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Inleiding

Er zijn ontzettend veel verschillende CMS (Content management systeem) systemen. Wij van
Converzo gebruiken bij 99% van onze klanten Wordpress. Wordpress is erg makkelijk in het
gebruik en de mogelijkheden zijn tegelijkertijd eindeloos.

Om de basisbeginselen van Wordpress wat duidelijker te maken hebben we deze
handleiding geschreven. Wij hopen dat u na het lezen van deze handleiding in staat bent om
de volgende handelingen uit te voeren:

- Pagina’s toevoegen

- Pagina’s wijzigen

- Pagina’s verwijderen

- Berichten publiceren

- Berichten wijzigen

- Berichten verwijderen

- Afbeeldingen toevoegen en aanpassen
- Filmpjes invoegen

- Hyperlinks maken

- Formulieren maken

Voor we aan de slag gaan laten we eerst de basis zien. Waar je kunt inloggen bijvoorbeeld,
of wat de mogelijkheden zijn.

Met vriendelijke groet,

Het Converzo team
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1. Wordpress: de basis

Wordpress is een Content Management Systeem dat wordt geinstalleerd op de server
waarop de website wordt gehost. Hiermee is je website snel en makkelijk te beheren door
gewoon in te loggen op uw domein met je eigen Wordpress account dat door Converzo is
aangemaakt.

Het zichtbare gedeelte op de website wordt door Converzo als template of theme
geprogrammeerd in WordPress. De inhoud van de website wordt hoofdzakelijk
samengesteld door berichten en pagina’s. Maar hierover later meer.

1.1 inloggen
Voor we een pagina of een bericht kunnen maken moeten we eerst inloggen. Volg hiervoor
onderstaande stappen:

1. Open een nieuw scherm in je internet browser. Wij gebruiken voornamelijk Mozilla Firefox.
Wellicht gebruikt u zelf Internet explorer, Safari of Google Chrome. Hierdoor kan de lay out
verschillen.

2. Ganaar de homepage van uw website (Voorbeeld: www.mijndomein.nl).

3. Plak of typ achter de .nl van hierboven het volgende: /wp-admin en druk op enter. Je scherm
zou er dan uit moeten zien zoals hieronder.

converZoe

Gebruikersnaam

Wachtwoord

Gegevens ortheuden Inloggen

Wachtwoord vergeten?

ar Converzo.nl * Online
arketingbureau uit Tilburg

4. Voer je gebruikersnaam en het wachtwoord in die je van Converzo hebt gekregen. Het is
handig om “Gegevens onthouden” aan te vinken en klik vervolgens op inloggen. Als je de
gegevens goed hebt ingevuld komt je nu op een nieuwe pagina. Die pagina heet het
dashboard.
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1.2 Het dashboard
Het dashboard is eigenlijk de startpagina van je Wordpress editor.
Vanaf de linker- zijbalk kan je gemakkelijk alles vinden (zie afbeelding
rechts).

Op sommige opties kunt u klikken waardoor er weer nieuwe opties
tevoorschijn komen. Via bijvoorbeeld de optie “Pagina’s” kunnen we
Zo nieuwe pagina’s aanmaken en bewerken en via de optie “Contact”
maken we contactformulieren aan.

1.3 De editor
De editor gebruikt u bij het bewerken van pagina’s en berichten. Als
u met een programma als Microsoft Word werkt dan hoeft de
Wordpress editor ook geen probleem te zijn. Zoals u hieronder kunt
zien lijkt de editor best wel op Word.

Q7 Media toevoegen
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En onderstaand volgt een uitleg van alle knoppen. Zo kunt u bij het bewerken gemakkelijker overweg

met Wordpress.

