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1. Inloggen	
  op	
  jouw	
  teampagina	
  
	
  

Start	
  de	
  internet	
  browser	
  en	
  open	
  de	
  pagina:	
  
http://www.kolpingboys.nl/cms	
  
	
  

	
  

2. Veranderen	
  wachtwoord	
  en/of	
  e-­‐mail	
  adres	
  
	
  
Configuratie	
  >>	
  Gebruikers	
  management	
  >>	
  Gebruker	
  >>	
  Wijzigen	
  
	
  
Voor	
  het	
  wijzigen	
  van	
  je	
  wachtwoord	
  
	
  
Configuratie	
  >>	
  Gebruikers	
  management	
  >>	
  Gebruker	
  >>	
  E-­‐mailadres	
  
	
  
Voor	
  het	
  wijzigen	
  van	
  je	
  e-­‐mailadres	
  

3. Maak	
  een	
  wedstrijdverslag	
  van	
  een	
  competitie	
  wedstrijd	
  
	
  
Voetbal	
  >>	
  Uitslagen	
  &	
  Standen	
  >>	
  Competitie-­‐beheer	
  
	
  
Selecteer	
  vervolgens	
  het	
  lopende	
  seizoen,	
  je	
  team	
  en	
  de	
  betreffende	
  
competitie	
  en	
  klik	
  op	
  ‘Kies	
  competitie’	
  	
  
	
  

	
  

Selecteer	
  vervolgens	
  het	
  blauwe	
  kader	
  ‘competitie’	
  Een	
  kalender	
  verschijnt.	
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Klik	
  in	
  de	
  kalender	
  op	
  de	
  speeldatum	
  en	
  kies	
  in	
  ‘Wedstrijden	
  op:’	
  	
  
de	
  wedstrijd.	
  

 
	
  
Vervolgens	
  verschijnt	
  het	
  gebruikelijke	
  tekstkader,	
  waarin	
  het	
  
wedstrijdverslag	
  geschreven	
  kan	
  worden.	
  Sla	
  het	
  wedstrijdverslag	
  
vervolgens	
  op.	
  

Het	
  verslag	
  is	
  te	
  vinden	
  onder  Wedstrijden	
  >>	
  Laatste	
  wedstrijdverslagen.	
  
En	
  op	
  de	
  teampagina	
  onder Wedstrijdverslagen.	
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4. Uitslag	
  invoeren	
  

Voetbal	
  >>	
  Uitslagen	
  en	
  Standen	
  >>	
  Competitie	
  >>	
  Uitslagen	
  invullen	
  	
  
 
Klik	
  op	
  de	
  datum	
  waarvoor	
  je	
  de	
  uitslag	
  wilt	
  invoeren	
  en	
  als	
  het	
  goed	
  is	
  
verschijnt	
  er	
  onderaan	
  de	
  kalender	
  de	
  wedstrijd	
  van	
  je	
  team	
  die	
  voor	
  die	
  
datum	
  op	
  het	
  programma	
  staat.	
  Voer	
  voor	
  uitslag	
  in	
  ,	
  en	
  klik	
  op	
  “Uitslagen	
  
opslaan”	
  en	
  de	
  uitslag	
  verschijnt	
  onder	
  Wedstrijden	
  >>	
  Uitslagen	
  op	
  de	
  
website	
  

5. Teamfoto	
  toevoegen	
  aan	
  Team-­‐informatie	
  
	
  
Club-­‐management	
  >>	
  Team	
  >>	
  team	
  wijzigen	
  
	
  
Selecteer	
  de	
  eigen	
  club,	
  die	
  rood	
  wordt	
  weergegeven.	
  Selecteer	
  vervolgens	
  
het	
  team	
  van	
  de	
  thuis	
  club	
  en	
  vervolgens	
  verschijnt	
  er	
  rechtsonder	
  de	
  
seizoenen	
  waarin	
  dit	
  team	
  actief	
  is.	
  Als	
  er	
  een	
  vinkje	
  voor	
  het	
  seizoen	
  staat,	
  
verschijnt	
  er	
  een	
  wijzig	
  teamfoto	
  icoontje	
  ( ).	
  Na	
  het	
  klikken	
  hierop	
  kunt	
  u	
  
de	
  teamfoto	
  voor	
  het	
  bijbehorende	
  seizoen	
  uploaden.	
  Deze	
  teamfoto	
  komt	
  
op	
  de	
  website	
  boven	
  de	
  lijst	
  met	
  spelers	
  bij	
  de	
  Team-­‐informatie	
  te	
  staan.	
  
Wil	
  je	
  de	
  teamfoto	
  tevens	
  op	
  de	
  pagina	
  met	
  seizoensinformatie	
  plaatsen	
  
voeg	
  hem	
  daar	
  dan	
  toe	
  als	
  afbeelding.	
  

