
 

Handleiding TYPO3

● Handleiding en gegevens CMS DRecomm TYPO3

Dit  document  bevat  een  verkorte  handle iding  “Typo3”  en  geeft  u  snel  een  idee  van  de  werking 

en gebruikersgemak van d i t  beheersysteem.

Onderstaand  v indt  u  de  accountgegevens  om  zel fstandig  het  content  management  systeem  te 

leren kennen en de unieke eigenschappen zel f  te  ervaren:

Mochten  er  vragen  of  opmerkingen  z i jn  met  betrekking  tot  het  werken  met  het  CMS  TYPO3 

dan  kunt  u  ons  a l t i jd  bere iken  op  010  –  466  8638  of  (06)  144  817  12   of  per  e-mai l  op 

d.reur ings@drecomm.nl .  

Tip

● Succes wordt bepaald door de content !  

U  heeft  nu  een  mooie  websi te ,  maar  d i t  i s  s lechts  een  deel  van  een  goede  websi te .  Het 

invoeren  van  teksten  kunt  u  op  ve le  manier  doen.  Om  een  beheersbare  s i tuat ie  te  creeeren 

adviseren wi j  min imaal  de volgende stukken te  lezen !

HERGEBRUIK VAN PAGINA’S OF CONTENT 16

KOPIEER VAN WORDDOCUMENT OF VAN ANDERE WEBSITE ? 17
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Inloggen in het beheersysteem

Ga  naar  uw  in logpag ina  of  naar  bovenstaande  demo  log in  pagina ,  vul  uw  gebruikersnaam  en 

wachtwoord in en druk daarna op “Log In” .

● Belangri jke  informatie voor u begint

Startscherm na het  inloggen

Het volgende scherm verschi jnt  a ls u ingelogd hebt .  Kl ik  l inksboven op “web”  en 

de  boomstructuur  van  de  website  zal  verschi jnen.  In  deze  structuur  kunt  u  de  website 

gaan bewerken .
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Uw gebruikersnaam

Uw wachtwoord



 

Als u  een pag ina aan het  bewerken bent  staan boven in het  beeld de volgende symbolen.

Het  i s  be langr i jk  om  van  te  voren  te  weten  wat  deze  knoppen  inhouden  omdat  u  deze  zeer 

rege lmat ig  zu l t  gebruiken.  Hieronder staat  dan ook per symbool  een korte  u i t leg .

●  Opslaan  ( ! ! !  a lt i jd  opslaan  voordat  u  uw  resultaten  kunt 

beki jken)

●  Opslaan en sluiten van het huidige document

●  Sluiten van het  huidige document

● - Beki jken van het  huidige document

Als u  inge logd hebt  en  op “web” gekl ikt  hebt  kunt  u  de  websi te  gaan beheren.  U bev indt  z ich  in 

het  beheergedeelte ,  van  h ierui t  kunt  u  gaan  werken  aan  de  websi te .  L inks  in  beeld  z iet  u  de 

verschi l lende  rubr ieken  en  pagina’s  d ie  u  kunt  bewerken.  Wanneer  er  een   staat  kunt  u  daar 

op k l ikken om de onder l iggende pagina’s  te  beki jken

Via  de  opt ies  in  het  centraa l  menu kunt  u  nu de verschi l lende pagina ’s  gaan bewerken.  Voor  het 

p laatsen van agenda- i tems  of  n ieuwe pagina’s  lees  de paragraa f “S jablonen” .
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De termen  die  in  de  menuboom 

staan  zu l len  voor  iedere  k lant 

en  gebruikers  verschi l lend  z i jn . 

Dit  hangt  af  van  de  rechten  van 

de  gebruiker  en  van  het  aantal 

ontwikkelde s jablonen.  



 

Centraal menu

Als  u  de  pag ina ’s  wi l t  bewerken  gaat  u  met  het  p i j l t je  naar  de  pag ina  d ie  u  wi l  bewerken,  ga  op 

het  pag ina- icoont je   staan  en  kl ik  op  de  l inker  muisknop.  Vervolgens  verschi jnt  het  centra le 

menu.

Het  centra le menu z iet  er  a ls  volgt  u i t :

Het veranderen van de tekst via de Front End

Ga  naar  uw  inlogur l  en  vul  uw  gebruikersnaam  en  wachtwoord  in .  B i j  ‘ Inter face ’  moet  u  de 

opt ie  “Front  End” se lecteren en druk daarna op “Log In” .

