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1. [bookmark: _Toc8573518]
OpenFed 8.x - handleiding (Content Manager)
[bookmark: _Toc8573519]Doel van het document
Een leerhulpmiddel zijn voor de rol van “Content Manager” binnen de distributie OpenFed 8.x van Drupal.
We behandelen dus de algemene aspecten zoals de verbinden met de beheersinterface, de administratie toolbar, het beheer van de inhoud (zoeken, filteren, bewerken, …), het beheer van de vertalingen (van de inhoud, maar ook van de gebruikersinterface), …
Zullen dus niet behandeld worden: de aspecten die afhangen van de specifieke rollen zoals: 
· De User Manager
· Webform Manager
Deze rollen en sets van toestemmingen zullen behandeld worden in specifieke bijlagen.
[bookmark: _Toc8573520]Historiek van dit document
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[bookmark: _Toc8573521]Toegang tot de beheersinterface (back-end)
Om toegang te krijgen tot de functionaliteiten van het inhoudsbeheer, moet je je vooraf inloggen met een account die de rechten van een inhoudsbeheerder heeft (rol: “content manager”).
Om dat te doen, moet je naar het hoofdadres van de website (dit wil zeggen de url van de homepage zonder het aanvullende pad), maar moet je wel manueel het volgende pad toevoegen: “/user/login” (dit pad kan eventueel vooraf gegaan worden door de taalcode zoals “/fr” of “/nl”) om het verbindingsformulier te tonen.
[image: ]
Het is vanop dat formulier ook mogelijk om een nieuw paswoord aan te vragen wanneer je je huidige vergeten of kwijt bent door te klikken op de link “Forgot Password?”. 
[image: ]
De instructies om een nieuw paswoord te genereren  worden verstuurd via e-mail. 
[bookmark: _Toc8573522]De beheerstoolbar ontdekken
Het eerste kenmerk dat je laat zien dat de verbinding correct is verlopen, is de aanwezigheid van een nieuwe toolbar in de zone bovenaan van de browser. 
[image: ]
Noot: De linken in deze toolbar kunnen verschillen in functie van het project, maar ook van eventuele aanvullende rechten.
[bookmark: _Toc8573523]Toegang tot de front-end
Om snel naar de zichtbare site te gaan, zit er een shortcut onder de optie “OpenFed” > “Go to front”. Het kan nuttig zijn om deze 2 tabbladen te bewaren in de browser, een om terug te keren naar de “Back-end”, de andere om terug te gaan naar de “Front-end”. Ter info, om een link te openen in een nieuw tabblad, volstaat het om de CTRL-toets (of “CMD” op Mac) ingedrukt te houden en te klikken op de gewenste link. 
[image: ]
[bookmark: _Toc8573524]Zich uitloggen
Om zich volledig uit te loggen uit de interface (bv. als je de back-end op een openbare computer hebt gebruikt), dan moet je de volgende optie gebruiken: “Tools” > “Logout”. 
[image: ]
[bookmark: _Toc8573525]Overzicht van de inhoud
De belangrijkste functionaliteit voor het beheer van inhoud bevindt zich in de rubriek “Content” in de beheerswerkbalk. Toegang tot deze sectie geeft je een overzicht van de volledige inhoud die momenteel in de database aanwezig zijn, evenals diverse hulpmiddelen om ze te filteren, ordenen en zoeken.
[image: ]
[bookmark: _Toc8573526]Inhoud ordenen
De tabelkoppen met de inhoud zijn aanklikbaar en maken het mogelijk om de inhoud te sorteren volgens de gekozen titel (bijv. volgorde op titel of datum van wijziging). Met een tweede klik op de kolomkop wordt de volgorde omgekeerd (ASC/DESC, oplopend of aflopend).
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[bookmark: _Toc8573527]Inhoud filteren
Verschillende filters zorgen ervoor dat je een bepaalde inhoud kan opzoeken. 
