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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.
Vulin

GEBRUIKERSNAAM

(pijl 1)

U heeft apart een mail gehad met
het wachtwoord
Vulin

WACHTWOORD

(pijl 2)

Als u op uw thuiscomputer werkt,
waar alleen u op kunt, kunt u het
vinkje aanzetten bij
LOG MIJ AUTOMATISCH IN
BlJ) 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:
L ETSIgS
U ziet in de groene kolom dat u vllnetwasrk
bent ingelogd (pijl 1) Gasrumersoines oramavereer
geman e
Klik op o Helpdesk —
UITLOGGEN [GEBRUIKERSNAAM] D oy wapen w sremsontes B yaas
(pljl 1) @ :!‘;w ;-.:;;z o
- .mnm e Evanle
U krijgt een scherm te zien met de 2549 2012 566
tekst: @ & oy :s-:.a:zoast
JE BENT NU UITGEGELOGD. @ "o ovei P <
Bap 1012 600

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)

Leiden, 29 april 2012
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Klik op
WIJZIG REGISTRATIEDETAILS
Oversxtt  Prefel  Forumtwelingen  Privdbecichiss
(pijl 1) .
Wigig registratiedstails
U ziet dan het scherm hier rechts e Gomaran et s 30
Wizip 20 twhues 20
:q'n. = Emathadins: I
Vul uw nieuwe wachtwoord twee combronera o
maal in whegn
WACHTWOORD Dot s 6 on 160 $obens log e 2
WACHTWOORD BEVESTIGEN pepermm et
(pijl 2) it
Huidig machowooed: e 3
I ot weCHweerd Severiger o
Vul uw oude wachtwoord in e
HUIDIG WACHTWOORD ) €2
(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:
LETS2

De groene kolom geeft een hele rultnetwerk

lijst met mogelijkheden aan. Deze
mogelijkheden zijn altijd zichtbaar,

waar u zich op het forum ook - b Eoal
. @) V7 DOve Ret e M apr 2012 W &1
bevind. 9’=M»--«-«~&4
DE GROENE KOLOM @ o= Agends o i €
. = 29 e 2012 08
(pIJI 1) @ m.m :’E?ml:‘uu
De groene omlijsting geeft de ol S
categorieén aan. dsse i
.a Nax iz wn
CATEGORIEEN

(pijl 2)

Geer tesctine

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)

Ower het forum
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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)

B9

Qefen Onderwerp

Forumsegeis
mwmlmuinmmmztw z

E’E’:} diunlm ¢ Earme engefozen + 11 barchni - Faging | wn 1

gz Oefen Onderwerp =]
R "' % goct Tvn 7 o 20 aev Y. VT 06
(=3 oD K songe 4 roorteekd Yoo! 3o ool

Canrraaat e o et naa ranevaat oulsnen et hot Schapan wat ractins. i-to\uwu'-‘
Encchien sn Aut plastee v beks on steeldogen

Ks

4

o

fle: Owlen Oederwarp [Eoeer]
Docr Eva 2 7000 211, 1768
Chaat

e 1

Leiden, 29 april 2012

7 van 36




LETS Leiden

- ruilnetwerk —

2.2 Toon nieuwe berichten

Het is erg handig om op je eigen
computer met inloggen het
“automatisch inloggen” te

Z' 2 0wer het borum.

kvl

T T
-l

hanteren (zie hoofdstuk 1) @ Scrctm eogen om susweorion et
@ = ;‘::.N:I o
Als u het Forum dan opent vanuit '
. . !@ nml.m i<
uw favorieten of bladwijzers kunt NN, 155
u meteen te zien krijgen welke Q) i T e amiem oo DN
activiteit er op het Forum is @ T " P,
geweest sinds de laatste keer dat u i
het Forum heeft bezocht. Adverntes s
@ om [
Voor het voorbeeld begin ik op het @ 4™ .
FORUMOVERZICHT @ @y T eoR To o o
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 ; 1
verschillende manieren zien om L E T S‘ '3“% e
terug te gaan naar het rullnetwerk
forumoverzicht. rorumsrspanes! movarzem  Age
=W

