Standaardshop
Cursus

(Standaardshop bestaat uit de Producten -, Producten Bestel -, en de Bezoeker Beveiliging Module)

versie
07.04.08

QDO
sind Sracht

Windkracht Internet B.V.
Postbus 244
1740 AE Schagen

Witte Paal 302 b
1742 LD Schagen

tel. 0224-290989
tel. (helpdesk) 0224-290996
fax. 0224-290951

internet: www.windkracht.nl
email: sales@windkracht.nl
email helpdesk: helpdesk@windkracht.nl



/
0
2
(
)
( 13 !
( 1
(
( 1U00.9790> P<ABO B et e e a e bttt e bt 15
( 13 O T PO OO PSP SU PO PPT PP OTRTPP 16
€ ( @$ @ e —————— ettt ettt ettt ettt en ettt s 16
()
(. 9A $ $ 3
( 13
( $$
( L T T T ST PSP TP U P OPPTOPPTPPPPPPIN 18
( % [(Lalo =3 0 I TP TP PPPPPPPTTRORUIN 18
(( 3 (=T 740 I TP UT OO PPPPPTON 18
()
(.
(- !
(/
(0
(2 #3 (A4 ) T T TS TSP U PP OPPTOPRTOPRUPPIN 20
(TP T T T TP PO T PSP PPPOPPRTPTOP 20
( T TP U PO PP PPPTPPRRUPRUPTO 21

Windkracht Internet B.V. | Postbus 244 | 1740 AE Schagen | Witte Paal 302 b | 1742 LD Schagen | i www.windkracht.nl
t (sales/algemeen) 0224-290989 | e sales@windkracht.nl | t (helpdesk) 0224-290996 | e helpdesk@windkracht.nl | f 0224-290951

QDO
winc ' Xracht 2 van 24



—_~ o~~~
—~

Windkracht Internet B.V. | Postbus 244 | 1740 AE Schagen | Witte Paal 302 b | 1742 LD Schagen | i www.windkracht.nl
t (sales/algemeen) 0224-290989 | e sales@windkracht.nl | t (helpdesk) 0224-290996 | e helpdesk@windkracht.nl | f 0224-290951

QDO
ing ' Xracht

Standaardsite ~ is een product van Windkracht Internet B.V. Softw  are copyright 2000/2006 Windkracht Internet B.V.. A lle gegevens
onder voorbehoud van type- en drukfouten. Product e n prijswijzigingen voorbehouden. Onze Algemene voor waarden zijn
gedeponeerd bij de K.v.K. te Alkmaar, d.d. 7 januar i 2005 nr D3138 en zijn van toepassing op al onze a anbiedingen en
verbintenissen

versie 07.04.08

3van 24



Voor u ligt het Standaardshop cursus materiaal. Dit cursus materiaal is
bedoeld er voor te zorgen dat u optimaal gebruik kunt gaan maken van
uw Standaardsite® in combinatie met de Standaardshop.
Standaardshop is de verzamelnaam die Windkracht heeft gegeven aan
een drietal modules. Standaardshop bestaat uit de Producten -,
Producten Bestel -, en de Bezoeker Beveiliging Module. Alle drie
modules zijn naast de Basis Module, noodzakelijk voor een correct
werkende standaardshop. Op deze manier wordt het voor uw
(potentiéle)klanten mogelijk via uw Standaardsite® online bestelingen
te plaatsen.

$ $$ $ 8%

Om uw Standaardshop te kunnen voorzien van producten, prijzen,
omschrijvingen, en betaal mogelijkheden e.d. dient u in te loggen

op uw eigen Standaardsite® . Hiervoor gaat u naar
www.standaardsite.nl. Hier vindt u rechtsboven de button: “Log in op
uw site »”. Wanneer u deze aanklikt zal het onderhoudsscherm
zichtbaar worden.

4 # $ %
Het onderhoudsscherm van Windkracht Internet zal voor u openen in
een nieuw scherm. Hier krijgt u de mogelijkheid om de door
Windkracht Internet verstrekte inlognaam en wachtwoord in te vullen.
Let op!: denkt u erom dat het systeem kleine- en ho  ofdletter
gevoelig is.

Standaardsite’

Portfolio

Mogelijkheden

Standaardsite komt met verbreding

ardsite meegroel
deze ontwikkeling biedt
Standaardsite nu de

Tarieven

Kiik

%€ Onderhoudsscherm - Windows Internet Explorer

Wanneer u op 1 dag 3x foutief inlogt, wordt het
onderhoudsscherm voor u geblokkeerd voor deze
dag. Dit is gedaan uit veiligheidsoverwegingen. U
kunt contact opnemen met Windkracht om de
blokkering weg te halen.
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Wanneer u bent ingelogd in het onderhoudsscherm is het hoofdmenu
het startpunt voor het onderhoud.
Vanuit hier kunt u uw Standaardshop gaan vullen en onderhouden.

