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HANDLEIDING MUZIEK EN BEELD TOEVOEGEN 

 

Welkom bij Online Ceremonie  

De online tool waarmee u een aanstaande plechtigheid kunt samenstellen. U 

kunt hierbij gebruik maken van ons online muziekboek, waarin u eenvoudig 

kunt zoeken en nummers kunt toevoegen. Ook kunt u eenvoudig uw eigen 

muziek toevoegen aan een plechtigheid. U kunt kiezen welke foto(‘s) u wilt 

weergeven tijdens het afspelen van het gekozen muziekstuk. Daarnaast kunt u 

tijdens sprekers en een of meerde foto’s weergeven. Tussen de onderdelen 

door kunt u een hoofdfoto selecteren. Naast muziek en foto’s behoren ook 

video’s tot de mogelijkheden. Deze handleiding legt stap voor stap uit hoe u de 

plechtigheid naar wens kunt samenstellen. Tot slot kunt u een voorvertoning 

bekijken, zodat u kunt horen en zien hoe de plechtigheid er uit gaat zien.  

 

 

Maak bij voorkeur gebruik van Google Chrome, Safari of Mozilla Firefox.  

Internet Explorer en Edge worden niet ondersteund. 
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A Toegang tot de plechtigheid 

U heeft via de coördinator van de plechtigheid (bijv. de ceremoniemeester, 

uitvaartleider, voorganger) een mail ontvangen voor het activeren van uw 

persoonlijke gebruikersaccount. 

Afzender contact@online-ceremonie.nl  

Onderwerp Welkom bij Online Ceremonie – Uw login gegevens 

Indien u deze niet in uw mailbox aantreft controleer dan uw spam en/of 

ongewenste e-mail folder. 

 

Klik op creëer wachtwoord om uw account te activeren. 

mailto:contact@online-ceremonie.nl


 

 

 

Voer in de geopende website een uniek wachtwoord in en bevestig deze door 

op resetten te klikken. U kunt vervolgens bij Online Ceremonie inloggen met 

uw mailadres in combinatie met het zojuist aangemaakte wachtwoord.

 

U kunt altijd op een later tijdstip tergkomen in de plechtigheid via  

www.online-ceremonie.nl.  
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Na inloggen komt u in het overzicht van de plechtigheid en vindt hier de naam, 

locatie, datum, tijd, coördinator en het aantal genodigden die net als u de 

plechtigheid kunnen bewerken. Klik op bewerken om naar de tijdlijn van de 

plechtigheid te gaan. 

 

De eerste keer na het aanmaken van uw account, krijgt u een rondleiding, 

waarin stap voor stap wordt uitgelegd hoe de website werkt. Deze kunt u 

naderhand nog altijd oproepen door op het vraagteken te klikken. 

 

De plechtigheid kan bewerkt worden tot 16:00 uur op de dag vóór aanvang 

van de plechtigheid. Daarna wordt de plechtigheid gesynchroniseerd om er 

voor te zorgen dat uw gehele plechtigheid beschikbaar is op de locatie.  

 

 

 

 

 



 

 

1. FOTO’S TOEVOEGEN AAN DE PLECHTIGHEID  

Boven in het venster kunt u foto’s uploaden die u in een later stadium over de 

verschillende blokken van de tijdlijn (muziekstukken en sprekersblokken) kunt 

verdelen. Klik op +. 

 

Klik op kies bestand om foto’s vanaf uw device te selecteren. 

 

Selecteer de gewenste bestanden en klik op openen. 
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TIP: Door de CTRL knop op uw toetsenbord vast te houden kunt u meerdere 

bestanden selecteren. 

TIP: Door knoppen CTRL + a op uw toetsenbord in te drukken selecteert u in 1x 

alle bestanden. 

U kunt altijd op een later moment nog extra foto’s toevoegen.  

Klik op opslaan om de gekozen foto’s te uploaden. 

  

 

Zodra de paarse balk volgelopen is verschijnen de foto’s in het plechtigheid 

overzicht. Ook de foto’s die eventueel andere genodigden toevoegen, zijn hier 

zichtbaar en te gebruiken.

