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1111 SSSSnelnelnelnel    startstartstartstart    handleiding handleiding handleiding handleiding voor scholenvoor scholenvoor scholenvoor scholen    

Dit is een snel start handleiding voor ingebruikname van het toegangsplatform Basispoort. 

Deze handleiding is bestemd voor de ICT-coördinator. De uitgebreide handleiding en alle 

overige documentatie en FAQ’s zijn te vinden op https://info.basispoort.nl.   

 

De volgende link verwijst naar een korte instructievideo voor de ICT-coördinator.  

https://info.basispoort.nl/faq/instructievideo-ict-coordinator/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

2222 VoorbereidingVoorbereidingVoorbereidingVoorbereiding    

Als ICT-coördinator: 

1. Ontvang je een e-mail van Basispoort met daarin een activeringslink; 

2. Neem je kennis van de ‘belangrijke informatie voor de ICT-coördinator’; 

3. Dubbelklik je op de link en kom je op een pagina ‘wachtwoord instellen’; 

4. Koppel je aan je gebruikersnaam (het e-mailadres) een zelf te kiezen wachtwoord  

(wachtwoord moet minimaal 8 karakters lang zijn en uit zowel letters als cijfers bestaan); 

5. Neem je kennis van de gebruikersovereenkomst via https://info.basispoort.nl. 

Je bent nu klaar om als beheerder het Basispoort account voor de school in te richten. Log in. 

3333 Inloggen als ICTInloggen als ICTInloggen als ICTInloggen als ICT----coördinatorcoördinatorcoördinatorcoördinator    

Je start https://www.basispoort.nl � let op dat je httpSSSS gebruikt (en niet http).  

 

 
 

Vul je e-mailadres en wachtwoord in. Richt nu het account voor je school in. 

Wachtwoord vergeten?  

Dit document beschrijft: 
1. Voorbereiding 
2. Het inloggen als beheerder (ICT-coördinator) 
3. Het inladen van leerling gegevens (automatisch of handmatig) 
4. Het instellen van het IP-adres van de school 
5. Het (laten) instellen van snelkoppelingen 
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1. Klik in het inlogscherm op ‘gebruikersnaam of wachtwoord vergeten’;  

2. Je ontvangt een e-mail met een activatielink om een nieuw wachtwoord aan te maken; 

3. Je logt opnieuw in met het nieuwe wachtwoord. 

4444 Kies Kies Kies Kies je je je je school (indien school (indien school (indien school (indien je je je je bij Basispoort bij meerdere scholen bekend bent).bij Basispoort bij meerdere scholen bekend bent).bij Basispoort bij meerdere scholen bekend bent).bij Basispoort bij meerdere scholen bekend bent).    

 

5555 Importeren gebruikersgegevens (Importeren gebruikersgegevens (Importeren gebruikersgegevens (Importeren gebruikersgegevens (Tabblad ‘BTabblad ‘BTabblad ‘BTabblad ‘Beheereheereheereheer’ ’ ’ ’ ----> > > > ‘Gebruikersgegevens invoeren’)‘Gebruikersgegevens invoeren’)‘Gebruikersgegevens invoeren’)‘Gebruikersgegevens invoeren’)    

Hier stel je een automatische koppeling in met het leerling-administratie-systeem (LAS) van de 

school of kies je voor het handmatig importeren van en bestand als er geen gebruik gemaakt 

wordt van een Nederlands LAS. Een automatische koppeling met het LAS is mogelijk als je 

gebruik maakt van ParnasSys, Dotcomschool, EDUscope of ESIS. Zodra deze handeling is 

afgerond, wordt in de volgende nacht  het bestand via de automatische koppeling verwerkt.  

Let op: Let op: Let op: Let op: ppppas de volgende dag zieas de volgende dag zieas de volgende dag zieas de volgende dag zie    je in Basispoort je in Basispoort je in Basispoort je in Basispoort de vandaag geïmporteerde gegevens terug.de vandaag geïmporteerde gegevens terug.de vandaag geïmporteerde gegevens terug.de vandaag geïmporteerde gegevens terug.        