Waar u ook bent binnen uw onderhoudsscherm, rechts bovenin ziet u
te allen tijde een “?” staan. Wanneer u hier op Klikt, krijgt u hulp
over het onderwerp waar u op dat moment mee bezigb  ent.

Het startpunt voor het onderhoud van uw Standaardsite® is het
Hoofdmenu. Vanuit hier kunt u alle kanten op zoals naar het pagina
onderhoud of naar het onderhoud van één van de gekozen modules.
Naarmate u gebruik maakt van meer modules zal het
onderhoudsscherm steeds meer mogelijkheden krijgen. Het
hoofdmenu wordt hierdoor steeds langer.

Voor het onderhouden van de Standaardshop gaat u vanuit het
hoofdmenu naar het kopje: “Producten Module”.

"% 9 4D"

Wanneer u meer dan 60 minuten het onderhoudsscherm niet gebruikt
(dit is de tijd tussen twee verschillende schermen), kan het voorkomen
dat u een TIME OUT scherm krijgt te zien. Op dit scherm wordt
uitgelegd wat er is gebeurd en hoe u dit in de toekomst kunt
voorkomen,.

De reden van een TIME OUT heeft te maken met de veiligheid van het
systeem. Onderaan het TIME OUT scherm kunt u klikken op “opnieuw
inloggen” om opnieuw in het onderhoudsscherm te komen.

Wilt u meer informatie over het onderhoud van de
Basis Module van Standaardsite®, vraag dan de
documentatie “Standaardsite® BASIS Cursus” aan!
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Voordat u via de uw Standaardsite® de Standaardshop kunt gaan
gebruiken dient u de Producten Module te gaan voorzien van
producten. En voordat u producten in de Producten Module gaat
plaatsen is het van belang dat u de producten in groepen gaat
onderverdelen. Bedenkt u van te voren goed hoe u de hoofd- en
eventuele subgroepen gaat definiéren. Wanneer u eenmaal een “weg”
bent in geslagen is het “lastig” en vooral veel werk dit later weer te
moeten aanpassen.

Naast het definiéren van uw groepen is het ook van belang andere
instellingen van te voren te gaan maken. Alle producten die u straks in
de Producten Module gaat toevoegen krijgen vervolgens de
instellingen mee die u van te voren heeft gedefinieerd. Al deze
instellingen kunt u maken bij product instellingen.

Voor het aanmaken en beheren van productgroepen gaat u vanuit het
hoofdmenu naar het kopje Producten Module en u klikt vervolgens op
Producten instellingen. U krijgt u een overzicht van diverse
instellingen die u kunt gaan maken binnen de Producten Module (maar
ook binnen Producten Bestel Module).

Het is van belang dat u deze instelling goed doorloopt. Op deze manier
zorgt u ervoor dat ieder product wat u straks gaat toevoegen de juiste
“instellingen” mee krijgt. Denkt u hierbij aan: juiste hoofd- of subgroep,
wel of geen BTW percentage, inclusief — of exclusief BTW, enz.

Het aanmaken van hoofd- en subgroepen doet u bij productgroepen
beheren. U krijgt vervolgens een overzicht van alle aanwezige hoofd-
en subgroepen. (wanneer u voor het eerst productgroepen gaat
aanmaken zal het scherm nog leeg zijn). Door te klikken op het new
icoontje ( [3), kunt u een nieuwe groep aanmaken. De groep is nu
zichtbaar in het overzicht. De eerste hoofdgroep is aangemaakt. U
kunt nu door nogmaals op het icoontje te klikken meerdere
hoofdgroepen aanmaken. Ook kunt u nu subgroepen in deze
hoofdgroep aanmaken.
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Wanneer u diverse groepen heeft aangemaakt kunt u per
aangemaakte groep of subgroep nog diverse extra instellingen maken.
Hierbij kunt u denken aan: welke lay-out krijgt iedere groep mee, de
sortering en is de groep zichtbaar of niet zichtbaar op uw
Standaardsite®.

Dit zijn instellingen die u later altijd weer kunt beinvioeden.

