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Huisregels
· Niet enkel hoofdletters in titels van artikelen (staat voor schreeuwen)
· Geen onnodige uitroeptekens achter de titel van een artikel

Titels van artikelen worden in de linkerkolom op de site onder de kop <Recent nieuws> automatisch weergegeven.

De leden van de Communicatie Commissie (afgekort: comcom) bekijken nieuwe artikelen regelmatig (evt. vanaf hun smartphone) en corrigeren de titels en teksten waar nodig.

Tips
· Denk na over de te plaatsen tekst in het artikel (bericht)
· Geef een artikel een pakkende korte titel (max. 5 woorden)
· Denk na over de categorieën waarin het artikel geplaatst moet worden. De categorieën bepalen de doelgroep én de plaats van het artikel op de website.
· Voeg foto’s of afbeeldingen toe waar mogelijk (beeld doet 3x meer dan tekst)


Inloggen op het Dashboard van de TVB website
Open een browser en surf naar http://www.tvb.nl/wp-admin

[image: ]Type je Gebruikersnaam en Wachtwoord in en druk op Inloggen

Gebruikersnaam en wachtwoord heb je per email vanuit de Comcom gekregen. Stuur een email naar comcom@tvb.nl als je deze gegevens kwijt bent.

Het Dashboard wordt getoond.




[image: ]
Intypen van een nieuw artikel
[image: ]Log in op het Dashboard van de TVB website

Klik op Berichten nadat het Dashboard wordt getoond

Het scherm Nieuw bericht toevoegen wordt getoond






[image: ]

· Vul de titel van het nieuwe artikel in, in het veld ‘Voer hier de titel in’
· Typ de tekst van het artikel in in het grote lege vlak
· Gebruik het formaat <Paragraaf> voor normale tekst

Het tekst vlak kan vergroot en verkleind worden met de knop <volledig venster> [image: 2011-05-29_223022]
Tekst op de homepage met doorlees naar andere plek
Heel belangrijk is dat er niet enorme lappen tekst verschijnen op de openingspagina van de website. Deze wordt weergegeven als iemand surft naar www.tvb.nl.

[image: ]Om dit te voorkomen kun je klikken op <more-tag>





Dan komt er in je bericht een lijn te staan. Onder deze lijn typ je dan de rest van het bericht.

[image: 2011-05-26_213318]

Wil je dat het eerste stuk ook nog te lezen is nadat de lezer (op de website) op lees meer heeft geklikt, voeg dan het eerste stuk van boven de lijn ook toe aan het stuk onder de lijn.

Kies de juiste categorieën
Nadat de titel en tekst van het artikel is ingetypt, kies je de categorieën. Een categorie bepaalt waar het artikel op de website geplaatst wordt en onder welk tabblad/keuzemenu ze terechtkomen. Aan een artikel kunnen meerdere categorieën worden gegeven.
Je kunt kiezen tussen de weergave <Alle categorieën> of <Meest gebruikt>.

[image: ] [image: ]



Publiceren
[image: 2011-05-23_203921]Voordat je definitief gaat publiceren is het aan te raden om je artikel eerst <op te slaan als concept> en vervolgens te bekijken als <voorbeeld>

Als alles naar wens is, kun je <Publiceren>











[image: ]Als je vervolgens nog zaken wijzigt in het artikel, vergeet dan niet te klikken op <Bijwerken>

Vooraf kun je weer de <Wijzigingen bekijken>






Toevoegen van afbeeldingen en/of foto’s
· Om foto’s of afbeeldingen toe te voegen, klik je Afbeelding toevoegen naast <Uploaden/toevoegen>

[image: 2011-05-23_205831] 

· Kies vervolgens via de tabbladen bovenaan het venster waar je de afbeelding vandaan wilt halen. Dat kan van je eigen computer zijn, maar ook uit de Mediabibliotheek, waarin de reeds op de site gebruikte afbeeldingen staan

[image: 2011-05-23_210224]
 
· Klik daarna op <Bestand kiezen>, maak een keuze en dan kun je de afbeelding bewerken (grootte, plaats etc)

[image: 2011-05-23_211508]

· Klik dan op <Invoegen in bericht>

[image: 2011-05-23_212258]

· Vergeet niet <Wijzigingen opslaan>

[image: 2011-05-25_190633]

· Mocht je de afbeelding willen verwijderen of aanpassen dan kun je opnieuw op de foto klikken en op één van de 2 icoontjes klikken.

Invoegen link naar website

· HTML mode

[image: ]

[image: ]

- email link

Bestanden uploaden
Om bestanden up te loaden ga je eerst naar het menu item Media aan de linkerkant. Daar kan je het bestand uploaden. Wil je dit bestand daarna in een bericht plaatsen, Klik dan bij het schrijven van je bericht op het zon/sterretje boven aan ( rechts naast het muziek nootje). Dan ga je naar Media Bibliotheek -> klik je op tonen bij het bestand dat je wilt plaatsen in het bericht - >  daarna klik je op invoegen in bericht. 

Dan staat er een link naar het bestand in het bericht.

Nieuwe categorie
Normaal gesproken hoeven commissieleden geen nieuwe categorieën aan te maken. Mocht dit  toch noodzakelijk zijn, dan volgt hieronder een instructie.

Om een categorie aan te maken moet je 2 stappen volgen.
Je maakt hem eerst aan onder Categorieën en vervolgens activeer je hem.

Stap 1:
· Klik op Categorieën (onder berichten)
· Om te beginnen klik je op de kop Categorieën in de linkerkolom
· Vervolgens vul je de naam in van de categorie en klik je op ‘toevoegen’ 

Stap 2:
· Als je de categorie hebt aangemaakt ga je naar het menu item "Menu's" (onder Weergave)
· Hier zie je de structuur van het menu, uit een kolom aan de linkerkant zoek je dan de categorie die je net hebt aangemaakt. Klik je op toevoegen, nu staat tie onderaan in de menustructuur. Nu kan je het menu item naar de plek slepen waar je het wil hebben
· Kllik vervolgens op <menu opslaan>. Hiermee kun je dus ook de volgorde van de categorieën onder de tabbladen wijzigen.

Inloggen op webmail

[image: 2011-02-06_104916]
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