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HANDLEIDING UMBRACO

1. Introductie
Dit is de handleiding voor het gebruik van Umbraco 7. In deze handleiding worden enkel de meest
noodzakelijke onderdelen behandeld.

Voor meer informatie kun je contact opnemen met jouw contactpersoon of de servicedesk.
Servicedesk

0229-269000
servicedesk@ipsis.nl

Umbraco 7 - Gebruikershandleiding



HANDLEIDING UMBRACO

2. Beginnen met Umbraco

2.1. In- en uitloggen

Inloggen
Om toegang te krijgen tot Umbraco moet je de webbrowser openen en de domeinnaam van je website
invoeren, gevolgd door /umbraco/ (bijvoorbeeld: https://www.bedrijf.nl/umbraco/).

Je ziet dan een loginformulier. Hierin moet je de gebruikersnaam en wachtwoord invoeren die je van
ipsis hebt gekregen.

Happy wonderful Wednesday
Log in below

beheerder

Figuur 1: inlogscherm

Uitloggen
Om uit te loggen klik je op de beheerder profielafbeelding in de linker bovenhoek. Een uitschuifmenu
verschijnt. Klik daarna op de knop Afmelden.

profielafbeelding /
beheerder W

afmeldknop

‘ormatie = Nieuwsbrief Change pa:

Wist u dat...
Home
Project 5 Sed ut perspicia
i Posts accusantium dol
Smart Blog eaque ipsa quae
Il Products beatae vitae dic
voluptatem quia
[® uwebsho .
) P quia consequunt
Nieuws

sequi nesciunt.

Figuur 2: Afmeldmenu

Umbraco 7 - Gebruikershandleiding 3



HANDLEIDING UMBRACO

2.2. Umbraco Interface

2.2.1. Eerste blik

Nadat je bent ingelogd kom je binnen op de sectie Inhoud. Er zijn diverse secties in Umbraco die de
mogelijkheid bieden om verschillende onderdelen van de website aan te passen. In de sectie Inhoud
kun je de pagina’s van de website aanpassen. Het aantal en typen secties hangt af van de
functionaliteit van de website en de rechten van de gebruiker.

In de zwarte sectie-balk aan de linkerkant van het scherm kun je tussen de secties navigeren. Klik op
de gewenste sectie om hem te openen. Rechts van de sectie-balk is de boomstructuur te zien die de
structuur van de website weergeeft. Klik op de zwarte pijltjes in de boomstructuur om de submenu-
items te openen. Klik op een paginanaam om deze pagina te openen in het inhoudscherm rechts van de

boomstructuur.
=3 =3
sectie-balk ™ boomstructuur o~ inhoudscherm
gebruikersprofiel sectie zoekbalk
boomstructuur /
Inhoud
Psis nformete  MNieuwstrie!f  Change password
& \esteingen Sed ut perpicRth unde oM e Natus error ot weekoverzicht - J )
nee VLD Lalern aCOousantium Qo erngue odantham, week 4 i
. Goee totam rem aperiam, cegue s Quee o o Zelirefloctic &
Ivectore veritaths ot quad aechitecto boatae vitae Aralyvseren
Uiedshop Acta sunt expicabo, Nemo enim am volptatem e =N
H lenbak QIS VOLPLAS SIt MSpernatr AUt 0O Mt Tugn, sed
Inhoud sectie Qe comseguun iy magnd Solores ook Qul ratione
wohptatom woged neschnt
Media sectie
OF DF HOOGTE
Help sectie BLIJVEN’
e o nal adreny

Figuur 3: Eerste pagina na inloggen (afhankelijk van instellingen)
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2.3. Maken, opslaan en publiceren

2.3.1. Een nieuwe pagina maken

Als eerst moet je de hoofdpagina selecteren waaronder de nieuw te creé€ren pagina moet komen te
staan. Dit kan homepage of elke andere subpagina van de website zijn. Als er subpagina’s onder de
hoofdpagina kunnen worden gemaakt kunnen de onderstaande stappen worden gevolgd:

1. Beweeg over de naam van de hoofdpagina en klik dan op het Opties icoon (ee¢) om de
paginatypes die kunnen worden gemaakt te tonen.

2. Klik op het paginatype dat je wil creéren. Een nieuwe pagina opent in het contentscherm aan
de rechterkant.

3. Vul een paginanaam in het tekstveld bovenin het contentscherm. Zie 2.3.2 en 2.5 voor meer
informatie over het opslaan en aanpassen van de nieuwe pagina.

S Nieuw
& Home i Blog
= Overons i Externe link
Di I:(:(:"nk i Link Naar Bestand
& Webshop i Menu Item Alias
W Nieuws D Vrije tekstpagina
m Offerte
& Projecten
= Smart Blog
@ Contact
W Extra menu
& Sitemap menu HOOGTE
D 404 pagina N?
D Nietingelogd K =
D Registreren
W Zoeken

., ZoekenWebshop
& Instellingen

& Galerijen

@ uWebshop

Doe iets anders
o Prullenbak

Figuur 4: pagina creatie menu
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Type om te zoeken h‘,s;'»o een naam

Content Modules ipsisinstellingen  Eigenschappen

Header
@ Home

@ Overons
D Info
& Pdflink

Webshop

>

Nieuws Titel

Offerte

L]

n

Projecten
Tekst

L

Smart Blog

#

p 2

m X
il
@

~

Ic

)

1]

1l
1]

lil
il
X
5
2

Contact

n
#
il
<
a

Extra menu

L

L

Sitemap menu
404 pagina
Niet ingelogd

Registreren

o oo

Zoeken

i, ZoekenWebshop

L

Instellingen

L

Galerijen

@ uWwebshop

Prullenbak voorbeeld bekijken Opslaan en publiceren =

Figuur 5: nieuwe pagina

Bb

2.3.2. Verschillende opties bij het opslaan en publiceren

Je kunt op vier verschillende manieren pagina’s opslaan en publiceren. Elke manier heeft zo zijn eigen
voordelen, afhankelijk van of je nog bezig bent met aanpassen of al klaar bent en wil publiceren.

