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Inleiding

Dit is een algemene handleiding voor Wordpress gemaakt MEO. In de handleiding komen de
meest voorkomende zaken ter spraken met daarbij schermafbeeldingen ter illustratie.
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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

Ly & Nieuw Berichten bekijken
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De tweede optie is via het linker menu.
Ga met de muis over Berichten, klik vervolgens op Nieuw bericht.

Q

s 10 + Nieuw

&2 Dashboard

Genesis 2.6.1 is available, Check out what's new or update now

() WPMU DEV

2 Berichten Nieuw bericht toevoegen

Alle berichten
Nieuw bericht
Categorieén

S Subtitel

8 Media

We gaan stapsgewijs door de pagina heen, we beginnen bovenaan.



Allereerst dient de titel van het bericht ingevuld te worden.

# Berichten Nieuw bericht toevoegen

ALz Titel hier invoeren

Nieuw bericht

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.

p

Aantal woorden: 11 Caoncept opgeslagen op 09:59.

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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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.
/steun-ons/ en klik op
Bijwerken.

Afbeeldingsdetails




Naast de inhoud van het bericht kunt u in het Categorieén "
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. DActies 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 boven de titel is de
uitgelichte afbeelding.

Hoe stel ik een uitgelichte afbeelding in? Deze optie staat onderaan het rechtermenu (hetzelfde
menu waar u Categorieén vindt).




Uitgelichte Afbeelding A

Uitgelichte 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, ,
Publiceren

heeft u de juiste categorie en/of uitgelichte
afbeelding ingesteld? Klik dan op Voorbeeld zodat u Opslaan als concept

F Y
kunt zien hoe het bericht eruit zal zien als u het

publiceert. Deze is te vinden rechts van het bericht

. Status: Concept Bewerken
boven het gedeelte waar u de categorie heeft ? P '

geselecteerd. @& Zichtbaarheid: Openbaar 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
Voorbeeld
¥ status: Concept Bewerken
& Zichtbaarheid: Openbaar Bawerken

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.




+ Nieuw

Cenesis 2.6.1 is available. Check out what's new or update now.

Updates 8 Dashboard

() WPMU DEV
Op dit moment

.-
hJ

O'] Media Nieuw bericht

Categorieén

@ Pagina's

Tags
¥ Reacties

) Evenementen

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.

Berichben e e

Als u op Bewerken klikt bent u ook op de juiste plek om het bericht aan te passen.
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Hier kunt u het bericht bewerken, zoals de titel, inhoud,

categorie en uitgelichte afbeelding. Zodra u de aanpassingen Publiceren B
heeft gedaan, vergeet dan niet op de blauwe knop Bijwerken Wijzigingen bekijken
te klikken. Zo maakt u uw aanpassingen definitief. 9 Status: Gepubliceerd Bewerken

@ Zichtbaarheid: Openbaar Bewerken

[t Geplaatst op: 9 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 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.



Publiceren a

Wijzigingen bekijken
? Status: Gepubliceerd Bewerken

@ Zichtbaarheid: Openbaar Bawerken

¥0) Revisies: 2 Bladeren

filll Geplaatst op: 9 november 2016 10:36
Bewerken

In de prullenbak

U komt nu op de revisie pagina van het bericht.

Revisies van “Test berichtt” vergelijken

+ Terug naar de berichten editor

Twee revisies vergelijken

Vorige s

Huidige revisie door stichtingmeo
1 minuut geleden (9 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

Automarisch op en door stichtingmeo
5 5

3 minuten geleden (9 Nov @ 11:29) Twee revisies vergelijken

Vorige Volgende

Automatisch o stichtingmeo

3 minuten geleden (9 Nov @ 11:29) Deze autosave herstellen

Titel

zeslag

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 > Volgende

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.

Alle (64) | Gepubliceerd (37) | Concepten (27 Berichten zoeken
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BERICHT VERWIIDEREN



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

WPMU DEV @ )
Op dit moment

Alle berichten B 705 pagina's
Media Nieuw bericht ) -
ruikt thema: Total. Bijwerken naar 4.6.1

_1 Events

H 1
c
P Post Series

Reacties Location Tags

Contact

Q 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.