B Geselecteerde tekst vet maken Paagraaf |~ | €kststijl wijzigen

I Geselecteerde tekst cursief maken u lekst onderstrepen

«  (Geselecteerde tekst doerhalen = Uitvullen

i=  Opsomming maken A~ I ekstkleur wijzigen

i=  Nummeren i) Plakken als platte tekst

«  Een“Quote” maken 0 Plakken vanuit Word

= Links uitlijnen Q@ Formattering verwijderen

=  Centreren e Symbool invoegen

=  Rechts uitljnen Inspringen vergroten
Koppeling invoegen/bewerken = Inspringen verkleinen
Koppeling verwijderen Ongedaan maken

=  ‘Meer’ tag invoegen (bericht verder lezen) Opnieuw

=c _ Spellingscontrole aan/uit ® Help

<2 Volledig venster aan/uit

= Onderste rij iconen weergeven/verbergen
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2. Pagina’s

Nu u de belangrijkste basisbeginselen heeft gezien gaan we gewoon een pagina maken. Eigenlijk
bestaat de basis van een website alleen maar uit pagina’s en berichten. De website van Converzo
bestaat bijvoorbeeld uit pagina’s als “Werkwijze”, “Portfolio” en “Contact”. Daarnaast is het
gemakkelijk een pagina onder een pagina te hangen. Waardoor je dus een structuur bouwt.

2.1 Een nieuwe pagina maken

Volg onderstaande stappen en u maakt met succes een nieuwe pagina aan. We zullen u ook direct
uitleggen hoe u de pagina op de juiste plek op de website krijgt.

1. Klik op het dashboard op “Pagina’s” en vervolgens “Nieuwe pagina”. @ Dashboard
2. Vervolgens kom je in het scherm waar je de pagina gaat opmaken. De [JTE

titel van de pagina is het thema/onderwerp waar je het over wilt §&
hebben. Bijvoorbeeld “Over ons”.

Dashboard

A Berichten Op dit moment

) . 03 Media A 8 perichten

Nieuwe pagina toevoegen
‘WordPress SEQ van Yoast is bijgewerkt naar versie 2.2.1. Lees hier wat er allemaal is vernieuwd.
Reacties

Titel hier invoeren CloudHost

Weergave 19 jun, 9:52 am
0 Media toevoegen maken
B I =~ £ E¢&— = ==& REE 12 jun, 8:31 am
Alinea vy U =E AREH @ O € = 2] by betaalmethode
) ) 10 jun, 2:17 pm
(Bl serveren
Instellingen 29 mei, 10:35 am
29 mei, 10:34 am
9 SEO
§ SEO Smart Links
(geen hoofd) D
sjabloon
p

Aantal woorden: 0 Standaard template EI

3. Na het invullen van de titel kunt u het grote vak invullen. Dit vak staat op “WYSIWYG” en
betekent what you see is what you get. Het houdt in dat je dus de opmaak direct kunt opmaken.
De andere mogelijkheid is “HTML” deze modus is lastiger en hier ga je dan ook met codes
werken. Wij werken gewoon in de WYSIWYG modus.

Om wat te oefenen kunt u spelen met de mogelijkheden van Wordpress. Zo kunt u koppen

instellen, tekst kleuren geven, media toevoegen en teksten centreren. Net als met Microsoft
Word.
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4. Als u klaar bent kunt u op de knop “Publiceren” klikken. Publiceren
Opslaan als concept
Nu is de pagina gepubliceerd en staat hij op Wordpress. ——
Hij staat echter nog niet op de website zelf. Daar gaan we
voor zorgen.

? Status: Concept Bewerken
@ Zichtbaarheid: Openbaar Bewerken

.. i} Onmiddellijk publiceren Bewerken
U kunt ook eerst het voorbeeld bekijken voor u op

publiceren klikt. Klik op de knop voorbeeld en u ziet hoe Copy this page
de gemaakte pagina eruit ziet op de website.

In de prullenbak Publiceren

5. Klik in de dashboard op “Weergave” en vervolgens “Menu’s”.

In dit menu kunt u bepalen hoe uw website structuur
eruitziet. Dus welke hoofdpagina’s u wilt en of u er
vervolgens nog pagina’s onder wilt hangen.

