
Algemene handleiding tekstpagina’s, menu’s & vertaling

Tip:    Deze handleiding gaat niet over het toevoegen van categorieën en producten, daarvoor kunt u de handleiding Webshop hanteren.

Belangrijk:   Voor een optimale werking van het content management systeem kunt u beter een laatste versie van een browser downloaden

Tip:   Gebruik de zoekfunctie van uw PDF document om het onderwerp sneller te vinden. U kunt deze functie in het menu hierboven vinden bij ‘Bewerken’ en dan  
   kiest u voor ‘Zoeken’. U heeft uw onderwerp altijd snel gevonden omdat de zoekfunctie ook op delen van woorden zoekt.

Tip:    Meestal bestaan er meerdere onderdelen die over 1 onderwerp gaan zodat elke onderdeel niet te ingewikkeld overkomt. Bijvoorbeeld: er is een onderdeel  
   met uitleg over de verzendwijzen en een ander onderdeel met een uitleg over hoe u het beste een Rembours zending kunt toepassen. De laatste kunt u   
   bijvoorbeeld in de ‘veel gestelde vragen’  sectie vinden

Inhoud

I.    Korte uitleg over de werkwijze en belangrijke tips! 

II.    Toevoegen van tekstpagina’s 

II.a    Tips en voorkomende vragen bij het toevoegen van tekst in een tekstpagina 

II.b.    Toevoegen van afbeeldingen in tekstpagina’s 

II.c.    Toevoegen van een link in een tekstpagina 

III.    Toevoegen van een menuknop die gekoppeld wordt aan  aan een zojuist gemaakte tekstpagina.

IV.    Menulink naar een webshopcategorie toevoegen aan een menu 

V.    Vertaling 

VI.    Veel gestelde vragen 

Cathoe bvba 
Scherminkelstraat 8 
8800 Roeselare 
Tel. +32(0)495-51 55 07
info@cathoe.be 
BTW: BE 0867.205.437
ING: 385-0017392-92

Cathoe
communication solutionsglobal Guerilla Marketing



I. Korte uitleg over de werkwijze en belangrijke tips!
 
Tip:   Bij het verlaten van een pagina in het cms-systeem drukt u altijd op OPSLAAN als die mogelijkheid er is. Gebruik nooit de BACK knop in uw browser. Doet u dat wel dan  
  kan het zijn dat er een slotje op een pagina of module komt te staan en u daar niet meer in kunt.

  Om dit op te lossen kunt u alle pagina’s en modules in het systeem in één keer van slot halen door rechtsboven te klikken op slotje van pagina’s. In uw website moet u  
  onderscheid maken tussen enerzijds een tekstpagina zelf, en anderzijds een menuknop die naar deze tekstpagina verwijst.

U werkt op de volgende manier:

Eerst maakt u een tekstpagina aan (zie onderdeel II) vervolgens koppelt u deze tekstpagina aan een door u gewenste (nieuwe) menuknop (zie onderdeel III menu). In het onderdeel 
menu (III) kunt u dan vervolgens aangeven op welke plek de menuknop in het menu komt en of het een submenuknop van een bestaande menuknop moet worden. 

Belangrijk:  Om te zien hoe de wijzigingen er op uw website uit zien moet u de website in een ander browserscherm open hebben staan. Dit doet u door in uw cms systeem naar   
  ALGEMEEN   BEKIJK WEBSITE   IN NIEUW SCHERM’ te gaan zodat u website open staat in een ander browserscherm. Elke keer dat u een verandering in uw website 
  hebt aangebracht moet u in het browserscherm waar uw website in staat op de verversknop drukken. Zo kunt u zien hoe de wijzigingen eruit zien in uw website.

II. Toevoegen van tekstpagina’s

Om een tekstpagina toe te voegen gaat u naar PAGINA’S   PAGINAOVERZICHT

Om een nieuwe pagina aan te maken gaat u naar NIEUW (rechtsboven).

In het volgende scherm kunt u uw tekstpagina bewerken. Vul een titel en titel alias in en kies uw sectie en categorie. U heeft overigens verder niets met secties en categoriën te
maken, dus verander die niet in het systeem. 

