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1 Algemeen  
Het doel van deze handleiding is het trainen op de nieuwe Website. We doen dit 

door een aantal handelingen uit te leggen en om te oefenen. 
Dit doen we in een format die reeds gemaakt is door KBO-Brabant. Dit format is 
opgemaakt in WordPress. 

Naast het inrichten van de openbare website heeft u de mogelijkheid om diverse 
informatie als privé te plaatsen. Deze is dan alleen in te zien voor leden met een 

account van uw Afdeling. 
Van dit format mag niet worden afgeweken, wel kun je de Afdeling 
gegevens zelf aanpassen. 

 

1.1 Hoe deze handleiding te gebruiken? 
Deze handleiding kun je gebruiken als hulpmiddel bij het invullen van je website. 
Hij dient tevens als naslagwerk. 
De inhoudsopgave geeft de diverse onderdelen aan. Bij digitaal gebruik van deze 

handleiding word je, na het klikken op een bepaald onderdeel, meteen doorgeleid 
naar de bijbehorende uitleg. 

De handleiding is vindbaar op de website voor webmasters (https://www.kbo-
brabant.nl/webmasters). 
 

Gebruikte Symbolen  
 

 Actie 

 Aandachtspunt 
 
Handige shortcuts 
We zijn gewend met de muisknop de volgende functies te gebruiken, maar het 
kan ook met onderstaande shortcuts. 

 
Ctrl + C = kopiëren 
Ctrl + V   = plakken 
Ctrl + A  = alles selecteren 
Ctrl + Z  = herstellen 
 

1.2 Quick Start  
Hoofdstuk 7 Quick Start beschrijft de inrichting van de Homepagina in snelle 

stappen. Dit hoofdstuk is bedoeld voor de gevorderde webmaster met meer 

ervaring in het inrichten van de Website m.b.t. maken van Pagina’s, Berichten, 

Foto’s en Media toevoegen. Op deze pagina komen praktisch alle onderdelen 1 

t/m 9 voor die veelal in de hele website van toepassing zijn. Mocht de stap toch 

te groot zijn verwijzen handelingen naar de respectievelijke hoofdstukken in de 

handleiding. 

1.3 Wanneer gaat mijn website live?  
Wanneer je klaar bent met het vullen en indelen van de website en je vindt, 
samen met het bestuur, dat het klaar is om online te gaan, kun je dit aangeven 

bij KBO-Brabant. De bestaande domeinnaam zal dan overgezet worden, waarna 
de website live is.  

Is de website helemaal nieuw en is er nog geen domeinnaam, dan zal deze door 
KBO-Brabant aangevraagd en beheerd worden. 

Nu kun je de domeinnaam communiceren met anderen. 
 

https://www.kbo-brabant.nl/webmasters
https://www.kbo-brabant.nl/webmasters
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Op elke pagina in de website ziet u een ‘Kruimel pad’, zodat je ziet waar je bent 
in de website. Je kunt op het Kruimel pad klikken om naar de betreffende plek in 
de website te gaan. 

 

1.4 Veilig beheren 
Doel: 

Veilig beheren van de KBO-afdelingswebsite betekent niet dat het normaliter 

‘gevaarlijk’ is. We willen echter een methode aanreiken om te voorkomen dat je, 

in het geval van storing of een ‘foutje’, delen van je website kwijtraakt. 

Kortom…dat je ‘veilig’ een wijziging kunt uitvoeren. 

Achtergrond: 

In softwareontwikkeling is het heel normaal dat men een zogenaamde “OTAP-

straat” opzet. OTAP staat voor Ontwikkeling – Testen – Accepteren – Productie. 

Het gaat véél te ver om dat ook te willen voor het KBO-afdeling web beheer 

maar met een deel daarvan is de veiligheid ook te verbeteren.  

Wij hebben als webbeheerder bij KBO slechts beschikking over het laatste deel 

de “Productie-omgeving” en maken dus onze nieuwe onderdelen of wijzigingen 

rechtstreeks in die omgeving. Gaat er daar iets fout, dan heeft dat direct 

zichtbare gevolgen voor je website en wil je dus zo snel mogelijk terug naar de 

vorige situatie. 

We moeten er dus voor zorgen dat we die ‘vorige situatie’ goed bewaren! 

Hoe kun je dat doen? 

Een manier om dat te doen is om een (veiligheid) kopie aan te maken van je 

website.   

- Maak op je PC/laptop een map aan, bijvoorbeeld ‘KBO-ontwikkel’. 

- Maak van elke pagina-bericht een kopie in een (Word-) bestand. 

▪ Kopie maken: met behulp van knippen-en-plakken of door middel van 

een schermafdruk. )* 

- Geef dat bestand een duidelijke naam mét versie-aanduiding. 

▪ Bijvoorbeeld: Naam-van-de-pagina_2019-01 

▪ De nummering wordt bij elke kopie opgehoogd. 

Wanneer je dat consequent doet als je een nieuwe pagina/bericht maakt óf er 

een wijzigt, heb je altijd de voorlaatste versie nog beschikbaar als er wat 

fout gaat.  

Je maakt zodoende een keurig overzicht van de wijzigingen door de tijd heen en 

kunt, indien nodig, altijd teruggrijpen op een van die vorige versies. 

) * Knippen-en-plakken heeft het voordeel dat je de teksten en plaatjes ook 

zó kunt terugzetten, bij een schermafdruk zul je het moeten overtypen. 
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2 Inloggen 

Je logt als volgt in op het WP-Dashboard van de KBO-omgeving: 

Ga naar : https://www.kbo-brabant.nl   

Is je Afdelingssite al online? Ga dan naar : https://www.kbo-afdelingsnaam.nl 

 

Website KBO-Brabant 

 

 

 En klik op [Inloggen] 

Inlogscherm   Welkomstscherm 

 

 

 

 

https://www.kbo-brabant.nl/
https://www.kbo-afdelingsnaam.nl/


7  oktober 2020 versie 1.3.1 
 

Inlogscherm: 

 Geef Lidnummer en Wachtwoord in en klik [Inloggen] 

Bovenin het scherm staat nu Uitloggen en je ziet een zwarte balk. Nu ben je 

ingelogd.  

In het welkomscherm zie je het volgende:  

[Wijzig uw profiel] In je profiel kun je je naam invullen en je foto plaatsen als 

je dat wilt. 

[Groet en Ontmoet] Een directe link naar Groet en Ontmoet. 

[Uw sites] De sites waarbij u toegang heeft tot privé-informatie en/of beheer. 

[Laatste KBO Nieuws] De laatste actuele berichten van KBO-Brabant, 

aanklikbaar. 

 

Welkomstscherm: 

 Maak een keuze en klik op Beheer bij je [Afdelings Website], dan kom je 

meteen in het Dashboard terecht. 

De website is in het menu al ingevuld, samen met de instellingen. Je kunt dit 

verder zelf invullen c.q. aanpassen. 

 

Het Dashboard ziet er als volgt uit: 

 

 

In deze handleiding worden alle onderdelen van het Dashboard behandeld. Je 

vindt ze in de inhoudsopgave. 
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3 Pagina’s maken 

Wat is een pagina? 

Op een pagina kun je informatie kwijt over je activiteiten, je bestuur, je 
uitstapjes, je nieuws en nog veel meer. Ook de Homepagina is een pagina. Een 
pagina kun je indelen in blokken, met of zonder afbeeldingen. Ook kun je met 

behulp van blokken formulieren, fotoalbums, fotogalerijen, nieuws, tekstblok en 
tekstblok met afbeelding koppelen. 

Een pagina is in het systeem pas zichtbaar/bruikbaar als je hem gepubliceerd 
hebt. 
Een pagina kun je toevoegen in het menu, want alle menu items zijn pagina’s. 

Zolang je een pagina nergens aan koppelt is hij niet zichtbaar voor derden. 
Pagina’s kunnen ook aan andere pagina’s gekoppeld worden. 

 

3.1 Nieuwe pagina maken 
 Klik op [Nieuwe pagina] boven in de zwarte balk in 

uw scherm of [Pagina’s] [Nieuwe pagina] in het 

linker menu (Dashboard). 

 

 

Je ziet nu een leeg scherm.  

 

 Voer een titel in. Je moet altijd eerst een titel invoeren en  

 De pagina opslaan met een druk op de knop [Publiceren] 

 

 De titel dient straks ook als navigatie-label dus houd die simpel en éénduidig! 