@® SEO: N/A Controleren

6. Vink de pagina aan die u heeft aangemaakt. Deze pagina staat bovenaan, bij ons is dat dus de
pagina “TEST”. Klik op de knop “Aan menu toevoegen”. Uw pagina verschijnt in de

menustructuur. Nu kunt u uw pagina vastpakken en slepen naar de gewenste positie.

Pagina's Menungom  Main menu

Meestrecent Toonalles Zoeken Menustructuur

Sleep de objecten in de volgorde die je wenst. Klik het pijiie rechts van het object om extra configuratie-opties te verkrijgen.
O TEST

[ wordpress geh:
[0 wordPress hack scan
[0 Onze diensten

Home Aangepaste link

[ Over wPhacks.nl Onze diensten Pagina [N
[ Blogs
[ contact Wordpress hack scan Pagina
Alles selecteren Over WPhacks.nl Pagina
Aan menu toevoegen
Blog Pagina
Aangepaste links
Contact Pagina

Categorieén

Menu instellingen

Au tisch pagina’s toevoegen [T Voeg automatisch nieuwe top-level pagina's toe aan dit menu

Thema locaties Main menu of the theme
Menu used in the footer of the theme
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7. Zoals u hiernaast kunt zien staat onze Menustructuur

pagina op de derde positie. Plaats uw
pagina op de op u gewenste positie en

Sleep de cbjecten in de volgorde die je wenst. Klik het pijltje rechts van het object om extra

Home Aangepaste link

klik vervolgens rechts op “Menu
opslaan”. Onze diensten Pagina

8. Open vervolgens een nieuw browser en
. . TEST Pagina

ga naar uw eigen website. Als u alle
stappen goed heeft nagedaan staat uw Wordpress hack scan Pagina

gemaakte pagina nu op de website in het
hoofdmenu Over WPhacks.nl Pagina
Zoals bij ons dus hieronder ook te zien. Blog Pagina
Contact Pagina

HOME ONZE DIENSTEN TEST WORDPRESS Hm_ OVER WPHACKS.NL BLOG CONTACT

9. Indien u de pagina weer wilt verwijderen dan haalt u gewoon de pagina weg door op het pijltje
achter “TEST” te klikken en vervolgens op “Verwijderen” te klikken.
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2.2 Een pagina bewerken

U heeft een pagina met succes aangemaakt en hij staat inmiddels een geruime tijd gepubliceerd en
online. U krijgt een tip dat er een spelfout op de pagina staat en die moet er natuurlijk af. Volg
onderstaande stappen en u bewerkt met succes een pagina.

1. Klik in het menu aan de linker kant van de pagina op “Pagina’s” en vervolgens “Alle pagina’s”
en zoek de pagina op die je wil bewerken.

2. Als je met je muis over de titel van de pagina die u wilt bewerken navigeert verschijnen er
vier opties.
0 Bewerken
0 Snel bewerken
0 Prullenbak
0 Bekijken

TEST admin 25 minuten geleden
Gepubliceerd

% Bewerken Snel bewerken
Prullenbak Bekijken

Indien u op “Snel bewerken” klikt kunt u nog even uitvinken dat reacties zijn toegestaan. Bij het
aanmaken van een pagina is de mogelijkheid om reacties te geven automatisch aangevinkt. Zet dit uit
en u krijgt geen reacties op losse pagina’s.

Indien u uw spelfout wilt verbeteren klikt u op “Bewerken”. Je krijgt nu weer het scherm met de
content die u eerder zelf heeft aangemaakt.

3. U kunt nu de tekst aanpassen en invullen zoals u dat wilt in het “‘WYSIWYG’ vak. U kunt ook
de titel van de pagina aanpassen. Als u de wijzigingen heeft doorgevoerd klikt u vervolgens
op “Bijwerken” rechts. De wijzigingen worden direct zichtbaar op de website zodra je deze
hebt vernieuwd.

