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Voorwoord

Na het maken van de vorige handleidingen kwam bij herhaling het verzoek om betere duiding van de
aanpassingen.

Bij herhaling worden er plugins gelipdatet door de leveranciers van die plugins zonder dat de webdeveloper de
veranderingen kan waarnemen. Dat komt het supportteam te weten door uw vragen en opmerkingen.

De veranderingen worden beoordeeld en zo nodig in een volgende versie aangepast.

Dat is nu ook gebeurd.

Hieronder staat een lijst met aanpassingen t.o.v. de vorige versie van de handleiding.

Verder kwam er het verzoek om de plaatjes duidelijker en gelijkvormig te maken. Dat is deels gelukt door
screenshots te maken van de testwebsite.

Het oplossend vermogen wordt beperkt door de website zelf en de methode van screenshots.

Via merktekens kan men vaak in een oogopslag zien om welk detail het in de tekst gaat.

Het aanmelden van nieuwe gebruikers mislukt nog el eens door diverse redenen.
Het support -team kan U zo nodig hierbij helpen.

Tenslotte werd de handleiding al toegankelijker gemaakt online door de mogelijkheid om per hoofdstuk de
inhoud aan te klikken via de Ctrl-toets en het paginanummer.

Overzicht van de aanpassingen:

1) Pag. 9 betreft maak een statische pagina van je Homepagina

2) Pag. 10 Het advies is om het Max Mega Menu te negeren

3) Pag. 11 betreft extra beveiliging mogelijk in menu ( logged-in users)

4) Pag. 37 betreft NextGen Customize Display Settings voor Albums en Galleries

5) Pag. 44 betreft invoegen welke rol het nieuwe clublid heeft.

6) Pag.45 Bijnieuwe gebruiker wordt de betreffende probusclub ingevoerd onder Select Website
7) Pag. 45 Bij problemen wordt nu geadviseerd een lid van de support-groep te mailen.

8) Pag. 46 Bijinlogproblemen overleggen met een lid van de supportgroep.

9) Pag. 48 Extrainformatie voor beveiliging in Menustructuur

10) Pag. 51 Link ophalen in Google Drive is aangepast.

Het supportteam bestaat uit de volgende leden:

Bestuurslid Probus Nederland ICT: Harry van Heesewijk, Lid Probus Delft 81
ict@probus-nederland.nl

Support 1: Ubbo van Piggelen, Lid Probus Heerlen 1
supportl @probus-nederland.nl

Support 2: Ad van Helvoort, Lid Probus Tilburg Leijdal
support2@probus-nederland.nl

Support 3: Henny Roelofs, Lid Probus Dordrecht
support3@probus-nederland.nl



mailto:ict@probus-nederland.nl
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Hoofdstuk 1: Werken in Dashboard Wordpress

U heeft reeds een webadres (URL) en wachtwoord ontvangen van Probus Nederland(ICT) voor uw lokale
Probuswebsite . U kunt daarmee inloggen en vanaf dat moment de handleiding volgen om uw website in te richten.

Ondersteuning kunt U per email krijgen via de supportgroep van de ICT. Zie daarvoor de website van Probus
Nederland. Onder het tabblad webmasters staat als subtabblad “ supportteam” . De toegang is alleen mogelijk door

een paginawachtwoord in te voeren: Probus610! Open uw lokale website :
Ga naar https://{clubnaam}.probus-nederland.nl

Klik op inloggen via de inlogmodule bovenaan in de horizontale balk of in de verticale balk (sidebar) Zie

markeringen in de afbeelding hieronder.
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Melding vanuit het bestuur

Qui micaniecieuer Iacinia,

Mocht U als webmaster al wel zijn ingevoerd in de website maar U bent uw wachtwoord vergeten klik dan op Wachtwoord vergeten in de
inlogmodule en U krijgt een instructie voor het aanmaken van een nieuw wachtwoord. Dit wordt per mail toegestuurd naar het door U aan Probus-
Nederland opgegeven emailadres.

Door te klikken op een van de gemarkeerde plaatsen hierboven kunt U verder inloggen met uw gebruikersnaam en
wachtwoord zoals hieronder aangegeven:



HOME

ACTUEEL CONTACT ORGANISATIE - ALGEMENE INFORMATIE EVENEMENTEN FOTOALBUM VEEL GESTELDE YRAGEN TESTPAGI
Gebruikersnaam of e-mailadres
Probus leden logi { ]
Wachtwoord

Direct inloggen —

O Onthoud mij

| Inloggen

* Wachtwoord vergeten?

Zodra u ingelogd bent in het systeem krijgt u de Home-pagina te zien met daarboven een zwarte balk. Hier
kunt U klikken op het aangegeven logo voor Dashboard, zie markering in de afbeelding hierna:

@ Home- Probus Utrecht DEMOVE X +

é

C 0 @ utrecht-centraal-2.probus-nederland.nl

hMenu's

DBUS UTRECH'

BUSCLUB YAN UTRECHT

In het dashboard kunt U als webmaster allerlei zaken regelen die later zichtbaar worden aan de voorkant van de

website.

Dashboard:

In de linker kolom (sidebar) ziet u een overzicht van de verschillende menuknoppen voor het beheren van de website.
Welke functionaliteiten hieraan gekoppeld zijn wordt in de verschillende hoofdstukken hierna uitgelegd.

@ Dashboard « Probus Utrecht DEN X -

& Dashboard

Home:

-~
= Forums

% Onderwerpen

@ utrecht-centraal-2.probus-nederland.nl/wp-admin/indexphp

chtDEMOVERSE <28 B 0 o nieww EA  Galerj Varnish B Ever
WordPress 5.5.3 is beschikbaar. Nu bijwerken.

Hey support3@probus-nederland.nl, you've created 6 NextGEN galleries! Awesome! Could | ask
You can also just send us feedback here. Thanks! ~ Erick Danzer (founder of Imagely/NextGEN Gal

Ok, you deserve it | Nope, maybe later | | already did

Dashboard

Groot SEO-probleem: toegang voor robots wordt geblokkeerd. Als je wil dat zoekmachines deze
zoekmachines uit. [k wil niet dat deze site te zien in de zoekresultaten.

Hi there! Stoked to see you're using Check Email for a few days now - hope you like it! And if you do

LEICRGERIEIN  Remind me later  Don't show again

Yoast SEQ maakt en onderhoudt een index van alle SEQ gegevens van jouw site om de site te versne

Om jouw index op te bouwen, moet Yoast SEO al je inhoud verwerken.

We schatten dat dit minder dan een minuut zal duren.

Begin nu met verwerken en versnellen van je site

Verberq deze waarschuwing (alles blijft normaal functioneren)

Status sitediagnose A

O Nog geen informatie...

Er is nog geen Site Health-informatie verzameld, je kan dit doen door

N.B. Op deze dashboard pagina komen soms
commerciéle opmerkingen te staan en aanbevelingen
voor updates.

Daar moet u niet op reageren. Dit wordt zo nodig
uitgevoerd door de Webdeveloper en beheerder van
de site.

NB: Het dashboard kan als gevolg van centrale updates
er iets anders uitzien maar dat zal het werken met het
dashboard niet beinvlioeden.



Hoofdstuk 2: Aanmaken van Homepagina en andere pagina’s
2.1 Homepagina

De Home pagina of openingspagina is de eerste pagina die de probus leden zullen zien als ze zelf inloggen op de
website. In feite is dit het visite kaartje van uw club.

Voor het opmaken van deze pagina ga via Instellingen naar Algemeen in het Dashboard:

@ Algemene instellingen < Probus | X + = X
= C (0 @& utrecht-centraal-2.probus-nederland.nliwvp-admin/options-general.php Q C) i
©22 Po o+ neww P Gaeij varnish B Evenementen Welkom support3@probus-nederlandnl o
Contact Sitetitel ‘ Probus Utrecht DEMOVERSIE ‘
£ Forums
Ondertitel ‘ De Probusclub van Utrecht ‘
‘4‘ o fied Geef met enkele woorden aan wat de inhoud van je site is.
& Re
Administratie e-mail adres ‘ ‘
» e
Dit adres wordt gebruikt voor administratieve doeleinden. Als je het wijzigt, sturen wij een e-mail naar je nieuye adres om het te bevestigen. Het nieuwe adres zal niet actief worden
£ Plug voordat het is bevestigd.
B
. - Websitetaal B | Nederlands v|
@ ers
& hap
Tijdzone ‘ Amsterdam Vi ‘
(i 398 Kies een stad of een tijdzone die bij je past of een UTC (Coordinated Universal Time) time offset.

Instellingen UTC tijd is ©2-12-2620 11:02:46 . Lokale tijd is ©2-12-2020 12:02:46

Deze tijdzone is momenteel in de wintertijd.

Algemeen 3
Zomertijd begint op: 28 maart 2021 @3:00 .
ez
Dis Datumnotatie (® 2 december 2020 jEY
) 2020-12-02 Y-m-d
nalinks ) 1270272020 m/d/Y
) 02/12/2020 d/m/yY
ol ) Aangepast: ‘ jFY ‘
En t
& : Voorbeeld: 2 december 2020
ty
s T aakia @ 12.00 oo =
. - = 12:05
88 O Typ hier om te zoeken n & € @ - @ A~ m g F EE L M

Onder Algemene instellingen ( zie markering) kunt U invullen wat U aan algemene teksten op de Homepagina wilt zien.
Daarvoor vult U de kaders in naast Sitetitel e.v.voor zover gewenst.
Het is belangrijk om hier ook het emailadres van uw probusclub te vermelden of het emailadres van de secretaris.

Dit adres wordt uiteindelijk zichtbaar aan de voorkant van de Homepagina en maakt deel uit van de zichtbaarheid van
uw club op internet.

Verwijder daarvoor de demoteksten op die plaatsen waar dit van toepassing is als u voor de eerste keer de pagina
opmaakt.

Om de headerfoto te plaatsen of te veranderen op de Homepagina upload U een foto uit de mediabibliotheek of u
plaatst een foto uit een bestand op uw PC in de Media bibliotheek volgens de aanwijzingen die U op uw scherm te zien
krijgt.

De headerfoto bestaat uit minimaal 1000 x 400 pixels en met deze afmeting past de foto het best over de breedte van
de Homepagina.

Zie verder onder hoofdstuk 6 Media invoeren.



2.2 Andere pagina’s:

U kunt gebruikmaken van de standaard tabbladen die reeds aanwezig zijn en extra pagina’s aanmaken volgens uw
eigen wensen.

Een tabblad of subtabblad op de site is dus een pagina die aangemaakt is onder “pagina’s” in het dashboard.

Klik op Pagina’s in de linker kolom en U ziet de pagina’s die reeds als demo zijn aangemaakt of de pagina’s die U zelf
reeds heeft aangemaakt.

@ Pagina's < Probus Utrecht DEMC' X -+ = X

& c O @& utrecht-centraal-2.probus-nederland.nl/wp-admin/edit. php?post_type=page Q K O

A Galerij Varnish B8 Everementen Welkom suppol

Hi there! Stoked to see you're using Check Email for a few days now - hope you like it! And if you do, please consider rating it. It would mean the world to us. Keep on rocking! [>]

W Pagina's GEICRGERIIGTN  Remind me later Don't show again

Alle pagina’s

Alle (12) | Gepubliceerd (12) | Cornerstone content (0) ” Pagina's zoeken

Bulkacties v || Toepassen Alle datums v || Filter 12 items
| |
REEEH L
[ Titel Auteur » Datum Role Permissions ) Hits
E\ Actueel mediaversa — Gepubliceerd v 0
& s 10.maart2018
% Onderwerpen
] Contact mediaversa — Gepubliceerd v 0
& Reacties . P
- 10.maart.2016
N W ve
£ P E\ Fotoalbum mediaversa — Gepubliceerd ] ] 0
10.maart.2018
a R
- ers (] Home — Voorpagina mediaversa — Gepubliceerd 1 77
75 11.maart2016
@ ‘ENPE 1 a8 \:\ testpagina 1 — Beschermd met wachtwoord probusnederland — Gepubliceerd 0 0
17.0ktober.2017
Instellingen
Extra velden () Organisatie mediaversa — Gepubliceerd v 0
10.maart.2018
ol st
a N er D — Algemene informatie mediaversa — Gepubliceerd (V] 0 -
- e 12:17
| c @ @ J @ A wie & E B
SR O Typ hier om te zoeken n B € 5 z G & Ao

U kunt hier ook pagina’s verwijderen die dan in de prullenbak komen, maar dan moet deze pagina ook uit het menu verwijderd
worden ( zie hiervoor hoofdstuk 3, Werken met Menustructuur). Ga met de muis op de naam van de pagina staan en kies voor
Prullenbak.

Een nieuwe pagina aanmaken:
Klik op Nieuwe Pagina bovenaan( zie de markeringen horizontaal of verticaal) of
op Nieuwe Pagina via Pagina’s in de linker verticale kolom (sidebar).

Vul een Titel in, in dit geval is er een Titel “Testpagina 1”” gemaakt zoals in de afdruk van de pagina hieronder:

[EE— T e ——

Klik dan op Publiceren.



Doet U dat niet dan krijgt U daar direct een waarschuwing als U de pagina verlaat:

! Wil je deze site verlaten?

Wijzigingen die je hebt aangebracht, worden mogelijk niet opgeslagen.

I Verlaten Blijven

Reageer dan met Blijven en klik alsnog op Publiceren

Daarmee wordt de pagina definitief opgenomen in het systeem onder pagina’s in het dashboard maar is nog niet
zichtbaar op de website als tabblad of subtabblad. Zichtbaar wordt een pagina alleen als die opgenomen is in de
menustructuur, waarover later.

Zo kunt U meerdere pagina’s maken en zo nodig van tekst voorzien in de teksteditor (hoofdstuk 7 Tekstbewerking).

Een pagina die U gemaakt heeft maar niet meer wilt gebruiken kunt U verwijderen door die naar de prullenbak te
verplaatsen en zo nodig de prullenbak te legen voor definitieve verwijdering.

Ga hiervoor in het dashboard op de betreffende pagina staan met de muis en klik op prullenbak:

7 Media

NextGen Gallery Hi there! Stoked to see you're using Check Email for a few days now - hope you like it! And if you do, please consider rating it. It would mean

! Pagina’s GEIERGERETRE  Remind me later  Don't show again

Alle (12) | Gepubliceerd (12) | Cornerstone content (0)

‘ Bulkacties v H Toepassen ‘ ‘AHe datums v H Filter ‘
() Titel Auteur [ ] Datum
\:\ Actueel mediaversa — Gepubliceerd
Forums 10.maart.2016
Onderwerpen
% 7 (7] Contact mediaversa — Gepubliceerd
Reacties =4
10.maart.2016
Weergave
[7] Fotoalbum mediaversa — Gepubliceerd
Plugins ==
- 10.maart.2016
Roles
Gebruikers \:\ Home — Voorpagina mediaversa = Gepubliceerd
11.maart.2016
Gereedschap
() testpagina 1 — Beschermd met wachtwoord probusnederland — Gepubliceerd
Bewerken Snel bewerken Prullenbak Bekijken Duplicate Pagina 1Z.oktober. 2017
Instellingen Edit with WPBakery Page Builder

Heeft U een te verwijderen pagina ook gebruikt in het menu als tabblad dan blijft die daar staan als U die niet
apart verwijdert. Zie onder menustructuur in het volgende hoofdstuk.

Maak overigens niet te snel gebruik van het feit dat U de prullenbak leegt want weg is weg.



Maak een standaardpagina waarop je na inloggen uitkomt

De Homepagina wordt dan direct na inloggen geopend.

Ga na inloggen naar de horizontale balk bovenin.

Die is alleen zichtbaar voor de clubadmin, dus niet voor clubleden. Dit is een soort apart dashboard voor wat
snelle aanpassingen.

Daar klikt U op “customizer” en vervolgens op “Homepage instellingen”.

X

Aan het aanpassen 7]

Probus Utrecht DEMOVERSIE

Aan het aanpassen

Homepage-instellingen

Actief thema S Je kan zelf kiezen wat wordt weergegeven op
Probus Clubsite | Verandleren | de homepage van je site, Het kunnen berichten
- Zijrin een omgekesrde chronologische
volgarde, {de klassieke blog stijl), of een
statische pagina. Om een statische pagina te
kunnen gebruiken is het nodig om eerst twee
pagina's te maken, #én pagina waordt gebruikt
shiftNav - Toggle Bar als homepage, en de andere wordt gebruikt om
de berichten weer te geven.