Belangrijke informatie: Deze filters werken volgens het principe van bijkomende voorwaarden wat wil zeggen dat alleen de inhoud die aan alle voorwaarden voldoen die ingegeven zijn via de filters zullen getoond worden in de zoekresultaten. 
[image: ]
[bookmark: _Toc8573528]Acties toepassen op meerdere delen van de inhoud
Het is mogelijk om acties uit te voeren op meerdere onderdelen van de inhoud, zoals het verwijderen, het publiceren of net het omgekeerde, het depubliceren, …
[image: ]
	[image: ]
	Om een actie uit te voeren op meerdere onderdelen van de inhoud, moet je de gewenste inhoud selecteren via de “checkbox” (eerste kolom).
De geselecteerde inhoud zal dan gemarkeerd worden om ze te benadrukken. 
Je moet nu alleen nog de actie kiezen (in dit voorbeeld, het depubliceren van de inhoud) et klikken op de knop “Toepassen”. 


Noot: De actie “verwijderen” is definitief. Het is daarom aangeraden om inhoud eerder te depubliceren dan te verwijderen. 
[bookmark: _Toc8573529]Nieuwe inhoud toevoegen
Nieuwe inhoud toevoegen gebeurt via de beheerbalk: “Content” > “Add content”. In het submenu dat je ziet als je erover gaat met de muis moet je dan alleen nog het inhoudstype kiezen  voor je doorgestuurd wordt naar het coderingsformulier. 
[image: ]
Noot: De inhoudstypes in het voorbeeld in het screenshot zijn enkel ter informatief. De exacte lijst hangt af van project tot project. 
[bookmark: _Toc8573530]Ontdekking van het belangrijkste redactiegebied
Bij het coderen of bewerken van inhoud is het gebruikelijk om een hoofdgebied te vinden dat voor het ingeven. 
De hoofdzone voor het bewerken is op de volgende manier opgebouwd:
1. De mogelijkheid om een samenvatting of een koptekst van de inhoud in te geven
2. Een werkbalk vergelijkbaar met de coderingsbalk in Microsoft Word
3. De zone om te bewerken
4. De selectie van het tekstformaat
[image: ]
[bookmark: _Toc8573531]De samenvatting
Het veld “Samenvatting zorgt ervoor dat je een slagzin of een samenvatting kan ingeven in het belangrijkste bewerkingsgebied. Het nut daarvan kan verschillen naargelang het project, maar dit veld kan bijvoorbeeld gebruikt worden als introductietekst van elk nieuwsbericht op de pagina die alle nieuwsberichten groepeert. 
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[bookmark: _Toc8573532]De WYSIWYG taakbalk
[image: ]
De taakbalk zorgt ervoor dat je verschillende typografieregels kan toepassen (iets in het vet zetten, of in italic, iets onderlijnen, …), uitlijnen, toevoegen van links, lijsten (met bullets of genummerd), …
Bepaald voorbeeld – een afbeelding toevoegen
[image: ]
Het toevoegen van een afbeelding gebeurt door middel van een “mini-file browser”.
[image: ]
Vanuit deze browser kan je media importeren van de lokale schijf van de aangesloten computer.
[image: ]
Bepaald voorbeeld – een link toevoegen (extern of intern)
[image: ]
In het geval van een externe link, moet de link beginnen met “https” (of “http”). In het geval van een interne link (de verwijst naar een pagina binnen de website) moet je de titel van de inhoud aanduiden (het mechanisme van invoerhulp (auto completion) zal de mogelijke doelpagina’s suggereren). 
[bookmark: _Toc8573533]Redactiegebied
Vrij invulveld. De gebruikelijke shortcuts zoals kopiëren, plakken en knippen (copy/paste/cut) kan je hier ook gebruiken. 
[bookmark: _Toc8573534]Selectie van het tekstformaat
[image: ]
Tenzij in het geval van uitzonderingen die in de opleiding zijn besproken, is het niet nodig om die formaat te wijzigen. 
