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1. Wedstrijdverslagen (met foto’s), uitslagen en doelpuntenmakers 

plaatsen 
 

1. Ga naar http://www.vvmoerkapelle.nl/Cms/ 

 

2. Log in met je verkregen gebruikersnaam en wachtwoord. (Deze heb je via de mail gekregen) 

 

3. Nu ben je in het Content Management Systeem (CMS) van de website van v.v. Moerkapelle. 

(Zie de screenshot hieronder) 

 

 
(Het kan zijn dat je hierboven meer opties ziet, omdat ik als beheerder meer opties kan 

bewerken dan jullie.) 

 

  

http://www.vvmoerkapelle.nl/Cms/
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4. Klik op Voetbal in de menulijst of op het groene pijltje in het blok met de naam Voetbal (zie 

de rode cirkels in de screenshot hieronder). 

 

 

5. Nu zie je de volgende 2 opties in het scherm. Klik op Uitslagen & standen. (Zie de rode cirkel 

in de onderstaande screenshot) 
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6. Klik nu in het volgende scherm op Competities. Betreft het een oefenwedstrijd waarvan je 

het verslag en de uitslag wil aanmaken of bewerken dan kies je voor Wedstrijd. Voor 

bekerwedstrijden kies je ook Competitie aangezien deze hier ook onder staan. 

 

 
 

7. Het volgende scherm verschijnt en nu klik je op Competitiebeheer. 

 

 
8. Nu kan je in dit scherm het Seizoen, Team en soort Competitie kiezen. Het enige seizoen dat 

er nu nog in staat is 2013-1014 en dit is voor dit jaar ook gelijk de juiste. Bij Team klik je jouw 

team aan dat je wilt wijzigen. Het kan ook zo zijn dat je alleen jouw team hier ziet staan 

omdat wij, als beheerders, jou alleen de rechten hebben toegekend van het team waar jij bij 

hoort. Als je jouw team hebt gekozen dan zie je bij Competitie dat alleen jouw competities 

worden weergegeven. Het betreft meestal de reguliere competitie en mocht jouw team nog 

mee strijden om de beker dan staat deze hier ook bij. Kies, nadat je alles goed hebt ingevuld, 

op Kies competitie in het oranje blokje om verder te gaan. 

 

 
NB Het kan zijn dat er 2 competities van jouw team in staan. Probeer deze uitleg dan te 

volgen met alle twee de keuzes en je zult snel genoeg merken dat de site bij de ene keuze 

wel wedstrijddagen laat zien en bij de andere niet. 
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9. Als voorbeeld heb ik Moerkapelle 1 aangeklikt met als competitie Mannen zaterdag, 4e klasse 

B en vervolgens klik ik op de oranje button Kies competitie. 

 

 
10. In het volgende scherm klik je jouw competitie aan. De rest in dit scherm hoeft niet gewijzigd 

te worden. 

 

NB Het kan zijn dat na 1x klikken de volgende pagina niet goed wordt weergegeven. Probeer het dan 

gewoon nog een keer en je zult zien dat je nu wel de juiste opties te zien krijgt zoals te zien is in de 

volgende stap. 
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11. Nu krijg je het volgende scherm te zien en hier is een hoop te doen. Ik leg hierna stap voor 

stap uit wat je kan doen met de belangrijkste tabbladen in dit scherm. 

 

11A. Overzicht 

Sportlink koppelt alle wedstrijden met onze eigen website en daarom heb je toegang tot al de 

wedstrijden van jouw team(bij vriendschappelijk kan dit anders zijn). Nu zie je in de tabbladen 

dat je de optie hebt om teams te bekijken (zoals hierboven wordt weergegeven), wedstrijden in 

te voeren, wedstrijd-details te bewerken, een wedstrijdverslag te maken en de competitiestand 

te bekijken. 

 

11B. Teams , Wedstrijden invoeren en Competitiestand  

Deze tabbladen kan je laten voor wat het is en zijn niet zo belangrijk. Mocht je een keer een 

wedstrijd hebben die je niet terug kan vinden bij wedstrijddetails en wedstrijdverslag dan kan je 

deze bij Wedstrijden invoeren proberen op te zoeken of zelf invoeren. Bij de Competitiestand 

kan je punten in mindering geven als dit het geval is geweest bij een van de teams in jouw 

competitie. 
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11C. Wedstrijd-details 

Dit tabblad bereiken we door er simpelweg op te klikken. Je krijgt dan het volgende te zien: 

 

 
 

Je ziet een kalender verschijnen. Je ziet hier data met een witte en met een grijze achtergrond. 