Site-identiteit

ShiftNav - Panel [shifthav-main] = S o

Menu's () lelaatste berichten
(®) Een statische pagina
Widgets
Homepagina
Homepage-instellingen >

| Home v ‘

The Events Calendar + Mieuwe pagina toevoegen

Extra C58S Berichtenpagina

| — Selecteren — v ‘
Yoast SEO-kruimelpad

+ Nieuwe pagina toevoeqgen

© ‘erbergen @ E © verbergen E

Klik daar “statische pagina” aan en selecteer daaronder via het pulldownpijltje de “Home”. Lees
voor meer informatie de tekst in de customizer.



Hoofdstuk 3: Werken met Menustructuur

Om de pagina’s die U heeft gemaakt op de website zichtbaar te maken moet U deze inpassen in de
Menustructuur.

De Menustructuur geeft U de mogelijkheid om horizontale tabbladen en subtabbladen te rangschikken in
een door U gewenste volgorde.

Klik daarvoor op Weergave in de linker kolom van het Dashboard en kies

vervolgens Menu'’s:

N Weergave

& Plugins

# Roles
Menu's
Gebruikers I
Shifthav

MextGEN Gallery [ o A
Max Mega menu instellingen A Menunaam [ mainMayv

W Pagina's

" Q ShiftNaw [Main] : . . i
Contact Sleep de items in de volgorde die je wenst, Klik op de pijl rechts van het item om extra configuratie opties te tonen,
P Weergave Inschakelen O () Bulkselectie

Gebeurtenis Hover doel v ‘
Widgets P . .
N Herne Voorpagina ¥ U komt op deze figuur:
Menu's Effect — .
e v | Gebruik de

L PNy — Pagina ¥
as Gebruikers Effect P Actueel q
& Gereedschap {mobiel o W—V‘ Max Mega

=] 20N 2

Contact Pagina ¥ . .

@ WPBkery Page e s v ; instellingen

Evilcer Opslaan i i

i Organisatie Pagina ¥ nletmaar kllk
Instellingen ., 7 .
— Pagina's ¥ i . dlrect Op
Extra velden Bestuur subitem (Al Users) Pagina ¥
H ’

e Berichten v Pagina’s er
[ Qe o BIE Ledenlijst subitem (Al Users) Pagina ¥ d
reCaptcha Aangepaste links r onaer.

e - Docurnenten & verslagen subitem (Al Users) Pagina
£ Magic Liquidizer Categorietin ¥

Lite

i S Evenement Categarielin v Reglement subitem (Al Users) Pagina ¥
g ERIE Theme My Login acties M Algemene informatie Pagina ¥

@ Statistieken

Menu verwijderen

10



U ziet de door U aangemaakte pagina(‘s) toegevoegd bovenin bij rubriek Pagina’s boven de door de
Webdeveloper al geplaatste pagina’s die op de HOME pagina als Tabbladen staan of boven de door U zelf
al eerder gemaakte pagina’s.

Vink nu het hokje aan naast de door U zojuist aangemaakte pagina(s) en klik op de knop er onder
“Aan menu toevoegen”.

Daarmee wordt uw nieuwe pagina onder aan de Menustructuur toegevoegd die U rechts op de pagina ziet.

U ziet dit weergegeven in de volgende figuur:

Flush site cache  Galerij [}l Evenementen

@ & Minsites @ Pobustemo B 0 4
WITIgJ¢ mEnuTIEronoe

£ Sawil

@ Dashboard Pagina’s . Menunoam  Menu

Berichten
C Menustructuur

i) Evenementen
) Media
W Pagina’s

Contact

Sleep elk item in de voigorde

Widgets

Menu's

& Gebruikers

B Insteliingen
Berichten

[F} Contact Form DB

Evenementen

[ Galeri Reglement subitem

Aangepaste links
© Menu ivouwen

Categorieén v Ledenlijst subitem

Evenement Categorieén . —
Documenten & verslagen

Veel gestelde vragen

Testpagina 1 Pagina ¥ _

De door U aangemaakte pagina is nu onderaan de menustructuur toegevoegd.

De volgorde van de menu items kun je eenvoudig wijzigen door ze simpelweg met de muis naar de
gewenste plaats te slepen.

Als U een pagina als submenu wilt instellen plaats je de betreffende pagina onder de gewenste
hoofdpagina en sleept U hem een stukje naar rechts door er op te gaan staan met de muis. U kunt elke
pagina verschuiven naar boven, naar beneden en opzij.

Door op het pulldowntekentje van de pagina in menu te klikken kunt U zelf als beveiliging instellen wie
er op die pagina/tabblad mag kijken.

U kunt de pagina ook verwijderen uit het menu door in de rechter kolom op het pulldown pijltje te klikken
van de pagina die U wilt verwijderen:

De pagina verdwijnt uit het menu, maar niet uit de opslag

Naﬂgaﬁefabel van pagina’sdie onder Pagina’s staat in het Dashboard.
testpagina | ‘ Daar kunt U de pagina definitief verwijderen en in de

User Restrictions prullenbak stoppen.

(®) All Users () Logged in Users

() Guest Users () Users by Role Doe deze methode niet andersom want dan krijgt U op de

Verplaatsen Eén omhoog Onder Fotoalbum Naar boven websitetelkens een foutmelding met “Helaas etc.”.
Origineel: testpagina 1 Klik voor elke extra pagina op Menu Opslaan rechts

boven in de Menupagina. Vergeet U dit dan krijgt U
Verwijderen | Annuleren dezelfde foutmelding als bij pagina’s aanmaken, in

Hoofdstuk 2, is beschreven.
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Als U nu klikt op uw clubnaam in de horizontale Dashboardbalk (hier Probus Utrecht DEMOVERSIE
genoemd) ziet U de openingspagina van uw website.

@ Menu's < Probus Utrecht DEMOV X +

(2 cC 0 @ utrecht-centraal-2.probus-nederland.nl/wp-admin/nav-menus.php

@ & Minsits @ Probus Utrecht DEMOVERSIE

© 28

= Nieunw “ Galerij WVarnish B Evenementen

& Dashboard
WordPress 5.5.3 is beschikbaar. Nu bijwerken.
A Berichten

B Evenementen Menu's | Beheren via Live Preview

De openingspagina ziet er met de hier als voorbeeld aangemaakte pagina “Testpagina 1” dan zo uit:

Tekstgrootte: AAA  Uitloggen —

HOME ACTUEEL CONTACT ORGANISATIE ~ ALGEMENE INFORMATIE EVENEMENTEN FOTOALBUM VEEL GESTELDE VRAGEN TESTPAGINA 1

Zoals U ziet staat de "Testpagina 1” aan het eind van de balk omdat die in de menustructuur onderaan
staat. Dit geeft tevens de beperktheid aan van het plaatsen van het aantal tabbladen.

Wilt U meer tabbladen op de openingspagina dan komt er een extra gele balk onder. Dat ziet er niet fraai
uit. Vandaar de mogelijkheid van sub-tabbladen die u kunt plaatsen onder de hoofdtabbladen in de
menustructuur. Sub-tabbladen zijn aanwezig als er een pijltje staat bij de hoofd-tabbladen.

U kunt ook sub-sub-tabbladen maken. Sub en sub-sub-tabbladen worden in de openingspagina
gekenmerkt door een pijltje achter de naam van de pagina.

Helemaal onder de Menu-structuur moet altijd bij Menu-instellingen een vinkje geplaatst worden in het
kader bij ShiftNav [Main]. Anders kan de menubalk niet gezien worden op smartphone of iPad of tablet.

Menu instellingen

Automatisch pagina's Automatisch hoofdniveau-pagina's aan dit menu toevoegen
toevoeqgen
Toon locatie v ShiftNav [Main]

—
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Hoofdstuk 4: Een Bericht Aanmaken

Een van de belangrijkste functies van een website is het delen van mededelingen en informatie op een
centrale plek.

Op elke nieuwe Probus clubwebsite zijn standaard op 3 plaatsen nieuwsblokken beschikbaar om informatie
te delen. Op deze manier krijgen berichten een prominente plaats op de website en is het voor bezoekers
makkelijk om op de hoogte te blijven van ontwikkelingen binnen de club.

1. Op de “Home” pagina
Op deze pagina zullen standaard de laatste 2 nieuwsberichten worden weergeven maar U kunt dat
aantal uitbreiden via de widgets onder weergave bij “Meest recente berichten”

2. Op de tab-pagina “Actueel”
Dit is de primaire plaats voor nieuwsitems. Alle berichten die aangemaakt worden zullen hier
weergegeven worden. Inclusief de optie om te filteren op basis van zelf te bepalen nieuws
categorieén (zie hoofdstuk 5.1 ‘Evenementen’).

De naam Actueel kunt U evt. op de pagina en/of in het menu veranderen in b.v. Berichten . Deze
pagina is n.l. gekoppeld met een z.g. Element “ Post-Grid” in de widget “laatste berichten” waarover
later meer informatie.

3. Op de vervolgpagina's in de sidebar
Op alle normale pagina's zal standaard het laatste nieuwsitem worden weergegeven.

Als U dat niet wilt kunt u die widget ook zodanig uitschakelen dat die alleen zichtbaar is op
de homepagina . Zie later onder bespreking van de Widgets in Hoofdstuk 12 Sortering van berichten:
Berichten staan altijd in volgorde van publicatie datum.

4.1 Aanmaken van een bericht:

Ga via Berichten in de linker kolom van het dashboard naar Nieuw bericht of ga via de horizontale balk
naar Nieuw en selecteer berichten

Vul daar een Titel in, hier als voorbeeld “Testnieuws” genoemd en plaats een nieuwstekst met behulp van
de editor. Klik daarna op Publiceren .

@ Bericht bewerken « Probus Utrec: X +

< C @ utrecht-centraal-2.probus-nederland.nlAvp-admin/post.php?post="55&action=edit

ites /ﬂ‘ Probus Utrecht DEM IE © 28 ' 0 == Nieuw Bericht bekijken “ Galerij Varnish m Evenementen

Voorbeeld bericht

Permalink: https://utrecht-centraal-2.probus-nederland.nl/2016/03/11/voorbeeld-bericht/| sewerken

M Evenementen ditor  Frontend Editor

8y Vedia

a,] Media toevoegen ‘ ‘ ':' Add Gallery || ‘0 Add Document ‘

@ NextGen Gallery Visueel  Tekst

W Pagina's Paragraaf vB I i 6 E £ @ = “cr @ e =

P Reacties

Contact Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis
dis parturient montes, nascetur ridiculus mus.

% Forums

#c ondorwernen 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.

& Reacties 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. Phasellus viverra nulla ut metus varius laoreet. Quisque rutrum. Aenean imperdiet.

A Weergave Etiam ultricies nisi vel augue. Curabitur ullamcorper ultricies nisi. Nam eget dui.
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U vindt uw bericht terug op de hierboven vermelde plaatsen 1, 2 en3.

Hier ziet U het bericht onder het kopje Actueel:

@ Actueel - Frobus Utecht DEMC. X o 8 x

€ C O @ utrecht-centraal-2 probus-nederland.nl/actueel a » @:

HOME CONTACT ORGANISATIE - ALGEMENE INFORMATIE EVENEMENTEN FOTOALBUM VEEL GESTELDE VRAGEN TESTPAGINA 1

Voorbeeld bericht

Algemeen N

Evenementen p0suere Cus

Grote opkomst jaarvergadering

Direct inloggan =

1414
2-12-2000 ¥

= O Typ hier om te zoeken w A m gz +& E B

U kunt aan berichten categorieén toevoegen: zie uitgebreider in Hoofdstuk 12
U kunt gebruik maken van deze standaard categorieén, of u kunt zelf een indeling maken door nieuwe

categorieén aan te maken. U hoeft dit niet te gebruiken tenzij U speciaal wilt zoeken op categorieén.
Waar terug te vinden?

Op de openingspagina van de website zijn deze categorie filters zichtbaar in de sidebar. Door op een
categorienaam te klikken, zal het systeem alleen berichten van deze categorie weergeven.

Dit ziet U alleen als U gebruik heeft gemaakt van de widget “Categorie” onder widgets in het
dashboard. Deze widget moet U dan wel geplaatst hebben onder Sidebar: Homepage

of onder Sidebar:Actueel

In onderstaande afbeelding worden slechts 2 van de 4 categorieén weergegeven.

Dit komt omdat het systeem lege categorieén (dus categorieén waar nog geen berichten in geplaats zijn)

automatisch zal verbergen.

chasL s DYMEL X 4 o X

c o & utrecht-centraal-2 probus-nederkand nl/acturel/

HOME ACTUEEL CONTACT - ALGEMENE FOTOALBUM VEEL GESTELDE VRAGEN TESTPAGINA 1

Voorbeeld bericht

Null

Grote opkomst jaarvergadering

doloe

Directinloggen =

M O Typhier om te zoeken -« & € @& @ ) ! ~rBwmgw s @A T
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4.2 Media toevoegen in het bericht:

Zie voor uitgebreidere informatie om media elders te plaatsen ook Hoofdstuk 6.

Via de knop Media toevoegen op de pagina van een (nieuw) geopend bericht kunt U afbeeldingen aan Uw
pagina toevoegen. Die afbeelding moet dan eerst in de mediabibliotheek geplaatst zijn. Lees daar de
instructie om de foto’s te bewerken.

Om de betreffende afbeelding in te voegen in het bericht drukt U op Invoegen in bericht.
Nadat u op de knop Invoegen in bericht heeft gedrukt komt U terug op de pagina voor het Nieuwe bericht.
Onder het blok ‘Media toevoegen’ vindt U een functiebalk beginnend met een keuzeblok gevolgd door B.

Het rood gemarkeerde teken bevat de functie Lees-meer-tag-invoegen.

Lees-meer-tag invoegen :

Als U op deze knop klikt voegt WordPress een zogeheten “Meer lezen-tag” toe. Deze knop staat in de
editorbalk.

7Voorbeeld bericht

Permalink: https:/futrecht-centraal-2 probus-nederland.nl/2016/03/11/voorbeeld-bericht/| Bewerken ‘

@  Backend Editor  Frontend Editor

87 Media toevoegen H Add Gallery H ‘O Add Document wisueel NEEsE

& cr) @ € =

Paragraaf vB I = = ¢ =

Dit zorgt ervoor dat men in het overzicht van al Uw berichten niet het héle bericht kan lezen, maar alleen
het gedeelte dat véér die tag staat. Vul dan onder samenvatting een korte zin over de inhoud in.

Om verder te lezen klikken men op Lees verder. U voegt deze tag idealiter toe na een korte introductie.

Publiceren knop:

In dit menu kun U Uw bericht terwijl U het aan het schrijven bent opslaan als concept, publiceren,
inplannen, verwijderen, een voorbeeld bekijken of de zichtbaarheid wijzigen.

Titel hier invoeren Publiceren a

Concept opslaan Voorbeeld

07 Media toevoegen | Il Add Gallery visueel NEESE ¥ status: Concept Bewerken

=& R = +cr] =
i Onmiddellijk publiceren‘Bewclkcni

© {Bewerken

® Zichtbaarheid: Openbaar Bewerken

[ily

(13

Alinea v

Qi
Y
Jil

il
o
4

T
%

B w

e = A v

‘)/J Leesbaarheid: Heeft verbetering nodig

SEO: Niet beschikbaar
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Via het rechter menu onder “Concept opslaan” kunt U allerlei bewerkingen uitvoeren die U hieronder
beschreven ziet.

Opslaan als concept:

WordPress zal Uw bericht terwijl U het schrijft vaak automatisch opslaan, maar wilt U het even zeker
weten klik dan op Opslaan als concept. Uw bericht is op dat moment alleen nog zichtbaar voor u zelf.

Voorbeeld :

Wanneer U op Voorbeeld klikt dan opent WordPress een nieuw venster waarin U kunt zien hoe het bericht
er op Uw website (voor bezoekers) er uit zou zien.

Dit is handig; U kunt even controleren of alles goed staat, er geen witregels ontbreken of andere zaken die
U zelf belangrijk vindt op Uw website.

