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Inleiding 
Voor u ligt de handleiding voor het CMS Wordpress. Met Wordpress kunt u uw website zelf onderhouden door teksten te wijzigen, 

toe te voegen en te verwijderen. In deze handleiding worden de basis handelingen uitgelegd.  

Deze handleiding is gebaseerd op wordpress 3.0.4. Omdat er constant verbeteringen worden uitgebracht voor het systeem zou het 

kunnen dat in de toekomst details niet meer overeenkomen met de handleiding.  

Indien u na het lezen van deze handleiding nog steeds vragen hebt, kunt u altijd contact opnemen met mij via de volgende 

gegevens: 

Geert Hoekzema 

Boelemaheerd 85, 

9736 HD Groningen 

06 44 205 495 

geert@geerthoekzema.nl 

http://geerthoekzema.nl 

Succes en veel plezier bij het onderhouden van uw eigen website. 
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Beginnen met wordpress 

Inloggen 
De eerste stap van het onderhouden van uw website is het inloggen op het wordpress systeem. U heeft recent een email ontvangen 

met uw gebruikersnaam en wachtwoord. Deze heeft u nodig om in te loggen. U kunt inloggen door naar het volgende adres te gaan: 

http://www.uwdomein.nl/wp-admin/ 

U ziet dan het volgende scherm 

 

Hier kunt u inloggen met u gebruikersnaam en wachtwoord. Mocht u in de toekomst u wachtwoord vergeten dan kunt u op 

“wachtwoord vergeten?” klikken onder het inlogscherm. U ontvangt dan een nieuw wachtwoord waar u mee kunt inloggen. 
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Lay-out 
Als u bent ingelogd dan komt u binnen op het dashboard. Dit is een overzicht scherm waar u snel een aantal gegevens kunt zien. In 

de praktijk zult u dit scherm niet, tot nauwelijks gebruiken.  

 

Aan de linkerkant ziet u het menu. Hiermee kunt u navigeren naar de verschillende onderdelen van het 

beheersysteem. De belangrijkste onderdelen zijn berichten en pagina’s 

Daarnaast kunt u onder “gebruikers | je profiel” uw persoonlijke instellingen wijzigen. Bij reacties kunt u 

(indien dit is ingeschakeld op uw website) de reacties op berichten beheren. 
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Berichten 

Berichten overzicht 

 

Als u op in het linkermenu op “berichten” heeft geklikt komt u op het bovenstaande scherm. Hier ziet u een overzicht van de 

berichten die op uw website aanwezig zijn. U kunt op een titel van het bericht klikken om dit bericht te gaan bewerken. Meer 

hierover bij berichten wijzigen. 

In het linkermenu zijn nu ook 3 extra opties verschenen. Dit zijn “Nieuw bericht”, “Categorieën” en “Bericht tags”. Indien u werkt 

met categoriëen op uw website dan kunt u onder “categoriëen” deze beheren en wijzigen. 
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Nieuw bericht / bericht bewerken 
Als u een nieuw bericht wilt toevoegen dan klikt u op “nieuw bericht” in het menu. U komt dan op het volgende scherm:

 

Bovenaan kunt u in het veld “voer hier de titel in” de titel van het bericht invoeren. Daaronder kunt u het bericht invoeren, wat u hier 

allemaal kunt doen kunt u vinden onder het kopje de tekstverwerker.  

Als u klaar bent kunt u het bericht publiceren aan de rechterkant (blauwe button). U kunt het bericht ook “opslaan als concept”. Het 

bericht wordt dan niet direct geplaatst op de website, zodat u er later nog eens naar kunt kijken. Indien u op de blauwe button met 

“publiceren”  klikt dan wordt het bericht direct op de website geplaatst en is het zichtbaar voor bezoekers. 

Daarnaast heeft u nog een aantal andere opties. Dit zijn: 

Uittreksel Positie: onder het tekstvak. Hier kunt u een korte samenvatting geven van uw artikel. Dit wordt, indien 

aanwezig, gebruikt bij het archief overzicht of het zoeken. 

Categorieën Positie: rechts onder het publiceren. Indien u werkt met categorieën dan kunt u hier uw bericht in een categorie 

plaatsen. U kunt hier ook snel nieuwe categorieën aanmaken door middel van de knop “+ nieuwe categorie 

toevoegen”. 

Tags Positie: onder de categorieën. U kunt uw bericht ook tags meegeven. Tags zijn kernwoorden van uw artikel. Dit 

kan worden gebruikt ter optimalisatie voor uw positie op google. 
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De tekstverwerker 
Bij het toevoegen of bewerken van berichten en pagina’s kunt in het tekstvak uw tekst ook opmaken. Hieronder volgt een korte 

uitleg welke mogelijkheden er allemaal zijn. 

 

De werkbalk 

 

Met de opties in de werkbalk kunt u de tekst opmaken. Sommige functies zult u herkennen van word. Andere functies zijn specifiek 

voor wordpress. Hieronder volgt een lijst met de meest gebruikte functies en hoe ze werken. 

Pictogram Optie Omschrijving 

 Tekst vet maken Selecteer de tekst en klik op het pictogram om deze vet te maken. 

 Tekst schuin zetten Selecteer de tekst en klik op het pictogram om deze schuin te zetten. 

 Tekst doorhalen Selecteer de tekst en klik op het pictogram om deze door te halen. 