 

De weergegeven foto’s worden getoond zoals ze ook tijdens de plechtigheid 

weergegeven worden.  

 
Bij bovenstaande foto zijn aan weerszijden zwarte balken toegevoegd. U kunt 

later in de tijdlijn eventueel een uitsnede van de foto maken om weergave van 

zwarte balken te voorkomen. U kunt er ook voor kiezen om de foto op uw 

computer te bewerken en opnieuw te uploaden. 



 

 

2. TIJDLIJN 

Onderin het venster wordt de tijdlijn van de plechtigheid weergegeven. Hier 

bepaalt u in blokken de opbouw van de plechtigheid vanaf de inloop tot de 

uitloop. De blokken voor de inloop en de uitloop zijn al weergegeven en staan 

vast in de tijdlijn. U kunt zelf tussenliggende blokken aanmaken. 

 

 

Klik op muziek / beeld icoontje om de inhoud (muziek of video) van het 

inloop/uitloop blok te kiezen. Wanneer u geen keuze maakt is het mogelijk om 

een foto slideshow te tonen zonder muziek. Zodra u de keuze maakt in een 

muziek- of videoblok, wijzigen de eigenschappen van het bewuste blok. 

Om tussenliggende blokken toe te voegen (Muziek, Spreker of Video)  

klikt u op + .   
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U heeft vervolgens de keuze uit Muziek, Spreker of Video.  

• Selecteer een muziekstuk uit ons online muziekboek of upload vanaf 

uw eigen device. 

• Spreker wordt gebruikt voor tijdsindicatie en kunt u later indien 

gewenst voorzien van 1 of meerdere foto’s. 

• Video kunt u uploaden vanaf uw eigen device. Afhankelijk van de 

grootte van het bestand zal dit enige tijd in beslag nemen. 

 

 

3. BLOKKEN TOEVOEGEN 

 

3a Muziekblok toevoegen 

Klik op + op de posite waar u deze wilt tussenvoegen om een nieuw blok toe te 

voegen. 

Klik op muziek. In het volgende venster kan er gezocht worden in het online 

muziekboek. Klik op de balk zoeken binnen de muziek database en type de 

gewenste artiest of titel van een track in. Er wordt automatisch gezocht in de 

database. Dit kan even duren en tussentijd ziet u dat het systeem aan het laden 

is. 



 

 

  

  

U kunt de gevonden muziek beluisteren door op de play toets te klikken. Om 

het muziekstuk te kiezen klikt u op het muziekstuk. Er verschijnt nu een groen 

vinkje. Klik op opslaan om uw keuze te bevestigen. 
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Ook kunt u uw eigen muziek uploaden, klik hiervoor op kies bestand. Selecteer 

het gewenste muziekstuk op uw device en klik op Openen. 

 

Let u op de geluidskwaliteit (voorkeur bij MP3 is een bit snelheid 320 kbps) van 

het gekozen muziekstuk. Deze wordt tijdens de plechtigheid weergegeven zoals 

u het bestand upload. Controleer vooral het begin en einde van het muziekstuk 

op applaus en/of stiltes. Indien dit niet gewenst is dient u dit voor uploaden te 

verwijderen. Om muziekstukken te bewerken kunt u eenvoudig gebruik maken 

van Audacity https://www.audacityteam.org/download/ .Klik op opslaan om te 

bevestigen. 

  
  

https://www.audacityteam.org/download/


 

 

3b. Videoblok 

Het toevoegen van een videoblok werkt gelijk aan het muziekblok, echter zal de 

upload iets langer kunnen duren, omdat de bestandsgrootte doorgaans groter 

is dan bij muziekbestanden. 

 
Klik op + op de posite waar u deze wilt tussenvoegen om een nieuw blok toe te 

voegen. 

Klik op video en vervolgens op kies bestand.

 
Selecteer de gewenste video. Klik op Openen en in het volgende vesnter op 

opslaan om uw keuze te bevestigen.  
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De video wordt nu toegevoegd, dit kost afhankelijk van de video, een aantal 

minuten of meer.  

 
Wacht tot de paarse balk helemaal is volgelopen is. Zolang de wachtcirkel 

draait, is de upload nog bezig. Wanneer de upload gereed/gelukt is verschijnt 

rechts onderin in beeld een bevestiging. 

