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De werkbalk
Hyperlink
Afbeelding
Video (YouTube, Vimeo, Youku)

Widgets - algemeen
Widget: Accordion (FAQ)
Widget: Afbeelding met onderschrift
Widget: Anker
Widget:  CTA (Call To Action banner, paginabreed)
Widget:  CTA blokken
Widget:  Downloads & Links

Bestand (om te downloaden)
Link (hyperlink naar een externe bron)

Widget:  Knop
Widget:  Personen
Widget: Praktische details
Widget: Inline object: Richtext (2 column)

Widgets voor homepages
Widget: Nieuws en Agenda
Tip: Widgets kopiëren en plakken

WebHare formulieren

Maptype
Map-types Nieuws en Agenda

Tab Nieuwsitem bij een nieuwspagina
Tab Evenement bij een agendapagina

Maptype: Publicaties
Maptype Projecten

Map type: Projecten
Bestand: index.rtd
Vul hier bij de tab header een achtergrondafbeelding in (deze wordt getoond onder
het oranje vlak) en optioneel een omschrijving. Je kan de header titel ook
overschrijven mocht dit nodig zijn.
Map type: Project

Site-instelling van een 4TU-site
Tab: Algemeen
Tab: Taken
Tab: Footer
Tab: Fallback afbeeldingen
Tab: Texts
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Site-instelling van de 4TU Corporate site
Tab: Explore paneel
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Inleiding
Dit is de handleiding voor het werken met het CMS WebHare Publisher voor het onderhoud
van sites voor 4TU.nl op basis van het nieuwe responsive 2021design.

Algemene handleidingen over WebHare kan men vinden op onze supportsite:
https://docs.webhare.nl/.

Mochten er vragen zijn over deze handleiding of loop je tegen een probleem aan neem dan
contact met de webmasters van 4TU.

Kom je bugs of andere problemen tegen?
Hoe meer informatie de webmaster heeft, hoe sneller het probleem opgelost kan worden.
Let daarom bij het melden van een probleem altijd op de volgende zaken:

- In welke browser(versie) treed het probleem op?
Het maakt soms een groot verschil in welke browser(versie) zich het probleem
voordoet. De website Detect my browser (Engels), toont direct in welke browser je
werkt en welk versienummer deze heeft.

- Wat gaat er precies fout?
Probeer zo uitgebreid mogelijk te omschrijven wat er precies misgaat. Zie je het
probleem direct, of gaat er pas iets fout na een bepaalde handeling?
Tip: maak eventueel een screenshot van het probleem. Hoe je dit doet met Windows
of Mac vind je hier: https://www.webhare.nl/support/hoe-maak-ik-een-screenshot/

- WebHare systeem-foutmelding
Heel soms geeft de beheeromgeving van WebHare een systeem-foutmelding in een
apart grijs venster, dit is een bugmelding van het systeem. De tekst in dit venster kun
je kopiëren en in een mail plakken, of maak een screenshot van de foutmelding.
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Inloggen bij WebHare

Inloggen
Om toegang te krijgen te het CMS (Content Management Systeem) heb je de volgende
gegevens nodig:

- Het webadres van de WebHare backend is: https://4tu.webhare.net
- Je gebruikersnaam, dat is altijd een e-mailadres
- Je wachtwoord

Tip: Ben je het wachtwoord vergeten?
Neem dan contact op met de webmaster van 4TU
of gebruik de functie “forgot password” bij het inlogscherm.

Wachtwoord aanpassen
Links onderaan op het WebHare startscherm staat de gebruikersnaam waarmee is ingelogd.

Door op de gebruikersnaam te klikken kom je in een apart venster met de persoonlijke
instellingen. Hier kan het wachtwoord worden gewijzigd en kunnen andere voorkeuren zoals
de voorkeurstaal van de backend worden ingesteld.
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Startscherm WebHare
Na het inloggen kom je op het startscherm van WebHare waar je links in beeld toegang hebt
tot verschillende WebHare CMS applicaties (afhankelijk van de voor jou ingestelde rechten)

- Webhare Publisher;
Het CMS gedeelte van WebHare voor het onderhoud van 4TU sites

- Gebruikersbeheer;
Doorgaans alleen toegankelijk voor de hoofdredactie voor het beheren van accounts,
rollen en rechten in het CMS en de bijbehorende applicaties.

- Pronuntio
Nieuwsbriefmodule binnen WebHare
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De Publisher applicatie (het CMS)
Voor het onderhoud van de webpagina’s van de eigen site maak je gebruik van het CMS
WebHare Publisher. Na het inloggen in WebHare open je de Publisher applicatie.

Een nieuw tabblad opent en de Publisher wordt gestart.
Dit scherm biedt een overzicht van de WebHare website(s) waar jij toegang tot hebt.

Een site is te herkennen aan het symbool met het wereldbolletje

Als het symbool van de site ook een rood verbodsteken heb je alleen kijkrechten op
deze site.

202108 - Handleiding  WebHare CMS voor 4TU 8/72



Rondleiding door de Publisher
De Publisher is het bestandsbeheer van de website. Je werkt met mappen (menu-items) en
bestanden (webpagina’s) waarbij je zelf de inhoud, naamgeving en volgorde kan bepalen.

