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BERICHTEN

Inleidende tekst voor berichten.

BERICHT MAKEN

Een bericht aanmaken kan op twee manieren. De simpelste manier is via de bovenbalk.
Klik op + Nieuw -> Bericht

Log Out @& MSVereniging <> 14 B Custom CS5  Test Memberships

Dashboard

WordPress 4.6.1 is
Home
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21 Media WordPress 4.5.4 gebruikt thema: Total. Bijwerken naar 4.6.1
Events
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Reacties

De tweede optie is via het linker menu.
Ga met de muis over Berichten, klik vervolgens op Nieuw bericht.
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We gaan stapsgewijs door de pagina heen, we beginnen bovenaan.
Allereerst dient de titel van het bericht ingevuld te worden.

# Berichten Nieuw bericht toevoegen

Titel hier invoeren

Vervolgens kunt u de inhoud zelf aanpassen. U kunt de tekst groter of kleiner maken, een
koptekst maken, een kleur geven en vele andere opties. Veel van deze functies zijn te
herkennen doordat ze ook in programma’s als Word zitten.
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In dit veld komt de inhoud van het bericht te staan.
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Tevens kunt u hier mediabestanden toevoegen, deze optie is te vinden linksboven het tekstblok.
Nadat u de foto heeft toegevoegd heeft u nog een aantal opties. Zo is er bijvoorbeeld de
mogelijkheid om de afbeelding naar een kant uit te lijnen.
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In dit veld komt de inhoud van het bericht te staan.
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Aantal woorden: 11

Klik op het potloodje links van het kruisje op de afbeelding hierboven om het media-bestand
(foto) te bewerken. Hier kunt u onder andere de afmetingen van de afbeelding instellen, maar
ook kunt u de afbeelding verwijzen naar een andere link. Stel dat u bijvoorbeeld wilt dat zodra
men op de foto klikt zij op een andere pagina komt, dan kunt u dat hier instellen. Bij Weergave-
Instellingen ziet u staan “Link naar” met een aantal keuzes, selecteer de juiste keuze, in dit geval
“Link naar” Aangepaste URL en vul in het veld daaronder de URL in van de pagina die u wilt
openen nadat er op de afbeelding geklikt wordt Wilt u de afbeelding door laten linken naar de
pagina Steun ons dan vult u de volgende regel in bij het invoerveld.
http://msvereniging.nl/steun-ons/ en klik op Bijwerken.
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Naast de inhoud van het bericht kunt u in het Categorieén i
rechtermenu aanvinken in welke categorie het

bericht moet komen. Dit kan belangrijk zijn voor Alle categorieén  Meest gebruikt
de locatie van het bericht of de navigatie van de -
website. Dﬁcties en Donaties

Activiteiten
Mocht de gewenste categorie niet in de lijst Belangenbehartiging
voorkomen, dan klikt u op + Nieuwe categorie Informatievoorziening
toevoegen. Er opent nu een invoerveld, vul een Lotgenoten
naam voor de categorie in druk op de knop Nieuws
Nieuwe categorie toevoegen. De categorie wordt Regio
aangemaakt en het bericht wordt in deze

Haarlem -

categorie geplaatst.

+ Mieuwe categorie toevoegen

Wilt u een foto bovenaan het bericht? Zoals de foto hieronder. De foto onder de titel
Testbericht is de uitgelichte afbeelding.
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P Najaarsactle Leden voar leden

P Hick off Wereld M5 Dag 2017
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Hoe stel ik een uitgelichte afbeelding in? Deze optie staat onderaan het rechtermenu (hetzelfde
menu waar u Categorieén vindt).



Uitgelichte Afbeelding &

Uitzelichte afbeelding instellen

Klik op Uitgelichte afbeelding instellen, selecteer vervolgens de foto uit de media en klik op de
knop Uitgelichte afbeelding instellen. De uitgelichte afbeelding wordt nu ingesteld.

Bent u tevreden met de inhoud van het bericht,
heeft u de juiste categorie en/of uitgelichte

Publiceren

afbeelding ingesteld? Klik dan op Voorbeeld zodat u Opslaan als concept
kunt zien hoe het bericht eruit zal zien als u het
publiceert. Deze is te vinden rechts van het bericht

boven het gedeelte waar u de categorie heeft
geselecteerd. @& Zichtbaarheid: Openbaar Bewerken

9 status: Concept Bewerken

. . . . fiil onmiddellijk publiceren Bewerken
Let op, het bericht is nu nog niet zichtbaar op de

4

Als u tevreden bent met het bericht kunt u het bericht Publiceren. Hierna is het bericht “online’
en te vinden op uw nieuwspagina. Indien u ervoor gekozen heeft om berichten elders op de
website te vertonen is het daar natuurlijk ook zichtbaar.

Publiceren 4
Opslaan als concept
YVoorbesld
? Status: Concept Bewerken
& Zichtbaarheid: Openbaar Bewerken

fiil onmiddellijk publiceren Bewerken

Publiceren



BERICHT BEWERKEN/ SNEL BEWERKEN

Soms is een bericht niet geheel gelukt. Zo kan het zijn dat de inhoud niet klopt, er taalfouten
inzitten of dat u nog aanvullingen heeft. Gelukkig is het aanpassen van berichten heel
gemakkelijk. Wel is het verstandig om eerst een keer een bericht te maken. Dan weet u immers
welke facetten een rol spelen in het aanmaken en wijzigen van een bericht.

Er zijn twee manieren om een bericht te bewerken. Via de voorkant 6f via de achterkant.
Kiest u voor de voorkant, dan moet u ingelogd zijn. Ga naar de homepagina en surf naar het
bericht.
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Klik op Bericht bewerken, aangegeven met de rode rand eromheen. Er opent nu een pagina
waar u het bericht kunt bewerken.