De mogelijkheden
LOGO (pijl 1)
NAVIGATIEBALK (pijl 2)
HOME-KNOP (pijl 3)

Leiden, 29 april 2012
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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

e
.:.m

winl<
berichten blijven op het S
Forumoverzicht voor oranje i e
vlaggetjes zorgen, totdat u de e
ailtemie
berichten gelezen heeft. 28 0 2012 1555
U kunt deze berichten in één keer oo IO
allemaal als gelezen markeren. Pr—
222 BN
Klik op Adventes s
MARKEER FORUMS ALS GELEZEN Geotieien
(pijl 1) e
@ QT’WIT‘M Goen betchian
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

Hap 20 155

door R o
Hapr 00 082

door Ria
Bape 00 6

niet meer precies weet waar het bR
stond. Hiervoor is een uitgebreide LS de
zoekfunctie in het LETS Leiden @ gy T ooe! Tobunr G berctten
Forum T S was
Klik op gy - —
UITGEBREID ZOEKEN CF S s
(pijl 1)
T eSS L
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”.
Leiden, 29 april 2012 11van 36
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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.

I VAT TR ST T | SO T

2002 04 Kiearwabiriel
U Goor Rim o 112 2012 57

| 201112 LETS Meawsbiied
! dox Fwa 24 0 dec 2010 2111

00000 LETS Measwtrial
dow Rin » 20 v 2811 TS0

@

@

)]
01502 LETS Newmbriel
© o fin » 20av 2011, 178
©
Q@

00N LETS Mowwteist
do fike » M nov 2011, TSR

o 201006 LETS Niewwiwil
door Ris « 28 mav 2011 3782

L MMIZLLTS Meewbeit
D o R » 20 wev 2011 750 1

: da s <
w2012 WA7

p Swbnmil«
03w 091 21 11

p tdwiisc
20w 2N 1143

¢ SwRis<
20 e 011 1TER

g Srhis<
Vo TR

® doy Ris <
20 e 2011, 1751

¢ GwRise
2 noc 0N, 1750

Warknar osdecwarpon ale gadezm + 7 andermapen « Fagas Y an |
Yerwhger alie forumoookies
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Om het abonnement weer te A e
verwijderen. IEI_
| ‘n:::u ' )'m %87 €7 e
Ga naar . o 1hape X 11 ape 012, ST
NIEUWSBRIEVEN 5 totun 14T P11 Ll
3 M':;'-E,‘: o T8 ! btz
door Wim » 30 o 2001 1 Mo 2011, 1753
U ziet dan het scherm hier rechts, T —, T
er is naar beneden gescrold. e Wanath o
201041 LETS Wiewwteio! ) GuRae
doe i 3 30 rew 2011, 1752 20 gy 2011, 17:82
Klik op m‘fgmh ’ ;;:',-3;| 1751
GEEN ABONNEMENT 00512 LETS Meuwheted o il
MEER OP DIT FORUM e i Bowaen, 178
(RN C— T \L i
W Ceen meer op dit orum Verajder alle forumcccions
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.
Leiden, 29 april 2012 13 van 36
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3.2 Abonneren op een onderwerp
. <
Als u zich abonneert op een e R [

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.

Qooir Tostpobouimr » 23 sgx M12. 1538
Tost

11 Sevciven + Pages 1ves ¥
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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.

Tesguteuiber Ro: Dalen Ondeewarp Fise « | [Caear]
[ Tast

Leiden, 29 april 2012
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4. Aanmaken van een nleuw 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”.