 

 Klik [+ Voeg blok toe] 
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Je kunt kiezen uit volgende menu blokken:

  

• Tekstblok:  

Hiermee kun je in maximaal drie kolommen tekst plaatsen. Wil je afbeeldingen 

plaatsen, gebruik dan twee of drie kolommen. 

• Nieuws: 

Hiermee kun je maximaal zes nieuwsberichten plaatsen. Berichten maak je bij 

Berichten in het Dashboard. 

• Tekst met afbeelding: 

Hier kun je tekst plaatsen met apart een afbeelding. 

• Fotogalerij: 

Hiermee koppel je een fotogalerij aan de pagina. De galerij maak je bij Fotogalerij 

in het Dashboard. 

• Slideshow: 

Hiermee koppel je een fotogalerij aan de pagina, die als een diavoorstelling wordt 

weergegeven. Je kunt de slideshow ook gebruiken als slider op de homepage. 

• Formulier: 

Hiermee koppel je een formulier aan de pagina. Dit formulier maak je bij 

Formulieren in het Dashboard. 

• Kalender: 

Hiermee kun je een kalender toevoegen. Kalenderitems maak je bij Kalender in 

het Dashboard. 

Je kunt op een pagina meerdere blokken toevoegen. Elk nieuw blok wordt 

onderaan geplaatst. Je kunt ze later verplaatsen. Houdt hiertoe het blok vast met 

de muis en sleep het blok naar een andere positie.  

 Een blok kun je ook verwijderen door op het symbool [Prullenbak] 

te klikken. 
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 Denk eraan om de pagina bij te werken met behulp van de knop 

[Bijwerken] als je blokken hebt verplaatst of verwijderd. 

 

 Klik op [+ Voeg blok toe] 

 

 Klik op [Tekstblok] 

 

 

 Kies voor 1, 2 of 3 kolommen. We kiezen voor 1 kolom. 

 Voer een tekst in. 

 De teksteditor wordt uitgelegd in het hoofdstuk Teksteditor [3.4] 

 

 Als het tekstblok klaar is, dan klik je op [Bijwerken].  

 Klik op het kruisje boven rechts van de teksteditor 

 Daarna kun je de pagina bijwerken. Klik op [Bijwerken]. 

   

 

 In de zwarte balk boven in je scherm kun je meteen de 

[Pagina bekijken]. 

 Als de pagina nog niet goed is, klik dan in de zwarte balk 

boven in je scherm op [Pagina bewerken] 

  

 Klik op [Wijzig] en pas de tekst aan en klik weer op [Bijwerken] 
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In het algemeen geldt dat je pas iets met een pagina kunt doen als die 

gepubliceerd is. Na publicatie kun je de pagina toevoegen aan het menu. Dit 

wordt uitgelegd in het Hoofdstuk 5. Menubeheer 

Zichtbaarheid van de pagina 
Wanneer je de pagina alleen voor leden zichtbaar wilt maken, ga je als volgt te 

werk:  

 Ga naar [Zichtbaarheid: Openbaar] en  

klik op [Bewerken].  

 Klik op het rondje [Privé] en [OK].  

3.2 Teksteditor 
In een teksteditor kun je allerlei zaken aanpassen en toevoegen. De teksteditor 

kun je gebruiken voor deze aanpassingen of toevoegingen: 

 

Uitleg over de teksteditor vind je in Hoofdstuk 3.4 Teksteditor 

3.3 Homepagina of startpagina 
De Homepagina is de eerste pagina van je website. Dit is de plek waar de 
bezoeker het eerst terecht komt. Op de Homepagina laat je zien wie je bent. Je 

kunt hier je eigen verenigingslogo en -slogan zetten en fotos plaatsen als slider. 
Ook kun je hier actuele berichten en teksten plaatsen. 

Een samenvatting van de inrichting van de Homepagina vind je in Hoofdstuk 9 
Quick Start. 
 

Een prominente plek wordt ingenomen door het Hoofdmenu waarin de volgende 
menu-items zijn opgenomen:  

 

 
  

Wij bieden hiermee een basisindeling van menu-items aan. Je kunt deze indeling 
wijzigen door de namen te veranderen of de plaats in het hoofdmenu. Een menu-
item vertegenwoordigt een pagina of een link naar een pagina of website. Je 

hebt de mogelijkheid om submenu’s te maken, wat ook pagina’ zijn.  
 

In Hoofdstuk 5 Menubeheer wordt het menubeheer uitgelegd.   
 

 Let op: als je een hoofdmenu-item voorziet van een submenu-item, 

dan blijft alleen de inhoud van het submenu zichtbaar.  
 

De volgende menu-items zijn al in het hoofdmenu ingevuld: 
 
• Home: Op de Homepagina kun je o.a. berichten (actuele nieuwsberichten) 

plaatsen, die maak je bij Berichten in je Dashboard. 

• Onze Vereniging: informatie over bijvoorbeeld uw bestuur, wat u doet, enz. 

• Nieuws: dit is de overzichtspagina van al uw berichten, nieuwe berichten 

worden hier automatisch geplaatst. 
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• Fotoalbums: een fotoalbum van één of diverse activiteiten maak je bij 

Fotogalerij in je Dashboard. Een Fotoalbum koppel je aan een pagina. Zie 

voor uitleg Hoofdstuk 6. 

• Onze Agenda: de Kalender met uw activiteiten. Deze maak je bij Kalender 

in het Dashboard.  

• Contact: informatie over de afdelingslocatie, evt. telefoonnummers e.d. 

• Zoekfunctie binnen je website. 

• Ons Magazine: hier kun je een pagina koppelen met je eigen nieuwsbrief. 

Je kunt dit menu-item hernoemen bij Instellingen in je Dashboard. 

 

3.3.1 Instellingen 
Via [Instellingen] in het Dashboard kun je de boven- en 
onderkant van je Homepagina inrichten.  

 
• Slogan: naam van je Afdeling 

 
• Logo: het logo van je Afdeling 

 
• Titel ons magazine: naam van je Nieuwsbrief 

 

• Link ons magazine: verwijzing naar de 
pagina waarop je je nieuwsbrief aanbiedt 

 
• Facebook, Twitter, YouTube: hier kun je de 

link plaatsen naar de betreffende media 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

• Site gegevens: hier vul je de naam van je 

Afdeling in en de contactgegevens 
 

• Javascript: hier kun je de instellingen van 
bijv. Checkstat plaatsen, mits je die gebruikt 

 

• Algemene voorwaarden pagina: Kies hier 
een door jou gemaakte pagina waar je de 

Algemene Voorwaarden vermeldt 
 

• Privacypagina: Kies hier een door jou 

gemaakte pagina waar je de Privacyregels 
vermeldt 

 
 
 

 Sla de wijzigingen altijd op en klik: [Wijzigingen 
opslaan] 

 



13  oktober 2020 versie 1.3.1 
 

3.3.2 Slider op de Homepagina 
Dit is een Fotogalerij die je koppelt als een Slideshow aan de Homepagina. Deze 

slider laat de thema’s zien waar je je als Afdeling mee bezig houdt. Het aantal 

foto’s bepaal je zelf. Bij elke individuele foto kun je een titel, korte beschrijving 

en koppeling naar een betreffende pagina plaatsen. Voor uitgebreide uitleg zie 

Hoofdstuk 6.4 De Fotogalerij 

3.3.3 Berichten tonen op de Homepagina 
Op de Homepagina kun je de laatste zes actuele berichten aanbieden. Dit doe 

je door het blok [Nieuws] te koppelen aan de Homepagina. 

Berichten worden ook automatisch getoond op de overzichtspagina Nieuws. 

 Ga naar de Homepage 

 Klik op [Pagina bewerken] boven in de zwarte balk 

 Ga met de cursor onder het blok van de slider staan en 

klik op [+ Voeg blok toe] 

 Klik op het symbool [Nieuws] 

 

 

 

Het blok Nieuws laat zes berichten zien, inclusief uitgelichte afbeelding. 

