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SiteBuilderHandleiding

Met onze SiteBuilder kunt u moeiteloos uw eigen
website maken! Natuurlijk staat u hier niet alleen
voor. De SiteBuilder is eenvoudig in gebruik en
om het u nog gemakkelijker te maken hebben we
voor u deze handleiding opgesteld. We wensen u
alvast veel plezier en succes met uw website!

Voordat u kunt beginnen moet u inloggen op uw gebruikersaccount, MijnVIP. Ga
hiervoor naar mijn.vip.nl en vul hier uw gebruikersnaam en wachtwoord in.
Nadat u bent ingelogd kunt u beginnen met bouwen. De wijzigingen die u
aanbrengt worden direct doorgevoerd op uw website.
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1. Basisinstellingen

Als eerste stelt u de basisinstellingen voor uw website in. Met
de SiteBuilder kunt u heel eenvoudig zelf pagina’s aanmaken en
beheren. Hier gaan we dan ook mee beginnen.

Pagina's Onderdelen Thema Instellingen

2) Nog te doen:Thema kiezen, Titel opgeven [Ingtallatiescherm]
QN Marer

Klik op ‘Pagina maken’ in de gele balk, of navigeer naar Pagina’s en kies ‘Nieuwe
pagina’. Nu komt u op de plek waar u uw webpagina kunt aanmaken en
bewerken.

Sitebuilder » Pagina's » Pagina toevoegen

Pagina's Onderdelen Thema Instellingen
I
Titel: |
Cprmaak -~ Stijlen - B I U | | ® G @ E | iZ i ||Er||_{:;m | | =
= | Bl |A-22-2 — [wm
Fad: 2

Pagina opties

Dit is een subpagina: O Ja @ plee
Actie: @ Publiceren O Tijdelijk opslaan O Afscherrnen et wachtwoord
Toon pagina in het menu: & Ja O nee

Toon pagina in de siternap: @ Ja O Nee

Trefwoorden:

Beschrijving:

A
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Stap 1: Pagina maken

Titel

Hier vult u de titel van de eerste pagina van uw website in. Tip: maak de titel
niet te lang en zorg dat deze goed de inhoud van de pagina weergeeft. Deze
titel wordt gebruikt in de zoekresultaten van Google en op Facebook wanneer
iemand je pagina deelt.

Tekst toevoegen

In het vlak onder de titel plaatst u uw tekst. U kunt zoveel tekst plaatsen als u
wilt. Ook kunt u uw tekst opmaken. Dit werkt hetzelfde als voor een
tekstverwerkingsprogramma. Hieronder volgen de meest gebruikte
opmaakmogelijkheden:

Alinea

Opmaak -/ Hier kunt u een woord, regel of alinea snel opmaken. Handig voor
bijvoorbeeld tekstkopjes. Selecteer de tekst, klik op het vlakje
‘alinea’ en kies de gewenste stijl.

Vet, cursief en onderstreept
B W Hiermee maak je tekst dik, schuin of onderstreept. Selecteer de
tekst en klik op de gewenste stijl.

Tekstkleur
Kies hier de kleur van uw tekst.

Tabel invoegen

| = Wanneer u een tabel wilt invoegen, klik dan op het tabel icoontje.
In het scherm dat u te zien krijgt kunt u het aantal rijen en
kolommen kiezen en eventueel de hoogte en breedte. Vult u geen
hoogte en breedte in, dan past de tabel zich automatisch aan uw
tekst aan. Wanneer u uw tabel gecreéerd hebt, kunt u de
eigenschappen van de rijen en de cellen wijzigen door op de
icoontjes naast de tabelicoon te klikken.

Link toevoegen

g In de tekst kunt u links naar externe pagina’s of pagina’s op uw
website plaatsen. Klik hiervoor op het link icoontje. U kunt nu
kiezen of u wilt linken naar een andere website of naar een pagina
in uw eigen site. Vervolgens selecteert u de pagina of plakt u de
link. Om een link te verwijderen, selecteert u de link en klikt u op
‘Link verwijderen’.
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Afbeelding of video toevoegen
= In de tekst kunt u ook afbeeldingen en zelfs video’s toevoegen. Zorg ervoor

dat uw afbeelding al het juiste formaat heeft, bijvoorbeeld door deze te
bewerken in Photoshop of Paint.

Afbeelding toevoegen

Om een afbeelding toe te
voegen, klikt u op het
afbeeldingicoontje. Hier geeft
u aan of de afbeelding op uw
computer staat of in de site-
bibliotheek. De eerste keer dat
u een pagina aanmaakt staan
er nog geen afbeeldingen in uw site-bibliotheek, in dit geval kiest u dus altijd
voor ‘computer’. Vervolgens klikt u op ‘kies afbeelding’ en op ‘openen’.