Berichben s e

Klik op Prullenbak, het bericht wordt nu in de prullenbak geplaatst.




A Berichten Berichten wieuw bericht

Alle berichten I 1 bericht verplaatst naar de prullenbak. Ongedaan maken

Mijn (24) | Gepubliceerd (43) | Concepten (4 Prullenbak (1

Acties v Uitvoeren Alle datums ¥  Alle categorieen v Filter 47 items 1 van 3

URL Map

pPermali -
te nk Extensio  Auteur Categorieén ags Filter | Datum

Feature Post

dImage Series

05 Media

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 ¢




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

Berichten =

o

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.

De geselecteerde berichten worden in de prullenbak geplaatst.




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.

@ Dashboard
Cenesis 2.6.1 is available, Ch

Home
Upcates 20 Dashboard Locate

Evenement

) WPMU DEV

Op dit moment Wederkerend evenement

+ Berichten Footnote item

Activitelten Custom Code

Q1 Media

natalling
Ir stellingen

)
A P‘O‘ms Lotgenocotverhaal

¥ Reactles Map

w Cenesis Simple FAQ
o) Evenementen
Cebruiker

¢ Custom CSS & JS

De tweede optie is via het linker menu.
Ga met de muis over Pagina’s, klik vervolgens op Nieuwe pagina.



Cenesis 2.6.1 is available

Updates 38 Dashboard

(C) WPMU DEV
Op dit momem

# Berichten

Q; Media Activiteiten
L Alle pagina's

¥ Reacties N

) Evenementen

We gaan stapsgewijs door de pagina heen, we beginnen bovenaan.

Allereerst dient de titel van de pagina ingevuld te worden.

# Berichten Nieuwe pagina toevoegen

8 Media Vul hier de titel in

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.



3 Media toevoegen Visueel  Tekst

B I *= = = & — = = = & R = Stilen v Revslider v Shortcodes v e
Lettergrootte v Lettertype v Alinea U E AvHE @ O EF F Y (7]
In dit veld komt de inhoud van de pagina te staan.
o]
Concept opgeslagen ap 11:04,

Aantal woorden: 11

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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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

19



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

r Y
rechts van de pagina.

. . . . 5 ' wer
Let op, de pagina is nu nog niet zichtbaar op de ¥ status: Concept Bewerken
website! @& Zichtbaarheid: Openbaar Bawerken

fitl 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
Voorbesld
? Status: Concept Bewerken
& Zichtbaarheid: Openbaar Bewerken

il 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 Customizer O 10 9 + Nieuw

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.

@ Dashboard
Genesis 2.6.1 is available. Check out what's new or update now.

Home

Updates Dashboard

WPMU DEV
Op dit moment

o Berichten

‘h Media Activiteiten

. 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.

il .
# Berichten Paglna S Nieuwe pagina
97 Media Alle (754) | Mijn (652) | Gepubliceerd (706) | Concepten (44) | Privé (4) | Prullenbak (4 Pagina's zoeken
] Events Acties v Uitvoeren Alle datums v Filtes 754 items 1 van3 »
W Pagina's Titel Auteur [ ] Datum v Featured Image Exceptions
Alle pagina's Test pagina stichtingmeo = Gepubliceerd =

pagina Bewerken  Sr n  Prullenbak 26 minuten
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ual Composet
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De nieuwe werkgroep — Concept Brabantzuidoo

B4 Contact

Q MapifyPro

Als u op Bewerken klikt bent u ook op de juiste plek om de pagina aan te passen.
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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 Publiceren

definitief.

Wijzigingen bekijken
? status: Gepubliceerd Bewsrken
@ Zichtbaarheid: Openbaar Bewerken

lit] Geplaatst op: 9 november 2016 10:36
Bewerken

In de prullenbak

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 Bawerken

¥0) Revisies: 2 Bladeren

filll 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 =2

Huidige revisie door stichtingmeo
1 minuut geleden (14 Nov @ 11:48)

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 doar stichtingmeo

16 minuten geleden (14 Nov @ 11:32) Twee revisies vergeljken

Vorige Volgende
Revisie door stichtingmeo s
Deze revisie terugzetten

16 minuten geleden (14 Nov @ 11:32)

