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1. Inleiding 
Als teambeheerder heb je beperkte rechten in het CMS (Content Management Systeem) van de 

website. Hierbinnen kun je de uitslagen voor je eigen team ingeven (als dit nog niet automatisch is 

gebeurd via de koppeling met www.voetbal.nl van de KNVB), wedstrijdverslagen en wedstrijddetails 

invoeren. Daarnaast kun je ook voor je eigen team nieuwsberichten plaatsen. 

In deze handleiding staat kort beschreven hoe je deze taken kunt uitvoeren. 

Mocht je vragen of opmerkingen hebben, dan kun je deze mailen naar webbeheer@rkvvo.nl. 

2. Aanmelden in het CMS 
Ga naar de url http://www.rkvvo.nl/cms en je krijgt het volgende scherm te zien 

 

Vul hier bij ‘Gebruikersnaam’ en ‘Wachtwoord’ de gegevens in die je per mail hebt ontvangen. Je 

krijgt nu het volgende scherm te zien 

 

Afhankelijk van je rechten krijg je hier de menu-items te zien waarvoor je (gedeeltelijke) rechten 

hebt. Eventuele items waarvoor je niet geautoriseerd bent zullen in grijs getoond worden. De items 

waar je wel rechten voor hebt zijn in zwart. 

  

mailto:webbeheer@rkvvo.nl
http://www.rkvvo.nl/cms
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3. Nieuwsberichten onderhouden 
Ga naar Content management>Nieuws>Beheren en je krijgt het volgende scherm te zien 

 

Je kunt als teambeheerder alleen nieuwsberichten plaatsen bij teams waarvoor je de rechten hebt 

gekregen. Met de  en  icoontjes kun je items in- en uitklappen. Items waarin je geen berichten 

kunt plaatsen worden grijs getoond en items waar je wel rechten op hebt staan in het zwart. 

Als je als teambeheerder voor RKVVO 9 rechten hebt, dan moet je wel eerst de items tot en met 

RKVVO 9 openklikken zoals in onderstaand voorbeeld voordat jhe ziet dat je inderdaad rechten hebt 

op het plaatsen van nieuws. 

 

Klik nu op het woord ‘Nieuws’ en vervolgens op de knop ‘Kies’ voor het volgende scherm (als er nog 

geen nieuwsberichten zijn geplaatst. 
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Wanneer er al wel berichten zijn, dan ziet het er als volgt uit: 

 

 Om een bericht te bewerken klik je op de knop ‘Bericht wijzigen’ ( )achter het bericht. 

Om een bericht te verwijderen klik je op de knop ‘Bericht verwijderen’ ( ) achter het bericht.  

Om een bericht aan te maken klik je op de knop  ‘Bericht toevoegen’ rechtsboven in het scherm. 

Als je een nieuw bericht aanmaakt (of een bericht wilt bewerken) krijg je het volgende scherm 
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De vakken ‘Titel’ en ‘Inleiding’ zijn verplichte velden. Geef bij ‘Titel’ een korte en duidelijke titel voor 

het bericht. Bij ‘Inleiding’ geef je een korte inleiding van het bericht. De tekst die bij ‘Inleiding’ 

ingevoerd wordt, komt ook als eerste alinea te staan in het uiteindelijke bericht. 

Bij ‘Einddatum’ kun je ingeven tot wanneer het bericht getoond mag worden op de site. Deze kun je 

in de meeste gevallen gewoon leeg laten.  

Je kunt bij ‘Afbeelding uploaden’ eventueel een afbeelding kiezen die bij het bericht geplaatst wordt.  

Klik op de knop ‘Bestand kiezen’ om de afbeelding te selecteren. Deze afbeelding staat nu dus nog op 

je eigen pc/laptop en wordt na het klikken op ‘Open’ bewaard op de webserver en zal  in het . De 

afbeelding zal in het klein bij het nieuwsbericht getoond worden. Wanneer in het nieuwsbericht op 

de afbeelding wordt geklikt, zal de grote versie hiervan getoond worden. 