(2) Voeg een afbeelding toe aan de pagina

De afbeelding staat: @ In mijn site-bibliotheek © Op mijn computer

Kies een afbeelding:

Filmpje toevoegen

Wanneer u een filmpje van

(De link naar de ¥ YouTube- of [ Vimeo-pagina) YOUTUbe Of V|me0 toe Wllt
voegen, klik dan op het video
icoontje. In het scherm dat
word geopend vult u de link
naar het filmpje in. De juiste
link vind u door naar het filmpje
te gaan, te klikken op ‘delen’ en

(2) Voeg een YouTube- of Vimeo-video toe aan uw site

Pagina met de video: | |

de gegeven link te kopiéren.

Speciale onderdelen toevoegen
! In je pagina kunt u speciale elementen toevoegen, zoals een gastenboek,
| een fotoboek of een formulier. Kijk hiervoor bij ‘2. Extra instellingen’.

Pagina opties
Dit is een subpagina: & Ja @ pee
Acties @ Publiceren O Tijdelijk opslaan O Afschermen met wachtwoord
Toon pagina in het mens: @ Ja O nee

Toon pagina in de sitermap: @ Ja O Nee

Trefwoorden: |

Beschrijving:
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Pagina opties

Dit is een subpagina

Geef hier aan of het een subpagina is van een andere pagina. Let op, wanneer
dit de eerste pagina is die u aanmaakt, dan staat deze optie er niet bij. Dan is
het dus altijd de homepage.

Actie

Hier geeft u aan of u de pagina meteen wilt publiceren, deze tijdelijk op wilt
slaan of dat u de pagina wilt afschermen met een wachtwoord. Wanneer een
pagina niet voor iedereen toegankelijk is, bijvoorbeeld alleen voor familie, dan
kiest u voor de laatste optie.

In het instellingenmenu kunt u later onder ‘beveiliging’ een gebruikersnaam en
wachtwoord toevoegen. U kunt er ook voor kiezen om de gehele site af te
schermen.

Toon pagina in het menu
Geef hier aan of u de pagina in het menu wilt tonen.

Toon pagina in sitemap

Geef hier aan of u de pagina in de sitemap wilt tonen. Een sitemap is een pagina
waar alle interne links van uw website staan. Hiermee maakt u het voor
bezoekers en zoekmachines makkelijker om de betreffende pagina te vinden.

Trefwoorden

Het trefwoord of trefwoorden voor de pagina. Deze trefwoorden helpen
zoekmachines uw website te vinden. Vul hier steekwoorden in die op de
betreffende pagina van toepassing zijn.

Beschrijving

Een korte, duidelijke beschrijving van de pagina. Deze beschrijving is te zien in
bijvoorbeeld zoekmachines. Maak de beschrijving daarom bondig en
aansprekend. Klik vervolgens op opslaan.
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Stap 2: Thema kiezen

Het uiterlijk van uw website is het meest bepalend voor de
uitstraling van uw website. Daarom heeft SiteBuilder een aantal
templates waar u uit kunt kiezen in verschillende kleuren en
stijlen.

Thema kiezen
Bij deze stap gaat u het thema voor uw website kiezen. Klik op Thema kiezen in
de gele balk of klik op ‘Thema’ en dan ‘Themakiezer’ in het menu.

Pagina's Onderdelen Thema Instellingen
'2) Nog te doen: Pagina maken Thema kiezei; Titel opgeven [Installatiescherm)

U komt nu in een scherm waarin in u kunt kiezen uit verschillende thema’s. Om
een voorbeeld pagina van het thema te zien klikt u op ‘voorbeeld’ of dubbelklikt
u op het betreffende thema. Om het thema in te stellen klikt u op ‘activeren’.

Leaves
Activeren | Voorbeeld

—.—

Nu komt u op een pagina waar u de instellingen van het thema kunt aanpassen.

Thema instellingen

: Linkeffect
(2) Thema instellingen van "Leaves’ i -
Hier kunt u de stijl van
Linkeffect (normaal): © Geen effect ©) Onderstrepen een tekstlink kiezen.
Linkeffect (highlight): ' Geen effect © Onderstrepen K|eS on d erstre pe n
Lettertype: | Standaardwaarde |Z|| wanneer u a I |e
Tekstgrootte: © 10px @ 11px @ 12px © 13px O 14px O 15px tekSt“n kS W||t

onderstrepen (vb:
tekstlink). U kunt dit
ook instellen voor
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wanneer u met de muis over een tekstlink heen gaat (highlight).
Lettertype
Geef hier het lettertype dat u wilt gebruiken op uw website. U kunt tussen

verschillende lettertypes kiezen.