Opslaan

De functie Opslaan (vindbaar door te klikken op het pijltje op de Opslaan en publiceren knop) wordt
gebruikt voor het opslaan van een pagina zonder de aanpassingen te publiceren op de website. Dit is
handig als je over een langere periode aan een pagina werkt. Omdat je zo tussendoor de aanpassingen
kunt opslaan en op een later moment kunt verder gaan. Met de knop Voorbeeld bekijken kun je zien
hoe de pagina eruit gaat zien als hij gepubliceerd is.

Opslaan en publiceren
Met de knop Opslaan en publiceren kun je een eerder opgeslagen pagina publiceren, of een pagina
gewoon direct publiceren op de website zonder eerst het voorbeeld te bekijken.

Publiceren

Wanneer je klikt op het Actie-menu, of met de rechtermuisknop op de titel van de desbetreffende
pagina, krijg je een menu te zien. In dit menu staat de optie Publiceren. Hiermee kun je alle
subpagina’s tegelijk publiceren, exclusief ongepubliceerde pagina’s. Je kunt er ook voor kiezen om
deze ongepubliceerde pagina’s wel mee te nemen. Dit is handig wanneer je grote hoeveelheden
pagina’s in één keer live wil zetten.

Umbraco 7 - Gebruikershandleiding 6



HANDLEIDING UMBRACO

Gepland publiceren

Gepland publiceren is ideaal wanneer je een pagina op een specifieke datum live wil laten gaan maar
dat lastig handmatig kan doen. Om een publicatie te plannen moet je naar het tabblad Eigenschappen
gaan van de desbetreffende pagina.

Klik op het kalender icoon in het Publiceren op veld. Dit opent een kalender waarin je de datum kunt
selecteren waarop je de pagina wil publiceren. Wanneer je het ook op een specifieke tijd wil
publiceren, klik dan op het klok icoon onderin de kalender. Klik daarna buiten het kalenderveld om het
te sluiten.

Klik op het pijltje in het Opslaan en publiceren icoon en klik op Opslaan. De pagina zal nu worden
gepubliceerd op de gekozen datum en tijd.

Type om te zoeken Home Acties ¥

Content Modules ipsis instellingen = Eigenschappen

Id 1057
& Overons
A Webshop Aangemaakt door admin
= Nieuws
m Offerte
Aangemaakt op 2014-03-18 13:27:57
@ Projecten
@ SmartBlog
& Contact
& Extra menu Laatst gewijzigd 2014-12-22 10:02:20 L
@ Sitemap menu
D 404 pagina
D Niet ingelogd Documenttype Home
D Registreren
= Zoeken Publiceren op =

&, ZoekenWebshop < December 2014 >

&\ Instellingen

. Su Mo Tu We Th Fr Sa
Depubliceren op

@ Galerijen - s 3 4 s 6
® uwebshop 7 8 9 10 11 12 13
@ Prullenbak Template Home 14 1 17 18 19 20

5 16
21 WA 23 24 25 26 27
28 29 30 3N 1 2 3
voorbeeld bekijken
4 5 6 7 8 9 10 |

[©]

Figuur 6: Gepland publiceren in het Eigenschappen tabblad.

2.3.3. Depubliceren

Naast de verschillende opties voor het opslaan en publiceren van een pagina heb je ook de
mogelijkheid om een pagina te depubliceren. Dit is handig wanneer je een pagina niet langer online op
de website wil hebben, maar hem nog niet helemaal wil verwijderen.

Handmatig depubliceren

1. Ga naar de pagina die je wil depubliceren en klik op de titel om hem te selecteren.
2. Klik op het pijltje van de Opslaan en publiceren knop.

3. Selecteer Depubliceren.

Umbraco 7 - Gebruikershandleiding 7
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Gepland depubliceren

Gepland depubliceren is ideaal wanneer je een pagina op een specifieke datum offline wil halen maar
dat lastig handmatig kan doen. Om een depublicatie te plannen moet je naar het tabblad
Eigenschappen gaan van de desbetreffende pagina.

Klik op het kalender icoon in het Depubliceren op veld. Dit opent een kalender waarin je de datum
kunt selecteren waarop je de pagina wil publiceren. Wanneer je het ook op een specifieke tijd wil
depubliceren, klik dan op het klok icoon onderin de kalender. Klik daarna buiten het kalenderveld om
het te sluiten.

Klik op het pijltje in het Opslaan en publiceren icoon en klik op Opslaan. De pagina zal nu worden
gedepubliceerd op de gekozen datum en tijd.

2.4. Inhoud vinden

Doordat de inhoud van de website in een boomstructuur wordt weergegeven kun je logisch door de
pagina’s heen navigeren. Een pagina is terug te vinden door er naar toe te klikken in de boomstructuur
als je weet waar hij zich bevindt.

Een alternatieve en eventueel snellere manier is het gebruiken van de zoekbalk bovenaan de
boomstructuur. In deze zoekbalk kun je een zoekterm invoeren. Vervolgens worden de pagina’s
getoond waar deze zoekterm in wordt gebruikt, zowel in de titel als de inhoud van de pagina.

Type om te zoeken...

Figuur 7: Zoekbalk boven de boomstructuur

Umbraco 7 - Gebruikershandleiding 8
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2.5. Bestaande inhoud aanpassen

2.5.1. Inhoud binnen de boomstructuur

Wanneer je de inhoud van een bestaande pagina wil aanpassen volg dan de onderstaande stappen:

1. Selecteer de pagina die je wil aanpassen.

2. Pas de inhoud van de pagina aan in het inhoudscherm. Elk type pagina heeft verschillende opties
voor het invoeren van inhoud. Zie hoofdstuk 3 voor meer informatie over het werken met tekst.

3. Klik op het pijltje in de knop Opslaan en publiceren voor meer opties. Je kan nu klikken op Opslaan
in het pop-up menu.

4. Klik op de knop Voorbeeld om te zien hoe de pagina eruit komt te zien.

5. Als je tevreden bent met de aanpassingen klik dan op Opslaan en publiceren. De aanpassingen
staan dan online.

Type om te zoeken Home Acties ¥

Content  Modules ipsis instellingen  Eigenschappen

Header 7’#{’2‘;’:
® Instellingen
m Galerijen
@ uwebshop

@ Prullenbak
3. Klik op het pijltje en
selecteer de functie

. Lo Opslaan.
1. Selecteer de pagina die je wil aanpassen P
Titel
Tekst o & A % Oy B Iy s E =
=E E E 2 2 & RN B & B
. l’

Webstart tekst

Sed ut perspiciatis unde omnis iste natus error sit voluptatem accus|intium
doloremque laudantium, totam rem aperiam, eaque ipsa quae ab il

voorbeeld bekijken Opslaan en publiceren =

4. Bekijk het 5. Klik op Opslaan en 2. Pas de inhoud
met behulp van de boomstructuur voorbeeld publiceren )

Figuur 8: Een pagina selecteren en aanpassen

aan.