De Publisher is opgebouwd uit 5 onderdelen (zie onderstaande afbeelding):
1. Mappenstructuur: Links in de publisher zie je een overzicht van alle mappen in de

website. Ofwel; de hoofdstructuur van de website. Je kunt hier naar eigen inzicht
mappen toevoegen of de huidige inhoud bewerken. De mappen staan voor de
hoofdnavigatie van je site.

2. Bestandslijst: Als je in de linkerkolom met je muis op een map staat, zie je in de
middelste kolom een overzicht met de mappen (menu-items) en bestanden
(webpagina's) die in deze map staan.

3. Voorbeeldweergave: In de rechterkolom wordt in de voorbeeldweergave een
voorvertoning van het geselecteerde bestand getoond; de pagina zoals deze op de
website getoond wordt.

4. Knoppenbalk: Bovenin de Publisher vind je de knoppenbalk. Knoppen voor acties die
(tijdelijk) niet mogelijk zijn, zijn inactief; de iconen worden dan in lichtgrijs
weergegeven.

5. Hamburgermenu: Hierin vind je een overzicht van alle acties die mogelijk zijn binnen
WebHare Publisher.
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Publicatie sorteervolgorde aanpassen
Met de volgorde van de mappen en bestanden in het bestandenoverzicht, bepaal je de
volgorde van de pagina’s op de website, ofwel de publicatie volgorde. Het is belangrijk dat je
de kolomweergave op “Website volgorde” hebt staan!

Deze volgorde van mappen en bestanden kan je op 2 manieren aanpassen:
- Door de bestanden te verslepen met je muis (tijdens het verslepen zie je een groene

lijn verschijnen op de locatie waar je het bestand wilt plaatsen;
- Of door de pijl-knoppen te gebruiken naast de sorteer knop.

Gelijk na het aanpassen van de volgorde zie je een oranje bolletje verschijnen (bezig met
publiceren), die overgaat in een groen vinkje (geslaagd, het bestand is met succes
gepubliceerd). Dit duurt slechts enkele seconden. Zie onderstaande screenshots.

Let op: het indexdocument (weergeven met een groen pijltje, zie onderstaand screenshot)
is de hoofdpagina van de webpagina en wordt altijd als eerste getoond op de website, ook
al staat deze qua volgorde onder een andere pagina weergeven in het bestandenoverzicht.
Dit speciale index document wordt verderop in deze handleiding toegelicht..

Verslepen met je muis

De pijlknoppen gebruiken
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Weergavevolgorde bestanden aanpassen in
bestandenoverzicht
Sorteervolgorde

Met de sorteerknop bovenin in het bestandenoverzicht, kun je de weergavevolgorde van de
bestanden (webpagina’s) in het bestandenoverzicht handmatig instellen.
Op deze manier kan je duidelijk de structuur van de website zien en/of bestanden
terugvinden. Dit kan op 3 manieren:

1. Op website-volgorde (publicatie-volgorde) de standaardweergave;
2. Op naam;
3. Op aanpassingsdatum.

Wij raden aan om de volgorde direct op website-volgorde te sorteren. Op deze manier houdt
je een goed overzicht van de publicatie-volgorde van de bestanden (webpagina’s), ofwel de
structuur van de website.
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Voorbeeldweergave
In de voorbeeldweergave rechts in Publisher zie je een voorvertoning van het geselecteerde
bestand, zoals deze op de website getoond wordt. Rechtsboven in de voorbeeldweergave
vind je een pulldown menu waarmee je de weergave op verschillende apparaten
(beeldschermgroottes) kunt bekijken. Met deze functie controleer je of de website op
verschillende apparaten naar wens wordt weergeven, zoals op smartphones en notepads.
De weergave staat automatisch op beeldvullend (standaardweergave), dit betekent dat het
scherm 1:1 wordt getoond, de werkelijke grootte.

Let op: wij raden aan om de weergave tijdens het werken in Publisher op desktop weergave
te zetten.

202108 - Handleiding  WebHare CMS voor 4TU 12/72



Instellen kolomweergave bestandenoverzicht
Het bestandenoverzicht in de Publisher (kolom 2) heeft twee instellingen voor de weergave
van bestanden:

Dubbele rij-indeling
Dubbele rij weergave, je ziet de gegevens van het bestand in 2 verschillende kolommen:

● Naam en titel: de naam en gegeven titel van het bestand staan hier onder elkaar
weergeven;

● Aangepast en status: moment van wijziging en status van het bestand staan hier
onder elkaar weergeven.

Enkele rij-indeling
Enkele rij weergave, je ziet de gegevens van het bestand in 4 verschillende kolommen:

● Naam: de naam van het bestand (zichtbaar in link);
● Titel: de gegeven titel (let op: deze is zichtbaar op de website);
● Aangepast: op welk moment het bestand voor het laatst is gewijzigd;
● Status: de status van het bestand.
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Publicatiestatus
Een overzicht van de mogelijke publicatie statussen en de bijbehorende pictogrammen:

Geslaagd Het bestand is met succes gepubliceerd.

Bezig Het bestand wordt op dit moment gepubliceerd. De lijst zal
worden ververst.

Waarschuwing Het bestand is gepubliceerd, maar met waarschuwingen.

Fout Er is een fout opgetreden, het bestand is niet gepubliceerd.

Niet gepubliceerd Het bestand wordt niet gepubliceerd.