I"# $
Wanneer u straks producten gaat invoeren heeft u de mogelijkheid
deze met of zonder prijs te publiceren op uw Standaardsite®. Als u
ervoor kiest de producten met prijs te publiceren kunt u aangeven of u
dit met of zonder BTW wenst.
Binnen uw onderhoudsysteem kunt u zelf BTW percentages
aanmaken, wijzigen of wissen. Daarnaast kunt u door een bepaald
percentage te selecteren deze standaard mee te geven aan een nieuw
product.
leder nieuw product wat u toevoegt aan de Producten Module krijgt het
door u aangegeven BTW percentage mee.

% & '
Bij het invoeren van een nieuw product kunt u aan dit product
standaard instellingen meegeven. Hierbij kunt u denken aan: Product
mag worden afgedrukt, op dit product kan online een reactie geplaatst
worden en product mag doorgestuurd worden via e-mail. Door deze
opties aan of uit te vinken, zullen bij ieder nieuw product dat u invoert
deze instellingen worden meegegeven.

( "
Wanneer u gebruik maakt van de Standaardsite® Basis Module in
combinatie met een Producten Module heeft u nu alle instellingen
gemaakt. Bij het toevoegen van een nieuw product zullen alle
instellingen worden overgenomen. Bij gebruik van een Producten
Bestel Module gaan de instellingen verder. Deze worden bij punt 3.7
uitgelegd.
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Bij het invoeren van een nieuw product bij gebruik van een Producten
Bestel Module kunt u aan dit product standaard instellingen meegeven.
Hierbij kunt u denken aan: product mag online besteld worden,
voorraad standaard op ... en het meegeven van product
eigenschappen. Door deze opties aan of uit te vinken, zullen bij ieder
nieuw product dat u invoert deze instellingen worden meegegeven.

; $
Verkoopt u producten in meerdere maten (S, M, L, XL, XXL), in
meerdere kleuren of verpakt per dozijn? Maak dan product
eigenschappen aan en geef de producten definities mee.
Het aanmaken van definities doet u bij “Product eigenschappen
beheren”.

Vervolgens klikt u op “voeg een nieuwe definitie toe”. Nu kunt u de
naam van de product definitie aangeven. (bijvoorbeeld maat of kleur)
Als u een definitie heeft toegevoegd kunt u “definitie eigenschappen”
aanmaken. Door op het wijzig icoontje te klikken van de aangemaakte
product definitie gaat u deze groep in en geeft u vervolgens de
eigenschappen op (bijvoorbeeld: S,M,L, enz). B

Binnen de definitie eigenschappen kunt u vervolgens de rangorde
bepalen, het label aanpassen of eventueel een definitie eigenschap
wissen.
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Wanneer u producten in de Producten Module gaat plaatsen, kunt u
ervoor kiezen binnen de Producten Bestel Module aan te geven
hoeveel van deze producten er op voorraad zijn. Het wel of niet
gebruik maken van deze optie kunt u beheren bij “voorraad
instellingen”.
Wanneer u “Negeer de voorraden bij producten” aan vinkt, zal er van
deze optie geen gebruik gemaakt worden.
Als u “Gebruik (en toon) voorraden bij producten” aanvinkt, krijgt u de
mogelijkheid om per product aan te geven hoeveel er van dit product
op voorraad is. De hoeveelheid producten die op voorraad zijn zullen
bij het product worden getoond. Wanneer de voorraad op “nul” terecht
komt, zal de besteloptie op de website komen te vervallen.

/ * o+ $
Als u ervoor kiest om gebruik van voorraden bij producten te
publiceren kunt u de standaard instellingen per product zelf beheren.
Ga hiervoor vanuit “product instellingen” naar “voorraad instellingen”.
Vink de “Gebruik (en toon) voorraden bij producten” aan en klik op het
wijzig icoontje. Vervolgens kunt u diverse opties naar eigen keuze
instellen en beheren. (bijvoorbeeld: Wanneer ik bij voorraad van een
product "-2" heb ingevuld, dan is er geen voorraad en is deze niet
leverbaar)

0 1
Wanneer relaties via uw Standaardshop producten gaan bestellen kan
deze relatie aangeven of de bestelling bezorgt dient te worden of dat
hij de bestelling zelf komt ophalen. Beide opties kunt u beheren.
Daarnaast kunt u per gekozen levering aparte instellingen maken
m.b.t. betaalmethode en het eventueel instellen van verzendkosten.
U kunt tevens aangeven welke betaalmethode bij welke levering
gepubliceerd dient te worden.
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2 .3
Door te klikken op “wijzig de bijbehorende verzendkosten” krijgt u de
mogelijkheid de verzendkosten te beheren. Op deze manier kunt u de
verzendkosten instellen die vervolgens binnen uw Standaardshop
verwerkt zullen worden. (bijvoorbeeld: order bedrag groter dan 0,00
en kleiner of gelijk aan 100,00 verzendkosten 5,00)

Let op! Voor een correcte afronding in het BTW tari  ef is het van
belang dat u de verzendkosten tot 3 decimalen nauwk  eurig
invoert.

