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Inloggen in de beheeromgeving 
 

 
 
Voeg achter de domeinnaam van uw website ñ/ typo3ò in. (bijv. www.exxtra.nl/typo3) 
 
U krijgt nu het inlogscherm voor TYPO3 te zien.  
Typ hier uw inlognaam en wachtwoord in. 
 
Tip: Controleer of cookies worden geaccepteerd door uw internet browser! Als u de 
acceptatie van cookies niet toelaat, kunt u niet inloggen! 
 
U ziet nu het volgende welkomstscherm: 
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Algemene informatie 

De paginastructuur 
Om een overzicht van alle paginaôs binnen de site te bekijken kiest u in de linker kolom onder 
het kopje óWebô voor het menupunt óPaginaô. Als redacteur bewerkt u de paginaôs van uw 
website vanuit dit menupunt. 
 
U krijgt het volgende overzicht: 
 

 
 
Dit zijn alle paginaôs binnen de website. De structuur van deze paginaôs komt exact overeen 
met de navigatiestructuur op de website zelf.  
 
Let op: De witte pagina-iconen geven aan dat het reguliere paginaôs zijn, de grijze mappen 
zijn systeemmappen met daarin extensies of speciale bewerkingen.  

Iconen en paginanamen 
Een belangrijk punt om te weten over de structuur van TYPO3 is dat u zowel het pagina-icoon 
als de paginatitel kunt aanklikken - en dat dit een verschillend effect heeft! 
 
1. Klikken op het icoontje 
Als u klikt op het icoontje vóór de paginatitel, zult u zien dat er een helpmenu uitklapt met 
opties voor die betreffende pagina: 
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2. Klikken op de paginatitel 
Als u op de paginatitel klikt, zult u zien dat de desbetreffende inhoud van die pagina in het 
rechter venster getoond wordt: 
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Het bestandsbeheer in TYPO3 
Onder menupunt óBestandô - óBestandenlijstô gaat u alle documenten en afbeeldingen 
plaatsen die u wilt gebruiken op de website. Dit is als het ware uw archief. 
 

 
 
Tip: Het werkt vaak het prettigst als u eerst alle bestanden in het systeem plaatst voordat u de 
paginaôs van uw website gaat aanmaken en bewerken. 

Een map toevoegen aan de mappenstructuur 
Om een structuur aan te brengen in de bestanden en afbeeldingen die u in uw bestandlijst 
bewaart gaat u een mappenstructuur aanbrengen. Dit gaat als volgt: 
 
Klik op het mapicoontje vóór de maptitel waaronder u een nieuwe map wilt aanmaken. Een 
helpmenu klapt uit: 
 

 
 
Kies voor óNieuwô.  
U krijgt nu de mogelijkheid om een nieuwe map aan te maken. 
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U kunt overigens meerdere mappen tegelijkertijd aanmaken (max.10). Geef het gewenste 
aantal mappen in, geef ze een naam en klik op óMaak mappenô 
 
Let op: als u meerdere mappen in 1 keer aanmaakt, dan worden ze allemaal aangemaakt op 
hetzelfde niveau, oftewel onder de mapnaam die u nu heeft geselecteerd. 

Een bestand of afbeelding toevoegen 
Klik op de titel van de map waarin u een afbeelding of bestand wilt toevoegen. 

Klik vervolgens op het upload-icoon  (óuploaden bestandenô) bovenaan de pagina. 
U krijgt het volgende scherm: 
 

 
 
Eerst geeft u aan hoeveel bestanden u wilt toevoegen aan de map. Daarna kunt u aangeven 
of bestanden met dezelfde naam moeten worden overschreven. (hiervoor zet u een vinkje) 
 
Klik op óBrowseéô om de bestanden van uw eigen pc te selecteren. Hebt u alle documenten 
geselecteerd, kies dan voor óUpload bestandenô. Uw bestanden worden dan direct 
toegevoegd aan de desbetreffende map. 
 