Als je het bericht van een andere site overneemt, kun je dit eventueel vermelden in het vak bij ‘Bron’. 

Met de knop ‘Bericht wijzigen’ kom je in het volgende scherm: 
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Bij ‘Nieuwsitem verwijzen naar’ kun je kiezen uit de volgende opties: 

 

Optie Omschrijving 

niet verwijzen Bij deze optie kun je zelf het nieuwsbericht ingeven. 

een externe 
webpagina 

Op de pagina waar het nieuwsbericht geplaats wordt komt de tekst uit 
‘Titel’ en ‘Inleiding’ te staan. Wanneer het bericht wordt aangeklikt gaat 
de bezoeker naar de link die wordt ingegeven in het vak ‘url’. 

 
Deze optie kun je gebruiken om bijvoorbeeld berichten van andere sites 
op te nemen, zonder de gehele tekst over te moeten typen. 

een menu-item Deze optie kun je gebruiken om een nieuwsbericht te plaatsen dat 
uitslagen van een team zijn aangepast. Op de pagina waar het 
nieuwsbericht geplaats wordt komt de tekst uit ‘Titel’ en ‘Inleiding’ te 
staan. Wanneer het bericht wordt aangeklikt gaat de bezoeker naar het 
betreffende menu-item. 

een agenda-item Deze optie kun je gebruiken om een nieuwsbericht te plaatsen dat er 
een agendapunt is toegevoegd. Op de pagina waar het nieuwsbericht 
geplaats wordt komt de tekst uit ‘Titel’ en ‘Inleiding’ te staan. Wanneer 
het bericht wordt aangeklikt gaat de bezoeker naar het betreffende 
agenda-item. 

een wedstrijdverslag Deze optie kun je gebruiken om een nieuwsbericht te plaatsen dat er 
een wedstrijdverslag is toegevoegd. Op de pagina waar het 
nieuwsbericht geplaats wordt komt de tekst uit ‘Titel’ en ‘Inleiding’ te 
staan. Wanneer het bericht wordt aangeklikt gaat de bezoeker naar het 
betreffende wedstrijdverslag. 

 

In het vak bij ‘Tekst’ kun je het complete nieuwsbericht opvoeren. Voor de werking van de 

teksteditor staat verderop in de handleiding een beschrijving (Hoofdstuk 5 Werking tekst-editor 

binnen CMS ). 

Let op dat de tekst bij ‘Inleiding’ in het eerste scherm ook wordt getoond. Het uiteindelijke 

nieuwsbericht ziet er dus als volgt uit: 

Inhoud ‘Titel’ 

Inhoud ‘Inleiding’ 

Inhoud ‘Tekst’ 

Wanneer je tekst uit een mail (of van een andere website) kopieert, moet je deze eerst in 

notepad/kladblok kopiëren en vervolgens in de editor plakken. Dit voorkomt dat de opmaak van de 

mail/website wordt overgenomen in onze eigen website. 
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4. Gegevens voor wedstrijden bijwerken 

4.1. Wedstrijdselectie opvoeren 
Ga naar Voetbal>Uitslagen & standen>Competitie>Competitie-beheer en selecteer de competitie die 

je wilt bijwerken in het volgende scherm 

 

Bij ‘Team’ kun je kiezen uit de teams waarvoor je de rechten hebt. Als je deze gekozen hebt kun je in 

het vak ‘Competitie’ kiezen welke competitie je wilt bijwerken (meestal kun je hier kiezen tussen de 

competitie (bij jeugdteams komen hier ook de najaars- en voorjaarscompetitie afzonderlijk in te 

staan en eventueel de beker). Als je klikt op de knop ‘Kies competitie’ ga je naar het volgende scherm 

waarin je de competitie kunt onderhouden. 