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 =2 Volgende

Revisie door stichtingmeo ‘_
16 minuten geleden (14 Nov @ 11:32) Deze revisie terugzetten

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.

i
# Berichten Paglr‘las Nieuwe pagina
0 Media Alle (754) | Mijn (652) | Gepubliceerd (706) | Concepten (44) | Privé (4) | Prullenbak (4 Pagina's zoeken

[ Events Acties v Uitvoeren Alle datums v Filter 754 items 1 van3 »

I Pagina's Titel Auteur » Datum ¥ Featured Image Exceptions

Alle pagina's Test pagina stichtingmeo =

¥ Reacties "
De nieuwe werkgroep — Concept Brabantzuidoo

E4 Contact

Q MapifyPro

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.

Alle (754) | Mijn (652) | Gepubliceerd (706) | Concepten (44) | Privé (4) | Prullenbak (4) Pagina’s zozken
Acties ¥ | Uitvoeren Alle datums v Filter 754 items 1 wvan3 | > »
Titel Auteur L | Datum ¥ Featured Image Exceptions

SNEL BEWERKEN

I Titel Test paginaa I
Slug test-pagina
Dorum 11-Nov v 14, 2016 @ 11 : 14
Auteur stichtingmeo (stichtingmeo) v
Wachtwoord - OF- Privé
Ih‘sufd Heoofdpagina (geen sub) M I
Volgorde 0
Template standaard template ¥

Reacties toestoan

Status Gepubliceerd v

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.

@& Dashboard
Genesis 2.6.1 is available. Check out what's new or update now.

Home

Updates (@ Dashboard

WPMU DEV
Op dit moment

A Berichten

Activiteiten

£y Media

B 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.

# Berichten Berichten  wieuw bericht
Alle berichten Alle (64) | Gepubliceerd (37) | Concepten (27 Berichten zoeker
ericht Acties ¥ | Uitvoere Alle datums v Alle categorieén m
Titel Auteur Categorieén Tags [ Datum Featured Image POst Series
Test bericht stichtingmeo ncategorized — _ _ _
B Media
[] Events
Griepvaccinatie ook stichtingmeo Actueel, Home - — Gepubliceere — —
voor gebruikers
oncolytica

Paging's s papes

P T AT LT




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 NAa's | Nieuwe pagina

Pagina's zoeken

Alle (753) | Mijn(651) | Gepubliceerd (705) | Concepten (44) | Privé (4) | Prullenbak (5)

Acties ¥ | Uitvoeren Alle datums v Filter Prullenbak leegmaken 5 items
Tite Auteur . Datum Featured Image
(geen titel) zuidhollandoos — —

Herstellen  Permanent verwijderen

Mochten er meerdere pagina’s verwijderd moeten worden is er een snellere oplossing voor u.

Ga naar het overzicht van alle pagina’s.



A Berichten Pagina‘s Nieuwe pagina

37 Media Mijn J(705) | Concepten (44) | Privé (4) | Prullenbak (5 Pagina’s zoeker
:‘ Events v voerer I Alle datums v Filter 753 items van 3
W Pagina's Titel Auteur L Datum Featured Image Exceptions

Alle pagina's (geen titel) — Concept stichtingmeo —

¥ Reacties

— Nieuwsbrief — Concept overijsselnoord —
&4 Contact

Q MapifyPro

Nieuwsbrief februari 2016 overijsselnoord
M Weergave Concept
K¢ Plugins (18
% Gebruikers —_— 3 eriisselnoord
S Nieuwsbrief Februari 2016 overijsse — -
— Concept

Profile Builder

4, Permissions

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.

A Berichten Pagina's ATREGIERT

97 Media Co Privé (4) | Prullenbak (5 = -
(] Events tums v Filter 753 items 1 wvan3

W Pagina's T Auteur L ] Datum Featured Image Exceptions

ite
Alle pagina's (geen titel) — Concept stichtingmeo o=

W Reacties
— Nieuwsbrief — Concept overijsselnoord — -
B4 Contact
Q MapifyPro
Nieuwsbrief februari 2016 overijsselnoor Laatst
Weergave Concept bijgewerkt
25 juni 2016
& Plugins @3
Gebruikers — Nieuwsbrief Februari 2016 — overijsselnoord — aatst -
- : Concept hijgewerkt
Profile Builder uni 201

4, Permissions

De geselecteerde pagina’s worden in de prullenbak geplaatst.