Vulin
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)

Over het forum

Foeummagals
D D00STACS w21 DAt KU1 (3 B3R WO AN SCHEAT

mﬂh

LETS Lakden Forem 1 Bl
B s macten e 02 112 78 maxt 2017 170
Owlan Osdarweny ccor Temtgatiuiar o
) soeEvm 2 20 row 201, 1755 M iz 89
@ Veul gesteiée wagen 0 GoEmic
Cocr Eva 2 s W az it 2027 1320 201Y 2827
€ Mo0 plosns Ik eon Ioto sl Phosobackec? § tobwia
CoorEva 2o 1 ap 2011, M52 Dap 02 na
& v eiterlig 1 o0 GerordiEl <
et e 5 38 ape 2022 1190 Jap 02 M9
P 1 teet a <
Over het forum

Forumiegen

D0 0O0SrOses =l MEE IO0UT) Iy OOK VOU! [Abler DB

Plaats ean reuw bericht 1
Onderwerg: e

0[] ] ) [ [ [ ot~ [~

62

3 4
vy ¢
[ ] e |
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5. Reageren op een bestaand

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)

o*nml

3 et LT - k  (anien 2% e

[P ] Qocomer ot osoe [Fashes | 11 barchiur « Pagpaa o 1
twa Oefen Onderwerp i [}

Ddost Eva 2 » 20 v 2811, 1756

e e g e R e e I e
Dasmunast kun o Soer a3a hanectunt osfesen mat het schopan wan rescten. bt clem wn
berchias o) het Sustaes et beks or sbesiSnge

Fiec Oefon
Qoo Ewa 2 » 20 nev 2011, 1758

et

Oefen Onderwerp

Forumegen
D poeTssoet Vvt fert fOram 1y 00K YDO! DATEEN XTI

(—2
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6. Citeren
Een forumbericht citeren: o~
[ = e
In plaats van op de “Reageer knop” e Gurierveerp
te klikken kunt u ook een bericht K 1
citeren. Fo_run'w—et|quette schrijft ] CE———— "m__.Nw
wel voor dit niet te doen als u e Sl Ondarwets ,
reageert op een bericht dat er 1 g Séet Exa 14 HAw 011 1T 46
direct boven staat. e s o ek it S i s i
Dorcheen o et plagsen s heds o0 eeiinges
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 oy cepreans ot  [Eer]
eerste bericht van het oot
OEFEN ONDERWERP Lo '
Om een bericht te citeren
Klik op
CITEER
(pijl 1)
Typ uw bericht, dit werkt hetzelfde
als bij reageren. (zie hoofdstuk 5)
Leiden, 29 april 2012 18 van 36
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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 kopieéren 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.

Plaats een reactie 1

Onderwerp: ‘ ‘ Re: Oefen Onderwerp

EH Quote || Img |ﬂ || youtube

[quote]dit i=s een qucte|[,-"q‘..1c:te]

K27

MNormaal

- Tekstkleur

Leiden, 29 april 2012
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7. Een bericht melden
Het kan voorkomen dat u een  Forumouarzent | Algemeen  paipdens Qv et o =
bericht op het Forum tegenkomt
dat u ongepast vindt, om wat voor Oen Ooderverp
reden dan ook. Feeunregats 1

00 ORaetinnt same Pt Ratan) iy OOK yOO St L St
. [ Rewoner - | ch::-ecalmm- “h—#—l-ﬂ
Reageer niet zelf, maar meldt het . T o
bericht B ikoe Eva 2 104w 111, 1756
[+ 3 L o) ox

(zie gebruikersvoorwaarden).

Om een bericht te melden
Klik op

Doamaast ben i@ Nt naw bansckent ofessr mot hat schegyen e sactios. et Clman wn
Becichian en bt sasteet vt beks or Mheskings

MELD DIT BERICHT - o
(het uitroeptekentje bij pijl 1) erbiosiilpg i SRS (=]
U krijgt dan een invulformulier te L '
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
pollin 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.

Vulin
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.

