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Ik wil een link of afbeelding toevoegen aan een tekst
Onderwerp: Tekstvelden · Links · Afbeeldingen

In het kort

Client-Files kent twee soorten velden waarin je een link kwijt kunt: tekstvelden met een 
opmaakbalk en speciale linkvelden. In een tekstveld maak je een link klikbaar via de 
rechtermuisknop. In een linkveld plak je de link gewoon. Een afbeelding voeg je het 
makkelijkst toe met kopiëren en plakken.

Symptoom

Je wilt je cliënt verwijzen naar extra materiaal, zoals een artikel, video, test of werkvorm. Of je 
wilt een afbeelding opnemen in een opdracht, aantekening of bericht. Je weet niet goed hoe je 
dat netjes doet.

Oorzaak

Client-Files heeft twee soorten velden. Tekstvelden herken je aan de opmaakbalk bovenaan, 
met onder meer vet, cursief en lijsten. Je vindt ze bijvoorbeeld bij Opdrachten, Aantekeningen 
en Berichten. Linkvelden hebben geen opmaakbalk en zijn alleen bedoeld voor een webadres, 
bijvoorbeeld bij Inspiratiebronnen of een Externe link. Per soort veld werkt het toevoegen net 
iets anders.

Oplossing

Een link achter eigen tekst zetten (aanbevolen)
1. Typ in het tekstveld de tekst die klikbaar moet worden, bijvoorbeeld "Lees het artikel".
2. Selecteer die tekst en klik met de rechtermuisknop op Link.
3. Plak het webadres in het veld URL en kies bij Target voor New window.
4. Klik op OK. Je cliënt ziet nu alleen de leesbare tekst en kan erop klikken.

Het webadres zelf klikbaar maken
Plak het webadres in het tekstveld, klik er met de rechtermuisknop op, kies Link en bevestig 
met OK.

Een link in een linkveld
Plak het webadres direct in het linkveld en klik op Opslaan. Client-Files maakt er zelf een 
werkende link van.

Een afbeelding toevoegen
Kopieer de afbeelding en plak hem rechtstreeks in het tekstveld, net als in Word of een e-mail. 
Pas daarna het formaat aan.

Goed om te weten

• Via de rechtermuisknop en Image kun je ook een afbeelding invoegen, maar dat vraagt om 
een webadres van de afbeelding en exacte afmetingen. Kopiëren en plakken is 
eenvoudiger.
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