Vervolgens kunt u uw tekst intypen in het tekstvak eronder. Een uitgebreidere uitleg over het invoeren van tekst en het gebruik van de icoontjes vindt u bij onderdeel II.a.

 U ziet hieronder twee tekstvakken. In principe kunt u altijd alle tekst in het eerste tekstvak intypen. Echter maakt u op uw site gebruik van de NIEUWS-module of van het BLOGon-
derdeel, dan typt u in het eerste tekstvak alleen de eerste twee regels in, en de rest van de tekst in het tweede tekstvak. Op uw site ziet men zo in de NIEUWS-module de eerste  twee 
regels met een ‘Lees meer’-knop eronder. Zorg wel dat in ‘Algemene configuratie’ de knop ‘Lees meer’aan staat. 

Aan de rechterkant ziet u 5 tabbladen staan. De eerste twee tabbladen kunt u negeren. Ook het tabblad ‘AFBEELDINGEN’ moet u negeren omdat afbeeldingen op een andere manier in 
de tekst worden gezet! Zie onderdeel II.b. Ook ‘Maak menulink’ hoeft u niet te gebruiken omdat dit op een andere manier gebeurd. Zie onderdeel III. 

U gebruikt alleen de tabbladen INSTELLINGEN en META INFO:

Tablad Instellingen: 

Page title zorgt ervoor dat bovenaan de pagina de titel komt te staan. Standaard staat die op show, maar als u dat niet wilt kunt u hem op hide zetten zodat de titel niet zichtbaar is.
Het onderste omkaderde vak met Author Names, Created Date and Time etcetera geven u extra opties. Standaard staan ze op Use Global, wat betekent dat ze uit staan. Als u op een
dropdown vakje klikt kunt kiezen voor show. 

Tabblad Meta Info:

In dit tabblad kunt u zoekwoorden invoeren waarmee zoekmachines uw site beter kunnen indexeren. U hoeft dit niet in te vullen. Ook kunt u een omschrijving van de pagina invoeren,
zodat de zoekmachines weten waar het over gaat. 

Voeg Sect/Cat/Title hoeft u niet op te klikken. 

U bent nu klaar met het aanmaken van uw eerste pagina. Klik nu op OPSLAAN rechtsboven.

Om een bestaande pagina te wijzigen gaat u naar PAGINA’S -> PAGINAOVERZICHT en klikt u op de pagina die u wilt wijzigen!
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II.a. Tips en voorkomende vragen bij het toevoegen van tekst

In het tekstvak kunt u uw tekst intypen zoals u gewend bent in elke tekst-editor zoals WORD.
 
Tip:   Als u tekst wilt kopiëren uit bijvoorbeeld WORD, of ergens anders vandaan, let dan op hetvolgende: Omdat de gekopieerde tekst vaak nog onderliggende code bevat kan  
  het voorkomen dat dit problemen oplevert als u het zomaar in het tekstvak kopieert. Om te zorgen dat u de tekst SCHOON kopieert kunt u de tekst beter eerst naar   
  KLADBLOK kopiëren. KLADBLOK kunt u vinden in uw windows versie onder Bureau-accessoires. Vanuit KLADBLOK kunt u dan de tekst in het tekstvak zetten.

Op de volgende pagina’s volgt een korte uitleg over het gebruik van de icoontjes boven het tekstvak:

II.b. Toevoegen van afbeeldingen in de tekstpagina’s

U kunt tussen uw tekst afbeeldingen plaatsen.

Tip:  Gebruik het liefst .jpg, .gif, of .png. En geen .bmp, omdat die vaak te groot zijn en dan wordt uw site trager.

U plaatst afbeeldingen op de volgende manier:

Zet uw cursor op de plek in uw tekst waar u de afbeelding wilt plaatsen. 

Klik op het icoontje Insert/Edit Image (het berg-icoontje)

U krijgt nu een pop-up scherm te zien. Als deze bij u niet werkt zorg dan dat u de laatste versie vanuw browser hebt geinstalleerd.