I $$
Per leveringen (bezorgen of ophalen) kunt u aangeven welke
betaalinstellingen bijgevoegd dienen te worden. Vanuit uw hoofdmenu
gaat u naar “product instellingen” vervolgens klikt u op “betaal
instellingen”. Per betaal mogelijkheid kunt u nu aangeven of deze
actief dient te zijn, of er eventueel extra kosten aan verbonden zijn en
vanaf welke bestelling deze optie actief wordt. (Bied deze
betaalmogelijkheid pas aan na -x- bestellingen)

4

Als laatste kunt u bij de “overige instellingen” de algemene
leveringsvoorwaarden plaatsen. Bij eventuele bestellingen zullen deze
op de website worden getoond en dient de relatie hiermee akkoord te
gaan voordat er een bestelling geplaatst kan worden.

In het tweede invulscherm kunt u een extra tekst invoeren die een
bezoeker per mail ontvangt na een bestelling.

U hebt nu alle productinstellingen gemaakt die tijd ens het
invoeren van een product of het bestellen van een p  roduct
overgenomen zullen worden. Nu kunt u producten gaan
toevoegen!
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Alle product instellingen zijn gemaakt en zullen worden overgenomen
bij het invoeren van een nieuw product. Wanneer u een nieuw product
wilt gaan invoeren gaat u naar “producten beheren”. U klikt vervolgens
op “voeg een nieuw product toe”.

Bij het toevoegen van een nieuw product (voeg een nieuw product toe)
krijgt u de mogelijkheid alle voor u belangrijke informatie van een
product te plaatsen. Allereerst vraagt het systeem in welke door u zelf
aangemaakte hoofd- of subgroep het product geplaatst dient te
worden.

Wanneer u de groep heeft gekozen en op verder klikt kunt u alle
gegevens zoals, interne product code, product naam, voorraad, prijs
enz. invoeren.

Diverse velden zullen al voor u zijn ingevuld, doordat u deze bij de
productinstellingen al als standaard hebt meegegeven. Uiteraard hebt
u nu wel de mogelijkheid de standaardinstelling te wijzigen, omdat voor
dit product een uitzondering geldt t.o.v. de andere producten.

5 I"#
Het is van belang dat u te allen tijde de prijs van het product excl. BTW
invoert. Het systeem berekent automatisch het BTW tarief.
Of de prijs incl. of excl. BTW op de website wordt gepubliceerd is een
instelling die, in overleg met u, door uw Grafisch Partner wordt
gemaakt.
Let op! Voor een juiste afronding in het totaal bedrag is het van belang
dat u de prijs excl. BTW afrondt op drie decimalen achter de komma.
Voor een makkelijke manier om de prijs excl. BTW te berekenen deelt
u de prijs incl. BTW door 1.19.

67
Belangrijk is om per product “keywords” mee te geven. Deze zorgen
voor een goed werkende zoekfunctie op uw website. Daarnaast
worden deze “keywords” over genomen door de zoekmachines,
waardoor uw website beter vindbaar wordt op het internet.

( 8
Wanneer u alle gegevens van een product hebt ingevoerd kunt u nog
een aantal instellingen maken d.m.v. het aan of uitvinken. Hierbij kunt
u denken aan: het mogen afdrukken van een product, het plaatsen van
een reactie bij een product die via de e-mail aan u gestuurd zal worden
en het kunnen doorsturen van een product naar een andere
geinteresseerde.
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) 9 %
Als laatste krijgt u de mogelijkheid om bij het nieuwe ingevoerde
product, product eigenschappen te koppelen. Door het aanvinken van
deze optie kunt u definities zoals kleur, maten enz. Bijvoegen. De
product eigenschappen heeft u aangemaakt bij “product instellingen”,
“product eigenschappen beheren. (zie 3.7 product eigenschappen
beheren)

: 3: %%
Wanneer u bij een product, eigenschappen hebt toegevoegd, krijgt u
de mogelijkheid om per product eigenschap eventueel een andere prijs
mee te geven. Ook kunt u bijvoorbeeld per maat een andere voorraad
aangeven. De wijzigingen die u meegeeft zullen in de Standaardshop
worden verwerkt bij het product. Kiest de relatie bij het product
bijvoorbeeld voor een andere maat, zal d prijs automatisch worden
aangepast. (zoals u bij de product eigenschappen hebt aangegeven.)