U kunt een bericht inplannen door achter Onmiddellijk publiceren op Bewerken te klikken.

U kunt zo op de minuut nauwkeurig aangeven wanneer WordPress uw bericht “live” moet zetten.

U vindt de “Publiceren” knop en vervolgbewerkingen als U een bericht of pagina aanmaakt in het rechter
deel van de pagina onder Publiceren naast de titelbalk. (zie figuur hieronder)

?f)\:pen‘[v)ﬂesigvn?qﬁlt'fbns;:-:
& Dashboard e

‘ Publiceren A

Alle berichten
Concept opslaan Voorbeeld

Status: Concept Bewerken
] Media toevoegen | [l Add Gallery Visueel  Tekst ! =

o ® Zichthaarheic: Openbaar Bewerken
Pl

-
-

o i1
LTI
|
22 UL
L]

Alinea v

B =
S o~

m) Onmiddellijk publiceren Bewerken

# = Av
)/ Leesbaarheid: Heeft verbetering nodig

/| SEO: Niet beschikbaar

Pagina’s

Categorieén A

Instellingen Alle categorieén  Meest gebruikt
stellinge

Categorieén beheren:

Wanneer U besluit om zelf nieuwe categorieén aan te maken, dient U deze via het Dashboard in te stellen.
Om categorieén te beheren logt u eerst in op het beheer systeem. Vervolgens kiest u in het
Dashboardmenu voor Berichten — > Categorieén.

Hier kunt u bestaande categorieén bewerken, of een nieuwe categorie toevoegen. Hierbij is vooral de
categorienaam een belangrijk veld aangezien dit aan de voorzijde van de website wordt weergegeven.

U kunt een uitgelichte afbeelding toevoegen door te klikken op Uitgelichte afbeelding onder aan de
pagina ,die U brengt naar de Mediabibliotheek om een daar reeds aanwezige foto te selecteren.

Uitgelichte afbeelding A

Uitgelichte afbeelding kiezen
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Als er een foto is toegevoegd via Uitgelichte afbeelding en U heeft geklikt op Bijwerken dan ziet het bericht
er als volgt uit in het tabblad actueel:

HOME ACTUEEL CONTACT ORGANISATIE - ALGEMENE

TEN FOTOALBUM VEEL GESTELDE VRAGEN TESTPAGINA 1

Voorbeeld bericht

Algemeen

Nullam accumsan lorem in dui. Cras ultricies mi eu wwrpis hendrerit
fringilla. Vestibulum ante ipsum primis in faucibus ordl luctus et ultrices

Evenementen posuere cubilla Curae; 1n ac dui quis mi consectetves (acinia

Grote opkomst jaarvergadering

Divectintoggen = LOrem |psum color S/t amet, consectetuer ad piscing el Aenean

M © Typ hier om te zoeken - G c ‘ u 5y ] ‘ A G ®maeEdd & = 1549 o

) 2 2-12-2020

In de sidebar op de Home-pagina ziet het er als volgt uit:

@ Home- Probus Utrecht DEMOVI X +

€ C O @ utrecht-centraal-2.probus-nederland.nl

» Paginabewerken Varnish Edit with WeBakery Page Builde

%3

ACTUEEL

CONTACT ORGANISATIE - ALGEMENE INFORMATIE EVENEMENTEN FOTOALBUM VEEL GESTELDE VRAGEN TESTPAGINA 1

Wij zijn Probus Utrecht DEMOVERSIE

Phasellus rutrum elit dolor, id euismod purus sodales non. Praesent id felis eleifend, porta felis a, tincidunt
ciam. Contact nec eros a tortor sodales alicuer. Cras sit amet mi tristique, pulvinar augue non, mollis
lectus. Praesent facilisis justo in finibus fringilla. Nullam molestie lectus nec lacus dignissim alicuet. Class

Direct inloggen - aptent taciti sociosqu ad |itora torquent per conubia nostra, per inceptos himenaeos.

Donec guam 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 pecde 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. Phasellus viverra nulla ut

metus varius laoreet. Quisque rutrum. Aenean imperdiel. Etiam uliricies nisi vel augue. Curabitur
ullamcorper ultricies nisi. Nam eget dui.

£rzijn op dit moment geen evenementen

B O Typ hier om te zoeken

= 15:53
A & 52200 >

Door te klikken op een bericht word je doorgeschakeld naar tabblad “ Actueel”.
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Hoofdstuk 5: Een ‘Evenement’ aanmaken

Omdat evenementen of activiteiten ook een belangrijke rol spelen in elke clubwebsite, komen deze
standaard op 3 plaatsen terug. Op deze manier krijgen activiteiten een prominente plaats op de website en
is het voor bezoekers makkelijk om op de hoogte te blijven van alle activiteiten binnen de club.

1. Op de “Home” pagina in de widget Toekomstige evenementen
2. Op de pagina “Evenementen”

3. Op alle vervolgpagina's in de sidebar
Wilt U dit niet zien op alle pagina’s dan dient U via widgets in het dashboard de widget toekomstige
evenementen te verwijderen onder Main en alleen op de Homepagina wel te laten staan.

De procedure voor het aanmaken van een ‘evenement’ werkt op dezelfde wijze als een bericht
aanmaken.
Klik in het Dashboard op “Nieuw” en dan op Evenementen boven in de horizontale balk of in de verticale

dashboardbalk links op Evenementen:

@ &Mijnsites B Probusclub Dordrecht ® 0 4 Niews Galerij IR Evenementen

Dashboard

Klik dan op Nieuwe
Toevoegen, vul de naam
- van het ‘Evenement’ in, hier

“Test evenement 1”
genoemd, en vul zo nodig
e "~ tekst betreffende de
‘ ' gebeurtenis aan in het

0 Avios froostene B0 4 New Asdooe Astsmate G [f cmeneen

tekstblok.
w T ‘ Zie de afbeelding hieronder:
i Pagis's T . - - R .

T D I e ey [ ——

Voeg eventueel afbeeldingen toe uit de
Mediabibliotheek die u hier vooraf heeft
B == ingevoerd. Zie ook Hfst: 6.

DR ' — U kunt ook een uitgelichte afbeelding
~installeren op dezelfde wijze als in
Hoofdstuk 4: ‘Een Bericht Aanmaken’.
s Bepaal eventueel ook de categorie of
maak een nieuwe categorie aan.

e

Vul zo nodig The Events Calendar (TIJD & DATUM, LOCATION) in, binnen de voorgeschreven velden. Klik
op Bijwerken.
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The Events Calendar

TUD & DATUM

Evenement duurt hele dag:

Startdatum & -tijd: 2016-11-15 @ o08v 00V
Einddatum & -tijd: 2016-11-15 @ 17v |00 Y

Amsterdam

LOCATION

BB Gebruik opgeslagen Locatie: Gebruik nieuwe Locatie Y
Locatie Naam:
Adres:

tad:

Land: Selecteer een land:

Ga vervolgens naar de naam van uw website in de horizontale balk van het Dashboard, klik daar op en U

All Evenement Categorieén

gebruikt

Algemene Ledenvergadering

Excursie met partners en

introducees

Excursie voor leden

Probus Nederland actie

Probusbijeenkomst

Meest

Probusbijeenkomst met partners

en introducees

v

+ Voeg een nieuwe Evenement Categorie

toe

Evenement Opties

Verberg in Evenement lijsten

Vastzetten in Maand view

ziet uw ‘evenement’ onder de openingspagina bij Toekomstige evenementen. Klik dan op het evenement

en U ziet de volledige inhoud.

@ Heme-Pabus Utrecht DEMOVE X 4

& c o

@ utrecht centraal 2.probus-nederland.nl

Probus leden legin

Direct Infoggen —

ht

Voorbeeld bericht
4
» I . Grote opkomst jaarvergadering

02 Bijeenkomst 03-03-2021
DEC  Bjjeenkomst 02-02-2021
o - 0800

02 EBijesnkomst 04-04-2021
DEC
P

bekijk alle svanementen —

B O Typ hier om te zoeken -

Na aanklikken van het door U aangemaakte evenement onder Toekomstige elementen ziet U verder de

door U ingevulde gegevens.

® € @ @ -

Wij zijn Probus Utrecht DEMOVERSIE

elis o tintidunt
mallis lectis,

an. Pr

o n1d, por
sic amet

. pulvinar auzue
ignissim alicuiet. Class aptent tacitl

sact nec er0s 2
esent facilisls Juste In firlb.is 7
<qju a litcra torouent pe

Jles 2liqu
3. Nullam molestie lectus

2 rastra, per inceptas himan

ftricies nec, pellsatesqus
, aliquet nec. vulpu
llam dictum feli

pratium quls, sem. N

U pede
ifeng el

ear vulputate . Aenean les ligd

. Alinuam larem ante, canlaus In. viverra quls, feuglat a, tell 15 viverca nulla ut mets varlus
orset. Quiscue ~utrum, Aenezn imperdiet. Etlam ultricles nisi vel aug

Nam gzt i,

. Curzaltur ullamenarper ultricles nisl

@ A D W oz

F EH B

16:16
2-12-2020

5|
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Hoofdstuk 6: Media invoeren en Media Bibliotheek

Bij de meeste pagina’s waar een teksteditor gebruikt wordt staat erboven Media toevoegen.

Zie rood kader in de afbeelding hieronder:

@ Pagina bewerken < Probus Utrech X +

< € @& utrecht-centraal-2.probus-nederland.nl/wp-admin/post. php?post=653&action=edit

0 & Minsites A Probus Utrecht DEMOVERSE €% 28 ® 0 4 Nieuw Pagina bekijken @A  Galerij Varnish i Evenementen

@ Dashboard
WordPress 5.5.3 is beschikbaar. Nu bijwerken.

A Berichten
M Evenementen Pagina bewerken

Q] Media

Hi there! Stoked to see you're using Check Email for a few days now - hope you like it! And if you do, please consider rating it. It would mean the world to us. Keep

GENRUERCIIETE  Remind me later Don't show again

NextGen Gallery

W Pagina's

Alle pagina’s
Nieuwe pagina I testpagina 1

® Reacties Permalink: https:, utrecht-centraal-2.probus-nederland.nl[testp@gina-1[' Bewerken]

Contact
@  Backend Editor Frontend Editor

-
= Forums

% Onderwerpen

| 9] Media toevoegen Hb Add Gallery H <> Add Document ‘

P =B e @ €

I
It
il

& Reacties paragraaf v B I E £ ¢

A Weergave

£ Plugins

Testpagina 1

Als U op Media toevoegen klikt komt U in de Mediabibliotheek:

@ Medishibliotheck « Prebus Utrec: X - 8 x

< C (0 @ utrecht-centraal-2.probus-nederland.nliwp-admin/upload.php aQ Yr 0 i

fes ) Frobus Uveche DEMOVERSE O 23 B 0 Nieww

&
ViordPress 5.5 3 is seschikiaer. Nu bjwercen.
»
) Mediabibliotheek | Neww besane
<%
Hithere! Stokee| to see you'e usirg Check Emal for 3 few days now - hse you lie i And #30u do, olease consider ratng 1L Woul mean the Worlc to Us. Kees on racangl o
[Pl Eevid melier Lot show sgain
. ; o) (. ) [ \
.
= re — .
a i X a — :
« e 4 Yo
| »
& g e e 4 » o
o =
. KA
. p
& °
-
=
8
W o
- 5
: = 5 = 1630
8 O Typ hier om te zoeken n B2 C & @ /4 @ A g ) P =R

Bij een nieuwe website staan daar reeds een aantal door de beheerder geplaatste demo bestanden en
foto’s.

Er kan orde in de vorm van bestanden en mappen worden aangebracht via categorieén.

Zie daarvoor Hoofdstuk 17 Zoeken in Mediabibliotheek Organisatie Bibliotheek




Via de zoekfunctie kunt U gegevens terugvinden als U aan uw bestanden of foto’s die hier worden
opgeslagen een Amerikaanse datum (jjjj-mm-dd) toevoegt.

Als U een Foto aanklikt ziet U rechts een module om de foto aan te passen. De inhoud hiervan wijst zich
zelf en ook hoe en waar U eventueel tekst kunt toevoegen.

Wat U verkleind heeft kunt u niet meer vergroten, dus eventueel een kopie opslaan van het ware formaat
op uw PC. U klikt daarna op In pagina invoegen. U kunt niet meerdere foto’s tegelijk aanvinken. U kunt de
foto nadat U deze heeft ingevoegd ook daar alsnog aanpassen naar grootte en schaal.

Uw foto wordt vervolgens op de pagina geplaatst:

@ Pagins bewerken « Prebus Utr X + t [u] X

WiDgngen betken
B8 © Typ hier om te zoeken n & € * W * ~ G WY S E D 163

2-12-2020

U kunt er tekst bijzetten, andere foto’s en een plaats bepalen als U de foto aanklikt.
Klik dan op Bijwerken_en ga dan naar Pagina bekijken in de horizontale Dashboardbalk.
U ziet dan in de door U aangemaakte pagina de door U geplaatste foto.

U kunt in de Mediabibliotheek ook uw eigen foto’s vanuit uw PC plaatsen door te klikken op Nieuw
bestand in de linker kolom en te klikken op Bestanden selecteren in het gearceerde vlak. U komt dan bij de
diverse mappen op uw PC. Kies daar de foto-map en selecteer een foto.

U kiest hier die bestanden die U wilt Uploaden vanuit uw PC. De grootte van het
afzonderlijke bestand is max. 25 MB.

Als U Pdf-bestanden wilt uploaden, bijvoorbeeld een verslag van een Probus bijeenkomst, dan geldt
dezelfde procedure als voornoemde en ziet U de Pdf’s op de pagina als U klikt op In pagina invoegen. De
Pdf wordt direct getoond.

U kunt ook een tekst linken (koppelen) naar de Pdf.

U schrijft bijv.: “Verslag FAQ nieuwe Website” in de editor, ga dan naar het bestand in de media
bibliotheek waar U dit bestand al eerder heeft geplaatst. Klik dat bestand aan en selecteer de URL
(webadres) die rechts staat (selecteren door drie muisklikken).

Ga dan terug naar de teksteditor en selecteer Verslag FAQ nieuwe website met uw muis.
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S0 aw i e sy

1. selecteer die tekst waar de link moet komen

2. klik in de editor balk op het link tekentje (zie kadertje)

3. klik rechts op het wieltje

4. vul hier de URL in die U al gekopieerd heeft door CtrL-V en controleer of de linktekst nog juist is
5.vink open link in een nieuw tabblad aan

6. klik onderin op bijwerken en vervolgens op save changes U ziet dan het resultaat in de editor:

e — Zo kunt U bestanden en foto’s plaatsen en
rangschikken.
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Hoofdstuk 7: Tekstbewerking

Wilt U teksten verplaatsen van uw PC naar de nieuwe website via copy en paste( Ctrl-C en Ctrl-V), dan kan
dat makkelijk als U naast de geopende website uw tekst opent op uw PC.

Het kan zijn dat de opmaak niet overgenomen wordt en om die reden moet U voordat U de tekst plaatst in
de editor van de nieuwe website het logo voor platte tekst activeren.

Dit doet U als volgt:

7]

Voor platte tekst klikt U op het logo zoals aangegeven in het kader.

U kunt geen andere Fonts gebruiken, maar wel structuur veranderen door bijvoorbeeld onder paragraaf
een grotere of vettere tekst te selecteren. De rest van de tekens wijzen zichzelf.

Paragraaf = I = = ¢ = 1

Paragraaf (Shift+Alt+7)

Koptekst 1

Koptekst 2
Koptekst 3

Koptekst 4
Koptekst 5
Koptekst 6

Gepreformatteerd

23



Hoofdstuk 8: WP Bakery
Voor het ontwikkelen van de Probus website hebben we gebruik gemaakt van “WP Bakery”.

WP Bakery is een van de meest gebruikte ‘page builder’ plug-ins binnen WordPress. Dit is niet zonder
reden: door het gemak van deze plug-in is het mogelijk om zonder enige programmeerkennis toch een
eigen en flexibele pagina indeling te maken.

