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Instructie 
Omschrijving: Artikelbeheer website 

Datum: 19-1-2026 

Door: Ron Hendrikx 
 

 
Deze instructie beschrijft het maken en bewerken van een artikel en het toevoegen en aanpassen van een 
activiteit die zichtbaar wordt in de activiteitenkalender. 
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INLOGGEN 

In de voettekst van de website vind je bij het snelmenu ook een extra keuze om in te loggen op het 

beheergedeelte van de website. 

 

Klik op Inloggen en onderstaande pagina verschijnt om in te loggen. 

 

Geef hier de verstrekte gebruikersnaam of je geregistreerde emailadres in plus het wachtwoord en klik dan op 

Inloggen.  

Ben je je wachtwoord vergeten, dan klik je op “Je wachtwoord vergeten?”. Je ontvangt daarna een mailtje met 

daarin een link om je wachtwoord opnieuw in te stellen. 

Via “Ga naar Moerse Boys” kom je weer op de website terug.  
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ARTIKELBEHEER (BERICHTEN) 

Nadat je bent ingelogd, kom je terecht op het dasboard van Wordpress. 

 

Het dashboard is gebaseerd op de rechten die je hebt gekregen. Bovenstaand scherm laat het dashboard en 

menu zien van iemand met de rechten van auteur. 

Klik aan de linkerzijde op Berichten en je ziet een overzicht van alle berichten.  

 

Je kunt hier je eigen artikelen bewerken. Artikelen die iemand anders heeft gemaakt, kun je niet aanpassen, 

maar wel bekijken. Aan de bovenzijde heb je een knop om een nieuw bericht toe te voegen. 

Als je op de menukeuze “Berichten” klikt, kun je ook meteen kiezen voor “Bericht toevoegen”. 

 

Hierna opent de artikeleditor en kun je aan de slag met je verslag of nieuwsitem. 
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EEN ARTIKEL MAKEN 

Onderstaand scherm wordt nu geopend. Dit is de zogeheten editor. 

 

Aan linkerzijde (brede gedeelte) vind je de zaken om het artikel te schrijven, aan de rechterzijde zijn de extra 

instellingen te vinden. 

DE TITEL EN EEN TEKST TOEVOEGEN 

Geef allereerst het artikel een titel. Maak deze titel niet te lang, maar zorgt er wel voor dat deze uitnodigt tot 

lezen. 

Vervolgens kun je tekst van je artikel typen in de witte ruimte eronder.  

 

Iedere alinea wordt als een blok weergegeven, deze editor heet dan ook niet voor niets de block-editor. 



 
Instructies Moerse Boys  Pagina 5 

Je kunt ook vanuit Word kopiëren en de tekst plakken in de editor. Let er dan op dat je altijd de tekst plakt 

zonder opmaak.  

 

Dus klik met de rechtermuis op de witruimte en kies dan bovenstaande optie. Vanuit Word komt vaak ook 

opmaak mee, die vervolgens op de website een rare uitwerking kan hebben.  

EEN AFBEELDING TOEVOEGEN 

Daarnaast kun je ook afbeeldingen toevoegen aan je artikel.  

 

Als je een “/” typt waar dit staat aangegeven verschijnt er een vervolgmenu op een type blok in te voegen. 

 

Kies dan voor ‘afbeelding”. 
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Kies hier altijd voor de knop “Mediabibliotheek”, want we slaan het liefst de afbeeldingen die we willen 

uploaden in de juiste mappen op, zodat ze makkelijker terug te vinden zijn én bij de jaarlijkse opschoning van 

de website niet zorgen voor problemen. 

 

Nu kom je dus terecht in de mappenstructuur voor onze afbeeldingen. Zoals je ziet is er een map voor het 

lopende seizoen en eentje voor het vorige seizoen. In dit voorbeeld gaan we een afbeelding ophalen van de 

lokale pc en plaatsen in de map “Seizoen 2025-2026/MB1”. Dus open deze map in de mediabibliotheek. 

 

Nu gaan we een afbeelding uploaden. Dat doe je dus via de optie “Bestand uploaden”. 
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Hierna verschijnt een scherm waar je een afbeelding vanuit de verkenner kunt slepen of kunt ophalen via de 

knop “Bestanden selecteren”. 

 

In dit voorbeeld klikken we op de knop “Bestanden selecteren”. 

 

Selecteer nu het bestand of de bestanden die je wilt uploaden (m.b.v. Cntrl-klikken kun je meerdere bestanden 

selecteren) en klik vervolgens op “openen”. Nu worden de bestanden gekopieerd.  

Daarna zijn deze zichtbaar in de map. 
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Klik nu op “Selecteren”. 

 

De afbeelding is nu ingevoegd.  

Als je nu net onder de afbeelding klikt, verschijnt er weer de optie om een blok te kiezen. 
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Achteraan staat er een zwart blokje met een kruis erop, als je hierop klikt dan krijg je ook verschillende types 

blokken te zien, echter hier kun je meer opties kiezen.  