Kiest u voor de achterkant, begint u vanaf het Dashboard, klik op Berichten in het linker menu.
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WordPress 4.6.1 is beschikbaar. Nu bijwerken.
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U ziet u een volledig overzicht van alle berichten van uw website. Door met uw muis over een
bericht te gaan ziet u verschillende opties, zoals Bewerken, Snel bewerken, Prullenbak en
Bekijken.
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categorie en uitgelichte afbeelding. Zodra u de aanpassingen
heeft gedaan, vergeet dan niet op de blauwe knop Bijwerken Wijzigingen bekijken

te klikken. Zo maakt u uw aanpassingen definitief.

_—

Status: Gepubliceerd Bewerken
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In het geval dat u uw aanpassingen weer ongedaan wilt maken is er een gemakkelijke tool
binnen WordPress, namelijk Revisies. Het systeem slaat elke versie op van het bericht, zodat u
te nimmers uw content kwijtraakt. Deze vindt u in hetzelfde blok als Bijwerken en is op

chronologische volgorde gesorteerd. Klik op Bladeren om een eerdere versie van het bericht
terug te zetten.
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Wijzigingen bekijken
$ status: Gepubliceerd Bewerken

@& Zichtbaarheid: Openbaar Bewerken

) Revisies: 2 Bladeren
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In de prullenbak
U komt nu op de revisie pagina van het bericht.

Revisies van “Test berichtt” vergelijken

= Terug naar de berichten editor

Twee revisias vergelijken

Vorige ax

Huidige revisie door stichtingmeo
1 minuut geleden (3 Nov @ 11:32)

Titel

Test bericht Test berichtt

Aangegeven met het rode kader, het knopje wat u naar links kunt bewegen om een eerdere

versie van het bericht te zoeken. Beweeg het knopje één stapje naar links, en zie hieronder de
wijziging.

Revisies van “Test berichtt” vergelijken

+Terug naar de berichten editor

stichtingmeo . i
1:29) Twee revisies vergelijken

Vorige E Volgende
- stichtingmeo
a) Deze autosave herstellen

Titel

Test bericht Test bericht



Klik vervolgens op Deze autosave herstellen als u de juiste revisie heeft gevonden. Het bericht
wordt hersteld en teruggezet naar de gewenste versie.

Revisies van "Test berichtt” vergelijken

+~ Terug naar de berichten editor

Twee revisies vergelijken

Vorige A Volgende

stichtingmee
1:29) Deze autosave herstellen

Titel

Test bericht Test bericht

Heeft u berichten waarvan bijvoorbeeld de titel of categorie aangepast moet worden? Dan kunt
u gebruik maken van de optie Snel bewerken. Ga met de muis over een bericht heen en klik op
Snel bewerken.
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Nu opent het scherm Snel bewerken, hier kunt u de titel en/of categorie aanpassen, waarna u
op Bijwerken dient te klikken om de wijzigingen door te voeren.
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BERICHT VERWIJDEREN

Berichten kunnen verwijderd worden op verschillende manieren, hieronder vindt u de meest

gebruiksvriendelijke manier.

Navigeer vanaf het Dashboard naar Berichten in het linker menu.

@ Dashboard
WordPress 4.6.1 is beschikbaar. Nu bijwerken.

Home

Updates @ Dashboard
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MapifyPro

U ziet u een volledig overzicht van alle berichten van uw website. Door met uw muis over een
bericht te gaan ziet u verschillende opties, zoals Bewerken, Snel bewerken, Prullenbak en
Bekijken.
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Klik op Prullenbak, het bericht wordt nu in de prullenbak geplaatst.

Berichten = wieuw besicht

I 1 berschr werpiaatst naar de prullenhak. Ongadaan maken I

Alle[47) | Mign (28

Map

Tags

Tags Fllzer L Datum

Heb je perongeluk het verkeerde bericht verwijderd? Klik op Ongedaan maken. Het bericht

wordt nu teruggeplaatst in de lijst met berichten.

Kom je er later achter dat je het verkeerde bericht hebt verwijderd ga dan naar Prullenbak,

omcirkeld met een rode rand in de afbeelding hierboven. Hier vindt je alle berichten die in de

prullenbak staan.

Als je met je muis over het bericht gaat dan zie je twee opties, Herstellen of Permanent

verwijderen. Klikt u op Herstellen dan wordt het bericht hersteld en komt deze weer in het

berichten overzicht te staan. Klikt u op Permanent verwijderen dan wordt het bericht

permanent verwijderd en is deze niet meer te herstellen.

Berichten wieuw bericht
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Mochten er meerdere berichten verwijderd moeten worden is er een snellere oplossing voor u.

Ga naar het overzicht van alle berichten.
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Voor ieder bericht ziet u vakjes staan die u kunt aankruizen. Daarboven staat Acties
(aangegeven met een rode rand) met daarnaast een knop Uitvoeren. Klik op Acties en selecteer
de gewenste optie, in dit geval selecteert u In de prullenbak. Selecteer de berichten die u in de

prullenbak wilt plaatsen en klik vervolgens op de knop Uitvoeren.
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PAGINA’S

Inleidende tekst voor pagina’s.

PAGINA MAKEN

Een pagina toevoegen kan maar op één manier, maar u kunt er op twee manieren komen. De
meest gebruiksvriendelijke manier is via de bovenbalk. Klik op + Nieuw en vervolgens op Pagina.

LogOut @& MSsVereniging <> 14 B Custom €55  Test Memberships

Dashboard
WordPress 4.6.1 is EEIE
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De tweede optie is via het linker menu.

Ga met de muis over Pagina’s, klik vervolgens op Nieuwe pagina.

LogOut @ MsVereniging < 14 P == Mieuw Custom CS5 Test Memberships

@ Dashboard

WordPress 4.6.1 is beschikbaar. Nu bijwerken.
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We gaan stapsgewijs door de pagina heen, we beginnen bovenaan.

Allereerst dient de titel van de pagina ingevuld te worden.