Do’s
Koppen geef je aan door de ‘tekststijl’ te wijzigen. Doorgaans kies je de stijl van ‘Koptekst 3" om een
kop te maken omdat Koptekst 1 en 2 al in gebruik zijn voor andere onderdelen van de website.

Kijk uit met het kopiéren en plakken van tekst in het ‘wysiwyg’ vak. Het komt veel voor dat de
tekstopmaak wordt overgenomen, maar dat het niet meteen zichtbaar is. Op de website is het dan
wel zichtbaar en ziet het er niet mooi uit. Soms heb met de rechtermuisknop ook de keuze om tekst
de plakken in de modus ‘plakken als niet opgemaakte tekst’.

Don’ts

Maak geen koppen door de tekstgrootte aan te passen of door ze cursief, vet en/of onderstreept te
maken. Dit verstoord het beeld en de consistentie op de rest van de website. Gebruik hiervoor dus
altijd de tekststijl.

Schrijf geen grote lappen tekst. Tekst lezen van een beeldscherm is meestal niet heel prettig. Hou
hier dus rekening mee en zorg voor voldoende witregels en alinea’s. Opsommingen kan je het best
met bullets weergeven.
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2.3 Een pagina verwijderen

Het kan zijn dat u een pagina wilt verwijderen omdat deze verouderd of overbodig is geworden.
Bedenk van tevoren goed of je zeker weet dat u de pagina wilt verwijderen. Het is beter om de
inhoud van deze pagina te wijzigen, dan hem helemaal te verwijderen. Redenen hiervoor kunnen zijn
dat deze pagina nog wel vindbaar is via Google en dat mensen deze pagina in hun favorieten kunnen
hebben staan. Als u zeker weet dat u de pagina wilt verwijderen gaat u als volgt te werk:

1. Klik in het menu aan de linker kant van de pagina op “Pagina’s” en zoek de pagina op die u wilt
verwijderen.

2. Als u met uw muis over de titel van de pagina die u wilt verwijderen navigeert verschijnen er
vier opties.
0 Bewerken
0 Snel bewerken
0 Prullenbak
0 Bekijken

3. Klik op prullenbak. De pagina is nu naar de prullenbak verplaatst. Dat betekent dus dat hij nog
niet definitief is verwijderd.
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3 Berichten

11

Eigenlijk gaat het aanmaken, bewerken en verwijderen van berichten op dezelfde manier als het
aanmaken, bewerken en verwijderen van hele pagina’s. Berichten worden met name gebruikt om
een nieuwsarchief of een blog bij te houden. Daarnaast kunnen berichten ook worden gebruikt om
een pagina uit op te bouwen. Hier kunt u niet zelf voor kiezen, maar dit is een onderdeel uit het

template dat voor de website is gebruikt.

3.1 Een nieuw bericht maken

1. Ga in Wordpress naar het menu aan de linkerkant en klik op ‘berichten’. Er verschijnen nu

weer vier opties waar u uit kunt kiezen.

0 Bewerken

0 Nieuw bericht
O Bericht tags

0 Categorieén

2. Klik op “Nieuw bericht” en geef de titel op voor het bericht, deze wordt ook getoond boven
het bericht waar deze is geplaatst. U moet ook een categorie aan het bericht koppelen, de
categorie bepaalt waar het bericht getoond wordt. Als u bijvoorbeeld als categorie ‘weblog’

aanvinkt wordt het bericht in de weblog getoond.

De naam van de categorie moet overeen komen met de titel van de pagina waar het bericht
op getoond moet worden. De pagina moet wel ondersteuning bieden om berichten te tonen,
dit moet door Converzo in het template worden voorbereid. Hieronder kunt u zien wat we

precies bedoelen en hoe het scherm eruit ziet.

