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Wat is een CMS 
Het AGN Magnet is een Content Management Systeem (CMS). Dit systeem maakt het mogelijk, dat 

mensen zonder kennis van HTML of andere programmeertalen, in een paar eenvoudige stappen 

teksten op de website kunnen plaatsen. Daar is niets meer voor nodig dan een Browser en een 

LƴǘŜǊƴŜǘǾŜǊōƛƴŘƛƴƎΦ /ƻƴǘŜƴǘ ōŜǘŜƪŜƴǘ ƭŜǘǘŜǊƭƛƧƪ ϦƛƴƘƻǳŘϦ Ŝƴ ƛǎ ŜŜƴ ǾŜǊȊŀƳŜƭƴŀŀƳ ǾƻƻǊ άŀƭƭŜǎέ ǿŀǘ ƧŜ 

op een website kunt plaatsen. Denk aan tekst, foto´s, plaatjes, geluid of een filmpje. 

Admin -gedeelte 
Het wijzigen van gegevens op uw website gebeurt op een aparte sectie van uw website; het Admin-

gedeelte. 5ŜȊŜ ōŜǾƛƴŘǘ ȊƛŎƘ ƎŜōǊǳƛƪŜƭƛƧƪ ƻǇ ƘŜǘ ŀŘǊŜǎ Ψwww.uwdomeinnaam.nl/magnetΩΦ Het Admin-

gedeelte is alleen te bereiken wanneer u beschikt over een gebruikersnaam en een wachtwoord. 

Zowel de gebruikersnaam als het wachtwoord worden door AGN verstrekt. Later kunnen beiden 

door u worden aangepast. 

Inloggen  
Om uw website aan te passen gaat u naar www.uwdomeinnaam.nl/magnet.  

1. Typ achter gebruikersnaam: uw gebruikersnaam. 

2. Typ achter wachtwoord: uw wachtwoord. 

3. ±ƛƴƪ ŜǾŜƴǘǳŜŜƭ ΨLog ŘŜ ǾƻƭƎŜƴŘŜ ƪŜŜǊ ŀǳǘƻƳŀǘƛǎŎƘ ƛƴΩ ŀƭǎ ǳ ƎŜŜƴ ƻǇŜƴōŀǊŜ ŎƻƳǇǳǘŜǊ 

gebruikt. 

4. Klik op log-in. 

 

Als u uw wachtwoord bent vergeten kunt ǳ ƪƭƛƪƪŜƴ ƻǇ Ψ²ŀŎƘǘǿƻƻǊŘ ǾŜǊƎŜǘŜƴΚΩΦ ¦ ƪǳƴǘ Řŀƴ ǳǿ 

gebruikersnaam invullen zodat het systeem het wachtwoord verstuurt naar het e-mailadres dat 

gekoppeld is aan uw gebruikersnaam. 

Werken met het CMS 
Na het inloggen ziet u aan de linkerkant van uw scherm een aantal opties staan (deze worden hierna 

uitgebreider besproken): 

 

Site inhoud beheer: Hier kunt u de ǇŀƎƛƴŀΩǎ aanpassen. 

Bestandsbeheer: Hier kunt u bestanden uploaden. (bijvoorbeeld word of pdf bestanden) 

Nieuwsbriefbeheer: Hier kunt u de het nieuws op de site, de nieuwsbrief per e-mail en de e-

mailadressen voor de nieuwsbriefleden beheren. 

Bedrijvenbeheer: Hier kunt u de aangesloten opleidingsbedrijven met leerlingen beheren. 

Sollicitatiebeheer: Hier staan alle sollicitaties die via het sollicitatieformulier zijn binnengekomen. 

Fotoboekbeheer: Hier kunt u meerdere fotoΩs uploaden binnen een thema. 

Lichtkrantbeheer: IƛŜǊ ƪŀƴ ŘŜ ΨƭƻǇŜƴŘŜ ǘŜƪǎǘΩ op de eerste pagina worden aangepast. 

Rechtenbeheer: Hier kunnen beheerders van de site worden toegevoegd/gewijzigd met de 

bijhorende inloggegevens. 

Sessie: Wanneer u het CMS wilt afsluiten dan kan hier worden uitgelogd. 



