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ONLINE CEREMONIE

La Grande Suisse biedt u Online Ceremonie, zodat u zelf eenvoudig de
uitvaartdienst kan samenstellen rondom muziek, foto's, sprekers en/of
video's.

WERKWIJZE

U kunt Online Ceremonie toepassen op alle internetbrowsers, behalve
Internet Explorer.

Bij iedere gereserveerde uitvaartdienst binnen La Grande Suisse,

krijgt de desbetreffende uitvaartondernemer standaard een e-mail met een
link naar Online Ceremonie.

Met deze link kan de uitvaartondernemer inloggen op zijn of haar eigen
account.

Als u als uitvaartondernemer voor de eerste keer gebruikmaakt van Online
Ceremonie, zal u een wachtwoord moeten aanmaken.

Per uitvaartdienst kunt u gebruikmaken van Online Ceremonie
t/m de dag voorafgaand aan de uitvaartdienst tot 16.00 uur.

Na 16.00 uur wordt de uitvaartdienst in Online Ceremonie bevroren in ons
systeem en kunnen er géén wijzigingen meer plaatsvinden.

HULP NODIG?

Lees de handleiding rustig door en gebruik hem tijdens het samenstellen van
de uitvaartdienst.

Weet u even niet hoe een bepaalde handeling werkt?

Klik dan op de hulp-knop (vraagteken) bovenaan pagina van Online

Ceremonie voor uitleg:
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INHOUDSOPGAVE

Inloggen

Mensen uitnodigen voor Online Ceremonie

Foto-archief Foto’s toevoegen aan Online Ceremonie

Tijdlijn Samenstellen uitvaartdienst

Toevoegen Muziek of Video (tijdblok Inloop / Uitloop)
Tijdblok
Muziek
Hoofdfoto (vaste foto)
Foto's
Spreker
Video

Aanpassen Tijdlijn
Tijdsblok

Volgorde foto’'s

Verwijderen Tijdblok
Foto('s)

Voorvertoning
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INLOGGEN

Nadat u op de link in uw e-mail heeft geklikt, komt u in het inlogscherm.

Vul hier uw gegevens in.

Bent u uw wachtwoord kwijt? Klik dan onderaan op ‘wachtwoord vergeten'.

Inloggen

Uw email

crematorium@la-grande-suisse.nl

Wachtwoord

(" ................ )

INLOGGEN
Wachtwoord vergeten?

Eenmaal ingelogd zijn er 2 lagen:

Een laag om foto’s toe te voegen en een laag om de tijdlijn samen te stellen:
Foto's (+)

B e
i B 5 ] N O

Tijdlijn: La Grande Suisse (voorbeeld) - 31/12/2021-13:00

4

O @ @ O]

Maastricht in be... (2:36 min)

TERUG NAAR INHOUDSOPGAVE
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MENSEN UITNODIGEN VOOR ONLINE CEREMONIE

Als u wilt dat andere mensen meehelpen bij het samenstellen van de
uitvaartdienst, kunt u mensen uitnodigen om mee te kijken of mee te helpen.

1) Klik bovenaan de pagina op GENODIGDEN:

e —————
SN e i
(=) (?) [@ ( © GEnODIGDEN & ) VOORVERTONING
= A

B ——l

2) Klik op het PLUSTEKEN:

Assistent uitnodigen

<
-

3) Vul NAAM en E-MAILADRES in:

Assistent uitnodigen

Naam

Ernail

4) Klik op AANMAKEN:

®

De persoon die is uitgenodigd, krijgt een e-mail met een link om naar Online
Ceremonie te gaan.

De uitgenodigde persoon dient dan eerst een wachtwoord aan te maken.

Vervolgens kan hij of zij inloggen en meekijken of meehelpen met de
samenstelling van de uitvaartdienst.
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FOTO-ARCHIEF

FOTO'S TOEVOEGEN AAN ONLINE CEREMONIE

1) Klik op het PLUSTEKEN achter het woord FOTO'S:

T —
e Nl et
= B

2) Klik op KIES BESTAND:

Upload hier uw foto's

Fotobestand(en)

KIES BESTAND &

OPSLAAN

3) Kies de foto(’'s) die u wilt toevoegen.

