
KERK & LEVEN OPMAAKTOOL

Welkom bij de geautomatiseerde opmaaktool van Kerk & Leven!

Hoe werkt het?

In een notendop: De teksten die jij in jouw editie van Kerk & Leven wilt, kan je invoeren in wat heet:

de ‘builder’. Hierin zet je jouw titel, eventuele boventitel, tekst en eventuele foto’s in de

desbetreffende vakken. Als je daarmee klaar bent, kan Otheo een krant genereren. Dit betekent dat de

tool in de achtergrond zelf een krant bijeen gaat puzzelen tot verschillende opties in de ‘generator’.

Bij eventuele problemen kunnen elementen in de builder worden aangepast om vervolgens opnieuw

te kunnen genereren. Uit de resultaten die de tool geeft, wordt één versie goedgekeurd om te printen!

Deze handleiding gaat jou helpen om het gedeelte ‘builder’ van het systeem te leren kennen en erdoor

te navigeren.
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INLOGGEN

Om te kunnen gebruikmaken van het systeem, gebruik je een Google account die jou gegeven wordt.

Deze Google account staat volledig los van jouw persoonlijke account, en moet je dus ook apart van

elkaar gebruiken. Het is van heel groot belang dat je de tool alleen opent in deze specifieke Google

account! Anders geraak je er niet in.

We gebruiken Google Chrome als internetbrowser, omdat de tool hiermee het beste werkt. Dus we

gebruiken niet Internet Explorer, Mozilla Firefox, Safari, Microsoft Edge,…maar wel Google Chrome.

1) Heb je nog geen Google Chrome?

Download de applicatie https://www.google.com/chrome/

(Ga daarna verder met stap 3)

2) Gebruik je een andere internetbrowser?

Als je Google Chrome voor de eerste keer opent, zal je waarschijnlijk ingelogd zijn als gast of

word je gevraagd om in te loggen. Klik rechtsbovenaan op het persoon-icoontje en log

je in met je Google account (bij de optie inloggen, of profiel toevoegen zoals je hieronder ziet).

3) Gebruik je al Google Chrome?

Zie dan zeker dat je een nieuwe account toevoegt bij het persoon-icoontje . Je geraakt

niet in de tool met je eigen persoonlijke account! Je kan later, als je terug naar je eigen

account wilt, gemakkelijk via het persoon-icoontje wisselen tussen de twee accounts.

Je duwt dus op de knop toevoegen onderaan.

Daarna krijg je een scherm om je nieuw google Chrome profiel in te stellen. Druk hier op dit scherm

op de knop “inloggen”.
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Daarna vul je het inlogscherm in met het e-mailadres dat je van ons hebt ontvangen. Meestal gaat dit

als volgt: voornaam.achternaam@genscom-app.be

Daarna vraagt Google je wachtwoord. Zodra je ingelogd bent, vraagt Google je om een nieuw

wachtwoord in te stellen. We raden aan om een sterk wachtwoord te kiezen met 8 tekens (=verplicht)

met een combinatie tussen letters, cijfers en symbolen (@-&_/:;,?!). Schrijf dit wachtwoord ergens op

want Google kan dit opnieuw opvragen. Mocht je het wachtwoord toch vergeten zijn, kan je contact

opnemen met de Klantendienst van Otheo. Zij kunnen het wachtwoord resetten.
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De website van de tool is https://planar-effect-351809.ew.r.appspot.com/ en dan kom je normaal

gezien op volgend scherm uit:

In de Builder kan je alle inhoud van jouw krant invoeren.

In de Generator kan je de gegenereerde krant bekijken. Je kan ook tussen deze twee wisselen in de

krant zelf! In dit scherm klik je meestal verder op Builder.

(OPGELET: we vragen uitdrukkelijk het deel Generator van de tool niet te gebruiken.)

Als je de builder opent, zal je het nummer van jouw Kerk & Leven-editie zien staan en daarin staan de

kranten per week.

Neem het juiste weeknummer erbij en je kan van start gaan!

