
Website handleiding



Inleiding
Deze handleiding is speciaal ontwikkeld voor www.activiteitencentrumplak.nl 
door Projectbureau LINK. In deze handleiding worden de basiselementen van 

Wordpress 
Uitgelegd zodat de organisatie snel, eenvoudig en zelfstandig aanpassingen 

kan maken op de website. Mocht het voorkomen dat er een complex probleem 
zich heeft vernomen op de website die niet door de organisatie kan worden 

opgelost, raadpleeg dan zo spoedig mogelijk een hulplijn die aan het einde van 
de handleiding staat beschreven.
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Inloggen
Om de website aan te passen moet er ingelogd worden in de Wordpress 
Admin. Wordpress is het programma waar de website op draait. Dit 
noemen we ook wel een content management system (CMS). Vanuit 
Wordpress kunnen we de website aanpassen, berichten en foto’s 
toevoegen en reageren op reacties die op de website geplaatst zijn. 
Inloggen in de backoffice van de website is heel gemakkelijk.

Stappenplan inloggen,
1. Ga naar activiteitenbureauplak.nl/wp-admin/
2. Voer de inloggegevens in.
3. Druk op enter of inloggen. Je bent nu ingelogd in de backoffice van 
de website

Gebruikersnaam: mandela@rocfriesepoort.nl

Wachtwoord: 55Gonggrijpstraat!
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Dashboard

Wanneer er is ingelogd in de backoffice van de website zien we het 
Wordpress dashboard. In de grafiek worden de statistieken van de website 
getoond. Zo kunnen we zien hoeveel mensen de website in een bepaalde 
tijd hebben bezocht. 

Onder de kolom activiteit zien we een overzicht van geplaatste berichten. 
Een bericht zou een interview met een student, verslag van een activiteit 
of iets dergelijks kunnen zijn. Dit maakt het voor de bezoeker van de 
website aantrekkelijk langer op de website te blijven en een beter beeld 

Links in het scherm vinden we een zwarte balk met verschillende kopjes. 
Deze functies zorgen ervoor dat de website naar wens kan worden 
aangepast. De website is al zo ingericht dat niet al deze functies meer 
gebruikt te hoeven worden. Instellingen van de website zijn zo ingericht 
dat wanneer er een nieuw onderdeel aan de website wordt toegevoegd, 
deze zich automatisch aanpast naar de stijl van de website. Nieuwe 
berichten en updates dienen wel handmatig worden uitgevoerd.

Menubalk
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De google site-kit geeft inzicht over het gebruik van de website, hoeveel 
bezoekers er op de website komen, hoelang deze blijven, hoe snel de 
website gevonden wordt enzovoort. Dit wordt heel overzichtelijk in 
grafieken en tabellen weergegeven. Het is mogelijk de statistieken per dag 
te zien, of de totale statistieken van 3 maanden terug en alles er tussenin. 
Dit is bovenaan de pagina aan te passen. 

Site-kit

Tip: projectbureau Link werkt met veel diverse stagiairs. Het is 
interessant deze partij te vragen de website te optimaliseren. 
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Berichten

Door regelmatig nieuwe berichten op de website te plaatsen, wordt het 
voor google eenvoudig om de website te vinden. Dit komt doordat google 
de woorden in de tekst linkt met de zoekopdracht van de bezoeker.

Op de pagina “berichten” zijn alle berichten te zien die op de website 
staan, of zijn opgeslagen als concept. In de tabel zien we verschillende 
kolommen staan: Titel, Auteur, Categorieën, Tags, reacties en de datum 
van publicatie. De kolommen zijn duidelijk en spreken voor zich. 

Om een bericht te bewerken, bekijken of te verwijderen sleep je de muis 
over het bericht waar je een aanpassing voor wil maken, vervolgens 
verschijnen de opties onder de titel van het bericht. 
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Nieuw bericht
Bovenaan de pagina “berichten” staat de knop “nieuw bericht” door 
hierop te klikken ga je naar de volgende pagina,
Dit deel van de pagina is vergelijkbaar met het openen van een nieuw 
Word bestand. 

