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Inleiding 
Dit document is een handleiding voor vrijwilligers van de Fietsersbond die hun lokale 
afdelingspagina updaten en willen bijwerken. In deze handleiding lichten we eerst algemeen 
toe waaruit de website bestaat. Nadien duiken we concreet in een afdelingspagina, zo zien 
jullie meteen wat er kan en hoe je dat zelf kan uitvoeren. 

Wordpress 
De website is gemaakt op basis van het WordPress 6.7.1.  

Wat is WordPress? 
WordPress is een contentmanagementsysteem, kortweg een CMS. Het is software die de 
mogelijkheid biedt om een website te bouwen, te beheren en te onderhouden waarbij alle 
inhoud en instellingen opgeslagen zitten in een database in plaats van afzonderlijke 
bestanden.  

 

Elementor 
Elementor is een plugin die ervoor zorgt dat webpagina’s gemaakt op een Content 
Management Systeem (= Wordpress) mooi worden opgebouwd. ​
Elementor maakt gebruik van containers en blokken. Deze kan je door middel van slepen en 
neerzetten vanuit de kolom aan de linkerkant naar de pagina die je aan de rechterkant hebt 
gebouwd invoegen en aanpassen. Met deze plugin kun je inhoud aan je pagina toevoegen, 
zoals teksten, afbeeldingen, video's, etc... Het slaat alle wijzigingen die je op de pagina 
aanbrengt op, zodat je kunt terugkeren naar een vorige versie. Dankzij de functie voor 
meerdere apparaten kun je controleren hoe je pagina eruitziet op verschillende schermen, 
zoals tablets en mobiele apparaten.​
​
Meer info over Elementor. 
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Inloggen 
 
Het bereiken van de backend (het deel dat je als Fietsersbond vrijwilliger kan bewerken) van 
de website gaat via volgende link: ‘https://www.fietsersbond.be/login​
Deze link brengt de vrijwilliger op onderstaand login scherm waar deze via de verkregen 
login gegevens kan inloggen in de backend van de website. 

De eerste keer dat je inlogt, doe je dit via de link die je op het bv: gent@fietsersbond.be 
mailadres hebt ontvangen.  

Gebruikersnaam: het mailadres dat je van ons gekregen hebt: bv: 
halle@fietsersbond.be 

Wachtwoord: wachtwoord naar keuze. 

Wachtwoord vergeten? Geen probleem, dat kan via ‘Je wachtwoord vergeten?’ makkelijk 
terug aangevraagd worden.  
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Dashboard 

 

Hier kom je terecht na het inloggen. De zwarte balk links is het beheerdersmenu. Hier 
komen alle beschikbare links om de website te beheren. Doordat je als Fietsersbond 
vrijwilliger inlogt kan die linkerbalk er lichtjes anders uitzien.  

 

 

 

Jouw afdelingspagina 
Als voorbeeld gebruiken we in deze handleiding het account van de fictieve Fietsersbond 
afdeling ‘Fietsegem’. 
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Jouw afdelings-startpagina openen 

 

Klik op ‘pagina’s’ in de linkerkolom. Nadien zal je jouw afdelingspagina, met de titel 
‘Fietsersbond ….’ (aangevuld met de naam van je stad/gemeente waarin jouw afdeling actief 
is) zien staan.  

Klik er op.  

Het volgende scherm dat je te zien krijgt is dit.  

 

 

 

Klik “bewerk met elementor” aan om je startpagina te zien te krijgen en te kunnen 
bewerken. 
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Het vierde symbool in de zwarte bovenbalk is de “structuur”.  Als je op het symbool klikt 
krijg je aan de rechterkant van je scherm een grijze balk te zien, “structuur”. Dit is de 
structuur van je pagina, welke blokken er staan, welke tekst, welke foto’s,..  

Wanneer je de "structuurbalk" wegklikt heb je terug meer ruimte om je pagina te bekijken. 
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Handeling 1: contactgegevens bewerken 
Inhoud veranderen. 
 

 

Klik de blok aan die je wil bewerken, die krijgt nu een lichtgrijs randje.  

Voor het aanpassen van ‘contact’ moet je met je muis op het woord klikken.  

 

Nu verschijnt er in de linkerkolom een tekstvak. Hierin kan je ‘contactgegevens’ typen of 
eender welke titel je aan het blok wil geven.  

