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1. Inloggen en uitloggen 
Om in te loggen: 
 
Start op het  

FORUMOVERZICHT 
 

Als u niet bent ingelogd ziet u het 
scherm hier rechts 
 
U heeft een registratiemail 
gekregen met uw gebruikersnaam. 
Vul in 

GEBRUIKERSNAAM  
(pijl 1) 

 
U heeft apart een mail gehad met 
het wachtwoord 
Vul in  

WACHTWOORD  
(pijl 2) 

 
Als u op uw thuiscomputer werkt, 
waar alleen u op kunt, kunt u het 
vinkje aanzetten bij  

LOG MIJ AUTOMATISCH IN  
BIJ IEDER BEZOEK  

(pijl 3) 
 
Klik op 

INLOGGEN  
(pijl 4) 

 
U krijgt een scherm te zien met de 
tekst: 

JE BENT NU INGELOGD. 
 
Na een paar seconden gaat u 
automatisch terug naar het  

FORUMOVERZICHT 
 
Zowel in de groene kolom links, als 
op het Forumoverzicht zijn er nu 
meer mogelijkheden zichtbaar. 
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Om uit te loggen: 
 
U ziet in de groene kolom dat u 
bent ingelogd (pijl 1) 
 
Klik op 

UITLOGGEN [GEBRUIKERSNAAM] 
(pijl 1) 

 
U krijgt een scherm te zien met de 
tekst: 

JE BENT NU UITGEGELOGD. 
 
Na een paar seconden gaat u 
automatisch terug naar het  

FORUMOVERZICHT 
 
Dan wordt u de volgende keer dat 
u het Forum bezoekt niet 
automatisch ingelogd, ook niet als 
u dat bij het inloggen had 
aangevinkt. 
Als u altijd automatisch wilt 
inloggen, log dan NIET uit! 

  

Om uw wachtwoord te wijzigen: 
 
Klik op 

MIJN PROFIEL EN INSTELLINGEN  
(pijl  1) 

 
U ziet dan op het scherm hier 
rechts 
 
Klik op  

PROFIEL 
 (pijl 2) 
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Klik op 
WIJZIG REGISTRATIEDETAILS 

 (pijl 1) 
 
U ziet dan het scherm hier rechts 
 
Vul uw nieuwe wachtwoord twee 
maal in 

WACHTWOORD 
WACHTWOORD BEVESTIGEN 

(pijl 2) 
 
Vul uw oude wachtwoord in 

HUIDIG WACHTWOORD 
(pijl 3) 

 
Klik op 

BEVESTIG 
(pijl 4) 

 
U krijgt een scherm te zien met de 
tekst: 

JE PROFIEL IS BIJGEWERKT 
 
Na een paar seconden gaat u 
automatisch terug naar het vorige 
scherm. 
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2. Structuur van het Forum 

2.1 De verschillende onderdelen van het Forum 
Van het Forumoverzicht: 
 
De groene kolom geeft een hele 
lijst met mogelijkheden aan. Deze 
mogelijkheden zijn altijd zichtbaar, 
waar u zich op het forum ook 
bevind. 

DE GROENE KOLOM 
(pijl 1) 

 
De groene omlijsting geeft de 
categorieën aan. 

CATEGORIEËN 
(pijl 2) 

 
De titel naast het forumicoon geeft 
de forums aan. 
Als er geen ongelezen berichten 
zijn is het icoontje aan de 
linkerkant grijs. Als er wel 
ongelezen berichten zijn, is dat 
icoontje oranje. 

FORUMS 
(pijl 3) 

 
De kleine koppelingen onder een 
forumtitel geven de Subforums 
aan. 
Als er geen ongelezen berichten in 
dat subforum zijn is het icoontje 
voor de link grijs. Zijn er wel 
ongelezen berichten is dat icoontje 
oranje. 

SUBFORUMS 
(pijl 4) 

  
Voor het voorbeeld over de 
onderdelen van een (sub)forum 
hieronder: 
Klik op 

OVER HET FORUM 
(Onder helpdesk) 
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Van een (sub)forum: 
 
Bovenaan, in de groene 
navigatiebalk staat in welk 
onderdeel van het forum u zich 
momenteel bevindt. In dit geval: 
In de categorie: “Algemeen” 
In het forum:” Helpdesk” 
In het subforum: “Over het forum” 
De verschillende onderdelen hierin 
zijn aanklikbaar, zo kunt u snel 
weer naar één of meerdere 
niveau’s hoger.  