Let op: Als u de bestanden en afbeeldingen in een bepaalde map heeft staan en u gaat ze 
verplaatsen naar een andere map, dan klopt op de website de link naar dat bestand niet 
meer! Omdat het bestand nu een nieuwe locatie heeft, en dus een ander pad vanaf de 
website, moet u het opnieuw op de paginaôs waar u het gebruikt selecteren. Doet u dit niet, 
dan wordt er een óbroken linkô weergegeven. 



 
 

8 

Aan de slag 
Vanaf dit hoofdstuk wordt uitgelegd hoe u de paginaôs binnen de website (te vinden onder het 
menupunt óPaginaô) kunt aanmaken en bewerken. 

Een nieuwe pagina aanmaken 
Om een nieuwe pagina aan te maken klikt u op het icoontje vóór de pagina waaronder, 
waarna of waarvóór u de nieuwe pagina wilt plaatsen.  
 
Het helpmenu klapt uit. Kies voor óNieuwô.  
U krijgt dan het volgende scherm: 
 

 
 
U ziet als eerste optie staan: óPagina (in)ô.  
Klik op de tekst óKlik hier voor de assistent!ô  
 
U gaat nu aangeven waar u de nieuwe pagina wilt plaatsen: 
 

 
 
U ziet dat er pijltjes staan aangeven in de menustructuur. Kies een positie voor de nieuwe 
pagina door op het pijltje te klikken dat naar de gewenste positie wijst. 
 
Vervolgens komt u in de pagina-eigenschappen voor de nieuwe pagina. De informatie die u 
hier kunt plaatsen is verdeeld over een aantal tabbladen. Gaat u een standaard pagina 
aanmaken, dan hoeft u alleen de informatie in de tabbladen óAlgemeenô en óMetadataô in te 
vullen. 
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Tabblad óAlgemeenô 
 

 
 
 
Type: Bovenaan kiest u in een dropdown menu welk paginatype u gaat aanmaken. De meest 
voorkomende paginatypes op een rij: 
 
Standaard: Dit is het meest gebruikte type pagina binnen TYPO3. Hiermee krijgt u alle 
velden om een pagina aan te maken inclusief velden ter optimalisatie voor zoekmachines.. 
 
Snelkoppeling: Hiermee maakt u een snelkoppeling (link) naar een andere pagina binnen 
uw website. Dit kunt u gebruiken als u een pagina in de menustructuur wilt tonen die direct 
doorschiet naar een andere pagina binnen de site. De pagina die als snelkoppeling fungeert 
heeft zelf geen inhoud. 
 

> Hoe maakt u een snelkoppeling naar een andere pagina?  
Klik op het nieuw verschenen tabje óSnelkoppelingô.   
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Onder het kopje óSnelkoppeling naar paginaô klikt u op het mapicoontje naast het 
veld. U krijgt nu een pop-up met daarin de boomstructuur van de website. Klik op de 
titel van de pagina waarnaar u een snelkoppeling wilt maken. 

 
Bij óSnelkoppelingsmodusô kunt u kiezen voor óeerste subpaginaô als u wilt dat de 
snelkoppeling gemaakt wordt naar de eerste subpagina onder de pagina die je nu 
hebt geselecteerd. U hoeft in dit geval geen pagina te selecteren in het veld 
ósnelkoppeling naar paginaô omdat je de huidige pagina als uitgangspunt neemt. 

 
Verberg pagina: U ziet dat er een vinkje staat in het vakje óVerberg paginaô. Dit houdt in dat 
alle paginaôs die u aanmaakt in eerste instantie verborgen zijn (dus niet zichtbaar op de 
website). Dit stelt u in staat om eerst de pagina te vullen met inhoud. Op het moment dat u 
klaar bent met de pagina zet u hier het vinkje uit! In de boomstructuur van de website kunt u 
verborgen paginaôs herkennen aan het rode verbodsbordje dat aan het icoontje voor de 
pagina gekoppeld is. 
 
