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1 Introductie 

Hierbij vind je de handleiding voor het beheren van een website via het iprox CMS 
subsitesysteem. Deze handleiding geeft inzicht voor specifieke, voor TNO ingerichte 
paginatypen, de beschikbare componenten, eventuele koppelingen en onderlinge 
samenhang. 
 
De voorbeelden in deze handleiding zijn gebaseerd op de TNO demo website. Het kan zijn 
dat de configuratie van de individuele websites anders is ingericht.  
 
Op Home | Alle onderwerpen - IPROX help tref je handige, generieke informatie over het CMS.  
 

Heb je vragen over de mogelijkheden van het CMS? Probeer eerst of je het op de 
standaard documentatie van iprox kunt vinden, of dat een collega je kan helpen. Kom je 
er samen ook niet uit? Of heb je een wens voor nieuwe functionaliteit? Dan kun je de PO 
Web mailen.  

 

1.1 Richtlijnen 
Bij digitale communicatie wordt gewerkt met gegevens van klanten, kandidaten en TNO zelf. 
Het is belangrijk dat we hier zorgvuldig mee omgaan. Als je digitale communicatie inzet ben 
je verantwoordelijk dat je dit op de juiste manier doet. Zodat de (persoons)gegevens veilig 
zijn en juist gebruikt worden.  
 
Er zijn ook diverse andere wetten en regels waar TNO zich aan dienen te houden. Denk 
bijvoorbeeld aan digitale toegankelijkheid. Niet alleen voor de websitezelf, maar ook voor 
video’s en PDF’s. 
 
Hoe TNO hiermee omgaat is vastgelegd in een aantal richtlijnen voor digitale communicatie. 
De meest actuele versie tref je op One-stop-shop: Digital Marketing (sharepoint.com). 
 
 
  

https://help.iprox.nl/
https://365tno.sharepoint.com/sites/intranet/Organisation/CS/Marketing_Communications/online/Pages/Topic%20pages/One-stop-shop-Digital-Marketing.aspx


 

 

 TNO Intern  TNO 2023 R00000 

 TNO Intern 6/26 

2 Dashboard 

Na inloggen kom je standaard op deze pagina. Afhankelijk van de rechten die je in het CMS 
hebt zie je meer of minder menu-items. 
 

 
 

Via de pagina’s kan bijna alle inhoud van de site worden beheerd. Hierop zal de nadruk 
liggen deze quickguide. 

 

2.1.1 Dialoogbox 
Door te klikken op de naam van de pagina opent rechts een dialoogbox met 6 tabbladen.  
 

Tab Toelichting 

Item Algemene opties voor de pagina 

Plus Meta-gegevens van de pagina. Hier geef je tevens aan of de pagina gevonden mag worden via 
zoek(machines) en selecteer je de variant van de pagina in een andere taal.  

Information Historische meta-gegevens, andere pagina’s die naar deze pagina verwijzen en pagina’s waar 
naar verwezen wordt.  

Authorisations Rollen die rechten hebben om de pagina te bewerken of bekijken. 

Versions Overzicht van eerdere versies van de pagina en de mogelijkheid een eerdere versie terug te 
zetten. 

URL history Eerdere en extra URLs die van de pagina. 
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3 Itemtypen 

Itemtypen zijn elementen die zelf geen inhoud bevatten.  
 Virtuele map. Bedoeld om pagina's te ordenen. Deze wordt niet in de navigatie en 

kruimelpad getoond, maar wel in de URL. Dit wordt bijvoorbeeld gebruikt om de 
nieuwsitems te ordenen in jaar en maand.  

 Transparante map. Bedoeld om pagina's te ordenen. Deze wordt niet in de navigatie, 
kruimelpad en niet in de URL getoond. Dit wordt bijvoorbeeld gebruikt om de activiteiten 
te groeperen. 

 Externe link. Een link naar een andere website. 
 Interne link . Een link binnen de website. 
 Koppeling. Een pagina die elders op de website staat koppelen.  
 Automatische structuurkoppeling. Automatisch meerdere pagina's uit een andere 

structuur op te nemen in de website. Dit wordt gebruikt om de experts te tonen.  
 
Uitgebreidere toelichting tref je op Itemtypen - IPROX help. 
 
  

https://help.iprox.nl/itemtypen/
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4 Paginatypen 

Alle pagina’s hebben een icoon dat tevens de status weergeeft. 
 Nieuw. Geel. De pagina is aangemaakt maar nog niet voorzien van inhoud. 
 In bewerking, nog nooit gepubliceerd. Rood. De pagina is aangemaakt, voorzien van 

inhoud, maar nog niet gepubliceerd. 
 In bewerking, vorige versie gepubliceerd. Oranje. De pagina is aangemaakt, voorzien 

van inhoud, gepubliceerd en daarna nog bewerkt. De vorige versie is zichtbaar op de TNO 
website.  

