
Handleiding WordPress website Fiat Club Nederland:
“aha… zo moet dat dus…”



Inhoudsopgaaf

• Inloggen op het dashboard van de website;

• Het dahsboard van de website;
• “bericht” toevoegen;

• “bericht” bewerken;

• Foto’s “Media” toevoegen; 

• E-mail-link toevoegen;

• Aanmaken wijzigen met “Turn on Builder”
• Na afloop foto’s bij evenement plaatsen;

• Nieuwsflits toevoegen/wijzigen;

• Agenda bewerken;



Inloggen op de website

• https://fiatclub.nl/wp-admin

• Na het inloggen kom je in het 
dashboard van de website;

• Bewerkers krijgen vooraf een 
eigen gebruikersnaam met 
bijbehorend wachtwoord;

• Bewerkers kunnen zelf 
“berichten” aanmaken en deze 
bewerken;

• Vanuit het dashboard vul en 
bewerk je de website;

• Indien een woord tussen “..” 
staat is de terminologie van het 
WordPress dashboard gebruikt

https://fiatclub.nl/wp-admin


Toelichting:

Vanuit het dashboard vul je de website;
Basisprincipe: alles wat op de website 
staat zijn “berichten”, wat voor soort vink 
je aan onder “Categorieën”.
Nadat je een “nieuw bericht” hebt 
geselecteerd moet je de “Categorie” 
instellen.

De “Categorieën” zijn:
• 2022
• 2023
• Evenementen
• FCN Register
• Fiat model
• Herinnering aan evenement
• La mia Fiat
• Meeting derden en Ook Fiat

Het is dus super belangrijk dat je altijd 2 
categorieën aanvinkt: “jaar” en 
“evenement”. 
Bij niet de juiste categorieën, kan bv. een 
‘evenement’ onder ‘La mia Fiat’ staan.

Het dashboard van de website
In het dashboard kun je ontzettend veel instellen.
Voor de bewerkers zijn de kopjes “Berichten en “Media” de enige belangrijke.
Om een “Bericht” te maken klik je “Nieuw bericht” 



“Bericht toevoegen”

Dit overzichtsscherm verschijnt niet in het geheel op je 
beeldscherm je moet ook naar beneden scrollen



Wat moet je invullen:
1: “Titel invoegen” bv. 21 januari 2023: Nieuwjaarsreceptie. 
Gebruik ook deze volgorde, eerst de datum en daarna het 
onderwerp in 1 of 2 woorden;
2: Nadere info. Leuk wervend stukje tekst met in ieder geval, 
datum evenement, verzamel locatie, tijdstip van starten, 
organisator en kosten. Er is geen standaard format probeer zo 
creatief mogelijk te zijn dat genereert de meeste bezoekers. Je 
kunt hier ook foto’s importeren;
3: selecteer “Categorieën” jaartal van evenement en 
“evenementen” (SUPER belangrijk);
4: stel “Uitgelichte afbeelding in”, (zie volgend blad) dit is het 
fotootje dat in het evenementenoverzicht wordt getoond;
5: vul “Samenvatting” in: dit is de tekst die in het 
evenementenoverzicht wordt getoond (Naar beneden scrollen 
staat niet op dit plaatje);
6: zet het bericht op de website door op “Publiceren” te 
klikken;
7: ga met je muis linksboven in het scherm over “Fiat Club 
Nederland” en klik “Site bekijken”: en… trots?



• Een Marktplaats bericht is een gewoon 
“Bericht” zoals hiervoor beschreven;

• Extra handelingen zijn:
• In titel beginnen met Vendesi of Domanda en 

dan de naam waar het over gaat;
• Categorie is “Marktplaats”;
• Vergeet “uitgelichte afbeelding” niet;
• “Toekomstige acties aanvinken”;

Na het aanvinken klapt het menu open, pas hier de 
datum aan wanneer het bericht verwijderd gaat 
worden;

• De bij te voegen foto's hernoemen met iets van 
marktplaats in de naam.

Ter info: het bericht is na de ingestelde periode 
niet meer zichtbaar maar staat nog wel op de 
website. Het verwijderen van het bericht en deze 
foto's moet handmatig gebeuren (ooit). Dan is het 
makkelijk zoeken en selecteren op de naam 
marktplaats.

Marktplaats bericht plaatsen
Vendesi (te koop) of Domanda (vraag)



Bewerk mijn geplaatste “bericht”

ga met je 
muis over de 
naam van het 
te wijzigen 
bericht in de 
rode cirkel, 
kies hier 
“Bewerk 
(klassieke 
editor)”

Pas je bericht 
aan en klik 
“Update”

in het dashboard klik op “berichten” of “Alle berichten”



Hoe voeg je een link toe? Te nemen stappen:
1. start “nieuw bericht toevoegen”;
2. typ de tekst die je van een link wilt voorzien;
3. Selecteer deze tekst;
4. Klik het kettingsymbool boven het witte tekstvlak;
5. klik op het wieltje naast het venster 
6. kopieer en plak de link in het venster “URL” dat opent, je 

kan ook selecteren uit de lijst die tegelijk opent;
7. selecteer “Link openen in een nieuwe tab”;
8. klik link toevoegen;
9. De tekst is nu onderstreept en heeft andere kleur.