1. Voeg de titel van het bericht toe in de bovenste kolom
2. In het volgende witte gedeelte schrijf je het bericht. Hier kun je 

foto’s, video’s enzovoort in toevoegen. Probeer in de tekst het 
onderwerp (keyword) zo vaak mogelijk terug te laten komen. 

3. Schrijf vervolgens een korte samenvatting over het bericht in de 
kolom “samenvatting”

4. Kies in de kolom ‘categorieën’ (rechts) een categorie waar het 
bericht het beste bij past. 

5. Voeg tags toe aan het bericht. Tags zijn steekwoorden die het voor 
bezoekers en zoekmachines eenvoudig maken om soortgelijke 
berichten van de website te koppelen aan dit bericht. Een voorbeeld 
van een tag is bijvoorbeeld: student

12



13



Nieuw bericht

6. Kies voor een uitgelichte afbeelding. Deze toont zich al voordat 
mensen op de blog hebben geklikt. Kies uit een afbeelding uit de 
mediabibliotheek of upload een nieuwe afbeelding (zie media). dit 
onderdeel wordt onder het kopje media verder beschreven. Zorg 
ervoor dat de afbeelding vierkant is! (1:1) Druk vervolgens op 
uitgelichte afbeelding kiezen, om deze te selecteren.

7. Klik op publiceren als het bericht klaar is, of sla het op als concept 
als er nog verbeterpunten zijn. Op deze manier wordt het bericht 
opgeslagen in de backoffice, maar is het nog niet te zien op de website. 
Er is een mogelijkheid om berichten gepland te publiceren. Ideaal als 
er veel soortgelijke berichten op 1 moment binnenkomen, bijvoorbeeld 
als er meerdere interviews met studenten zijn afgenomen.
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De functie media in de backoffice bewaard al het beeldmateriaal wat is 
gemaakt voor de website. Hier staan alle (goede) foto’s in die destijds 
door Ridzert Rypkema zijn gemaakt. Niet alle foto’s staan op de website, 
maar door de mediabibliotheek zijn deze foto’s snel toegankelijk. 

Om nieuw beeldmateriaal in de mediabibliotheek toe te voegen druk je 
vanzelfsprekend op nieuwe toevoegen, boven in de pagina. 

Vervolgens sleep je openstaande bestanden in het vak of kies je voor 
bestanden selecteren. Nu kun je bestanden vanaf je computer, harde 
schijf of SD-kaart uploaden naar de mediabibliotheek. 

Media
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Foto’s 
bewerken

In de mediabibliotheek is het mogelijk foto’s te bewerken en uit te snijden. 
Voor veel delen van de website is het beter om vierkante foto’s te gebruiken 
zoals bijvoorbeeld de ronde foto’s op de homepage of uitgelichte afbeeldingen 
voor blogposts. Deze dienen uitgesneden te worden volgens het stappenplan. 

1. Selecteer in de mediabibliotheek de afbeelding die je wilt gebruiken
2. De foto wordt nu uitvergroot en laat het bovenstaande beeld zien. 

Voordat de foto wordt uitgesneden is het van belang de foto een 
titel te geven, ook dit is een onderdeel van de website optimaliseren 
voor google of andere zoekmachines. Doe dit zo globaal 
mogelijk. Gebruik in het bovenstaande voorbeeld bijvoorbeeld, 
activiteitencentrum plak lachende studentes.