Nieuw bericht toevoegen

WordPress SEO van Yoast is bijgewerkt naar versie 2.2.1. Lees hier wat er allemaal is vernieuwd.

Nieuw bericht toevoegen

WordPress SEQ van Yoast is bijgewerkt naar versie 2.2.1. Lees hier wat er allemaal is vernieuwd.

7 Media toevoegen

B I =& -===LRREE
Alinea U S AvE © O & F )

P
Aantal woorden: 0

WordPress SEO van Yoast

Visueel

Teksi

Scherminstellingen Hulp

Scherminstellingen Hulp

Publiceren

Opslaan als concept

Voorbeeld

? Status: Concept Bewerken

@ Zichtbaarheid: Openbaar Bewerken

ﬂ Onmiddellijk publiceren Bewerken

Copy this post

@ SEO: N/A Controleren
In de prullenbak

Berichttype

@ A standaard
Aside
Galeri]
Link
Afbeelding
Quote

Status
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3. Je kan nu beginnen met invoeren van de tekst van het bericht in het “WYSIWYG” vak. Het
werkt precies hetzelfde als wanneer u een nieuw pagina aanmaakt.

4. Als u klaar bent met het schrijven van het bericht moet u het bericht nog publiceren voordat
het getoond wordt op uw website. Dit doet u door rechts bovenin op de knop te klikken.

5. Het bericht is na het vernieuwen van de website zichtbaar op de pagina die correspondeert
met de categorie die u heeft aangegeven.

3.2 Een bericht bewerken

Het kan soms erg handig zijn om een bericht te bewerken; wanneer de omstandigheden wijzigen of
als je bijvoorbeeld enkel een datum moet aanpassen. Het is aan te raden om in paragraaf 2.3 na te
lezen wat je soms beter wel en soms beter niet kunt doen bij het bewerken.

1. Klik in het menu aan de linkerkant van de pagina (dashboard) op “berichten” en vervolgens
“Alle berichten”.

2. Zoek het bericht op dat u wilt bewerken.

3. Als u met de muis over de titel van het bericht dat u wilt bewerken navigeert verschijnen er
vier opties.
0 Bewerken
0 Snel bewerken
0 Prullenbak
0 Bekijken

4. Om het bericht te bewerken kiest u voor ‘Bewerken’. U krijgt nu een scherm te zien met
daarin de content van het bericht dat u wilt bewerken.

5. Je kan nu de tekst aanpassen en invullen zoals je dat wil in het ‘wysiwyg’ vak. Je kan ook de
titel van het bericht aanpassen. Als je de wijzigingen hebt doorgevoerd klikt je rechts onderin
de pagina op “Bijwerken”. De wijzigingen worden direct zichtbaar op de website zodra je
deze vernieuwd.
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3.3 Een bericht verwijderen

Het kan zijn dat u een bericht wilt verwijderen omdat deze niet meer van toepassing is of overbodig
is geworden. Bedenk van tevoren goed of u zeker weet dat u het bericht wilt verwijderen. Als u het
zeker weet ga dan als volgt te werk:

1. Klik in het menu aan de linker kant van de pagina op “Berichten” en vervolgens “Alle
berichten”.

2. Zoek het bericht op dat je wil verwijderen.

3. Als je met de muis over de titel van het bericht dat je wil verwijderen navigeert verschijnen
er vier opties.
O Bewerken
0 Snel bewerken
0 Prullenbak
0 Bekijken

4. Om het bericht te verwijderen klik je op ‘prullenbak’. Het bericht wordt nu naar de
prullenbak verplaatst en is na het vernieuwen van de website niet meer zichtbaar.
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4. Media toevoegen en bewerken

Het is mogelijk om zowel in pagina’s als berichten media toe te voegen. Hierbij kunt u denken aan
plaatjes en foto’s, maar het is ook mogelijk om filmpjes van bijvoorbeeld Youtube toe te voegen. In
dit hoofdstuk wordt stap voor stap uitgelegd hoe u media kunt toevoegen aan de website.

