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INLEIDING

1.1 WAT IS WORDPRESS

WordPress is open-source software waarmee je prachtige websites, blogs of apps 

kunt maken.

WordPress is een Content Management Systeem (CMS) waarmee je een website 

kunt bouwen en onderhouden. Ooit begon WordPress als simpel blog-systeem, 

waarin de home-pagina van je website altijd je laatste (blog)berichten liet zien. 

Inmiddels kun je met WordPress gelukkig veel meer: het is nu een uitgebreid CMS 

met een heel ecosysteem aan plugins en themes eromheen. WordPress is nu zelfs 

zó goed dat het zelfs door grote (Fortune 500) bedrijven wordt gebruikt. De vraag 

“Wat is WordPress?” is echter niet zomaar te beantwoorden. 

Wat is WordPress?

Je kunt WordPress in één zin uitleggen als volgt: WordPress is een systeem om 

een website, blog of een webshop mee te beheren zonder dat je hiervoor (veel) 

technische kennis nodig hebt. Hoewel WordPress draait op de programmeertaal 

PHP, hoef je zelf geen regel PHP te schrijven als je een website wilt bouwen met 

WordPress. 

Doordat WordPress zo eenvoudig is in gebruik, wordt het tegenwoordig enorm 

veel gebruikt voor het maken van websites. Sterker nog: méér dan 30 procent van 

het hele internet gebruikt WordPress!
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1.2 INLOGGEN

Voor je aanpassingen wilt doen aan je website, zul je eerst in moeten 

loggen. Dit kan via http://je-domein.nl/wp-admin. Vervang hierin “je-

domein.nl” door je eigen domeinnaam.

Je kunt hier inloggen met je gebruikersnaam of je e-mail adres 

geassocieerd met je account en dit gecombineerd met je wachtwoord.

Deze gegevens zijn terug te vinden in:

*De mail/het document waar de gegevens staan.* 

*Of per klant hier de inloggegevens bij zetten*
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DE BELANGRIJKSTE
ADMINISTRATIE HOOFDPAGINA

2.1 INLEIDING

Zodra je bent ingelogd, verschijnt het dashboard in beeld 

(zie foto hiernaast). Dit is de belangrijkste administratie 

hoofdpagina. Bovenaan je Dashboard, in je toolbar, heb 

je de naam staan van je website. Dit is ook meteen de 

link naar de hoofdpagina van je website. In de afbeelding 

hieronder is de naam van de website; Brand New Journey.

Rechts boven in beeld zie je de naam van de persoon die op 

dat moment staat ingelogd. Als je hier met je cursor over 

heen beweegt krijg je een uitklap-menu met de keuze om 

uit te loggen of je profiel te bewerken.

Op de meeste pagina’s, net onder je naam, staan twee 

tabbladen. Een daarvan is “help” en de ander is “screen 

options” (zie afbeelding hieronder). Als je op een van deze 

tabbladen klikt schuift er een paneel naar beneden boven 

aan de pagina. Het “help paneel” laat een korte uitleg zien 

van de pagina waar je op zit. In het “screen options paneel” 

kun je aanvinken wat je op de pagina wilt zien.
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2.2 ACTIVITY

Activity is een onderdeel van je dashboard (zie foto 

hier naast). Hierin kun je zien welke posts er recent zijn 

gepubliceerd en wanneer dit was. 

De naam van de post linkt ook meteen door naar de 

omgeving waar je de post kunt aanpassen. Kijk voor meer 

informatie over nieuwe posts maken/aanpassen op blz 12.

Daarnaast zie je ook nog het recente commentaar. Hierbij 

kun je zien wie er heeft gereageerd, de reactie zelf en op 

welke post dit was. 

In dit geval linkt de naam van de post niet naar de omgeving 

waar je de post kunt aanpassen maar naar de post op de 

website en de daarbij behorende commentaren. 

8.



2.3 YOAST SEO POST OVERVIEW

Yoast is voor de SEO van je website. Hierin kun je zien hoe 

goed je website te vinden is. Op je dashboard zie je het 

aantal pagina’s met een goede SEO, met een gemiddelde 

SEO en een slechte SEO. 

Je kunt hier ook op klikken om vervolgens te zien welke 

pagina’s waaronder vallen. Zo zie je welke pagina’s nog niet 

voldoen en waar je dan nog wat aan zou moeten doen. 

Daarnaast zie je ook nog of je gehele website goed vindbaar 

is op zoekmachines.

02
DASHBOARD



02
DASHBOARD

2.4 FORMS

Dit is een overzicht van alle formulieren die in de website 

zitten (zie foto hier naast).  Je ziet per formulier de naam 

van het formulier, met daarachter hoeveel reacties erop 

zijn en hoeveel je er daarvan nog niet hebt gelezen. De 

formulieren waar nog ongelezen reacties op zijn, zijn 

dikgedrukt weergegeven. zo krijg je een goed overzicht van 

wat je nog moet bekijken. 

Als je op de naam klikt van een formulier dan kom je 

vervolgens bij alle reacties en kun je ze daar bekijken en 

vergelijken. Hierin zijn ook meteen de gegevens zichtbaar 

van de mesnen die hebben gereageerd.

Onderin het forms scherm staat er een knop waarmee je bij 

alle formulieren komt. Hier kun je bepaalde formulieren ook 

aan- of inschakelen. En je hebt een overzicht met gegevens 

over het formulier, hoe vaak het bekeken is, de conversie 

erop. 
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2.5 AT A GLANCE

Een overzicht met de aantallen posts, reacties en pagina’s. 

Als je vervolgens op het aantal klikt dan krijg je een 

overzicht van welke er allemaal zijn in die categorie. Hierbij 

krijg je gegevens te zien, wie de auteur is, de categorie 

waar het onder valt, welke tags erin zitten, wanneer het 

gepubliceerd is en of het goed over brengt waar je je op wilt 

focussen en of het een goede SEO bevat. 

2.6 QUICK DRAFT

Dit is vooral voor jezelf als je nog iets wilt doen waar je niet 

direct aan toe komt dan kun je dit even kort beschrijven om 

later op terug te komen (zie afbeelding hier naast).

2.7 WORDPRESS EVENTS AND NEWS

Hierin zie je wat er allemaal nieuw is in WordPress,  wat 

er is aangepast of andere belangrijke nieuwtjes vanuit 

WordPress zelf (zie afbeelding hier naast).
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2.6 UPDATES

Links in het menu onder dashboard valt ook updates. Dit 

zijn updates voor de plugins die je gebruikt in je website. 

Als hier een rood rondje achter staat dan heb je updates. In 

het rondje staat een getal, dit geeft aan hoeveel updates er 

beschikbaar zijn. 

Als je hierop klikt komen alle plugins in beeld (zie 

afbeelding hier naast) waarvan een update beschikbaar is. 

Zo kun je per plugin aanvinken welke je wilt updaten. Maar 

onderin heb je een knop “select all”. 

Als je hier op drukt en vervolgens op de knop “update 

plugins“ dan gaat hij alle plugins updaten. 
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3.1 ALL POSTS

Hierin staat een overzicht van alle posts die op de website 

staan. Met de gegevens erbij, wie het heeft geschreven, 

categorien, tags, datum, SEO en leesbaarheid (zie 

afbeelding hier naast). Als je op de naam klikt van de post 

dan kom je bij het bewerkscherm van de post. 

Als je op de auteur klikt krijg je een overzicht van de posts 

die de auteur heeft geschreven. Hetzelfde geldt voor als je 

op categorie of tag klikt. 

Boven in de pagina zie je ook nog hoeveel posts er totaal 

zijn, hoeveel je zelf hebt gepost, hoeveel ervan zijn 

gepubliceerd, drafts, trash en cornerstone articles. 
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3.2 ADD NEW

Hier kun je een nieuwe post toe gaan voegen. Als eerst 

beschrijf je de titel. Vervolgens kun je de tekst gaan 

schrijven en eventueel media (zie uitleg op blz 21) of een 

form toevoegen (zie uitleg op blz...). Op dezelfde hoogte 

als deze knoppen staan de knoppen visual en text aan 

de rechterkant van het vak. Dit moet altijd op text staan.                         