Optws  Diage loevoegen  Pall foevoogen

Aln | ren poll R 8 DRI WL EOWOROM. W JaTe weiden 131 laeg

Pul vieap

Fult ey
Flads she cpte op sen rmavne
yogal Ju rag 20 ogties yrooen

Oigthes par pabeiver

Fult gebdly wot

Sa emmiT cpRimw e

@ Forumavernom

7 0 of buat bt ekt

R

2

4

Mat daris’ sptun del e gebeahat g aarereet ols hrgzy een sten utlvergd

Cager

weg 371 B0 Dol een SESARLITI 8 vy

nder mguactabnld kutean getestary hun stem hecren en cpremss semren

Verajder alle forumcockies
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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.

T 7 S S S

Over het forum

Foruncegern
1K otxdardeet winh ot MIIGT B OOk vOO! Yasder o2 Hitual

Flasts sen nieuw beric

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.

[arl=www.letsleiden.nl ] LETS Leiden[/url]
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10. Afbeeldingen plaatsen blj 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)

Cederamip e Ceten Onderwerp

!na,‘\mjwn'mm faresl - Tewatdes |

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!

D smOerden! van et Bus iy G0N 3001 genhen SCM

Plaats sen reactio

Ondarweepc Ry Oefen Diadwrend

B R T ST N R
Geplaatsie bijagen

Opesuchingen bi| Sestand

[Eresa—|
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11. Persoonlijke berichten (PB)
In de groene kolom zit een link
naar de persoonlijke berichten, L E T S‘ ng
deze link geeft ook aan hoeveel fullinetwerhk
ongelezen berichten u heeft CFemeewesmt
.
lik op ,w..«_w
[X AANTAL] NIEUWE @) o or ot alcinodacl
PERSOONLIJKE BERICHTEN  wen Agenda satiin
(pijl 1) @ [ 2 0 205 1684
@ .m.m :m‘;lv‘llﬂ
‘@ [ i idouy :.w.”; wa
@ " ;"n:;ofz 1&»
=i Socecies =
U komt dan in -
POSTVAKIN
(pijl 1) Shae—

Vanuit hier kuntu
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)

2 berkimen - Fagna | van 4

g et
Beokcfan 0or Tougaboulvar « 06 deo 2011, 100

' e i
roor Testpubrgloar » 04 dec JU1T W2 4S4 Va

Wartens s g, =[]
eriche Mewren Sebectont alles - Desrbociw alhs

2 Dwrchien - Pagnu 1 v 1

W&Wn-s“nw- Aoy ':E
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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!

Vulin
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”

Gebrukerspansel

Overzxt  Poobel

Scariff baricin

Concepon

Postvab W
Pastval (T

Verosden
be kN en

[T

Forunmuniogen  Privebencisn

Schrijf bericht 1
Naar Z

Joek ean 1M

) 4

8 u | Qe |l URL Yol  torasl v Tohathsous

ks

4M ¢5

Vouenls Bevwuly
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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

Gebruikerspanes|
Owarmedt o forsmesietegen  Pivdbenorin
Toon berichten: Postvak IN

Schuif bathe Map 3% ol (S van 08 100 ek ien opgesiagen)
— Baidid
3 perkiien « Pagina 1 van ¢
Postvak IN{1) 1
e ~———
Verzinoen [
atieivhen #ose Testgabralber » 29 s 2012 2348 3
Q™
2cot Tontpebeaibar » (€ gac 2011, 1300
@™
Barke Musen et Tuatpubwniber > 06 g 2011 1255
Cumibserte Manee s weargns ~ [Ea]
2 Salectont alles + Daswlocioet alin
lmw
bereht
2 berunien - Pagma t van *
= e
Gebruikerspanes|
oot ol forsmestetagen  Pindbenorim
4 Toon berichten: Pos!
Schuf bathehd leamm men opgesiagen)
— [ esessr
« Keer terug naar Postvak IN
Postvak I
Postrak UIT Bhnhv test X1 =]
" Verstuune 29 age 2012 23 40
\rsteay Van: Testgebruibar
batieivien Naar: Testgebruner
15 e tost.
Opties
°
+Verige P8 Vptants o mag: Eavon i = B3] Velgurde P8
M Fecumovernon Veraycer alle forumcookies
-
Conmedl  Profet  fornmestenegen  Pivdbenciin 1
Schrijf bericht ‘ !
Maar Eva
ook von B
Ondorweny: Fad e

