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Handleiding website Parkinson Cafés

Als beheerder van de pagina van een Parkinson Café kunt u zelf aankondigingen en verslagen van
bijeenkomsten plaatsen op de pagina van uw Parkinson Café. Het is hiervoor nodig dat u hiertoe bent
geautoriseerd in het systeem. Wanneer u bent aangemeld als beheerder van de website, dan kennen
wij u deze functie toe. Wanneer dit geregeld is, dan kunt u aan de slag!

Bent u nog niet bekend als beheerder van uw Parkinson Café website, meld u dan aan door een mail
te sturen naar info@parkinson-vereniging.nl.

1. Inloggen

Als geregistreerd Parkinson Café beheerder kunt u inloggen via deze link in uw browser
https://parkinsonvereniging.klantsite.net/login. Het is handig om deze inlogpagina op te slaan als
favoriet in uw browser, zodat u deze steeds makkelijk kunt terugvinden.

Als beheerder van de pagina voor uw Parkinson Café, ontvangt u van ons een tijdelijk wachtwoord
waarmee u kunt inloggen op de eerder genoemde inlogpagina.

Om in te loggen maakt u gebruik van de volgende gegevens:

Inlognaam: info@parkinsoncafe[naam].nl.
Wachtwoord: wvul hier de eerste keer het tijdelijke wachtwoord in*

*Wanneer u voor het eerste inlogt als beheerder, dan heeft u rechts bovenaan de mogelijkheid om uw
wachtwoord te wijzigen in een wachtwoord naar keuze. Hiermee kunt u in het vervolg inloggen.

2. Wanneer u bent ingelogd

Wanneer u bent ingelogd, komt u op de startpagina van de omgeving van uw Parkinson Café:

@ Procurios  @cws - _

@ Nieuws

* Welkom bij nieuwsbeheer
< Startpagina © Nicuwsbericht toevoegen | Q Toon 20 meest gebruikte labels ~ Q, Zoek naar nieuwsberichten
lad Statistieken

P Met deze module kunt u nieuwsberichten beheren en publiceren. Aan de linkerkant ziet u alle labels waarvoor de huidige gebruiker nieuwsberichten kan maken. Door op 20'n label te klikken ziet u alle
£ Mijn overzicht .

nieuwsberichten met dat label.
% Parkinson Café Rotterdam - Agenda

- - Naast Iabels ziet u ook een optie "Miin overzicht'. U kunt hier labels in slepen. Door op het item te Kiikken worden nieuwsberichten getoond met ale labels aanwezig in ‘Miin overzicht'. Een andere speciale optie
N P R e = e e is "Nieuws zonder label", Het kan voorkemen dat nicuwsberichten al hun labels verliezen, in zo'n geval kunt u de berichten terugvinden door op ‘Nieuws zander label te Klikken.

3. Het plaatsen van een verslag

1. Gain het menu aan de linkerzijde naar de menukeuze ‘Parkinson Café [naam] — verslagen
2. Klik op ‘Nieuwsbericht toevoegen’


mailto:info@parkinson-vereniging.nl
https://parkinsonvereniging.klantsite.net/login

< Nieuws

=

& Startpagina

\a Statistieken

& Mijn overzicht

%, Parkinson Café 's-Hertogenbosch - Agenda

"

Wanneer u dit heeft gedaan

« Nieuws

-

& Startpagina

&l Statistieken

2 Miin overzicht

W Parkinson Café 's-Hertogenbosch - Agenda

“. Parkinson Café 's-Hertogenbosch - verslagen

3.
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Café 's-Her

© Neuwsbercht toevoegen e —

v Detalls

Titel

Beschrijving

Nieuwsartikelen
Publicatie

23-03-18 15:36

Parkinson Café ‘s-Hertogenbosch - verslagen

Label is verborgen Nee

Gekoppeld 2an website

Q Zoek ¥ Toon alle

Depublicatie

Nieuwsdatum Voorbeeld Eigenaar
23-03-18 15:36 Nieuwe verslag Parkinson Café 's-Hertogenbosch beheeraccount QZOexX
Overige labels: -

, dan opent het volgende scherm:

Nieuwsbericht
Titel®

Introductie

Inhoud

<<=

Als u dit veld leeg laat wordt er automatisch een tekst van 200 tekens gegenereerd waar dat nodig Is

Bestand v Bewerkenv Invoegen~v Beeldv Opmaak~v Tabelv Gereedschap v

N P Pagaadf v B I U S- BB EFE SEEDE A-E- T

In het veld ‘titel’ vult u de naam van u verslag in. Dit is de naam die is te zien op de pagina van

uw Parkinson Café onder de noemer ‘Verslagen’.

