
Handleiding agenda-item maken 
 
Om een nieuwsbericht te maken moet u inloggen in de backend van de website via 
www.cda.nl/typo3 
 
Stappen. 

1. Ga links in de lijst naar Agenda en klik hierop, er verschijnt een lijst met 
agenda-items. (Heeft uw afdeling nog nooit een agenda-item geplaatst? Dan is de 
lijst leeg.) 

2. Bovenaan de lijst staat een + teken. Klik hierop om een nieuw bericht te maken. 
3. Vul een titel in in het veld: Page Title 
4. Om tekst in te vullen klik onder Page Content op het vakje Create new. Er opent 

automatisch een tekstvak. Hier vult u uw tekst in. 
5. Vul bij Date and time een datum en eventueel tijd toe aan uw agenda-item. 
6. Om een foto toe te voegen kiest u bij Files media: Create new relation (eerder 

geuploade foto) of Select & upload files (foto die nog niet in het website-systeem is 
opgeslagen). Om een video toe te voegen kiest u bij media: Add media by URL. 

7. Bij Location vult u de locatie van uw agenda-item in. 
8. Klik op Save boven in beeld. 
9. U bent klaar, uw agenda-item is zichtbaar op de website. 

 
Heeft u de stappen gevolgd maar is er iets niet duidelijk of ervaart u een probleem? Neem 
dan contact op met de helpdesk via helpdesk@cda.nl of 070 34 24 814. 
 
Visuele hulp 
(zie volgende pagina’s) 
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