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Werken met Media/Afbeeldingen (foto’s en pdf’s)  

 
Belangrijk om te weten: Foto’s en pdf’s mogen niet groter zijn dan 2Mb.  
Dat wil zeggen dat je de foto’s meestal moet verkleinen. Dat kan als volgt (in Windows). 
 

1. Ga naar verkenner 
2. Dubbelklik op de foto, die je op de website wilt plaatsen. Die wordt dan waarschijnlijk 

geopend in Windows foto’s. 
3. Klik op de 3 puntjes middenboven 
4. Klik op Formaat wijzigen, je ziet dan wat het huidige formaat is (in dit voorbeeld 22,9MP) 
5. Klik op een (de grooteste) van de 3 formaten kleiner dan 2Mb 
6. De foto wordt verkleind en opgeslagen, dus typ achter de naam “verkleind”. Check wel of de 

juiste map is gekozen. 
7. Klik op opslaan. 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Zie 4. Klik op formaat wijzigen 

Zie 3. Klik op de drie puntjes 
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Zie 5. Klik op formaat M 
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Via hetzelfde fotoprogramma kun je de afbeelding aanpassen qua kleur, uitsnede, rechtzetten etc. 

Is de foto geschikt om up te loaden, dan gaat het als volgt. 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 

Klik op + 

Klik op Afbeelding 

Klik op Uploaden 
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Dubbelklik op de gewenste 

afbeelding 

Afbeelding staat nu onder de 

tekst 

 

De afbeelding komt in de 

bibliotheek van alle 

afbeeldingen van alle 

afdelingen. 

Kun je later weer gebruiken. 
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Klik op de afbeelding 

5.Met ^ kun je de afbeelding 

een blok naar boven 

verplaatsen 

Met v kun je de afbeelding 

een blok naar beneden 

verplaatsen 

4.Met uitlijning kun je de 

afbeelding links uitlijnen, 

centreren of rechts uitlijnen 
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1.Klik op tandwiel 

(instellingen) en de tab blok 

2.Hier kun je de breedte van 

de foto’s op dezelfde maat 

instellen (hier 300). 

(of op b.v. 75% van het 

formaat). 
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Het verwerken van 75% verkleinen, rechts uitlijnen en een blok naar boven plaatsen geeft 
onderstaand resultaat. 

 
 
 
Pdf uploaden 
 
Een hand-out of een PowerPoint presentatie kun je het beste als pdf op je eigen PC opslaan. 
 

 
 

 
 

Kies Media en Nieuw bestand 

Kies Bestanden selecteren 

Uploaden 
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Dubbelklik op het opgeslagen pdf in de mediabibliotheek 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Kies URL naar klembord 

kopiëren 

Dubbelklik op de pdf. 
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Het plaatsen van een pdf 

 

 
 

Ga via Alle berichten naar jouw 

bericht en klik op bewerken 

- Typ in het bericht de tekst waar de pdf aan gekoppeld moet worden. 
Markeer deze tekst 

- Klik op de ketting, zoals ook bij het plaatsen van internet links (zie 
eerdere pagina) 

- Zet de cursor in het vak van de link. 
- Klik op plakken, zodat de link naar de pdf (die inmiddels in de 

mediabibliotheek is geupload) wordt weergegeven 
- Klik op het invoerpijltje 
- Sla de pagina op en check op de website of het werkt 

 

Klik in je bericht op + 
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Klik in je bericht op bestand 

Klik op uploaden (als het 

bestand op je pc staat) of op 

Mediabibliotheek (als je het 

bestand al hebt geupload) 

Klik op de pdf en op selecteren 
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Bepaal of je de pdf in het venster in je bericht wilt laten zien (dan hoef je alleen het bericht op te 

slaan), of als een klikbare link. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

In het tweede geval klik je op 

het tandwiel rechtsboven. 

Klik op blok 

Klik de blauwe knop onder pdf 

instellingen uit. 

 