    

 
 

Onze school gebruikt ParnasSys als Onze school gebruikt ParnasSys als Onze school gebruikt ParnasSys als Onze school gebruikt ParnasSys als LASLASLASLAS 

Als je in Basispoort de automatische koppeling met ParnasSys aanvinkt, dient deze koppeling 

ook in ParnasSys aangezet te worden. Alleen als in beide systemen toestemming is voor een 

koppeling, wordt deze ook daadwerkelijk geactiveerd. Uitleg over het activeren van de 

koppeling met Basispoort in ParnasSys, vind je op onze infosite. Let op dat de medewerkers en 

leerkrachten in het LAS gekoppeld zijn aan de juiste groepen. Alleen dan wordt er voor hen 

een account in Basispoort gemaakt (of bijgewerkt). 
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Onze school gebruikt Dotcomschool alsOnze school gebruikt Dotcomschool alsOnze school gebruikt Dotcomschool alsOnze school gebruikt Dotcomschool als    LASLASLASLAS    

Als je in Basispoort de automatische koppeling met Dotcomschool aan vinkt, dien je de 

autorisatiesleutel van Dotcomschool bij Basispoort in te vullen. Uitleg over het activeren van 

de koppeling met Basispoort in Dotcomschool, vind je op onze infosite. Voor het verkrijgen van 

deze sleutel adviseren wij je zo nodig contact op te nemen met de helpdesk van 

Dotcomschool. Alleen als je in beide systemen toestemming geeft voor een koppeling, wordt 

deze ook daadwerkelijk geactiveerd. Let op dat de medewerkers en leerkrachten in het LAS 

gekoppeld zijn aan de juiste groepen. Alleen dan wordt er voor hen een account in Basispoort 

gemaakt (of bijgewerkt). Raadpleeg Dotcomschool voor de juiste inrichting en instelling van 

het LAS om gebruik te kunnen maken van de koppeling met Basispoort. 

    

Onze school gOnze school gOnze school gOnze school gebruikt ESISebruikt ESISebruikt ESISebruikt ESIS    (van Rovict) als LAS(van Rovict) als LAS(van Rovict) als LAS(van Rovict) als LAS    

Als je in Basispoort de automatische koppeling met ESIS aan vinkt, dien je in Basispoort de 

autorisatiesleutel van ESIS in te vullen. Die sleutel moet in ESIS aangemaakt worden (tabblad 

‘Beheer’ -> ‘Koppelingen activeren’). Alleen als je in beide systemen toestemming geeft voor 

een koppeling, wordt deze ook daadwerkelijk geactiveerd. Uitleg over het activeren van de 

koppeling met Basispoort in ESIS, vind je op onze infosite. Let op dat de medewerkers en 

leerkrachten in het LAS gekoppeld zijn aan de juiste groepen. Alleen dan wordt er voor hen 

een account in Basispoort gemaakt (of bijgewerkt). 

 

Onze school gebruikt EDUscope als LASOnze school gebruikt EDUscope als LASOnze school gebruikt EDUscope als LASOnze school gebruikt EDUscope als LAS    

Als je in Basispoort de automatische koppeling met EDUscope aan vinkt, dient deze koppeling 

ook in EDUscope aangezet te worden. Alleen als in beide systemen toestemming is voor een 

koppeling, wordt deze ook daadwerkelijk geactiveerd. Uitleg over het activeren van de 

koppeling met Basispoort in EDUscope, vind je op onze infosite. Let op dat de medewerkers en 

leerkrachten in het LAS gekoppeld zijn aan de juiste groepen. Alleen dan wordt er voor hen 

een account in Basispoort gemaakt (of bijgewerkt). 

 

Onze school maakt gebruik van een ander Onze school maakt gebruik van een ander Onze school maakt gebruik van een ander Onze school maakt gebruik van een ander LLLLASASASAS    

Als je school gebruik maakt van een ander LAS is het niet mogelijk om een automatische 

koppeling aan te maken. Nieuwe gegevens dienen dan in Basispoort te worden geplaatst 

middels een handmatige import. Dat kan op de volgende manier: 

1. Maak in het LAS een EDEXml-bestand aan en sla dit bestand op; 

2. Download op onze infosite de Basispoort XML-maker; 

3. Open in de XML-maker het EDEXml bestand en sla dit bestand vervolgens op.  

Het EDEXml-bestand is nu omgezet naar een XML-bestand; 

4. Log in Basispoort in en ga naar het tabblad ‘Beheer’ -> ‘Gebruikersgegevens invoeren’; 

5. Klik op ‘Handmatige import’;  

6. Selecteer het betreffende XML-bestand en klik op ‘Importeer’.  

Dan pas wordt het bestand geïmporteerd! 