Geen publicatie Het bestand wordt niet gepubliceerd; er is geen uitvoerlocatie.

Vóór dit pictogram kunnen extra pictogrammen weergegeven worden die van toepassing zijn
op de hoofdstatus:

Bewerkt Er zijn ongepubliceerde wijzigingen voor het document.

Taak Er zijn taken gepland voor het document.

Beschermd Het bestand is beschermd en kan niet worden hernoemd,
verplaatst of verwijderd. Ook kunnen de publicatie-instellingen,
taken of het indexdocument niet aanpassen. Er wordt bijv. naar
dit bestand verwezen vanuit het design, waardoor de naam niet
mag worden aangepast. Of het zou bijv. iets kapot maken als het
bestand zou worden verwijdert.

​Beschermde bestanden
Sommige mappen en/of bestanden zijn beschermd zodat deze niet verwijderd kunnen
worden. Dit is te herkennen aan het icon met pushpin en bij een map als deze het symbool
met een slotje bevat.
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Hamburgermenu
Voor een overzicht van alle acties die mogelijk zijn binnen WebHare Publisher klik je op het
hamburger menu aan de rechterkant van het scherm. Zie onderstaand screenshot.

Wanneer een actie in grijs wordt weergeven is de actie (tijdelijk) niet mogelijk. Dit kan
bijvoorbeeld zijn omdat eerst een element uit in de Publisher moet worden geselecteerd
voordat de actie kan worden uitgevoerd. Zo moet je bijvoorbeeld eerst een bestand of map
selecteren voordat je de actie ‘Openen’ of ‘Verwijderen’ kunt uitvoeren.

Tip: een veelgebruikte actie in het menu is de actie:
‘Ga naar’ -> Ga naar site of URL…’.
Deze actie werkt als een soort zoekfunctie in je website. Hier kun je een link van de website
invoeren (die iemand je heeft gestuurd o.i.d.) en je wordt gelijk naar de desbetreffende
pagina geleid. Je hoeft nu niet door alle mappen te zoeken.

202108 - Handleiding  WebHare CMS voor 4TU 15/72



Bestand herstellen / Prullenbak

Links in de publisher zie je een overzicht van alle mappen in de website. Onderaan bevinden
zich altijd “Prullenbak” en “Zoeken”. Als je op het symbool van de prullenbak klikt wordt er
rechts een zoekvenster getoond. Hier kan je diverse zoek- en filter acties uitvoeren om recent
verwijderde bestanden terug te vinden.

Via een rechtermuisknop op het bestand opent het contextmenu en kan een bestand
eventueel worden hersteld:

Aanpassingen worden gevolgd
Wanneer de oorspronkelijke map waarin het bestand of de map stond verplaatst is of een
andere naam heeft gekregen, zal de verwijderde map of het bestand in diezelfde aangepaste
map worden mee verplaatst.

Verwijderde bestanden worden niet eeuwig bewaard
Let op: het systeem ruimt oudere verwijderde bestanden op.
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Zoeken​

WebHare Publisher heeft een uitgebreide zoekfunctie waarbij je het zoekfilter zelf in kan
richten met de volgende opties. Hiermee kun je het filteren aanpassen naar wens.

Hiermee kun je het filteren aanpassen naar wens.

WebHare zoekt naar alle bestanden in Publisher, ook bestanden die (nog) niet gepubliceerd
zijn.
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Een webpagina aanmaken

WebHare werkt met mappen (menu items) en .rtd bestanden (dat zijn je webpagina's in het
CMS) waarbij je heel makkelijk zelf je site kan indelen.

Nieuw bestand
Het aanmaken van een nieuwe pagina werkt eenvoudig. Je gaat in de websitestructuur op
een map staan waar je de pagina wilt toevoegen. Vervolgens klik je op de knop ‘nieuw
bestand, links in de knoppenbalk.

Er verschijnt een menu waarin je wordt gevraagd een bestand te kiezen. Je kunt hier kiezen
uit twee bestandstypes:

Rich-tekst document Gebruik deze optie om een nieuwe
webpagina aan te maken

Formulier WebHare heeft een uitgebreide
formulieren functie. Gebruik deze optie als
je bijvoorbeeld een contactformulier aan
wilt maken.

Kies het bestandstype Rich Tekst Document
om een nieuwe webpagina aan te maken
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Eigenschappenscherm (metadata van een webpagina)
Na het aanmaken van het bestandstype Rich Tekst Document er verschijnt automatisch een
eigenschappenscherm, waar je de metadata (ofwel eigenschappen van de pagina invult.
Deze (basisgegevens zijn nodig voordat je met de content van de pagina aan de slag gaat.
Je kunt deze gegevens later altijd zelf weer wijzigen.

Minimaal in te vullen velden
Het veld titel op het eerste tabblad “Algemeen” is een verplicht veld (verplichte velden worden
altijd geel gemarkeerd). Geef je pagina een naam en klik op OK.

Een nieuw Rich-tekst bestand wordt niet automatisch gepubliceerd (het bevat ook nog geen
inhoud). Je kunt de inhoud bewerken en publiceren door de het bestand te openen in de
Webhare teksteditor. Dubbelklik hiervoor op het bestand.

Hoe je met de content van je pagina aan de slag gaat wordt uitgelegd in het hoofdstuk
Een webpagina opmaken met de Rich Tekst Editor.