LogOut @& MSVereniging 4* 14 B 0 < Nieuw Custom CSS TestMemberships

& Dashboard

WordPress 4.6.1 is beschikbaar. Nu bijwerken.
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# Berichten Nieuwe pagina toevoegen

B9 Media

Titel hier invoeren

[ events

Vervolgens kunt u de inhoud zelf aanpassen. U kunt de tekst groter of kleiner maken, een
koptekst maken, een kleur geven en vele andere opties. Veel van deze functies zijn te
herkennen doordat ze ook in programma’s als Word zitten.
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Tevens kunt u hier mediabestanden toevoegen, deze optie is te vinden linksboven het tekstblok.
Nadat u de foto heeft toegevoegd heeft u nog een aantal opties. Zo is er bijvoorbeeld de
mogelijkheid om de afbeelding naar een kant uit te lijnen.

L7 nedia toevoep

41 Media toevoegen g Visueel Tekst
B I = = = ¢k — = |=|= & R = Stijlen ¥ Revslider v Shortcodes » =
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In dit veld komt de inhoud van de pagina te staan.
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Aantal woorden: 11

Cancept opgeslagen op 11:06.
Klik op het potloodje links van het kruisje op de afbeelding hierboven om het media-bestand
(foto) te bewerken. Hier kunt u onder andere de afmetingen van de afbeelding instellen, maar
ook kunt u de afbeelding verwijzen naar een andere link. Stel dat u bijvoorbeeld wilt dat zodra
men op de foto klikt zij op een andere pagina komt, dan kunt u dat hier instellen. Bij Weergave-
Instellingen ziet u staan “Link naar” met een aantal keuzes, selecteer de juiste keuze, in dit geval
“Link naar” Aangepaste URL en vul in het veld daaronder de URL in van de pagina die u wilt
openen nadat er op de afbeelding geklikt wordt. Wilt u de afbeelding door laten linken naar de
pagina Steun ons dan vult u de volgende regel in bij het invoerveld.
http://msvereniging.nl/steun-ons/ en klik op Bijwerken.




Afbeeldingsdetails x

Onderschrift
VERENIGING

Alternatieve tekst  logoms I 1 1 ’

WEERGAVE-INSTELLINGEN NEDERLAND

Uitlijnen | Links | Gecentreerd | Rechts = Geen

Afmeting Volledige grootte - 209 % 162 ¥

Origineel bewerken Vervangen

Link naar  Aangepaste URL ¥

Hier de link naar de pagina.

Bent u tevreden met de inhoud van de pagina? Klik
dan op Voorbeeld zodat u kunt zien hoe de pagina

Publiceren

eruit zal zien als u het publiceert. Deze is te vinden Opslaan als concept

F Y
rechts van de pagina.

Let op, de pagina is nu nog niet zichtbaar op de ¥ St Coneept Bawerlon
website! @ Zichtbaarheid: Openbaar Bewerken

fiil onmiddellijk publiceren Bewerken

Publiceren

Als u tevreden bent met de pagina kunt u de pagina Publiceren. Hierna is de pagina“online” en
te vinden op uw website.

Publiceren a

Opslaan als concept

Voorbeeld
¥ Status: Concept Bewerken
& Zichtbaarheid: Openbaar Bewerken

fiifl onmiddellijk publiceren Bewerken

Publiceren



PAGINA BEWERKEN/ SNEL BEWERKEN

Soms is de pagina niet geheel gelukt. Zo kan het zijn dat de inhoud niet klopt, er taalfouten
inzitten of dat u nog aanvullingen heeft. Gelukkig is het aanpassen van pagina’s heel
gemakkelijk. Wel is het verstandig om eerst een keer een pagina te maken. Dan weet u immers
welke facetten een rol spelen in het aanmaken en wijzigen van een pagina.

Er zijn twee manieren om een pagina te bewerken. Via de voorkant 6f via de achterkant.
Kiest u voor de voorkant, dan moet u ingelogd zijn. Ga naar de pagina.

Y LogOut @B MSVereniging # Customizer 13 @ - F aryan | Custom £S5 Editwith Visual Composer  Test Memberships

VERENIGING

NEDERLAND

Home  Activiteiten Regio’s Contact  MS-telefoon Ssteunons  Word Vripwilliger  Vrijwilligers login =~ Q

a

Klik op Pagina bewerken, aangegeven met de rode rand eromheen. Er opent nu een pagina
waar u de pagina kunt bewerken.

Kiest u voor de achterkant, begint u vanaf het Dashboard, klik op Pagina’s in het linker menu.

LogOut @ MSVereniging <> 14 B 0 < Nieuw Custom CS5 Test Memberships

Dashboard

WordPress 4.6.1 is beschikbaar. Nu bijwerken.

Home

Dashboard

WPMU DEV 3 ;
Op dit moment e

A Berichten o* 43 berichten M 706 pagina's
2] Media WordPress 4.5.4 gebruikt thema: Total. Bijwerken naar 4.6.1

|""" Events

B Reacties




U ziet u een volledig overzicht van alle pagina’s van uw website. Door met uw muis over een
pagina te gaan ziet u verschillende opties, zoals Bewerken, Snel bewerken, Prullenbak en

Bekijken.

Pagil‘l a's  Nieuwe pagina

Mijn [552) | Gepublices
v Ultuoersn 754t ’
T Auteur L] Featured Image Exceptions
ichtingme: = ==
De nieuwe werkgroep Concept Srabanzuldoo — oy

Pagina bewerken  wieuwe pagina

Test pagl na Membership Access

Permalink: httoo/msvereniging ni/test-pagina) | Bewerker Enatle Protection

BACKEND EDITOR ~ FRONTEMD EDITOR

£} Media tosvoegen Visieal  Teker Publiceren

¥ | Shortcodes - Wiizlekneen bekike

@

hih

B I = i & = = = & ¢

In dit veld komt de inhoud van de pagina te staan.

sies: 4 Bladerar

¥ 14 november 2016
VERENIGING

NEDERLAND

Pagina-attributen
Hoofd

{geen hoofd)

Aarnal woorden: 11 Laatst bewerkt goar suchtingmes op 14 novernber 2016 om 11:32

Hier kunt u de pagina bewerken, zoals de titel, inhoud en pagina-attributen. Zodra u de
aanpassingen heeft gedaan, vergeet dan niet op de blauwe

knop Bijwerken te klikken. Zo maakt u uw aanpassingen Puhliceren .
definitief.