Bij de data met een witte achtergrond heeft er een wedstrijd plaats gevonden voor jouw team. 

Hier kan je dus op klikken en vervolgens verschijnt er onder de kalender een lege balk (drop 

down menu) waarin je je eigen wedstrijd kan kiezen (zie hieronder). 
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Je kiest de wedstrijd van Moerkapelle en je gaat automatisch naar het volgende scherm: 

 

 
 

Hier kan je de uitslag van je team terugvinden. Deze staat er al automatisch in doordat sportlink 

dit automatisch synchroniseert met de website. Je kan hier de makers van de doelpunten en 

assisten toevoegen aan de uitslag evenals  spelers die een kaart hebben gepakt. Kan je een naam 

niet vinden probeer dan de achternaam van diegene in te typen. Sommige spelers staan alleen 

met voorletter van de voornaam en de achternaam in het systeem, zoals je kan zien bij Wouter 

Noorlander hierboven. Een nieuwe regel voor doelpunten of kaarten maak je door op het groene 

plusje te klikken en een regel verwijder je door op het rode minnetje te klikken achter de 

betreffende regel, zoals hierboven is omcirkeld. 

 

Vervolgens sla je de wijzigingen op door op Wedstrijd opslaan in het oranje blokje te klikken, 

zoals is omcirkeld hierboven.  

 

NB Alles wat je hier invoert komt in een apart blokje in het verslag te staan. 

 

NB De lijst van topscorers wordt automatisch bijgewerkt met wat je hier in voert. 

Doelpuntenmakers moeten dus hier worden ingevoerd wil je een lijst met topscorers bij houden! 
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11D. Wedstrijdverslag 

Dit tabblad bereiken we door er weer simpelweg op te klikken. Je krijgt dan het volgende te zien: 

 

 
Nu klikken we weer op een wedstrijddag waarvan jij een verslag wilt gaan maken en kiezen we 

voor de wedstrijd van Moerkapelle (zie hieronder).  

 

 
 

Je zag net dat we bij wedstrijd-details de wedstrijd van WDS 1 – Moerkapelle 1 op 5 oktober 

2013 als voorbeeld namen. Dat doen we nu weer, alleen kunnen we nu i.p.v. de wedstrijd-details 

wijzigen het wedstrijdverslag gaan aanmaken. Nadat je op de wedstrijddag hebt geklikt en voor 

de wedstrijd van Moerkapelle hebt gekozen ga je automatisch door naar het volgende scherm. 
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11D.1. Tekst 

Je ziet dat je hier gelijk kan beginnen aan het wedstrijdverslag. Het typen van het verslag gebeurd 

zoals je dat ziet in een tekstveld en de functies erboven kan je gebruiken om de tekst te 

verfraaien.   

 

NB Het is ook leuk om te verwijzen naar een andere website, bijvoorbeeld de Facebook pagina 

van v.v. Moerkapelle. Dit doe je door een woord te typen, dit woord te selecteren en vervolgens 

klik je op het schakel icoontje, welke hieronder staat omcirkeld. De volgende stappen staan 

ernaast uitgelegd en omcirkeld. Let op dat je begint met http:// 
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11D.2. Foto’s 

Heb je foto’s van de wedstrijd gemaakt of deze van de Facebook pagina van v.v. Moerkapelle, 

http://www.facebook.com/vvmoerkapellefans.vvm, afgehaald dan zijn er 2 manieren om deze in 

het verslag te verwerken. 

 

1. Eén Foto boven het verslag plaatsen. 

Wil je 1 foto plaatsen die boven het verslag komt te staan (en onder de uitslag), zoals 

het voorbeeld hieronder, dan is dit de optie om te gebruiken. Meer foto’s bij deze optie 

zal niet mooi staan aangezien de tekst dan te ver naar onder wordt geschoven. Hou het 

bij deze optie dus bij 1 horizontale/ liggende foto van de betreffende wedstrijd. Dit kan 

een actie-, team- of sfeerfoto zijn.  

