertakking met
sorteerindex waarnaar u een pagina wilt verplaatsen.

Manueel sorteren op sorteerindex
De instelling van de sorteerindex kan ook manueel gebeuren voor elke onderliggende pagina.
Open de pagina om deze te bewerken, selecteer het tabblad Instellingen en wijzig het nummer
in het vakje Sorteerindex. Het nummer van de sorteerindex moet een geheel getal zijn, maar er
zijn geen andere beperkingen. Het wordt aangeraden te werken met hele tientallen of
hondertallen, zodat er extra pagina kunnen worden ingevoegd tussen bestaande pagina's in de
structuur. Vergeet niet de pagina te publiceren om alle wijzigingen aan de structuur toe te
passen.

Pagina's in de prullenmand verwerken
Wanneer u in de bewerkingsmodus bent, hebt u de volgende opties om de prullenmand in de
boomstructuur te wijzigen:

Een pagina herstellen vanuit de Prullenbak
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De Prullenbak is een aparte boomstructuur op het tabblad Structuur
en u kunt deze herkennen aan het prullenbakpictogram aan de
linkerzijde. Als u op het plusteken vóór de Prullenbak klikt, kunt u het
uitvouwen om de inhoud hiervan te zien. Als u een pagina wilt
herstellen, verplaatst u de pagina naar het gewenste gedeelte van
de boomstructuur. De pagina wordt dan opnieuw gepubliceerd.

Een pagina verwijderen uit de Prullenbak
Als u een afzonderlijke pagina uit de Prullenbak wilt verwijderen zonder alle inhoud van de
Prullenbak te verwijderen, volgt u dezelfde procedure als bij het verwijderen van een pagina uit
de structuur. Selecteer de pagina in de Prullenbak en klik op Verwijderen in de werkbalk.

DePrullenbak legen
U kunt de gehele inhoud van de Prullenbak legen. Klik op de Prullenbak in de boomstructuur. De
pagina Prullenbak wordt rechts weergegeven. U kunt het aantal pagina's zien dat zich in de
Prullenbak bevindt. Selecteer Prullenbak leegmaken om de gehele inhoud te verwijderen.
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Werken met de informatie
Dit deel beschrijft hoe u inhoud in EPiServer CMS aanmaakt. In de praktijk kunnen redacteurs de
volledige website maken met behulp van kant-en- klare paginatypes zonder dat HTML en
programmering noodzakelijk is. De redacteurs geven de inhoud in in de paginatypes en elk
paginatype wordt gekoppeld aan een paginasjabloon, dat de functionaliteit van de pagina bevat.

De Editor in EPiServer CMS
De editor in EPiServer CMS is de plaats waar u veel van de informatie van de webpagina
invoert, zoals tekstinhoud, opmaak, afbeeldingen, tabellen en koppelingen naar andere pagina's
of documenten.

In de Weergavemodus heeft u ook de optie Bewerken op de pagina als u op de rechtermuisknop
klikt voor snelle wijzigingen rechtstreeks op de pagina, zie "Bewerken met behulp van de
rechtermuisknop" op pagina24.

Welke Editor gebruik ik?
Om te weten welke Editor u op uw website gebruikt, opent u een paginatype waar u een
beschikbaar Bewerkingsgebied heeft. In een standaardinstallatie zijn dit de hoofdtekst en
secundaire tekst op het paginatype dat Standaardpagina genoemd wordt. Vergelijk wat u ziet
met de beschrijvingen hieronder. De knoppen in uw implementatie kunnen verschillen van wat u
hier ziet.

TinyMCE (EPiServer CMS 6)

De TinyMCE Editor in een standaardinstallatie van EPiServer CMS is een aangepaste versie
van de TinyMCE open source editor en heeft veel functies. Het is voor ontwikkelaars gemakkelijk
om aan te passen en het werkt met alle browsers die ondersteund worden door EPiServer CMS.
Zie "Bewerkingsfuncties" op tegenoverliggende pagina.

DHTML-gebaseerde Editor (EPiServer CMS 5 en eerdere versies)
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De ingebouwde DHTML-gebaseerde Editor wordt gebruikt in EPiServer CMS 5 en eerdere
versies. Voor informatie als u het gebruikt, klik met de rechtermuisknop in het bewerkingsgebied
en selecteer Over...

Andere bewerkingsprogramma's
Het is mogelijk dat een ander bewerkingsprogramma heeft dan datgene dat hier beschreven is
als u speciale vereisten heeft ten aanzien van het bewerken van functionaliteit binnen uw
organisatie. Het is ook mogelijk dat u verschillende bewerkingsprogramma's heeft in
verschillende bewerkingsgebieden. Als u het bewerkingsprogramma dat u gebruikt, niet kunt
identificeren, neem dan contact op met uw systeembeheerder voor advies.

Bewerkingsfuncties

De TinyMCE Editor in EPiServer CMS kan in grote mate worden aangepast, hetgeen betekent
dat de beschikbare bewerkingsknoppen kunnen verschillen afhankelijk van de aanpassingen
die zijn aangebracht aan een website.

EPiServer CMS heeft een selectie van functies (knoppen) in TinyMCE. Deze beschikbare
knoppen die normaal zijn geactiveerd in een standaardinstallatie van EPiServer CMS, zijn hier
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beschreven. U kunt wijzigen welke knoppen beschikbaar zijn in het bewerkingsprogramma door
ze te activeren of te desactiveren in de beheermodus van EPiServer CMS.

Bovendien zijn er extra functies in TinyMCE die u kunt integreren in uw website. Deze zijn hier
niet beschreven. Raadpleeg de officiële website van TinyMCE om meer te weten over deze
functies.

Beschikbare knoppen in het bewerkingsprogramma

De functie van elke knop het bewerkingsprogramma Editor wordt getoond wanneer u de
muiscursor erover beweegt. De volgende knoppen zijn beschikbaar in een standaardinstallatie
van EPiServer CMS:

Koppeling
invoegen/bewerken

Tonen van het dialoogvenster van de koppeling
voor het invoegen of bewerken van een koppeling.
Het is grijs tot u de tekst selecteert die moet
worden opgenomen in de hyperlink. Zie
"Koppelingen toevoegen" op pagina52.

Koppeling verwijderen Een koppeling verwijderen uit de geselecteerde
tekst. Het is grijs tot u de cursor in de hyperlink
plaatst.

Anker
invoegen/bewerken

Een anker (bladwijzer) in de tekst invoegen of
bewerken. Zie "Ankers aanmaken" op pagina58.

Afbeelding invoegen Een afbeelding invoegen in het
bewerkingsprogramma en
afbeeldingseigenschappen wijzigen. Zie "Werken
met afbeeldingen" op pagina41.

Afbeelding bewerken Een afbeelding bewerken in het
bewerkingsprogramma.

Ingebedde media
invoegen/bewerken

Media-inhoud zoals Flash-afbeeldingen invoegen
in het bewerkingsprogramma. Zie "Ingebedde
media invoegen" op pagina50.

Dynamische inhoud
invoegen/bewerken

Dynamische inhoud invoegen door inhoud van
andere pagina's te gebruiken om de pagina bij te
werken. Dit betekent dat de informatie slechts op
één plaats moet worden gewijzigd opdat het zou
worden bijgewerkt op alle pagina's die deze
informatie gebruiken. Zie "Dynamische inhoud
toevoegen aan een pagina" op pagina71.

Gepersonaliseerde
inhoud

Gepersonaliseerde inhoud invoegen of bewerken
Het is grijs tot u de tekst selecteert die moet
worden opgenomen in de gepersonaliseerde
inhoud. Zie "Gepersonaliseerde inhoud
aanmaken" op pagina108.

Citaat
invoegen/bewerken

De geselecteerde tekst als een citaat markeren Zie
"Werken met citaten" op pagina74.

Knippen De geselecteerde tekst knippen en het op het
klembord plaatsen.

Kopiëren De geselecteerde tekst kopiëren en het op het
klembord plaatsen.
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Plakken Inhoud van het klembord naar het
bewerkingsprogramma plakken.

Toggelen tussen
plakken als RTF/platte
tekst

Toggel het plakken van inhoud in de Editor als
RTF of als platte tekst. Zie "Tekst kopiëren uit
andere programma's" op pagina40.

Plakken vanuit Word Inhoud plakken naar het bewerkingsprogramma
waarbij de opmaak van de inhoud wordt
verwijderd.

Een nieuwe tabel
invoegen

Een tabel invoegen in het bewerkingsprogramma.
Zie "Werken met tabellen" op pagina60.

Tabel verwijderen Een geselecteerde tabel verwijderen. Het is grijs
tot u de cursor in de tabel plaatst.

Tabelrijeigenschappen Opent het dialoogvenster voor de tabelrij. Het is
grijs tot u de cursor in de tabel plaatst.

Tabelceleigenschappen Opent het dialoogvenster voor de tabelcel. Het is
grijs tot u de cursor in de tabel plaatst.

Kolom voor/achter
invoegen

Tabelkolom invoegen voor en achter de selectie.
Het is grijs tot u de cursor in de tabel plaatst.

Kolom verwijderen De geselecteerde tabelkolom verwijderen. Het is
grijs tot u de cursor in de tabel plaatst.

Rij voor/achter
invoegen

Tabelrij invoegen voor en achter de selectie. Het is
grijs tot u de cursor in de tabel plaatst.

Rij verwijderen De geselecteerde tabelrij verwijderen. Het is grijs
tot u de cursor in de tabel plaatst.

Samengevoegde
tabelcellen splitsen

Tabelcellen splitsen die zijn samengevoegd. Het
is grijs tot u de cursor in de tabel plaatst.

Tabelcellen
samenvoegen

Tabelcellen samenvoegen die zijn gesplitst. Het is
grijs tot u de cursor in de tabel plaatst.

Vet
Cursief
Onderstrepen

Afzonderlijke woorden in de tekst selecteren om
deze in vet of cursief te plaatsen of te
onderstrepen. (De opties die beschikbaar zijn, zijn
afhankelijk van uw installatie.)
U kunt alle opmaak verwijderen door de tekst te
selecteren en dan een stijl te kiezen in de
keuzelijst Stijlen.

Links uitlijnen
Centreren
Rechts uitlijnen

De tekst links of rechts uitlijnen of centreren.

Ongeordende lijst Plaats de cursus om een lijst met
opsommingstekens te maken van de tekst.

Geordende lijst Plaats de cursus om een genummerde lijst te
maken van de tekst.

Horizontale regel Plaats de cursus om een horizontale regel aan te
maken.
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Stijlen Toont een keuzelijst met beschikbare stijlformaten
voor het opmaken van tekst (hetgeen de CSS style
sheets op de website weergeeft).

Ongedaan maken
Opnieuw

Het ongedaan maken of opnieuw doen van vorige
acties.

Rommelige code
opruimen

Ongeldige code, bijvorobeeld, Word-opmaak,
verwijderen. Deze functie is nuttig wanneer u heeft
eknipt en geplakt om de tekst te herstructureren,
waarbij per ongeluk HTML-tags in het proces zijn
verwijderd. Deze functie doorloopt de tekst en
"ruimt" ontbrekende of onjuiste opmaaktags "op".
Als u bijvoorbeeld per ongeluk een eindtag van
een blokcitaat hebt verwijderd, dan zal de
</blockquote> worden toegevoegd op de juiste
plaats om ervoor te zorgen dat de HTML code
volledig is.

HTML-bron weergeven/
 verbergen

De HTML-code tonen. Als u ervaring heeft met het
gebruik van HTML, kunt u overschakelen naar de
HTML-modus en uw pagina aanmaken of wijzigen
door rechtstreeks HTML-code te schrijven. U kunt
de HTML-code ook controleren en kleine
wijzigingen aanbrengen aan de pagina.

Onzichtbare elementen
togglen

Klikken om de Editor-markering van koppelingen,
ankers en citaten aan en uit te schakelen.

Volledig-scherm modus
togglen

Klikken om te schakelen tussen de modus volledig
scherm en normaal scherm wanneer u werkt met
grote volumes tekst en afbeeldingen. Klik
nogmaals op de knop om de normale grootte van
de Editor te herstellen.

Zoeken Zoeken naar tekst binnen het
bewerkingsprogramma en de tekst vervangen.

Pad en Woordtelling

Bij de opmaak van tekst in het bewerkingsprogramma wordt de HTML tag voor de tekst getoond
in het Pad: deel links onderaan van het bewerkingsprogramma, wanneer u op specifieke tekst
klikt. Als u de tekst bijvoorbeeld in vet geplaatst heeft, dan wordt het Pad: als volgt getoond:
"Path: p >> strong". Dit is nuttig wanneer u wilt controleren of de opmaak van de tekst correct is.

In de rechterhoek onderaan van het bewerkingsprogramma toont het veld Woorden: het
werkelijk aantal woorden voor de inhoud. Deze functie kan worden uitgeschakeld in de
beheerinterface van EPiServer CMS.

Spellingcontrole

Als u Firefox of Internet Explorer 8 gebruikt, is er een spellingscontrole beschikbaar door met de
rechtermuisknop in de browser te klikken (plug-in is vereist voor Internet Explorer). Open de tekst
waarvan u de spelling wilt controleren om deze te bewerken. Plaats de cursor in de tekst, klik op
de rechtermuisknop en selecteer spellingscontrole. Volg de beschikbare opties in het
browsermenu.
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Tekst opmaken met behulp van stijlsjablonen
Gebruik steeds vooraf gedefinieerde formaten om de website een consistente look and feel te
geven, evenals voor de toegankelijk en de optimalisering van zoekopdrachten. Dit betekent dat
wanneer u een tekst opmaakt met "Kop 2", deze koppen er uniform zullen uitzien over de gehele
site.

U vindt de beschikbare formaten in de keuzelijsten in de onderste knoppenrijen in het
bewerkingsprogramma. Selecteer het object dat moet worden geformatteerd, selecteer dan het
formaat dat u wilt in de keuzelijsten. Beschikbare formaten worden gekoppeld met de stijl van de
site door de CSS-bestanden voor de website.

Gebruik de opties in de keuzelijst Stijlen om de stijl van de inhoud op uw website in te stellen
(koppen, hoofdtekst enzovoort). Op deze manier worden de juiste HTML-tags toegepast op uw
inhoud, hetgeen een voordeel is zowel voor het optimaliseren van zoekopdrachten als voor de
toegankelijkheid.

Deze lijst kan worden uitgebreid om ook verschillende klassen (vooraf gedefinieerde opmaak) te
bevatten. U kunt bijvoorbeeld een specifieke inleidingsopmaak toepassen op een tekst, een
speciale tabelindeling toepassen of een afbeelding plaatsen in de rechter bovenhoek waarrond
de tekst zweeft. Dit gebeurt allemaal door CSS-klassen toe te passen die vooraf zijn gedefinieerd
voor uw website. Wanneer de CSS-klassen zijn gedefinieerd, zijn ze beschikbaar in de keuzelijst
Stijlen.

Het is mogelijk opmaakstijlen op uw website te wijzigen en toe te voegen en ze beschikbaar te
maken in het bewerkingsprogramma. Raadpleeg uw systeembeheerder om meer te weten over
de stijlen die beschikbaar zijn voor uw website.

U kunt bepaalde woorden in de tekst benadrukken door de werkbalkknoppen te gebruiken om
tekst in vet of cursief te plaatsen of te onderstrepen.

Alinea-einden en regeleinden invoegen
De Editor werkt op dezelfde manier als elk ander tekstverwerkingsprogramma. U schrijft de tekst
en de tekst gaat verder op de volgende regel als het einde van de regel is bereikt. U heeft de
volgende opties:

l Alinea-einde. Druk op ENTER in het bewerkingsprogramma en u krijgt een alinea-einde,
hetgeen vaak extra ruimte biedt tussen de alinea's (afhankelijk van hoe het is
gedefinieerd in het CSS-bestand) Een alinea-einde genereert een </p>-tag in de HTML-
code op uw webpagina.

l Regeleinde. Druk op SHIFT+ENTER in het bewerkingsprogramma en u krijgt een
regeleinde, hetgeen geen extra ruimte biedt tussen de regels. Een regeleinde genereert
een </br>-tag in de HTML-code op uw webpagina.

Sneltoetsen gebruik in het bewerkingsprogramma
Om uw werk gemakkelijker te maken voeren de volgende sneltoetsen op het toetsenbord de
bepaalde opdrachten uit:
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Opdracht Sneltoets

Ongedaan maken CTRL + Z

Opnieuw CTRL+ Y

Vet CTRL + B

Cursief CTRL + I

Onderstrepen CTRL + U

Alinea (p) CTRL + 7

Verdeler (div) CTRL + 8

Adres CTRL + 9

Citaat invoegen CTRL + SHIFT + Q

Koppeling invoegen CTRL + K

Afhankleijk van specifieke aanpassingen van de plug- in aan het
bewerkingsprogramma in uw implementatie, en ook van de browser die u gebruikt, is
het mogelijk dat bepaalde sneltoetsen niet goed werken in deze context.

Tekst kopiëren uit andere programma's
U kunt uit elk gewenst programma tekst kopiëren naar EPiServer CMS. Het is belangrijk dat u de
tekst op een zodanige manier plakt dat deze het grafische profiel van de website volgt. Door de
tekst op de juiste manier te plakken vermijdt u dat opgemaakte tekst niet verschijnt in het
bewerkingsprogramma zoals die u dat wilt. U heeft de volgende opties voor het plakken van tekst
in het bewerkingsprogramma:

Toggel om te plakken als RTF/platte tekst zal de tekst standaard als RTF-tekst in de
Editor plakken. Toggel om te plakken als platte tekst.

Plakken vanuit Word transformeert de tekstopmaak vanuit Word in de stijl van de
website en behoudt de pagina- en regeleinden van het Word-document. Voor een
geslaagd resultaat moeten de koppen en de hoofdtekst de juiste opmaak hebben met
behulp van de beschikbare sjabloonstijlen in Word. Wanneer u tekst kopieert vanuit
Word en het plakt op een pagina, zal een "kop 2" in Word bijvoorbeeld omgezet worden
in de "kop 2".

Plak de tekst niet rechtstreeks in het bewerkingsgebied met behulp van Ctrl+V, want
op deze manier wordt de tekst geplakt met de opmaak die deze in het vorige
programma had. Het risico bestaat dat de opmaakcode die niet overeenkomt met het
grafische profiel van uw website, ook meegeplakt wordt met de tekst.

Toggelen tussen plakken als RTF/platte tekst
Plak de tekst als volgt met de optie Toggel plakken als RTF/platte tekst:

1. Selecteer en kopieer de tekst in het programma waaruit u wilt kopiëren.

2. Schakel naar de Bewerkingsmodus en open de pagina om deze te bewerken.
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3. Klik op de knop Toggel plakken als RTF/platte tekst in de werkbalk van het
bewerkingsprogramma.

4. Gebruik de toetsen CTRL+V om de tekst te plakken.

Tekst plakken vanuit Word
Plak de tekst als volgt met de optie Plakken vanuit Word:

1. Selecteer en kopieer de tekst in het programma waaruit u wilt kopiëren.

2. Schakel naar de Bewerkingsmodus en open de pagina om deze te bewerken.

3. Klik op de knop Plakken vanuit Word in de werkbalk van het bewerkingsprogramma.

4. Gebruik de toetsen CTRL+V  om de inhoud te plakken in het venster Plakken vanuit
Word .

5. Klik op Invoegen om de inhoud op de pagina in te voegen. Gebruik de vooraf ingestelde
opmaakopties in het bewerkingsprogramma om de tekst op te maken.

Werken met afbeeldingen
Voor het werken met afbeeldingen in EPiServer CMS wordt het beeldbewerkingsprogramma
gebruikt. Om afbeeldingen weer te geven op een pagina moeten ze beschikbaar zijn in het
Bestandsbeheer. Veel organisaties zetten een afbeeldingenarchief op, dat afbeeldingen bevat
die redacteurs op hun pagina's kunnen gebruiken. Andere organisaties staan hun redacteurs toe
om hun eigen afbeeldingen te gebruiken.

In tegenstelling tot in vele andere computertoepassingen worden afbeeldingen in een
webpagina niet ingebed. In plaats daarvan wordt een koppeling gebruikt naar de afbeelding en
de locatie op de webserver waar de afbeelding is opgeslagen. Dit betekent dat als u een
afbeelding van de webserver verwijdert, deze ook van de pagina verdwijnt.

U kunt werken met de volgende beeldbewerkingsprogramma's:

Klik om een afbeelding in te voegen van het Bestandsbeheer. Gebruik dit programma
ook om eigenschappen in te stellen voor de afbeelding op een pagina, bijvoorbeeld om
een klasse toe te voegen. Zie "Eigenschappen afbeelding wijzigen" op pagina47.

Klik om wijzigingen aan te brengen aan de afbeelding zelf op de pagina in plaats van
een extern beeldbewerkingsprogramma te gebruiken, bijvoorbeeld afbeeldingen
bijsnijden, de grootte van de afbeelding wijzigen en afbeeldingen transformeren
(omkeren, roteren en converteren naar grijswaarden). U kunt de gewijzigde afbeelding
ook opslaan als een kopie met een nieuwe naam. Zie "Afbeeldingen bewerken" op
pagina44.

Een afbeeldingen invoegen op een pagina
Alle afbeeldingen die moeten worden gebruikt op de website, moeten beschikbaar zijn in het
Bestandsbeheer.

Er zijn verschillende redenen waarom sommige bezoekers de afbeeldingen op uw website niet
kunnen zien. Het is ook mogelijk dat gebruikers de weergave van afbeeldingen tijdens het
internetten uitschakelen als zij een trage internetverbinding hebben. Mensen die slechtziend
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zijn, kunnen webpagina's 'lezen' met behulp van verschillende toegankelijkheidstools;
afbeeldingen zijn echter vaak slecht te 'lezen'. Het is belangrijk om een tekstoptie aan te bieden
waarin de afbeelding met woorden wordt beschreven, zodat deze beide groepen kunnen
begrijpen wat een afbeelding voorstelt. Type deze beschrijving van de afbeelding in het venster
Beschrijving van de afbeelding.

U kunt als volgt een afbeelding invoegen op een pagina:

Met behulp van de knop Afbeelding in de werkbalk
Voeg een afbeelding als volgt in op een pagina:

1. Plaats de cursor in de Editor op de plaats waar u de afbeelding wilt invoegen.

2. Klik op de knop Afbeelding invoegen/bewerken .

3. Typ in Beschrijving van de afbeelding een beschrijving van de afbeelding die moet
worden getoond aan bezoekers met behulp van hulptechnologieën.

4. Typ in Titel een titel voor de afbeelding die moet worden getoond wanneer met de
muiscursor over de afbeelding wordt bewogen.

5. Klik in het venster Beeldbewerkingsprogramma op de knop Bestandsbeheer rechts
van de URL van de afbeelding om te bladeren en een afbeelding te selecteren in het
Bestandsbeheer.

6. Selecteer in het Bestandsbeheer de afbeeldnig door op de naam ervan te klikken.
Selecteer Miniatuurweergaven tonen om miniatuurweergaven te zien. Voeg de
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afbeelding in door op OK te klikken.

7. De afbeelding wordt getoond in het voorbeelddeel van het beeldbewerkingsprogramma.

8. Klik op Invoegen en de afbeelding wordt gekoppeld aan de pagina.

Slepen en neerzetten gebruiken
Voeg een of verschillende afbeeldingen in door ze als volgt te slepen en neer te zetten
rechtstreeks van het Bestandsbeher naar een pagina:

1. Bewerk de pagina terwijl Bestandsbeheer in het venster aan de rechterkant is geopend.

2. Selecteer de afbeelding die u wilt invoegen en sleep deze naar de gewenste positie op
de pagina. De afbeelding wordt direct op de pagina weergegeven.

3. Sla de pagina op of publiceer de pagina wanneer u klaar bent.

Zorg ervoor dat de plug-in voor het slepen en neerzetten van het Bestandsbeheer is
ingeschakeld.

Een afbeelding naar het Bestandsbeheer uploaden

Als de afbeelding die u wilt gebruiken op de harde schijf van uw computer of op een andere
netwerkeenheid is opgeslagen, en niet eerder in EPiServer CMS is opgeslagen, moet u de
afbeelding naar het Bestandsbeheer uploaden. Als u een afbeelding invoegt, is het belangrijk
dat de map waarin u de afbeelding wilt opslaan, is geselecteerd. U kunt afbeeldingen ook
uploaden via Bestandsbeheer van EPiServer CMS.

1. Voeg een afbeelding in zoals hierboven beschreven is.

2. Klik in het venster beeldbewerkingsprogramma op de knop Bestandsbeheer om te
bladeren naar de map waar u uw afbeelding wilt uploaden. U kunt ook een nieuwe map
aanmaken, of u kunt de map Paginabestanden voor de pagina gebruiken.

3. Klik op Nieuw bestand toevoegen in de werkbalk van het Bestandsbeheer en klik op
Bladeren.
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4. Zoek en selecteer het afbeeldingsbestand dat u op de pagina wilt gebruiken en klik op
OK. De afbeelding wordt nu geüploaded naar de map die u hebt geselecteerd.