Dan kun je ook je tekst gaan stylen. Hoe dit werkt lees je op 

bladzijde 13 en 14. 

Per post is ook de yoast plugin te zien. Meer hierover kun je 

lezen op blz 15.
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3.2.1 ADD NEW - TEKST BEWERKEN

Zoals we hiervoor al benoemd hebben, kun je de teskt 

stylen. Dit kan met de volgende knoppenbalk: 

Per knop gaan we laten zien waar het voor is:

Hier kun je de stijl van je tekst aangeven. Moet 

het gewone paragraaftekst zijn, moet het een 

kop zijn of misschien een subkop? Dat kun je 

hier aangeven.

Als je tekst wilt doorlinken, kan dat met deze 

knop. Vervolgens vul je dan je url in waar 

het naartoe moet linken en wordt de link 

automatisch gemaakt.

Mocht de link niet meer nodig zijn, dan kun je 

deze verwijderen door op deze knop te klikken.

Heb je een inleidende tekst die je niet helemaal 

wilt laten zien dan kun je de “read more tag” 

toevoegen. Zodra iemand verder wil lezen 

kunnen ze daar op klikken om de gehele tekst 

te lezen.

Dit is een belangrijke knop. Als je hierop klikt 

komt er nog een rij met knoppen tevoorschijn 

die weer allemaal hun eigen functies hebben:

Hiermee kun je alle andere schermen 

verbergen, waardoor alleen nog je tekst vlak 

zichtbaar is.

Met deze knop kun je kleine stukjes tekst 

dikgedrukt maken.

Hiermee kun je stukken tekst schuingedrukt 

maken.

Een opsomming maken met bullits ervoor.

Een genummerde opsomming maken.

Als je een quote in je tekst hebt kun je daar de 

quote-style aangeven die in je thema zit. Dat 

doe je door op deze knop te drukken bij de 

tekst voor de quote.

Je kunt je tekst ook uitlijnen, daar gebruik 

je deze drie knoppen voor. Links, midden en 

rechts uitlijnen.
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3.2.1 ADD NEW - TEKST BEWERKEN

Zoals we hiervoor al benoemd hebben, kun je de teskt 

stylen. Dit kan met de volgende knoppenbalk: 

Per knop gaan we laten zien waar het voor is:

Tekst doorstrepen kan met deze knop.

Voeg een horizontale lijn toe in je pagina.

Bepaal de kleur van je tekst.

Als je gekopieerde tekst wilt plakken zonder de stijl die het voorheen 

had, dan kun je gebruik maken van deze nop die plakt het gewoon 

zonder de stijl.

Gebruik deze knop om alle stijlen te verwijderen.

Dit kun je gebruiken om speciale karakters toe te voegen in je tekst die 

je niet zomaar door middel van je toetsenbord kunt toevoegen.

Hiermee kun je de tekst laten inspringen of het inspringen 

verminderen.

Herstel je laatste actie, zet je laatst herstelde actie weer terug.

Hier zie je de sneltoetsen voor bepaalde functies.
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3.2.2 ADD NEW - YOAST

In de Yoast SEO Premium plugin op de pagina van je 

posts, Kun je zien hoe je post wordt weergegeven in 

zoekmachines. Dit kun je ook nog aanpassen.

Daaronder kun je focus-keywords aangeven. Deze plugin 

scant je tekst dan om te kijken of je tekst aansluit met 

waar je op wilt focussen, als dit niet is kun je de tekst nog 

aanpassen waardoor je wel overbrengt wat je over wilt 

brengen. 

Vervolgens krijg je de analysis. Hier wordt precies 

aangegeven, wat er wel goed is, wat er niet goed is, en wat 

bijna goed is. Zo kun je alles aan gaan passen waardoor 

je een goede post zult krijgen. Als laatst zie je nog welke 

woorden prominent zijn in je tekst. Zo kun je ook weer zien 

of je focus goed ligt. (zie afbeelding hier naast)
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3.2.3 ADD NEW - SAVE DRAFT

Het is ook belangrijk dat je de nieuwe post goed opslaat voordat je iets anders 

gaat doen. Dit kan op de volgende manier met dit scherm: 

Als je op de knop “Save Draft” klikt zal je post opgeslagen worden. Dit is 

handig als je er later nog aan wilt werken of als hij opgeslagen moet worden 

maar nog niet online moet komen. 

Je kunt de preview knop gebruiken om te zien hoe het er straks echt uit komt 

te zien op je website. 

Als je op de Publish knop klikt zal hij gepubliceerd worden op je website, vanaf 

dat moment kan iedereen het zien.

Maar er zijn nog meer opties. De status van je post kun je aanpassen. Deze 

kan op Draft of op Pending Review staan. Draft bekent dat hij nog niet 

is gepubliceerd en geld als ontwerp. Pending Review is dat het nog niet 

gepubliceerd is maar dat hij wel klaar staat om gepubliceerd te worden. 

Visability gaat over wie de post kan zien. Als dit op public staat kan iedereen 

het zien. Hierbij kun je ook nog aangeven of hij op de hoofdpagina moet 

komen. Je kunt er ook voor kiezen dat mensen met een wachtwoord de post 

alleen kunnen zien of dat de post helemaal prive staat.

Bij publish kun je aangeven wanneer op welke datum en tijd je post 

gepubliceerd moet worden. 

Daarnaast geeft Yoast nog een overzicht hoe de leesbaarheid van de post is en 

of SEO aanwezig is. 

Mocht je de post willen verwijderen dan kan dat 

met de “Move to Trash” knop. 
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3.3 CATEGORIES

Bij categories zie je een overzicht van alle categorieën die je 

in je website hebt toegekend (zie afbeelding hier naast). Je 

kunt op deze manier je website in verschillende categorieën 

indelen, waardoor je bepaalde onderwerpen makkelijk kunt 

vinden.

Je hebt een standaard categorie en die staat op “geen 

categorie“. Dit kun je aanpassen in je instellingen. 

Pagina’s kunnen niet gecategoriseerd worden. Je kunt 

alleen posts categoriseren. 

In het overzicht zie je alle categorieën die in je website 

zijn toegekend. Je kunt per categorie zien hoeveel posts 

hieronder vallen. Als je op dit aantal klikt zie je welke posts 

dit zijn. 

Als je over de naam beweegt zie je wat opties verschijnen. 

Hier kun je een categorie aanpassen, verwijderen of de 

posts laten zien die onder deze categorieën vallen.
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3.3.1 CATEGORIES - ADD NEW

Je kunt hier ook nieuwe categorieën aanmaken. 

Deze komen dan ook in de lijst beschikbare categorieën. Zodra je een nieuwe 

post maakt of een bestaande post aanpast zie je rechts in beeld je beschikbare 

categorieën. Hier kun je vervolgens een categorie toekennen aan je post. Dit 

wordt dan vervolgens automatisch doorgevoerd. 

Bij  name vul je de naam in hoe je het op je site vermeld wilt 

hebben.

Slug; dit is de URL-vriendelijke versie van de naam. Dit is vaak 

alleen met kleien letters,  nummers en koppeltekens. 

Dan heb je nog Parent Categor y. Dit zijn subcategorieën die onder je 

hoofdcategorie vallen. 

Description; hier beschrijf  je wat de categorie inhoud. Dit is niet 

altijd zichtbaar. 

En als dit allemaal goed ingevuld is druk je op Add New Categor y 

om je categorie op te slaan. Vanaf nu is hij  zichtbaar in je 

beschikbare categorieen.
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3.4 TAGS

De Tags pagina ziet er hetzelfde uit als categories. 

Ook hier geldt dat de tags alleen bij posts toegekend 

kunnen worden. Tags zijn ad-hoc zoekwoorden die 

belangrijke informatie in uw bericht identificeren (namen, 

onderwerpen, enz.) Die al dan niet in andere berichten 

kunnen voorkomen.