[bookmark: _Toc8573535]De uploadvelden “Afbeeldingen” en “Files”
Naast de mogelijkheid om links en afbeeldingen direct in het hoofdgebied toe te voegen, kan je ook velden terugvinden die er net zijn om media zoals afbeeldingen en files te gebruiken. 
	[image: ]
	[image: ]


Deze velden werken volgens het eenvoudige principe van het uploaden van bestanden. Je hoeft je geen zorgen te maken over de positionering ervan in het ontwerp, dit is al opgenomen in de code van het thema. 
[bookmark: _Toc8573536]De andere velden
Het ingeven van de inhoud kan gepaard gaan met andere soorten velden, zoals selectievakjes, keuzelijsten, keuzerondjes, korte tekstvelden, ...
De details van de velden waaruit jouw project bestaat, worden (werden) tijdens de opleiding uitgelegd.
[bookmark: _Toc8573537]De zone naast die voor het bewerken van de inhoud
Het gebied ernaast bevat verschillende opties en geavanceerde parameters. Het is normaal gesproken niet nodig om er wijzigingen in aan te brengen, maar er zijn uitzonderingen. 
[image: ]
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	Een menulink maken
Deze optie laat toe om een menulink aan te duiden die aangemaakt moet worden voor de inhoud die je op dat moment aan het maken bent. Het is ook mogelijk om te bepalen in welke menu (hoofdmenu, footer, …) de link en de koptekst moeten worden toegevoegd.


	[image: ]
	De auteur en de datum van creatie bepalen
Deze optie laat toe om de auteur opnieuw te definiëren (standaard gaat het om de huidige gebruiker) alsook de datum van publicatie van de inhoud. 


	[image: ]
	URL van de inhoud
Behalve in uitzonderlijke gevallen zoals gepreciseerd tijdens de opleiding, is het niet nodig op de URL-opties aan te passen (dit zou gevolgen kunnen hebben voor de navigatie). 



[bookmark: _Toc8573538]Vertaling van de inhoud
Er bestaan verschillende manier om naar het scherm te gaan om vertalingen toe te voegen van een inhoud. De 2 snelste manieren gaan via het scherm met het overzicht van de inhoud. 
	Manier A
	Manier B

	[image: ]
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Manier A
Dit is de snelste oplossing. Vanaf het overzicht van de inhoud kan je de kolom “Vertalingen” gebruiken om direct naar het scherm te gaan waar je een nieuwe vertaling kan toevoegen (in dit geval is de taallink doorstreept) ofwel naar het scherm waar je een wijziging aan een vertaling kan toevoegen als die daarvoor al bestond. 
Manier B
De taakbalk die zich in de laatste kolom in het overzicht van de inhoud bevindt, zorgt er ook voor dat je naar de vertaalopties kan gaan. In deze oplossing wordt er een tussenscherm getoond die je de links toont van het ingeven of wijzigen van een vertaling. 
[image: ]
Welke aanpak je ook kiest het formulier om een vertaling in te geven is gelijkend op dat van het initiële formulier voor het ingeven van de inhoud met de vooraf ingevulde velden op basis van de brontaal. 
[bookmark: _Toc8573539]Vertaling van de gebruikersinterface
Bij het uitvoeren van projecten is het gebruikelijk om op thematisch niveau bepaalde woorden of korte tekenreeksen te gebruiken (bv. “Lees meer”). 
Deze tekenreeks zijn strikt genomen niet inhoudelijk van aard en moeten daarom op een andere manier vertaald worden.
De toegang tot de coderingsinterface van deze vertalingen is via de werkbalk > Configuration > Regional and language > User interface translation. 
[image: ]
Om een tekenreeks te vertalen moet je de originele tekenreeks opzoeken (degene die verschijnt in het thema). Het formulier laat je dan de gezochte reeks zien telkens waar die gebruikt wordt zodat je die kan vertalen. 
[image: ]
[bookmark: _Toc8573540]Aanbevelingen in verband met de toegankelijkheid
[bookmark: _Toc8573541]Wat is toegankelijkheid? 
