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1. Introductie

Wat is HTMLcms?

HTMLcms is een Content Management Systeem (Inhoud Beheer Systeem), waarmee een website op eenvoudige manier door iedereen kan worden voorzien van inhoud. Door een duidelijk Content Management Systeem wordt het beheren van de inhoud van een website vereenvoudigd.

Hoe werkt het?

Een gebruiker installeert het programma HTMLcms. Bij het opstarten van HTMLcms wordt er gecommuniceerd met de HTMLcms server, om te controleren of er nieuwe updates van HTMLcms beschikbaar zijn. Door middel van dit automatisch updatesysteem heeft een gebruiker altijd de laatste versie van de applicatie. 
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Met de ingevoerde gegevens van de gebruiker bouwt HTMLcms een connectie op met de Website server waar de daadwerkelijke website staat.


Systeemeisen HTMLcms

Computer : IBM PC of 100% compatible
Processor : Pentium of beter
Geheugen : 16 Mb RAM
Harde Schrijf : 10 Mb
Besturingssysteem : Windows 98/ME/NT/2000/XP

1.1. Installatie
Om HTMLcms te kunnen gebruiken dient deze eerst geïnstalleerd worden. Dit is een grotendeels geautomatiseerd proces.

Hier download u het programma: http://www.exxtra.nl/downloads
Bij het downloaden wordt u gevraagd of u het bestand wilt opslaan. Sla de installer.exe op in een naar eigen gekozen map op de computer.

Na het downloaden van de installer.exe kan deze worden uitgevoerd.

De installatie bestaat uit 5 stappen.

1. Introductie van de installatie wizard. 
2. Installatie directory selecteren. 
3. Bevestiging van de snelkoppelingen. 
4. Bestanden voorbereiden. 
5. Bevestiging van het afronden van de installatie. 
Opstarten

Start HTMLcms op door middel van het Startmenu > Programma’s > HTMLcms II > HTMLcms II. 
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1.2. Inloggen

Na het  opstarten van HTMLcms wordt het inlogscherm geladen. Op het inlogscherm moet je verschillende velden invullen

Accounts
Hier staat een lijst van reeds toegevoegde HTMLcms Accounts. (Als je voor de eerste keer werkt met het CMS is deze lijst nog leeg. Als je het CMS voor het bijhouden van één site gaat gebruiken, zal je maar met één account werken.)
Naam
De naam die opgegeven moet worden kan zelf gekozen worden. Deze naam is alleen ter identificatie voor de gebruiker.

Account
Dit is een unieke identificatie voor HTMLcms om naar contact te maken met de juiste database.
Inlognaam
De inlognaam van het betreffende account.
Wachtwoord
Het wachtwoord van het betreffende account.
Wachtwoord onthouden
Bij het aanvinken van ‘Wachtwoord onthouden’ wordt u bij de volgende keer niet gevraagd om uw wachtwoord in te geven. (niet aanvinken op openbare computers)
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2. Het programma HTMLcms


In dit hoofdstuk wordt uitgelegd hoe het programma HTMLcms is opgebouwd en welke functionaliteiten het biedt.


Opbouw van de applicatie

HTMLcms is opgebouwd uit verschillende onderdelen 

1. De Navigatiebalk
Deze bevindt zich aan de linker kant van de applicatie 

2. De Menubalk
Deze bevindt zich bovenin de applicatie 

1. De Navigatiebalk
Met de navigatiebalk kan er door het systeem worden genavigeerd


	
Beveiliging (optionele module)
Navigeer naar de beveiligings instellingen van de website en het CMS systeem.

	
Pagina's
Navigeer naar de menupunten en inhoud van de website.

	
Afbeeldingen
Navigeer naar de afbeeldingen in het CMS systeem.

	
Bestanden
Navigeer naar de bestanden in het CMS systeem

	
Statistieken (optionele module)
Navigeer naar de Statistieken van de website.


2. De Menubalk


In de Menubalk staan systeem functionaliteiten


	
Vorige
Hiermee gaat u terug in de applicatie.

	
Volgende
Hiermee gaat u verder in de applicatie.

	
Omhoog
Hiermee gaat u in de applicatie een menupunt omhoog.

	
Home
Hiermee gaat u naar het begin van de applicatie.