Ga altijd met je cursor/muis op het vak (dat roze omcirkeld is) staan, klik het vak aan en 
begin dan met typen in de linkerkolom. 
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Stijl veranderen 

 

Klik dan op ‘stijl’. Hier kan je de tekst uitlijnen (links, midden, rechts), kleur van de tekst, 
lettertype aanpassen.  

Maar ook hier herhalen we, elke afdelingspagina is opgemaakt vanuit dezelfde template. Het 
is niet nodig om allemaal kleine details aan te passen. Zo zorgen we er samen voor dat elke 
afdelingspagina dezelfde uitstraling heeft en dus binnen de Fietsersbond past.  

De knop daarnaast ‘geavanceerd’ heb je hier niet nodig. 
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De contactgegevens zelf aanpassen? Klik op het blokje waar de contactgegevens 
geschreven staan.  

 

Door die blok aan te klikken krijg je in de linkerkolom alle gegevens te zien die reeds 
ingevuld staan. Nu kan je je cursor in het vakje van het mailadres plaatsen om het mailadres 
aan te passen, in het vakje van het telefoonnummer om het telefoonnummer aan te passen 
en ga zo maar door.  

Heb je alles aangepast wat wou je wou aanpassen?  

Klik dan rechts bovenaan in de hoek op ‘publiceren’. Nu worden je wijzigingen op je 
afdelingspagina zichtbaar voor iedereen op de site.  
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Handeling 2: foto uploaden en kiezen  
Stap 1 
Klik het grijze kader aan waarin nu de lichtgrijze bergen en een lichtgrijze bol staan. Deze 
kader krijgt een dun roze randje. 
Nu je dat vak hebt aangeklikt verschijnt er in de linkerbalk “Afbeelding kiezen” (roze cirkel). 
 

 
Stap 2  
Klik op de “Afbeelding kiezen” in de linkerbalk (roze omcirkeld). Dan krijg je het volgende 
scherm te zien (hieronder). Als het jouw allereerste keer is op de site kan het zijn dat jullie 
mediabibliotheek nog leeg is, geen zorgen.  
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Stap 3 
Nu zijn er twee opties.  

1.​ Het is de eerste keer dus er staan nog geen foto’s van jouw afdeling in de 
mediabibliotheek.  
Dan klik je op ‘bestanden uploaden’.  

 
Nu krijg je een pop-up venster. Hier kan je foto’s die je gedownload hebt, op je 
bureaublad staan,... aanklikken en openen. Zodra je gekozen hebt welke afbeelding 
je wil gebruiken en deze opent zal deze in de mediabibliotheek zichtbaar worden. 
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Na het openen van je foto kom je op het volgende scherm terecht (de 
mediabibliotheek). De foto die je wil gebruiken is blauw omrand en er staat een 
vinkje in de rechterbovenhoek.  
 
Nu is het belangrijk om zoveel mogelijk gegevens die bij de foto horen in te vullen 
in de rechterkolom.  
Waarom?  
Omdat jullie en wij steeds kunnen achterhalen wie de foto heeft gemaakt en bij 
welke actie/evenement die foto hoort. Op die manier kunnen er geen foto’s gebruikt 
worden door andere mensen zonder toestemming.  
 

 
 
Klik op de blauwe knop ‘selecteren’ en dan komt jouw afbeelding in het venster terecht dat 

je hebt aangeklikt. Voila, de foto is er! 
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2.​ Staat de foto die je wil gebruiken reeds in de mediabibliotheek?  
Kijk na of alle foto-info ingevuld is in de rechterkolom en selecteer de foto die je op je 
pagina wil toevoegen. Klik op de blauwe knop ‘selecteren’ en dan komt jouw 
afbeelding in het venster terecht dat je hebt aangeklikt. Voila, de foto is er! 
 
 

Of je de foto moest uploaden of gekozen hebt uit de mediabibliotheek, als de foto op de site 
staat, klik dan op de roze knop ‘publiceren’ om er zeker van te zijn dat je aanpassing 
zichtbaar wordt voor iedereen die je afdeling opzoekt.  
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Handeling 3: Je voorstellingstekst aanpassen 
Om de voorstellingstekst aan te passen kan je in de rechter-structuur kolom op 
‘voorstellings-container’ klikken.  
Zo kom je meteen in het juiste vak terecht.  
 