Tekstgrootte
Kies hier de tekstgrootte van uw website.

Stap 3: Titel opgeven

Hier gaat u de titel van de website aanmaken. Kies in het gele
scherm ‘Titel opgeven’ of ga naar Instellingen > algemeen.

Pagina's Onderdelen Thema Instellingen
(2) Nog te doen; Pagina maken, Thema kiezenm [Installatiescherm]

Algemene instellingen

Titel

Geef hier de titel van uw website, uw klanten krijgen deze te zien op de
homepage van uw website. Kies een titel die niet te lang is, maar duidelijk laat
zien waar uw website over gaat. Deze titel wordt gebruikt in de zoekresultaten
van Google.

Beschrijving

De beschrijving van deze pagina. Geef hier een korte omschrijving van je
website. Wil je beter gevonden worden in zoekmachines, zorg dan dat je hier
relevante zoekwoorden in verwerkt.

Trefwoorden

Trefwoorden bij deze pagina. Vul hier zoekwoorden in die met je website te
maken hebben. Gaat je website over mode, kies dan bijvoorbeeld zoekwoorden
als ‘Mode, fashion, kleding, kledingtips, zomermode’ etc.

Logo en icoon
Nieuw logo

Het logo van uw website. Hier kunt u een logo uploaden. Zorg dat uw logo al de
juiste afmeting heeft. Een logo toevoegen is niet verplicht.
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Nieuwe favicon

Hier geef je het favicon van uw website. Dit is een kleine afbeelding, een
pictogram dat wordt geassocieerd met uw website. Dit pictogram zien uw
bezoekers boven in hun browser wanneer ze uw website bezoeken. Een favicon
heeft een standaard afmeting van16x16pixels.

Vergeet niet uw gegevens op te slaan!

2. Extra instellingen

Nu zijn de basisinstellingen voor uw website afgerond. In het
volgende deel van de handleiding vind u hoe je nog meer
pagina’s kunt toevoegen en welke mogelijkheden uw website
nog meer kent.

2.1:Pagina’s

Onderdelen Thema Instellingen

Onder het kopje pagina’s kunt u een nieuwe pagina aanmaken
zoals hierboven beschreven, maar u kunt ook een pagina
bewerken.

Om pagina’s te bewerken of te verwijderen gaat u naar ‘Paginaoverzicht’.Hier
kunt u achter de betreffende pagina aangeven of u deze wilt bewerken of

verwijderen. Ook ziet u welke status deze pagina heeft, dus bijvoorbeeld of het
een homepage of een subpagina is.

2.2:0nderdelen

Aan uw website kunt u een aantal extra onderdelen toevoegen,
zoals een fotoboek of een gastenboek. Klik op ‘Onderdelen’ en
dan ‘Overzicht onderdelen’.

Pagina’s Onderdelen Thema Instellingen

© 2011 VIP Internet 9
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Fotoboek

Hier kunt u een fotoboek aan uw website
toevoegen. Klik hiervoor op ‘nieuw fotoboek
toevoegen’. U vult de titel en beschrijving in
en klikt op ‘opslaan en foto’s toevoegen’.
Op de volgende pagina kunt u foto’s
toevoegen.

Fotoboek

Beheer al uw foto's online
+ Nieuw fotoboek toevoegen

« Qverzicht van fotoboeken

Om een fotoboek te bewerken of te verwijderen gaat u naar het overzicht en
klikt u op de betreffende knop.

Zodra u een foto hebt toegevoegd kunt u het fotoboek aan een bepaalde pagina
toevoegen of er voor kiezen deze nog niet aan een pagina toe te voegen, maar
dit pas later te doen.

Fotoboek toevoegen aan pagina

Voeg een speciaal onderdeel toe aan de pagina S Om een fotoboek toe te
voegen aan een pagina, zorgt
u eerst dat het fotoboek
aangemaakt is. Hierna gaat u

w Fotoboek Werbergen]

Specifiek fotoalbum ) Overzicht van alle albums

Selecteer een album: | Portfolio E| .
naar de pagina waar u het
T . .
fotoboek wilt toevoegen. Klik
met uw muis op de plek waar
» Formulieren [Tonen]

u het fotoboek wilt

¥ Gastenboek menen) | toevoegen. Klik dan op het
icoontje ‘voeg speciaal

onderdeel toe’. Klik op ‘Fotoboek’ en selecteer het fotoboek dat u toe wilt

voegen. Het is ook mogelijk om een selectie van al uw albums te tonen. Kies

hiervoor ‘Overzicht van alle albums’.