NAVIGATIEBALK 
(pijl 1) 

 
Het rode blok, de forumregels,  
geeft aan wie wat kan in een 
(sub)forum. In dit voorbeeld 
kunnen gasten (en leden vanLETS 
Leiden als ze niet ingelogd zijn) dit 
gedeelte zien. Als leden zijn 
ingelogd is het pas mogelijk om 
berichten te schrijven.  

FORUMREGELS 
(pijl 2) 

 
Onder het rode blok ziet u de lijst 
met de onderwerpen in dit 
subforum.  
Belangrijke onderwerpen  “de 
mededelingen”  staan bovenaan. 

MEDEDELINGEN 
(pijl 3) 

 
Daaronder ziet u de gewone 
onderwerpen 

ONDERWERPEN 
(pijl 4) 

 
Voor het voorbeeld over de 
onderdelen van een onderwerp 
hieronder: 
Klik op 

OEFEN ONDERWERP 
(Bij de mededelingen) 
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Van een onderwerp: 
 
De navigatiebalk en de 
forumregels zijn hetzelfde als bij 
het bovenliggende subforum.  
 
Het onderwerp bestaat uit 
verschillende berichten. De eerste 
twee  berichten zijn geschreven 
door EvaZ. Dit is te zien aan de 
linkerkant van het bericht  

PLAATSER 
(pijl 1) 

 
Aan de rechterkant staat het 
eigenlijke bericht met 

ONDERWERPTITEL 
(pijl 2) 

 
DE TEKST VAN HET BERICHT 

(pijl 3) 
 

Reacties staan onder het eerste 
bericht  en zijn te herkennen aan 

RE: ONDERWERPTITEL 
(pijl 4) 
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2.2 Toon nieuwe berichten 
Het is erg handig om op je eigen 
computer met inloggen het 
“automatisch inloggen” te 
hanteren (zie hoofdstuk 1) 
 
Als u het Forum dan opent vanuit 
uw favorieten of bladwijzers kunt 
u meteen te zien krijgen welke 
activiteit er op het Forum is 
geweest sinds de laatste keer dat u 
het Forum heeft bezocht.  
 
Voor het voorbeeld begin ik op het  

FORUMOVERZICHT 
 
Klik in de groene kolom op 

TOON NIEUWE BERICHTEN 
(pijl 1) 

 
ZET DE LINK NAAR DEZE PAGINA IN 
UW FAVORIETEN OF BLADWIJZERS 
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2.3 Terug gaan naar het Forumoverzicht 
In het voorbeeld hiernaast laat ik 
verschillende manieren zien om 
terug te gaan naar het 
forumoverzicht.  
 
De mogelijkheden 
LOGO (pijl 1) 
NAVIGATIEBALK (pijl 2) 
HOME-KNOP (pijl 3) 
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2.4 Markeer alle forums als gelezen 
Bij het bezoeken van het LETS 
Leiden Forum kan het voorkomen 
dat u berichten niet leest. Deze 
berichten blijven op het 
Forumoverzicht voor oranje 
vlaggetjes zorgen, totdat u de 
berichten gelezen heeft. 
U kunt deze berichten in één keer 
allemaal als gelezen markeren. 
 
Klik op 

MARKEER FORUMS ALS GELEZEN 
(pijl 1) 

 
Alle oranje vlaggetjes zijn dan wit 
geworden.  
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2.5 Uitgebreide zoekfunctie 
Het kan zijn dat u wilt weten of er 
over een bepaald onderwerp al 
eens wat geschreven is. Of dat u 
ergens een onderwerp in het 
verleden heeft gelezen, maar dat u 
niet meer precies weet waar het 
stond. Hiervoor is een uitgebreide 
zoekfunctie in het LETS Leiden 
Forum 
 
Klik op 

UITGEBREID ZOEKEN 
(pijl 1) 

 
Het zoekformulier spreekt verder 
voor zich. Ik raad wel aan om er 
even mee te oefenen. Klik eens 
andere instellingen aan, om te 
kijken wat dat voor het resultaat 
doet.  
 