WPBAKERY PAGEBUILDER / VISUAL COMPOSER

Op pagina’s kan je gebruik maken van de geavanceerde editor omn rijen en kolommen te
maken. Hieronder staat kort uitgelegd hoe deze module werkt.



Er zijn twee manieren om een pagina op te bouwen met WPBakery. U kunt in de Backend editor
werken of in de Frontend editor. Allereerst zal ik de backend editor uitleggen. Vervolgens laat ik
zien hoe de frontend editor werkt.

BACKEND EDITOR

Klik op de blauwe button Backen editor.

vosgen « 11 X e

backups.meodemo.nl @

# Welcome - Teamwo... % Teamwork Chat £ eCAPTCHA: Easy. ©SS Tutorlal 1 Dashboard - Wi 4 HTML_CodeSniter

Nieuwe pagina toevoegen

Voorbeeld pagina Publiceren

W Portfolio Alinsa - == = = s s d
i B I “E==S,LEH ). SEO: No Focus Keyword
W Parsormer Readability: No content to check
@ Becordelingen
v s &=
4 Profiel
/ Hulpmiddelen
Hootd
@ WpBskery Page .
Builder (geen hoof
o W
Sta
Volgor
A den: 0 c opges 58
de
Instellingen
Hoofd- Header Tiel Slider Achtergrond  Foote
Uitgelichte atbeelding
Omieiden

Enter a URL to redirect this post or page. Uitgslichte afbeekling kiezer

Site Layout

Content Layout

Er ontstaat nu een nieuw gedeelte in de pagina. U kunt hierin rijen en kolommen maken. Goed
om te begrijpen is dat een kolom altijd in een rij staat. Het eerste wat ik daarom doe is het
aanmaken van een rij. Hiervoor klik je op de ‘+’ links boven in de donkerblauwe balk.



® 0 ® [y nieuwe pegina tosvoegen < b x <

& G | Niet beveiligd | backups.meodarmo.nliwp- ew.phpTpost_type=page * @

i Apgs ) Video Tutorisis~T.. s Walcome - Taamwo... (o3 Teamwork Chat #™ reCAPTCHA: Easy.. [ CSS Tulorisl  m Dasnboard- Wi zi.. [ HTML CodaSnitrer

L Nieuwe pagina toevoegen
Voorbeeld pagina Publicaren
Permalink: wnlivoorbeeld-pagina)  Beweroen Concept opslaan Voorbeeld

IR Pagina’s "
Classic Moda | Frontend Editor 1 status: Concept Bewsrken

% Zichthaarheid: Openbasr Bewerker

Mieuwe pagina

WPBakery Page Builder

£ onmiddellijk publiceren &

.
IR I C sco: o Focus Keywora

[ Readability: No content to check

. Nasepeullenbak m
YOU HAVE BLANK PAGE

ke START ADDING CONTENT OR TEMPLATES

" !
By —
Te = T T
A N e = Acd Text Block D Add Template —

Standsard template &

Pagina-attributen

Hootd

velgore
Instellingen o
Hul nodig? Gebrsk d Hulp-ab beven

Heofd- Header  Titel Slider  Achtergrond Footer Bijschrift de schermtitel.

Omisiden

Entera URL 10 reseect tis post o page Utgelichte afbeelding

Site Layout tgelchte atbecking kezen

T option shouk only be usedin very —

specilc obel

Standaard
Standaard
averride this page. If selected it wil
disable the front-end editor
Sidebar
Kiers ja wen aangepaste sidebar voor deze Standaard
paqing of &t bericht.
Teggle Bar
Schakel dit slsment in of uit op dezs Standaard
pging of post.

De eerste optie die zichtbaar wordt is de ‘Rij’. Klik hierop.