	
Nieuw
Hiermee maakt u een nieuwe node aan.

	
Wijzigen
Hiermee kunt u een geselecteerde node, in het content venster, wijzigen.

	
Verwijderen
Hiermee kunt u een geselecteerde node, in het content venster, verwijderen.

	
Help
Hiermee roept u het help venster op.

	
Afdrukken
Hiermee kunt u de inhoud van het content venster afdrukken.

	
Informatie
Hier wordt de informatie van de makers van HTMLcms gepresenteerd.


2.1. Pagina's

Dit is het hart van de website. Hier worden de menupunten onderhouden en aangemaakt. Via ‘Pagina's’ kan de inhoud van een pagina's gewijzigd worden.

Content venster
In het content venster ziet u een overzicht van alle pagina's in de website. De pagina's worden hiërarchisch afgebeeld om een duidelijke indruk te krijgen van de structuur.
Navigatiebalk
Bij het selecteren van een item in het content venster zullen in de navigatiebalk verschillende opties verschijnen.
	
Tekst
Hier gaat het systeem in Editmode op de geselecteerde pagina/menupunt.



Menubalk
In de Menubalk staan systeem functionaliteiten:

	
Vorige
Hiermee gaat u terug in de applicatie.

	
Volgende
Hiermee gaat u verder in de applicatie.

	
Omhoog
Hiermee gaat u in de applicatie een menupunt omhoog.

	
Home
Hiermee gaat u naar het begin van de applicatie.

	
Nieuw
Hiermee maakt u een nieuwe pagina/menupunt aan.

	
Wijzigen
Hiermee kunt u een geselecteerde pagina/menupunt, in het content venster, wijzigen.

	
Verwijderen
Hiermee kunt u een geselecteerde pagina/menupunt, in het content venster, verwijderen.

	
Help
Hiermee roept u het help venster op.

	
Afdrukken
Hiermee kunt u de inhoud van het contentvenster afdrukken.


2.2. Afbeeldingen
Door een scheiding te geven aan afbeeldingen en pagina's, wordt er beter over nagedacht welke afbeeldingen er worden gebruikt. Het invoegen van een afbeelding binnen een pagina van HTMLcms gaat zo eenvoudig als het openen van een document op een computer.

Door de selecteren knop te gebruiken, opent zich de afbeeldingen bibliotheek van HTMLcms en kan er een afbeelding naar keuze worden geselecteerd om in te voegen.

Bij een afbeelding zijn er verschillende eigenschappen om te configureren.

Content venster
In het content venster ziet u een overzicht van alle afbeeldingen in het systeem. De afbeeldingen worden hiërarchisch afgebeeld om een duidelijke indruk te krijgen van de structuur.
Navigatiebalk
Met de navigatiebalk kan er door het systeem worden genavigeerd
Menubalk
In de Menubalk staan systeem functionaliteiten

	
Vorige
Hiermee gaat u terug in de applicatie.

	
Volgende
Hiermee gaat u verder in de applicatie.

	
Omhoog
Hiermee gaat u in de applicatie een menupunt omhoog.

	
Home
Hiermee gaat u naar het begin van de applicatie.

	
Nieuw
Hiermee kan er een nieuwe afbeelding worden ingevoegd.

	
Wijzigen
Hiermee kan een geselecteerde afbeelding of map worden gewijzigd.

	
Verwijderen
Hiermee kan een geselecteerde afbeelding of map worden verwijderd.

	
Help
Hiermee roept u het help venster op.

	
Afdrukken
Optie nog niet beschikbaar


2.2.1. Het uploaden van meerdere foto’s tegelijk
Als je een aantal foto’s tegelijk wilt plaatsen in het CMS, dan kan dat eenvoudig op de volgende manier:

· Ga naar de map ‘Afbeeldingen’. Maak een nieuw mapje aan waarbinnen je de nieuwe foto’s wilt plaatsen of selecteer een bestaande map.

