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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

@WORDPRESS

Gebruikersnaam

Wachtwoord

[ peze gegewvens onthouden Inloggen

Wachtwoord vergeten?

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.

TUw website Nieuwe Pagina ¥ Hallo | Uitloggen

S Schermopties Help
g

i} Dashboard | Dashboard

# Berichten Op dit moment QuickPress

Media Inhoud Reacties Titel

& Koppelingen 1 Bencht 1 Reactie Uploaden/Toevoegen [ E & 0

B Pagina's Q Pagina's 1 Goedgekeurd Inhoud

Q Reacties 1 Categorie 0 In wachtrij
0 Tags 0 Spam

‘% Gebruikers | Je Thema BinnensteBuiten - kleur in stijl Tags

profiel

Je gebruikt WordPress 3.0.4.

Opslaan als concept Reset
ﬂ Extra £ 2

Recente reacties
Recente concepten
Van De heer WordPress op Website bijgewerkt # ) ) )
Hoi, dit is een reactie.Wil je reacties verwijderen, log dan Er zijn op dit moment geen concepten aanwezig.
in en bekijk de reacties. Daar heb je de mogelijkheid ...

‘WordPress blog
Alles tonen - .
WordPress 3.1 Release Candidate 2 1 januari 2011
The second release candidate for WordPress 3.1 is now available.
= T E = The requisite haiku: Rounding up stragglers Last few bugs for 3.1 Go
= test RC2 Az I outlined in the announcement post for RC1, release
. candidates are the last stop before the final release. It means we
Deze dashboardwidget van Google blog search toont andere blogs X B P b
" L i . think we're done, and we again have no bugs [...]
die naar je site koppelen. Er zijn nog geen binnenkomende
koppelingen gevonden... Dat is prima, er is geen haast bij.

3.0.4 Important Security Update 29 december 2010

Version 3.0.4 of WordPress, available immediately through the
update page in your dashboard or for download here, is a very
important update to apply to yvour sites as soon as possible because
it fixes a core security bug in our HTML sanitation library, called
KSES. I would rate this release as "critical.” This issue affects [...]

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

|_ml beheersysteem. De belangrijkste onderdelen zijn berichten en pagina’s

s Berichten Daarnaast kunt u onder “gebruikers | je profiel” uw persoonlijke instellingen wijzigen. Bij reacties kunt u
Media (indien dit is ingeschakeld op uw website) de reacties op berichten beheren.

& Koppelingen

[El Pagina's

CJ Reacties

&

&, Gebruikers | Je
profiel

Th Extra

www.geerthoekzema.nl | geert@geerthoekzema.nl 5
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Berichten

Berichten overzicht

F—
':_@}_:' Uw website Nieuwe Pagina ¥ | Hallo | vidoggen
Schermoptizs Help
{& Dashboard ﬁf Be]'[—cht{)n Nieuw bericht
Berichten zoeken
Alles (1) | Gepubliceerd (1

5” Berichten v
Berichten Acties E| Uitvoeren Alles tonen E| Alle categoriegn tonen E| Filter I:l

Niguw bericht

[ Titel Auteur Categorieén Tags » Datum
Categorién
Sericht tags [7] website bijgewerkt admin Geen categorie Geen tags 12 uren
geleden
Media Gepubliceerd
(ﬁ Koppelingen [7] Titel Auteur Categorieé&n Tags [ | Datum
Pagina's . -
Acties ‘ - | Uitvoeren
CJ Reacties
&, Gebruikers | Je
profiel
T! Extra
Bedankt voor het gebruiken van WordPress | Documentatie (Engels) | De WordPress forums (Nederlands) Versie: 3.0.4

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 zjn nu ook 3 extra opties verschenen. Dit zijn “Nieuw bericht”, “Categorieén” en “Bericht tags”. Indien u werkt
met categoriéen op uw website dan kunt u onder “categoriéen” 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:

‘:\ﬂ;' Uw website MNieuwe Pagina ¥ Hallo | Uitloggen
Schermopties Help
{5t Dashboard 5 Nieuw bericht toevoegen
5 Berichten v Publiceren
Berichten Opslaan als concept “oorbeeld

Nieuw bericht
Status: Concept Bewerken

Categorien Uploaden/Toevoegen = H A & Wysiwyg
Bericht tags Zichtbaarheid: Openbaar Bewerken
= = a— U= = == — e |[=
Media B L) |i= i= ][] | EEE 1 v Elies 2] onmiddellijk publiceren Bewerken

& Koppelingen

Naar de prullenbak verplaatsen

L) Reacties
Categorién
&4 Gebruikers | Je . .
profiel Alle categorieen Meest gebruikt
T} Extra [] Geen categarie
Pad p

Aantal woorden: 0

+ Nieuwe cateqorie toevoeqen

Uittreksel

Bericht tags

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.

Categorieén Positie: rechts onder het publiceren. Indien u werkt met categorieén dan kunt u hier uw bericht in een categorie
plaatsen. U kunt hier ook snel nieuwe categorieén aanmaken door middel van de knop “+ nieuwe categorie
toevoegen”.

Tags Positie: onder de categorieén. 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.