Formulieren
Met formulieren kunt u zelf een formulier
0 | maken, bijvoorbeeld een contactformulier,
Geef bezoekers de mogelijkheid . L. . A .
om met u te communiceren een inschrijfformulier of een enquéte. Klik

« Nieuw formulier toevoegen op ‘Nieuw formulier toevoegen’.

+  Qverzicht van formulieren

Algemene informatie formulier

Geef bij titel de titel van uw enquéte op. Een ingevuld formulier ontvangt u per
e-mail. Vul bij ‘Email naar’ het e-mailadres in waar het formulier heen gestuurd
moet worden.

Tot slot geeft u een tekst op die getoond wordt bij afronding van het formulier.

Bijvoorbeeld ‘Bedankt voor het invullen. We nemen zo snel mogelijk contact met
u op’ of ‘U bent nu ingeschreven voor de cursus’.
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Formulier velden
Hier gaat u de vragen van het formulier bepalen. Elke vraag krijgt een apart
veld, en u kunt kiezen uit verschillende soorten antwoorden.

1. Geef de naam van het eerste veld op, bijvoorbeeld ‘Bedrijfsnaam’ of ‘Welk
cijfer geeft u deze cursus?’.

2. Kies nu wat voor soort antwoord gegeven kan worden. Hieronder ziet u de
soorten antwoorden.

‘ Tekst (1 regel): hierbij kan
er door de bezoeker zelf
tekst ingetypt worden

Tekst 1 regel |

Tekst meerdere

regem_ ) . Tekst (meerdere regels):

Selectieljst K = hierbij kan de bezoeker

Aankruisvakjes a Db Oe meerdere regels tekst

Keuzerondjes @ goed © matig O slecht intypen

Wachtwoordveld | \ Selectielijst: hierbij ziet de
bezoeker een lijst met
antwoorden.

Aankruisvakjes: hierbij kan
de bezoeker één of meerdere
antwoorden selecteren.
Keuzerondjes: hierbij kan de
bezoeker één antwoord
selecteren

Wachtwoordveld: hierbij kan
de bezoeker een wachtwoord
opgeven

3. Bij de antwoorden met gegeven opties (selectielijst, aankruisvakjes en
keuzerondjes), moeten nu de opties ingevuld worden. Dit zijn dus de
antwoorden waar de bezoeker uit kan kiezen. Scheid de opties met een
komma.

4. Kies of de vraag verplicht is om in te vullen. Bij een inschrijfformulier kan
bijvoorbeeld de naam en het e-mailadres verplicht zijn, maar is het
telefoonnummer optioneel. Wanneer de vraag verplicht is vinkt u het hokje
aan.

5. Sla nu het veld op en maak eventueel meer vragen aan. Ga zo door totdat
alle vragen in het formulier staan.

6. Selecteer nu de pagina waar u het formulier aan toe wilt voegen. Dit kunt
u ook later kiezen. Klik dan op opslaan.
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Formulier toevoegen aan pagina

Om een formulier toe te voegen aan een pagina, gaat u naar de betreffende
pagina en klikt u op het icoontje ‘speciaal element toevoegen’. Kies dan voor
Formulier en selecteer het gewenste formulier.

Gastenboek
In het gastenboek kunnen bezoekers van

Gastenboek . .
uw website een reactie achterlaten.

Bezoekers kunnen een bericht
voor U op uw website achterlaten

Gastenboek toevoegen aan pagina

Om een gastenboek toe te voegen aan een
pagina, gaat u naar de betreffende pagina
en klikt u op het icoontje ‘speciaal element toevoegen’. Kies dan voor
Gastenboek en klik op toevoegen. Het gastenboek is nu aan de pagina
toegevoegd.

Gastenboek beheren

Om de reacties in uw gastenboek te bekijken en te beheren, gaat u naar
‘Onderdelen’ en dan ‘Gastenboek’. Hier kunt u de reacties lezen en eventueel
verwijderen. Wanneer u achter een bericht op ‘Spam’ klikt, kan deze bezoeker
geen reacties meer plaatsen.

2.3: Thema

Pagina's Onderdelen Instellingen

Het thema van uw website hebt u bij de basisinstellingen al
ingevoerd. Wanneer u de instellingen van het thema echter wilt
veranderen of een compleet ander thema wilt kiezen, kunt u
dat hier doen.