Verander in FRONT END
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Toon = Voorbeeld van de pagina

Bewerken = Inhoud van de pagina aanpassen

Nieuw = Nieuwe pagina aanmaken

Nieuw pagina onderwerp

aanmaken (content)

Info = Extra informatie over geselecteerd 
object  opvragen: Grootte,  afmetingen 
locat ie etc.

Kopiëren = Kopie van geselecteerd item in het 
geheugen plaatsen

Knippen = Wegknippen waarna het weer ergens 
anders te plakken is

Gebruikersnaam

Wachtwoord



 

Vervolgens  wordt  u  doorverwezen naar de websi te  van h ier  bv:  Hou Het  Wel Gezond

Waarna  u  de  tekst  op  iedere  pag ina  kan  aanpassen  door  op  het  pot loodje  te  kl ikken.  U  moet 

ook h ier  n iet  vergeten om uw wijz ig ingen te  bewaren!
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Aanpassen pagina’s in het menu

U kunt  nu op 2 manieren de websi te  gaan aanpassen:

U kunt  l inksboven  op  de  knop   k l ikken.  Dan kr i jg t  u  de  boomstructuur  van  de  websi te 

te z ien ,  met  daarnaast a l le tekstb lokken op die pagina

U kunt  l inksboven op  de knop   kl ikken.  Dan kr i jg t  u de boomstructuur  van  de websi te  te 

z ien .  Daarnaast een opsomming van a l le  t i te ls  van de teksten  die op de pag ina staan.

● Toevoegen van een pagina

Het toevoegen van een pagina gaat als volgt:

1. Kl ik  op  het  onderwerp  waarin  u  een pag ina  wi l 

toevoegen

2. Kl ik  op  het  icoont je  dat  voor  de  pag ina  staat  (

)  waaronder  u  de  n ieuwe  pag ina  wi l 

invoegen

3. Kl ik  op de opt ie  “Nieuw”

4. Se lecteer  vervolgens  “Pagina  na  ”  of  

“Nieuwe pag ina aanmaken  ”
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Als u  “Nieuwe pagina gekl ikt”  hebt  kr i jg t  u  het  volgende scherm.

Kl ik  dan op het  p i j l t je   waar u de n ieuwe pagina wi l  maken.

Vervolgens  kunt  u  de  t i te l  van  de  pag ina  (di t  i s  de  t i te l  d ie  in  het  menu  komt)  en  de  subt i te l 

(di t  i s  de tekst  d ie a ls  hoofd  op de pagina zel f  getoond zal  worden)  opgeven.

U kunt  ook inste l len  of  de  bezoeker  de  pag ina kan beki jken of  n iet .  Dit  doet  u  door wel  of  n iet 

een vink je te  p laatsen in het  vakje “Verberg Pag ina” .
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De paginat ite l :  Deze wordt 
opgenomen in het menu

De subt ite l :  Deze wordt 
weergegeven op de pagina 
zel f



 

● Aanpassen van een bestaande pagina

Het aanpassen van een bestaande pagina

1. Kl ik  op het  onderwerp waar in  u een pagina wi l 
wi jz igen

2. Kl ik op het  icoont je dat voor de pag inastaat 
d ie u wi l t  aanpassen

3. Kl ik op de opt ie  “Bewerken”

Vervolgens  kunt  u  de  t ite l  van  de  pagina  (dit  is  de  t ite l  die  in  het  menu  komt)  en  de 

subt ite l  (dit  is de tekst die als hoofd op de pagina zelf  getoond zal  worden) opgeven.
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U kunt ook instel len of  de bezoeker de pagina kan beki jken of  niet .  Dit doet  u door 

wel of  niet een vinkje te plaatsen in het vakje “Verberg Pagina”.

● Verwijderen van een pagina

Het verwijderen van een bestaande pagina

1. Kl ik  op het  onderwerp waarin u een pagina 
wi l  verwijderen

2. Kl ik  op  het  icoontje  dat  voor  de  pagina 
waaronder  u  de  nieuwe  pagina  wi l 
verwijderen

3. Klik op de opt ie  “Verwijderen”
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De  paginat ite l .  Deze  wordt 

opgenomen in het menu

De subt ite l .  Deze wordt 
weergegeven op de pagina 
zel f .