Een afbeelding vervangen

De gemakkelijkste manier om een afbeelding op de webserver te vervangen, is rechtstreeks in
het Bestandsbeheer. Als u een afbeelding op de webserver wilt vervangen door een nieuwe
afbeelding, moeten de afbeeldingen precies dezelfde naam hebben en in dezelfde map worden
opgeslagen. Vervang een afbeelding als volgt:

1. Open Bestandsbeheer vanuit de werkbalk van het bewerkingsprogramma.

2. Blader naar de map waarin de afbeelding is opgeslagen die u wilt vervangen.

3. Selecteer Nieuw bestand toevoegen in de werkbalk van het Bestandsbeheer en klik op
Bladeren.

4. Zoek en selecteer het afbeeldingsbestand dat dezelfde naam heeft als het bestand dat u
wilt vervangen.

5. Klik op Opslaan. Er wordt een bericht getoond met de vraag of u het bestand wilt
vervangen.

6. Bevestig door op OK te klikken. De nieuwe afbeelding wordt nu geüpload naar de
webserver en vervangt de oude afbeelding.

Afbeeldingen bewerken
Op het internet moet u altijd proberen zo klein mogelijke bestandsgroottes te hebben voor
afbeeldingen zodat het niet lang duurt om de afbeeldingen te downloaden. Daardoor kan de
website aanzien worden als traag en loopt u het risico dat de bezoekers de site verlaten. Als u
een foto met een digitale camera hebt gemaakt of een afbeelding hebt ingescand, is het bestand
vaak te groot. Comprimeer de afbeelding daarom naar een kleinere bestandsgrootte door het bij
te snijden of de grootte ervan te wijzigen zoals hieronder is beschreven.

Webpagina's hebben vaak een limiet voor de breedte van afbeeldingen. Vraag dit na bij uw
systeembeheerder. De maximumbreedte is meestal rond 500-600 pixels. U kunt de feitelijke
weergave van de afbeelding ook wijzigen, zie Eigenschappen afbeelding wijzigen.

Open het beeldbewerkingsprogramma om de afbeelding als volgt te bewerken en op te slaan:

Met behulp van het beeldbewerkingsprogramma
Bewerk de afbeelding als volgt in het beeldbewerkingsprogramma:
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1. Ga naar de pagina in de bewerkingsmodus en open het bewerkingsprogramma.

2. Selecteer de afbeelding die u wilt wijzigen door erop te klikken.

3. Klik op de knop Afbeelding bewerken .

4. Breng in het beeldbewerkingsprogramma de wijzigingen aan aan de afbeelding.

5. Wanneer u klaar bent, heeft u de volgende opties om de wijzigingen op te slaan:

l Selecteer Oplaan als een kopie in paginabestanden om de afbeelding op te
slaan als een kopie van de originele afbeelding. Het systeem stelt een
bestandsnaam voor, maar u kunt deze wijzigen als u wilt. De kopie wordt
opgeslagen in de map paginabestanden in het Bestandsbeheer. Klik op OK
wanneer u klaar bent.

l Selecteer Originele afbeelding vervangen om de originele afbeelding in het
Bestandsbeheer te vervangen door de bewerkte afbeelding. Bevestig door op OK
te klikken.

Het Bestandsbeheer gebruiken
Bewerk de afbeelding als volgt in het Bestandsbeheer:

1. Ga naar de pagina in de bewerkingsmodus en open het Bestandsbeheer.

2. Selecteer de afbeelding die u wilt wijzigen door met de rechtermuisknop erop te klikken
en Bewerken te selecteren.

3. Breng de wijzigingen aan de afbeelding aan in het venster beeldbewerkingsprogramma.

4. Wanneer u klaar bent, hebt u de volgende opties om de wijzigingen op te slaan:

l Klik op Opslaan als om de afbeelding op te slaan als een kopie van de originele
afbeelding. Het systeem stelt een bestandsnaam voor, maar u kunt deze wijzigen
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als u wilt. De kopie wordt opgeslagen in dezelfde map als de originele afbeelding
in het Bestandsbeheer. Klik op OK wanneer u klaar bent.

l Klik op Opslaan om de originele afbeelding in het Bestandsbeheer te vervangen
door de bewerkte afbeelding. Bevestig door op OK te klikken.

Een afbeelding bijsnijden, de grootte van een afbeelding wijzigen en een
afbeelding transformeren

Breng de wijzigingen aan de afbeelding zelf als volgt aan:

Een afbeelding bijsnijden
Snijd een afbeelding als volgt bij:

1. Selecteer de afbeelding die u wilt wijzigen in het bewerkingsprogramma door erop te
klikken.

2. Klik op de knop Afbeelding bewerken.

3. Klik op Bijsnijden in de werkbalk van het venster beeldbewerkingsprogramma.

4. Snijd de afbeelding bij door ofwel waarden in te voeren in de vakken Boven, Links,
Breedte en Hoogte ofwel een selectie in de afbeelding te tekenen. Het is ook mogelijk
een vooraf gedefinieerde waarde te selecteren in de lijst Vooraf ingesteld. Deze waarden
zijn gedefinieerd in het bestand web.config van uw website. Neem voor meer informatie
contact op met de systeembeheerder.

5. Klik op Toepassen. Sla de afbeelding op en klik op OK.

De grootte van een afbeelding wijzigen
Wijzig de grootte van een afbeelding als volgt:

1. Selecteer de afbeelding waarvan u de grootte wilt wijzigen in het bewerkingsprogramma
door erop te klikken.

2. Klik op de knop Afbeelding bewerken.

3. Klik op Grootte wijzigen in de werkbalk van het venster beeldbewerkingsprogramma.

4. Pas de grootte van de afbeelding aan door de hoek te verslepen of een waarde in te
voeren in de velden Breedte en Hoogte. Het is ook mogelijk een vooraf gedefinieerde
waarde te selecteren in de lijst Vooraf ingesteld. Deze waarden zijn gedefinieerd in het
bestand web.config van uw website. Neem voor meer informatie contact op met de
systeembeheerder. Houd Proporties beperken geselecteerd om de proporties van de
afbeelding te behouden.

5. Klik op Toepassen. Sla de afbeelding op en klik op OK.

Een afbeelding transformeren
Transformeer een afbeelding als volgt:

1. Selecteer de afbeelding die u wilt transformeren in het bewerkingsprogramma door erop
te klikken.

2. Klik op de knop Afbeelding bewerken.

3. Klik op Transformeren in de werkbalk van het venster beeldbewerkingsprogramma.
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4. Keer de afbeelding om of roteer de afbeelding, of selecteer Grijswaarden als u de
afbeelding wilt converteren naar grijswaarden.

5. Klik op Toepassen. Sla de afbeelding op en klik op OK.

Een afbeelding op een pagina vervangen

Vervang een afbeelding op een pagina als volgt:

1. Selecteer de afbeelding en klik op de knop Afbeelding invoegen/bewerken in de
werkbalk.

2. Blader naar de nieuwe afbeelding door op de knop Bestandsbeheer te klikken . Als u
een nieuwe afbeelding met dezelfde naam als een bestaande afbeelding naar dezelfde
map uploadt, vervangt de nieuwe afbeelding ook de oude afbeelding op de webserver.

Een afbeelding verwijderen

Selecteer de afbeelding en druk op Verwijderen om deze van de pagina te verwijderen. De
afbeelding verdwijnt van de pagina, maar verdwijnt niet uit het Bestandbeheer.

Eigenschappen afbeelding wijzigen
Wijzig de feitelijke weergave van een afbeelding door de eigenschappen ervan als volgt aan te
passen:

1. Open het bewerkingsprogramma en selecteer de afbeelding die u wilt wijzigen.

2. Klik op de knop Afbeelding invoegen/bewerken en wijzig de eigenschappen door
een van de volgende tabbladen te selecteren:

Algemeen

Om de Titel en Beschrijving van de afbeelding te wijzigen, zie "Een afbeeldingen invoegen op
een pagina" op pagina41.

Weergave

Door het tabblad Weergave te selecteren zijn de volgende functies beschikbaar:
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Deweergavegrootte van een afbeelding wijzigen
Meestal zult u zowel de bestandsgrootte als de weergavegrootte van een afbeelding willen
wijzigen, maar het kan voorkomen dat u enkel de weergavegrootte wilt wijzigen.

Wees voorzichtig met deze optie zodat u geen groot afbeeldingsbestand "verbergt"
achter een kleinere weergavegrootte, waardoor het lang kan duren voordat de pagina
is geladen.

Wijzig de weergavegrootte van een afbeelding als volgt:

1. Zorg er in Afmetingen voor dat Proporties beperken is geselecteerd om de proporties van
de afbeelding te behouden. Voer de breedte van de afbeelding in pixels in; de hoogte zal
overeenkomstig worden aangepast.

2. Klik op Bijwerken om uw wijzigingen op te slaan.

Een afbeelding plaatsen
Stelt u zich voor dat u een grote hoeveelheid tekst hebt op een pagina en dat u een afbeelding
wilt plaatsen in de rechter bovenhoek met daarond tekst die zweeft met een bepaalde ruimte
tussen de afbeelding en de tekst. In het voorbeeldvenster kunt u het resultaat van de
verschillende opties zien die u kiest. Plaats een afbeelding als volgt:

1. U kunt afbeeldingen als volgt plaatsen ten opzichte van tekst in het
bewerkingsprogramma:

l Manuele optie. Selecteer in Uitlijning Rechts om de afbeeding in de rechter
bovenhoek te plaatsen. In Stijl kunt u de waarden zien die zijn ingesteld voor de
afbeelding.

l Optie vooraf ingestelde stijl. Als er CSS-klassen beschikbaar zijn voor het
plaasen van afbeeldingen, kunt u een klasse selecteren uit de keuzelijst Klasse,
zie "Tekst opmaken met behulp van stijlsjablonen" op pagina39.

2. Voeg in Verticale ruimte en Horizontale ruimte een waarde in pixels in voor de ruimte
tussen de afbeelding en de omringende tekst.

3. Voeg in Rand een waarde in pixels in voor de rand van de afbeelding.

4. Klik op Bijwerken om uw wijzigingen op te slaan.



Copyright © EPiServer AB

Werken met de informatie | 49

Geavanceerd

Door het tabblad Geavanceerd te selecteren zijn de volgende functies beschikbaar:

Afbeeldingen verwisselen
Onder Afbeeldingen verwisselen hebt u de volgende opties:

1. Selecteer Alternatieve afbeelding om verschillende afbeeldingen toe te voegen voor
muis over en/of muis uit. Voor de beste resultaten moeten deze afbeeldingen dezelfde
proporties van grootte hebben in pixels.

2. Blader om de gewenste afbeeldingen te selecteren in het Bestandsbeheer.

3. Klik op Bijwerken om uw wijzigingen op te slaan.

Diversen
Onder Diversen hebt u de volgende opties:

1. In ID kunt u een unieke identificeerder instellen voor de afbeelding. Naar de ID kan
worden verwezen door stijlbladen of door een javascript dat extra functionaliteit biedt.

2. In Taalrichting kunt u de taalrichting instellen (links naar rechts of rechts naar links) voor
de beschrijving, de titel en andere tekstattributen die zijn gespecificeerd voor de
afbeelding.

3. Stel in Taalcode de gewenste taal in, bijvoorbeeld, als u een afbeelding hebt die inhoud
toont in een andere taal dan de eigenlijke pagina. Voer het codeformaat van de
standaardtaal in, bijvoorbeeld it (Italiaans), es (Spaans), en (Engels) enz.

4. In Beeldmap kunt u een afbeeldingsmap koppelen met de afbeelding.
Afbeeldingsmappen worden gebruikt om bepaalde gebieden van een afbeelding te
sturen naar koppelingen of andere acties. Er is momenteel geen ingebouwde manier om
afbeeldingsmappen in TinyMCE te maken.

5. Typ in Lange beschrijvingskoppeling een koppeling om een langere
afbeeldingsbeschrijving te geven dan wat past in het beschrijvingsveld. Let op: de
meeste visuele browsers ondersteunen deze functie niet, het is met name een
toegankelijkheidsfunctie.

6. Klik op Bijwerken om uw wijzigingen op te slaan.



Copyright © EPiServer AB

50 | Redacteurshandleiding voor EPiServer CMS 6 R2 Rev A

Ingebedde media invoegen
U kunt ingebedde media invoegen in uw webpagina's, zoals video of Flash-animaties. Net zoals
met afbeeldingen moeten de ingebedde media beschikbaar zijn in het Bestandsbeheer om ze te
kunnen koppelen met het mediabestand. De meest gebruikte bestandsformaten worden
ondersteund in een standaardinstallatie van EPiServer CMS. Voor een gedetailleerde
beschrijving van andere formaten zoals Quicktime, Shockwave, Windows Media en Real Media,
raadpleeg de beschikbare toegankelijkheidscoderingsnormen.

Afhankelijk van welk type media u selecteert op het tabblad Algemeen variëren de
attribuutopties op het tabbald Geavanceerd . Voor een meer gedetailleerde
beschrijving van Flash-filmattributen, raadpleeg de beschikbare
toegankelijkheidscoderingsnormen.

Voeg ingebedde media als volgt in:

1. Plaats de cursor in de Editor op de plaats waar u de afbeelding wilt invoegen.

2. Klik op de knop Ingebedde media-afbeelding invoegen/bewerken .

3. Selecteer in Type het type media en gerelateerd formaat, bijvoorbeeld Flash, Quicktime
of Windows Media. Flash wordt standaard geselecteerd.

4. Blader in Bestand/URL om het mediabestand in het Bestandsbeheer te selecteren.

5. Stel in Afmetingen de afmetingen van de film in pixels in. Zorg ervoor dat Proporties
beperken geselecteerd is om de proporties van de film te behouden.

6. Klik op Invoegen en de media worden aan de pagina gekoppeld.
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Geavanceerde instellingen voor ingebedde media

Door het tabblad Geavanceerd te selecteren kunt u als volgt met geavanceerde media-
instellingen werken (achtergrondkleur, uitlijning en opties voor de weergave van media):

Geavanceerde opties

1. In ID kunt u een unieke identificeerder instellen voor de media. Naar de ID kan worden
verwezen door CSS-stijlbladen of door een javascript dat extra functionaliteit biedt.

2. Plaats in Uitlijnen de weergave van de media op de pagina.

3. Selecteer in Achtergrond een achtergrondkleur voor de media door de volgende opties te
gebruiken: Picker, Palet of Benoemd.
Klik op Toepassen om de achtergrond toe te passen.

4. Voer in V-ruimte en H-ruimte de horizontale en verticale ruimte in pixels in tot de
omringende objecten.

5. Klik op Bijwerken om uw wijzigingen op te slaan.

Flash-opties

1. Stel in Kwaliteit de kwaliteit voor de Flash-film in om weer te geven. Specificeer hoe
prioriteit moet worden gegeven aan de afspeelsnelheid en weergave.

2. Stel in Schaal de schaal in om te specificeren hoe de film moet worden aangepast
wanneer deze in een gespecificeerd gebied moet worden weergegeven.

3. Stel in WModus de eigenschap Venstermodus in van de Flash-film voor transparantie,
opsplitsing in lagen en plaatsing in de browser.

4. Specificeer in SAlign hoe de film moet worden uitgelijnd in het venster van de browser.

5. Als u Auto play selecteert, wordt de film automatisch afgespeeld wanneer de pagina
wordt geopend.
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6. Als u Loop selecteert, wordt de film oneindig herhaald of gestopt wanneer het het laatste
frame bereikt.

7. Als u Menu tonen selecteert, wordt het menu getoond.

8. Als u SWLiveConnect selecteert, start de browser Java wanneer de Flash Player voor
het eerst wordt geladen.

9. Specificeer in Base een basismap of URL die moet worden gebruikt om alle relatieve
padnamen in de Flash Player-film om te zetten. Dit attribuut is nuttig wanneer uw films in
een andere map worden bewaard dan uw andere bestanden.

10. Stel in Flashvars de variabelen in op het niveau van de hoofdmap die moeten worden
verstuurd naar de film.

11. Klik op Bijwerken om uw wijzigingen op te slaan.

Koppelingen toevoegen
Op een webpagina kunt u koppelingen naar het volgende invoegen:

l Webpagina's

l Documenten

l E-mailadressen

l Afbeeldingen

U kunt ook ankerkoppelingen aanmaken, die hyperlinks zijn naar een specifiek deel op een
webpagina.

Koppeling naar een webpagina
In EPiServer CMS hebt u de volgende opties om te koppelen naar een webpagina:

Koppeling naar een webpagina op uw website
Maak als volgt een koppeling naar een webpagina op uw website:

1. Selecteer in het bewerkingsprogramma de tekst die de koppeling moet vormen.
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2. Selecteer Koppeling invoegen/bewerken. Houd in het venster het tabblad Webpagina
actief.

3. In Titel koppeling voert u de tekst in die als informatie over de koppeling wordt
weergegeven. Dit is belangrijke informatie voor iedereen die de website leest met behulp
van verschillende toegangshulpmiddelen.

4. Bepaal in het veld Doelframe hoe de koppeling wordt geopend. Als er hier niets is
geselecteerd, zal de koppeling in hetzelfde venster worden geopend.

5. Selecteer Pagina op deze website als het doel van de koppeling. Selecteer de pagina
waarnaar u wilt koppelen door de knop rechts van het veld Adres te selecteren. Hierdoor
wordt er een nieuw dialoogvenster geopend dat de structuur van de pagina weergeeft.

6. Selecteer de pagina waarnaar u wilt koppelen in de structuur en klik op Selecteren.

7. Als u meerdere talen gebruikt op uw website, kunt u de taal voor de pagina selecteren.
Onder Taal kunt u selecteren welke taalversie van de pagina wordt weergegeven.
Selecteer de taal in de lijst of selecteer de optie Automatisch. Als u voor de laatste, meest
gebruikelijke optie kiest, krijgen bezoekers automatisch de taalversie te zien die zij
gebruiken.

8. Klik op OK. De koppeling wordt met een gele achtergrond weergegeven in het
bewerkingsprogramma.

Als u problemen hebt met het vinden van de pagina waarnaar u wilt koppelen, kunt u
de zoekfunctie bovenaan in het dialoogvenster gebruiken. Voer de volledige of een
deel van de naam van de pagina of het ID-nummer van de pagina in en selecteer
Zoeken.

Koppeling naar een webpagina op een andere website
Maak als volgt een koppeling naar een webpagina op een andere website:

1. Selecteer in het bewerkingsprogramma de tekst die de koppeling moet vormen.
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2. Selecteer Koppeling invoegen/bewerken. Houd in het venster het tabblad Webpagina
actief.

3. In Titel koppeling voert u de tekst in die als informatie over de koppeling wordt
weergegeven. Dit is belangrijke informatie voor iedereen die de website leest met behulp
van verschillende toegangshulpmiddelen.

4. Geef in het veld Doelframe aan hoe de koppeling wordt geopend: in een nieuw venster of
in hetzelfde venster. Voor externe koppelingen wordt het aangeraden dat u de pagina in
een nieuw venster opent.

5. Selecteer Pagina op een andere website als het doel van de koppeling.

6. Voer in het veld Adres het adres in van de website waarnaar u de koppeling wilt maken.

7. Klik op OK. De koppeling wordt met een gele achtergrond weergegeven in het
bewerkingsprogramma.

Koppelen naar documenten
U kunt koppelingen aanmaken naar documenten op de website (beschikbaar in het
Bestandsbeheer), documenten op een bestandsserver of naar documenten op een andere
website. Koppelingen naar documenten op een bestandsserver worden vaak gebruikt op
intranets om te koppelen naar interne werkdocumenten. U kunt koppelen naar eender welk type
bestandsformaten.

Afhankelijk van het type document, en de instellingen op de computer van waaruit een koppeling
wordt geopend, varieert het gedrag. Als u bijvoorbeeld een Word-document downloadt en u
heeft Word geïnstalleerd op uw computer, dan zal de toepassing worden gestart en zal het
document in Word worden geopend. Als Word niet is geïnstalleerd, dan zal u worden gevraagd
het bestand op te slaan of de bewerking te annuleren. Op publieke website wordt het PDF-
bestandsformaat vaak gebruikt aangezien deze bestanden rechtreeks in de webbrowser kunnen
worden geopend en weergegeven met behulp van de gratis software Acrobat Reader.

Koppeling naar een document op het lokale netwerk
Maak als volgt een koppeling naar een document op het lokale netwerk:
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1. Selecteer in het bewerkingsprogramma de tekst die de koppeling moet vormen.

2. Selecteer Koppeling invoegen/bewerken. Selecteer in het venster het tabblad Document.

3. In Titel koppeling voert u de tekst in die als informatie over de koppeling wordt
weergegeven. Dit is belangrijke informatie voor iedereen die de website leest met behulp
van verschillende toegangshulpmiddelen.

4. Bepaal in het veld Doelframe hoe de koppeling wordt geopend. Als u De koppeling in
een nieuw venster openen selecteert, wordt het document geopend in een nieuw
venster.

5. In het deel Doel van de koppeling selecteert u Document op het netwerk als het doel van
de koppeling.

6. Specificeer in het veld Pad het pad naar het bestand waarnaar de koppeling moet
wijzen. Voer het volledige pad in met de computernaam en het volledige mappad dat
eindigt met de bestandsnaam, met inbegrip van de bestandsextensie.

7. Klik op OK.

8. De koppeling wordt met een gele achtergrond weergegeven in het
bewerkingsprogramma.

Koppeling naar document op uw website
Maak als volgt een koppeling naar een document op uw website:
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1. Selecteer in het bewerkingsprogramma de tekst die de koppeling moet vormen.

2. Selecteer Koppeling invoegen/bewerken. Selecteer in het venster het tabblad Document.

3. In Titel koppeling voert u de tekst in die als informatie over de koppeling wordt
weergegeven. Dit is belangrijke informatie voor iedereen die de website leest met behulp
van verschillende toegangshulpmiddelen.

4. Bepaal in het veld Doelframe hoe de koppeling wordt geopend. Als u De koppeling in
een nieuw venster openen selecteert, wordt het document geopend in een nieuw
venster.

5. In het deel Doel van de koppeling selecteert u Document op deze website als het doel
van de koppeling. Selecteer de pagina waarnaar u wilt koppelen door de knop rechts van
het veld Pad te selecteren.

6. In het Bestandsbeheer bladert u naar het document waarnaar u wilt koppelen in de
mapstructuur en klikt u op OK om het bestand te selecteren.

7. Klik op OK. De koppeling wordt met een gele achtergrond weergegeven in eht
bewerkingsprogramma.

Koppeling naar document op een andere website
Maak als volgt een koppeling naar een document op een andere website:
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1. Selecteer in het bewerkingsprogramma de tekst die de koppeling moet vormen.

2. Selecteer Koppeling invoegen/bewerken. Selecteer in het venster het tabblad Document.

3. In Titel koppeling voert u de tekst in die als informatie over de koppeling wordt
weergegeven. Dit is belangrijke informatie voor iedereen die de website leest met behulp
van verschillende toegangshulpmiddelen.

4. Bepaal in het veld Doelframe hoe de koppeling wordt geopend. Als u De koppeling in
een nieuw venster openenselecteert, wordt het document geopend in een nieuw venster.

5. In het deel Doel van de koppeling selecteert u Document op een andere website als het
doel van de koppeling.

6. Specificeer in het veld Pad het pad naar het bestand waarnaar de koppeling moet
wijzen. Voer de volledige URL naar de website in waar het document beschikbaar is.

7. Klik op OK. De koppeling wordt met een gele achtergrond weergegeven in het
bewerkingsprogramma.

Document invoegenmet slepen en neerzetten
In plaats van de knop Koppeling invoegen in de werkbalk te gebruiken kunt u
documentkoppelingen eenvoudig aanmaken door documenten rechtstreeks vanuit het
Bestandsbeheer van EPiServer CMS te slepen en neer te zetten op een pagina.

1. Bewerk de pagina terwijl Bestandsbeheer in het venster aan de rechterkant is geopend.

2. Selecteer het document die u wilt invoegen en sleep het naar de gewenste positie op de
pagina. De bestandsnaam van het document vormt de koppelingstekst. U kunt deze,
indien gewenst, wijzigen.

3. Om de koppelingseigenschappen te wijzigen opent u het dialoogvenster Eigenschappen
koppeling door de koppeling te selecteren en op de knop Koppeling invoegen/bewerken
te klikken in de werkbalk.

4. Klik op OK om de wijzigingen aan de koppeling op te slaan.
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Koppeling naar een e-mailadres
Door een koppeling naar een e-mailadres te maken, geeft u bezoekers de mogelijkheid direct e-
mails te verzenden. Als een bezoeker op de koppeling klikt, wordt zijn/haar e-mailprogramma
geopend en wordt het adres dat u hebt opgegeven automatisch weergegeven in het adresveld
van de e-mail.

Maak als volgt een koppeling naar een e-mailadres:

1. Selecteer in het bewerkingsprogramma de woorden die de koppeling moet vormen.

2. Selecteer Koppeling invoegen/bewerken.

3. Selecteer in het venster Eigenschappen koppeling het tabblad E-Mail.

4. In Titel koppeling voert u de tekst in die als informatie over de koppeling wordt
weergegeven. Dit is belangrijke informatie voor iedereen die de website leest met behulp
van verschillende toegangshulpmiddelen.