Bedenk dat lang niet alle media geschikt is om op de website te publiceren. In de laatste paragraaf
van dit hoofdstuk wordt uitgelegd waar u op moet letten om te bepalen of de media geschikt is voor
de website.

4.1 Afbeeldingen toevoegen

Het maakt voor de stappen niet uit of je een afbeelding wil toevoegen aan een bericht of aan een
pagina. Ook maakt het niet uit of je een pagina of bericht aan het bewerken bent, of dat je een

nieuwe aanmaakt. In de volgende stappen wordt duidelijk hoe je afbeeldingen kunt toevoegen aan
de website.

1. Ga‘naar de pagin‘a of he‘t 07 Media toevoegen ‘_.
bericht dat je nieuw wil

aanmaken of wilt bewerken

volgens de  beschreven B I = = = ¢ - = = = ¢
stappen in  voorgaande Alinea ry U = A~ ﬁ & 0 =

hoofdstukken. Merk op dat
er boven de editor het
volgende zichtbaar is:

2. Klik op “Media toevoegen” en vervolgens krijg je het volgende scherm te zien.

Media Invoegen Media invoegen 3

sediabibliothesk

3—‘.
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3. Om een afbeelding te kunnen selecteren om in te voegen moet u eerst afbeeldingen
toevoegen aan de “Media bibliotheek”. Dit kunt u doen door op de knop “Bestanden
uploaden” te klikken.

Vervolgens krijgt u een “verkenner” scherm te zien of een ‘finder’ voor Mac-gebruikers. Hier
kunt u de afbeelding opzoeken en selecteren die u in wilt voegen. Als u het bestand hebt

geselecteerd wordt het bestand gelipload naar de Media bibliotheek in Wordpress.

4. Uploadt een foto die u wilt toevoegen. Vervolgens krijgt u het volgende scherm te zien:

Media invoegen Ivieqia invoegen -

Galerij aanmaken

Uitgelichte afbeelding

instellen

Invoegen via URL

Bestanden uploaden  Mediabibliotheek

Alle med\abas:andera Alle datums B

BIJLAGEDETAILS

el O | lucstefan.jpg
[ L juni23,2015
N G

eelding bewerken

Permanent verwijderen

URL  hitpi//wphacks.nl/wp-conter

Titel lucstefan

I

DICATED HOSTING FLANS | WY USE DEDICATED HOSTING: Beschriping

2 [ Have a Question?
) Pl.a!cks'“ieq
! . N C——— i
porain dCK! -
ﬂ ¥ WEERGAVE-INSTELLINGEN BIJLAGEN

diant Uidijning  Rechts E|

Link naar ~ Mediabestand B

loud managed hostig
3ANEW WEBSITE? ‘ﬁ g ingr!

ir m "'1 | T
: | Afmeting | Gemiddeld - 300 x 169 E

= o

b4 39

m ! z’ * m E I

e il 7

Wissen

5. Rechts kunt de uitlijning, link en de afmetingen bepalen. Klik vervolgens op “Invoegen in
bericht” en de foto wordt toegevoegd in het “WYSIWYG"” scherm.

6. De volgende stap is de foto op een leuke manier in de tekst verwerken. Dit is een kwestie van
smaak en een uitproberen tot het leuk staat. Staat alles goed? Klik dan op bijwerken en
vernieuw de webpagina. Nu kunt u uw bewerkte pagina of bericht, inclusief afbeelding
bekijken.

Tip: zorg dat de foto’s kan bestand zo klein mogelijk is. De foto die wij hebben gebruikt (zie
afbeelding boven) is al te groot. U kunt het bestand kleiner maken door een opslagtype als JPG te
gebruiken, of door een foto te knippen.
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4.2 Video toevoegen

Naast afbeeldingen is het ook mogelijk om video’s toe te voegen aan de website. Het toevoegen van
video passen we echter op een andere manier toe dan het toevoegen van afbeeldingen. De reden
hiervan is de omvang van de bestandsgrootte van video’s.

