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Handleiding SWIB Websitebeheer

Hallo, ik ben Maarten en ik heb deze website gemaakt. In deze handleiding leg ik uit hoe je een cursus
(product) toevoegt, afbeeldingen uploadt, pagina’s aanpast via ACF en het menu bewerkt.

1. Een cursus (product) toevoegen

Op deze website worden producten als cursussen aangeduid.

Stappen:
1. Log in op WordPress
o Ga naar:
2. Ga naar Producten

o Kilik links in het menu op Producten.
o Klik bovenaan op Nieuw product.

3. Vul de cursusgegevens in

o Producttype: Zet het product op 'simpel product' en vink 'virtueel' aan.

o Productnaam: Vul hier de naam van de cursus in.

o Beschrijving: Geef een uitgebreide beschrijving van de cursus.

o Productafbeelding: Voeg een afbeelding toe via het blok aan de rechterkant.

o Prijs: Vul de prijs in onder het kopje "Productgegevens".

o Categorie: Selecteer aan de rechterkant de juiste categorie voor de cursus.

o Voorraad: Ga naar het tabblad 'Voorraad' en vink 'Aantallen op voorraad volgen voor dit
product' aan. Daarna kun je het aantal op voorraad instellen.

o Attributen: Voeg bij het tabblad 'Attributen' de volgende items toe: datum, tijd, locatie, docent
en contactpersoon. Deze attributen zijn niet standaard aanwezig en moeten per
cursus(product) worden toegevoegd. Vul per product de juiste informatie in.

4. Publiceer de cursus
o Klik rechtsboven op Publiceren.
5. Productcategorieén

o Aan de linkerkant van het menu bij producten vind je de optie 'Categorieén’. Hier kun je
categorieén aanmaken die je nodig hebt voor de producten. Let op: als je de categorie
'jlubelcursussen' aanmaakt en deze aan een product koppelt, verschijnt de pagina
'jubelcursussen' automatisch in het menu op de website. Op deze pagina worden alleen de
producten getoond die aan de categorie 'jubelcursussen’ zijn gekoppeld.
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2. Afbeeldingen uploaden in de Media
1. Ga naar Media

o Kilik links in het menu op Media.
o Klik op Nieuw bestand of Bestand uploaden.

2. Selecteer een afbeelding vanaf je computer
o Sleep het bestand naar het uploadvak of klik op Bestand selecteren.
3. Gebruik de afbeelding

o Je kunt nu de afbeelding toevoegen aan een pagina, cursus of als productafbeelding.

3. Pagina’s aanpassen via ACF
1. Ga naar Pagina's

o Kilik links in het menu op Pagina's.
o Klik op de pagina die je wilt aanpassen. Er zijn maar een paar pagina's met acf velden waar je
de inhoud van kan aanpassen.

2. Scroll naar beneden naar de ACF velden

o Onder de standaard WordPress editor zie je extra invoervelden (ACF).
o Vul de gewenste velden in of pas ze aan (zoals tekst, afbeeldingen).

3. Sla de pagina op

o Klik rechtsboven op Bijwerken.

4. Het menu aanpassen (standaard WordPress menu)
1. Ga naar Weergave - Menu's
o Klik links in het menu op Weergave en dan op Menu's.
2. Selecteer het juiste menu
o Kies het hoofdmenu dat op de site wordt gebruikt.
3. Menu-items toevoegen, verwijderen of verslepen

o Versleep items om de volgorde te wijzigen.
o Verwijder items door op het pijltje te klikken en te kiezen voor Verwijderen.
o Je kan geen nieuwe pagina's toevoegen helaas.

4. Menu opslaan

o Klik op Menu opslaan om je wijzigingen door te voeren.
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Heb je vragen of kom je er niet uit? Neem gerust contact op met mij, Maarten.
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