Gegevens die Gegevens die Gegevens die Gegevens die vandaag vandaag vandaag vandaag geïgeïgeïgeïmporteermporteermporteermporteerdddd    wwwwordenordenordenorden, zijn , zijn , zijn , zijn pas pas pas pas morgen zichtbaar morgen zichtbaar morgen zichtbaar morgen zichtbaar inininin    Basispoort. Basispoort. Basispoort. Basispoort.     
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Onze school maakt Onze school maakt Onze school maakt Onze school maakt helemaal ghelemaal ghelemaal ghelemaal geen gebruik van een gebruik van een gebruik van een gebruik van een een een een LASLASLASLAS    

In dit geval moet het leerling bestand samengesteld worden. Dat kan met behulp van de 

Basispoort XML-maker. Lees voor instructie de uitgebreide gebruikershandleiding op op onze 

infosite en download daar ook de Basispoort XML-maker; 

1. Vul handmatig het bestand;  

2. Laat alle e-mailvelden leeg leeg leeg leeg (het e-mailonderhoud kan je in Basispoort doen); 

3. Log in Basispoort in en ga naar het tabblad ‘Beheer’ -> ‘Gebruikersgegevens invoeren’; 

4. Klik op ‘Handmatige import’;  

5. Selecteer het betreffende XML-bestand en klik op ‘Importeer’.  

Dan pas wordt het bestand geïmporteerd! 

Gegevens die Gegevens die Gegevens die Gegevens die vandaag vandaag vandaag vandaag geïgeïgeïgeïmporteermporteermporteermporteerdddd    wwwwordenordenordenorden, zijn , zijn , zijn , zijn pas pas pas pas morgen zichtbaar morgen zichtbaar morgen zichtbaar morgen zichtbaar inininin    Basispoort. Basispoort. Basispoort. Basispoort.     

    

6666 IPIPIPIP----adres instellen (Tabblad ‘Beheer’ adres instellen (Tabblad ‘Beheer’ adres instellen (Tabblad ‘Beheer’ adres instellen (Tabblad ‘Beheer’ ----> ‘IP> ‘IP> ‘IP> ‘IP----adres toevoegen’)adres toevoegen’)adres toevoegen’)adres toevoegen’)    

De leerlingsnelkoppeling werkt alleen wanneer het IP-adres van de school aan het Basispoort-

account is toegevoegd. Wanneer de school gebruik maakt van meerdere IP-adressen moeten 

deze allemaal toegevoegd worden. Verbindingstype: Voor deze setting verwijzen wij graag 

naar de uitgebreide handleiding op onze infosite.   

 

 
 

7777 Netwerkbeheerder instellenNetwerkbeheerder instellenNetwerkbeheerder instellenNetwerkbeheerder instellen    (Tabblad ‘Beheer’ (Tabblad ‘Beheer’ (Tabblad ‘Beheer’ (Tabblad ‘Beheer’ ----> ‘Netwerkbeheerder instellen’)> ‘Netwerkbeheerder instellen’)> ‘Netwerkbeheerder instellen’)> ‘Netwerkbeheerder instellen’)    

Maakt de school gebruik van een netwerkomgeving van een of meerdere netwerkbeheerders 

op deze pagina, selecteer dan hier deze beheerders. Hiermee krijgen die beheerders 

toestemming voor het ophalen van gegevens uit Basispoort, zodat leerkrachten en leerlingen 

feitelijk gebruik kunnen maken van die software, via deze netwerkomgeving. Staat de 

netwerkbeheerder of de versie van de omgeving die de school gebruikt hier niet bij? Dan heeft 

die geen koppeling met Basispoort en hoeft er GEEN netwerkbeheerder te worden aangevinkt.  
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8888 UitgeverijUitgeverijUitgeverijUitgeverijen instellenen instellenen instellenen instellen    

Vink op het tabblad “uitgeverijen” de uitgeverijen aan van wie de school software gebruikt. 