De toegankelijkheid in een web omgeving wil zeggen dat je de site bruikbaar maakt voor iedereen, ongeacht de context van de gebruiker die de site bezoekt via een serie van technische en inhoudelijke praktijken. Laten we een aantal voorbeelden van het doelpubliek nemen. 
Personen met een handicap
Er zijn veel mensen met een handicap in de wereld en dus ook onder de potentiële bezoekers van jouw website. Wanneer je een toegankelijke site bouwt, zorg er dan wel voor dat die ook gebruikt kan worden door deze bezoekers, ongeacht hun handicap of de gebruikte hulpmiddelen.
Onder de potentiële bezoekers van je website, zijn er: 
· Personen met een motorische handicap, zoals Brenda die een hersenverlamming heeft en blogt met haar linker duim of Marie die bijna volledig verlamd is, 
· Een blinde persoon zoals Johan die ons uitlegt hoe hij een website ziet, 
· Een slechtziende persoon zoals Roel die jongleert met de zoomfunctie van zijn Mac, 
· Kleurenblinde mensen (daltonisme) voor wie de keuze van kleuren bepaalde informatie zelfs onbegrijpelijk maakt, 
· Een jonge, dove vrouw zoals Sofie die vertelt over haar leven als dove en die ijvert voor ondertitels, 
· Slechthorende mensen voor wie het ondertitelen van video’s ook zeer belangrijk is, 
· Doven waarvoor gebarentaal hun moedertaal is en die dus het Nederlands niet beheersen omdat die voor hen een soort van vreemde taal is, 
· Personen met dyslexie of mensen met een concentratiestoornis of een andere cognitieve handicap voor wie het begrijpen van teksten nog moeilijker wordt gemaakt door het gebruik van een onleesbaar lettertype of het gebruik van animaties op de pagina, 
· Personen met epilepsie voor wie knipperende zaken een aanval kunnen uitlokken, 
· mensen met spier- en skeletaandoeningen, die het gebruik van de muis moeten beperken.
Dit beperkt zich niet tot mensen met een handicap, maar is voor iedereen
Het zijn niet alleen mensen met een handicap die baat hebben bij een toegankelijke website:
· Oudere mensen van wie het zicht, gehoor en de mobiliteit minder worden. 
· Mobiele internetgebruikers, gebruikers van mobiele telefoons, smartphones, tablets en gsm’s hebben ook te maken met obstakels zoals: meer moeilijkheden bij het gebruik van een muis (trackpad, touch screen), moeten inzoomen (op een kleiner scherm), minder goede contrasten (door de zon) of de onmogelijkheid om bepaalde inhoud in flash te zien. 
· Alle mensen die werken in een te luidruchtige omgeving of die geen geluid kunnen opzetten omdat ze zich in een situatie bevinden die lijkt op die van een dove of slechthorende persoon voor die paar minuten durende video. 
· Internetgebruikers met een trage internetverbinding zien vaak een site zonder afbeeldingen of zonder opmaak tijdens het downloaden. Deze gebruikers kunnen ook kiezen om geen afbeeldingen te downloaden of een tekstbrowser zoals lynx te gebruiken.
· Alerte gebruikers (power users) kunnen hun computer op een efficiëntere manier gebruiken door meer gebruik te maken van hun toetsenbord (via sneltoetsen of shortcuts) in plaats van een muis. 
· Personen met een ander moedertaal dan die van jouw website profiteren ook van ondertitelde video’s voor doven en slechthorenden. 
Dat maakt dus dat het over heel veel mensen gaat. Vergeet niet dat we ons allemaal op een dag wel in de situatie van een persoon met een handicap kunnen bevinden, al dan niet tijdelijk en dat we allemaal ouder worden. Toegankelijkheid is voor iedereen!
Toegankelijkheid: “wettelijk kader”
Toegang tot informatie is een fundamenteel recht. Dit is vastgelegd in de Universele Verklaring van de Rechten van de Mens. De meeste landen hebben in hun wetgeving ook een of meer van de volgende antidiscriminatiewetten opgenomen en er is ook een Europese richtlijn. Het is dan ook logisch dat in het kader van de projecten die voor het Fast2Web-platform van BOSA worden uitgevoerd, de sites de verplichting hebben om de toegankelijkheid te waarborgen.