Op de volgende pagina’s meer uitleg over alle functies van het eigenschappenscherm
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Tabblad: Algemeen

Naam De naam (de URL) van de pagina wordt in kleine letters weergegeven
(geen hoofdletters) en spaties zijn vervangen door een liggend streepje.
Als een nieuwe pagina aanmaakt hoef je alleen de titel in de vullen, het
CMS van WebHare maakt dan automatisch de juiste schrijfwijze voor de
URL aan.

De extensie .rtd is alleen voor de backend van WebHare bedoeld en
wordt niet getoond in de URL. Haal deze niet weg!

Titel Dit is de  titel in het menu (of submenu) van je site én de Kop 1
(Heading 1) van je webpagina.

SEO titel Deze wordt in de tab-titel in de browser getoond, vul je hier niks in dan
wordt daarvoor standaard de titel van de pagina gebruikt.

Omschrijving Dit is de Google Meta Description die Google als je geluk hebt gebruikt
als omschrijving bij de zoekresultaten in de Google zoekmachine.
Google advies: gebruik maximaal 158 tekens
Soms wordt deze omschrijving ook gebruikt voor doorkijkjes in de site,
bijvoorbeeld bij een overzicht van nieuwsitems

Eigenschappen Je kan hier altijd zien wij het document het laatst gewijzigd heeft

Publicatie-
instellingen

- Publiceer dit bestand
Als deze niet aangevinkt is wordt de pagina niet gepubliceerd.

- Dit bestand is het index-document in deze map
Een beetje technisch verhaal, maar elke map binnen WebHare
Publisher mag maar één index-document bevatten. Als je in in de
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site op een menu-item klikt zal die sectie altijd met deze pagina
(de index) openen, ongeachte waar deze staat in de
sorteervolgorde.

Tabblad: Taken

Op dit tabblad kun je taken instellen voor de pagina:

- Start publicatie
- Beëindig publicatie
- Verplaatsen/verwijderen

In de bestandenlijst van Publisher wordt een de pictogram van een klein klokje weergegeven
als er een taak is ingesteld voor dit bestand.
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Tabblad: Header

Je kan elke pagina van een header voorzien waarbij je de keuze hebt uit 4 stijlen:

Header size:
Afbeelding links

Header size: Plat
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Header size: Normaal

Header size: Groot

Bij de site eigenschappen kan je bij de tab “Fallbacks”  aangegeven welke van de 4 opties de
standaardinstelling voor de site moet zijn.
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Header afbeelding instellen
Je kan één of meerdere Header afbeeldingen toevoegen. Als je een afbeelding toevoegt opent
er een scherm waarbij je twee opties hebt

Afbeelding uploaden
Van je desktop

Een afbeelding selecteren uit Publisher
Als je al een map met foto’s binnen het WEbHare CMS hebt staan kan je daar ook
naar toe bladeren en de geschikte afbeelding kiezen.

In het bovenstaande voorbeeld is bewust een foto gebruikt die lastig te plaatsen is binnen een
lange platte uitsnede.
Als je op het “pennetje” rechtsboven klikt kan je de optie “Referentiepunt” gebruiken
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Hiermee geef je aan welke gedeelte van de foto altijd in beeld moet blijven ongeacht de
uitsnede (desktop, tablet, mobiel).

- Klik op de knop “Referentiepunt”
- Kies het referentiepunt (er wordt een blauwe marker gezet) en klik twee keer achter

elkaar op OK om dit te bewaren.
- Na zal het WebHare systeem er altijd voor zorgen dat de uitsnede automatisch vanuit

dit referentiepunt wordt gemaakt. Je hoeft dus geen foto's te plaatsen die exact de
goede uitsnede hebben.

- Daarnaast maakt het ook niet uit hoe groot (zwaar) de foto is, WebHare zorgt ervoor
dat bij publicatie altijd de meest geschikte weergave voor de website wordt
gegenereerd.

Home Header
Bij een homepage kun je
alleen Header size: Groot
gebruiken maar kan je dan
wel per afbeelding/slide
een eigen titel met of
zonder een Call To Action
knop instellen
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Tabblad: Overzichtafbeelding

Het gebruik van deze tab is optioneel
- Als je al een header afbeelding hebt ingevoerd wordt die al getoond bij zoekresultaten

en doorkijkjes
- Wil je toch een ander “thumbnail” voor doorkijkjes dan kan je die hier instellen
- Bij een overzicht van projecten (waarbij je geen header foto’s gebruikt) gebruik je juist

deze tab om een  “thumbnail” voor doorkijkjes in te voeren

Bij een map kun je ook een Overzicht afbeelding plaatsen!
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Tabblad: Content gerelateerd

Op deze tab kan je een taalswitch instellen d.m.v. een interne link als je site in twee talen
beschikbaar is.

Bij wisselen van taal, ga naar:
- gebruik dit op de website map als fallback bij wisselen van taal op de site
- gebruik dit op willekeurige mappen om de bezoeker in dezelfde "sectie" te houden bij

wisselen van taal
- gebruik deze setting op een pagina als er een versie beschikbaar is in een andere taal

Tabblad: Linkcontrole
Als een webpagina gepubliceerd wordt door Publisher wordt ook automatisch gecheckt of
alle links nog werken. Als er kapotte links zijn wordt dit hier getoond.