Tags kunnen net als categorieën op twee manieren worden 

toegevoegd. Op de tags pagina kan er een nieuwe tag 

aangemaakt worden waar je een naam, slug en omschijving 

aan geeft. Deze komt vervolgens in het lijstje beschikbare 

tags. Dit lijstje is te zien bij het maken van een nieuwe post 

of bij het aanpassen van een bestaande post. Hier kun je 

kiezen welke tags je wilt toevoegen bij die post. 

Hoe meer een tag gebruikt wordt hoe groter hij getoond zal 

worden.
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3.5.1 ADDING MEDIA - IMAGE

Het toevoegen van media in je post is heel makkelijk. Hiervoor heb je 

de Media Library waarin al je media verzamelt staat (meer hierover 

lees je op blz....). In de pagina waar je je post kunt bewerken zie je 

onder de titel, de knop Add Media staan.                                 Als je hier 

op klikt verschijnt er een pop-up venster in beeld. Hier kun je er 

vervolgens voor kiezen om een nieuw bestand toe te voegen of een 

bestand uit je Media Library te kiezen. 

Als je voor de optie Upload Files kiest kun je dat op twee manieren 

doen. Je kunt heel makkelijk een bestand van je computer erin 

slepen, je bestand wordt dan automatisch geupload. De andere optie 

is om op de knop Select Files                         te klikken en vanuit hier 

een bestand toe te voegen. Deze zullen ook automatisch in je Media 

Library komen te staan. De files die je upload kunnen maximaal 300 

MB groot zijn. 

Je kunt er ook voor kiezen om een bestand toe te voegen die al in je 

Media Library staat. Dan klik je bovenin de pop-up op Media Library. 

Vervolgens vink je het bestand aan dat je wilt toevoegen. 

Daarna kun je ook nog kiezen hoe de afbeelding uitgelijnd moet zijn. 

Als je hier kiest voor “none” dan zal de afbeelding de eigenschappen 

van je thema overnemen. Je kunt je afbeelding ook nog ergens naar 

laten linken. En je kunt kiezen op welk formaat je de afbeelding wilt 

gebruiken in je post.

Als je een bestand hebt gekozen klik je op de Insert Into Post knop.                    

Je bestand wordt dan in je post geplaatst.

Mocht je de afbeelding nog willen wijzigen als deze al in je post 

zit, kan dat door de afbeelding aan te klikken. Dan zie je een 

knoppenbalk over de afbeelding verschijnen.

De eerste vier knoppen zijn voor de uitlijning, met het potloodje kom 

je weer in je pop-up venster waar je de afbeelding kunt wijzigen/

aanpassen en met het kruisje verwijder je de afbeelding uit je post. 
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Links uitlijnen met de tekst er omheen.

In het midden uitlijnen met de tekst er boven en onder.

Rechts uitlijnen met de tekst er omheen.

Links uitlijnen met de tekst er boven en onder.

3.5 ADDING MEDIA
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3.5.2 ADDING MEDIA -IMAGE GALLERY

Je kunt er ook voor kiezen om een fotogalerij toe te voegen 

in je post. Dit doe je door weer te klikken op Add Media en 

vervolgens links bovenin de pop-up te klikken op Create 

Gallery.                             Nu kun je ook weer kiezen voor de 

optie om zelf bestanden te uploaden of bestanden te kiezen 

uit je Media Library. Als je ze kiest uit je Media Library kun je 

de afbeeldingen die je erin wilt hebben aanvinken. Je ziet nu 

links onderin welke afbeeldingen je hebt geselecteerd.

Als dit de juiste afbeeldingen zijn kun je rechts onderin op 

Create Gallery klikken.                                Nu krijg je een niew 

beeld in je pop-up om je galerij te wijzigen. Hier kun je 

bijvoorbeeld kiezen in hoeveel Kolommen je afbeeldingen 

weergegeven moeten worden, je kunt aangeven waar de 

afbeelding naartoe moet linken, of de afbeeldingen in 

een random volgorde weergegeven moeten worden of in 

de volgorde die je in de pop-up ziet. Je kunt de volgorde 

handmatig aanpassen in de pop-up door de afbeeldingen te 

slepen in de volgorde die je wilt. Als je hier tevrede mee bent 

klik je op Update Gallery                     en je ziet je galerij in je 

post verschijnen. Als je nog iets wilt aanpassen aan je galerij 

kun je er op klikken en dan vervolgens op het potloodje dat 

je ziet verschijnen, dan kom je weer in de pop-up. Je kunt er 

op deze manier ook voor kiezen om je galerij te verwijderen 

door op het kruisje te klikken naast het potlood.
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3.5.3 ADDING MEDIA - VIDEO

Het toevoegen van een video of van muziek werkt hetzelfde 

als bij een afbeelding. Je kunt ook heel makkelijk een video 

toevoegen van bijvoorbeeld YouTube. Als je de link van de 

video kopieerd en in je content plakt moet je zorgen dat 

deze er los in staat (in een eigen regel) zonder hyperlink. 
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Als je een video toevoegt in je content op deze manier zal 

de link veranderen in het tonen van een preview van die 

content. Bij een YouTube link zul je dus eerst de link zien in 

je text-editor en daarna verandert deze automatisch naar 

de video.  



4.1 PAGES

Je kunt links in het menu kiezen voor “Pages”. Als je hier 

op klikt komt er een overzicht van alle pagina’s die aan je 

website zijn toegevoegd. Hier kun je de pagina naam, de 

auteur van de pagina en de publiceer datum of de datum 

waarop de pagina het laatst is gewijzigd zien. Ook zie je of 

je pagina een goede SEO en leesbaarheid heeft. Boven in dit 

overzicht zie je hoeveel pagina’s er totaal in je website zitten, 

hoeveel daarvan zijn gepubliceerd of hoeveel er nog in draft 

zijn. Verder werkt het hetzelfde als bij posts dat wanneer 

je met je muis over de naam van de pagina beweegt er 

een aantal links verschijnen, bewerken, snel bewerken, 

verwijderen en voorvertoning. Links van alle pagina’s heb 

je aanvink-vakjes, door meerdere aan te vinken kun je een 

actie op meerdere pagina’s uitvoeren. 

Het toevoegen van een nieuwe pagina werkt hetzelfde als 

het toevoegen van een nieuwe post.
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5.1 MEDIA LIBRARY

Bij media zie je de media library. Hier kun je alle bestanden 

terug vinden die je ooit hebt geupload. Je kunt je media 

library op twee verschillende manieren weergeven. 

De laatst toegevoegde bestanden zullen vooraan komen 

staan. Je ziet aan de rechter kant bovenin ook een 

zoekvenster. Hier kun je zoekopdrachten doen om door je 

media te zoeken, zo kun je gemakkelijker snel iets terug 

vinden. 

Je kunt kiezen voor de lijst-weergave. Hier zie je in 

een lijst het bestand met naam en extentie, de auteur, 

upload plaats en datum. Zo heb je niet alleen een 

overzicht van het bestand maar ook extra gegevens 

over het bestand. 

Naast de lijst-weergave heb je ook een rooster-

weergave. Hier zie je alleen een afbeelding van het 

bestand. Verdere gegevens van het bestand zijn hier 

niet weergegeven.
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5.1.1 MEDIA LIBRARY - ROOSTER-WEERGAVE

Als je op een bestand klikt komt er een pop-up in beeld. Hierin staan de 

eigenschappen van het bestand en je kunt hier nog eigenschappen aan 

het bestand toevoegen. Als het bestand een afbeelding is dan zie je deze 

vergroot in de pop-up. Voor audio en video bestanden zie je de media 

player. Voor andere bestanden zoals PDF-bestanden zie je een link die 

naar het echte bestand toe linkt. 

Wat je allemaal nog voor informatie kunt toevoegen aan je bestand:

• Hier kun je nog een link toevoegen waar het bestand staat. 

• De titel van het bestand van Title.

• Bij Caption kun je een onderschrift aan je bestand geven.