Als u alle gegevens heeft ingevoerd en u klikt op verder zal het product
in de database worden opgenomen.

Wanneer u meerdere producten tegelijkertijd invoert, ziet u deze
allemaal in de database terugkomen. Vervolgens kunt u de
toegevoegde producten eventueel wijzigen. (zie 4.7.)

- #3
Per ingevoerd product heeft u extra mogelijkheden om ervoor te
zorgen dat het product op de juiste manier op uw website
gepresenteerd zal worden. De diverse icoontjes worden hieronder
uitgelegd:

Product is aangevinkt als top product en zal altijd bovenaan in
de lijst van producten komen te staan. (ongeacht welke zoek criteria de
bezoeker van uw website heeft gemaakt). Daarnaast zal het product in
de “informatiebalk” van uw Standaardsite® worden getoond.

Het product wat u hebt toegevoegd in de database van uw
website is wel of niet zichtbaar. (afhankelijk of u het oogje aan of uit
zet) Dit is handig wanneer een product niet meer voorradig is. Het
product verdwijnt van de website, maar niet uit de database. Is het
product weer voorradig plaatst u het oogje weer aan en het product
verschijnt weer op de website.
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Door op dit icoontje te klikken krijgt u de mogelijkheid om een
drietal foto’s bij een product te plaatsen. Wanneer u klikt op “voeg foto
toe” wordt u terug verwezen naar de harde schijf van uw computer.
Vervolgens selecteert u een foto van het product. De foto zal
vervolgens automatisch worden verkleind en bij de
productomschrijving op uw website worden geplaatst.

Wanneer u naast de Producten Bestel Module ook gebruik
maakt van de Download Module krijgt u de mogelijkheid een
download, vanuit de Download Module, bij het product te plaatsen. U
kunt hierbij denken aan een gebruiksaanwijzing van het product of
misschien een filmpje.

Door te op dit icoontje te klikken kunt u heel gemakkelijk een
product in en andere hoofd- of subgroep plaatsen. Hierdoor is het niet
noodzakelijk het product in zijn geheel opnieuw in te voeren.

Wanneer u de producten heeft ingevoerd, kunt u deze
gemakkelijk aan elkaar koppelen door ze als accessoires bij een ander
product te publiceren op uw website.

(bijvoorbeeld: De relatie heeft gezocht op een bepaald product waar
een ander product bij hoort. Dat product kunt u als accessoires
koppelen, zodat deze bij het product getoond wordt.)

Wanneer u product eigenschappen heeft aangemaakt (zie 3.7
producteigenschappen beheren) kunt u d.m.v. het klikken op dit
icoontje de product eigenschappen aan dit specifieke product
koppelen.

(Voor meer informatie zie 4.6 product eigenschappen koppelen)

Specifieke statistieken voor dit product uitgesplitst in: lijst,
detail, geprint en getoond in informatiebalk als top product.

Wijzigen van de product gegevens.

Het wissen van het product uit de database.
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Voordat een bezoeker een product kan aanschaffen via uw
Standaardshop, dient hij of zij zich aan te melden bij de
Standaardshop. Dit gebeurd via de Bezoekers Beveiliging Module. In
dit hoofdstuk behandelen wij, in het kader van de Standaardshop, de
functionaliteiten en werkwijze van deze module. Voordat u de
Producten Bestel Module in zijn geheel gaat gebruiken raden wij u aan
de beveiliging instellingen door te nemen van de Standaardshop.

( !

Als u in het hoofdmenu bent ga dan naar ‘Instellingen’. Klik daarna in
het menu op ‘Beveiliging instellingen. In dit menu kunt u verschillende
mogelijkheden en functionaliteiten wijzigen en instellen.

( ; $3$

Bezoekers die op uw website komen kunt u de gelegenheid bieden om
zich online aan te melden. De bezoekers kunnen dan een
profiel/account

aanmaken en zich bekend maken bij u en uw Standaardshop. Dit doet
u door ‘Accepteer online aanmeldingen’ aan te vinken.