Je ziet de tekst die als voorstellingstekst geschreven staat nu ook in de linkerkolom 
tevoorschijn is gekomen.  
 
In het linker typ-vak kan je de tekst nu aanpassen.  
Typ nooit in het het vak waar het rode kruis op staat.  
De tekst die je typt in het linker typ-vak verschijnt vanzelf in het vak op je pagina.  
 

 
 

Na het bewerken van de tekst -> ‘publiceren’ 

 

 

 

​
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Handeling 4: link-vakken aanpassen, zichtbaar maken en terug 

verbergen 

Uitleg link-vakken 
Onder de voorstellingstekst zie je een gedeelte staan met verschillende kaders met een foto, 
uitleg en voor website-bezoekers klikbare linken. 
​
Via deze link-vakken/  ‘onderdelen met links’ op de startpagina van je afdeling kan je de 
bezoeker doorverwijzen.​
De klikbare linken kunnen verwijzen naar bijvoorbeeld: 

●​ een externe website,  
●​ een downloadbaar pdf-bestand,  
●​ en maillink,  
●​ een plek op je sociale media,  
●​ een nieuwsbericht, 
●​ een sub-pagina 
●​ ,... 

 
Op basis van de meest voorkomende inhoud van 
afdelingspagina’s op de oude website hebben we 
tot 12 link vakken reeds voorgemaakt.​
​
Deze voorgemaakte linkvakken kan je verbergen 
of zichtbaar maken en verder aanpassen (hoe je 
dat doet, leggen we uit pagina 16 van deze 
handleiding). 
​
Indien jullie afdeling veel verschillende 
onderdelen en inhoud had op de oude 
afdelingspagina’s, hebben we een groot deel van 
deze inhoud reeds toegevoegd aan deze 
linkvakken. 
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De onderdelen met links of link-vakken kan je ook in de ‘structuur’ terugvinden.  

 
 
Wanneer je op het kleine pijltje naast ‘onderdelen met links’ klikt komen alle linkvakken te 
voorschijn in het structuur overzicht.  
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Link-vakken verbergen 
Stel dat de afdeling Fietsegem in hun gemeente niets met knelpunten doet, is het niet 
interessant om dat blok te laten staan op de afdelingsstartpagina. Fietsegem gaat dat blok 
verbergen.  
 
Klik in het structuuroverzicht het link-vak aan dat je wil verbergen, in dit voorbeeld 
‘knelpunten’. Het link-vak ‘knelpunten’ is nu geselecteerd. 
 

 
 
 
Nu klik je op ‘geavanceerd’. 
 

 
 
Scrol naar beneden en klik op ‘Responsive’. 
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Nu staan er drie knoppen. Klik op alle drie de knoppen zodat de knoppen roze worden, of de 
schuivers aan de rechterkant staan. 
 

 
 
 
 
 
De schuivers staan rechts of je ziet dat ze roze zijn. Dat wil zeggen dat het link-vak 
verborgen is.  
Onze wijziging is klaar, klik op ‘publiceren’, nu staat de pagina met wijziging online. 
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Wil je zien hoe je pagina eruit ziet nu je een link-vak verborgen hebt?  
Klik dan op het oog naast ‘publiceren’. Zo krijg je te zien wat bezoekers van je pagina te zien 
krijgen. 
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Link-vakken zichtbaar maken  
Om een link-vak terug zichtbaar te maken, doorloop je dezelfde stappen:  

●​ Klik in het structuuroverzicht het link-vak aan dat je zichtbaar wil maken  
●​ Klik op geavanceerd 
●​ Scrol naar beneden en klik op ‘Responsive’ 
●​ Nu zijn de drie schuivers roze gekleurd 
●​ Klik op de drie schuivers, zodat ze naar links staan, grijze gekleurd zijn 
●​ Klik op ‘publiceren’  
●​ En bekijk via het ‘oog’ of je link-vak terug zichtbaar is. 
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Inhoud link-vakken aanpassen 
We gaan opnieuw in het structuuroverzicht op zoek naar het onderdeel dat we willen 
aanpassen.  
 
Een link-vak bestaat uit:  

●​ Foto-container: de afbeelding 
●​ Tekst-container  
●​ Afbeelding-vak  
●​ Knop-container  

 
De roze cirkel omvat nu deze 4 onderdelen van het link-vak ‘knelpunten’.  