Zodra de Youtube video is ingesloten op de website ziet het er voor de bezoeker uit alsof de video
direct op uw eigen website staat. Ga als volgt te werk om dit te realiseren:

1. Zoek het filmpje op Youtube dat u op de website wilt plaatsen.

. Converzo Tilburg
0
48 weergaven
+@emegenaan ess Meer |‘- 0 -’I i

‘ iframe width="853" height="480" src="https://www.youtube.com/embed/A45KsaiJUNc?rel=0" frameborder="0" allowfullscreen></iframe

MEER WEERGEVEN

2. Klik vervolgens op “Delen” en vervolgens op “Insluiten”. Wat volgt is een hele lang link.
Kopieer deze link.

3. Gaterug naar de pagina of het bericht waar u het filmpje wilt toevoegen. Normaal werken
we in “WYSIWYG (Visueel)” maar voor een filmpje zetten we de modus op “HTML” oftewel
“Tekst”.

4. Ervolgt een scherm met codes. Die codes zijn eigenlijk uw teksten op die pagina. Zoek dus
het woord of de zin waarachter u het filmpje wilt plaatsen. En klik eenmaal op enter.

5. Plak de link die u heeft gekopieerd van Youtube in het scherm. Klik nogmaals op enter.

6. Klik nu op pagina bijwerken of bericht bijwerken en geniet van uw filmpje! Als het filmpje
niet netjes staat moet u dingen blijven proberen tot het naar uw smaak goed staat.
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5. Hyperlinks toevoegen

Een hyperlink (koppeling) is een code die ergens aan gekoppeld wordt die ergens anders naar
verwijst. Deze hyperlink kan bijvoorbeeld worden gekoppeld aan een woord, een zin of een
afbeelding. Wanneer je daar dan op klikt wordt je doorverwezen naar waar de hyperlink naar
verwijst. Deze verwijzing kan naar een andere website zijn, maar het kan ook een andere pagina op
je eigen website zijn.

In de volgende stappen wordt duidelijk hoe u met Wordpress hyperlinks kunt maken op uw website.

1. Ga naar het venster waar u het bericht of de pagina kunt bewerken (zie voorgaande
hoofdstukken).

2. Selecteer het woord, de regel of de afbeelding waar u een hyperlink van wil maken.

3. Klik vervolgens in de editor op onderstaand logo:

07 Media toevoegen

B I = = = ¢ -—

EP

Alinea r U = A~
test =5 -7 test
Link invoegen/bewerken
4. Je krijgt nu het volgende venster te zien: Geef de URL van de bestemming
URL
U kunt nu zelf een URL intypen zoals www.google.nl Link tekst | test test test
maar u kunt ook een pagina die al op uw website [TJ Openlink in een nieuw venster/tab
aanwezig is aanklikken. Zoals de pagina’s die u op Of link naar bestaand bericht of pagina 4
. . Zoek
het voorbeeld hiernaast ziet. osen
X L. . X I Geen zoektekst gespecificeerd. Recente berichten worden getoond. il
5' Kllk de JUISte pagma aanen Op Imk 7 tips die jouw WordPress website veiliger maken 19JUNI201S (2
toevoegen . Veiligheidslek in Woocommerce icm. Paypal betaalmethode 12 junizo1s

SwestCAPTCHA misbruikt om Adware te serveren 10 JUNI 2015

WordPress gehackt? PAGINA

6. Klik op pagina bijwerken en bekijk de pagina

Verberg je WordPress versie 29 MEI 2015

Op uw WebSite' NU kunt ueven de hyperllnk Malware aanval op Nederlandse websites 29 MEI2015

testen.