Wijzigingen bekijken

-

Status: Gepubliceerd Bewerken

@ Zichtbaarheid: Openbaar Bewerken
fi] Geplaatst op: @ november 2016 10:36
Bewerken

In de prullenbak Bijwerken




In het geval dat u uw aanpassingen weer ongedaan wilt maken is er een gemakkelijke tool
binnen WordPress, namelijk Revisies. Het systeem slaat elke versie op van de pagina, zodat u te
nimmers uw content kwijtraakt. Deze vindt u in hetzelfde blok als Bijwerken en is op

chronologische volgorde gesorteerd. Klik op Bladeren om een eerdere versie van de pagina
terug te zetten.

Publiceren a

Wijzigingen bekijken
$ status: Gepubliceerd Bewerken

@& Zichtbaarheid: Openbaar Bewerken

) Revisies: 2 Bladeren

fil Geplaatst op: 9 november 2016 10:36
Bewerken

In de prullenbak

U komt nu op het revisie gedeelte van de pagina.

Revisies van "Test paginaa” vergelijken

= Terug naar de berichten editor

Twee revisies vergelijken

Vorige X

Huidige revisie door stichtingmeo
1 minuut geleden (14 Nov @

Titel

Test pagina Test paginaa

Aangegeven met het rode kader, het knopje wat u naar links kunt bewegen om een eerdere

versie van de pagina te zoeken. Beweeg het knopje één stapje naar links, en zie hieronder de
wijziging.

Revisies van “Test paginaa” vergelijken

« Terug naar de berichten editor

Revisie door stichtingmeo L
16 minuten geleden (14 Nov & 11:32) Twee revisies vergelijken

Vorige ! E Volgende

Revisie door stichtingmeo

16 minuten geleden (14 Nov @ 11:32 Deze revisie terugzetten

Titel

(geen titel) Test pagina



Klik vervolgens op Deze revisie herstellen als u de juiste revisie heeft gevonden. De pagina
wordt hersteld en teruggezet naar de gewenste versie.

Revisies van “Test paginaa” vergelijken

+« Terug naar de berichten editor

Twee revisies vergelijken

Vorige v Volgende
Revisie door stichtingmeo o
16 minuten geleden (14 Nov @ 11:32) Deze revisie terugzetten
geleden (14 Nov @ 11:32)
Titel
(geen titel) Test pagina

Heeft u pagina’s waarvan bijvoorbeeld de titel of pagina-attributen aangepast moeten worden?
Dan kunt u gebruik maken van de optie Snel bewerken. Ga met de muis over een bericht heen
en klik op Snel bewerken.

B i Pagina's Higuwe pagina

Alle {734 | WAn [@B52) | Gepunlices

| Eve S Acties v LUituperen

W Pagina's Titel Auteur L | Datum » Featured Image Exceptions

Test pagina stichtingmen —

D mieuwe werkgroep — Concept grabanzuldoo —

© mapliyrro

Nu opent het scherm Snel bewerken, hier kunt u de titel en/of pagina-attributen aanpassen,
waarna u op Bijwerken dient te klikken om de wijzigingen door te voeren.

Pagina's zoeken

Alle {754) | Mijn(652) | Gepubliceerd (706) | Concepten (44) | Privé (4) | Prullenbak {4)
Acties v | Uitvoeren Alle datums v Filtar 754 items van3| 3 || '»
Titel Auteur L ] Datum ¥ Featured Image Exceptions

SNEL BEWERKEN

I Titel Test paginaa I
Slug test-pagina
11-Nov v | |14 , 2016 @ 11 14
stichtingmeo (stichtingmeo) v
Wachiwoord ~OF - Privé
IHchd Hoofdpagina (geen sub) il I
Volgorde 0
Template Standaard template ¥

Reocties toestoan

Status Gepubliceerd E.d



PAGINA VERWIJDEREN

Pagina’s kunnen verwijderd worden op verschillende manieren, hieronder vindt u de meest
gebruiksvriendelijke manier.

Navigeer vanaf het Dashboard naar Pagina’s in het linker menu.

LogOut @& MSVereniging <> 14 B 0 <4 Nieuw Custom CSS Test Memberships

Dashboard
WordPress 4.6.1 is beschikbaar. Nu bijwerken.

Home

Updates (§4 Dashboard

WPMU DEV @ )
Op dit moment ‘

A Berichten o* 43 berichten W 706 pagina's

27 Media WordPress 4.5.4 gebruikt thema: Total. Bijwerken naar 4.6.1

(] Events

Alle pagina's

* Reacties Nieuwe pagina

U ziet u een volledig overzicht van alle pagina’s van uw website. Door met uw muis over een
pagina te gaan ziet u verschillende opties, zoals Bewerken, Snel bewerken, Prullenbak en
Bekijken.

A Berichten Berichten | mieww bericht
Alle berichten Alle i3] | Gepubliceerd (37) | Concepteni2?h Berichtan zoskar
t L I fatums T i e " ™
fre! el Categoriesn el " —

oy

voor gebruikers
oncalytica

wm [E

B Contact

Klik op Prullenbak, de pagina wordt nu in de prullenbak geplaatst.



# Beriheen Pagina’s | newwe pogin

ﬂ pagina verplastst naar de prullenbak, dngedaan maken

B pagina's Alle {753y | MijniEst Cepubliceerd {7054 | Concepten (44) | Privé (4} |fPrulle Paglna’s zoekan
Arties ¥ | Uitvoeren Alle datums v | | Fitter 753 tterns 1 | ¥an3
Alle pagina's
te Auteir » Datum ¥ Featired Image Exceptions
De nieuwe werkgroep — Concept Brabantzuidoo aatst
st JEEWE
2 NoVemDer
20
Q MmapifyPro
M5 verpleeg kundige wrerthe — =publiceers - Sawerken
nbar
2 Weerpave iy _=' 5

Heb je perongeluk de verkeerde pagina verwijderd? Klik op Ongedaan maken. De pagina wordt
nu teruggeplaatst in de lijst met pagina’s.

