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Aan de slag met het CMS
Regiocanons.nl werkt met het content management systeem (CMS)  Umbraco. Het Umbraco-CMS  biedt de mogelijkheid om uw canon op www.regiocanons.nl in te voeren en te beheren. 

In onderstaande handleiding wordt dit CMS stapsgewijs uitgelegd en geïllustreerd. Basale kennis van het werken met een (Windows)-computer en een internetbrowser wordt bekend verondersteld.
Inloggen

Via de link http://www.regiocanons.nl/beheer.aspx komt u op de pagina waar u kunt inloggen in het CMS. Voer gebruikersnaam en wachtwoord die u van uw contactpersoon hebt ontvangen in en klik op ‘Aanmelden’. 
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Welkon bij umbraco, geef je gebruikersnaam en wachtwoord
opin de onderstaande velden:

Gebruikersnaam [ Saeftinghez

Wachtwoord

©2001- 2010 umbraco.orz




Schermopbouw

Vervolgens komt u in de werkruimte van Umbraco die binnen regiocanons.nl is standaard is opgebouwd uit drie blokken: 

· De topbalk, van waaruit u onder meer nieuwe bestanden kunt aanmaken, zoekopdrachten kunt uitvoeren, en kunt afmelden of uitloggen. 

· De verkenner, waar u in eerste instantie alleen de nog lege map met uw eigen canonnaam ziet, maar die uiteindelijke een uitklapbare boomstructuur biedt, waarmee u kunt navigeren tussen de verschillende mappen en pagina’s waaruit uw canonwebsite is opgebouwd. 

· Het werkblad, dat bij het inloggen leeg is, maar waar vervolgens alle mogelijke bewerkingshandelingen op uitgevoerd kunnen gaan worden. Het aanklikken van mappen en pagina’s in de verkenner heeft steeds gevolgen voor wat er op het werkblad wordt weergegeven. 
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Rechtermuisknop: contextmenu

Als u in de verkenner met de rechtermuisknop op het gele mapje klikt, verschijnt er een popupscherm met de ‘context-acties’ die op die map kunnen worden uitgevoerd (zoals Nieuw, Verwijderen, Publiceren, enz). Datzelfde geldt als er straks webpagina’s in de map staan. 

[image: image3.png]@

a

Nieuw

Verwigeren

Verplaatsen

Vorige versies.

Publceren

Documentgeschiedenis

Heidingen

Nodes opnieuw iniaden





Standaardinstellingen van uw canon

Om te beginnen kunt u een aantal standaardinstellingen opgeven die voor de hele canon gelden. Klik daartoe op het gele mapje met de naam van uw canon erachter. In het werkblad verschijnt het volgende scherm:
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· Achter Titel kunt u – als dat niet al gebeurd is – de volledige titel van uw canon invullen. 

· Als u reeds een bestaande site heeft waarop canon gehost wordt, kunt u hieronder de volledige link (dus inclusief http://) naar deze canon opgeven. Als u uw canon helemaal op www.regiocanons.nl onderbrengt, laat u dit veld leeg. 

· In het Venstersveld hebt u de gelegenheid om vensters aan te maken, die vervolgens ook op deze plek in een lijst worden opgesomd.

Voordat we vensters gaan aanmaken, kijken we eerst nog naar de andere tabbladen van dit scherm, allereerst de ‘Instellingen’: 
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Hier kunnen een aantal algemene instellingen worden geregeld, die vervolgens voor alle vensterpagina’s gelden.

· Met een vinkje achter ‘Reacties’ krijgt de gebruiker bij elk venster gelegenheid om een reactie te schrijven.

· Met een vinkje achter ‘Reacties publiceren’ worden de reacties van de gebruiker onmiddellijk zichtbaar op de pagina. 

· Vul hier een geldig mailadres in, waar alle reacties naar toe kunnen worden gestuurd. Dit geldt ook voor de mailreacties van het envelop-icoontje onder elke vensterpagina. 

· In het jaartallen-vak kan worden opgegeven welke (ronde) jaartallen er op de slingerbalk tussen de iconen moeten verschijnen. Het is dus zaak om een goede verdeling over de vensters te maken. NB: de jaartallen moeten op volgorde en kommagescheiden worden ingevoerd. Er mogen in dit veld dus alleen getallen en komma’s worden gebruikt, en geen spaties, letters of andere tekens. 

· Een vinkje achter ‘Andere canons subpagina’ bepaalt dat gerelateerde vensters uit andere canons (deze komen hieronder nog aan de orde) op een subpagina worden weergegeven (in het menu rechts) in plaats van direct onderaan het venster te worden vermeld.

Het laatste tabblad is Eigenschappen: 
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Hier zijn vooral de onderste drie velden van belang: 

· Achter Link naar het document vindt u de deeplink naar uw canon.

· Achter locatie kunt u de GPS-coördinaten opgeven die zo ongeveer het centrum van uw canon vormen (bijv. 52.19245608825017,5.318756103515625). 