Uploaden/Toevoegen [F B A Wysiwyg
B||7 = |=|i=|«l||l=|=|= Sl IENE
FPad p
Aantal woorden: 0

De werkbalk
B||r|w|liz|iz| | === = || B =

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
B 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.
4BE Tekst doorhalen Selecteer de tekst en Klik op het pictogram om deze door te halen.
—\i= y U kunt u lijst op twee manieren presenteren. Met een algemene lijst (eerste optie)
== Lijsten maken o .
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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De tekst staat standaard links uitgelijnd. U kunt de tekst centreren (middelste

=/E/=] Utlinen pictogram) of rechts uitlijnen (rechter pictogram).
Link invoeaen en Selecteer de tekst. Het linker pictogram zal dan oplichten. Klik hier om een link in
. g te voegen. Indien u deze later wilt verwijderen. Selecteer de tekst en klik op het
verwijderen . . ;
rechterpictorgram. De link wordt dan verwijderd.
Bij nieuws is het vaak zo dat op de overzichtspagina alleen een kort verhaal wordt
= Pagina scheiding getoond. Alles wat vaor de pagina scheiding staat wordt getoond in een overzicht.
L] invoegen Alles nd de pagina scheiding wordt pas getoond als de bezoeker het hele bericht
leest.
iy 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.

Uploaden/Toevoegen [=] B8 5 Wysiwyg

— || a—

™ x ey = i £

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.

Afbeelding toevoegen

Van computer  Van URL Gallery (1) Media bibliotheek

Mediabestanden van je computer toevoegen:

Te uploaden bestanden kiezen | Bestanden kiezen

Uploadlimiet is: 8MB
Je gebruikt de Flash-uploader. Problemen? Probeer in plaats daarvan de browseruploader.

Nadat een bestand is geiipload, kan je titels en beschrijvingen toevoegen.

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

Door op “bestanden kiezen” te klikken kunt u bestanden van uw computer op de

Van computer website plaatsen.

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

Van URL van de afbeelding invoeren.

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

Hier vindt u alle afbeeldingen die u in het verleden al heeft geupload. Deze kunt u

Media bibliotheek . -
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.

Bestandsnaam: arrangementenl.jpg
Bestandstype: image/jpeg

Uploaddatum: 21 januari 2011

Afmetingen: 197 x 339

Afbeelding bewerken

Titel *  arrangementen

Alternatieve tekst
Alternatieve tekst voor de afbeelding, bijvoorbeeld "De nachtwacht”

Onderschrifi:

Beschrijving

Koppelings-URL http://www.binnenstebuitenkleurstijl.nl/wp-content/uploads/2011/01/a
Geen Bestands-URL Bericht-LIRL
Voer een koppelings-URL in of kiik hierboven om vooraf in te stellen.

Uitlijning @ = Geen == Links = Gecentreerd =Rechts
Afmeting Thumbnail @ Gemiddeld Groot Volledige
150 % 150 174 % 300 rootte
g
(197 % 339)

Invoegen in bericht Gebruik als aanbevolen afbeelding
Verwijderen
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Wysiwyg / HTML
Uploaden/Toevoegen [= B 5 13 Wysiwyg HTML
o T ano | | 2= 2= || rr === C| |oeg ||| = || ===

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:

@ Uw website

&} Dashboard Pag]na 's Nieuwe pagina

Alles (%) | Gepubliceerd (3]

# Berichten
Media Acties lz‘ Uitvoeren Alles tonen lz‘ Filter
& Koppelingen [C] Titel

Pagina's v [] Arrangementen
Pagina's
Nieuwe pagina

\— [F] Blog

CJ) Reacties

&, Gebruikers | Je [] Contact
profiel

Th Exza [F] Gastenboek

7] Kleuradvies

[] Links

] Over mij

[] stijladvies

] welkom op de website

Mieuwe Pagina ¥ Hallo | Uitloggen

Auteur

admin

admin

admin

admin

admin

admin

admin

admin

admin

Schermopties Help

Zoekpagina's

» Datum

18 uren
geleden
Gepubliceerd

18 uren
geleden
Gepubliceerd

18 uren
geleden
Gepubliceerd

18 uren
geleden
Gepubliceerd

18 uren
geleden
Gepubliceerd

18 uren
geleden
Gepubliceerd

18 uren
geleden
Gepubliceerd

18 uren
geleden
Gepubliceerd
19 uren

geleden
Gepubliceerd

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 togvoegen.

www.geerthoekzema.nl | geert@geerthoekzema.nl
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Nieuw pagina / pagina bewerken
Bij het aanmaken of bewerken van een pagina komt u op het volgende scherm:

‘@;' Uw website

Mieuwe Pagina ¥ Hallo | Uitloggen
Schermopties Halp

(it Dashbeard Niewwe pagina toevoegen
s# Berichten Publiceren

Media Opslaan als concept Voorbeeld

@ Koppelingen Status: Concept Bewerken

: Uploaden/Toevoegen [ A B 3 Wysiwyg HTML :

Pagina's v Zichtbaarheid: Openbaar Bewerken
Pagina's B | 7 [#) i 25 “EIEE % A0S ] onmiddellijk publiceren Bewerken
Nieuwe pagina

k_,J Reacties Naar de prullenbak verplaatzen

&, Gebruikers | Je

profiel Pagina attributen
T Extra Hoofd
(geen moeder) =
Volgorde
0
Hulp nodig? Gebruik de helptab rechtsboven
op je scherm.
Aanbevolen afbeelding
Stel aanbevolen afbeelding in
Pad p
Aantal woorden: 0
Extra velden
Voeg nieuw aangepast veld toe:
Naam Waarde

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.