 Klik [Lees verder] om het complete Nieuwsbericht te zien 

 

 Klik [Bekijk nieuwsoverzicht] om alle 

nieuwsberichten te zien op de Nieuwspagina 

Zie verder Hoofdstuk 4 voor uitleg over berichten. 
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3.4 Teksteditor (content/inhoud toevoegen of bewerken)   

3.4.1 Inleiding 
Dit hoofdstuk beschrijft in hoofdlijnen de functionaliteit om 

content te maken in Pagina’s en Berichten. De content 

van de website betreft voornamelijk de volgende items: 

• Berichten op de Homepagina en op de 
overzichtspagina [Nieuws] 

• Pagina’s die gekoppeld zijn aan het hoofdmenu, het 
submenu of op een andere plek in je website door 

middel van een link  
 
Je vindt [Berichten] en [Pagina’s] in je Dashboard. 

 
Naast tekst kunnen we Berichten en Pagina’s voorzien van 

Media zoals afbeeldingen, video of geluidsfragmenten en 
Pdf-bestanden. Al deze zaken plaatsen we in de 
Mediabibliotheek, via Media in je Dashboard.  

 
De teksteditor gebruik je om tekst in Berichten of Pagina’s 

op te maken. Ook kunnen afbeeldingen worden 

toegevoegd via [Media Toevoegen]. 

 Maak bijv. een nieuw Bericht via het Dashboard  

 Selecteer [Berichten]  

 Kies [Nieuw bericht] 

 Het scherm ‘’Nieuw bericht toevoegen’’ verschijnt. Voer de titel van het 

bericht in en voer de tekst in met het toetsenbord of kopieer vanuit word en 
plak. 

 

3.4.2 Invoerfuncties 
Met de teksteditor kunnen we met het toetsenbord tekst ingeven of media 

toevoegen. Ook kunnen we teksten kopiëren en plakken, bijv. vanuit Word. Klik 

hiervoor op het koffertje met de T.  
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Het scherm van de teksteditor kent 3 velden (zie onderstaande afbeelding):  

1. Media toevoegen 

Met deze functie kun je afbeeldingen of PDF-documenten aan de tekst 
toevoegen. De afbeeldingen worden uit de mediabibliotheek opgehaald en 

toegevoegd aan de tekst. Staan deze afbeeldingen of documenten al in de 
mediabibliotheek, dan kun je ze meteen selecteren en [Invoegen] in de 

pagina. Staan ze er niet in, dan kun je de bestanden meteen uploaden vanuit 
de PC of de Laptop. 

 

2. Lint met tekst functies 
Het Lint met Symbolen biedt verschillende mogelijkheden om de tekst op te 

maken vergelijkbaar met Office Word. Als je met de cursor over de symbolen 
in het lint gaat, verschijnt een korte uitleg over de functie. 
 

3. Tekstvenster 
In het tekstvenster kan de tekst met het toetsenbord worden ingegeven. Ook 

kan de tekst uit een bestand, bijv. Word, worden gekopieerd en geplakt. 

 

 

3.4.2.1 Media invoegen 

 Ga met de cursor in het tekstvenster op een invoegpunt staan waar de 
afbeelding geplaatst moet worden 

 Klik op [Media toevoegen] 

 

1

2

3
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Het scherm: Mediabibliotheek verschijnt  

1. Als in de Mediabibliotheek afbeeldingen voorhanden zijn dan: 
 Selecteer en klik op de gewenste afbeelding 
 Pas eventueel de afmetingen en positie van de afbeelding aan 

 Klik op: [Invoegen in bericht] 

 

 

2. Als in de Mediabibliotheek een afbeelding niet voorhanden is, moet die eerst 

uit je eigen PC worden ge-upload. 

 Kies [Bestanden uploaden] om de afbeelding van je PC te uploaden 

 Klik: [Bestanden Selecteren] 

 Zoek op je PC de afbeelding en klik: [Openen], De afbeelding wordt ge-

upload in de Mediabibliotheek 

 Daarna kun je de afbeelding toevoegen, zoals hierboven beschreven 
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 Let op: Bij een bericht plaatsen we ook een [Uitgelichte afbeelding], die 

op de Homepagina en op de overzichtspagina Nieuws naast het bericht 

getoond wordt. Kies je geen uitgelichte afbeelding, dan zie je alleen een 

witruimte. 

Zie Hoofdstuk 6.3.1 voor het plaatsen van een uitgelichte afbeelding. 

3.4.2.2 Lint met tekstfuncties  

Het lint met tekstfuncties (symbolen) biedt mogelijkheden om de tekst aan te 

passen. Het lint bestaat uit 2 rijen. Klik in het tekstvenster en selecteer de 

functie. Wanneer je de cursor over het symbool plaatst, komt een beschrijving.  

 

Bovenste rij:  

• Paragraaf en Tekstgrootte H1-H5  
• Plakken, Plakken als Tekst 

• Vet, Cursief 
• Ongedaan, Opnieuw en Onderstreept, Block quote 

• Opsommingslijst, Nummeringslijst 
• Links uitlijnen, Centreren, Rechts uitlijnen, Volledig uitlijnen 
• Link invoegen/Bewerken, Link Verwijderen 

• Volledig scherm 
• Onderste rij weergeven/verbergen 

• Anker 
 

Onderste rij: 

• Tekst Doorgehaald 

• Horizontale lijn 
• Tekstkleur, Achtergrondkleur 

• Tabel 
• Speciale karakters 
• Inspringen Vergroten/Verkleinen 

• Opmaak verwijderen 
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3.4.2.3 Tekstvenster 

In het tekstvenster kan met het toetsenbord de tekst worden getypt, tekst uit 

een document worden gekopieerd en geplakt en afbeeldingen of documenten uit 

de Mediabibliotheek worden toegevoegd. 

 

 Plaats de cursor in het tekstvenster 

 Geef de tekst in met het toetsenbord of 

 Kopieer tekst uit een document en plak het in het tekstvenster 

 

3.4.3 Link invoeren naar een pdf-bestand of foto. 

 Kies in de teksteditor [Media toevoegen] en kies 
een pdf-bestand of foto dat/die je wilt toevoegen. 
 

 Kies vervolgens en het bestand of de foto dat wordt 

ingevoegd en klik [Invoegen in bericht].  

 

De linktekst kun je wijzigen (zie 3.4.4 voor de linkinstellingen). De foto 

kun je nog bewerken of verplaatsen. 

 

3.4.4 Link invoeren naar een externe URL. 

 Zet de cursor in je tekstvenster op de plek waar de link moet komen.  

 Selecteer  [Link bewerken/invoegen] en voer de URL in waarna je 

wilt verwijzen.  

 

 Klik op [Toepassen]. De tekst van de URL is nu gekleurd en 

onderstreept. Dit is nu de linktekst, die de gebruiker ziet. 

 

 Wil je de linktekst veranderen, klik dan op de tekst en selecteer 

het potloodje [Bewerken]  

 

 Daarna kun je via  [Linkinstellingen] de linktekst aanpassen.  

 

 Kies ervoor om altijd in een nieuw tabblad te openen. 
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3.4.5 Link invoeren naar een andere pagina in je site. 

 Klik [Link Invoegen/Bewerken]  

en tik de naam of een deel van de naam in van de betreffende pagina.  

 

 

 

 Klik op [Toepassen]  

 Of klik [Linkinstellingen]  

Je kunt ook hier de linktekst wijzigen als bovenstaand beschreven. Pagina’s 

openen we doorgaans niet in een nieuw tabblad. 

 

Als het tekstblok klaar is, dan klik je op [Bijwerken]. Daarna kun 

je de pagina Publiceren of Bijwerken als het een bestaande Pagina 

is.  

 In de zwarte balk boven in je scherm kun je meteen  

[Pagina bekijken]. 

Na publicatie kun je een pagina eventueel koppelen in het menu. Dit wordt 

uitgelegd in het Hoofdstuk 5 Menubeheer. 
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4 Berichten maken 
 Klijk [Berichten] en vervolgens op [Nieuw bericht] 

 Tik in bij Titel: “Oefening foto's op je website”  

 Type het hele bericht in het tekst vak 

 

 

 

 

 

 

 Klik rechtsonder: [Uitgelichte afbeelding kiezen],      

 
 
Je krijgt dan het volgende scherm Media toevoegen, waar je kunt kiezen uit 

[Bestanden uploaden] of [Mediabibliotheek]. Kies een van de foto’s uit de 
Mediabibliotheek, type er eventueel wat extra info bij en kies vervolgens voor 

[Invoegen in bericht]. 
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De foto is nu toegevoegd aan je bericht en wordt boven het nieuwsbericht 
getoond. 

 

 Kies in het blok Publiceren voor [Concept opslaan] en vervolgens voor 
[Voorbeeld]. 

