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PLECHTIGHEID

In deze handleiding leggen wij u stapsgewijs uit hoe u muziek en beeld kunt aanleveren en beheren via Plechtigheid Online.

Als het opdrachtformulier door de administratie is ontvangen, dan wordt er een account aangemaakt. U als uitvaartverzorger
ontvangt van een unieke, persoonlijke link met inloggegevens. Deze link ontvangt u op het bij ons bekende (centrale) bedrijfse-
mailadres. Via de link kunt u inloggen en heeft u toegang tot de betreffende plechtigheid.

Indien van toepassing kunt u de e-mail met inloggegevens doorsturen naar de opdrachtgever/familie, zodat zij zelf muziek en
beeld kunnen uploaden.

Via de link kan er steeds worden ingelogd om muziek of beeldmateriaal te wijzigen. Wijzigingen zijn mogelijk tot 12:00 uur op de
dag voorafgaand aan de plechtigheid. Bij een plechtigheid op maandag sluit het systeem op zaterdag 12:00 uur.




PLECHTIGHEID VORMGEVEN

Binnen dit venster kunt u de plechtigheid vormgeven en elk onderdeel (muziek, spreker, video, livemuziek) toevoegen.

De plechtigheid zal plaatsvinden op vrijdag 18 oktober 11:30. U kunt wijzigingen aanbrengen tot donderdag 17 oktober 12:00 uur. Klik op Algemene fOtO om één hoofdfoto te
E selecteren. Deze foto komt telkens terug als
er bij een onderdeel geen foto’s of video’s
zijn toegevoegd (zie pagina 5).

G Algemene foto aula (al 0x

Totale duur: --:
Achtergrond foto's:| Onscherp fetacdL +  Toevoegen v

Kies bij Achtergrond foto’s een gewenste
Asionds Wensen/alometie _ achtergrond. Deze instelling heeft effect op
alle foto’s.

Klik op Toevoegen om een muziekstuk,
spreker, livemuziek of video te selecteren.




ALGEMENE FOTO

U kunt een foto uploaden, of afbeelding uit het systeem selecteren.

= Overledene naam

Overledene naam

’ Margret Aafje Vooges-Elsinga

Subregel

|

B inzetfoto

Wis bewerkingen

T

Margret Aafje Vooges-Elsinga

De weergave is een benadering. Deze kan in werkelijkheid afwijken

Klik op de regel van Algemene foto > Foto
toevoegen > Achtergrond met inzet foto.

Selecteer een afbeelding en voeg een
tekst toe bij Overledene naam of
Subregel.

U kunt binnen de afbeelding ook een foto
toevoegen via Inzet foto.




MUZIEK TOEVOEGEN

Maak een keuze uit het muziekboek, of voeg een muziekstukken toe.

Media selecteren of uploaden

Upload bestanden Muziekboek

Zoeken: n
Code  Artiest Titel
00029 Andrea Bocelli & Sarah Brightman Time To Say Goodbye (Con Te Partird)
00623 Danny Vera Roller Coaster
00020 Rob de Nijs Zo Zal Het Zijn
00153  André Rieu The Rose
00540 Wim Sonneveld Het dorp
00102 Sweet People And the Birds Were Singing (. Et les oiseaux chantaient)
00134  Beste Zangers & Miss Montreal Door De Wind
00238 Eric Clapton Tears in Heaven
00143  Frans Bauer ‘N Trein Naar Niemandsland
00176  Bette Midler The Rose

s IR
04:30 n
= D)
03:35 n
0315 u
0255 u
02550 n

0332 n
0335 n

Na het aanklikken Toevoegen > Muziekstuk,
opent het venster van het muziekboek.

Hier kunt u muziekstukken zoeken, een
fragment beluisteren en het muziekstuk via

het plusteken toevoegen aan de plechtigheid.

Via Upload bestanden kunt u zelf
muziekbestanden uploaden.

Bestandsformaat: MP3, AAC, WAV, 3GPP, MP4,
MPEG, WAV, M4A, WMA.

Maximale grootte: 100 MB.




MUZIEK BEWERKEN

Als een muziekstuk is toegevoegd dan is het mogelijk om deze te bewerken.

De plechtigheid zal pl; inden op donderdag 3 oktober 12:00. U kunt wijzigingen aanbrengen tot woensdag 2 oktober 12:00 uur. 1 2 3 4 5 6

@ Algemene foto aula @ E >
S & O » n >
Andrea Bocelli & Sarah Brightman - Time To Say Goodbye (Con Te

S S - - OF

1. Tijdsduur (applaus/stilte)

Gcumgoncictos| Onschorp SRl 2. Vervangen
3. Volgorde
Aanvullende wensen/informatie : 4. Be kIJ ken

5. Beluisteren
6. Verwijderen

y Belangrijk: Controleer het einde als
u de tijdsduur van het muziekstuk
heeft aangepast!

Terug &  Afdrukken ~




FOTO’S TOEVOEGEN

Foto’s aan een muziekstuk toevoegen.

De plechtigheid zal plaatsvinden op donderdag 3 oktober 12:00. U kunt wijzigingen aanbrengen tot woensdag 2 oktober 12:00 uur.

Algemene foto aula G x E >
1. o André Rieu - Theme From Romeo & Juliet - A Time For Us @ @Wox 0345 P T = R n v

Achtergrond foto's:| Onscherp

Aanvullende wensen/informatie :

Totale duur: 03:45

Foto's

Video (audio wordt verwijdard)

Klik op het muziekstuk, klik op Toevoegen,
gevolgd door Foto’s. Er opent een nieuw
venster.