Hiermee geef je die uitgeverijen toestemming voor het ophalen van gegevens uit Basispoort, 

zodat leerkrachten en leerlingen feitelijk gebruik kunnen maken van die software. Is een 

uitgeverij in Basispoort niet aangevinkt, dan wisselt Basispoort geen informatie uit met die 

uitgeverij en kunnen leerkrachten en leerlingen NIET inloggen op software van die uitgeverij.  

    

9999 Snelkoppelingen downloadenSnelkoppelingen downloadenSnelkoppelingen downloadenSnelkoppelingen downloaden    

Let op: Let op: Let op: Let op:     

Het downloaden van snelkoppelingen naar softwaretitels van uitgeverijen is alleen nodig als 

de school GEEN gebruik maakt van een aan Basispoort gekoppelde Netwerkbeheerder. 

De leerlingen loggen in Basispoort in middels de leerling snelkoppeling. Deze snelkoppeling 

moet op de werkstations van de leerlingen geïnstalleerd worden. Dat doet gaat als volgt: 
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1. Klik links op ‘Lesmateriaal’; 

 

 
 

2. Downloadt het zipbestand met snelkoppelingen naar leerling-materialen. 

3. Sla de links op, op het bureaublad of een andere interne folder!  

Niet openen in het beheerdersgedeelte! 

4. Als de link is opgeslagen verwijder dan de browse-geschiedenis. 

Samen met de cookies en de cache geheugen. 

5. Sluit alle openstaande browser(s); 

6. Klik daarna op de snelkoppeling en de leerlingensoftware opent zich.  

 

Op basis van de licenties die de school heeft worden de snelkoppelingen getoond in het 

Basispoort portaal. Een gebruiker ziet dus alleen de snelkoppelingen voor software waarvan 

de school een licentie heeft. Je kan ook per methode een afzonderlijke snelkoppeling 

downloaden. Deze snelkoppelingen vind je onder het tabblad ‘Lesmateriaal’. 

 

 
 

In dit overzicht staan leerkracht- en leerling snelkoppelingen die op het bureaublad van de 

werkstations (PC, laptop, IPad, Chromebook, tablet) geplaatst kunnen worden.  
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10101010 Lesmateriaal beheren (Tabblad Lesmateriaal beheren (Tabblad Lesmateriaal beheren (Tabblad Lesmateriaal beheren (Tabblad ‘Lesmateriaal’)‘Lesmateriaal’)‘Lesmateriaal’)‘Lesmateriaal’)    

Let op: Let op: Let op: Let op:     

De volgende handelingen kunnen pas de volgende dag worden uitgevoerd! 

Om in de beheeromgevingen van de uitgeverijen te komen klik je één voor één op alle 

snelkoppelingen van methoden. Bij iedere methode word je doorgestuurd naar de 

beheeromgeving van de uitgeverij. Daar kan je software koppelen aan de juiste groepen. 

11111111 EEEE----mailadressen toevoegenmailadressen toevoegenmailadressen toevoegenmailadressen toevoegen    

Let op: Let op: Let op: Let op:     

Het volgende hoeft alleen gedaan te worden bij een handmatige import! 

Onder het tabblad ‘Leerkrachten’ kan je per leerkracht een e-mailadres toevoegen. Dit dient 

een bestaand en uniek e-mailadres te zijn. De leerkracht ontvangt na het toevoegen van het 

e-mailadres automatisch een activatielink om een wachtwoord aan te maken.    

12121212 Lesmateriaal koppelenLesmateriaal koppelenLesmateriaal koppelenLesmateriaal koppelen        

Let op: Let op: Let op: Let op:     

De volgende handelingen voer je uit in de uitgeversomgevingen! 

De meeste methodes worden automatisch aan de juiste groep gekoppeld (uitzonderingen 

daargelaten). Zijn hierover vragen, raadpleeg dan altijd de helpdesk van de uitgeverij van de 

desbetreffende methode; en NIET de Basispoort helpdesk. Die kunnen hierbij niet helpen. 

Contactgegevens van de uitgeverijen vind je hier. 

 

 