 Is alles naar wens klik dan op [Publiceren]. 
 

Het bericht met foto staat nu op de Homepage en op de Nieuwspagina  
 
 

 
 

 Klik [Lees verder >] om het hele bericht te zien. 

 Klik op [Bekijk Nieuwsoverzicht] voor alle nieuwsberichten. 
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5  Menubeheer: 

5.1  Wat is de functie van het hoofdmenu? 
Het hoofdmenu maakt de website overzichtelijk en biedt de beheerder de 

mogelijkheid om de inhoud van de website gestructureerd te tonen. KBO biedt 

een basishoofdmenu met maximaal zes menu-items waarvan je de ‘titels’ kunt 

aanpassen. Deze titel is de naam van de pagina die je hier aanbiedt. Dit menu-

item is meteen aanklikbaar en de pagina wordt zichtbaar.  

Voeg je hier echter een submenu aan toe, dan is de pagina in dit menu-item niet 

meer zichtbaar of oproepbaar. Kies er dan voor om die pagina in een submenu 

aan te bieden.  

Vóórdat je een menu kunt aanpassen, moeten er eerst de benodigde pagina’s 

zijn aangemaakt én gepubliceerd. Zie Hoofdstuk 3 Pagina’s maken.  

In [Menu’s] in je Dashboard vind je de Menustructuur. 

Hier beheer je het hoofdmenu met de submenu’s. 

 

 

Uitleg over de onderdelen van het Menu-scherm: 

Menu items toevoegen     

▪ [Pagina’s] het selecteren en toevoegen van gemaakte pagina’s                 

▪ [Berichten]  het selecteren en toevoegen van de diverse berichten 

▪ [Aangepaste links] het invoeren en toevoegen van aangepaste links 

▪ [Categorieën]  het selecteren en toevoegen van categorieën 

Menustructuur hier bepaal je de indeling van het hoofdmenu met 

eventueel submenu’s 

Menu instellingen wijzigingen doorvoeren 

Menu opslaan met behulp van deze knop worden wijzigingen 

opgeslagen  
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5.1.1 Menustructuur bewerken: 
Aangezien we een bestaande hoofd-menustructuur 

hebben, krijg je de optie om pagina’s, berichten en 

andere links aan dat menu toe te voegen.  Dat werkt 

allemaal hetzelfde, we kiezen nu voor het toevoegen 

van pagina’s. Ga naar Menu items toevoegen, ga naar 

[Pagina’s] en kies een van de opties zodat je jouw 

pagina’s te zien krijgt. 

 Selecteer de pagina(s) die je wilt toevoegen en klik 

op [Aan menu toevoegen]. 

 

 

 

 

 

Zodra je pagina’s (of berichten) aan je menu 

hebt toegevoegd, zullen ze rechts onderaan 

verschijnen onder het kopje 

Menustructuur. Hier kun je de pagina’s 

vervolgens in een bepaalde volgorde ‘slepen’ 

met de muis. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Wanneer alles naar wens is ingedeeld, klik op [Menu 

opslaan]  

 

 En controleer het resultaat door [Site bekijken] aan te 

klikken  

 

Menustructuur weergegeven in het hoofdmenu 
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5.1.2 Niveaus toevoegen/rangschikken 
Onder Menustructuur kun je, behalve het 

verslepen van menu-items om ze in een 

andere volgorde te zetten, ook meerdere 

niveaus aan je menu toevoegen.  

Dit kan je doen door met behulp van ‘slepen’ 

een item te verplaatsen. Wanneer je het 

item een beetje naar rechts verschuift, 

wordt dat een sub-item ónder het 

bovenliggende niveau.  

 Denk hierbij goed aan de 

opmerking dat daarmee de 

bovenliggende pagina onzichtbaar 

wordt! 

Wil je onder een sub-item nog een sub-item 

maken? Sleep dan het item nog verder naar 

rechts. 

Vergeet niet na wijzigingen het Menu op te slaan!!! 

5.1.3 Het bewerken van de ‘menu titel’ 
Dit kan belangrijk zijn voor de totale breedte van alle menu-items.  

Wanneer de titel van de menu-items namelijk te groot is, wordt de 

knop [Ons Magazine] naar de volgende regel verschoven. 

Ga in het Menu-scherm naar Menustructuur. 

Wanneer je een bepaald menu-item in je 

menu uitklapt (door op het driehoekje naast 

Pagina te klikken) kun je het Navigatielabel 

van het menu-item aanpassen. Zo kun je het 

menu-item een andere titel geven. De 

originele naam van de pagina blijft bestaan. 

Voorbeeld: een pagina heet “Onze 

vereniging”, maar je wilt dit graag inkorten 

naar “Vereniging” omdat dat mooier staat in 

je menu. Je kunt dan het Navigatielabel van 

dit menu-item wijzigen. 

 

5.1.4 Het verwijderen van menu onderdelen. 
Wanneer je een van de onderdelen van het menu wilt verwijderen omdat het niet 

meer nodig is, ga dan als volgt te werk. 

 Ga in het Menu-scherm naar Menustructuur. Klik bij dit menu-item op het 

driehoekje ernaast en kies [Verwijderen] 

Alleen dat menu-item wordt verwijderd, niet de onderliggende pagina!  

 Sla het menu op en klik [Opslaan].  
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6  Media 
 In de Mediabibliotheek kun je de volgende bestanden uploaden: documenten 

(bijv. PDF’s), foto’s, audio- en videobestanden. 
 

6.1 Wat kan je met foto’s? 
Foto’s zorgen ervoor dat je site er levendig uitziet, ze ondersteunen de tekst. 

Foto’s kun je toevoegen aan: 

• Berichten als uitgelichte afbeelding op de Homepagina en Nieuwspagina 

• Pagina’s:  

o Als ondersteuning voor de tekst 

o Als Fotogalerij 

o Als Slideshow 

6.2 Wat is een juiste maat voor foto’s? 
Wanneer je de website niet traag wilt laten worden, is 

een klein formaat beter dan een groot. Maar de 

afbeelding moet ook wel goed duidelijk blijven. Gebruik bij voorkeur landscape 

foto’s. 

Een foto van een normale camera is al vlug 10 Mb en niet geschikt voor op een 

website. Verklein je zo’n foto naar 1024 x 768 pixels (bxh) dan is die nog goed 

scherp en 120Kb. Je zou zelfs nog best naar 50% (512 x 384px) daarvan kunnen 

gaan dan wordt diezelfde foto ongeveer 40Kb.  Een héél aanvaardbare maat met 

voldoende scherpte. Denk er aan dat je de ratio (b x h) in takt laat  

6.3 De voorbereidingen. 
Het is dus een goed idee om foto’s die je wilt gebruiken eerst zodanig te 

verkleinen dat ze bruikbaar zijn. Dat gaat heel eenvoudig via de website 

www.fotoverkleinen.nl of zelfs met de standaard foto-viewer in Windows 10. Het 

wijst zichzelf, sla de foto’s op in een map op je PC.  

 Het is belangrijk dat je elke foto een goede herkenbare naam geeft, 

gekoppeld aan de activiteit. Dit verbetert de vindbaarheid in de 

Mediabibliotheek. 

Een goede afmeting, vooral voor gebruik van foto’s in een slideshow, is 1024 x 

768 px. (bxh) 

Vervolgens is het heel handig om je foto’s eerst te ‘uploaden’ naar de Media-

bibliotheek voordat je er wat mee gaat doen.  

 Ga in het Dashboard naar [Media] en [Bibliotheek]  

 In dat scherm kies je voor [Nieuw bestand]            

 

http://www.fotoverkleinen.nl/
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In dit scherm kan je, met de gebruikelijke methoden, foto’s kiezen om te 

uploaden naar de bibliotheek. 

Op deze manier heb je al je foto’s bij de hand om ze te verwerken in Berichten, 

Pagina’s, Fotogalerij. 

6.3.1 Foto toevoegen aan een Bericht 

 Kies [Berichten] en vervolgens [Nieuw bericht] 

 Tik in bij Titel: “Oefening foto's op je website”  

 Type het hele bericht in het tekst vak 

 

 

 

 

 

 

 Klik rechtsonder op [Uitgelichte afbeelding kiezen], dit is een afbeelding 
die op de Homepagina boven aan je berichten wordt getoond óf in het 

Nieuwsoverzicht naast je bericht.     

