
Basis
handleiding

voor Joomla!
ZELF JE WEBSITE AANPASSEN, ZO DOE JE DAT



Inloggen in Joomla
Joomla is te bereiken via www.uwdomeinnaam.nl/administrator.  
Als je deze pagina oproept zie je het volgende login scherm:

Je kunt inloggen met de toegezonden (of tijdens de uitleg 
gekozen) gebruikersnaam en wachtwoord. Het kan zijn dat je 
het wachtwoord opnieuw moet instellen. Kies een wachtwoord 
en klik op de groene knop ‘Opslaan’. Hierna ziet u het 
controlepaneel van Joomla!:

REMINDER: Structuur van de website
Joomla! werkt met een bepaalde termen 
die overal terug komen. Dit zijn: 
- Menu’s
- Categorieën
- Artikelen
- Modules

Het menu is de kapstok van de website. 
Alle artikelen, modules, en categorieën zijn 
via het menu gekoppeld. 

De homepagina van je website bestaat 
uit modules. Deze zijn terug te vinden 
door in de blauwe balk op ‘extensies’ en 
vervolgens op ‘modules’ te klikken. In 
principe passen wij alles op de homepagina 
voor je aan. De vervolgpagina’s 
(bijvoorbeeld ‘over ons’) bestaan uit een 
artikel. Dit artikel staat gekoppeld aan 
óf een menu-item of een categorie. De 
categorie is vervolgens aan een menu-item 
gekoppeld. Het ‘artikel’ is hetgeen wat je 
het meest zal aanpassen.

Soms zullen bovenin de pagina rode balken verschijnen met meldingen en updates. Hier 
hoef je niets mee te doen! Dit doen wij! Dit hoort bij je onderhoudscontract.



Een bestaand artikel bewerken of een nieuw artikel toevoegen
Artikelen toevoegen doe je via Inhoud > Artikelen. Je ziet dan deze pagina:

Op deze pagina staat een overzicht van alle artikelen die op de website staan. 

	� Op de meeste websites staat bij ‘Taal’ het woord ‘alle’. Maar op meertalige websites zal je daar 
vlaggen zien staan. Dit geeft aan welke taal het artikel is gekoppeld. 

	� Wanneer de website een pagina heeft met b.v. nieuwsberichten of projecten, zijn deze vaak 
gekoppeld aan categorieen. Onder de titel van het artikel staat ‘categorie’. In het voorbeeld 
staat er ‘Joomla handleiding 3’ maar er kan ook ‘blog’ staan of ‘ongecategoriseerd’. 
Wanneer geen specifieke categorie is gekozen koppelt Joomla! het artikel automatisch aan 
‘ongecategoriseerd’.

	� Het groene vinkje geeft aan dat het artikel ‘gepubliceerd’ is. Als je op het groene vinkje klikt 
wordt het een rood kruisje. Dan is het artikel ‘gedepubliceerd’. Dit betekent dat het artikel niet 
meer zichtbaar is op de website.

Bovenin heb je de keuze uit verschillende voor zichzelf sprekende acties. Je kunt daar artikelen 
archiveren, publiceren (online zetten), depubliceren (offline halen), verwijderen, bewerken, een 
nieuw artikel aanmaken en enkele instellingen wijzigen (onder Opties). De laatste is niet van 
toepassing en hoef je niet aan te klikken. 

De instellingen die je wijzigt onder “Opties” hebben gevolgen voor alle artikelen op de 
website, doe dit dus niet.

Tot slot kan je filteren welke artikelen je in de lijst wilt zien, bijvoorbeeld alle artikelen uit een 
bepaalde categorie, of alle artikelen in een bepaalde taal. De filtervelden worden zichtbaar na het 
klikken op de knop “Zoekmiddelen”.



Via ‘nieuw’ (de groene knop, linksboven) kan je een nieuw artikel aanmaken. Je komt dan op het 
volgende scherm terecht:

Geef je artikel een titel (hou deze kort en krachtig). Het veld ‘alias’ mag je leeg laten. Deze vult 
Joomla! automatisch wanneer je het artikel opslaat. 

Aan de rechterstaan staan een aantal opties die ingesteld moeten worden:
- Status: dit geeft aan of het artikel gepubliceerd is of niet. 
- �Categorie: selecteer de categorie (alleen van toepassing als deze worden gebruikt). 
- Taal: selecteer de taal (dit geldt alleen voor meertalige websites). 

In het grijze vlak plaats je tekst. Dit is het daadwerkelijke artikel. Een goed artikel bevat meestal 
300 tot 350 woorden. Probeer hier aan te voldoen. Sla het artikel tussendoor regelmatig op door 
op de groene knop te klikken. Wanneer het artikel klaar is, klik dan op ‘opslaan en sluiten’. 

Als je een artikel wilt aanpassen, kan dit 
gemakkelijk via de overzichtspagina. Door 
op de titel van het artikel te klikken kom je 
in het artikel terecht. Hierin kun je de tekst 
aanpassen en vervolgens weer opslaan. 
Klik ALTIJD op ‘opslaan en sluiten’ wanneer 
je klaar bent met de aanpassingen. 



Een nieuw menu-item toevoegen
Via “Menu’s” kan je het menu openen waaraan je een nieuw item wilt toevoegen. Je komt dan op 
de volgende pagina terecht:

Als je een artikel in een bestaande categorie heb geplaatst is dit niet van toepassing!

Om een artikel zichtbaar te maken op de website moet deze gekoppeld worden aan een  
menu-item. 



Je kunt een nieuw menu-item aanmaken door de actie “Nieuw” (groene knop) aan te klikken.  
Het volgende scherm opent:

Typ bij ‘Menutitel’ dezelfde naam als het artikel. Heb je bijvoorbeeld het artikel de titel ‘test’ 
gegeven? Doe dit dan ook bij de menutitel. Bij “Menu-itemtype” kies je voor Artikelen > 
Individueel artikel. Hierna verschijnt een extra veld “Selecteer artikel” waarin je het artikel kiest. 
Bij meertalige websites kies je de taal. Maak je een sub-menu item, dan kun je onder “Hoofditem” 
aangeven onder welk menu item het nieuwe subitem geplaatst moet worden.

Als dit alles ingesteld is, klik dan op ‘opslaan en sluiten’. Het menu item zal nu zichtbaar zijn op 
de website. Ook hier geldt dat wanneer je op het groene vinkje klikt, het menu item niet meer 
zichtbaar zal zijn.

Dit was de basis uitleg van Joomla. Mocht je vragen hebben of er toch niet helemaal 
uitkomen, mag je altijd contact met ons opnemen!
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