 

Klik maar eens op “alles bekijken” om te zien welke andere opties er nog zijn. 
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EEN FOTOGALERIJ TOEVOEGEN 

We gaan nu een fotogalerij invoeren. We maken hierbij geen gebruik van de standaard Wordpress optie, maar 

van WP Media Folder Gallery. 

 

Via zoeken zijn alleen de letters “gal” ingetikt en dan verschijnen meteen de mogelijkheden eronder.  

Klik op WP Media Folder Gallery. 
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Heb je in eerder stadium je afbeeldingen al geüpload, dan kun je nu via de getoonde folderstructuur de map 

zoeken waar je deze in geplaatst hebt. Meestal zal dit niet het geval zijn en wil je eerst een aparte map 

aanmaken met daarin de afbeeldingen.  

Klik dus op Media Library. Nu kom je weer terecht in de Mediabibliotheek met de mappen. We gaan nu onder 

de map MB1 seizoen 2025-2026, die we gebruikt hebben bij het invoegen van de losse afbeelding, een extra 

map aanmaken. Zorg ervoor dat je in de gewenste map staat. 

 

Klik nu op de knop “Add new folder”. 

 

Geef de map een logische naam en klik op “create”. 
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De submap is nu aangemaakt.  

Open deze map via de structuur links of via de map-knop net boven de afbeeldingen. 

 

Klik allereerst bovenaan op “bestanden uploaden” en daarna op de knop “bestanden selecteren”. 

Nu kun je meerdere afbeeldingen op je pc selecteren door CTRL-klik 

 

Klik nu op “openen”. 
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Nu worden de afbeeldingen gekopieerd naar de website. Om de galerij aan te maken klik je rechtsonder op 

“een nieuwe galerij aanmaken”. 

 

Nu kun je bij de afbeeldingen eventueel een bijschrift plaatsen, via verslepen kun je de volgorde nog 

aanpassen. Om de galerij daadwerkelijk in te voegen, klik je op de betreffende knop rechtsonder. 
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Nu kun je aan de rechterzijde in de blokinstellingen aangeven hoeveel kolommen je wilt hebben en wat het 

standaard theme moet zijn.  

Inmiddels is er weer een nieuwe versie van het onderdeel WP Media Folder Gallery, waardoor je nu ook de 

aspect ratio kunt meegeven. Zet je deze op 1:1 dan krijg je vierkante thumbnails.  

Op basis van het aantal afbeeldingen zou je wel kunnen variëren met het aantal kolommen. In dit voorbeeld 

heb je dus 8 afbeeldingen, dan is het wellicht fraaier om er 4 kolommen van te maken, zoals in het volgende 

voorbeeld. 

 

Daarnaast kun je ook met de opties onder “theme”, dat nu staat standaard op “Masonry” variëren. Als niet alle 

afbeeldingen landscape zijn, maar er ook enkele portrait (staand) zijn, dan zal Masonry een iets wat rommelige 

layout zijn. Kies voor “default”, dan worden alle afbeeldingen met zelfde grootte in de galerij geplaatst. 

Kies dan bij “Gallery Image size” voor de waarde “Width 600px”, bij “Lightbox Size” voor “Width 1200px”.  
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EEN UITGELICHTE AFBEELDING TOEVOEGEN  

Aan de rechterzijde zie je dus twee tabbladen, bericht en blok. Van ieder blok aan de linkerzijde, vind je onder 

de tab blok aan de rechterzijde extra instellingen, zoals je hiervoor bij de WP Media Gallery zag.  

Klik nu het tabblad “bericht” open. 

 

Bij ieder nieuwsbericht hoort een zogeheten uitgelichte afbeelding. Dit is de afbeelding die gebruikt wordt in 

nieuwsoverzichten en boven het artikel. Wordt deze niet gevuld, dan zal standaard een banner worden 

getoond op de website, zodat wel ieder nieuwsartikel een uitgelichte afbeelding heeft aan de voorzijde. 

Stel, je wilt eerst even zien hoe het artikel er nu werkelijk uitziet op de website, dan kies je rechtsboven voor de 

knop ‘bekijken. 

 

 

Je kunt dan kiezen voor een voorbeeld in nieuwe tab. 
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Hier zie je nu de standaard banner als uitgelichte afbeelding. 

Ga terug naar de tab waar je het artikel aan het maken bent.  

 

Klik nu op de knop “uitgelichte afbeelding instellen”. 

 

Selecteer nu de afbeelding die je wilt gebruiken hiervoor en klik op “uitgelichte afbeelding instellen”. 
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Nu zie je een fragment van de gekozen afbeelding aan de rechterzijde staan. Ook nu kun je weer kiezen om te 

kijken hoe de pagina er nu aan de voorzijde uitziet via de knop “bekijken”. 

 

EEN CATEGORIE TOEKENNEN AAN HET ARTIKEL  

Ga opnieuw terug naar de tab waar je het artikel aan het bewerken bent. 

 

Klik nu aan de rechterzijde op het onderdeel “categorieën”, want het artikel moet nu nog onder een 

artikelgroep gehangen worden.  
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Standaard wordt een artikel gehangen aan de categorie “Nieuws algemeen”, maar in dit geval willen het artikel 

hangen aan de categorie “MB1 Nieuws en Verslagen”. Dus vink allereerst “Nieuws algemeen” uit en vink “MB1 

Nieuws en Verslagen” aan. 