Basis:

Als je een nieuwe, lege pagina aanmaakt in je website, is onderstaande afbeelding het eerste wat je ziet:

@ &% Mijnsites @ Probus Utrecht DEMOVERSIE ¥ 29 BB 0 = Nieuw “ Galerij Varnish M Evenementen

B Ppagina's
REE I Remind me later  Don't show again

Alle pagina’s

Nieuwe pagina

‘ Titel toevoegen

P Reacties
Contact

- @®  Backend Editor  Frontend Editor
= Forums

% Onderwerpen

07 Media toevoegen Add Gallery ‘ ‘() Add Document ‘

#&% Reacties
Paragraaf v B I = i£ 6 = = = & = +[CP] ¢

N Weergave w — AvEQ Q & = H (7]

e Plugins

3 Roles

Hier kunt U gewoon werken met tekst, media toevoegen, fotogallery toevoegen of een document
toevoegen uit de mediabibliotheek. U kunt dan niet veel meer maar de WP Bakery geeft U meer design
mogelijkheden, het werken kleuren op de pagina, schematische indelingen maken en nog veel meer.

Om in WP Bakery te komen drukt u op het blauwe blokje BACKEND EDITOR .
U komt dan in CLASSIC MODE en daarmee in WP Bakery.

WPBakery Page Builder -

® + O

ra
vd

YOU HAVE BLANK PAGE
START ADDING CONTENT OR TEMPLATES

+ Element Toevoegen _E Add Text Block E Add Template

Don't know where to start? Visit our knowledge base.

WP Bakery vraagt je hier om een inhoud aan je pagina toe te voegen.

Dat kun je doen met een van de volgende 2 buttons:
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-I- Element Toevoegen [ _E Add Text Block
en

8.1 Element Toevoegen

Met Element toevoegen plaats je direct een inhoudselement op de pagina. Dat kan een tekst zijn, maar ook

afbeeldingen, fotoalbums, tekst in speciale opmaak, YouTube-filmpjes, buttons, een Google- kaartje en nog
veel meer.

8.2 Add Text Block

Op het gebruik hiervan komen we terug wat verder in de handleiding.

WP Bakery is een plug-in gebaseerd op rijen-kolommen en elementen. Je maakt voor je pagina een

indeling in rijen en kolommen. Vervolgens voeg je in deze blokken elementen toe die de inhoud van deze
blokken bepalen.

-Rijen
Rijen zijn een soort 'containers' waarbinnen je inhoudselementen plaatst. Inhoudselementen staan
altijd in een rij. Als je een inhoudselement plaatst zonder daar eerst een rij voor te hebben
aangemaakt, plaatst WP Bakery automatisch zelf een rij om het inhoudselement heen.

-Elementen
Met Element toevoegen plaats je direct een inhoudselement op de pagina. Dat kan natuurlijk
gewoon tekst zijn, maar ook afbeeldingen, fotoalbums, tekst in speciale opmaak, YouTube-filmpjes,
buttons, een Google- kaartje en nog veel meer. Zie hiervoor Hoofdstuk 9

TIP: WP Bakery heeft zelf een aantal instructiefilmpjes beschikbaar op de website. Deze geven direct een
handige boost in het werken met WP Bakery. https://vc.wpbakery.com/video-tutorials/

Op elke pagina met teksteditor is de WP Bakery te gebruiken.

Eris t.b.v. deze handleiding een “testpagina WP Bakery” gemaakt .De verdere uitleg is nu gebaseerd op
deze testpagina pagina.

Op iedere nieuw geopende pagina of voor het bewerken van een bestaande pagina is er direct de
mogelijkheid WP Bakery in te schakelen. Zie de hiervoor beschreven toegang voor WP Bakery.

U komt in de CLASSIC MODE en dat is de werkomgeving van WP Bakery.

U gaat in de CLASSIC MODE verder (U kunt ook weer terug als U nogmaals op CLASSIC MODE klikt).

Vervolgens ziet U onderstaande invulling:

Klik op Add Tekst Block in het omkaderde ”groene blok” en er verschijnt een geheel andere indeling van de
pagina:
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WPBakery Page Builder
® + O o

% s ol FO (5

an - on
Aangepaste layout

Het blok waarin nu de dummytekst staat “ | am text block. Click etc.” is de plek om verder te werken. Als U
met de

muis over de genoemde tekst schuift ziet U een .5 groen balkje. Om de tekst
aan te passen klikt U op het potloodje in het = ‘ groene balkje.

Wilt U in een reeds bestaande pagina verder
werken dan gebeurt er hetzelfde als U met de muis over de reeds
bestaande tekst schuift. Ook dan ziet U een groen balkje.

Als u op het middelste plusje klikt( zie de zwarte pijl in de figuur hier boven) kunt U uit de tevoorschijn
gekomen Add Element lijst meerdere elementen selecteren om te gebruiken.

o @ v B (5] ®
- An )
o d & =
ey e
g DeCan 4y Round O e Chare [ pey Sgace PO Givd Media Gnd
= . ! i B
yMe QA' 1esen Pieks \‘T’) WP loeven \?‘-./"""" \‘:-') WP Recents reatse:
s, (W Ealonder WP Paprake Yy - WP Topaon - WP Aangepast me W Skt - W
LW \\v W W \\W WY
WP Catmpsrie SIS m - WP Aot - W R
(Wi For de (W WY

Voor het toevoegen van een tekstblok klikt U op Tekstblok, zie rood kader hierboven. Als U dat bij
herhaling doet krijgt U meerdere tekstblokken onder elkaar met dummytekst.

WPBakery Page Builder A
® + O I
(]
el —| - Sl e
+ 7 X
| am text block. Click edit button to change this text. Lorem ipsum dolor sit am B3 Tekstblok. [ Ut elit tellus, luctus nec ullamcorper mattis, pulvinar dapibus leo.

| am text block. 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.

| am text block. 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.

+

Als U met Uw muis over de dummytekst gaat en weer op het potloodje klikt komt U in de teksteditor van
dat blok en kunt u de tekst aan passen.
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+
U kunt meerdere tekstblokken naast elkaar plaatsen door te klikken op het

sandwichblokje, links boven op het tekstblok.

U zou bijvoorbeeld de pagina in twee blokken kunnen verdelen in een verhouding van 2/3+1/3, die
zichtbaar wordt als u op een van de uitgeklapte voorbeelden gaat staan met de muis.

[ amscone | Dit is een keuze die U zelf kunt

WPBakery Page Builder ma ke n
® + o %
% = Verder werkt de teksteditor als

gebruikelijk. Klik altijd op Bijwerken.

+ ' o T + Klikt U bovenaan in Uw dashboard
omgeving op Pagina bekijken dan ziet
U de structuur van deze pagina:

[

L e s - S
HOME ACTUEEL CONTACT ORGANISATIE ALGEMENE INFORMATIE - FOTOALBUM DOCUMENTEN & VERSLAGEN VEEL GESTELDE VRAGEN TESTPAGINA 1 ~

U bevindt zich hier: Home » Testpagina visual composer

| am text block. Click edit button to change this text. Lorem ipsum dolor sit amet,
Probus leden | consectetur adipiscing elit. Ut elit tellus, luctus nec ullamcorper mattis, pulvinar dapibus
leo.

1 am text block. 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.

Melding vanuit het bestuur | am text block. Click edit button to change this text. Lorem ipsum dolor sit amet,

consectetur adipiscing elit. Ut elit tellus, luctus nec ullamcorper mattis, pulvinar dapibus
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur leo.
adipiscing elit. Nulla at ligula eget

Direct inloggen %

Of met meerdere kolommen:

WPBakery Page Builder A
® + O MY
()
o= = s 0 X
+ 7 X e + 7 X

| am text block. Click edit button to change this text. | am text block. Click edit button to change this text. | am text block. Click edit button to change this text.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing

elit. Ut elit tellus, luctus nec ullamcorper mattis, elit. Ut elit tellus, luctus nec ullamcorper mattis, elit. Ut elit tellus, luctus nec ullamcorper mattis,

pulvinar dapibus leo. pulvinar dapibus leo, pulvinar dapibus leo.

+ +

| am text block. 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.

| am text block. 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.

+

Als U met uw muis in de tekst gaat staan ziet U wederom het eerder beschreven groene balkje met een
potloodje. Klik daarop en U krijgt een volledige teksteditor te zien voor het betreffende tekstblok.

Hier vult U uw melding in of plaatst een Pdf uit de mediabibliotheek of een foto.
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Tekst blok Settings

Design opties

Door te klikken op Save Changes komt de door U
geschreven inhoud in het eerder aangemaakte tekstblok.

U kunt met fantasie een heel aparte pagina opbouwen,
met foto’s, teksten en Pdf’s.

- CSS animatie

Nee

. 8.3 Kleur aanbrengen:

Voor het aanbrengen van kleur in uw tekstblokken klikt U

in de “"Tekst blok Setting” op “Design Opties”.

Daar kunt U achtergrondkleuren selecteren.

Kleur selecteren

Border style
padding Theme defaults ¥

Border radius

< :
Bl Geen v

Background

Kleur selecteren

Overal waar U via het potloodje in de Tekst blok Settings komt kunt U dit doen.

De kleur wordt dan met een bolletje aangegeven

WPBakery Page Builder A
® + © 5
(]
2 B2 D - 72 O X
@+ 7 x @+ x @+ x

| am text block. Click edit button to change this text. | am text block. Click edit button to change this text. | am text block. Click edit button to change this text.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing

elit. Ut elit tellus, luctus nec ullamcorper mattis, elit. Ut elit tellus, luctus nec ullamcorper mattis, elit. Ut elit tellus, luctus nec ullamcorper mattis,

pulvinar dapibus leo. pulvinar dapibus leo. pulvinar dapibus leo.

+ + -
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Hoofdstuk 9: Werken met Rijen , Kolommen en Elementen in WP Bakery

In vorig hoofdstuk hebben we templates voor gehele pagina’s behandeld. Wilt U nu een eigen pagina
indeling maken dan kan dit op basis van rijen en kolommen. Ga naar een bestaande pagina of open een
nieuwe pagina in het Dashboard.

Omdat “Rijen” de basis vormen voor de lay-out van uw pagina beginnen we met een uitleg over hoe U die
gebruikt. Een rij is een horizontaal blok waarin je inhoudselementen (Elementen) kunt plaatsen. U kunt op
twee verschillende manieren een rij in je pagina plaatsen:

* Bij een nieuwe pagina in “CLASSIC MODE”; druk met de muis op de blauwe button Element
Toevoegen. U krijgt dan de elementenkiezer te zien (Add Element), met als tweede keuze bovenin
links het element Rij.

* Door direct een inhoudselement te plaatsen door met de muis op het zwarte PLUS-teken te
drukken (Add new element) en vervolgens de tweede keuze (zie rood blok met cijfers 1 en 2)
bovenin links te kiezen op de pagina “Add Element”. Omdat een element altijd in een rij staat,
plaatst WP Bakery zelf automatisch een rij om dat element heen.

® + O O N o

5 i v
I/Xl

SR F O X

6 [+] s 6 [F]s

Betekenis van de verschillende symbolen (zie de getallen boven de rode blokjes):

1.Drag/verslepen

Met dit tabje kun je een rij over de pagina verslepen en zo zelf de volgorde van rijen bepalen.
2.Kolommen indelen

Met dit tabje kun je een rij onderverdelen in kolommen. Wanneer je met de muis over het icoontje gaat zie
je direct verschillende indelingen verschijnen. In bovenstaande afbeelding is bijvoorbeeld in de eerste rij
gekozen voor 1 kolom. In de tweede rij is gekozen voor twee kolommen.

3.Instellingen

Met dit knopje kun je de instellingen van een rij bewerken voor geavanceerde gebruikers.

4.Kopiéren

Met dit knopje kun je een bestaande rij met alle elementen die hierin zijn opgenomen, direct kopiéren. De
nieuwe rij zal onder de bestaande rij worden toegevoegd.
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5.Verwijderen

Met het prullenbakje verwijder je de hele rij, inclusief alle inhoud elementen.

6.Kolom

Met 6 worden een aantal kolommen weergegeven (Het zwarte kruisje naast functieknop 2). Zie bij punt 2 .
7.Kolom instellingen

Net zoals een rij heeft een kolom ook weer eigenschappen die je in kunt stellen (Functie knoppen
rechtsboven). Ook hierbij een verwijder functie (Prullenbak) om de volledige kolom inclusief inhoud te
verwijderen.

8.Element toevoegen

Nadat je klaar bent met je rijen en kolom indeling kun je beginnen met het toevoegen van elementen op
de pagina's. Klik hiervoor op het + tekentje en er zal direct een overzicht met beschikbare elementen (Add
Element) verschijnen. Kies hier het gewenste element en voeg het toe aan de website.

Werken met elementen

Samengevat: Om een inhoudselement in te voegen klik je op het plusteken in een rij of kolom. Als er al een
element aanwezig is, zie je kleinere plustekens boven en onder dat element.

In dat geval kun je daarop klikken om een element boven of onder toe te voegen.

Je kunt ook klikken op de button “Add new element” bovenaan de pagina. WP Bakery voegt het element
dan onderaan de pagina toe en plaatst er zelf een rij omheen (Zoals hiervoor beschreven).

Klik je op de button Element toevoegen of het zwarte plusteken, dan verschijnt de pagina Add Element,
een scherm waarop je kunt aanklikken welk inhoudselement je wilt plaatsen.

Add Elerment

Inhoud  Sociaal ~ Structuur ~ Wordpress Widgets ~ Deprecated

2 Contact form 7
aats Contact Form?

B I Separator

H°?"§r B'O"‘ R Facebook Like Tweetmeme knop
‘ s “' ‘~ ARDRCWILILUYIGEE Facebook "Like" button Tweet hutton

ZigZag Separator
A {orizontal zigzag separatol

a Google+ knop @ Pinterest o P Enkela sfasidion sfbesldingen kuiar] Aftuniding Chroissi
Tabbladen Tour Accordeon Pageable Container Custom Heading a Knop
Tabblad inhoud vertical tabbed cor Collapsible content panels Pageable content containe Text with Google fonts Dpvallende knop

E Call to Action E Widgetised Sidebar e perichten Slider Video speler ﬂ Google Maps Raw HTML
aandachtvan WordPress widgetised 7 e Embed YouTube/Vimeo < S utput raw HTN
St | [T g i @ MR, @S 3

your page

Een ingevoegd element bewerken:

Een eenmaal ingevoegd inhoudselement kun je later bewerken. Als je met je muis over een ingevoegd
element gaat, zie je in een groen blok drie icoontjes verschijnen: een potloodje, een dubbel documentje en

een kruisje.

Met het linkerdeel in het blok kan tekst in het element verplaatst worden naar boven of beneden.
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Hoofdstuk 10: Fotoalbums via NextGen

Om een fotoalbum te kunnen plaatsen moeten we eerst een fotoalbum maken. Voor het maken en
plaatsen van fotoalbums gebruiken we een hulpprogramma “NextGEN gallery” dat is geintegreerd
onderdeel van de WordPress module zoals in gebruik voor deze website.

Een fotoalbum bestaat uit een of meer galerijen. Deze moeten eerst aangemaakt worden.

9.1 Aanmaken van een Galerij

Ga naar Dashboard en U ziet u in de linker kolom een groenig cirkeltje met NextGen Gallery staan.
Mocht U al bezig zijn op een pagina om foto’s uit NextGen te plaatsen dan klikt U ook daarop.

