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Informatie over de deadline en werkwijze vind je op deze pagina



https://cultuurenschoolutrecht.nl/informatie-aanbieders

1. Inloggen

1. Gainje browser naar https://www.cultuurenschoolutrecht.nl/wp-admin

2. Vul de gebruikersnaam (username) en het wachtwoord (password) in die je van ons per e-
mail hebt ontvangen.
Weet je je inloggegevens niet meer? Mail dan naar info@cultuurenschoolutrecht.nl

Usermame or Emall Address

Password

| Remember Me

Lost your password?

+ Back 10 cutpost

Privacy Policy
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2. Dashboard en wachtwoord instellen

Na het inloggen kom je in het dashboard. Je ziet hier de volgende onderdelen:

Hoofdmenu (in zwarte balk links):
a. Dashboard (beginscherm)

b. Leerlingenactiviteit (overzicht)
c. Expertiseactiviteit (overzicht)
d. Organisatie
e. Profiel
et Da‘hboard
fifl] Leerlingactiviteit Ac iviteit vooa WordPress evenementen en nieuws AV
Retent gepubliceerd Deelnemen aan een evenement bij je in de buurt. 2
4 Discussion Group: Introduction to Open-Source dinsdag, 23 februari 2021
Profiel Online 10:00 GMT+1
d& WordCamp Prague zaterdag, 27 februari 2021
Online
£ Online Meetuppen op een nieuw platform! woensdag, 24 februari 2021
Online 20:00 GMT+1

iPr
WordPy

1Py
WordPress

UpdraftPlus: Pt odule added to UpdraftCentral x

F T Y R T L U SR ~

Wachtwoord wijzigen

e Inje profiel kun je bij Gebruikersbeheer eventueel je wachtwoord wijzigen.
e Klik onderaan op Update profiel om de wijzigingen op te slaan.

Profielfoto
Je kan je profielafbeelding wijzigen op Gravatar.

Gebruikersbeheer

Nieuw wachtwoord I Nieuw wachtwoord instellen ‘

Sessies Overal uitloggen

Je telefoon verloren of ben je vergeten uit te loggen op een publieke computer? Je kunt jezelf ove

Applicatie wachtwoorden
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3. Organisatiepagina maken of aanpassen

1. Gavanaf het Dashboard naar Organisatie in het hoofdmenu aan de linkerkant.

2. Heb je nog geen organisatiepagina? Klik op Nieuwe pagina.
Heb je al wel een organisatiepagina? Ga met je muis over de naam van je organisatie en kies
Bewerken (Edit).

# Cultuur en School Utrecht 4 Nieuw  Pagina's bekijken Hallo Test Gebruiker
@ Dashboard Organisatie Nieuwe pagina
A Leerlingactiviteit \ Mijn (4
i Expertiseactiviteit Bulkacties v || Toepa Alle datums v
Q Organisatie t Auteu Type Organisatie egankelijkheid Datu PlusProgramma
m Voorbesid organisatie
Concept

straffe Koffie
Concept

3. Vulalle informatie in. Bij elk veld staat de uitleg. Vragen met een * zijn verplicht.
Let op: Als je bestaande tekst uit bijvoorbeeld een Word-document kopieert en in een veld
plakt, komt er vaak (onzichtbare) html-opmaakcode mee. Je voorkomt dit door de tekst na
het plakken eerst te selecteren, en dan de ‘onzichtbare’ opmaak te verwijderen met een klik
op het gummetje (dit is het rechter icoon hieronder).

Hallo Test Gebruiker [l

i) Expertiseactiviteit
Korte inleiding *
Q Organisatie bruik maxim
Sebruik maximaal
Organisatie
Nieuwe pagina
a Profiel
0.
Uitgebreide omschrijving *
sebruik maximaal eker

4. Sla de pagina regelmatig op.
e Sla de pagina tijdens het invullen regelmatig op via Concept opslaan rechts bovenin (de
pagina is opgeslagen, maar staat nog niet live).

e Doe ditin elk geval voor het uploaden van beeldmateriaal of video's.

5. Controleer de pagina.
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o Klik op Voorbeeld (Preview — rechtsbovenin) om de teksten en afbeeldingen te controleren
op de website. De pagina staat nog niet live, dit is alleen een voorbeeld.

6. Dien de nieuwe organisatiepagina in.

e Tevreden? Sla je wijzigingen op door te klikken op Indienen ter beoordeling (voor nieuwe
organisatiepagina) of Update (bestaande organisatiepagina).
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4. Activiteit toevoegen

1. Er zijn drie manieren om een nieuwe activiteit toe te voegen:

1. Kiesin de bovenbalk voor + Nieuw — Leerlingactiviteit of Expertiseactiviteit
2. Ga naar Leerlingactiviteit of Expertiseactiviteit en klik op Nieuwe pagina (Add New)
3. Dupliceer een eerder gemaakte activiteit (zie Hoofdstuk 6 hieronder).