URL Geschiedenis
Dit is een functie die je niet in het eigenschappen scherm vindt maar via een actie met de
rechtermuisknop op het bestand in de Publisher lijst.
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Om kapotte links te voorkomen heeft WebHare de URL geschiedenis. Als na het verplaatsen
of hernoemen van mappen en bestanden de URL/link niet meer werkt, zal WebHare de
gebruiker automatisch doorsturen naar het juiste bestand. De gebruiker kan de URL history
zelf ook inzien en handmatig aanvullen om bijvoorbeeld de links naar reeds verwijderde
bestanden 'op te vangen' en naar naar een ander bestand door te linken.

De URL geschiedenis helpt kapotte links te voorkomen en heeft twee functies:

Functie 1: automatisch doorsturen na wijzigingen

Verplaats je wel eens bestanden? Of geef je ze een andere naam? In beide gevallen krijgen ze
dan een andere URL/link. De URL history voorkomt dat de gebruiker dan een 'pagina niet
gevonden' melding ziet. Elke keer als de bezoeker een dergelijke melding zou zien, kijkt
WebHare snel welk bestandje ooit op deze URL heeft gestaan. En als dat bestandje nog
bestaat, dan wordt de gebruiker automatisch daar naartoe verwezen.

Functie 2: handmatig de URL geschiedenis inzien en wijzigen

De gebruiker kan de URL history zelf ook inzien en handmatig aanvullen om bijvoorbeeld de
links naar reeds verwijderde bestanden 'op te vangen' en naar naar een ander bestand door te
linken.

Selecteer een bestand in WebHare dat gepubliceerd wordt, dus bijvoorbeeld een
editor-bestand, een PDF, een Word Document, etc. Gebruik de rechtermuisknop en kies de
optie “URL geschiedenis”

De URL geschiedenis voor dat betreffende bestand wordt getoond:
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Al deze URL's blijven werken, als ze hier in de URL geschiedenis staan.
Voor Google is dit een Een 301 verwijzing, ook wel 301 redirect genoemd, een permanente
automatische doorverwijzing.

De URL geschiedenis aanvullen

Zoek de URL op die niet meer werkt. Dit kan een melding zijn van een kapotte link die je hebt
ontvangen, of als je zelf een bestand gaat verwijderen. Het is natuurlijk erg handig de URL/link
te noteren voordat je het bestand gaat verwijderen.

- Kopieer deze niet meer bestaande URL (CTRL + C).
- Open de URL geschiedenis zoals hierboven omschreven
- Klik add/toevoegen in het scherm van de URL history en plak de URL erin (CTRL + V).

De URL wordt vervolgens toegevoegd aan de URL geschiedenis van het betreffende bestand.

202108 - Handleiding  WebHare CMS voor 4TU 30/72



Rich text editor
Als je het eigenschappenscherm correct ingevuld hebt kun je deze sluiten door op OK te
klikken. Er is nu een pagina aangemaakt waarin nog geen inhoud (content) staat en die nog
niet gepubliceerd wordt.

Dubbelklik nu op dit bestand om de Rich text editor te openen en aan de inhoud van de pagina
te kunnen werken. Er opent nu een nieuwe tab binnen WebHare Publisher met een teksteditor
waarin men tekst, beeld, video en nog veel meer kan invoeren.

Deze Rich Tekst Editor werkt als een reguliere  tekstverwerker, je kan:

- teksten invoeren
- de tekst stylen met kop 1, 2 en 3,
- bold/italic
- ongenummerde en genummerde lijsten maken
- hyperlinks
- afbeeldingen of video’s toevoegen
- Widgets toevoegen (zie Widgets) dat zijn extra blokken die je toe kan voegen aan de

tekst content.

Tip: ongedaan maken (Undo/Redo)
De Rich Text Editor heeft geen knoppen in de werkbalk maar ondersteunt wel de gangbare
sneltoetsen.

Mac Command-Z: Vorige bewerking ongedaan maken
Command-Y: Ongedaan gemaakte bewerking herstellen

PC CTRL-Z  Vorige bewerking ongedaan maken
CTRL-Y  Ongedaan gemaakte bewerking herstellen
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Tip: Er kan rechtstreeks tekst gekopieerd worden vanuit een Microsoft Word document of
een andere webpagina. De informatie wordt automatisch omgezet naar de opmaak van de
webpagina.
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De knoppenbalk

De knoppenbalk bevat 3 knoppen:
- Publiceren

Alle wijzigingen worden direct gepubliceerd, als de site nog niet live stond is dit het
moment waarop je de pagina live zet.

- Opslaan
Voor het tussentijds opslaan van je wijzigingen

- Bekijken
Deze bevat meerdere opties

- Gepubliceerde versie
Hiermee kan je de live versie bekijken

- Opgeslagen concept
Hiermee kan je de conceptversie bekijken

- Mijn wijzigingen
Hiermee kan je ook een nog niet opgeslagen versie bekijken

- Voorbeeldlink
Hiermee kan je een tijdelijke link genereren waarmee iemand de tijdelijk versie
kan bekijken.
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De werkbalk

De werkbalk van de Rich Text Editor bevat de volgende mogelijkheden (van links naar rechts):

Pull down menu Stijlen: tekst(koppen) en lijsten

Opsommingen* Lijst opsommingstekens, lijst
genummerd, in- en uitspringen van de
opsommingen

Button ‘paragraaf-icoon’ Toont links van de content de
gebruikte stijlen en witruimtes

Button ‘Info’ Hiermee kun je de eigenschappen van
een afbeelding aanpassen of een
hyperlink aan de afbeelding koppelen.

