Beknopte handleiding voor webredacteurs

Dit document is bedoeld om u als gebruiker/webredacteur te begeleiden en wegwijs te maken op
Plaats.nl. De volgende onderwerpen zullen hierbij aan bod komen:

1. Navigatie
1.1 De zoekfunctie
1.2 Navigatie op plaatsnaam
1.3 Navigatie op gemeentenaam

2. De aanmeldprocedure
2.1 Registreren
2.2 Inloggen

3. Redactie
3.1 Toevoegen/wijzigen informatie
3.2 Koppen/afbeeldingen/hyperlinks
3.3 Nieuwe pagina toevoegen

4, Tot slot

1. Navigatie

Na het openen van Plaats.nl in uw webbrowser kunt u op verschillende manieren naar de
plaats/gemeente van uw keuze gaan. Namelijk zoals hieronder aangegeven:
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1.1 De zoekfunctie - Boven in de zoekbalk (1) kan er gezocht worden op de betreffende plaats of
gemeente. Na het invullen van een paar letters, zal er een lijstje tevoorschijn komen met plaatsen die
overeenkomen met de ingevoerde letters. Als er op een plaats in de lijst wordt geklikt, wordt meteen
de pagina geopend van die plaats. Wanneer er niet uit de lijst wordt gekozen, zal er een nieuw
scherm verschijnen met de resultaten die overkomen met de zoekopdracht.

Voorbeeld: als er “amst” ingevoerd wordt, komt eerst het volgende lijstje tevoorschijn:

, Yul een plaats, gemeente, postcode of netnummer in

amsﬂ zoek

Arnstelhoek (UT)
Arnstelveen (Gemn,) (WH)
Arnstelveen (MH)
Arnstenrade (LB
Arnsterdam (Gern. ) (MH)
Arnsterdarn (MH)
Arnsterdam-Zuidoost (MH)

Wannarlan

Opmerking: Zoals u ziet staat Amsterdam twee keer in de ljjst. Bij de eerste vermelding staat "Gem.”
erachter, wat staat voor gemeente. Zowel de plaats als de gemeente hebben hun eigen pagina.

Als nu “Amsterdam (NH)” geselecteerd wordt, zal u meteen doorgestuurd worden naar de pagina van
de plaats Amsterdam. Wanneer er echter op zoek wordt geklikt of op “Enter” wordt gedrukt, dan zal
de volgende pagina verschijnen:

SEELG M fockresultaat ki

Acki S8 Godgie

T sl Bier i

Le-g K Feaultigan

uturi 3 1 "wmnd®

Vanuit deze resultaten kunt u op een plaats of gemeente klikken om meteen naar de desbetreffende
pagina te gaan.



1.2 Navigatie op plaatsnaam — Navigeren op plaatsnaam kunt u op twee manieren doen. Enerzijds
kunt u op een letter links op de pagina (2) klikken:

Plaatsen beginnend met de letter:
ABCDEFGHIJKLMNOPRSTUYWYZ

Anderzijds kunt u onderin de pagina klikken op de link “Plaatsnamen overzicht” (4).
Beide manieren komen op dezelfde pagina uit (de link “Plaatsnamen overzicht” komt automatisch bij
de letter A uit), namelijk de volgende:

Vanaf hier kan er op een plaatsnaam geklikt worden zodat u meteen naar de pagina van deze plaats
kunt gaan.

1.3 Navigatie op gemeentenaam — Navigeren op gemeentenaam kan wederom op twee manieren,
namelijk enerzijds via de kaart van Nederland (3). Door op de provincies te klikken, wordt u
doorgelinkt naar een overzicht van gemeentes in de gekozen provincie. Anderzijds kunt u onderin de
pagina klikken op de link “"Gemeenten overzicht” (4). In het laatste geval komt u op de volgende
pagina terecht:
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Wilt u een gemeente kiezen door op de kaart van Nederland te klikken, dan krijgt u naast het
gemeenteoverzicht van een bepaalde provincie ook een kaart van de provincie te zien. De icoontjes

op de kaart zijn ook klikbaar:
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2. De aanmeldprocedure

2.1 Registreren - Om aan de slag te kunnen gaan met uw plaats, zult u zich eerst moeten
registreren. Dit kunt u als volgt doen: u klikt eerst rechtsbovenin op de site op "meld je aan”:

Etnummer in

Vervolgens komt u op een pagina waar u een gebruikersnaam kunt kiezen, bijvoorbeeld
“HeemkundeAmsterdam”, en uw gegevens kunt registreren:
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Opmerking: de controlercode wordt gebruikt om te voorkomen dat gebruikers met de verkeerde
bedoelingen grote hoeveelheiden gebruikersnamen aanmaken om commerciéle boodschappen op
onze site te zetten. U mag zowel hoofd- als kieine letters gebruiken. Mocht u de code niet goed
kunnen lezen, dan kunt u op "“Toon andere controlecode” kiikken om een nieuwe code te laten
genereren.