5. In het veld E-mailadres voert u het e-mailadres in waarnaar de koppeling moet verwijzen.

6. Klik op OK.

7. De koppeling wordt met een gele achtergrond weergegeven in het
bewerkingsprogramma.

Ankers aanmaken
Een anker (ook bladwijzer genoemd) is een koppeling naar een plaats op dezelfde
webpagina. Ankers zijn nuttig wanneer u een lange tekst hebt die u in delen wilt
onderverdelen. De lezer kan de koppelingen dan gebruiken om naar de delen te gaan.

Een typisch voorbeeld is een inhoudsopgave waar elk deel een ankerkoppeling is.

Om ankers toe te voegen maakt u eerst het anker aan zodat u dit kunt selecteren in stap twee,
waar u de koppeling naar het anker aanmaakt.

Stap 1: Anker invoegen

Voeg als volgt een anker in op de pagina:
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1. Selecteer de tekst waar u een anker wilt plaatsen.

2. Selecteer Anker invoegen/bewerken in de werkbalk.

3. Typ in het veld Ankernaam een naam voor het anker. Vermijd het gebruik van speciale
tekens of spaties.

4. Klik op Invoegen.

5. Het anker wordt met een gele achtergrond weergegeven in het bewerkingsprogramma.

Stap 2: Koppeling naar anker

Maak als volgt een koppeling naar een anker:

1. Selecteer de tekst die de koppeling moet vormen.

2. Selecteer Koppeling invoegen/bewerken. Houd in het venster het tabblad Webpagina
actief.

3. In Titel koppeling voert u de tekst in die als informatie over de koppeling wordt
weergegeven. Dit is belangrijke informatie voor iedereen die de website leest met behulp
van verschillende toegangshulpmiddelen.

4. Bepaal in het veld Doelframe hoe de koppeling wordt geopend.

5. Selecteer Anker op deze pagina als het doel van de koppeling.

6. Selecteer in Anker het anker waarnaar u wilt koppelen (alle ankers op de pagina zijn
weergegeven).

7. Klik op OK.
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8. De koppeling wordt met een gele achtergrond weergegeven in het
bewerkingsprogramma.

Anker wijzigen

1. Selecteer het anker dat u wilt bewerken.

2. Selecteer Anker invoegen/bewerken in het menu Hulpprogramma's.

3. Bewerk in Ankernaam de ankertekst.

4. Klik op Bijwerken.

Anker verwijderen

1. Selecteer het anker dat u wilt verwijderen.

2. Druk op Verwijderen op uw toetsenbord.

3. Werk de koppelingen bij die verwijzen naar het anker dat is verwijderd.

4. Klik op Opslaan en publiceren.

Een koppeling van een afbeelding maken
In EPiServer CM kunt u een koppeling van een afbeelding maken, bijvoorbeeld, naar een
andere webpagina. U kunt ook miniatuurafbeeldingen maken en ze koppelen om de
afbeeldingen in een groter formaat te tonen. Maak als volgt een koppeling naar een afbeelding:

1. Selecteer in het bewerkingsprogramma de afbeelding waaraan u de koppeling wilt
toevoegen door erop te klikken.

2. Selecteer Koppeling invoegen/bewerken.

3. Het dialoogvenster Eigenschappen koppeling verschijnt met het tabblad Webpagina
actief. Afhankelijk van het type koppeling dat u wilt maken, selecteert u het juiste tabblad
Webpagina, Document of E-mail.

4. In het veld Titel koppeling voert u de tekst in die als informatie over de koppeling wordt
weergegeven. Dit is belangrijke informatie voor iedereen die de website leest met behulp
van verschillende toegangshulpmiddelen.

5. Geef in het veld Doelframe aan hoe de koppeling wordt geopend: in een nieuw venster of
in hetzelfde venster. Als de koppeling een externe koppeling naar een andere website is,
moet u ervoor zorgen dat de koppeling wordt geopend in een ander venster.

6. Selecteer in het deel Doel van de koppeling het type koppeling dat u wilt en voer de
vereiste informatie in.

7. Selecteer OK. De koppeling zal worden toegevoegd aan de afbeelding.

Werken met tabellen
Tabellen worden gebruikt voor het organiseren van gegevens in rijen en kolommen om een
beter overzicht te krijgen van de informatie. Wanneer u een tabel invoegt, selecteert u het aantal
rijen en kolommen voor de tabel. U kunt ook definiëren hoe de tabel eruit zal zien, hetzij door de
eigenschappen manueel in te stellen hetzij door vooraf gedefinieerde CSS-klassen te gebruiken.
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Een tabel aanmaken
Maak als volgt een tabel aan:

1. Plaats de cursor in het bewerkingsprogramma op de plaats waar u uw tabel wilt
invoegen.

2. Klik op de werkbalkknop Een nieuwe tabel invoegen om het dialoogvenster Tabel
invoegen/wijzigen te openen. Onder het tabblad Algemeen kunt u werken met algemene
instellingen voor de tabel.

3. Stel in Kols en Rijen het aantal kolommen en rijen in.

4. In Celopvulling kunt u de ruimte in pixels definiëren tussen de tekst in de cel en de
celranden. Dit is enkel noodzakelijk als u geen CSS-klasse gebruikt voor de opmaak van
de tabel.

5. In Celafstand kunt u de ruimte in pixels definiëren tussen de cellen in de tabel. Dit is
enkel noodzakelijk als u geen CSS-klasse gebruikt voor de opmaak van de tabel.

6. In Uitlijning kunt u de positie van de tabel definiëren, in geval de tabelbreedte niet de
volledige beschikbare ruimte in beslag neemt.

7. In Rand kunt u het gewicht van de tabelrand in pixels instellen. Gebruik deze optie als u
een tabelrand wilt en als u geen CSS-klassen gebruikt voor de opmaak van uw tabel. De
standaardwaarde is nul.

8. In Breedte kunt u een vaste breedte voor de tabel in pixels instellen. Als u hier geen
waarde ingeeft, dan zal de breedte van de tabel worden aangepast aan de inhoud
afhankelijk van de volledige beschikbare ruimte.

9. In Hoogte kunt u een vaste hoogte voor de tabel in pixels instellen. De hoogte van de
tabel wordt meestal bepaald door de inhoud, waarbij de tabel omlaag kan worden
uitgebreid.

10. In Klasse kunt u een vooraf ingestelde opmaak specificeren om te gebruiken voor de
tabel. Kies een gschikte CSS-klasse uit de keuzelijst.

11. Selecteer in Tabeltitel om een ruimte voor de tabeltitel in te voegen voor de tabel. Met de
tabeltitel kunt u een tabelkop invoeren boven de tabel.

12. Klik op Invoegen om de tabel op de pagina in te voegen. Ga verder met het invoeren van
de tabelgegevens in de tabelcellen. U kunt zich verplaatsen tussen de tabelcellen met
behulp van de pijltjestoetsen of de tabtoets.

13. Sla de pagina op wanneer u klaar bent.
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De tabelkop opmaken
Om de tabel correct op te maken moet u de kop van de tabel definiëren. Dit is belangrijk omwille
van de toegankelijkheid om kopcellen te scheiden van gegevenscellen wanneer de
tabelgegevens worden geïnterpreteerd. U kunt de koprij manueel opmaken door bijvoorbeeld de
tekst in de koprij in vet te plaatsen, maar dit zal resulteren in een onjuiste opmaak van de tabel.

1. Open de tabel om deze te bewerken en plaats de cursur in de eerste koprij.

2. Selecteer Tabelceleigenschappen in de werkbalk.

3. Selecteer in CeltypeKop uit de lijst. Dit resulteert in een <th> HTML-tag voor de kopcel.

4. Selecteer in Bereik Kolom uit de lijst om de kop voor de volledige kolom in te stellen.

5. Selecteer Alle cellen in een rij bijwerken in de keuzelijst om dezelfde eigenschappen toe
te passen op alle tabelcellen in de koprij.

6. Klik op Bijwerken om de informatie voor de cel bij te werken.

7. Sla uw wijzigingen op. Als u CSS-klassen gebruikt voor de opmaak van tabellen, kunt u
zien dat de tabelkop nu is bijgewerkt met een specifieke opmaak voor de kop.
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Een tabel verwijderen
Om een tabel te verwijderen plaatst u de cursor in een tabelcel en selecteert u de werkbalkknop
Tabel verwijderen.

Tabeleigenschappen
Zodra u een tabel hebt aangemaakt, kunt u deze wijzigen en aanpassen aan uw
vereisten. In het eigenschappenvenster Tabel invoegen/wijzigen werkt u met
eigenschappen die een invloed hebben op de volledige tabel zoals de grootte van de

tabel en de positie ervan op de pagina. Het dialoogvenster Tabel invoegen/wijzigen heeft twee
tabbladen, het tabbladAlgemeen en het tabblad Geavanceerd. Wanneer u uw wijzigingen hebt
aangebracht aan de tabel, klikt u op de knop Bijwerken om de wijzigingen op te slaan.

Tabblad Algemeen

Het tabblad Algemeen bevat de volgende vakken:

l Kols/Rijen. Stel het aantal kolommen en rijen in in de velden kols en Rijen.

l Celopvulling. Definieert de ruimte in pixels tussen de tekst in de cel en de celranden. Dit
is enkel noodzakelijk als u geen CSS-klasse gebruikt voor de opmaak van de tabel.

l Celafstand. Definieert de ruimte in pixels tussen de cellen in de tabel. Dit is enkel
noodzakelijk als u geen CSS-klasse gebruikt voor de opmaak van de tabel.

l Uitlijning. Definieert de positie van de tabel, als de volledige ruimte niet beschikbaar
moet zijn voor de tabelbreedte. Voer "Centreren", "Links" of "Rechts" in.

l Rand. Stel het gewicht van de tabelrand in pixels in. Gebruik deze optie als u een
tabelrand wilt en als u geen CSS-klassen gebruikt voor de opmaak van uw tabel. De
standaardwaarde is nul.

l Breedte. Stel een vaste breedte voor de tabel in pixels in. Als u hier geen waarde ingeeft,
dan zal de breedte van de tabel worden aangepast aan de inhoud met behulp van de
volledige beschikbare ruimte.
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l Hoogte. Stel een vaste hoogte voor de tabel in pixels in. De hoogte van de tabel wordt
meestal bepaald door de inhoud, waarbij de tabel omlaag uitgebreid kan worden.

l Klasse. Specificeer een vooraf ingestelde opmaak om te gebruiken voor de tabel. Kies
een gschikte CSS-klasse uit de keuzelijst. Dit is de gemakkelijkste optie aangezien dit
ervoor zorgt dat de tabellen er uniform uitzien op de website. Hiervoor moeten er echter
vooraf gedefinieerde CSS-klassen zijn in de CSS-bestanden van de website. Neem
contact op met de systeembeheerder als u wilt weten wat van toepassing is op uw
website.

l Tabeltitel. Hier kunt u een ruimte invoegen voor een tabeltitel voor de tabel. Met de
tabeltitel kunt u een tabelkop invoeren boven de tabel.

Tabblad Geavanceerd

Het tabblad Geavanceerd bevat de volgende vakken:

l ID. Het ID-nummer voor de tabel, voor toegankelijkheidsdoeleinden.

l Samenvatting. Beschrijving van de inhoud van de tabel, voor
toegankelijkheidsdoeleinden wanneer de tabel wordt geïnterpreteerd door
toegankelijkheidstools. De samenvatting wordt niet weergegeven in grafische browsers.
Informatie die hier wordt geplaatst, moet dus worden geschreven voor niet-visuele
gebruikers.

l Stijl. In dit velt kunt u de huidige instellingen voor de tabel bekijken. Deze optie kan
worden gebruikt om stijlattributen in te stellen, die waarden die zijn gespecificeerd in
CSS-klassen teniet doen. Normaal moet u CSS-klassen gebruiken, maar als u een
speciale stijlinstelling wilt toepassen die enkel wordt gebruikt op dit element, kunt u deze
optie gebruiken.

l Taalcode. Definieer hier een taal als de inhoud van de tabel in een andere taal is dan de
rest van de pagina. Voer het codeformaat van de standaardtaal in, bijvoorbeeld it
(Italiaans), es (Spaans), en (Engels) enz.

l Achtergrondafbeelding. U kunt een achtergrondafbeelding selecteren die wordt
toegepast op de volledige tabel. Klik op de knop Bladeren rechts van het veld om een
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afbeelding te selecteren in het Bestandsbeheer. Klik op OK om de afbeelding aan de
tabel toe te voegen.

l Frame. Specificeert welke delen van de buitenste randen zichtbaar moeten zijn.
Raadpleeg de programmeringsnormen inzake toegankelijkheid voor meer uitleg over de
attribuutwaarden.

l Regels. Specificeert welke delen van de binnenste randen zichtbaar moeten zijn.
Raadpleeg de programmeringsnormen inzake toegankelijkheid voor meer uitleg over de
attribuutwaarden.

l Taalrichting. Definieer de taalrichting voor de tabel, als deze verschillend is van de rest
van de pagina.

l Randkleur. U kunt een randkleur voor de tabel definiëren. U kunt kleuren selecteren met
behulp van de opties Picker, Pallet of Benoemd, afhankelijk van uw voorkeuren. Klik op
Toepassen om de kleurselectie op de tabel toe te passen.

l Achtergrondkleur. U kunt een achtergrondkleur voor de tabel definiëren.

Als u vooraf gedefinieerde CSS-klassen gebruikt om tabellen, rijen of cellen op te
maken, let er dan op dat extra opmaak die "manueel" wordt toegevoegd boven de
vooraf gedefinieerde opmaak, teniet gedaan kan worden en niet zal worden
toegepast.

Tabelrijeigenschappen

In het dialoogvenster Tabelrijeigenschappen kunt u instellingen bepalen die zullen
worden toegepast op een specifieke rij van een tabel. Als u bijvoorbeeld een rode
achtergrond wilt toepassen op bepaalde rijen in een tabel, moet u het dialoogvenster

Tabelrijeigenschappen gebruiken. Dit dialoogvenster heeft twee tabbladen, het tabblad
Algemeen en het tabblad Geavanceerd. Wanneer u uw wijzigingen hebt aangebracht aan een
tabelrij, klikt u op de knop Bijwerken om de wijzigingen op te slaan.
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Tabblad Algemeen

Het tabblad Algemeen bevat de volgende vakken:

l Rij in tabelgedeelte. Stel het aantal kolommen en rijen in in de velden kols en Rijen.

l Uitlijning. Definieert de positie van de tekst in de cellen van de tabelrij.

l Verticale uitlijning . Definieert de verticale positie van de tekst in de cellen van de tabelrij.

l Klasse. Hier kunt u vooraf ingestelde CSS-klasse-instellingen toepassen voor een
specifieke tabelrij. Let op: U moet deze klassen eerst definiëren in de CSS-bestanden
van uw website. Neem contact op met de systeembeheerder als u wilt weten wat van
toepassing is op uw website.

l Hoogte. Definieer een specifieke hoogte in pixels voor een specifieke rij van een tabel.

l Huidige rij bijwerken. Wanneer u wijzigingen wilt aanbrengen aan tabelrijen, kunt u
beslissen waar de wijzigingen moeten worden toegepast:

l Huidige rij (de geselecteerde rij) bijwerken

l Oude rijen in tabel bijwerken

l Even rijen in tabel bijwerken

l Alle rijen in tabel bijwerken

Tabblad Geavanceerd
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Het tabblad Geavanceerd bevat de volgende vakken:

l ID. Het ID-nummer voor de tabelrij, voor toegankelijkheidsdoeleinden.

l Stijl. In dit veld kunt u de huidige instellingen voor de tabelrij bekijken. Deze optie kan
worden gebruikt om stijlattributen in te stellen, die waarden die zijn gespecificeerd in
CSS-klassen teniet doen. Normaal moet u CSS-klassen gebruiken, maar als u een
speciale stijlinstelling wilt toepassen die enkel wordt gebruikt op dit element, kunt u deze
optie gebruiken.

l Taalrichting. Definieer hier een taalrichting, als deze verschillend is van de rest van de
tabel.

l Taalcode. Definieer hier een taalcode als de inhoud van de tabelrij in een andere taal is
dan de pagina. Voer het codeformaat van de standaardtaal in, bijvoorbeeld it (Italiaans),
es (Spaans), en (Engels) enz.

l Achtergrondafbeelding. U kunt een achtergrondafbeelding selecteren die wordt
toegepast op een tabelrij. Klik op de knop Bladeren rechts van het veld om een
afbeelding te selecteren in het Bestandsbeheer. Klik op OK om de afbeelding aan de
tabelrij toe te voegen.

l Achtergrondkleur. U kunt een andere achtergrondkleur voor een tabelrij definiëren. U
kunt kleuren selecteren met behulp van de opties Picker, Pallet of Benoemd, afhankelijk
van uw voorkeuren. Klik op Toepassen om de kleurselectie op de tabel toe te passen.

Als u vooraf gedefinieerde CSS-klassen gebruikt om tabellen, rijen of cellen op te
maken, let er dan op dat extra opmaak die "manueel" wordt toegevoegd boven de
vooraf gedefinieerde opmaak, teniet gedaan kan worden en niet zal worden
toegepast.

Tabelceleigenschappen

In het dialoogvenster Tabelceleigenschappen kunt u instellingen bepalen die zullen
worden toegepast op een specifieke cel van een tabel. Als u bijvoorbeeld een gele
achtergrond wilt toepassen op een bepaalde cel in de tabel, moet u het dialoogvenster

Tabelceleigenschappen gebruiken. Dit dialoogvenster heeft twee tabbladen, het tabblad
Algemeen en het tabblad Geavanceerd. Wanneer u uw wijzigingen hebt aangebracht aan een
tabelrij, klikt u op de knop Bijwerken om de wijzigingen op te slaan.

Tabblad Algemeen
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Het tabblad Algemeen bevat de volgende vakken:

l Uitlijning. Definieert de positie van de tekst in de cel.

l Verticale uitlijning . Definieert de verticale positie van de tekst in de cellen van de tabelrij.

l Celtype. Definieer of de inhoud in de cel gegevens is of behoort tot een kop. Selecteer de
optie "Gegevens" of "Kop". Dit wordt gebruikt om de juiste opmaak toe te passen op een
tabel, maar ook voor de toegankelijkheid wanneer de tabel wordt geïnterpreteerd door
toegankelijkheidstools.

l Bereik. Definieer of de cel een rijcel of een kolomcel is, voor de cellen die kolomkoppen
of rijkoppen zijn. Dit wordt gebruikt voor toegankelijkheidsdoeleinden wanneer de tabel
wordt geïnterpreteerd door toegankelijkheidstools.

l Breedte. Definieer een vaste breedte in pixels voor een specifieke cel in een tabel.

l Hoogte. Definieer een vaste hoogte in pixels voor een specifieke cel in een tabel.

l Klasse. Hier kunt u vooraf ingestelde CSS-klasse-instellingen toe te passen voor een
specifieke tabelcel. Let op: U moet deze klassen eerst definiëren in de CSS-bestanden
van uw website. Neem contact op met de systeembeheerder als u wilt weten wat van
toepassing is op uw website.

l Huidige cel bijwerken. Wanneer u wijzigingen wilt aanbrengen aan tabelcellen, kunt u
beslissen waar de wijzigingen moeten worden toegepast:

l Huidige cel (de geselecteerde cel) bijwerken

l Alle cellen in een rij bijwerken

l Alle cellen in de tabel bijwerken

Tabblad Geavanceerd

Het tabblad Geavanceerd bevat de volgende vakken:

l ID. Het ID-nummer voor de tabelcel, voor toegankelijkheidsdoeleinden.

l Stijl. In dit velt kunt u de huidige instellingen voor de cel bekijken. Deze optie kan worden
gebruikt om stijlattributen in te stellen, die waarden die zijn gespecificeerd in CSS-
klassen teniet doen. Normaal moet u CSS-klassen gebruiken, maar als u speciale
stijlinstellingen wilt toepassen die enkel worden gebruikt op dit element, kunt u deze optie
gebruiken.
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l Taalrichting. Definieer hier een taalrichting voor de cel, als deze verschillend is van de
rest van de tabel.

l Taalcode. Definier hier een taalcode als de inhoud van de tabelcel in een andere taal is
dan de rest van de tabel. Voer het codeformaat van de standaardtaal in, bijvoorbeeld it
(Italiaans), es (Spaans), en (Engels) enz.

l Achtergrondafbeelding. U kunt een achtergrondafbeelding selecteren die wordt
toegepast op een tabelcel. Klik op de knop Bladeren rechts van het veld om een
afbeelding te selecteren in het Bestandsbeheer. Klik op OK om de afbeelding aan de cel
toe te voegen.

l Randkleur. U kunt een randkleur voor de cel definiëren. U kunt kleuren selecteren met
behulp van de opties Picker, Pallet of Benoemd, afhankelijk van uw voorkeuren. Klik op
Toepassen om de kleurselectie op de tabel toe te passen.

l Achtergrondkleur. U kunt een achtergrondkleur voor de cel definiëren.

Als u vooraf gedefinieerde CSS-klassen gebruikt om tabellen, rijen of cellen op te
maken, let er dan op dat extra opmaak die "manueel" wordt toegevoegd boven de
vooraf gedefinieerde opmaak, teniet gedaan kan worden en niet zal worden
toegepast.

Het aantal rijen en kolommen aanpassen
Het aantal rijen, kolommen en cellen in een tabel kan worden aangepast met behulp van de
werkbalkknoppen. U kunt rijen en kolommen invoegen en verwijderen en u kunt tabelcellen
samenvoegen en splitsen.

Kolommen invoegen en verwijderen

Met de knoppen in de werkbalk kunt u kolommen invoegen voor en achter een
geselecteerde kolom en kunt u een geselecteerde kolom ook verwijderen.

Rijen invoegen en verwijderen

Met de knoppen in de werkbalk kunt u rijen invoegen voor en achter een
geselecteerde rij en kunt u een geselecteerde rij ook verwijderen.

Cellen samenvoegen en splitsen
Met de werkbalkknoppen kunt u cellen in een tabel samenvoegen en splitsen. Dit
kan nuttig zijn als u de gegevens wilt reorganiseren of als u complexere
tabelstructuren wilt maken.

Cellen samenvoegen

1. Open de tabel om deze te bewerken. Plaats de cursor in een van de cellen die u wilt
samenvoegen. Dit is celnummer één ten opzichte van de cellen die u wilt samenvoegen.

2. Selecteer Tabelcellen samenvoegen in de werkbalk.

3. Voer in het veld Kols het aantal cellen in dat u wilt samenvoegen, bijvoorbeeld 2 als u
twee cellen wilt samenvoegen. U kunt eender welk aantal cellen samenvoegen zolang
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de cellen naast elkaar staan in de tabel. Het samenvoegen gebeurt rechts van de
geselecteerde eerste cel.

4. Voer in het veld Rijen het aantal rijen in waar u de cellen wilt samenvoegen. Voer
bijvoorbeeld 4 in als u twee cellen op de dichtstbjizijnde vier rijen wilt samenvoegen. Het
samenvoegen gebeurt omlaag vanaf de eerste geselecteerde cel.

5. Klik op Bijwerken zodat het samenvoegen kan worden uitgevoerd.

Cellen splitsen

1. Open de tabel om deze te bewerken. Plaats de cursor in de cel die u wilt splitsen. Merk
op dat u enkel cellen kunnen splitsen die eerder zjin samengevoegd.

2. Selecteer Samengevoegde tabelcellen splitsen in de werkbalk.

Toegangsattributen instellen voor tabellen
Hieronder ziet u een voorbeeld van een tabel met voor tabellen en cellen ingestelde
toegangsattributen. Eerst wordt er een screenshot getoond van hoe de tabel eruit ziet voor
diegene die het visueel kunnen zien op het scherm. Het is eenvoudig te zien dat J. Dinnen suiker
in de koffie gebruikt. Daaronder wordt de HTML-code weergeven die wordt gegenereerd als het
bewerkingsprogramma de tabel samenvat. In het onderstaande voorbeeld is de optie Bereik
ingesteld om elke kolom in de tabel te identificeren. De tabel heeft ook een samenvattende tekst.
De toegankelijkheidsinstellingen worden ingevoerd onder de optie Tabelceleigenschappen in
de werkbalk van het bewerkingsprogramma. Dit is een eenvoudig voorbeeld, maar de oplossing
kan ook worden gebruikt voor meer geavanceerde tabellen met bijvoorbeeld dubbele koppen.
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Een spraaksynthesizer kan de tekst in deze tabel als volgt lezen:

Kop: Koppen koffie gedronken door iedere senator

Samenvatting: Deze tabel geeft weer hoeveel koppen koffie iedere senator heeft
gedronken, welk type koffie (normaal of cafeïnevrij) en of dit met of zonder suiker
was.