Een tip 
Een * is  een soort joker; als je bij 
trefwoord afbeelding* invoert, 
zoekt het systeem op het woord 
“afbeelding”, maar vindt ook 
“afbeeldingen”.  En als je *forum 
invoert, zoekt het systeem op het 
woord “forum”,  maar vindt ook 
“subforum”. 
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3. Abonneren 

3.1 Abonneren op een (sub)forum 
Als u zich abonneert op een 
(sub)forum, krijgt u een mail als 
in dat (sub)forum een nieuw 
onderwerp is geopend.  
 
Voor het voorbeeld gebruiken we 
het forum “Nieuwsbrief LETS 
Leiden”. (Voor het vinden van een 
subforum, zie hoofdstuk 2.1) 
 
Ga naar 

NIEUWSBRIEVEN 
 
U ziet dan het scherm hier rechts, 
er is naar beneden gescrold. 
 
Klik op 

ABONNEER OP DIT FORUM 
(pijl 1) 

 
U krijgt dan een pagina te zien 
met de tekst:  “Je wordt op de 
hoogte gehouden van nieuwe 
onderwerpen in dit forum. “ 
 
Na een aantal seconden gaat u 
automatisch weer terug naar het 
(sub)forum. 
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Om het abonnement weer te 
verwijderen.  
 
Ga naar 

NIEUWSBRIEVEN 
 
U ziet dan het scherm hier rechts, 
er is naar beneden gescrold. 
 
Klik op 

GEEN ABONNEMENT  
MEER OP DIT FORUM 

(pijl 1) 
 
U krijgt dan een pagina te zien 
met de tekst:  “Je wordt niet 
langer op de hoogte gehouden 
van wijzigingen op dit forum.” 
 
Na een aantal seconden gaat u 
automatisch weer terug naar het 
(sub)forum. 
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3.2 Abonneren op een onderwerp 
Als u zich abonneert op een 
onderwerp, krijgt u een mail als op 
dat onderwerp een nieuwe reactie 
is geplaatst.  
 
Voor het voorbeeld gebruiken we 
het Oefen Onderwerp. (Voor het 
vinden van een onderwerp, zie 
hoofdstuk 2.1) 
 
Ga naar het 

OEFEN ONDERWERP 
 
U ziet dan het scherm hier rechts, 
er is naar beneden gescrold. 
 
Klik op 

ABONNEER OP DIT ONDERWERP 
(pijl 1) 

 
U krijgt dan een pagina te zien met 
de tekst:  “Je wordt op de hoogte 
gehouden van nieuwe berichten in 
dit onderwerp. “ 
 
Na een aantal seconden gaat u 
automatisch weer terug naar het 
onderwerp. 
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Om het abonnement op een 
onderwerp weer te  
verwijderen.  
 
Ga naar het 

OEFEN ONDERWERP 
 
U ziet dan het scherm hier rechts, 
er is naar beneden gescrold. 
 
Klik op 

GEEN ABONNEMENT  
MEER OP DIT ONDERWERP 

(pijl 1) 
 
U krijgt dan een pagina te zien met 
de tekst:  “Je wordt niet langer op 
de hoogte gehouden van 
wijzigingen in dit onderwerp.” 
 
Na een aantal seconden gaat u 
automatisch weer terug naar het 
onderwerp. 
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4. Aanmaken van een nieuw onderwerp 
Om een nieuw onderwerp aan te 
maken moet u eerst kiezen in welk 
(sub)forum (zie hoofdstuk  2.1) het 
onderwerp het beste past  
 
Voor het oefenen gaan we uit van 
het subforum “Over het forum” 
Ga naar 

OVER HET FORUM 
 
U ziet dan het scherm hier rechts. 
 
Klik op de knop 

NIEUW ONDERWERP 
(pijl 1)  

Voor het oefenen geeft u het 
onderwerp de titel “Test”.  
 
Vul in 

ONDERWERPREGEL 
(pijl 1) 

 
Typ uw bericht in het 

TEKSTVAK 
(pijl 2) 

 
Om te zien hoe het bericht er uit 
gaat zien 
Klik op 

VOORBEELD 
(pijl 3) 

 
Om het bericht te plaatsen 
Klik op 

BEVESTIG 
(pijl 4) 
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5. Reageren op een bestaand onderwerp 
Om te reageren op een onderwerp 
moet u eerst in dat onderwerp zijn 
(zie hoofdstuk 2.1)  
 
