
Korte handleiding berichten schrijven in Wordpress 
 
Om een bericht te schrijven moet je eerst inloggen op de site. Dan kan op twee 
manieren via het zij-menu op de site. Vrij bovenaan staat een blokje onder de kop 
LOGIN met daaronder twee velden waar je username en password in kunt typen. Als 
je daarmee inlogt, verandert het in een blokje getiteld ACTIES. Daar staat dan ook 
meteen de optie Write post. 
De andere manier staat veel lager in het zijmenu onder het blokje META met de optie 
inloggen. Als je dat gebruikt kom je na een inlogscherm in het zgn. Dashboard, waar 
je in het menu aan de linkerkant een uitvouw menu vindt getiteld Berichten. 
Daaronder staat de optie Add New. 
In beide gevallen kom je in het onderstaande scherm uit. 
 
Screenshot 1 

 
 
Links het menu, dat er wat minder uitgebreid uitziet als je minder rechten hebt (als je 
Contributor of Author bent). In het midden een teksteditor, waar je je bericht kunt 
schrijven. En rechts de knoppen om je bericht in te delen en aan te bieden voor 
publicatie.



Het editor gedeelte uitgelicht 
 
Screenshot 2 

 
 
1 met deze tabs kun je switchen tussen WYSIWYG en HTML weergave. Als je wat 
meer ervaring hebt met HTML is dat wel prettig. Pas op: sommige HTML-codes en 
tags verdwijnen als je switcht naar de WYSIWYG weergave. Heel onhandig, maar 
het is niet anders. 
 

2 dit knopje klapt de 2e knoppenbalk uit. In eerste instantie zie je waarschijnlijk 
alleen de meest gebruikte knoppen. 
 

3 Met deze knoppen kun je plaatjes e.d. toevoegen 
 

4 Een belangrijke knop, hiermee voeg je de ‘Meer’-tag in je bericht. Op die manier  
breng je een scheiding aan tussen de inleiding van je bericht en de rest. Als je een 
lang bericht hebt, wordt dan niet de hele lap tekst op de home-page weergegeven, 
pas als je op het bericht of op de tekst ‘lees verder’ of iets dergelijks klikt. 
 

5 Het ‘Platte tekst plakken’ knopje. De veiligste manier om tekst te kopiëren uit een 
andere toepassing en te plakken in een bericht (o.a. bij het plakken van partijen in 



pgn formaat). Als je dit niet gebruikt, stopt Wordpress soms weer HTML code 
(linebreaks en paragrafen) in het geplakte gedeelte en dat is vaak de oorzaak dat 
een plugin als pgnviewer niet lijkt te werken. Je kunt altijd in HTML modus checken of 
het plakken goed gebeurd is. 
 
Screenshot 3 

 
 

6 Tags toevoegen is wel handig, omdat 
de zoekfunctie die ook gebruikt. Tags 
lijken in veel opzichten op Categorieën, 
maar komen bijvoorbeeld niet voor in het 
lijstje met onderwerpen in het zijmenu. 
 
7 Voeg wel altijd een categorie toe 
waaronder je bericht valt! De categorieën 
‘Test’ en ‘Website’ zijn speciaal: ze 
worden niet bij de andere berichten 
weergegeven.  
 

8 Hier knoppen om je bericht (als 
concept) op te slaan. Ook kun je zien hoe 
je bericht er uit komt te zien op de site, 
zonder dat het al zichtbaar is voor 
anderen. Daarnaast opties om een 
uitgestelde publicatiedatum te gebruiken 
e.d.  