Naam: T. Sexton, Koppen: 10, Type koffie: Espresso, Suiker: Nee

Naam: J. Dinnen, Koppen: 5, Type koffie: Cafeïnevrij, Suiker: Ja

Als de Editor de attributen voor de cellen niet had bepaald, zou de spraaksynthesizer niet
begrijpen dat iedere cel bij een specifieke kop hoort. Hij zou iedere rij apart lezen en zou bij de
eerste rij zijn begonnen: Naam, Koppen, Type koffie, Suiker. Vervolgens zou hij naar de
volgende regel gaan en lezen: T. Sexton, 10, Espresso, Nee. Het is dus bijna onmogelijk om met
behulp van toegangshulpmiddelen een gegevenstabel te begrijpen als deze tabel niet is
aangepast voor toegankelijkheid en als deze attributen niet zijn ingesteld.

Dynamische inhoud toevoegen aan een pagina
Dynamische inhoud kan worden toegevoegd aan een pagina met behulp van de knop
Dynamische inhoud in de werkbalk van het bewerkingsprogramma. De dynamische inhoud kan
worden opgehaald uit verschillende velden op een pagina. De gegevens kunnen bjivoorbeeld
afkomstig zijn van het veld "hoofdtekst" (het bewerkingsgebied op een pagina) of van de
opgeslagen datum- of de auteurvelden.

Een voorbeeld van het gebruik van dynamische inhoud is bedrijfsfeiten en -cijfers te tonen die
opnieuw worden gebruikt op verschillende pagina's op een website. Het kan bijvoorbeeld zijn
dat u informatie wilt tonen over uw verkoopomzet van de afgelopen drie maanden.

De dynamische inhoud heeft vaak een gemeenschappelijk gebied in de structuur. Bekijk samen
met uw organisatie hoe u werkt met dynamische inhoud.

Daarnaast kunt u uw dynamische inhoud richten op een specifieke bezoekersgroep zoals
beschreven in "Werken met bezoekersgroepen en gepersonaliseerde inhoud" op pagina107.
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Dynamische inhoud toevoegen via een pagina-eigenschap
Voeg als volgt dynamische inhoud toe via een pagina-eigenschap:

1. Open de pagina waarvan u wilt dat deze dynamische inhoud bevat en klik op de

werkbalkknop Dynamische inhoud in het bewerkingsprogramma.

2. Selecteer in het venster Dynamische inhoud de plug-in die u als basis voor uw
dynamische inhoud wilt gebruiken. De plug-in Pagina-eigenschap wordt meegeleverd bij
een standaardinstallatie van EPiServer CMS en wordt in dit voorbeeld gebruikt.

3. Selecteer de pagina in de boomstructuur waarvan u de gegevens wilt weergeven in het
veld Pagina met op te nemen inhoud.

4. Selecteer de eigenschap op de pagina waarvan u de gegevens wilt weergeven in het
veld Eigenschap met op te nemen inhoud. In dit voorbeeld zullen we gegevens ophalen
uit de eigenschap Hoofdtekst van een pagina.

5. In Personaliseringsinstellingen kunt u op + klikken om de bezoekersgroep te selecteren
die u toegang wilt verlenen tot de dynamische inhoud. Optioneel.

6. Klik op OK. De dynamische inhoud wordt getonod als een venster in het
bewerkingsprogramma. Als deze eigenschap wordt bijgewerkt, worden alle dynamische
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exemplaren van deze eigenschap in de inhoud automatisch bijgewerkt.

7. Door op de knop Voorbeeld te klikken in het venster van de dynamische inhoud kunt
u zien hoe de inhoud eruit zal zien op uw pagina.

Dynamische inhoud op een pagina bewerken
Wanneer u de pagina met het venster met de dynamische inhoud heeft geopend, kunt u het als
volgt bewerken:

Via het venster van de dynamische inhoud

1. Klik op de knop Dynamische inhoud bewerken in het venster van de dynamische
inhoud.

2. Breng uw wijzigingen aan aan de dynamische inhoud en klik op OK.

3. Sla de pagina op om de wijzigingen bij te werken.

Via de knop Dynamische inhoud invoegen

1. Selecteer het venster van de dynamische inhoud en klik op de werkbalkknop

Dynamische inhoud .

2. Breng uw wijzigingen aan aan de dynamische inhoud en klik op OK.

3. Sla de pagina op om de wijzigingen bij te werken.

Knippen en kopiëren voor een venster met dynamische inhoud in het
bewerkingsprogramma kan verschillend werken afhankelijk van de browser die u
gebruikt. Het is mogelijk dat u de werkbalkknoppen Knippen/Kopiëren van het
bewerkingsprogramma of Knippen/Kopiëren in het snelmenu van uw browser moet
gebruiken in plaats van de sneltoetsen (CTRL+X en CTRL+C).

Als u problemen hebt om de cursor onmiddellijk voor of na een venster met
dynamische inhoud in het bewerkingsprogramma te plaatsen, probeer dan de
pijltoetsen op het toetsenbord te gebruiken in plaats van de muis.
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U kunt vensters met dynamische inhoud knippen, kopiëren en plakken in het bewerkingsgebied,
net zoals u dat kunt doen met andere objecten.

Dynamische inhoud van een pagina verwijderen
Selecteer het venster met de dynamische inhoud dat u wilt verwijderen en klik op Verwijderen.

Werken met citaten
In EPiServer CMS kunt u tekst als een citaat markeren. Dit is handig als u aan de
toegankelijkheid van uw website werkt. Met de tool Citaat invoegen kunt u de tekst
zodanig opmaken dat bezoekers die gebruikmaken van verschillende hulpmiddelen om

de website te lezen, citaten kunnen onderscheiden van andere tekst. U kunt zowel korte (deel
van een tekst) als lange (hele alinea's) citaten toevoegen en u kunt een titel en bron voor het
citaat invoeren.

Een citaat invoegen
Voeg als volgt een citaat in:

1. Selecteer in het bewerkingsprogramma de woorden of de paragraaf die het citaat gaan
vormen.

2. Klik op Citaat in de werkbalk.

3. Het dialoogvenster Citaat wordt weergegeven. Bij Type citaat kunt u selecteren of het
citaat een Blokcitaat (hele alinea of meerdere alinea's) of een Citaat (deel van een tekst)
is. Als u hebt gekozen om een "citaat"-type citaat in te voegen, zal dit in het blauw worden
getoond worden in het bewerkingsprogramma.

4. Voer een titel voor het citaat in het veld Titel in.

5. Voer de bron in het veld Verwijzingsinformatie voor het citaat in. Dit is vaak het URL-
adres van een website.

6. Selecteer Invoegen.

Als u de HTML-code voor de tekst bekijkt, zal het citaatgedeelte de juiste tagging krijgen, in dit
geval de tag <blockquote>.
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De opmaak van het citaat op de webpagina hangt af van de manier waarop u deze in
de stijlsjablonen op uw website hebt gedefinieerd. Een citaat wordt vaak cursief,
tussen aanhalingsteken of met een inspringing weergegeven.

Een citaat verwijderen
Een citaat kan uit een tekst worden verwijderd. Dit betekent dat de opmaaktags van het citaat
zullen worden verwijderd uit de tekst, maar dat de tekst wel blijft staan.

Verwijder als volgt een citaat:

1. Open de tekst met het citaat om deze te bewerken.

2. Selecteer het citaat door de cursor erop te plaatsen.

3. Klik op Citaat in de werkbalk.

4. Selecteer Citaat verwijderen.

5. Sla de pagina op om de bijwerkingen op te slaan.

Tekst zoeken en vervangen
Gebruik Zoeken in de werkbalk om woorden te zoeken en te vervangen in het
bewerkingsgebied van een pagina. Plaats de cursor in het bewerkingsprogramma en
klik op Zoeken. Selecteer het tabblad Vervangen in het dialoogvenster

Zoeken/Vervangen als u woorden wilt vervangen terwijl u in de tekst zoekt.

1. In het veld Zoeken naar geeft u het woord in dat u zoekt.

2. In het veld Vervangen door geeft u een vervangend woord in als u een woord wilt zoeken
en vervangen.

3. In het veld Richting kunt u kiezen of u omhoog of omlaag in de tekst zoekt.

4. Selecteer Identieke hoofdletters/kleine letters als u het woord wilt zoeken met behulp
van de juiste hoofdletters en kleine letters.

5. Selecteer Volgende zoeken, Vervangen of Alles vervangen.
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Versie Paginabeheer
Met EPiServer CMS kunt u met verschillende versies van dezelfde pagina werken. Een eerder
gepubliceerde pagina die later is gewijzigd wordt als een nieuwe versie opgeslagen. Op deze
manier hebt u de mogelijkheid om, indien nodig, oudere versies te openen en opnieuw te
publiceren. Paginaversies kunnen met elkaar worden vergeleken waarbij de verschillen worden
gemarkeerd.

Versies worden in de bewerkingsmodus beheerd op het tabbald Versies van een pagina.
Selecteer het tabblad Versielijst om de versielijst weer te geven. De laatst gepubliceerde versie
heeft de status Gepubliceerde versie . Dit is de versie die wordt weergegeven wanneer de
pagina wordt geselecteerd in de boomstructuur. Pagina's die u hebt opgeslagen maar niet
gepubliceerd, hebben de status Niet gereed. Pagina's die gepubliceerd zijn, hebben de status
Eerder gepubliceerd. Pagina's die klaar zijn om gepubliceerd te worden hebben de status
Gereed voor publicatie . Een versie die is gepland voor publicatie op een bepaalde tijd, heeft de
status Uitgestelde publicatie.

Als er paginaversies zijn met de status Niet gereed, wordt het aantal betreffende versie tussen
haakjes aangegeven op het tabblad Versies. Als u een eerder opgeslagen versie wilt bewerken,
klikt u op de knop Selecteren achter de versie en kiest u het tabblad Bewerken.

Als u een pagina die al eerder is gepubliceerd opnieuw publiceert, wordt er om
traceringsredenen een nieuwe versie gemaakt in de versielijst, zelfs als de inhoud
niet is gewijzigd. Het enige verschil is dat de pagina een andere Opgeslagen datum
krijgt.

U kunt het aantal versies dat voor een pagina wordt opgeslagen instellen in de
systeeminstellingen van de beheerinterface van EPiServer CMS. Neem contact op met de
systeembeheerder als u wilt weten wat van toepassing is op uw website.
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Een pagina opnieuw publiceren
Als u een pagina die al eerder is gepubliceerd opnieuw publiceert, wordt er om
traceringsredenen een nieuwe versie van die pagina gemaakt, zelfs als de pagina niet is
gewijzigd.. De opnieuw gepubliceerde pagina krijgt een nieuwe tijdstempel onder Opgeslagen
in de versielijst.

Oude paginaversies verwijderen
U kunt een versie van de pagina die u niet wilt bewaren, verwijderen door op de knop
Verwijderen te klikken voor die versie. Door het verwijderen van oudere versies wordt de lijst met
versies makkelijker te overzien. Als u niet wilt dat andere gebruikers oudere paginaversies
kunnen verwijderen in de versielijst, kunt u de verwijderfunctie uitschakelen met de EPiServer-
beheerinterface.

Paginaversies vergelijken
Versievergelijking is op de volgende manier beschikbaar op het tabblad Versies in de
bewerkingsmodus:

1. Selecteer het soort vergelijking in het veld Type en selecteer de gewenste versies (op
nummer) die u wilt vergelijken.

2. Klik op Vergelijken om de versies te vergelijken. Als u andere versies wilt vergelijken,
selecteert u nieuwe versienummers en klikt u nogmaals op Vergelijken.
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U kunt met de volgende opties paginaversies vergelijken om de verschillen te zien tussen de
versies:

l Met markeringen toont de verschillen tussen de twee versies van een pagina met
verschillende kleuren.

l Naast elkaar toont de versies naast elkaar voor visuele vergelijking.

l Gewijzigde velden toont wijzigingen op eigenschappen (een eigenschap is een veld in
het paginatype).

Uitgestelde publicatie van een paginaversie inschakelen
In EPiServer CMS is het mogelijk de publicatie van een versie te plannen. Dit houdt in dat u de
pagina vooraf gereed kunt maken en deze kunt plannen voor latere publicatie. U kunt uitgestelde
publicatie van een paginaversie als volgt inschakelen:

1. Maak een nieuwe versie van de pagina. Breng uw wijzigingen aan en selecteer Opslaan
en weergeven..

2. Dien de versie in voor publicatie door Gereed voor publicatie te selecteren. Dit is een
belangrijke stap om de uitgestelde publicatiefunctie in te schakelen.

3. Selecteer het tabblad Versies. Klik in de versielijst op de knop Uitgestelde publicatie
achter de versie waarvoor u uitgestelde publicatie wilt instellen.

4. Selecteer het selectievakje Uitgestelde publicatie inschakelen.

5. Selecteer de datum en tijd voor de uitgestelde publicatie.

6. Selecteer Opslaan. Uw versie wordt gepubliceerd op de door u opgegeven datum en tijd
en vervangt daarmee de huidig gepubliceerde versie die van publicatie wordt verwijderd.

Om de instellingen voor uitgestelde publicatie te verwijderen, selecteert u de knop Uitgestelde
publicatie, schakelt u het selectievakje Uitgestelde publicatie inschakelen uit en klikt u op
Opslaan.
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Bestandsbeheer in EPiServer CMS
EPiServer CMS heeft een eigen bestandsbeheersysteem waarin u zowel mappen als bestanden
kunt maken, kopiëren, verplaatsen en hernoemen. U kunt bestanden uploaden en zoekcriteria
voor de bestanden opgeven. Gebruik de ingebouwde zoekfunctie om bestanden te zoeken. Er is
ook een optie om voor afzonderlijke mappen toegangsrechten in te stellen, zodat iedere
redacteur de mappen ziet waar hij of zij toegang tot heeft.

Alle informatie die u op uw website wilt weergeven, moet zijn opgeslagen op de webserver of op
een gegevensbron waar bezoekers toegang toe hebben. Daarom moet u afbeeldingen en
documenten die u wilt weergeven op uw pagina's uploaden naar de gegevensbronnen die aan
uw website zijn gekoppeld. Als u bestanden uploadt die op een andere locatie zijn opgeslagen,
worden deze gekopieerd naar de webserver. U kunt bestanden rechtstreeks in het
Bestandsbeheer uploaden of via het dialoogvenster Afbeelding invoegen/bewerken.

U kunt het Bestandsbeheer openen door Bestandsbeheer te selecteren in de werkbalk rechts of
door Bestandsbeheer te selecteren in het Actievenster.

Venster
Bestandsbeheer is altijd geopend in het actievenster rechts in de browser. Zo kan het
Bestandsbeheer rechts geopend blijven, klaar om items te slepen en neer te zetten op een
pagina waarop u werkt.

Bestandsbeheer bevat het volgende:

l De naam van de geselecteerde map wordt getoond, evenals het pad voor de map.

l Als u het vakje Miniatuurweergaven tonen selecteert, worden er miniatuurweergaven
getoond voor afbeeldingen in een map. Bestanden worden weergegeven met hun naam
en grootte. U kunt ook zien wanneer een bestand werd gewijzigd en u kunt de
uitcheckstatus voor een bestand bekijken.

l Met de werkbalkknoppen van het Bestandsbeheer kunt u bladeren in de mapstructuur,
mappen zoeken en aanmaken, bestanden toevoegen aan een map en bestanden en
mappen een nieuwe naam geven en verwijderen. U kunt ook toegangsrechten instellen
voor mappen.
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l Startpunten zijn gegevensbronnen die aan uw websites zijn gekoppeld. Globale
bestanden en Documenten zijn standaard startpunten. Ze kunnen worden geconfigureed
en uw installatie kan extra startpunten hebben.

l Paginabestanden is een map die is gekoppeld met de geselecteerde pagina. Bestanden
die worden opgeslagen in de map Paginabestanden zijn enkel toegankelijk vanuit deze
specifieke pagina.

l Mijn favorieten zijn snelkoppelingen naar favoriete mappen van uw keuze.

Rechtermuisknop in het Bestandsbeheer
Met het menu dat wordt geopend wanneer u met de rechtermuisknop in Bestandsbeheer klikt,
kunt u verschillende handelingen uitvoeren in Bestandsbeheer. Sommige functies zijn ook
toegankelijk vanuit de werkbalk Bestandsbeheer. Actieve functies worden in heldere kleuren
getoond in het snelmenu. Afhankelijk van wat u doet in het Bestandsbeheer kunnen er
verschillende functies worden geactiveerd. De opties Verwijderen, Knippen, Kopiëren en
Plakken kunnen voor zowel mappen als bestanden worden gebruikt.

Werken met mappen

Mapmaken
Maak een nieuwe map door Een nieuwe map maken te selecteren in de werkbalk of in het
snelmenu. Vul de naam van de map in en selecteer Opslaan. De map wordt gemaakt als
submap van de map waarin u Een nieuwe map maken selecteerde.

Map openen
Open een map door op de naam van de map te dubbelklikken.

Map verwijderen
Verwijder een map door met de rechtermuisknop op de naam van de map te klikken en
Verwijderen te selecteren. Bevestig de verwijdering door op Verwijderen te klikken. Als de map
bestanden bevat, zult u een waarschuwingsbericht ontvangen. Klik op Verwijderen als u de map
toch wilt verwijderen.
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Mapnaamwijzigen
Wijzig een mapnaam door met de rechtermuisknop op de naam van de map te klikken en Naam
wijzigen te selecteren. Voer de nieuwe naam in en selecteer Opslaan. Koppelingen naar de
bestanden in de map worden niet beïnvloed door de wijziging van de mapnaam omdat de
koppelingen zijn opgeslagen met een unieke identiteit die niet is verbonden met het zoekpad of
de bestandsnaam.

Map toevoegen aanMijn favorieten
Voeg een map toe aan Mijn favorieten door met de rechtermuisknop op de naam van de map te
klikken en Favoriet toevoegen te selecteren. De map wordt toegevoegd aan de sectie Mijn
favorieten links in het Bestandsbeheer. Klik op Mijn favorieten om de sectie uit te vouwen en de
favorieten weer te geven.

Map verwijderen uit Mijn favorieten
Verwijder een map uit Mijn favorieten door met de rechtermuisknop op de naam van de map
links in de mapstructuur te klikken en Favoriet verwijderen te selecteren. Zo wordt de map uit de
sectie Mijn favorieten verwijderd.

Toegangsrechten voor eenmapwijzigen
Wijzig de toegangsrechten voor een map door met de rechtermuisknop op de naam van de map
te klikken en Toegangsrechten wijzigen te selecteren. In het venster staan de
groepen/gebruikers die toegangsrechten hebben voor de map. Wijzig de toegangsrechten door
op Gebruikers/groepen toevoegen te klikken en selecteer de toegangsrechten die de gebruiker
of groep moet hebben. Voltooi door op Opslaan te kliken. Als er voor een pagina specifieke
toegangsrechten zijn ingesteld, kan de map Paginabestanden voor die pagina ook dezelfde
rechten hebben.

Map verplaatsen
Verplaats een map door met de rechtermuisknop op de naam van de map te klikken en Knippen
te selecteren. Open de map waarnaar u de map wilt verplaatsen, klik met de rechtermuisknop en
selecteer Plakken. Koppelingen naar de bestanden in de map worden niet beïnvloed omdat de
koppelingen zijn opgeslagen met een unieke identiteit die niet is verbonden aan het zoekpad of
de bestandsnaam.



Copyright © EPiServer AB

82 | Redacteurshandleiding voor EPiServer CMS 6 R2 Rev A

U kunt slepen en neerzetten niet gebruiken om mappen en bestanden binnen het
Bestandsbeheer te verplaatsen.

Map kopiëren
Kopieer een map door met de rechtermuisknop op de naam van de map te klikken en Kopiëren
te selecteren. Open de mapnaar waar u de map wilt kopiëren, klik met de rechtermuisknop en
selecteer Plakken.

Werken met bestanden

Bestand toevoegen
Upload afzonderlijke bestanden als volgt naar de webserver:

1. Selecteer de map.

2. Selecteer Nieuw bestand toevoegen in de werkbalk, of klik met de rechtermuisknop en
selecteer Bestand toevoegen.

3. Klik op Bladeren en selecteer het bestand dat u wilt uploaden naar de webserver. Voer
informatie in over de bestanden in de velden.

4. Klik op Opslaan. Het bestand wordt geüpload naar de webserver en wordt in de
geselecteerde map geplaatst.

Meerdere bestanden toevoegen
Voeg meerdere bestanden als volgt tegelijkertijd toe in het Bestandsbeheer:

1. Selecteer de map.

2. Klik met de rechtermuisknop en selecteer Meerdere bestanden toevoegen.

3. Selecteer Bladeren en klik op het bestand dat u wilt uploaden naar de webserver. Houd
de toets Shift of Ctrl ingedrukt om meerdere bestanden te selecteren.

4. Selecteer Openen. De bestanden worden geüpload naar de webserver en worden in de
geselecteerde map geplaatst.

Bestanden toevoegenmet behulp van slepen en neerzetten
Upload een of meerdere bestanden tegelijkertijd naar het Bestandsbeheer met behulp van
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slepen en neerzetten van Windows Verkenner:

1. Open Windows Verkenner.

2. Selecteer de bestanden die u wilt uploaden. Houd de toets Shift of Ctrl ingedrukt om
meerdere bestanden te selecteren.

3. Sleep de bestanden en plaats ze in een map in Bestandsbeheer van EPiServer CMS. De
bestanden worden geüpload naar de webserver en worden in de geselecteerde map
geplaatst.

Om bestanden uit Windows Verkenner te uploaden met behulp van slepen en
neerzetten moet u toegangsrechten hebben voor een geavanceerde bestandsupload.
Dit wordt ingesetld in de beheerinterface van EPiServer CMS. Vraag uw
systeembeheerder wat van toepassing is op uw website.

Bestandssamenvatting weergeven
U bekijkt de informatie over een bestand door met de rechtermuisknop op de naam van het
bestand te klikken en Bestandssamenvatting tonen te selecteren. Bestandsinformatie samen
met metagegevens die zijn ingevoerd voor het bestand, worden weergegeven. U vindt ook
referenties naar pagina's waaraan het bestand is gekoppeld.

Bestandssamenvatting bewerken
Bewerk de informatie over een bestand door met de rechtermuisknop op de naam van het
bestand te klikken en Bestandssamenvatting bewerken te selecteren. Voer informatie in de
velden van de metagegevens in. Selecteer Opslaan zodra u de informatie hebt
gewijzigd/toegevoegd.
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Een bestand openen
Open een bestand door op de naam van het bestand te dubbelklikken of door met de
rechtermuisknop op de naam van het bestand te klikken en Bestand openen te selecteren. Hoe
het bestand wordt geopend, is afhankelijk van de instellingen op uw computer. Normaal wordt
het bestand geopend in het programma waarin het was aangemaakt. Dit betekent dat dit
programma op uw computer moet zijn geïnstalleerd. Als het programma niet beschikbaar is,
wordt u gevraagd het bestand in de plaats daarvan op te slaan.

Een bestand een nieuwe naam geven
Wijzig de naam van een bestand door Naam geselecteerd bestand of geselecteerde map
wijzigen te selecteren in de werkbalk of door met de rechtermuisknop op de naam van het
bestand te klikken en Naam wijzigen te selecteren. Voer de nieuwe naam in en selecteer
Opslaan. Als u een bestand een nieuwe naam geeft, zullen er geen koppelingen worden
verbroken.

Een bestand vervangen
Vervang een bestand door een ander bestand door dit te uploaden en op te slaan met dezelfde
naam als het bestand dat u wilt vervangen, naar het Bestandsbeheer.

Bestand verwijderen
Verwijder een bestand door Geselecteerd bestand of map verwijderen te selecteren in de
werkbalk of door met de rechtermuisknop op de naam van het bestand te klikken en Verwijderen
te selecteren. Bevestig dat u het bestand inderdaad wilt verwijderen door Ja te selecteren als
antwoord op de vraag die wordt gesteld. Er verschijnt een waarschuwingsbericht dat er mogelijk
koppelingen naar het bestand worden verbroken. Ook wordt er weergegeven op welke
koppelingen dit betrekking heeft, zodat u deze kunt bijwerken wanneer u de naam van het
bestand wijzigt.

Een bestand verplaatsen
Verplaats een bestand door met de rechtermuisknop op de naam van het bestand te klikken en
Knippen te selecteren. Open de map waarnaar u het bestand wilt verplaatsen, klik met de
rechtermuisknop en selecteer Plakken. Als u een bestand verplaatst, zullen er geen koppelingen
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worden verbroken.

U kunt slepen en neerzetten niet gebruiken om mappen en bestanden binnen het
Bestandsbeheer te verplaatsen.

Bestand kopiëren
Kopieer een bestand door met de rechtermuisknop op de naam van het bestand te klikken en
Kopiëren te selecteren. Open de map waarnaar u het bestand wilt kopiëren, klik met de
rechtermuisknop en selecteer Plakken.

Bestandsbeheer met Windows Verkenner
Naast werken met EPiServer CMS Bestandsbeheer, kunt u uw documenten en afbeeldingen ook
beheren vanuit Microsoft Windows Verkenner. Dit is mogelijk gemaakt door de zogenaamde
WebDAV-techniek te gebruiken. U kunt met Windows Verkenner bestanden maken, kopiëren,
verplaatsen en verwijderen in het bestandssysteem van EPiServer CMS. U kunt ook vanuit een
programma als Word nieuwe documenten opslaan in het bestandssysteem van EPiServer CMS.