U kunt losse foto's toevoegen of een selectie uit meerdere foto’s
tegelijkertijd toevoegen:

Organiseren = Nieuwe map =%~ 0 @
& Favorieten Documenten T e WA
Js Downloads fota's OC
¥ Dropbox B
3 Bibliotheken 2 B
= L g
2 Bibhotheken -
£ Afbeeldingen {
. Documenten | = 0 butterfly dandelion-2561575_1920 =
& Muzick
B videos
e Compurter
& Windaws (C)
o Windows (H)
S aidaing () 20190308 170213 rose- 38024241920 waves 1861285 1920
3 Lokale schijf (@) n— —
AR < TR [ ]
Bestandsnaam: 0190308170213 - [Aangepasie bestanden =
s
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4) Klik op OPENEN:

Organiseren = Nieuwe map =~ 0 @
i Favorieten Documenten e S M
ks Downloads foto's OC
¥ Dropbox = =
3 Bibliotheken y B
20 Bibliotheken
5 Afbeeldingen 4
_ Documenten = 0 bultertly dandelion 25615751920 =
o Muziek
B videos
s Computer
& Windows (C:
<o Windows (H)
& afdefiog (0) 15 20190308 170213 rose-3802424 1920 waves- 1867285 1920
SOl Q . b R PESTRRER -
. >
Bestandsnaam:

5) Klik op OPSLAAN:
Upload hier uw foto's

Fotobestand(en)

Diverse bestanden X

OPSLAAN

U ziet nu de foto's staan die zijn toegevoegd aan het foto-archief

 Foto's (+)
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LaJ@

Grande
Suisse

TIJDLIJN

SAMENSTELLEN UITVAARTDIENST

STANDAARD TIJDBLOKKEN: INLOOP EN UITLOOP

In de tijdlijn kunt u de uitvaartdienst gaan samenstellen.

Standaard staat het tijdblok Inloop en Uitloop van de uitvaartdienst in
Online Ceremonie.

Er zijn dus altijd minimaal 2 tijdblokken.

In de tijdblokken Inloop en Uitloop kunt u foto’s, muziek en/of een video
toevoegen.

Tijdlijn: La Grande Suisse (voorbeeld) - 31/12/2021-13:00

p .
(1) P,

Inloop (5:00 min) + Uitloop (5:00 min)

TERUG NAAR INHOUDSOPGAVE




TOEVOEGEN

MUZIEK OF VIDEO

Tijdblok Inloop / Uitloop

1) Klik op het MUZIEK- & VIDEO-ICOON:

Tijdlijn: La Grande Suisse (voorbeeld) - 31/12/2021-13:00

o .
(1) (2)

Inloop (5:00 min) + Uitloop (5:00 min)

2) Kies tussen MUZIEK en VIDEO:

T2,

Muziek Video

HANDLEIDING TOEVOEGEN MUZIEK: GA NAAR PAGINA 11

HANDLEIDING TOEVOEGEN FOTO'S: GA NAAR PAGINA 17

HANDLEIDING TOEVOEGEN VIDEO:  GA NAAR PAGINA 20

TERUG NAAR INHOUDSOPGAVE
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TOEVOEGEN

TIIJDBLOK

1) Klik op het PLUSTEKEN tussen de 2 tijdblokken in om een extra tijdblok er
tussen te voegen:

Tijdlijn: La Grande Suisse (voorbeeld) - 31/12/2021-13:00

—

@ 2)

Inloop (5:00 min) O Uitloop (5:00 min)

(/]

2) Kies tussen het blok MUZIEK, SPREKER of VIDEO:

Muziek Spreker

In totaal kunnen er maximaal 30 tijdsblokken gebruikt worden
per uitvaartdienst. De tijdsblokken Inloop en Uitloop staan
er standaard in. U kunt dus maximaal 28 tijdsblokken

toevoegen.