• Alt Text is voor als iemand een afbeelding niet kan zien, wat er dan in 

beeld komt te staan.

• Bij Description kun je een beschrijving geven van het bestand.
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5.1.2 MEDIA LIBRARY - LIJST-WEERGAVE

Als je op een bestand klikt kom je op een aparte pagina. 

Hierin staan de eigenschappen van het bestand en je kunt 

hier nog eigenschappen aan het bestand toevoegen. Als 

het bestand een afbeelding is dan zie je deze vergroot. 

Voor audio en video bestanden zie je de media player. Voor 

andere bestanden zoals PDF-bestanden zie je een link die 

naar het echte bestand toe linkt. 
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5.2 MEDIA - ADD NEW

In de media Library kun je ook nieuwe bestanden 

toevoegen. Dit kun je doen door links in het menu, onder 

Media, op “Add New” te klikken.

Of door links bovenin naast “Media Library” op “Add New” 

te klikken. 

Vervolgens schuift er een venster uit waarmee je nieuwe 

bestanden kunt toevoegen. 

Als je op Select Files klikt kun je het bestand kiezen dat je 

wilt toevoegen. Je kunt ook het bestand in het vak slepen. 

Je bestand wordt direct toegevoegd. Als je vervolgens op 

het bestand klikt, kun je de eigenschappen aanpassen zoals 

op de vorige pagina is verteld.

05
MEDIA

29.



5.3.1 EDITING AN IMAGE - ROOSTER-WEERGAVE

WordPress geeft ook de mogelijkheid om je afbeeldingen direct daar aan 

te passen. Hierin kun je alleen kleine simpele aanpassingen doen, zoals 

draaien, schalen en uitsnijden. Dit kun je doen door op een bestand te klikken 

en vervolgens op Edit Image.                          Deze knop verschijnt onder de 

afbeelding. 

In de Edit Image omgeving kun je een aantal dingen aan je bestand aanpassen. 

Zo kun je het formaat van je foto aanpassen. Dit zie je rechts bovenaan in het 

pop-up scherm. 

Hier zie je ook meteen de werkelijke afmeting, zodat als je hem aanpast je 

altijd nog terug kunt. Je nieuwe afmetingen vul je in de vakjes daaronder in. 

                            Om dit door te voeren klik je op de knop Scale. 
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Vervolgens kun je er ook voor kiezen om je afbeelding te croppen (uitsnede 

maken). Je afbeelding croppen kan op twee manieren. 

• De eerste manier; Dit doe je bij Image Crop. Bij aspect ratio kun je 

verhoudingen aangeven van de afbeelding. Bijvoorbeel 1:1 (vierkant), 4:3 

of 16:9 noem maar op. In de foto hieronder zie je waar je dit kunt invullen.  

 

 

 

 

 

 

Vervolgens sleep je een vlak in de afbeelding die je wilt hebben met shift 

ingedrukt om de verhouding te gebruiken. 

• De tweede manier; Je hebt geen formaat of verhouding waar je je aan wilt 

houden. Dan sleep je een vlak in de afbeelding zo als jij de afbeelding wilt 

hebben.

• De derde manier; Je uitsneden specifieker maken door het formaat aan te 

passen onder selection. Je sleept eerst een vlak in de afbeelding en past 

daarna de getallen aan die onder Selection staan. 

Als je een uitsnede van de foto hebt waar je tevrede mee bent kun je op de 

crop knop          klikken om het toe te passen. 

5.3 EDITING AN IMAGE
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5.3.1 EDITING AN IMAGE - ROOSTER-WEERGAVE

Naast dat je het formaat en de uitsnede van de afbeelding 

kunt aanpassen, kun je de afbeelding ook draaien en 

spiegelen. Dit doe je met de knoppen die boven de foto 

staan.

Bij Thumbnail Settings kun je aangeven op welke 

afbeeldingen WordPress de uitsnede moet toepassen. 

Wil je dat alle afbeeldingen worden uitgesneden of 

misschien alleen de Thumbnail afbeeldingen of juist alle 

afbeeldingen behalve de thumbnails.

Een thumbail is het kleine fotootje dat zichtbaar is 

voordat je op een afbeelding drukt, op bijvoorbeeld de 

overzichtspagina. De thumbnail is in veel gevallen een stuk 

kleiner dan de originele foto.

Als je alle wijzigingen hebt gedaan kun je onder de 

afbeelding op de knop Save klikken of op Cancel als je de 

wijzigingen ongedaan wilt maken.

05
MEDIA

Dit is de knop om je afbeelding te croppen, zoals staat 

uitgelegd op de vorige pagina. Deze knop is in eerste 

instantie licht grijs wat betekend dat hij niet actief is. 

Zodra je een uitsnede van je foto wilt maken kun je deze 

knop activeren door een vlak te slepen in je afbeelding.  

Als je tevreden bent over je uitsnede kun je op deze 

knop klikken om de uitsnede toe te passen.

Als je de afbeelding een kwartslag naar links of rechts 

wilt draaien kun je deze knoppen gebruiken. Je 

afbeelding draait dan automatisch.

Als je de afbeelding horizontaal of verticaal wilt 

spiegelen kun je deze knop gebruiken. Je afbeelding 

spiegelt dan automatisch.

Met deze knoppen kun je een stap ongedaan maken of 

na het ongedaan maken weer gedaan maken.
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5.3.2 EDITING AN IMAGE - LIJST-WEERGAVE

In de lijst-weergave verschijnt “Edit” op het moment dat je 

over het bestand beweegt met je muis.

Vanuit hier word je doorgelinkt naar de Edit Media pagina. 

Dit gebeurd ook als je op het bestand zelf klikt of op de 

naam van het bestand.

Als je op de pagina zit voor het bewerken van je media. Dan 

zie je onder de afbeelding de knop Edit Image staan. 

                         Zodra je op deze knop klikt kom je in het zelfde 

scherm als bij de rooster-weergave. En hier werkt ook alles 

hetzelfde. De uitleg hiervan kun je lezen op blz 25 en 26. De 

verdere informatie die je kunt invullen staat uitgelegd op 

blz 22.
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5.4 DELETING FILES

5.4.1 DELETING FILE - ROOSTER-WEERGAVE

Om een bestand te verwijderen uit de Media Library klik je eerst het 

bestand aan dat je wilt verwijderen. Dan verschijnt het pop-up venster. 

Hierin zie je rechts onder de bestandseigenschappen Delete Permanently 

staan. Als je hierop klikt verschijnt er een melding of je het bestand echt 

wilt verwijderen. Klik hier op OK (zie afbeelding onder aan de pagina) om 

het bestand permanent te verwijderen.

5.4.2 DELETING FILE - LIJST-WEERGAVE

Als je in de lijst-weergave zit in je Media Library kun je met je muist over 

het bestand bewegen dat je wilt verwijderen. Nu verschijnt de optie 

Delete Permanently, als je hierop klikt verschijnt er een melding of je het 

bestand echt wilt verwijderen. Klik hier op OK om het bestand permanent 

te verwijderen (zie afbeelding onder aan de pagina).
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6.1 FORMS

Links in het menu zie je “Forms” staan. Als je hier op klikt 

kom je op een pagina waar je het overzicht kunt zien van 

alle formulieren die je in je website hebt. Hier kun je er voor 

kiezen om bepaalde formulieren inactief te maken, zodat 

deze niet meer zichtbaar zijn op de website. Dit doe je door 

op de knop te drukken en zodra deze verandert van groen 

naar grijs         is het formulier op inactief gezet. 

Verder zie je ID staan, dit is de ID-code van het formulier. 

Daarnaast zie je Entries, dit zijn de aantal reacties die je 

hebt op een formulier, Views, dit geeft aan hoe vaak je 

formulier bekeken is en Conversion geeft het percentage 

aan van het aantal mensen die het formulier hebben 

ingevuld in verhouding met het aantal mensen die het 

formulier bekeken hebben. Als je op Views klikt zie je het 

overzicht van alle reacties.

