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Voorwoord

Met deze handleiding vervallen alle vorige versies.

De laatste vernieuwingen na de overgang naar Comaxx, de huidige webdeveloper, zijn in deze
versie van de handleiding verwerkt.

De belangrijkste wijzigingen, aanpassingen en updates betreffen de NAV-menu’s, NextGen en de
teksteditor van WPBakery.

Het gebruik van berichten wordt extra toegelicht ter ontlasting van de Mediabibliotheek.
De autorisaties van de clubadmin zijn aangepast..

Zo nodig kan het supportteam U helpen.

Dat bestaat uit de volgende leden:
Bestuurslid Probus Nederland ICT: Harry van Heesewijk,

Lid Probus Delft 81

Support 1: Ubbo van Piggelen,

Lid Probus Heerlen 1

Support 2: Ad van Helvoort, l
Lid Probus Tilburg Leijdal I

Support 3: Henny Roelofs,
Lid Probus Dordrecht

Algemeen contact met ICT:

clubsite hulp@probus-nederland.nl

Via dit mailadres worden de vragen verdeeld over de support.

Het staat U uiteraard vrij om de U reeds bekende supporters per mail te bereiken.

Hun email adressen zijn U wel bekend.

Alle correspondentie wordt in kopie ook gestuurd naar bovenstaand adres zodat iedereen van de
support op de hoogte is wat er speelt.

Vermeld s.v.p. in uw mail de URL van uw website op onderstaande wijze

https://website.probus-nederland.nl

U vindt de handleiding op:
https://probus-nederland.nl/support-team-probus-nederland-ict/
Onder het kopje DOCUMENTEN.



mailto:clubsite_hulp@probus-nederland.nl
https://website.probus-nederland.nl/
https://probus-nederland.nl/support-team-probus-nederland-ict/

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. Uw website is een kloon van een
demoversie en behoeft een eigen invulling door U.

Ga naar https://{clubnaam}.probus-nederland.nl
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Klik op inloggen
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De markering Rechts boven wordt het meest gebruikt om in te loggen.
De “stropdas-inlog” is de minst gebruikte en neemt veel ruimte in.
Dit is een widget die de clubadmin zelf kan verwijderen ( zie onder Widgets)(Tekst)

Deze inlogmodule kunt U zelf naar wens
aankleden.

Hiervoor is een Plugin beschikbaar onder

, Weergave in het dashboard met de naam
—~ = LoginPress.
j m Die Plugin is voor alle websites geactiveerd door

de webdeveloper.

Als U op die plugin klikt komt U terecht in de
Customizer waar U weer LoginPress vindt.

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



De loginprocedure voor clubleden is afhankelijk van de beveiliging van de website, zie
hoofdstuk beveiliging.

De clubadmin moet altijd inloggen met gebruikersnaam en wachtwoord.

Zodra u ingelogd bent in het systeem krijgt u de Homepagina te zien met daarboven een
horizontale zwarte of gekleurde balk. Hier kunt U klikken op het aangegeven logo voor
Dashboard, zie markering in de afbeelding:

ﬂ Home - Probus Utrecht DEMOVE X +

< C 0

Dashboard:

@ & win sites

@ Dashboard

Home

Min sites

# Berichten

) Evenementen
B Media

) NextGEN Gallery
B Pagina's
Contact

N User Registration
WPForms

& Weergave

& Gebruikers

AP Nav Menus
Instellingen

() Loginwp

WP Mail SMTP

B Mobile Menu
opties

1 Contact Form DB

LF InstallActivateGo

£ Probus Utrecht DEMOVERSIE B8 0 = Nieuw Galerij

WPForms

Hey demotestutrecht, you've created 3 NextGEN galleries! Awesome! Cou
Thanks! ~ Nathan Singh (founder of Imagely/NextGEN Gallery)

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

Dashboard

Contribute to the enhancement

Help us improve the plugin's features and receive an ins:

Voltooi je omleiding instellingen om de plugin te activeren,

Please choose a My Account page in General Settings.
Got Stuck? Read How to setup My Account page.

WPForms v sn

Tit
WP Mail SMTP ~ VE ‘*
nk
In een cogopslag AV s —
v
A 2 berichten W 12 pagina's
‘WordPress 6.3.1 gebruikt thema: Probus Clubsite.
@ Zoekmachines worden ontmoedigd l
g

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

DBUS UTRECH'

BUSCLUB VAN UTRECHT

In de linker kolom ziet u een overzicht van de verschillende
knoppen voor het beheren van de website. Welke
functionaliteiten hieraan gekoppeld zijn wordt in de
verschillende hoofdstukken hierna uitgelegd. In feite zijn dit
standaard instellingen van Wordpress, uitgebreid met plugins.

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. Zie ook hoofdstuk 19 hierover.

Door die allemaal uit te vinken bij schermopties zijn de meldingen niet meer zichtbaar.
De advertentie boxen zijn via een kruisje niet meer zichtbaar maar keren terug na opnieuw
opstarten.

=)



Wachtwoord vergeten

In de inlogmodule waar U uw gebruikersnaam en wachtwoord invult staat ook de
aanwijzing om een vergeten wachtwoord te herstellen.

Inloggen

Je wachtwoord vergeten?

Als U daarop klikt wordt U verzocht uw emailadres in te vullen waarmee U normaal
inlogt op de website.

Klik dan op “nieuw wachtwoord aanmaken”
Vervolgens ziet U

Vul je gebruikersnaam of e-mailadres in. Je
ontvangt een e-mailbericht met instructies hoe
je je wachtwoord opnieuw kunt instellen.

Gebruikersnaam of e-mailadres

Jouw e-mail controleren voor de

bevestigingslink en bezoek vervolgens de
Nieuw wachtwoord aanmaken inlogpagina.

Inloggen

Open de bevestigingslink in die mail en na aanklikken kunt U een nieuw wachtwoord
maken, door de aangeboden string te overschrijven met een wachtwoord van minstens 8
letters, cijfers of tekens.

Ga dan naar de inlogpagina en log in met uw gebruikersnaam en het nieuwe wachtwoord.

Na 3 mislukte pogingen om in te loggen wordt uw IP-adres geblokkeerd.
De enige methode om dit op te lossen is door een mail te sturen naar support met een
verzoek hiertoe. Dat wordt dan geregeld via de webdeveloper.

Om dit te voorkomen kunt U na de 2¢ poging de “Wachtwoord vergeten” module
gebruiken.



Hoofdstuk 2: Aanmaken van Homepagina en andere pagina’s
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. Daarom is
de Homepagina ook zichtbaar als er niet is ingelogd.

Als het dashboard geopend is zoals hiervoor is beschreven ziet U de verticale
dashboardbalk en horizontale dashboardbalk.

Klik op “Instellingen” in de verticale dashboardbalk en zo nodig op “algemeen”.

[ & Minsites @ Probus Utrecht DEMOVERSIE B8 0 4 Nieuw Galerij WPForms (5 Q Evenementen

Deshto Algemene instellingen
Berichten Contribute to the enhancement

Evenementen X X . . X
Help us imprave the plugin's features and receive an instant discount coupon with occasional email updates by

Media -

NextGEN Gallery

Pagina's
Voltooi je omleiding instellingen om de plugin te activeren.
Contact

User Registration
Please choose a My Account page in General Settings.

WPForms Got Stuck? Read How to setup My Account page,
Weergave i §
Site titel | Probus Utrecht DEMOVERSIE |
Gebruikers . .
* Nav Menus
Slogan | De Probusclub van Utrecht ‘

Instellingen In a few words, explain what this site is about. Example: “Een andere Probus Nederland sit

Administratie e-mailadres | clubsite_hulp@probus-nedarland.nl

Dit adres wordt gebruikt voor administratieve doeleinden. Als je het wijzigt, sturen we je ¢

Site taal Gy | Mederlands v |
Cimy User Extra Fields Tijdzone | Amsterdam v |
Embed Any Document Kies een stad in dezelfde tijdzone als jij of een UTC (Coordinated Universal Time) tijd offse

Imsanity

UTC tijd is 12-11-2823 14:53:49 .

Scroll naar boven .
Lokale tijd is 12-11-2823 15:54:49 .

Protected Post Logout
Deze tijdzone is momenteel in de wintertijd.

Notification e-mails

Onder Algemene instellingen vult U in wat nodig is voor gebruik van uw website.
Deze informatie keert terug op de Homepagina aan de voorzijde in het blauwe blok.

Belangrijk is de Site-titel , want die komt boven aan op de Homepagina.
Het is verplicht om hier ook het Administratie emailadres van uw probusclub te vermelden.

Vul dit emailadres als U dat wenst ookinonder”footer” waardoor het in de blauwe footer balk
zichtbaar is op alle pagina’s.

Gebruik de Homepagina niet voor interne informatie , maar zie die pagina als uw visitekaartje
naar de buitenwereld. Deze pagina is altijd zichtbaar voor de buitenwereld.

De meeste websites vertellen U wat de Probusclub voor de leden betekent, soms wordt er een
geschiedenis element in aangebracht.

Het is niet de bedoeling dat daar allerlei interne communicatie of programma’s op geplaatst
worden.



De Homepagina wordt wel gebruikt voor meerdere informatie zaken zoals via sidebar-widgets
worden waarover in een later hoofdstuk meer informatie.

De headerfoto is de foto die aan de voorzijde overlangs boven de gele menubalk komt.

Voor de Demo:

Club Header foto

Om de headerfoto te plaatsen of te veranderen op de Homepagina upload U via het dashboard
onder Instellingen, algemeen, ( zie markering) door naar beneden te scrollen 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.

Overigens kunnen media en documenten altijd ingevoegd worden in zowel pagina’s als in
berichten volgens de methode beschreven in hoofdstuk 6

2. Andere pagina’s

U kunt gebruikmaken van de standaard tabbladen die reeds aanwezig zijn en/of 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.

[ & Minsites & Probus Utrecht DEMOVERSIE B 0 4 Nieuw Galerij WeForms §) ) eve

Klik op Pagina’s in de linker kolom en U ziet de

B Dashiboard Pagina’s pagina’s die reeds als demo zijn aangemaakt of de
Berichen Contribute to the enhancement pagina’s die U zelf reeds heeft aangemaakt.
7 Evenementen Help us improve the plugin's features and receive an instant discoul
@1 Media 5 Allow _0 No, Thanks . : H i i
Nex(GEN Gallry o JEEE U kunt hier ook pagina’s verwijderen die dan in de
S o e Bt o e o e prullenbak komen, maar dan moet deze pagina ook
[ loltooi je omleiding instellingen om de plugin te activeren. . B
(e uit het menu verwijderd worden.
ot Sk e o 10 e ek g+ ( zie hiervoor hoofdstuk 3, Werken met
::::t:ﬂmtinn Alle (13) | Mijn (1) | Gepubliceerd (12) | Concept (1) | Prullenbak (11} MenUStrUCtuur)'
Bulkacties v H Toepassen ‘ ‘ Alle datums v H Filter
Weergave . . ..
o O e Voor verwijderen:
p— oS Ga met de muis op de naam van de pagina staan en
e O Afmelden aan kies voor Prullenbak.

LoginWp

R%, WP Mail SMTP O

Bericht

£ Mobile Menu _
opties J

Contact

[\ Contact Form DB
Fotoalbum

L¥ InstallActivateGo
Remember Me

® Menuinvouwen Home — Voorpagina



3. Een nieuwe pagina aanmaken:

Klik op Nieuw in de horizontale dashboard balk en selecteer Pagina of via Pagina’s in de linker
verticale kolom waar U ook “nieuwe pagina” kiest.

U komt automatisch terecht in een teksteditor.

‘_ Titel toevoegen

® Backend Editor Frontend editor

Vul daar een paginatitel in.