 
Voor meer informatie, ga naar Hoofdstuk 4 
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6.3.2 Foto toevoegen aan een pagina. 
Dit gaat een beetje anders dan bij een bericht maar in grote lijnen komt het op 

hetzelfde neer. 

 Kies[Pagina’s] en vervolgens [Nieuwe pagina] 

 Geef eerst een titel in en klik op [Concept opslaan] 

 

 

 

 

 Kies vervolgens voor [Blok toevoegen] en kies uit het 

Blokmenu voor [Tekst met afbeelding]  

 Of kies een [Tekstblok] met meerdere kolommen 

 

 
 

Hier zie je vervolgens de algemene werkbalk van de Editor.  
 

 
 
 

 Kies voor: 
• [Afbeelding rechts] of [Afbeelding links] 
• Kolomverdeling: [Gelijk, 2/3 +1/3 of 1/3 + 2/3] 

 Klik op Afbeelding grootte: [Uitvullen of Passend] 

 Klik op [Selecteer afbeelding] en de Mediabibliotheek verschijnt. 

 Selecteer een afbeelding uit de Mediabibliotheek en klik op [Use this 
image] 

 

 Voeg in de tekstkolom een passende tekst in behorende bij de foto 

 

 Sluit af met: [Bijwerken], sluit het venster en klik op 
[Bijwerken] 

 

 Klik op [Pagina bekijken] boven in de zwarte balk en je kunt een voorbeeld 
van je pagina mét foto bekijken 
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6.4 De Fotogalerij. 
Een fotogalerij kun je gebruiken om een serie foto’s te tonen op een webpagina. 

Ze worden dan in een klein formaat getoond op de pagina. De gebruiker kan 

daar dan, door erop te klikken, doorheen lopen om ze te bekijken met behulp 

van pijltjes naar links of rechts. Eerst moet er een Galerij aangemaakt worden 

die je later op de pagina kunt zetten. 

6.4.1 Galerij aanmaken 

 Kies in het Dashboard [Fotogalerij] en daarbinnen 
voor [Nieuwe galerij] 

 Voer bij titel de naam van je nieuwe galerij in, 
bijvoorbeeld: ” Testgalerij 2” 

 Klik in het veld [Afbeeldingen] en 
• Selecteer van je PC uit de map met foto's en sleep 

de foto's naar deze plek, 1 voor 1 of in een serie of 
• Klik [Selecteer uit mediabibliotheek], selecteer de afbeeldingen en klik 

[Selecteer] 

 Om een foto een naam te geven, klik op [Bewerken], dan kun je de titel 
invullen en eventueel een omschrijving. Plaats bij Link een permalink van een 

pagina, als je een link wilt maken naar die pagina. Je kunt hier ook een link 
naar een website plaatsen. Je krijgt de mogelijkheid om de link in een nieuw 
venster te openen. 

 Tot slot klik je op [Bijwerken] 
 

 



29  oktober 2020 versie 1.3.1 
 

 
  

6.4.2 Galerij op een pagina plaatsen. 
Om zo’n galerij te kunnen bekijken dien je die op een pagina te plaatsen. 

 Ga naar [Pagina’s], kies voor [Nieuwe pagina] en 
voer een titel in, bijvoorbeeld: “Pagina voor 
Testgalerij2” en klik op [Concept opslaan].  

 
 

 
 

 Klik op [+ Voeg blok toe] en kies uit het blokmenu voor 

[Fotogalerij] 
 
 

 
 

 Selecteer een fotogalerij: 
• Een Fotogalerij 
• Selecteer een weergave 

optie: [Lijst] of [Rooster] 
• Selecteer een weergave 

optie: [Vullend] of [Passend] 
 

 Klik [Bijwerken] 

 

 Klik [Pagina belijken] indien OK 
 

 Klik op Pagina [Publiceren] 
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6.4.3 Galerij aanpassen 
Wanneer je foto’s wilt toevoegen, verwijderen of verplaatsen ga dan als volgt te 

werk. 

 Ga naar [Fotogalerij], selecteer [Alle galerijen], 

kies de gewenste galerij en kies [Bewerken].  

 

 
 
 

 
 
• Vervolgens kun je op dezelfde wijze als onder paragraaf 6.4.1 nieuwe foto’s 

toevoegen. 

• Ook is het mogelijk foto’s te verwijderen door simpelweg op de [Prullenbak] 
bij die foto te drukken. 

• Wil je de volgorde aanpassen, selecteer dan een foto m.bijv. de linker 

muisknop en sleep hem naar de juiste plaats. 
 

 Klik vervolgens op [Bijwerken].  
 
Je hoeft de pagina waarop je fotogalerij geplaatst is niet bij te 

werken, dat wordt automatisch meegenomen. 
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6.5 Media toevoegen via een URL 
De Uniform Resource Locator (afgekort URL) is een verwijzing naar een foto of 

filmpje op het internet of een andere website. 

Hiermee kun je dus foto’s, video’s of websites aan je eigen website koppelen, of 

een link aangeven naar meer informatie. 

 Kies [Berichten] en vervolgens selecteer je bij [Alle 

berichten] het juiste Bericht en daar [Bewerken] 

 

 

 

 

Je krijgt dan een vergelijkbaar scherm zoals hieronder met als voorbeeld de zin: 

Zie voor meer informatie de website over happen en stappen: Eindhoven , 

waarbij op het woord “Eindhoven” de link naar de website wordt gemaakt. 

 

 Zet de cursor op de plaats waar je de URL wil invoegen en klik op het Link 
symbool van de teksteditor. 

 Vul vervolgens het linkadres in, of naam van pagina, of mailto: voor e-

mailadres.  

 Zie voor nadere uitleg Hoofstuk 3.4.5 

 Vergeet niet de link te openen in een nieuw tabblad 

 Klik op [Bijwerken] 

 

6.6 Slideshow 
Je maakt eerst een Fotogalerij (zie Hoofstuk 6.4.1) met de foto’s die je wilt 

tonen in je fotoalbum. 

 Maak een nieuwe Pagina. Klik op [Nieuwe pagina] en 

geef de pagina een titel. 

 

 

 

 

https://www.happenenstappen.nl/
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 Voeg een [Tekstblok] toe waarin je de slideshow toelicht.  

 

 

 

 

 

 Voeg een nieuw blok toe: [Slideshow]. 

 

 

 

 

Bepaal je keuzes en bekijk 

wat je het beste is voor de 

presentatie: 

• Selecteer een album 

• Hoogte 

• Breedte 

• Afbeelding positie 

• Toon omschrijving. Deze 

wordt ingevuld bij het 

maken van de galerij en 

getoond onder de 

afbeelding in de 

slideshow als je Ja kiest. 

 

 Klik op [Bijwerken] 

 

 Klik op Pagina bekijken 

 

 Indien OK dan Klik 

[Bijwerken] 
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Zie onderstaande afbeelding. 

 

 
 

Vervolgens wordt de Slideshow op de pagina getoond. Met de pijlen 

links/rechts kan men door het album bladeren en anders komt er elke 8 

seconden een nieuwe afbeelding.  
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7 Kalender 
 Ga via het Dashboard naar [Kalender] 

 

 

Je ziet het volgende scherm: 

 

 

 Kies [Nieuw] 

 

 Vul de titel in van de activiteit 

 

 Vul vervolgens datum, begin- en eindtijd in 

 

 Herhaal item? Als je dit aanvinkt kun je een activiteit invoeren die bijv. 

elke maand plaatsvindt 

 

 Omschrijving: vul hier alle details van de activiteit in 

 

 Locatie en contactpersoon: spreekt voor zich 

 

 Uitgelicht: dit betekent dat de activiteit in de rechter kolom ‘Uitgelicht’ 

verschijnt. Zo kun je extra aandacht vragen voor deze activiteit 
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 Klik vervolgens op [Publiceren] 

 

De kalender of agenda ziet er zo uit: 

 

 

Als je op een kalenderitem klikt, opent het item. 

Van daaruit kun je weer terug naar de kalender  
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8 Formulieren 
Formulieren zijn handig om, op een gestructureerde 

manier, gegevens te verzamelen van de bezoeker. Je kunt 

op zo’n formulier allerlei voorgeprogrammeerde velden 

gebruiken óf velden voorzien van een zogenaamd masker, 

zodat de gebruiker de gegevens maar op één manier kan 

invullen. 