Kom je er later achter dat je de verkeerde pagina hebt verwijderd ga dan naar Prullenbak,
omcirkeld met een rode rand in de afbeelding hierboven. Hier vindt je alle pagina’s die in de
prullenbak staan.

Als je met je muis over de pagina gaat dan zie je twee opties, Herstellen of Permanent
verwijderen. Klikt u op Herstellen dan wordt de pagina hersteld en komt deze weer in het
pagina overzicht te staan. Klikt u op Permanent verwijderen dan wordt de pagina permanent
verwijderd en is deze niet meer te herstellen.

Pagl Nna's nieuwe pagina

Alle (753) | Mijn (651) | Gepubliceerd (705) | Conceptan (44) | Privé (4) | Prullenbak (5) Ragina’s zoeken

Acties ¥ | Uitvoeren Alle datums 2 Filter Prullenbak leegmaken 5 items
Titel Auteur . Datum Featured Image
(geen titel) zuidhollandoos — Laatst —
t bijgewerkt

Herstellen Permanent verwijderen
14 maart 2016




Mochten er meerdere pagina’s verwijderd moeten worden is er een snellere oplossing voor u.
Ga naar het overzicht van alle pagina’s.

Pagin a's  Nleuws pagina

Allei753) | Mijn 1651) | Gepublicaerd (7051 | Concepten (44 | Privé(4) | Prullenbak (5 Haginas ioske
I Actigs ¥ | Uitioerer I Alle datums v Filte an 3 ®
Titel Auteur [ ] Dratur Featured Image Exceptions
igeen titel) — Concept tichiingmes Laarst
it
T LA 2
Nieuwsbrief — Concept ovenjssalnoord — -

Nieuwsbrief februari 2016 overyssainourd —
Concept

Nieuwsbrief Februari 2016 wergssainoord
— Concept

Voor iedere pagina ziet u vakjes staan die u kunt aankruizen. Daarboven staat Acties
(aangegeven met een rode rand) met daarnaast een knop Uitvoeren. Klik op Acties en selecteer
de gewenste optie, in dit geval selecteert u In de prullenbak. Selecteer de pagina’s die u in de
prullenbak wilt plaatsen en klik vervolgens op de knop Uitvoeren.

e )
# Berichten Pagma S | Nieuwe paging
AllE(753) | Mgn (651] | Gepubliceerd (703} | Concepten (44] | Priveid] | Prulienbaki5) Pagina's zoeken
I ndeprullenbak * | Uitvoeren I alle datums v frar : :
B Pagina's Tits Autzur ® Featured Image Eiientiviis
Alle pagina'‘s (geen titel) — Concept stchtingmea  — —
— Nieuwsbrief — Concept swer|sselnonrd
— Nieuwsbrief februar 2016 — aven|ssefnoord
Concept 8
M 2
Mieuwsbrief Februar 2018 avenjssefnoord
Concept

&% Permissions

De geselecteerde pagina’s worden in de prullenbak geplaatst.



MENU

Inleidende tekst voor berichten.

NIEUW MENU AANMAKEN

Een nieuw menu aanmaken. Ga met de muis over Weergave en klik vervolgens op Menu’s.

LogOut @& MSVereniging < 14 P == MNieuw Custom CS55 Test Memberships

@ Dashboard

WordPress 4.6.1 is beschikbaar. Nu bijwerken.
Home

Dashboard

WPMU DEV 2 .
Op dit moment -

* Berichten A 43 berichten B 705 pagina’s

] Media WordPress 4.5.4 gebruikt thema: Total, Bijwerken naar 4.6.1

™ Events

Pagina's Activiteiten
Reacties
i Contact

MapifyPro

& Plugins 18

Gebruikers
Profile Builder
Permissions

Je komt nu op de plaats waar je een nieuw menu kunt aanmaken, een bestaand menu kunt
aanpassen of een niet gebruikt menu verwijderen.



In het geval dat je een nieuw menu moet maken klik je op “een nieuw menu aanmaken”.

Menu's incustomizer bewerken

Menu's bewerken Locaties beheren

Een menu selecteren om te wijzigen: | Hoofdmenu (Main) v | Selecteren D'IEE’1 nieuw menu aanl‘ﬂakew.l
Pagina's - Menunaam  Hoofdmenu

Menustructuur

Meest recent | Toonalles Zoeken
Sleep elk item in de volgorde die je wenst. Klik het pijltje rechts van het item om extra configuratie-opties te tonen.
De nisuwe werkgroep

RegionMieuws september

Home Pagina ¥
2016
MS verplesgkundige
Activiteiten Aangepaste link ¥
LDN effectief tegen MS? pepae
Babynieuws
Juhilaris Mieke Pesters-Ruijten Regio’s Pagina ¥
2016 it
. Contact Pagina v
Alles selecteren
Aan menu toevoegen
Me talafnnn Pasina ¥

Er opent een nieuw venster, je dient hier als eerst de Menunaam in te voeren, waarna je op de
knop Menu aanmaken klikt.

Menu's  in customizer bewerken

Menu's bewerken Locaties beheren

Een menu selecteren om te wizigen: — Selecteren — b4 Selecteren | of een nieuw menu aanmaken.

Pagina's I Menunaam I Menu aanmaken

Geef je menu een naam en klik vervolgens op "Menu aanmaken’.

Menu aanmaken

Je hebt een nieuw menu aangemaakt! Nu moet het menu nog gevuld worden met pagina’s.



Menu's  in customizer bewerken

Menu's bewerken Locaties beheren

Een menu selecteren om te wijzigen: | testmenu hd Selecteren | of een nieuw menu aanmaken.