‘ Testpagina 1

Permalink: httDs:}/utrecht—centraaI—Z.nrobus—nederland.nI/test[@gina—li| Bewerken |

® Backend Editor Frontend editor

Door te klikken op Backend Editor komt U in WPBakery, een uitgebreidere tekstverwerker,
waarover later in hoofdstuk 8.

Werk voorlopig nog niet in WpBakery, maar ga terug door te klikken op de net verschenen tekst
WordPress-Editor.

U ziet dan uw werkveld van de pagina:

U kunt een extra teksteditorbalk zien door te klikken op in de bovenstaande editorbalk.

Maak hier uw tekst in en gebruik de mogelijkheden in de editorbalk
Zie verder het hoofdstuk voor WpBakery hoofdstuk 8

De uitleg in de handleiding gaat in deze simpele tekstverwerker hierin verder.



Vul een Titel in, in dit geval is er een Titel “Testpagina 1”” gemaakt.

[ & 3 D W

Negeer deze knoppen voorlopig, uitleg volgt later.

Scroll naar beneden en dan ziet U een aantal mogelijkheden maar gebruik die niet direct.

Dat is pas nodig als U tevreden bent over de pagina .

Fubliceren Wk

]

¥ Gt Canowst Bawsiks
& Arhthast e Opsnbas 1eyers

M Ormsicdallih wron Beweike

Door te klikken, voordat U publiceert, op Voorbeeld(rode kader) kunt U de pagina in werkelijkheid

bekijken.

Bent U tevreden klik dan op Publiceren .
Uw pagina wordt opgenomen in de lijst onder pagina’s in het dashboard.

De overige items binnen publiceren zijn even nog niet van belang.

Soms krijgt U onderstaande melding:

ok et
gz aeesieventen Klikt U niet op publiceren dan krijgt U daar

Wijzigingen die je hebt aangebracht, worden mogelijk niet opgeslagen. direct een reminder.
’ Verlaten ‘ Blijven Reageer dan met Blijven en klik alsnog op
Publiceren

Daarmee wordt de pagina definitief opgenomen onder pagina’s in het dashboard maar is nog
niet zichtbaar op de website als tabblad of subtabblad.

Zichtbaar in de menubalk van de website 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.

(zie hoofdstuk 7).

Alleaangemaakte pagina’s vind U terug door te klikkenin het dashboard op “Alle pagina’s”

Een pagina die U gemaakt heeft maar niet meer wilt gebruiken kunt U verwijderen door die,
na met de muis over de titel in het paginaoverzicht te zijn gegaan, naar de prullenbak te
verplaatsen.

De prullenbak wordt dan zichtbaar in rood :

Afmelden lunch

Bewerken | Snel bewerken | Prullenbak | Eekijken | Dupliceer Pagina | Visuele editor

10



Heeft U een te verwijderen pagina ook gebruikt in het Menu dan blijft die daar staan als U die niet
apart verwijdert. (Zie hoofdstuk 3)
Overigens krijgt U wel ter herinnering een foutmelding in het Menu.( Ongeldig)

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.
Gebruik daarvoor altijd de Homepagina.
Die wordt dan direct na gebruik van de URL zichtbaar.

Ga na inloggen naar de horizontale balk boven in. De complete balk is alleen zichtbaar voor
clubadmins. Daar klikt U op “customizer” en vervolgens op “Homepage instellingen”.

X Publiceren % X Publiceren %¥

Probus Utrecht DEMOVERSIE =

Aan het aanpassen

Hornepage-instellingen

Actief thema . ‘m

Probus Clubsite - Je kan zelf kiezen wat wordt weergegeven
op de homepage van je site. Het kunnen
berichten zijn in een omgekeerde

Site-identiteit chronologische volgorde, (de klassieke blog
stijl), of een statische pagina. Om een

LoginPress statische pagina te kunnen gebruiken is het
nodig om eerst twee pagina's te maken, één

. pagina wordt gebruikt als homepage, en de

Menu's andere wordt gebruikt om de berichten
weer te geven.

Widgets

Je homepage toont

Homepage-instellingen () Je laatste berichten

The Events Calendar (®) Een statische pagina

Simple Custom CSS Homepagina

Extra CSS Home v

Klik “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 aan de voorkant van de
website moet U naar de linker kolom van het Dashboard en kies vervolgens Weergave en vervolgens
Menu’s. Of U kunt dit ook bereiken aan de voorzijde van de website in de zwarte horizontale
dashboardbalk.

» Weergave

aw Mijn sites

Thema's

Customizer

Widgets

LoginPress

Aangepaste C55

De Menustructuur geeft U de mogelijkheid om horizontale tabbladen en subtabbladen te rangschikken

in een door U gewenste volgorde.

Menu-items toevoegen Menustructuur
Pagina’s - Menunaam | mainNav
Meest recent | Alles tonen  Zoeken Sleep de items in de volgorde die je wenst. Klik op de pijl rechts van het item om extra configuratie opties te tonen.
7] Afmelden aan [ Bulkselectie
) Contact
[J Bericht Home Voorpagina ¥
[_] Fotoalbum
() Organisatie ) .
. Algemene informatie Pagina ¥
[ | Veel gestelde vragen
) Documenten & verslagen
M Reglement - Organisatie Pagina ¥
() Alles selecteren
- Bestuur subitem Pagina ¥
Aan menu toevoegen
Ledenlijst subitem Pagina ¥
Berichten v
Evenementen - Documenten & verslagen subitem Pagina ¥
Aangepaste links v Ranlamant crihitam Docina W
. Menu verwijderen
Categorieén v

U ziet de door U aangemaakte pagina(‘s) toegevoegd bovenin bij rubriek Pagina’s.

Die staan dan boven de door de Webdeveloperal geplaatste pagina’s dieop de HOME paginaals
Tabbladenstaan.

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

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 plaatst U 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 op die manier verschuiven naar boven, naar beneden en opzij.

U kunt de pagina ook verwijderen

Algemene informatie Pagna 4 it het menu door in de rechter

kolom op het pulldown pijltje te

Navigatielabel | klikken van de pagina die U wilt
Algemene informatie verwijderen: Depaginaverdwijntuit

het menu,maarnietuitde opslagvan
pagina’sdieonderPagina’sstaatin
het Dashboard.

Verplaatsen Eén omhoog Eén omlaag Onder Home Naar boven

Origineel: Algemene informatie

Daar kunt U de pagina definitief
verwijderen en in de prullenbak
stoppen.

Verwijderen | Annuleren

Doe deze methode niet andersom want dan krijgt U op de website telkens een foutmelding met
“Helaas etc.”.

Klik voor elke extra pagina op Menu Opslaan rechts boven in de Menupagina.

Vergeet U dit dan krijgt U dezelfde foutmelding als bijpagina’s aanmaken, zoals in Hoofdstuk 2 is
beschreven.

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

enu's <« Probus Utrecht VX
M 's « Probus Utrecht DEMC? +

< C (0 & utrecht-centraal-2.probus-nederland.nlivp-admin/nav-menus.php

=+ Nieuw ﬂ

Galerij Varnish m Evenementen

& Dashboard
WordPress 5.5.3 is beschikbaar. Nu bijwerken.

A Berichten

Menu 'S ‘ Beheren via Live Preview ’

[ Evenementen

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

SHDL

= [) v PROBUS UTRECHT DEMOVERSIE Tekstgrootte: ARA  Uitloggan ~

£/ DEPROBUSCLUB VAN UTRECHT

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.
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Hoofdstuk 4: Een Bericht Aanmaken

Op de “Home” pagina in de sidebar : “Homepage”

Op deze pagina zullen standaard de laatste nieuwsberichten worden weergeven als daar de
betreffende widget is geplaatst. U kunt het aantal berichten veranderen in de widget onder
weergave in het dashboard bij de widget “Meest recente berichten”.

Op de tab-pagina “Actueel” of “Bericht”

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’).

Dit is een pagina waar een PostGrid element moet staan als U de aangemaakte berichten wilt
zien in het tabblad of in de widget.

U moet dan wel gebruik maken van de WPBakery als tekstverwerker, zie in later hoofdstuk.

‘ Bericht

Het element Post Grid is te
verkrijgen als element ( zie hiervoor

de widget “Recente Berichten”

Permalink: https.//utrecht-centraal-2.probus-nederland.nl/bericht/| Bewerken

WPBakery Page Builder

® +

Post Grid
ooo Data source: post

Op de vervolgpagina's in de sidebar

Op alle normale pagina's zal standaard het laatste nieuwsitem worden weergegeven als ook daar
de widget zoals boven vermeld is geplaatst onder Sidebar: Main.

Als U dat niet wilt kunt u die widget ook uitschakelen, dan wordt die alleen zichtbaar op de
homepagina .

De widgets zijn te zien door aan de voorzijde van de website te klikken op:

& Miinsites @ Probus Utrecht DEMOVERS

Dashboard

N.B. De widget is alleen zichtbaar bij websites waar ingelogd wordt met gebruikersnaam en
wachtwoord. Niet zichtbaar voor websites die een paginawachtwoord gebruiken om in te
loggen.

Zie later onder bespreking van de Widgets in Hoofdstuk 12 Sortering van berichten.

Berichten staan altijd in volgorde van publicatie datum.
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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.

Gebruik de editor voorlopig zoals zichtbaar op onderstaand screenshot. Die opent niet in
WpBakery maar in de Wordpresseditor.

Klik daarna op Publiceren. Zie daarvoor hfdst: 4.4 Publiceren knop

Voorbeeld bericht

Permalink: https//utrecht-centraal-2 probus-neder|andnl /2022/07/24 voorbeeld-bericht-2/

@&  Backend Editor  Frontend editor

S M

i
&

) Evenementen
Paragraaf * B I = = ¢ £ =

& = B e

Ed
L
®

0y Media

©) NextGEN Gallery
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Ut elit tellus, luetus nec ullameorper mattis, pulvinar dapibus leo
B Pagina's

B Reacties

Hier ziet U het bericht onder het kopje Actueel of Bericht:

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 heeftgemaaktvandewidget “Categorie” onderwidgetsinhetdashboard.
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.

U kunt een foto uit de Mediabibliotheek toevoegen door rechts onder op de te maken pagina te
klikken op Uitgelichte afbeelding.

Uitgelichte afbeelding ANV A

Uitgelichte afbeelding kiezen

Litgelichte MextGEMN afbeelding instellen
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4.2 Media toevoegen in het bericht:

Zie voor uitgebreidere informatie om media elders te plaatsen ook Hoofdstuk 6.
Om de berichten te tonen in de sidebar moet daarvoor de widget voor berichten aldaar
geplaatst zijn. Zie Hfdst 12: sorteren van berichten,

Via de knop Media toevoegen op de pagina van een geopend bericht kunt U ook later
afbeeldingen aan Uw bericht 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.

4.3 Lees-meer-tag invoegen :

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

staat in de editorbalk.

Voorbeeld bericht

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

@  Backend Editor  Frontend Editor

87 Media toevoegen Add Gallery || ‘0 Add Document ‘ visueel IEEEST

Paagraal v B I E I ¢ = = = (;9 s @ @ 2

Dit zorgt ervoor dat men in het overzicht van al Uw berichten niet het héle bericht kan lezen,
maar alleen het gedeelte dat voor 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.

4.4 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 &

Concept opslaan Voorbeeld

& = Status: t Bewerke
@3 Media toevoegen || [l Add Gallery Visteel | Boig ¥ status Concept Bewerken

Alinea v I £ E 6 = = = & R = +[cr>] - be
Q

@& Zichtbaarheid: Openbaar Bewerken

[} Onmiddellijk publiceren|Bewerken|

B w
2 il
il i
o
]
<
e

ae =— A v

‘Y\ Leesbaarheid: Heeft verbetering nodig

Y| SEO: Niet beschikbaar

Via het rechter menu Publiceren onder “Conceptopslaan” kunt U allerlei bewerkingen uitvoeren

die U hieronder beschreven ziet.