ﬁ%Mijn sites @ Probus Utrecht DEMOVERSIE ¥ 28 ® 0 == Nieuw Pagina bekijken ﬂ Galerij Vamish

A Berichten

il Evenementen Pagina bewerken

St ‘ testpagina 1

NextGen Gallery . . RN
Permalink: Mps://utrecht—centraal—2.Drobus-nederland.nl/testpaqma—”‘ Bewerken ‘

IM Pagina's

g @ Backend Editor Frontend Editor
Alle pagina’s

Nieuwe pagina

My Add Document ‘

c===z=B«mOe
o

‘ 813 Media toevoegen ‘ ‘ Add Gallery |

P Reacties

ii
L ag

11

Paragraaf v B I

we — A vl Q0 Q

Contact

14
"

hil

9

<

Als u daarop klikt krijgt u een groot veld met NextGEN en tegelijkertijd ontvouwd zich een menu in de
linker kolom met o.a. Galerij / Afbeeldingen Toevoegen. Als u daarop klikt komt u in een nieuw
scherm“Galerij/Afbeeldingen Toevoegen”:

Eg GALERL) / AFBEELDINGEN TOEVOEGEN
Ne:dGEM Gallery

| AFBEELDINGEN UPLOADEN AFBEELDINGEN UPLOADEN

Galerij / Afbeeldingen
Te

egen

Galerl]  Nieuwe galerl] maken v

Drag image files here or

Het scherm staat automatisch op Nieuwe galerij maken. Geef een titel aan een nieuwe galerij. U kunt op
deze pagina ook nieuwe foto’s toevoegen aan reeds eerder gemaakte galerijen. In dat geval moet u op het
zwarte pulldownpijltje klikken rechts in het blokje en dan krijgt U een opgave van de bestaande galerijen

waaruit u eventueel kunt kiezen.
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Om foto’s toe te voegen sleept U foto’s van uw PC naar de aangegeven plek

Mijnsites @& Probus Utrecht DEMOVERSIE 8 0 o Nieuw Galerj Varnish i Evenementen Welkom admintester

Galerij / Abeeldingen
Toevoegen

salerijen Beheren
EE GALERD) / AFBEELDINGEN TOEVOEGEN
| AFBEELDINGEN UPLOADEN AFBEELDINGEN UPLOADEN

Gelerij test galerij v

Drag image files here orm

U komt dan in een venster op uw PC waar u de foto’s die U inde galerij wilt opnemen kunt opzoeken. Alle
foto’s die U wilt plaatsen selecteren door ze aan te klikken en op Openen klikken.

U krijgt dan de foto’s die U geselecteerd heeft keurig in een rijtje op uw scherm.

Als Unieuwe foto’s wilt toevoegen kan dat door de procedure te herhalen.

Dit kan op ieder willekeurig tijdstip.

Als alle foto’s die U wilt toevoegen zijn overgenomen drukt U op de knop Start upload.

U kunt zo veel galerijen aanmaken als U wilt. De Galerijen die U gemaakt heeft kunt U zien door op
Galerijen beheren te klikken.
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9.2 Aanmaken van een Album

In het rijtje links onder het groenige cirkeltje vindt U onderaan een knop Albums
beheren. Als U op die knop klikt komt U op een nieuw scherm “Albums Beheren”.

*) Galerij

# Probus Urecht DEMOVERSE. B8 0 4 Nieww Ga

Overzicht a .

2 % g # ALBUMS BEHEREN
Galerij / Afbeeldingen [ E— =
QJ

TD(?VD(?LJGH TR censlbum pseleciserd v Albumselecteren  Nieuwalbumtoevoegen m

After you ereate and select an album, you can drag and dropa gallery or another album intoyour new album below. 1| Maximize | Minin

Galerijen Beheren

GEEN ALBUM GESELECTEERD! SELECTEER GALERL)

Albums Beheren

Tags Beheren

Galerij Instellingen

Overige Opties

Op de pagina in dit voorbeeld vindt U aan de rechter zijde al 3 albums met de naam “Foto’s 2015”, Foto
divers en Fotoalbum 2016 .

Als U al albums heeft aangemaakt gaat u met de muis links boven naar het kader “Album selecteren” met
de tekst Geen album geselecteerd en klikt op het zwarte pijltje

Om een nieuw album te maken kiest U voor het kader met de tekst “Toevoegen” die daar rechts van staat.
In het lege vak vult U de naam in die U wilt hebben (bijvoorbeeld “Foto’s 2015”) en U klikt op de knop
toevoegen. Het album wordt dan toegevoegd zoals U in de afbeelding hieronder kunt zien:

5 & Minsites @ Probus Utecht DEMOVERSE #8 0 4 Nieww Galer] Vamish i) Evenementen Welkom admintester

oo
ALBUMS BEHEREN

1- Fotoalbum 201 ~  Albumselecteren

After you create and select an album, you can drag and drop a gallery or another album intoyour new album below. Shot wximize | Minim

ALBUM ID 1 : FOTOALBUM 2015 SELECTEER GALERL ALBUM SELECTEREN

1D: 1| Nationale Probusdag - 201 [+] 1D: 1| Fotoalbum 2015

1D: 3| test galerij [+

|D: 4| Fotoalbum 2016

Y aker:
Builder

U ziet nu linksboven dat het album geselecteerd staat met de knoppen Bijwerken, Album bewerken en
Verwijderen. De knop Bijwerken moet U altijd gebruiken als er veranderingen zijn aangebracht.

De andere knoppen spreken voor zich. U kunt nu galerijen toevoegen aan het album. Onder Selecteer
galerij ziet u dat er in de testversie twee test albums zijn aangemaakt die nog niet aan een album zijn
gekoppeld. Als U een album geselecteerd heeft (in dit test geval is dat “Foto’s 2015”) is de koppeling aan
dat album heel eenvoudig.

U klikt met uw linkermuisknop op een galerij, houdt deze ingedrukt, en schuift hem naar links onder Album
ID. Daarna klikken op de knop Bijwerken en het album is aangemaakt.
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9.3 Plaatsen van een Album of Galerij op de website

In principe kunt U een album overal op de website in een tekst box plaatsen. Heel waarschijnlijk zult U
ervoor kiezen een aparte fotopagina te maken.

Op de website die voor U als eerste gebruiker werd aangemaakt, is al een fotopagina aanwezig. Als U die
nog niet heeft verwijderd kunt U die opzoeken. Anders moet U een nieuwe pagina aanmaken.

Ter illustratie van de werkwijze maken we een nieuwe pagina aan.

Ga in de linker kolom naar Pagina’s. U krijgt dan alle pagina’s te zien die reeds zijn aangemaakt. Kies voor
Nieuwe pagina links bovenaan. U krijgt dan het volgende te zien:

| Fotoalbum |

Permalink: https://utrecht-centraal-2. probus—nederland.n\[fotoalbum[‘ Bewerken |

Frontend Editor

ﬂ.: Media toevoegen H Add Gallery H O Voeg een document toe ‘ Visuzal Telsti

Paragraaf v B I = E 8= = =& = +[CP] ¢ =

In de titelbalk is in dit voorbeeld reeds de naam van de pagina ingevoerd Fotoalbum. Er moet nu een keuze
gemaakt worden. De editor zoals die er nu uitziet is de zogenaamde Classic mode.

U kunt hier bijv. een gebruikerstekst aanmaken waarin U uitlegt hoe de structuur is opgebouwd.
Maak daarna een nieuwe pagina aan en geef die de titel van het album, bijv. “Fotoalbum 2015”.

Plaats deze pagina als subpagina in het menu onder Fotoalbum volgens de procedure zoals eerder
beschreven. In die pagina gaat U de foto’s van 2015 plaatsen.

Kies nu voor de Backend editor in de pagina die U heeft aangemaakt. Deze editor is iets bewerkelijker,
maar heeft veel meer mogelijkheden. Als U deze keuze maakt krijgt u het volgende beeld te zien:

ANk, uBuy- UdIDUITEUIDs | DEwEKE, Hoora

(geen hoofd) v

Template

WPBakery Page Builder a Standaard template ¥

® + o

Volgorde

ra
[

0
Hulp nodig? Gebruik de Hulp-tab boven de

schermtitel.

Publiceren .

YOU HAVE BLANK PAGE Wiiingen belgen
START ADDING CONTENT OR TEMPLATES P staus Gepublicerd peusrien

® Zichtbaarheid: Openbaar Bewerken

[l Geplaatst op: 22 juli 2018 10:56

+ Element Toeyoegen = Add Text Block [ Add Template tewerker
¥) Leesbaarheid: Heeft verbetering nodig

to start? Visit our knowledge bose. Y| SEO: Niet beschikbaar

Kopiéren naar een nieuw concept

Naar prullenbak Bijwerken

Klik hier op Add Text Block in het blauwe vilak. U komt op een nieuwe pagina. De titelbalk met Fotopagina
is blijven staan.

Er is een nieuw blok verschenen met links boven de tekst WP Bakery en drie verbindingssymbolen.
Daaronder ziet U een blok met o.m. de tekst “l am text block. Click etc”.
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Als U hier met de cursor overheen
gaat verschijnt een groen blokje =~ met een potloodje in het midden.

Als U op dat potloodje kliktopent zich een nieuw venster met links boven de tekst Tekst blok settings
waar U het nieuw gemaakte tekst blok kunt bewerken. U kunt er, na het verwijderen van de dummy
tekst, direct foto albums in plaatsen. Maar er zijn meerdere keuzes mogelijk.

U kunt bijvoorbeeld de pagina in twee blokken verdelen in de verhouding 2/3+1/3. (zie het vorig hoofdstuk
WP Bakery).

Het linker blok is bijvoorbeeld te gebruiken voor de album titel ( hier even Foto’s 2015 genoemd maar ook
kan daar een naam van een excursie staan)en het rechter blok voor het album zelf. Vervolgens kunnen de

albums onder elkaar geplaatst worden. Bijvoorbeeld binnen dit ene tekstblok. De methode is precies
hetzelfde als in de Classic mode.

[ifl Evenementen Publiceren

07 Media

- Opslaan als
B Pagina's ekt

? status:cc

= ) ® Zichtbaar
il L) ] onmidde
Y) Readabilit

# Weergave )
/! SEO: Not:
o -
N )
Instellingen

in de prullent

We verwijderen de dummy tekst. We hebben 3 albums en beginnen met de titel om het eerste album in te
voeren (in dit geval) “Foto’s 2015”.

Om wat extra cachet te geven selecteren we de tekst Alinea, drukken hierop en kiezen voor

Koptekst 1 (zie Hoofdstuk Tekstverwerking) en vervolgens plaatsen we de cursor op de volgende regel.

Texst blok Settngs

SCOEEIN  Cesign opties

Dan klikken we op het groenige cirkeltje ( rode markering) in de
et toolbar van de editor:

EELER« @5 waardoor een nieuw venster opent met links boven de naam
NextGEN Gallery.

NEXTGEN GALLERY

CSS animatie

Als U in dit venster op klikt ziet U het volgende:
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CHOOSE DISPLAY

CHOOSE DISPLAY  CUSTOMIZE DISPLAY SETTINGS  AFBEELDINGEMN SORTEREMN OF UITSLUITEN

INSERT INTO PAGE Galleries Are you inserting a Gallery (default), an Album, or images based on Tags?

‘BEELDINGEN UPLOADEN Select one or more galleries (click in box to see available galleries).
GALERIJEN BEHEREN o) e} O

ALBUMS BEHEREN

Basis Miniaturen Basis Basis Basic TagCloud
Diavoorstelling AfbeeldingVerkenner

INSERT GALLERY

Aangezien we een album gaan plaatsen selecteren we onder Choose Display, in de horizontale balk, i.p.v.
Galleries nu Albums en we selecteren daaronder het gewenste album Foto’s 2015.

CHOOSE DISPLAY

Albums v Are you inserting a Gallery (default), an Album, or images based on Tags?

Select one album (click in box to see available albums).

Basis Compact Basis Uitgebreid
Album Album

CHOOSE DISPLAY

Insert Into Page
Galleries  d Are you inserting a Gallery (default), an Album, or images based on Tags?

Afbeeldingen Uploaden

Select one or more galleries (click in box to see available galleries).

Galerijen Beheren

Albums Beheren

Basis Miniaturen Basis Diavoorstelling Basis Basic TagCloud
AfbeeldingVerkenner
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Aangezien we een album gaan plaatsen selecteren we onder Choose Display, in de horizontale balk, i.p.v.

Galleries nu Albums en we selecteren daaronder het gewenste album Foto’s 2015.

CHOOSE DISPLAY

Albums ¥ Areyouinserting a Gallery (default), an Album, or images based on Tags?

Select one album (click in box to see available albums)

Basis Compact Basis Uitgebreid
Album Album

Ga dan naar Customize Display Settings:

CHOQSE D|SPLAY NEED A QUICK TUTORIAL?

CHOOSE DISPLAY | CUSTOMIZE DISPLAY SETTINGS I AFBEELDINGEN SORTEREN OF UITSLUITEN

INSERT INTO PAGE

Galleries Areyouinserting a Gallery (default), an Album, or images based on Tag:
BB R BT RE Select one or more galleries (click in box to see available galleries)
GALERIJEN BEHEREN
ALBUMS BEHEREN
Basis Miniaturen Basi Basic TagCloud

Diavoorstelling

INSERT GALLERY

en selecteer de items daar zoals aangegeven:

INSERT INTO PAGE
BEELDINGEN UPLOADEN
SALERLIEN BEHEREN

ALBUMS BEHEREN

Legacy (01d) Templatss

INSERT GALLERY
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Onder Select View moet Legacy gekozen worden.
Onder Legacy (Old) Templates moet U het onderstaande selecteren door in het vakje te klikken
Bij de vorige versies stond dit als default maar in de nieuwste versie is dat veranderd.

Doet U dit niet dan krijgt U een foutmelding op betreffende pagina. “invalid Template”

Legacy (Old) Templates

Standaard X

Klik dan op insert Gallery
Dit geldt ook voor het plaatsen van een Gallery, ipv een album.

NB:

1) In bovenstaand plaatje kunt U bij “Galerijen weergeven” ook kiezen voor NextGen Basis
Diavoorstelling.

2) Bij Sjabloon kunt U ook kiezen voor ” extended album” waarbij tekst extra geplaatst kan worden 3)
De rest van de mogelijkheden doen voor onze website minder ter zake.

Klik daaronder op save changes en op bijwerken.
U heeft uw eerste subpagina Fotoalbum 2015 gemaakt.
Deze procedure kunt U steeds herhalen.

Denk er wel om dat U voor ieder jaar een nieuwe subpagina maakt.
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Hoofdstuk 11: Templates

Met behulp van WP Bakery is het mogelijk zelf een hele pagina indeling te maken en zelf te bepalen welke
elementen hierin worden weergegeven. WP Bakery biedt ook de mogelijkheid om een gemaakte indeling
op te slaan als template. Op die manier is het makkelijk om een bestaande indeling toe te passen op een

toekomstige nieuwe pagina.

WPBakery Page Builder A

YOU HAVE BLANK PAGE
START ADDING CONTENT OR TEMPLATES

EIementTo«avoegen _E Add Text Block ‘ E Add Template ‘

Don't know where to start? Visit our knowledge base.

Probus templates gebruiken

Om het de club webmasters makkelijker te maken zijn er voor de standaard pagina's al templates
aangemaakt. Zie onder Pagina-attributen.

Ga naar een pagina en klik in “‘CLASSIC MODE’ op het rechter omkaderde symbooltje hier boven voor
templates onder de tekst WP Bakery (Zie rood kader) of op Add Templates.

Bijwerken

Publiceren

Pagina-attributen

Hoofd

YOU HAVE BLANK PAGE (geen hoofd)
START ADDING CONTENT OR TEMPLATES Templte

Standaard template ¥

Volgorde
+ Element Toevoegen = Add Text Block E Add Template o

Hulp nodig? Gebruik de Hulp-tab boven
de schermtitel.

«
=
> I

Don't know where to start? Visit our knowledge base.

In WP Bakery-mode verschijnt er direct een schermpje voor templates.
U ziet hier ook direct een tabje “My templates” staan met daaronder een lijst met veel gebruikte pagina's.

Wanneer U een van deze templates aanklikt, zal deze direct op de pagina worden toegevoegd.
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® + O

Templates

My Templates [EEESIIEICRIIsTE1a%

Save current layout as a template

Template name
Save layout and reuse it on different sections of this site.
My Templates
Append previously saved template to the current layout.
Fotoalbum

Ip-tab boven
Standaart tekst pagina

Eigen template opslaan

Heeft U nu een pagina indeling gemaakt die U vaker wilt gebruiken, dan kunt U een eigen indeling ook
opslaan als een template.

Wanneer de indeling klaar is, klikt U wederom op de knop “Templates” en het scherm voor templates komt
weer naar voren.

Vervolgens ziet U links bovenaan een kopje “Save current layout as a template”. Geef Uw template een
naam en sla deze template direct op. Hij zal onder in het lijstje met beschikbare templates worden
toegevoegd.

Als U alle gebruikers heeft ingevoerd, hun pasfoto en hun profielen zijn bijgewerkt, dan zijn deze direct te
zien op een ledenpagina die U heeft aangemaakt in het Template “ledenlijst” onder pagina-attributen.