1: Het startscherm van de tool
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EEN KRANT MAKEN

INVOEREN

SOORTEN INVOER
Onderaan de pagina vind je het onderdeel “Een nieuw artikel toevoegen”. Hieronder staan 6 knoppen:

Deze elementen komen jullie waarschijnlijk maar al te goed bekend voor, het zijn dan ook de soorten

teksten die ingevoerd kunnen worden in de krant. Elke soort tekst heeft zijn eigen soort opmaak:

Artikel
● Meest gebruikte tekstsoort

● Gebruikt 5 kolommen-structuur

● Kunnen maximaal 3 foto’s bijgevoegd worden

● Wordt gepuzzeld in de krant waar het past, dus kan op 1, 2, 3, 4 of 5 kolommen komen

afhankelijk van de plaats en grootte van de inhoud

Voorbeeld van een artikel op 5 kolommen, en eronder een artikel op 3 kolommen:
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Overlijdensbericht
● Gebruikt 1 kolom

● Foto komt op een halve kolom, in de rechterbovenhoek van de tekst

Voorbeeld van een overlijdensbericht:

Fotoreportage
● Gebruikt de volledige breedte van de pagina om de foto’s te schikken

● Foto’s hebben een vaste hoogte en verschijnen in de volgorde waarin ze opgeladen worden

● Tekst wordt in de 5 kolommen-structuur boven de foto’s geplaatst

● Kan enkel komen op pagina 1, 3 of 4 omdat het de volledige breedte van de pagina gebruikt

(en dit op pagina 2 niet kan vanwege de colofon)

Voorbeeld van een fotoreportage:

6



Bezinning/gebed
● Gebruikt geen kolomstructuur maar gebruikt de volledige breedte van 2 kolommen waardoor

zinnen niet onderbroken worden

● Afbeelding heeft een vaste breedte van 2 kolommen en komt onder de tekst

○ Zie het onderdeel Foto’s op pagina om de aandachtspunten inzake afbeeldingen bij

bezinningen te lezen!

● Tekst wordt cursief gezet

Voorbeeld van een bezinning/gebed:

Affiche
● Hier kan alleen maar een losstaande afbeelding toegevoegd worden, zonder titel, tekst,

bijschrift.

Voorbeeld van een affiche:
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Vieringen
● Heeft een vaste plek op pagina 2 bovenaan, en wordt dan ook verdeeld over 4 kolommen

● De vier kolommen structuur wordt letterlijk overgenomen vanuit de builder

● Titel heeft een beperkt aantal karakters, namelijk 25

○ Hierin passen dus wel de titels “liturgische vieringen”, “vieringen”,…maar niet

“liturgische vieringen van de parochie sint-………” want dat is te lang

● Heeft u een vaste foto (bv. kerken) bij de liturgische vieringen? Die staat achter de schermen

gekoppeld aan uw parochie en verschijnt dus standaard in de builder

Voorbeeld van vieringen:
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HOE VOER JE IN?

2: de builder bij de tekstsoort 'artikel'

Boventitel
● Kleinere titel die wordt geplaatst boven de titel in een artikel

● Kan niet bij overlijdensbericht, fotoreportage, bezinning/gebed, affiches en vieringen

Voorbeeld van een boventitel:

Titel
Voorbeeld van een titel:
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Tekst
● Wordt verdeeld over de kolommen waarover het artikel geplaatst wordt

● Je kan hierbij bovenaan het venster tekst in bold, italic, of underlined zetten

Voorbeeld van een tekst:

Grote titel en woordsplitsingen
Bij artikels, vieringen, fotoreportages en bezinning/gebed heb je ook de mogelijkheid om grote titels

toe te voegen of om de woordsplitsingen af te zetten. Dit staat telkens naast de titel. Het heeft ook

alleen maar effect op de titel. Woordsplitsingen afzetten is dan weer handig om te vermijden dat

namen in stukken worden gekapt.

Hieronder een grote titel in vergelijking met “vieringen goede week 2024” (hoe een normale titel

eruit ziet):

● Grote titels en woordsplitsing afzetten gaat dus niet bij een overlijdensbericht en een affiche
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Foto’s
● Artikel: maximaal 3 foto’s

○ Je kan het aantal kolommen (van 1 tot 3) kiezen waarover een afbeelding wordt

verspreid en een bijschrift en copyright toevoegen

● Overlijdensbericht: maximaal 1 foto

○ Wordt standaard over 0,5 kolom geplaatst

● Fotoreportage: meerdere foto’s

○ Foto’s hebben een standaard hoogte en worden dan afhankelijk van de plaats

verspreid

○ Ze worden geplaatst vanuit het midden (gecentreerd) naar buiten toe, in de volgorde

van hoe je ze ingevoerd hebt

● Bezinning/gebed: maximaal 1 foto

○ Staat standaard over 2 kolommen!

○ Voor horizontale foto’s komt dat goed uit want die verschijnen mooi op 2 kolommen

in de krant

○ Verticale foto’s daarentegen komen heel groot in de krant, en als je niet veel plaats

meer over hebt, is dat dus niet echt handig. Je kan in dat geval:

■ Een horizontale foto zoeken in de plaats.