 

 
 

  

http://www.facebook.com/vvmoerkapellefans.vvm
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Nu je weet of je deze optie wilt gebruiken kunnen we overgaan op de uitleg. Klik met je 

muis op Foto’s uploaden wat je ziet staan boven het tekstveld waar je het verslag kan 

gaan typen (zie de screenshot op de volgende pagina). Wil je overigens later weer terug 

naar het typen van het verslag dan klik je op de optie ernaast, Algemeen. 

 

 
 

Je komt nu in het volgende scherm (zie hieronder). Hier klik je op Selecteer 

afbeeldingen in het oranje blokje.  

 
 

NB Zorg ervoor dat je een horizontale/ liggende foto upload! Je ziet op de volgende 

pagina 2 voorbeelden van horizontale/ liggende foto´s. Dit betekent dus dat je geen 

verticale/ staande foto´s moet plaatsen aangezien dit niet netjes staat in het 

eindresultaat. 

 

NB Plaats maar 1 foto bij deze optie! Meerdere foto’s kan je bij de volgende optie kwijt. 
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Nu je de juiste foto hebt geüpload dien je bij de optie naast foto’s uploaden de 

beschrijving van de foto aan te passen of helemaal weg te laten (wat ik netter vind 

staan). 

 

  
 

Zorg wel dat je de beschrijving veranderd want zoals je ziet bij bovenstaand voorbeeld 

staat er nog foto 3 bij. Dit is de naam van de foto en deze neemt de site automatisch 

over als beschrijving. Laat dit veld dus leeg of verander het in een echte beschrijving. 

 

Naast deze optie kan je de foto’s verwijderen als deze niet naar wens zijn. 
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2. Meerder foto’s plaatsen tussen of aan het eind van het verslag 

Wil je meerdere foto’s plaatsen van de wedstrijd of wil je de foto’s tussen de tekst in 

zetten of juist onder aan het verslag, zoals te zien is in onderstaand voorbeeld, dan is 

dit de optie om te gebruiken. 

 

 
 

Nu je weet of je deze optie wilt gebruiken kunnen we overgaan op de uitleg. Klik in het 

tekstveld waarin je het verslag kan typen (dit tabblad heet overigens Algemeen, zoals 

omcirkeld in de screenshot hieronder) op de plaats in het verslag waar je de foto wilt 

hebben. Hieronder is dat onder het verslag zoals je kunt zien. 

 

 



15 
 

Nu klik je op het icoontje van afbeelding invoegen. Deze is omcirkeld in de 

onderstaande screenshot. 

 

 
 

 

Nu komt het volgende scherm naar voren en hier klik je op het omcirkelde icoontje om 

jouw afbeelding te gaan uploaden naar de website. 
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Vervolgens kom je in het volgende scherm en hier kies je onder het kopje Bestanden 

uploaden voor Bestand kiezen, zoals is omcirkeld hieronder.  

 

 
 

Vervolgens kies je in een map op jouw computer de gewenste foto. In dit voorbeeld en 

op mijn computer ziet dat er als volgt uit. Kies nadat je de gewenste foto heb 

geselecteerd op openen of dubbelklik (snel achter elkaar) op de gewenste foto. 
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Dan kom je weer terug in dit scherm en klik je op de knop Uploaden onder het kopje 

Bestand uploaden, zoals hieronder is omcirkeld. 

 

 
 

Nu zie je in de volgende screenshot dat de foto is toegevoegd en om hem nu in het 

tekstveld te krijgen van jouw verslag drukken we op het groene plusje dat is omcirkeld 

hieronder. 

 

 
 

 



18 
 

Als laatste stap keren we terug in het bekende scherm van een aantal stappen hiervoor 

en voegen we een titel en beschrijving toe aan de foto. Vervolgens drukken we op 

Invoegen zoals hieronder allemaal staat omcirkeld. 
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11E  Tot slot, wat betreft het wedstrijdverslag, klik je op Opslaan in het oranje blokje, zoals 

hieronder is omcirkeld. Je ziet dat de foto op de plaats staat waar je in het begin de muis 

hebt gehouden.  

 

 
NB Controleer altijd de tekst op spelfouten en kijk of foto’s er goed tussen de tekst 

staan. Niet dat het tussen een zin in staat of iets dergelijks. 