E-mail link maken

klikStappen om een e-maillink toe te voegen in WordPress
1. Log in op je WordPress-dashboard met je gebruikersnaam en wachtwoord.
2. Ga naar het bericht waar je de e-maillink wilt toevoegen:

Klik in het linkermenu op 'Berichten' en selecteer het bericht waar je de link wilt 
plaatsen.

3. Selecteer de tekst of de afbeelding waaraan je de e-maillink wilt koppelen:
Markeer de tekst of afbeelding die je wilt omzetten in een e-maillink.

4. klik op het link-icoon (het ziet eruit als een ketting) of gebruik de 
toetsencombinatie Ctrl+K (of Command+K op een Mac).

5. Voer de e-maillink in: In het pop-up venster dat verschijnt, voer je de URL van de 
e-maillink in. Dit doe je door mailto: te typen, gevolgd door het e-mailadres. 
Bijvoorbeeld: mailto:voorbeeld@jouwbedrijf.nl.Klik op 'Toepassen’:

6. Klik op de knop 'Toepassen' om de e-maillink op te slaan. Sla de pagina of het 
bericht op:

7. Vergeet niet om de pagina of het bericht op te slaan om de wijzigingen door te 
voeren. 

8. Extra opties
Onderwerp toevoegen aan de e-maillink: 
Je kunt ook een onderwerp toevoegen aan de e-mail door ?subject= toe te 
voegen aan de link:
mailto:aanmelden@fiatclub.nl?subject=aanmelden Nieuwjaarsbijeenkomst
(de rode tekst kun je knippen, aanpassen en plakken)
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• Na het evenement moet de Categorie van 
het “bericht” worden gewijzigd van 
“Evenement” naar “Herinnering aan 
evenement” door simpelweg een vinkje uit 
en het andere aan te zetten onder 
“Categorieën”.

• Tevens kunnen de foto’s er nu bij gezet 
worden.

Wat te doen na een evenement?



Er zijn 2 manieren om foto’s op de website te plaatsen:

1. Foto’s plaatsen in de “Bibliotheek” (foto’s wel op de website maar 
nog niet zichtbaar);

2. Foto’s plaatsen direct in een “bericht” (direct zichtbaar);

“Media” toevoegen”

Belangrijke tip: gebruik altijd liggende (landscape) foto’s



1: Foto’s toevoegen (“Media”) 
voordat je een bericht gaat maken 
(foto’s komen in de website bibliotheek maar nog niet in een bericht)

Selecteer bestand van je computer;
• Probeer vooraf de foto te verkleinen tot 

max. 1 Mb per foto;
• Geef de foto een naam die past bij het 

evenement, dus geen IMG00222,jpg oid 
maar Nieuwjaarsreceptie. jpg;

klik

klik

klik



2: Foto’s toevoegen (“Media”) 
tijdens een bericht maken

klik

klik

2 type afbeeldingen “Media”:
Foto in een bericht:                             Foto als “uitgelichte afbeelding”
Voorbeeld:                                             Voorbeeld:



2: Foto’s toevoegen (“Media”) 
tijdens een bericht maken

klikOm een foto in een bericht te plaatsen ga je met je 
cursor op de plek staan waar je de foto wil plaatsen 
(ergens in het grote witte tekstvak). Daar druk je op 
“Media toevoegen”. Kies of je een foto uit de 
bibliotheek wil gebruiken:
“Bestanden uploaden” als je van je eigen computer 
een foto wil uploaden of;
“Mediabibliotheek” als je een foto wil gebruiken die 
al in de bibliotheek van de website staat.



Werken met “Turn on Builder”
(voor gevorderden)

Je werkt of met de Builder of in 
klassieke opmaak. 

Dit zijn dus 2 verschillende 
manieren van werken.

- Ga met je muis over 
“Fiat Club Nederland”;
- Klik op “Site bekijken”

De Builder werkt meer 
intuïtief: je kunt dingen 
aanpassen door er 
simpelweg met de muis 
over heen te gaan en op 
het stiftje van aanpassen 
te klikken.

Klik op “Turn on Builder”

• Bepaalde onderdelen kunnen 
niet via het Dashboard 
worden aangemaakt of 
gewijzigd maar moeten via 
de “Turn on Builder”.



• Zet de builder aan (zie vorig blad);

• Scrol naar nieuwsflits;

• De Nieuwsflits is opgebouwd uit 2 delen: een tekstgedeelte 
“Nieuwsflits” en een plaatje (image);

• Ga met je muis over het plaatje (image) en selecteer het eerste 
symbool “Edit” een stiftsymbool;

• Verwijder de foto bij “Image URL” door klik op kruisje;

• Voeg nieuwe foto toe door klik op plusje van “Image URL”;

• Upload foto zoals eerder beschreven;

• Save De Builder (1) en sluit de Builder af (2): 

Nieuwsflits wijzigen / aanpassen
(via Turn on Builder)



Agenda bewerken
(via Turn on Builder)

Dit gaat over onderstaand
gedeelte van de website:

• Zet de builder aan (zie vorig blad);

• Scrol naar Agenda 20..;

• Ga met je muis over de tekst (text) en 
selecteer het eerste symbool “Edit” een 
stiftsymbool;

• Pas de tekst aan in het witte vak, dit gaat 
op de bekende wijze;

• Klik op Done (oranje button onder deze 
kolom);

• Save De Builder (oranje button);

• sluit de Builder (“X” naast SAVE).
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