Onder ‘instellingen’ past u het thema aan en onder ‘themakiezer’ kiest u een
volledig nieuw thema.
Zie ook stap 2: Thema kiezen.
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2.4: Instellingen

Pagina's Onderdelen Thema Instellingen

Algemeen
Onder ‘Algemeen’ stelt u de beginpagina van uw website in.

Zie ook stap 1: Pagina maken.

Statistieken

Google-analytics gebruiken

Hier geeft u aan of u gebruik wilt maken van Google-analytics.
Met Google-analytics kunt u statistieken over uw website
opvragen. Hiermee kunt u heel nauwkeurig bezoekersstromen,
verkeersbronnen en paginaweergaves bijhouden. Deze dienst is
gratis.

U moet hiervoor echter wel een account aanmaken. Zodra u op ‘ja’ klikt en deze
optie dus wilt gebruiken verschijnt een schermpje met daarin een link naar de
site van Google.

Belstat gebruiken
Geef hier aan of u gebruik wilt maken van Belstat. Dit is een gratis teller
voor uw site statistieken en website analyse.

Ook voor deze dienst moet u zich eerst aanmelden. Wanneer u op ‘ja’ klikt
verschijnt er een schermpje met een link naar de website van Belstat.

Beveiliging

Kies hier ‘ja’ wanneer u uw website deels of helemaal wilt beveiligen. Hier zou u
voor kunnen kiezen wanneer uw website alleen is bedoeld voor een selecte groep
mensen, zoals familie of vrienden.

Type beveiliging

Kies hier of u de hele website wilt
Type beveiliging: © Hele website @ Individuels pagina's bevelllgen Of a”een IndIVIdueIe

P Gebruikersnaam: ‘Naam ‘ paglna’s_

w Wachtwoord: ‘ ‘

(2) Beveiligings instellingen

Beveiliging gebruiken- @ Aan O Uit

Tekst |Deze website is beveiligd. Vul hier uw wachtwoord in.

Gebruikersnaam en
wachtwoord

Geef hier de gebruikersnaam en
het wachtwoord dat ingevuld

4

Melding bij foutieve inlog: |Helaas, uw wachtwoord is niet juist. Neem contact op met de webmaster.
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moet worden om toegang te krijgen tot de pagina.

Tekst

Geef hier de tekst die bezoekers zien op de pagina voordat ze ingelogd zijn.
Bijvoorbeeld: ‘Deze webpagina is beveiligd met een wachtwoord. Vul hier de
gebruikersnaam en het wachtwoord in om toegang te krijgen’.

Melding bij foutieve inlog
Geef hier de tekst die te zien is wanneer niet het juiste wachtwoord is gegeven.

Een individuele pagina beveiligen

Wilt u een individuele pagina beveiligen? Kies dan bij de beveiligingsinstellingen
voor ‘individuele pagina’. Hierna gaat u naar de pagina die u wilt beveiligen.
Onderaan ziet u ‘Pagina opties’. Klik op ‘Tonen’ en selecteer ‘Afschermen met
wachtwoord’.

Zijkolom

Zijkolom gebruiken
Wanneer u iets in de zijkolom van uw website wilt plaatsen kiest u voor ‘ja’. Er
verschijnt nu een extra schermpje.

Positie zijkolom
Hier geeft u aan of u de zijkolom aan de linker of rechterkant van uw website wilt
plaatsen.

Breedte zijkolom
Geef hier aan hoe breed de zijkolom moet worden.

Onderdelen toevoegen
U kunt hier kiezen uit vier opties.

TRANSLATE —

e Google translate
Dutch French . .
B egisn S Spanen Hiermee kunnen bezoekers de teksten op uw website
B cerman ILH ttalian .. .
wreLnces. | VErtalen naar bijvoorbeeld Frans, Duits of Engels.

TranslsteThis Button

Klok
Hiermee plaatst u een klok op uw website zoals in het
plaatje links

Teller
Hiermee plaatst u een teller op uw website die het aantal bezoekers bijhoudt.

© 2011 VIP Internet 14



NP

SiteBuilder Handleiding internet

Twitter

Hiermee plaatst u een Twitter feed van elk gewenste Twitter account. Dit kan dus
uw eigen account zijn of van iemand anders. Om dit toe te voegen vult u de
Twitter gebruikersnaam in en kiest u hoeveel berichten getoond worden.

Dit was de handleiding voor de SiteBuilder van VIP Internet. We
hopen dat u hiermee makkelijk en snel uw eigen website kunt
maken! Heeft u toch nog vragen? Kijk dan op www.vip.nl.
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