0 p slaan . Opslaan maar niet publiceren op de website

s Haalt de pagina van de website maar verwijderd

Depubliceren hem niet

Opslaan en publiceren | e Opslaan en publiceren op de website

Figuur 9: Uitgeklapte opties van de knop opslaan
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2.6. Pagina’s ordenen

De pagina’s in Umbraco worden in de boomstructuur gesorteerd volgens een van tevoren gedefinieerde
volgorde. Het is gebruikelijk dat de laatst aangemaakte pagina onderaan de boomstructuur komt te
staan. Het is mogelijk om deze volgorde aan te passen met behulp van de sorteerfunctie.

1. Selecteer de hoofdpagina van de subpagina’s die je wil sorteren.

2. Klik met de rechter muisknop op de paginatitel. Het actie-menu komt te voorschijn. Klik op
Sorteren.

3. Klik en sleep de pagina’s in de gewenste volgorde. Of klik op de titel van de kolommen Name of
Creation date om de items respectievelijk te sorteren op naam of datum.

4. Klik op Opslaan.

2. Klik met de rechtermuisknop op de
paginatitel en klik dan op sorteren

1. Selecteer de hoofdpagina

Home Acties ¥
lingen Eigenschappen
Nieuw
X Verwijderen
< 4 1 ¥ D B 1 Y s E =
& Instellingen 4 Verplaatsen ===l ==
= £ E E E £ 2 U =B % H-
& Galerijen M Kopiéren o
® uwebshop < Wijzig dogument type
Webstart tekst
@ Prullenbak I Sorteren Sed ut perspiciatis unde omnis iste natus error sit voluptatem accusantium
doloremque laudantium, totam rem aperiam, eaque ipsa quae ab illo
[ Y Vorige versies inventore veritatis et quasi architecto beatae vitae dicta sunt explicabo.
Nemo enim ipsam voluptatem quia voluptas sit aspernatur aut odit aut
fugit, sed quia consequuntur magni dolores eos qui ratione voluptatem
@ rubliceren sequi nesciunt.
* Neque porro quisquam est, qui dolorem ipsum quia dolor sit amet,
~ - .
Figuur 10: De functie Sorteren selecteren
3. Sorteer de items in de gewenste volgorde
Type om te zoeke Sorteren Acties ¥
Sleep de pagina's omhoog of omlaag om de \olgorde te veranderen.
Of klik op de kolom-header om alle pagina's/daarop te sorteren.
- 9] S = =
_ i Name Creation date  Sort order 4 il S Sl e
& Instellingen »
_ Over ons 19-3-2014 13:58 0 @ RN = & H-
& Galerijen
Webshop 9-7-201413:29 1
® uWebshop
Nieuws 19-3-2014 14:00 2
@ Prullenbak : .
o Offerte 31-3-2014 11:40 4 : error sit voluptatem accusantium
ilam, eaque ipsa quae ab illo
Proiecten 16-4-2014 10:48 5 atae vitae dicta sunt explicabo.
) - stas sit aspernatur aut odit aut
Smart Blog 24-4-2014 10:15 6 es eos qui ratione voluptatem
Contact 19-3-2014 14:05 7 slorem ipsum quia dolor sit amet,
Extra menu 21-3-2014 10:37 8 Jumquam eius modi tempora
uam quaerat voluptagem. Ug enim
Sitemap menu 21-3-2014 17-37 9 ationem ullam corporis suscipit
404 pagina 2-4-2014 1557 10 sequatur? Quis autem vel eum iure
velit esse quam nihil molestiae
Niet ingelogd 8-4-201411:12 1 n eum fugiat quo voluptas nulla
Registreren 23-4-201416:24 12
Zoeken 6-8-2014 14:32 13 4. klik op Opslaan
ZoekenWebshop 6-8-2014 14:47 14

Annuleren Opslaan .
n publiceren  ~

Figuur 11: items sorteren
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2.7. Een pagina verplaatsen

Pagina’s kunnen binnen de boomstructuur gemakkelijk worden verplaatst tussen onderdelen van de

website. Afhankelijk van het ontwerp kan dit niet met alle pagina’s.
Klik met je rechter muisknop de pagina die je wil verplaatsen, het actie-menu verschijnt.

2. Klik op Verplaatsen en selecteer de nieuwe hoofdpagina waaronder je de pagina wil plaatsen.
3. Klik op de knop Move om de pagina te verplaatsen. Je ziet een bevestigingstekst.
4. Klik op OK om de verplaatsing te voltooien.

—_

Type om te zoeken Verplaatsen Acties ¥
NHOUD Choose where to move Home to in the tree structure below
NHOUD 7 u s = =
® Instellingen
¢ i, Home 2 W Em % B
& Galerijen _ .
& Instellingen
@ uwebshop _
& Galerijen
.
@ Prullenbak @ uWebshoj : error sit voluptatem accusantium
P ‘iam, eaque ipsa quae ab illo

atae vitae dicta sunt explicabo.
stas sit aspernatur aut odit aut
es eos qui ratione voluptatem

lorem ipsum quia dolor sit amet,

Cancel -
n publiceren -~

Figuur 12: De functie Verplaatsen
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2.8. Een pagina kopieren

Als je één of meerdere pagina’s wil hergebruiken dan kun je deze kopiéren naar een andere plek in de
sitestructuur. Wanneer je een hoofdpagina kopieert dan worden alle subpagina’s ook gekopieerd.

1. Selecteer de pagina die je wil kopiéren en klik op de knop Acties rechtsboven. Of klik met de
rechtermuisknop op de pagina.

Selecteer Kopiéren in het Actie-menu.

Selecteer de hoofdpagina waarnaar je de pagina wil kopiéren.

Geef aan of je de gekopieerde pagina wil relateren aan het origineel.”

Klik op Kopiéren.