 

Vervolgens  bevest igt  u  de  pop-up  die  komt  met  de  vraag  of  u  het  zeker  weet  met  “OK”  a ls  u 

het  zeker weet .

Het toevoegen,  aanpassen  of  verwijderen van inhoud  op 
pagina’s via Pagina-Weergave

LET OP :  zoa ls  b i j  a l le  aanpass ingen  geldt  dat  u  uw bewerkingen  moet  opslaan  voordat  ze  door 

TYPO worden verwerkt .

U kunt  nu op 2 manieren de websi te  gaan aanpassen of  aanmaken:

1. U  kunt  l inksboven  op  de  knop   k l ikken.  Dan  kr i jgt  u  de 

boomstructuur van de website te zien. 

2. U  kunt  l inksboven  op  de  knop   k l ikken.  Dan  kri jgt  u  de 

boomstructuur van de website te zien.

● Inhoud aanpassen via de “Pagina”-weergave

Het toevoegen van tekst op de pagina met behulp van de knop 

1. Kl ik  op  het  onderwerp  waarin  u  tekst  wi l  

toevoegen

2. Kl ik  op de pagina waarop u de tekst  wi l 

toevoegen

11 /42



 

● Klik dan op de knop “Nieuwe Inhoud”

● Kies  vervolgens  wat  u  wilt  toevoegen  voor  tekst  aan  u  website.  Normale 
tekst of  tekst met een plaatje  is het meest gebruikeli jke om toe te voegen:

Vervolgens kunt  u de tekst  opgeven die u wi l  plaatsen op uw website

WE WERKEN ALTIJD IN DE NORMALE KOLOM

Als  u  de  n ieuwe tekst  bewaard hebt  en  terug  gaat  naar  de  pagina  door  stap  1  en 2  te  herhalen, 
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Kies  h ier  wat  u  wi l  la ten  z ien 

op  uw  websi te  (b i jvoorbeeld 

tekst ,  of  tekst  met  een  p laat je 

erbi j ,  etc .

Plaats  h ier  uw  tekst  die  u  wi l 

tonen op uw websi te

Hier  kunt  u  een  t i te l  opgeven 

die  b i j  de  tekst  wordt 

geplaatst

( i s  n iet  verpl icht)



 

zu l t  u z ien dat uw tekst  onderaan is  toegevoegd.

● Het verwijderen van tekst op de pagina met behulp van de knop 

1. Kl ik  op  het  onderwerp  waarin  u  tekst  wi l  

toevoegen

2. Kl ik  op  de  pagina  waarop  u  de  tekst  wi l 

toevoegen

1. Kl ik vervolgens op het icoontje  voor het gedeelte dat u wi lt  verwijderen 

van de pagina

2. Kl ik vervolgens op verwijderen en bevest ig uw keuze
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● Datum meegeven aan een item: van datum tot datum actief  op de website!

U  kunt  ook  de  datum  aangeven  wanner  een  art ikel  om  de  website  moet  komen  en 

wanner er het er weer vanaf  moet.  Kl ik op        Boven  de  tekst  verberg   Boven  in 

beeld verschi jnt  het volgende             Hier  kunt  u  de 

begin en eind datum aangeven. Doe dit  met de normale datumnotering.

● Het aanpassen van tekst op de pagina met behulp van de knop 

3. Kl ik op het  onderwerp waarin u tekst wi l  

aanpassen

4. Kl ik op de pagina waarop u de tekst wi l

aanpassen

● Klik  vervolgens  op  het  icoontje  voor  het  gedeelte  dat  u  wilt  aanpassen  op  de 
pagina

● Klik vervolgens op de opt ie  “Bewerken”

14 /42



 

● Inhoud aanpassen via de “Lijst”-weergave

Het aanpassen van tekst  op de pag ina met  behulp  van de knop 

Als  u  de  websi te  wi l  bewerken  via  de  knop  ,  dan  kr i jg t  u  a ls  u  op  d ie  knop  druk  het 

volgende scherm:
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1 . Kik  op  het  onderwerp  waar in  u  tekst  wi l
wi jz igen

2. Kl ik  op de pagina waarop u  de tekst  wi l  wi jz igen

3. Druk  vervolgens  op  het  icoont je  voor  het
gedeelte  dat  u  wi l  wi jz igen  en  k ies
“Bewerken”

Vervolgens  kunt  u de tekst  op de pag ina aanpassen.
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Plaats  h ier  uw  tekst  die  u  wi l 

tonen op uw websi te

Hier  kunt  u  een  t i te l  opgeven 

die b i j  de tekst  wordt  geplaatst

Kies  h ier  wat  u  wi l  la ten  z ien 

op  uw  websi te  (b i jvoorbeeld 

tekst ,  of  tekst  met  een  p laat je 

erbi j ,  etc .



