
Handleiding 
Berichten maken in WordPress

juni 2013



Inloggen
1. Ga naar: www.jouwdomeinnaam.nl/wp-admin
2. Log hier in met je gebruiksnaam en je wachtwoord. 



Het dashboard
Na het inloggen krijg je eerst het Dashboard te zien. (In dit geval van een Nederlandse versie.) 
Hier kun je snel naar de meest gebruikte functies doorklikken en het geeft een overzicht van  
belangrijke items onder ‘Op dit moment’.

Hoofdmenu
Links is het hoofdmenu (zie 1). Hier vind je alle functies die nodig zijn om je site te beheren:
• In de praktijk maak je het meest gebruik van ‘Berichten’ omdat je hiermee nieuwsberichten 

maakt. DIt is de basis van de blog-functionaliteit van WordPress. 
• Onder ‘Pagina’s’ kun je statische Pagina’s maken. Deze hebben vaak een vaste plek op je 

website en worden niet vaak vervangen of aangepast. 
• Met ‘Weergave’ kun je onder andere menu’s maken en beheren. 
• Bij ‘Media’ kun je foto’s en afbeeldingen uploaden.
• Onder ‘Gebruikers’ kun je anderen toegang geven tot het beheren van je website en eigen 

gegevens aanpassen, bijvoorbeeld je wachtwoord of email. 

De andere menu-onderdelen hebben te maken met instellingen van je website zoals  
naamgeving, SEO-instellingen, templates en plugins. Deze behandelen we niet in deze basis- 
handleiding.
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Maak je eerste bericht!
Het belangrijkste is het maken van berichten (Posts in het Engels). 
1. Ga in het hoofdmenu naar ‘Berichten’ en selecteer ‘Nieuw bericht’ (zie 1).
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Nieuw bericht toevoegen
Nu opent een scherm waar je een bericht kunt maken: ‘Nieuw bericht toevoegen’
1. Geef het artikel een titel (zie 1).
2. In het Wysiwyg-scherm kun je  beginnen te schrijven. Je kunt hier ook tekst uit een ander 

programma, zoals Word kopieren (zie 2). Kopieer bij voorkeur niet rechtsreeks uit Word, maar 
plak je gekopieerde tekst eerst in een kladblok of notepad.

3. Als je met een introtekst wilt werken, kun je de introductie van de rest scheiden door de ‘Meer 
lezen tag’ in te voegen (zie 3).

4. Er verchijnt nu een horizontale balk onder je intro. De tekst daaronder wordt voor je lezers 
pas zichtbaar als ze op ‘Meer lezen’ hebben geklikt (zie 4).  
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Opslaan en publiceren
Je artikel is nu nog niet zichtbaar op je website. Hiervoor moet je het publiceren.
1. Tussendoor kun je het artikel alvast bewaren (nog niet zichtbaar op de site). Gebruik hiervoor 

‘Opslaan als concept’ (zie 1).
2. Met ‘Voorbeeld’ kun je alvast bekijken hoe het er uit ziet (zie 2).
3. Als je helemaal klaar bent, druk je op ‘Publiceren’. Nu verschijnt het bericht op de website 

(zie 3). 
4. Je kunt je bericht ook op een later tijdstip publiceren. Klik bij ‘Onmiddelijk publiceren’ op 

‘Bewerken’ (zie 4). Er verschijnen nu vakjes waarin je een datum en tijd kunt invoeren waarop 
het bericht gepubliceerd wordt. 
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Een link maken
Je kunt een link maken naar een andere website of naar een artikel op je website.
1. Selecteer een woord of een paar woorden (zie 1).
2. Druk op het link-icoontje (zie 2).
3. Er verschijnt een pop-up scherm. Vul hier de URL in van de website waar je naar linkt. Ook 

kun je een titel invoeren en aangeven of de link in een nieuw browserscherm opent (zie 3).

Categoriën en tags
Je kunt categoriën gebruiken om je site structuur te geven. Een bericht kan bij 1 of meerdere  
categoriën horen. Tags worden gebruikt om inhoudelijke thema’s aan je bericht te koppelen. 
Dit is handig wanneer een bezoeker van je website bijvoorbeeld alle berichten wil lezen die over 
WordPress gaan. Ook zoekmachines kijken naar tags om je artikel inhoudelijk te beoordelen.
1. Bij ‘Categories’ kun je een bestaande categorie selecteren (zie 1). 
2. Je kunt ook een nieuwe categorie maken als dit nodig is (zie 2).  
3. Tags kun je aanmaken door ze in het vakje te typen en op ‘Toevoegen’ te klikken (zie 3).
4. Je kunt ook kiezen uit bestaande tags (zie 4).
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Een foto toevoegen
Hieronder lees je hoe je een foto of afbeelding kunt invoegen bij je bericht. 
1. Plaats de cursor op de plek waar je een afbeelding wilt invoegen (zie 1).
2. Klik vervolgens op de button ‘Media toevoegen’ (zie 2).
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Je bent nu in het scherm ‘Media toevoegen’ 
1. Wanneer je een afbeelding van je eigen computer wilt gebruiken, klik op ‘Bestanden select-

eren’ (zie 3).
2. Selecteer de afbeelding op je computer, en klik op ‘Open’. 
3. Je kunt ook afbeeldingen rechtstreeks naar het scherm slepen. 
4. Als je al afbeeldingen geupload hebt, ga naar ‘Mediabibliotheek’ (zie 4) en selecteer de 

afbeelding die je wilt toevoegen.
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Je hebt nu een afbeelding geupload of geselecteerd. 
1. Voor je deze plaatst, kun je nog een paar dingen instellen.
2. Het is verstandig om in ieder geval een duidelijke Titel en een alt-tekst in te voeren (zie 1). 
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Weergaveinstellingen
1. Met uitlijning kun je tekst om je foto heen laten lopen (zie 2). Je afbeelding wordt met ‘Links’ 

in de linkerkantlijn geplaatst en met ‘Rechts’ in de rechterkantlijn. Als je ‘Geen’ kiest, dan be-
gint de tekst onder je afbeelding. 

2. Je kunt je afbeeldingen ergens naar laten linken. Dit stel je in met ‘Link naar’ (zie 3).  
3. Met ‘Afmeting’ kun je het formaat instellen (zie 4). Het formaat van je thumbnail kun je bij  

‘Instellingen > Media’ aanpassen. Het gebruik van een thumbnail is handig om foto’s in het-
zelfde formtaat te krijgen.

4. Wanneer je klaar bent, plaats je de afbeelding met ‘Invoegen in bericht’ (zie 5). 
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Afbeeldingen bewerken
Je hebt nu een afbeelding geplaatst. Deze kun je bewerken of verwijderen. 
1. Als je de instellingen van de foto wilt aanpassen, selecteer de afbeedling en klik op  

‘Afbeelding bewerken’ (zie 1).  
2. Om de afbeelding te verwijderen, selecteer de afbeelding en klik op ‘Afbeelding verwijderen’ 

(zie 2).
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Overzicht berichten
1. Ga naar ‘Berichten > Alle berichten’. Hier kun je al je berichten beheren. 
2. Ga met de cursor over de titel van een bericht. Klik op ‘Bewerken’ of ‘Snel bewerken’ om een 

bericht aan te passen (zie 1). 
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