AWM

*Wanneer je ‘Relate copied items to the original page’ selecteert dan zal de aanpassing die je op de
gekopieerde pagina doet worden meegenomen op het origineel.

ype om te zoeken Kopiéren Acties ¥

] »

Choose where to copy Home to in the tree structure below

., Home NHOUD

& Instellingen / Y & E E
. Home =, .

= Galerijen 2 1 = % H-

& Instellingen
@ uwebshop

@ Galerijen
@ Prullenbak

@ uWebshop

Relate to original

=

Annuleren Kopiéren .
n publiceren  «

Figuur 13: De functie kopiéren

Umbraco 7 - Gebruikershandleiding 3



HANDLEIDING UMBRACO

2.9. Verwijderen en herstellen van pagina’s

2.9.1. Pagina verwijderen

Wanneer je een pagina verwijderd dan wordt deze verplaatst naar de Prullenbak voor het geval dat je
je op een later moment bedenkt.

1. Klik met je rechter muisknop op de pagina die je wil verwijderen.

2. Klik in het Actie-menu op Verwijderen.

3. Klik op OK om de verwijdering te bevestigen, of klik op Annuleren om te stoppen met de
verwijdering.

2.9.2. Een verwijderende pagina herstellen vanuit de Prullenbak

De Prullenbak is te vinden onder de boomstructuur van de website. Wanneer je op het pijltje klikt links
van het Prullenbak item dan klapt de inhoud uit. Je ziet nu alle pagina’s die eerder zijn verwijderd.
Om deze pagina’s herstellen volg je dezelfde stappen als bij het verplaatsen van een pagina.

1. Klik op het (e+¢) icoon van de pagina die wil herstellen. Het Actie-menu verschijnt.

2. Klik op Verplaatsen en selecteer de pagina waar je de te herstellen pagina onder wil plaatsen.

3. Klik op de Move knop om de pagina te verplaatsen.

4. Klik op OK om de verplaatsing te bevestigen.

5. Ga naar de verplaatste pagina en klik op Opslaan en publiceren om de pagina weer live te zetten.
2.9.3. De Prullenbak opruimen

Als je er zeker van bent dat je de inhoud van de Prullenbak niet langer nodig hebt dan kun je de
Prullenbak opruimen. Je kunt pagina’s stuk voor stuk verwijderen of allemaal tegelijk. Wanneer
pagina’s verwijderd zijn uit de Prullenbak kunnen ze niet meer worden teruggehaald.

De prullenbak leegmaken

1. Klik op het (#«¢) icoon van de Prullenbak om het Actie-menu te tonen.

2. Klik op Prullenbak leegmaken.

3. Klik op OK om het leegmaken te bevestigen of klik op Annuleren als je er niet mee door wil gaan.

Individuele pagina’s verwijderen

1. Klik op het (+«¢) icoon van de pagina die wil verwijderen.

2. Klik op Verwijderen.

3. Klik op OK om het verwijderen te bevestigen of klik op Annuleren als je er niet mee door wil gaan.

Umbraco 7 - Gebruikershandleiding 4
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3. Inhoud bewerken

3.1. Werken met grid-indeling

In de nieuwere versie van Umbraco bestaat de mogelijkheid om met een grid-indeling te werken.
Hiermee ben je erg flexibel om een tekstpagina in te richten. Als je een tekstpagina aanmaakt zie je
onderaan verschillende mogelijke kolomindelingen staan. Deze kunnen per website verschillen.

Kies een indeling voor deze pagina om content toe te kunnen voegen

1 kolom 2 kolom 3 kolom 2 kolom (2-1) 2 kolom (1-2)

Figuur 14: Verschillende kolomindelingen

3.1.1. Rijen toevoegen

Kies 1 van de mogelijke kolomindelingen. In dit voorbeeld 2 kolom. Je ziet dan 2 grijze vlakken
verschijnen waarin staat ‘plaats een (extra) content blok’. Onder de grijze vlakken zie je een plusje
staan. Hiermee kun je extra rijen aanmaken voor meer content. Per rij kun je elke beschikbare
kolomindeling kiezen.

2 kolom

+ Plaats een (extra) content blok + Plaats een (extra) content blok

Figuur 15: Rijen toevoegen

3.1.2. Verschillende soorten content

Als je een rij hebt toegevoegd, klik je op ‘Plaats een (extra ) content blok’. Het volgende scherm
verschijnt dan:

Item toevoegen Embed:
hiermee voeg je een video in
& < A
Embed Image Macro

Image:
hiermee kun je een afbeelding plaatsen

Rich text editor

Macro:
hiermee kun je een macro invoegen. Dit kan bijvoorbeeld een
knop zijn of een formulier.

Rich text editor:
Sluit hiermee voeg je een tekstveld in.

Figuur 16: Content toevoegen
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3.1.3.
Wanneer je op Embed klikt krijg je het volgende scherm:

Video toevoegen

Item toevoegen

Rich text editor E m bed

Url

Retrieve

Figuur 17: Video toevoegen

3.1.4. Afbeelding toevoegen
Item toevoegen

| a = LA
Embed Image Macro

Rich text editor Selecteer media

Typ om te zoeken... Upload
Media ' +
| [ |
Backgrounds News Projects

Figuur 18: Afbeelding invoegen

Umbraco 7 - Gebruikershandleiding

Plaats de url (bijvoorbeeld van
een video op je eigen
videokanaal) in het invulveld en
klik op retrieve. Je video
verschijnt eronder. Klik op
verstuur.

Je video is nu toegevoegd aan je
pagina, maar is nog niet
zichtbaar op de website.
Daarvoor moet je de pagina
eerst opslaan en publiceren door
rechtsonder op de groene knop
te klikken.

Klik op ‘Image’. Rechts opent
een scherm waarmee je een
nieuwe afbeelding kunt
uploaden of een al eerder
geliploade afbeelding kunt
kiezen uit je mediabibliotheek.
Kies je afbeelding en klik op
verstuur. De afbeelding is
toegevoegd aan je pagina. Klik
op opslaan en publiceren om de
pagina te kunnen bekijken.
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3.1.5. Macro toevoegen

Kies voor Macro als je een knop
of formulier wil toevoegen. In

Item toevoegen

., & = dit voorbeeld zijn het
- verschillende soorten knoppen.
wesse Selecteer macro Kies de gewenste macro en klik

op verstuur. Klik op opslaan en
publiceren om de pagina te

bekijken.
h”yp om te filteren...
Grid Knop Verticaal Grid Knoppen Horizontaal Grid Shareknoppen

Figuur 19: Macro invoegen

3.1.6. Tekstvak toevoegen

Klik op ‘Rich text editor’. Het
tekstvak wordt gelijk

Item toevoegen

. B & N toegevoegd aan je kolom.
2 kolom Binnen het tekstvak kun je de
Rih et tekst op verschillende manieren

bl bewerken. Dit wordt in de
paragraaf 3.2 verder uitgelegd.