De bezoeker kan zich door op de link
‘Aanmelden’, te klikken zijn of haar
profiel aan maken om zo toegang te
krijgen tot uw Standaardshop.
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Indien u de functie ‘Gebruik ACTIVERINGSCODE voordat profiel actief
is’ aanvinkt zal de bezoeker zich kunnen aanmelden bij uw
Standaardshop. Echter, voordat het profiel wordt geactiveerd in uw
Standaardshop zal er een activeringscode, naar het door de bezoeker
ingevulde e-mail adres, worden verstuurd. Als het emailadres juist is
ingevuld zal de activeringscode per mail worden verzonden naar de
bezoeker. Alleen met het invoeren van deze code kan de bezoeker zijn
aanmelding bij uw Standaardsop vervolgen en zijn profiel activeren. U
bent dan ook tevens altijd in het bezit van een geldig emailadres van
de bezoeker. Indien de bezoeker een foutief emailadres invoert zal hij
of zij de activeringscode niet ontvangen en kan zo dus de
aanmeldprocedure niet voltooien.

U kunt tevens in de ‘drop down list’ aangeven wanneer een profiel
dient te verlopen. Als het profiel verlopen is zal de shopgebruiker
bijvoorbeeld de volgende melding te zien krijgen: ‘Uw account is
verlopen, neem voor vragen contact op met <shopnaam> tel: <uw
telefoonnummer>'.

Het profiel dient opnieuw geactiveerd te worden. U doet dit door de
verloopdatum in de toekomst te verplaatsten of door op ‘verloopt nooit’
te zetten. Dit doet u in het ‘bezoeker profielen beheren’ menu (zie 5.2).
Het profiel welke verlopen is, is rood van tekstkleur en wordt
aangemerkt als inactieve gebruikers. Alle gegevens in het profiel en
bestelinformatie blijven na het verlopen van een profiel bewaatrt.
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Door deze mogelijkheid aan te vinken kunt u uw shopgebruiker in de
gelegenheid stellen om online zijn of haar adresgegevens,
factuuradres, e-mail, gebruikersnaam en wachtwoord te wijzigen. Het
relatienummer kan alleen door u als shopeigenaar gewijzigd worden!

( ( @$ @

Wanneer een gebruiker zijn wachtwoord vergeten is dan wordt de
shopgebruiker de mogelijkheid geboden om online deze op te vragen.
De shopgebruiker klik op “wachtwoord vergeten?”. Dan wordt de
shopgebruiker naar zijn ‘gebruikersnaam’ gevraagd. Wanneer deze is
ingevuld klikt de shopgebruiker op ‘verzenden’. De computer zal dan,
door de shopgebruiker ingevoerde wachtwoord, versturen naar zijn of
haar e-mail adres.

Wanneer de shopgebruiker ook zijn of haar ‘gebruikersnaam’ vergeten
is kan hij of zij klikken op ‘Uw gebruikersnaam vergeten?’ onder het
invoerveld ‘gebruikersnaam’ klikken. Hierna zal de vraag worden
gesteld om het e-mail adres in te voeren. Naar dit adres wordt dan het
wachtwoord en gebruikersnaam verzonden. Het emailadres dient
bekend te zijn bij de Standaardshop en aan een profiel gekoppeld zijn.

()

De shopgebruiker kan een aantal keren foutief inloggen. Het aantal
keren dat dit kan kunt u als shopeigenaar instellen. Als bijvoorbeeld
een shopgebruiker drie maal verkeerd inlogt dan kan hij of zij pas de
volgende dag opnieuw proberen in te loggen. Het begin van een
nieuwe dag is dus om twaalf uur s’nachts en niet na 24 uur.
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Als een bezoeker een profiel aanmaakt of een bestaande
shopgebruiker zijn profiel wijzigt, kunt u een melding hiervan
ontvangen via email. Selecteer de juiste contactpersoon waar de
melding naar toe gestuurd dient te worden.

Indien u een melding wenst te ontvangen zorg dan dat de mogelijkheid
‘stuur bij een nieuw of gewijzigd profiel bovenstaand contactpersoon
een email’ aan gevinkt staat.

Klik op verder op de wijziging van kracht te laten worden.
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Klik in het hoofdmenu op ‘Bezoekers profielen beheren’. Er verschijnt
nu een overzicht waarbij we elk gebruikerprofiel kunnen zien. In dit
overzicht zien we volgende informatie terug:

( $$

Dit is de gebruikersnaam van de shopgebruiker. Met deze ‘naam’ logt
de gebruiker in. Deze naam kan de shopgebruiker wijziging bij de optie
‘profiel wijzigen’ wanneer hij of zij is ingelogd op uw Standaardsite®.
(Alleen mogelijk als u deze functie activeert in het beveiliging
instellingen menu (zie 5.1.3))

( 9% $

Dit is het emailadres van de shopgebruiker. Als u op de tabel naam
klikt dan zal het menu de emailadressen rangschikken op alfabetische
volgorde.