TERUG NAAR INHOUDSOPGAVE

LaJ@

Grande
Suisse



TOEVOEGEN

MUZIEK

2

Muziek

Muziek toevoegen kan op 2 manieren:
a) Muziek toevoegen via onze muziekbibliotheek

b) Muziek uploaden
A) MUZIEK TOEVOEGEN VIA ONZE MUZIEKBIBLIOTHEEK

Type in de zoekbalk de ARTIEST of TITEL:

Muziekbestand(en)

Zoeken binnen de muziek database Q

Upload hier uw eigen muziek

KIES BESTAND &

OPSLAAN

TERUG NAAR INHOUDSOPGAVE
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MUZIEK BELUISTEREN

time {0 say goodbve Q
ime to say goodbye
irefle Besson & Nelson Veras

> ‘Con Te Partird (Time To Say Go...
André Riey

p  Timetosay goodye [con te parti
Andiré Rieu And His Johann Straus.

p Timetosay goodbye (Contepa...
Anciré Rieu And His Johann SUaus...

p  Timetosay goodbye (conte pa...
Andrea Bocell & Ana Maria Martinez

Muziekbestand(en) o

OPSLAAN

MUZIEK SELECTEREN *

Muziekbestand(en) o

(( time tosay goodbye Q

p [Time 103y goodoye
Alretie Besson & Nelson Veras

» Con Te Partiré (Time To Say Go...
Andiré Rieu

p Time to say goodbya (can te parti
Aniré Rieu And His Johann Straus...

p  Timeto say goodbya (Conte pa...
Aniré: Rieu And His Johann Straus...

p | Time to say goodbye (con tepa...
Ancirea Bocel & Ana Maria Martinez

OPSLAAN

* Als u een muzieknummer heeft geselecteerd, komt er groen vinkje in beeld:

TERUG NAAR INHOUDSOPGAVE

MUZIEK OPSLAAN

Muziekbestand(en) (<]

( time o say goodbye Q)

p  Timetosay goodbye
Airefle Besson & Nelson Veras

p Con'TePartich (Time To Say Go...
André Riey

p Timetosay goodbye (con te parti
Andeé Rieu And His Johann Straus

p  Timetosaygoadbye(Contepa...
Andiré Rieu And His Johann Straus,

p | Timetosay goodbye (con te pa...
Andrea Bocell & Ana Maria Martinez

OPSLAAN
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B) MUZIEK UPLOADEN

1) Klik op KIES BESTAND

Muziekbestand(en)

Zocken binnen de muzick database Q

Upload hier uw eigen muziek

KIES BESTAND &

OPSLAAN

2) Selecteer muzieknummer:

< Lokale schijf (Q:)

< il |

Organiseren ~ Nieuwe map Ei 0
# Sl 7 DOCUMESIRER Rangschikken op: Map ~
14 Downloads muziek OC
bt IDIETHEE Naam . Gewijzigd op Ty
|4 Bibliotheken
21 1. Ave Maria 19-1-2019 22:43 Gell
' Bibliotheken l £| 2.Time to say goodbye - Andrea Bocelli & Sarah Brightman 19-1-2019 23:11 Gell
. Afbeeldingen £/ 3. Mag ik dan bij jou - Claudia de Breij 19-1-2019 23:13 Gell
Lﬂv Dleiiaizieiilii = 2| 4.'n Trein naar niemandsland - Frans Bauer 19-1-2019 23:17 Gell
\-L Muziek £ 5. Afscheid nemen bestaat niet - Marco Borsato 19-1-2019 23:18 Gell
& video's 2| b.En vogels zongen 18-12-2018 14:56 Gel
.4l 7. Hallelujah 27-11-2018 1018 Wi
Y Computer 8. We'll meet again - Vera Lynn 7-12-2018 15:50 Gell
& Windows (C) 9. The Rose - André Rieu 4-12-2018 16:06 Gell
2 Windows (H:) £ 10. My Way - Frank Sinatra 19-1-2019 23:20 Gel
< afdeling (0:) | .