Binnen de nu aangemaakte
Rich text editor kolommen kun je kiezen om
diverse soorten content toe te
voegen. Klik daarvoor steeds op

- ‘Plaats een (extra) content blok.
Hoe je je pagina indeelt is
geheel aan jou en afhankelijk
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, van welke content je wil

+ Plaats een (extra) content blok p[aatsen en hoe groot je dit
‘ getoond wil hebben.

il
il
iii
iii
il
hil
%
2
¥

¢ Opmaak~ B 7 =

Figuur 20: Tekstvak toevoegen
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3.1.7. Rijen verwijderen

Wanneer je een rij wil verwijderen klik je boven de contentvlakken, naast de indelingstitel. De ruimte
om de content kleurt groen en rechtsboven verschijnen 2 iconen.

2 kolom

+ Plaats een (extra) content blok + Plaats een (extra) content blok

Figuur 21: Rij verwijderen

Klik op het prullenbakje. Je ziet een groen vinkje en een rood kruisje verschijnen
waarmee je het verwijderen kunt bevestigen of annuleren. Klik op het groene vinkje en -
de rij is verwijderd. Toch bewaren? Klik dan op het rode kruisje om de actie te Figuur 22:
annuleren. Prullenbakje
3.1.8. Instellingen van een rij beheren

In sommige gevallen is het mogelijk om de gehele rij te bewerken. Welke instellingen dit zijn kan per
website verschillen. In dit voorbeeld kun je een achtergrondkleur meegeven aan een rij. Let op: niet
iedere website heeft deze functionaliteit.

Klik hiervoor weer boven de contentvlakken, naast de indelingstitel. Het vlak kleurt weer groen. Kies
rechtsboven voor het tandwieltje en een settingsscherm verschijnt. Kies de gewenste instellingen en
klik op verstuur. Klik daarna op opslaan en publiceren om de pagina te kunnen bekijken.

Settings

Achtergrond kleur
Verander de achtergrond kleur
O wit
O grijs
O blauw
O oranje

Figuur 23: Gehele rij bewerken
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3.2. Teksteditor

Met de editor kun je de tekst van de pagina aanpassen. Verder kun je met de editor afbeeldingen
invoegen, tabellen maken en links toevoegen. De beschikbare functionaliteiten kunnen variéren
afhankelijk van de instellingen. Hieronder wordt de standaard editor met alle functies beschreven.

3.2.1. Editor knoppen

Hieronder staan de standaard editor knoppen. Afhankelijk van de beschikbare website functionaliteiten
kun je op jouw website meer of minder knoppen zien dan hieronder getoond zijn.

Toon/verberg HTML Links uitlijnen
Bold In het midden uitlijnen
Italic Rechts uitlijnen Link toevoegen/aanpassen

Slpecmal format l lAfbeelding toevoegen
= &

3 B I Formats ~ = O

&
Opsommingsteken invoegen T

[
[ [
-n
ii
.
ii
bl
|
.
M|

Genummerde lijst
Inspringing verkleinen Macro toevoegen

Inspringing vergroten

Figuur 24: De knoppenbalk van de editor

3.2.2. Paragraaf/regel

De editor werkt zoals ieder ander tekstverwerkingsprogramma. Wanneer je de ENTER toets indrukt
krijg je een paragraafafbreking. Je krijgt een witregel tussen de paragrafen. Als je geen witregel wil
dan moet je een regeleinde gebruiken. Gebruik hiervoor de combinatie SHIFT+ENTER.

3.2.3. Sneltoetsen
Om het werk gemakkelijker te maken zijn er sneltoetsen voor een aantal editor functies.

Sneltoets Functie

Ctrl + A Alles selecteren
Ctrl +B Bold

Ctrl + C Kopiéren

Ctrl + 1 Italic

Ctrl +U Onderstreept
Ctrl+V Plakken

Ctrl + X Knippen

Ctrl+Y Opnieuw uitvoeren
Ctrl + Z Ongedaan maken

Umbraco 7 - Gebruikershandleiding 9
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3.2.4. Tekst opmaak

Je hoeft niet veel tijd te besteden aan de tekst opmaak omdat het meeste al is vastgelegd in het
ontwerp. De website doet het grootste deel van de opmaak automatisch. Wanneer de standaard
opmaak niet toereikend is zijn er een aantal functionaliteiten waarmee je de standaard opmaak kunt
aanpassen.

Opmaak knoppen

De meest bekende en standaard wijze op de opmaak van de tekst aan te passen is met de opmaak
knoppen. Deze werken net zoals in de meest tekstverwerkingsprogramma'’s, zoals Microsoft Word. Met
die knoppen kun je bijvoorbeeld tekst dik gedrukt, schuin of onderstreept maken. Of de tekst uitlijnen
en in een lijst zetten.

1. Selecteer de tekst die je wil opmaken.
2. Klik op de knop van het gewenste opmaak type.

B 7 Fomats & = = = =

Figuur 25: Opmaak knoppen

Formats

Een andere manier om opmaak toe te passen op tekst is met behulp van de Formats knop. Hieronder
zijn een aantal van te voren bepaalde stijlen te vinden. Vaak zijn het wat complexere opmaak stijlen.
Afhankelijk van het websitedesign is deze functie wel of niet beschikbaar.

1. Selecteer de tekst waarop je de opmaak wil toepassen.
2. Selecteer de gewenste stijl uit de lijst onder Formats.

Inhoud kopiéren van andere programma’s

Het belangrijk om te weten dat er opmaakproblemen kunnen ontstaan wanneer je van te voren tekst
schrijft en later kopieert in de editor. Wanneer je tekst plakt, dan blijft de originele opmaak
behouden. Dit kan tot verkeerde lettertypes, -groottes en -kleur leiden. Om dit te voorkomen is het
verstandig om de tekst eerst in te plakken in een programma zoals Kladblok. Dit zorgt ervoor dat alle
opmaak wordt verwijderd.