Pagina-attributen 4 Pagina-attributen A
Hoofd Hoofd

(geen hoofd) ¥ Leden NAW Y
Template Template

Standaard template ¥ - Ledenlijst v
Volgorde Volgorde

0 0
Hulp nodig? Gebruik de Hulp-tab boven de Hulp nodig? Gebruik de Hulp-tab boven
schermtitel. de schermtitel.

U ziet dan een pagina met visitekaartjes. Door er op te klikken ziet U de ingevoerde gegevens in detail.
Deze pagina is alleen zichtbaar voor leden als de Role-permissions ook zijn ingevoerd.
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Hoofdstuk 12: Weergave op de pagina’s

Onder de knop Weergave in het dashboard zijn een aantal beheer functies samengevat. Hieronder zullen
we deze verschillende functies bespreken.

1) Widgets

Widgets vormen een belangrijk onderdeel van WordPress. Met widgets wordt het mogelijk om de inhoud

van de “Sidebar” (linker kolom op iedere pagina) op een centrale plek te beheren en hoef je dit niet op elke
afzonderlijke pagina aan te passen.

Ga op de linkerzijde op het Dasboard naar Weergave en klik hierop. Klik op het uitrolmenu op Widgets en
vervolgens krijg je het scherm ‘Widgets’ zien.

Aan de rechterzijde zie je nu 4 verschillende blokken verschijnen met de titel Sidebar.

- Sidebar: Main
Deze Sidebar wordt voor alle standaard informatieve pagina's gebruikt.

- Sidebar: Nieuws
Deze Sidebar wordt voor alle nieuwspagina's gebruikt.

- Sidebar: Homepagina
Deze Sidebar wordt alleen op de homepagina gebruikt.

- Sidebar: Fontresizer

Deze Sidebar is voor de functie die het mogelijk maakt om het lettertype groter of kleiner te maken
op de website. Normaal gesproken hoeft deze nooit aangepast te worden.

Widgets zijn eenvoudig aan te passen door ze aan te klikken. Welke opties beschikbaar zijn is afhankelijk
van het soort widget.

+ Neow @0 Galeri M Evenamenten

Welkom support3@probus-nederandnl e
& Dashboard

ean the world to us. Keep on rocking! Q
A Berichten

Lm Evenementen

o.] Media

© NextGen Galery Beschikbare widgets Sidebar: Main

B Sidebar: Fontresizer v

@ Pagina's

Max mega menu widgets v
B Reacties

(bbPress) Forum lijst v
Contact
AR G Het bbPress &

= B A i Sidebar: Nieuws v
v Forums

# Onderwerpen (bbPress) Login widget v (bbPress) Onderwerp-... v 5
Sidebar: Homepage

Een lijst van optionele geregistreerde
aantal bekeken onderwerpen.

(bbPress) Recente on... v (bbPress) Recente rea... v

Een lijst van d

£ Plugins (bbPress) Statistieken v Afbeelding .
ugi

Er staan veel widgets bij die alleen gebruikt worden als U een forum instelt. Daarover later.
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Widgets veranderen, verplaatsen of verwijderen.

Voorbeeld: “Melding vanuit bestuur

Een widget vind U via Dashboard onder Weergave.

Klikt U daarop dan ziet U:

Widgets  sehecen via Live Preview

Beschikbare widgets Sidebar: Homepage

Sidebar: Fontresizer

Categoriesn Category Posts

figen KTML
Sidebar: Nieuws

Deze widget staat onder Sidebar : Main En
heet:

Tekst: Melding vanuit het bestuur

Als U op de widget klikt met de muis en vast houdt
kunt U deze slepen naar “gedeactiveerde widgets”
rechts onder aan die pagina.

Daar kunt U de widget behouden en zo nodig weer terugplaatsen. Er opent bij slepen vanzelf een
aanwijzing waar de widget te plaatsen onder de eerste regel.

Gedeactiveerde widgets

Sleep de widgets hierheen om deze te verwijderen van de sidebar,
maar om de instellingen te bewaren.

Hiermee zal de lijst met inactieve widgets worden opgeschoond. Het
is dan niet mogelijk om aanpassingen te herstellen.

De inhoud van de widget kunt U ook veranderen als
U in de widget klikt op het pulldownpijltje. U ziet dan:

Daar kunt U de titel veranderen in iets anders en U
kunt de dummytekst verwijderen en overschrijven
met een andere tekst.

De voorkeursplaats voor deze widget is vaak alleen
op de Homepagina maar soms ook onder Main zoals
in dit voorbeeld.

Daar kunt U die ook verwijderen op dezelfde manier
als U eerst klikt op het pulldownmenu bij Sidebar:
Homepagina.

Tekst: Melding vanuit het bestuur

Titel:
Melding vanuit het bestuur
Tekst

Visueel

P

B &

Jas= =
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing
elit. Nulla at ligula eget mauris aliquam pharetra.
Curabitur non velit orci. Vestibulum imperdiet tortor

eget vehicula sodales.
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2) Menu's

In WordPress vindt je onder Weergave ook een pagina die Menu’s heet. Hier kun je zelf het menu
beheren.

Het Menu is het overzicht van alle informatie elementen (wat niet hetzelfde betekent als alle

pagina’s die zijn aangemaakt) van de website.

Binnen WordPress bepaal je zelf welke pagina's wel en niet in het menu worden weergegeven.

Als je aan de linkerzijde klikt op pagina’s zie je een overzicht van alle pagina’s van je website.

Selecteer de pagina(s) die je aan het menu wilt toevoegen door het hokje voor de betreffende pagina

aan te vinken. Vervolgens druk je op de button Aan menu toevoegen. Negeer voorlopig de Max
Mega menu instellingen.

Menu items toevoegen

Max Mega menu instellingen v

Pagina's A

Meest recent  Alles tonen  Zoeken

) #922 (geen titel)
| Contact
Actueel

) Fotoalbum

] Organisatie
() Veel gestelde vragen

|_J Documenten & verslagen Y

|| Alles selectergn
Aan menu toevoegen ‘

Organisatie

) Veel gestelde vragen

Documenten & verslagen

| Alles selecteren

Aan menu toevoegen

Berichten

Forums

Evenementen

Aangepaste links

Categorieén

Theme My Login acties

Verdere uitgebreide informatie hoe hier verder mee om te gaan vindt U in Hoofdstuk 3 U

Organisatie (All Users) Pagina ¥
Bestuur subitem (All Users) Pagina ¥
Ledenlijst subitem (All Users) Pagina ¥
Documenten & verslagen subitem (Al Users) Pagina ¥
Reglement subitem (All Users) gm,i v
Algemene informatie (All Users) Pagina ¥
Evenementen (Al Users) Aangepaste link ¥
Fotoalbum (All Users) Pagina ¥
Veel gestelde vragen (All Users) Pagina ¥

testpagina 1 (All Users) Pagina ¥

kunt de pagina verschuiven met de muis naar de plek waar U hem wilt hebben.
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Hoofdstuk 13: Gebruikers

Ga in het Dashboard naar Gebruikers:

@ b Minstes @ ProbusDemo @0 0 4 Nieww Flushalicache Flushsite cache Galeriy [l Evenementen Hallo, HIM Roelofs &

e swori Gebruikers | ni
@ Dashboard

jpdates and unlock premium support? Please activate your copy of Visual Composer.

A Berichten
i Evenementen

Q) Media

@ Pagina’s

Contact

A Weergave

& Gebruikers

Alle gebrui

U ziet de reeds ingeschreven gebruikers, waarschijnlijk de personen die de website al gebruiken..

Ga naar Nieuwe toevoegen in het kader naast de titel “Gebruikers”.

@ b Minstes @ ProbusDemo @ 0 4 Nieuw Fiushallcache Fushsitecache Galeri [l Evensmenten

Nieuwe gebruiker toevoegen

Rol Abonnee

Bestaande gebmiiker toevoegen

Nieuwe gebruiker aanmaken en koppelen aan deze website.

Gebruikersnaam (verplicht)

E-mail (verplicht)

[F] Contact Form DB
[ Galeri

© Merisnvaiwen

Betreft het een nieuwe gebruiker vul dan de gebruikersnaam en het emailadres in op aangegeven plaats.
Bepaal de Rol ( blauwe pijl) door op het zwarte pijltje in het tekstblok ernaast te drukken,
voor leden: Clublid,
voor webmasters: ClubAdmin.
Klik dan op Nieuwe Gebruiker.

Er gaat een mail naar de nieuwe gebruiker van Probus Nederland met een link erin waarmee een
wachtwoord wordt aangegeven. Dit wachtwoord en het emailadres samen geeft toegang tot de
profielpagina van de website. Er wordt een melding gedaan dat de Nieuwe gebruiker een authorisatie mail
ontvangt en een wachtwoord kan maken. Pas na ontvangst door de server van Probus Nederland kan men
inloggen.

Het gebeurt in de praktijk regelmatig dat dit proces van registratie mislukt. Soms te wijten aan het te laat
activeren, soms door overbelasting van de server.

Als een en ander niet lukt kan de webmaster van uw club zelf een profiel van een nieuwe gebruiker
aanmaken met een email adres en een wachtwoord en daarbij ( door een vinkje te plaatsen) de
activatieprocedure per mail omzeilen. Hij vindt dan direct de nieuwe gebruiker onder de bestaande
gebruikers. Het aangemaakte wachtwoord moet dan wel naar de gebruiker gestuurd worden.
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Nieuwe gebruiker toevoegen

Nieuwe gebruiker aanmaken en koppelen aan deze site.

Nieuwe toevoegen Gebruikersnaam (vereist) ‘

E-mail (vereist) ‘

Rol Beheerder v

@ WPBakery Page

Builder [,
Forumrol | Bijdrager v

Instellingen

B3 Extra velden Secondary Roles [ Clublid | Club Admin | Keymaster | Moderator
[_) Participant _ Spectator _|Blocked

[ Contact Form DB

reCaptcha Select Website

£ Magic Liquidizer

Lite Website
. . Please select website this user belongs to
Login Security ?
@ Mega Menu

@ Statistieken

Als dit is ingevoerd en verzonden, kan de webmaster het profiel openen in de gebruikerslijst van
de nieuwe gebruiker, daar een aantal noodzakelijke gegevens invoeren en een wachtwoord
genereren.

Na opslaan en het toezenden van het wachtwoord aan de nieuwe gebruiker kan die inloggen.

Door rechtsboven na inloggen te klikken op de avatar kan hij direct bij zijn profiel om gegevens
aan te passen, informatie over haar/hem te plaatsen en de gegevens helemaal onder aan het
profiel op te slaan.

Het aangeboden wachtwoord is een automatisch gegenereerde string.
De lokale webmaster of de gebruiker kan deze overschrijven met hoofdletters, kleine letters, cijfers en

tekens. De sterkte van het wachtwoord moet minimaal als Gemiddeld worden geklasseerd. Onthoud dit
wachtwoord om later in te loggen als daar ooit om gevraagd wordt.

Als U ingelogd bent via gebruikersnaam( uw emailadres ) en het wachtwoord (dat U bewaard heeft) stopt
de sessie pas als U de browser daadwerkelijk sluit. Automatisch vervalt de inlog na 48 uur.

U kunt ook uw wachtwoord door Google laten onthouden of via andere password-onthouders.

Houdt er rekening mee dat, als U ook werkt met pagina-wachtwoorden, Google ook vraagt om die te
onthouden. Doe dat niet want Google overschrijft dan het hoofdwachtwoord en U kunt dan niet meer

inloggen.

Wij adviseren om paginawachtwoorden en inlogwachtwoorden op uw website daarom niet samen te
gebruiken.

Probeert U of een gebruiker in te loggen met een onjuiste combinatie van gebruikersnaam en
wachtwoord dan wordt U na 3 pogingen geblokkeerd door Mediaversa. De blokkade wordt meestal
binnen 24 uur opgeheven.

Bij herhaling kan dat echter een blokkade opleveren van uw IP-adres op de hoofdserver.

Het is dan ook voor gebruikers zaak voor die tijd met hun club webmaster te overleggen.

Na totale blokkade kan dit alleen maar opgelost worden door Mediaversa in samenwerking met de
hostingpartij.
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Het komt regelmatig voor dat een webmaster (clubadmin) ook geblokkeerd wordt tot toegang van de
website.

Dit gebeurt op het moment dat ook de webmaster (clubadmin) 5x foutief inlogt. Het lijkt verstandig te
communiceren met een van de leden der supportgroep nadat er na 3x verkeerd is ingelogd.

Op de Profielpagina van de gebruiker staan een aantal gegevens die aangepast kunnen worden door de
gebruiker en het persoonlijk bezit zijn van de gebruiker.

Alleen de clubadmin en de algemeen beheerder van de website hebben, naast de persoon zelf, toegang tot

deze pagina.
De clubadmin is niet de beheerder maar wel de lokale club webmaster van de website.

De beheerder is een functie die alleen voorbehouden is aan Mediaversa en de supportgroep.

Boven aan de pagina staat de websitenaam (hier Probus Demo), door daar op te klikken komt U op de
website zelf .

U kunt de gebruikers bewerken door in het Dashboard op Alle gebruikers te klikken en dan bij de
betreffende gebruiker te klikken op de naam waardoor U o0.a. de keuze krijgt om te bewerken of te
verwijderen. Daar kunt U zo nodig ook het wachtwoord aanpassen.

Als U op de pagina ‘Ledenlijst’ het Template ‘Ledenlijst’ heeft gebruikt bij Pagina- attributen, komen alle
geregistreerde gebruikers op die pagina te staan met de gegevens die er door hen zijn ingevoerd op hun
profiel pagina. Deze template kan beveiligd worden met een paginawachtwoord als U niet de standaard
inlogprocedure met gebruikersnaam en wachtwoord gebruikt.

De namen staan alfabetisch onder elkaar. Door op de naam te klikken ziet U welke gegevens openbaar zijn.

Gebruikt U het template ledenlijst niet dan zult U uw eigen procedure kunnen volgen om de leden op die

pagina te plaatsen. Dat kan U natuurlijk via een Pdf of via tabelstructuur waar U foto’s in plaatst met wat
basisgegevens.

Pagina-attributen A

Hoofd

Organisatie v
Template

Ledenlijst v
Volgorde

0

Hulp nodig? Gebruik de Hulp-tab boven de

schermtite
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Hoofdstuk 14: Beveiliging en Role Permissions

1) Website beveiliging geschiedt door Mediaversa via streng beveiligde Servers.

2) Probus Nederland is uiteindelijk in het bezit van alle email adressen omdat er via hen wordt
ingelogd. Zij zorgen voor de bewaking van die adressen.

3) Gasten hebben alleen toegang tot de gehele website of delen daarvan als zij daarvoor zijn
uitgenodigd.

4) Uw PCdient u zelf van de nodige beveiliging te voorzien.

5) ledere pagina kan apart beveiligd worden via de modus ‘Publiceren’ in het rechterblok:
Als U bij “Zichtbaarheid” klikt op Bewerken dan krijgt
U eenkeuzemenu:

D lice A
ubliceren Selecteer dan Beschermd met wachtwoord en
kies eenwachtwoord.

gen

UTKIKS

H
(s}

Klik dan op Bijwerken. U kunt zo alle pagina’s apart beveiligen.

¥ status Gepubliceerd 2ewerken .
Als U dat doet met het zelfde wachtwoord op iedere

® Zichtbaarheid: Openbaar Bewerken pagina dan hoeft er maar eenmalig voor de hele website
een wachtwoord teworden ingevoerd zoals reeds
gebruikelijk bij de oude/vorige website.

=T
L= f

N
il

airie R=aderen
\EViIS lagerer

Geplaatst op: 8 november 2016 12:19

peEwerken

1)

leadability: OK
SEOQ: Not available

IEMEN Naar een nieuw concep

{=)

2
in)
m
0
hd
2
()
"

S

Nogmaals: Laat Google Smart deze wachtwoorden niet onthouden anders worden vorigewachtwoorden
binnen de website overschreven.

Voor een geregistreerde gebruiker is iedere pagina te zien tenzij een specifieke pagina wordt
beschermd, bijvoorbeeld ten behoeve van interne notulen van een bestuursvergadering.