Verberg in menu: Onder het kopje óVerberg in menuô kunt u een vinkje zetten. Als u dit doet 
maakt u van deze pagina een pagina die niet getoond wordt in de menustructuur van de site. 
Dit komt vaak voor als u al vrij diep in de structuur zit en de bezoeker niet wilt verwarren door 
hem/haar nog een niveau dieper te laten navigeren. Ook wordt dit altijd toegepast voor een 
óbedanktô-pagina die een bezoeker te zien krijgt na het invullen van een webformulier. 
 
Paginatitel: Hier gaat u de pagina een titel geven die wordt getoond in het menu op de 
website. Geef de pagina een titel in het veld óPaginatitelô. 
 
Let op: Er staat een geel blokje met een uitroepteken voor dit veld. Dit geeft aan dat u 
verplicht bent dit veld in te vullen. 
 
<title> Tag: Hier vult u de geoptimaliseerde paginatitel (voor zoekmachines) in. Deze 
tekst wordt weergegeven in de zoekresultaten van zoekmachines en bovenin uw 
browservenster. Om de paginatitel goed leesbaar en binnen de grenzen van uw 
browservenster te houden, kunt u gebruik maken van maximaal 65 tekens. Let op het 
gebruik van keywords in deze titel! 
 
Navigatietitel: Gebruik dit veld alleen als u de pagina op de website een andere titel wilt 
geven dan de titel die u bij het veld óPaginatitelô heeft ingevuld. 
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Tabblad óMetadataô 
 

 
 
Trefwoorden: Het veld onder het kopje óTrefwoordenô gebruikt u om een aantal keywords in 
te vullen voor die betreffende pagina. De keywords scheidt u van elkaar met een komma. 
 
Keywords zijn zoekwoorden die mensen uit uw doelgroep gebruiken om in zoekmachines te 
zoeken naar de informatie die u aanbiedt op uw website. Op deze woorden wilt u dat uw 
website naar voren komt in zoekmachines.  
 
Deze woorden gebruikt u: 

¶ In alle reguliere tekst op paginaôs 

¶ In uw geoptimaliseerde paginatitels (title tags) 

¶ In uw h1 / h2 / h3 (paginatitel en alineakoppen) 

¶ In uw omschrijvingen (description tags) 

¶ In afbeeldingen (bestandsnaam en alt tag) 

¶ In hyperlinks (anchor text ï dus tekst die is geselecteerd als hyperlink) 

¶ In urls (paginatitels die getoond worden in de adresbalk) 
 
In het veld óKeywordsô kunt u een aantal van deze woorden plaatsen ter ondersteuning van de 
keywords die u al gebruikt in de betreffende pagina van uw website. 
 
Omschrijving: Het veld óOmschrijvingô plaatst u een samenvatting van de inhoud van de 
betreffende pagina. Gebruik ook hier weer relevante keywords voor de betreffende pagina. 
Houd uw omschrijving bij voorkeur binnen 150 tekens (inclusief spaties). 
 
Tip: Deze omschrijving ziet u terug in de zoekresultaten van zoekmachines, het is dus 
belangrijk dat u goed nadenkt over de tekst die hier komt te staan. De tekst moet de zoeker 
als het ware verleiden om uw website te bezoeken. Gebruik ook voldoende keywords in uw 
tekst.  
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Een pagina (of wijzigingen) opslaan 
Sla de pagina op door op ®®n van de óopslaanô iconen te klikken die u altijd bovenaan en 
onderaan de pagina ziet staan.  
 
U heeft bij het opslaan van de paginaôs in TYPO3 vier opties. 
 