Pagina's a Menunagam  testmenu

Menustructuur
Meest recent = Toonalles Zoeken

Voeg nieuwe menu-onderdelen toe vanuit de linkerkolom,
De nieuwe werkgroep
RegionMieuws september

2016

Menu instellingen
MS verplesgkundige

LD effectief tegen MS? Automatisch pagina’s Automatisch hoofdniveau-pagina's aan dit menu toevoegen
toevoegen

Babynieuws

Jubilaris Mieke Peeters-Ruijten Thema locaties Top Bar

2016 . Main (Nu ingesteld ap: Hoofdmenu)

Mobile Menu Alternative
Alles selecteren =
Footer

Aan menu toevoegen Mabile Icons

In de linkerkolom ziet u pagina’s staan. Momenteel ziet u alleen de Meest recente pagina’s
omdat deze gefilterd hierop staat. Als u op Toon alles klikt dan ziet u alle pagina’s staan. De
optie Zoeken is ook beschikbaar, hiermee kunt u zoeken op pagina’s.

Pagina's . Voor iedere pagina staat een vierkant vakje, als u hierop

klikt dan wordt deze pagina geselecteerd.

Meest recent  Toonalles  Zoeken I

U kunt meerdere vakjes tegelijk aankruizen. Als u de

De nieuwe werkgroep gewenste pagina’s heeft aangekruist, klikt u op de knop
RegionMieuws september

2016

Aan menu toevoegen.

MS verpleegkundige . .

T Het menu is nu gevuld met pagina’s.
Babynieuws

Jubilaris Mieke Peeters-Ruijten
2016 M

Alles selecteren

Aan menu toevoegen




Hieronder ziet u de pagina’s die aan het menu zijn toegevoegd.

Pagina's - Menungem  testmenu

) - Menustructuur
Meest recent Toonalles | Zoeken

123 .. 15 Voleend Sleep elk item in de volgorde die je wenst. Klik het pijltje rechts van het item om extra configuratie-opties te tonen
123518 nde »

Home
Algemeen Pagina ¥
Account
Acties en Donaties
o Agenda Pagina ¥
Activiteiten
(MAP) Eerdere edities van MS
VerenigingsNieuws Bestanders Regina’ v
-

(MAP) Vriiwillieersdag 2008 ‘De

Alles selecteren i i
) Menu instellingen
Aan menu toevoegen

Automatisch pagina's Automatisch hoofdniveau-pagina's aan dit menu toevoegen

Staan de pagina’s niet op de juiste volgorde? Dan kunt u deze op een gemakkelijke manier op
volgorde zetten. Klik op een item in het menu en houdt de muis ingedrukt totdat het item op de
juiste locatie staat, bijvoorbeeld plaats Algemeen onder Agenda.

Pagina's - Menunaam  testmenu

Meest recent | Toonalles | Zoeken Menustractaur

Sleep elk item in de volgorde die je wenst. Klik het pijltje rechts van het item om extra configuratie-opties te tonen.

123..15 Volgende »
Home
Agenda Pagina ¥
Account
Acties en Donaties
G s Algemeen Pagina ¥
Activiteiten
(MAP) Eerdere edities van MS
Pagil L
WerenigingsNieuws Bestanden regina
-

[MAP) Vriiwilligersdae 2008 'De

Alles selecteren . <
Menu instellingen
Aan menu toevoegen

Automatisch paging’s Automatisch hoofdniveau-pagina's aan dit menu toevoegen

Als je bijvoorbeeld een pagina Algemeen hebt en je wilt een onderliggende pagina Agenda
hebben (submenu). Dan dien je dat op dezelfde manier in te stellen als het op volgorde zetten
van menu items, alleen verschuif je dan het item een klein stukje naar rechts zodat deze als
subitem wordt ingesteld.

Algemeen Pagina ¥

enda subitem
Ag

Bestanden



Als je tevreden bent met het aangemaakte menu klikt u op de knop Menu opslaan. Het menu
wordt opgeslagen en kan toegepast worden op pagina’s waarvoor deze nodig is.

29



PAGINA AAN MENU TOEVOEGEN

Als u een nieuwe pagina aangemaakt heeft moet deze meestal ook toegevoegd worden een een
menu. Dit gaat doormiddel van de volgende stappen.

Menu's | incustomizer bewerken

Menu's bewerken Locaties beheren

Een menu selecteren om te wijzigen: Hoofdmenu (Main) v | selecteren |fof een nieuw menu sanmaken.

Pagina's 4 Menunaam  Hoofdmenu

@ Menustructuur
Meest recent | Toonalles Zoeken

Sleep elk item in de volgorde die je wenst. Klik het pijitje rechts van het item om extra configuratie-opties te tonen.
De nieuwe werkgroep

RegionNieuws september

Home Pagina ¥
2016
MS verpleegkundige
- Activiteiten Aangepaste link ¥
LDN effectief tegen MS? 5
Babynieuws
" Pagi
Jubilaris Mieke Peeters-Ruijten Regio's ‘agina ¥
2016 >
Contact Pagina ¥
Alles selecteren
Aan menu toevoegen
MS-telefoan Pagina ¥

Selecteer een menu waaraan u de pagina wilt toevoegen en klik op de knop Selecteren. Het
menu verschijnt nu rechtsonder in beeld.

In de linker kolom ziet u de pagina’s. Selecteer de juiste pagina en klik op de knop Aan menu
toevoegen. De toegevoegde pagina verschijnt onderaan in het geselecteerde menu. U kunt de
pagina op de juiste locatie plaatsen, beschreven in de stap hierboven.



PAGINA UIT MENU VERWIJDEREN

Moet er een pagina uit het menu verwijderd worden? Volg dan de stappen hieronder.

Selecteer eerst het juiste menu, beschreven in de stap hierboven. Klik vervolgens op het pijltje

naar beneden achter de pagina die u wilt verwijderen uit het menu.

Pagina's A

Meest recent Toonalles = Zoeken
Administreren -
Adressen
Adressen wmo-adviesraden
Afscheid nemen van

wrijwilligers

Agenda
Agenda
123..16 Volgende »

Alles selecteren

Aan menu toevoegen

Berichten v

Menungam  testmenu

Menustructuur

Menu opslaan

Sleep elk itemn in de volgorde die je wenst. Klik het pijltje rechts van het item om extra configuratie-opties te tonen.

