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Inloggen1
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1.1 Inloggen
Om aanpassingen te doen op de website moet je aangemeld (ingelogd) zijn. 
Inloggen kan op dit adres:

www.jouwwebadres.nl/login *

Vul gebruikersnaam en wachtwoord in die je van de websitebeheerder hebt gekregen.  
Klik op Inloggen.

* Waar jouwwebadres.nl staat vul je het adres van jouw website in.
Voorbeeld: www.dorpenwijk.nl/waarder/login
Soms komt het voor dat uit veiligheidsoverwegingen de login op een ander adres staat. 
Bel/mail ons dan voor het juiste adres.
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WordPress menu’s2
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2.1 WordPress menu’s
Na het aanmelden komt je in de Wordpress omgeving van de website. Hier beheer je berichten en 
pagina’s. In de linker kolom vind je onder anderen de volgende menu’s:

Dashboard
Hier kun je snel een bericht maken. Als je op ‘publiceren’ klikt, staat dit bericht automatisch 
bovenaan de lijst met nieuwsberichten op de pagina ‘Nieuws’.

Pagina’s
Als je redacteur bent, kun je pagina’s maken, wijzigen of verwijderen.  Als je auteur bent heb je 
geen bevoegdheden om dit te doen en mag je alleen berichten plaatsen (zie hieronder).

Berichten
Hier kun je (nieuws)berichten plaatsen of aanpassen. Nieuwsberichten verschijnen op bijvoorbeeld 
de pagina ‘Nieuws’.

Reacties
Als bezoekers op berichten of pagina’s binnen de website mogen reageren, beheer je die reacties 
hier (toestaan, verwijderen, etc).

Profi el
Wijzig hier jouw persoonlijke gegevens zoals schermnaam (naam die verschijnt boven de 
berichten die je aanmaakt) en jouw wachtwoord.
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Berichten3
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3.1 Berichten
Berichten komen op de nieuws- of berichtenpagina van jouw website terecht. 

Hieronder zie je een voorbeeld van een nieuwspagina:

1 Berichtenpagina met diverse berichten (indexagina).
2 Titel van het bericht.
3 Publicatiedatum.
4 Afbeelding (uitgelichte afbeelding).
5 De eerste woorden van het bericht.
6 Lees meer.
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3.2 Berichten beheren
Elk nieuw bericht komt op de nieuwspagina van de website. Als je op Berichten (linker kolom) 
klikt zie je de lijst met berichten. Deze lijst ziet er ongeveer zo uit: 

Om een bericht aan te passen, te bekijken of te verwijderen ga je met de muis over het bericht en 
maak je een keuze:

1. Om een nieuw bericht te plaatsen, kies je Nieuw bericht.

1
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3.3	 Een bericht opmaken
Bij het maken van een nieuw bericht, verschijnen onderstaande onderdelen op je scherm. 
De belangrijkste punten worden hieronder toegelicht.

1	 Titel van het bericht.
2	 Opmaak palet (zie uitgebreide toelichting op de volgende pagina).
3	 Gebied waar de tekst en beelden komen.
4	 Publiceer-knop. Je kunt hier ook kiezen om het bericht nog even op te slaan als concept, om het 

bijvoorbeeld eerst nog aan een collega te laten lezen.
5	 Sommige websites maken gebruik van categorieën. Kies in dat geval binnen welke categorie(ën) 

dit bericht valt.
6	 Uitgelichte afbeelding. Op de berichtenpagina van de website staan alle berichten onder elkaar. 

Vaak worden dan alleen de eerste 15 woorden van elk bericht getoond met een ‘lees meer...’ en een 
plaatje ernaast. Dat plaatje noemen we een ‘Uitgelichte afbeelding’ en deze kun je hier uploaden. 
Klik eerst op Uitgelichte afbeelding instellen en kies een bestand op jouw computer. Klik na het 
uploaden in het uploadvenster op Als uitgelichte afbeelding gebruiken.