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
rechterdeel van de pagina onder Publiceren naast de titelbalk

4.5 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.

H Categorieén doorzoeken

Nieuwe categorie toevoegen ‘ Bulkacties v ‘ ‘ Toepasse 4 items
Naam - N i

‘ ‘ () Naam Beschrijving Slug Aantal

De naam is zoals deze op je site verschijnt. Algemeen - algemeen 2

Slug

‘ ‘ (] Evenementen — evenementen 1

De “slug” is de URL vriendelijke versie van de naam. Het is
meestal allemaal kleine letters en bevat alleen letters, cijfers
en koppeltekens.

Bewerken | Snel bewerken
Verwijderen | Bekijken

Hesfilstegene () Installaties & jubilea — installaties-jubilea 0

Geen v

Categorieén kunnen, in tegenstelling tot tags, een rangorde

hebben. Je hebt misschien een Jazz categorie, en daaronder () Nieuwsbrieven - nieuwsbrieven 0
sub-categorieén voor Bebop en Big Band. Volledig

optioneel.

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.

Waarom zijn berichten belangrijk en hoe stel je die in?

Door gebruik te maken van berichten kan je het opslaan van teksten in de
Mediabibliotheek verminderen. De capaciteit van de Mediabibliotheek is begrenst en
vooral de PDF’s zijn makkelijk door buitenstaanders te gokken, waardoor er
veiligheidsproblemen kunnen zijn.

Berichte plaats je uiteindelijk op een pagina en die valt onder de inlogbescherming.

Berichten zijn eigenlijk nauwelijks verschillend van pagina’s om aan te maken of te bewerken..
Het belangrijkste verschil is dat in berichten alleen de classic- of WordPress-editor gebruikt kan
worden. Je hebt dus minder opmaak mogelijkheden.

Het grote voordeel van berichten is dat je aan berichten categorieén kunt toekennen
(bijvoorbeeld “verslagen 2024”) en dat je dan alle verslagen, die je in een bericht met die
categorie zet, bij elkaar op één pagina komen te staan.
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In het menu komen dan voor elk jaar geen 24 menu items te staan, maar slechts één: ”"Verslagen

2024”.
Toch komt elk verslag op een eigen pagina.

[

Add Gallery l l Formulier toevoegen

C,l: Media toevoegen

1
™
™
L
i
hii
[} |

Paragraaf v B I

ABE  — iva Q) <= =

|
H
®

Voor elk verslag open je een nieuw bericht (boven aan het overzicht berichten.). Vul eerst de Titel

in BV “Verslag 24/01/2024”

In dat bericht schrijf je je verslag of je kopieert dat vanuit Word.

Als je dat doet is het verstandig om het instrumentje te gebruiken dat de tekst ook als “Tekst
zonder opmaak” plakt. Word kopieert anders ook alle nogal uitgebreide opmaaktekens.

Daarna geef je in de balk “samenvatting” met één regel even aan waar het bericht over gaat. Niet
noodzakelijk, maar wel handig. Anders wordt een deel van het bericht als onderschrift

weergegeven.
Als je dat gedaan hebt kun je (via de Mediabibliotheek) ook nog foto’s plaatsen.

Het is aan te bevelen in ieder geval een “uitgelichte foto” te plaatsen. Dat mag een foto zijn of
een ander toelichtend plaatje uit de Mediabibliotheek,

Uitgelichte afbeelding AV A

Uitgelichte afbeelding kiezen

Uitgelichte NextGEN afbeelding_instellen

Tenslotte ken je aan het bericht een categorie toe:

Categorieén AV A

Alle categorieén | Meest gebruikt
(] Verslagen 2018 a
D Verslagen 2019
D Verslagen 2020
D Verslagen 2021
(] verslagen 2022

O Verslagen 2024 |

|| Webmasters

Categorieén kun je heel eenvoudig aanmaken. Onderop het blokje categorieén staat “nieuwe
categorie toevoegen. Vul dan de naam in en klik op OK.
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Je moet dan nog wel de berichten aan een pagina toevoegen.

Open daarvoor een nieuwe pagina. Vul de titel in. Voor het vervolg moet de pagina in “Backend
mode” staan. (NB je bent in backend mode ofwel de WP Bakery editor als het blauwe blokje
boven de pagina “Wordpress Editor” aangeeft. Als er “Backend mode” staat klik dan op eerst op
het blokje.)

Je krijgt dan het volgende scherm:

®  WordPress editor  Frontend editor

WPBakery Page Builder

THIS IS AN EMPTY PAGE
SELECT THE LAYOUT AND START BUILDING

Blank Page Theme Layout

Klik op een van de twee blokjes en vervolgens op “Element toevoegen”.
Je krijgt dan een pagina met heel veel mogelijkheden.
Zoek “Post Grid” op (rood blokje) en klik daarop. Dan opent zich een invulpagina.

Vul in de balk “narrow source” de categorie in die je wilt plaatsen (verslagen 2024).

Al na enkele aanslagen komt een lijstje tevoorschijn waaruit je kunt kiezen tevoorschijn.
In de balk Total items kun je aangeven hoeveel items tegelijkertijd moeten worden getoond.
Als je 4 items naast elkaar plaats is 12 aan te bevelen (3 rijen van 4).

Als je doorscrollt kom je bij de balk “Grit items”. Dat staat standaard op 3. Ik zou 4 aanbevelen.
Gap staat standaard op 30 zou ik op 20 zetten. Maar de keuze is natuurlijk helemaal vrij. Klik dan
op opslaan.

Je berichten pagina is dan helemaal klaar.

Als je al berichten in die categorie hebt aangemaakt kun je door een klik op het blokje
“Wijzigingen bekijken” in het blok publiceren de pagina bekijken.
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Hoofdstuk 5: Een ‘Evenement’ aanmaken

&

@ & Minstes @ Probus Utrecht DEMOVERSE BB 0

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: Tribe\Events\Views\V2\Widgets... v
2) Op de pagina “Evenementen”
3) Op alle vervolgpagina's in de sidebar

Wilt Udit niet zien op alle pagina’s dandient U via widgets in het dashboard deze widget te
verwijderen onder Main en alleen op de Homepagina wel te latenstaan.

De procedurevoor het aanmaken van een ‘evenement’ werkt op dezelfde wijzealseen bericht

aanmaken.

cht . = Mieww Galery

]

Dashboard

Klik in het horizontale Dashboard op “Nieuw” en dan op Evenementen boven in de horizontale
balk of in de verticale dashboardbalk links op Evenementen:

Klik dan op Nieuwe Toevoegen , vul de naam van het ‘Evenement’in, hier “Test evenement 1”
genoemd, en vul zo nodig tekst betreffende de gebeurtenis aan in het tekstblok.

c 25 utrecht-centraal-2 probus-nederland.nl/wp-admin/post-new.php?post_type=tribe_events Q o .

=+ Nieuw Galerij weromms (B ﬁ Evenementen Hallo demotestutrecht

Voltooi je omleiding instellingen om de plugin te activeren.

Hala! Weuld you like to receive automatic updates and unleck premium support? Please activate your copy of WPBakery Page Builder. (]

Please choose a My Account page in General Settings
Got Stuck? Read How to setup My Account page.

Titel toevoegen | ubiceren v

toren

Voeg eventueel afbeeldingen toe uit de Mediabibliotheek Zie ook Hfdsf: 6‘.
Vul zo nodig The Events Calendar (TIJD & DATUM, LOCATION) in, binnen de aangegeven
velden. Aan U welke U wilt gebruiken.

Klik op Bijwerken.

The Events Calendar AV

TID & DATUM

Begin/Einde: 19-11-2023 08:00 tot| 17:00 19-11-2023  Tijdzone: Europe/Amsterdam

[T} Evenement duurt de hele dag

LOCATIE

Locatie: Mazk of vind Locatie  x ¥

Map ) Show map

V) Show map link
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Ga vervolgens naar de naam van uw website in de horizontale balk van het Dashboard, klik daar op
en U ziet uw ‘evenement’ onder de openingspagina bij de widget Toekomstige evenementen als
die daar via widgets geplaatst is) en onder het tabblad Evenementen als dat aangemaakt is.

(zie hoofdstuk 12)

Klik dan op het evenementen U ziet de volledige inhoud.

@ Home-Prbus Utrecht DEMOV! X 4+ = a X

& C (0 @ utrecht centraal 2.probus-nederland.nl Q % 0 H

Direct Inlogger

Quisciue utrum. fenezn imgerciet. Etlam ltricles ris vel aug.e. C
Ham sget o,

02 Bijeenkomst 03-03-2021
DEC  Bjjeenkomst 03.03-2021
@ we 0800

02 Bijesnkomst 04-04-2021
oec

rikomst 04-04-2021
om0

bekijk alle evanementen —

@ O Typ hier om te zoeken » % C &€ @ / @ ~ABwmoE® e E B g

2-12-2020

Na aanklikken van het door U aangemaakte evenement onder Toekomstige elementen ziet U
verder de door U ingevulde gegevens.
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Hoofdstuk 6: Media invoeren , 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 Utrec! X +

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

) & Minsites @ Probus Utrecht DEMOVERSE € 28 88 0 4 Nieuww Pagina bekiken @A Galerij Varnish B Evenementen

@ Dashboard
WordPress 5.5.3 is beschikbaar, Nu bijwerken.

A Berichten
) Evenementen Pagina bewerken
%

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

CEUERIETN  Remind me later  Don't show again

[ testpagina 1

Permalink: ht-centraal-2.probus- dnljtestpagina-i/ | sewerken |

L 2 d Editor  Frontend Editor

2 Forums

9y Media toevoegen | ) Add Gallery || 3, Add Doument |

% Ondenwerpen

& Resciies paragast v B I E E G

P =EEBE O e

&> Weergave

£ Plugins

Testpagina 1

De andere knoppen worden elders besproken:
Add Gallery in hoofdstuk 10, fotoalbums via NextGen Add document in hoofdstuk 10 en
embedded documents in hoofdstuk 17.

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

Bij een nieuwe website staan daar reeds een aantal door de beheerder geplaatste

demo bestanden en

foto’s.

Kies daar een foto of breng zelf een foto in de mediabibliotheek vanaf uw PC via bestanden
uploaden:

Acties Media toevoegen x

Media uploaden theek < Details itklappen
Galerij aanmaken Media filteren Zoeken

BULAGEDETAILS
Audio-afspeelilst Alle mediabestander v ‘ Alle datums v |

aanmaken image filter | Geen v

Video-afspeellijst
aanmaken

Uitgelichte atbeelding

Invoegen via URL

NextGEN Gallery

1item geselecteerd

Klik op de foto en selecteer: =
In pagina invoegen
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U kunt een foto nog bijwerken alvorens te plaatsen.
Als U een Foto aanklikt ziet U een module om de foto aan te passen.

Acties
Media toevoegen
Galerij aanmaken

Audio-afspeellijst
aanmaken

Video-afspeellijst
aanmaken

Uitgelichte afbeelding

Invoegen via URL

NextGEN Gallery

Media toevoegen x

Bestanden uploaden  Mediabibliotheek < Details uitklappen

BULAGEDETAILS
Media filteren Zoeken

( . Image filter | Geen v‘
Alle mediabestander | | Alle datums v =

mg_7889.jpg
1 augustus 2016; 124 KB; 1000 bij 667 pixels
bewerken | P i
Alt-tekst

2
Leer hoe het doel van de
afbeelding te beschrijven. Laat
> leeg als de afbeelding louter

1item geselecteerd o
o In pagina invoegen

Klik dan op afbeelding bewerken onder de afbeelding. ( zie pijl)
De inhoud hiervan wijst zichzelf en ook hoe en waar U eventueel tekst kunt toevoegen.
U kunt er tekst bijzetten, andere foto’s en een plaats bepalen als U de foto aanklikt.