 

NB Verwijder de foto, indien gewenst, door deze te selecteren en op delete te drukken. 

 

 

12. Zie Nieuwsberichten plaatsen in deze tutorial om ook het wedstrijdverslag te koppelen 

aan een nieuwsbericht. Dit raad ik ten zeerste aan want op deze manier komt jouw 

wedstrijdverslag ook op de hoofdpagina van de website als nieuwsbericht voorbij! 
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13. Om het eindresultaat te zien van jouw wedstrijddetails, doelpuntenmakers en het 

wedstrijdverslag inclusief foto’s ga je nu naar de website www.vvmoerkapelle.nl om het 

resultaat te zien. De wedstrijd die we hier als voorbeeld hebben gebruikt, namelijk WDS 1 – 

Moerkapelle 1, staat op de website onder Senioren  Moerkapelle 1  Wedstrijdverslagen, 

zoals hieronder te zien is. 

 

Vervolgens zie je hier jouw verslag tussen staan. 

 

http://www.vvmoerkapelle.nl/
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 Wil je dat jouw verslag ook op de hoofdpagina komt dan moet je deze, zoals in vorige stap 

 gezegd is, koppelen aan een nieuwsbericht. Dit is heel simpel en in een paar minuten gedaan. 

 Hoe je dit doet wordt in Nieuwsberichten plaatsen in deze tutorial uitgelegd. Heb je dit 

 eenmaal  gedaan dan zal je verslag dus ook onder de nieuwsberichten komen te staan. 
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14. Eindresultaat op de website. De foto is wat klein, anders paste niet alles er op. Ga voor 

het volledige eindresultaat van deze wedstrijd naar:  

http://www.vvmoerkapelle.nl/113/330/uitslagen/wedstrijd-details/ 

 

 

http://www.vvmoerkapelle.nl/113/330/uitslagen/wedstrijd-details/
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2. Nieuwsberichten plaatsen 
 

1. Ga naar http://www.vvmoerkapelle.nl/Cms/ 

 

2. Log in met je verkregen gebruikersnaam en wachtwoord. (Deze heb je via de mail gekregen) 

 

3. Nu ben je in het Content Management Systeem (CMS) van de website van v.v. Moerkapelle. 

(Zie de screenshot hieronder) 

 

 
(Het kan zijn dat je hier meer opties ziet, omdat ik als beheerder meer opties kan bewerken 

dan jullie.) 

  

http://www.vvmoerkapelle.nl/Cms/
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4. Klik op Content Management in de menulijst of op het groene pijltje in het blok met de 

naam Content Management (zie de rode cirkels in de screenshot hieronder). 
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5. Nu kom je in het scherm waar de opties voor het content management worden 

weergegeven. Deze plaats is bedoeld voor zaken die snel door beheerders en gebruikers van 

de site kunnen worden aangepast, zoals het nieuws. Klik op het groene pijltje in het blok 

onder de naam Nieuws, zoals onderstaand is omcirkeld in de screenshot. 

 

(Het kan wederom zijn dat je hierboven meer opties ziet, omdat ik als beheerder meer opties 

kan bewerken dan jullie.) 

 

6. Vervolgens kom je in onderstaand scherm. Klik Home aan. Op deze manier komt jouw 

nieuwsbericht op de hoofdpagina (Home). Later gaan we jouw nieuwsbericht ook laten 

verschijnen in de nieuwsafdeling voor jouw eigen team, maar voor nu klikken we hier Home 

aan en vervolgens druk je op Kies in het oranje balkje. 
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7. Nu ben je beland op de pagina waar alle nieuwsberichten worden weergegeven die op de 

hoofdpagina (Home) staan. Hier kan je berichten aanmaken, bestaande berichten wijzigen en 

verwijderen, zoals hieronder staat omcirkeld. 

 

 
 

8. Door te klikken op Berichten toevoegen kan een nieuw nieuwsbericht worden aangemaakt. 

Deze oranje knop staat hierboven omcirkeld. 
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9. Nu kom je in het volgende scherm waarin je kan beginnen aan jouw nieuwsbericht.  

 

 

Titel: Geef het nieuwsbericht altijd een titel en zorg dat deze met een HOOFDLETTER begint. Zo 

houden we de site netjes en overzichtelijk. 