 

Ook nu kun je weer even een voorbeeld opvragen via de knop “bekijken”. 

 

Zoals je ziet, staat daar nu ook de categorie vermeld. 
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EEN ARTIKEL PUBLICEREN 

Ga weer terug naar de tab waar je het artikel in bewerkt, want we zijn nu helemaal tevreden met het 

eindresultaat en gaan het concept publiceren, zodat de rest van de wereld ook kan meegenieten van jouw 

artikel. 

 

Klik nu rechtsboven op de knop “publiceren” en het nieuwsbericht is live. 

 

Om de editor te sluiten klik je op het Moerse Boys icoon linksboven. Nu kom je terug in het dashboard. 
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EEN ARTIKEL AANPASSEN 

Mocht je toch nog iets willen aanpassen, nadat je het artikel hebt gepubliceerd, kun je dat via het overzicht van 

je berichten doen.  

 

Naast het feit dat je alle berichten kunt zien, is er ook een tabblad dat alleen jouw berichten laat zien, het 

tabblad “mijn”. 

Als je nu op de titel klikt, kom je weer terug in de editor. 

 

Nu kun je dus alle onderdelen aanpassen, teksten veranderen, de uitgelichte afbeelding aanpassen, de 

categorie, in principe alle zaken die je in het vorige hoofdstuk voorbij hebt zien komen. 

 

Als alle aanpassingen zijn gedaan, klik je op “opslaan” rechtsboven.  
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ACTIVITEITENBEHEER 

Naast nieuwsartikelen, kunnen we ook activiteiten toevoegen, zodat deze worden getoond in de diverse 

overzichten op de website rondom activiteiten. 

Nadat je bent ingelogd, kom je terecht op het dasboard van Wordpress. 

 

Het dashboard is gebaseerd op de rechten die je hebt gekregen. Bovenstaand scherm laat het dashboard en 

menu zien van iemand met de rechten van auteur. 

Klik aan de linkerzijde op Evenementen en je ziet een overzicht van alle aanwezige evenementen/activiteiten.  

 

Je kunt hier je eigen evenementen bewerken. Evenementen die iemand anders heeft gemaakt, kun je niet 

aanpassen, maar wel bekijken. Aan de bovenzijde heb je een knop om een nieuw evenement toe te voegen. 

Als je op de menukeuze “Evenementen” klikt, kun je ook meteen kiezen voor “Bericht toevoegen”. 

 

Hierna opent de artikeleditor en kun je aan de slag met je evenement. 
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EEN EVENEMENT MAKEN 

Onderstaand scherm wordt nu geopend. 

 

Geef allereerst je evenement een titel. Maak deze niet te lang.  

Voeg daaronder in het tekstgedeelte de verdere uitleg van het evenement toe. 

Voer nu de datum met begin- en eindtijd in.  

Selecteer de gewenste locatie. 
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Staat de locatie er niet tussen, type dan in het zoekvenster de naam van de nieuwe locatie.  

 

Vervolgens verschijnt er een blauwe regel die begint met het woord ‘maak:’. Klik hier op 

 

Hierna kun je de overige velden van deze nieuwe locatie invullen. Ga nu gewoon verder met de overige velden 

invullen. Bij het opslaan van het evenement wordt meteen deze nieuwe locatie opgeslagen. 

Kies nu de juiste organisator van het evenement of voeg ook hier een nieuwe toe op dezelfde wijze als de 

locatie. 

 

Nadat je een organisator gekozen hebt, verschijnt er een knop om eventueel een tweede organisator te 

selecteren. 
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De overige velden in het middengedeelte zijn verder niet verplicht. Je kunt via evenement site URL nog een link 

toevoegen naar bijvoorbeeld een website of facebookpagina rondom dit evenement. Daarnaast is er nog een 

optie om eventueel een kostenbedrag in te vullen.  

Vervolgens scroll je omhoog en gaat we de instellingen aan de rechterzijde vullen. 

 

Zoals  je ook gewend bent bij de nieuwsartikelen, heb je ook hier een uitgelichte afbeelding, die je instelt, zodat 

er bij de diverse overzichten met evenementen ook een afbeelding wordt getoond. Vul je deze niet, dan zal er 

een standaardafbeelding worden getoond boven het evenement en in de diverse overzichten. 

Klik op “uitgelichte afbeelding instellen” en selecteer de gewenste afbeelding uit de mediabibliotheek.  

Vervolgens geeft je de juiste categorie aan.  

Tenslotte klik je rechtsboven op de knop [Publiceren]. 

Nu wordt het aangemaakte evenement ook daadwerkelijk getoond. 

EEN EVENEMENT AANPASSEN 

Vanuit het overzicht met evenementen zie je nu het zojuist aangemaakt evenement staan. 

 



 
Instructies Moerse Boys  Pagina 25 

Klik nu op de titel van het evenement en de editor wordt geopend. 

 

Nu kun je dus alle velden aanpassen. Om de wijzigen op te slaan, klik je rechtsboven op de knop {Update]. 