Wat U verkleind heeft kunt u niet meer vergroten, dus eventueel een kopie opslaan van het

ware formaat op uw PC.
Uw foto wordt vervolgens op de pagina geplaatst:

U ziet dan in de door U aangemaakte pagina de door U geplaatste foto.

@ Pagns bewerken <Prebus Utree: X o= - (=]

<« CcC 0 @ utrecht-centraal-2. probus-nederland.nlwvp- admin/post php?post=653&action=edit QU W o

L 5

testpagina 1
=

ink: etas Airech cenraal-2arotun nederland i Aestor g 1t Bewerien

e:
. [SiEE
L

9y Mecis toevongen || @) Add Galry || ) Add Document s I
. mgax + B 1 EEGEEZZLSTEOE =
P
8 Testpagina 1

Ranal word Lusst et doot uppors@prabun-nedetendnl op 2 decembes 2000 1632

Publiceren

Wiggngen betken
. - 1633

B8 O Typ hier om te zoeken ~ & € . ] .]’ ‘ FON 7 D = == (58]

2-12-2020
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U kunt in de Mediabibliotheek ook uw eigen foto’s vanuit uw PC plaatsen door te klikken op

Media toevoegen

ploaden | Medisbibliothesk

i

Sleep bestanden om te uploaden

tam gesslecteerd m

Bestanden uploaden en vervolgens Bestanden selecteren in het gearceerd 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.

Dit geldt ook als U Excel bestanden wilt downloaden in de Mediabibliotheek

Als U Pdf-bestanden wilt uploaden, bijvoorbeeld een verslag van een Probus bijeenkomst, dan
geldtdezelfde procedurealsvoornoemde en ziet U de Pdf’sop depagina als Uklikt op In pagina
invoegen.

De Pdf wordt direct getoond.

U kunt ook een tekst linken (koppelen) naar de Pdf.
U schrijft bijv.:“Verslag Probusbijeenkomst”in de teksteditor,
gadan naar het bestand in de media-bibliotheek waar U dit bestand al eerder heeft geplaatst.

Klik dat bestand aan en selecteer de URL(webadres) aan
Ga dan terug naar de teksteditor en selecteer de pagina waar U aan werkt:.

. selecteer die tekst waar de link moet komen

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

. klik rechts op het wieltje

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

. klik onderin op bijwerken en vervolgens op save changes

. selecteer die tekst waar de link moet komen

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

. klik rechts op het wieltje, vul hier de URL in die U al gekopieerd heeft door CtrL-V en controleer of de

linktekst nog juist is, vink open link in een nieuw tabblad aan, klik onderin op bijwerken en
vervolgens op save changes U ziet dan het resultaat in de tekst-editor:

»
WRRyeary Paze Riikee AV -
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En op de Testpagina 1 in de startpagina ziet het er zouuit:

T 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.

Zo kunt U bestanden en foto’s plaatsen en rangschikken.
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.

Hetis zaak omuw foto’sofbestanden, voordatze geplaatst wordenin 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-mm-dd. Het voordeel is dat U in ieder geval op datum kunt
zoeken.

Mediabibliotheek | e besssra |

=29 o o T

Zoeken doet U via de rode markeringen zoals getoond hier boven.
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.
B ‘ Alle datums v elect Zoeken
Alle mediabestanden
| Afbeeldingen

Audlo
vldeo

Documemen

Spreadsheets

Archief

Niet gekoppeld

| Mijn

— o7~ g

Ukuntfoto’salleen markerendoor 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 max 98 mB.

Dan bij voorkeur als PDF met minimized als optie. Zie ook in Hoofdstuk 15

NB: Plaats bij voorkeur PDF’s met AVG-gevoelige inhoud niet in de Mediabibliotheek maar elders
bijv. op Google Drive. De URL’s van de mediabibliotheek zijn makkelijker te raden door
buitenstaanders

In de Cloud kan men deze PDF’s linken met een link aan een tekst op een beschermde pagina.
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Hoofdstuk 7: Tekstbewerking

Wilt U teksten verplaatsen van uw PC naar de 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 website, het logo voor platte tekst activeren. Zie hier onder.

NB: de meeste websites zullen starten in de tekstverwerker van WPBakery, zo ja volg dan
de handelingen beschreven in het volgende hoofdstuk.

Dit doet U als volgt:

Contact

[ Titel toevoegen

-
= Forums

.”4 Onderwerpen

% Reacties ®  WordPress editor Frontend edlitor

Klik op WordPress editor ( de meest simpele tekstverwerker) om te komen in het hieronder
staande veld of wissel van tekstverwerker door te klikken op Wordpress editor:

@ & Minsites A Probus Utrecht DEMOVERSIE & 21 B + Nieww @8 @ Galerj Vamish B Evenementen Welkom support3@probus-nederland.nl s

# Onderwerpen

& Reacties @&  Backend Editor Frontend editor

»

R Publiceren AR B
X Plugins

3 Roles Uitgelichte afbeelding AV 4

o o
a Gebruikers Uitgelichte afbeelding kiczen

4~ Gereedschap Uitgelichte NextGEN afbeelding instellen

@ WPBakery Page
Builder
0 Media toevoegen || @) Add Gallery || D> Voeg een document toe Victeel || Takst

=

Instellingen @
Paragraaf vB I & £ ¢6 = =

B8 extra velden

0 sco @
§ NS Cloner

B Mobile Menu
Options

Klik op het logo zoals aangegeven in het rode kader en wordt een 2¢ toolbar zichtbaar:

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

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.

© d Minsies At Probus Uehl DEMOVERSIE. O 21 B0 0+ Niew B @) Goleri Vamish {8 Evenementen Welkom suppor3@probus-nederland.nl o [l
# Onderwerpen

& Reacties @ Backend Editor  Frontend editor

Paragraaf a ‘ B| I = i ¢ =
> 5 &
A Vieergave —— ANV v Paragraaf (ShiftAlts7)
£ Plugins I:
# Roles Uitgelichte afbeelding Nt W optekSt 1
o 3 S
- Cepnikers Uitgelichte afbeelding kiezen Koptekst 2
& Gereedschap Uitgelichte NextGEN atbeelding instellen Koptekst 3
@ WPBakery Page
Builder = Koptekst 4

3] Media toevoegen || @) Add Gallery || Db v Visueel || Tekst
Instellingen & — Koptekst 5

vaagaal v B I S = 6 = E| +icP) (] ’
B Eextra velden — £

o — A'O 0= = @~ Py Koptekst 6
A sc0 @ Gepreformatteerd

NS Cloner
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Hoofdstuk 8: WP Bakery
WPBakeryis een van demeestgebruikte‘pagebuilder’ plug-insbinnen WordPress.

Ditis 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 meestal het
eerste wat je ziet:

N Mijn sites & testpaginal.probus-nederland.nl < 22 B 0 4 Nieuw [l Evenementen

3 Roles

Galerij Varnish

. Check out other Mever5 plugins

Gebruikers

& Gereedschap

‘ \Titel toevoegen

@ WPBakery Page

Builder

Instellingen {2

®  WordPress editor Frontend editor

Extra velden

Hier kunt U werken met tekst, media toevoegen, fotogalerij toevoegen of een document
toevoegen uit de mediabibliotheek.

De WP Bakery geeft U meer designmogelijkheden, het werken kleuren op de pagina,
schematische indelingen maken en nog veel meer. U kunt wisselen van editor door te
klikken in de blauwe balk op Wordpress editor en je komt in de WPBakery editor.

. @  Backend Editor Frontend editor .
Het blauwe blok verandert dan in | . Door te klikken op

Backend Editor gaat U weer terug.

De frontend editor geeft de mogelijkheid om veranderingen aan te brengen op de pagina
aan de voorzijde van die pagina. Het is een onderdeel van WPBakery. Kwestie van
uitproberen wat het makkelijkste aanvoelt.

Bij voorkeur wordt er veel gebruik gemaakt van de WPBakery-editor omdat daarin de
mooiste pagina lay-out gemaakt kan worden

WP Bakery vraagt hier om een inhoud aan de pagina toe te voegen.
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Klik op het logo bij de rode pijl:

U ziet dan:

+ Element Toevoegen = Tekstblok Toevoegen a Kies Sjabloon

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

Inhoud Sociaal Structuur Wordpress Widgets

Deprecated

ZigZag Separator Separator met

Rij Tekst blok
Contact form 7

[ fet - D
o Bericht kader

@ Pinterest o FAQ - Ar_pee\aing

Sectie g 'coon

Hovgr L n Facebook Like
& pt e
afbeeldingen Afbeelding
o E galerij Carousel
. be n u " rou

Separator

u Tweetmeme knop

Tabbladen

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. Kwestie van uitproberen.

8.2 Add Text Block

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

WP Bakery is een plugin 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.

Uitwerking Tekst Blok

Specifiek staat hier meer over in Hoofdstuk 9

1) 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.

2) Elementen

Met Element toevoegen plaats je direct een inhoudselement op de pagina. Bekende elementen
zijn Tekstblok en Contactpagina.

Op elke pagina met teksteditor is de WP Bakery tegebruiken.
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Erist.b.v. deze handleiding een “testpagina WP Bakery” gemaakt .De verdere uitlegis nu gebaseerd

op deze testpagina pagina.

Klik op Add Tekst Block en er verschijnt een geheel andere indeling van de pagina:

+ Element Toevoegen = Tekstblok Toevoegen ﬁ Kies Sjabloon

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

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

WPBakery Page Builder
® + © e
7
= v 2@ X
Sy + 2 x

am e fan to change this text, Lorem ipsum dalor sit amet, consectetur adisiscing elit Ut elit tellus, luctus ne ullamcorper mattis, puvinar dapibus o,
Aangepaste layout
,, € 7

-

Als U met de muis over de genoemde tekst schuift ziet U een 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 dit groene balkje.

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

@& Dashboard

A Berichten
Inhoud Sociaal Structuur  Wordpress Widgets Deprecated

m Evenementen

o.] Media

Contact form 7 Rij Tekst blok Sectie wm 'coon Separator
e o ap K —
] Pagina's
ZigZag Separator met ¢
Separator tekst Bericht kader Hover Box Facebook Like I1('mt>aetmeme
Alle pagina's s S \ | =k X P
Nieuwe pagina ‘ Afbeeldi
i afbeeldingen eelding
3 Pinterest < FAQ Afbeelding galerij Carousel Tabbladen
P Reacties °= ‘ 3 5

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.

+

| SU (6XE PIOCK. CIIEK 631 PNEFOU (0 CPIUAS a2 (6XF FOLEUl 102014 GOJOL 21F SUSEH COURECISHNL SQDIZTIUA S () 41E FS{In [NCAN: LSC Nj|SUICOLbEL LS(aZ bjNUSK qsbipnz (60

CIICK 6 PNIFOU (0 LA a2 Cin? USE njjSuICotbeL WIEE b

CK CIITK SGI POV (0 CYIUAE [a2 (BXC FOLGU 1ban qo| £ S11€ (8110 N2 VST N)|SUCoLbsL W2 by
+N X
X 2 N R X
e + B o
L
MBBIKGLA 336 BRIjqeL v
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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.

U kunt ook meerdere tekstblokken naast elkaar plaatsen door te klikken op het sandwichblokje,
links boven in het tekstblok.

*
g +

WPBakery Page Builder A
® + T [
. d
bl == oo WA s
+7 X + 7 X + 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,
+ +

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

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

+
U zou bijvoorbeeld de pagina in drie blokken kunnen verdelen in een verhouding van

1/3+1/3 + 1/3. Dat is een kwestie van uitproberen en aanpassen.

Dit is een keuze die U zelf kunt maken. Verder werkt de teksteditor zoals gebruikelijk.
Klik altijd op Bijwerken.

