
	  
	  

	  

	  

2b. PDF’s in nieuwsbericht zetten 

Wil je een PDF of een ander bestand in een bericht zetten dan ga je als volgt te werk. 
Ga in je menu naar Media en klik daar op de knop Nieuw bestand. 
Je zult zien dat je jouw bestand kan selecteren en wanneer je dat gedaan hebt begint zich een 
nieuw bestand te vormen in de bibliotheek. 
 

 
 



	  

	  

Als de upload voltooid is zie je dat jouw bestand er bij staat. 

 
Vervolgens klik je op dit bestand en kopieer je de URL aan de rechterkant (CTRL + C). 
 

 



	  

	  

Vervolgens ga je naar je bericht waar je het bestand aan wilt toevoegen en typ je de tekst waar je 
de bezoeker graag op wilt laten klikken voor die pdf. 
 

 
 
De volgende stap is om die tekst te selecteren en vervolgens op Link invoegen/bewerken te klikken. 
 

 



	  

	  

Er verschijnt dan een pop-up waar je de url van de PDF moet plakken (die heb je zojuist 
gekopieerd). Dit doe je door op CTRL + V te klikken. 

 
 
Vervolgens selecteer je Open Link in een nieuw venster/tab. 
Dan klik je op link toevoegen en kan je het bericht weer opslaan! 

 