Wanneer je in het Dashboard naar [Formulieren] gaat, 

kun je een nieuw formulier aanmaken en/of bestaande 

formulieren bewerken. Ook is het mogelijk om de 

ingezonden formulieren te bekijken of formulieren te importeren vanuit de 

website voor de webmasters. Ook is er een uitgebreide [Help] site beschikbaar 

in het Engels. 

 Klik op [Formulier] en het Formulieren-scherm wordt zichtbaar 

 

Uitleg van de onderdelen van het Formulieren-scherm: 

• [Nieuwe toevoegen] Het aanmaken van nieuw formulier. 

• [Alle, Actief, Inactief, Prullenbak] Keuze welke formulieren je ziet. 

• [Formulieren zoeken] Opzoeken van bepaalde formulieren. 

Bij selecteren van een bestaand formulier bijv. [Inschrijven]: 

 

• [Bewerken]  Bestaande formulier bewerken. 

• [Instellingen]  Instellingen van het formulier bewerken. 

• [Inzendingen] Door dit formulier gegenereerde inzendingen bekijken. 

• [Voorbeeld]  Voorbeeld van wijziging bekijken. 

• [Dupliceren]  Dit formulier kopiëren. 

• [Prullenbak]  Formulier verwijderen. 
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8.1 Nieuw formulier maken 
 Open in het Dashboard [Formulieren] 

 Klik op [Nieuw formulier] geef ‘Titel formulier’ in, en  

 Klik op [Formulier aanmaken] en je krijgt het 

volgende scherm te zien. 

Op dit scherm zie je aan de rechterzijde een viertal 

blokken, die keuze geven uit allerlei mogelijke velden. 

• Standaardvelden 

• Geavanceerde velden 

• Berichtvelden  

• Prijsvelden 

 

De meest gebruikte blokken zijn 

‘Standaard- en Geavanceerde velden’. 

Door op het pijltje te klikken, klapt het 

blok uit. 

In [Standaardvelden] zijn het velden die 

je voor algemene zaken kunt gebruiken.  

In [Geavanceerde velden] staan veelal 

combinatie-velden die in één keer een 

bepaald deel van je formulier vullen. 

 

 

 

Als voorbeeld bekijken we een ‘Nieuw lid-formulier’ zoals KBO-Brabant heeft 

gemaakt en een ‘Simpel’ formulier wat we zelf gaan maken.  
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Om een idee te geven van een Nieuw lid-formulier, zie je hier het (standaard) 

KBO-inschrijfformulier. 

 

Om te beginnen gaan we zelf een simpel formulier maken. 

8.1.1 Simpel formulier maken 
Om te beginnen gaan we een simpel en eenvoudig formulier maken: Info, 

waarmee een geïnteresseerde bezoeker van de website informatie van onze 

afdeling kan opvragen. We gaan deze bezoeker informatie geven over onze 

afdeling en doen dat per e-mail en misschien willen we hem/haar wel bellen of 

de informatie volledig was en misschien gaan we de bezoeker naar de afdeling in 

zijn woonplaats verwijzen.   

Dus wat willen we weten: 

• Naam: Voornaam + Achternaam* 

• Woonplaats* 

• E-mail adres* 

• Telefoon of mobiel* 

*) wil zeggen verplicht 
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 Maak een formulier en klik: [Formulieren], [Nieuw 

formulier]  

 Geef het formulier de titel: Info 

 Klik op: [Formulier aanmaken] 

 

 

8.1.2 Datavelden ingeven 
Kies rechts uit het blok: Standaardvelden 

 Selecteer [Tekstregel] en geef het veld de naam: Naam 

 Selecteer [Tekstregel] en geef het veld de naam: Woonplaats 

Kies uit het blok: Geavanceerde velden 

 Selecteer [Telefoon] en geef het veld de naam: Telefoon of Mobiel 

 Selecteer [E-mailadres] en geef het veld de naam: E-mailadres 

Kies uit het blok: Standaardvelden 

 Selecteer [Tekst vak] en geef het veld de naam: Informatie over de 

afdeling 

 Klik [Bijwerken] 
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De invulvelden zien er nu zo uit:

 

 

 Om een voorbeeld van je formulier te zien, klik dan bovenin je scherm op 

[Voorbeeld] 

 

 

8.1.3 Instellingen 

 Klik boven in de balk op [Instellingen] 

8.1.3.1 Formulierinstellingen 

Hier kun je o.a. de lay-out van het formulier aanpassen. 

Het scherm “Formulierinstellingen” verschijnt 

 

 Lay-out formulier kun je bijvoorbeeld als volgt instellen: 

Boven uitgelijnd,  Onder uitgelijnd en Onder invoer 
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 Beperkingen 

Inzendingslimiet inschakelen. Hier kun je het aantal inzendingen 

beperken en een melding invoeren wanneer de limiet is bereikt 

Formulier inplannen. Hier kun je een periode instellen waarin het formulier 

actief is. 

 

 Klik op [Formulierinstellingen bijwerken] 

 

 Controleer het formulier en Klik boven in de balk [Voorbeeld] 

 

 

 

8.1.3.2 Bevestigingen 

Als een formulier door de gebruiker succesvol is verzonden, krijgt hij/zij 
onderstaande melding op zijn scherm. Dit kun je bij elk formulier zelf aanpassen. 

 
“Bedankt voor je bericht! We zullen binnenkort contact met je opnemen.” 
 

 
 

Door simpel dubbel te klikken op ‘Standaardbevestiging’ kun je de tekst 

aanpassen. 
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8.1.3.3 Meldingen 

Formulieren die door de bezoeker van de website zijn ingevuld en verzonden 

worden verstuurd naar de persoon die de vraag afhandelt. Voor het formulier 

“Info” zou dat het secretariaat kunnen zijn. 

 

Op deze pagina geef je een aantal gegevens in die te maken hebben met het 

verzenden van het formulier: 

• Naam: Naam van het formulier 

• Versturen naar: 

o e-mail adres  e-mail ontvanger bijv. aktiviteiten@gmail.com   

• Van naam: naam van de invuller van het formulier {Naam} 

• Van e-mail adres: geautoriseerd e-mailadres bijv. info@kbo-vessem.nl  

• Antwoorden aan: e-mail op het formulier {E-mailadres:5} 

• Bcc: e-mail adressen waar de melding ook naartoe gaat 

• Onderwerp: nieuwe inzending van formulier {form_title} 

• Bericht: alle velden van het formulier {all_fields} 

Als je bij versturen naar kiest voor Veld selecteren: uitleg maken 

…………………. 

8.1.4 Formulier publiceren 
Je hebt tussendoor ongetwijfeld een voorbeeld van je formulier bekeken. Dat is 

echter niet de vorm zoals die later op een pagina van je website te zien zal zijn. 

Daarom maken we een nieuwe pagina: Info formulier 

 Maak een [Nieuwe pagina] (zie Hfdst. 1)  

Geef de pagina dezelfde naam als het formulier dat je 

koppelt. Je kunt eerst een [Tekstblok] toevoegen 

met verklarende tekst. 

 

 

 Kies voor [+Voeg blok toe] en vervolgens  

 Kies uit het blokmenu [Formulier]. Kies eventueel een 

achtergrondkleur. 

 Klik op [Bijwerken] 

 

mailto:aktiviteiten@gmail.com
mailto:info@kbo-vessem.nl
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De pagina Info formulier 

 

 Klik op [Pagina bekijken] 

 

8.1.5 Ingezonden Formulieren bekijken 
Een formulier op je website is handig maar de verzamelde gegevens kunnen 

bekijken/behandelen is het uiteindelijke doel. 

 Ga in het Dasboard naar [Formulieren], selecteer het 

betreffende formulier en ga vervolgens naar 

[Inzendingen] 

Je komt dan in het volgende scherm van het 

desbetreffende formulier: Info 
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 Open één van de inzendingen met [Belijken]  

 Je kunt de inzendingen exporteren.  

Klik hiervoor op [Exporteer inschrijvingen]. Je ziet een *.csv bestand dat 

je standaard met Excel kan openen, of met een ander pakket dat je op je PC 

hebt geïnstalleerd, bijv. Libre Office. 

8.1.6 Geavanceerd formulier 
In een geavanceerd formulier kun je naast de standaardvelden ook 

geavanceerde velden plaatsen.  