 Op dit moment gepubliceerd. De pagina is zichtbaar op de TNO website. 
 Verborgen. Transparant. De pagina is niet zichtbaar op de TNO website en kan via 

publicatie zichtbaar worden. 
 Niet doorzoeken. Groen transparant. Deze pagina wordt niet meegenomen in de 

zoekresultaten op de TNO website en in zoekmachines.  
 
Uitgebreidere toelichting tref je op Statuskleuren - IPROX help. 
 

4.1 Applicatielink 
Pagina. Toont de inhoud van een andere website in een iFrame. Bijvoorbeeld voor het tonen 
van kaarten en formulieren.  
 

 

https://help.iprox.nl/werken-iprox/publicatieproces/statuskleuren/
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4.2 Artikel 
Pagina. De inhoudelijke pagina voor de propositie van een PMC. Deze pagina krijgt de kleur 
van het bovenliggende thema.  
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4.3 Download 
Pagina. Voor het aanbieden van bestanden die afzonderlijk of in één keer gedownload 
kunnen worden. 

 
 

4.4 Evenementenagenda 
Pagina. Toont de aankomende evenementen. 
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4.5 Expert 
Shared content. Voor de personen die in een teamoverzicht, of als contactpersoon op een 
pagina getoond worden.  

 
 

Om het tonen van het overzicht van alle experts, de link naar alle experts in de contact 
carrousel en contact opnemen met een expert correct te laten werken zijn een eenmalig 
aantal instellingen nodig: 
• Op de (index)pagina met het team > Tik ‘expertsearch’ in de alias op de Plus-tab. 
• Onder de (index)pagina met het team > Automatische structuurkoppeling naar de 

experts. 
• Op het contactformulier voor de expert > Tik ‘expertcontact’ in de alias op de Plus-

tab. 

 

4.6 Facetzoeker 
Pagina. Verzamelt items op de website en toont deze in een overzicht. Bijvoorbeeld 
artikelen.  
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4.7 Formulier 
Pagina. Voor het samenstellen van een eigen formulier en instellen van de afhandeling van 
reacties.  
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4.8 Index 
Pagina. Verzamelt items op de website en toont deze in een overzicht. Bijvoorbeeld 
artikelen. 

 
 

 

4.9 Landingspagina 
Pagina. Met componenten vrij in te richten pagina’s.  
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4.10 Tijdlijn 
Pagina. Overzicht van gebeurtenissen of periodes. De tijdlijn bestaat uit hoofditems met 
daaronder subitems.  
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4.11 Mailinglijst 
Pagina. Voor het aan- en afmelden van de nieuwsbrief. 

 
 

4.12 Nieuwsbrief 
Pagina. Deze kan alleen onder een transparante of virtuele map aangemaakt worden.  
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4.13 Vraag en antwoord index 
Pagina. Overzicht van vragen en bijbehorende antwoorden. Hier zijn twee paginatypen voor 
nodig. Vraag en Antwoord Index' als overzichtspagina en ‘Vraag en Antwoord' om de vragen 
en bijbehorende antwoorden in te voeren en te onderhouden. 
 

 
 

4.14 Vraag en antwoord 
Pagina. Deze kan alleen de Vraag en antwoord index’ en onder een transparante of virtuele 
map aangemaakt worden.  
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4.15 Zoeken 
Pagina. Toont de resultaten van de zoekopdracht.  

 
 

4.16 Webpack 
Pagina. Integreert externe bundels op een pagina binnen de website. Om hier gebruik van te 
maken is hulp van iprox nodig. 
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5 Componenten 

Op de verschillende paginatypen kunnen op de tab lay-out handmatig componenten in 
verschillende zones worden geplaatst om de inhoud van de pagina te bepalen.  
Zie IPROX Lay-out - IPROX help voor de generieke toelichting.  
 

5.1 Applicatielink 
Voegt via een link een externe applicatie in die een integraal deel lijkt van de website. 
 

5.2 Banner 
Voegt een -eventueel klikbare- afbeelding in.  

 
 

5.3 Contact carousel 
Voegt geselecteerde experts in. Selecteer de betrokken TNO-ers uit de lijst met experts. De 
primaire expert wordt standaard opengeklapt getoond.  

https://help.iprox.nl/werken-iprox/iprox-lay-out/
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5.4 Evenementenagenda 
Voegt een overzicht van aankomende activiteiten in.  

 
 

5.5 FAQ index 
Voegt de vragen en antwoorden uit de geselecteerde FAQ index in. 

 

5.6 Foto 
Voegt een afbeelding en eventuele toelichting in.  
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5.7 Gallery 
Voegt een overzicht van items uit een index in. Bijvoorbeeld artikelen. 