· Klik in de linker blauw kolom op het icoontje ‘Upload’. Je krijgt nu de volgende pop-up:
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· Wat je nu als eerste moet doen is opgeven wat de maximale grootte van de afbeelding mag zijn. Je ziet in het invulscherm dat dit standaard is ingesteld op 800 x 600 pixels (b x h). Je kan hier zelf de breedte en hoogte aanpassen. Dit is met name handig als je hele grote foto’s snel wilt verkleinen. 
· Klik nu op het icoontje ‘Toevoegen’ om op je eigen pc te zoeken naar de afbeeldingen die je wilt gaan plaatsen. Als je alle benodigde foto’s hebt geselecteerd krijg je het volgende in beeld:
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· Klik op bevestigen en alle foto’s worden geïmporteerd.

2.3. Bestanden

Het beheer van de bestanden die in de website kunnen worden gebruikt.

Content venster
In het content venster ziet u een overzicht van alle bestanden in het systeem. De bestanden worden hiërarchisch afgebeeld om een duidelijke indruk te krijgen van de structuur.
Navigatiebalk
Met de navigatiebalk kan er door het systeem worden genavigeerd
Menubalk
In de Menubalk staan systeemfunctionaliteiten.

	
Vorige
Hiermee gaat u terug in de applicatie.

	
Volgende
Hiermee gaat u verder in de applicatie.

	
Omhoog
Hiermee gaat u in de applicatie een menupunt omhoog.

	
Home
Hiermee gaat u naar het begin van de applicatie.

	
Nieuw
Hiermee maakt u een nieuwe pagina/menupunt aan.

	
Wijzigen
Hiermee kunt u een geselecteerde pagina/menupunt, in het content venster, wijzigen.

	
Verwijderen
Hiermee kunt u een geselecteerde pagina/menupunt, in het content venster, verwijderen.

	
Help
Hiermee roept u het help venster op.

	
Afdrukken
Hiermee kunt u de inhoud van het content venster afdrukken.


2.3.1. Bestand toevoegen

Bij het toevoegen van een bestand zijn er twee opties ;
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Hiermee wordt er een map aangemaakt om bestanden in onder te brengen.  Het bestands map venster wordt dan geopend.
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Hiermee kan er een bestand worden toegevoegd. Het bestand venster wordt dan geopend.
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Bevestigen
Hiermee wordt de selectie bevestigd.
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Annuleren
Hiermee wordt de toevoeging geannuleerd.

a. Bestandsmap toevoegen
Bij het toevoegen van een bestands map zijn er twee kenmerken die kunnen worden meegegeven aan een map.

Naam
De naam van de map. Deze naam wordt ook weergegeven in de structuur onder de bestanden.

Omschrijving (optioneel)
Een omschijving die kan worden weergegeven bij een download pagina.
b. Bestand toevoegen
Bij het toevoegen van een bestand zijn er twee kenmerken die kunnen worden meegegeven aan een bestand.

Een bestand van de lokale harde schrijf selecteren.
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 Door gebruik te maken van de bladeren kop 

Naam
De naam van de map. Deze naam wordt ook weergegeven in de structuur onder de bestanden.

3. Aan de slag met de site

3.1. Algemene kennis

3.1.1. Een nieuwe pagina aanmaken
1. Ga naar de sectie ‘Pagina's’ waarin de gehele sitestructuur is opgenomen. Dit doe je door op de button ‘Pagina’s’ te drukken in de linker navigatiekolom van het CMS.
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2. Selecteer het menupunt waar u een pagina aan toe wilt voegen. Het menupunt dat geselecteerd is krijgt met een licht blauwe achtergrond. Zie hieronder een voorbeeld:
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3. Klik op de toevoegen knop bovenin het programma, om het toevoegen venster op te roepen.
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4 - Selecteer het pagina icoon in het toevoegen venster.
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5 - Voer de naam van de pagina in en bevestig het met de bevestigen knop.
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Nu heeft u een pagina toegevoegd onder het geselecteerde menupunt.

3.1.2. Een pagina bewerken

De inhoud van de menupunten kunnen door middel van een HTMLeditor worden bewerkt. Door de zeer gebruikersvriendelijke opzet kan deze editor door iedereen, met of zonder technische kennis van websites, worden gebruikt. 

Door één keer op het plusje voor een menupunt te klikken, klapt de menustructuur uit.