Annuleren Link toevoegen

Converzo BV — Online Marketingbureau | Burgemeester Brokxlaan 8-88 | 5041 SB Tilburg
www.converzo.nl | info@converzo.nl | Tel. 085-401 5005
KVK 55005160 | IBAN NL91 RABO 0112 6925 32 | BTW NL851525751B01



http://www.converzo.nl/
mailto:info@converzo.nl
http://www.google.nl/

18

Tot slot

Wij denken dat uw met bovenstaande stappenplannen genoeg kunt doen om uw website op te
bouwen en te onderhouden. Voor de lastigere zaken als het bewerken van lay out, footers of headers
is meer ervaring en kennis nodig. Zulke zaken kunt u het best overlaten aan experts.

Succes met het maken, bewerken en bijhouden van uw Wordpress website!

Met hartelijke groet,

Het Converzo team.
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BIJLAGE 1: BS Beton producten/ categorieén en projecten toevoegen

Bericht bewerken e berien

Raamdorpels 2 < e

Publiceren

Categorien

O >

Products

uitgelichte afbeelding

0 \ .ﬂ\.___\

xf&t

Stappenplan “Product toevoegen”:

Kies “nieuw bericht” in het menu item “Products”

Voer de titel van het nieuwe product in

Voer de omschrijving in

Kies een Categorie

Kies een afbeelding die als banner bovenaan de pagina verschijnt

Voer het Artikelnummer in

Voer de overige waarden in per product.. (er zullen verder naar onder nog meer invulvelden
volgen.

8. Kies een uitgelichte afbeelding voor het product

NouswWwN e
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£3 Theme Settings

O

Stappenplan “Categorie toevoegen”:

wooNU A

Categorieen

Nleuwe categerle toevoegen

—0

-—

St subeat

Add thumbnall

et banmer

Klik in het menu”Products” op “Category”
Vul de naam in van de nieuwe categorie
Eventueel kunt u hier de “SLUG” invullen. Dit is de url die in de adresbalk verschijnt.

Raamdorpels

spekbanden

Muurifdekien

Tweezijdig aflopend

Eenzijdig sfiopand

Eenzljdi hoekstu

— Tweezlidig eindstuk

— Tweezljdig hoestuk

schoonsteenplaten
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Bijvoorbeeld. www.bsbeton.nl/producten/raamdorpels. Als u niets invult wordt standaard de

Naam uit stap 2 gebruikt.

Als het een subcategorie betreft kiest u hier de hoofdcategorie
Vul een omschrijving in eventueel
Kies welke attributen voor producten in de categorie ingevuld dienen te worden

Kies een kleine afbeelding

Kies een banner die bovenaan de pagina van de categorie komt
Klik vervolgens op de blauwe knop onderaan “Nieuwe categorie toevoegen”
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Alle pagina's
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& Gebruikers
& Extra

M Instelingen
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£ Theme Setting
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Pagina bewerken mswws pagina

Maatwerk projecten Publiceren

Maatwerk projecten

n numaquam eius modi tempora incidunt ut labore et dolore magnam aliquam guaerat

psum quia dolor s

. qui dodore MECCETT,

nima venianm, qui

Neque porro qui

voluptatem. T enit

TN eXeT mem ullam cor

Pagina-attributen

Volgarde

Flexibile content - projects

Flexible cantent projects

Em E
Uitgelichte afbeelding
b

Inhaud o

B I “ - = = = ;|

teket 3 = A ¢ n L
Projectnaam
Neeque porro quisquam est, qui delorens ipsem quia delor sit amet, conssetetur, adipisei velit, sed quin non

Stappenplan “Projecten toevoegen”:

Kies het plusje

Kies de layout van het blok dat je wilt toevoegen. Kijk even aan de voorkant van de website
welke mogelijkheden er zijn. Alle verschillende blokken staan nu al op de pagina. Uiteraard
kun je ook de bestaande demo projecten aanpassen naar echte projecten.
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