Activiteiten

gineel: Activiteiten

Verwijderen | Annuleren

Agenda

Pagina

a

Onderaan het opengevouwde venster staat in het rood Verwijderen, klik hierop en de pagina

wordt uit het menu verwijderd. Verwijderd u perongeluk een verkeerde pagina, kijk dan bij de

stappen hierboven, daar staat beschreven hoe u een pagina aan het menu toevoegd.



MEDIA

Inleidende tekst voor media-bestanden.

MEDIA-BESTAND TOEVOEGEN

Ga met uw muis over + Nieuw en klik vervolgens op Media.

# ProstaatkankerStichting.nl 3 i Custom CSS

| B |

Dashboard
WordPress 4.6.1 is
Home

Updates Dashboard

WPMU DEV (2

Gebruiker

Op dit moment

De volgende pagina opent, hier kun je nieuwe media-bestanden uploaden. Het veld met de
stippelijn eromheen kun je media-bestanden in slepen. Je kunt ook kiezen voor de knop
Bestanden selecteren, aangegeven in de onderstaande afbeelding met een rode rand.

WordPress 4.6.1 15 beschikbaar, Mu bipwerken
MU DEY

A Berichten Nieuwe UplDadEﬂ
0y mMedia

Nieuw bestand

Let op het bestand mag niet groter zijn dan 200 MB, is dit bestand wel groter dan 200MB, in
geval van een foto verklein het dan even met bijvoorbeeld Paint.



EVENTS

Inleidende tekst voor events.

EVENT TOEVOEGEN

Voor het toevoegen van een event ga je met je muis over Events en klik je vervolgens op Add

New Event.

Halio; stichtingmen: [Jij

Nietw Custom CS5 - Test Memberships

@ Dashboard

WordPress 4.6.1 is beschikbaar, Nu bijwerken,

Home

Bpca e Dashboard

i Op dit mement =3 Eerwvoudig een concept maken £
A 43 beric B 705 pagi el
herna: Total Bijwerken naar 45.1
I e momentzel hezig?
Je verschijnt op het volgende scherm.
Add New Event

Titel hier invoeren Publiceren -
Opsiaan als concept
¥ status; Concept Rewsrken Cystomizs

visueel Tekst
o Tichtbaarheid: Openbaa

* Shortcodes = o

@

A onmideellijk publiceren Bewer ke

Tags

Ewvenl Type Categories

Hier kun je events oftewel evenementen aanmaken voor op een kalender of een evenementen
lijst.



Allereerst beginnen we met het naamgeven van het evenement.

Add New Event

Titel hier invoeren

Visueel  Tekst

03 Media toevoegen
)

B I #= = i ¢ — = = = & 8B = Stijlen ¥ Revslider v Shortcodes v be
vUEAYE Q Q £ = (7]

Lettergrootte v Lettertype hd Alinea

Vervolgens kunnen we de inhoud toevoegen die kan bestaan uit tekst met eventueel plaatjes.

Add New Event

Titel hier invoeren

Visueel  Tekst

L]
-
Pl

03 Media toevoegen
Stijlen v RevSlider v Shortcodes v

B I = = £ &6 — = = = @ R = |
v Alinea U EAvE Q Q ¥ B (7]

Lettergrootte v Lettertype

Kijk voor het toevoegen van tekst en het invoegen van plaatjes bij Bericht maken of Pagina

maken hierboven in de handleiding.



Onder het gedeelte waar de content van het evenement ingevuld kan worden staan de Event
Details. Bij de Event Details kunnen standaard gegevens als Startdatum/tijd, Einddatum/tijd,
Locatie en Organisator ingevuld worden.

Hier wordt de data en tijd ingesteld.

@ Time and Date

[ vo Il

Event Start Date
2016/11/14
Event End Date

2016/11/14

Timezone text eg.PST

De locatienaam, locatie adres met eventueel een plaatje, in dit geval de gegevens van MS
Vereniging gebruikt met het MS Vereniging logo.

9 Location and Venue

MS Vereniging

Leidseweg 557, 2253 |f Voorschoten

Latitude Longitude

NOTE: If Latlon provided, Latfon will be used for generating google maps while location address will be shown as text nddress.
Location address field is REQUIRED for this to work. Fin




En tot slot kan de organisator. De naam van de organisator met een eventueel e-mailadres kan
ingevuld worden. Ook kan er hier weer gebruikt worden gemaakt van een plaatje van de
organisator.

{7\ Organizer

MS Vereniging

IRiZer

Het toevoegen van een categorie of het instellen van een uitgelichte afbeelding gaat hetzelfde
als bij het maken van een bericht.

Ook voor het Opslaan als concept, Publiceren en het Reviseren van Events gelden dezelfde
stappen als bij het maken van een pagina of bericht.




EVENT BEWERKEN/ SNEL BEWERKEN

Het bewerken of snel bewerken van een event gaat hetzelfde als bij het bewerken van een
bericht.

Kijk hiervoor in de handleiding hierboven bij Bericht bewerken/ snel bewerken.

Het enige verschil is dat je bij Events een aantal opties meer hebt, zoals het bewerken van data
als Startdatum/tijd, Einddatum/tijd, Locatie en Organisator.

A Berichten
) Media e f2) | Gepubiiceend (2) ik
m Everts ArCTlEE ¥ Rtuoenen Adle datams ¢ Fifter. 2 ltems
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EVENT VERWIJDEREN

Het verwijderen van een event gaat hetzelfde als bij het verwijderen van een bericht.

Kijk hiervoor in de handleiding hierboven bij Bericht verwijderen.

Events add new event
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REVOLUTION SLIDER

Inleidende tekst voor Revolution Slider.

AFBEELDING WIJZIGEN VAN HUIDIGE SLIDE

Het wijzigen van een slide (foto) aan de Revolution Slider wordt beschreven in de stappen
hieronder.

I Instellingen Navigeer naar het Dashboard, zoek in de het linker menu de
Revolution Slider 6f Slider Revolution op, en klik hierop.