 

Klik nu op de onderste regel waarbij staat ‘(Teams beheren, wedstrijden invoeren etc.)’. Je krijgt dan 

het volgende scherm te zien. 
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Klik op het tabblad ‘Wedstrijdselectie’. Je krijgt dan het volgende scherm 

 

Klik op de wedstrijd waarvoor je de wedstrijdselectie wilt invoeren en je krijgt dan het volgende 

scherm waarin je de wedstrijdselectie kunt samenstellen 
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Je kunt nu de spelers die bij het team horen naar het vak van ‘Wedstrijdselectie’ slepen. Als je een 

speler uit een ander team hebt, kun je deze in het vak ‘Zoek in overige spelers’ ingeven en op die 

manier toevoegen. 
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4.2. Wedstrijddetails opvoeren 
Ga naar Voetbal>Uitslagen & standen>Competitie>Competitie-beheer en selecteer de competitie die 

je wilt bijwerken in het volgende scherm 

 

Bij ‘Team’ kun je kiezen uit de teams waarvoor je de rechten hebt. Als je deze gekozen hebt kun je in 

het vak ‘Competitie’ kiezen welke competitie je wilt bijwerken (meestal zul je hier kunnen kiezen 

tussen de competitie (bij jeugdteams komen hier ook de najaars- en voorjaarscompetitie afzonderlijk 

in te staan en eventueel de beker). Als je klikt op de knop ‘Kies competitie’ ga je naar het volgende 

scherm waarin je de competitie kunt onderhouden. 

 

Klik nu op de onderste regel waarbij staat ‘(Teams beheren, wedstrijden invoeren etc.)’. Je krijgt dan 

het volgende scherm te zien. 
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Klik op het tabblad ‘Wedstrijddetails’. Je krijgt dan het volgende scherm 

 

Klik op de wedstrijd waarvoor je de wedstrijddetails wilt invoeren en je krijgt dan het volgende 

scherm waarin je de wedstrijddetails kunt bijwerken 
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De velden voor wedstrijd-datum, tijd, accommodatie en scheidsrechter worden ingevuld met de 

gegevens die op www.voetbal.nl staan. Ook de uitslag zal van www.voetbal.nl worden overgenomen. 

Als deze nog niet is overgenomen, kun je hem zelf hier ook invullen. 

Om een doelpunt toe te voegen vul je de volgende velden in: 

- minuut (niet verplicht) 

- de doelpuntenmaker. Je kunt deze kiezen door een deel van zijn/haar naam in te vullen en 

de juiste persoon te selecteren (niet verplicht) 

- kies het type doelpunt zoals strafschop, vrije trap, eigen doelpunt enzovoorts (niet verplicht) 

- kies de persoon die de assist gaf (indien van toepassing) 

Met behulp van de  en de  knop kun je doelpunten verwijderen of toevoegen. 

  

http://www.voetbal.nl/
http://www.voetbal.nl/
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Om een kaart toe te voegen vul je de volgende velden in:  

- minuut (niet verplicht) 

- Kies de speler. Je kunt deze kiezen door een deel van zijn/haar naam in te vullen en de juiste 

persoon te selecteren (niet verplicht) 

- kies het type kaart (geel of rood) 

Met behulp van de  en de  knop kun je kaarten verwijderen of toevoegen. 

4.3. Wedstrijdverslag opvoeren 
Ga naar Voetbal>Uitslagen & standen>Competitie>Competitie-beheer en selecteer de competitie die 

je wilt bijwerken in het volgende scherm 

 

Bij ‘Team’ kun je kiezen uit de teams waarvoor je de rechten hebt. Als je deze gekozen hebt kun je in 

het vak ‘Competitie’ kiezen welke competitie je wilt bijwerken (meestal zul je hier kunnen kiezen 

tussen de competitie (bij jeugdteams komen hier ook de najaars- en voorjaarscompetitie afzonderlijk 

in te staan en eventueel de beker). Als je klikt op de knop ‘Kies competitie’ ga je naar het volgende 

scherm waarin je de competitie kunt onderhouden. 