6) Ingeschreven gebruikers loggen in met hun eigen wachtwoord. Dat wachtwoord kan door de PC
bewaard worden of de gebruiker slaat dat elders op.
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7) Bij de menu’s is het mogelijk om speciale toestemming te geven voor een specifiek tabblad of
subtabblad door op het pulldownpijltje te klikken:

testpagina i

Mavigatielabel

Pagina &

testpagina 1

User Restrictions
(@) All Users
() Guest Users

Verplaatsen Eén omhoog Onder Fotoalburn Maar boven

() Logged in Users
() Users by Role

Origineel: testpaging 1

Verwijderen | Annuleren

8) Voor gasten van buiten is er het systeem van Role Permissions onder aan iedere pagina. Onder
aan iedere pagina, voorbij allerlei technische informatie die U voorlopig niet nodig heeft staat
de volgende rubriek:

Hier staat de default instelling van de Role Permissions .

Role Permissions

|| Enable Role Permissions
Read

Administrator
Blocked

Club Admin
Clublid
Keymaster
Moderator
Participant
SEO Editor
SEO Manager
Spectator
[Guest]

Er zijn een aantal functies extra maar die zijn alleen bedoeld

als er een forumdiscussie wordt gebruikt opde lokale website.

Dat vraagt extra uitleg van de superbeheerders.

Hiernaast staat de meest voorkomende vorm van RolePermissions.

Edit Delete

Zoals nu ingevuld mag de Gast [Guest] en

iedere gebruiker de helepagina zien.

Door boven een vinkje te plaatsen in Enable Role
Permissions kunnen de permissies worden
beinvioed en kunt U gasten in of uitsluiten.

Zie in het screenshot hieronder

Standaard uitgesloten voor Gasten wordt zeer

sterk aanbevolen.

Role Permissions

(/] Enable Role Permissions

Administrator

Blocked (v)
Club Admin (v)
Clublid (v)

Keymaster L

De Gast [Guest] kan dan alleen nog de pagina’s zien B

waar de Role Permission niet is ingeschakeld.
De standaard instelling is zo dat ledere gast alles kan zien.

Dus pas daar mee op.

Moderator ()
Participant ()
SEO Editor ()
SEO Manager [ |
Spectator L

[Guest] ()

Read

Edit Delete
V) (v)
V) V)
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9) Ten slotte kan de hele website ook met een enkel wachtwoord beveiligd worden.

a) Daarvoor moet er een virtuele gebruiker worden aangemaakt met een vast e-mailadres, bijv.
het email adres van de betreffende Probusclub.
Dit kan de betreffende webmaster/clubadmin doen.

Naar dat email-adres wordt er door Probus Nederland een link gestuurd met verzoek tot
activatie waarbij er een wachtwoordstring word gegenereerd. Als dat wachtwoord met
bijbehorend email adres door de webmaster naar de probusleden wordt gestuurd kan iedereen
dat gebruiken.

Eventueel moet dat wachtwoord periodiek worden gewijzigd. Op deze wijze kunnen meerdere
personen tegelijk inloggen. Er is geen limiet.

Nadeel is dat iemand de ‘wachtwoord vergeten’ module benadert en een nieuw wachtwoordmaakt voor
zichzelf.

Daarmee maakt hij/zij het voor de rest van de leden onmogelijk om in te loggen.DIT MOET DUS
VOORKOMEN WORDEN.

b) Ook kan de webbeheerder iedereen hetzelfde wachtwoord geven (bij een eigen persoonlijk
emailadres) om in te loggen als hij in de profielpagina van de gebruiker voor elke gebruiker een
nieuw wachtwoord genereerd en dat overschrijft met het algemeen gewenste wachtwoord.
Dan kan men inloggen met eigen email en centraal wachtwoord.

De wachtwoord vergeten module kan in dat geval zo nodig dan wel gebruikt worden.
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Hoofdstuk 15: Grote bestanden > 25 MB extern opslaan

Google Drive geeft gratis 15 Gb ruimte, een volledige Probuswebsite met > 30 jaar opslag van foto’s,
verslagen en PowerPoint presentaties gebruikt tussen de 5 en 10 Gb.

Daarnaast is het altijd mogelijk ruimte bij te kopen.
U download Google Drive op uw PC of Tablet
U logt in op Google Drive met uw Gmail account en wachtwoord.

Het beste is om een Gmail account voor uw Probusclub te maken zodat U niet in privé-verwikkelingen
komt.

Heeft U al Googlefoto’s onder een Probus Gmail account dan vindt U die terug in uw account van Google
Drive.

Staan ze op een ander Gmail account dan is het zinvol ze over te zetten naar het Probus Gmail account.

In Google Drive kunt U hele mappen in een keer overzetten, bijv. de mappen die U van de oude website
gedownload heeft.

U kunt mappen maken zoals excursies en de foto’s daarvan direct importeren, maar ook uw PowerPoint
presentaties.

Een map met alle verslagen van Probusbijeenkomsten is handig, er kan heel veel in worden opgeslagen.

De zoekfunctie in Drive wordt vergemakkelijkt als U de naamgeving van de mappen of gebeurtenissen een
standaard datum meegeeft. Het handigste is de datumstructuur: jjjj- mm — dd (Amerikaanse notatie).

De mappen, bestanden en foto’s zijn eenvoudig te linken aan een tekst of afbeelding op uw website
pagina.

Dat gaat als volgt:

Open Google Drive op het web. Vul daar uw emailadres (speciaal aangemaakt voor de website) en het
wachtwoord in. Hier een voorbeeld :

&« C | @ https//drive.google.com/drive/my-drive QAN B z
Google Drive Q,  Zoeken in Drive v I 2 | *
BETEE o © 2 @ @0 e

‘ » B3 myDrive Naam Eigenaar Laatst gewij... Bestandsgrootte
o Gedeeld met mij = y ) -

- Probusbijeenkomsten van 2007-2016 ik 16 aug. 2016
@ Recent
B3 Probus excursies ik 28jul. 2016 -
‘.‘. Google Foto's
B3 PPT verslagen ik 28 jul. 2016 =
Y Metster
e Nieuwjaarsdiners Probus ik 25 aug. 2016 -
| Prullenbak - J .
edenvergaderingen i aug. 201 -
Led deri ik 9 aug. 2016
@» Back-ups
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U ziet hier een aantal bestanden die eerder in Google Drive geplaatst waren.

Om een link naar uw websitepagina te maken klikt U op een bestand, hier wordt Probusbijeenkomsten van
2007-2016 als voorbeeld gebruikt. Dit is een volledig bestand met mappen gerangschikt op jaar.

Als U met de rechter muisknop klikt op dat bestand komt er een lijst met mogelijkheden naar voren.

Daar ziet U o.a. Een deelbare link ophalen. U ziet dan:

@ Link ophalen

ledereen met de link ~
ledereen op internet met deze link kan hekijken

@ Kijkers kunnen reacties en suggesties in dit bestand zien

Feedback sturen naar Gongle

https://drive.google.com/file/d/1Nj2Rvujéqy0mXjBI3X_cdOjx4JbSn2Ha...

Link kopigren

Lezer ~

Klaar

Klik op link kopiéren en vervolgens op Klaar

Ga nu naar de pagina waar U de link wilt koppelen aan een tekst. Doe dat via het eerder beschreven
linklogo in de tekst editor en handel zoals U al eerder gedaan heeft om iets te linken uit het mediabestand.

Bij heel veel bestanden is het zinvol de map op de pagina in de tekst editor te benoemen met de naam in
Google Drive. De abonnee wordt dan direct verwezen naar het complete bestand in Google Drive en kan
daar door het bestand te openen de onderliggende mappen inzien.

m My Drive > Probusbijeenkomsten van 2007-2016 v &%

» My Drive Naam
an Gedeeld met mij B3 Probusverslagen 2016
Recent

© B3 Probusverslagen 2015
4% Google Fotos

B3 Probusverslagen 2014
Y Metster
- Probusverslagen 2013
| Prullenbak & g

B3 Probusverslagen 2012
@ Back-ups

B3 Probusverslagen 2011
6 GB van 15 GB gebruikt

B3 Probusverslagen 2010

e

Eigenaar Laatst gewij...

14 aug. 2016

9 aug. 2016

9 aug. 2016

9 aug. 2016

9 aug. 2016

9 aug. 2016

10 aug. 2016

= 0O =

Bestandsgrootte

Door hier te klikken op een enkele map kunnen de verslagen van dat jaar op datum zichtbaar worden.

Wij adviseren de hier getoonde datumstelling. Alle mappen zijn gevuld met Pdf’s.
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bg My Drive

aw Gedeeld met mij

@ Recent

‘.‘. Google Foto's

Y Metster

B  Prullenbak

@ Backups

6 GB van 15 GB gebruikt

== Obslaaruimte

My Drive > Probusbijeenkomsten van 2007-2016 > Probusverslagen 2016 v ==

Naam

2016-11-07.pdf

2016-08-29.pdf

2016-08-15.pdf

2016-08-01.pdf

2016-07-18.pdf

2016-07-04.pdf

2016-06-20.pdf

Eigenaar

Laatst gewij...

17 nov. 2016

6 sep. 2016

17 aug. 2016

14 aug. 2016

14 aug. 2016

14 aug. 2016

14 aug. 2016

= 0 =

Bestandsgrootte

286 KB

83 KB

227 KB

170 KB

205 KB

240 KB

240 KB

U kunt een enkele Pdf van hieruit ook linken aan een tekst in uw teksteditor op dezelfde wijze als

hierboven beschreven.

Zoals U ziet is er op deze manier slechts 6 GB van de gratis 15 GB gebruikt, dus er kan nog veel meer bij.

De inhoud beslaat alle gegevens vanaf 1978.

Uw foto’s kunt U ook op dezelfde manier in mappen opslaan en evt. linken naar uw fotoalbum op de

website.
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Hoofdstuk 16: Contactformulier

Op elke club-website is een contact pagina beschikbaar met daarop een formulier. Met de knoppen
Contact form en Contact form DB kunt u dit formulier zelf beheren. We hebben de website echter zo
ingericht dat een standaard formulier waarschijnlijk al zal voldoen. U hoeft dit enkel nog in te stellen met
de juiste e-mailadressen voor voorzitter , secretaris en webmaster. ( zie de markeringen)

Om het formulier te configureren logt u eerst in op het beheersysteem Dashboard.

Vervolgens kies je links in het menu voor Contact. Klik dan op contactformulieren. In het volgende
scherm ziet u dat er standaard 1 contact formulier is geconfigureerd genaamd: Contactformulier.

Forums

Onderwerpen Formulier Mail Berichten Aanvullende instellingen

Reacties

Formulier
Weergave

U kunt hier het formulier sjabloon bewerken; voor details, zie Formulier sjabloon bewerken.

Plugins

‘ tekst H e-mailadres H URL H tel H getal H datum H tekstgebied H dropdown-menu H Selectie vakjes

Roles

‘ keuzerondjes H acceptatie ‘

quiz H bestand H verzenden ‘

Gebruikers

[text* naam placeholder "Uw naam"] [text™ email Qlaceholderl"Uw e-mailadres")
Gereedschap [select contactpersoon "Ik wil graag contact met" "Voorzitter |Bhb@mediaversa nl
ben@mediaversa.nl" "Secretaris |[[Co@mediaversa.nl] "Webbeheerder [Jaan@mediaversa.ni |
[text onderwerp placeholder "Onderwerp"]

[textarea bericht placeholder "Uw bericht"]

Instellingen [submit "Verzenden"]

@ WPBakery Page
Builder

Klik op de tekst Contactformulier -> Bewerken om de eigenschappen in te zien of aan te passen.

Let op: dit is een geavanceerde optie en voor beginnende gebruikers aan te raden er niet te veel in aan te
passen. Wilt je toch zaken aanpassen in het formulier? Dan verwijzen we graag naar een instructiefilmpje
op YouTube om de basics te leren.

https://www.youtube.com/watch?v=wy70WGCjMY4
(vanaf 2:50 min is dit relevant voor Probus gebruikers)

Eigen mailadres instellen

Om ervoor te zorgen dat contact formulieren op de juiste bestemming aankomen, dient u zelf aan te geven
op welk mailadres de berichten binnen moeten komen .Hiervoor hoeft u enkel het mailadres aan te passen
zoals hieronder aangegeven. “Voorzitter | rob@mediaversa.nl” staat voor het afleveradres voor mail die
gericht is aan de voorzitter. Wilt u mail gericht aan de voorzitter op een ander adres aan laten komen?
Vervang dan het voorbeeld adres voor uw eigen adres. bijvoorbeeld: “Voorzitter | jan@probusclubuden.nl”

Wanneer dit formulier ingevuld wordt, zal de email niet alleen verzonden worden naar de beheerder, maar

wordt deze ook weggeschreven in een database. Op die manier zijn oude berichten altijd terug te vinden in
het systeem.
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https://www.youtube.com/watch?v=wy70WGCjMY4
https://www.youtube.com/watch?v=wy70WGCjMY4
mailto:rob@mediaversa.nl
mailto:jan@probusclubuden.nl

Kies in het Dashboard menu links onder de knop Contact form DB. Vervolgens krijgt u direct alle ingevulde

formulieren te zien. U kunt door op de datum in de kolom “Submitted” te klikken het volledig ingevulde

formulier terugkijken.

Ook biedt deze plug-in de mogelijkheid om een export te maken van alle ingediende formulieren. U kunt

hier verschillende formaten kiezen waaronder Excel of CSV.

Contact

& Forums
.44 Onderwerpen

& Reacties

» Weergave

1 4 Plugins
# Roles

Gebruikers

Gereedschap

WPBakery Page

Builder

Contactformulier v

Databewerkingsmodus

Rijen 1 tot 5 van 5 rijen in de database
Toon | Alle v |rijen

Verwajder Submitted
2016-11-01 204315
+01:00
>016-10-27 14:44:22
+0200
- 2016-10-07 09:49:59
+02:00
2016-10-06 19:29:30
+0200

naam

albert

Ruben van
Grinsven

Albert

tob van der

Excel xlsx v || Exporteer
Gesvanceerde export
email contactpersoon
albert@vhhof.eu rob@mediaversa.nl

rob@mediaversanl,

uben@mediaversa.nl =
ruben@mediaversa.nl

albert@vhhof.eu rob@mediaversa.nl

Pol  info@robvanderpol.nl rob@mediaversa.nl

bericht

test

test

ditis een
test

Verwijder alle records van dit formulier

onderwerp

test bericht

Zoek:

Submitted Submitted
Login From

albert@vhhof.eu 84.1054.27
mediaversa 62177.201.33
213.126.110.250

clubadmin 84.29.250.208

Wilt U wijzigingen aanbrengen in het contactformulier dan gaat U als volgt te werk:

Ga in Dashboard naar Contact, Contactformulieren en klik daarop . U ziet:

£ Sawii
@ Dashboard

A Berichten

B Evenementen
0] Media

W Pagina's
Contact
Contactformulieren
N

integratie

» Weergave

& Gebruikers

Instellingen

Contactformulieren | nieuwe toevoegen

Important notice: You have an outdated version of Visual Composer Design Options. It is required to review and save it.

Open Design Options.

I Hola! Would you like to receive automatic updates and unlock premium support? Please activate your copy of Visual Composer.

Acties v | Uitvoeren
Titel

Contactformulier

Titel

Acties v | Uitvoeren

Shortcode

[contact-form-7 id="4e" title="Contactformulier"]

Shortcode

Scherminstellingen ¥

Hulp ¥

Contactformulieren zoeken

Ga met de muis over de tekst Contactformulier en klik op bewerken. U ziet dan:

® Dashboard

Berichten

il Evenementen

Weergave
% Gebruikers

6 Insteliingen

7Y Contact Form DB

B Menu invouwen

Contactformulier bewerken | nieuwe toevoegen

Hola! Would you like to receive automatic updates and unlock premium support? Please activate your copy of Visual Composer.

Contactformulier

Deze verkorte code kopiéren en plak die in de inhoud van je bericht, pagina of widget.