Uw website moet als netwerkeenheid zijn gekoppeld aan Windows Verkenner voordat u uw
bestanden vanuit Windows Verkenner kunt beheren. Deze verbinding kan op verschillende
manieren tot stand komen. Als het niet automatisch gebeurt wanneer u zich aanmeldt, moet u dit
handmatig doen in Windows Verkenner. Neem contact op met de systeembeheerder als u wilt
weten wat van toepassing is op uw website. Meer informatie vindt u in de technische
documentatie op world.episerver.com.

Als uw website verbonden is, wordt deze als netwerkeenheid in de bestandsstructuur in
Windows Verkenner weergegeven. U kunt nu bestanden maken in Office-programma's en deze
opslaan in de bestandsstructuur van uw website, zonder dat u EPiServer CMS eerst hoeft te
openen om daar de bestanden in Bestandsbeheer te uploaden.
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Versiebeheer bestanden
In Bestandsbeheer kunt u met versiebeheer de verschillende versies van een bestand volgen. U
vindt hier de bestandshistorie, wanneer en door wie het bestand is gemaakt en eventuele
opmerkingen. Als redacteur kunt u de documenten waarmee u werkt uitchecken zodat het
document niet tegelijkertijd door iemand anders kan worden gewijzigd. U kunt versiebeheer
openen in Bestandsbeheer door met de rechtermuisknop op een bestand te klikken.

Als u de versiebeheerfuncties niet kunt zien in Bestandsbeheer kan het zijn dat deze
functies niet zijn geactiveerd in delen van Bestandsbeheer of in de gehele optie. U
kunt dit instellen. Raadpleeg uw systeembeheerder om meer te weten over wat van
toepassing is op uw website.

Bestanden in- en uitchecken
Als u een bestand uitcheckt, wordt het vergrendeld zodat niemand het gelijktijdig met u kan
wijzigen. Hoewel het bestand vergrendeld is, kunnen andere redacteurs en bezoekers van uw
website de inhoud wel bekijken.

Als u de wijzigingen hebt aangebracht en het bestand beschikbaar wilt maken voor anderen,
moet u het weer inchecken in Bestandsbeheer. U kunt ook een opmerking toevoegen waarin u
kort omschrijft welke wijzigingen u hebt aangebracht. Met behulp van opmerkingen kunt u
andere redacteurs gemakkelijk informeren over de inhoud van de laatste versie van het bestand
en de wijzigingen die u hebt aangebracht.

Integratie met Microsoft Office
Versiebeheer is verbonden met de Office-programma's Word, Excel en PowerPoint en hierdoor
kunt u direct vanuit Bestandsbeheer bestanden in deze programma's openen. Als u uw
wijzigingen hebt aangebracht, kunt u de bestanden vanuit de Office-programma's inchecken en
kunt u opmerkingen maken bij de wijzigingen.

Als u de versiebeheerintegratie wilt gebruiken met Microsoft Office-toepassingen,
moet u een component installeren op de computer die u gebruikt. Deze component is
beschikbaar voor installatie in de bewerkingsmodus onder Mijn instellingen.

Werken met versiebeheer via de Office-programma's
1. Klik met de rechtermuisknop op het bestand dat u wilt bewerken. Selecteer Uitchecken.

Uw gebruikersnaam wordt weergegeven in de kolom Uitgecheckt door om aan te geven
dat u het bestand hebt geblokkeerd.

2. Klik opnieuw met de rechtermuisknop op het bestand. Selecteer Bewerken in Office. Als
u een Word-bestand hebt geselecteerd om te bewerken, wordt Microsoft Word
automatisch geopend.

3. Breng uw wijzigingen aan in het document. Selecteer Inchecken. Vervolgens verschijnt
er een dialoogvenster waarin u een opmerking over uw wijzigingen kunt typen.
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4. Voer uw opmerking in en klik op OK. Er is nu een nieuwe versie gemaakt en deze is
beschikbaar voor redacteurs en bezoekers van de website.

Uitchecken ongedaan maken
Als u geen wijzigingen aanbrengt in het document dat u hebt uitgecheckt, kunt u het document
herstellen door met de rechtermuisknop op het bestand te klikken en vervolgens Uitchecken
ongedaan maken te selecteren.

Werken met versiebeheer van andere bestanden
U kunt ook versies beheren van bestanden die in andere programma's zijn gemaakt dan
Microsoft Office.
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1. Open het bestand door erop te dubbelklikken. Het bijbehorende programma wordt
geopend en u kunt wijzigingen in het bestand aanbrengen. Sla het bestand lokaal op uw
computer op door Opslaan als... te selecteren.

2. Klik met de rechtermuisknop op het bestand en selecteer Nieuwe versie maken.

3. Selecteer een nieuwe versie door Bladeren te selecteren. Selecteer het bestand dat u
hebt bewerkt en hebt opgeslagen op uw computer. Selecteer Openen.

4. Voer uw opmerking in en klik op OK. Er is nu een nieuwe versie van het bestand gemaakt
en deze is beschikbaar voor redacteurs en bezoekers van de website.

Versiegeschiedenis
Informatie over alle bijgewerkte versies van een ingecheckt bestand is beschikbaar in de
versiegeschiedenis. U kunt zien wie de wijzigingen heeft gemaakt, wanneer ze zijn gemaakt als
ook eventuele opmerkingen over de wijzigingen. Klik met de rechtermuisknop op het bestand
waarvan u de geschiedenis wilt zien. Selecteer Versiegeschiedenis.

Een eerdere versie downloaden
Alle versies van het bestand worden opgeslagen en zijn toegankelijk. Dit betekent dat u eerdere
versies kunt downloaden en bewerken.
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1. Klik met de rechtermuisknop op het bestand waarvan u een eerdere versie wilt zien.
Selecteer Versiegeschiedenis.

2. Klik met de rechtermuisknop op de versie die u wilt bekijken. Selecteer Downloaden en
het bestand wordt geopend in het juiste programma.

Een eerdere versie opnieuw publiceren
Omdat alle versies van het bestand toegankelijk en opgeslagen zijn, kunnen ze opnieuw worden
gepubliceerd.

1. Klik met de rechtermuisknop op het bestand waarvan u een eerdere versie wilt zien.
Selecteer Versiegeschiedenis.

2. Klik met de rechtermuisknop op de versie die u opnieuw wilt publiceren. Selecteer Versie
herstellen of Herstellen naar deze versie in de werkbalk. De herstelde versie wordt
opnieuw gepubliceerd en toegankelijk gemaakt voor redateurs en bezoekers van de
website.

Als u een eerder gepubliceerde versie van een bestand herstelt, krijgt de herstelde
versie een nieuw versienummer.

Versies verwijderen
1. Klik met de rechtermuisknop op het bestand waarvan u een eerdere versie wilt zien.

Selecteer Versiegeschiedenis.

2. Klik met de rechtermuisknop op de versie die u wilt verwijderen. Selecteer Verwijderen
en de versie wordt onmiddellijk verwijderd.

U kunt niet de bestandversie verwijderen die momenteel wordt gepubliceerd. Om
deze toch te verwijderen, moet u de versie eerst vervangen door een andere versie
en deze vervolgens uit de versielijst verwijderen.
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Tabbladen in de bewerkingsmodus
Alle paginatypen hebben een aantal tabbladen waarop verschillende eigenschappen kunnen
worden ingesteld en waarop informatie kan worden ingevoerd. Wat op de tabbladen wordt
weergegeven, hangt volledig af van welke functies het betreffende paginatype moet hebben.
Ook het aantal tabbladen kan verschillen per paginatype. Het is ook mogelijk om de beschikbare
tabbladen en de informatie hierop te wijzigen.

Het maken van tabbladen en velden is een taak voor uw systeembeheerder. Hierdoor
kan het zijn dat niet alle velden die hier worden beschreven beschikbaar zijn in het
door u gebruikte paginatype. Er kunnen echter ook tabbladen en velden beschikbaar
zijn die hier niet worden beschreven.

Het type Standaardpagina is opgenomen in een standaardinstallatie van EPiServer CMS en is
vaak de basis voor andere paginatypen. Het sjabloon bevat de volgende tabbladen:

l Inhoud gebruikt u om de naam en de inhoud van de pagina in te voeren.

l Planning gebruikt u om te werken met publicatiedatums en archivering voor de pagina.

l Instellingen gebruikt u om pagina in menu's weergeven in te stellen, alsook adressen
van webpagina's, sorteerindex, lijsten, abonnement.

l Snelkoppeling gebruikt u om snelkoppelingen in te stellen en gegevens uit koppelingen
te halen voor de pagina.

l Categorieën gebruikt u om de pagina te categoriseren.

l SEO gebruikt u om meta-taginformatie in te voeren over de pagina die door de
zoekmachines wordt gebruikt. Optioneel.

Standaardvelden
Alle paginatypen bevatten de volgende niet verwijderbare standaardvelden:

l Naam

l Publicatie starten/stoppen

l Pagina als gewijzigd markeren

l Pagina in menu's weergeven

l Aangemaakt

l Sorteervolgorde

l Sorteerindex

l Archiveren naar pagina

l Eenvoudig adres voor deze pagina

l Paginanaam in webadres
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Tabblad Inhoud

Standaardwaarden
De systeembeheerder van uw website kan standaardwaarden toevoegen voor de verschillende
velden die u kunt invullen. Dit kan betekenen dat bijvoorbeeld het veld Kop al is ingevuld, of dat
de datum voor publicatie automatisch wordt getoond. Eventuele door uw systeembeheerder
ingestelde standaardwaarden zijn meestal bedoeld om het werk van redacteurs te
vergemakkelijken, zonder ze beperkingen op te leggen. Dit betekent dat u als redacteur de
vooraf ingestelde waarden desgewenst ook kunt wijzigen.

Naam
Voer hier de naam van de pagina in. Deze naam wordt in de boomstructuur van EPiServer CMS,
in het menu en als kop weergegeven, tenzij u een andere naam invoert in het veld Kop ("Kop"
beneden). Het veld Naam moet worden ingevuld.

Kop
Optioneel. Kop verschijnt later ook als kop bovenaan de pagina. De naam voor de kop hoeft niet
hetzelfde te zijn als de Paginanaam die wordt weergegeven in de boomstructuur. Als u een
andere waarde voor de kop wilt dan de waarde die u bij Naam hebt ingevoerd, voert u een
paginakop in het veld Kop in. U kunt het veld Kop leeg laten als u wilt dat dit veld dezelfde
waarde heeft als het veld Naam.

Editor
In de Editor maakt u wat de bezoeker te zien krijgt. In eenvoudige termen zou u kunnen zeggen
dat dit de plaats is waar u de inhoud van uw pagina's maakt. De Editor is een bewerkbaar gebied
waarin u kunt werken met teksten en afbeeldingen en waar u koppelingen en tabellen kunt
invoegen.
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De Standaardpagina van de voorbeeldsjabloon bevat de bewerkbare secties Hoofdtekst en
Secundaire tekst . De sjabloon Standaardpagina is zo opgebouwd dat de Hoofdtekst wordt
weergegeven in het midden van de pagina en dat de Secundaire tekst in de rechterkolom wordt
weergegeven.

Niet alle paginatypen hebben Editor-velden.

Auteur
Optioneel. Hier voert u de naam van de auteur van de pagina in. U kunt het ook leeg laten. Als
de pagina wordt gepubliceerd, worden de datum en tijd waarop de pagina voor het laatst als
aangepast werd gemarkeerd ook weergegeven.

Tabblad Planning

Publicatie starten/stoppen
U kunt de publicatie van de door u gemaakte pagina's
plannen. U doet dit door de exacte datum en tijd in te geven
waarop de pagina moet worden gepubliceerd, bijvoorbeeld
2001-04-01 08.00 tot en met 2001-04-30 16.00. Als u de knop
naast het invoerveld selecteert, verschijnt er een kalender
waarop u de datum en tijd kunt opgeven. Als u de velden leeg
laat, wordt de pagina onmiddellijk gepubliceerd en blijft deze
voor onbepaalde tijd zichtbaar op de website.

In dit geval moet u de pagina handmatig van de website
verwijderen. U kunt ook één van de velden leeg laten als u
alleen een startdatum of einddatum wilt instellen. Vergeet niet
op de knopPubliceren te klikken zodra u de pagina opgeslagen hebt, anders wordt de pagina
niet gepubliceerd. Ook al klikt u op Publiceren nadat u de pagina opgeslagen hebt, dan wordt de
pagina toch pas gepubliceerd op de datum en tijd die u hebt opgegeven.

Aangemaakt
De datum en tijd waarop een pagina is gemaakt, hoeft meestal niet aangepast te worden.

Archiveren naar pagina
Als u gebruik maakt van publicatiedata en publicatie starten en beëindigen, kunt u hier opgeven
waar de pagina moet worden geplaatst als de einddatum voor publicatie wordt bereikt. U kunt
bijvoorbeeld instellen dat nieuws twee weken lang op de startpagina wordt weergegeven en
vervolgens in het nieuwsarchief wordt geplaatst.

Maak een nieuwe pagina aan en noem deze nieuwsarchief. Zodra de nieuwsarchiefpagina
gemaakt is, selecteert u de pagina in het dialoogvenster Koppeling invoegen/bewerken en klikt u
op OK . Deze eigenschap geldt voor alle onderliggende pagina's. Dit betekent dat u het
archiveren niet voor alle pagina's in hoeft te stellen, alleen voor de hoofdpagina.
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Tabblad Instellingen

Pagina inmenu's weergeven
U wilt niet altijd alle pagina's van een website opnemen als opties in het menu. Als u het
selectievakje Pagina in menu's weergeven uitschakelt, is de pagina niet zichtbaar in het menu.
Deze functie is handig voor formulieren of pagina's die niet weergegeven hoeven te worden in
menu's, maar beschikbaar zijn via koppelingen op andere pagina's.

Paginanaam in webadres
Het veld Paginanaam in webadres hoeft alleen ingevuld te worden als u ervoor hebt gekozen
webadressen te gebruiken die de structuur van de website weergeven. De adressen in het
adresveld volgen dan de structuur van de website. Neem contact op met de systeembeheerder
als u wilt weten wat van toepassing is op uw website. Als u een adres invult in Paginanaam in
webadres, creëert EPiServer CMS automatisch een adres dat gebaseerd is op de naam die u
aan de pagina gegeven hebt. Als u denkt dat dit adres te lang en gecompliceerd wordt, kunt u
zelf een naam voor de pagina invoeren.

U kunt de naam achteraf nog veranderen, maar houd er rekening mee dat veel mensen
misschien een koppeling naar uw pagina gemaakt hebben en dat deze koppeling niet meer
werkt als u de naam in het veld Paginanaam in webadres verandert. Als u de naam van de
pagina verandert, blijven de velden en de koppelingen naar de pagina intact.

Eenvoudig adres voor deze pagina
Als de pagina's in EPiServer CMS gekoppeld zijn, krijgen ze een adres toegewezen dat wat
lastig kan zijn om te onthouden. Het is dan ook niet erg verstandig dit adres voor
marketingdoeleinden te gebruiken. Met Eenvoudig adres voor deze pagina maakt u een
eenvoudige koppeling zodat uw bezoekers de pagina via een begrijpelijk adres kunnen openen.
Als u bijvoorbeeld /producten invoert in dit veld, kunnen bezoekers deze pagina openen door
http://www.bedrijf.com/producten in de adresbalk van hun browser in te typen.
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Deze functie werkt ook als u de naam van de pagina achter het adres van de website invult. Als u
bijvoorbeeld een pagina hebt met de naam Nieuws, komt u door http://www.bedrijf.com/nieuws in
te voeren op die pagina terecht, zonder dat u het eenvoudige adres hoeft in te vullen. EPiServer
CMS zoekt eerst pagina's met een eenvoudig adres. Als er geen pagina met dat adres gevonden
wordt, wordt er gezocht op de paginanaam. Als meerdere pagina's dezelfde naam hebben, wordt
de eerst gevonden pagina weergegeven.

Sorteervolgorde
De sorteervolgorde geeft aan hoe pagina's gesorteerd worden in menu's. Als u de
sorteervolgorde bepaalt, bepaalt u ook de volgorde van alle subpagina's van de pagina die u
bewerkt. U kunt aflopend of oplopend sorteren op de datum waarop de pagina werd gemaakt,
veranderd of gepubliceerd. U kunt ook alfabetisch sorteren of volgens de sorteerindex die u hebt
toegepast.

Sorteerindex
Als u Volgens sorteerindex kiest voor de sorteervolgorde van een pagina, moet u alle
subpagina's een nummer (index) geven, zodat het systeem de volgorde van de pagina's begrijpt.
De pagina met het laagste nummer komt bovenin het menu te staan. Het standaardnummer voor
alle pagina's is meestal 100. Als u een pagina maakt die u vóór andere pagina's in het menu wilt
plaatsen, wijst u deze pagina een nummer lager dan 100 toe, bijvoorbeeld 90. Als u wilt dat de
pagina ná andere pagina's gesorteerd wordt, wijst u deze pagina een nummer hoger dan 100
toe, bijvoorbeeld 110. Het wordt aangeraden altijd in tientallen te werken voor het geval u in de
toekomst nog een pagina tussen twee pagina's wilt invoegen. Op deze manier kunt u makkelijk
een pagina toevoegen zonder dat u de sorteerindex voor alle pagina's aan hoeft te passen.
Houd er rekening mee dat de sorteerindex alleen wordt toegepast als u Volgens sorteerindex
kiest bij Sorteervolgorde op de bovenliggende pagina.

Pagina als gewijzigdmarkeren
EPiServer CMS gebruikt de datum waarop uw pagina wordt opgeslagen op een aantal
verschillende manieren, bijvoorbeeld voor abonnementen, als de pagina als deel van een
nieuwsitem in een abonnementpakket wordt verzonden. Als u kleine wijzigingen in de indeling
hebt aangebracht of enkele spelfouten hebt verbeterd, wilt u niet dat EPiServer CMS denkt dat
de pagina gewijzigd is en de pagina toevoegt aan een abonnementsbericht. Om EPiServer CMS
te laten weten dat de inhoud van de pagina gewijzigd is, moet u het selectievakje Pagina als
gewijzigd markeren inschakelen. Het systeem zal de pagina opnemen in het volgende
abonnementsbericht.

Hoofdlijst ophalen van
Optioneel. Vaak is het nuttig om een lijst van andere pagina's te kunnen maken, bijvoorbeeld
voor nieuwslijsten of koppelingen. In zulke gevallen wordt er een lijst gemaakt met alle
onderliggende pagina's van een pagina in de structuur. De lijst bevat de naam van de pagina,
een korte omschrijving en een koppeling naar de pagina waar u meer kunt lezen. U kunt een lijst
maken door op de knop naast het vak te klikken. Het dialoogvenster Pagina selecteren wordt
geopend. Markeer de pagina met onderliggende pagina's waarvan u de lijst wilt ophalen en
selecteer OK.

Aantal pagina's in de hoofdlijst weergeven
Optioneel. Als u een lijst hebt gemaakt, wilt u misschien niet altijd dat alle gegevens van de lijst
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worden weergeven, bijvoorbeeld bij nieuwsitems. In dergelijke gevallen kan het handig zijn om
alleen de vijf meest recente nieuwsitems weer te geven. Hiertoe voert u vijf in het veld Aantal
pagina's in de lijst weergeven in. Als er geen waarde wordt ingevuld in dit veld, worden alle
pagina's in de lijst weergegeven.

Secundaire lijst ophalen van
Optioneel. Hier kunt u meer paginalijsten toevoegen. Deze zullen rechts op de pagina worden
weergegeven, volgens de opbouw van deze sjabloon.

Aantal pagina's in de secundaire lijst
Optioneel. Hier kunt u het aantal pagina's definiëren dat weergegeven moet worden in de
tweede lijst. Als u een pagina hebt opgegeven voor het ophalen van een tweede lijst, maar geen
waarde opgeeft in dit veld, worden alle pagina's in de tweede lijst weergegeven.

Abonnement activeren
Optioneel. Als u het selectievakje Abonnement activeren inschakelt, hebben bezoekers de
mogelijkheid zich te abonneren en een melding te ontvangen wanneer pagina's onder de
hoofdpagina worden bijgewerkt, of wanneer pagina's aan de website worden toegevoegd. Als u
bijvoorbeeld een nieuwspagina met onderliggende nieuwspagina's hebt, krijgen abonnees een
e-mailbericht met koppelingen naar de nieuwe nieuwspagina's. De gebruiker moet zich eerst
abonneren op een speciale pagina om deze informatie te ontvangen.

Abonnement voor deze pagina blokkeren
Optioneel. Alle pagina's die worden gemaakt en gepubliceerd onder een pagina die is
gemarkeerd met Abonnement activeren, worden in het abonnementsbericht genoemd. Soms wilt
u echter ook een nieuwe pagina maken om te publiceren, zonder dat die pagina in het
abonnementsbericht genoemd wordt. Als u de optie Abonnement voor deze pagina blokkeren
kiest, voorkomt u dat de huidige pagina in het volgende bericht wordt verzonden.

Als u deze blokkade later wilt opheffen, schakelt u de optie Abonnement voor deze pagina
blokkeren uit, schakelt u de optie Pagina als gewijzigd markeren in en selecteert u vervolgens
Opslaan en publiceren.

Tabblad Snelkoppeling
U kunt het tabblad Snelkoppeling gebruiken voor het maken van verschillende soorten
koppelingen in de menustructuur. Het verschil tussen snelkoppelingen en normale koppelingen
is dat met de snelkoppeling de pagina zelf een koppeling wordt in de menustructuur en zelf geen
inhoud weergeeft. Snelkoppelingen kunnen koppelingen zijn naar pagina's op dezelfde website
of naar externe sites. U kunt snelkoppelingen ook instellen op het ophalen van gegevens van
andere pagina's op dezelfde site. Hierdoor blijft de bezoeker in dezelfde tak van de
boomstructuur van de pagina.



Copyright © EPiServer AB

96 | Redacteurshandleiding voor EPiServer CMS 6 R2 Rev A

Selecteer in Koppelingtype een van de volgende opties:

l Koppeling naar deze pagina is de standaardwaarde, dat wil zeggen een koppeling die
de informatie weergeeft die u op het tabblad Inhoud hebt gemaakt. Als u deze waarde
selecteert, stelt u ook de pagina opnieuw in nadat u andere typen koppelingen hebt
gebruikt.

l Snelkoppeling naar pagina in EPiServer CMS wordt gebruikt om naar een andere pagina
op dezelfde website te koppelen. Dit wordt een directe koppeling naar de pagina die u
selecteert. Als een bezoeker op deze koppeling klikt, wordt hij/zij naar de pagina
gestuurd waarnaar de koppeling verwijst en naar de bijbehorende menu's.

l Gegevens ophalen van pagina in EPiServer CMS is een zelfde type koppeling als
Snelkoppeling naar pagina. Het verschil is echter dat u niet naar de pagina wordt
doorgestuurd, maar dat u de informatie naar de huidige pagina ophaalt. De bezoeker
blijft op dezelfde pagina en dus binnen dezelfde structuur. Deze functie is nuttig als u
koppelingen tussen structuren toevoegt op uw website. U kunt dezelfde informatie in
verschillende contexten gebruiken, bijvoorbeeld op een intranet, maar u hoeft de inhoud
maar op één plaats te onderhouden.

l Koppeling naar pagina op een andere website wordt gebruikt om te koppelen naar een
externe pagina op het internet of naar een document op de server. Houd er rekening mee
dat u wel het hele adres moet invoeren, inclusief http://. Als u op de knop naast het veld
klikt, opent u de koppelingstool waarin u koppelingen kunt toevoegen. U kunt
koppelingen maken naar documenten, e-mailadressen etc.

l De optie Geen koppeling, alleen tekst kunt u gebruiken als u wilt dat de pagina alleen
een kop in het menu is en geen informatie of koppeling naar een andere pagina
weergeeft.

Bepaal in het veld Doelframe hoe de koppeling wordt geopend. Dit is met name nuttig als uw
website gebruik maakt van frames. Het is ook gebruikelijk om externe koppelingen in een nieuw
venster te openen.
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Tabblad Categorieën
Categoriseren van pagina's kan heel nuttig zijn, bijvoorbeeld bij het filteren van zoekinformatie of
pagina's in nieuwslijsten. Een systeembeheerder kan categorieën beheren in de beheerinterface
van EPiServer CMS. Deze categorieën verschijnen vervolgens onder het tabblad Categorieën
waar redacteurs de categorieën kunnen toepassen op pagina's.

Tabblad SEO

U kunt op het tabblad SEO (optioneel) de volgende meta-taginformatie opgeven die door de
zoekmachines wordt gebruikt:

Paginatitel
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Typ de titel van de pagina die u wilt laten indexeren en weergeven als een koppeling op
deSERP1 door de zoekmachines. Als u hier niets invoert, genereert het systeem een naam op
basis van de naam van de pagina en de website, bijvoorbeeld, Producten – Staaltechnieken.

Paginabeschrijving
Voer de inleidende tekst in die u wilt laten indexeren en weergeven onder de koppeling op de
SERP door de zoekmachines.

