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Zip bestanden

U kunt ook meerdere bestanden toevoegen door deze op uw computer eerst in te pakken in een
zip bestand. Hieronder staat beschreven hoe u dit kunt doen op een computer met Windows XP.
Mochten deze stappen niet van toepassing zijn op uw computer, neem dat contact op met de
persoon die uw computer beheerd.

Een zip bestand maken
Eerst opent u Windows Explorer. U kunt deze berijken via het menu Start of door de Windows
toets ingedrukt te houden en dan op e te drukken. In de explorer bladerd u naar de map waar de
bestanden of foto's in staan die u op de site wilt plaatsen.

U dient dan de bestanden te selecteren die u op de site wilt plaatsen. Dit kan op 3 manieren:

Selecteer alle bestanden: hou Ctrl ingedrukt en druk dan op aSelecteer sommige bestanden: hou
Ctrl ingedrukt en klik op de bestanden die u wilt toevoegenSelecteer een reekst bestanden: 
klik op het eerste bestandhou shift ingedruktklik op het laatste bestand
Klik nu met de rechter muisknop op een van de bestanden. Selecteer uit het menu Kopieeren naar
en dan Gecomprimeerde map:

Er wordt dan een nieuw bestand aangemaakt:



Let op! Zip bestanden van groter dan 8MB worden geweigerd.

Zip bestand uploaden
Nadat de bestanden in een zip bestand zijn gezet kunnen ze in een keer in het cms worden gezet:

Open de bestanden moduleKlik op de toevoegen knop (groen plus)Kies de optie zip bestandZoek
het bestand opKies voor wel of niet in nieuwe folder plaatsen (uitleg hieronder)Klik op opslaan
Afhankelijk van het aantal bestanden kan het plaatsen even duren.

Als u voor de optie In een nieuwe folder plaatsen kiest, wordt er een nieuwe map gemaakt met
dezelfde naam als het zip bestand. Laat u deze optie uit worden de bestanden in de huidige folder
geplaatst. Als u bezig bent met het vullen van een fotoalbum dient u deze optie uit te laten staan.


