
Tijdschrift toevoegen / pagina maken

Deze handleiding toont je hoe je een nieuw tijdschrift aanmaakt.

https://www.guidde.com
https://app.guidde.com/share/playbooks/cp893KWUKErmn3pn5fMjXD


Ga naar www.kivi.nl

 01  Klik op het driehoekje voor 'Tijdschrift'

Klik op het driehoekje voor 'Tijdschrift' voor een overzicht van alle jaargangen.

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


 02  Klik op de actuele jaargang

Klik op de actuele jaargang.



 03  Klik op de laatst toegevoegde editie

In de 'Magazine Content Collection' klik je op de laatst toegevoegde editie.



 04  Klik op het 'plus' icoon

Klik vervolgens op het 'plus' icoon om een 'magazine card' toe te voegen.



 05  Klik op "Above" en op "Magazine card"

Selecteer de optie 'Above' en 'Magazine card' om een tijdschrift toe te voegen boven het tijdschrift 
wat je in de vorige stap hebt geselecteerd. Zie je de editie nou zo meteen op een ongewenste plek 
in de Magazine content collection, of te wel de site structuur, dan kun je altijd de pagina nog naar 
de gewenste positie slepen.



 06  Vul de maand en het jaartal in

Vul de maand en het jaartal in.



 07  Voeg de cover toe

Voeg de cover toe. Aan het einde van deze instructie staat hoe je de cover op maat maakt voordat 
je deze upload. Als als dit voor het eerst is dat je een bestand toevoegt aan de media bibliotheek, 
bekijk dan eerst de instructie die hierover gaat.



 08  Klik hier om de afbeelding bij te snijden

Snijd nu de afbeelding bij door te klikken op dit icoon.



 09  Kies "4:5"

Selecteer de beeldverhouding 4:5 en zorg dat de afbeelding boven is uitgelijnd. Klik op 'Apply' om 
de wijziging op te slaan.



 10  Voeg de "Alternative text" en "Title" toe

Voeg de 'Alternative text' en 'Title' toe. Je kunt kijken wat er is ingevuld bij eerdere edities



 11  Voeg artikelen toe

Voeg nu artikelen toe door het invoeren van een paar karakters uit de titel. Kies het gewenste 
artikel uit de lijst. Herhaal dit totdat alle artikelen zijn toegevoegd. Sla eventueel de wijzigen 
tussendoor op met een klik op de groene 'Apply' knop rechts onderin.



 12  Stel eventueel instellingen voor zichtbaarheid in

In de tab 'Meta data' kun je eventueel nog instellen dat het tijdschrift verborgen is. Direct of na of 
voor een bepaalde datum. Activeer je 'Hide', dan is het tijdschrift direct niet zichtbaar. Wil je dat het 
artikel automatisch vanaf een bepaalde datum zichtbaar of onzichtbaar is, stel dan de gewenste 
datum in. Met de optie 'Hide' hoef je dan niets te doen.



 13  Sla de wijzigingen op en publiceer het tijdschrift

Sla de wijzigingen op met een klik op 'Apply' en publiceer het tijdschrift met 'Publish to live'.



 14  Nieuw jaar? Maak een nieuwe jaargang aan

Is er een nieuw jaar aangebroken? Maak een nieuwe jaargang aan door te klikken op 'Tijdschrift'. 
Klik vervolgens op het 'plus' icoon.



 15  Klik op "Magazine page"

Kies voor 'Inside' en klik op 'Magazine page' om een nieuwe jaargang pagina te maken. Let op 
dat je wel 'Magazine page' kiest en geen 'Magazine card', want met een 'card' voeg je een editie 
binnen een jaargang toe. Zie je de optie 'Magazine page' niet? Dan heb je de optie 'Inside' nog niet 
geactiveerd.



 16  Vul Tijdschrift + JAARTAL in

Geef de jaargang een naam. Standaard is de naamgeving 'Tijdschrift + JAARTAL'.



 17  Vul hier een titel en tekst in

Vul hier een titel en tekst in. Sla de wijzigingen op en publiceer de pagina om zichtbaar te maken 
voor het publiek.