 

Klik nu op de onderste regel waarbij staat ‘(Teams beheren, wedstrijden invoeren etc.)’. Je krijgt dan 

het volgende scherm te zien. 
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Klik op het tabblad ‘Wedstrijdverslag’. Je krijgt dan het volgende scherm 

 

Klik op de wedstrijd waarvoor je het wedstrijdverslag wilt invoeren en je krijgt dan het volgende 

scherm waarin je de wedstrijddetails kunt bijwerken 
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Onder het tabblad ‘Algemeen’ kun je een titel voor het wedstrijdverslag ingeven en het verslag in de 

teksteditor. Voor de werking van de teksteditor staat verderop in de handleiding een beschrijving 

(Hoofdstuk 5 Werking tekst-editor binnen CMS ). 

Klik op de knop ‘Opslaan’ om het wedstrijdverslag te bewaren. 
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5. Werking tekst-editor binnen CMS 
 

 

Binnen het CMS wordt op veel plekken gebruik gemaakt van een tekst-editor, bijvoorbeeld voor 

nieuwsberichten, wedstrijdverslagen of andere tekstblokken. In dit hoofdstuk staat een algemene 

beschrijving van hoe de tekst-editor gebruikt kan worden.  

Met de tekst-editor kun je met een Microsoft Word achtige omgeving content toevoegen aan een 

pagina (nieuwsbericht, wedstrijdverslag, tekstpagina). In het rest van dit hoofdstuk staan wat 

bijzonderheden die je kunt doen beschreven. 

5.1. Een link maken naar een bestand dat door de bezoeker gedownload 

kan worden 
- Schrijf de tekst van de link 

- Selecteer de tekst 

- Klik op . Het volgende scherm zal nu verschijnen 
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- Klik op het bladeren icoontje ( ) en het volgende scherm zal verschijnen 

 
- Kies voor het tabblad ‘Bestand’ 

- Klik op de knop ‘Bestand kiezen’ om het bestand te selecteren. Dit bestand staat nu dus nog 

op je eigen pc/laptop en wordt na het klikken op ‘Uploaden’ bewaard op de webserver. Het 

bestand zal nu aan de rechterkant in het blok komen te staan, zoals in onderstaande 

afbeelding 

 
Als je een verkeerd bestand hebt bewaard op de server dan kun je deze met een klik op  

weer verwijderen. 

- Selecteer het bestand (dit doe je door op de naam van het bestand te klikken) en klik 

vervolgens op de knop ‘Invoegen’ om de link op te nemen in de tekst.  
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5.2. Een link maken naar een pagina op de website 
- Schrijf de tekst van de link 

- Selecteer de tekst 

- Klik op . Het volgende scherm zal nu verschijnen 

 
- Klik op het bladeren icoontje ( ) en het volgende scherm zal verschijnen 
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- Kies voor het tabblad ‘Menuitem’ voor het volgende scherm 

 
- Selecteer de pagina waar je naar toe wilt linken door op de tekst van de pagina te klikken. 

Met de  en  icoontjes kun je items in- en uitklappen. 

- klik vervolgens op de knop ‘Invoegen’ om de link op te nemen in de tekst. 

5.3. Een link maken naar een specifiek wedstrijdverslag 
- Schrijf de tekst van de link 

- Selecteer de tekst 

- Klik op . Het volgende scherm zal nu verschijnen 
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- Klik op het bladeren icoontje ( ) en het volgende scherm zal verschijnen 

 
- Kies voor het tabblad ‘Wedstrijdverslag’ voor het volgende scherm 

 
- Selecteer het wedstrijdverslag waar je naar toe wilt linken door op de titel van het verslag te 

klikken. Met de  en  icoontjes kun je items in- en uitklappen. 