( % (ingev.)

Dit is de datum waarop de bezoeker zich heeft aangemeld bij uw
standaardshop. Als u op deze tabelnaam klikt zal het menu de
invoerdata oplopend of aflopend rangschikken.

(( 3 (gewijz.)

Dit is datum waarop een profiel door u als shopeigenaar of door de
gebruiker zelf is gewijzigd. Als u op de tabelnaam klikt zal het menu de
wijzigings data oplopend en aflopend rangschikken.

() .

Als er bij een profiel een verloop datum is ingesteld dan zal deze hier
getoond worden. Als u op de tabel naam klikt zal het menu de verloop
data oplopend of aflopend rangschikken.

(. (grp)

Als u op het groepen icoon achter een profiel klikt, kunt u in stellen in “welke groep het profiel geplaatst is. Tevens kunt u het

profiel ook in andere groepen plaatsen of uit een groep verwijderen.

(- (bev.)

Hier kunt u zien of een profiel is bevestigd. Er zijn twee manier waarop een profiel wordt bevestigd. Indien u de functie
‘Gebruik ACTIVERINGSCODE voordat profiel actief is’ uit heeft staan wordt na het doorlopen van de aanmeld procedure
direct een profiel bevestigd. Als de functie ‘Gebruik ACTIVERINGSCODE voordat profiel actief is’ aan staat dan zal het profiel
pas worden bevestigd als de bezoeker de activeringscode, die in een mail naar hem of haar wordt verstuurd, ingevoerd wordt.
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Als deze vink aanstaat, geeft dit aan dat dit profiel geblokkeerd staat.
Als shopeigenaar bent u alleen in staat om een account te blokkeren
en te deblokkeren. Wanneer u een profiel blokkeert verschijnt er na het
inloggen door de shopgebruiker de meldingen: ‘Uw account is op dit
moment niet actief, neem voor vragen contact op met <shopnaam>
Brievenbuskado. tel: <uw telefoonnummer>’. U kunt zo tijdelijk een
shopgebruiker, om wat voor reden dan ook, de toegang tot uw shop
ontnemen.

(0 (3xf)

Wanneer een shopgebruiker 3 maal foutief inlogt dan wordt de account
geblokkeerd tot het begin van een nieuwe dag.

Als u bijvoorbeeld contact heeft met de shopgebruiker, ga dan naar
zijn profiel en klik op het ‘open slotje’ om ervoor te zorgen dat de
shopgebuiker weer kan inloggen. Als u met uw muis over het ‘open
slotje’ gaat, ziet u hoe vaak een profiel foutief heeft ingelogd.

U kunt in uw beveiliging instellingen (zie 1.4) aangeven na hoeveel
keer foutief inloggen het profiel wordt geblokkeerd. Als dit bijvoorbeeld
2 maal is dan wordt de tekst in het men ‘2xf’. Stelt u deze in op 10 dan
wordt de tekst in het menu ‘10xf".
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Als u op het wijzig icoon Klikt, kunt u elk profiel individueel wijzigen.

U kunt in dit menu de bezoekers gegevens wijzigen en inzien, bezoek
groepen bekijken en het profiel in en groep plaatsen of eruit plaatsen,
bezoeker- post en factuur adressen inzien en wijzigen. Ook kunt u de
eventuele bestellingen die geplaatst zijn inzien of terugzien.

13

Hier kunt u voor uw shopgebruiker de gebruikersnaam wijzigen,
wachtwoord, emailadres, u kunt aangegeven of de shopgebruiker zijn
profiel online mag wijzigen en of wanneer eventueel een profiel zal
verlopen.

U maakt bij de beveiliging instelling, instellingen aan die voor elke

gebruiker gelden. U kunt deze instelling hier, per profiel, individueel
aanpassen.

13

U kunt een profiel indelen in verschillende groepen. Voor meer informatie hierover zie hoofdstuk 5.3.

13 8
Hier vind u de door de shopgebruiker ingevoerde adressen. U als
shopeigenaar kunt deze wijzigen.

13
Hier vind u de eventuele ‘bestel geschiedenis’ terug van een
shopgebruiker.

Klik na elke wijziging op verder om wijzigingen van kracht te laten
worden.

( .
U kunt als shopeigenaar zelf een nieuwe shopgebruiker toevoegen.
Alle onderwerpen die hier boven besproken zijn dient u zelf in te vullen
voor een nieuwe shopgebruiker.
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U kunt in uw standaardshop profielen plaatsen in verschillende
groepen. Deze groepen kunt u elk afzonderlijk van elkaar toegang
laten geven tot pagina’s en modules. Een kort voorbeeld:

U kunt profielen in de ‘klanten’ groep toegang laten verlenen tot de
klantenpagina in uw website. Andere aangemelde profielen in andere
groepen kunnen niet in deze pagina komen. Dit is een instelling die
eventueel zelf maakt.