Add Element

Inhoud  Sociaal  Structuur  Wordpress Widgets

- Tekst blok
+ . MWl Een tekstblok met WYSIWYG
Plaats inhoud elementen in de rij b owerker o

bewerker

- Separator met tekst Bericht kader
""" Horizontale schei dingslijn met tite Meldingskader
Pinterest . FAQ/Toggle
Dintar act bnnn - Crhalal alamant wnar A2A hial

Er is nu een rij aangemaakt op de pagina. Door op het hamburgertje te klikken linksboven kunt u
de indeling van de rij kiezen. Zo kunt u kiezen om de 2 gelijke kolommen te maken of een
indeling op basis van 1/3 en 2/3 te maken. Voor de laatste optie kies ik.
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Sidebar
Kies ju een aangepaste sidebar voor deze Standaard
Paging of &t baricht.
Toggle Bar
Scnskatdit sloman Standaard
poina of post
Top Bar
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Publiceren

Concept opslasn Vaorbesld

7 Status: Coneept Bewel

® Zichthaarhei

£ Onmiddelijk pat

Q0 SEO: No Foeus Keyword

[ Readabilizy: No content to check

Paglna-attributen
Hoofd

{geen hoofd) ¢
Template

Standsard template &

volgorde
0

Hulp nodig? Gebrik de Hulp-tab bavan
de schermiital.

Uitgelichte afbeelding

uitgalichie afveeidng kiezen

Wanneer u rechts op het potloodje klikt komt u in de instellingen van de rij. Er staan hier veel
opties. Te veel om stuk voor stuk te benoemen. Het is goed om deze opties te bekijken. Zo kunt
u hier bijvoorbeeld ook instellen om een bepaalde rij alleen te tonen op mobiele versies. Ook
kunt u er hier kiezen om de rij een achtergrond -kleur of -afbeelding te geven. Ga daarvoor naar

de Design opties en stel dit hier in.



Rij Settings & _ X

I
General Video Parallax Overlay EeESEQIMOESE Design Options SEE

' Conc
€35 box iaarhei
margin Border color
idellijk
Kleur selecteren
border {o Foct
Border style
bility: b
padding Theme defaults 5
Border radius o
Geen
Background
T T e ttribut
| Kleur selecteren
T oofd) 4
Theme defaults ¥ ird tem
Box controls
Simplify controls
37 Gebi
ititel.
I te afbi

Terug in de rij kies ik ervoor om het eerste blok te gebruiken om een afbeelding in te plaatsen.
Het rechtergedeelte wil ik opvullen met tekst. Beide functies werken zoals de gebruikelijk WP
functie werkt die eerder is beschreven.

Add Element

Inhoud  Sociaal Structuur  Wordpress Widgets  Total

Rij Tekst blok
BN i
Plaats inhoud elementen in de rij L= te.kstblok A L E
bewerker

Bericht kader :\ia.ver :?.( box with .
r-.’e'uingskader ‘ | nimate Ip Dox with image and

text

Enkele afbeelding

FAQ/Toggle i e afbeed -
chakel element voor Q&A blok _|§"p?ga eelding met L5
animatie
ruetam Headine R Knnn [ |



Structuur  Wordpress Widgets Total De

Tekst blok

Een tekstblok met WYSIWYG
bewerker

de rij

Hover Box Fa

‘ Animated flip box with image and
¥ Text

De eerste rij is nu klaar. Ik wil nu een tweede rij maken met een blauwe achtergrondkleur. Ik klik
daarom op de grijze ‘+’ in het midden onder mijn gemaakte rij en voeg weer een rij toe.

X = + it || e 2
+ 27 X +27 X
. Enkele afbeelding Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis
B Aesidng: 73 dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim.

+ Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu
pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. Vivamus elementum semper nisi. Aenean vulputate eleifend tellus. Aenean leo ligula, porttitor eu,
consequat vitae, eleifend ac, enim. Aliquam lorem ante, dapibus in, viverra quis, feugiat a, tellus.

+

Door op het potloodje rechtsboven van deze rij te klikken en naar de design opties te gaan stel
ik in dat de rij een blauwe achtergrond kleur moet hebben.
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Uitgelichte afbe

In deze rij wil ik een call to action maken waar lezer niet overheen kunnen. Eerst voeg ik wat
witruimte van 32 px toe zodat de inhoud niet de bovenant van mijn nieuwe rij raakt.