Bron: AnySurfer
Wat kan een site ontoegankelijk maken? 
De toegankelijkheid van een site kan ook gedefinieerd worden als het ontbreken van obstakels. De obstakels zijn niet voor iedereen gelijk. Hier zijn een paar voorbeelden van obstakels die een website onbruikbaar kunnen maken voor sommige mensen:
· Wanneer er beweging is op een pagina (zoals bijvoorbeeld een diavoorstelling), kan men moeilijkheden ondervinden om zich te concentreren om de inhoud op de pagina te lezen. Dat is een reëel probleem voor personen met aandachtsproblemen, hetzij door cognitieve stoornissen, hetzij door omstandigheden (vermoeidheid, lawaai).
· Inhoud van het type audio of video hebben geen enkel nut voor dove of slechthorende mensen, tenminste als het niet ook in tekstformaat beschikbaar is. 
· Slechte contrasten of moeilijk leesbare lettertypes kunnen de leesbaarheid van je website onmogelijk maken voor slechtziende personen, maar ook voor mensen met dyslexie. 
· Wanneer de informatie ter beschikbaar wordt gesteld als Word document, is de toegang tot die informatie beperkt tot mensen die deze kunnen openen en downloaden. De toegang tot informatie is simpeler als die direct in HTML beschikbaar is op jouw website. 
· Bepaalde technologieën zoals Flash, zijn niet altijd door alle apparaten ondersteund. De personen die jouw website bezoeken met een iPad zullen geen toegang hebben tot inhoud in Flash. Deze inhoud is vaak ook onzichtbaar voor schermlezers, software die vaak gebruikt wordt door blinde mensen of mensen met dyslexie. 
Bron: AnySurfer
[bookmark: _Toc8573542]Goede redactionele praktijken vanuit het oogpunt van toegankelijkheid
De organisatie van informatie
· Gebruik het principe van de omgekeerde piramide
De internetgebruiker moet de belangrijkste informatie zeer snel terugvinden. Je moet de belangrijkste informatie en de meest belangrijke argumenten aan het begin van de tekst zetten en gaandeweg tot de details te komen. 
Het schrijven van titels
· Titels moeten begrijpelijk zijn zonder context
· Titels moeten hiërarchisch zijn en de pagina ordenen
De internetgebruikers die op je website komen willen snel de globale inhoud van een pagina kennen. 
Titels zijn een geweldige manier om een pagina te doorlopen en zich een beeld te vormen van de inhoud. Visueel zijn ze gewoonlijk gemarkeerd en ze zorgen ervoor dat je van titel naar titel kan springen. 
De lijst met titels op een pagina is een van de ingangen voor spraaksynthese.
Leg de nadruk op sleutelbegrippen
· Zorg voor nadruk
Net zoals titels een referentiepunt zijn voor de internetgebruiker die een pagina ontdekt, zo moeten ook de belangrijke woorden worden gemarkeerd om als blikvanger te dienen bij het bladeren door de pagina.
De nadruk op een woord zal worden weergegeven door kleur, vet, cursief… te gebruiken. 
Hulp bij het begrijpen
· Leg afkortingen uit
De Nederlandse redactieregels zeggen dat een afkorting moet uitgelegd worden de eerste keer dat hij verschijnt, direct in de tekst. Voor de volgende keren – voor het web althans – kan de uitleg verschijnen in een tooltip als je over de afkorting hovert. 
Van deze regels kan afgeweken worden in functie van de complexiteit van de afkorting en het gebruik. 
Zo hoeft de afkorting “MIVB” bijvoorbeeld niet uitgelegd te worden: het gebruik is voldoende wijdverspreid. Soms is het net de verklaring die onduidelijkheid schept. Uitleggen dat “RSS” “Really Simple Syndication” betekent, geeft niet veel informatie. Het kan dan nodig zijn om een woordenlijst te voorzien (zie hieronder).
