Handleiding UM Web Webformulieren NL

In deze handleiding vindt u uitleg over het gebruik van de webformulieren in UM Website (Drupal
cms). Mochten u na het raadplegen van deze handleiding toch nog vragen hebben, dan kunt u
contact opnemen met functioneel beheer via fb-drupal@maastrichtuniversity.nl.

Functioneel Beheer UM Web

Datum: 15 juni 2016
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1 Webformulieren

Via de functie webformulieren kunnen beheerders met de juiste rechten formulieren opzetten
binnen UM website.

Webformulieren zijn altijd gekoppeld aan het content type ‘Detail pagina’. Je moet eerste een Detail
pagina aanmaken voordat je een formulier kunt maken. Zie 1.2 Aanmaken webformulieren.

1.1 Rechten

Beheerders met de volgende rechten kunnen webformulieren aanmaken:

- Editor
- Chiefeditor
- Adminuser



2 Aanmaken webformulieren

Om een webformulier aan te maken, maak je eerst een Detail pagina aan.
1. Ga daarvoor naar Inhoud-> Inhoud toevoegen -> Detail pagina.

2. Vul op de Detail pagina minimaal de verplichte velden ‘Titel’ en ‘View mode’ in. ‘View mode’ staat
default op ‘Standard’ en dat kan zo blijven staan.

3. Klik nu op ‘Save as draft’. Zie afbeelding 1.

M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept |editorinchief " Log out

Create Detail page

New content: Your draft will be placed in moderation.

I Content s - Content
Introduction Title *
Test webformulier
Paragraphs
Language
Magazine
English v
Meta data View mode *
Standard v
Chapeau
e sutngs = Publishing options
Not in menu
Bitiotibas B Promoted to front page

Save as draft Save and request review Save and publish

Afbeelding 1.

4. Je ziet nu een preview van de aangemaakte pagina. Klik nu op de blauwe knop
Webformulier/Webform onderaan de pagina. Zie afbeelding 2.

Je kunt ook in de webformulier edit modus komen door op Edit draft te kiezen en dan in het
horizontale tabblad ‘Webformulier/Webform’ te kiezen. Zie afbeelding 3.



editorinchief

y Workbenct Conter . n w. ettin; Irge pag Er - -
"<l Maastricht University Q]
Education Research Life@UM News & events About UM  Support MyUM
Test webformulier
Share this page: [ (2 @
o3

q Maastricht University

UM postal address Education Research Life@UM News & events Support

Revision state: Draft Most recent revision: Yes Set moderation state: ENESEIVEEIEGY Wateloli%

View draft  Edit draft

Rankings & numbers  Replicate  Revisions Webform Results Translate

Afbeelding 2.

M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept [editorinchief Log out

View draft  Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

° This document is now locked against simultaneous editing. It will unlock when you navidlite elsewhere.

New content: Your draft will be placed in moderation.

Content *

- Content
Introduction Title *
Test webformulier
Paragraphs
Language
Magazine
English v
Mota data View mode *
Standard v
Chapeau
Seli setthgs - Publishing options

Save as draft Save and request review Save and publish

Afbeelding 3.

Je komt nu in het scherm om het webformulier aan te maken of te editen.
Op deze pagina vind je 4 tabbladen (zie afbeelding 4):

- Besturingselementen/Form components. Hiermee plaats je de formulier velden)



- Voorwaarden/conditionals (tonen of verbergen van velden o.b.v. de waarden van andere
velden)

- E-mails (naar welk adres/adressen het formulier gestuurd moet worden)

- Formulierinstellingen/Form Settings (verschillende formulier settings, waaronder het
bevestigingsbericht).

M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Sear Env: accept " editorinchief | Log out

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditionals  E-mails  Form settings _

Form preview Add a field

b Textfield ¥ Textarea

@ E-mail i2) Number

*) Radios ¥ Checkboxes

&4 Select list ™) Date

&8 Time @ File
Hidden #o> Markup

] Fieldset { Page break

Afbeelding 4.



2.1 Webformulier componenten

Onder het tabblad ‘Besturinsgelementen/Form components’ vind je aan de rechterzijde bij ‘Een veld
toevoegen/Add a field’ de verschillende velden die je in het formulier kunt plaatsen door deze naar
de linkzijde te slepen onder ‘Voorbeeldweergave van formulier/Form preview’:

Tekstveld/Textfield (tekstveld - 1 regel)
E-mailadres/Email (e-mailveld)

Keuzerondjes/Radios (radio-buttons)
Selectielijst/Select list (selectielijst)

Tijd/Time (tijdveld)

Verborgen/Hidden (verborgen veld)
Veldengroep/Fieldset (verzameling velden)
Tekstvlak/Tekstarea (groot tekstveld - meerdere regels)

WO NUL A WDN R

Getal/Number (nummerveld)

[EEN
o

. Keuzevakjes/Checkboxes (vinkvakjes veld)
. Datum/Date (datumveld)
. Bestand/File (bestandsveld voor uploade bestanden)

e o
w N R

. Opmaak/Markup (opgemaakte tekst)

=
S

. Pagina-einde/Page break (verdeeld het formulier in meerdere pagina’s)

Nadat je een veld naar links gesleept hebt, kun je deze bewerken door er met je muis op te gaan
staan en dan te klikken of door op het pen-icoontje te klikken dat getoond wordt. Zie afbeelding 5.