Inleiding: Zorg dat je het nieuwsbericht een korte inleiding geeft zodat mensen gelijk weten waar het 

over gaat. In de regel zijn dit de eerste regels uit jouw nieuwsbericht die kort inleiden of samenvatten 

waar het bericht over gaat. Beperk je inleiding tot maximaal 4 regels!  

NB De tekst die je hebt ingevoerd in de inleiding hoef je later niet meer in het nieuwsbericht te 

zetten. De site begint het nieuwsbericht namelijk automatisch met de inleiding.  

Startdatum: Hier kunt u aangeven wanneer u het nieuwsbericht wil laten verschijnen op de site. 

Deze staat normaliter op de datum en het tijdstip dat u het nieuwsbericht aanmaakt en hoeft u dus 

niet te wijzigen. 
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Einddatum: Je kunt er voor kiezen om het bericht een einddatum te geven waardoor het bericht 

verdwijnt na die datum. Deze optie wordt normaal gesproken niet gebruikt. 

Overige nieuwspagina’s aanvinken: Je ziet dat Home al is aangevinkt als pagina waar het 

nieuwsbericht zal gaan verschijnen. Nu is het ook fijn als dit nieuwsbericht wordt getoond op de 

nieuwspagina van jouw eigen team. Dit doe ik natuurlijk alleen als dat nieuwsbericht ook betrekking 

heeft op dat team. Een algemeen nieuwsbericht zoals een vermelding dat deze handleiding klaar is 

hoeft niet op nieuwspagina’s van teams te verschijnen. Een oproep voor een nieuwe leider voor de B 

bijvoorbeeld hoort natuurlijk wel thuis onder de nieuwspagina van de B. Vink, wanneer jouw bericht 

betrekking heeft op een team, het desbetreffende blokje voor het nieuws van dat team aan om het 

nieuwsbericht ook op die nieuwspagina te laten weergeven. Elk team heeft zijn eigen nieuwspagina 

dus je zou jouw teamnieuws altijd kwijt kunnen op zowel de hoofdpagina (Home) als de eigen 

nieuwspagina van het team. 

Afbeelding uploaden: Als je verder naar onder scrolt op de pagina dan zie je dat je ook een 

afbeelding kan uploaden voor jouw nieuwsbericht, zoals in onderstaande screenshot is te zien. Let 

echter op dat dit een kleine afbeelding is die op de hoofdpagina wordt weergegeven. Op de volgende 

pagina zie je hoe groot deze afbeelding uiteindelijk wordt. 
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De afbeelding die je hier kan uploaden ziet er als volgt uit op de hoofdpagina. 

 

 

 

NB Zorg ten eerste dat je een VIERKANTE afbeelding hebt want bij een ander formaat wordt de 

afbeelding afgeknipt of vervormd. Het maakt niet uit hoe groot de foto is, als de verhouding maar 

een vierkant is! 

NB Eigenlijk is een teamfoto, zoals je hierboven ook ziet, niet heel erg netjes want daar is de 

afbeelding gewoon te klein voor. Probeer hier dus een kleine afbeelding te zoeken. Het fleurt de 

hoofdpagina wel op dus ik raad ten zeerste aan om dit toch te doen. 

NB Probeer als het kan een afbeelding met een witte of geen achtergrond te zoeken. 

NB Hier een aantal afbeeldingen die qua formaat prima zijn en die je altijd wel kan gebruiken: 

(Rechtermuisklik op de afbeelding en opslaan als afbeelding). Kom je er niet uit dan mag je mij ook 

mailen met een afbeelding of ik kan zelf even kijken: stefansallevelt@live.nl  

  

  

  

mailto:stefansallevelt@live.nl
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Afbeelding onderschrift: Leeg laten 

Bron: Leeg laten 

10. Klik als je helemaal klaar bent en alles naar wens hebt ingevuld op Bericht wijzigen in het oranje 

blokje. 

11. Nu kom je in het volgende scherm waar je het nieuwsbericht daadwerkelijk kan gaan opmaken en 

eventueel  kan laten verwijzen naar een wedstrijdverslag, externe webpagina of iets dergelijks. 

 

Nieuwsitem verwijzen naar: Hier kan je het nieuwsbericht laten verwijzen naar een andere pagina. 