Opmerking: het akkoord gaan met de algemene voorwaarden is verplicht. Klik op “algemene
voorwaarden” om deze te kunnen lezen.

"

2.2 Inloggen - Na het registreren kunt u inloggen door rechtsbovenin op de pagina op de link “login
te klikken:

Etnummer in

Vervolgens logt u in met de door u gekozen gebruikersnaam en wachtwoord:

Log in

Testpersoon

Wachtwoord vergeten

Inloggen

3. Redactie

Als u volledig bent geregistreerd en ingelogd, dan kunt u beginnen met de redactie van de rubriek
“Alles over”. U vindt deze rubriek op elke plaats- en gemeentepagina op de volgende locatie:

| Plaats.nl i Maastricht
s sner Gosyp i
i miar
|_________':
Home :_ Ty
Misaiets Uil Kaas=mssl Bl piraF FERERET G HS H AR wak B asthink
St T b B ke =] i .0 4

Deze rubriek is opgedeeld in vier categorieen, namelijk “Algemeen”, “Weetjes”,
“Bezienswaardigheden” en “Geschiedenis”. “Algemeen” is de categorie waar u als eerst terecht zal
komen, waarna u zich naar de overige categorieen kunt navigeren:

__________________________________




3.1 Toevoegen/wijzigen informatie — Nu kunt u aan de slag om informatie te wijzigen en/of toe
te voegen. Dit kunt u doen door op de link "Deze pagina bewerken” te klikken:

Alles over Tip

: & Deze pagina bewerken: o Miewwe pading toewoedgen L‘é’] Atdrukken

Huidige versie van deze pagina

U komt dan op het volgende scherm terecht waar u verschillende opties heeft:

filgeineen Maasbndhl Bewerher

T 3 marikopiom R, Yo

-

In het grote tekstblok kunt de informatie naar wens wijzigen. Als u daarmee klaar bent heeft u de
volgende mogelijkheden:

Yoorbeeld bekiken |a Cpzlaan | | 3 Annuleren

Ze spreken eigenlijk voor zich: “Voorbeeld bekijken” open een pop-up scherm die het resultaat
nabootst als u het nu op zou slaan (deze kunt u afsluiten door rechtsonder in beeld op “Sluiten” te
klikken), “Opslaan” slaat de eventuele wijzigingen op en open daarna meteen de desbetreffende
pagina, en “Annuleren” sluit de editor zonder de wijzigingen op te slaan.

3.2 Koppen/afbeeldingen/hyperlinks — Om de tekst interessanter te maken kunt u gebruik
maken van verschillende opties, namelijk het toevoegen van koppen, afbeeldingen en hyperlinks.
Deze opties bevinden zich boven het tekstvak:

Algemeen Abcoude bewerken

TT “Yoeg een kop toe g “oeg een afbeelding tos || & “Yoeg een link toe

“Voeg een kop toe” opent een nieuw scherm waarin u de naam van de kop in kunt voeren:

Titel kop

voeq toe




De kop zal bij het klikken op “voeg toe” worden toegevoegd op de plek waar de cursor zich bevindt.
De tekst van de kop zal vet worden en onderstreept:

Titel kop

Hoewvel Abcoude bij de provincie Ltrecht hoort, ligh het onder de rook van Amsterdam. De d
het maken wan wwandel-, fietz- en avtotochten. Abcoude iz ook een idesal oord woor waterd

Als u een afbeelding wilt toevoegen, klikt u eerst op de knop “Voeg een afbeelding toe” om een nieuw
scherm te openen:

Bladeren...

voeq toe

Als u op "Bladeren...” klikt, opent zich een scherm waarmee u de afbeelding vanaf uw eigen computer
kunt selecteren:

Bestand uploaden

Zoeken in: _;- fota's Tl Q ¥ e -
- L
;3 |1} abcoudefort abcoudeklein. jpg
Orlangs ﬂ abroudenederlandshervormdek. jpg
geopend ¥ abcoudenederlandshwerkinter . jpg

(___-E-E] ,ﬂ abroudepaolitiebure auklein. jpg

Bureaublad

HMijr
documenten

.'—.!’