 
De foto-container 
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Klik de foto-container aan in het structuuroverzicht.  
Ga in de linkerkolom naar ‘stijl’, klik op ‘afbeelding kiezen’.  
Maak de keuze of je een afbeelding uit de mediabibliotheek gebruikt of je een afbeelding wil 
uploaden. (zie pagina 10 in deze handleiding) 

De tekstcontainer en afbeelding-vak 
Wanneer we in het structuur-overzicht op ‘afbeelding-vak’ klikken krijgen we in de 
rechterkolom het typ-vak te zien.  
Op de plaats van de grote roze cirkel kan je de gewenste tekst typen.  
Is de tekst aangepast? Klik op ‘publiceren’, met het oog kan je kijken hoe een bezoeker jouw 
pagina te zien krijgt. 
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Knop-container 
 
Klik de knop-container open in het structuuroverzicht. In het link-vak ‘knelpunten’ zijn er 
onderaan twee knoppen toegevoegd, dus kan je hier twee verschillende linken toevoegen of 
in van de knoppen verwijderen of verbergen.  
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Knop 1.  

‘meld een probleem’, is een knop waarop een bezoeker kan klikken als ze een knelpunt 
willen melden. Dit kan bijvoorbeeld door rechtstreeks een mail te sturen of door de knop te 
laten verwijzen naar een (extern) inzendformulier of toepassing.​
De knop laten doorverwijzen naar het sturen van een mail kan door bij ‘link’ in de 
linkerkolom het volgende in te vullen: mailto:[afdeling]@fietsersbond.be​
In ons geval vullen we daar het volgende: mailto:fietsegem@fietsersbond.be in typen. 
 
Klik na de wijziging op ‘publiceren’. 
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Knop 2. 

‘bekijk kaart’, deze knop verwijst in dit geval naar een google maps kaart buiten de 
afdelingspagina op de Fietsersbond website.​
Door bij ‘link’ in de linkerkolom de URL-link van de google maps site te plakken brengt deze 
knop de bezoeker meteen naar jullie kaart.  

 

Denk er aan, om bij elke wijziging die je wil opslaan op ‘publiceren’ op de roze knop 

bovenaan te klikken voor je de website afsluit.  
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Handeling 5: PDF’s of andere documenten toevoegen 

Het uploaden van niet-afbeeldings/video bestanden doe je niet via de elementor-bewerker.​
​
Je opent in de plaats daarvan je afdelingspagina in een nieuw tabblad.​
Plaats je muis boven de ‘+ Nieuw’ in de menubalk bovenaan en klik op ‘Media’ in het 
dropdownmenu. 

 

Klik op bestand selecteren, zoek het bestand dat je wil uploaden op je computer. 

 

​
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Nadat het bestand is upgeload kun je de URL-link kopiëren door te klikken op “URL naar 
klembord kopiëren” 

 

Ga naar het tabblad waar de afdelingspagina openstaat om te bewerken. Nu kan je de 
gekopieerde URL-link in de knop invoegen.  

●​ Selecteer de knop  
●​ Ga in de linkerkolom naar het vak ‘link’ 
●​ Plak de URL-link in knop in het vak (dat kan door ‘Ctrl’ en letter ‘V’ in te drukken of 

door op je rechtermuisknop te klikken in het invoervak en op ‘plakken’ te klikken) 
●​ ‘Publiceren’ 

 
Zo komen bezoekers terecht op je PDF of ander bestand als ze op de knop in het link-vak 
klikken.  
 

 
​
​
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Handeling 6: Subpagina’s  

Subpagina aanmaken  

Plaats je muis boven de ‘+ Nieuw’-knop in de menubalk bovenaan en klik op ‘Pagina’ in het 
dropdownmenu. 

 

Vul een (eenvoudige) titel in die ook het achterste gedeelte van de URL zal worden zoals in​
“www.fietsersbond.be/fietsegem/opgegeven-titel” 
 
 
Klik in het middengedeelte over ‘Sleep widget hierheen’ op het middelste icoontje, een 
bestandsmap.

 
 
Wanneer je dat icoon aanklikt zal de template bibliotheek openen.​
Ga in de template bibliotheek naar het 3e tabblad ‘Mijn templates’.​
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Zoek de template met als naam “_Afdeling - Subpagina” en klik op deze lijn op “Invoegen” 
​

 

 
 
Klik in het popupkader nogmaals op “Toepassen”.​
​
Voila de subpagina is er.  
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Klik nu in de bovenbalk op het tandwiel-symbooltje. 