Voor het oefenen gaan we uit van 
het onderwerp “Oefen 
Onderwerp” 
Ga naar 

OEFEN ONDERWERP 
 
Zowel boven als onder de 
berichten staat een knop 
Klik op 

REAGEER 
(pijl 1)  

De berichttitel staat al ingevuld, 
laat deze gewoon staan 

BERICHTTITEL 
(pijl 1) 

 
Typ uw bericht in het  

TEKSTVAK 
(pijl 2) 

 
Om te zien hoe het bericht er uit 
gaat zien 
Klik op 

VOORBEELD 
(pijl 3) 

 
Om het bericht te plaatsen 
Klik op 

BEVESTIG 
(pijl 4) 
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6. Citeren 
Een forumbericht citeren: 
 
In plaats van op de “Reageer knop” 
te klikken kunt u ook een bericht 
citeren. Forum-etiquette schrijft 
wel voor dit niet te doen als u 
reageert op een bericht dat er 
direct boven staat.  
Als u reageert op een oudere tekst 
of een gedeelte van een tekst is  
de “citeer-functie” juist attent.  
 
Hier in het voorbeeld citeer ik het 
eerste bericht van het  

OEFEN ONDERWERP 
 
Om een bericht te citeren 
Klik op 

CITEER 
(pijl 1) 

 
Typ uw bericht, dit werkt hetzelfde 
als bij reageren. (zie hoofdstuk 5) 
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Een tekst buiten het Forum 
citeren. 
 
Dit kan als u een nieuw onderwerp 
aanmaakt, of reageert op een 
bestaand onderwerp.  
 
Die tekst kun je met kopieëren en 
plakken uit de oorspronkelijke 
tekst halen. 
 
Hier in het voorbeeld plaats ik een 
reactie in het  

OEFEN ONDERWERP 
 
Klik op 

REAGEER 
 
Klik op 

QUOTE 
(pijl 1) 

 
U krijgt dan een stuk code te zien: 
[quote][/quote] 
 
Plak de tekst die u wilt citeren 
tussen de “quoteblocken” 

QUOTEBLOKKEN MET TEKST 
(pijlen 2) 

 
Maak het bericht verder af, en 
plaats het bericht. 
 
Het is bij citeren wel zo netjes om 
de bron erbij te vermelden. 
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7. Een bericht melden 
Het kan voorkomen dat u een 
bericht op het Forum tegenkomt 
dat u ongepast vindt, om wat voor 
reden dan ook. 
 
Reageer niet zelf, maar meldt het 
bericht  
(zie gebruikersvoorwaarden). 
 
Om een bericht te melden 
Klik op 

MELD DIT BERICHT 
(het uitroeptekentje bij pijl 1) 

 
U krijgt dan een invulformulier te 
zien waarin u kunt aangeven 
waarom u het bericht meldt.   
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8. Polls plaatsen 
Een poll is een peiling. Je kunt de 
mening vragen in een soort 
stemming. Een poll kun je alleen 
plaatsen in het eerste bericht van 
een onderwerp. Je moet om een 
poll te plaatsen dus altijd een 
nieuw onderwerp openen. 
Voor het voorbeeld plaats ik een 
poll in het “Over het forum” 
 
Ga naar 

OVER HET FORUM 
Klik op  

NIEUW ONDERWERP 
 
Geeft het onderwerp een titel, en 
schrijf het bericht zoals 
gebruikelijk (zie hoofdstuk 4) 
 
Klik op 

POLL TOEVOEGEN 
(pijl 1) 

 
U ziet dan het scherm hier rechts, 
er is hier naar beneden gescrold. 

 
Vul in 

POLL VRAAG 
POLL OPTIES 

OPTIES PER GEBRUIKER 
POLL GELDIG TOT 

(pijl 2) 
 
De hoeveelheid opties per 
gebruiker is afhankelijk van wat u 
wilt vragen.  Bijvoorbeeld:  
 
Wat is uw lievelingskleur? Blauw, 
Rood of Geel. Dit is een vraag 
waarbij u 1 antwoord zou kiezen. 
 
Op welke data kunnen we 
afspreken? 1 jan, 2 jan, 3 jan, 4 jan. 
Dan kruist u aan op welke data u 
allemaal kunt. 
In het forum “Over het forum” zijn 
deze twee voorbeelden als Poll 
geplaatst. 
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9. Een link plaatsen in een bericht 
U kunt een link plaatsen die 
uw eigen tekst weergeeft. 
 