U begint met het uploaden van de afbeelding, klik hiervoor op de BROWSE SERVER knop.

U krijgt nu een twee pop-up schermp te zien waarmee u uw afbeelding op uw computer kunt opzoeken en uploaden.

Klik op BROWSE om uw afbeelding op uw computer op de zoeken. Nadat u uw afbeelding heeft gevonden en geselcteerd klikt uw op UPLOAD en dan staat uw afbeelding in de lijst
erboven. Nu klik u op de afbeeldingsnaam in de lijst. 

Uw afbeelding verschijnt nu in de tekst. Eventueel kunt u de afbeelding van positie veranderen door op de afbeelding in uw tekst te klikken, weer op Insert/Edit Image te drukken en 
met de HSPACE/VSPACE en ALIGN tespelen.

 II.c. Toevoegen van links in de tekstpagina’s

U kunt een link in uw tekstpagina’s plaatsen:

 · Dat kan zijn een link naar een andere website
 · Of een link naar een pagina in uw eigen website

U plaatst een link in uw tekstpagina’s op de volgende wijze.

Met het kabel-icoontje kunt u de link maken.
Met het gerobroken-kabel-icoontje kunt u een bestaande link weghalen.

Een link naar een andere website:
Selecteer met uw muis het gedeelte van de tekst waar u een link van wilt maken.

Klik op het kabel-icoontje. U krijgt nu een pop-up scherm te zien.

In het vakje URL typt of kopieert u het adres van de website waar u naar wilt linken.

In het vakje TARGET selecteert u de optie Open in parent window/frame. Dan wordt de pagina waar u naar linkt in hetzelfde browserscherm geopend. Als u hier kiest voor Open in
new window dan wordt de pagina waar u naar linkt in een nieuw browserscherm geopend.

Klik op OK (rechtsonderaan)
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Een link naar een pagina in uw eigen website:

Selecteer met uw muis het gedeelte van de tekst waar u een link van wilt maken.

In principe volgt u dezelfde stappen als hiervoor omschreven.

Echter in het vakje URL typt u in het adres van de pagina in uw site. U komt dit adres te weten door in het andere browser scherm waar u site open staat naar de pagina te gaan
waarnaar u wilt linken en vervolgens de URL te kopiëren. Deze plakt u in het vakje URL in de popup. 

III. Toevoegen van een menuknop die gekoppeld wordt aan een zojuist gemaakte tekstpagina.

Nu u de tekstpagina heeft aangemaakt moet er nog een menuknop in uw menu komen die linkt naar de tekstpagina.

Om dit te doen gaat u naar Menu   en kiest u het menu waar u de menuknop in wilt zetten, meestal is dit MAINMENU. Als u meerdere menu’s heeft kiest u het door u gewenste menu.

U komt nu in het MENU BEHEER.

Om een nieuwe menuknop te maken die linkt naar een tekstpagina gaat u naar NIEUW rechtsboven.
In het volgende scherm kiest u voor Link – Content Item

In het daarop volgende scherm heeft u alleen te maken met de twee omkaderde gedeeltes:

In het vak Name vult u de naam van de menuknop in.
In het vak Content to Link selecteert u de TEKSTPAGINA waarnaar u de menuknop wilt linken. Deze tekstpagina heeft u aangemaakt via onderdeel II. 
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In het vak Parent Item kunt u kiezen of de menuknop een nieuwe hoofdmenuknop wordt of een submenuknop van een bestaande menuknop. Als u Top kiest dan wordt het een nieuwe
hoofdmenuknop. Kiest u voor een menuknop daaronder dan wordt de menuknop die u nu aanmaakt een submenuknop van die menuknop.

Nu bent u klaar en kunt u op OPSLAAN rechtsboven drukken om de gemaakte menuknop op te slaan.