3.2.5. Toon/verberg HTML-code

Wanneer je kundig bent in het gebruik van HTML-code dan kun overschakelen naar de
HTML modus. Hiermee kun je de code controleren en eventueel kleine aanpassingen

<> . o . .
doen. Elementen zoals scripts zijn niet toegestaan en worden uit code gefilterd wanneer
die geplakt wordt in de editor.
3.2.6. Links
De knop Link toevoegen kan worden gebruikt om links naar interne en externe pagina’s,
00 mediabestanden of e-mailadressen te maken. Afhankelijk van welke link je wil toevoegen

is de handeling anders.

Umbraco 7 - Gebruikershandleiding 10
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Link naar een pagina op een externe website
Selecteer de tekst waar je een link van wil maken.

Klik op de knop Link toevoegen. Het link-menu verschijnt.

Type in het veld URL de URL van de website waarnaar je wil linken.

Type in het veld Pagina titel de titel van de link.

In het veld Doel geef je aan hoe de link wordt geopend. Er zijn drie verschillende manieren:
a. Open de link in een nieuw tabblad
b. Open de link in een apart venster
c. Open de link in het huidige venster

6. Klik op Selecteren. De tekst bevat nu de link.

VR wN =

Link naar het document

Ur

Pagina Titel

Type een naam

Doel

Figuur 26: Link naar een externe pagina

Link naar een interne pagina van de website
1. Selecteer de tekst waar je een link van wil maken.

2. Klik op de knop Link toevoegen. Het link-menu verschijnt.

3. Selecteer de pagina waar je naar wil linken onder Inhoud. Deze verschijnt automatisch onder Link
naar het document.

4. Type in het veld Pagina titel de titel van de link. Deze verschijnt wanneer je er met je muis

overheen beweegt. Automatisch wordt hier de paginatitel in gevuld.

In het veld Doel geef je aan hoe de link wordt geopend.

6. Klik op Selecteren. De tekst bevat nu de link.

[S)]
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Link naar het document

/over-ons/

Pagina Titel

Over ons

Doel

INHOUD

. Home
' Over ons

A Webshop

Figuur 27: Link naar een interne pagina

Link naar een bestand

1. Selecteer de tekst waar je een link van wil maken.

Klik op de knop Link toevoegen. Het link-menu verschijnt.

Klik op de knop Link to file onderaan het link-menu.

Je komt nu in sectie Media, hier kun je het bestand selecteren.

Nadat je het bestand hebt geselecteerd kom je terug in het link-scherm.
In het veld Doel geef je aan hoe de link wordt geopend.

Klik op Selecteren. De tekst bevat nu de link.

Annuleren Link to file

Figuur 28: De knop Link to file

NowuhwnN

Filter...

=

Media / pdf/ +

test.pdf

Figuur 29: Media selectiescherm

Link naar een e-mailadres
1. Selecteer de tekst waar je een link van wil maken.

2. Klik op de knop Link toevoegen. Het link-menu verschijnt.

3. Type in het veld URL de tekst mailto: gevolgd door het emailadres waar je naar toe wil linken.
(bijv.: mailto:naam@bedrijf.nl)

4. Type in het veld Pagina titel de titel van de link.

5. In het veld Doel geef je aan hoe de link wordt geopend.
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6. Klik op Selecteren. De tekst bevat nu de link.

Link Anchor / querystring
test@ipsis.nl #value or ?key=value
Link Titel

| | Stuur een e-mail|

Doel

() Opent het gelinkte document in een nieuw venster of tab
Figuur 30: e-mail link toevoegen
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Een afbeelding voorzien van een link
Je kan naast tekst ook afbeeldingen van een link voorzien.

1. Plaats een afbeelding in de editor (zie hoofdstuk 3.1.7 voor meer info).
2. Selecteer de afbeelding die je wil voorzien van een link.
3. Volg nu de instructies die hierboven zijn geschreven over tekstuele links. Begin bij stap 2.

Link verwijderen

1. Selecteer de link die je wil verwijderen. Voor een tekstlink klik je ergens in de tekst, voor een
afbeeldingslink klik je op de afbeelding.

2. Klik op de Verwijder link knop om de link te verwijderen. Als deze knop niet aanwezig is, klik dan
op de knop Link toevoegen/aanpassen en verwijder de link handmatig.

2
Figuur 31: Verwijder link knop

3.2.7. Werken met afbeeldingen

Om afbeeldingen te kunnen tonen op een pagina moeten deze eerst zijn gelipload in de Media
bibliotheek.

Afbeeldlng plaatsen vanuit de Media bibliotheek
Plaats de cursor op de plek waar je de afbeelding wil hebben.

Klik op de knop Afbeelding toevoegen in de editorbalk.

Selecteer de map waarin de afbeelding staat.

Klik op de afbeelding om het eigenschappenmenu te openen.

In het titelveld kun je een naam invullen. Standaard zal de bestandnaam van de afbeelding
ingevuld worden.

Klik op Invoegen op de afbeelding te plaatsen.

PSR SIE

o

]

Figuur 32: Knop Afbeelding toevoegen
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T
D
1=

galerijen pdf

logos Logoslider Header images

Figuur 33: Mediabibliotheek

Een afbeelding plaatsen vanaf je computer

Je kunt afbeeldingen direct uploaden vanuit de editor op de pagina die je aan het bewerken bent.
Deze afbeeldingen worden opgeslagen in de Media bibliotheek. Let goed op waar je de nieuwe
afbeeldingen opslaat. Klik op het plus icoon onder het zoekveld om een nieuwe map aan te maken.

Plaats de cursor op de plek waar je de afbeelding wil hebben.

Klik op de knop Afbeelding toevoegen in de editorbalk.

Klik op de knop Upload knop in de rechter bovenhoek.

Selecteer de afbeelding van het pop-up scherm.

In het titelveld kun je een naam invullen. Standaard zal de bestandnaam van de afbeelding
ingevuld worden.

Klik op Invoegen op de afbeelding te plaatsen.

AN

o

Media / galerijen / +
Figuur 34: Upload knop

Afbeelding verwijderen
Om een afbeelding te verwijderen van de pagina, selecteer hem en gebruik de Delete knop op je
toetsenbord. Hij is nu van de pagina verwijderd, niet uit de Media bibliotheek.