Heb je behoefte aan gedetailleerde uitleg over het formulier met betrekking tot 

de velden, dan kun je altijd de helpdesk benaderen. 

8.1.7 CAPTCHA 
Om ervoor te zorgen dat je formulier betrouwbare data bevat kun je met een 

globale CAPTCHA werken. 
Op deze manier hoef je geen “ik ben geen robot” op ieder formulier meer te 
gebruiken maar je schermt nu in een keer je hele site af. 
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9 Quick Start 
Dit hoofdstuk beschrijft, in snelle stappen, de inrichting van de “Homepage” van 

de website. Op deze pagina komen de onderdelen 1 t/m 9 voor die veelal in de 

hele website van toepassing zijn. Alle handelingen verwijzen naar de 

respectievelijke hoofdstukken in de handleiding. Deze verwijziging staat als volgt 

bijv. vermeld: [3] 

De homepage van de website verschijnt wanneer in de adresbalk van de browser 

de URL van de website wordt ingegeven bv:  www.kbo-brabant.nl 

9.1 Homepage 
De Homepage bestaat uit 9 onderdelen:  

 

 

  

2 

3

 

4 

6

6 

7

7 

5 

1 

http://www.kbo-brabant.nl/
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Legenda van de onderdelen 1 t/m 9 

9.1.1 Website openen 
a. In de adresbalk van de browse de URL van de website ingeven bv. 

www.kbo-brabant.nl 

 

9.1.2 Slogan en Afdelingslogo      [3] 
a. In het Dashboard Instellingen selecteren 

Het Slogan en Logo ingeven (uploaden) 

 
 

9.1.3 Hoofdmenu        [5] 
a. In het hoofdmenu staan de koppelingen naar de pagina’s of submenu’s 

De menu onderdelen zijn vast ingegeven doch kunnen aangepast 

worden. Denk aan het aantal en de lengte van de menu items   

 

 
 

9.1.4 Nieuwsbrieven, verenigingsblad of Magazine   [3] 
a. In het hoofdmenu staat de koppeling naar bv: Nieuwsbrieven 

 

 
b. In het Dashboard Instellingen selecteren 

8 

9

7 

 

http://www.kbo-brabant.nl/
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c. De Titel, de Pagina link en Opening kiezen 

 

 
d. Pagina: “Nieuwsbrieven” maken. Neem de permalink over en zet die 

in (4) onder: “Link ons magazine” 

e. Upload de Nieuwsbrieven en maak de link naar de nieuwsbrieven 

 

 
 

9.1.5 Slider         [6]  
a. In het Dashboard Fotogalerij selecteren  

b. Foto’s importeren in Album 

c. Vul in: Titel, Omschrijving en Link 

 

 
 

9.1.6 Link pagina maken       [3] 
a. Met: “Lees verder” wordt de link pagina geopend 

b. Link Pagina maken, URL kopiëren en  invullen bij 5c 
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9.1.7 Content pagina        [3] 
a. Hier komt te tekst van de vereniging 

b. Foto’s, formulieren, link etc., toevoegen etc. 

 

9.1.8 Berichten         [4] 
a. Maximaal 6 berichten 

b. Pagina maken en Berichten met “Uitgelichte afbeelding” toevoegen 

c. Nieuws toevoegen op Homepage 

 

 

 

9.1.9 Footer        [3] 
a. In het Dashboard Instellingen selecteren 

b. Verenigingsadres toevoegen 
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10 Mailboxen 
KBO-Afdelingen die een KBO-Afdelingswebsite bezitten kunnen optioneel 

mailboxen aanvragen. De mailboxen kunnen binnen het bestuur over de 
bestuursfuncties verdeeld worden en niet meer via privé mailboxen. Als de 
bestuursfuncties binnen het bestuur wijzigt, gaan de mailboxen mee. 

 
Het voordeel van mailboxen is dat leden of niet leden direct op het kbo-

afdelingsdomein hun e-mail kunnen richten en van daaruit terug gemaild kunnen 
worden. Leden of niet leden kunnen via de Afdelingswebsite formulieren, 
versturen voor: deelname aan activiteiten, vragen om informatie of lid worden. 

 
Een mailbox is een programma (postbus) wat op een mailserver draait die via 

het internet te benaderen is. Ook kan de mailserver benaderd worden met een 
mailprogramma bijv. Outlook van Microsoft of Windows 10 Mail op je eigen PC of 
Laptop, waarmee e-mailberichten kunnen worden ontvangen, gemaakt of 

verzonden. Vaak kan men binnengekomen e-mails offline lezen, nieuwe 
berichten maken en later online versturen. 

 
Aan de KBO-Afdelingswebsite kunnen mailboxen gekoppeld worden. Deze dragen 

dezelfde domeinnaam als de site. Er kunnen optioneel max. 3 mailboxen per 
domeinnaam worden aangevraagd bijv. : info@kbo-vessem.nl , 
secretariaat@kbo-vessem.nl en penningmeester@kbo-vessem.nl 

 

10.1 Inloggen op de mailserver 
Inloggen op de mailserver kun je met je eigen PC of Laptop: 
 
1. Door direct in te loggen via het internet op de mailserver met je web browser 

bijv. Edge of Chrome met de URL: https://transip.email  of, 
2. Via het eigen E-mailprogramma bijv. Mail Windows 10 of Outlook van 

Microsoft. Andere E-mailprogramma’s zijn ook goed. Hiertoe moeten de 
instellingen van het mailprogramma, zoals verderop beschreven wordt, eerst 
ingevoerd worden. 

 

10.1.1 Direct inloggen op de webserver 
Ga met je browser naar  https://transip.email , het 
volgende inlogscherm verschijnt 
Log in met: 

E-mailadres bv: : info@kbo-vessem.nl  
Wachtwoord  : xxxxxxxxx 

 
De Mailbox opent zich met volgend scherm: 
 

 
 

10.1.2 Inloggen via het eigen mailprogramma: 
Voor uw mailprogramma bijv. Outlook van Microsoft moet de mailbox eerst 
toegevoegd en ingesteld worden. Maak hiervoor een nieuw account aan. 

mailto:info@kbo-vessem.nl
mailto:secretariaat@kbo-vessem.nl
mailto:penningmeester@kbo-vessem.nl
https://transip.email/
https://transip.email/
mailto:info@kbo-vessem.nl
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Zie hierna wat theorie om de mailbox in te stellen. 
 

10.2 Transip mail instellingen 
We hebben een handig stappenplan gemaakt waarin wordt uitgelegd hoe u uw 
Transip-mail kunt instellen op uw iPhone, iPad, Android smartphone of tablet, 

Windows Mail en Phone, Outlook, Office 365 en Mac (Apple) computer. Welke 
Transip e-mailinstellingen heb je nodig voor het handmatig instellen? Denk 
hierbij aan inkomende- en uitgaande mailserver instellingen als: Transip pop3, 

Transip imap4, Transip smtp, bijbehorende poorten, ssl of tls beveiliging. 
Hieronder vindt u de links naar onze handleidingen: 

 
Er zijn 2 mogelijkheden voor Transip mail instellen, namelijk de in- en uitgaande 
e-mailinstellingen. Inkomende e-mailinstellingen zijn IMAP en POP3, uitgaande e-

mailinstellingen zijn SMTP-instellingen. Hieronder vind je meer info over 
instellingen: 

 
Om je mail te kunnen beheren, moet je een aantal serverinstellingen invoeren. 
Je hebt daarvoor je e-mailadres en je wachtwoord nodig. Het e-mailadres 

bestaat uit je gebruikersnaam gevolgd door @ en een URL. 
 

10.2.1 Transip IMAP-instellingen: 
Voor de inkomende mail moet je Transip IMAP server instellen: 
Host/Server: imap.transip.email 

IMAP poort: 993 
SSL/TLS beveiliging: SSL of TLS, anders niets. 

Authenticatie: Gewoon wachtwoord 
Gebruik je emailadres als inlognaam. 
 

10.2.2 Transip POP3 instellingen: 
Wil je Transip pop3 gebruiken als binnenkomende mailserver? Gebruik dan: 

Host/Server: pop3.transip.email 
POP3 poort: 995 
SSL/TLS beveiliging: SSL/TLS 

Authenticatie: Gewoon wachtwoord. 
 

10.2.3 Transip SMTP-instellingen: 
Voor de uitgaande Transip smtp mail gebruik je deze gegevens: 
SMTP-server: smtp.transip.email 

SMTP poort: 465 
SSL/TLS beveiliging: SSL of TLS, anders niets. 