M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept [editorinchief | Log out

Test webformulier

Viewdraft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate
Form components  Conditionals  E-mails  Form settings
Form preview 1 Add a field
New textfield X W) Textfield B Textarea
© E-mail 12) Number
*) Radios ¥ Checkboxes
Properties | Display | Validation Close
&8 Select list ) Date
Title *
g8 Time @ File
New textfield
Form key: new_texthield (EdH] Hidden *> Markup
Default value (] Fleidost 1 Page break
Description

Afbeelding 5.



2.1.1 Tekstveld/Textfield
Het Tekstveld kent de volgende opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 6):

- Titel (wordt standaard boven het veld getoond)

- Standaard waarde/Default value Standaard waarde/Default value (de waarde die standaard
in het tekstveld getoond wordt)

- Beschrijving/Description (beschrijving die onder het tekstveld getoond wordt)

M  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept | editorinchief | Log out

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate  Revisions Webform Results Translate
Form components  Conditionals  E-mails  Form settings
Form preview Add a field
Titel teksveld y X ¥ Textfield %) Textarea
Standaard waarde & E-mail 12) Number
Dit is een beschrijving + Radios 9 Checkboxes
Properties | Display | Validation Close <1 Select list ) Date

Title * @) Time @ Fie

Titel teksveld Hidden ®> Markup

Form key: thol_toksveld (Edit) ~] Fieldsot { Page break

Default value

Standaard waarde
Description

Ditis een beschrijving

Afbeelding 6.

Onder het tablad Weergeven/Display (Zie afbeelding 7):

- Voorvoegsel/Prefix (tekstje voor het invulveld)

- Achtervoegsel/Suffix (tekstje achter het invulveld)

- Plaatshouder/Placeholder (tekstje dat in het invulveld getoond wordt als men er met de
muis op klikt)

- Lengte/Size (lengte van het veld, getal invullen. Standaardwaarde is lengte 50)

- Labelweergave/Display (of de titel boven, voor of onder het veld moet komen staan)

- Uitgeschaked/Disabled (read only) -> indien aangevinkt kan het veld niet gewijzigd worden
door een gebruiker

- Afgeschermd/Private (alleen zichtbaar voor gebruikers die de resultaten van de ingevulde
formulier kunnen zien)

- Wrapper CSS classes (toevoegen CSS styling code rondom veld en label)

- CSS classes (toevoeging CSS styling in veld)



M  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Sear Env: accept [‘editorinchief | Log out

Form preview Add a field

Titel teksveld > X %) Textfield B Textarea

Standaard waarde @ E-mail 12) Number
Ditis een beschrijving ® Radios A CliaciBis
Properties | Display | Validation Ciose <8 Select list [ Date
Prefix E8 Time (@ Fie

2 Hidden > Markup

Suffix Fieldset { Page break
Placeholder

The placeholder will be shown in the field until the user starts entering a value.
Size

24

Label display
Above v

Determines the placement of the component's label.
Disabled (read-only)

Private

Wrapper CSS classes

Apply a class to the wrapper around both the field and its label. Separate multiple by spaces.

CSS classes

Apply a class to the field. Separate multiple by spaces.

Ea
Afbeelding 7.
Onder het tabblad Validatie/Validation (zie afbeelding 8):

- Vereist/Required (indien aangevinkt is het veld verplicht om in te vullen door een gebruiker)

- Uniek/Unique (indien aangevinkt, moet de waarde die ingevuld is door de gebruiker moet
uniek zijn, dus mag niet door een andere gebruiker al eens ingevuld zijn.)

- Beschrijving/Description (beschrijving die onder het tekstveld getoond wordt)

- Maximale lengte/Max length (maximal aantal karakters dat een gebruiker mag invullen)

M  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings ret Env: accept [editorinchief | Log out

Test webformulier

Viewdraft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditionals  E-mails  Form settings
Form preview Add a field
Titel teksveld . X W) Textfield % Textarea
Standaard waarde @ E-mail 12) Number
Dit is een beschrijving *) Radios ¥ Checkboxes
Properties | Display | Validation Close 58 Select list ) Date
@) Time 3 Fie
Required
Hidden > Markup
Unique
") Fieldsot { Page break
Max length
characters

Afbeelding 8.