 

Hergebruik van pagina’s of content 

● Pagina’s  hergebruiken !  

Wanneer  u  dezel fde  content  op  2  p laatsen  nodig  heeft ,  i s  het  aan te  raden mount  page  opt ie  te 

gebruiken.  Dit  doet  u wanneer de gehele pag ina ge l i jk  i s ,  maar op een andere p lek/  button weer 

naar  voren d ient  te  komen.  

● Pagetype :  mount point

● Link  de  pagina  via  de  opt ie  –bi jna  onder  in  beeld-  naar  de  pagina  van 

welke u de content  wi lt  tonen.  

● SELECTEER HET JUISTE TEMPLATE: onderste kring in t  paars !  
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● Hergebruik van content elementen 

Het kan z i jn ,  dat u n iet  de hele pag ina wi l t  gebruiken maar a l leen een content  e lement .  

Via  het  contenttype  insert  records  kunt  je  een  contente lement  ( image,  of  tekst)  naar  het 

gedeelte van je  pag ina halen.  
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Kopieer van worddocument of van andere website ? 

Het  kopieren  van  andere  websi tes  of  word-document  geeft  problemen  omdat  je  n iet  a l leen  de 

tekst  kopieert  maar ook  de  verve lende html- tags  of /en  wordtags.  Hierdoor  wordt  de layout  die 

typo3  h ierover  wi l  leggen  middels  de  css  /  template  (het  systeem  dat  de  tekst  er  zo  u i t  gaat 

z ien  a ls  getoond  op  schetsen.drecomm.nl )  overruled  door  de  word  of  html  tags .  Om  dit  op  te 

lossen  adv iseren  wi j  a l t i jd  om de  tekst  eerst  in  NOTEPAD of  KLADBLOK te  kopieren  a lvorens 

r icht ing  TYPO3 te zetten.  

Heeft  u  d i t  inmiddels  a l  gedaan,  dan kunt  u  ook de  STRIPfunct ie  b innen  de RTE gebruiken (deze 

za l  Drecomm  wel  voor  u  moeten  insta l leren) .  K ies  het  icoon  ‘str ip  word  en  html  tags’  zoals 

door de volgende a fbeelding wordt aangegeven:  

De  tekst  i s  vervolgens  schoon  gemaakt  van  de  tekst  met  word  tags,  die  de  presentat ie  in  de 

war brengt  z ie  vb :  

● Word tags en html tags brengen presentatie in gevaar !
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● Via strip functie wordt deze schoongemaakt !  

Het toevoegen van een afbeelding

Als  u  een  foto  of  p laat je  wi l  toevoegen  dan gaat  u  weer  op  het  pagina- icoont je  staan  waar  u  de 

afbeeld ing  in  wi l  voegen.  In  het  menu  k iest  u  dan  weer  voor  “bewerken” .  De  administrat iekant 

van  de  pagina  verschi jnt  dan  weer.  Onder  het  gedeelte  waar  u  tekst  in  kunt  voeren  staat  het 

gedeelte waar je  de a fbeeld ing in kunt  voeren.

1 .

U k l ikt  op “browse” en kan nu het  bestand se lecteren waar de a fbeeld ing in staat.

2 .

Om  het  bestand  nu  toe  te  voegen 

aan  de  a fbeeldingen  gaat  u  er  met 

de  cursor  op  staan  en  dubbel  k l ik 

met  de  l inker  muisknop  of  se lecteer 

met  1  k l ik  van  de  l inker  muisknop 

en druk op “open” .  

3 .
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Het  bestand  is  nu  nog  niet  def init ief  toegevoegd  aan  de  afbeeldingen.  Hiervoor  moet  u 

nog kiezen voor “upload bestand”.  De nieuwe versie van TYPO3 heeft  deze knop upload 

bestand niet meer. Dit doet  hi j  automatisch voor u.  

4.  

Als  u  gekozen  heeft  voor  uploaden  bestand  dan  verschi jnt  het  bestand  en  de  a fbeeld ing  in  het 

venster  voor de a fbeeld ing .