Je kunt deze gegevens ook resetten door eerst de 

formulieren aan te vinden die je wilt resetten en dan 

vervolgens links boven op Bulk Actions te klikken. Hier 

kun je dan de actie kiezen die je op deze formulieren wilt 

uitvoeren. 
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6.2 NEW FORM

Om een nieuw formulier te maken heb je twee opties. Je kunt links in het menu onder 

Forms kiezen voor New Form. Zodra je hier op klikt komt er een pop-up in beeld. waar 

de titel en de beschrijving van het formulier kunnen worden ingevoerd en vervolgens 

klik je op ‘Create Form‘. 

Zodra je op Create Form hebt geklikt kom je op een pagina waar je het formulier kunt 

gaan indelen. Hier zie je aan de rechterkant op de pagina de beschikbare velden die 

aan een formulier toegevoegd kunnen worden.  Dit is verdeeld in 4 kaders. ‘Standaard 

velden’, ‘Geavanceerde velden’, ‘Bericht velden’ en ‘Prijs velden’. 

• Standaard velden: hier staan de algemene velden en opties

• Geavanceerde velden: hier staan meer specifieke velden zoals, naam, adres en 

e-mailadres velden.

• Bericht velden: dit zijn velden die gebruikt kunnen worden om een website 

gebruiker zelf een weblog bericht in te zenden.

• Prijs velden: deze velden geven de mogelijkheid om producten te verkopen.

Aan de linkerkant van de pagina zie je alle velden die je al in je formulier geplaatst hebt.
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6.2.1 NEW FORM - VELD TOEVOEGEN

Om een veld toe te voegen aan het formulier kies je 

rechts het gewenste type veld en klik hier op. Je veld 

verschijnt dan links op je scherm. Steeds als je een nieuw 

veld toevoegd komt die onder de velden die al waren 

toegevoegd. Je kunt deze volgorde veranderen door met je 

muis over het veld te bewegen die je wilt verplaatsen, dan 

verschijnt er een balk boven je veld, klik hierop en sleep 

hem dan vervolgens naar de plaats waar je het veld wilt 

hebben. In de afbeelding hieronder zie je een afbeelding 

van het veld waar je met je muis over beweegt. In dit 

voorbeeld kun je op de blauwe balk klikken en vanaf daar 

verslepen naar de plek waar je hem wilt hebben.
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6.2.2 NEW FORM - VELD BEWERKEN

Door met de muis op een aangemaakt veld te klikken kan 

het veld worden bewerkt, zoals het wijzigen van de naam of 

het toevoegen van een beschrijving. Het verschilt per veld, 

wat je kunt aanpassen. Als voorbeeld neem ik even het veld, 

Singel Line Text. Zie afbeelding hieronder.
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Geef hier een titel aan je veld.

Hier kun je een titel/label geven aan het veld die de bezoeker ook kan zien.

In dit veld komt een beschrijving voor het veld waarmee je de bezoeker in 

de richting kunt sturen waar je antwoord op wilt.

Het maximum tekens die de bezoeker mag gebruiken in zijn 

antwoord vul je hier in (getal).

Vink Required aan als het veld verplicht is. Vink No Duplicates 

aan om in je uitkomsten geen dubbele antwoorden te krijgen.

Je kunt er voor kiezen om een masker te geven aan je veld. Hierdoor kun 

je bijvoorbeeld alleen een telefoonnummer of alleen een datum invullen. 

Zodra je deze aanvinkt krijg je een lijstje met de opties die je hebt. Je kunt 

er ook altijd een zelf maken.
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6.2.2 NEW FORM - VELD BEWERKEN

Naast de General opties heb je ook een tabblad Apperance. 

Hier heb je nog meer opties. Zie afbeelding hieronder.
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De Placeholder zal niet zichtbaar worden voor de bezoeker. Je kunt hiermee 

bijvoorbeeld een datum meesturen of een IP-adres van de bezoeker, zonder 

dat de bezoeker dit te zien krijgt.

Bij Field Label Visibillity kun je aangeven of het label wel of niet zichtbaar 

moet zijn voor de bezoeker. (In je formulier instellingen kun je kiezen waar 

het label precies komt te staan in je veld als het wel zichtbaar is)

Je kunt ook kiezen waar je beschrijving komt te staan. Hier kun je kiezen voor 

de formulier instellingen maar je kunt hier ook van afwijken en zelf kiezen of 

je het boven je in-vul-veld of er onder wilt.

Hier kun je invullen wat er moet komen te staan als er een foutmelding is.

Hier kun je de stijl van je formulier overschrijven door een eigen stijl.

De grootte van je veld kun je hier aangeven.
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6.2.2 NEW FORM - VELD BEWERKEN

Je hebt ook nog het tabblad Advanced. Hier kun je nog 

meer gegevens meegeven aan je veld. Zie afbeelding 

hieronder.
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Bij Admin Field Label kun je een label geven die je alleen aan de achterkant 

kunt zien bij je administratie van het formulier. De bezoeker ziet dit dus niet.
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6.2.3 NEW FORM - VELDEN

Je hebt de keus uit veel verschillende velden. Deze zie je 

allemaal rechts verdeeld in 4 kaders. Bij Standard Fields 

heb je de volgende velden:

Voor een antwoord met een regel tekst.

Voor een antwoord met meer regels tekst.

Voor een keuze-antwoord met een 

uitklap-menu.

Voor een keuze-antwoord met meerdere 

mogelijkheden.

Voor een antwoord met alleen cijfers.

Voor een keuze antwoord met meerdere 

mogelijkheden die je kunt aanvinken.

Voor een keuze antwoord met bolletjes die je 

moet invullen.

Een verborgen veld.

Een HTML blok.

Een Section veld zorgt er voor dat er een 

scheidingslijn tussen de velden komt te staan.
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6.2.3 NEW FORM - VELDEN

Dan heb je ook nog Advanced Fields. Hierin kun je alleen 

bepaalde gegevens invullen die het veld herkent. Dit zijn de 

veldopties bij Advanced Fields:

Je hebt ook nog Post-Fields, dit zijn velden die gebruikt 

kunnen worden om een website gebruiker zelf een 

weblog bericht in te laten zenden. Hierin kun je een 

titel, paragraaftekst, samenvatting, tags, categorien en 

afbeeldingen toevoegen.

En als laatste kun je nog kiezen voor Pricing Fields. 

Hiermee kun je prijzen berekenen, het aantal aan geven, 

verzendkosten aangeven, Totaalprijs aangeven en een 

mogelijkheid tot het invullen vna een kortingscode.

Je kunt een veld verwijderen door met je muis erover te 

bewegen en dan op het kruisje te klikken die rechtsboven in 

het veld verschijnt. 

Om je formulier op te slaan klik je op Update.

Om het formulier te verwijderen klik je op Move To Trash.

Om je wijzigingen ongedaan te maken klik je op Cancel.
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Hier kun je een naam invullen waarbij de 

eerste letter met een hoofdletter zal beginnen.

Hier kun je alleen een datum invoeren.

Hier kun je alleen een tijd invoeren.

Hier kun je alleen een telefoonnummer 

invoeren.

Hier kun je een adres invullen.

Hier kun je een website invullen.

Hier kun je een email adres invullen.

Hier kun je een bestand toevoegen.

Hier kun je laten zien dat je geen robot bent.

Hier kun je lijst aan antwoorden toevoegen.

Je kunt een poll maken.

Je kunt een handtekening toevoegen.

Hier kun je aangeven of je het er heel erg mee 

eens bent of helemaal niet (en tussen stappen).
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6.2.4 NEW FORM - FORM SETTINGS

Voor de instellingen van een formulier kun je bovenin 

je scherm boven het gebied waar je je formulier kunt 

opbouwen op de knop Settings klikken. 

Zodra je dit hebt gedaan verschijnt er een nieuw scherm in 

beeld waar je alle instellingen in kunt zien/aanpassen. Zie 

afbeelding hiernaast.

Hierin kun je de basis veranderen, de titel en de beschrijving 

van je formulier. Bij de layout kun je de plaatsing kiezen van 

je labels en beschrijvingen van een veld.