 

Het blok is nu zichtbaar in de tijdlijn. Zo lang er nog een wachtcircel in het blok 

staat, wordt de video op de achtergrond nog gereed gemaakt. U kunt verder 

gaan met de volgende blokken. Zodra deze gereed is verschijnt het camera 



 

 

symbool zoals onderstaand weergegeven.

  

3c. Sprekersblok 

 
Klik op + om een nieuw blok te selecteren. Klik op de spreker en geef de 

spreektijd in minuten ter indicatie aan en klik op toevoegen. 
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De spreker is nu toegevoegd aan de tijdlijn.

 

4. FOTO’S KOPPELEN AAN DE BLOKKEN 

De foto’s die u in hoofdstuk 1 heeft toegevoegd kunt u koppelen aan de 

gewenste blokken. Indien er geen foto’s aan een blok gekoppeld worden, zal de 

hoofdfoto worden weergegeven. Deze kunt u indien gewenst, in hoofdstuk 5 

selecteren. Selecteer per blok de gewenste foto’s door ze één voor één aan te 

klikken, waarna een groen vinkje in de foto ontstaat. 

  
Sleep de geselecteerde foto’s naar het gewenste blok.

 



 

 

Het aantal foto’s in een audioblok worden gelijk verdeeld over het muziekstuk, 

zodat ze allemaal 1x weergegeven worden. Bij een sprekersblok worden de 

foto’s doorlopend weergegeven met een vast interval van 7 seconde.  

Er zijn in bovenstaand voorbeeld 3 foto’s toegevoegd. Het muziekstuk duurt 

4:15 minuten = 255 seconden. Elke foto wordt 455 / 3 = 85 seconden per foto. 

Door meer foto’s toe te voegen wordt de weergavetijd verkort. 

 
U ziet hier 4 foto’s, daaronder staat +13 . Dit is een totaal van 17 foto’s.  

De verdeling van de foto’s werkt automatisch en als volgt:  

Een muziekstuk van 4:15 minuten (255 seconden) gedeeld door 17 foto’s = 15 

seconden interval per foto. Zoals u kunt zien is het mogelijk om dezelfde foto’s 

vaker te koppelen. 

TIP: Houd als richtlijn een maximum van 10 foto’s per minuut aan voor een 

rustige weergave tijdens de plechtigheid. 

 
Aan een sprekersblok kan standaard 1 foto worden gekoppeld. Dit om de 

aandacht niet van de spreker af te leiden. Indien gewenst kan de coördinator / 

begeleider van de plechtigheid, bij de bewuste locatie waar de plechtigheid 
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wordt gehouden een verzoek indienen om meerdere foto’s aan een 

sprekersblok toe te staan. Deze worden dan doorlopend en met een interval 

van 7 seconde weergegeven, zolang het sprekersblok actief is. Wanneer de 

fotoreeks is afgelopen en het sprekersblok nog actief is worden de foto’s 

herhaald, net zolang tot het sprekersblok wordt gestopt. 

4a.  Foto’s bijsnijden / roteren 

Als een foto gekoppeld is aan een blok, kan deze bewerkt worden om 

bijvoorbeeld zwarte randen te voorkomen, een uitsnede te maken of een 

afbeelding te roteren. Klik op bewerken rechts onderaan het blok. 

 

Ga met uw muis op de te bewerken foto staan.

 

 



 

 

U krijgt nu 3 opties: 

 

  fotovolgorde aanpassen 

 foto verwijderen (daarmee verdwijnt uit het bewuste blok) 

 bewerken 

 

Klik op bewerken  

Sleep het selectievak over het deel dat u wilt weergeven en klik op bijsnijden 

om te bevestigen. 

 

De foto wordt nu bijgesneden en weergegeven in het blok. U vindt de 

bijgesneden foto ook terug in het foto gallerij bovenaan de pagina. Van hieruit 

kunt u deze bijgesneden foto’s ook in andere blokken of als hoofdfoto instellen.
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Klik op roteren om een foto een kwart slag linksom bij te draaien.