 18  Klik "Magazine content collection" om de jaargang te vullen

Klik 'Magazine content collection' om de jaargang te vullen op de manier zoals eerder in deze 
handleiding is uitgelegd.



 19  Activeer de tab "SEO" om een metabeschrijving, OpenGraph en 
Twitter Card toe te voegen.

Klik op de laatste tab van dit menu. Voeg hier een beschrijving van het dossier toe voor zoek-
machines om te tonen in zoekresultaten. Deze meta descriptie tekst is ook de tekst die dan 
automatisch getoond wordt als deze gedeeld wordt op een social media platform. Wil je daar 
andere tekst en afbeelding tonen, vul dan de velden in 'OpenGraph' in. Kies voor 'Open Graph 
Type' het type 'website'. Voor Twitter/X moet je de Twitter Card invullen.



 20  De cover moet je eerst op maat maken in bijvoorbeeld can-
va.com. Gebruik de link in de volgende stap om de template te ge-
bruiken. Als je deze voor de eerste keer gebruikt, is het handig er een 
kopie van te maken zodat deze template in jouw account zit. Je hebt 
geen betaalde canva.com account hiervoor nodig.



 21  Gebruik deze link:https://kivi.nl/template-cover-de-ingenieurEn 
klik dan op "Registreren" rechtsboven in om een (gratis) Canva ac-
count aan te maken, of in te loggen.



 22  Klik "File", "Settings" en "Show rulers and guides"

Je hebt wat hulplijnen nodig om de afbeelding op maat te maken. Klik hiervoor 'File', 'Settings' en 
'Show rulers and guides'.



 23  Klik "+ Add page"

Voeg een pagina toe door op 'Add page' te klikken.



 24  Klik eventueel op deze knop om de volgorde van de pagina's te 
wijzigen

Klik eventueel op het pijltje om de volgorde van de pagina's te wijzigen.



 25  Geef de cover een naam

Geef de cover een naam.



 26  Klik op het "Uploads" icoon om de afbeelding van de cover te 
uploaden

Klik op het 'Uploads' icoon om de afbeelding van cover te uploaden. Dit is een jpg of png formaat 
van het tijdschrift.



 27  Klik "Upload files" en zoek het bestand op je computer / netwerk

Klik 'Upload File' en zoek het bestand op je computer of netwerk.



 28  Sleep de afbeelding naar rechts, naar het witte canvas

Sleep het bestand naar rechts, naar het witte canvas.



 29  Maak de afbeelding op maat

Vergroot de afbeelding en versleep deze zodat de titel 'De Ingenieur' precies tussen de paarse 
hulplijnen past. De volgende stap legt uit hoe je dat doet.



 30  Trek aan de hoeken om te vergroten / verkleinen

Trek aan de hoeken van de afbeelding om deze te vergroten of te verkleinen. En klik op de 
afbeelding, houd dit vast en beweeg je muis om de positie van de afbeelding te wijzigen. Wil je 
de afbeelding hele kleine stukjes verplaatsen, zorg dan dat je op de cover klikt om te activeren en 
gebruik de pijltjes op je toetsenbord om op de millimeter nauwkeurig de cover te positioneren.



 31  Klik "Share" om de afbeelding te downloaden

Nu is de cover goed op maat. Klik op 'Delen' om de afbeelding te downloaden.



 32  Klik op het "Download" icoon

Klik op het 'Download' icoon.



 33  Klik hier om de afbeelding te selecteren

Klik op het pijltje om de gewenste afbeelding te selecteren.



 34  De-activeer alle afbeeldingen en activeer het vinkje van  de 
gewenste afbeelding

De-activeer alle afbeeldingen en kies de gewenste afbeelding om te downloaden.



 35  Klik op  "Done"

Klik op 'Klaar'.



 36  Kies  "JPG"

Pas het bestandsformaat aan door te klikken op 'PNG' en selecteer 'JPG'.



 37  Klik "Download"

Klik op 'Downloaden'. Nu kun je de afbeelding toevoegen als cover van het tijdschrift.