Je kunt kiezen om een knop te vullen met tekst of een 

afbeelding. Hierin kun je ook aangeven wat die tekst dan 

zou moeten zijn. 

Je zou er voor kunnen kiezen om een formulier tussentijds 

op te laten slaan. En je zou een aantal beperkingen kunnen 

koppelen aan je formulier zoals het aantal inzendingen.

Vervolgens als je wijzigingen hebt gedaan in de instellingen 

dan kun je onderaan op de knop “formulierinstellingen 

bijwerken” klikken.
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6.2.4 NEW FORM - FORM SETTINGS - BEVESTIGING

Als er een formulier is ingevuld wordt er standaard een 

bevestiging getoond dat het formulier succesvol is verzonden. 

Het getoonde bericht kan worden aangepast door op de 

instellingen-pagina de optie ‘Bevestigingen‘ te klikken. Dan 

verschijnt dit venster:

Je kunt kiezen voor de standaardbevestiging. Maar als je 

een bevestiging naar jouw wensen wilt maken kan dat hier 

ook door op de knop “nieuwe toevoegen“ naast de titel 

“bevestigingen” te klikken.

Je komt nu in een nieuw venster hierin kun je de 

bevestiging helemaal naar wens maken en vervolgens op de 

knop “bevesting opslaan“ klikken op je nieuwe bevestiging 

op te slaan. Zie afbeelding hiernaast. 

06
FORMS

43.



6.2.4 NEW FORM - FORM SETTINGS - MELDINGEN

Naast de bevestiging op de website kunnen ook notificaties 

via e-mail worden verzonden voor bijvoorbeeld de website 

eigenaar en de inzender van het formulier. Deze notificaties 

kunnen worden ingesteld via de optie ‘Notificaties’.

Er kunnen een onbeperkt aantal notificaties worden 

aangemaakt. Om de beheerder notificatie te bewerken 

kies “Bewerk” of kies “Nieuwe toevoegen” om een nieuwe 

notificatie toe te voegen. Vervolgens kan een notificatie worden 

beheerd. Zie afbeelding hiernaast.

Je de kunt de notificatie een naam geven, aangeven waar hij 

naar verzonden moet worden, afzender naam en emailadres, 

je kunt een antwoordadres opgeven, of een BCC en het bericht 

kan een standaar onderwerp hebben. Achter deze velden staat 

aan de rechterkant een klein blokje waarmee specifieke velden 

vanuit het formulier kunnen worden ingevoegd.

Als de notificatie helemaal naar wens is klik je op “melding 

opslaan”. 
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6.3 INZENDINGEN

Als je de inzendingen wilt bekijken die worden gedaan via je formulier dan kun je 

dat doen via de overzichtspagina van de formulieren. Als je dan je muis beweegt 

over het formulier waarvan je de inzendingen wilt bekijken verschijnen er onder 

de titel een aantal opties. Kies hier voor “inzendingen“. Nu krijg je een overzicht 

te zien van alle inzendingen die zijn gedaan bij dat formulier. Als je op een 

inzending klikt kan deze beheerd worden. Zie afbeelding hieronder. 

Hierin is de naam van de inzender te zien, zijn/haar emailadres, het onderwerp 

van de vraag en vervolgens de vraag zelf. Rechts daarvan zie je een blok met 

gegevens over wanneer de inzending is gedaan en het ip-adres.

6.4 FORMULIER INVOEGEN

Het formulier is gemaakt en kan nu nog op een pagina worden ingevoegd. Een 

formulier kan worden toegevoegd door bij het bewerken van een bericht/pagina 

het kopje ‘Formulier toevoegen‘ te kiezen. Deze staat boven de tekstverwerker 

van de beheerpagina. Zie afbeelding hieronder.

Als je hierop klikt verschijnt het volgende scherm:

Hier kun je het formulier kiezen dat je wilt toevoegen en of de 

titel en beschrijving wel of niet zichtbaar moeten zijn.
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7.1 THEME SETTINGS

Links in het menu zie je “Theme settings” staan. Als je hier 

op klikt kom je op een pagina waar je de algemene settings/

instellingen kunt invullen voor de gehele website.

Deze pagina is opgedeeld in 2 delen (boven en onder). Het 

het invullen van bijvoorbeeld de adresgegevens wordt op 

de gehele website waar de adresgegevens staan vermeld 

(zoals in de footer en de contactpagina) doorgevoerd. Je 

kunt het dus op 1 plek aanpassen en dat geldt voor alles op 

deze pagina.

Het onderste deel is voor de vormgeving van de website. 

Hier kan je o.a. de kleuren van de website (en de laag die 

over de foto’s heen ligt bijvoorbeeld) in 1x aanpassen. 
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8.1 PAGINA’S OPBOUWEN

Links in het menu zie je “Pagina’s” staan. Als je hier op 

klikt kom je op een pagina met een overzicht van alle 

pagina’s. Als je klikt op een titel kan je de bestaande pagina 

aanpassen en als je klikt op “Nieuwe pagina” bovenaan de 

pagina, is het mogelijk om een volledig nieuwe pagina aan 

te maken en op te bouwen.

Het maken van een pagina is anders dan normaal bij 

Wordpress en op de volgende pagina’s lees je over hoe je dit 

kunt doen.

8.2 TEMPLATE SELECTEREN

Om de pagina op te kunnen bouwen volgens de template 

is het van belang de juiste template te selecteren. Dit doe 

je door in de te maken pagina (of aan te passen pagina) 

aan de rechterkant onder het kopje “Pagina-attributen” 

bij “Template” de template “Home” te selecteren. Als deze 

nog niet geselecteerd was, zie je de pagina in het midden 

veranderen van opbouw.
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8.3 PAGINA OPBOUWEN

Het begin van het opbouwen van de pagina is hetzelfde als bij een normale 

pagina. Je kunt een titel invoeren en daar wordt automatisch een URL van 

gemaakt. Deze kan je ook aanpassen als je wilt.

1. Hier kan je de titel invoeren van de betreffende pagina;

2. Hier kan je de slider opmaken die bovenaan je pagina komt te staan. De uitleg 

hiervoor volgt op de volgende pagina;

3. Dit blok kan je het beste niet gebruiken. Dit is de standaard editor in 

Wordpress;

4. Hier kan je blokken invoegen om je pagina mee op te bouwen.
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8.4 SLIDER

Aan de bovenkant van een pagina is het mogelijk om een beeld te plaatsen. Dit 

beeld kan 2 hoogtes hebben. De “vaste hoogte” is een deel van het beeldscherm 

hoog en de “volledigebeeldschermhoogte” is altijd zo groot als het beeldscherm 

is. Deze zal ook mee bewegen.

Als eerste moet je “Slide” toevoegen en dan een beeld toevoegen door op de 

knop te klikken. Je kunt nu een beeld uploaden of kiezen uit de beelden die er al 

zijn. Daaronder kan je een titel en een subtitel toevoegen voor tekst die op de sli-

de komt te staan (niet verplicht). Onder de titel(s) kan je een tekst plaatsen en een 

knop toevoegen met een link erachter. Bij “Theme settings” kon je de kleuren van 

de site aangeven en bij knop kleur kan je dan aangeven welke je wilt gebruiken. 

Eventueel is het mogelijk om meerdere knoppen toe te voegen aan de slide.

Als laatste optie heb je de mogelijkheid om aan te geven waar het CTA-blok (titel, 

subtitel, tekst en button) moet komen te staan. Links, midden of rechts van de 

pagina.

