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Aanmaken tabel
Invoegen van een tabel via de button:
In de popup kan je meer opties aanduiden. Om de tabel proper van lijn te houden moeten alvast deze 

opties ingevuld zijn:
- “Cell spacing“, “cell padding“ en “Border size” op 0 zetten
- “Width” leeg maken of 100% invullen

Bijkomende opties:
- Als je een rij met vettere tekst wil (headers), kies je bij de optie “Headers” voor bvb. “First row”



Image uploaden
Uploaden van images (of invoegen van eerder-geuploade images) kan door je cursor te zetten in het tekst-
veld en het image-icoon aan te klikken:

In de pop-up heb je de optie om een breedte en hoogte 
in te stellen, als je weet dat je de afbeelding geschaald wil 
weergeven. Het slotje dient om het beeld in proportie te 
laten schalen. Zorg dat dit gesloten staat
 
Let op:
meestal zal dit niet nodig zijn en laat je die velden best leeg.
- als je een beeld wil dat altijd 100% breed is, moet je een beeld 
uploaden dat min. 1170px breed is
- Als je kleinere formaten wil van je geüploade image, kan je kiezen 
om 4 vaste formaten automatisch te laten bijmaken (zie verder)

Via de button “Browse Server“, kan je zowel nieuwe images uploaden als bestaande images kiezen uit de 
media library van de site (= eerder geüploade afbeeldingen).



In de nieuwe popup krijg je dan je lijst van eerdere bestanden te zien.
Bovenaan zal je enkel ‘Uploaden’ en ‘Insert file nodig hebben’ 

Als je hier al een afbeelding ziet die je nodig hebt, kan je die aanklikken en ‘Insert file’ aanklikken.
Als je zelf iets wil uploaden, kan je de stappen in onderstaande screenshots volgen.
- Kies “Uploaden”
- Blader naar het bestand op je computer
- Vergeet niet om 1 of meerdere formaten te kiezen, mocht je 1 van deze formaten willen gebruiken
- Klik ‘Uploaden’
- sluit dit kleine venstertje door op de zwarte X te klikken
- je zien je nieuwe bestanden in de lijst, met de afmetingen in pixels ernaast
- aanklikken van je bestand en “insert file” kiezen



Plakken uit Word (of andere text-editors)
Tekst uit andere editors niet los plakken in het tekstveld, maar eerst het icoon aanklikken (zie screenshot 
hieronder) en in de pop-up je tekst invoegen.
Dit zorgt ervoor dat de tekst niet vervuild raakt met vreemde stijlen, tekens en witruimtes die er niet thuis-
horen.

Teksten formateren
Je hebt 2 dropdown-menu’s waarmee je bijzondere tekststijlen kan toekennen:

Format
Het eerste dropdown-menu zorgt voor titel- en blok-stijlen. Als je een cursor in een stuk tekst zet, en je 
maakt je keuze in het dropdown-menu, wordt de stijl aan de hele blok toegekend.

paragraaftekst

De default tekst als je begint te typen (ook te kiezen door “Normal” te kiezen in het “Format” drop-
down-menu), is een paragraaf. Als je op “Enter” duwt, start je automatisch een nieuwe paragraaf.
Wil je enkel naar een volgende regel in de tekst, moet je shift-enter indrukken (soms kan dat ook ctrl-enter 
of commando-enter zijn).

Styles
Deze omvatten diverse stijlen, die afhankelijk zijn van het type element dat je selecteert. Dus niet enkel je 
cursor zetten in een stuk tekst maar een selectie maken.

- er zijn button-stijlen, deze kan je enkel kiezen wanneer je een link selecteert.
- er is een ‘intro’ stijl, om een stuk tekst groter en meer prominent te maken
- er zijn diverse paragraaf-stijlen voor het aanpassen van witruimte

witruimte tussen paragrafen

tekst selecteren en in “styles” dropdown-menu opties kiezen: small margin of extra-small margin.



Styles verwijderen
Door gebruik te maken van het “remove format“-icoon, kunnen ongewenste Styles weer verwijderd wor-
den. Stel dat je een “Intro” gemaakt hebt maar de stijl wordt overgenomen in de volgende paragraaf.
Selecteer de tekst die je wil opkuisen en klik op het icoon, het resultaat zou een gewone paragraaftekst 
moeten zijn.