Let op ! !   Internet  wordt steeds snel ler ,  maar om de bezoekers van uw s i te  n iet  ‘op  te  houden’ 

i s  het  verstandig  bruikbare  a fbeeld ingen  te  k iezen  die  in  grootte  nooit  boven  de  300  KB  zi jn . 

Hierdoor  kan  de  websi te  onnodig  traag  worden.  Verder  i s  het  verstandig  b i j  a fbeeld ingen  met 

het  JPG  formaat  te  werken  daar  d i t  het  meest  e f f ic iënte  formaat  i s  en  de  foto’s  n iet  onnodig 

groot worden.  (z ie  h iervoor het  hoofdstuk  “Het  formaat van foto’s  aanpassen”)
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Positie bepalen van de afbeelding

De  posi t ie  van  de  a fbeeld ing  i s  ook  te  bepa len  a l leen  n iet  in  de  pag ina  agenda  want  daar  heeft 

de afbeeld ing een vaste posi t ie  in  het  s jabloon.  

Pos i t i e :  U z iet  het  kopje  “posi t ie”  hier  kunt  u  u i t  een  l i j st je  de  gewenste  posi t ie  van  de  p laat jes 

in  de  box  bepa len.  Druk  op  het  dr iehoekje  naast  het  vraagtekent je  en  er  verschi jnt  een  l i j st 

met  de  te  k iezen posi t ies .  K l ik  met  de l inker  muisknop  op  de  posi t ie  d ie  u  wi l t .  Het  p laatje  kan 

op de volgende posi t ies  ingevoegd worden:  

Breedte :  Een  p laatje  kan  verschi l lende  afmet ingen  hebben.  Afmetingen  op  computers  worden 

weergegeven  in  p ixe ls .  Om  u  een  idee  te  geven  van  de  eenheid  p ixe ls  kunt  u  deze  verge l i jken 

met  de  hoeveelhe id  in format ie  die  op  een  monitor  past  (ook  wel  resolut ie  genoemd).  In  bas is 

hebben  monitoren  resolut ies  van  (breedte  x  hoogte)  1024  x  768  of  800x  600.  Wij  geven  het 

advies om de afbeeld ing n iet  breder te maken dan 200 p ixe ls .

Onderschr i f t :  Er  i s  de  mogel i jkheid  per  inhoudselement  een  onderschr i f t  te  geven  aan  de 

toegevoegde p laat jes .  Deze kan ingevoerd worden  in  de rubriek  onderschr i f t .  Houdt  de  teksten 

kort zodat deze duide l i jk  z i jn .  De tekst  wordt  nooit  breder dan het  p laat je .
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Het toevoegen of verwijderen van een inhoudselement

Typo3  biedt  de  mogel i jkheid  meerdere  e lementen  op  een  pagina  te  p laatsen.  Hierdoor  kunt  u 

op een pagina meerdere art ikel t jes  p laatsen.

1.

Ga  in  de  webstructuur  op  het  pag ina- icoont je  staan  waar  u  een  art ikel  aan  toe  wi l  voegen  en 

kl ik  op de l inker muisknop.   Het menu verschi jnt  weer ,  kies  nu voor “bewerken”.

2 .

Kl ik  op het  pag ina symboolt je  en het  volgende menu verschi jnt :
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Kies  voor  “maak n ieuwe”  en  er  verschi jnt  een  ru imte  om een  n ieuwe  artike l  aan  te  maken.  Dit 

art ikel  za l  boven het  art ike l  komen waar u een n ieuwe artike l  hebt  ingevoegd.

Voor het  verwi jderen van het  art ikel  kies  voor “verwijderen”

● Bestanden (f i les)  plaatsen op de website

Kies a ls  type content  (z ie  scrol lbox)  voor het  type –FILELINKS- 

Via  b laderen  k iest  u  het  te  p laatsten  bestand  en  via  lay-out  verandert  u  de  lay-out  van  het 

icoont je  wat het  systeem automatisch ervoor zal  p laatsen (bv :  icoont je pdf-reader)
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Handleiding RTE (tekstbewerkingsbalk)

Met  deze  ba lk  kunt  U  de  tekst  van  het  art ike l  opmaken,  zoals  u  gewend  bent  in  Word.  De 

meeste  opt ies  z i jn  makkel i jk  te  begri jpen maar sommige behoeven iets  meer u i t leg .