Nu is je slide klaar en is zichtbaar als een header van de pagina. Wil je er een slider 

van maken, dan klik je op de blauw knop “Nieuwe Slide” en maak je een nieuwe 

slide aan zoals hierboven is beschreven. Deze zullen dan automatisch wisselen op 

het scherm en is het een slider geworden.
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8.5 CONTENT BLOKKEN

Onder de standaard Wordpress editor kan je bij “Blokken” een content blok 

toevoegen. Klik op “Nieuw Blok” en er verschijnt een nieuw deel in de pagina. Bij 

de bovenste regel staat “Type blok” en daar kan je een aantal varianten selecte-

ren. De meest voor de hand liggende zijn de bovenste drie blokken. Hieronder de 

visuele uitleg erbij:

Gecentreerde titel, tekst, link, eventueel achtergrondafbeelding:

08
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50/50 met aan de ene kant een foto, de andere kant titel / tekst / link:

Kolommen met elk een titel, tekst en/of link:
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8.5 CONTENT BLOKKEN

Gecentreerde titel, tekst, link, eventueel achtergrondafbeelding:
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Stijl

Hier kan je kiezen of de achtergrond van de tekst een donkere of lichte (wit) ach-

tergrond heeft.

Titel

Vul hier de titel van het blok in.

Tekst

Vul hier de (body) tekst in van het blok die je wilt tonen.

Link

Hier kan je een link plaatsen waarin de tekst (button) verwijst.

Afbeelding

Upload hier (of selecteer uit de media bibliotheek) een beeld die je wilt laten zien.
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8.5 CONTENT BLOKKEN

50/50 met aan de ene kant een foto, de andere kant titel / tekst / link:
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Stijl

Hier kan je kiezen of de achtergrond van de tekst een donkere (met kleurverloop) 

of lichte (wit) achtergrond heeft.

Uitlijning

Kies hier of je de tekst links of rechts van de pagina wilt hebben (en de afbeelding 

aan de andere kant)

Titel

Vul hier de titel van het blok in.

Tekst

Vul hier de (body) tekst in van het blok die je wilt tonen.

Link

Hier kan je een link plaatsen waarin de tekst (button) verwijst.

Afbeelding

Upload hier (of selecteer uit de media bibliotheek) een beeld die je wilt laten zien.
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8.5 CONTENT BLOKKEN

Kolommen met elk een titel, tekst en/of link:
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Stijl

Hier kan je kiezen of de achtergrond van de tekst een donkere (met kleurverloop) 

of lichte (wit) achtergrond heeft.

Titel

Vul hier de titel van het gehele blok in.

Kolom

Een kolom is gelijk aan een USP-kolom (waar er 3 op 1 rij komen te staan). Hier vul 

je de gegevens in die je wilt tonen per blokje.

Titel

Vul hier de titel van het blokje in.

Tekst

Vul hier de (body) tekst in van het blok die je wilt tonen.

Link

Hier kan je een link plaatsen waarin de tekst (button) verwijst.

Icoon

Selecteer hier een icoon die je wilt tonen.

Afbeelding

Upload hier (of selecteer uit de media bibliotheek) een 

beeld die je wilt laten zien.
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9.1 GUTENBERG EDITOR

Gutenberg is de naam van een plugin die de tekst-editor 

van WordPress vanaf versie 5.0 heeft vervangen. Voor 

de release van WordPress 5.0 kon je de plugin namelijk 

gewoon activeren via het dashboard, vanaf WordPress 5.0 

is de plugin dus standaard inbegrepen. Het gebruik van 

Gutenberg kan in de praktijk lastig zijn, maar al snel zullen 

alle vooroordelen verdwijnen naar mate je het langer 

gebruikt. Het grootste verschil met de TinyMCE/Klasieke/

Oude editor is dat het een stuk flexibeler werkt. Zo kun je 

eenvoudig verschillende elementen als een blok aan je 

pagina toevoegen en net zo eenvoudig weer verplaatsen. In 

de praktijk biedt dat tal van voordelen.

Gutenberg werkt met zogeheten “blocks”. In de klassieke 

Editor van WordPress heb je alleen een titel en vervolgens 

één groot tekstveld voor je content. Bij Gutenberg bestaat 

de hele pagina uit zogeheten “blokken”. Iedere nieuwe 

“paragraph” (alinea) is in Gutenberg een block.  

Voor iedere soort content heb je in Gutenberg een “block”. 

Zo gebruik je een YouTube-block om een YouTube-video op 

je pagina te embedden, of een “Pollquote”-block om een 

quote te plaatsen.
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9.2 KEUZE TUSSEN GUTENBERG EN CLASSIC EDITOR

Omdat het nogal een overstap is in de lay-out en werkwijze, blijf je nog altijd terug te 

kunnen naar de klassieke editor. Gebruik hiervoor de plugin Classic Editor.

De klassieke editor plugin van WordPress

Classic Editor is een officiële plug-in die wordt beheerd door het WordPress-team en die 

de vorige (“klassieke”) WordPress-editor en het scherm “Bericht bewerken” of “Pagina 

bewerken” herstelt. Classic Editor wordt volledig ondersteund en onderhouden tot 

minstens 2022.

In één oogopslag voegt deze plugin het volgende toe:

• Beheerders kunnen de standaardeditor voor alle gebruikers beschikbaar stellen.

• Beheerders kunnen gebruikers toestaan   hun standaardeditor te wijzigen.

• Indien toegestaan, kunnen de gebruikers kiezen welke editor voor elk bericht moet 

worden gebruikt.

• Elk bericht wordt geopend in de laatst gebruikte editor, ongeacht wie het als laatste 

heeft bewerkt. Dit is belangrijk voor het behouden van een consistente ervaring bij 

het bewerken van content.

• Bovendien bevat de plugin verschillende filters waarmee andere plugins de 

instellingen kunnen beheren, en de keuze van de editor per bericht en per 

berichttype.

Standaard verbergt deze plugin alle functionaliteiten die beschikbaar zijn in de nieuwe 

Gutenberg Block Editor.

Je kunt nu nog kiezen of je Gutenberg wilt gebruiken of dat je liever de “klassieke” 

Editor gebruikt (zoals je dat gewend bent). Om met Gutenberg te kunnen oefenen, raden 

we je aan om (af en toe) het avontuur aan te gaan en alle nieuwe innovatieve functies te 

testen. Gutenberg is tenslotte bedoeld om je horizon te verbreden!
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9.3 EEN OVERZICHT VAN DE GUTENBERG EDITOR

Een pagina of bericht heeft dezelfde opbouw. Hieronder leggen we uit welke 

onderdelen er zijn.

1: De titel

Deze spreekt redelijk voor zich: hier vul je een titel in voor je pagina of bericht. 

Dit verschilt niet heel erg van de “klassieke editor”, behalve dat het er in 

Gutenberg iets anders uit ziet. 

2: Content

Onder de titel vind je het “Content”-gedeelte van de Gutenberg Editor. Hier 

kun je blokken met content plaatsen, zoals een tekstblok. Je kunt hier gewoon 

beginnen met typen, zoals je dat gewend was in de klassieke Editor. Wanneer 

je op “Enter” klikt wordt er automatisch een nieuw blok gemaakt waarin de 

volgende paragraph (alinea) kan worden geschreven.

3: Voorbeeld / Publiceren

De knoppen rechtsboven herken je wellicht nog wel uit de klassieke Editor. 

Hier kun je je bericht of pagina als concept opslaan, publiceren, een voorbeeld 

bekijken of de Gutenberg-sidebar verbergen. Wanneer je op het icoontje met de 

drie puntjes klikt, kun je ook switchen naar de “Code Editor” die in Gutenberg 

zit. Hier kun je je bericht direct als HTML bewerken, zoals dat in de klassieke 

Editor ook mogelijk was door niet voor het tabje “Visueel” maar voor “Tekst” te 

kiezen.
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4: Status en zichtbaarheid 

Onder de Publiceren-knop vind je alle instellingen die je gewend bent uit de 

klassieke Editor. Zo kun je je pagina of bericht als “Openbaar” publiceren of de 

status “Privé” geven. Je kunt hier ook de datum van je bericht aanpassen en een 

bericht als “Sticky” bovenaan zetten.

Uiteraard vind je in dit menu ook de knop om je bericht of pagina naar de 

prullenbak te verplaatsen.

5: Categorieën, tags, uitgelichte afbeelding en meer

Uiteraard vind je ook in Gutenberg de menu’s voor het toevoegen van tags, 

het selecteren van categorieën en een uitgelichte afbeelding voor je bericht of 

pagina. Behalve dat dit nu “uitklapbare” menu’s zijn is hier weinig veranderd.