Voor het voorbeeld plaats ik 
een reactie in het “Oefen 
Onderwerp”  
 
Ga naar 

OEFEN ONDERWERP 
 
Klik op  

REAGEER 
 
U ziet dan het scherm hier 
rechts. 
 
Klik op  

URL 
(pijl 1) 

 
U krijgt dan [url][/url] te zien.  

 

Typ een = teken na url en daar 
achter de link. Typ de tekst die 
u in het bericht wil laten zien 
tussen de  “linkblokken”  
U krijgt dan een stuk code te 
zien zoals hier rechts. 
 
Maak uw bericht verder af 
zoals besproken in hoofdstuk 
4.  

 

 

  



 LETS Leiden 

- ruilnetwerk –    

Leiden, 29 april 2012   23 van 36 

10. Afbeeldingen plaatsen bij berichten 
U kunt afbeeldingen bij berichten 
direct vanaf uw computer 
plaatsen met behulp van de 
bijlage functie.  
 
Voor het voorbeeld plaats ik een 
reactie in het “Oefen Onderwerp”  
 
Ga naar 

OEFEN ONDERWERP 
 
Klik op  

REAGEER 
 
Klik op  

BIJLAGE TOEVOEGEN 
(pijl 1) 

 
U ziet dan het scherm hier rechts. 
Er is hier naar beneden gescrold 
 
Klik op 

BLADEREN 
(pijl 2) 

 
Kies uw bestand op uw computer 
 
Klik op  

BESTAND TOEVOEGEN 
(pijl 3) 

 

Na het laden van de afbeelding 
ziet u onder het tekstvenser 
“Geplaatste bijlagen” (pijl 1) 
 
Maak uw bericht verder af zoals 
besproken in hoofdstuk 4.  
 
LET OP: Lees de regels in de 
gebruikersvoorwaarden omtrent 
het plaatsen van afbeeldingen. 
Door deze manier van 
afbeeldingen plaatsen kost het 
LETS Leiden meer serverruimte en 
dataverkeer, dus er zijn strenge 
restricties!  
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11. Persoonlijke berichten (PB) 
In de groene kolom zit een link 
naar de persoonlijke berichten, 
deze link geeft ook aan hoeveel 
ongelezen berichten u heeft 
 
Klik op 

[X AANTAL] NIEUWE 
 PERSOONLIJKE BERICHTEN 

(pijl 1) 

 
U komt dan in  

POSTVAK IN 
(pijl 1) 

 
Vanuit hier kunt u 

EEN NIEUW BERICHT VERSTUREN 
(pijl 2) 

 
Of 

GEKREGEN BERICHTEN LEZEN 
(pijl 3) 

 
We gaan voor het voorbeeld eerst 
een bericht naar onszelf versturen. 
 
Klik op 

NIEUW PB 
(pijl 2) 
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Vul de gebruikersnaam in van de 
persoon naar wie u een bericht 
wilt sturen, in dit voorbeeld uw 
eigen gebruikersnaam, rechts van 
“Naar:  “ 
 
LET OP! U kunt naar maximaal 1 
persoon tegelijk een pb versturen! 
 
Vul in 

NAAR: 
(pijl 1) 

 
Geef de PB een onderwerp 

ONDERWERP: 
(pijl 2) 

 
Typ uw bericht 

TEKSTVAK 
(pijl 3) 

 
Om te zien hoe het bericht er uit 
gaat zien 
Klik op 

VOORBEELD 
(pijl 4) 

 
Om het bericht te versturen 
Klik op 

BEVESTIG 
(pijl 5) 

(Je moet altijd 2 keer op bevestig 
klikken, de eerste keer laat hij een 
voorbeeld zien.) 
 
Op het moment dat u een bericht 
naar iemand gestuurd heeft blijft 
het bij u in “Postvak Uit” staan, tot 
de ontvanger het bericht gelezen 
heeft, dan gaat het bericht naar 
uw map “Verzonden berichten” 
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Omdat het bericht naar uzelf 
verzonden is, zie u nu in de groene 
kolom: 
Klik op 

1 NIEUW BERICHT 
 
U ziet dan de afbeelding hier 
rechts. 
 
Het nieuwe bericht is oranje 
gemarkeerd.  
Klik op het onderwerpregel  

NIEUWE BERICHT 
(pijl 1) 

 
U kunt nu het bericht lezen dat u 
naar uzelf heeft gestuurd. 
 