● Invoegen interne l ink:

Soms kan het  z i jn  dat  u  in een artike l  wi l  verwijzen naar  een ander art ikel .  Dit  kan door  middel 

van een interne l ink.  Een interne l ink  voegt u  a ls  volgt  in .  Se lecteer de tekst  waarover  u  de  l ink 

wi l  z i t ten  en druk op het  wereldbol let je        .  Het  volgende scherm verschi jnt .  

U  kunt  de  boom  openen  totdat  u  het  art ikel  z iet  waar  u  naar  wi l t  l inken,  kl ik  op  het  p i j l t je 

achter  de  pag ina .  De  pagina  wordt  daar  naar  “ inhoudselementen”  verplaatst .  Ook  deze  kunnen 

worden gekozen,  zodat je  l inkt  naar  een stuk je  van de betref fende pag ina .
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● Druk op het gewenste te l inken artikel  en de l ink is  tot stand gebracht.

● De  l ink  is  in  het  blauw aangegeven,  s la  nu  de  pagina  op  en  s luit  het  af .  De  l ink  is 
nu definit ief  aan de website toegevoegd.

● Invoegen externe l ink:

Het toevoegen van een externe l ink  werkt  hetze l fde a l leen kunt  u  dan het  adres  intypen waar u 

naar  toe  wi l  l inken.  Kies h iervoor de opt ie  URL.

Typ  h ier  het  webadres  en  druk  op  bepaal  l ink .  De  volgende  stappen  z i jn  hetze l fde  a ls  b i j  de 

interne l ink .  Om de l ink naar  een nieuw venster te sturen  se lecteer je  h ier  n ieuw venster
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Het formaat van grote foto’s aanpassen

● Gebruik  hiervoor  het  bi jgevoegde  programma  Irfanview  (ook  te  downloaden  op 
het extranet van Drecomm onder de knop support/helpdesk)

open  Ir fanv iew  door  op  start  te  k l ikken,  ga  dan  op  programma’s  staan  en  zoek  het  programma 

Ir fanview op kies  dan weer voor Ir fanview 3.75.

● Het  beginscherm van  Irfanview  verschi jnt  dan,  om  een  foto  te  openen 

kies voor het  mapje helemaal aan de l inkerkant van de taakbalk .

● U kunt  nu het  bestand waar de  foto  in  staat  opzoeken in  de  bestanden 

van uw computer en openen
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● De  foto  is  nu  geopend  in  het  programma  irfanview,  om  de  foto  op 

maat te maken kies nu voor Image en vervolgens Resize/Resample

● Het  volgende  scherm zal  verschi jnen,  u  kunt  nu  op  twee  verschi l lende 

manieren  het  formaat  van  het  plaat je  veranderen.  U  kunt  het  aantal 

pixels veranderen,  of  het percentage van het  formaat veranderen.

● Pixels :  Om de  grootte  door  middel  van  het  aantal  pixels  te  veranderen 

gaat  u op “Width” of  “Height”  staan en typt  het  aantal  gewenste  pixels 

in  a ls  u  kiest  voor  OK  kunt  u  gel i jk  het  resultaat  beki jken.  Kiest  u  bv 

voor 400 width en zorg dat de verhouding gel i jk bl i j f t

● Percentage:  Om  de  grootte  door  middel  van  het  percentage  te 

veranderen,  k l ikt  u  het  rondje  aan  zodat  er  een  zwart  punt je  in  komt 

en  de  vakken  “Width”  en  “Height”  wit  worden.  U  kunt  nu  het 

percentage veranderen en het  resultaat  weer beki jken door middel  van 

OK.
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Multi-language

Hieronder z iet  u  hoe u  een pag ina kunt  verta len  naar b i jvoorbeeld het  Duits  of  het  Engels .
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Nieuwsberichten aanmaken

U  kiest  voor  het  i tems  n ieuwsber ichten,  k iest  vervolgens  de  gewenste  rubr iek  en  vul t 

vervolgens  het  s jab loon  in .  De  in format ie  komt  vervolgens  automatische  goed  terecht  op  de 

websi te .
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Forum

Hieronder  z iet  u  hoe  u  aan  de  bovenkant  van  het  rechter frame  een  vraag  of  i tem  kunt 

toevoegen  aan  het  forum.  Daaronder  v indt  u  de  react ies  op  de  geste lde  vraag .  Deze  kunt  u 

redigeren door op het  pot loodje te kl ikken.  
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Het  aanmaken,  veranderen  of  verwijderen  van 
gebruikers voor het besloten deel

Ga  naar  http : / /www.houhetwelgezond.n l / typo3/  en  vul  uw  gebruikersnaam  en  wachtwoord  in 

voor de gebruiker  die h iervoor de rechten heeft  en  druk daarna op “Log In” .