i Cultuur en School Utredijt Pagina’s bekijin Hallo Test Gebruiker

& Dashboard

Leerlingactiviteit

:
|

2. Geef de activiteit een titel.

e Een korte en bondige titel wordt het beste gevonden en onthouden.
e Let op: zet niet je organisatienaam in de titel, tenzij het maatwerk is. Bijv. Museum
Speelklok - Bezoek op maat

Hallo Test Gebruiker [l

$8jDae e Nieuwe pagina toevoegen
) Leerlingactiviteit “T;toi toevoegen ] Publiceren A A
Leerlingac
. oncept opslaan
jeuwe pagina
9 Status: Concept
filll_Expertiseactiviteit Soort activiteit * Nt kbt

3. Vul alle velden in.

e Lees alle velden goed door voor je voor de eerste keer gaat invullen, zodat je vooraf weet
wat er gevraagd wordt.

o Bij elk veld staat de uitleg. Vragen met een * zijn verplicht.

o Let op: Als je bestaande tekst uit bijvoorbeeld een Word-document kopieert en in een veld
plakt, komt er vaak (onzichtbare) html-opmaakcode mee. Je voorkomt dit door de geplakte
tekst eerst te selecteren, en dan de ‘onzichtbare’ opmaak te verwijderen met een klik op
het gummetje (dit is het rechter icoon hieronder).

B:uoﬂaeﬁo@

4. Sla tussentijds regelmatig op.

Hallo Test Gebruiker [l

8 Dochboard Nieuwe pagina toevoegen

i) Leerlingactiviteit “TH{_‘ toevoegen ] Publiceren 4 2

Leerlingactiviteit

ncept opslaan

Nieuwe pagina

il Expertiseactiviteit Soort activiteit * Vaste activiteit 1
Kie Hvitelt fichtbaarheid: Openbaar

Indienen ter beoordeling

Q Organisatie Maatwerk

& Profiel gem

e Sla de pagina tijdens het invullen regelmatig op via Concept opslaan rechts bovenin (di 3

pagina is opgeslagen, maar staat nog niet live).
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e Doe ditin elk geval voo6r het uploaden van beeldmateriaal of video’s.
5. Controleer de pagina.

o Klik op Voorbeeld (Preview — rechtsbovenin) om de teksten en afbeeldingen te controleren
op de website. De pagina staat nog niet live, dit is alleen een voorbeeld.

6. Dien de nieuwe activiteit in.

e Tevreden? Sla je wijzigingen op door te klikken op Indienen ter beoordeling. Na de deadline
beoordelen wij de activiteit en zetten wij deze live.
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5. Activiteit aanpassen

Onder Leerlingenactiviteit en Expertiseactiviteit zie je jouw gemaakte pagina’s met activiteiten.

1. Overzicht
Hier zie je het overzicht van jouw activiteiten (pagina’s).

2. Zoeken
Hier kun je jouw aanbod (pagina’s) doorzoeken.

# Cultuur en School Utrecht 4+ Nieuw Pagina's bekijken

Hallo Test Gebruiker [Jll

ZLEET i iviteit | Nieuwe pagina
& Dashboard eerlingactivitei pag
i Leerlingactiviteit Alle (105) | Mijn (12) | Gepubliceerd (93) | Concepten (11) | Wachtend (1) | Prullenbak (2 Pagina's zoekin |
Leerl iviteit Bulkacties v || Toepasse Alle datums v | | Alle categorieén ~ || Filter
" A - B Schoalja TULE/SL Kerndoel . .
- itel Auteur Categorieen Groepen - vaardigh  Locaties  Themas atur Locatie
[iffl Expertiseactiviteit ar o en eden
- itis est Gebruike = = = = = = Laatsts g
Q atie Di Test Get 9
een test 27 januari 2021 om 10:45
& Profiel =
Concept
o
A st o
3. Aanpassen

Ga met je muis over de naam van de activiteit die je wil aanpassen en kies voor Bewerken.

#i Cultuur en School Utrecht == Nieuw Pagina's bekijken

Hallo Test Gebruikes

@ Dashboard Leerlingactiviteit ‘ Nieuwe pagina
Leerlingactiviteit Alle (105) | Mijn (12) | Gepubliceerd (93) | Concepten (1 (1 ullenbak f
Leerlingactiviteit Bulkacties v || Toepassen Alle datums v || Alle categorieén v || Filter 13 ite
v na e
i Schoolia  TULE/S Kerndoel 2 1°
Tit Auteur Categorieén Groepen vaardigh  Locaties  Themas  Datur Locatie
il Expertiseactiviteit ar o en

eden

Q Organisatie

Dit is Test Gebruike
een test

o Profiel

o

Via via Test Gebruiker te wijziging

Wachten

Let op: Als je bestaande tekst uit bijvoorbeeld een Word-document kopieert en in een veld
plakt, komt er vaak (onzichtbare) html-opmaakcode mee. Je voorkomt dit door de geplakte
tekst eerst te selecteren, en dan de ‘onzichtbare’ opmaak te verwijderen met een klik op
het gummetje (dit is het rechter icoon hieronder).