3.2.8. Macro’s

Een macro is een bouwsteen waarmee extra functionaliteit kan worden geplaatst in de editor. Een
macro kan van alles zijn, van een contactformulier tot een mediaspeler. Het voordeel van macro’s is
dat ze de mogelijkheid bieden om complexe functionaliteiten op een simpele manier op de website te
plaatsen. De beschikbare macro’s verschillen per website naar gelang het ontwerp.

Het toevoegen of aanpassen van een macro verloopt altijd het zelfde.
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Een macro toevoegen aan een pagina:

Plaats de cursor in de editor op de plaats waar de macro moet komen te staan.
Klik op de knop Macro toevoegen om het macro eigenschappenmenu te openen.
Selecteer een macro uit de Choose a macro lijst.

Pas de macro naar de wensen aan.

Klik op Select om de macro toe te voegen.

De macro wordt in de editor getoond met een geel gestreepte lijn.

I

Choose a macro

Do ‘Toon Galerij \

Figuur 35: Knop Macro toevoegen en de macro lijst

O & ~ ¥ O B / v S

il
i
bl
bl
%
8
x|
(3
g
Hoom
4
O

inventore veritatis et quasuﬁ;cmtgatgbgatagwtaemmgxnusahg
Nemo enim ipsam veluptatem quia veluptas sit aspernatur aut odit aut fuait,
mgmmmmmmmmgg&qmmmgmmw

1. Neque porro quisguam est, qui dolorem ipsum quia dolor sit amet,

voorbeeld bekijken Opslaan en publiceren =

Figuur 36: Macro veld in de editor

Macro’s aanpassen
Je kunt de waardes die je hebt ingevoerd in de macro aanpassen nadat het is toegevoegd in de editor.

1. Selecteer de macro in de editor.
2. Klik op de macro knop.
3. Het eigenschappenmenu komt nu tevoorschijn, hier kun je de waardes aanpassen.

Macro’s verwijderen
Een macro is gemakkelijk te verwijderen. Selecteer de macro in de editor en druk op de delete of
backspace knop op je toetsenbord.
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3.2.9.

Met tabellen kun je informatie over een roosterstructuur verdelen. Wanneer je een tabel toevoegt geef
je aan uit hoeveel kolommen en rijen de tabel moet bestaan.

Tabellen

-»

¥ O B / Y]

S = | = | |
E E & 2 A B % HEv 0O
Webstart teks Insert table >
Sed ut perspii ; 1 doloremque
laudantium, tc Table properties s et quasi architecto
beatae vitae ¢ ptas sit aspernatur
aut odit aut fu Delete table luptatem sequi
nesciunt.
* Neque Cell b
consectetur, z junt ut labore et
dolore magna Row » quis nostrum
exercitationer
L 2 X 3 COlumn » . .
* nisi ut ‘e reprehenderit qui

in ea voluptate velit esse quam nihil molestiae consequatur, vel illum qui dolorem eum
fugiat quo voluptas nulla pariatur?

Figuur 37: Tabel toevoegen

Aanpassen van een tabel

Doe het volgende om een tabel aan te passen. Klik in de tabel zodat er vier blokjes verschijnen in de
hoeken van de tabel. Klik vervolgens op de tabel knop, klik hierna op Table properties. Hier kun je de
vormgeving van de tabel aanpassen. Verder kun je in het menu een cel, rij of kolom aanpassen of

toevoegen.

Width | | Height

Figuur 39: Tabel aanpassen Cell spacing Cell padding
Border 0 Caption
Alignment None ~

Figuur 38: Tabel eigenschappen menu
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4, Mediabeheer

Alle media op de website moet eerst worden gelipload in de Media sectie. In de Media sectie kun je
mappen en bestanden toevoegen op een soortgelijke manier als op een pc.

4.1. Werken met mappen

Met behulp van mappen kan de media sectie worden georganiseerd. Het is raadzaam om mappen te
gebruiken om de media van de website logisch te ordenen. Naar mate de hoeveelheid media groeit zijn
mappen namelijk essentieel om de media snel terug te vinden.

Een map maken
1. Selecteer de map waarin je een nieuwe map wil aanmaken. Als je een nieuwe map wil maken

direct in de media sectie hang dan met de cursor boven de titel Media.
2. Klik op het optie icoon (s«¢) en klik op de optie Folder uit het menu.
3. Voer een naam in voor de map en klik op Opslaan.

De mappen zijn alleen voor het ordenen van de media. Ze zullen geen onderdeel zijn van de url de
afbeelding of het bestand. Ook worden er geen mappen aangemaakt met dezelfde naam op de server.

De om i’f ZoekKen NieUW

= home.jpg Folder

n

galerijen - Image

n

pdf File

n

logos

AN |

Logo

Logoslider

n

Header images

n

projecten

n

Webshop

test

n

m

Bb

Prullenbak

Figuur 40: Opties menu voor het aanmaken van een map of mediabestand

Umbraco 7 - Gebruikershandleiding 18



HANDLEIDING UMBRACO

Een map aanpassen

Wanneer je een bestaande map wil aanpassen volg dan de volgende stappen.

1. Klik op de map die je wil aanpassen.

2. Je kan dan klikken op de titel van de map aan de bovenkant van het scherm.
3. Klik op Opslaan om de wijzigingen op te slaan.

Een map verwijderen

Wanneer je de Media sectie wil opruimen dan kun je gemakkelijk bestaande mappen verwijderen.

Wanneer een map is verwijderd dan staat het in de Prullenbak. Als je je bedenkt dan kun je de map

herstellen vanuit de Prullenbak.

1. Selecteer de map die je wil verwijderen.

2. Klik met de rechter muisknop op de map en klik op Verwijderen in het menu.

3. Klik op Ok om de verwijdering te bevestigen, klik op Annuleren om de verwijdering niet door te
zetten.

Let op, de inhoud van de map ook worden verplaatst naar de Prullenbak. Je kunt bestanden in de
Prullenbak op dezelfde manier herstellen als in de sectie Inhoud.

Een map herstellen uit de Prullenbak

De Prullenbak is een aparte boomstructuur binnen de Media sectie. Als je op het driehoekje voor het
Prullenbak icoon klikt, dan klapt de inhoud uit. Verplaats het onderdeel naar de plek waar je het wil
hebben om de map te herstellen. Lees meer over de precieze stappen in de paragraaf Een map
verplaatsen.