 

3 

Site inhoud beheer  
tŀƎƛƴŀΩǎ ŀŀƴǇŀǎǎŜƴ 
De menustructuur kunt u in het onderstaande venster beheren. 
 
Paginatitel wijzigen: 
Wanneer een paginatitel (zoals deze in het menu op de site te zien is) wilt aanpassen klikt u op de 
titel en vervolgens op een van de volgende knoppen bovenin: 

¶ sorteren: pijltje omhoog of omlaag (sorteren kan alleen binnen hetzelfde niveau). 

¶ verwijderen: prullenbak. 

¶ hernoemen: abc  (In het invulvak ernaast kunt u de paginatitel hernoemen en opslaan door 
op het diskette-icoontje te klikken). 
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Pagina toevoegen: 

Om een pagina toe te voegen klikt u op de betreffende map of pagina waarin de pagina dient te 

komen (de pagina staat nu blauw geselecteerd). Vul het in het witte vak (zie pijl hieronder) de 

nieuwe paginatitel in (bijvoorbeeld Werkgebied) en klik op het groene plusje. De nieuwe pagina zal 

dan in het submenu van Wie zijn we verschijnen. De pagina staat in eerste instantie altijd op non-

actief (zie Actief/non-actief). 

 

 

 

Inhoud paginaΩs wijzigen (rechterkant van het scherm) 
Stel u wilt de inhoud van bijvoorbeeld het nieuw aangemaakte Werkgebied aanpassen. Klik dan links 
op Werkgebied.  Aan de rechterkant van uw scherm ziet u in eerste instantie een scherm waar u kunt 
kiezen voor het type pagina. U kunt kiezen voor de volgende typen: 

¶ Map: Een map is hetzelfde als een pagina zonder inhoud met als verschil dat wanneer hier op 
geklikt wordt de bezoeker naar de eerste onderliggende pagina in de menustructuur gaat 
(bv. Als Wie zijn we een map was geweest zou de bezoeker direct naar de pagina Missie zijn 
gegaan). 

¶ Pagina: Een pagina is geheel van paragrafen die samen de content vormen. Dit type zult u 
het meeste gebruiken.  

¶ Link: Een link zorgt er voor dat de gebruiker bij het klikken op de paginatitel direct wordt 
doorgestuurd naar een pagina binnen uw website of naar een andere website.  
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Actief/non-actief 

Standaard staat een pagina op non-actief om te voorkomen dat de bezoeker een pagina ziet die nog 

onder constructie is. De paginatitel is dan nog niet te zien in de menustructuur voor de bezoeker. De 

pagina kunt u ŀŎǘƛŜŦ ƳŀƪŜƴ ŘƻƻǊ ƻǇ ΨƳŀŀƪ ŘŜȊŜ ǇŀƎƛƴŀ ŀŎǘƛŜŦΩ ǘŜ ƪƭƛƪƪŜƴ ƭƛƴƪǎ ōƻǾŜƴŀŀƴ. U kun de 

pagina ook weer op non-actief zetten dƻƻǊ ƻǇ ΨƳŀŀƪ ŘŜȊŜ ǇŀƎƛƴŀ ƴƻƴ-ŀŎǘƛŜŦΩ ǘŜ ƪƭƛƪƪŜƴΦ 

 

 
Inhoud / Paragrafen 
Een pagina wordt opgebouwd uit 1 of meerdere paragrafen. Dit is vergelijkbaar met de manier 
waarop een pagina in een tijdschrift opgebouwd is.  

 
 
Om een paragraaf toe te voegen klikt ǳ ƻǇ ΨƴƛŜǳǿŜ ǇŀǊŀƎǊŀŀŦΩ όǊŜŎƘǘǎ ōƻǾŜƴύΦ !ƭǎ ŜǊ ŀƭ ƳŜŜǊŘŜǊŜ 
paragrafen op de pagina staan en u wilt dat deze paragraaf niet onderaan de bestaande paragrafen 
ƪƻƳǘ ƳŀŀǊ ōƻǾŜƴŀŀƴ ƪǳƴǘ ǳ ΨǾƻŜƎ ƴƛŜǳǿ ƛǘŜƳ ōƻǾŜƴŀŀƴ ǘƻŜΩ ŀŀƴǾƛƴƪŜƴΦ 
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U krijgt vervolgens een tekst editor te zien. In het witte vlak kunt u tekst en 

afbeeldingen toevoegen. Met de editor kunt u ook bestaande tekst bewerken, afbeeldingen 

toevoegen of tekst in tabellen plaatsen. Wanneer u met de muis over de icoontjes gaat ziet u wat de 

mogelijkheden zijn. 