■ Plaats creëren in de krant waardoor het op zich nog niet zo

erg/plaatsverspillend is dat de foto op 2 kolommen staat

■ De bezinning/gebed invoeren als een artikel waarbij je de verticale foto dan op

1 kolom kan zetten; maar het nadeel hiervan is dan wel dat de zinnen

onderbroken worden

● Affiche: maximaal 1 foto

○ Hier kan je kiezen tussen 1 tot 5 kolommen

● Bijschriften en copyright kunnen niet bij fotoreportage en affiche, wel bij artikel

Voorbeeld van een foto met bijschrift (in bold) en copyright (in italic):

11



Afbeeldingen bijsnijden
Als je een afbeelding toevoegt, kan je die ook croppen. Als je klaar bent, klik je gewoon op de oranje

knop ‘Crop’. Mocht je deze stap willen overslaan, klik je op ‘skip’.

Dit werkt niet bij een pdf. Als je een .pdf-file wilt croppen, sla je deze best eerst op als .jpg of .png. Dan

kan je deze wel croppen.
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Foto’s uit de Beeldenbank
Je hebt de optie om zelf foto’s toe te voegen of om afbeeldingen uit de Beeldenbank te gebruiken.

De Beeldenbank bevat alle afbeeldingen die al eens zijn ingevoegd in deze krant + alle afbeeldingen

uit de Kerk & Leven Beeldenbank. Dit ziet er dus ook zo uit. Hieruit kan je een afbeelding selecteren

en dus ook invoegen.

Hoofdartikel van pagina
● Je kan per pagina één artikel kiezen dat vast komt te staan op die pagina. Al de rest wordt

door de tool door elkaar gepuzzeld waar het past.

○ Let er zeker op dat je niet meer dan één artikel vastzet! Dan komt er maar 1 van de 2

in de krant!

● Vastzetten op een pagina kan niet met een bezinning/gebed

Vergeet hierna ook zeker niet op SAVE te drukken om het artikel op te slaan!
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GROEPEREN VAN ARTIKELS
Mocht je een groep willen aanmaken voor bijvoorbeeld meerdere overlijdens in dezelfde parochie,

kan je bovenaan rechts van de pagina een groep toevoegen. Je kan deze groep een naam geven en dan

ook vastzetten op een pagina naar keuze. Let op: oftewel vervangt dit artikel een hoofdartikel (en kan

dan op een van de pagina’s bovenaan staan), oftewel komt het ergens op een niet vooraf bepaalde

plaats in de krant te staan.

Deze naam of plaats in de krant kan ook nog worden aangepast of verwijderd via de knoppen rechts.

Na het aanmaken van een groep kan je dus ook artikels beginnen toevoegen aan de groep. Dit kan

onderaan. (Dit werkt niet bij fotoreportages, bezinning/gebed en vieringen, Deze kunnen nooit tot

een groep behoren.)
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Nadat een artikel is toegewezen aan een groep, komt dit ook voor de naam te staan. (In dit geval in

het roze.) Elke groep heeft een eigen kleur.

Een groep van artikels ziet er zo uit:
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De opmaaktool puzzelt zelf de artikels om zo de kleinst mogelijke oppervlakte in te nemen. Het

gebruik van een boventitel is in een groep ook overbodig aangezien de groepstitel gebruikt wordt als

boventitel. Het aantal groepen en artikels binnen een groep is onbeperkt maar we raden wel aan om

niet meer dan 5 artikels te groeperen. Hoe meer artikels, hoe moeilijker het voor de opmaaktool is

om de puzzel te leggen.

Een groep wordt beschouwd als één artikel. Het aantal in de generator gaat dus lager zijn dan het

effectieve aantal artikels.

GENEREREN

Wanneer je alle teksten en afbeeldingen hebt ingevoerd, kan de krant worden gegenereerd. Dit

gebeurt door Otheo, via de knop rechtsbovenaan. We vragen uitdrukkelijk deze knop

zelf niet te gebruiken.

Belangrijk hierbij:

Hoe weten we wanneer we je Kerk & Leven-editie mogen genereren en printen? Zodra de deadline

voor inzenden verstreken is, veronderstelt Otheo dat alle inhoud door de lokale editie werd

ingevoerd via de Builder.

We herinneren nog even aan de geldende deadlines:

- voor edities die VROEG inzenden: deadline dinsdagochtend 10 uur (8 dagen voor

verschijningsdatum)

- voor edities die MIDDEN inzenden: deadline donderdagochtend 10 uur (6 dagen voor

verschijningsdatum)

- voor edities die LAAT inzenden: deadline maandagochtend 7 uur (2 dagen voor

verschijningsdatum)
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