Klikt U bovenaan in Uw dashboard omgeving op Pagina bekijken dan ziet U de

structuur van de pagina:

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 I 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  |eo.
adipiscing elit. Nulla at ligula eget

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.



Kleur aanbrengen op uw pagina:

Voor het aanbrengen van kleur inuw tekstblokken klikt U in de “Tekst blok Instelling ”

op “CSSopties”.

U komt daar door op het potloodije te klikken in het gemaakte tekstblok:

WPBakery Page Builder

® + &5

Reacties

® = +

27 LoginPress
\J User Registration leo.

ERVES

+ & X

1 am text block. Click edit button to change this text. Lorem ipsum dol B stk 2 (P X g elit. Ut elit tellus, luctus nec ullamcorper mattis, pulvinar dapibus

+ | Bewerk Tekst blok

Klik vervolgens op CSS opties en probeer zelf de kleur uit als achtergrond, als rand, als detail etc.

Tekst blok Instellingen

CSS opties

General

Tekst

Add Gallery

O Media toevoegen

B Registratieformulier toevoegen

Add Smart Tags

‘ ‘D Voeg een document toe

(1

e
Il

B I =

Paragraaf v

ullameorper mattis, pulvinar dapibus leo.

I am text block. Click edit button fo change this text. Lorem ipsum dolor sit amet, conss

L = +[cPl

CsSinstellingen

i Border color

Selecteer Klur
Type rand (lijn)
padding
R Thema standaard
Lijn hoekafranding
Geen v

Achtergrond

Selecteer Kleur

Opslaan

Door zelf uit te proberen ziet U het effect
op uw pagina na publiceren.

De pagina’s die kleur als achtergrond
hebben worden in de tekstverwerker
gemarkeerd met een gekleurd bolletje.

Overal waar U via het
potloodje in de Tekst blok
Settings ziet kunt U dit doen.
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Korte handleiding gebruik visuele editor in WPBakery:

De visuele editor, te vinden in de horizontale zwarte balk aan de voorkant van de ingelogde website,
is in het algemeen te gebruiken om tekst te wijzigen of toe te voegen aan de inhoud van een
bestaand tabblad aan de voorzijde van de website. Daarmee kom je direct in de WPBakery van dat
tabblad zonder tussenkomst van het dashboard.

,:2' & Mijn sites @ Probus Utrecht DEMOVERSIE S Customizer @9 == Nieuw ¢ Pagina bewerken WPForms (3 |Visuele edito

Hierbij een voorbeeld op een willekeurig hoofdtabblad :

1) Klik op Visual editor van dit tabblad en je komt in WPBakery.
2) Ga met de muis in dat tabblad staat tot U het grote grijze kruisje midden onder ziet staan.

HOME ~ ORGANISATIE ~ WIE IS WIE ~ ACTUEEL BIJEENKOMSTEN ~ LIEF EN LEED

Bijeenkomsten

Op deze pagina krijgt u toegang tot de verslagen van onze tweewekelijkse bijeenkemsten, alsmede tot de
powerpoint presentaties die op deze bijeenkomsten gehouden werden. Ook is hier de agenda te vinden

van voorbije en komende bijeenkomsten.

3) Klik op dit kruisje en voeg het element tekstblok toe van de afdeling Elementen die verschijnt en
klik op het potloodje in het tekstblok( groenkader) om inhoud aan dit blok te geven na
verwijdering van de dummytekst.

I 'am text block. Click edit button to changgsmamm : lolor sit amet, consectetur adipiscing elit.

Ut elit tellus, luctus nec ullamcorper matt S r . S e ool
Bewerk Tekst blok

4) Als de inhoud voldoet klik dan op opslaan in de blauwe tekstblok setting.
5) Met het Tekstblok logo kan U schuiven om het Tekstblok op een gewenste plaats te krijgen.
6) Is alles naar wens dan het geheel in de Wpbakery “bijwerken “ via de knop rechts boven.

HOME ~ ORGANISATIE ~ WIE IS WIE ~ ACTUEEL BIJEENKOMSTEN ~ LIEF EN LEED

Test gebruik visuele editor

I 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.

Bijeenkomsten

Op deze pagina krijgt u toegang tot de verslagen van onze tweewekelijkse bijeenkomsten, alsmede tot de
powerpoint presentaties die op deze bijeenkomsten gehouden werden. Ook is hier de agenda te vinden
van voorbije en komende bijeenkomsten.

7) In het tekstblok kan je ook een link plaatsen verbonden met materiaal wat je opgeslagen hebt in
Google Drive of een ander dergelijk opslagmedium.

8) Het handigste is om voor iedere informatie een eigen tekstblok te maken en ieder tekstblok altijd
eerst op te slaan en bij te werken.
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Hoofdstuk 9: Werken met Rijen , Kolommen en Elementen in WP Bakery

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:

Een inhoudselement te plaatsen gaat 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 “Element toevoegen.

6 [+]s

6 [+] 8 6 E]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.

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.
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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.

Jekuntookklikkenopdebutton“Addnewelement” bovenaande pagina.
WP Bakeryvoegthetelement 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.

Zie ook hiervoor het vorige hoofdstuk.

Add Element

Inhoud  Sociaal ~ Structuur ~ Wordpress Widgets  Deprecated

Rij Tekst blok Sectie
[t s st e sk mec s Sroaomllrovs | i
) Zng?g Separatop X ?ePa'?‘°' et t?k“ Bericht kader Hover ‘BV,°X‘ . Facebook Like Tweetmeme knop
nofitoalze separator | [y | HoNSHEA e schadngsin Meldingskadle | Bl cebook *Like" buto Tweet butcon
a Google+ knop @ PiRterast . FAQ N VEr,\ke‘Ierafb‘e‘elt{in G afb(jeldingen‘galerij Afbeyelding far?tJSd
A ELTCE e S = Schakel elementvoor Q&A Simpele afbeelding met CSS Responsive afbeeldinger Geanimeerd carousel met
Tabbladen Tour Accordeon Pageable Containel Custom Heading m Knop
Tabblad inhoud Vertical tabbed content Collapsible content panels Pageable content containe Textwith Google fonts Opvallend
Call to Action Widgetised Sidebar e porichten Slider Video speler n Google Maps Raw HTML

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.

NB: Er is een ruime keuze aan elementen te vinden.
Het is een kwestie van proberen welke U gaat gebruiken.

Tekstblok is het belangrijkste element wat U kan plaatsen in de rijen en kolommen.

34



Hoofdstuk 10: Werken met 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 verzameling van een of meer galerijen.

Deze galerijen moeten eerst aangemaakt worden en kunnen dan pas in een album geplaatst
worden.

10.1 Aanmaken van een Galerij

Ga naar Dashboard en U ziet u in de linker kolom een groenig cirkeltje met NextGen Gallery staan.

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”:

GALERIJ / AFBEELDINGEN TOEVOEGEN

AFBEELDINGEN UPLOADEN AFBEELDINGEN UPLOADEN

Gelerij  Nieuwe galeri maken v

Drag image files here or

Selecteer daar 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.

Om foto’s toe te voegen sleept U foto’s van uw PC naar de aangegeven plek:

GALERI) / AFBEELDINGEN TOEVOEGEN

uuuuuuuuuuuuuuuuuu o AFBEELDINGEN UPLOADEN

T

Drag image files here or | RN
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U komt dan in een venster op uw PC waar u de foto’s die U in de 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 U nieuwe 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.

U kunt galerijen apart plaatsen op een pagina.
Maak een pagina aan met de tekst “foto’s” of iets wat de inhoud van de galerij weergeeft.

Verdeel evt. die pagina zoals hieronder beschreven in 10.2 en noteer in het eerste deel bijv.
2023. Zet dan in het 2° deel al die galerijen die op 2023 betrekking hebben. In iedere galerij is
er een mogelijkheid om tekst te plaatsen

Klik tijdens het bewerken van de fotopagina op het groene logo in de tekstverwerkersbalk:

B I = = ¢ =

@o = +[CP

Daarmee komt er een extra NextGen module op de pagina waar U bewerkingen in kunt
uitvoeren:

NEXTGEN GALLERY

Door te klikken op “bewerken” ziet U:

croosepispray [ IREEETIRIREN

CHOOSE DISPLAY  CUSTOMIZE DISPLAY SETTINGS  AFBEELDINGEN SORTEREN OF UITSLUITEN
INSERT INTO PAGE Ganertes
ELDINGEN UPLOADEN
GALERIJEN BEHEREN
ALBUMS BEHEREN

Jasis Minlaturen Bast Basi

INSERT GALLERY

Kies eerst CHOOSE DISPLAY en selecteer daar Basic miniaturen .
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Gebruik voor het plaatsen van een galerij ook de custom diplay settings daarnaast.

Aantal weer te geven kolommen 0
DD B AJAX paginering inschakelen (O Ja @ Nee
) Verborgen Afbeeldingen Toevoegen (O Ja . Nee

INSERT INTO PAGE
I Afbeeldingverkenner effect

(T Ja Nee
gebruiken - ®
EEELDINGEN UPLOADEN
Diavoorstelling link tonen . Ja (O) Nee
GALERIJEN BEHEREN
Diavoorstelling link tekst [Diavoorstelling tonen]
ALBUMS BEHEREN
Select View Standaard v
B Legacy (Old) Templates
@ Deprecated: For more information, please see Standaard ~

INSERT GALLERY

Onder Select View moet ”"Standaard” gekozen worden.

Onder Legacy (Old) Templates moet U ook “Standaard” kiezen.

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

10.2 Aanmaken van een Album

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

*) Galerij
H EMOVERSIE O 0 o Nieuw
Overzicht —
@ o
Galerij / Afbeeldingen ; ALBUMS BEHEREN
Toevoegen &
= NeAGEN Gallery nlt Jeierd v Abumsclecieren  Nieuw albumtoevoegen _
Ga|e|‘jjen Beheren ‘After you create and select an album, you can drag and dropa gallery or another album intoyour new albumbelow: : iz
AIbUmS Beheren GEEN ALBUM GESELECTEERD! SELECTEER GALERU ALBUM SELECTEREN
Tags Beheren B

Galerij Instellingen

Overige Opties

Op de pagina in dit voorbeeld vindt U aan de rechter zijde al 3 alboums 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 hetkader met de tekst “Toevoegen” die daarrechtsvan
staat. InhetlegevakvultUdenaamindie Uwilthebben (bijvoorbeeld “Foto’s2015”)en Ukliktop de
knop toevoegen.

Fiease CNO0SE a MY ACCOUNT PAGE IN LENETal SETINGS.
Got Stuck? Read How to setup My Account page.

ALBUMS BEHEREN

sen album geselecteerd  ~  Album selecteren Nieuw album toevoegen

After you create and select an album, you can drag and drop a gallery or another album into your new album below.

Het album wordt dan toegevoegd.

Om een ander bestaand album te vinden gebruikt U het pull-down pijltje en selecteert U een
album waar U eventueel een galerij aan toe wilt voegen.

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.

Plaatsen van een Album 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: biipe/Autracht-centraal us-neded andnl/fotoalbum;

@
y
Il
i
-y
"
M
Iih
%
Kl
1]
[

tes 4} Probus Urecht DEMOVERSE. @8 0 o Nieww Galer) Vamisn

. ALBUMS BEHEREN

ey RV ... | ... | oo |

After ite and select an album, llery or another

jen Behes ALBUM ID 1: FOTOALBUM 2015 SELECTEER GALERI) ALBUM SELECTEREN
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In de titelbalk is in dit voorbeeld reeds de naam van de pagina ingevoerd Fotoalbum. Er moet
nu een keuzegemaakt 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

Of in WPBakery:

Fotoalbum
Permalink: https://utrecht-centraal-2 probus-nederland.nl/fotos/
WPBakery Page Builder AV A
® + & © c X &
% 1 - /72 0 X

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

Er is een nieuw blok verschenen met links boven de tekst WP Bakery. Daaronder ziet U een
blok met 0.m. de tekst “I am text block. Click etc”.