Klik één keer op de pagina die je wilt bewerken. Je ziet dat in de linker blauwe kolom in het CMS nu het icoontje ‘Tekst’ verschijnt. Klik hier op en de pagina Editor wordt geopend. 
De editor is een WYSIWYG Editor (What You See Is What You Get). Alle bewerkingen lopen via de werkbalk bovenin het scherm. Tekst plaatsen en bewerken gaat vrij eenvoudig. Je herkent een heleboel iconen uit Word. Er zijn een aantal iconen die speciaal voor het onderhouden van websites zijn.

De belangrijkste leggen we hier uit:

3.1.3. Een hyperlink toevoegen

Door te klikken op de icoon ‘Hyperlink toevoegen’ [image: image11.jpg]


 ga je een geselecteerde tekst linken naar een externe website, een pagina binnen de eigen site, een bestand, een afbeelding of een e-mailadres. Klik op het icoon en het volgende pop-up vernster verschijnt:
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Hier geef je eenvoudig aan waar je naar wilt linken.

Bijvoorbeeld: Je ziet in de afbeelding dat het vinkje nu staat voor ‘Pagina’. Dit houdt in dat als je nu op ‘Selecteren’ klikt je een pagina uit je eigen website gaat selecteren om naar te linken. De sitestructuur verschijnt nu voor je. Je zoekt de pagina waarnaar je wilt linken op en selecteert deze. Klik daarna op ‘Bevestigen’.

Let op: wil je linken naar een externe website? Zorg er dan voor dat bij ‘Doel’ is geselecteerd ‘_blank’. 
In alle overige gevallen moet je dit juist niet doen.
3.1.4. Een afbeelding plaatsen

Klik op het icoon ‘Afbeelding invoegen’ [image: image13.jpg]


. De volgende pop-up verschijnt:
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Klik op ‘Selecteren’ om naar je afbeeldingenmap te gaan. Hier selecteer je de afbeelding die je wilt gebruiken. In het tabblad ‘Algemeen’ kan je nog wat details opgeven voor de betreffende afbeelding:
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Bij ‘Tekst’ kan je tekst ingeven die in een balkje verschijnt als je met je muis over de afbeelding beweegt.

Bij ‘Uitlijning’ moet je opgeven welke positie de afbeelding moet innemen op de site. Selecteer ‘left’ als je wilt dat de foto links uitlijnt t.o.v. de tekst en ‘right’ als je wilt dat de foto rechts uitlijnt t.o.v. de tekst.
3.1.5. Een tabel aanmaken

Tabellen gebruiken we op de pagina’s met verkooppunten. Je plaatst deze adresgegevens in een tabel om de weergave heel strak en overzichtelijk te maken.

We gebruiken nu tabellen met 3 kolommen (voor die provincies waar geen webadressen worden vermeld bij de adressen) en tabellen met 4 kolommen (de 4e kolom is dan de kolom waarin het webadres in wordt vermeld)

Je maakt als volgt een tabel aan:
· Klik op het icoon ‘Tabel’ [image: image16.jpg]


 om een tabel aan te maken op een pagina. De volgende pop-up verschijnt:
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· Het enige dat je hier hoeft in te vullen is het aantal kolommen en het aantal rijen dat je nodig hebt. De overige instellingen hebben betrekking op de opmaak van de tabel en worden in een stylesheet bepaald.
· Klik nu op ‘Bevestigen’. Een tabel is nu aangemaakt op de pagina. Echter, je ziet niks verschijnen.
· Door te klikken op de button ‘Hulplijnen’ [image: image18.jpg]


 (deze vind je helemaal rechts bovenaan in de iconenbalk) verschijnen alle hulplijnen voor de betreffende pagina, waaronder dus ook de zojuist aangemaakte tabel. 
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De tabel is flexibel, wat inhoudt dat er geen vaste breedte bestaat. Als je in een cel begint te typen, dan past de cel zich aan qua breedte en hoogte.

Stylesheet
De opmaak van de site is bepaald in een zogenaamd stylesheet. Dit houdt in dat het gekozen lettertype, de kleur en de grootte van het lettertype en de regelafstand allemaal worden bepaald in dit stylesheet. In de Editor van het CMS zie je een aantal mogelijkheden om het gekozen lettertype of de kleur en de afmeting hiervan te veranderen. Blijf hier alsjeblieft af! Verander je hier iets, dan overschrijf je de bepalingen in het stylesheet en is de site geen eenheid meer. Om te voorkomen dat de site een bont geheel wordt, vragen we je te realiseren wat je verandering voor effect op de site heeft. Het is dus beter hier geheel af te blijven.