 

Om (gedeelte van) een tekst te bewerken selecteert u eerst de tekst die u wilt aanpassen. 

 
 

Vervolgens klikt u op het icoon om de tekst te bewerken.  Hieronder een overzicht: 

 

1. Tekst vet maken (vet) 

2. Tekst schuin maken (schuin) 

3. Tekst onderlijnen (onderlijnd) 

4. Tekst doorstrepen (doorstreept) 

5. Tekst  onder de basisregel van de tekst plaatsen  

6. Tekst boven de basisregel van de tekst plaatsen (in combinatie met een kleiner lettertype kan 

zo  bijvoorbeeld ƘŜǘ ΨǾƛŜǊƪŀƴǘŜ ƳŜǘŜǊΩ ǎȅƳōƻƻƭ ƎŜƳŀŀƪǘ ǿƻǊŘŜƴ Ȋƻŀƭǎ m2 ) 

 

1. Grootte van de tekst aanpassen (let op! Dit kan bij verkeerd gebruik rommelig overkomen!). 

2. Tekst kleur aanpassen (gebruik dit met mate om vloekende kleurcombinaties te voorkomen). 

3. Alle opmaak verwijderen (bv. dikgedrukte, cursieve of grote tekst). 
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1. Knippen  

2. Kopiëren 

3. Plakken 

4. Plakken als kale tekst (gebruik deze functie om geen opmaak van de bron mee te nemen. Dit 

heeft de voorkeur omdat de opmaak van geknipte tekst vaak niet conform het design van de 

website is!) 

5. Plakken van uit Word (gebruik deze functie als om teksten vanuit Word te plakken. Gebruik 

Řƛǘ ǿŀƴƴŜŜǊ ΨǇƭŀƪƪŜƴ ŀƭǎ ƪŀƭŜ ǘŜƪǎǘΩ ƴƛŜǘ ƘŜǘ ƎŜǿŜƴǎǘŜ ǊŜǎǳƭǘŀŀǘ ƻǇƭŜǾŜǊǘΦ) 

 

1. Links uitlijnen 

2. Centreren 

3. Rechts uitlijnen 

4. Tekst uitvullen 

5. Uitlijnen verwijderen 

 

1. Ongedaan maken (u kunt ook de toetscombinatie ctrl-Z gebruiken als u dit gewend bent) 

2. Opnieuw uitvoeren (u kunt ook de toetscombinatie ctrl-y gebruiken als u dit gewend bent) 

 

1. Afbeelding toevoegen (zie onderdeel Afbeeldingen toevoegen) 

2. Filmpje of audio (Windows media) toevoegen (.mpg .mpeg .wmv .wav .wma) 

Dit kan een intern bestand zijn (bestandsbeheer) of extern bestand (een video van een 

andere site). 

Flash toevoegen (.swf) 

Dit kan een intern bestand zijn (bestandsbeheer) of extern bestand (een flash-bestand van 

een andere site). 

3. Youtube filmpje toevoegen (www.youtube.nl) 

http://www.youtube.nl/
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1. Een link invoegen (maak van de tekst een link naar een pagina binnen de site of op het 

internet). 

2. Een download toevoegen (maak van de tekst een link naar een bestand dat bij  

ΨōŜǎǘŀƴŘǎōŜƘŜŜǊΩ ƛǎ toegevoegd). (Zie ook bestandsbeheer.) 