U kri jg t  vervolgens  het  volgende te  z ien :

Om een  overzicht  te  kunnen  kr i jgen  van  de  gebruikers  of  om wijz ig ingen  aan te  kunnen  passen 

moet u op de knop   drukken.  En  vervolgens op de knop .
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Gebruikersnaam

Wachtwoord



 

● Het overzicht

Dan kri jg t  u  een overz icht  van a l le  gebruikers  gereg istreerd voor het  bes loten  deel :

● Wijzigen,  aanmaken van gebruikers

Hieronder z iet  u  het  schema met  u i t leg b i j  de gegevens van een gebruiker.

LET OP :  zoa ls  b i j  a l le  aanpass ingen  geldt  dat  u  uw bewerkingen  moet  opslaan  voordat  ze  door 

TYPO worden verwerkt .

Een  gebruiker  heeft  een  aantal  e igenschappen.  Zo  heeft  een  gebruiker  een  gebruikersnaam  en 

een  wachtwoord  en  een  groep  waartoe  de  gebruiker  behoort .  Dit  z i jn  de  e igenschappen  die 

verpl icht bekend moeten z i jn ,  wi l  een gebruiker  kunnen  in loggen op het  Besloten  Gedeelte .

Al leen  de  gebruikersgroep  “Gebruikers”  heeft  toegang  tot  het  bes loten  gedeelte .  Als  u  wi l 

toestaan  dat  een  gebruiker  dus  ook  daadwerkel i jk  kan  in loggen  op  het  bes loten  gedeelte  i s  het 

van belang dat u de gebruiker  l id maakt van de groep “Gebruikers” .
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Dit  z i jn  de  gebruikersnamen 

van  a l le  geregistreerde 

gebruikers  voor  het  bes loten 

gedeelte

Hiermee  kunt  u  een  n ieuwe 

gebruiker  aanmaken

Door  op  di t  icoont je  te 

kl ikken  kunt  u  een  gebruiker 

wi jz igen,  of  verwijderen

Als  er  meer  gebruikers  z i jn , 

dan  er  op  het  beeld  past , 

genereert  TYPO  automatisch 

een  vervolgpagina .  Die  kunt 

u beki jken v ia deze knoppen



 

Zie h iervoor onderstaand f iguur .

Als  u  de  gebruiker  gewi jz igd  of  toegevoegd  hebt  en  bewaard,  kan  de  aangemaakte  gebruiker 

inloggen op het  bes loten  gedeelte .
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De  gebruikersgroep  waartoe 

de gebruiker  behoort .

U  moet  alt i jd   Gebruikers  a ls 

gebruikersgroep se lecteren

De  gebruikersnaam  van 

de gebruiker

Het  wachtwoord  van 

de gebruiker

Om  een  gebruiker  l id  te  maken  van  een  groep,  moet  men  in  het  rechter  veld 

(“Items”)  k l ikken  op  de  groep  waartoe  de  gebruiker  moet  gaan  behoren  met  de 

l inkermuisknop.

U  kunt  in  het  l inker  veld  (“Selected”)  z ien  tot  welke  groep(en)  de  gebruiker  al 

behoort .  Om in  te  kunnen  loggen  op  het  Besloten  Gedeelte  moet  de  gebruiker  l id 

zi jn  van “Gebruikers”.



 

● Zoeken van gebruikers

U  kunt  ook  zoeken  naar  gebruikers  die  u  a l  hebt  ingevoerd.  Dit  doet  u  door  in  di t  ve ld  uw 

zoekterm in te  vu l len .

 

Vervolgens  kr i jg t  u  het  resul taat  van  uw  zoekopdracht .  In  d i t  voorbeeld  i s  er  een  gebruiker 

gevonden:

U  kunt  de  eigenschappen  van  deze  gebruiker  beki jken  door  op  het  icoont je   voor  de  ( ju iste) 

naam te kl ikken en dan te  kl ikken op bewerken (edit) .