6. Foto	
  van	
  teamlid	
  toevoegen	
  
	
  
Club-­‐management	
  >>	
  Leden	
  beheer	
  >>	
  Clublid	
  wijzigen	
  >>	
  Clublid	
  
posities/functies	
  
	
  
Vul	
  de	
  naam	
  in	
  van	
  het	
  clublid	
  	
  waarvan	
  je	
  de	
  foto	
  wilt	
  toevoegen.	
  Kies	
  	
  
“Kies	
  clublid”.	
  Kies	
  “Bladeren”	
  onder	
  “Functie	
  specifieke	
  foto”	
  Selecteer	
  de	
  
pasfoto	
  die	
  je	
  hebt	
  opgeslagen	
  op	
  je	
  eigen	
  computer.	
  	
  Kies	
  “Wijzigingen	
  
opslaan”	
  om	
  de	
  foto	
  te	
  bewaren	
  bij	
  de	
  speler.	
  De	
  foto	
  wordt	
  getoond	
  bij	
  de	
  
teaminformatie	
  van	
  je	
  team.	
  	
  

7. Spelerslijst	
  bijwerken	
  
	
  
Voetbal	
  >>	
  Uitslagen	
  &	
  standen	
  >>	
  Seizoen	
  >>	
  Spelerslijst	
  bijwerken	
  
	
  
Selecteer	
  het	
  seizoen,	
  de	
  eigen	
  club,	
  die	
  rood	
  wordt	
  weergegeven,	
  en	
  je	
  
eigen	
  team.	
  Onder	
  spelers	
  staan	
  de	
  namen	
  van	
  de	
  spelers	
  en	
  de	
  technische	
  
begeleiding.	
  	
  Met	
  het	
   icoontje	
  kan	
  je	
  spelers	
  verwijderen.	
  Achter	
  “Speler	
  
toevoegen”	
  kan	
  je	
  een	
  naam	
  van	
  een	
  (bestaande)	
  speler	
  invoeren.	
  Als	
  een	
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gedeelte	
  van	
  de	
  naam	
  wordt	
  herkend,	
  dan	
  wordt	
  deze	
  gelijk	
  getoond	
  in	
  een	
  	
  
lijstje.	
  	
  Klik	
  op	
  Toevoegen	
  om	
  de	
  speler	
  aan	
  je	
  team	
  toe	
  te	
  voegen.	
  Als	
  de	
  
speler	
  nog	
  niet	
  eerder	
  is	
  toegevoegd	
  dan	
  kan	
  je	
  dat	
  zelf	
  doen,	
  zie	
  “Clublid	
  
toevoegen”.	
  

8. Clublid	
  toevoegen	
  
	
  
Club-­‐management	
  >>	
  Leden	
  beheer	
  >>	
  Clublid	
  toevoegen	
  
	
  
Vul	
  aaleen	
  de	
  rood	
  gekleurde	
  verplchte	
  velden	
  in	
  .	
  Het	
  is	
  niet	
  de	
  bedoeling	
  
dat	
  persoonlijke	
  informative	
  van	
  de	
  spelers,	
  zoals	
  	
  e-­‐mail	
  en	
  
telefoonnummer	
  op	
  de	
  website	
  komen	
  te	
  staan	
  
Bewaar	
  de	
  gegevens	
  met	
  “Persoon	
  toevoegen”	
  	
  

9. Nieuwsberichten	
  op	
  de	
  teampagina	
  zetten	
  
Content	
  management	
  >>	
  Nieuws	
  >>	
  Beheren	
  

Selecteer	
  in	
  het	
  boomdiagram	
  de	
  plek	
  waar	
  je	
  een	
  nieuwsbericht	
  wilt	
  
publiceren.	
  Ieder	
  team	
  heeft	
  een	
  eigen	
  nieuwspagina	
  voor	
  
wedstrijdverslagen.	
  Klik	
  op	
  ‘Kies’.	
  	
  
	
  
Klik	
  vervolgens	
  op	
  ‘Bericht	
  toevoegen’.	
  	
  
Het	
  is	
  verplicht	
  een	
  titel	
  en	
  een	
  inleiding	
  (bijvoorbeeld	
  de	
  eerste	
  zin	
  van	
  het	
  
verslag	
  of	
  de	
  uitslag	
  van	
  de	
  wedstrijd)	
  in	
  te	
  voegen.	
  Startdatum	
  zal	
  in	
  de	
  
meeste	
  gevallen	
  gewoon	
  nu	
  zijn	
  hier	
  hoeft	
  dus	
  niets	
  gewijzigd	
  te	
  worden.	
  Er	
  
is	
  geen	
  einddatum	
  vereist,	
  sla	
  die	
  mogelijkheid	
  over.	
  	