—

v @ Prullenbak (L]

E Desert.jpg

Figuur 41: Voorbeeld Prullenbak

Een map verplaatsen

Je kan gemakkelijk een map verplaatsen binnen de Media sectie met behulp van de functie
Verplaatsen.

1. Selecteer de map die je wil verplaatsen.

2. Klik met de rechter muisknop op de map en selecteer de optie Verplaatsen.

3. Selecteer de hoofdmap waarnaar je de map wil verplaatsen.

pe om te zoeken Verplaatsen

Choose where to move galerijen to in the tree structure below

home jpg

alerijen
df L = home.jpg
P & galerijen

logos

pdf
Logoslider

logos
Header images

Logoslider
projecten

Header images
Webshop

projecten
test

Webshop
m

test
Prullenbak

= Desertjpg Cancel

Figuur 42: Een map verplaatsen
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De inhoud van een map sorteren

Bestanden worden aan de hand van een vastgestelde volgorde gesorteerd. Het is gebruikelijk dat het

bestand dat als laatst is aangemaakt onderaan de lijst komt te staan. De sorteer volgorde kan

gemakkelijk worden aangepast met behulp van de sorteer functie.

1. Selecteer de map die je wil sorteren.

2. Klik met de rechter muisknop op de map en klik op Sorteren in het menu.

3. Versleep de mappen, afbeeldingen of bestanden in de gewenste volgorde. Of klik op de
kolomnamen Name of Creation date om automatisch te sorteren op basis van naam of aanmaak
datum.

4. Klik op Opslaan.
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4.2. Werken met afbeeldingen en bestanden

Een afbeelding of bestand uploaden
1. Selecteer de map waarin je de afbeelding of het bestand wil plaatsen.

2. Klik met de rechter muisknop op de map of klik op de knap Acties rechtsboven in het scherm. Klik
op Nieuw in het menu en kies Image. (Je kan ook klikken op de knop Klikken om te uploaden boven
de bestanden in de map. Of sleep de bestanden van de computer naar de knop.)

3. Selecteer de afbeelding

4. Je kan op de afbeelding klikken om de eigenschappen te bekijken of om hem de naam te
veranderen.

Sleep de afbeelding hier naar

/ toe om hem te uploaden.

Figuur 43: Afbeelding upload knop

Nieuw

= homE.jpg i Folder
i galerijen @ Image
m pdf

- D File
= logos

_ _ ‘™ Logo
= Logoslider i

W Header images

Klik om een afbeelding aan te

|

proj ecten maken

Figuur 44: Afbeelding aanmaken

Een afbeelding of bestand verwijderen

Wanneer je de Media sectie wil opruimen dan kun je gemakkelijk bestanden verwijderen. Wanneer een

bestand is verwijderd dan staat het in de Prullenbak. Als je je bedenkt dan kun je het bestand

herstellen vanuit de Prullenbak.

1. Selecteer het bestand dat je wil verwijderen.

2. Klik met de rechter muisknop op het bestand en klik op Verwijderen in het menu.

3. Klik op Ok om de verwijdering te bevestigen, klik op Annuleren om de verwijdering niet door te
zetten.
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Een bestand herstellen uit de Prullenbak

De Prullenbak is een aparte boomstructuur binnen de Media sectie. Als je op het driehoekje voor het
Prullenbak icoon klikt, dan klapt de inhoud uit. Verplaats het bestand naar de gewenste map om hem
te herstellen. Lees meer over de precieze stappen in de paragraaf Een bestand verplaatsen.

Een bestand verplaatsen
Je kan gemakkelijk een bestand verplaatsen binnen de Media sectie met behulp van de functie

Verplaatsen.
1. Selecteer het bestand die je wil verplaatsen.

2. Klik met de rechter muisknop op het bestand en selecteer de optie Verplaatsen.
3. Selecteer de hoofdmap waarnaar je het bestand wil verplaatsen.
4. Klik op Move.

ype om te zoeken Verplaatsen

Choose where to move test.pdf to in the tree structure below

= home.jpg
m galerijen

= home.jpg
& pdf _ -

m galerijen

D test.pdf

& pdf
= logos _
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& Logoslid
= rogosiider & Logoslider Selecteer de hoofdmap
B Header images _

= Header images
W projecten _

& projecten
= Webshop _

= Webshop
m test

m test
E m _

- m
@ Prullenbak

@ Prullenbak

Cancel
Klik op Move /

Figuur 45: Een bestand verplaatsen
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4.3. Afbeeldingen bijsnijden

Wanneer de bijsnijfunctie beschikbaar is op jouw website dan zie je een soortgelijk interface in de
Media sectie zoals degene die hier beneden getoond wordt. De blauwe cirkel in het midden van de
afbeelding is het standaard focuspunt. Het focuspunt bepaald waar het midden van de afbeelding komt
te liggen. Het focuspunt kun je verleggen door het te slepen naar de gewenste plek in de afbeelding.
Onder de afbeelding kun je specifieke uitsnedes zien die zijn vastgesteld binnen het websiteontwerp.
In het voorbeeld hieronder is dat de uitsnede zoals die gebruikt wordt in de headerafbeelding op de
homepage.

Type om te zoeken Header 4 Acties ¥
Image Eigenschappen

Upload image
home. jpg

|

| (0]

galerijen

pdf
logos

Logoslider

| [ ]

L

Focuspunt kiezer

Header images

L

projecten

Webshop

L

test

m

Prullenbak

— ——
/ * Remove file

Specifieke uitsnede

Header images

Figuur 46: Menu om de uitsnede en het focuspunt te selecteren.

Wanneer je niet tevreden bent kun je de uitsnede ook nog handmatig aanpassen. Wanneer je op de
uitsnede klikt verschijnt er een uitvergrootte versie. Je kunt nu de afbeelding slepen en in- of
uitzoomen. Wanneer je de uitsnede weer terug wil zetten naar het origineel klik dan op de Reset knop
onder de afbeelding. Wanneer je tevreden bent klik dan op het kruisje in de rechter bovenhoek van de
afbeelding om de uitsnijeditor te sluiten. Wanneer je klaar bent kun je klikken op Opslaan.
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Reset

Figuur 47: Uitsnede aanpassen
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