Als U hier met de cursor overheen gaat verschijnt er een blokje met een potloodje in het midden.

Als U op dat potloodje klikt opent 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).

WPBakery Page Builder AV A

Rz == + v s O X
+ 7 X + 2 X
, [ngg src="albums" ids="1" display="basic_extended_album" template="default"]
Foto's 2015
+
+
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Het linker blok is bijvoorbeeld te gebruiken voor de album titel ( hier even Foto’s 2015 )

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.

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 links in de tekstverwerker
,drukken hierop en kiezen voor Koptekst 1 en vervolgens plaatsen we de cursor in het
voorgenomen deel van de teksteditor.

Als U slechts 1 regel in de tekstverwerking -module ziet klik dan in de eerste regel op

In de tekstblok setting binnen WPBakery wordt gebruik gemaakt van de simpele
tekstverwerker.

Om foto’s te kunnen plaatsen klikt U op het groenige cirkeltje ( rode markering) in de toolbar van de
editor waardoor een nieuw venster opent met links boven de naam NextGen Gallery

crooseoispray  [IEEIIRIIEENN
OMIZE DISPLAY SETTINGS A

CHOOSE DISPLAY  CUSTOMIZE Y SETTINGS  AFBEELDINGEN SORTEREN OF UITSLUITEN

INSERT INTO PAGE Galleries

NEXTGEN GALLERY

Als U in dit venster op ’;’,_""'_(_";V,Iv{':_f.’._f.-':j‘:- klikt ziet U het bovenstaande:

Wilt U een album plaatsen, selecteer dan bij galleries eerst Aloum en selecteer vervolgens het album
wat u wilt plaatsen.

De procedures is het zelfde als bij Galerijen is beschreven
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Aangezien we een album gaan plaatsen selecteren we
onder Choose Display, in de horizontale balk, i.p.v.

vt ey e e Galleries nu Aloums door in die balk te klikken.
. We selecteren daaronder het gewenste album
- Foto’s 2015.

Klik nu pas op insert Gallery, dat klinkt vreemd maar daarmee plaats je nu wel het album

Bij Sjabloon kunt U ook kiezen voor” basic album” zonder extra tekst en ” extended album” waarbij

tekst extra geplaatst kan worden.
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.

Als U vooraf albums wilt maken in NextGen werkt het net even anders zie hiervoor onder 10.2
van dit hoofdstuk

Deze procedure kunt U steeds herhalen Denk er wel om dat U voor ieder jaar een nieuwe
subpagina maakt.

Om foto’s opeenvolgend te kunnen zien inde galerijenkunt U bij Nextgen onder”overige opties”
diverse zaken wijzigen.

De meest gebruikte is de optie lichtbox effecten.

Door hierop te klikken kan men instellen om de foto’s te volgen met aanwijspijltjes.

Daarvoor moet een en ander ingesteld worden op: Simplelightbox en dan werkt het plezierig.

gg OVERIGE OPTIES

AFBEELDING OPTIES AFBEELDING OPTIES

MINIATULR OPTIES

LIGHTBOX EFFECTEN

WATERMERKEN

OVERIGE

OPTIES HERSTELLEN
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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

+ Element Toevoegen _E Add Text Block E Add Template

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

Probus templates gebruiken

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

Ganaareen nieuwe pagina en klikin ‘BACKEND MODE’ op het rechter omkaderde symbooltje hier
boven voor templates onder de tekst WP Bakery (Zie rood kader) of op Add Templates.

Pagina-attributen A

Hoofd

YOU HAVE BLANK PAGE (geen oot
START ADDING CONTENT OR TEMPLATES Template

Standaard template ¥

Volgorde
4 Element Toevoegen = Add Text Block 3 Add Template =
t7 ) ulp n

knowledge base

ruik de Hulp-tab boven

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

Save current layout as a template

My Templates

Fotoalbum

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.

VervolgenszietUlinks bovenaaneenkopje “Save current layoutasatemplate”. Geef Uwtemplate 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 pagina die U speciaal heeft aangemaakt voor uw leden met gebruikmaking

van het Template “ledenlijst” onder pagina-attributen.
De website heeft al een aantal templates in gebruik.

Door op het pulldownpijltje te klikken onder pagina-attributen en vervolgens Template heeft U

keuze voor diverse templates.

Pagina attributen

Hoofd

| (geen hoofd)

Template

Standaard template v

Standaard template

Clubhome Template

‘ Fullwidth Template
Home Template

{ LoginPress
Nieuws Template

Ledenlijst Ip-tab boven de

Home pagina altijd via Clubhome template
De rest volgens eigen wens

De Ledenlijst geeft U een koppeling met de clubleden als visitekaartje.

Pagina-attributen A

Hoofd

Leden NAW v

Template

Ledenlijst v

Volgorde
0

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

Door er op te klikken ziet U de ingevoerde gegevens in detail.
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Hoofdstuk 12: Weergave op de pagina’s, widgets en menu’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.

Widgets zijn eenvoudig aan te passen door ze aan te klikken.

Welke opties beschikbaar zijn is afhankelijk van het soort widget.

Beschikbare widgets Sidebar: Main A Linkermenu bodem

deactiveren en de instellingen te verwijdere:

Rechtermenu top
Afbeelding . Audio
Sidebar: Nieuws Rechtermenu knop

Blok v Categorieén

Sidebar: Homepage Mobiele filter winkel

Category Posts v Eigen HTML
Sidebar: Fontresizer

Font Resizer v Galerij Y Linkermenu top

Recente berichten v Tekst

Tribe\Events\Views\V2\Widg. v Video




2) Widgets veranderen, verplaatsen of verwijderen.

Voorbeeld: “Melding vanuit bestuur”.

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.

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

Gedeactiveerde widgets

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

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

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 Tekst: Melding vanuit het bestuur A
veranderen als U in de widget klikt op
het pulldownpijltje. U ziet dan: Titel:

Melding vanuit het bestuur

Visueel Tekst

B I = i &

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.

alif

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

Widgets zijn in het algemeen alleen zichtbaar als er ingelogd is in de website met gebruikersnaam

en wachtwoord.
Voor websites die alleen beveiligd zijn met een paginawachtwoord is er een andere oplossing op

aanvraag bij de support.



3) Menu's

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

Kies als hoofdmenu: Mainnav als menu-naam.
Men kan meerdere menu’s maken maar dat is voor ons type website niet relevant.

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”

Menu items toevoegen ) Broaisatiy Organisatie (Al Users) Pagina ¥

[ Veel gestelde vragen

& i ) ver: ¥ - ,
_ o Bestuur subitem (All Users) Pagina v
[7) Alles selecteren

Pagina's A
< Aan menu toevoegen Ledenlijst subitem (All Users) pagina ¥
Meest recent | Allestonen  Zoeken Berichten = Documenten & verslagen subitem (All Users) Pagina ¥
‘:‘ #922 (geen titel) Forums v Reglement subitem (All Users) qma v
L) testpagina 1 Evenementen v
|| Contact Algemene informatie (All Users) Pagina ¥
() Actueel Aangepaste links v
M) esisslbiin Evenementen (All Users) Aangepaste link ¥
= Categorieén v
|_J Organisatie
— Fotoalbum (All Users) Pagina ¥
|_J Veel gestelde vragen Theme My Login acties v
() Documenten 8t verslagen Y
7 Veel gestelde vragen (All Users) Pagina ¥

") Alles Selette o —
Aan menu toevoegen ‘ testpagina 1 (All Users) Pagina ¥

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

U kunt de plaats van de pagina verschuiven met de muis naar de plek waar U
hem wilt hebben.

Dat kan naar rechts, boven en onder.

Ok die manier kan je ook een pagina naar rechts verschuiven zodat het een submenu wordt.

Zie als voorbeeld onder regelement in de screenshot.
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Hoofdstuk 13: Gebruikers

Ga in het Dashboard naar Gebruikers:

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”.

|! Pagina's Nieuwe gebruiker aanmaken en koppelen aan deze site

' Reacties

" WP Imp Exp

Gebruikersnaam (vereist) [ ]

Contact .
E-mail (vereist) [ ]

A Weergave
Rol Clublid v

Skip bevestigingsmail Voeg de gebruiker toe zonder een e-mail te sturen die hun bevestiging versist.

Select Website

Website [ utrecht-centraal-2.probus-nederland.nl ]

Gebruikersnaam is een naam zonder tekens ,spaties, symbolen en
hoofdletters.
Dit is sinds de transitie anders dan voorheen.

Bij skip bevestigingsmail moet het vinkje aangezet worden anders verloopt de activatie van een
nieuw lid niet goed.

Voor de toekomst vervalt deze melding volledig en wordt de nieuwe gebruiker automatisch
gekoppeld aan de database en verschijnt in de gebruikerslijst.

Bij sommige websites is dat al gerealiseerd.

De clubadmin geeft de nieuwe gebruiker zelf een gebruikersnaam en vult een geldig emailadres
in.
| Clublid v |

Probus Administrator
Club Admin
Via wordt de rol bepaald.

Nieuwe gebruiker toevoegen

Vervolgens wordt er geklikt op:

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

Profiel

Het aangeboden wachtwoord is een automatisch gegenereerde string.

De lokale clubadmin kan deze gebruiken of overschrijven met hoofdletters, kleine letters,
cijffers en tekens. De sterkte van het wachtwoord moet minimaal als Sterk worden
geklasseerd.

Na opslaan en het toezenden van het wachtwoord aan de nieuwe gebruiker kan die inloggen met
zijn of haar opgegeven emailadres als gebruikersnaam.

De nieuwe gebruiker kan na inloggen met de gestuurde gegevens direct bij zijn profiel om
gegevens aan te passen, informatie over zich plaatsen en de gegevens helemaal onder aan
het profiel op te slaan. Dit doet hij zelf door op de avatar Re boven te klikken of als die niet
zichtbaar is met de muis Re boven te bewegen tot die wel zichtbaar wordt:

De gebruiker kan klikken op profiel bewerken.

Hij kan dan zijn tijdelijke gekregen wachtwoord veranderen indien hij
dat wil. Onthoudt dit wachtwoord om later in te loggen als U uitgelogd
bent.

Uitloggen kan actief door te klikken op uitloggen re boven op de home pagina
of via de avatar.

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. Adviseer uw gebruikers daarover.

Wij adviseren om paginawachtwoorden en inlogwachtwoorden op uw website in het algemeen
niet samen te gebruiken.

Probeert U of een gebruiker in te loggen met een onjuiste combinatie van gebruikersnaam en
wachtwoord dan wordt U geblokkeerd door de server.

De blokkade wordt meestal binnen 24 uur opgeheven. Zo niet neem contact op met de support.
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 clubadmin te overleggen.

Na totale blokkade kan dit alleen maar opgelost worden door DE WEBDEVELOPER in
samenwerking met de hostingpartij.

Het komt regelmatig voor dat een clubadmin (clubadmin) ook geblokkeerd wordt tot toegang van
de website.

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.
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Een nieuwe rol aanmaken, bijv. introducee of Gast kan alleen op aanvraag bij de support
gedaan worden, dus niet door de clubadmin.

Alleen de clubadmin ,de ADMINISTRATOR en de webdeveloper hebben, naast de persoon
zelf, toegang tot deze pagina.

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 o.a. de keuze krijgt om te bewerken of
te verwijderen. Daar kunt U zo nodig ook het wachtwoord aanpassen.