4. Klik na het aanpassen op Updaten om de aanpassingen op te slaan. De aanpassingen staan
meteen live.
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5. Nade deadline mag je niet zomaar alle velden wijzigen, omdat de informatie gekoppeld is
aan het plansysteem en ook daar aangepast moet worden. Heb je na 1 maart een wijziging
in:

Titel

Type

Aantal lessen (bij lesreeks)

Locatie

Datum

Tijd

Prijs

Min/max deelnemers

Leerjaar

Onderwijsniveau (VO)

Disciplines

Kerndoelen

21° eeuwse vaardigheden?

O OO O O O O O 0O 0O O O o

Geef deze dan door via info@cultuurenschoolutrecht.nl.
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6. Activiteit dupliceren

Ga je meerdere activiteiten toevoegen, waarbij veel van de in te vullen velden op elkaar lijken? Dan
kun je jezelf werk besparen als je de eerste activiteitenpagina dupliceert. Zo heb je een basis, waarbij
je alleen nog bepaalde velden hoeft te wijzigen.

Dit is bijvoorbeeld handig als je (onder dezelfde naam) een activiteit aanbiedt voor zowel PO als VO.
Zet dan VO’ achter de titel bij de VO-activiteit ter onderscheid.

Zo dupliceer je:
Onder Leerlingenactiviteit en Expertiseactiviteit zie je jouw gemaakte pagina’s met activiteiten.

1. Overzicht
Hier zie je het overzicht van jouw activiteiten (pagina’s).

2. Zoeken
Hier kun je jouw aanbod (pagina’s) doorzoeken.

# Cultuur en School Utrecht == Nieuw Pagina's bekijken Hallo Test Gebruiker .
@ Dashboa . R
IR Leerlingactiviteit | Nieuwe pagina
i Leerlingactiviteit Alle (105) | Mijin (12) | Gepubliceerd (93) | Concepten (11) | Wad 1) | Prullenbak (2 Pagina's zoekn |
Leerlingactiviteit Bulkacties v || Toepassen | | Alledatums v || Alle catego v || Filter 13 itpms
na 21e 2
Schoolja TULE/SL Kerndoel . .
_ ¢ Auteur Categorieén Groeper - vaardigh  locaties  Themas atur Locatie
[l Expertiseactiviteit ar o en eclon
Q Organisatie Ditis Test Gebruker  — = = - - - - - Laatste wijziging
een test 27 januari 2021 om 10:45
& Profiel _
Concept
O Men
Ao ado o Laatsti
2 fel

3. Bestaande activiteit dupliceren

e Ga met je muis over de naam van de activiteit die je wil dupliceren en kies voor Dupliceer.
e Je ziet nu een nieuwe activiteit met dezelfde naam als je gedupliceerde activiteit + Concept.

4. Gedupliceerde activiteit bewerken

e Ga met je muis over de naam van de activiteit die je wil aanpassen en kies voor Bewerken.
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#i Cultuur en School Utrecht == Nieuw Pagina's bekijken Hallo Test Gebruike:

) TR Leerlingactiviteit | Nieuwe pagina
Leerlingactiviteit Alle (105) | Mijn (12) | Gepubliceerd (93) | Concepten (11) | Wachtend (1) | Prullenbak
Leerlingactiviteit Bulkacties v epassen Alle datums v Alle categorieén A Filter
Nieuwe pagina I1e
Tit Auteur Categorieén Groepen  Schoolla TULE/S Kerndoel  ardigh  Locat Themas  Dat Locat
fifl Expertiseactiviteit : B o i C en o o )
Q Organisatic Dit is
een test
o Profiel
o

Via via

Wachten

e Wijzig alle velden (inclusief de titel!) met de juist informatie.

e Let op: Als je bestaande tekst uit bijvoorbeeld een Word-document kopieert en in een veld
plakt, komt er vaak (onzichtbare) html-opmaakcode mee. Je voorkomt dit door de geplakte
tekst eerst te selecteren, en dan de ‘onzichtbare’ opmaak te verwijderen met een klik op
het gummetje (dit is het rechter icoon hieronder).

B I uverEolmm

o Vergeet ook niet de headerafbeelding en eventueel ander beeldmateriaal te wijzigen.
Belangrijk: Vul nu wél handmatig het veld Aanbieder in (veld onderaan de pagina)

5. Sla regelmatig op.
e Sla de pagina tijdens het invullen regelmatig op via Concept opslaan rechts bovenin (de
pagina is opgeslagen, maar staat nog niet live).
e Doeditin elk geval vdér het uploaden van beeldmateriaal of video’s.

5. Controleer de pagina.

e Klik op Voorbeeld (Preview — rechtsbovenin) om de teksten en afbeeldingen te controleren
op de website. De pagina staat nog niet live, dit is alleen een voorbeeld.

6. Dien de nieuwe activiteit in.

e Tevreden? Sla je wijzigingen op door te klikken op Indienen ter beoordeling. Na de deadline
beoordelen wij de activiteit en zetten wij deze live.
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