 
 
Dat zijn van links naar rechts: 
 
1 = afsluiten (de pagina/wijzigingen worden nu niet opgeslagen!) 
2 = opslaan en het werkveld open laten voor verdere bewerking 
3 = opslaan en preview van de pagina tonen in uw internet browser (let op pop-up blockers) 
4 = opslaan en het werkveld afsluiten 
 

Een pagina hernoemen 
Wilt u een pagina hernoemen, dan kan dit op twee manieren. 
 
1 = u zoekt de pagina op in de menustructuur en klikt op het icoontje vóór de pagina. Kies uit 
het helpmenu de optie ópagina eigenschappenô, pas de paginatitel aan en sla de pagina op. 
 
2 = u zoekt de pagina op in de menustructuur en klikt op de paginatitel. U krijgt nu een pagina 
met een overzicht van alle content op deze pagina. Bovenaan klikt u op de button ópagina 
eigenschappenô. Pas de paginatitel aan en sla de pagina op. 
 

Een pagina verplaatsen in de menustructuur 
Ook dit kan op twee manieren. 
 
1 = sleep met uw linkermuisknop ingedrukt het icoontje voor de pagina die u wilt verplaatsen 
naar de gewenste locatie. U krijgt een klein uitklapmenu waarin u gevraagd wordt of u de 
pagina hier naartoe wilt kopiëren of verplaatsen. 
 

 
 
2 = klik op de paginatitel van de pagina die u wilt verplaatsen. U krijgt nu de inhoud van deze 
pagina te zien. Daarboven vindt u een rij met buttons. £®n van die buttons is óVerplaats 
paginaô, daar klikt u op. U kunt nu een keuze maken voor de nieuwe locatie van de pagina. 
Klik op het pijltje dat de gewenste locatie aangeeft en u ziet dat de pagina is verplaatst in de 
menustructuur. 
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De inhoud van een pagina bewerken 
Op een pagina binnen een website is vaak diverse soorten content te vinden, zoals 
afbeeldingen, teksten, tabellen enz. Dit noemen we in TYPO3 inhoudselementen. De inhoud 
van een pagina is opgedeeld in 1 of meerdere inhoudselementen, afhankelijk van wat u op 
een pagina wilt tonen.  

Het plaatsen van inhoudselementen  
Het plaatsen van inhoudselementen op een pagina gaat als volgt: 
Klik in de boomstructuur van uw website op de titel van de pagina die u wilt bewerken.  
U krijgt nu de inhoud van de pagina te zien. 
 
Een lege pagina ziet er als volgt uit: 
 

 
 
Klik op de button óMaak pagina-inhoudô. U krijgt nu het scherm ónieuw inhoudselementô 
waarin u gaat aangeven welke type inhoud (content) u wilt plaatsen op de betreffende pagina: 
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De meest voorkomende inhoudselementen 
Hieronder volgt een uitleg van de meest gebruikte inhoudselementen: 
1. Regulier tekst element 
2. Tekst met afbeelding 
3. Alleen afbeeldingen 
4. Links naar bestanden 
5. Emailformulier 
6. Nieuwsberichten 

 
1. Regulier tekst element 

Kies voor óregulier tekst elementô. Het volgende scherm verschijnt: 
 

 
 
U ziet dat het scherm is verdeeld in tabbladen.  
In het tabblad óAlgemeenô vult u informatie in bij: 
 
óKopô - om een titel te plaatsen boven de tekst die u nu gaat toevoegen.  
 
Is dit het eerste inhoudselement dat u plaatst op de pagina? Dan zal de tekst hier 
hoogstwaarschijnlijk de titel bovenaan de pagina worden. Selecteer in dat geval in het 
valmenuutje óTypeô voor Layout 1 (zoals in dit voorbeeld het geval is). Dit zorgt ervoor dat de 
tekst ingevuld bij óKopô de opmaak meekrijgt van een paginatitel. 
 