&5
—

N7
v

Tip: Maak de titel niet te lang en zorg dat deze vertelt waar het verslag over

gaat. Op die manier wordt het verslag beter gevonden op internet.

< Nieuws
-

< Startpagina
\l Statistieken
S Min overzicht

% Perkinson Café 's-Hertogenbosch - Agenda
“ Parkinson Café 's-Hertogenbosch - verslagen

4.

Nieuwsbericht
Titel®

Introductie

Inhoud

Als u dit veld leeg laat wordt er sutomatisch een tekst van 200 tekens gegenerserd waar dat nodig is

=

Bestand v Bewerken~ Invoegen~ Beeldv Opmaak~v Tabelv Gereedschap v

N P Pragaadd v B I U S- BB EFE SEE=E A-E- ¥

In het veld ‘Introductie’ geeft u een korte introductie van het verslag. Maak deze introductie

niet te lang, denk hierbij aan 2 of 3 korte zinnen.
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Tip: Benoem in de introductie de datum, naam van een spreker en het

onderwerp of thema van de bijeenkomst.

Nieuwsbericht
Titel*

Introductie Als u dit veld leeg laat wordt er automatisch een tekst van 200 tekens gegenereerd waar dat nodig is

4

Jmond Bestand v Bewerken~ Invoegen~ Beeld~ Opmaak~ Tabel~ Gereedschap~

6 0 |[Pasgeat ~|B 7 U S-m B == = =EE

Kop 2
Kop 3
Kop 4

Kop 5

A~-N-|%-

Kop 6

6. In het veld ‘Inhoud’ kunt u uw verslag plaatsen. Wanneer u een (tussen)kopje wilt maken,
gebruikt u hiervoor ‘kop 3’. Vet weergeven is niet nodig. Normale tekst schrijft u in lettertype
‘paragraaf’.

7. Om een link te maken, selecteert u de tekst die u wilt linken (bijvoorbeeld een e-mailadres of
website-url). Vervolgens klikt u op het ‘kettinkje’ en kiest u hyperlink invoegen/bewerken. In
het scherm dat volgt voegt u bij url het www- of mailadres in waarnaar u wilt dat de tekst linkt.
In geval van een link naar een andere website kiest u bij ‘class’ voor ‘nieuw venster’. Klik dan

op ‘oké’.
Hyperlink invoegen X
Url o | &
Linktekst
Titel
Doel Geen -

m Anker m Annuleren

Tip: Het maken van tussenkopjes met een betekenisvolle inhoud en het gebruik

van witregels tussen alinea’s komt de leesbaarheid op het beeldscherm en de
vindbaarheid in zoekopdrachten op internet ten goede.
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4. Bestanden bijvoegen

%) Procurios  @cvis -

< Nieuws ™ Documente:

< Nieuws

£

< Startpagina
{44 Statistieken
& Mijn overzicht

% Parkinson Café Rotterdam - Agenda

Café

Labels van dit nieuwsbericht | selecteren/wijzigen

€ Parkinson Café Rotterdam - Verslagen

Documenten en afbeeldingen

Gekoppelde documenten Selecteren/wijzigen

Grote afbeelding Selecteren/wijzigen

Toon de beschrijving van de afbeelding onder de grote afbeelding

Kieine afbeelding Als er geen Klein

Selecteren/wijzigen

Datums

Datum 24-10-2018  [7] (dd-mm-jjij) 14:34 ® (uumm)

Gepubliceerd vanaf et op! Zelfs als de datum van het bericht in de toekomst ligt wordt het toch getoond als de publicatie datum voorb
24-10-2018 2 (dd-mm-jjjj) 14:34 ) (uu:mm)

Gedepubliceerd vanaf 1) (dd-mm-iiii) ® (uu:mm)

[>] Geavanceerd

Cookie control instellingen

Dit nieuwsbericht bevat code die cookies zal gebruiken

Opslaan

Annuleer

8. Bij uw verslag kunt u een document uploaden, bijvoorbeeld de presentatie van een spreker,
of een meer uitgebreid verslag als PDF- of Wordbestand. Kies hiervoor de knop
selecteren/wijzigen bij ‘Gekoppelde documenten’. Wanneer u dit doet, verschijnt er een

nieuw scherm:

PC Rotterdam [PyS

oek documenten

N

& P< Rotterdam
;- 777 Foto's
7 Picknick 2016
-7 Presentaties
-7 Uitnodigingen

-7 Verslagen

Toon documenten met Iz

Recent:

Vaak gebruikt:

© Document(en) toevoegen [5 Voeg categorie toe =[] Wijzig categorie

Presentaties (in PC Rotterdam) =a:2|| ¢ g 3 (86 e
Type  Alle items v

Q vV v¥

Titel Bestandsgrootte Geimporteer... vE

Geen resultaten

0 items in de lijst

9. Aan de linkerzijde kunt u de keuze maken van welke map u gebruik wilt maken. U kunt zelf
(sub)mappen aanmaken. Standaard zijn de mappen foto’s, presentaties, uitnodigingen en
verslagen voor u gemaakt. In de betreffende mappen kunt u tevens submappen toevoegen,
bijvoorbeeld op datum. Dit vergemakkelijkt het zoeken in de toekomst.
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5. Een map maken voor documenten of afbeeldingen

e Klik op ‘voeg categorie toe’

e Geef de map een naam bij ‘Titel’.

e Desgewenst kunt u een beschrijving toevoegen (bv. De naam van een presentatie, een
datum, de naam van een spreker o.i.d.). Dit is echter niet verplicht.

e De map wordt aangemaakt in de categorie waarin u zich bevindt. Wilt u de map op
een andere plaats hebben, bijvoorbeeld verplaatsen van ‘Uitnodigingen’ naar ‘Foto’s’,
dan kunt u deze eenvoudig verslepen in het menu aan de linkerzijde.

PC Rotterdam [P9%

Zoek documenten
€ Document(en) toevoege g Voeg categorie toe [# Wijzig categorie
& PC Rofterdam
ENSlFoto's) Foto's (in PC Rotterdam) = EIS & == B e
.57 Picknick 2016
= X . Type Alle items v
7 Uitnodigingen
Q Y vV
Toon documenten met Iz Titel Bestandsgrootte Geimporteer... vB
Recent: Boksen.jpg 19 kB 24-10-2018 1 v [ZE
ezichtsproblemen.jpe 213 kB 24-10-2018 1 v [ 1
Vaak gebruikt: o i = Q’
intimiteit.jpa 150 kB 24-10-2018 1 v 2
Medicijnen_werken_niet.jpg 22 kB 24-10-2018 1 + 13 Q,,
multidisciplinair.jpeg 276 kB 24-10-2018 1 ¥ D/’ ‘Qy
Partners.png 78 kB 24-10-2018 1 v @&
picknick.png 2 MB 24-10-2018 1 v ZE
Verpleeghuis.jpa 20 kB 24-10-2018 1 v 21
8 items in de lijst

10. Om een foto of ander bestand te kunnen uploaden selecteert u in het menu aan de linkerzijde
eerste de map waarin u deze wilt plaatsen.
o Klik dan op ‘document toevoegen’

Als u dit heeft gedaan dan verschijnt het volgende venster:

7 Document(en) toevoegen
Upload een of meerdere documenten

Bestanden kiezen | Geen bestand gekazen

o Klik op ‘bestanden kiezen’
e U kunt nu in uw eigen lokale bibliotheek (verkenner) het gewenste document selecteren. U
kunt ook meerdere documenten ineens selecteren en uploaden.
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. '\ Tip: U kunt meerdere documenten selecteren door ctrl + enter in te toetsen.

Houd de ctrl-toets ingedrukt wanneer u naar een volgende document gaat!

6. Een foto plaatsen bij het verslag

Bij een verslag kunt u een afbeelding plaatsen die tevens wordt getoond in het overzicht op de
voorpagina van uw café. Let op: dit kan alleen een liggende foto zijn!

Documenten en afbeeldingen

Gekoppelde documenten Selecteren/wijzigen

Grote afbeelding Selecteren/wijzigen

[ Toon de beschrijving van de afbeelding onder de grote afbeelding
Kleine afbeelding Als er geen kleine afbeelding is gegeven wordt een verkleining van de grote afbeelding gebruikt

| Selecteren/wijzigen ‘

e Kies ‘selecteren/wijzigen’ bij ‘Kleine afbeelding’
e In het documentenvenster dat nu weer opent, kunt u weer uw foto of afbeelding kiezen of
uploaden.