	 Wij adviseren je bij elk bericht gebruik te maken van een uitgelichte afbeelding.
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3.4 Toelichting opmaakpalet
Tijdens het opmaken van een bericht of pagina zijn onder andere de volgende gereedschappen 
beschikbaar om de opmaak aan te passen.

1 Opmaakpalet zoals je dat kent uit veel andere programma’s.
2 Foto toevoegen (zie toelichting op de volgende pagina).
3 Koppelingen aan teksten toevoegen of verwijderen, bijvoorbeeld een link naar een andere site of 

naar een andere pagina binnen deze website.
4 ‘Lees verder’ markering invoegen. Verschijnt op de nieuwspagina waar alle samenvattingen van de 

berichten onder elkaar staan. 
5 Extra werkbalk. Hiermee kun je het aantal functies van dit palet uitbreiden of beperken.
6 Stijl van de alinea bepalen (H1 is de grootste kop, H5 is de kleinste kop).
7 Teksten plakken in het bericht als platte tekst. Hiermee wordt de tekst opmaak aangepast aan de 

stijl van uw website.
8 Opmaak van geselecteerde tekst in één keer verwijderen. 
9 Vreemd teken invoegen.
10 Bij opsomming inspringing vergroten of verkleinen.
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3.5 Afbeelding invoegen
Om een foto of afbeelding in te voegen klik je op Media toevoegen bovenaan het opmaakpalet. 
Klik vervolgens op Bestanden selecteren en wijs aan waar de betreff ende afbeelding op uw 
computer staat. Onderstaand venster verschijnt:

Met deze instellingen wordt het plaatje automatisch op de passende grootte in het bericht 
geplaatst. Kies voor een logische naam bij Titel, selecteer Geen achter ‘Link naar’ en  Gemiddeld
achter  ‘Afmeting’ en klik uiteindelijk op Invoegen in bericht. 

Je kunt de afbeelding er ook gewoon naar toe slepen.
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3.6 Voorbeeld 

...ziet er op de 
website zo uit

Een bericht dat je in 
WordPress zo opmaakt...
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Algemene uitleg over 
pagina’s4
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4.1 Pagina’s
Als je redacteur bent heb je de bevoegdheid om pagina’s toe te voegen, aan te passen en te 
verwijderen. Een auteur of schrijver heeft deze bevoegdheid niet.

Sub pagina      Pagina
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4.2 Pagina’s maken en bewerken
Een pagina maken gaat op een vergelijkbare manier als een bericht maken. Klik op Nieuwe pagina 
(boven) en begin met opmaken (ook weer vergelijkbaar met het opmaken van een bericht). 
Hieronder de specifi eke kenmerken van een pagina.

1 Titel van de pagina. Dit is automatisch ook de titel in het navigatiemenu.
2 Als deze pagina een subpagina zou zijn van bijvoorbeeld de pagina ‘Over ons’ dan kies je in dit 

menu onder welke pagina deze pagina moet vallen (onder ‘Over ons’ in dat geval).
3 Deze optie niet veranderen. Alleen bij pagina’s met een afwijkende indeling, bijvoorbeeld de 

kalender-pagina’s, kunnen alternatieve indelingen gekozen worden.
4 Hier bepaal je de volgorde in het menu. Dit is pagina 1 dus deze pagina verschijnt helemaal 

bovenaan in het menu. Pagina 2 komt daar weer onder, etc.
5 Als deze pagina niet zichtbaar mag zijn in het menu (komt zelden voor), haal je het vinkje weg.
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Geavanceerd (ic
t-e

rs) 

4.3 Pagina met PRO (home pagina)
Bij het bewerken van pagina’s kun je gebruik maken van Pro.

Let op: Vragen over Pro vallen niet onder de gratis support. Voor hulp bij Pro worden kosten in 
rekening gebracht.

Deze aanvullende software zorgt ervoor dat je gelijk kan zien hoe de content er uit gaat zien en 
biedt veel meer mogelijkheden die je in de normale paginabewerker niet hebt.