  Lijsten maken 
U kunt u lijst op twee manieren presenteren. Met een algemene lijst (eerste optie) 
of een numerieke lijst (tweede optie) 

 Citaat invoegen 
Selecteer de tekst en klik op het pictogram. De tekst zal dan inspringen en een 
ander lettertype krijgen. 
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    Uitlijnen 
De tekst staat standaard links uitgelijnd. U kunt de tekst centreren (middelste 
pictogram) of rechts uitlijnen (rechter pictogram). 

   
Link invoegen en 
verwijderen 

Selecteer de tekst. Het linker pictogram zal dan oplichten. Klik hier om een link in 
te voegen. Indien u deze later wilt verwijderen. Selecteer de tekst en klik op het 
rechterpictorgram. De link wordt dan verwijderd. 

 
Pagina scheiding 
invoegen 

Bij nieuws is het vaak zo dat op de overzichtspagina alleen een kort verhaal wordt 
getoond. Alles wat vóór de pagina scheiding staat wordt getoond in een overzicht. 
Alles ná de pagina scheiding wordt pas getoond als de bezoeker het hele bericht 
leest. 

 Extra opties Er verschijnt een extra werkbalk met extra opties die u kunt gebruiken. 

 

Afbeeldingen, video audio of andere bestanden plaatsen 
Daarnaast kunt u ook afbeeldingen, video, audio of andere bestanden invoegen. Deze opties vind u boven de werkbalk. 

 

De pictogrammen achter “uploaden/toevoegen” staan voor: Afbeeldingen, video, audio, losse bestanden. Als u op een pictogram 

klikt dan verschijnt het volgende pop-up venster. 

 

Bovenaan staan vier tabbladen. Op de volgende pagina vindt u een uitleg per tabblad. 
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Tabblad Omschrijving 

Van computer 
Door op “bestanden kiezen” te klikken kunt u bestanden van uw computer op de 
website plaatsen. 

Van URL 
Indien u een afbeelding wilt inladen van een andere website kunt u hier de URL 
van de afbeelding invoeren. 

Gallery 
Als u een afbeelding upload bij een pagina wordt deze onder andere ook 
gekoppeld aan de pagina. U kunt dus snel zien welke afbeeldingen bij welke 
pagina horen. 

Media bibliotheek 
Hier vindt u alle afbeeldingen die u in het verleden al heeft geupload. Deze kunt u 
selecteren uit een lijst 

 

Als u een afbeelding heeft geupload (of geselecteerd hebt vanuit de gallery of media-bibliotheek), verschijnt het scherm zoals 

hieronder is te zien. Hier kunt een aantal eigenschappen van de afbeelding instellen. Als u de afbeelding wilt invoegen in uw tekst 

dan klikt u op de button “invoegen in bericht” onderaan. 

Bij de uitlijning kunt u kiezen hoe de afbeelding moet worden gepositioneerd. Bij de afmetingen kunt u een formaat kiezen van de 

afbeelding. Wordpress maakt automatisch een aantal verkleinde afbeeldingen van uw afbeelding.  
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Wysiwyg / HTML 

 

Aan de rechterkant ziet u twee tabs met Wysiwyg en HTML. Wysiwyg staat voor “What you see is what you get” en betekend “Wat 

je ziet is wat je krijgt”. Als u dus de tekst vet maakt dan ziet u dat direct in de het scherm eronder. Als u een gevordere gebruiker 

bent dan kunt u eventueel ook via de HTML weergave uw tekst opmaken. Dit is echter niet aan te raden voor beginnende gebruikers 

zonder kennis van HTML-code. 
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Pagina’s 
Als u in het menu links op “pagina’s” ziet u het volgende: 

 

Als u op de titel klikt dan kunt u de pagina bewerken. Als u op “nieuwe pagina” in het menu links klikt dan kunt u een nieuwe 

pagina toevoegen. 
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Nieuw pagina / pagina bewerken 
Bij het aanmaken of bewerken van een pagina komt u op het volgende scherm: 

 

Bovenaan kunt u in het veld “voer hier de titel in” de titel van het bericht invoeren. Daaronder kunt u het bericht invoeren. De 

mogelijkheden vindt u onder het hoofdstuk “de tekstverwerker”.  

Als u klaar bent kunt u de pagina publiceren aan de rechterkant (blauwe button). U kunt de pagina ook “opslaan als concept”. de 

pagina wordt dan niet direct geplaatst op de website, zodat u er later nog eens naar kunt kijken. Indien u op de blauwe button met 

“publiceren”  klikt dan wordt de pagina direct op de website geplaatst en is het zichtbaar voor bezoekers. 
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Daarnaast heeft u nog een aantal andere opties. Dit zijn: 

Pagina attributen Positie: rechts, onder publiceren. Hier kunt u de volgorde in het menu instellen. Ook kunt u de pagina 

instellen als een onderliggende pagina.  

Aanbevolen afbeelding Positie: rechts, onder publiceren. Indien uw website gebruik maakt van afbeeldingen die per pagina 

verschillen dan kunt u hier de afbeelding plaatsen. Zie voor meer informatie “Afbeeldingen, video, 

audio of andere media plaatsen” 

Extra velden Positie: midden, onder het tekstvak. Soms zijn er bepaalde eigenschappen die per pagina verschillen 

(bijvoorbeeld een tekst op een button). Deze kunt u hier wijzigen. In een lijst kunt u veld selecteren. 

Daarachter kunt u een waarde opgeven. 


