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Latus Quick Reference Card

Inloggen:
U kunt op uw Latus site inloggen door in uw browser uw domeinnaam in te typen met
daarachter “/beheer”.

Pagina's:
U kunt me de iconen in de blauwe balk bovenin een aantal bewerkingen uitvoeren op de

huidige pagina: nieuwe pagina aanmaken met , eigenschappen aanpassen met ,

verwijderen met

Afbeeldingen:
U kunt afbeeldingen toevoegen onder Advanced>ImageControl>Afbeeldingen, hier
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kunt u met “ Toevoegen” afbeeldingen toevoegen. In dit overzicht kunt u ook
afbeeldingen bewerken met , en verwijderen met . Vervolgens kunt u deze
O
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afbeeldingen in uw paragrafen en nieuwsberichten gebruiken met

Paragrafen:
U kunt op een normale pagina paragrafen aanmaken door onder de tekst van de pagina

o
in het selectie-vak een paragraaftype te selecteren en vervolgens op . Om een
bestaande paragraaf te bewerken klikt u rechts boven die paragraaf in het kleine blauwe

balkje op . In deze zelfde balk kunt u met  de paragraaf verwijderen.
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Downloads:
Downloads kunt u in uw site vinden onder Advanced>Downloads. Hier kunt u ook

u

downloads toevoegen, onder het tabblad Uploaden”. Vervolgens kunt u deze

p !
gebruiken in uw paragrafen en nieuwsberichten met .

Nieuwsberichten:
Nieuwsberichten vindt u onder Advanced>NewsControl>Nieuws items. Hier staan alle

nieuwsberichten in een overzichtelijke tabel. U kunt nieuwsberichten toevoegen met “

Toevoegen”, bewerken met , en verwijderen met . De nieuwste 2 berichten worden

e

onder de homepage weergegeven, evenals de nieuwste 2 berichten van D66.nl.

Kalender Iltems:

De Kalender is in Latus Next te vinden onder Advanced>Kalender. Om een Agendapunt
toe te voegen klikt u eerst op de datum waar het punt moet worden toegevoegd en
vervolgens op “Toevoegen”, aan de linker kant. Het nieuwste agendapunt wordt op de
homepage rechts-onderaan getoond.

Ga vooral zelf op onderzoek uit, klik knoppen aan en kijk wat er gebeurt. Het systeem
zal u eerst om een bevestiging vragen als u op het punt staat dingen te verwijderen, dus
wees niet bang om alles te proberen.
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VideoControl:

Video's kunt u toevoegen onder Advanced>VideoControl. U kunt hier video's toevoegen
door op “browse” te klikken en vervolgens een formaat te selecteren. Als uw video in de
linker- of rechterkolom getoond gaat worden, dient u als formaat “kolom” te kiezen. Als
u op opslaan klikt wordt de video verwerkt. Dit kan enkele tientallen minuten duren,
afhankelijk van de grootte van uw video. De video is klaar als de achtergrond wit is.

PollControl:
Pollcontrol vindt u in het beheermenu: Advanced>Pol1Control. U kunt hier een nieuwe

Poll aanmaken met . Vul in het nieuwe scherm de vraag die u uw bezoekers wilt

stellen in, selecteer helemaal rechts “loggen aan” en geef de antwoorden die uw
bezoekers mogen geven, 1 per veld. Geef ook per optie een kleur op aan de rechterkant.

Rechter- ofLinkerkolom:

Welke rechter- of linkerkolom er op een pagina wordt getoond kan worden aangepast in
de pagina-eigenschappen van een pagina. Deze kunt u bewerken door op de pagina in

de beheerbalk op  te klikken.

Quotes:

In het kolombloktype “Quote” wordt een quote weergegeven. Deze wordt gekozen uit de
quotes op de pagina Advanced>Beheer systeempagina's>Quotes.

Headerafbeelding:

Headerafbeeldingen kunnen worden toegevoegd door ze in ImageControl in de
categorie “Header” te zetten. Hierna kunt u de afbeelding in de eigenschappen van
pagina's selecteren onder Header>afbeelding.

Toplinks:

De links Rechtsbovenin uw pagina kunt u beheren op de pagina Advanced>Beheer
systeempagina's>Beheer Toplinks. Op deze pagina kunt u links toevoegen, wijzigen,
verwijderen en de volgorde bepalen op dezelfde manier als u dat met paragrafen op een
normale pagina zou doen.
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