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Algemene informatie 
Inlogpagina: https://gr2010.pvda.nl 

Preview 

De preview pagina kan worden gebruikt om nog niet gepubliceerde artikelen te bekijken. Het is 

erg aan handig om deze preview te gebruiken omdat je dan her resultaat te zien krijgt dat de 

bezoeker ook te zien krijg. Helaas is een CMS niet wat je ziet is wat je krijgt (wat wel het 

geval is bij bijvoorbeeld Word). De preview is een hulpmiddel om te controleren of het 

resultaat gewenst is. 

Preview url:  http://www.bronckhorst.pvda.nl/preview 

Gebruikersnaam: pvda 

Wachtwoord:  acceptatie 

Algemene begrippen 

Artikel In de meeste CMS systemen wordt hier een stuk tekst mee aangeduid. Je 

kunt het, het best vergelijken met een nieuws artikel.  

Beeldbank Binnen de CMS van de PvdA wordt hiermee locatie van de plaatjes mee 

aangeduid.  

  

https://gr2010.pvda.nl/
http://www.bronckhorst.pvda.nl/preview
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Een nieuw nieuws artikel maken 
Ga nadat je bent aangemeld naar documenten (als je hier nog niet bent). 

 

Blader in de documentboom naar nieuws en kies vervolgens de map van het huidige jaar (in dit 

geval 2011).  

 

Kies vervolgens in het uitklapmenu voor Nieuw nieuws artikel maken. 

 

Er verschijnt een venster waarin een naam wordt gevraagd, dit is niet de titel voor het artikel 

maar een naam voor de url (directe locatie van het artikel, bijvoorbeeld 

http://www.google.nl/pagina1.html). Doordat deze titel  deel uit maakt van de url is het, het 

beste om geen gebruik te maken van vreemde tekens. Maak dus gebruik van A t/m z en 0-9 

spaties en _ - zijn ook toegestaan.  

http://www.google.nl/pagina1.html
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Opmerking: In bovenstaande voorbeeld zie je dat de knop OK niet beschikbaar is. Dit klopt en is 

een “fout” in de CMS, klik één keer op de knop en de knop wordt wel weer beschikbaar. Daarna 

kan er wel weer worden geklikt. 
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Nadat de CMS het artikel heeft aangemaakt zal het worden geopend. Waar de inhoud van de 

velden komt te staan, wordt in onderstaande afbeelding verder verduidelijkt. 

 

Door een vinkje te zetten bij “Toon op homepage” (aan de rechter kant) wordt het nieuws artikel 

op de home pagina getoond zoals in onderstaand voorbeeld.  

Bij titel geef je de titel op die de bezoeker te zien krijg (zie onderstaande afbeelding). Deze titel 

mag wel vreemde tekens zoals ! en @ bevatten.  

 

De tekst bij introductie wordt weergegeven onder de titel en is een korte introductie over het 

artikel. Als de bezoeker klikt op lees meer wordt de tekst uit het vak Inhoud / opmerkingen 

weergegeven.  
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Bij datum geef je de datum op wanneer het artikel is geplaatst. Meestal is dit vandaag. Helaas 

zet de CMS hier standaard een datum neer in het verleden. Hierdoor kan het zijn dat je 

artikel niet zichtbaar wordt op de site. Klik bij nieuwe artikels daarom altijd op de knop 

“Stel huidige datum en tijdstip in”. 

 

Met de knop sluiten en opslaan kun je het artikel opslaan. Doe dit regelmatig. Het wil namelijk 

wel is gebeuren dat je veel werk hebt gedaan en als je op opslaan klikt dat de CMS een fout geeft. 

Door vaak op te slaan voorkom je dat je veel werk kwijt raakt. 

 

Met de knop Sluiten zonder op te slaan annuleer je de wijzigen.  

 

Als je het artikel hebt opgeslagen krijg je een overzicht te zien van het artikel. 

 

Met de knop “Bewerk” kun je het artikel weer aanpassen (of verder gaan).  

Met de knop “Plan publicatie” in zet je het artikel online. Dit kan in twee smaken op een bepaalde 

datum, al gaat dit niet altijd goed. En nu. Dit laatste is de meest veilige manier omdat je het direct 

kunt controleren. 
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Opmerking: In bovenstaande voorbeeld zie je dat de knop OK niet beschikbaar is. Dit klopt en is 

een “fout” in de CMS, klik één keer op de knop en de knop wordt wel weer beschikbaar. Daarna 

kan er wel weer worden geklikt. 
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Een artikel maken van een Word document 
Stel je hebt een word document ontvangen zoals in onderstaande afbeelding. (bron Wikipedia). 

 

Het document bestaat uit een titel en alinea’s. Om dit word document te vertalen naar een 

pagina in de CMS is een ander programma nodig.  

Start > Alle Programm’s > Bureau-accessoires > Kladblok 

1. Kopieer de eerste alinea. (Selecteer de tekst in de alinea en kies vervolgens kopiëren.  

 
2. Plak de tekst nu in Kladblok (Bestand > Plakken). 
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3. Selecteer nu weer de tekst in kladblok en kies voor Bestand > Kopiëren. 

 
4. Ga nu naar de CMS en plak de tekst in het veld inhoud.  

Herhaal bovenstaande procedure voor alle alinea’s.  

Waarom moet dit zo? Word teksten bevat opmaak (welk lettertype wordt er gebruikt, welke 

kleur welke grote etc). Deze opmaak vindt de CMS niet zo leuk en kan hier ook niet zo goed mee 

overweg. Kopiëer daarom alle tekst eerst naar kladblok voordat het wordt geplakt in de CMS.  

Waarom moet het alinea voor alinea Dit heeft als rede dat de meeste word gebruikers geen 

documenten maken in de indeling alnea. Websites werken wel met deze indeling. Door zelf te 

kiezen wat de alinea wordt en dit juist te plakken in de CMS worden de alinea’s goed 

aangemaakt . 

  



CMS PvdA   pagina 10 

Een nieuwe map maken 
Omdat de CMS van de PvdA niet fijn werkt met veel artikelen (of documenten) kun je het beste 

mappen maken in de CMS. Ik heb zelf in bijvoorbeeld de map Nieuws de indeling gemaakt Jaar > 

Maand (2011 / Januari).  

Blader naar de map waar de nieuwe map in moet worden gemaakt. En kies vervolgens in het 

uitklapmenu voor Nieuwe (nieuws) map. 

 

Er verschijnt een venster met de vraag “Geef een naam voor deze map”.  

 

Opmerking: In bovenstaande voorbeeld zie je dat de knop OK niet beschikbaar is. Dit klopt en is 

een “fout” in de CMS, klik één keer op de knop en de knop wordt wel weer beschikbaar. Daarna 

kan er wel weer worden geklikt. 

Nadat er op OK is geklikt zal de map beschikbaar zijn. 