Zoekrobots
Selecteer een van de volgende instellingen voor de pagina die door de zoekmachines wordt
gebruikt:

l INDEX, NOFOLLOW betekent dat de zoekmachine de pagina indexeert maar niet de
koppelingen op de pagina volgt.

l NOINDEX, FOLLOW betekent dat de zoekmachine de pagina niet indexeert maar wel
de koppelingen op de pagina volgt.

l NOINDEX, NOFOLLOW betekent dat de zoekmachine de pagina niet indexeert en ook
de koppelingen op de pagina niet volgt. Gebruik deze instelling bijvoorbeeld voor een
“bedankt-”pagina op basis van een formulier.

De systeembeheerder kan deze beschikbare instellingen wijzigen. Hierdoor kan het zijn dat u
andere teksten ziet dan hierboven.

1Search Engine Result Page. The search engines crawl the internet and show the results on a
page. The Title tag of the web page, H1 heading and the lead will be displayed as the text search
engine result page.
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Werken met globalisering
Met EPiServer CMS kunt u met meerdere paginatalen/-variaties tegelijk werken. Dit betekent dat
de boomstructuur uit verschillende parallelle bomen kan bestaan: één voor iedere taal/variatie.
Deze functie is niet alleen nuttig voor meertalige websites. U kunt globalisering ook gebruiken
als u bijvoorbeeld een eenvoudig te lezen onderdeel van een website wilt. Het is een andere
variant van een pagina, zelfs als het geschreven is in dezelfde taal.

U kunt op veel manieren met taalvariaties werken. Hopelijk vindt u de manier die het beste bij u
past. Uw systeembeheerder heeft, samen met uw leverancier, ingesteld hoe de
globaliseringsondersteuning werkt op uw specifieke website. Er zijn zeer veel variaties mogelijk.
Sommige websites hebben hun volledige inhoud vertaald in verschillende talen, terwijl er bij
andere slechts enkele delen vertaald zijn. De pagina's die niet vertaald zijn, kunnen beter in een
andere taal worden weergegeven, of helemaal niet worden weergegeven. EPiServer CMS biedt
ondersteuning om deze instellingen voor elke pagina afzonderlijk te definiëren.

Standaardtaal voor de website
In EPiServer CMS kunt u met alle talen ter wereld werken. Veel Europese en Aziatische talen zijn
standaard geïnstalleerd, maar het is mogelijk om meer talen toe te voegen. Iedere website heeft
een zogenaamde standaardtaal. Uw systeembeheerder bepaalt welke taal de standaardtaal is.
De standaardtaal is de taal die het eerst wordt getoond aan redacteurs en bezoekers van de
website, maar het is ook mogelijk om een andere taal dan de standaardtaal in te stellen.

Globalisering is van toepassing op alle pagina's, ongeacht het paginatype waarop de
pagina gebaseerd is. Uw systeembeheerder beslist welke velden taalspecifiek zullen zijn

in elk paginatype. Sommige velden zijn daarom hetzelfde voor alle talen. De waarde van deze
velden moet veranderd worden in de standaardtaal van de website. Deze gemeenschappelijke
velden worden gemarkeerd met een pictogram achter de naam van het veld.

Structuur
Als u de bewerkingsmodus opent, wordt de boomstructuur links weergegeven. De taal die als
standaardtaal is ingesteld, wordt als eerste op de website weergegeven. Een drop-downlijst
onderaan de tab Structuur toont de talen waar u toegang tot heeft om mee te werken. Pagina's
die cursief worden weergegeven, zijn niet beschikbaar in de gekozen taal.

Een vlagsymbool toont dat de pagina ontbreekt voor de huidige taal en dat de pagina zal
getoond worden aan bezoekers in de taal van de vlag, en dit als terugvaltaal.

Geglobaliseerde pagina's aanmaken en bewerken
Om een pagina in een andere taal aan te maken, moet u eerst de pagina hebben aangemaakt
en opgeslagen in de oorspronkelijke taal. Er zijn drie manieren om pagina's in een andere taal te
creëren. Kies de manier die het beste bij uw situatie past.

U kunt alleen die pagina's aanmaken en bewerken in een taal waarvoor u het juiste
toegangsniveau heeft. Neem contact op met uw systeembeheerder als u geen
toegang heeft tot pagina's in een bepaalde taal.
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Menu boven de pagina

1. Selecteer de pagina die u in een andere taal wilt maken.

2. Selecteer de "nieuwe" taal uit de keuzelijst Paginaweergave rechts bovenaan de pagina.

3. Selecteer Bewerken en voer de informatie in die u wilt weergeven in de verschillende
velden op de pagina.

4. Selecteer Opslaan en publiceren om de nieuwe taalvariatie van de pagina op te slaan en
te publiceren.

Paginatalen
De werkbalk bevat de knop Paginatalen. Hiermee opent u het actievenster waarin u een
overzicht vindt van de status van de verschillende taalversies voor de geselecteerde

pagina. Vanuit deze weergave kunt u gemakkelijk taalvariaties maken.

1. Selecteer de pagina in de structuur aan de linkerkant.

2. Selecteer Paginatalen in de werkbalk.

3. Het actievenster wordt rechts weergegeven en toont een lijst met alle beschikbare talen.

4. Selecteer Maken bij de taal waarin u de pagina wilt maken.

5. Er wordt een nieuwe taalversie van de pagina weergegeven. Voer de informatie in die
taal in.

6. Selecteer Opslaan en publiceren.

Taaloverzicht
De werkbalk bevat de knop Taaloverzicht. Hiermee wordt een taaloverzicht weergegeven
van de huidige pagina en de bijbehorende subpagina's. In deze weergave kunt u de

status van de verschillende taalvariaties bekijken en kunt u nieuwe taalvariaties maken. Met een
groen vinkje wordt aangegeven dat de pagina is gemaakt en gepubliceerd.

1. Selecteer de pagina in de structuur aan de linkerkant.

2. Selecteer Taaloverzicht in de werkbalk. Het taaloverzicht voor de pagina wordt
weergegeven.

3. Selecteer Maken voor de taal waarin u de pagina wilt maken. Als er al een pagina werd
aangemaakt in een bepaalde taal die nog niet gepubliceerd werd, klik dan op Publiceren.

4. Voer uw inhoud in en publiceer indien nodig.



Copyright © EPiServer AB

Werken met globalisering | 101

Taal verwijderen
Soms wilt u een taalvariatie kunnen verwijderen zonder dat u de gehele pagina en de andere
talen verwijdert. U kunt bijvoorbeeld per ongeluk een pagina gemaakt hebben in de verkeerde
taal, of u wilt gewoon de informatie in die taal verwijderen.

1. Geef de boomstructuur weer voor de pagina waarvan u de taalversie wilt verwijderen.

2. Klik met de rechtermuisknop op de pagina waarvan u de taalvariatie wilt verwijderen.

3. Selecteer Taal verwijderen.

4. Bevestig dat u de taal inderdaad wilt verwijderen.

Talen vergelijken
Het is mogelijk om tweel taalvariaties te bekijken om te zien of er verschillen zijn. U kunt de twee
taalvariaties met elkaar vergelijken in het tabblad Bewerken. Het vergelijken van talen kan nodig
zijn als u bijvoorbeeld een pagina vertaalt en even wilt zien hoe de pagina eruit zag in de
oorspronkelijke taal.

1. Selecteer de pagina waarvan u de talen wilt vergelijken.

2. Selecteer de eerste taal uit de keuzelijst Paginaweergave rechts bovenaan de pagina.

3. Selecteer de tweede taal in de keuzelijst Vergelijken met.

4. Beide taalversies worden naast elkaar weergegeven en u kunt de eerste taal vergelijken
en bewerken. Bij het vergelijken van talen kan de tweede taal niet worden bewerkt.
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Versiebeheer van taalvariaties
Alle taalvariaties hebben hun eigen paginaversies zichtbaar op de tab Versielijst . Selecteer het
selectievakje Alle talen weergeven om alle versies en alle taalvariaties weer te geven. "Versie
Paginabeheer" op pagina76.

Koppelen naar de taalvariaties van een pagina
Het is mogelijk om naar een specifieke taalvariatie van een pagina koppelen.

1. Selecteer het woord in de Editor dat de koppeling moet vormen.

2. Selecteer Koppeling invoegen/bewerken.

3. Het dialoogvenster Eigenschappen koppeling verschijnt met het tabblad Webpagina
actief.
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4. In het veld Titel koppeling voert u de tekst in die als informatie over de koppeling wordt
weergegeven. Dit is belangrijke informatie voor iedereen die de website leest met behulp
van verschillende toegangshulpmiddelen.

5. Bepaal in het veld Doelframe hoe de koppeling wordt geopend. Als hier niets is
geselecteerd, dan zal de link openen in hetzelfde venster.

6. Selecteer Pagina op deze website als het doel van de koppeling. Selecteer de pagina
waarnaar u wilt koppelen door de knop rechts van het veld Adres te selecteren. Hiermee
wordt een nieuw dialoogvenster geopend dat de boomstructuur van de pagina weergeeft.

7. Selecteer de pagina waarnaar u wilt koppelen in de structuur en klik op Selecteren.

8. Onder Taal kunt u selecteren welke taalversie van de pagina wordt weergegeven.
Selecteer een taal in de lijst of selecteer de optie Automatisch. Als u voor de laatste,
meest gebruikelijke optie kiest, krijgen bezoekers automatisch de taalversie te zien die u
hebt gekozen voor de website.

9. Selecteer OK.

Taalinstellingen
De talen die beschikbaar zijn op de website kunnen verschillen op verschillende locaties
in de boomstructuur. Het is mogelijk om een klein deel van de website beschikbaar te

maken in verschillende talen in plaats van de hele structuur. Het is ook mogelijk om
vervangende talen en terugvaltalen in te stellen; zo kunt u bepalen wat er gebeurt als een
pagina niet beschikbaar is in de door de bezoeker geselecteerde taal. Er kan een andere taal
worden ingesteld voor de pagina, of de pagina kan ook niet toegankelijk zijn. Met de optie
Taalinstellingen in de werkbalk kunt u kiezen hoe en wanneer de website een bepaalde taal
weergeeft.

De taalinstellingen zijn verdeeld in twee groepen:

l instellingen die geen invloed hebben op de aan de bezoeker getoonde taal -
beschikbare taal.

l instellingen die de aan de bezoeker getoonde taal beïnvloeden - vervangende taal en
terugvaltaal.

Beschikbare talen
Talen die gedefinieerd zijn als Beschikbare talen hebben alleen een invloed op de
gebruikersinterface van de redacteur in de bewerkingsmodus en niet op de inhoud die wordt
getoond aan websitebezoekers. Pagina's kunnen alleen worden aangemaakt in de
bewerkingsmodus in talen die ingesteld zijn als "beschikbaar". Het is echter ook mogelijk om de
inhoud te openen en bewerken van pagina's die vroeger beschikbaar waren, maar misschien nu
niet meer.

U kunt alleen die pagina's aanmaken en bewerken in een taal waarvoor u het juiste
toegangsniveau heeft. Neem contact op met uw systeembeheerder als u geen
toegang heeft tot pagina's in een bepaalde taal.

1. Selecteer de pagina in de structuur van waar u één of meerdere talen beschikbaar wilt
maken in de bewerkingsmodus. Selecteer de Startpagina als u bijvoorbeeld de hele
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website beschikbaar wilt maken.

2. Klik op de rechtermuisknop en selecteer Taalinstellingen of selecteer Taalinstellingen in
de werkbalk.

3. Schakel de optie Instellingen overnemen van de bovenliggende pagina “xxxxxx” uit om
speciale instellingen voor dit deel van de website aan te maken.

4. Selecteer Wijzigen bij Beschikbare talen.

5. Selecteer de talen die beschikbaar moeten zijn.

6. Selecteer Opslaan.

Talen kunnen alleen beschikbaar worden gesteld nadat ze in de Beheermodus
ingeschakeld werden. Neem contact op met uw systeembeheerder als de taal die u
beschikbaar wilt hebben niet in de lijst beschikbare talen staat.

Vervangende taal
Een vervangende taal vervangt een andere taal, ongeacht of de pagina beschikbaar is in de
eerste taal. Dit kan handig zijn als u inhoud wilt tonen in de tweede taal in plaats van in de eerste
taal. Een vervangende taal kan nuttig zijn wanneer:

l pagina's bestaan in de eerste taal, maar als u wilt dat bezoekers de inhoud zien in een
andere taal, bijvoorbeeld als de inhoud verouderd is.

l u bent begonnen met het vertalen van pagina's voor heel uw website (of een deel ervan),
maar u geen gemengde inhoud wilt tot wanneer de site volledig vertaald is. In dit geval
kunt u een vervangende taal gebruik tot wanneer u alle pagina's heeft vertaald.

l Als er geen subboom bestaat in de eerste taal, stel dan de tweede taal in als
vervangende taal om inhoud in die taal te tonen.

De vervangende taal beïnvloedt de taal die websitebezoekers zien, maar heeft geen
invloed op de weergave van pagina's in de bewerkingsmodus.
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Met een vervangende taal kan de website in verschillende talen getoond worden. Dit
kan bezoekers van de website verwarren.

1. Selecteer de hoofdpagina in de structuur waarvoor u de vervangende taal wilt instellen.

2. Klik op de rechtermuisknop en selecteer Taalinstellingen of selecteer Taalinstellingen in
de werkbalk.

3. Schakel de optie Instellingen overnemen van de bovenliggende pagina “xxxxxx” uit om
speciale instellingen voor dit deel van de website aan te maken.

4. Selecteer Wijzigen bij Vervangende talen.

5. Selecteer een vervangende taal voor de verschillende talen.

6. Selecteer Opslaan.

Terugvaltaal
Een terugvaltaal vervangt een andere taal als bepaalde inhoud permanent of tijdelijk niet
beschikbaar is in de gegeven taal. Dit kan handig zijn als u inhoud wilt tonen in de tweede taal in
plaats van in de eerste taal. De terugvaltaal is niet van toepassing als er een vervangende taal is
ingestelde voor de pagina's in de structuur.

Een vlagpictogram naast de pagina's in de structuur toont dat de pagina ontbreekt in de
huidige taal en dat de terugvaltaal zal weergegeven worden.

Een terugvaltaal kan nuttig zijn wanneer:

l pagina's niet beschikbaar zijn in de eerste taal, maar wanneer u bezoekers de inhoud in
een andere taal wilt laten zien.

l u uw website wilt vertalen en pagina's beschikbaar maken in de doeltaal wanneer ze
gepubliceerd worden, maar dat ze in afwachting nog in een andere taal getoond worden.

l Als er geen subboom bestaat in de eerste taal, stel dan de tweede taal in als terugvaltaal
om inhoud in die taal te tonen.
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De terugvaltaal beïnvloedt de taal die websitebezoekers zien, maar heeft geen
invloed op de weergave van pagina's in de bewerkingsmodus.

Met een terugvaltaal kan de website in verschillende talen getoond worden. Dit kan
bezoekers van de website verwarren.

1. Selecteer de hoofdpagina in de structuur waarvoor u de terugvaltaal wilt instellen.

2. Klik op de rechtermuisknop en selecteer Taalinstellingen of selecteer Taalinstellingen in
de werkbalk.

3. Schakel de optie Instellingen overnemen van de bovenliggende pagina “xxxxxx” uit om
speciale instellingen voor dit deel van de website aan te maken.

4. Selecteer Wijzigen bij Terugvaltalen.

5. Selecteer de terugvaltaal voor de taal die door de bezoeker werd gekozen. Selecteer een
tweede taal als de inhoud niet beschikbaar is in de eerste taal.

6. Selecteer Opslaan.
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Werken met bezoekersgroepen en
gepersonaliseerde inhoud

EPiServer CMS bevat de functie Personalisatie , waarmee u de inhoud op uw website kunt
aanpassen aan verschillende groepen van uw publiek. Als redacteur kunt u de informatie op uw
website toewijzen aan een specifieke bezoekersgroep.

Om uw inhoud aan te passen aan de bezoekersgroep, selecteert u de gewenste inhoud op een
pagina, een afbeelding, een stuk tekst of dynamische inhoud en daarna selecteert u welke
groepen er toegang toe hebben. Let erop dat bezoekersgroepen uitsluitend alleen-lezentoegang
hebben.

De opties voor deze functie zijn eindeloos. U kunt verschillende inhoud tonen op de voorpagina
aan terugkerende of nieuwe bezoekers. Maak snelle koppelingen naar uw producten voor
potentiële klanten of toon het adres van het kantoor dat het dichtst ligt bij het land van de
bezoeker. Zie "Gepersonaliseerde inhoud aanmaken" op volgende pagina.

U kunt vakken voor gepersonaliseerde inhoud knippen, kopiëren en plakken in het Editorgebied,
iets wat u ook met andere objecten kunt doen.

Een werkprocedure voor gepersonaliseerde inhoud
aanmaken
Maak gepersonaliseerde inhoud aan in de volgende stappen:

1. De beheerder maakt bezoekersgroepen aan. De beheerder kan ook de toegangsrechten
instellen in de beheerdermodus voor een bezoekersgroep tot een pagina en zijn
bestanden.

2. De redacteur selecteert de inhoud (zoals tekst, afbeeldingen en dynamische inhoud) op
een webpagina voor personalisatie en hij selecteert ook de bezoekersgroep. Hij
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controleert de gepersonaliseerde inhoud, publiceert de inhoud of werkt door met de
gepersonaliseerde inhoud.

3. Als statistieken is ingeschakeld wanneer de bezoekersgroep werd toegevoegd, dan kan
de redacteur het gadget Statistieken over bezoekersgroepen toevoegen in het EPiServer
OnlineCenter om te zien hoeveel bezoekers een pagina met gepersonaliseerde inhoud
hebben bezocht.

Gepersonaliseerde inhoud aanmaken

Gepersonaliseerde inhoud aan een pagina toevoegen
U heeft de volgende opties wanneer u gepersonaliseerde inhoud op een pagina toevoegt:

l Personaliseer inhoud op de volledige pagina. Selecteer de inhoud op de volledige
pagina voor één of meerdere bezoekersgroepen. Of, de beheerder kan de
toegangsrechten toepassen op de pagina voor de bezoekersgroepen in de
beheerdermodus.

l Personaliseer inhoud op delen van een pagina. Selecteer de inhoud voor één of
meerdere bezoekersgroepen, maar ook de tekst die moet worden weergegeven voor alle
andere bezoekers die niet passen binnen een bezoekersgroep. Om inhoud aan te maken
die maar één keer moet getoond worden, kunt u verschillende bezoekersgroepen
groeperen om als één groep behandeld te worden, zoals beschreven in
Gepersonaliseerde inhoud in personalisatiegroepen toevoegen.

Voeg gepersonaliseerde inhoud als volgt toe:

1. Open de pagina waar u gepersonaliseerde inhoud voor wilt.

2. Selecteer de inhoud die u wilt personaliseren en klik op de werkbalkknop

Gepersonaliseerde inhoud in de Editor.

3. In het venster Gepersonaliseerde inhoud en de sectie Personalisatie, klik op + om één of
meerdere bezoekersgroepen uit de lijst te selecteren en op OK te klikken.

4. Als u geen terugvalinhoud nodig heeft voor bezoekers die niet overeenkomen met een
bezoekersgroep, dan kunt u het veld Een personalisatiegroep opnemen leeg laten
(optioneel).
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5. Klik opnieuw op OK. De gepersonaliseerde inhoud wordt weergegeven als een vak in de
Editor. Let erop dat de namen van de opgenomen bezoekersgroepen aan de linkerkant
worden getoond.

6. Klik op de knop Opslaan en weergeven en de keuzelijst Weergeven als bezoekersgroep

om de pagina te bekijken. Door een van de
selectievakjes voor de verschillende bezoekersgroepen te selecteren en door op
Toepassen te klikken, kunt u zien hoe uw bezoekersgroepen de inhoud op uw pagina te
zien krijgen.

7. Klik op het tabblad Bewerken om te werken aan uw pagina, of publiceer hem.

Gepersonaliseerde inhoud op een pagina wijzigen
Gepersonaliseerde inhoud wijzigen betekent dat u bezoekersgroepen en inhoudsgroepen kunt
toevoegen en verwijderen. Wanneer u de pagina heeft geopend met het vak met
gepersonaliseerde inhoud, kunt u het op de volgende manieren wijzigen:

Wijzigingen doorvoerenmet het vakGepersonaliseerde inhoud

1. Klik op de knop Gepersonaliseerde inhoud bewerken in het vak met
gepersonaliseerde inhoud.

2. Breng uw wijzigingen aan aan de gepersonaliseerde inhoud en klik op OK.

3. Sla de pagina op.

Wijzigingen doorvoerenmet de knopGepersonaliseerde inhoud invoegen

1. Selecteer het vak met gepersonaliseerde inhoud en klik op de werkbalkknop

Gepersonaliseerde inhoud .

2. Breng uw wijzigingen aan aan de gepersonaliseerde inhoud en klik op OK.

3. Sla de pagina op.
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Knippen en kopiëren in een vak voor gepersonaliseerde inhoud in de Editor kan
verschillen, afhankelijk van de browser die u gebruikt. U kunt ofwel de
werkbalkknoppen Knippen/Kopiëren van de Editor gebruiken of het snelmenu
Knippen/Kopiëren van uw browser, in plaats van de toetsenbordtoetsen (CTRL+X en
CTRL+C). Gebruik de pijltjestoetsen in plaats van de muis als u problemen ondervindt
om de cursor onmiddellijk voor of na een vak voor gepersonaliseerde inhoud te
plaatsen in de Editor.

Gepersonaliseerde inhoud van een pagina verwijderen
Wanneer u de pagina heeft geopend met het vak met gepersonaliseerde inhoud, kunt u het op
de volgende manieren verwijderen:

Alleen de Personalisatieaanpassingen verwijderen
Het verwijderen van de gepersonaliseerde aanpassingen betekent dat u het vak voor
gepersonaliseerde inhoud van een pagina verwijdert, maar dat u de tekst of de afbeelding zelf
op de pagina houdt.

1. Klik op de knop Gepersonaliseerde inhoud bewerken in het vak voor
gepersonaliseerde inhoud dat u wilt verwijderen.

2. Klik op de knop Personalisatie verwijderen.

3. Sla de pagina op.

Zowel de personalisatieaanpassingen als de inhoud verwijderen
Het verwijderen van de gepersonaliseerde aanpassingen en inhoudt betekent dat u zowel het
vak voor gepersonaliseerde inhoud als de inhoud zelf van een pagina verwijdert.

1. Selecteer het vak voor gepersonaliseerde inhoud en druk op Delete op uw toetsenbord.

2. Sla de pagina op.

Gepersonaliseerde inhoud in personalisatiegroepen toevoegen
Als u meerdere bezoekersgroepen heeft, is het mogelijk dat sommige individuen ook lid zijn van
verschillende bezoekersgroepen. Of misschien wilt u dezelfde inhoud aan verschillende
bezoekersgroepen tonen. Om te zorgen dat uw gepersonaliseerde inhoud op een pagina alleen
voor hen getoond wordt, kunt u uw bezoekersgroepen groeperen om als één groep behandeld
te worden. U kunt ook terugvalinhoud nodig hebben voor bezoekers die niet bij een
bezoekersgroep horen. In dit geval wordt alleen de gepersonaliseerde inhoud voor de eerste
overeenkomende bezoekersgroep getoond.

Bijvoorbeeld: Uw organisatie wil inhoud aanpassen voor bezoekers van Zweden en Duitsland
samen met een stuk inhoud dat wordt getoond als de bezoeker niet overeenkomt met een
bezoekersgroep. Als u de inhoud voor al deze bezoekersgroepen slechts eenmalig wilt
weergeven, dan kunt u ze groeperen door de personalisatiegroep "Europa" toe te voegen als
volgt:

1. Open de pagina en selecteer de inhoud die u wilt personaliseren voor de
bezoekersgroepen uit Zweden en Duitsland door punten 1-5 van de instructies te volgen
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in Gepersonaliseerde inhoud aan een pagina toevoegen.

2. Selecteer de personalisatiegroep uit de lijst om ze te doen overeenkomen met de
bezoekersgroepen die u geselecteerd heeft. Klik op + om een nieuwe
personalisatiegroep toe te voegen, geef de groep een naam en klik op Toevoegen.

3. Selecteer de inhoud voor bezoekers die niet horen bij een bepaalde bezoekersgroep
door het selectievakje Een personalisatiegroep toevoegen aan te vinken en het vakje
Terugvalinhoud geselecteerd te laten (zonder dat er een andere bezoekersgroep
geselecteerd is). Selecteer de personalisatiegroep uit de lijst om de terugvalinhoud toe te
passen of voeg een nieuwe personalisatiegroep toe.

4. Klik opnieuw op OK. De gepersonaliseerde inhoud wordt weergegeven als een vak in de
Editor. Let erop dat de namen van de bezoekersgroepen links worden getoond en die
van de personalisatiegroep rechts.

5. Klik op Opslaan en weergeven voor een voorbeeld van de pagina. Publiceer de pagina
als u klaar bent.
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Publiceren vanuit Microsoft Office
Documenten die zijn gemaakt in de Microsoft Office-programma's Word, Excel of PowerPoint
kunnen rechtstreeks vanuit Office worden gepubliceerd naar EPiServer CMS. Hiervoor moet een
clientprogramma zijn geïnstalleerd op uw computer. Vervolgens is er een knop beschikbaar in
de Office-programma's met de naam Publiceren naar EPiServer CMS. In sommige gevallen dient
u de knop handmatig toe te voegen door de werkbalk in het hoofdmenu van het programma aan
te passen.