 

5.8 Header refer 
Voegt een header met tekst en eventueel een afbeelding toe aan een pagina.  
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5.9 Hero afbeelding 
Voegt een header een afbeelding toe aan een pagina.  
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5.10 Index 
Voegt een overzicht van items uit een index in. Bijvoorbeeld artikelen. 

 
 

5.11 Ingelogd 
Voegt de status van een bezoeker en de optie om uit te loggen in.  

 

5.12 Inhoud 
Voegt een Rich Text Editor blok in. 

 
 

5.13 Inhoud + afbeelding 
Voegt een met afbeelding gecombineerd Rich Text Editor blok in. Op desktop tonen de rijen 
om en om de afbeelding. Op mobiel wordt de afbeelding steeds boven de tekst getoond.  
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5.14 Logo 
Voegt het logo en eventuele pay-off van de website in. Alleen beschikbaar in de header. 

 
 

5.15 Logo collective 
Voegt in 4 kolommen per rij logo’s met eventueel een externe link in. 

 
 

5.16 Logobar footer 
Voegt logo’s en eventuele pay-off in de bovenste rij in. Alleen beschikbaar in de footer. 

 
 

5.17 Media widget 
Voegt een video embed van YouTube of Vimeo in. 
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5.18 Navigatie 
Toont de direct onderliggende pagina’s van een zelf te bepalen startpunt.  

 
 

5.19 Primaire navigatie 
Voegt de navigatie in de onderste rij in. Alleen beschikbaar in de header. 

 
 

5.20 Secundaire navigatie 
Voegt de navigatie in de bovenste rij in. Alleen beschikbaar in de header. 
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5.21 Tijdlijn 
Toont de items van de gekoppelde tijdlijn. 

 
 

5.22 Volg ons 
Voegt de social follow iconen in de onderste rij in. Alleen beschikbaar in de footer. 

 

5.23 Vraag en antwoord index  
Toont de items van de gekoppelde vraag en antwoord index. 
 

5.24 Zoeken 
Voegt het zoek-icoon in de bovenste rij in. Alleen beschikbaar in de header. 
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6 Moderatie 

Het menu Moderatie bevat de reacties op de formulieren en eventuele mailinglijsten. 
 

6.1 Formulieren 
De reacties op de formulieren. Deze worden conform de privacy verklaring na 2 maanden 
automatisch uit het CMS verwijderd.  

 

6.2 Mailinglist 
De e-mailadressen van de personen die zich hebben aangemeld voor een mailinglist.  

 
 

De mogelijkheden voor het verzenden van nieuwsbrieven binnen het TNO subsitesysteem 
zijn beperkt. Het is bijvoorbeeld niet mogelijk om inzicht te krijgen in het 
openingspercentage en het aantal doorklikken. Mocht je een nieuwsbrief willen initieren, 
dan is het advies om via de Unit PM van M&C na te vragen wat de mogelijkheden zijn 
binnen Spotler.  
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6.3 Nieuwsbrief verzendingen 
Een overzicht van de verstuurde nieuwsbrieven. Inclusief de testverzendingen.  
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7 Bibliotheek 

Het menu Bibliotheek bevat een aantal specifieke functies die de PO Web kan beheren.  
 

7.1 Catalogus 
Het centrale beheer van documenten en afbeeldingen die op je op de website kunt 
gebruiken.  
 

7.2 Internet adressen 
Het beheren van (korte) URLs.  
 

7.3 Referentielijsten 
Alleen voor PO Web. Het beheren van algemene teksten zoals beschrijvingen van 
invoervelden en teksten op knoppen. 
 

7.4 Thesaurus 
Alleen voor PO Web. De verzameling trefwoorden en onderlinge relaties die wordt beheerd 
door de PO Web. 
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8 Autorisatie 

Het menu Autorisatie bevat het gebruikersbeheer. Naast beheer van de redacteuren door de 
PO Web, worden hier de gebruikers van de besloten delen beheerd. Zie ook Gebruikers 
besloten delen - IPROX help. 
 

8.1 Gebruikers besloten deel 
Het is mogelijk bepaalde informatie binnen de website alleen toegankelijk te maken voor 
geautoriseerde bezoekers. Dit gaat in twee stappen: 
 Pagina's kunnen gekenmerkt worden als ‘besloten'. Alleen gepubliceerde pagina's 

worden getoond in het overzicht van besloten delen. 
 De autorisatie van bezoekers kan geregeld worden. 
 
Besloten pagina’s worden via de standaard navigatie ontsloten. Klikt een bezoeker op een 
pagina die besloten is, dan verschijnt een inlogscherm. Pas na inloggen wordt de inhoud van 
de pagina zichtbaar. 
 