7. Extra foto plaatsen bij een verslag

U kunt bij een verslag of aankondiging een of een aantal extra foto’s plaatsen onder de tekst. Om dit
te doen gaat uw met uw cursor in het tekstveld staan en klikt u op het foto-icoontje in de editor:

Nieuwsbericht
Titel*

Introductie Als u dit veld leeg laat wordt er automatisch een tekst van 200 tekens gegenereerd waar dat nodig is

4

h
Tnhotid Bestand v Bewerken~ Invoeger ¥ Beeldv Opmaa-~ Tabel~v Gereedschap v

§ @ Paragaasi v B I U P~ BE =it = =S E=s== A-HB- ¥

Een Parkinson Café is een plek waar p ik i ieiactkabisll: <t :n en overige belangstellenden elkaar kunnen ontmoeten en ervaringen kunnen uitwisselen.

Ook wordt er informatie verstrekt over de ziekte van Parkinson en/of parl inson(ismen). Dit alles in een informele en ontspannen sfeer waarbij er koffie, thee of
(fris)drank kan worden genuttigd.

Wanneer u op dit icoontje klikt, dan opent weer het documentenvenster, zoals dat ook gebeurt bij
stap 8. U kunt hierin weer een foto of afbeelding selecteren.
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8. Eigenschappen van een afbeelding kiezen
Op het tabblad ‘eigenschappen’ kunt u kiezen waar u de uitlijning van de foto wilt hebben (links,
midden, of rechts), en ook aangeven hoe groot u de foto wilt laten zien. Maak de afmeting nooit breder
dan 1000 pixels. Het systeem zorgt ervoor dat de verhoudingen kloppen wanneer het vinkje
‘oorspronkelijke verhouding behouden’ aan staat. Nadat u de afmeting naar wens heeft gemaakt, klikt
u op ‘invoegen’.

& Selecteer afbeelding 3‘ Eigenschappen " Geavanceerd
Algemeen
URL afbeelding /\/library/download/urn:uuid:afe6781e-4e23-418a-87d7-f3a15a26 &

Omschrijving

Titel
Weergave
Uitlijning -- standaard -- ¥
Afmetingen 160 x 151 px ¥ Qorspronkelijk verhouding behouden  Oorspronkelijke grootte
Schaaltype ® Schaal naar breedte en hoogte ongeacht de verhouding
Schaai, = neheel binnen de breedte en hoogte, en vul de overgebleven ruimte op met klei-
Schaal, knip, en pas exact Dititicii ue Liocdivsirtioogic
Vulkleur 2

Open een vergroting als er op de afbeelding wordt geklikt.

e

4

Y

9. Een video van YouTube embedden

U kunt desgewenst ook een video embedden in een verslag of aankondiging. De video’s kunnen niet
worden opgeslagen in het systeem, maar wel worden getoond wanneer zij op YouTube.com staan. Klik
hiervoor op het video-icoontje in de editor.

« Nieuws
- Nieuwsbericht
@ stanpagna Titel* Test

Introducte
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Hierna opent dit scherm:

H Video invoegen/bewerken X

Voer zoektermen in, of de link van een online video B

Zoekscope | -~

Diensten

¥ YouTube

Voeg een account toe
Beheer accounts

Accounts

Het is belangrijk om in het invoegveld de volledige url in te voegen van de gewenste video, dus de url
die in uw browser in de adresbalk staat. Wanneer u de korte url voor delen gebruikt, dan wordt de

video niet zichtbaar.

Wanneer u klaar bent met het maken van het verslag en het uploaden van documenten en foto’s,
vergeet dan niet op ‘opslaan’ te klikken.

P Woorden: 0,

Lobels van dit nieuwsbencht | Sejecteran/wimigen
© Parkinson Café 's-Hertogenbosch - verslagen

Datums

Detum 10202018 [ (dd-mmeiiii)  13:52(® (vuimm)

Gepubliceerd vanaf Let ap! Zeifs ais de datum van het bericht
10102018 [ (dd-mm-jii) | 13:52/@ (uuzmm)

Gedepubiiceerd vansf 2 (de-mmii) @ (wuzmm)

7] Geavanceerd

Cookie control instellingen

2 oit nieuwsbericht bevat code die cookies zal gebruiken

Tip: Wanneer u een tweede tabblad opent in uw browser en hierop de pagina
van uw Parkinson Café op de website laat zien, dan kunt u direct kijken of het

door u plaatste artikel naar wens is. Ververs het tabblad (in de meeste browsers
met het pijltje) om de laatste wijzigingen te kunnen zien.
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Het plaatsen van een aankondiging van een bijeenkomst

Om een aankondiging van een bijeenkomst te plaatsen, gaat u op exact dezelfde manier te werk als bij
het maken van een verslag. Het enige verschil is dat u eerst kiest voor het label ‘Parkinson Café [naam]

—agenda.