​ ​ ​  
​
In de linkerzijbalk ga je bij ‘Titel verbergen’ de schuiver naar rechts schuiven. Dit zorgt ervoor 
dat de dubbele titel bovenaan verdwijnt.  
​

​
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In het broodkruimelpad vervang je het woord ‘Afdeling’ door je afdelingsnaam (bv: 
Oostende) en geef je als link de URL van je afdelingshoofdpagina (de pagina waar de 
contactgegevens van je afdeling op staan en meer info). 
 

 
 
 
Publiceer de pagina en pas de inhoud en layout van je pagina verder aan. 
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Subpagina linken in link-vak op je startpagina van de afdeling 
Kopieer de URL-link van je nieuw aangemaakte subpagina​
Voeg de URL-link toe aan een knop van een link-vak naar keuze.​
Klik hiervoor op de knop en voeg de URL toe in de linker-zijbalk in het invoervak achter 
‘Link’. 
Dat kan door ‘Ctrl’ + ‘V’ in te tikken of door rechts te klikken in het invoervak en op ‘Plakken’ 
te klikken.​ ​ ​ ​  
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Handeling 7: nieuw bericht toevoegen 
 

Plaats je muis boven de ‘+ Nieuw’-knop in de menubalk bovenaan en klik op ‘Pagina’ in het 
dropdownmenu.  

 

Vul een berichttitel in en klik rechtsboven op ‘Publiceren’.​
Voeg eventueel in de rechterzijbalk ‘Tags’ of ‘Keywords’ toe. Dit zijn 
kernwoorden die je bericht makkelijker vindbaar maken voor 
websitebezoekers.​
Klik nogmaals op de knop ‘Publiceren’. 
 
 
Klik daarna linksboven op de knop ‘Bewerken met Elementor’. 
 
Onder de datum voegt je altijd als eerste een ‘Afbeeldings-blok. 
 

 

Klik daarna op het nog lege afbeeldings-blok en voeg een foto toe uit de media-bibliotheek 

of upload een nieuwe foto. 
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​
Plaats daaronder één (of meerdere) ‘teksbewerkers’-blokvakken waar dat je de tekstuele 
inhoud van je nieuwsbericht kan toevoegen. 

 

Pas de inhoud van je bericht verder aan met eventueel andere blokken en inhoud en klik 

boven rechts op de knop ‘Publiceren’.  
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Algemene functies 

Navigator 

​
Je kunt door alle pagina-elementen of lagen navigeren, 
de volgorde wijzigen, met de rechtermuisknop op een 
element klikken om het te kopiëren en te verwijderen. 

 

 

 

Klik op de knop (zie onderstaande schermafbeelding) om de Navigator/ 
structuur te openen. 

​​  

 

Concept opslaan, als template gebruiken en Pagina 
bekijken 

​
Om verder te werken aan je pagina voordat je deze publiceert, kun 
je deze opslaan als een concept met de optie "Opslaan als 
concept".  

Je kunt de opties zien wanneer je op het pijl icoontje klikt (naast 
"Publiceren") rechtsboven op de pagina  

Klikken op het oogicoon opent de voorbeeldweergave van de 
pagina. 
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Geschiedenis 

​
Je kan  je laatste actie ongedaan maken met CTRL + Z. Onder 
het tabblad Acties kun je je wijzigingen volgen door heen en 
weer te gaan tussen elke actie. Onder het tabblad Revisies 
kun je tussen je revisies schakelen en teruggaan naar een 
eerdere versie 

 

​
Klik op de knop (zie onderstaande schermafbeelding) om naar 
"Geschiedenis" te gaan. 

 

 

Kies hier voor "Geschiedenis" 

 

 

 Hier staan nog extra opties tussen maar die zijn niet zo 
belangrijk. 

 

 

 

 

Weergave op verschillende apparaten 

​
Je kunt controleren hoe je huidige ontwerp eruit ziet op verschillende schermen, 
zoals tablet en mobiel. Door op het schermicoon te klikken, kun je zien hoe de 
pagina eruit ziet op een computer, mobiel en tablet.  

 Klik op 1 van de 3 icoontjes voor de gewenste weergave. 
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Contactgegevens Fietsersbond​

 

info@fietsersbond.be 

02/502 68 51  
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