Bestandsnaam: 2. Time to say goodbye - Andrea Bocelli & Sarah Brightman - I_At_ld_iobes_t_a_m:len

3]

lOpen_en Ivl l Annuleren ]
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3) Klik op OPENEN:

Organiseren ~ Nieuwe map Ei e
' Favorieten = Documenten
2 Rangschikken op: Map ~
I3 Downloads muziek OC
; Bopbox Naam Gewijzigd op Tvy
Bibliotheken
2| 1. Ave Maria 19-1-2019 22:43 Gell
[ Bl 2] 2. Time to say good - Andrea Bocelli & Sarah Brightman 19-1-2019 23:11 Gell
| Bibliotheken
5. Afbeeldingen ,_{I 3. Mag ik dan bij jou - Claudia de Breij 19-1-2019 23:13 Gell
G = £ 4. 'nTrein naar niemandsland - Frans Bauer 19-1-2019 23:17 Gell
i-j, Documenten =
3 £/ 5. Afscheid nemen bestaat niet - Marco Borsato 19-1-2019 23:18 Gell
\é Muziek
B video's 2 6. En vogels zongen 18-12-2018 14:56  Gel
£l 7. Hallelujah 27-11-2018 10:18 Wi
i £ 8. We'll meet again - Vera Lynn 7-12-2018 15:50 Gell
& Computer
& Windows (C) £ 9. The Rose - André Rieu 4-12-2018 16:06 Gell
- Windows (H) £/ 10. My Way - Frank Sinatra 19-1-2019 23:20 Gell
=¥ afdeling (O:) L
< Lokale schijf (Q:
= uFQ) - (G 11 | r

Bestandsnaam: 2. Time to say goodbye - Andrea Bocelli & Sarah Brightman ~ |Audiobestanden

=

’ Annuleren

4) Klik op OPSLAAN:

Muziekbestand(en)

Zoeken binnen de muziek database Q

Upload hier uw eigen muziek

2. Time to say goodbye - Andrea Bocelli "
& Sarah Brightman.mp3

OPSLAAN

TERUG NAAR INHOUDSOPGAVE




TOEVOEGEN:

HOOFDFOTO (VASTE FOTO)

De hoofdfoto (vaste foto) wordt getoond als er geen foto's zijn toegevoegd
aan een tijdsblok, bijvoorbeeld bij het tijdblok Inloop, Uitloop, Spreker of
Muziek.

1) Klik op het AFBEELDING-ICOON:

2) Selecteer een foto:

Stel een standaard foto in

Deze afbeelding wordt weergeven bij sprekersblokken waar
geen afbeeldingen ziin ingesteld. Wanneer u in dit veld een
afbeelding of foto toevoegd en de sprekersblok leeq laat zal
dese weergegeven worden Lijdens een sprekersblok.

" KIES AFBEELDING

TERUG NAAR INHOUDSOPGAVE
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WILT U ALSNOG GEEN HOOFDFOTO?

1) Klik op het AFBEELDING-ICOON:

@?} (nn) © GENODIGDEN 2+ VOORVERTONING

2) Klik op RESET HOOFDAFBEELDING:

(]

Stel een standaard foto in

Deze afheelding wordt weergeven bij sprekersblokken waar
geen afbeeldingen zijn ingesteld. Wanneer u in dit veld een
afbeelding of foto toevoegd en de sprekersblok leeg laat zal
deze weergegeven worden tljdens een sprekersblok.

RESET HOOFDAFBEELDING /' KIES AFBEELDING

TERUG NAAR INHOUDSOPGAVE
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TOEVOEGEN

FOTO’'S

1) Ga naar het foto-archief, bovenaan de pagina.

2) Klik op de foto(‘s) die u wilt toevoegen aan een tijdblok:

Foto's (+)

5 [fikes A..--

3) Sleep de foto('s) van het foto-archief op een tijdblok:

— --.ﬁihﬂ
i,

Tijdlijn: La Grande Suisse (voorbeeld) #£1/12/2021- 13:00

Foto's /-E

h

—
) (4)

©
%

André Rieu - | he.. 2. lime tosay g..
Inloop (3:00 min) Maastricht in be .. (2:36 min) Spreker (10:00 min) Uttioop (3:36 min)
| L}

La Grande Suisse adviseert om per muziekstuk rekening te houden
met de hoeveelheid foto’s die u wilt tonen.