Wil je jouw wedstrijdverslag dus op de hoofdpagina laten verschijnen dan dien je hier het 

nieuwsitem te verwijzen naar een wedstrijdverslag. Nu staat er niet verwijzen en is dit gewoon een 

op zich zelf staand nieuwsbericht. Echter als we klikken op het pijltje naar beneden dat je 

rechtsboven ziet kunnen we kiezen uit bijvoorbeeld verwijzen naar een wedstrijdverslag. 
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Je ziet hieronder dat de site veranderd wanneer je kiest voor de optie verwijzen naar een 

wedstrijdverslag. Het tekstveld verdwijnt en maakt plaats voor een drop down menu waarin je kan 

kiezen aan welk verslag je het nieuwsbericht wilt koppelen. 

 

 

Heb je eenmaal gekozen dan klik je op Bericht wijzigen in het oranje blokje. Vervolgens verschijnt het 

volgende scherm en is je nieuwsitem succesvol opgeslagen.  

 

 

NB Dus wedstrijdverslagen hoef je niet in een nieuwsbericht te typen, maar je moet wel een 

nieuwsbericht aanmaken om het wedstrijdverslag te laten verschijnen op de hoofdpagina. In de 

inleiding, wat hiervoor aan bod is geweest, dien je wel een kleine samenvatting schrijven van 

maximaal 4 regels. 

NB Geef het nieuwsbericht dezelfde titel als het wedstrijdverslag, dit is wel zo netjes en handig. 

Klik je dan vervolgens op de hoofdpagina (Home) van de website op het nieuwsbericht op meer dan 

kom je automatisch bij het wedstrijdverslag dat je al eerder hebt geschreven compleet met 

wedstrijd-details zoals de uitslag en de doelpuntenmakers! 

 

  



32 
 

12. Wil je het nieuwsbericht niet verwijzen naar een wedstrijdverslag, een ander menu-item of 

externe website dan moet je het nieuwsbericht zelf gaan schrijven en laat je het vakje achter 

nieuwsitem verwijzen naar gewoon voor wat het is. Op niet verwijzen dus. Je gaat nu zelf het bericht 

opmaken. 

 

Je ziet dat je hier gelijk kan beginnen aan het nieuwsbericht. Het typen van het verslag gebeurd 

zoals je dat ziet in een tekstveld en de functies erboven kan je gebruiken om de tekst te 

verfraaien.  

 

Nu heb ik bij het vorige kopje ‘’Wedstrijdverslagen (met foto’s), uitslagen en doelpuntenmakers 

plaatsen’’ al uitgelegd hoe je afbeeldingen toevoegt aan de tekst. Dit kan je terugvinden op 

pagina 14 en werkt hier precies hetzelfde als in een wedstrijdverslag. Je werkt immers bij beide 

opties in een tekstveld zoals hierboven. 

 

Wat wel nog handig is om even toe te lichten is hoe je een extern bestand toevoegt aan je tekst. 

Soms is het handig om bijvoorbeeld een Word of PDF bestand toe te voegen aan een tekst. Het 

werkt eigenlijk precies zoals je gewend bent bij andere sites. Je klikt op een bepaalde tekst of een 

bepaald woord vervolgens wordt je door je internetbrowser naar het externe bestand geleid. Op 

de volgende pagina een uitleg hoe je dit voor elkaar krijgt. 
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Je ziet hieronder dat het woord ‘’hier’’ is geselecteerd en dat het icoontje met de schakel 

beschikbaar wordt om op te klikken. Hier klik je dan ook op en vervolgens kom je in het volgende 

scherm. 

 

 
 

Nu verschijnt het volgende scherm. Hier druk je op het omcirkelde icoontje wat je hieronder ziet. 

 

 

Er verschijnt weer een ander scherm en hier gaan we het bestand kiezen wat we willen uploaden. 

Klik op Bestand kiezen onder het kopje Bestand uploaden zoals op de volgende pagina wordt 

weergegeven en omcirkeld. 
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Nu verschijnt een map op jouw computer. In dit voorbeeld op mijn computer verschijnt het 

bureaublad waar het bestand staat dat ik wil uploaden. Klik het bestand aan en klik vervolgens op 

Openen zoals omcirkeld of dubbelklik (snel achter elkaar) op het gewenste bestand. 
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NB Nogmaals, dit is een voorbeeld. Op jouw computer kan een andere map openen en dient u even 

te zoeken waar uw bestand staat. 