Raw |5

Flic

t O your Cutput raw JavaScript code on your L 1] .
page =

Empty Space oo Ens,

Blank space with custom height (== ;Z

Tussenrmmtg Ver
ik Voegt overal spatiéring toe Line
- wanneer je het nodig hebt



Tabblaa inhoua

Call to Action
E Vang de aandacht van bezoekers E
met het CTA blok

Flickr Widget —_—

Imaose fasd fram Elirkr arrmint

nyour B

In deze module zijn bovenaan 3 tabbladen te selecteren. Neem deze alle door. Zo is het ene
tabblad om tekst in te voeren en de andere om de knop bijvoorbeeld te linken naar een andere
pagina. Weer een ander tabblad is om de call to action vorm te geven.
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Call to Action Settings

General Design opties

Tekst

Tekst op de knop

URL (link)

Selecteer URL | Titel: URL:
Add link to button.
Style

Modern
Select button display style.
Shape

Rounded
Select buiton shaope.
Kleur

Grijs
Select button color.
Formaat

Normal
Select button display size.
Alignment

Inline

Selecteer knop uitlijning

Add icon?

Ja

4k

L1

4k

4k

L1

in

ops
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iaarl
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ttril
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ird t
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Wanneer de button is gemaakt wil ik nog één onderdeel toevoegen aan een nieuwe rij. Omdat
ik niet wil dat deze rij direct tegen mijn rij met blauwe achtergrond aan zit voeg ik eerst in de
nieuwe rij een beetje witruimte van 32 px toe.

Ik wil blog berichten kunnen tonen. Hiervoor kies ik voor de optie Post grid. Deze zal
automatisch de blog berichten laden. U kunt hierin ook instellen hoeveel er worden getoond of
welke categorieén er wel of niet getoond moeten worden.

ITTREL FIEL WM LUK —_
_ Flickr Widget S voortga
ript code on your L 1) . = _— o o
mage feed trom Flickr account - Geanimes

o E"ost Grid . A Media ¢
1§ Posts, pages or custom posts in ooo

ustorn height arid Media gri
» Verdeler Divider
*ring toe ine Separator Dot Separ
dig hebt -Ine separat SERE

R | asdar (Aann Irammc R Aniraor:

Om de vorderingen te bekijken klik ik op ‘voorbeeld’.

Publiceren i

Concept opslaan Voorbeeld
T Status: Concept Bewerken
&> fichtbaarheid: Openbaar Bewerken
m Onmiddellijk publiceren Bewerken

Q SEQ: No Focus Keyword

] Readability: Very difficult to read

Maar prullenbak



FRONTEND EDITOR

De Frontend editor werkt exact hetzelfde als de backend ediotr. Het verschil is dat de modules gelijk zichtbaar zijn.
Aan u dus de keuze wat u fijner vindt werken.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula
eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natogue penatibus et magnis dis parturient
montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu,

2\ -. ) pretium quis, sem. Nulla conseguat massa guis enim. Donec pede justo, fringilla
= vel, aliquet nec, vulputate BCAl CTE LTS S ) B T8 us ut, imperdiet a,
o venenatis vitae, justo. Mullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer

tincidunt. Cras dapibus. Vivamus elementum semper nisi. Aenean vulputate
eleifend tellus. Aenean leo ligula, porttitor eu, consequat vitae, eleifend ac, enim.

Aliguam lorem ante, dapibus in, viverra quis, feugiat a, tellus.

Hey! | am first heading line feel free to change
me

Tekst op de knop
| am promo text. Click edit button to change this text. Lorem ipsum

dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Ut elit tellus, luctus nec

ullamcorper mattis, pulvinar dapibus leo.

Voorbeeld bericht 2 Hello world!

Inhoud Welcome to WordPress. This

is your first post. Edit or delete

it, then start writing!

MEER INFORMATIE



Zoals gezegd zijn de opties is WPBakery uitgebreid. Veel informatie over deze module is te vinden op:
https://www.wpbakeryhandleiding.nl/

MEDIA

Inleidende tekst voor media-bestanden.

MEDIA-BESTAND TOEVOEGEN

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

Berichn

@& Dashboard

Genesis 2.6.1 is available, Ch
Home Pagina

Updates 10 Dash board Locatie

AlE nOw

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 4,61 is beschikbaar. Nu biwerken.