Klik op Blader, selecteer de foto’s en klik
op Upload bestanden.

Bestandsformaat: JPG, JPEG, PNG.
Maximale grootte: 25 MB.

Let op: Als u een video aan een muziekstuk
toevoegt, dan wordt de audio (van het
videobestand) verwijderd!




FOTO’S BEWERKEN

Als u foto’s aan een muziekstuk heeft toegevoegd, dan wordt de duur van elke foto op de lengte van het muziekstuk afgestemd.

De plachtigheid zal plastavinden op donderdag 3 cktober 12:00 U kunt wijzigingen sanbrengen ot woensdag 2 oktober 1200 uur.

Klik op Verdeel foto’s voor meer opties, of
ga met de muis naar een foto waarna de
tijd kan worden aangepast.

i) Mgemane foto suls Gl b

1 H André Risu = Thema From Rormeo & Juliet - & Tima For Us 5 0mds

Als u met de muis op een foto staat, dan
zijn er diverse opties.

. Roteer links
Achtergrand fotos:| Oracherp B e Gl

Aarmullende wensandinformatis

1

2. Bekijken

3. Roteer rechts
4. Verplaatsen
5. Bewerken

6. Verwijderen

Let op: Als u een foto bewerkt en de
uitsnede te klein maakt, dan kan dit te
kosten gaan van de kwaliteit!




SPREKER OF LIVEMUZIEK

Voeg eenvoudig een spreker of livemuziek toe.

Spreker/ livemuziek toevoegen

Korte omschrijving:

l

Geschatte duur *:

minuten

Klik op Toevoegen, gevolgd door Spreker/
livemuziek.

Vul de naam in van de spreker of betreffende
livemuziek, gevolgd door de geschatte duur.

Klik hierna op Opslaan.



FOTO OF VIDEO TOEVOEGEN

Zowel bij een spreker of livemuziek kunt u foto’s en video’s toevoegen.

De plechtigheid zal plaatsvinden op donderdag 3 oktober 12:00. U kunt wijzigingen aanbrengen tot woensdag 2 oktober 12:00 uur.

Klik op de regel van een spreker of

@ Algemene foto aula @i =l livemuziek voor de button Toevoegen.
1 e André Rieu - Theme From Romeo & Juliet - A Time For Us @ G 5x 03:45 I .
Als u diverse foto’s toevoegt, dan wordt de
2 n Plario = Livemweziek @ox 05000 KX - duur van de foto’s verdeeld over de

aangegeven (geschatte) tijd.

R

De minimale tijdsduur per foto is 3

: ‘ Totale duur: 08:45 . seconden. Ons advies: 7 seconden per
Achtergrond foto's:| Onscherp Video (aud § f t
glel-l au wordt verwderc O o.
fniTmds enesn/iTome Bestandsformaat video: ASF, AVI, M4V,

MOV, MP4, WMV en MPG.

Maximale grootte: 2 GB.

Let op: Als u een video bij een spreker of
livemuziekstuk toevoegt, dan wordt de
audio (van het videobestand) verwijderd.



VOLTOOIEN

Als elk onderdeel is toegevoegd, dan is er onder op de pagina ruimte voor aanvullende informatie.

De igheid zal pl: inden op g 3 oktober 12:00. U kunt wijzigit gen tot g 2 oktober 14:00 uur.

@ &l semena foto sola @ox B Als u alles heeft gecontroleerd, dan kunt u het
L ae Ancifé Fieu = Theme From Fomeo & Jullet~ATime ForUs @ @Ex 03 YR draaiboek (met of zonder foto’s) afdrukken. Klik
2 P Welkom Uitvaartverzorger e o oe 7+ o DIk hierna op Voltooien.
a. n André Rieu - The Rese @ox 0335 s =+ 0 » CE U kunt wijzigingen aanbrengen tot de uiterlijke
a n Piano - Livemuziek @Wizx 05000 > aanleverdatum en tijd.
% & Toespraak @i2x 05000 s+ o O
6. n Wim Sonneveld - Het dorp @3x 0315 s = ¢+ 0 » 8

Heeft u na het lezen van deze handleiding een

Actwergrond toros onscherp | ot 221 +  Toovoogenv vraag? Neem gerust contact op met de studio,

wij helpen u graag!

Aanvullende wensen/informatie :

Terug & Afdrukien -




VRAAG EN
ANTWOORD

Wat is het beeldformaat in de aula?
In alle ruimtes is het beeldformaat 16:9.

Kan ik een PowerPoint uploaden?

U kunt voor elk onderdeel (muziek, spreker) een PowerPoint uploaden als het een doorlopende presentatie betreft
en is opgeslagen als MP4. Zorg ervoor dat de lengte van de PowerPoint is afgestemd op de lengte van een
muziekstuk.

Wilt u zelf de regie houden, dan kunt u gebruikmaken van uw eigen laptop en HDMI aansluiting in de aula.

Kan ik meerdere foto’s aan een spreker toevoegen?
Als u op specifieke momenten een bepaalde foto wil tonen, dan kunt u hiervoor meerdere sprekers aanmaken met
dezelfde naam: elk met één foto.

Bestanden

Muziek: MP3, AAC, WAV, 3GPP, MP4, MPEG, WAV, M4A, WMA.
Foto: JPG, JPEG, PNG.

Video: ASF, AVI, M4V, MOV, MP4, WMV en MPG.
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