Er zijn twee manieren waarop u in een gangbare EPiServer CMS-installatie kunt publiceren
vanuit Office. U kunt de inhoud van het document zo publiceren dat deze wordt geconverteerd
naar EPiServer CMS-pagina's, die kunnen worden onderhouden in EPiServer CMS of Office. Bij
deze publicatiemethode wordt de inhoud gefilterd. De opmaak wordt verwijderd zodat het
ontwerp zoveel mogelijk het ontwerp van de website volgt. Dit filter kan aan elke afzonderlijke
website worden aangepast en kan daarom afwijken van het filter waarmee u werkt.

Een andere publicatiemogelijkheid in een gangbare installatie is het publiceren van de
informatie op een speciale paginasjabloon in EPiServer CMS. Bij deze methode vindt geen
filtering van de inhoud plaats. EPiServer CMS publiceert de HTML-code die door Office is
gegenereerd. Beide mogelijkheden worden hierna beschreven.

Publiceren vanuit Office naar een willekeurige
paginasjabloon in EPiServer CMS

1. Het document wordt geschreven in MS Office. Wanneer het document gereed is voor
publicatie moet het eerst worden opgeslagen.
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2. Selecteer Publiceren naar EPiServer CMS in de werkbalk.

3. Het dialoogvenster voor publiceren naar EPiServer CMS wordt geopend. Alle websites
waarnaar u kunt publiceren worden weergegeven inclusief de bijbehorende structuren.
Selecteer de pagina waarop u een nieuwe pagina wilt maken. Selecteer Volgende.

4. Selecteer de sjabloon waarmee u een nieuwe pagina wilt maken. Als de website in dit
menu beschikt over een vooraf gedefinieerde sjabloon, kunt u geen sjabloon selecteren.
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Selecteer Volgende.

5. Afhankelijk van de sjabloon moet u mogelijk een aantal velden invullen, bijvoorbeeld
paginanaam, publicatiedatum enzovoort. De naam van de pagina wordt automatisch
afgeleid van de naam van het document, maar u kunt deze naam wijzigen als u wilt. Vul
de velden in en selecteer Volgende.

6. De pagina wordt gefilterd en geconverteerd naar EPiServer CMS-indeling. Selecteer
Opslaan en weergeven om een voorbeeld van de pagina te bekijken in EPiServer CMS.

7. Er wordt een voorbeeld weergegeven van de pagina. Selecteer Publiceren als u de
pagina wilt publiceren.

De pagina wordt gemaakt in EPiServer CMS en eventuele afbeeldingen worden opgeslagen in
de map van de pagina. Als u wilt kunt u de pagina voortaan onderhouden in EPiServer CMS.

Er is een dynamische eigenschap die kan worden opgeslagen in het gedeelte van de
boomstructuur waarin u de pagina hebt gepubliceerd. Als u deze eigenschap hebt ingesteld,
kunt u de pagina ook bijwerken in Word. Als u het document nogmaals opent en Publiceren naar
EPiServer CMS selecteert, krijgt u een bericht dat het document eerder is gepubliceerd naar
EPiServer CMS en kunt u kiezen om een nieuwe versie te maken van de eerder gepubliceerde
pagina of om een nieuwe pagina te maken. U kunt kiezen of u een nieuwe versie van de eerder
gepubliceerde pagina of een nieuwe pagina wilt maken.
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Delen van een document publiceren
U kunt een document eventueel gedeeltelijk publiceren door eerst een selectie te maken van die
delen van het document die u wilt publiceren. Selecteer vervolgens Publiceren naar EPiServer
CMS.

De opmaak van gemaakte tekst
Wanneer u publiceert vanuit Office en EPiServer CMS, wordt de tekst gefilterd, zodat de opmaak
zoveel mogelijk het ontwerp van de website volgt. Dit veronderstelt dat u bij het maken van het
document stijlsjablonen hebt gebruikt, net zoals in EPiServer CMS. In Office kunt u koppen
opmaken met Kop 1 enzovoort. Als u stijlsjablonen gebruikt in Office worden deze door het filter
omgezet in de stijlsjablonen die van toepassing zijn op de website. Als u lettertype, grootte en
kleur hebt geselecteerd, worden deze eveneens overgenomen op de EPiServer CMS-pagina.

Het filter kan aan elke website worden aangepast en kan daarom afwijken van het filter op uw
website. Neem contact op met de systeembeheerder als u wilt weten wat van toepassing is op
uw website.

Publiceren vanuit Office met de sjabloon Documentpagina
Er zijn twee sjablonen die speciaal zijn aangepast voor het publiceren vanuit MS Office in een
standaard EPiServer CMS-installatie: Documentlijst en Documentpagina . De Documentlijst
maakt een lijst van alle documenten die zijn gepubliceerd als subpagina's van de pagina. Als
een bezoeker op de titel klikt, wordt een HTML-versie van het document weergegeven. De
sjabloon biedt bezoekers de mogelijkheid om het oorspronkelijke document te downloaden. Als
de bezoeker op het documentpictogram klikt, wordt het document in de oorspronkelijke indeling
gedownload.

1. Het document wordt geschreven in MS Office. Als het document gereed is voor publicatie
moet het eerst worden opgeslagen.

2. Selecteer Publiceren naar EPiServer CMS in de werkbalk.

3. Het dialoogvenster voor publiceren naar EPiServer CMS wordt geopend. Alle websites
waarnaar u kunt publiceren worden weergegeven inclusief de bijbehorende structuren.
Selecteer de pagina die is gemaakt met de sjabloon Documentlijst. Selecteer Volgende.

4. Voer de datum van publicatie en een eventuele aanbevelingstekst in op de pagina. De
naam van de pagina wordt automatisch afgeleid van de naam van het document, maar u
kunt de naam desgewenst wijzigen. Vul de velden in en selecteer Volgende.

5. De pagina wordt gefilterd en geconverteerd. Selecteer Opslaan en weergeven om een
voorbeeld van de pagina te bekijken in EPiServer CMS.

6. Er wordt een voorbeeld weergegeven van de pagina. Selecteer Publiceren als u de
pagina wilt publiceren.

De pagina is nu gemaakt met de sjabloon Documentpagina in EPiServer CMS. De informatie is
daarmee op vier verschillende locaties aanwezig.

1. Er is een oorspronkelijk HTML-bestand aanwezig in de paginamap; dit is het origineel dat
zichtbaar is op de pagina. Het bestand is niet gefilterd en wordt weergegeven alsof de
HTML-code door Office is gemaakt.
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2. Het oorspronkelijke document is tevens geüpload naar de paginamap. Dit houdt in dat
bezoekers het document kunnen downloaden vanuit de documentlijst.

3. De pagina verwijst daarnaast naar de oorspronkelijke locatie van het document,
bijvoorbeeld de computer van de redacteur.

4. De inhoud bevindt zich tevens in de Editor op de pagina. Hiermee wordt de zoekfunctie
op de website mogelijk gemaakt. Wijzigingen in dit veld hebben geen invloed op wat u
ziet.
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Uw instellingen in EPiServer CMS
aanpassen
Wanneer u begint te werken met EPiServer CMS, moet u beginnen met uw eigen beschikbare
aangepaste instellingen te onderzoeken. U kunt uw e-mailadres toevoegen en de interfacetaal
van de gebruiker van de bewerkings- en beheermodi van EPiServer CMS wijzigen. Verder kunt
u plugs-ins van EPiServer CMS op uw computer installeren, werken met persoonlijke taken en
snelkoppelingen aanmaken naar uw favoriete pagina's.

Mijn instellingen
Onder Mijn instellingen beheert u de opties van de gebruikersinformatie en de weergave-
instellingen voor de gebruikersinterface. Om deze opties te openen selecteert u Mijn instellingen
onder Beheerder in de rechter bovenhoek van het bovenste menu.

Via Mijn instellingen kunt u ook de installatie van onderdelen en Invoegtoepassingen van
Microsoft Office openen.

Gebruikersinformatie
Door uw persoonlijke gegeven in te vullen zoals een gebruikersnaam en een e-mailadres op het
tabblad Gebruikersinformatie onder Mijn instellingen identificeert u zichzelf zodat het systeem
bijvoorbeeld kan communiceren met u wanneer er een geautomatiseerd werkschema wordt
gebruikt.

Afhankelijk van de manier waarop EPiServer CMS is geïnstalleerd, kunt u tevens uw
wachtwoordinformatie beheren op het tabblad Gebruikersinformatie . Vraag uw
systeembeheerder wat van toepassing is op uw website.

Weergaveopties
Op het tabblad Weergaveopties kunt u onder Mijn instellingen opgeven in welke taal u wilt
werken en welke symbolen moeten worden weergegeven in de boomstructuur.
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Bij Persoonlijke taal kunt u de systeemtaal opgeven. Dit is de taal waarin de gebruikersinterface,
dat wil zeggen de hoofdmenu's, tabbladen, snelmenu's en dergelijke, wordt weergegeven.

Als u Standaardinstellingen gebruiken selecteert bij Symbolen in de boomstructuur worden alle
beschikbare symbolen in de boomstructuur gebruikt . Als u in plaats daarvan
Standaardinstellingen gebruiken uitschakelt, kunt u zelf opgeven welke symbolen in de
boomstructuur moeten worden weergegeven door de gewenste selectievakjes in te schakelen.

Onderdelen
Voor sommige functies in EPiServer CMS moet u onderdelen installeren op de computer waarop
u werkt. Installatie vindt plaats door de software te downloaden van internet. Voor de volgende
functies zijn clientprogramma's vereist:

l Export naar Excel, Microsoft Office - voor het exporteren van formuliergegevens naar
Microsoft Excel.

l Geavanceerde bestandsupload - voor het geavanceerd uploaden van bestanden door
slepen en neerzetten.

Het onderdeel Spellingscontrole, Microsoft Office Support werkt enkel als u de
EPiServer CMS 5 HTML Editor en niet de TinyMCE HTML Editor gebruikt. Raadpleeg
de gebruikersdocumentatie voor EPiServer CMS 5 voor meer informatie hierover.

Voor toegang tot de installatie van de onderdelen selecteert u Mijn instellingen onder Beheerder
in de rechter bovenhoek van het bovenste menu en selecteert u dan Onderdelen in de
linkerkolom.

In de lijst worden de geïnstalleerde onderdelen weergegeven. De onderdelen met een groen
vinkje zijn geïnstalleerd op uw computer. De onderdelen met een rood kruisje zijn niet
geïnstalleerd. Selecteer Installeren als u de clientsoftware wilt installeren en volg de
aanwijzingen in de dialoogvensters.
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Microsoft Office-invoegtoepassing
Als u rechtstreeks informatie wilt publiceren vanuit Microsoft Office naar EPiServer CMS, moet u
op de computer waarop u werkt een Office- invoegtoepassing installeren. Ook moet u de
websites activeren die u gebruikt om te publiceren in MS Office. Voordat u de Office-
invoegtoepassing installeert en de website activeert, hebt u toestemming nodig van de
systeembeheerder om te publiceren vanuit Microsoft Office. Nadat u de Office-invoegtoepassing
hebt geïnstalleerd, hebt u toegang tot de optie Publiceren naar EPiServer CMS in MS Word,
Excel en PowerPoint.

Voor toegang tot de installatie van de invoegtoepassing selecteert u Mijn instellingen onder
Beheerder in de rechter bovenhoek van het bovenste menu en selecteert u vervolgens
Invoegtoepassing van Microsoft Office in de linkerkolom.

Microsoft Office-invoegtoepassing installeren
Op het tabblad Installeren kunt u bekijken welke versie van de invoegtoepassing is
geïnstalleerd. Als u niet over de meest recente versie beschikt, wordt de knop Installeren actief
en kunt u de invoegtoepassing installeren met het installatieprogramma.
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Activeren en deactiveren
Op het tabblad Activeren kunt u de huidige website opgeven als doelbestemming voor uw
publicaties. Als u de knop Activeren selecteert, kunt u vanuit Office naar verschillende websites
publiceren. Als u de mogelijkheid om vanuit Office te publiceren naar de website wilt
uitschakelen, selecteert u Deactiveren.

Tabblad Favorieten
Het tabblad Favorieten staat in de linkerkolom van
de bewerkingsmodus en toont de pagina's die u
hebt geselecteerd als favorieten in de
boomstructuur. Van hieruit kunt u de pagina's die u
het meest gebruikt snel openen.

Als u een pagina inclusief subpagina's wilt
toevoegen aan uw favorieten, klikt u met de
rechtermuisknop op de pagina in de boomstructuur
en selecteert u Toevoegen aan favorieten. Als u een favoriet wilt verwijderen, klikt u op het
tabblad Favorieten met de rechtermuisknop op de pagina en selecteert u Favoriet verwijderen.

Tabblad Mijn taken
Een taak is een stuk informatie dat verband houdt met activiteiten in EPiServer CMS, activiteiten
die gewoonlijk enige actie vragen. Taken kunnen aan een hele groep of aan afzonderlijke
personen worden toegewezen. Een typisch voorbeeld is een pagina die door een redacteur
zonder publicatierechten is ingesteld als "Gereed voor publicatie". Er wordt dan een taak
aangemaakt met een koppeling naar de pagina, die kan worden bekeken en gepubliceerd door
iemand met publicatierechten.

Taken kunnen automatisch worden aangemaakt door het systeem of manueel door gebruikers in
de bewerkingsmodus. Taken kunnen worden toegewezen aan individuen of aan een groep
gebruikers. Taken worden weergegeven onder het tabblad Mijn taak in de linkerkolom in de
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bewerkingsmodus, of in het Actievenster, dat beschikbaar is als een knop in de rechter
bovenhoek.

Het tabblad Mijn taken in de bewerkingsmodus bevat
een lijst met verschillende taken die aan u of aan uw
groep zijn toegewezen. Aan alle redacteurs kunnen
persoonlijke taken of groepstaken worden
toegewezen. Het systeem geeft tevens aan welke
pagina's u hebt bewerkt, opgeslagen en
gepubliceerd.

Deze informatie wordt verzameld onder de volgende
koppen:

l Niet gepubliceerd. Dit zijn pagina's die u heeft opgeslagen, maar die nog niet zijn
gepubliceerd. Door onder deze kop te kijken, kunt u eenvoudig controleren of u vergeten
bent pagina's te publiceren. Als u verder wilt werken aan de pagina, selecteert u de naam
van de pagina in de lijst onder de kop Niet gepubliceerd.

l Persoonlijke taken. Dit zijn taken die door iemand aan u persoonlijk zijn toegewezen.

l Groepstaken. Dit zijn taken die door iemand zijn toegewezen aan de groep waarvan u
deel uitmaakt. Klik op de naam als u wilt weten wie de taak aan u heeft toegewezen en
wat de taak inhoudt. De taak wordt geopend in het actievenster rechts in de webbrowser.

l Gereed voor publicatie. Dit zijn de pagina's die door een redacteur zonder
publicatierechten zijn ingediend voor publicatie. De hoofdredacteur kan de pagina's
bekijken om ze goed te keuren voor publicatie door op de naam van de pagina te klikken.
De hoofdredacteur kan de pagina's vinden die de redacteurs hier voor goedkeuring
hebben ingediend. De hoofdredacteur bekijkt de pagina en keurt deze goed door op
Publiceren te klikken.

l Mijn toegewezen taken. Dit zijn taken die u aan anderen hebt toegewezen.

l Permanent bewerken. Dit zijn pagina's die u als in gebruik hebt ingesteld, zie "Opties
voor bewerken" op pagina20. Wanneer u uitschakelt

Als u de cursor op de opties plaatst die worden weergegeven op het tabblad Mijn
taken, ziet u wie de versie heeft aangemaakt en wanneer, evenals het zoekpad naar
de pagina.

Een taak aanmaken
In het Actievenster in EPiServer CMS kunt u als volgt taken aanmaken en toewijzen aan
anderen.

1. Open in het menu Hulpprogramma's het Actievenster en selecteer Nieuwe taak
aanmaken.

2. Geef een naam op voor de taak.

3. Selecteer een vervaldatum om de taak te beëindigen, indien dit van toepassing is.

4. Selecteer een persoon of groep waaraan u de taak wilt toewijzen.

5. Typ een korte beschrijving van de taak en van de werkzaamheden van de persoon of
groep.

6. Klik op Opslaan.
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Een toegewezen taak uitvoeren

De aan u toegewezen taken worden als volgt weergegeven op het tabblad Mijn taken.

l Taken die aan u persoonlijk zijn toegewezen, worden getoond onder de kop Persoonlijke
taken zodat u ze kunt uitvoeren.

l Taken die zijn toegewezen aan een volledige groep, worden getoond onder de kop
Groepstaken en iemand in de groep moet de taak uitvoeren.

U voert een taak als volgt uit:

1. Selecteer het tabblad Mijn taken.

2. Klik op de taak die moet worden uitgevoerd als u wilt weten wie de taak aan u heeft
toegewezen en wat de taak inhoudt. De taak wordt geopend in het actievenster rechts in
de webbrowser. Afhankelijk van het type werkstroom worden in het actievenster
verschillende velden weergegeven. Normaal gesproken wordt een vak weergegeven
waarin u opmerkingen kunt typen. U hebt de volgende opties:

l Selecteer een status voor de taak, geef indien nodig een opmerking in en
selecteer Toevoegen. Klik op Opslaan wanneer u klaar bent. U kunt ook op
Afwijzen klikken om de taak terug te sturen naar de persoon die de taak heeft
toegewezen. Door op Instellingen te klikken kunt u de taak wijzigen of
verwijderen.

l Als er via een werkstroom een taak is toegewezen aan u, typt u uw opmerkingen
en klikt u op Verzenden. Als u uw e-mailadres hebt opgegeven in uw
gebruikersaccount, ontvangt u de taak ook via e-mail.

3. Als de taak klaar is, verdwijnt deze van het tabblad Mijn taken.
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Werkstromen instellen in EPiServer CMS
EPiServer CMS ondersteunt verschillende soorten werkstromen. Zo kunt u bijvoorbeeld een taak
toewijzen of een taak toegewezen krijgen via een vooraf gedefinieerde werkstroom. Een
redacteur kan bijvoorbeeld een pagina maken die door een of meerdere personen moet worden
goedgekeurd voordat de pagina wordt gepubliceerd. Wie de pagina goedkeurt, wordt vooraf
bepaald in de werkstroom. De taak wordt vervolgens toegewezen aan verschillende personen.
De werkstromen worden in samenwerking met de systeembeheerder geconfigureerd door de
leverancier van EPiServer CMS. In de standaardinstallatie zijn vier werkstromen beschikbaar.
Twee werkstromen voor de goedkeuring van pagina's, één werkstroom voor het beheer van
verschillende talen en één werkstroom voor het vragen van feedback. De systeembeheerder kan
de werkstromen aanpassen en wijzigen en meer werkstromen maken.

Taken in een werkstroom die persoonlijk aan u of aan iemand anders in uw groep zijn
toegewezen worden in het tabblad Mijn taken getoond. Dit werkt op soortgelijke wijze zoals
beschreven in "Tabblad Mijn taken" op pagina120.

Startpunt van de werkstroom
In de meeste gevallen ligt de gebeurtenis die een werkstroom in gang zet al vast. Dit kan
bijvoorbeeld een redacteur zijn die op een specifieke locatie in de boomstructuur een pagina
indient voor publicatie. Er zijn circa vijftien verschillende gebeurtenissen die een werkstroom
kunnen activeren in EPiServer CMS, variërend van het opslaan van een pagina tot het uploaden
van een document. De gebeurtenis die de werkstroom in gang zet, vormt het startpunt van de
werkstroom. Als een pagina wordt ingediend voor publicatie, wordt er een taak verzonden naar
de tweede persoon in de werkstroom met de vermelding dat er voor hem/haar een taak
klaarstaat om te worden uitgevoerd. De inhoud van de taak hangt af van de manier waarop de
werkstroom is geconfigureerd.

Werkstroom handmatig activeren
Bij het configureren van een of meerdere werkstromen voor de website kunt u opgeven of deze
handmatig of automatisch kunnen worden gestart. Meestal start een werkstroom automatisch op
een specifieke locatie in de boomstructuur. Bij een gangbare EPiServer CMS-installatie is een
werkstroom beschikbaar die handmatig kan worden gestart: de werkstroom voor een
feedbackverzoek. Het doel van deze werkstroom is dat een redacteur feedback kan ontvangen
over iets wat hij/zij heeft gedaan op de pagina. De redacteur wil bijvoorbeeld hulp bij het kiezen
van een afbeelding, spelling of een andere taalkwestie. Op deze wijze is het mogelijk hulp te
vragen via EPiServer CMS in plaats van een e-mail te sturen of de vraag telefonisch te stellen.

U maakt als volgt handmatig een werkstroom:

1. De redacteur maakt een pagina in de bewerkingsmodus en slaat deze op.

2. Selecteer het tabblad Werkstroom of de knop Werkstroom starten in de werkbalk. In dit
voorbeeld is het tabblad Werkstroom geselecteerd.

3. Selecteer de werkstroom die u wilt starten in de keuzelijst.

4. Het actievenster van EPIServer wordt geopend. Hierin geeft u de instelling op voor dit
type werkstroom. Welke instellingen u kunt opgeven, varieert per type werkstroom.
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5. In de werkstroom voor een feedbackverzoek kunt u omschrijven waarvoor u hulp wenst.
U kunt een tijdsperiode opgeven waarbinnen feedback kan worden geleverd. U kunt
kiezen wie de eigenaar van de werkstroom wordt. Normaal gesproken bent u dit zelf. Als
laatste kunt u ook opgeven naar welke groep of gebruiker de taak wordt verzonden.

6. Wanneer u de instellingen hebt opgegeven voor het postvak IN, selecteert u Start.

7. De werkstroom wordt gestart en er wordt een taak verzonden naar de eerste persoon die
u hebt geselecteerd.

Als er geen werkstromen beschikbaar zijn waaruit u kunt selecteren, is dit omdat uw installatie
geen werkstromen bevat die handmatig kunnen worden gestart.

Door mij gestarte werkstromen
Alle werkstromen die handmatig of automatisch door u zijn gestart, worden weergegeven op het
tabblad Werkstroom op de betreffende pagina. Hier vindt u meer informatie over de werkstromen
en de bijbehorende status en kunt u de opmerkingen lezen van anderen die deel uitmaken van
de werkstroom.

Klik op de knop Details als u wilt zien in welke fase de werkstroom zich momenteel bevindt. In de
rij Geschiedenis kunt u op de koppeling Details klikken om de opmerkingen te bekijken van de
deelnemers in de werkstroom.
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Als u bent vergeten op welke pagina u de werkstroom bent gestart, of als u de pagina niet in de
boomstructuur wilt opzoeken, kunt u de gegevens ook bekijken op het tabblad Mijn taken. Als u
op de koppeling klikt, wordt de pagina samen met het actievenster geopend. Hierin kunt u zien
welke opmerkingen door andere deelnemers in de werkstroom zijn gemaakt.

Als proceseigenaar van een werkstroom hebt u altijd het recht om een werkstroom te
verwijderen of te beëindigen, zelfs als nog niet alle taken zijn voltooid. Meestal is
degene die de pagina heeft gemaakt tevens de proceseigenaar.
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Formulierpagina's
Het paginatype Formulierpagina wordt gebruikt om verschillende soorten formulieren te maken,
bijvoorbeeld een eenvoudige webpeiling, een registratieformulier voor een gebeurtenis of een
vragenlijst. U kunt naar eigen voorkeur formulieren maken en de informatie per e-mail ontvangen
en/of opslaan in een database. U bepaalt welk ontwerp het formulier moet krijgen en welke
informatie u wilt ontvangen.

Formulieren die zijn gemaakt op de website kunnen op een groot aantal verschillende pagina's
worden gebruikt. U kunt zelf bepalen of u algemene gegevens wilt ophalen van één formulier dat
op een groot aantal pagina's wordt gebruikt, of dat u van elke afzonderlijke pagina gegevens wilt
ophalen. Alle formulieren op een website zijn gerangschikt in het dialoogvenster Formulier
selecteren. Dit venster wordt geopend als u een formulier invoegt met het type Formulierpagina.

Formulieren beheren
Formulieren worden beheerd in het dialoogvenster Formulier selecteren. Hier kunt u een
mapstructuur maken waarin alle formulieren op de website overzichtelijk kunnen worden
ondergebracht. Klik op de bladerknop in het veld Formulier in de sjabloon Formulierpagina om
het dialoogvenster Formulier selecteren te openen.

Geef op welke formuliermappen u wilt bekijken door de juiste map te selecteren of de optie Alle
formulieren te selecteren in de keuzelijst Map. In dit dialoogvenster ziet u op welke pagina's
formulieren worden gebruikt, wie het formulier heeft gemaakt en wie het formulier het laatst heeft
gewijzigd en wanneer. Selecteer Mijn formulieren weergeven als u alleen de formulieren wilt
weergeven die u zelf hebt gemaakt of als laatste hebt gewijzigd.