Zo voorkomt u een flitsshow aan foto’s en creéert u rust tijdens de
fotovoorstelling.
Houd rekening met minimaal 5 seconden per foto in één muziekstuk.

Voorbeeld:

Een muzieknummer duurt 3 minuten, oftewel 180 seconden.

Dan kunnen bij dit muzieknummer 36 foto's (36 x 5 = 180) worden
toegevoegd.

TERUG NAAR INHOUDSOPGAVE
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TOEVOEGEN

SPREKER

Spreker

1) Vul de naam spreker in

2) Geef in minuten aan hoeveel tijd de toespraak in beslag neemt:

Spreker toevoegen [ ]

Spreker naam

Spreker naam

Geschatte tijdsduur (in minuten)

10

TOEVOEGEN

3) Klik op TOEVOEGEN:

Spreker toevoegen o

Spreker naam

Spreker naam

Geschatte tijdsduur (in minuten)

0

TOEVOEGEN

Na toevoeging staat het tijdblok Spreker tussen het tijdblok Inloop en het
tijdblok Uitloop:

Tijdlijn: La Grande Suisse (voorbeeld) - 31/12/2021-13:00

— L —

©) © ®

Inloop (3:19 min)

Spreker (10:00 min) Uitloop (3:36 min)

TERUG NAAR INHOUDSOPGAVE
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TIIJDBLOK SPREKER
FOTO TOEVOEGEN

In het tijdblok spreker kunt u - indien gewenst - bij een
specifieke spreker een aparte foto toevoegen. Bovenaan
de pagina selecteert u in het foto-archief de gewenste
foto. Vervolgens sleept u deze foto naar het tijdblok van de
spreker. U kunt per spreker één foto toevoegen.

TERUG NAAR INHOUDSOPGAVE
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TOEVOEGEN

VIDEO

U kunt video’s uploaden die op uw computer staan.

1) Klik op KIES BESTAND:

Video toevoegen
Video

KIES BESTAND &»

OPSLAAN

2) Selecteer de video:

QOrganiseren ~ Nieuwe map = - Ei o

| Tavorieten “ Video's
Ja Downloads videa's OC
% Dropbox
. Bibliotheken

Rangschikken op: Map ~

[ Bibliotheken
8
. Ducumenten
‘L Muzick
B video's

Natuur in
Nederland

& Computer
& Windows (C)
< Windows (H)
¥ atdeling (O2) -
< Lakale schiff (Q)

Bestandsnaam: Maastricht in beeld

(orn [ | e |
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3) Klik op OPENEN:

Organiseren ~  Nieuwe map. = - 1 @
'\‘- AL (M Video's Rangschikken op: Map ~

s Downloads video's OC :

% Dropbox

" Bibliotheken

' Bibliotheken Maastricht in Natuur in
5 Afbeeldi beeld Nederland

. Documenten
& Muziek
B video's

B Compuler
& Windows (C)
< Windows (H:)
¥ atdeling (O:) —
< Lokale schiff (@) _

Bestandsnaam: Maastricht in beeld

4) Klik op OPSLAAN:

Video toevoegen

Video

Maastricht in beeldmp4 X

OPSLAAN
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AANPASSEN

TIJDLIIN

TIIJDBLOKKEN WISSELEN OP TIJDLIIN
1) Klik op het tijdblok dat u naar voren of achteren op de tijdlijn wilt plaatsen.

Tijdlijn: La Grande Suisse (voorbeeld) - 31/12/2021. 13:00

) (2) @ @
André Rieu - The. .

Inloop (3:00 min)

Spreker (10:00 min)

Maastricht in be... (2:36 min)

o < o

2) Sleep het tijdblok naar links of rechts op de tijdlijn.

Tijdlijn: La Grande Suisse (voorbeeld) - 31/12/2021- 13:00
® ®

André Rieu - The.

Inloop (3:00 min)

Maastrichtin be... (2:36 min)

Spreker (10:00 min)

WILT U EEN ANDER TIJDBLOK INZETTEN ALS TIJDBLOK
INLOOP OF UITLOOP?