Theme Panel

myEventON

[#1 Contact Form DB
pa—

E¥ Donaties
A eNewsletter
Loco Translate

[@ codeinsert

B Membership 2

Er opent een nieuw scherm, het kan zijn dat er veel reclame op de pagina staat, dit kun je
gemakkelijk uitzetten zodat de pagina overzichtelijker wordt, kijk de foto hieronder. Klik op de
tekst “Close & don’t show again” om deze reclame volgende keer niet meer te tonen.

wordPress 4.6.1 is beschikbaar. Nu biiwerken.
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Hieronder ziet u een overzicht van uw sliders. In dit geval is er één slider aanwezig op de
website die wij gebruikt hebben als voorbeeld maar er kunnen er op uw website meerdere
aanwezig zijn. Klik op de slider waaraan u foto’s wilt toevoegen of verwijderen.

SLIDER REVOLUTION Global Settings. | Help

Revolution Sliders = 2 BylD v All v
Eal Gallery
s =)
i + Y &
=
#1 hoofdslider New Shider Add Slider Template Import Slider
Als u op de slider heeft geklikt dan opent het volgende scherm.
SLIDER REVOLUTION [ eip |

# slide Editor " hoofdslider”

<,

+

o141

#1 Slide Add Slide

, Main Background 0 General Settings 3 slide Animation f Link & Seo © slideinfo

Source Source Settings  Parallax  Ken Burns

Main / Background Image E Change Image

External URL

Transparent
Solid Colored

YouTube Video

In het rode vierkant ziet u uw slides (foto’s). Deze slider heef maar één slide. Als u de afbeelding
van de slide wilt wijzigen dan klik u op de blauwe knop “Change Image”. De mediabibliotheek
opent nu en u kunt een afbeelding selecteren. Klik op de knop “Insert” en de afbeelding van de
slide is gewijzigd. Staat de foto nog niet in de mediabibliotheek dan kunt u even terugkijken op
pagina 34, “Media-bestand toevoegen”.



Wat u nu nog moet doen om de slider daadwerkelijk te laten veranderen op de website is het

opslaan van de slide. Dat doet u door op de groene knop “Save Slide” aan de rechterkant van

uw scherm te drukken. Zie foto hieronder, knop staat aangegeven met rode omlijning.

SLIDER REVOLUTION

B2 AllSliders € Slider Settings # Slide Editor " hoofdslider”

Staric / Global Layers #1 Slide Add Slide

# Main Background D General Settings &3 slide Animation

Source  Source Settings  Parallax  Ken Burns

Main / Background Image 0

External URL
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YouTube Video

f Link & Seo

@ slide info

De slide is opgeslagen en is nu zichtbaar op uw website!



SLIDE TOEVOEGEN AAN DE SLIDER

Wilt u nog een slide toevoegen aan de slider volg dan de stappen hieronder.

Ga met uw muis over + Add Slide en klik vervolgens op Add Blank Slide, aangegeven met de
rode omlijning. U wordt nu doorverwezen naar een scherm waar u de slide kunt instellen.

SLIDER REVOLUTION

== All Sliders £ Slider Settings # slide Editor " hoofdslider"

Sraric / Global Layers #1 Slide

G Add Blank Slide

# Main Background &%) General Settings f Link & Seo
Add Slide
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Main / Background Image 0

External URL
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solid Colored

Het volgende scherm opent, zie foto hieronder.
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Standaard staat de instelling op Transparant zoals u hierboven kunt zien, aangegeven met de
rode omlijning. Als u een foto wilt instellen dan klikt u op het rondje wat achter Main/
Background Image staat, ook aangegeven met de rode omlijning. U kunt nu een afbeelding
selecteren door op de blauwe knop “Change Image” te drukken. Als u de juiste afbeelding heeft
gekozen klikt u op de knop “Insert”, waarna u op de groene knop “Save Slide” aan de
rechterkant van uw scherm drukt. De slide is opgeslagen en is aan de slider toegevoegd.

43



SLIDE VERWIJDEREN UIT DE SLIDER

Als u een slide uit de slider wilt verwijderen volgt u de stappen hieronder.

Ga met uw muis over de slide die u wilt verwijderen, druk op “Delete”, aangegeven met de rode

omlijning.
SLIDER REVOLLITION =
&R Al Sliders @ Siider Settings #  Slide Editor * hoofdslider"

(plols D

Add Slide

23 Slide Animation 4 Link & Sen @ sideinfo

Source  Source Settings  Parallax  Ken Burns

Main / Background Image . Change image
External URL
Transparent

Solid Colored

Er opent een schermpje aan de bovenkant van uw scherm met de volgende melding “Delete this
slide?” Klik op de knop “OK”.

Wordpress a1 is beschikbaar, My bifwerken, msvereniging.nl meldt het volgende:
Dalate this slideT

Woorkom dat deze pagina extrs dialoguensters weergeeft,

SLIDER REVOLUTION ok ||| s m

+

Add Slide

# Main Background 43) General Settings

De slide is verwijderd uit de slider. U hoeft niet op de groene knop “Save Slide” te drukken.



Wilt u de slide niet meer tonen in de slider maar weet u niet zeker of u de slide later nog nodig
zult hebben dan kunt u de slide tijdelijk uitschakelen, de slide blijft dan bestaan maar is niet
meer zichtbaar op de website.

SLIDER REVOLUTION [ Help |

<

2% All Sliders

# Slide Editor " hoofdslider"

BanRn

Static / Global Layers #1 Slide 4 Add Slide
# Main Background 23 Slide Animation f Link & Seo O slide info

Ga met uw muis over de slide heen die u tijdelijk wilt uitschakelen, u ziet in de
rechterbovenhoek van de afbeelding een groen vinkje en een rood kruisje, aangegeven met de

rode omlijning.

Klik op het ronde rode knopje om de slide tijdelijk uit te schakelen. In de afbeelding hieronder
ziet u dat de slide tijdelijk is uitgeschakeld doordat er direct het ronde rode knopje te zien is

zonder dat u er met de muis overheen gaat.
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Als u de slide weer wilt tonen, ga met uw muis over de gewenste slide en klik op het groene

vinkje.

E SLIDER REVOLUTION
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De slide is nu weer ingeschakeld en zichtbaar.

[ieo] )

€ Slideinfo