3. Een tabel maken. 

4. Een horizontale lijn (scheidingslijn) invoegen. 

5. Speciale tekens (zoals  © of Ê) invoegen. 

 

1. Opsommen met nummer. 

2. Opsommen met tekens. 

 

1. Inspringen verkleinen. 

2. Inspringen vergroten. 

 

1. Print tekst. 

2. Spellingscontrole. 

 

1. Maak de tekst editor groter om meer overzicht te hebben over de tekst of afbeeldingen. 

2. Maak de tekst editor kleiner. 

3. Context menu (werkt hetzelfde als de rechtermuisknop binnen de teksteditor) 

  

1. Design mode (standaard) 

2. Html mode (mogelijkheid om direct html-code aan te passen. Alleen voor gebruikers met 

ervaring!) 
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Opmaakprofielen (optionele module) 

5ƻƻǊ Ǿŀƴ ΨƻǇƳŀŀƪǇǊƻŦƛŜƭŜƴΩ ƎŜōǊǳƛƪ ǘŜ ƳŀƪŜƴ ȊƻǊƎǘ ǳ ŜǊ ǾƻƻǊ Řŀǘ ŘŜ Ψƭƻƻƪ ŀƴŘ 

ŦŜŜƭΩ Ǿŀƴ Ře site consequent doorgevoerd wordt en dat de opmaak niet botst 

met het gemaakte design van de website. Afhankelijk van het ontwerp van de 

site zullen hier enkele standaard opmaakprofielen staan. Wanneer u in uw tekst 

bijvoorbeeld een titel heeft staan (deƴƪ ŀŀƴ Ψ²ŜƭƪƻƳΩ ƻŦ Ψ²ƛŜ ȊƛƧƴ ǿƛƧΩύ Řŀƴ ƪǳƴǘ 

ǳ ŘŜȊŜ ƘŜǘ ƻǇƳŀŀƪǇǊƻŦƛŜƭ ΨǘƛǘŜƭΩ ƳŜŜƎŜǾŜƴΦ 

 

Het grote voordeel hiervan is dat wanneer bijvoorbeeld de kleurstelling van de site aangepast wordt 

u niet alle titels opnieuw een nieuwe kleur hoeft te geven. Uw designer kan simpelweg het 

opmaakprofiel aanpassen waardoor direct alle titels aangepast zijn. 

 

Metagegevens (optionele module): 

U kunt via Metagegevens een omschrijving (description) en sleutelwoorden (keywords) toevoegen. 

Zo kan de pagina beter gevonden worden in de zoekmachines. Deze tekst verschijnt niet als leesbaar 

voor de gewone bezoeker. Gebruik metagegevens vooral wanneer de inhoud van de pagina enkel 

afbeeldingen, video, flash of geluid bevat om de inhoud te omschrijven. 

 Om metagegevens toe te voegen klikt u op ówijzigô. 

 

Vervolgens kunt u de betreffende velden invullen: 

¶ Omschrijving: schrijf hier -in niet meer dan 200 tekens- een heldere omschrijving van de 

pagina. Gebruik uw bedrijfsnaam en de dienst die u levert vooraan in de zin. 

¶ Sleutelwoorden: schrijf hier ςkommagescheiden en in volgorde van relevantie- niet meer 

dan 45 woorden die slaan op de inhoud van de bewuste pagina. Tip: gebruik ook mogelijke 

spelfouten zoals webdesin, webdesain of wedezign. 

bŀ ƘŜǘ ƻǇǎƭŀŀƴ ƪǳƴǘ ǳ ƻǇ ΨǘŜǎǘΩ ƪƭƛƪƪŜƴ ƻƳ Ǿƛŀ Ŝen externe online service (Engels) te kijken of u de 

omschrijving en sleutelwoorden goed heeft ingevuld. 
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Pagina-afbeelding(en) 

Afhankelijk van het ontwerp van uw site kunt u hier de afbeelding(en) wijzigen. Omdat deze 

afbeelding(en) verankerd zitten in het ontwerp moet er rekening gehouden worden met een 

ǎǘŀƴŘŀŀǊŘ ŦƻǊƳŀŀǘΦ !ƭǎ ŜǊ ǎǘŀŀǘ ΨPagina-afbeelding 180*240Ω ōŜǘŜƪŜƴǘ Řƛǘ Řŀǘ ŘŜ ŀŦōŜŜƭŘƛƴƎ мул 

pixels breed en 240 pixels hoog mag zijn. Als de afmetingen van uw afbeelding anders zijn zal het 

systeem de afmetingen zelf veranderen. Hierdoor kan de afbeelding mogelijk vervormd worden. 