De nieuwe menuknop wordt automatisch onderaan in het menu gezet. Als u wilt dat uw menuknop op een andere positie in het menu komt te staan kunt u dat op de volgende 
manieren doen. Ga naar MENU BEHEER:

 1.  U kunt de blauwe pijltjes gebruiken om de menuknoppen omhoog of omlaag te zetten.
 2.  Of u kunt de menuknoppen een ORDER nummer geven, waarna u op het groene icoontje (diskette) drukt om de ORDERLIJST op te slaan.

IV. Menulink naar een webshopcategorie toevoegen aan een menu

Normaal wordt, als u een webshopcategorie aanmaakt in het systeem, automatisch een link in het categoriemenu gezet naar die categorie. In dat geval heeft u deze
handleiding niet nodig. 

Echter in sommige gevallen heb ik het standaard categorieënmenu niet gebruikt (en daarom uitgezet). In plaats daarvan heb ik een gewoon menu gebruikt om te linken 
naar de categorieën in de webshop. Om in het gewone menu toch een link te kunnen maken naar een webshopcategorie heeft u deze handleiding nodig.

De reden daarvoor kan tweeledig zijn:

 1.  Op deze manier kan men makkelijker modules aan die specifieke link kan koppelen (of ontkoppelen). Bij het standaard categorieënmenu kan men namelijk geen modules  
  aan de afzonderlijke links koppelen maar alleen aan het hele categorieënmenu zelf. Soms is het nodig om per categorielink modules aan/uit te kunnen zetten of van   
  positie te veranderen.
 2.  In het horizontale menu aan de bovenkant wordt er een dropdown van categorieën gebruikt (vanuit een menuitem in de balk komt een box naar beneden rollen met de  
  categorieën daarin). Ook hier geldt dat deze links in het dropdownvak handmatig toegevoegd moeten worden.

In de handleiding webshop staat hoe u categorieën aan moet maken, en er staat ook dat dan automatisch een link in het categorieënmenu wordt aangemaakt. Dit is ook zo, echter in
het bovengenoemde geval is het categorieënmenu door mij uitgezet. Er moeten dus handmatig vanuit een ander menu een links naar die categorieën gemaakt worden.

Hoe maakt u een handmatige link naar een categorie en plaatst u die in het goede menu?

(Altijd eerst de categorie aanmaken uiteraard! Daarna de onderstaande stappen volgen). Bij enkele stappen is een afbeelding ter verduidelijking bijgevoegd.

1. U kiest eerst het goede menu waar de link naar de categorie in moet komen. U gaat hiervoor naar ‘Menu’ in het beheersysteem.

Let op: De knop ‘menubeheer’ hoeft u nooit te gebruiken.
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In het blauw omkaderde vak staan de verschillende menu’s. Wanneer u dus een categorielink in het horizontale menu wilt plaatsen (eventueel als dropdown maar dat let ik helemaal on-
deraan uit) dan klikt u op horizontaal menu. Het kan ook zijn dat ik een ander menu gebruikt heb om de categorielinks in te zetten (deze kan verschillende namen hebben afhankelijk 
van de situatie van de klant). Om erachter te komen in welk menu de categorielinks staan doet u het volgende:
Ik zet bij oplevering altijd een drietal voorbeeldcategorieën in het systeem. Klik in het blauw omkaderde vak op elke menu dat u ziet net zolang totdat u de drie voorbeeldcategorieën
ziet. Dat is dan het juiste menu om zelf links aan te maken en te verwijderen (in dit geval heb ik Horizontaal menu gebruikt als naam van het menu).

2. U ziet daarna het volgende scherm:

Hier ziet u de categorielink staan. Rechts bovenin ziet u een knop die heet ‘Nieuw’. Klik hierop om een nieuwe link naar een categorie aan te maken.
3. In het volgende scherm ziet u een heleboel opties waar u uit kunt kiezen. U kiest nu voor de optie die helemaal rechtsonderin staat en die heet ‘VirtueMart Category List’. U klikt
hierop.

4. Vervolgens ziet u het scherm waarin u de link kunt aanmaken. Geef de link een naam en selecteer een categorie. Verder hoeft u niets te doen, alleen maar rechtsboven op ‘Opslaan’
klikken om de link op te slaan.