3.1.6.  Het vullen van het tabblad ‘Headers’
Elke pagina heeft een tabblad ‘Headers’. Dit tabblad is bedoeld voor zoekmachine-optimalisatie. Je komt bij dit tabblad door te dubbelklikken op een pagina en vervolgens op het tabje ‘Headers’ te klikken. 
Je ziet de volgende invulvelden:
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Bij ‘Titel’ vul je de paginatitel in. Deze titel verschijnt boven je pagina in de browser en is een heel belangrijk onderdeel van de zoekresultaten in zoekmachines. Hier verschijnt de paginatitel namelijk boven het zoekresultaat. 
Zie hier een voorbeeld:
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De paginatitel is hier ‘A3Products: groothandel en importeur van baby- en kinderartikelen’.
De tekst die je onder de titel ziet staan ‘A3 levert exclusieve kindermeubelen en babyartikelen’ is de paginaomschrijving. De tekst die je hier wilt laten verschijnen is de tekst die je invult in het veld ‘Omschrijving’.

Je ziet dus dat je zelf de zoeker kunt sturen. D.m.v. het plaatsen van een sterke paginatitel en een pakkende omschrijving kan je zoekers naar je website trekken.

Het veld ‘Keywords’ gebruiken we nu heel gericht, maar voor nieuwe pagina’s mag je deze leeg laten. De huidige werkwijze van Google leert ons dat het beter is om de tekst in de pagina’s zelf goed te optimaliseren. 
Google kijkt met name naar foutief gebruik van keywords en hoe vaak keywords worden toegepast. Als je hier meer dan ca. 7-10 keywords gaat invoeren zal Google het als SPAM beschouwen. Wees er dus in elk geval erg voorzichtig mee!
4. Tips
· Zodra je op ‘opslaan’ klikt staat alle zojuist toegevoegde of aangepaste tekst direct online op de website! Bekijk de pagina altijd nog een keer extra of alle nieuwe informatie er correct opstaat. Tip: kijk direct op de site naar het resultaat van je wijzigingen.
· Als je een paginastructuur wilt aanmaken die een niveau dieper gaat dan de hoofdstructuur, denk dan even goed na of deze pagina wel zichtbaar moet zijn in het menu. Je kan een pagina namelijk heel eenvoudig onzichtbaar maken. Dit voorkomt dat de menustructuur op de site een oneindig aantal keren uitklapt. Dit zorgt ervoor dat de site al gauw heel rommelig en druk oogt.

Je maakt een pagina als volgt onzichtbaar: Dubbelklik op de pagina die je onzichtbaar wil maken. Zet vervolgens het vinkje uit voor ‘Zichtbaar in menu’ en klik op ‘Bevestigen’.
· Plak NOOIT zomaar tekst uit Word in een pagina in het CMS. Word geeft namelijk opmaak mee aan de tekst (zoals bijv. lettertype en lettergrootte). Dit overschrijft het gekozen lettertype voor de site. Plak een tekst dan eerst in Notepad (Kladblok). Notepad haalt alle opmaak uit een tekst. Hierna kan je de tekst normaal plakken in het CMS. Notepad of Kladblok zit op elke pc met Windows.

Je kan ook meegekomen code uit Word opschonen met behulp van de button ‘Clean html’ [image: image22.jpg]


. Deze vind je bovenin de iconenbalk van de pagina editor in het CMS.
· Met het geven van een ‘enter’ spring je 1 regel inclusief een witregel naar beneden. Met het ingeven van een ‘shift + enter’ spring je naar de volgende regel (dus aansluitend op de bovenstaande regel).
· Geef een paginatitel altijd een Kop 1 (Heading 1). Dit geeft de titel van je pagina een andere, grotere opmaak dan de rest van de tekst. Voor alineatitels kies je een Kop 3 (Heading 3).

· In de navigatiebalk van het CMS staan twee groene pijlen. Eén pijl wijst omhoog, de ander omlaag. Dit is bedoeld om menu-items mee te verplaatsen binnen de sitestructuur.
5. Aantekeningen
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