Om een antwoord te sturen naar 
de verzender: 
Klik op 

REAGEER 
(pijl 1) 

(dit werkt verder hetzelfde als een 
nieuw bericht aanmaken, en wordt 
hier niet verder meer uitgelegd) 
 
Om het bericht door de sturen 
naar een andere persoon: 
Klik op  

STUUR DOOR 
(pijl 2) 

 

Bij doorsturen wordt het laatste 
bericht van een correspondentie 
(meerdere pb’s heen en weer) al 
ingevuld in het tekstvak. (Het lijkt 
wel wat op een “citaat”) U kunt 
eventueel nog eigen tekst 
toevoegen onder de al ingevulde 
tekst 
 
Vul de nieuwe ontvanger in 

NAAR: 
(pijl 1) 

 
Maak het bericht verder af en klik 
op  

BEVESTIG 
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Het kan voorkomen dat u iemand 
een PB wilt sturen vanuit een 
forum bericht.  
 
Voor het voorbeeld 
Ga naar 

OEFEN ONDERWERP 
 
Klik op 

PB 
(pijl 1) 

 
U komt dan in het “Schrijf bericht” 
scherm. De ontvanger staat al 
ingevuld, en ook staat er al een 
stuk tekst in het tekstveld. 
Laat dat staan, en typ daaronder 
uw bericht.  
 
Klik op  

VOORBEELD 
Of 

BEVESTIG 
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12.  Mijn profiel en Instellingen 

12.1 Overzicht 
In de groene kolom  
Klik op 

MIJN PROFIEL EN INSTELLINGEN 
(pijl 1) 

 
U komt dan terecht in het 

OVERZICHT (pijl 2) 
 

Vandaar kunt u naar de volgende 
onderdelen: 

ABONNEMENTENBEHEER 
BLADWIJZERBEHEER 

BIJLAGENBEHEER 
 
Bij “Abonnementenbeheer” kunt u 
zien van welke forums en 
onderwerpen u een mail krijgt bij 
nieuwe berichten en  kunt u deze 
eventueel ook uitschakelen. 
 
Bij “Bladwijzerbeheer” kunt u zien 
van welke onderdelen u een 
bladwijzer heeft en kunt u die 
eventueel verwijderen.  
Een onderwerp in de bladwijzers 
werkt hetzelfde als bij het nemen 
van een abonnement, het staat bij 
onderwerpen rechts van 
“Abonneer u op dit onderwerp” 
(zie hoofdstuk 3.2). 
 
Bij “Bijlagenbeheer” ziet u welke 
bijlagen en afbeeldingen u aan 
berichten heeft toegevoegd.  
(zie hoofdstuk 10). 
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12.2 Profiel 
In het tabblad 

PROFIEL 
(pijl 1) 

 
Hier heeft u de volgende 
mogelijkheden: 

WIJZIG PROFIEL 
WIJZIG AVATAR 

WIJZIG REGISTRATIEDETAILS 
 
Bij “Wijzig profiel” kunt u uw 
contactgegevens invoeren. Dit ligt 
veilig opgeslagen en is niet door 
gasten te zien. LETS Leiden leden 
kunnen deze informatie pas zien 
nadat ze zijn ingelogd. 
 
Bij “Wijzig Avatar” kunt u een 
soort pasfoto op het forum zetten. 
Dit fotootje komt dan bij elk van 
uw berichten te staan (zie 
hoofdstuk 12.2.1) 
 
Het onderdeel “Wijzig 
registratiedetails” is in hoofdstuk 1 
al besproken 
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12.2.1  Avatar instellen 
Een avatar, de pasfoto die bij uw 
berichten staat, kunt u direct vanaf 
uw computer plaatsen. Deze 
afbeelding mag niet hoger en 
breder zijn dan 125 pixels. 
 
Het mag een fotootje van jezelf 
zijn, maar mag ook een ander 
plaatje zijn, zolang er maar geen 
animatie (bewegend beeld) in zit 
en het aan de afmetingen voldoet. 
 
Klik op  

BLADEREN 
(pijl 1) 

 
Kies het bestand op uw computer 
 
Klik op 

BEVESTIG 
(pijl 2) 
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12.3 Foruminstellingen 
In het tabblad 

FORUMINSTELLINGEN 
(pijl 1) 

Bij “Wijzig persoonlijke 
instellingen” kunt u o.a. aangeven 
of het zomertijd is. Ook kunt u 
aangeven of gebruikers u via het 
LETS Leiden Forum kunnen e-
mailen.  
 