Nu klik je op Uploaden, zoals omcirkeld. 

 

Nu staat je bestand in het systeem van de website en klik je deze aan om het in jouw tekst te zetten. 
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Nu kom je weer terug in het onderstaande scherm. Je ziet nu dat je bestand er in staat achter Link 

URL. Bij Doel klik je Link in een nieuw venster openen aan en bij Titel verzin je een gepaste titel voor 

het bestand. Let op. Dit is niet de titel die ook in de tekst staat want het bestand staat straks onder 

het woord dat je geselecteerd hebt in het begin. Klik tot slot op invoegen en je hebt het bestand 

succesvol geüpload in je nieuwsbericht.  

 

 

Het woord hier is nu blauw zodat mensen weten dat zich hier een link in bevind naar een andere 

website of in dit geval het bestand dat we net hebben toegevoegd. Mensen kunnen nu klikken op het 

woord hier en dan opent hun internetbrowser het bestand. 

13. Is je nieuwsbericht helemaal klaar? Klik nu op Bericht wijzigen.  
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Er verschijnt dat je het nieuwsitem succesvol hebt opgeslagen. 

 

NB Je ziet steeds 2 tabbladen, namelijk Algemeen en Hoofdtekst. Hier kan je tussen schakelen om 

nog het een en ander te wijzigen onder deze tabbladen. Bij Algemeen kan je de titel, inleiding etc. 

wijzigen zoals eerder aan bod is gekomen. De hoofdtekst hebben we net behandeld. 

 

14. Het eindresultaat voor dit voorbeeld ziet er als volgt uit. 

 

 En als we op meer klikken (je ziet dat de inleiding ook in de tekst zelf komt te staan!): 
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3. Aanpassen positie, foto en team van spelers 
 

1. Klik op Club-management. 

 

 

2. Klik Leden beheer aan.
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3. Nu kom je in het onderstaande scherm. Let op er staan een aantal functies die niet als blokjes 

verschijnen, maar wel in de linker menu lijst. Voorbeelden zijn Clublid toevoegen, Clublid wijzigen, 

Clublid verwijderen, Clublid posities/ functies en Leden importeren.  

 

4. Wil je een foto toevoegen aan een speler dan kies je voor Clublid posities/ functies. 
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5. Vervolgens kom je in het volgende scherm. Hier zoek je het clublid op en vervolgens kies je voor 

Kies clublid. In dit voorbeeld heb ik Thom van de Berg aangeklikt. 

NB Let op dat je niet zelf op handmatige wijze de naam van de speler kan invoeren. De speler moet 

wel in het systeem staan en komt vanzelf tevoorschijn als je de naam in typt. 

 

NB Het kan zijn dat de naam 2x in het systeem staat. Let dan goed op dat je de speler er maar 1x bij 

zet en alles aanpast in een van die 2 opties. 

6. Je komt in het volgende scherm en ziet dat je een aantal zaken kan wijzigen voor deze bepaalde 

speler. Zo kan je wijzigen in welk team hij of zij speelt en ook welke positie hij of zij daarin vervult. 

Helemaal links kan je ook kiezen voor een pasfoto van de speler. Deze komt dan op de site bij Team 

Informatie met naam en positie te staan onder het desbetreffende team van de speler. 
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7. Een foto toevoegen doe je door op de knop Bestand kiezen en vervolgens op je computer een 

pasfoto van de desbetreffende speler te selecteren. 

8. Het kan ook zijn dat je het volgende scherm ziet. Klik dan op het groene plusje om de functies weer 

te geven en positie, team en foto te kiezen voor de speler. 
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9. Uiteindelijk komen de details van de speler bij zijn eigen team te staan op de site onder Team-

Informatie. 

 

 

NB  In de voorbeelden zijn mijn foto’s gebruikt om een impressie te geven van hoe het eruit komt te 

zien. Let op dat je probeert de verhouding van de foto aan te houden zoals die op de site staat. Een 

staand rechthoekige foto komt het beste tot zijn recht. Wil je een liggende foto toevoegen dan zal de 

site deze aanpassen en ziet de foto er raar uit. 