Styling Vet, cursief, onderstrepen, doorhalen

Superscript, subscript

Hyperlink Hyperlink: interne- of externe link
invoegen

Button ‘afbeelding-icoon’ Afbeelding invoegen

Button ‘video-icoon’ Video invoegen: YouTube, Vimeo,
Youku

Button ‘accolade’ Invoegen van extra inline componenten
(waarover zo meer informatie)
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In de volgende paragrafen gaan we nader in op de werking van een aantal
standaard functies binnen de RTE-werkbalk die wat extra uitleg nodig hebben.

Hyperlink
● Selecteer een stuk tekst of een afbeelding en klik in de werkbalk op de button

‘Hyperlink’.
● Je kunt vervolgens een externe link invoegen of een interne link. Met een interne link

blader je naar een pagina binnen de Publisher, of een download van het
bestandsformaat .pdf.

● Vink aan of de link in een nieuw venster moet worden geopend wanneer deze wordt
aangeklikt.

● Wil je later de link aanpassen of verwijderen, ga dan met de cursor in de tekst of op de
afbeelding staan en klik weer op de button ‘Hyperlink’ of ‘Info’ (in de RTE werkbalk).
Je kunt vervolgens de link aanpassen of verwijderen.

interne link
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Afbeelding
Wanneer je op de button ‘Afbeelding invoegen’ in de werkbalk klikt, opent er nieuw venster.
Hier dien je vervolgens een bestand (afbeelding) uit een van de mappen op je computer te
selecteren. De afbeelding wordt automatisch op de pagina-breedte geschaald.

Formaat aanpassen, alternatieve tekst invoeren of hyperlink invoegen
Wil je het formaat aanpassen? Klik dan met dubbelklik op de afbeelding of klik op de knop
‘Info’. Er opent een pop-up met de eigenschappen van de afbeelding. Ook kun je hier een
alternatieve tekst voor de afbeelding invoeren. Via het tabblad ‘Hyperlink’ kun je indien
gewenst nog een link aan de afbeelding koppelen.

-

Tip: Er kan rechtstreeks tekst gekopieerd worden vanuit een Microsoft Word document of
een andere webpagina. De informatie wordt automatisch omgezet naar de opmaak van de
webpagina.

202108 - Handleiding  WebHare CMS voor 4TU 36/72



Video (YouTube, Vimeo, Youku)
De optie ‘Video toevoegen’ in de werkbalk opent een pop-up met onderstaand venster:

Volg de aanwijzingen in het venster en voer een zoekterm, of een YouTube/Vimeo/Youku URL
in en klik op zoeken. Selecteer de juiste video (de selectie wordt blauw) en klik op ‘OK’.

In je document wordt de video in een grijze container geplaatst, dit is de placeholder voor het
video-component met daarin informatie over de geplaatste video.

Op de website wordt de echte video getoond, meteen ook responsive zodat deze op alle
devices (desktop, tablet, mobiel) goed te bekijken is.
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Widgets - algemeen
Widgets zijn kleine slimme blokjes die je in de tekst kan invoeren op elke pagina.
Klik op het icoon ‘objecttype’ in de werkbalk

4TU heeft beschikking over de volgende Widgets:

- Accordion (FAQ)
- Afbeelding met onderschrift
- Anker
- CTA (Call To Action, paginabreed)
- CTA blokken
- Downloads & Links
- Knop
- Personen (voor het toevoegen van een overzicht van één of meerdere personen)
- Praktische details
- Richtext (2 kolom)
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Widget: Accordion (FAQ)

Weergave in backend:

Toevoegen van een FAQ item (Titel + rich text)
Je kan de volgorde van de FAQ item ook aanpassen

Weergave in de site
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Widget: Afbeelding met onderschrift

Weergave in backend:

Uitsnedes

Bij deze widget heb je de volgende instelmogelijkheden:
- Plaatsen afbeelding (inclusief het instellen van een referentiepunt)
- Het kiezen van een vaste uitsnede (5 opties)
- Alt tekst: ALT-teksten (ook wel alt-tags genoemd) worden ingevuld als titel van een

afbeelding en geven een samenvatting van wat er te zien is op de afbeelding.
- Bijschrift (optioneel)
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Widget: Anker

Een “anker” is een bedoeld als “placeholder” zodat je een directe link naar een bepaalde plek
binnen een webpagina kan maken. Het is een onzichtbaar element.

Weergave in backend:

Eigenschappenscherm:

Link instellen naar een anker m.b.v. het extra veld toevoeging

levert de volgende (deep)link op:
https://www.4tu.nl/demopagina/#test-anker
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Widget:  CTA (Call To Action banner, paginabreed)

Weergave in backend:

Eigenschappenscherm
- Achtergrond

(blauw, oranje, rood, wit)
- Layout (men  kan kiezen of de

afbeelding links of rechts uitlijnt)
- Titel
- Subtitel (optioneel, deze wordt boven

de titel getoond)
- Richtext
- Knop (Button)
- Afbeelding

Met een extra checkbox “Zorg dat
afbeelding past (logo)
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Weergave in de site:
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Widget:  CTA blokken
Dit is een wat complexer element omdat het aanvullende opties heeft om de weergave van
CTA blokken te kunnen variëren terwijl de basis eigen heel simpel is.