· Zolang er een vinkje achter Verberg staat, kunnen reguliere bezoekers van Regiocanons.nl uw canon niet zien, ook niet in de zoekresultaten. Laat dit vinkje aanstaan totdat uw canon geheel klaar is om gepubliceerd te worden. 
Vensterpagina’s aanmaken 

Elke canon op www.regiocanons.nl bestaat uit een aantal vensters. Om een nieuw venster aan te maken, klikt u in de verkenner met de rechtermuisknop op de hoofdmap (met de naam van uw canon) en vervolgens klikt u in het contextmenu op ‘Nieuw’. Er verschijnt een scherm waarin u het nieuwe bestand een unieke naam geeft. 

De naam die u voor het document kiest moet zo bondig mogelijk weergeven waar het document over gaat. Deze naam wordt namelijk ook gebruikt in de URL. Straks krijgt u de mogelijkheid om de Titel van het document op te geven, die kan gelijk zijn aan de Naam, maar kan desgewenst ook wat langer zijn, minder telegramstijl. 

Voorbeeld:

  Naam: Chavetinghe

  Titel: De middeleeuwse buurtschap Chavetinghe

  De URL wordt dan www.regiocanons.nl/zeeland/saeftinghe/chavetinghe

[image: image7.png]‘Ch.avetinghd

Kiezen Documenttype:

Venster

Venster
No description available...





Elk bestand in Umbraco wordt vormgegeven volgens een bepaald documenttype, dat aangeeft welke inhoud en vorm de pagina moet aannemen.  Standaard is het meest voorkomende documenttype geselecteerd, in dit geval ‘Venster’. U kunt op deze plek ook het documenttype ‘Over’ selecteren, waarmee een colofonpagina kan worden aangemaakt met bijvoorbeeld uw contactgegevens. 

Klik op Aanmaken en dan kunt u het zojuist aangemaakte bestand gaan vullen in het werkblad. 

Een venster vullen en bewerken. 

Elk venster bevat een aantal tabbladen (Tekst, Gegevens, Andere canons, Locaties en Eigenschappen), die naar wens ingevuld kunnen worden. 

Tabblad Tekst

In het tabblad Tekst kunnen titel, ondertitel, datering en de venstertekst worden ingevoerd. Bovendien is er gelegenheid om het icoon vanaf de eigen computer naar de website te uploaden. Over de vereiste kwaliteit van de iconen en andere afbeeldingen die op www.regiocanons.nl worden geplaatst:

· De mogelijke bestandformaten zijn: jpg of png. Dus geen tiff, bmp, pdf etc.

· Minimumafmetingen 600 pixels hoog (staand) of breed (liggend). Dpi doet er niet toe, het gaat om pixels.

· Er is geen echt maximum aan de grootte van de afbeeldingen, ze worden door het CMS automatisch verkleind. Het is echter niet aan te bevelen bestanden groter dan 10 mb te uploaden.
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Wijzigingen kunnen worden opgeslagen met het bekende diskicoon helemaal links in de actiebalk. 

Het icoon ernaast, de disk met de wereldbol erachter, zorgt dat de pagina niet alleen opgeslagen maar ook meteen gepubliceerd wordt op internet (online gezet wordt). Dit houdt dus in dat de pagina voor iedere bezoeker van de website zichtbaar is. NB: dit geldt nog niet in de opbouwfase: de provinciale beheerder zet bij het aanmaken van een nieuwe login standaard een nieuwe website op ‘niet tonen’. In deze fase kunt u dus rustig uw pagina’s publiceren. 

Het icoon met het vergrootglas opent een nieuw venster waarin een voorbeeld getoond wordt van de huidige pagina in webopmaak. 

Tabblad Gegevens

In het tabblad Gegevens moet in elk geval één jaartal ingevuld worden, dat gebruikt wordt bij het sorteren van de canonvensters. Als het gaat om een periode kan in het veld daaronder het eindjaartal (bijv. sterfjaar van een persoon) ingevuld worden. 

Het veld Link wordt óf bij elk venster leeggelaten (als uw canon op regiocanons.nl gehost gaat worden), óf bij elk venster ingevuld (als u uw canon reeds op een andere internetsite hebt staan. In dat laatste geval plaatst u steeds een deeplink met de complete URL (inclusief http://) naar het juiste venster .
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Tabblad Andere canons

In het tabblad Andere canons kan indien van toepassing met een vinkje een link aangegeven worden met een venster uit de canon van Nederland. Bij het betreffende canonvenster op www.entoen.nu verschijnt dan automatisch een link naar deze pagina. NB Leg deze relatie alleen als er een duidelijke inhoudelijke en/of thematische link met het landelijke canonvenster is (bijv. wél prehistorische grafheuvels linken aan Hunebedden of Piet Hein aan Michiel de Ruyter, maar niet elke willekeurige plaatselijke politicus aan het venster Willem Drees). Leg bij twijfel het geval voor aan de redactie van entoen.nu (redactie@entoen.nu). 
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Tabblad Locaties

In het tabblad Locaties kunt u aangeven op welke plek aan dit venster kan worden. Er kan per venster maar één locatie worden geselecteerd. Typ eerst een adres in onder de kaart bij ‘zoek adres’ en versleep evt. de rode marker om te fine-tunen. 
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Tabblad Eigenschappen

In het tabblad Eigenschappen vindt u informatie over de huidige status van de betreffende webpagina: wanneer en door wie is hij aangemaakt, van welk documenttype is hij, is hij al gepubliceerd en via welke deeplink is hij te vinden?