 
 

Het is ook mogelijk om van de afbeelding een link naar een pagina binnen de site of op het internet 

te maken. Yƭƛƪ ŘŀŀǊǾƻƻǊ ƻǇ ΨǿƛƧȊƛƎ ƭƛƴƪΩ Ŝƴ Ǿǳƭ ǾŜǊǾƻƭƎŜƴǎ de gewenste link in (beginnend met 

http:// ). U kunt er voor kiezen om de link in een nieuw venster te laten openen (bv. Een advertentie-

link) of in het huidige venster (voor links binnen de site). 
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Afbeeldingen toevoegen  
1. Yƭƛƪ ŀƭƭŜǊŜŜǊǎǘ ƻǇ Ψ²ƛƧȊƛƎ ƛƴƘƻǳŘΩ ǊŜŎƘǘǎ Ǿŀƴ ŘŜ paragraaf waar u een afbeelding aan toe wilt 

voegen. Plaats de cursor voor het eerste woord van een paragraaf op welke hoogte u de 
afbeelding wilt plaatsen. 

  
2. Yƭƛƪ ƴǳ ƻǇ ΨŀŦōŜŜƭŘƛƴƎ ǘƻŜǾƻŜƎŜƴΩΦ 

 
3. Blader naar de afbeelding die u wilt toevoegen. 

Als uw afbeelding er nog niet tussen staat kunt u de stappen 1 t/m 3 volgen van 
bestandsbeheer. 

4. Klik eenmaal de op afbeelding. U kunt nu nog enkele opties wijzigen. De meestgebruikte 
optie zal waarschijnlijk uitlijning zijn. We kiŜȊŜƴ ƛƴ Řƛǘ ǾƻƻǊōŜŜƭŘ ǾƻƻǊ ǳƛǘƭƛƧƴƛƴƎ ΨǊŜŎƘǘǎΩΦ 

 
5. Met spacing kunt u enkele pixels ruimte om de afbeelding vrijhouden zodat deze niet tegen 

de tekst aan ligt. Een waarde van 5 pixels is vaak voldoende. 

 
6. Klik op OK om de afbeelding toe te voegen. 
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7. U kunt de afmetingen van uw afbeelding nog wijzigen door eenmaal op 
de afbeelding te klikken. Er verschijnen dan 8 vierkantjes om de afbeelding heen die u kunt 
slepen om de afmetingen te wijzigen. 

  
 

Afbeelding bijsnijden/bewerken  
U kunt een reeds geplaatste afbeelding nog aanpassen. Wanneer u dit doet wordt de afbeelding op 
alle plaatsen waar deze geplaatst is aangepast.  

1. Klik met de rechtermuisknop op de afbeelding die u wilt wijzigen en selecteer 
ΨŜƛƎŜƴǎŎƘŀǇǇŜƴ ŀŦōŜŜƭŘƛƴƎΩΦ 

  

2. Zorg dat de bewuste afbeelding geselecteerd in beeld staat en klik op .  
3. U krijgt nu een scherm te zien waar u de afbeelding kunt bijsnijden. Dit doet u door een van 

de 8 vierkantjes om de afbeelding te verslepen. 

  

4. Als u met uw muis over   heen gaat verschijnt er een nieuw menu. 
Hierin staan opties om de afbeelding proportioneel bij te snijden (resize image), te draaien 
(rotate) of te spiegelen (flip image). 
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Bestandsbeheer  
Wanneer u wilt dat de bezoekers van de site ook bestanden kunnen downloaden zoals een PDF-

document of een Word-document kunt u deze hier plaatsen. Ook afbeeldingen die u in uw teksten 

wilt plaatsen kunnen hier toegevoegd worden (u kunt dit ook doen wanneer u een paragraaf 

bewerkt. Zie afbeeldingen toevoegen.) Bestandsbeheer is de verzamelplaats voor al deze bestanden. 

Wanneer ze hier zijn geplaatst, zijn ze nog niet direct zichtbaar voor de bezoekers van uw site. 