B UIRRERIC BIC e Sl BT
—===—— Origissel Derizys ———— -

Dodetwrspi veat

tatimi 36 Ape 3, IA4E
2laises zl/toron/sexbarliss . plod
7| Teeogebraiker | fucl}

Van: Jaxies

=odcTvinwprufil
MOAT Teatgehyaiber

{gacte™ Turngebrzliinc®)
DIL 18 Ecn Nes
{/ausee)
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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

Owfen Onderwerp

Farsmregels
[af onderdees vam bel Arum & Dok sor gasien Txntay

E Q Docerek 1 ordere
Oefen Onderwerp

Odsir Eva 2o 20 e 2011, 1V 58

LR R

11 Serecien + Pagos 1w 1

De s aang -

BAOCHEOn 60 het a1 van WD o eSO

R Daten Oraderwarpy
Qe Eve I » 70 sow 3011 17 44

ctnd

de
Wuphmmmmmmum-:m«m bt e v

| Jry——
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12. Mijn profiel en Instellingen
12.1 Overzicht
In de groene kolom mﬂﬂz s
Klik op 9 :-.:-:u .
MIJN PROFIEL EN INSTELLINGEN | |+t i
(pijl 1) w Oweiion  Dratel  formeseaiiingin  Driviberine
:m Hoofdpagina
[Tesgatenivn |
U komt dan terecht in het :M:_::"'_m___ e o e ot ek A A o Syt 9
OVERZICHT (pijl 2) | | festenistsmssr SN T Bt sppmaniedomd sosaios

:z* Bijlogontmtarer Jouw .uwAm
Vandaar kunt u naar de volgende Fieainacn
onderdelen: i Toon je benchien

ABONNEMENTENBEHEER bt
BLADWIJZERBEHEER | | i sz e TR
BIJLAGENBEHEER AR

o Aasrmbrimiae
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

D)
WG suvmmer

ACL lrmtare Hezmmger:
Windras Live VMessengur:

Vet et el Q00w KVCIIMBE SCNDAM B v0Or Q6 St NS des Wi Voo
TRt Bt TTALIen VO |o PErSIOnihe Dagrvers Al WSORn Tiel aet) ¢ IO worden

-
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12.2.1 Avatar instellen
Een avatar, de pasfoto die bij uw Forumeers .
berichten staat, kunt u direct vanaf i
uw computer plaatsen. Deze Gehrsmarsprn
afbeelding mag niet hoger en ORI PN Fervdasbores - Nivibutco
breder zijn dan 125 pixels. W e
M: mmn'?nmn s 1
Het mag een fotootje van jezelf ::: matanosteprry S
zijn, maar mag ook een ander S — ¢
plaatje zijn, zolang er maar geen Lapmbac s e Bederes
animatie (bewegend beeld) in zit o o do A
. pebrsioan
en het aan de afmetingen voldoet. I 0
Gesed o baws iy o0 hoogfe vee dy 2
ahesbing a9, of I deT0 Mg 00 20
Kllk Op ST il 1 Wil
BLADEREN et

(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 0.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!