 

Klik nogmaals op roteren om nog een kwartslag verder te draaien. Klik op 

bijsnijden om de bewerking te bevestigen.  

 

De foto wordt nu gedraaid weergegeven in het blok. U vindt deze geroteerde 

foto ook terug in de fotogallerij bovenaan de pagina. Van hieruit kunt u foto’s 

ook in andere blokken of als hoofdfoto instellen.

  



 

 

5. HOOFDFOTO 

De geselecteerde hoofdfoto wordt getoond tussen elk blok. Tevens zal deze 

weergegeven worden bij muziek en sprekersblokken waar geen foto(‘s) aan 

gekoppeld zijn. 

 
Klik op het afbeeldingsicoontje om een hoofdfoto in te stellen. Selecteer de 

gewenste foto en klik op kies afbeelding.

 

 

6. UITLEG 

 
Bij de eerste keer inloggen wordt een stap-voor-stap uitleg getoond. Deze kunt 

u opnieuw oproepen. Klik hiervoor op het vraagteken. Via de knop volgende 

stap kunt u door de stappen lopen. De indeling van deze stappen is gelijk aan 

de hoofdstuk indeling van deze handleiding. 
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7. DRAAIBOEK 

 
Als u de plechtigheid geheel voorbereid heeft, kunt u een kort overzichtelijk 

draaiboek downloaden in PDF formaat. Klik op om het draaiboek te 

downloaden. 

 

8. GENODIGDEN 

       
Het is mogelijk om extra personen uit te nodigen om u te assisteren bij het 

aanmaken en vullen van de plechtigheid. Zo kunt u meerdere mensen toegang 

geven om bijvoorbeeld foto’s, video’s of muziek toe te voegen. 

 

Klik op + en voer de naam en het e-mail adres van de genodigde in. Druk 

nogmaals op + om nog iemand uit te nodigen. Dit herhaalt u totdat alle 

genodigden zijn ingevoerd. Op een later moment kunt u altijd nog extra 

genodigden toevoegen. Klik vervolgens op aanmaken en de genodigden zullen 

een email ontvangen met de uitnodiging om de plechtigheid te bewerken.  

  
 

Onderstaande pop-up verschijnt rechtsonder om te laten zien dat de 

uitnodiging verstuurd is. Ook ziet u dat het getal in de knop genodigden 

verhoogd is met het toegevoegde aantal uitnodigingen. 

 

  



 

 

9. VOORVERTONING 

 
Zodra u de gehele plechtigheid klaar heeft, start u de voorvertoning. Hier 

controleert u of alle onderdelen gereed en conform wens zijn. Ook ziet u hier 

hoe de foto’s en video’s op de schermen tijdens de plechtigheid getoond 

worden. Ziet u hier zwarte balken, dan ziet u deze ook tijdens de plechtigheid. 

Controleer in het volgende venster of er achter elk blok een groen vinkje staat. 

 

 

• Bij een roterende circel is het programma nog bezig met het verwerken 

van de betreffende blokken, een moment geduld alstublieft. 

• Bij een rood X is de upload niet geslaagd. Sluit de voorvertoning en pas 

het betreffende blok aan door middel van de knop bewerken. 

• Wanneer alle blokken een groen vinkje ✓ hebben klikt u op  

bekijk voorvertoning om per blok het resultaat te bekijken. 
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Klik op de witte driehoek om het betreffende blok te starten. 

 

De muziek / video zal nu starten en hoorbaar zijn (controleer uw 

geluidsvolume). De foto’s wisselen af in het tempo waarop dit ook tijdens de 

plechtigheid zal gebeuren.  

 
Klik op volgende om verder te gaan naar het volgende blok. 

Bij de blokken waar geen foto’s aan gekoppeld zijn wordt indien geselecteerd, 

de hoofdfoto weergegeven. 

 

Let op: Ziet u zwarte balken? Deze worden ook tijdens de plechtigheid weergegeven. U 

kunt deze afbeeldingen bijsnijden door in het betreffende blok op het bewerken 

icoontje te klikken en vervolgens op het potloodje links naast de afbeelding. Zie 

hiervoor een uitgebreide uitleg hoofdstuk 4a.  