Als u in dit scherm de naam van de pagina wijzigt, verandert die naam ook in de verkenner, en bovendien wordt de deeplink (link naar het document) aangepast. NB Deze deeplink verschijnt pas als het document gepubliceerd is. 

Daaronder wordt de publicatiestatus weergegeven, en kan een reeds gepubliceerd document desgewenst gedepubliceerd worden. Bovendien is het mogelijk om een datum van verschijnen en verdwijnen van het document op te geven (handig bij bijv. het aankondigen van tijdelijke tentoonstellingen). NB Als er achter ‘Publiceer op’ een datum wordt ingevuld, moet het document vervolgens NIET zelf nog eens gepubliceerd worden, anders verschijnt het meteen op de website. 

In het onderste venster staat zoals gezegd de deeplink naar het document, die pas verschijnt als het document eerst gepubliceerd is. Dit is ook een handige link om direct het gepubliceerde document te openen. 
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Op deze manier kunnen alle vensters van uw canon aangemaakt en ingevuld worden. 

Achterliggende pagina’s per venster

Achter elk venster kunnen nog naar wens nog allerlei andere pagina’s aangemaakt worden. Ga daarvoor in de verkenner op het venster staan en klik op de rechtermuisknop. Klik op Nieuw en vervolgens kan er een keuze gemaakt worden uit twee documenttypen: Media en Subpagina. 

Media 

De achterliggende map van het documenttype Media kunt u gebruiken om aanvullende afbeeldingen en filmpjes te plaatsen bij een venster. Daartoe bepaalt u eerst voor de hele canon hoe u deze map wilt noemen, bijv. ‘Beeld & geluid’. Voeg vervolgens eerst een map Media toe die u alleen de naam Beeld & geluid meegeeft. Vervolgens kunt u de afzonderlijke afbeeldingen en filmpjes daarin gaan toevoegen.

· Bij Afbeelding kunt u een jpg-bestand toevoegen, daaronder een bijschrift (onbeperkte lengte).

· Bij Audio/video kunt u op het tabblad ‘Embed’ een zogenoemde embedcode naar een reeds gepubliceerd filmpje plakken, bijvoorbeeld vanuit Youtube. Het is wel de bedoeling dat u daarnaast ook nog een afbeelding (van of uit de video) plaatst, die verschijnt in de kolom met thumbnails.

Subpagina 

Een achterliggend document van het type Subpagina kunt u gebruiken om per venster extra items aan het menu rechts toe te voegen, bijv. verwijzingen, links of tips. De subpagina's kunnen zelf ook weer subpagina’s krijgen. Zie bijv. Utrecht Eemland: Romeinse invloeden: Verdieping
Functionaliteit voor het maken van een onderwijscanon
Binnen www.regiocanons.nl bestaat ook de mogelijkheid om een canon aan te maken die speciaal gericht is op het onderwijs. Daarvoor is het in de eerste plaats van belang dat de daarin gekozen vensters: 

1. aansluiten bij een van de vensters uit de landelijke canon;

2. worden uiteengezet in een tekstversie die geschikt is voor de gekozen doelgroep (bijv. groep 7/8 PO). 
Als aan die eisen voldaan is, kan gebruik worden gemaakt van de volgende technische mogelijkheden in het CMS: 
· als je bij de betreffende canon op het tabblad Instellingen 'In de klas' aanvinkt krijgt de canon een speciale knop (schoolbordstijl) en wordt elk venster voorzien van een soort bannertje met 'in de klas';

· bij elk venster kun je op het tabblad ‘Gegevens’ een van de tien tijdvakken van De Rooij kiezen, deze verschijnt dan als icoon links bovenaan de tekst;

· als je Entoen.nu-vensters aanvinkt en bij de Instelling van de gehele canon 'Andere canons subpagina' uit laat staan, dan verschijnen de entoen.nu iconen onderaan de pagina;

· als je bij Instellingen 'Tijdbalkje' aanvinkt verschijnt er een klein tijdbalkje bij elk venster, zoals bij Entoen.nu; 

· als je een extra menuknop 'Op de kaart' wilt (als versterking van het kleine knopje met de punaise rechtsboven) kun je dat aanvinken bij Instellingen;

· woordverklaringen: link invoegen met als URL # en als titel de woordverklaring;

· Tot slot bij vensters in andere canons uit dezelfde regio: als er ook een onderwijsversie van het venster is, selecteer deze dan op het tabblad Andere canons, en dan wordt er een knop naartoe getoond in schoolbordstijl.

Een voorbeeld waar al deze opties worden gebruikt is http://www.regiocanons.nl/utrecht/onderwijscanon/grafheuvels
Colofon
Versie 17/6/2010. Samengesteld onder auspiciën van stichting entoen.nu. Vragen en opmerkingen over dit document kunt u stellen aan uw regionale contactpersoon (zie www.regiocanons.nl/over).
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