  
	
  
Eventueel	
  kan	
  er	
  één	
  afbeelding	
  worden	
  toegevoegd	
  aan	
  het	
  verslag.	
  
Vermeld	
  bij	
  Bron	
  wie	
  het	
  bericht	
  geschreven	
  en/of	
  aangeleverd	
  heeft.	
  	
  
	
  
Klik	
  vervolgens	
  op	
  ‘bericht	
  wijzigen’.	
  De	
  texteditor	
  (meer	
  informatie	
  verder	
  
in	
  deze	
  handleiding)	
  verschijnt	
  en	
  je	
  kunt	
  het	
  verslag	
  invoegen	
  en	
  opmaken.	
  
Vergeet	
  niet	
  nogmaals	
  op	
  ‘Bericht	
  wijzigen’	
  te	
  klikken	
  om	
  je	
  input	
  te	
  
bevestigen.	
  Wen	
  je	
  aan	
  om	
  het	
  resultaat	
  ook	
  altijd	
  even	
  te	
  controleren	
  op	
  de	
  
website.	
  Je	
  weet	
  dan	
  zeker	
  dat	
  het	
  erop	
  staat	
  en	
  of	
  het	
  eruit	
  ziet	
  zoals	
  je	
  
bedoeling	
  is.	
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De	
  teksteditor	
  
 
Tektspagina’s	
  kunnen	
  worden	
  aangepast	
  in	
  een	
  zogenaamde	
  RTE(Rich	
  Text	
  
Editor).	
  Dit	
  is	
  een	
  editor,	
  vergelijkbaar	
  met	
  een	
  MS	
  Wordomgeving,	
  specifiek	
  
voor	
  het	
  internet.	
  Het	
  is	
  mogelijk	
  om	
  teksten	
  vanuit	
  Word	
  en	
  tabellen	
  vanuit	
  
Excel	
  te	
  kopiëren	
  en	
  plakken	
  in	
  de	
  texteditor.	
  	
  
	
  
Om	
  teksten	
  op	
  de	
  website	
  te	
  plaatsen	
  druk	
  je	
  op	
  opslaan.	
  Wen	
  je	
  aan	
  dat	
  
geregeld	
  te	
  doen	
  gedurende	
  het	
  bewerken,	
  zodat	
  je	
  niet	
  helemaal	
  opnieuw	
  
hoeft	
  te	
  beginnen	
  als	
  er	
  iets	
  is	
  gaat.	
  
	
  
Je	
  tekstopmaak	
  (dikgedrukte	
  tekst	
  /	
  scheve	
  tekst	
  /	
  gekleurde	
  tekst	
  en/of	
  cellen	
  
/	
  ingevoegde	
  linken	
  /	
  celuitlijning)	
  wordt	
  echter	
  niet	
  mee	
  gekopieerd.	
  Deze	
  zul	
  
je	
  in	
  de	
  teksteditor	
  van	
  de	
  website	
  zelf	
  opnieuw	
  moeten	
  uitvoeren.	
  De	
  
volgende	
  opmaakstijlen	
  worden	
  veel	
  gebruikt	
  op	
  de	
  website.	
  
 
Witregel	
  toevoegen	
  	
  

Voor	
  het	
  toevoegen	
  van	
  een	
  extra	
  witregel	
  is	
  het	
  nodig	
  om	
  na	
  een	
  enter	
  even	
  
een	
  aantal	
  spaties	
  aan	
  te	
  brengen	
  anders.	
  “Lege”	
  regels	
  worden	
  verwijderd.	
  
 
Tekst	
  centreren	
  

  
 
Ga	
  met	
  je	
  cursor	
  in	
  de	
  cel	
  staan	
  die	
  je	
  wilt	
  centreren	
  en	
  klik	
  op	
  1.	
  Twee	
  is	
  voor	
  
links	
  uitlijnen	
  en	
  3	
  voor	
  rechts	
  uitlijnen	
  van	
  de	
  tekst	
  in	
  de	
  cel.	
  Standaard	
  wordt	
  
alle	
  tekst	
  links	
  uitgelijnd	
  
	
  
Vetgedrukte	
  tekst	
  	
  

Gaat	
  net	
  als	
  in	
  Word;	
  selecteer	
  de	
  tekst	
  die	
  je	
  vetgedrukt	
  wilt	
  hebben	
  en	
  klik	
  op	
  
‘B’	
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Tabellen	
  kopiëren	
  vanuit	
  Excel	
  

Voor	
  je	
  tabellen	
  vanuit	
  Excel	
  kopieert	
  naar	
  de	
  website	
  moet	
  je	
  voor	
  de	
  gehele	
  
tabel	
  tekstterugloop	
  hebben	
  ingesteld	
  om	
  te	
  voorkomen	
  dat	
  de	
  tekst	
  als	
  een	
  
soortement	
  van	
  echo	
  	
  wordt	
  weergegeven	
  op	
  de	
  website.	
  
