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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.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 2 

INHOUDSOPGAVE 

Berichten.......................................................................................................................................................................... 2 

Bericht maken .............................................................................................................................................................. 3 

Bericht BEWERKEN/ snel bewerken ............................................................................................................................ 8 

Bericht verwijderen ................................................................................................................................................... 12 

Pagina’s .......................................................................................................................................................................... 16 

Pagina maken............................................................................................................................................................. 16 

Pagina BEWERKEN/ snel bewerken ........................................................................................................................... 20 

Pagina verwijderen .................................................................................................................................................... 24 

WPBakery pagebuilder / Visual composer ................................................................................................................ 27 

Backend editor ....................................................................................................................................................... 28 

Frontend editor...................................................................................................................................................... 37 

Meer informatie .................................................................................................................................................... 37 

Media ............................................................................................................................................................................. 38 

Media-bestand toevoegen ........................................................................................................................................ 38 

Evenementen ................................................................................................................................................................. 39 

Evenement toevoegen............................................................................................................................................... 39 

Evenement bewerken ................................................................................................................................................ 42 

Evenement verwijderen ............................................................................................................................................ 43 

 

BERICHTEN 

Inleidende tekst voor berichten. 
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BERICHT MAKEN 

Een bericht aanmaken kan op twee manieren. De simpelste manier is via de bovenbalk. 

Klik op + Nieuw -> Bericht 

 

De tweede optie is via het linker menu. 

Ga met de muis over Berichten, klik vervolgens op Nieuw bericht. 

 

We gaan stapsgewijs door de pagina heen, we beginnen bovenaan. 
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Allereerst dient de titel van het bericht ingevuld te worden. 

 

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. 

 

 

 

 

 

 

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.
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Naast de inhoud van het bericht kunt u in het 

rechtermenu aanvinken in welke categorie het 

bericht moet komen. Dit kan belangrijk zijn voor 

de locatie van het bericht of de navigatie van de 

website. 

Mocht de gewenste categorie niet in de lijst 

voorkomen, dan klikt u op + Nieuwe categorie 

toevoegen. Er opent nu een invoerveld, vul een 

naam voor de categorie in druk op de knop 

Nieuwe categorie toevoegen. De categorie wordt 

aangemaakt en het bericht wordt in deze 

categorie geplaatst. 

 

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 Categorieën vindt). 
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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 

afbeelding ingesteld? Klik dan op Voorbeeld zodat u 

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. 

Let op, het bericht is nu nog niet zichtbaar op de 

pagina! 

 

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. 
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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 óf via de achterkant. 

Kiest u voor de voorkant, dan moet u ingelogd zijn. Ga naar de homepagina en surf naar het 

bericht. 

 

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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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. 

 

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 

heeft gedaan, vergeet dan niet op de blauwe knop Bijwerken 

te klikken. Zo maakt u uw aanpassingen definitief. 

 

 

 

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. 



 

 11 

 

U komt nu op de revisie pagina van het bericht. 

 

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. 

 

Klik vervolgens op Deze autosave herstellen als u de juiste revisie heeft gevonden. Het bericht 

wordt hersteld en teruggezet naar de gewenste versie. 
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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. 

 

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. 

 

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

gebruiksvriendelijke manier. 

Navigeer vanaf het Dashboard naar Berichten in het linker menu. 

 

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. 

 

 

 

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

 

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. 
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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. 

 

De tweede optie is via het linker menu. 

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



 

 17 

 

 

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

Allereerst dient de titel van de pagina ingevuld te worden. 

 

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. 
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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. 
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Bent u tevreden met de inhoud van de pagina? Klik 

dan op Voorbeeld zodat u kunt zien hoe de pagina 

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

rechts van de pagina. 

Let op, de pagina is nu nog niet zichtbaar op de 

website! 

 

 

Als u tevreden bent met de pagina kunt u de pagina Publiceren. Hierna is de pagina“online” en 

te vinden op uw website. 

 

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 óf via de achterkant. 

Kiest u voor de voorkant, dan moet u ingelogd zijn. Ga naar de pagina. 
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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. 

 

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. 

 

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 

definitief. 

 

 

 

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. 
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U komt nu op het revisie gedeelte van de pagina. 

 

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. 

 

Klik vervolgens op Deze revisie herstellen als u de juiste revisie heeft gevonden. De pagina 

wordt hersteld en teruggezet naar de gewenste versie. 
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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. 

 

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 VERWIJDEREN 
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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. 

 

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. 

 

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

 

 

 

 

 

 

 

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

Ga naar het overzicht van alle pagina’s. 
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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. 

 

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.  



 

 28 

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. 

 

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

 

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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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. 
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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. 
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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. 

 

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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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. 
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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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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 categorieën er wel of niet getoond moeten worden. 

 

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

 

MEER INFORMATIE 
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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. 

 

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. 

 

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/
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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 

óf Navigeer bovenin naar Nieuw en klik op Evenement. 

 

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. 

 

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. 
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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.  

 

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 
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Minstens/Maximaal aan hoeveel kaarten per bestelling er gereserveerd kunnen worden. De 

overige velden zijn optioneel. 

 

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. 

 

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). 
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Bekijk vervolgens het evenement door bovenin op Bekijk 

Evenement te klikken en controleer of alles er naar wens uit 

ziet.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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’. 
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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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