De link is nu aangemaakt. In uw webshop ziet u dat de link in het menu erbij gekomen is (als u de pagina ververst).

Hoe voegt u een categorielink toe aan het horizontale menu als dropdown item?

U volgt dezelfde stappen tot en met punt 4 (uiteraard dit keer het horizontale menu kiezen bij punt 1). Echter bij punt 4 selecteert u in het vak ‘Hoofdlink of sublink:’ het hoofdmenui-
tem waar deze link een sublink van gaat worden (sublink wordt dan automatisch een dropdown). Daarna klikt u rechtsboven weer op opslaan.

Dit is een afbeelding van hoe dat eruit kan zien. De geselecteerde hoofdlink in de afbeelding heet in dit geval ‘webshop’, maar die kan in uw geval anders heten (webwinkel, producten,
assortiment, etc).
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V. Vertaling

Het gebruik van de vertaalcomponent is zéér eenvoudig.

1. U logt in op uw beheersysteem.

2.  Vervolgens gaat u naar ONDERDELEN - TALEN - VERTALEN.

3.  Aan de rechterkant ziet u vervolgens een aantal dropdown-vakjes. Bij INHOUD - ELEMENTEN selecteert u het onderdeel van uw website/webshop dat u wilt vertalen.
 Let op! De onderdelen categories en sections moet u negeren!

4.  Bij LANGUAGES selecteert u de taal waarin u wilt gaan vertalen. De overige dropdown-vakjes die er eventueel bij komen te staan kunt u negeren.

5.  Vervolgens klikt u in de lijst het onderdeel dat u wilt vertalen (de rode woorden waar u op kunt klikken).

6.  Nu kunt u in de witte vakjes de vertaling invoeren. Meestal staat er eerst een wit vakje om de titel te vertalen en vervolgens verder naar onderen een wit vak om de tekst te  
 vertalen.

7.  Nu vinkt u het vakje PUBLISHED aan de rechterkant aan.

8.  U kunt nu op OPSLAAN drukken om de vertaling op te slaan.

Als u nu in uw site op het vlaggetje van de gewenste taal klikt dan zult u zien dat het onderdeel dat u zojuist heeft vertaald in de andere taal weergegeven wordt.

IV. Veel gestelde vragen

1. Emailadressen in het systeem aanpassen

Er zijn vier plaatsen binnen uw beheersysteem waar een emailadres ingevoerd is. U kunt elk van deze vijf emailadressen aanpassen. Ze worden hier achtereenvolgens behandeld:
1.  Menu Algemeen -  Algemene configuratie - tabblad Mail. Dit emailadres wordt gebruikt voor de nieuwsbrieven en nog een aantal andere zaken.
2.  Menu Algemeen - Ledenbeheer - klik op uw Naam. Bij het vak Email staat het emailadres dat gebruikt wordt als op één van de volgende drie plaatsen geen adres is ingevuld.
3.  Menu Onderdelen - Contacten - Beheer contacten - Klik op de contactnaam. Bij het vak Email kunt u het emailadres invullen waar reacties van het contactformulier op uw site  
 naartoe gezonden worden.
4. Menu Onderdelen - Webshop - Winkel - Bewerk winkel. In het vak Email staat het emailadres waar bestellingen naartoe worden gestuurd.

2. Hoe haal ik het categorieënoverzicht weg op de homepagina?

U kunt het categorieënoverzicht op de homepagina weghalen. U moet hiervoor wel het één en ander aanpassen.

De huidige situatie: 

De situatie is nu zo dat de homepagina van uw webshop niet een tekstpagina is maar een speciale homepagina van de webshop waar de categorieën op staan en waar tekst boven 
gezet kan worden. Deze categorieën kunnen hier niet uitgehaald worden dus moet de nieuwe homepagina een tekstpagina worden ipv deze speciale pagina.

De nieuwe situatie: 

De nieuwe situatie moet zo worden dat de homepagina van de webshop een tekstpagina is.

Hoe doet u dat?