Bestaande pagina aanpassen die in Pro is gemaakt
Tip: Bewerk en bestaande pagina die al in Pro is gemaakt eenvoudig door bovenaan de pagina op 
‘Bewerk in Pro’ te klikken. Je moet hier wel voor ingelogd zijn.

Bewerken van een tekst kan door te dubbelklikken op een tekst of door er één keer op te klikken 
en dan het ‘edit text’ veld (met uitgebreidere mogelijkheden) te klikken.
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Aangepaste content 
plaatsen5
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Geavanceerd (ic
t-e

rs) 

5.1 Filmpjes plaatsen
Filmpjes plaatsen op een pagina kan heel simpel. Eerst moet je het fi lmpje uploaden op Youtube. 
Dit raden wij aan omdat anders de ruimte op je website erg snel volloopt en hij dan traag wordt. 
Als je hem op Youtube upload functioneert de website zo snel mogelijk.

Als je het fi lmpje hebt geüpload op youtube, hoef je enkel de URL van het fi lmpje te kopiëren 
en te plakken op de plaats waar je je tekst normaal typt. Dit werkt ook op dezelfde manier in 
Cornerstone, dan kun je de URL plakken in een text-element. WordPress zal vervolgens de URL 
automatisch omzetten in een fi lmpje!

Wil je geavanceerde opties, ga dan in Youtube naar het fi lmpje en klik op het share icoontje, 
vervolgens op embed en vink hier aan welke opties je wilt, kopieer de code en plak deze op de 
pagina (let op: in de text-modus).

https://www.youtube.com/watch?v=nuUjuV-5j2c
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5.2 PDF documenten invoegen
Als je een PDF document in je bericht of pagina ter download wilt aanbieden, ga je als volgt te werk:

1 Tijdens het opstellen van jouw pagina of bericht klik je op de media-toevoegen-knop.
2 Kies in het scherm dat volgt het PDF bestand uit dat op jouw computer is opgeslagen
3 Nadat het bestand is ge-upload zorg je er voor dat Mediabestand staat geselecteerd, waarna je op

pagina invoegen klikt.

Optioneel:

4 Selecteer de link die in bovenstaand voorbeeld staat ingevoegd en klik op het ‘kettingsymbool’. 
Hiermee zorg je ervoor dat de PDF in een apart venster wordt geopend.

5 Zet een vinkje voor Open link in nieuw venster en kies Bijwerken.
6 Publiceer je pagina (of werk hem bij) en bekijk het resultaat op de website.

44

1

2

3

Handleiding 3.3 Pagina 20
Dorp&Wijk
GEMEENTE BODEGRAVEN-REEUWIJK



5.3  Fotogalerij toevoegen
 Meerdere fotos kunnen middels een fotogalerij op een heel eenvoudige manier worden 

toegevoegd. Stel, je wilt 3 of meer foto’s toevoegen aan een bericht, pagina of portfolio-item (foto-
album), dan kunnen deze zoals onderstaand voorbeeld worden toegevoegd. Het systeem ‘puzzelt’ 
dan automatisch de foto’s in een passend ‘tegelstramien’ (of in cirkels of in een slide show).

 Een fotogalerij toevoegen:
1. Klik op de ‘Media toevoegen’ knop zodra je een bericht, pagina of portfolio item bewerkt.
2. In het venster dat dan verschijnt (media-bieb) klik je linksboven op Galerij aanmaken
3. Upload hier een aantal beelden of kies uit de media bieb voor bestaande beelden. 
4. Het vinkje linksboven de foto’s geeft aan dat die worden toegevoegd aan de galerij.
5. Klik op Een nieuwe galerij aanmaken
6. Kies het type galerij door bijv. te kiezen voor mozaïek in tegels en klik op Galerij toevoegen 

Hiernaast: voorbeeld 
van een fotogalerij. Hier 
zijn 6 willekeurige foto’s 
toegevoegd en door het 
systeem netjes in tegels 
uitgekaderd.
Klikken op de foto levert een 
uitvergroting van de foto op.

Video tutorial:
hetschoolvoorbeeld.nl/
contact/helpdesk/
video-tutorials/
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