Daarvoor moet u nog een download-link aanmaken of een afbeelding toevoegen in de paragraaf 

waar u deze wil hebben. 

Bestandsbeheer bestaat uit twee onderdelen.  

 
De eerste is het downloads bestandsbeheer. Hier kunnen bestanden geplaatst worden zoals PDF-

documenten, Word-documenten, RAR of ZIP bestanden, Excel-sheets of databases.  

Afbeeldingen kunnen beter onder afbeeldingen bestandsbeheer geplaatst worden. Wanneer u 

afbeeldingen bij downloads plaatst, zullen deze niet te zien zijn wanneer u een afbeelding wilt 

toevoegen (zie afbeeldingen toevoegen). Ze kunnen dan enkel via download toevoegen aan een 

paragraaf toegevoegd worden. 

Een download voorbeeld: 

U heeft een Word-document dat leden.doc heet. U wilt dŀǘ ƻǇ ŘŜ ǇŀƎƛƴŀ Ψ[ŜŘŜƴƭƛƧǎǘΩ ŜŜƴ ƭƛƴƪ ƴŀŀǊ Řƛǘ 

bestand komt.  

1. Yƭƛƪ ƻǇ Ψdownloads ōŜǎǘŀƴŘōŜƘŜŜǊΩΦ U krijgt dan het volgende scherm (wellicht nog zonder 

mappen): 

 
Als u van plan bent veel bestanden online te plaatsen is handig om eerst een onderverdeling 

te maken door mappen te creëren voor de verschillende typen. Klik daarvoor op . Er 

verschijnt een nieuwe map waaronder u een mapnaam kunt intypen.  

2. Om een bestand in een map te plaatsen dubbelklikt u op de betreffende map. Wanneer het 

bestand niet in een map hoeft te staan hoeft u dit niet te doen. 
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3. Klik op . U kunt nu op  klikken en bladeren 

op uw computer naar leden.doc.  
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Tip: als u meerdere bestanden wilt uploaden kunt u dit doen door de 

Ctrl toets ingedrukt te houden en op verschillende bestanden te klikken. 

 

4. Yƭƛƪ ǾŜǊǾƻƭƎŜƴǎ ƻǇ Ψ¦ǇƭƻŀŘ ōŜǎǘŀƴŘόŜƴύΩ ƻƳ ŘŜ ōŜǎǘŀƴŘŜƴ ŘŀŀŘǿŜǊƪŜƭƛƧƪ ƻƴƭƛƴŜ ǘŜ ȊŜǘǘŜƴΦ 

 

 

5. Het bestand staat nu online. U kunt er nog voor kiezen om de bestandsnaam te wijzigen door 

eerst eenmaal op het bestand te klikken en daarna op  te klikken. Als u het bestand wilt 

verwijderen klikt u op . De knop  bevat een directe link naar het bestand (dit heeft u 

in dit geval niet nodig). Als het een bestandsformaat betreft dat het systeem kan tonen kunt 

op  klikken voor een preview. 

6. Yƭƛƪ ƴǳ ōƛƧ Ψ{ƛǘŜƛƴƘƻǳŘ-ōŜƘŜŜǊΩ ƻǇ ŘŜ ǇŀƎƛƴŀ ǿŀŀǊ ǳ ŘŜ ƭƛƴƪ ƴŀŀǊ ƘŜǘ ōŜǎǘŀƴŘ ǿƛƭǘ ǇƭŀŀǘǎŜƴ όƛƴ 

Řƛǘ ƎŜǾŀƭ Ψ[ŜŘŜƴƭƛƧǎǘΩύΦ 

 

7. Maak een nieuwe paragraaf aan of wijzig een bestaande paragraaf. Zet hier een tekst 

waarvan u wilt dat het een link wordt naar leden.docΦ aŀǊƪŜŜǊ ŘŜȊŜ ǘŜƪǎǘ όƛƴ Řƛǘ ƎŜǾŀƭ ΨYƭƛƪ 

ƘƛŜǊΩύΦ 
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8. Yƭƛƪ ƻǇ ƘŜǘ ƛŎƻƻƴ Ψ5ƻǿƴƭƻŀŘ-ƭƛƴƪ ǘƻŜǾƻŜƎŜƴΩΦ 

 

9. Blader naar leden.doc en dubbelklik er op. Nǳ ƛǎ Ψƪƭƛƪ ƘƛŜǊΩ ŜŜƴ ƭƛƴƪ ƴŀŀǊ ǳǿ ²ƻǊŘ-document 

geworden. 