Je kan één of meerdere CTA blokken plaatsen die in grid weergave (3 op een rij) op de site
worden getoond.

Weergave in backend

Eigenschappenscherm

- Titel (van het gehele element met de groep van CTA’s)
- Lijstweergave van de CTA blokken
- Styling

- Achtergrondkleur (van het gehele element met de groep van CTA’s)
- Kleur (steunkleur van de CTA-blokken)
- Checkbox “Gebruik de kleur ook voor het onderschrift”

standaard is dat vlak wit maar het kan ook meekleuren met de CTA-steunkleur.
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Eigenschappenscherm van een CTA blok

Instelmogelijkheden per CTA blok zijn:
- Titel (verplicht)
- Onderschrift (optioneel)
- Link (optioneel)
- Afbeelding (verplicht)

Weergave in de site
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Widget:  Downloads & Links

Weergave in backend (bij mouseover):

Als je klikt op het pennetje opent er een eigenschappenscherm met een lijst waaraan je links
en downloads kan toevoegen (bewerken of verwijderen)

Je hebt de keuze uit 2 types:
- Bestand (om te downloaden)
- Link (hyperlink naar een externe bron)

Bestand (om te downloaden)
Het bestand voor download kan ter plekke worden geplaatst.

Optioneel kun je aangeven welk pictogram (icon) hierbij gebruikt mag worden, standaard
wordt er een pijltje getoond.

202108 - Handleiding  WebHare CMS voor 4TU 46/72



Link (hyperlink naar een externe bron)

Voer hier een externe link in.
Het is ook mogelijk om een interne link te plaatsen naar een bestand in WebHare Publisher
maar dan moet men wel de rechten hebben om een bestand in WebHare Publisher te kunnen
werken.

Weergave in de site
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Widget:  Knop

Weergave in backend:

Eigenschappenscherm van een button

- Titel: knoptekst
- Link:

- External link: Voer hier een valide link in
- Internal link: Normaal bedoeld om een link te maken naar een webpagina

binnen een WebHare site. Deze functie heeft geen nut als men geen rechten op
een WebHare site heeft. Gebruik de “External link

- Bekijken
- Pictogram (wel of geen pijltje)
- Stijl

- Tekst (een button zonder kader)
- Kaderlijn (een button met een kader)
- Volvlak (de standaardinstelling)

- Kleur
- Oranje
- Rood
- Blauw

- Plaatsing (uitlijning button)
- Links (de standaardinstelling)
- Gecentreerd
- Rechts
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Widget:  Personen
Je kan één of meerdere groepen van personen aanmaken

Weergave in backend:

Eigenschappenscherm met lijstweergave

Voeg een heading (kopje)
of een persoon toe
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Eigenschappenscherm van een persoon

Instelmogelijkheden:
- Naam
- Rol
- E-mail
- Telefoonnr.
- Profiel link (als je een link wil maken

naar een profielpagina binnen
WebHare)

- Afbeelding (profielfoto)

Weergave in de site

- Pulldown: 3 of 4 kolommen
- Checkbox: Personen breed (extra brede weergave)
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Widget: Praktische details
Weergave backend:

Eigenschappenscherm
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Weergave in site:
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Widget: Inline object: Richtext (2 column)
Dit inline object geeft de mogelijkheid om content tweede kolom in te delen, je hebt de
beschikking over twee rich text velden waarin je content kan plaatsen. Handig om
bijvoorbeeld een foto of video links of rechts van verklarende teksten te voorzien.

in de site ziet het er dan zo uit
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Widgets voor homepages

Er zijn een paar widgets die je alleen bij een homepage kan plaatsen

Widget: Nieuws en Agenda
Bij dit widget type kan je alleen de titel invullen.
Dit inline object laat de een preview zien van de laatste news en events door te kop

Backend

Frontend (website)

Widget: Nieuws, Agenda, Publicaties

Widget: Nieuws, Twitter
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Tip: Widgets kopiëren en plakken

Een widget heeft geen knop om een widget te kopiëren en ergens anders (een ander pagina)
te plakken. Maar als je een tekstselectie kan maken kun je de widget(s) samen met de tekst
te kopiëren.

Op deze manier kun je zelfs de inhoud van een complete pagina met widgets kopiëren en
plakken.

Mocht je een widget niet kunnen selecteren omdat je geen tekstselectie kan maken.
(bijvoorbeeld de laatste widget van een pagina)

Gebruik dan de alinea knoppen van de widget om er een alinea voor of achter zetten en zet
daar even tijdelijk een stukje tekst in.
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Daarna kan je wel een selectie maken
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WebHare formulieren
Een formulier is extra pagina type die je overal in de site kan gebruiken.

De algemene werking van een WebHare formulier is beschreven in onze handleiding
https://docs.webhare.nl/formulieren/opstarten/

De weergave van een formulier in de site is volledig in de look and feel van de site.
Binnen een formulier kun je ook tekstvelden aanmaken waarbij je nagenoeg alle
mogelijkheden van de tekstverwerker tot je beschikking hebt zoals eerder beschrevn in deze
handleiding.
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Maptype
WebHare Publisher werkt met mappen en bestanden (webpagina’s of formulieren)

De mappen vormen dan de structuur waarover de pagina's voor de website worden verdeeld,
en bepalen meestal het menu.