8.1.1 Pagina(s) markeren als besloten 
Instellen door pagina's te voorzien van het kenmerk ‘Inloggen’ via de Plustab. 

 
  

https://help.iprox.nl/autorisaties/gebruikers-besloten/
https://help.iprox.nl/autorisaties/gebruikers-besloten/
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8.1.2 Functie besloten deel maken 
De PO Web maakt een nieuwe functie ‘Bezoeker [website]’ aan, geeft deze een taak met rol 
‘Bezoeker besloten deel’ en stelt het bereik van de functie in. Dat kan de hele subsite, of een 
deel hiervan zijn. 

 
 

8.1.3 Bezoekers toegang geven 
Door de webmaster kunnen ‘Gebruikers besloten delen' worden toegevoegd. Dit zijn 
bezoekers die geautoriseerd zijn om een besloten onderdeel te bekijken.  
 
Volg onderstaande stappen om op het juiste scherm te komen: 
1. Klik in het menu op ‘Autorisatie’ en selecteer ‘Gebruikers besloten delen’. 
2. Klik op de button ‘Besloten delen’. 
3. Selecteer in de kolom ‘Item’ het besloten deel waar je gebruikers aan wil toevoegen. 
 
Je ziet dan dit scherm. 

 
 
4. Klik op ‘Nieuwe gebruiker’ en vul minimaal de verplichte de gegevens in. Tik als 

Gebruikersnaam ook het e-mailadres in.  
5. Klik op ‘OK’. De nieuwe gebruiker is nu aangemaakt, maar nog niet actief.  
6. Herhaal dit voor alle nieuwe gebruikers die je wil toevoegen. 
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Je ziet nu dit scherm. 

 
 
7. Selecteer in de rechter kolom de gebruikers die geactiveerd mogen worden. 
8. Klik rechtsboven op de button ‘Vrijgeven’. 
 
De vrijgegeven gebruikers krijgen nu een uitnodigingsmail voor het besloten deel van de 
website. 
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9 Configuratie 

Het menu Configuratie bevat het beheer van de websites.  

9.1 Sites 
Hier kun je de algemene instellingen van de subsites beheren. Per subsite heb je de volgende 
opties 
 Icon chart is een snelkoppeling naar de websitestructuur (de subsite zelf) 
 Icon globe is een snelkoppeling naar de internetadressen (de URLs waarop de website 

bereikbaar is) 
 

 
 

9.1.1 Dialoogbox 
Door te klikken op de naam van de site opent rechts een dialoogbox met 5 tabbladen.  
 

Tab Toelichting 

Structure Algemene instellingen van de subsite 

Views Beheren van de varianten van de subsite 

Relations Beheren van de toegestane categorieën, pagina- en itemtypen en de koppeling met andere 
websites en containers. Hier koppel je de taalvarianten aan elkaar. 

Copy Kopiëren van instellingen van een andere subsite 

Properties Beschikbare eigenschappen binnen de subsite. Hier kun je ‘Niet doorzoeken’, ‘Inloggen’ en de 
‘Taalswitch’ aanzetten. 
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9.1.2 Stijlparameters 
Door op het pijltje omlaag te klikken zie je de beschikbare varianten van de subsite. Na 
klikken de pen icon na de variantnaam opent een scherm waar je de stijlparameters van de 
subsite kunt instellen. 
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10 Digitale toegankelijkheid 

TNO wil een plek zijn waar iedereen zich thuis voelt, waar iedereen dezelfde kansen krijgt om 
mee te doen en zich te ontplooien. Vanaf 1 januari 2023 zorgen we er samen voor, dat alle 
nieuwe digitale middelen 100% toegankelijk zijn. Dat geldt ook voor de website. 
 

10.1 Toegankelijke techniek 
Voor de website geldt dat de code wat betreft digitale toegankelijkheid op orde is, dat de 
gebruikte kleuren voldoende contrast bevatten en dat de website met een toetsenbord te 
bedienen is. 
 

10.2 Toegankelijke content 
Naast het technisch voldoen aan digitale toegankelijkheid, moet ook de gepubliceerde 
content aan de webrichtlijnen voldoen. Op Pagina's - Checklist toegankelijke content 
(sharepoint.com) tref je een handige checklist met welke toegankelijkheidseisen rekening 
gehouden moet worden. 
 

https://365tno.sharepoint.com/sites/intranet/Organisation/CS/Marketing_Communications/online/Pages/Topic%20pages/Checklist-toegankelijke-content.aspx
https://365tno.sharepoint.com/sites/intranet/Organisation/CS/Marketing_Communications/online/Pages/Topic%20pages/Checklist-toegankelijke-content.aspx
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