 

10. Vergeet niet de paragraaf op te slaan.  
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Nieuwsbriefbeheer  (optionele module)  
Nieuwsbriefbeheer bestaat uit 3 onderdelen: 

1. Nieuws(brief) opmaak 
2. Nieuwsbrief versturen 
3. Nieuwsbriefgroepen + leden 

 
1.Nieuws(brief) opmaak:  
IƛŜǊ ƪǳƴǘ ǳ ŜŜƴ ƴƛŜǳǿǎōŜǊƛŎƘǘ ŀŀƴƳŀƪŜƴ ŘƻƻǊ ƻǇ ΨbƛŜǳǿ ƴƛŜǳǿǎōŜǊƛŎƘǘ ǘƻŜǾƻŜƎŜƴΩ ǘŜ ƪƭƛƪƪŜƴΦ  
Vervolgens kunt u de titel en het nieuwsbericht invullen. Yƭƛƪ ǘƻǘ ǎƭƻǘ ƻǇ ΨƻǇǎƭŀŀƴΩΦ 
 
Wanneer uw site een module heeft waarbij niŜǳǿǎōŜǊƛŎƘǘŜƴ ƻƻƪ ƻǇ ŘŜ ǎƛǘŜ ǾŜǊǎŎƘƛƧƴŜƴ ƪǳƴǘ ǳ Ψ!ŎǘƛŜŦΩ 
aanvinken om dit voor het nieuwsbericht te activeren. 
 
 
2.Nieuwsbrief versturen 
Hier kunt u nieuwsbrieven die u bij stap 1 hebt aangemaakt versturen naar groepen. Als u nog geen 
groepen heeft aangemaakt dient u dit eerst te doen (zie 3.Nieuwsbriefgroepen + leden). Selecteer 
eerst rechtsboven de nieuwsbrief die u wilt versturen. 

 
 
Selecteer daarna de groep naar wie u de nieuwsbrief wilt versturen. 

 
 
Tip: om een ƴƛŜǳǿǎōǊƛŜŦ ŜŜǊǎǘ ǘŜ ǘŜǎǘŜƴ ǎŜƭŜŎǘŜŜǊǘ ǳ Ψ±ŜǊȊŜƴŘ ŜŜƴ ǘŜǎǘōǊƛŜŦ ŀŀƴΥΩ Ŝƴ Ǿǳƭǘ ǳ ŜǊ ŀŎƘǘŜǊ 
uw eigen e-mailadres in. 

 
 
Yƭƛƪ ƻǇ ΨDŜƴŜǊŜŜǊ ƴƛŜǳǿǎōǊƛŜŦ ǾŜǊȊŜƴŘƭƛƧǎǘΩΦ ¦ ƪƻƳǘ ǾŜǊǾƻƭƎŜƴǎ ƻǇ ŜŜƴ ǇŀƎƛƴŀ waarop de e-
mailadressen staan. U kunt eventueel enkele e-mailadressen nog uitsluiten van de mailing door op 
Ψ²ƻǊŘǘ ǾŜǊȊƻƴŘŜƴΩ ǾƻƻǊ ƘŜǘ ōŜǘǊŜŦŦŜƴŘŜ ŀŘǊŜǎ ǘŜ ƪƭƛƪƪŜƴΦ 5ŜȊŜ ǾŜǊŀƴŘŜǊǘ Řŀƴ ƛƴ Ψ²ƻǊŘǘ bL9¢ 
ǾŜǊȊƻƴŘŜƴΩΦ Yƭƛƪ ǘƻǘ ǎƭƻǘ ƻǇ Ψ±ŜǊȊŜƴŘŜƴΩ ƻƴŘŜǊŀŀƴ ŘŜ ǇŀƎƛƴŀ ƻƳ ŘŜ ƳŀƛƭƛƴƎ ǘŜ ǾŜǊǎǘǳǊŜƴΦ 

 
 
