(

Wanneer u naar ‘Beveiliging instellingen’, vanuit het hoofdmenu, en
daarna naar ‘Beveiligings groepen beheren’ gaat kunt u groepen
aanmaken en beheren.

In dit menu ziet u de groepen die altijd in een standaardshop
voorkomen. Dit zijn ‘Online aanmeldingen’ en ‘systeem groep’.

Deze kunt u niet verwijderen. U kunt wel de naam van deze groepen wijzigen.

( %

Wanneer u op het tussen haakjes geplaatste getal klikt, kunt u zien welke profielen onder de desbetreffende groep ingedeeld
zijn. Wanneer u een profiel uit de desbetreffende groep wilt verwijderen/verplaatsen, klik dan op het ‘wijzig’ icoon en klik op
‘bezoeker groepen’ om een profiel in een andere groep in te delen. U kunt een profiel in meerdere groepen indelen.

( >$$ $ 3

Wanneer u de naam van een groep wil wijzigen, klik dan op het ‘label’
icoon achter de desbetreffende groep. Wanneer u in het tekst veld een
nieuwe naam hebt ingevoerd, drukt u op ‘ok’ om de wijziging te
voltooien.

( ( $$ $

Klik onder de reeds bestaande groepen op ‘voeg een nieuwe
beveiligingsgroep toe’. Type in het open veld de naam die de nieuwe
groep krijgt. Klik op ‘ok’ om de bewerking te voltooien.

U heeft nu een nieuwe groep aangemaakt waarin in u het profiel kunt
plaatsen. Groepen die u zelf toevoegt kunt u wel verwijderen mits er in
de groep zich geen profielen bevinden.
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Klik in het hoofdmenu op ‘Beveiliging instellingen’ en daarna op
‘Beveiligde modules/pagina’s beheren’. U bent nu in het menu waarbij
u modules en pagina’s kunt beveiligen en afschermen voor bezoekers
waarvan u op voorhand heeft besloten dat zij wel of geen toegang
mogen krijgen tot een bepaalde module of pagina binnen uw
Standaardsite®.

(( !

In het Module overzicht ziet u de modules die aan uw Standaardsite®
gekoppeld zijn. Deze modules kunt u op de volgende wijze afschermen
voor ‘niet-geautoriseerde’ profielen. Klik achter de module die u wilt
beveiligen op het ‘beveiligd’ icoon. U komt nu in het menu waarbij u de
module kunt beveiligen en waar u groepen toegang kunt geven tot een
module.

De volgende modules zijn uitgesloten van de beveiligingsmogelijkheden:

Forum Module, Nieuwsbrief Module en de Menukaart Module.

Plaats allereerst een vink voor de module naam. Als dit gedaan is
wordt de beveiliging geactiveerd.

U kunt nu een groep, waarin profielen zijn geplaatst, de mogelijkheid
bieden om in te loggen in de module. Dit doet u door een vink te
plaatsen voor de gewenste groep. U kunt meer dan één groep
toestemming verlenen. Profielen in de geselecteerde groep kunnen
dan door in te loggen, gebruik maken van de module.

Zolang u niets heeft afgevinkt zal de melding: Let
op! Als er geen enkele groep is aangevinkt, is er ook
geen gebruiker die in de <betreffende module>
Vacature Module kan inloggen! blijven staan. U
moet tenminste één groep aanvinken. Wanneer u dit
niet doet zal geen enkel profiel kunnen inloggen op
de module!
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Als u in het menu terug bent klik dan op ‘hier’ (rood omlijnd in
afbeelding). U gaat dan naar het pagina overzicht van de website.

-

U kunt op dezelfde wijze uw pagina’s beveiligen (zoals hierboven
beschreven, bij 4.4.1.).
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Meer informatie over het onderhoudsscherm:
Het “reddingsboeitje” in het onderhoudsscherm

Meer informatie over gebruik en doorontwikkeling va
Standaardsite ©:
http://ontdek.standaardsite.nl

Meer informatie over extra modules en
mogelijkheden van Standaardsite
http://www.standaardsite.nl en
http://ontdek.standaardsite.nl

Vragen over instellingen email software:
Helpdesk op www.windkracht.nl

Domeinnaamregistratie:
www.windkracht.nl
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