Plaatst u hier tekst voor boven een nieuwe alinea, oftewel een alineakop? Dan kiest u bij 
óTypeô voor Layout 2. De opmaak voor een alineakop wordt dan meegegeven aan de óKopô.  
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Het tabblad óTekstô 
 

 
 
Hier heeft u een scherm tot uw beschikking waarin u tekst kunt plaatsen en bewerken.  
U zult hier veel bewerkingsiconen herkennen uit Microsoft Word.  
 
Een aantal iconen gelden specifiek voor het bewerken van websites, dat zijn: 
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 - Hyperlink maken 

 
Selecteer de tekst waar u een hyperlink van wilt maken. Klik vervolgens op het icoontje 
óHyperlink invoegenô. De volgende pop-up verschijnt: 
 

 
 
Kijk naar de tabbladen. U ziet hier dat u een link kunt aanmaken naar: 
 
Een pagina binnen de website 
Een bestand (bijvoorbeeld PDF of Word-document) 
Een externe url (bijvoorbeeld www.exxtra.nl) 
Een e-mailadres 
 
Tip: linkt u naar een externe website? Kies dan in het veld óDoelô voor ónieuw vensterô, zodat 
de nieuwe website in een apart venster wordt getoond en uw eigen website zichtbaar blijft. 
 

  

http://www.exxtra.nl/
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 - Invoegen afbeelding 

 
TYPO3 toont een pop-up waarmee u direct naar uw bestandenlijst wordt geleid. Hier kiest u 
de foto die u op de pagina wilt plaatsen door de foto op te zoeken in de mappenstructuur en 
deze aan te klikken.  
 

 
 
U ziet dat in deze pop-up automatisch het tabje ónieuwe magische afbeeldingô is geselecteerd. 
Dit mag u zo laten staan.  
 
De afbeelding wordt vervolgens geplaatst in het tekstveld. U ziet dat de afbeelding op 
originele grootte wordt geplaatst zonder positionering. Om dit aan te passen klikt u de 
afbeelding aan klikt u nogmaals op het icoontje Invoegen/aanpassen afbeelding. Hier kunt u 
een positie aangeven voor de afbeelding en ook de afmetingen aanpassen. 
 
Tip: er is een mooie en betere manier om afbeeldingen te plaatsen in een tekstelement. 
Gebruik hiervoor het inhoudselement óTekst met afbeeldingenô. Een uitleg hiervoor vindt u 
verderop in deze handleiding. 
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 - Tabel aanmaken 

Om met tabellen te werken in een tekstelement klikt u op dit icoontje:   
U krijgt vervolgens een pop-up.  
 

 
 
In deze pop-up kunt u een aantal dingen opgeven. 
De óTitelô en de óSamenvattingô van de tabel. Deze velden mag u leeg laten. 
 
Vervolgens geeft u op hoeveel rijen en kolommen u nodig hebt. U ziet een uitklapmenu bij 
óKoppenô. Deze staat standaard op óKopcellen bovenô. Dit houdt in dat het systeem 
automatisch aan de eerste rij een andere opmaak meegeeft. 
In de praktijk komt het maar weinig voor dat u dit wilt toepassen. 
Kies daarom uit deze dropdown voor óGeen kopcellenô. 
 

 
 
Klik op óOKô. Nu wordt de tabel aangemaakt. 
  
In de tabel die u nu heeft aangemaakt kunt u de cellen opmaken zoals dat bij normale tekst 
ook kan, dus vet, schuin, onderstreept. U kunt dus ook een hyperlink toevoegen en 
afbeeldingen plaatsen in de tabel.  
 
Wilt u een extra rij of kolom erbij? Of juist een kolom verwijderen? In uw iconenbalk 
verschijnen diverse nieuwe bewerkingsiconen op het moment dat u met uw tabel aan het 
werk bent.  
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 - Switchen naar de html code 

 
Werkt u graag in html?  
Dan kunt u dit icoontje gebruiken om de html code te bekijken en erin te werken. 
 
U krijgt dan een weergave zoals bijvoorbeeld deze: 
 

 
 
















