Als U opdepagina‘Ledenlijst’ hetTemplate‘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

Pagina-attributen A

Hoofd

gebruikt.
i De namen staan alfabetisch onder elkaar.
emplate Door op de naam te klikken ziet U welke gegevens openbaar zijn.
Ledenlist v Gebruikt U het template ledenlijst niet dan zult U uw eigen procedure
Volgorde 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.

0

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

N.B. Een Clublid word na registratie zichtbaar in de Template Ledenlijst.

Een Clubadmin of Administrator wordt niet zichtbaar in dat Template.

Mocht er behoefte zijn om wel zichtbaar te zijn als lid van de Probusclub dan moet U een
extra gebruiker aanmaken met een nieuwe gebruikersnaam en emailadres.

Twee petten op kan niet, dus geen clubadmin en clublid tegelijk.

Via rol wijzigen kan de clubadmin gewijzigd worden in clublid met behoud van de inhoud.
Het is vanzelfsprekend dat de clubadmin eerst een nieuwe gebruiker moet aanmaken als
clubadmin anders kan hij/zij nergens meer bij.

N.B Het verdient aanbeveling om de gebruikers na inloggen direct uit te laten komen op de
Home-pagina.

Standaard gebeurt dat niet en komt het clublid in het dashboard van de profielpagina.

Dat wordt meestal als ingewikkeld ervaren.

De clubadmin kan dit voorkomen door op bijgaande plugin te klikken en naar
omleidingsregels te gaan:

Omleidingsregels

&4, WP Mail SMTP Instellingen Vul daar bij Login URL en bij Uitlog URL
de kale URL in van de website

FuseWp betreffende en sla de wijziging op.
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Hoofdstuk 14: Beveiliging

1) Website beveiliging geschiedt door DE WEBDEVELOPER via hun beveiligde Servers.

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

3) De website wordt het beste beveiligd met een unieke gebruikersnaam en een eigen wachtwoord.

4) Voor een ingelogde gebruiker is iedere pagina te zien tenzij een specifieke pagina wordt
beschermd met een pagina wachtwoord bijvoorbeeld ten behoeve van interne notulen van een
bestuursvergadering.

Ingeschreven gebruikers loggen in met hun eigen wachtwoord. Dat wachtwoord kan door de PC
bewaard worden of de gebruiker slaat dat elders op.

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

keuzemenu:

Publiceren

Selecteer dan Beschermd met
wachtwoord en kies een wachtwoord.

us: Gepubliceerd 2ewerken

Klik dan op Bijwerken en plaats een

® Zichtbaarheid: Openbaar Bewerken

wachtwoord.

U kunt zo alle pagina’s apart beveiligen.

Als U dat doet met het zelfde wachtwoord op iedere pagina dan hoeft er maar eenmalig voor de
hele website een wachtwoord te worden ingevoerd zoals reeds gebruikelijk bij de oude/vorige
website.

Het wachtwoord blijft 24 uur werkzaam, tenzij U uitlogt of de PC uitschakelt.

6) Voorkom browserbots in je website delen te kapen en op internet te zetten door op het oogje te
klikken in de horizontale dashboardbalk. Rood is beschermd, Groen is vindbaar.

X . = a >

) &% Minsites @ Probus Utrecht DEMOVERSIE ¢ Customizer + Nieww & Pamnahs-wsrkar WPforms )  Visuele editor %) Evenementen Hallo demotestutrecht e Q&

é@;a PROBUS UTRECHT DEMOVERSIE —

7) Ten slotte kan de hele website ook met een enkel wachtwoord beveiligdworden.

a. Daarvoor moet er een virtuele gebruiker worden aangemaakt met een vast e-mailadres
door de clubadmin met een vast wachtwoord en informeert DE CLUBADMIN de leden.

b. De clubadmin geeft iedereen hetzelfde wachtwoord geeft om naast zijn/haar eigen
emailadres in te loggen.

Laat Google deze wachtwoorden niet automatisch onthouden anders worden vorige
wachtwoorden binnen de website overschreven.
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Hoofdstuk 15: Grote bestanden >= 25 MB extern opslaan

Er is geen mogelijkheid om bestanden van >=25MB in een keer op te slaan in de Mediabibliotheek.

Google Drive geeft gratis 15 Gb ruimte, net zoals andere Cloud oplossingen, zoals Dropbox,

OneDrive etc. Daarnaast is het altijd mogelijk ruimte bij te kopen.

Hierbij als voorbeeld de instructie voor Google Drive.

U download Google Drive op uw PC of Tablet of een andere Cloudoplossing:

1) U logtin 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’sondereen Probus Gmailaccount dan vindt U dieterug inuwaccountvan
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 QA% 8 @ 2
Google Drive Q  Zoeken in Drive v N 2 ) *
m My Drive ~ @ ‘2 B : = 0 =
‘ » g My Drive Naam Eigenaar Laatst gewij.. Bestandsgrootte
an  Gedeeld met mij B3 Probushijeenkomsten van 20072016 ik 16 aug. 2016 -
(© Recent _
Probus excursies ik 28 jul. 2016 =
4% Google Fotd's
PPT verslagen ik 28jul. 2016 -
* Met ster
- . Nieuwjaarsdiners Probus ik 25 aug. 2016 -
B Prullenbak . . g
B3 Ledenvergaderingen ik 9 aug. 2016 -

@ Back-ups



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 0.a. Een deelbare link ophalen. U ziet dan:

@ Link ophalen

https://drive.google.com/file/d/TNjZRvujéqy0mXjBI3X_cd0jx4Jb9n2Ha.. Link kopiéren

ledereen met de link ~
) i N Lezer ~
ledereen op internet met deze link kan bekijken

@ Kijkers kunnen reacties en suggesties in dit bestand zien

Feedback sturen naar Gaogle m

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 &% 0 =
» B3 myoDrive Naam Eigenaar Laatst gewij.. Bestandsgrootte
an Gedeeld met mij B3 Probusverslagen 2016 ik 14 aug. 2016 -
® Recent
B3 Probusverslagen 2015 ik 9 aug. 2016 -
“‘. Google Foto's
B3 Probusverslagen 2014 ik 9 aug. 2016 &4
W Metster
= Probusverslagen 2013 ik 9 aug. 2016 =
B Prullenbak B g 9
B3 Probusverslagen 2012 ik 9 aug. 2016 =
@ Backups
B3 Probusverslagen 2011 ik 9 aug. 2016 =
6 GB van 15 GB gebruikt i
B3 Probusverslagen 2010 ik 10 aug. 2016 =

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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m My Drive > Probusbijeenkomsten van 2007-2016 > Probusverslagen 2016 v <& = 0 =
3 My Drive Naam Eigenaar Laatst gewij... Bestandsgrootte
an Gedeeld met mij 2016-11-07.pdf 2% ik 17 nov. 2016 286 KB
@ Recent
B8  2016-0829.pdf =% ik 6 sep. 2016 83 KB
‘." Google Foto's
2016-08-15.pdf <% ik 17 aug. 2016 227 KB
P! 9
Y Metster
e 2016-08-01.pdf <% ik 14 aug. 2016 170 KB
B Prullenbak o ; 9
B8 2016-07-18pdf 2% ik 14 aug. 2016 205 KB
@» Back-ups
B8 201607-04pdf 2% ik 14 aug. 2016 240 KB
6 GB van 15 GB gebruikt .
@8 2016-06-20.pdf 2% ik 14 aug. 2016 240 KB

== Onslaaruimte

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

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

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 in dit voorbeeld alle gegevens vanaf 1978.

De gegevens in Google-Drive zijn beveiligd, door het wachtwoord en het account va de website.
De link die gebruikt wordt is wel door iedereen in te zien als men die link heeft ontvangen.

Dat ontvangen gebeurt als U in de website klikt op die link.

Op de website moet die link dan wel geplaatst worden op een beschermde pagina als er geen
inlogprocedure gebruikt wordt.

Het maakt niet uit op die pagina beschermd is door de inlogprocedure of een paginawachtwoord.
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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.

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

‘ Contactformulier

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

[contact-form-7 id="97a048" title="Contactformulier"]

Wissel met de 4> -toetsen tussen de panelen

Mail Berichten Aanvullende instellingen

Formulier

Je kan hier het formulier template bewerken; voor details, zie Formulier template bewerken.

[ e )] o) ] ) oo

[text* naam placeholder "Uw naam"] [text* email placeholder "Un e-mailadres"]

[select contactpersoon "Ik wil graag contact met" "Voorzitter | clubsite_hulp@probus-nederland.nl " "Secretaris
clubsite_hulp@probus-nederland.nl" "Webbeheerder | clubsite_hulp@probus-nederland.nl"]

[text onderwerp placeholder "Onderwerp”]

[textarea bericht placeholder "Uw bericht"]

[submit "Verzenden"]

es || keuzerondies || acceptatie |[ quiz || bestand

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.

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 zoalshieronderaangegeven. “Voorzitter | clubsite_hulp@probus-
nederland.nl staatvoor het afleveradresvoor maildie gericht is aan de voorzitter.

De mail moet verzonden worden vanuit uw “ Mail” partitie op de server.

Dat mailadres is <wordpress@clubnaam>

bijv. <wordpress@utrecht-centraal-2.probus-nederland.nl>

Contactformulier Dat adres vult U in op het blok
wat U ziet als U op Mail klikt in
het contactformulier bij VAN.
[contact-form-7 id="f97a948" title="Contactformulier"] Wanneer dit formulier ingevuld

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

wordt, zal de email niet alleen
verzonden worden naar de
beheerder, maar wordt deze ook

Formulier Mail Berichten Aanvullende instellingen weggeschreven in een database.

Op die manier zijn oude berichten altijd terug te vinden in de lokale database.
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mailto:rob@mediaversa.nl
mailto:rob@mediaversa.nl

Kies in het Dashboard menu links onder de knop Contact form DB. Vervolgens krijgt u direct alle
ingevulde formulierentezien.Ukuntdoorop dedatumindekolom“Submitted” te klikken het
volledigingevulde formulier terugkijken.

Ook biedt deze plugin de mogelijkheid om een export te maken van alle ingediende formulieren.
U kunt hier verschillende formaten kiezen waaronder Excel of CSV.

Contact -

Contactformulier v Excel xlsx v | Exporteer Verwijder alle records van dit formulier
Forums Geavanceerde expart
Onderwerpen Databewerkingsmodus

Reacties

Rijen 1 tot 5 van 5 rijen in de database

Weergave Toon | Alle v | rijen Zoek:
Plugins Veowijder Submitted naam email contactpersoon bericht  onderwerp suhm'_"!d Submitted
Login From
Roles
— 2016-11-01 20:43:15 = :
albert Ibert@vhhof.eu b@medi nl test albert@vhhof.eu 84.1054.27
Gebruikers +01:00
2016-10-27 14:44:22  Rubenvan e i rob@mediaversa.nl, 3
Gereedschap +02:00 Grinsven uben@mediaversa.nl ruben@mediaversan| test test mediaversa 62177.201.33
WPBakery Page ) 2016-10-07 03:42:39 Albert albert@vhhof.eu rob@mediaversa.nl 213.126.110.250
£02:00
Builder o ox
2016-10-06 19:29; 3 s
30 ohvanderPol  info@robvanderpolnl rob@mediaversanl ditiseen ot bericht clubadmin 84.29.250.208
+02:00 test

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:

Scherminstellingen v | Hulp ¥
B Savs Contactformulieren | nieuwe toevoegen

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

B Evenementen

0] Media | Hola! Would you like to receive automatic updates and unlock premium support? Please activate your copy of Visual Composer.
,
W Pagina's Contactformulieren zoeken
Contact Acties v | Uitvoeren 1item
Contactformulieren Titel Shortcode Auteur Datum
Contactformulier [contact-form-7 0" title="Contactformulier"] mediaversa 11 maart 2016

P Weergave Titel Shortcode Auteur Datum

& Gebruikers Acties v | Uitvoeren 1item
Instellingen
Ga met de muis over de tekst Contactformulier en klik op bewerken.