Authenticatie: Gewoon wachtwoord 
Gebruik je emailadres als inlognaam. 
 

Het grote verschil tussen IMAP en POP3 is dat bij IMAP je berichten op de server 
blijven bestaan en vanaf meerdere apparaten (laptop, smartphone, pc, etc.) zijn 

te benaderen. Bij het gebruik van POP3 worden de mails van de server 
afgehaald, m.a.w. ze staan niet meer op de mailserver en zijn daarna ook niet 

meer via een ander device te benaderen. Met IMAP (ook wel IMAP4 genoemd) 
kun je dus je wel nog bij je mails op de mailserver. 
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10.3 Mailbox bijv. kbo-vessem: info@kbo-vessem.nl 
 

 
 

10.3.1 Outlook Mailbox instellingen 
Scherm: Account toevoegen of wijzigen 

 
 

Scherm: Instellingen voor internet e-
mail 
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Aantekeningen 
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11 Uitbreidingen 
Het hoofdstuk uitbreidingen beschrijft kleine aanpassingen van de bestaande 

functionaliteit van de websitesoftware die door de updates worden veroorzaakt. 

Ook nieuwe functies die aangekondigd worden in dit hoofdstuk beschreven. 

Voorlopig is gekozen om de beschrijving van de uitbreidingen in dit hoofdstuk 11 

te zetten zodat vanuit het relevante hoofdstuk direct hiernaar verwezen kan 

worden. 

11.1 Mediabibliotheek uitgebreid met Categorieën 
De Mediabibliotheek is uitgebreid met het deelscherm Categorieën waardoor 

bestanden, die vanuit de PC zijn ge-upload, direct in de juiste Categorie gezet 

kunnen worden. Hierdoor zijn de afbeeldingen, die bij elkaar horen, direct in de 

juiste categorie ingedeeld. 

  

• In de Mediabibliotheek zijn de bestanden in tegelvorm of in een 

lijstniveau afgebeeld. Dit kun je kiezen met de knoppen: 

•  Categorieën moeten vooraf eerst gemaakt worden. Dit kan: 

o In het deelscherm Categorieën met de knop: [Nieuw] of 

o Tijdens het uploaden van afbeeldingen 

• Van belang is om te weten dat bestanden niet in een categorie gesleept 

kunnen worden. 

• De bestanden in de Mediabibliotheek worden niet verdubbeld, maar ze zijn 

op twee plekken op te vragen. 

11.1.1 Deelscherm Categorieën van de Mediabibliotheek  
Na het openen van de [Bibliotheek] via het Dashboard, ziet u het scherm 

uitgebreid met het deelscherm Categorieën (links) 

• In de menubalk zitten de functies:  

o Nieuw: nieuwe categorieën 

worden aangemaakt 

o Wijzig: naam bestaande 

categorieën worden gewijzigd  

o Verwijder: bestaande 

categorieën worden verwijderd 

  



57  oktober 2020 versie 1.3.1 
 

• Losse functies: 

o Alle categorieën: Alle bestanden zijn zichtbaar in de Mediabibliotheek 

o Zonder categorie: Bestanden die geen categorie bezitten zijn zichtbaar 

in de Mediabibliotheek 

o Categorieën: Alleen die bestanden, in de geselecteerde categorie, zijn 

zichtbaar in de Mediabibliotheek 

 

11.1.2 Bibliotheek bestandsweergave: 

 Tegelweergave van de bestanden in de Mediabibliotheek, 

tweede vakje is blauw  

 

 

 

 Lijstweergave van de bestanden in de Mediabibliotheek, eerste 

vakje is blauw.  

Vanuit deze lijst kunt u het best bestanden in een categorie toevoegen. 

 

 

 

11.1.3 Werkwijze toevoegen bestanden in de Mediabibliotheek in een categorie:  

 Klik op Lijstweergave        

 

Bestandsweergave in de Mediabibliotheek (Lijstweergave). 

Het bestand is reeds vanaf de PC ge-upload op de eerste regel 

 

 

 Klik [Bewerken] van een bestand dat u in een categorie wilt plaatsen. 
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 Kies rechts bij Media categorieën 

rechts, de juiste categorie b.v.: 

Vakantie 

 

of indien nog geen categorienaam 

voorhanden:  

 

 Klik: [+ Nieuwe Media categorie] 

 

 Type de categorie naam Vakantie in 

het venster  

 Klik: [Nieuwe Media categorie] 

 

 

 

 

 

 Klik vervolgens op de blauwe knop: [Bijwerken]  

 

 

 Klik vervolgens weer in uw 

dashboard op [Bibliotheek] en u 

ziet dat de categorie [Vakantie] 

één bestand bevat. 

 

 

 

 

 

 

 

Vakantie 
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11.1.4 Categorieën Maken, Wijzigen en Verwijderen 

11.1.4.1 Categorie Maken 

U kunt categorieën maken en betreffende documenten of afbeeldingen uit de 

Mediabibliotheek toewijzen. 

 Klik in Categorieën op [Nieuw]  

 Vul de naam van de Categorie in en klik op [OK] 

 

 

11.1.4.2 Categorie wijzigen 

 Klik in Categorieën op de [Naam] van de Categorie zodat [Wijzig] blauw 

wordt 

 Klik op [Wijzig] en klik op [OK] 

 
 

11.1.4.3 Categorie verwijderen 

 Klik in Categorieën op de [Naam] van de categorie, zodat [Verwijder] 

blauw wordt. 

 Klik op [Verwijder] en klik op [OK]. 

 

 

De inhoud van de categorie wordt niet verwijderd, die blijft in de 

Mediabibliotheek bestaan. U krijgt geen verdubbeling van uw bibliotheek met 

categorieën, maar u kunt ze via twee manieren opvragen. 
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11.1.5 Bestanden in een Categorie verwijderen 
Bestanden in een categorie kunnen per stuk verwijderd worden via de knop 

[Permanent Verwijderen]. Via de knop [Bulkacties] kunnen meerdere 

bestanden tegelijk worden verwijderd. De bestanden die uit de categorie 

verwijderd worden, worden PERMANENT VERWIJDERD UIT DE MEDIABOS EN 

DUS VAN DE WEBSITE. 

 

 

11.1.6 Nieuw bestand toevoegen aan de Mediabibliotheek 
Deze functie zat al in de vorige versie software maar is in laatste versie 

verbeterd. 

 Klik op [Nieuw bestand] in de Mediabibliotheek  

 

 Via [Sleep bestanden om te uploaden] of [Bestanden selecteren] kunt u 

een nieuw bestand van uw eigen laptop of pc selecteren (of meerdere 

tegelijk) en uploaden. 

Als de categorie voorhanden is, kunt u dit meteen via Media categorieën 

aan het bestand toevoegen. 
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U krijgt meteen de mogelijkheid om het bestand een goede titel te geven, handig 

bij b.v. foto’s die heten dsc040.jpg. Dan hoeft u daar niet meer over na te 

denken, deze naam wordt automatisch aan het bestand gegeven na uploaden. 

11.1.7 Fotogalerij vullen met afbeeldingen uit de Mediabibliotheek met zelfde 

categorie 
Als u een afbeelding uit de Mediabibliotheek wilt halen vanuit de fotogalerij, kunt 

u meerdere bestanden selecteren, maar ook kunt u een categorie kiezen en de 

bestanden uit die categorie selecteren en via de blauwe knop Selecteer in de 

fotogalerij toevoegen. 

 Selecteer [Fotogalerij > Alle Galerijen] 

 Selecteer een Galerij uit het overzicht en klik [Bewerken]  

 

 Klik [Selecteer uit de Mediabibliotheek] 

 Gebruik het filter in de Mediabibliotheek voor de juiste categorie en klik: 

[Alle Media Categorieën >> Vakantie],  

 Kies uit de Mediabibliotheek de afbeeldingen in dezelfde categorie en klik 

[Selecteer]. De afbeeldingen in dezelfde categorie zitten in de Galerij.  
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11.1.8 Afbeelding(en) in een Pagina of bericht invoegen/ bericht met zelfde categorie 
Kies in een tekstblok Media toevoegen, u kunt een bestand kiezen, meerdere 

bestanden of een categorie. Dezelfde werkwijze geldt voor de uitgelichte 

afbeelding bij een bericht. 

 
 