Sleep het betreffende tijdblok véér het tijdblok Inloop of achter het tijdblok
Uitloop.

Het tijdblok verandert dan automatisch in het tijdblok Inloop of Uitloop.

TERUG NAAR INHOUDSOPGAVE




AANPASSEN

IN TIJDBLOK

1) Klik op het POTLOODJE van het betreffende tijdblok:

Tijdlijn: La Grande Suisse (voorbeeld) - 31/12/2021-13:00

@ @ ® @

André Rieu - The..

Maastricht in be... (2:36 min) Spreker (10:00 min)

I f

2) Klik in het tijdblok weer op het POTLOODJE bij het onderdeel dat u wilt
aanpassen:

e o
T Ll
=

(/] o

MUZIEK AANPASSEN:

o

@ André Rieu - The last rose.mp3

TERUG NAAR INHOUDSOPGAVE
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FOTO AANPASSEN:

ff n l André Rieu - The last rose.mp3 o

o

1) Ga met de cursuspijl op de foto staan die je wilt verplaatsen.
2) Klik op het POTLOODJE:

BIJSNIJDEN: ROUTEREN:

TERUG NAAR INHOUDSOPGAVE
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AANPASSEN: VOLGORDE FOTO'S IN TIJDBLOK

1) Klik op het POTLOODJE van het betreffende tijdblok:

Tijdlijn: La Grande Suisse (voorbeeld) - 31/12/2021-13:00

() () (3) (4)
André Rieu - The.. 2. Time tosayg..

Inloop (3:00 min)

Maastrichtin be... (2:36 min) Spreker (10:00 min)

2) Ga met de cursuspijl op de foto staan die je wilt verplaatsen.
3) Klik op het KRUISJE MET DE PIJLTJES:

4) Sleep de foto naar links of rechts en bepaal waar de foto moet komen te
staan:

©
E“ e | b

TERUG NAAR INHOUDSOPGAVE
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VERWIJDEREN

TIIJDBLOK

1) Klik op het POTLOODJE van het betreffende tijdblok:

Tijdlijn: La Grande Suisse (voorbeeld) - 31/12/2021-13:00

(1) (2)

()
=

Andre Rieu - The..

® 0 o
2) Klik op het PRULLENBAKSJE linksboven in het venster:

Foto's tijdens

S\

@

s

Maastricht in beeld.mp4 °

OPSLAAN

3) Online Ceremonie vraagt of u zeker weet of u het tijdblok wilt verwijderen:

www.online-ceremonie.nl meldt het volgende

@

Weet u zeker dat u wilt verwijderen?

TERUG NAAR INHOUDSOPGAVE




VERWIJDEREN

FOTO’'S

1) Klik op het POTLOODJE van het betreffende tijdblok:

Tijdlijn: La Grande Suisse (voorbeeld) - 31/12/2021-13:00

@ @ ® @

André Rieu - The.. 2. Time to say g..

Maastricht in be... (2:36 min) Spreker (10:00 min)

2) Klik op het PRULLENBAKJE:

i Ak iau
@’, André Rieu - The last rose.mp3 °

TERUG NAAR INHOUDSOPGAVE
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VOORVERTONING

PREVIEW

U kunt een voorbeeld bekijken van de uitvaartdienst zoals u deze heeft
samengesteld.

Zo kunt u controleren of alles erin staat zoals de bedoeling is.
1) Klik bovenaan de pagina op VOORVERTONING:

¢ VOORVERTONING

@ @ € GENODIGDEN &+

2) U ziet nu verticaal de tijdlijn zoals de uitvaartdienst is samengesteld.

Klik op BEKIJK VOORVERTONING:

Voorvertoning

Voorvertoning aan het genereren...

Inloop v
Maastricht in be... v
Spreker v

Uitloop v

@ @ = @

BEKIJK VOORVERTONING

TERUG NAAR INHOUDSOPGAVE
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3) Klik op de WITTE DRIEHOEK (PLAY-KNOP) om de voorvertoning te
starten:

Preview

Klik op VOLGENDE om naar het volgende tijdblok te gaan:

La
(Grande
Suisse

o ouy momom
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