Let op! Het is belangrijk dat u in het veld ‘Datum’ de datum van de bijeenkomst plaatst. De website is
namelijk zo ingericht dat alleen aankondigingen in de toekomst getoond worden.

< Nieuws

®

~» Startpagina

\a@ Statistieken

& Mijn overzicht

%, Parkinson Café Rotterdam - Agenda

% Parkinson Café Rotterdam - Verslagen
Grote afbeelding

Kieine afbeelding

Datums

1

Gepubliceerd vanaf

Gedepubliceerd vanaf

Gekoppelde documenten

Labels van dit nieuwsbericht  sSelecteren/wijzigen

€ Parkinson Café Rotterdam - Agenda

Documenten en afbeeldingen

November I

Week M D W D V

44 1 grote afbeelding
6

13 15

rkleining van de grote afbeelding gebruikt

20 22
27

Let op! Zelfs als de dstum van het bericht in de toekomst ligt wordt het toch getoond als de publicatie datum voorbij is.

08-11-2018 (dd-mm-jjjj) 08:44 (%) (uu:mm)

(dd-mm-jjji) & (uu:mm)

Tip: Maak zodra een datum en onderwerp bekend zijn een agenda-bericht,

zodat bezoekers de datum kunnen noteren in hun agenda. U kunt altijd later
nog aanvullende informatie toevoegen als u dat wilt.
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11. Het overzicht van al uw agendapunten en verslagen

U kunt een overzicht van al uw gepubliceerde agendapunten en verslagen zien wanneer u klikt op
‘nieuws’ in het menu:

< Nieuws
i Nieuwslabel 'Parkinson Café Zevenaar - Agenda’
<> Startpagina @ Nieuwsbericht toevoegen

\all Statistieken

& Mijn overzicht Details

%, Parkinson Café Zevenaar - Agenda Titel Parkinson Café Zevenaar - Agenda
Parkinson Café Zevenaar - Verslagen ‘ .
Beschrijving =

Nieuwsartikelen
Publicatie * Depublicatie Nieuwsdatum Voorbeeld

11-05-18 16:04 31-10-18 00:00 10-10-18 14:04 30 oktober 2018: Vakantic
Tijdens deze bijeenkomst die
Overige labels: -

09-05-18 16:02 25-08-18 00:00 05-05-18 16:02 Mantelzorger zijn overkon
Met de dagelijkse zorg en het
Overige labels: -

e Kies voor PC [naam] — agenda om een overzicht van uw agendapunten te zien. Agendapunten
in rood zijn gedateerd. Agendapunten in zwart zijn nog actueel.

e Kies voor PC [naam] — Verslagen om een overzicht te zien van al uw verslagen.

e In beide gevallen kunt u wijzigingen maken in het bericht door op het groene potloodje te

klikken:
Nieuwsartikelen
Toon... v

Publicatie 1 Depublicatie Nieuwsdatum Voorbeeld Eigenaar
07-11-18 07-11-18 Slaapstoornissen (24 mei 2018) Nynke de CZPX
10:00 10:00 De lezing over slaapstoornissen op 24 mei j.l.... als neuroloog aan ziekenhuis Bernhoven Monchy

in Uden,

Overige labels: -
07-11-18 07-11-18 Laatste levensfase (22 maart 2018) Nynke de Q2O X
09:54 09:54 Deze keer een zwaarder onderwerp: de laatste levensfase... zich speciaal op de ziekte van Monchy

Parkinson.
Overige labels: -

e Vergeet na het maken van wijzigingen niet op ‘opslaan’ te klikken.

12. Uitloggen

Wanneer u klaar bent met het plaatsen van verslagen en/of aankondigingen op uw webpagina, dan
kunt u uitloggen door op het rondje met initialen te klikken, rechts bovenaan de webpagina.

Wachtwoord wijzigen o @

@ - Content

rkinson-vereniging.nl [#) Andere website sele