Berichten Nieuwe uploaden

0 Media

Nieuw bestand

Events

Pa

R ies @

Contact Je maakt gebruik van de multi-bestand uploader. Problemen? Probeer de browser uploader

Maximale bestandsgrootte van upload: 200 MB,

Let op het bestand mag niet te groot mag zijn. Is dit bestand groter dan 1 MB, in geval van een
foto verklein het dan even met bijvoorbeeld Paint.


https://www.wpbakeryhandleiding.nl/

EVENEMENTEN

EVENEMENT TOEVOEGEN

De pagina waar een nieuwe evenement gemaakt kan worden kan je op twee manieren
bereiken. Navigeer links in het Dashboard naar Evenementen en klik op Evenement toevoegen
of Navigeer bovenin naar Nieuw en klik op Evenement.

Rabbuss
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Bt FRE P

Vul vervolgens de titel in en stel rechts de datum en het tijdsstip in. In het grote tekst veld kan
de hoofd tekst worden geschreven.

Vul hier de titel in Wanneer
L : in/ | Sewerien Van 16-03-2018 ot
16-03-2018
Visueel | Tekst
venement start om | 14
& 8 = [E| sulen» € 0 00 Shorcodes « s Evenementsiarom 1400 et
s 1630 Deheledag
Q0% BN L
Dit

tus

Vul hier de tekst in
gelilk zijn

Publiceren
Concept opslaan Voorbeeld

¢ Status: Concept Bewerken

© Zichtbaarheid: Openbaar Bewerken

] Onmiddelijk publiceren Bewerken

+ Dupliceer Evenement
[

1 o lagen
Aanial woorden: 5 Concept opgesiagen op 0B:53. m

Onder Waar stel je de locatie in. Vul de velden in die nodig zijn. Bij het invoeren van het adres
veld zal automatisch het kaartje verschijnen.



Waar

Dit evenement heeft geen fysieke locatie.

Naam van de
A MEO * / 0 ra
locatie: Rak Rekerhout
Maak een locatie aan of start met typen om een eerder aangemaakte
locatie te zoeken.

Adres: Helderseweg 28 r:,g@rsehec 28 Nz4§

Plaats: Alkmaar - n Alkmaar ) AP
Provincie:  Noord-Holland ; A
Postcode: 1817 BA 2 @t'gumecr

Regio: Noord-Holland Noord ) 3 r

Land: Nederland O =

Gfaan;elg"mns £2018 Google Een kaartfout rappo

Onder Reserveringen/registratie moet het vinkje Registratie voor dit evenement inschakelen
aan staan. Vervolgens vul je de vervaldatum reservering in en kies je het juiste
reserveringsformulier. Ga daarna weer iets omhoog en selecteer Nieuwe ticket toevoegen.

Reserveringen/Registratie
v Registratie voor dit evenement inschakelen
Tickets

Je kan enkele of meerdere tickets hebben waarbij sommige tickets beschikbaar komen onder bepaalde voorwaarden zoals vroegboeking, groepskorting, maximaal aantal
reservaties per plaatsbewijs, enz. Basis-HTML is toegestaan in ticketlabels en -beschrijvingen.

Ticketnaam Prijs Min/Max Start/Einde Aant. Plaatsen Gereserveerde plaatsen

Standaardticket

= Bewerken | Verwijderen 0.00 / 10/ 10 0

Nieuw ticket toevoegen

Evenement-opties

Beschikbare plaatsen

Individuele tickets met de overige plaatsen zijn niet beschikbaar als de totale gereserveerde plaatsen zijn limiet bereikt. Laat leeg voor geen limiet.

Maximum aantal plekken per Reservering

Indien gekozen, kan het totaal aantal piekken voor een enkele reservering voor dit evenemnent deze hoeveelheid niet overschrijden.Laat leeg indien geen limiet.

Vervaldatum reservering 15-03-2018 20:00

Dit is de definitieve datum waarna reserveren zal worden gesloten voor dit evenement, ongeacht de individuele ticket instellingen hierboven. Standaard waarde zal de
startdatum van het evenement zijn.
Reserveringenformulier

Je kan een op maat gemaakt inschrijvingsformulier kiezen, of dit ongewijzigd laten zodat het standaard inschrijvingsformulier zal gebruikt worden.