U kunt de mapstructuur voor formulieren als volgt beheren:

Klik op Nieuwe formulierenmap maken om nieuwe mappen te maken.

Klik op Naam geselecteerde formulierenmap wijzigen om de naam van de
geselecteerde map te wijzigen.
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Klik op Geselecteerde formulierenmap verwijderen om de geselecteerde map te
verwijderen. U kunt alleen mappen verwijderen die geen formulieren bevatten.

U kunt de formulieren die u maakt of bewerkt in de verschillende mappen plaatsen.

l Klik op de knop Bewerken om een formulier te bewerken. Wanneer u een formulier hebt
bewerkt, kunt u het formulier opslaan met een nieuwe naam of het bestaande formulier
overschrijven.

l Klik op de knop Verwijderen om een formulier te verwijderen. Formulieren kunnen ook
worden verwijderd in het dialoogvenster Formulier bewerken.

l Klik op Selecteren om een rij (formulier) te selecteren. Klik op Gebruiken om het
geselecteerde formulier te gebruiken op een pagina.

l Klik op Maken om een nieuw formulier te maken.

l Klik op Geen formulier als u niet wilt dat de pagina die u bewerkt, een formulier heeft.
Hiermee wordt de koppeling naar het formulier dat momenteel wordt gebruikt, verwijderd.

Een formulier maken
1. Maak een nieuwe pagina op basis van de sjabloon Formulierpagina op de plaats waar u

het formulier wilt invoegen.

2. Geef een naam op voor de pagina en typ informatie in het bewerkingsprogramma om te
beschrijven wat de bezoeker moet invullen.

3. Selecteer Statistieken weergeven als u wilt dat bezoekers een verzameling kunnen zien
van alle reacties die naar de website zijn verzonden. Als u hier niets opgeeft, kunnen
alleen personen die toegang hebben tot de bewerkingsmodus de resultaten bekijken.
Deze functie wordt vaak gebruikt om een vraag te maken waarvan de bezoekers het
resultaat van alle antwoorden kunnen bekijken.
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4. Geef in het veld Formulier op welk formulier moet worden gebruikt door op de knop
Bladeren rechts van het veld te klikken.

5. Het dialoogvenster Formulier selecteren wordt geopend. Kies Selecteren of Bewerken
als u een bestaand formulier wilt selecteren of bewerken. Kies Maken als u een geheel
nieuw formulier wilt maken.

6. Selecteer Opslaan en publiceren als u klaar bent met het formulier.

Een formulier bewerken
Het dialoogvenster Formulier bewerken wordt gebruikt voor het maken en bewerken van
formulieren. Hier kunt u een tabel maken en de verschillende formuliervelden naar keuze
toevoegen. Ook kunt u aan elk veld de gewenste eigenschappen toevoegen.

1. Typ een naam voor het formulier in het veld Naam van formulier. Als u het formulier via e-
mail gaat verzenden, wordt de naam in de onderwerpregel van het verzonden e-
mailbericht weergegeven. Deze naam wordt tevens weergegeven in de lijst met
beschikbare formulieren zodat u het formulier op een andere pagina kunt gebruiken.

2. Selecteer in Formuliermap in welke map het formulier moet worden opgeslagen.

3. Het selectievakje Formulier kan worden verzonden zonder aan te melden moet zijn
ingeschakeld als u wilt dat het formulier door alle bezoekers van uw website kan worden
ingevuld. Als dit selectievakje niet is ingeschakeld, moet de bezoeker zijn aangemeld om
te kunnen reageren.

4. Het selectievakje Dezelfde persoon kan het formulier verschillende keren verzenden
moet zijn ingeschakeld als u wilt dat het formulier meerdere malen kan worden
verzonden vanaf dezelfde computer. Als dit selectievakje niet is ingeschakeld, kunnen
bezoekers het formulier slechts éénmaal invullen per computer. Deze functie werkt door
een cookie te plaatsen op de computer van de bezoeker.

5. In het veld Pagina die wordt weergegeven nadat het formulier is verzonden kunt u
opgeven welke pagina moet worden weergegeven als een bezoeker een formulier
verzendt. De pagina moet zijn gebaseerd op de paginasjabloon Standaard pagina.
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Een formulier opbouwen
In EPiServer CMS worden formulieren opgebouwd als tabellen, die worden gemaakt en bewerkt
in het onderste gedeelte van het dialoogvenster Formulier bewerken. Voor het maken van uw
formulier worden de drie tabbladen Tabelindeling, Formuliervelden en Importeren/exporteren
gebruikt.

Tabblad Tabelindeling
Het tabblad Tabelindeling wordt gebruikt om de indeling van uw formulier te ontwerpen. De tabel
op dit tabblad moet ten minste één cel bevatten (rij of kolom) voordat u velden kunt toevoegen op
het tabblad Formuliervelden.

Rijen en kolommen kunnen alleen worden ingevoegd in de tabel op dit tabblad, maar ook de
instellingen voor de formuliervelden kunnen hier worden bijgewerkt.

l Klik op Rij invoegen om een rij in te voegen boven de huidige geselecteerde rij.

l Klik op Rij toevoegen om een rij toe te voegen aan de onderkant van de tabel.

l Klik op Rij verwijderen om de geselecteerde rij te verwijderen.

l Klik op Kolom invoegen om een kolom in te voegen links van de geselecteerde kolom.

l Klik op Kolom toevoegen om uiterst rechts van de tabel een kolom toe te voegen.

l Klik op Kolom verwijderen om de geselecteerde kolom te verwijderen.
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De formuliervelden kunnen in de tabel worden verplaatst naar een lege cel. Klik hiervoor eerst
op het formulierveld dat u wilt verplaatsen. Plaats de cursor op het pictogram links van de cel die
het type formulierveld aangeeft en sleep het veld naar een lege cel. Deze handeling is mogelijk
op alle tabbladen van het dialoogvenster Formulier bewerken.

Tabblad Formuliervelden
Bovenaan het tabblad Formuliervelden wordt weergegeven welke formuliervelden aan een
formulier kunnen worden toegevoegd. U kunt een formulierveld toevoegen aan een tabel door
het betreffende veld naar een lege cel in de tabel te slepen. Elke cel in de tabel kan slechts één
formulierveld bevatten.

Tabblad Importeren/exporteren
Het tabblad Importeren/exporteren wordt gebruikt om formulieren van en naar een pagina in
EPiServer CMS te importeren en exporteren. Formulieren kunnen worden geëxporteerd,
bijvoorbeeld als u ze wilt weergeven op een andere website van EPIServer CMS of in een
andere toepassing.

Formulieren worden geëxporteerd in XML-indeling. Als u een formulier wilt exporteren, klikt u op
Exporteren en selecteert u of u het formulier wilt openen of opslaan op de computer. Als u een
formulier wilt importeren, bladert u eerst naar het betreffende formulier en klikt u vervolgens op
Importeren. Houd er rekening mee dat bij importeren alle niet-opgeslagen wijzigingen in de
inhoud en indeling van het formulier worden overschreven.

Instellingen formulierveld
Nadat u een formulierveld naar een cel hebt gesleept, worden rechts van de tabel de instellingen
van het bijbehorende veldtype geopend. Afhankelijk van het geselecteerde veld moet u
verschillende eigenschappen opgeven. Sommige eigenschappen zijn beschikbaar voor alle
veldtypen, andere alleen voor de invoervelden.
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De eigenschappen in de tabel hieronder zijn beschikbaar voor de meeste velden:

CSS-
klasse

CSS-klasse definieert een CSS-klasse (indeling) voor het veld. De klasse moet
bestaan in het CSS-bestand dat wordt gebruikt voor de website. Neem voor meer
informatie contact op met de systeembeheerder.

Naam Naam wordt gebruikt om het veld in de database te identificeren. Deze eigenschap
is verplicht, maar niet zichtbaar voor bezoekers. Het is het eenvoudigst als u
dezelfde naam gebruikt als in het veld Kop of een naam die er op lijkt. U kunt in dit
veld alleen de tekens A-Z, a-z, 1-9 en _ gebruiken. Er kunnen geen spaties worden
gebruikt.

Kop Het veld Kop wordt gebruikt om aan te geven wat de bezoeker in elk veld moet
invoeren. Afhankelijk van waar u een kop wilt plaatsen en hoe toegankelijk het
formulier moet zijn, kunt u de kop in een apart veld of in combinatie met het
betreffende formulierveld maken.

Als u een kop invoert in combinatie met het formulierveld, wordt de kop links van
het veld weergegeven. Kies deze optie als u wilt dat het formulier zo toegankelijk
mogelijk is.

Knopinfo Knopinfo geeft de bezoeker meer informatie over hetgeen hij/zij moet invullen.
Knopinfo verschijnt als u de cursor op het formulierveld plaatst.

Waarde
moet
worden
ingevoerd

Velden op het formulier waarvoor het selectievakje "Waarde moet worden
ingevoerd" is ingeschakeld, moeten worden ingevuld. Als degene die het formulier
invult geen waarde invoert in dit veld, verschijnt er een foutbericht.
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Het foutbericht verwijst in principe naar de Kop van het veld. Als u geen kop
gebruikt, verwijst het bericht naar de inhoud die u hebt ingevoerd in het veld Naam.

Valideren
als

Valideren als stelt u in staat om te controleren of de bezoeker het juiste type
informatie heeft ingevuld in een veld. U kunt bijvoorbeeld controleren of het een e-
mailadres betreft, of u kunt een datumindeling of verschillende soorten getallen
controleren.

Klik voor elk formulierveld op Opslaan om de eigenschappen op te slaan. Als u een veld wilt
verwijderen, klikt u op Verwijderen onder de eigenschappen van het veld.

Als het formulier is voltooid en alle velden en bijbehorende eigenschappen zijn opgeslagen, klikt
u op Opslaan, Opslaan en sluiten of Opslaan als boven aan het dialoogvenster Formulier
bewerken om het formulier in zijn geheel op te slaan. U keert terug naar het dialoogvenster
Formulier selecteren. Klik op Gebruiken om aan te geven dat u het formulier op de pagina wilt
gebruiken en vervolgens op Opslaan en publiceren.

U kunt een formulier verwijderen door boven in het dialoogvenster Formulier bewerken of
Formulier selecteren op Verwijderen te klikken.

Over de veldtypes op het formulier

Tekstvak
Gebruik het veldtype tekstvak voor bezoekers om korte tekstinformatie in te voeren als een rij.

l In het veld Breedte geeft u op hoe breed het veld mag zijn in termen van het aantal
tekens.

Tekstgebied
Gebruik het veldtype tekstgebied voor bezoekers om een vrije tekst in te voeren in een groot
gebied. U kunt de grootte van het gebied bepalen in termen van het aantal tekens en het aantal
rijen dat is toegestaan voor het veld.

l In het veld Breedte geeft u op hoe breed het veld mag zijn in verband met het invoeren
van tekens.

l In het veld Hoogte geeft u op hoeveel rijen het tekstgebied mag hebben.

Keuzelijst
Gebruik de keuzelijst om de bezoeker een optie te laten selecteren in een keuzelijst.

l Specificeer in het groepsvak Opties de opties die beschikbaar zijn in de keuzelijst.

l Het veld Naam in het groepsvak Opties geeft de beschikbare optie in de keuzelijst aan,
terwijl het veld Waarde wordt gebruikt om het veld te identificeren in de database. Geef
een optie op door de velden in te vullen en klik op Toevoegen.

l Het selectievakje Vooraf geselecteerd geeft aan welke van de opties standaard is
geselecteerd.

l Met de pictogrammen aan de rechterkant kunt u de opties verwijderen en de volgorde
ervan wijzigen.

Keuzerondje
Gebruik het keuzerondje om de bezoeker slechts één optie te laten kiezen in de keuzelijst met
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keuzerondjes.

l In het veld Plaatsing kunt u opgeven of het keuzerondje horizontaal of verticaal moet
worden weergeven.

l Het groepsvak Opties bevat de opties die beschikbaar zijn in de vorm van keuzerondjes.

l Het veld Naam in het groepsvak Opties geeft de naam van het keuzerondje aan, terwijl
het veld Waarde wordt gebruikt om het veld te identificeren in de database. Geef een
optie op door de velden in te vullen en klik op Toevoegen.

l Het selectievakje Vooraf geselecteerd geeft aan welke van de opties standaard is
geselecteerd.

Selectievakje
Gebruik het selectievakje om de bezoeker een lijst van verschillende opties te geven waaruit hij
er een of meer kan selecteren.

l In het veld Plaatsing kunt u opgeven of het selectievakje horizontaal of verticaal moet
worden weergeven.

l Het groepsvak Opties bevat de opties die beschikbaar zijn in de vorm van selectievakjes.

l Het veld Naam in het groepsvak Opties geeft de naam van het selectievakje aan, terwijl
het veld Waarde wordt gebruikt om het veld te identificeren in de database. Geef een
optie op door de velden in te vullen en klik op Toevoegen.

l Het selectievakje Vooraf geselecteerd geeft aan welke van de opties standaard is
geselecteerd.

l Met de pictogrammen aan de rechterkant kunt u de opties verwijderen en de volgorde
ervan wijzigen.

Knop
Gebruik het veldtype knop om de bezoeker te laten klikken om het formulier dat hij/zij heeft
ingevuld te verzenden.

l Geef in het veld Knoptekst op welke tekst op de knop moet worden weergegeven.

l Selecteer in het veld Resultaat van verzending wat er gebeurt als de bezoeker het
formulier verzendt. U kunt kiezen of het formulier wordt opgeslagen in een database en/of
per e-mail wordt verzonden. Ook kunt u opgeven dat het formulier naar een webadres
moet worden verzonden waar de informatie door een aparte toepassing kan worden
verwerkt. Afhankelijk van de optie die u selecteert, worden verschillende velden
weergegeven.

l Geef in het veld E-mail verzenden naar dit adres op naar welk e-mailadres een bericht
moet worden verzonden als een bezoeker een formulier verzendt. Stuur e-mails naar
verschillende ontvangers door de e-mailadressen in te geven gescheiden door
puntkomma's, bijvoorbeeld david.smith@company.com;helen.jones@company.com.

l Geef in het veld E-mailadres afzender het adres op van de afzender dat in het verzonden
bericht moet worden vermeld.

l Geef in het veld Onderwerp e-mail op welke kop moet worden weergegeven in het
onderwerpvak van het bericht dat wordt verzonden als een bezoeker een formulier
verzendt.



Copyright © EPiServer AB

134 | Redacteurshandleiding voor EPiServer CMS 6 R2 Rev A

l Geef in het veld Verzenden naar een specifieke URL op naar welk webadres de
informatie moet worden verzonden als de informatie door een aparte toepassing wordt
verwerkt.

Kop
Gebruik Kop om bezoekers te laten weten wat ze moeten ingeven in elk veld.

l Geef in het veld Tekst op welke tekst moet worden getoond aan de bezoeker.

Horizontale regel
Gebruik Horizontale regel als u een horizontale regel wilt invoegen in het formulier, bijvoorbeeld
om de indeling van de formele regel te verbeteren.

Formuliergegevens ophalen
Als u de in uw formulier verzonden informatie opslaat in de database, vindt u alle formulieren en
de bijbehorende verzonden informatie op het tabblad Formuliergegevens . Dit tabblad wordt
weergegeven naast het tabblad Versie wanneer u de formulierpagina hebt opgeslagen en
gepubliceerd.

Gegevens ophalen uit de database:
1. Selecteer het tabblad Formuliergegevens op de betreffende formulierpagina.

2. Selecteer het formulier waarvan u gegevens wilt ophalen. Gewoonlijk kunt u slechts één
formulier selecteren.

3. Typ een begin- en einddatum als u in een bepaalde periode wilt zoeken. Als u alle
artikelen wilt ophalen, laat u deze velden leeg.

4. Selecteer Gegevens voor alle pagina's weergeven als u gegevens wilt ophalen van alle
pagina's waarin het geselecteerde formulier wordt gebruikt.

5. Geef het gewenste aantal treffers per pagina op in het veld Aantal treffers per pagina.
Klik op Zoeken.

Het resultaat van de zoekbewerking wordt onder het zoekformulier weergegeven. Als er sprake
is van veel treffers, kunt u door de resultaten bladeren en eventueel artikelen verwijderen.

l Als u bepaalde artikelen wilt verwijderen uit de formuliergegevens, selecteert u de te
verwijderen artikelen en klikt u op Geselecteerde artikelen verwijderen.

l Klik op Alle artikelen verwijderen om alle ontvangen formuliergegevens te verwijderen.

l Klik op Exporteren naar Excel om de gegevens naar Microsoft Excel te exporteren.
Hiervoor moet Excel samen met een specifieke component op uw computer zijn
geïnstalleerd. "Onderdelen" op pagina118.

l Klik op Exporteren naar XML om de formuliergegevens naar een XML-bestand te
exporteren.
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Rapportcentrum van EPiServer CMS
Open het rapportcentrum door Rapporten te selecteren in de bovenste werkbalk van EPiServer
CMS. Het rapportcentrum wordt geopend in een ander venster en blijft geopend tot u het venster
sluit.

De pagina's van de zoekresultaten worden voor ieder rapport geopend in de bewerkingsmodus
als u een paginakoppeling selecteert in de tabel met zoekresultaten. Om het werken met het
rapportcentrum te vereenvoudigen, kunt u het werkgebied eventueel opnieuw indelen door het
EPiServer CMS-browservenster te verkleinen zodat beide browsers gelijktijdig zichtbaar zijn. Dit
wordt echter alleen aangeraden als de schermresolutie ten minste 800 x 600 pixels bedraagt.

De standaardinstallatie van EPiServer CMS bevat verschillende paginarapporten. Mogelijk zijn
er daarnaast nog andere door uw implementatiepartner ontwikkelde aangepaste rapporten
beschikbaar op de EPiServer CMS- site. In deze handleiding worden de paginarapporten
beschreven die deel uitmaken van de standaardinstallatie van EPiServer CMS.

Niet-gepubliceerde pagina's
Dit rapport geeft pagina's weer die nog niet zijn gepubliceerd en die een 'datum laatste wijziging'
hebben die binnen een specifieke periode valt.

Een rapport maken voor pagina's met de status Niet-gepubliceerd.



Copyright © EPiServer AB

Rapportcentrum van EPiServer CMS | 137

1. Selecteer in het groepsvak Rapportcriteria een vooraf gedefinieerde tijdsperiode door op
de bijbehorende koppeling te klikken of geef een periode op in de datumvakken.

2. Blader in het veld Startpagina zoeken naar de pagina in de boomstructuur die u wilt
gebruiken als uitgangspunt voor de zoekbewerking. Deze startpagina maakt deel uit van
de zoekbewerking.

3. U kunt de zoekbewerking desgewenst beperken tot pagina's met de status Gereed voor
publicatie door Ja of Nee te selecteren in het veld Gereed voor publicatie?.

4. Schakel het selectievakje Laatst gewijzigd door mij in als u alleen wilt zoeken naar
pagina's die het laatst door uzelf zijn gewijzigd.

5. Selecteer in de vervolgkeuzelijst Taal in welke paginataal de zoekbewerking moet
worden uitgevoerd. (Deze keuzelijst is alleen beschikbaar als u een mondiale website
hebt.)

6. Geef in het veld Aantal items per pagina op hoeveel items er per rapportpagina moeten
worden weergegeven.

7. Klik op Rapport weergeven. U kunt de resultaten sorteren door op een kolomkop te
klikken. Open een pagina in de bewerkingsmodus door op de paginanaam te klikken in
de kolom Paginanaam.

Gepubliceerde pagina's
Dit rapport geeft pagina's weer die binnen een specifieke periode zijn gepubliceerd.

Een rapport maken van gepubliceerde pagina's:

1. Selecteer in het groepsvak Rapportcriteria een vooraf gedefinieerde tijdsperiode door op
de bijbehorende koppeling te klikken of geef een periode op in de datumvakken.
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2. Blader in het veld Startpagina zoeken naar de pagina in de boomstructuur die u wilt
gebruiken als uitgangspunt voor de zoekbewerking. Deze startpagina maakt deel uit van
de zoekbewerking.

3. Schakel het selectievakje Gepubliceerd door mij in als u alleen wilt zoeken naar pagina's
die u het laatst hebt gepubliceerd.

4. Selecteer in de vervolgkeuzelijst Taal in welke paginataal de zoekbewerking moet
worden uitgevoerd. (Deze keuzelijst is alleen beschikbaar als u een mondiale website
hebt.)

5. Geef in het veld Aantal items per pagina op hoeveel items er per rapportpagina moeten
worden weergegeven.

6. Klik op Rapport weergeven. U kunt de resultaten sorteren door op een kolomkop te
klikken. Open een pagina in de bewerkingsmodus door op de paginanaam te klikken in
de kolom Paginanaam.

Gewijzigde pagina's
Dit rapport geeft alle pagina's weer waarvan de datum binnen een specifieke periode is
gewijzigd.

Een rapport maken van gewijzigde pagina's:

1. Selecteer in het groepsvak Rapportcriteria een vooraf gedefinieerde tijdsperiode door op
de bijbehorende koppeling te klikken of geef een periode op in de datumvakken.

2. Blader in het veld Startpagina zoeken naar de pagina in de boomstructuur die u wilt
gebruiken als uitgangspunt voor de zoekbewerking. Deze startpagina maakt deel uit van
de zoekbewerking.

3. Schakel het selectievakje Laatst gewijzigd door mij in als u alleen wilt zoeken naar
pagina's die het laatst door uzelf zijn gewijzigd.
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4. Selecteer in de vervolgkeuzelijst Taal in welke paginataal de zoekbewerking moet
worden uitgevoerd. (Deze keuzelijst is alleen beschikbaar als u een mondiale website
hebt.)

5. Geef in het veld Aantal items per pagina op hoeveel items er per rapportpagina moeten
worden weergegeven.

6. Klik op Rapport weergeven. U kunt de resultaten sorteren door op een kolomkop te
klikken. Open een pagina in de bewerkingsmodus door op de paginanaam te klikken in
de kolom Paginanaam

Verlopen pagina's
Dit rapport geeft pagina's weer met een 'einddatum publicatie' binnen een specifieke periode.

Een rapport maken van verlopen pagina's:

1. Selecteer in het groepsvak Rapportcriteria een vooraf gedefinieerde tijdsperiode door op
de bijbehorende koppeling te klikken of geef een periode op in de datumvakken.

2. Blader in het veld Startpagina zoeken naar de pagina in de boomstructuur die u wilt
gebruiken als uitgangspunt voor de zoekbewerking. Deze startpagina maakt deel uit van
de zoekbewerking.

3. Schakel het selectievakje Gepubliceerd door mij in als u alleen wilt zoeken naar pagina's
die u het laatst hebt gepubliceerd.

4. Selecteer in de vervolgkeuzelijst Taal in welke paginataal de zoekbewerking moet
worden uitgevoerd. (Deze keuzelijst is alleen beschikbaar als u een mondiale website
hebt.)

5. Geef in het veld Aantal items per pagina op hoeveel items er per rapportpagina moeten
worden weergegeven.
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6. Klik op Rapport weergeven. U kunt de resultaten sorteren door op een kolomkop te
klikken. Open een pagina in de bewerkingsmodus door op de paginanaam te klikken in
de kolom Paginanaam.

Eenvoudige adressen
Dit rapport geeft gepubliceerde pagina's met een eenvoudig adres weer.

Een rapport maken van gepubliceerde pagina's met een eenvoudig adres:

1. Blader in Startpagina zoeken naar de pagina in de boomstructuur die u wilt gebruiken als
uitgangspunt voor de zoekbewerking. Deze startpagina maakt deel uit van de
zoekbewerking.

2. Selecteer in de keuzelijst Taal in welke paginataal de zoekbewerking moet worden
uitgevoerd. (Deze optie is alleen beschikbaar als globalisering is ingeschakeld op de
website.)

3. Geef in het veld Aantal items per pagina op hoeveel items er per rapportpagina moeten
worden weergegeven.

4. Klik op Rapport weergeven. U kunt de resultaten sorteren door op een kolomkop te
klikken. Open een pagina in de bewerkingsmodus door op de paginanaam te klikken in
de kolom Paginanaam. De rapportresultaten geven tevens weer of de pagina zichtbaar is
in menu's en wat de publicatiestatus van de pagina is.

Koppelingsstatus
Het rapport Koppelingsstatus is het resultaat van de geplande opdracht Koppelingsvalidatie. Het
rapport geeft koppelingen weer die niet door de EPiServer CMS konden worden bereikt bij het
controleren van de koppelingen, bijvoorbeeld als een pagina van plaats is veranderd, een site is
gesloten of een doelkoppeling momenteel niet kan worden gelezen.
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Een koppelingsstatusrapport met defecte koppelingen maken:

1. Selecteer onder Rapportcriteria > Startpagina zoeken de bladerknop om een startpagina
te kiezen in de boomstructuur van de pagina's.

2. Klik op Rapport weergeven. U kunt de resultaten sorteren door op een kolomkop te
klikken. Open een pagina in de bewerkingsmodus door op de paginanaam te klikken in
de kolom Defecte URL. In Items per pagina kunt u het maximale aantal weer te geven
items per pagina instellen.
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