Deze computer

‘!"l Bestandshaam: | abcoudebordklein jpg V
Miin Bestandstypen: | alle bestanden [w]
netwerklocaties T o

Selecteer de gewenste afbeelding en klik op “"Openen”, voeg daarna een beschrijving toe van de
afbeelding:

I:u's\abcoudebordklein.ipg Bladeren. ..

Plastsbord van Abcouds|

voeq toe




Nadat u vervolgens op “voeg toe” hebt geklikt, zal de afbeelding tevoorschijn komen in het tekstvak:

stroomgehied van de Yecht en verzorgen de afwatering wan het veenge

Opmerking: deze afbeelding is vervolgens te verplaatsen door deze met de muis te slepen naar de
gewenste plek. Hij is ook te verwijderen door er eenmaal op te kiikken en vervolgens op de "delete™

knop te drukken.

Tot slot kunt een link toevoegen door op “Voeg een link toe” te klikken, waarna zich het volgende
scherm opent:

Beschrijving: |His‘torische “Yereniging |

Url: | Fittp: Ay historischewereniging. nlf |

voeqg toe

Bij “Beschrijving” kunt u een tekst plaatsen die uiteindelijk de link zal worden, en bij “Url” plaats u het
webadres van de link. Nadat u op “voeg toe” hebt geklikt, zal de link tevoorschijn komen in het

tekstvak:
[ L RSTT e, . 0

|
ir-.ﬂeer informatie over Abcoude vindt u bij de Historizche Vereniging!

3.3 Toevoegen nieuwe pagina — Als u veel informatie kwijt wilt over bijvoorbeeld een bepaalde
bezienswaardigheid, dan kunt u ervoor kiezen er een aparte pagina voor toe te voegen. Dit doet u
door op de volgende knop te klikken:

Alles over Tips

R 1 1~
& Deze pagina bewerken: o Miewwe pagina toevoegen 1 d;:] Atdrukken
1

Huidige versie van deze pagina
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U komt dan terecht op een pagina waar alle opties van het voorgaande gedeelte weer terug komen:

flles ower

Ean pagina teevwoegen aan “Bezienswazrdigheden Sbhaoude”

TT i) e b i || [ Woea oo aites to |

Het enige verschil is dat u aan deze pagina een titel kunt toevoegen. Houd deze zo kort mogelijk en
mijd hierbij de plaats- of gemeentenaam, omdat deze pagina al aan een plaats of gemeente wordt
toegevoegd.

Als klaar bent met de pagina en u klikt op “"Opslaan”, dan wordt de pagina toegevoegd aan het
overzicht, zoals in dit voorbeeld bij “Bezienswaardigheden van Arnhem”:

bewverken g Miewwe pading toevoedgen ‘E{] Afdrukken

Meer Bezienswaardigheden Arnhem

@ Bio-Kinderrevalidatie Vakartieoord
& Duivelshuis

@ Het Airborne museum

@ Het Openluchtmuseum

@ Historizche kelders

U kunt ook vanuit de normale tekst naar een toegevoegde pagina linken met bijvoorbeeld een “Lees
verder..."-link. Open daarvoor eerst de pagina door op de link te klikken, en kopiéer vervolgens het
volledige webadres uit de adressenbalk:

L ™

" @ hiktp: f v, plaats, nlfarnbern alles-over fbezienswaar dighedeniduivelshuis)
Bewerken EBeeld Favorieten Extra  Help
Enippen
|® Alles over Arnhem vindt u op Plaats.nl Duivelshuis | | Kopigren

[—

I [ ) [P Ty | I

Met deze wr/kunt u dan een link maken, zoals eerder is beschreven, in de normale tekst:

Yerwijderen

m
- Duivelshuiz. Lees verder ...




4. Tot slot

Tot zover de beknopte handleiding om u op weg te helpen als webredacteur van Plaats.nl. Mocht u
nog vragen of opmerkingen hebben dan horen wij het natuurlijk graag van u. Ook als graag een
bepaalde functie toegevoegd wilt hebben kunt u contact met ons opnemen. Mail daarvoor naar
redactie@plaats.nl.