3. Kies vervolgens “Afbeelding bewerken” om op de volgende pagina 
te komen 

4. Klik 1 keer op “bijsnijden”
5. Vul bij de “Aspect ratio” in beide kolommen 1 in. Zodat de volgende 

ratio wordt gegeven 1:1
6. Gebruik de sleeppunten op de afbeelding om zoveel mogelijk of een 

specifiek deel van de afbeelding te bewaren.
7. Klik vervolgens weer op bijsnijden en kies opslaan onderaan de 

afbeelding.
8. Wanneer de foto niet naar wens is uitgesneden is er de mogelijk de 

wijzigingen ongedaan te maken doormiddel van de knop onder 
“bijsnijden” 18
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Reacties

Bezoekers van de website kunnen reacties achterlaten op berichten die 
geplaatst zijn. Zo ontvang je eenvoudig vragen en opmerkingen. In de 
backoffice is het mogelijk op deze reacties in te spelen. Door hierop te 
reageren, of juist te verwijderen als de reactie ongewenst is
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De afdeling pagina’s geeft alle pagina’s van de website weer. Niet alle pagina’s 
zijn gepubliceerd op de website omdat die bijvoorbeeld een prototype 
functie hebben, zoals de sandbox. Deze pagina is bedoeld om ontwerpen 
en mogelijkheden te testen om ze vervolgens op werkende pagina’s van de 
website te gebruiken. 

Om pagina’s aan te passen sleep je de muis op de te bewerken pagina en kies 
je vervolgens voor bewerken, op dezelfde manier als berichten. Hoe pagina’s 
worden weergegeven is afhankelijk van het thema van de website. De website 
van activiteitencentrum PLAK werkt met het DIVI-thema. Het grote voordeel 
hiervan is, is dat het mogelijkheid biedt elementen van de website vrij te laten 
staan. Een website is gebouwd doormiddel van verschillende blokken. Een 
blok kan bijvoorbeeld een afbeelding zijn en het blok ernaast een stuk tekst. 
Deze stapel blokken vormen samen de pagina. 

Pagina’s
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DIVI

Zoals vermeld werkt de website met het DIVI-thema. Pagina’s met het 
DIVI-thema worden gebouwd doormiddel van 3 verschillende onderdelen, 
die vervolgens een blok vormen. Een blok bestaat uit een:

Sectie 
De sectie bepaald de kleur van het blok en dus de achtergrond. Dit kan 
een kleur, verloop afbeelding of video zijn.

Rij
Een rij is een verzameling van modules. De rij bepaald de indeling van 
modules en de breedte hiervan. 

Modules
Modules zijn de content houdende delen van het blok. Een module is 
bijvoorbeeld een afbeelding, tekst, knop enzovoort. 
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Modules 
aanpassen 1. Selecteer in het pagina overzicht de pagina die bewerkt moet 

worden. 
2. In eerste instantie laat de pagina editor de content zelf niet zien, 

alleen de module. Om deze weergave aan te passen kies je het 
desktop icoon boven de paarse balk in de editor. 

3. Nu we de website in de editor zien zoals de bezoeker deze ziet is het 
eenvoudiger om de tekst terug te vinden.

4. De te bewerken content staat in een module. Door deze 1 maal aan 
te klikken verschijnt er en balkje met een tandwiel. Deze klik je 
vervolgens aan om de module instellingen aan te passen.

5. Vervolgens verschijnt er een taakbalk (afbeelding volgende pagina)
6. Het is nu mogelijk de content aan te passen. Als de content naar 

wens is klik je op het groene vinkje om de content op te slaan.
7. Als alle wijzigingen naar wens zijn sla je deze op doormiddel van de 

groene knop “Opslaan” boven de paarse balk in de editor

De modules bieden veel meer verschillende instellingen. Zoals 
bijvoorbeeld het kopje ontwerp. Het is aan te raden hier eerst mee 
te experimenteren in de sandbox pagina voordat de website wordt 
aangetast. 
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Hulplijnen Contactpersonen
 
Projectbureau LINK - Webdesign
Johan de Jager

Martiniplein 1
8601 EG, Sneek

06 - 15 54 43 16
Info@projectbureaulink.nl

Robert Peterson Websitediensten & ICT – Hosting en foutmeldingen
Robert Peterson

Onderweg 39
8723EL Koudum 

06 519 730 64
Vraag@robertpeterson.nl

Behulpzame websites

https://www.wplounge.nl
https://ferdykorpershoek.com
https://www.elegantthemes.com/gallery/divi/
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