LET OP! Laat altijd aanstaan dat 
beheerders u kunnen mailen. 
Anders krijgt u ook geen mail meer 
als u uw wachtwoord vergeten 
bent!  
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13. Extra instructies voor werkgroepen 
LET OP! De onderstaande instructies zijn ALLEEN van toepassing voor wie in een werkgroep zit die deze 
mogelijkheden heeft. (Bijvoorbeeld Werkgroep Bestuur) 

13.1 Bijlagen toevoegen 
Dit werkt hetzelfde als 
afbeeldingen toevoegen, maar dan 
met bijvoorbeeld een .doc of .pdf 
bestand. 
 
Zie hoofdstuk 10. 
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13.2 Onderwerp acties 
Dit onderdeel geldt alleen voor het bestuur in het bestuursgedeelte en voor het oefenen in het forum “Over 
het forum”.  

Als u in een onderwerp bent en u 
heeft moderatie rechten in dat 
gedeelte van het LETS Leiden 
Forum, dan staat rechtsonderaan  
de pagina een onderdeel 
“Modgereedschap” (pijl 1) 
 
Daaonder ziet u verschillende 
opties, bijvoorbeeld: 

VERPLAATS ONDERWERP 
SPLITS ONDERWERP 

BERICHTEN VERPLAATSEN 
ONDERWERP SAMENVOEGEN 

KOPIEER ONDERWERP 
 
De onderste optie kunnen niet 
gebruikt worden, maar helaas ook 
niet verwijderd.  

BEKIJK LOGS 
 
Voor het voorbeeld leg ik de 
ingewikkeldste uit, namelijk  
“Onderwerp samenvoegen”. Om 
dit te kunnen oefenen heb ik de 
werkgroep bestuur ook moderatie 
rechten gegeven in “Over het 
forum” 

 

Ga naar  
OVER HET FORUM 

 
Maak een nieuw onderwerp aan. 
 
Ga naar uw net geopende 
onderwerp. 
Kies bij “Modgereedschap” 

ONDERWERP SAMENVOEGEN 
(pijl 1) 

 
Klik op  

ONDERWERP SAMENVOEGEN 
 
Klik op 

GA 
(pijl 2) 
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Kies het subforum waar het 
onderwerp staat waarmee het 
moet worden samengevoegd. En 
klik op  

GA 
(pijl 1) 

 
Zoek het onderwerp waarmee het 
moet worden samengevoegd, en 
klik op 

SELECTEREN VOOR 
SAMENVOEGEN 

(pijl 2) 
 
Bevestig het samenvoegen.  
 
LET OP! Dit kan alleen met 
(sub)forums waarvoor u 
moderatierechten heeft. Als u die 
niet heeft, kunt u deze dienst aan 
de moderator vragen met “meld 
dit bericht” (Zie hoofdstuk 7) 
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13.3 Onderwerpiconen 
Dit onderdeel geldt alleen voor het bestuur in het bestuursgedeelte. 

Een onderwerp een icoon 
meegeven kan alleen in het eerste 
bericht van dat onderwerp. 
Daarom kan alleen de persoon die 
het onderwerp heeft geopend het 
afgesproken icoon toevoegen. 
 
Klik op  

WIJZIG 
(pijl 1) 

 
Kies uitroepteken bij  

ONDERWERPSYMBOOL 
(pijl 1) 

 
Klik op  

BEVESTIG 
(pijl 2) 

 
Het onderwerp kan nu eventueel 
verplaatst worden naar het 
subforum “Afspraken”  (zie 
hoofdstuk 12.2). 
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13.4 Aanmaken van een Sticky 
Dit werkt vrijwel hetzelfde als het 
aanmaken van een nieuw 
onderwerp. Alleen moet je 
aangeven dat het niet een gewoon 
onderwerp is, maar dat hij “Sticky” 
is. (Zeg maar een klevertje)  
 
Het onderwerp blijft dan bovenaan 
staan in een (sub)forum. Ook als er 
al recentere onderwerpen zijn. 
 
Onder het tekstvak, bij “Opties” 
Klik op 

STICKY 
(pijl 1) 

 

 