· Voorzie een woordenlijst
Vergemakkelijk het begrip van je teksten door een woordenlijst te voorzien. Je kan die voorzien onderaan de pagina of op een speciaal daarvoor voorziene pagina. 
Redactie van links
· Schrijf expliciete links die begrijpelijk zijn zonder context
Net zoals titels en sleutelwoorden, zijn links visuele aanwijzingen waarop de internetgebruiker vertrouwt om de pagina te bekijken. En net zoals de titels, is de lijst van links een van de ingangen bij het raadplegen van een pagina met behulp van een stemsynthese.
Algemene raad bij het schrijven van links:
· Behoud dezelfde titel voor de link labels die naar dezelfde plaats verwijzen. 
· Onderscheid soortgelijke linken met hun tooltip.
In sommige gevallen zie je linken die dezelfde titel hebben, maar waarvan de bestemming verschillend is. Dat is typisch het geval met “Lees verder”. In dit geval kunnen de titels onderscheiden worden door het gebruik van de tooltip die verschijnt als je erover hovert (bijvoorbeeld: Lees verder in de “Redactionele handleiding voor de redacteur”) of gebruik zelfs volledige titels die het doel en de doelstelling van de link identificeren. 
Redactionele hulp bij het downloaden
· Voorzie technische informatie over het downloaden
Als er iets moet gedownload worden, bijvoorbeeld een pdf-bestand, dan moet je het formaat vermelden, maar ook de grootte en de taal van het bestand. 
Deze informatie moet aanwezig zijn in of in de buurt van de titel van de link. Om redenen van zichtbaarheid, kunnen ze ook worden opgenomen in de tekst, in een aparte ruimte ...
Het schrijven van tabelelementen
· Schrijf een titel voor de tabel
De titel moet het voor de gebruiker meteen duidelijk maken waarover de tabel gaat.
· Schrijf een samenvatting van de tabel die de structuur uitlegt
· Duid de kop-en voetteksten van de tabel aan
Elk van de kopteksten van een tabel moet aangeduid worden, want ze worden op een andere manier gecodeerd. Dat kan gebeuren door een visueel referentieteken (achtergrondkleur) of de typografie. 
De tekstaanvullingen bij afbeeldingen
· Voorzie een tekstalternatief voor afbeeldingen
Normaal gesproken heeft de webredacteur alleen te maken met inhoudelijke beelden. De illustraties of decoratieve afbeeldingen die door de ontwerper zijn voorzien, vallen hier niet onder. Voor afbeeldingen van inhoud is het alternatief een korte zin of een beschrijvende tekst. Als de afbeelding een link is, geeft het alternatief ook de functie van de link aan.
Voorbeelden
· Voor het logo van een site dat ervoor zorgt dat je terug naar de homepage kan gaan: “Nissone Veille – Terug naar de homepage”
· Voor een grafiek: een tekst die de hele grafiek verklaart.
De redactionele stijl van knoppen
· Gebruik werkwoorden
Of het nu gaat om een formulierknop of om links die als een knop worden gepresenteerd om de internetgebruiker aan te moedigen om te handelen (de "call to action"), werkwoorden gebruiken helpt om de internetgebruiker erop te wijzen dat hij moet interageren en herinneren hem eraan dat er iets zal gebeuren als reactie op zijn klik.
Dat kunnen werkwoorden in de infinitief-vorm zijn of in de eerste persoon enkelvoud volgens de stijl die door de redactie is bepaald. 
De tekstuele organisatie van formulieren
· Groepeer items in logische groepen
Om het makkelijker te maken om een formulier te begrijpen, kan je items – als het er veel zijn – hergroeperen in logische groepen (bijvoorbeeld: facturatieadres / leveringsadres). 
Je moet dan een titel geven aan elke logische groep. Deze titel moet helpen begrijpen in welke context de velden van een groep moeten worden ingevuld. 
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