Als  u  weer  overzicht  van  a l le  gebruikers  wi l  z ien ,  moet  u  weer  op  de  knop  

 k l ikken.
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Het  aanmaken  of  verwijderen  van  nieuwe  producten  in 
de webshop

Ga  naar  http : / /www.houhetwelgezond.n l / typo3/  en  vul  uw  gebruikersnaam  en  wachtwoord  in 

voor de gebruiker  die h iervoor de rechten heeft  en  druk daarna op “Log In” .

U kri jg t  vervolgens  het  volgende te  z ien :
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Gebruikersnaam

Wachtwoord



 

● Het overzicht

Om een  overzicht  te  kunnen  kr i jgen  van  de  gebruikers  of  om wijz ig ingen  aan te  kunnen  passen 

moet  u  op  de  knop    drukken.  En  vervolgens  op  de  knop  .  Nu  z iet  u  in  het 

rechter  frame een paar pagina ’s .   Dit  z i jn  de categor ieën van de webshop.  Kl ikt  u op een van de 

categor ieën dan verschi jnen  er  weer n ieuwe categorieën.  Deze z i jn  ook in  pag ina vorm.   Kl ikt  u 

op  een  van  deze  categorieën  dan  z iet  u  de  werkel i jke  producten.  Hier  kunt  u  ook  meer 

in format ie  opvragen over  deze  producten.   K l ikt  u  naast  een van de  producten  op  edit  ( )  dan 

verschi jnt  er  een  gedeta i l leerde  pagina  over  het  desbetref fende  product .  Zie  h ieronder.   Er 

verschi jnt  dan een n ieuwe pagina.  Z ie volgende pagina van di t  document.

● Wijzigen,  aanmaken van producten

Hieronder z iet  u  het  schema met  u i t leg b i j  de gegevens van een product .

LET OP :  zoa ls  b i j  a l le  aanpass ingen  geldt  dat  u  uw bewerkingen  moet  opslaan  voordat  ze  door 

TYPO worden verwerkt .

Een  product  heeft  een  aantal  e igenschappen.  Zo  heeft  een  product  een  productnaam,  een 

productnummer,  een  categor ie  waar  het  in  hoort ,  een  pr i j s ,  een  opt ionele  tweede  pr i j s , 

hoeveel  er  op voorraad z i jn ,  een omschr i jv ing  en  een p laat je  van het  product .  
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De  naam  van  het 

product

Het  nummer  van 

het product

De  categorie  van  het  product .  Kl ik  op  een 

van de categorieën om te selecteren

De  pri js  van  het 

product

Een optionele tweede 

pr i js voor hetproduct

De omschri jv ing van het product

Een plaat je voor het product

Kl ik  op  “browse”  om  een  venster  te  openen  om 

daarna het plaat je op te zoeken en te openen



 

Om  een  product  aan  te  maken  gaat  u  naar  de  ju iste  categorie  b innen  de  webshop  en  k l ik  u  op 

deze  categorie .   Als  er  a l  producten  aanwezig  z i jn  dan  kunt  u  een  n ieuw  product  toevoegen 

door op het  icoont je te  k l ikken wat h ieronder omcirkel t  i s .

Wanneer  er  geen  producten  aanwezig  z i jn  dan  kl ikt  u ,  zoa ls  h ieronder  aangegeven,  op  het 

icoont je  b i j  de  juiste  categor ie  en  er  verschi jnt  een  menu.  Kl ik  h ier  op  n ieuw  en  se lecteer 

daarna Product .  U kri jg t  dan het  scherm te  z ien wat  in het  begin  van die hoofdstuk  is  u i tgelegd.
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● Een nieuwe categorie toevoegen

Een  n ieuwe  categorie  toevoegen  gaat  hetze l fde  a ls  een  n ieuwe  pag ina  toevoegen.  Wanneer  u 

een  n ieuwe  pagina  toegevoegd  heb  moet  u  de  webshop  op  deze  pagina  zetten  di t  doet  u  door 

n ieuwe  content  toe  te  voegen,  maar  dan  in  de  p laats  van  tekst  voegt  u  een  p lug in  toe.  Zie 

h ieronder .  K ies b i j  “P lugin :”  de onderste  “products”.

41 /42



 

Vragen?

● Bel ons gerust even op !

● Tel :  010 – 466 8638
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