Bepaalde mappen hebben meer functionaliteit:
- Maptype Evenementen (Agenda)
- Maptype Nieuws
- Maptype Publicaties
- Maptype Projecten
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Map-types Nieuws en Agenda
Binnen Webhare Publisher heb je extra map types voor Nieuws en Agenda.

De pagina’s binnen nieuws en agenda zijn normale RTD-pagina’s maar doordat ze zich
bevinden in dit specifieke map type heeft het eigenschappenscherm een extra tab.

Tab Nieuwsitem bij een nieuwspagina

Voer hier de volgende velden in:
- Datum (verplicht)
- Omschrijving (wordt gebruikt voor de doorkijkjes)
- Overzicht afbeelding (thumbnail, wordt gebruikt voor de doorkijkjes)
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Tab Evenement bij een agendapagina

Voer hier de volgende velden in:
- Checkbox “Geef ook een tijd op” (optioneel)
- Evenement eindigt (verplicht)
- Begin van evenement (optioneel)
- Omschrijving (wordt gebruikt voor de doorkijkjes)
- Overzicht afbeelding (thumbnail, wordt gebruikt voor de doorkijkjes)
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Maptype: Publicaties
De index van het maptype Publicaties geeft een overzicht van de pdf downloads die binnen
deze map zijn geplaatst.

In de website ziet dat er zo uit

De kenmerken van de download voer je in bij het eigenschappenscherm van de geuploade
pdf.
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Tab: Algemeen
- Naam: Wordt automatisch gevuld met de bestandsnaam
- Titel: Vul hier een leesbare titel in
- Omschrijving: Is een optioneel veld

Tab: Publicatie-eigenschappen
- Datum: Verplicht veld
- Afbeelding: Bij voorkeur een liggende afbeelding met een verhouding van 16:9
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Maptype Projecten
Met dit maptype kun je een map maken met projecten (met of zonder afbeeldingen) inclusief
filtering en een zoekfunctie.
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Functioneel is een projects-map als volgt opgebouwd

Je maakt een map aan van het type
“Projecten”

De index van dei map toon automatisch een
overzicht van alle projecten binnen die map
(met filtering als je tags hebt ingesteld)

Binnen de map projecten kun je mappen
aanmaken van het type “Project”.

- Bij het eigenschappenscherm van de
map stel je de afbeelding en
omschrijving in

- Het .rtd bestand binnen de map
bevat de projectomschrijving

Elke “Tags map” die je aanmaakt binnen de
map “Projecten” wordt een filter (pulldown)

De tags binnen die map zijn de waarden van
de pulldown

Map type: Projecten
Vul hier een titel in, hou deze compact

onder de tab “Projecten” kan je aangeven of de weergave met of zonder afbeeldingen plaats
moet vinden.
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Bestand: index.rtd

Vul hier bij de tab header een achtergrondafbeelding in (deze wordt getoond onder het oranje
vlak) en optioneel een omschrijving. Je kan de header titel ook overschrijven mocht dit nodig
zijn.
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Map type: Project

Bij de tab algemeen voer je de naam en titel in

Bij de tab Overzicht afbeelding  kun je een afbeeldingen en een omschrijving invoeren
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Bij de tab Tags vink je de tags aan waarop voor dit project gefilterd mag worden.

Map type: Tags map

Elke Tagsmap die je hier aanmaakt is de basis voor een pulldown om mee te filteren
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Bestandstype: Tags

Elke tag die je invoert binnen een tagsmap wordt een waarde waarop gefilterd kan worden
binnen de pulldown.
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Site-instelling van een 4TU-site
Ook op site-niveau kan je het een aantal zaken instellen.
Open het eigenschappenscherm van de site (met het wereldbol icoontje)

Per tab kun je zaken instellen die voor de gehele site van toepassing zijn.

Tab: Algemeen

- De naam van de site is door WebHare ingesteld, read only
- “Titel”

Wordt gebruikt voor de naamgeving van de site in de browsertab bij alle pagina’s als
automatisch “voorvoegsel. In dit voorbeeld zou de browsertab van de contactpagina
“Centre for Engineering Education - Contact” heten

- “Omschrijving”
Dit is de Google Meta Description die Google als je geluk hebt gebruikt als
omschrijving bij de zoekresultaten in de Google zoekmachine.
Google advies: gebruik maximaal 158 tekens

Tab: Taken
Hier hoef je niks in te stellen, negeer deze tab.
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Tab: Footer
Hier kun je alle eigenschappen van de footer instellen.
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Tab: Fallback afbeeldingen
Er zijn plekken in de site waar men bij voorkeur altijd een afbeeldingen moet worden
ingevoerdt geen foto ingesteld dan wordt de fallback image gebruikt.

Tab: Texts
Hier kun je een aantal tekstjes instellen die in de site worden toegepast bij nieuws  en zoeken.
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Site-instelling van de 4TU Corporate site
De 4TU Corporate site heeft in het eigenschappen-scherm (per taal EN en NL) één extra tab.

Tab: Explore paneel
Hier stel je de overkoepelende sitemap samen voor Explore the 4TU.Federation, let wel op dat
je dit voor beide talen apart moet instellen.
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