U maakt eerst via de handleiding content management systeem een nieuwe tekstpagina aan die u home noemt of iets in die trant. U maakt vervolgens een link naar die tekstpagina
vanuit het mainmenu. In dezelfde handleiding staat beschreven hoe u dat moet doen. 

Om de nieuwe tekstpagina een homepagina te laten zijn moet de link in het mainmenu naar die tekstpagina als eerste in het mainmenu staan. De eerste linkpositie in het mainmenu is 
altijd de homepagina namelijk. 

Vervolgens gaat u in het beheersysteem van de site via Menu --> Menubeheer naar het Mainmenu. U zet nu via de blauwe pijltjes de nieuwe menulink (naar die homepagina) helemaal 
naar boven. 
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Waarschijnlijk staat er bovenin het mainmenu al een link naar ‘component webshop’ (dat staat aan de rechterkant in het rood), dat was de oude link naar de oude homepagina (dus die 
van de webshop zelf met de categorieën). 

Uiteraard kunt u zelf de tektstpagina die nu de homepagina is vullen met tekst.

3. Aanpassen van de layout, lettertypes, kleuren, flash etc.

Dit zijn zaken die wat meer kennis vereisen, maar met enig geduld van uw kant heeft u het vrij snel onder de knie.
Afhankelijk van wat u wilt aanpassen moet dat op twee manieren gebeuren:

1.  De meeste onderdelen in uw website bestaan uit achtergrondafbeeldingen. Om deze aan te passen moet u via een ftp programma(bijv ws ftp pro) de betreffende afbeelding  
 downloaden en via een fotobewerkingsprogramma aanpassen. Ik kan geen uitgebreide uitleg gaan geven over hoe u met ene ftp programma om moet gaan, dat moet u even  
 op het internet uitvinden. Ik kan u wel vertellen uit welke map u de afbeeldingen moet halen, zodat u ze met het ftp programma kunt downloaden:
 De afbeeldingen staan allemaal in de folder: templates/charms_software/images Let erop dat van elke afbeelding twee versies bestaan: één .png versie en een .jpg versie.
 De afbeeldingen in uw webshop zijn allemaal .jpg’s. De .png’s zijn er om het te bewerken waarna u de .png kunt opslaan als .jpg (vergeet niet ook de .png op te slaan enweer  
 up te loaden zodat u de volgende keer niet weer opnieuwhoeft te beginnen)
 
 Ook de flash staat in deze folder en het bestand eindigt met .fla. U moet echter wel ervaring hebben met flash om dit te kunnen openen en bewerken. Het gaat te ver om dat  
 hier uit te leggen.

2. Al het overige is via een zogenoemd CSS bestand aan te passen. Dit bestand kunt u ook via de ftp downloaden en het staat in de volgende folder:
 templates/charms_software/css/template_css.css

4. De favicon aanpassen (=het afbeeldinkje dat voor het www adres staat)

Ook hiervoor heeft u kennis van ftp nodig om de afbeelding te uploaden naar de server.

Stap 1: Maken van de favicon
Maak eerst een .jpg met een maximale grootte van 16 bij 16 pixels.

Stap 2: Converteren van de .jpg naar een .ico
Op internet zijn veel favicon generators te vinden. Bijvoorbeeld:
http://tools.dynamicdrive.com/favicon/

Stap 3: Hernoemen
Hernoem het .ico bestandje naar favicon.ico

Stap 4: Via een ftp programma plaatst u de .ico afbeelding op de server in de map:images.

5. Aanpassingen op de contactpagina

De contactpagina is geen gewone tekstpagina maar de inhoud die daarop verschijnt kunt u bij het Onderdeel Contact in uw beheersysteem aanpassen.
U gaat hiervoor in uw beheersysteem naar Onderdelen - Contacten - Beheer contacten. U klikt vervolgens op de contactnaam. U kunt in de velden die verschijnen alles aanpassen.

Bij het tabblad Parameters aan de rechterkant kunt u eventueel een veld wat ‘uit’ staat aanzetten door ‘Show’ aan te vinken ipv ‘Hide’. 

Niet vergeten om rechtsboven op Opslaan te klikken.
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