1item
Auteur Datum
mediaversa 11 maart 2016
Auteur Datum
1item
Hulp ¥
Status
Dupliceren

[contact-form-7 49" title="Contactformulier"]

Verwijderen

Formulier

tekst || e-mail || URL || tel | getal | datum || tekstgebied

verzenden

| Formulier  E-mail Berichten Aanvullende instellingen

drop-down menu | selectievakjes | keuzerondjes | acceptatie

[text* naam placeholder "Uw naam"] [text* email placeholder "Uw e-mailadres”]
[select contactpersoon "Ik wil graag contact met" "Voorzitter | rob@mediaversa.nl" "Secretaris | rob@mediaversa.nl" "Webbeheerder |
rob@mediaversa.nl" "test | rob@mediaversa.nl"]

[text onderwerp placeholder "Onderwerp"]
[textarea bericht placeholder "Uw bericht"]
[submit "Verzenden"]

quiz

reCAPTCHA

bestand

‘ Informatie

Documenten
EAQ (Veel gestelde vragen)
Support

Verwijder dan in de tekst wat U kwijt wil en vul de juiste contactpersoon e-mails in.
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De meeste websites gebruiken alleen de webbeheerder als contactpersoon en halen Voorzitter, Secretaris
en Test weg en vullen als emailadres in het emailadres van de clubadmin.

Als U de verandering heeft opgeslagen selecteert U de verkorte code in de oranje balk. ( zie pijl in vorig
plaatje))

Ga dan terug naar Site bekijken en naar tabblad Contact. Open dit en ga naar Pagina bewerken via de
horizontale dashboardbalk. U ziet dan:

@ é"\aMijnsites @ Probus Utrecht DEMOVERSIE &% 29 P 0 4+ Nieuw Pagina bekijken “ Galerij Varnish I'?i'?l Evenementen
N Weergave

K¢ Plugins ’ + E O

# Roles

& Gebruikers

& Gereedschap
@p WPBakery Page Contact
Builder

Als U onderstaand contactformulier invult krijgt U automatisch een e-mail als antwoord.

Instellingen

Extra velden [contact-form-7 id="40" title="Contactformulier"]

Als de Visual Mode niet geopend is klik dan op Backend editor totdat U deze uitvoering ziet. Het
gaat nu om de tekst : contact-form-7 etc.

Die moet U vervangen door de zo juist gekopieerde code bij de verandering van het contactformulier. (
oranje pijl zie boven) Die ziet er wel hetzelfde uit maar de inhoud is wel veranderd.

Ga met de cursor in het vak staan waar de code staat. Klik in het groene balkje op het potloodje en
verwijder dan in de verschenen tekstblock settings alleen de code inclusief de haken.

Plak dan op die plaats de reeds gekopieerde code, zorg dat er de grote haken weer omheen staan.
Klik op Save changes en daarna op Bijwerken.

Klik dan rechts boven op Wijzigingen bekijken. Bent U tevreden dan is het OK.

Sommige webmasters hebben behoefte aan een afmeld formulier.

Dat is als volgt te maken:

Ga in het dashboard naar Contact, contactformulieren en dan klikken op “Nieuwe Toevoegen”.
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Contactformulier toevoegen

l Your WPFront User Role Editor Business Pro expired. Renew now to receive automatic updates.

Formulier = Mail Berichten = Aanvullende instellingen

Formulier

Je kan hier het formuliersjabloon bewerken. Voor details, bekijk Formuliersjabloon bewerken.

tekst | e-malladres = URL  tel getal | datum  tekstgebied = dropdown-menu | selectievakjes

<label> Je naam (verplicht)
[text* your-name] </label>

<label> Je e-mailadres (verplicht)
[email* your-email] </label>

<label> Onderwerp
[text your-subject] </label>

<label> Je bericht
[textarea your-message] </label>

[submit "verzenden"]

Schrijf op de plaats van de cursor bijv. afmelden.

keuzerondjes | acceptatie

bestand

verzenden

Scherminstellingen ¥ Hulp ¥

Status

Heb je hulp nodig?
Hier zijn een aantal beschikbare opties die
helpen om jouw problemen op te lossen.

1. FAQ & Documentatie

2. Support Forums

3. Professionele diensten

Ga dan naar tabblad “Mail” op deze pagina en vul daar onder Naam het email adres in waar
de afmeldingen binnen moeten komen. Dit is meestal het email adres van de secretaris. Klik

dan rechts op “opslaan”.

Formulier

Berichten Aanvullende instellingen

Mail

‘

U kunt hier het e-mail sjabloon bewerken; voor details, zie E-mail instellen.
In de volgende velden kan men deze e-mail-tags gebruiken:

[your-name] [your-email] [your-subject] [your-message]

Aan rob@mediaversa.nl

Na opslaan staat er een shortcode in oranje bovenaan het afmeldformulier. Selecteer deze code en kopieer

die naar de pagina “afmelden” die U nog moet aanmaken.

| Afmeldformulier

Kopieer deze shortcode en plak hem in bericht, pagina of widget:

[contact-form-7 id="927" title="Afmeldformulier”]

Maak nu een nieuwe pagina “Afmelden aan” bij pagina’s in het Dashboard.
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Schrijf daar een instructie in dat men zich afmeldt door te melden bij onderwerp: datum en waarvoor men
zich afmeldt .

Kopieer de shortcode in de tekst editor en klik op publiceren of bijwerken. De

pagina kan er dan zo uit zien aan de voorkant:

Via dit formulier kunt U zich afmelden voor een programma, bijeenkomst etc. na vermelding van uw
emailadres en de datum waar het om gaat.

Uw naam {verplicht}

Uvr e-mail adres {verplicht}

Onderwerp

Uwr bericht

Verzenden

Vervolgens moet de afmeld pagina nog toegevoegd worden aan het menu om hem zichtbaar te maken aan
de voorkant van de website.

Plaats hem dan op een voor U geschikte plaats volgens het hoofdstuk, werken met Menu’s.

HOME ACTUEEL CONTACT ORGANISATIE - ALGEMENE INFORMATIE EVENEMENTEN FOTOALBUM VEEL GESTELDE VRAGEN TESTPAGINA 1 m
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Hoofdstuk 17 : Zoeken in Mediabibliotheek , Organisatie Bibliotheek

De mediabibliotheek wordt gevuld met bestanden en foto’s die U van elders, meestal uw PC, in de
Mediabibliotheek plaatst.

Het is zaak om uw foto’s of bestanden voordat ze geplaatst worden in de bibliotheek een herkenning mee
te geven wat het zoeken in de bibliotheek vereenvoudigd.

Als U een probusverslag wilt plaatsen zet daar een datum voor, liefst in de Amerikaanse notatie: jjjj-mmdd.
Het voordeel is dat U in ieder geval op datum kunt zoeken.
Zoeken doet U via de rode markeringen.

Hulp ¥

WordPress 5.5.3 is beschikbaar. Nu bijwerken

Mediabibliotheek

Hi there! Stoked to see you're using Check Email for a few days now - hope you like it! And if you do, please consider rating it. It would mean the world to us. Keep on rocking! 8

Zoeken |

B

presentatie.ppt

Selecteren kan ook maar dat doet U door te klikken op het plaatje of de tekst.

Voor foto’s is deze werkwijze minder van toepassing.

Wel vindt U de foto’s allemaal via de pulldown bij mediabestanden in de eerste omkadering.

U kunt foto’s alleen markeren door deze, voordat U deze in de mediabibliotheek plaatst, van een tekst te
voorzien in de bijlage details.

U kunt dan zoeken op deze naam in de opgeslagen foto's.

Wilt U PowerPoint presentaties opslaan dan kan dat in de mediabibliotheek tot een maximum van 25 mB.

Vaak zijn die presentaties groter en is het handiger ze op te slaan in Google Drive. Daar worden ze
automatisch geconverteerd tot PDF.
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Hoofdstuk 18: Documenten embedder

Stappenplan documenten embedder:
Stap 1:

Ga naar pagina bewerken in de dashboardbalk van de pagina waar een document geplaatst moet worden.
Stap 2:

Klik op het bewerken van het tekstblok waar je een document wilt tonen
en klik vervolgens bovenaan op 'add document' :

Tekst

0y Media toevoegen H L Add Gallery ‘[D Add Documentj Visueel  Tekst
Paragraaf v B J = iZ 6 = E = & = +HCP] [ 8
we — AR OQ Q € 2 H. O ©

Stap 3:

Klik op 'upload document' om een document vanaf de mediabibliotheek te uploaden.

Add Document

Upload Document Add from URL

Stap 4:

Het kan zijn dat de 'shortcode' niet automatisch toegevoegd wordt dus kopieer deze voor de zekerheid, klik
vervolgens op insert. Als het gelukt is staat er nu een shortcode mocht dit niet zo zijn moet je het zelf
toevoegen. Add Document

O Advanced Options

Width Height Show Download Link Viewer

presentatie.ppt 100% ‘ 100% ‘ No Download v ‘ ‘ Microsoft Office Onl v
896 KB

Shortcode Preview

[embeddoc url="https://utrecht-centraal-2.probus-nederland.nl/wp-
content/uploads/sites/322/2016/03/presentatie.ppt" viewer="microsoft"]

Je kunt nu alles opslaan en dan is je document toegevoegd.
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Hoofdstuk 19:Aanvullende Mededelingen:

19.1 Zoekmachines blokkeren.

Dit zorgt er voor dat Googlebots geen inhoud onbeschermd op internet kunnen plaatsen. Als
zoekmachines geblokkeerd zijn dan ziet U dat in de horizontale dashboardbalk als een rood

= Nieuw &£ Pagina bewerken Varnish (111} Evenementen

doorschreven oogje:

4+ Nieuw £ Paginabewerken Varnish

1) Ziet U een groen oogje: dan kunnen zoekmachines U

volgen.

2) U kunt dit zelf instellen via Dashboard, Instellingen, Lezen:

Je homepage toont () lelaatste berichten

(®) Een statische pagina (hieronder kiezen)

Homepagina: ‘ Home v ‘

Berichtpagina:‘ — Selecteren — v ‘

I Waarschuwing: deze pagina’s moeten niet hetzelfde zijn als je privacybeleid pagina!

Sitepagina's tonen maximaal ‘ 10 | berichten

RSS-feeds tonen de meest

‘ 10 onderwerpen
recente

Voor elk bericht in een feed, (®) Volledige tekst
voeg toe

() Samenvatting

Schrijven

Je thema bepaalt hoe inhoud wordt getoond in browsers. Meer informatie over feeds.
Lezen

Zoekmachine zichtbaarheid | (V) Zoekmachines ontmoedigen om deze site te indexeren I

Het is aan de zoekmachines of ze gehoor geven aan dit verzoek.

Permalinks

Pri

Wijzigingen opslaan

Door al dan niet een vinkje te plaatsen bij zoekmachine zichtbaarheid kunt U dit beinvloeden. Zie
markering.

Ons advies is om dit standaard aangevinkt te hebben.

19.2 Herstel van het tabblad Evenementen en koppeling aan widget op home pagina

1) Soms wordt dit tabblad verwijderd uit het

menu met opzet of per ongeluk.
Dit is echter geen standaardpagina maar inherent aan het format in een template ingebouwd.
Plaatsing van een Evenement ( Agenda) wordt dan niet zichtbaar op de website, behoudens in de
widget op de homepagina of andere pagina’s.
Normaal is Evenementen wel opgenomen als aangepaste link en staat die als Evenementen er al
bij.
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2)
3)

4)

5)

6)

Ga via Dashboard naar weergave, menu’s,
Selecteer daar Aangepaste links( zie kader) :

N Weergave

Max Mega menu instellingen v Mannrcam | FrginNEy
Thema's
Pagina's
Sleep de items in de volgorde die je wenst Klik het pijltje rechts van het item om extra c
Berichten v
Menu's Home (All Users) Voorpagina ¥
Shiftia Forums ¥
Actueel (All Users) Pagina ¥
£ Plugins Evenementen v
Aangepaste links A Contact (All Users) Pagina ¥
Organisatie (All Users) Pagina ¥
URL ‘ https:// ‘

L ad Linktakst ‘ ‘ Bestuur subitem (All Users) Pagina ¥
[asicllingen ‘ Aan menu toevoegen | Ledenlijst subitem (All Users) Pagina ¥
Extra velden

Categorieén v Documenten & verslagen subitem (All Users) Pagina ¥
" seo
. Theme My Login acties v
2 NS Cloner Reglement subitem (Al Users) Pagina ¥

Vul daar de URL van uw website in met /agenda bijv.
http://websitenaam.probusnederland.nl/agenda
en geef een Linktekst bijv. Evenementen of Agenda;

Klik dan op : aan menu toevoegen

U vindt de aangepaste link terug onder aan de menuboom.

Schuif dit item naar de plek waar U het wilt hebben klik dan op menu opslaan en controleer of dit
tabblad inderdaad op de home pagina er bij gekomen is.

Al deze gegevens zijn daarna ook zichtbaar in de widget “toekomstige evenementen” op de

home pagina.

19.3 Herstel van Berichtenpagina en koppeling met widget op home pagina

1)
2)

3)

4)

5)

De berichtenpagina is een afgeleide van de pagina Actueel.

Om een bericht te laten zien in de widget en op een berichtenpagina moet de pagina Actueel
zijn toegevoegd aan de tabbladen op de gele balk met menu.

Die pagina bestaat al onder pagina’s en ziet er als volgt uit:

WeBakery Page Builder A
® + 0 5 G

2 = + > 2 O X

+ 72 X
Actueel
[ e
P

Belangrijk is hier de Post Grid. Dit Element koppelt het bericht aan de widget en de pagina
Actueel.

Op de pagina van de menustructuur in het Dashboard kun je de pagina Actueel opzoeken door
te klikken in de menupagina op “alles tonen” bij pagina’s.
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6) Vink die aan en klik op aan menu toevoegen. Hij komt dan rechts onderaan de menuboom te
staan. Sleep dat naar een gewenste plek in het menu. Klik dan op Menu opslaan.

7) Het is mogelijk duidelijker om de naam van Actueel in het menu te vervangen door Berichten.

8) Als je nu een bericht aanmaakt via het Dashboard bij Berichten of + nieuw dan zie je dat bericht
verschijnen onder de widget berichten en onder tabblad Actueel of Berichten. Maak een titel en
schrijf een tekst in de tekst editor.

19.4 Overige verdwenen pagina’s

b)

1) De verwijderde pagina’s zijn niet zomaar weg. Ze komen in de
prullenbak terecht, waaruit ze weer teruggeplaatst kunnen
worden.

2) Ga naar Dashboard en naar, pagina’s en dan naar alle pagina’s 3)
Alle (65) | Mijn(51) | Gepubliceerd {55) | Concepten(9) | Privé (1) | Prullenbak {18} | Cornerstone content {0}
Acties ¥  Toepassen Alle datums Y Alle SEO-scores ¥ Alle leesbaarheidsscores ¥ | Filter

Titel Auteur ' Datum

Hier staat het volgende:

4) Door op de Prullenbak te klikken zie je de verdwenen bestanden, tenzij de prullenbak definitief is
geleegd. U kunt ze van daar uit terugplaatsen.

Op alle pagina’s is een extra teksteditor “Gutenberg Editor” geplaatst. Dit is nieuw in Wordpress maar
kan niet gebruikt worden. U kunt die editor volledig negeren.

Verder dient U ook adviezen tot updates te negeren die bij tijd en wijle in het Dashboard verschijnen.
U moet die ook negeren . De updates die nodig zijn worden door de webdeveloper regelmatig
gedaan.
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Hoofdstuk 21: Forums

In de lockdownperiode was er de mogelijkheid gecreéerd om naast de andere digitale media, zoals
Whattsapp, email en Zoom toch onderwerpen te bespreken via een forum waar forumdiscussies
gestart konden worden.

Het onderhoud van dit Forum, geschikt voor Wordpress, bleek echter veel complicaties te geven
bij de andere plugins en was gekoppeld aan een website buiten de verantwoordelijkheid van
Mediaversa.

Vandaar dat er is besloten hier geen voortzetting aan te geven.

Wel is het mogelijk een Forumpagina te maken waar een link geplaatst wordt naar gratis fora op
internet. Die pagina moet beveiligd zijn door een beveiliging zoals eerder beschreven is.

Een voorbeeld hiervan is Forum2Go.

De clubadmin kan zo’n forum starten.

Gebruikers die hierop willen discussiéren moeten zich inloggen met een gebruikersnaam en
wachtwoord, liefst anders dan de probus inloggegevens.

Dit soort websites laten de verantwoording voor de inhoud volledig bij de organisator van de fora.
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