
Deze handleiding toont je een paar manieren om een pagina zichtbaar of onzichtbaar te maken. 
Ook leer je hoe je een pagina verwijdert en de navigatiestructuur wijzigt.

Pagina verbergen, verwijderen en 
navigatiestructuur aanpassen

https://www.guidde.com
https://app.guidde.com/share/playbooks/s5xXxB5HkJty9aKnVgBBrQ


Ga naar www.kivi.nl

 01  Ga naar "Metadata"

Om een pagina te verbergen vóór of ná een bepaalde datum navigeer je allereerst naar de 'Meta 
data' van de pagina via de tab met het tandwieltje.

https://www.kivi.nl/neos/login


 02  Selecteer de datum van publicatie

Kies de datum tot wanneer de pagina verborgen moet blijven. Mag de pagina meteen zichtbaar 
zijn, doe dan niets.



 03  Selecteer de datum van de-publicatie

Kies een datum vanaf wanneer de pagina verborgen moet worden.



 04  Maak de pagina per direct ontoegankelijk

Wil je dat de pagina per direct voor niemand toegankelijk wordt? Activeer dan 'Hide'.



 05  Verberg de pagina in de website navigatiemenu

Wil je niet dat de pagina zichtbaar is in de navigatiestructuur? Kies dan 'Hide in menus'. Mensen 
die de url weten, kunnen nog steeds de pagina bezoeken.



 06  Klik "Apply" om wijzigingen op te slaan

Bevestig de gemaakte wijziging of wijzigingen altijd met een klik op 'Apply'.



 07  Publiceer de vernieuwde pagina met een klik op "Publish to live"

Publiceer de aangepaste pagina door te klikken op 'Publish to live'.



 08  Pagina verwijderen? Klik op de betreffende pagina

Wil je een pagina verwijderen? Klik op de pagina om te selecteren.



 09  Klik op het 'prullenbak' icoon

En klik vervolgens op het 'prullenbak' icoon.



 10  Klik "Yes, delete it!" om deze + onderliggende pagina's te verwi-
jderen.

Bevestig de verwijdering met een klik op de button 'Yes, delete it'. Let op, deze pagina en eventueel 
onderliggende pagina's worden verwijderd. Na deze actie is de pagina verdwenen uit je site 
structuur. Maar er is nog een extra handeling nodig om de pagina echt offline te krijgen. 



 11  Klik "Publish all2"

Klik op het oranje pijltje rechts van de publicatieknop en klik op 'Publish all'. Het verwijderen van 
een pagina geeft altijd aan dat er 2 wijzigingen zijn. Staat er een getal hoger dan 2 dan betekent het 
dat je meer zaken nu gaat publiceren dan je misschien van plan was. Klik dan op 'Review changes' 
om alle wijzigingen na te lopen en goed te keuren of weg te gooien.



 12  Navigatiemenu wijzigen? Selecteer de pagina met een muisklik

Wil je de navigatiestructuur veranderen? Daarvoor verander je de paginastructuur. Selecteer de 
pagina die je op een andere plek wilt.



 13  Sleep de pagina naar de gewenste plek

Sleep deze pagina naar boven of beneden naar de gewenste plek in de site en navigatiestructuur.



Dit waren de belangrijkste zaken om te weten over pagina's in je afdelingssite in het algemeen.
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