	
  
Selecteer	
  de	
  gehele	
  sheet	
  (pagina)	
  door	
  op	
  de	
  knop	
  in	
  de	
  linker	
  bovenhoek	
  te	
  
klikken	
  (1	
  op	
  de	
  afbeelding).	
  Klik	
  vervolgens	
  op	
  de	
  knop	
  tekstterugloop	
  (wrap	
  
text)	
  (2	
  op	
  de	
  afbeelding)	
  
 

 
 
In	
  Excel	
  2003	
  kun	
  je	
  tekstterugloop	
  inschakelen	
  door	
  na	
  het	
  selecteren	
  te	
  
klikken	
  op	
  Format	
  >>	
  Cells	
  >>	
  Wrap	
  text	
  aanvinken.	
  
 
 
Gebruik	
  van	
  een	
  kopregel	
  

Wanneer er op een pagina is opgedeeld in meerdere ‘hoofdstukken’, dan 
kan er in de opmaak eventueel gekozen worden voor een zgn. kopregel (2 
of 3). 2 is wel erg groot, 3 is dan beter, maar dat is ook een kwestie van 
uitproberen (kijk maar de opmaak van de ‘standaard’ pagina’s. 

 
	
  

Afbeelding	
  toevoegen	
  

Klik	
  op	
  het	
  afbeelding	
  icoon	
   	
  en	
  het	
  afbeeldingen	
  invoegen/bewerken	
  
scherm	
  verschijnt.	
  Klik	
  op	
  hyperlinklijst	
   	
  en	
  het	
  onderstaande	
  scherm	
  
verschijnt.	
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Selecteer	
  bij	
  Map	
  ‘Algemene	
  Bestanden’	
  om	
  te	
  kijken	
  of	
  je	
  afbeelding	
  mogelijk	
  
al	
  in	
  het	
  systeem	
  aanwezig	
  is.	
  Is	
  de	
  afbeelding	
  nog	
  niet	
  aanwezig	
  klik	
  dan	
  op	
  
bladeren	
  en	
  selecteer	
  de	
  afbeelding	
  op	
  je	
  computer	
  en	
  klik	
  op	
  Uploaden	
  en	
  de	
  
afbeelding	
  zal	
  worden	
  toegevoegd	
  aan	
  de	
  afbeeldingen	
  van	
  de	
  website.	
  Soms	
  is	
  
er	
  een	
  map	
  ‘Bestanden	
  voor	
  deze	
  pagina’	
  aanwezig.	
  In	
  deze	
  map	
  staan	
  de	
  
afbeeldingen	
  die	
  bij	
  deze	
  specifieke	
  pagina	
  horen.	
  De	
  afbeeldingen	
  in	
  deze	
  map	
  
kunnen	
  niet	
  gebruikt	
  worden	
  voor	
  andere	
  pagina’s.	
  
	
  
Als	
  de	
  juiste	
  afbeelding	
  is	
  gevonden	
  zijn	
  er	
  twee	
  mogelijkheden	
  om	
  de	
  
afbeelding	
  toe	
  te	
  voegen	
  aan	
  je	
  tekst,	
  als	
  afbeelding	
  of	
  als	
  thumbnail.	
  Wanneer	
  
het	
  afbeelding	
  toevoegen	
  icoon	
   	
  gebruikt	
  wordt,	
  zal	
  de	
  originele	
  afbeelding	
  
ingevoegd	
  worden.	
  Wanneer	
  het	
  thumbnail	
  invoegen	
  icoon	
   	
  wordt	
  gebruikt	
  
zal	
  er	
  een	
  verkleinde	
  versie	
  (maximaal	
  100px	
  bij	
  100px)	
  van	
  de	
  oorspronkelijke	
  
foto	
  getoond	
  wordt.	
  Als	
  de	
  bezoeker	
  op	
  de	
  website	
  op	
  deze	
  verkleinde	
  versie	
  
klikt,	
  verschijnt	
  het	
  origineel	
  als	
  popup.	
  Met	
  het	
  afbeelding	
  verwijderen	
  icoon	
  
	
  kan	
  een	
  afbeelding	
  verwijderd	
  worden	
  uit	
  de	
  map	
  afbeeldingen	
  van	
  de	
  

website.	
  Gebruik	
  deze	
  mogelijkheid	
  alleen	
  voor	
  afbeeldingen	
  waarvan	
  je	
  100%	
  
zeker	
  bent	
  dat	
  ze	
  niet	
  meer	
  op	
  de	
  website	
  gebruikt	
  worden.	
  
 
Succes!!	
  	
  