- klik vervolgens op de knop ‘Invoegen’ om de link op te nemen in de tekst. 
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5.4. Een afbeelding invoegen 
- Ga in de tekst op de plek staan waar je de afbeelding wilt invoegen 

- Klik nu op het   icoontje voor het volgende scherm 

 
- Klik op het bladeren icoontje ( ) en het volgende scherm zal verschijnen 

 
- Klik op de knop ‘Bestand kiezen’ om de afbeelding te selecteren. Deze afbeelding staat nu 

dus nog op je eigen pc/laptop en wordt na het klikken op ‘Uploaden’ bewaard op de 

webserver. Het bestand zal nu aan de rechterkant in het blok komen te staan. 
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- Selecteer de afbeelding met  voor het volgende scherm 

 
- In het tabblad ‘Weergave’ kun je het formaat van de afbeelding aanpassen. 

 
De eerste waarde (510 in het voorbeeld) is de breedte van de afbeelding en de tweede 

waarde (300 in het voorbeeld) is de hoogte. Als je het vinkje bij ‘Verhouding behouden’ aan 

laat staan wordt de hoogte aangepast op het moment dat je de breedte van de afbeelding 

veranderd (of de breedte, als je de hoogte aanpast). 

- Klik op de knop ‘Invoegen’ op het tabblad ‘Algemeen’ om de afbeelding op te nemen in de 

tekst. 
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5.5. Een miniatuurafbeelding invoegen 
Voeg een miniatuur van een grote afbeelding in. Wanneer op de website op de afbeelding wordt 

geklikt, zal de grote versie hiervan getoond worden. 

- Ga in de tekst op de plek staan waar je de afbeelding wilt invoegen 

- Klik nu op het   icoontje voor het volgende scherm 

 
- Klik op het bladeren icoontje ( ) en het volgende scherm zal verschijnen 

 
- Klik op de knop ‘Bestand kiezen’ om de afbeelding te selecteren. Deze afbeelding staat nu 

dus nog op je eigen pc/laptop en wordt na het klikken op ‘Uploaden’ bewaard op de 

webserver. Het bestand zal nu aan de rechterkant in het blok komen te staan. 

- Selecteer de afbeelding met  om hem als miniatuur op te nemen in de tekst. 
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5.6. Een tabel maken in de tekst 

Met de knop ‘Tabel invoegen/bewerken’ ( ) kun je een tabel in het nieuwsbericht opvoeren 

(bijvoorbeeld voor het maken van een lijst van personen of wedstrijden. 

Bij het aanmaken geef je aan uit hoeveel kolommen en rijen de tabel moet bestaan (je kunt later nog 

kolommen en/of rijen verwijderen of toevoegen). 

Type in het tekstvak de gegevens in de cellen van de tabel. Mocht je rijen of cellen willen 

verwijderen, klik dan met je rechtermuisknop in een cel van de tabel en kies de gewenste optie in het 

menu dat nu verschijnt. 

 

Op dezelfde manier kun je ook een kolom verwijderen of toevoegen. 
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Om teksten in grotere tabellen duidelijker te maken, kun je het beste de rijen om en om van kleur 

laten verspringen. Als alle gegevens in de kolom gevuld zijn klik je met de rechtermuisknop op een 

cel van de tabel en kies vervolgens de volgende optie in het volgende menu 

 

In het volgende scherm ga je naar het tabblad ‘Geavanceerd’ 

 

Vul bij het vak ‘Achtergrondkleur’ de waarde #FCFDC2 

 

Kies hierna boven de knop ‘Bijwerken’ de optie ‘Oneven rijen bijwerken’ 

 

Klik tenslotte op de knop ‘Bijwerken’ om de wijzigingen door te voeren. 
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Als de tabel een kopregel bevat geef deze rij dan als achtergrondkleur de waarde #B6C3FC. Doe dit 

door in een cel van de kopregel met je rechtermuisknop te klikken en in het tabblad ‘Geavanceerd’ 

de waarde in te geven in het vak bij ‘Achtergrondkleur’ en kies vervolgens voor de optie ‘Huidige rij 

bijwerken’. 