Gebrulkerspaneet e"

e e i T

Wigzig persoonlijke instelingen

Crutarwdbors mogen per » el
W]y persooed
':.h“'” ol OO Mt i) opreeen

- N e

Snbwatden iapes mlj et s el 8 N e
Adaimecnn

Gebiruibers maogen i)
priveberizhien (U] shares:

. N0 e

Shatwir G0t 11 (SOOUL0N VN

R N s TN Wl

Brang moe op e boogin vies a8 N T

plivébadichea:

Pop igresnates b sen sleuw
Bemche

Wi tant

Wi emen
Torses)t i a gk
Wijs fompermairgeva

N
[Mederends (vhoermal) =]

TIGMT « L A] Cortusl Eurnpuse bl Wasib =]
PR

(05 dec 2071 1208 sl

Cie gebeakie Mvine o eeted xm
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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”

| Modussterpanaed |

tost

Ferumregeis
Cages Nulnan el mden a6 SN
Clamrunais Salvim s2eh e sy

| e L Daorzoek of oodern | 2ouken | 1 bwrctt « Pagas | an 1
tegeatbe test L2
[!‘_] Doen tesagenibes » 55 4pc 20111025

tont
e
[ hesgens ] 1 1 et + Pagns 1 ven 1

« Kuat Satig moat Testoours
) LT T —

orderwe 5 00w
Do ot vwpoynen

]
Yapram hat cesewern
Mok e chey

W # redeoring

Nigq « gobake mededeing
B {2

et team - Verwjder alie

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)

| Modersterpaned |

tost

Ferummegeis
Cades Kuivien et mden e sCN e
Clemrunets salvie s2eh e sy

L Reaeew | L Deoasen orondern | 200ken |

Yttt < Pages | an 1

tsgentsbo test [Gaeer]
Dfon tosageniibes » 55 302 20111025
M et
B
[ hasgens ]

1 et + Py Tven
« Kot Mting noat Tesfooun N

[T N P T ——

opon

u

W # redeoring
Wiq e gonake mededeing
)
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Kies het subforum waar het —~
onderwerp staat waarmee het
moet worden samengevoegd. En 1
klik op o :
Mgweess  Usdsranoneg
GA
.. orum Sebactret cnderwepen vee: | Tevkeon =G
(pijl 1) -

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

1 Sebecturnn voor sarrmevouging | Owlen | tewBwal

A Oederwery 2 ren SOTL 1H20
door Eval » 20 rew 2071 1854
| Selecteran soor sarmevnaping | toet el 5 tewEval

G =l yweplaatan 05 jt 2012, 0341
O £ » 95 92 2012 03 22

SELECTEREN VOOR

@ ::nu.- » 06 2oz 2010 1 b '“
SAMENVOEGEN a..,..,::.:. :.“.gf,:..." jw“_::‘m‘: 3
(pljl 2) [Abcpend |=] 1G4 ]

3 Gnaefwerpen « Pigra Y van 1

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 eenicoon | | Gendesesl e o Agroepen  Beuur Grerey -
meegeven kan alleen in het eerste oAt
bericht van dat onderwerp. o et e
Daarom kan alleen de persoon die :
h d heeft d het CArnes miten teed wien e SUTYVER

et onderwerp heeft geopend he ST e S
afgesproken icoon toevoegen. 4 PIETT (o

%% ] 4 psanse d oo | Zoawan | 1 baricht + Pagna {ven |

Klik op
WIZIG
(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).

voorbeeld voor gebruikershandieiding Mo« [T

Ddoo Eval » 96200 2011 1237

- i

Eand
She A

™m " wheen " oo 1
Wizlg bericht

Verwijdes berich: Wmlmnnnmm¢

Onda nwsrpayrrboat Gt goonS ¥ | ) "2t . |
COndarwerg: Vo getruk

(o) 5% ][ o] o] ] ] [ g | [ [oervnet (2] [Tl | [y
e BDCode rxet AAN
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134 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)

B e | 117 g | [ewanl (= Tobie e || vivnie

EOCede vum AN
ok v AN
[
Bt atam AN
[ —

|

I

Corvasbeswm

L I L

] B! SWCocw

R e L L 1
L e e ]

COwlerwepaype » mras Sty
Nosk St codurawy wkly ) Congmt
oo

Ty O0m of bt bt il o 50 o e V) Pemtndeong Rt SREIEEY MR Qeeen Ll w B
2a) 85 remwer gricrpetd @ wa e A0 0 Sat beckht
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