() Titel ¢ Shortcode Auteur 5 Datum &

() Contactformulier 11 March 2016 om 10:40

[contact-form-7 id="f973948" title="Contactformulier”]
Bewerken | Dupliceren

O Titel Shortcode Auteur 5 Datum %

U ziet dan:

Contactformulier

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

[contact-forn-7 Contactformuli

Wissel met de 4» -toetsen tussen de panelen

Form

er Mail Berichten Aanvullende instellingen

Formulier

Je kan hier het formulier template bewerken; voor details, zie Formulier template bewerken.

tekstgebied || dropdown-menu || Selectievakjes acceptatie verzenden

[ keuzerondjes

bestand ]

[text* naam placeholder "Uw naam"] [text* email placeholder “Uw e-mailadres"]

[select contactpersoon "Ik wil graag contact met" “Voorzitter | clubsite hulp@probus-nederland.nl " “Secretaris |
clubsite_hulp@probus-nederland.nl" "Webbeheerder | clubsite_hulp@probus-nederland.nl"]

[text onderwerp placeholder “Onderwerp”]

[textarea bericht placeholder “Uw bericht"]

[submit “Verzenden"]




Verwijder dan in de tekst wat U kwijt wil en vul de juiste contactpersoon e-mails in.

Hulp ¥
¥ Savil Contactformulier bewerken  nieuwe toevoegen
@ Dashboard
Hola! Would you like to receive automatic updates and unlock premium support? Please activate your copy of Visual Composer.
Berichten
i Evenementen Contactformulier Status
g Deze verkorte code kopiéren en plak die in de inhoud van je bericht, pagina of widget. Dupliceren
P: . [contact-form-7 id="40" title="Contactformulier"]
agina's
i | Formuli E-mail | Bericht Aanvullende instelli |
|| Formulier | E-mai erichten | Aanvullende instellingen | -
i Documenten
Formulier
FAQ (Veel gestelde vragen)
Weergave tekst | e-mail | URL | tel | getal @ datum | tekstgebied | drop-down menu | selectievakjes | keuzerondjes | acceptatie | quiz | reCAPTCHA  bestand Support
2 ' Gebruikers verzenden

[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 |
T a.nl" "test | r a.nl"]

[text onderwerp placeholder "Onderwerp"]

[textarea bericht placeholder "Uw bericht"]

[submit "Verzenden"]

B Menu invouwen

De meeste websites gebruiken alleen de webbeheerder als contactpersoon en halen Voorzitter,
Secretaris etc. 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) en kopieert U.

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%Mijnsites @ Probus Utrecht DEMOVERSIE &> 29 B 0 =4 Nieuw Pagina bekijken ﬂ Galerij Varnish I‘?ﬁl Evenementen

N Weergave
® + T 5

e Plugins
# 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"]

-+

Het gaat nu om de tekst : contact-form-7 etc.

Die moet U vervangen in het Contactformulier 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 OKe



Hoofdstuk 17: 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

‘-:'] Mediatoevoegeni‘ ) Add Gallery (D‘Add Document] vicuee! | [FTokss
Paragraaf v B I £ £ % E =E = & = +{cP] ) @<
we — AvE 0 Q ® B EHY D C O

Stap 3:
Klik op 'upload document' om een document vanaf de mediabibliotheek te uploaden.

Add Document

Upload Document Add from URL

Cancel

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
296 KB

Shortcode Preview

[embeddac url="https;//utrecht-centraal-2.probus- nederland.nlwp-
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 18: NAV-menus

De Nav menus vind U in het dashboard links.

) & Minsites @ Probus Utrecht DEMOVERSEE ®8 0 <4 Nieuw Galerjj Y Het eerste menu staat bovenaan en WOFd
Voltooi je omleiding instellingen om de plugin te activeren. .
F— meestal Main-Nav genoemd.
De Menu-titel moet kloppen hier
o trenementen Got Stuck? Read How to setup My Account page. met het ingerichte Menu onder

7’
Menu/'s

NextGEN Gallery

Berichten Please choose a My Account page in General Settings.

Pagina's O Togglea Waar nu Logged In Users of
= maintiay Logged Out Users staat bevindt
) R 0 Home zich een pulldown menu:
ERVE IS
O Algemene informatie
 Weergave . S Logged Out Users v
% Gebruikers O i Users
P Nav Menus . - Logged In Users
Ledenlijst
B instelingen ' Logged Out Users
LoginWwpP C] Documenten & verslagen RO Ies
2, WP Mail SMTP O Reglement Club Admin
O Mobile Menu o et CIUbIId .
opties . R Probus Administrator
|*Y Contact Form DB
C] Fotoalbum
(¥ InstallActivateGo
Remember Me 0 Contact Er zijn dan verschillende keuzes te
4 ISR m] Testpagina 1 maken maar het merendeel is niet
O Toggieal van belang voor ons type Website.

Voor websites die hun pagina’s beschermen met een paginawachtwoord is geen
actie in de NAV-menus nodig.

Voor gebruikers die moeten inloggen met een gebruikersnaam en wachtwoord
maakt de clubadmin de keuze Logged Out Users.

Logged Out betekent alleen maar dat de kijker niet ingelogd is en dus niet meer mag
pottenkijken in de website dan is toegestaan.

Hier vinkt U al die tabbladen aan die niet voor de buitenwereld zichtbaar mogen zijn.
Meestal blijven er maar een paar tabbladen zichtbaar.

DE PROBUSCLUB VAN UTRECHT

‘ PROBUS UTRECHT DEMOVERSIE Inloggen —

HOME ALGEMENE INFORMATIE CONTACT

Heeft U veranderingen aangebracht dan moet U klikken op de knop “save
changes”. Wilt U toch pagina’s uitsluiten voor clubleden dan kruist U die
aan onder clublid.
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Hoofdstuk 19: Aanvullende Mededelingen, Valkuilen

18.1 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.

2) GaviaDashboard naar weergave, menu’s,

3) Selecteer daar Aangepaste links( zie kader) :

4) Vul daar de URL van uw website in met /agenda bijv.

https://websitenaam.probusnederland.nl/evenementen

&Y Weergave . i

Max Mega menu instellingen v Menunaam | mainNav
Tk

Pagina's v ‘ ‘ : ‘

Sleep de items in de volgorde die je wenst. Klik het pijltje rechts van hetitem om extra ¢

Berichten W)
Menu's Home (All Users) Voorpagina ¥
Shiftha Forums v
Shifthay

Actueel (All Users) Pagina ¥

K¢ Plugins Evenementen v

4 N
# Roles Aangepaste links A Contact (Al Users) Pagina ¥
& Gebruikers

Organisatie (Al Users) Pagina ¥

URL ‘ https://

Linktekst ‘ ‘ Bestuur subitem (All Users) Pagina ¥
Instellingen ‘ Aan menu toevoegen ‘ Ledenlijst subitem (All Users) Pagina ¥
Extra velden \ /

Categorieén v Documenten & verslagen subitem (All Users) Pagina ¥
o sio

Theme My Login acties v

3 NS Cloner

Reglement subitem (All Users) Pagina ¥

5) Geef een Linktekst een naam bijv. Evenementen.
6) Klik dan op : aan menu toevoegen.
7) U vindt de aangepaste link terug onder aan de menuboom.

8) 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.

Tribe\Events\Views\V2\... v

9) Aldeze gegevens zijn daarna ook zichtbaarin de widget opde

home pagina.


file:///C:/Users/Gebruiker/Desktop/website%20problemen%20v.a.%202022/%20https:/websitenaam.probusnederland.nl/evenementen
file:///C:/Users/Gebruiker/Desktop/website%20problemen%20v.a.%202022/%20https:/websitenaam.probusnederland.nl/evenementen

18.2.1

Herstel van Berichtenpagina en koppeling met widget op home pagina

18.2.2

De berichtenpagina is een afgeleide van de pagina Actueel. ( Soms Berichten genoemd)
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:

WPBakery Page Builder A

® + 0 PSR
+ - 2 O X
+ 7 X
Actueel
text block. Click tton t [ tur adip y elit Ut elit tellus, luct. Il pul ar
@ Post Grid

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.

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.

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

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.

Overige verdwenen pagina’s

Deverwijderde pagina’szijn nietzomaarweg.Ze komeninde prullenbak
terecht, waaruit ze weer teruggeplaatst kunnen worden.

Ga naar Dashboard en naar, pagina’s en dan naar alle pagina’s . Hier staat het volgende:

Alle (65) | Mijn (51) | Gepubliceerd (55} | Concepten (9) | Privé (1) | Prullenbak {18) | Cornerstone content (0}

Acties v Toepassen Alle datums ¥  Alle SEO-scores ¥  Alle leesbaarheidsscores v Filter

Titel Auteur L] Datum

Door op de Prullenbak te klikken zie je de verdwenen bestanden, tenzij de prullenbak definitief is
geleegd. U kunt ze van daar uit terugplaatsen door “herstellen” te kiezen.



18.2.3 Opmerkingen

a)
b)

c)
d)

e)

f)

g)

h)

i)

h)

De updates van de plugins die nodig zijn worden door de webdeveloper regelmatig gedaan.

Er staan diverse plugins in het dashboard die niet door de clubadmins gebruikt kunnen worden
omdat ze alleen bedoeld zijn voor updates door de Webdeveloper.

Voorbeelden hiervan zijn: User registration, WP forms.
Overbodige plugins worden in de loop van de tijd door de webdeveloper verwijderd.

Onder Plugins staan diverse typen, al dan niet geactiveerd. Deze zijn in beheer van de
webdeveloper en als clubadmin moeten ze niet gebruikt worden. Sommige zijn al centraal
geblokkeerd, zoals redirection.

De statistiek registratie is niet als plug-in meer ingevoerd om redenen dat diverse statistiek
programma’s niet goed werken.

Het werken met NAV-menus is een risicovolle bezigheid gebleken bij de transitie.

De wijzigingen hierin werden vaak niet gedaan en redelijk vaak was er een probleem met de
Cache en Cookies

Het advies is dan ook om daar regelmatig op te controleren. De webdeveloper heeft recent een
automatische cache lediging geplaatst maar controle blijft geadviseerd.

Het aanmaken van Albums in NextGen is nog niet op orde. Het plaatsen van galleries is wel
mogelijk. Bij Albums werkt alleen voorlopig het template “basic Extended”.

“Basic compact” is nog in onderzoek. Het werkt wel als U de instructies in deze handleiding volgt.
Er zulle in de toekomst enkele default instellingen worden geplaatst zodat dit wat eenvoudiger
gaat.

Een dubbele functie voor een clubadmin in niet meer mogelijk. Een clubadmin kan niet gelijk
gebruiker zijn. Daarvoor zijn er 2 gebruikers nodig, de een als clubadmin, de ander als clublid.

Deze moeten beiden een ander emailadres en wachtwoord krijgen.
Alleen een clublid wordt in het template van de Ledenlijst zichtbaar.
De website word regelmatig aangepast aan de veranderingen na de transitie.

Dit is een complex gebeuren en om die reden moet de clubadmin zelf regelmatig testen op er
een nieuwe versie bestaat. De nieuwste versie staat altijd op de website van Probus Nederland,
onder tabblad service, ICT en daar onder Documenten.

Aanpassingen worden eerst getest door de Administrators in een afgeschermde omgeving en pas
vrijgegeven als er overeenstemming is.

Het is niet zinvol om de handleiding telkens uit te printen. Op een scherm zijn de plaatjes beter
te zien en uit te vergroten. Het is handig om de handleiding in te zien op bijv. een tablet, terwijl
U op de PC werkt.

Een verzoek van de ICT: graag bij vragen aan de Support per mail uw website URL vermelden.

Dat voorkomt veel zoekwerk .
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