6: Blok toevoegen / ongedaan maken

Links bovenin de Gutenberg editor vind je een knop om een nieuw blok aan je 

pagina of bericht toe te voegen. Ook vind je hier twee knoppen waarmee je je 

laatste wijziging ongedaan kunt maken of juist een stap “vooruit” kunt doen.

Daarnaast vind je een knop met een “i”. Als je hierop klikt, krijg je meer 

informatie over je pagina of bericht, zoals het aantal woorden, tussenkopjes, 

blokken en alinea’s.
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9.4 BLOKKEN TOEVOEGEN EN AANPASSEN

Je kunt in Gutenberg een nieuw blok toevoegen door links 

bovenin de Editor op de “Plus”-knop te klikken. Je hoeft dit 

niet te doen als je alleen een nieuwe alinea wilt beginnen, 

dan volstaat een simpele “Enter” om een nieuw alinea-blok 

toe te voegen.

Een blok toevoegen

Om een nieuw blok aan de Editor toe te voegen, klik je links 

bovenin op de “Plus”-knop en selecteer je het type “blok” 

dat je wilt gebruiken. Je kunt hier zoeken naar een blok, of 

direct één van de meest gebruikte blokken kiezen.

Een blok aanpassen

Als je een blok in Gutenberg selecteert, kun je de instellingen 

voor dit blok direct aanpassen in de rechterbalk. Het is heel 

eenvoudig om speciale blokken aan je pagina toe te voegen. 

In de klassieke Editor was dit een stuk lastiger, omdat je dan 

zelf met HTML en CSS aan de slag moest.

Een blok verwijderen

Het kan natuurlijk dat een bepaald blok niet is gelukt. Je 

kunt een blok dan heel eenvoudig verwijderen door op het 

“More options”-icoontje te klikken (rechts naast het blok) en 

vervolgens op “Blok verwijderen” te klikken. Je kunt het blok 

hier ook aanpassen met HTML of het blok “dupliceren” zodat 

je het ergens anders op je pagina kunt laten terugkomen.
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Shared blocks (herbruikbare blokken)

Eén van onze favoriete features van Gutenberg heet “Shared 

Blocks”. Hiermee kun je een blok dat je hebt gemaakt 

opslaan als shared block, waardoor je deze makkelijk kunt 

hergebruiken in meerdere pagina’s en berichten. Voor veel 

doeleinden heb je dus geen shortcode meer nodig, maar kun 

je gewoon een shared block gebruiken.

Opslaan als herbruikbaar blok

Als je een blok hebt gemaakt dat je wilt gaan gebruiken als 

herbruikbaar blok, dan klik je naast het blok op het “More 

options”-icoontje (het icoontje dat je ook gebruikt als je een 

blok wilt verwijderen). Zodra je op deze knop klikt, kun je 

een naam invullen voor je shared block en deze vervolgens 

opslaan.

Shared blocks gebruiken

Zodra je één of meerdere herbruikbare blokken hebt, kun 

je deze gebruiken door een nieuw blok toe te voegen in 

Gutenberg. Scroll vervolgens helemaal naar beneden om 

je shared blocks te bekijken. Op deze manier kun je heel 

gemakkelijk elementen laten terugkeren op meerdere 

pagina’s.

Shared blocks aanpassen

Wanneer je op één pagina aanpassingen doet aan een 

Shared Block, zullen deze aanpassingen overal (waar het 

shared block gebruikt wordt) zichtbaar worden.
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9.5 SOORTEN BLOKKEN IN GUTENBERG

Standaard zitten er veel verschillende blokken in Gutenberg. We gaan ze hier 

niet allemaal behandelen, want de meeste blokken spreken redelijk voor zich. 

We zetten de belangrijkste soorten blokken op een rij.

Tekst

Het Tekst-blok wordt automatisch aan Gutenberg toegevoegd, zodat je direct 

kunt beginnen met schrijven. Zodra je op “Enter” klikt zal er automatisch een 

nieuw tekstblok worden toegevoegd voor de volgende alinea. Iedere alinea is in 

Gutenberg dus een nieuw blok.

Afbeeldingen

Ook afbeeldingen hebben in Gutenberg een eigen blok. Zodra je dit blok 

toevoegt, krijg je direct de mogelijkheid om een afbeelding te uploaden of om 

er een te kiezen uit je WordPress-mediabibliotheek. Ook kun je met de icoontjes 

linksboven je afbeelding centreren of naar links of rechts uitlijnen:
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Zodra je een afbeelding hebt geselecteerd, verschijnen in de balk rechts alle 

instellingen voor het afbeelding-blok. Dit zijn de instellingen die je ook uit de 

klassieke Editor gewend bent.

Zo kun je een “alt-tekst” invullen (“Textual Alternative”), de tekst die wordt 

gebruikt als de afbeelding niet getoond kan worden óf als een slechtziende je 

pagina laat “voorlezen”.

Je kunt ook een formaat kiezen voor je afbeelding. Standaard wordt je 

afbeelding als “Full size” getoond, maar je kunt ook een ander vooraf ingesteld 

formaat kiezen. Daarnaast kun je ook zelf afmetingen invullen (in pixels), zoals je 

dat gewend bent.

Natuurlijk is het ook mogelijk om een link aan je afbeelding toe te voegen, zoals 

een link naar het mediabestand of naar een “custom URL”.
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9.5 SOORTEN BLOKKEN IN GUTENBERG

Heading (tussenkop) 

Er is ook een speciaal blok voor het toevoegen van headings (tussenkopjes). Je 

hebt hier de keuze tussen verschillende headings, zoals H2, H3 en H4:
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Embed (bijvoorbeeld YouTube)

Het toevoegen van een YouTube-video is mogelijk met een zogeheten “Embed”-

blok. Er zijn veel blokken voor embeds, zoals YouTube, Twitter, Instagram, 

SoundCloud, Spotify en Vimeo.

Quote (citaat)

Er is ook een speciaal blok in Gutenberg voor het toevoegen van een citaat (of 

quote) aan je bericht of pagina. Dat ziet er in de Editor als volgt uit:

Je vult een quote in (bijvoorbeeld: “I’m going to make him an offer he can’t 

refuse.”) en eventueel waar je de quote vandaan hebt, in dit voorbeeld natuurlijk 

“The Godfather”.

Vul de URL van de YouTube-video in en klik op “Embed”.
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9.5 SOORTEN BLOKKEN IN GUTENBERG

Widgets

Je kunt ook verschillende widgets als “block” toevoegen in Gutenberg. We 

gaan ze hier niet één voor één laten zien, maar om je een idee te geven wat er 

mogelijk is:
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Galerij

Gutenberg heeft ook een blok waarmee je eenvoudig een galerij aan je bericht of 

pagina kunt toevoegen. Het enige dat je hoeft te doen is meerdere afbeeldingen 

uploaden of selecteren in je mediabibliotheek. Gutenberg maakt hier 

automatisch een galerij van. Je kunt daarnaast instellen in hoeveel kolommen je 

je galerij wilt laten zien:

Zo kun je bijvoorbeeld je laatste berichten-widget laten zien of een lijst tonen 

van je categorieën.

Meer blokken? Nieuwe plugins

Behalve de hierboven genoemde voorbeelden heeft Gutenberg nog veel meer 

blokken. En het mooie is, dat developers hun eigen blokken kunnen toevoegen 

door middel van plugins en themes. Dit is te danken aan de “Block API” van 

Gutenberg. Als je technisch bent, kun je natuurlijk ook zelf blokken 

ontwikkelen voor Gutenberg.

Zo zijn er al developers die plugins hebben ontwikkeld waarmee 

extra blokken aan Gutenberg worden toegevoegd. Zo is er de 

plugin WooCommerce Gutenberg Products Block, waarmee je 

allerlei soorten WooCommerce-blokken aan Gutenberg 

kunt toevoegen.
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