Selecteer een inschrijvingsformulier :  Aanmelden bijeenkomst Noord-Holland H

Bonnen [Toon bonnen

De velden die worden uitgeklapt door te klikken op Nieuwe ticket toevoegen moeten nu (deels)
worden ingevuld.

Vul onder Naam het volgende in: Aantal personen. Als er voor het evenement betaald moet
worden dan vul je het veld Prijs in. Vul het aantal beschikbare plaatsen in en geef met



Minstens/Maximaal aan hoeveel kaarten per bestelling er gereserveerd kunnen worden. De
overige velden zijn optioneel.

Naam Aantal personen

Omschrijving

Prijs 5.00

Plaatsen 400

Minstens 1 plekken per reservering
Maximaal 4 plekken per reservering
Beschikbaar vanaf om

Beschikbaar tot om

Vereist?

Beschikbaar voor

-

ledereen

Verberg_geavanceerde opties
Ticket Editor sluiten

Onder reacties zet je het vinkje Reacties toestaan uit. Dit zorgt ervoor dat mensen niet op deze
nieuwe pagina zelf gaan reageren.

Controleer vervolgens of de juiste auteur staat geselecteerd.

Samenvatting a

Vul hier de samenvatting in
Samenvattingen zijn hand-geschreven samenvattingen van je inhoud van je pagina die gebruikt kunnen worden in je thema. Leer meer over handmatige samenvattingen.

Reacties 4

Reacties toestaan
Trackbacks en pingbacks toestaan op deze pagina.

Auteur -

Regio Noord Holland Regio Noord Holland (Regio Noord Holland) ¥

Voordat je het evenement publiceerd vul je nog het evenementcategorie in. Deze is aan de
rechterkant van de pagina in te stellen.

Ben je klaar om het evenement live te zetten? Druk dan op Publiceren. Wil je jouw gemaakte
veranderingen opslaan, maar is het nog niet klaar om live te gaan? Kies dan voor Concept
opslaan (zie afbeelding 6).



Bekijk vervolgens het evenement door bovenin op Bekijk

Publiceren - . .
Evenement te klikken en controleer of alles er naar wens uit

Concept opslaan Voorbeeld ziet.
? Status: Concept Bewerken
& Zichtbaarheid: Openbaar Bewerken
[ill Onmiddellijk publiceren Bewerken

4+ Dupliceer Evenement
Naar prullenbak m

Evenementen steekwoorden A

Toevoegen

Gebruik komma's om evenementtags te
scheiden

Kies uit de meest gebruikte tags

Evenementcategorieén .

Alle evenement-categorieén Meest
gebruikt

Algemene Ledenvergadering
+| Informatiebijeenkomst

Ervaringsbijeenkomst

Ledendag

Training

Informatief

Themabijeenkomst

+ Voeg_evenementcategorie toe

EVENEMENT BEWERKEN

Onder Evenementen vind je de lijst met alle evenementen. Wanneer je je muis over het
gewenste evenement haalt komt de optie ‘bewerken’ tevoorschijn. Wanneer alle aanpassingen
zijn gedaan klik je op ‘Bijwerken’.



scnerminsteiingen ¥ nuip ¥

& Dashboard

Genesis 2.6.1 is available. Check out what's new or update now.

WPMU DEV
+ Berichten Evenementen  Evenement oevoegen
07 Media Alle (2) | Gepubliceerd (2) Evenementen zoeken
B Pagina's Acties 4  Toepassen Toekomstige evenementei $  View all categories $  Filter 1 item
P Reacties Tite Locatie Datum en tijd Eigenaar
@ Evenementen Ledendag Apr 2018 Villa America  Bewerken Bekijken 24 april 2018 stichtingmeo
Bewerken | Snel bewerken | Prullenbak | Bekijken | Duplicaat Rijksnoord 11 - Amsterdam 13:00 - 17:00
Evenementen
Tite Locatie Datum en tijd 4 Eigenaar
Evenement
Acties ¥ Toepassen 1 item

EVENEMENT VERWIJDEREN

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

Kijk hiervoor in de handleiding hierboven bij Bericht verwijderen.
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