2.1.2 E-mailadres/Email
Het E-mailveld kent de volgende opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 9):

- Titel (wordt standaard boven het veld getoond)
- Standaard waarde/Default value (de waarde die standaard in het veld getoond wordt)
- Beschrijving/Description (beschrijving die onder het veld getoond wordt)

M  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept | editorinchief | Log out

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate  Revisions Webform Results Translate
Form components ~ Conditionals ~ E-mails ~ Form settings
Form preview Add a field
E-mailveld i X W Textfield %) Textarea
e @ E-mail 12) Number
) Radios 7 Checkboxes
Properties | Display | Validation Ciose
= Select list ™ Date
Title *
& Time @ Fie
E-mailveld
Form key: 6_mailveld [Edi] Hidden > Markup
Default value [ Fleidsat Page break
Description

Onder het tablad Weergeven/Display (Zie afbeelding 10):

- Plaatshouder/Placeholder (tekstje dat in het invulveld getoond wordt als men er met de
muis op klikt)

- Lengte/Size (lengte van het veld, getal in vullen. Standaardwaarde is lengte 50)

- Labelweergave/Display (of de titel boven, voor of onder het veld moet komen staan)

- Uitgeschaked/Disabled (read only) -> indien aangevinkt kan het veld niet gewijzigd worden
door een gebruiker

- Afgeschermd/Private (alleen zichtbaar voor gebruikers die de resultaten van de ingevulde
formulier kunnen zien)

- Wrapper CSS classes (toevoegen CSS styling code rondom veld en label)

- CSS classes (toevoeging CSS styling in veld)



M  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Sear Env: accept |‘editorinchief’ Log out

lest weprormulier

View draft  Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditionals  E-mails  Form settings
Form preview Add a field
E-mailveld X ¥ Textfield E) Textarea
# @ E-mail 12) Number
<) Radios 7 Checkboxes
Properties | Display | Validation Ciose
4 Select list ™ Date
Placeholder -
@ Time 3 Fie
Hidden wo Markup
The placehoider will be shown in the field until the user starts entering a value. Often used for example values, such as “john@example.com'
mi 4 Pi
Size ioldset age broak
Label display
Above v

Determines the placement of the component's label.
Disabled (read-only)

Private

Wrapper CSS classes

Apply a class to the wrapper around both the field and its label. Separate multiple by spaces.

CSS classes

Apply a class o the field. Separate multiple by spaces.

Afbeelding 10.

Onder het tabblad Validatie/Validation (zie afbeelding 11):

- Vereist/Required (indien aangevinkt is het veld verplicht om in te vullen door een gebruiker)
- Uniek/Unique (indien aangevinkt, moet de waarde die ingevuld is door de gebruiker moet
uniek zijn, dus mag niet door een andere gebruiker al eens ingevuld zijn.)

M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings ar Env: accept |editorinchief Log out

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditionals  E-mails  Form settings

Form preview Add a field
E-mailveld X W) Textfield B Textarea
a @ E-mail 12 Number
%) Radios 7 Checkboxes
Properties | Display | Validation Ciose
&4 Select list ) Date
Required @8 Time 3 File
Unique Hidden > Markup
~] Fioldsot { Page break

[ save |
Afbeelding 11.

2.1.3 Keuzerondjes/Radios
Het Radios veld (waarmee vinkvakjes in een webformulier aangebracht kunnen worden en waaruit
de gebruiker slechts 1 optie kan kiezen), kent de volgende opties:



Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 12):

- Titel (wordt standaard boven het veld getoond)
- Beschrijving/Description (beschrijving die onder het veld getoond wordt)

f  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Searct Env: accept [editorinchief | Log out

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditionals  E-mails  Form s
Form preview Add a field

Titel X %) Textfield ¥ Textarea
one & E-mail 12) Number
two *) Radios ¥ Checkboxes
three Select list [ Date

&8 Time @ File

Properties | Display | Options | Validation Close
per play P! Hidden o> Markup

Title * -] Fieldset { Pago break

Titel

Form key: titol (Edit]

Description

Afbeelding 12.

Onder het tablad Weergeven/Display (Zie afbeelding 13):

- Labelweergave/Display (of de titel boven, voor of onder het veld moet komen staan)

- Afgeschermd/Private (alleen zichtbaar voor gebruikers die de resultaten van de ingevulde
formulier kunnen zien)

- Wrapper CSS classes (toevoegen CSS styling code rondom veld en label)

- CSS classes (toevoeging CSS styling in veld)



M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings € h Env: accept editorinchief Log out

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Cond E-mails  Form settings

Form preview Add a field
Titel y X W Textfield ) Textarea
one @ E-mail 12) Number
two ) Radios 4 Checkboxes
o 3 Select list ) Date
& Time 3 Fie
Properties | Display = Options | Validation Close PP > N
Label display ™) Fieldset { Page break
Above v
Determines the placement of the component's label
Private

Wrapper CSS classes

Apply a class to the wrapper around both the field and its label. Separate multiple by spaces.

CSS classes

Apply a class o the field. Separate multiple by spaces,

Afbeelding 13.

Onder het tablad Opties/Options (Zie afbeelding 14):

- Hiervul je de opties in de gebruiker kan aanvinken (bij Radio buttons kan een gebruiker
slechts 1 optie aanvinken). Standaard staat er 3 opties die je kunt aanpassen. Via de kruisjes
of het plusje (Item toevoegen/Add item) kun je minder of meer opties krijgen.

- Door een cirkel voor de opties aan te vinken, geef je aan welke optie default aan staat. Met
de link No default is de default waarde uit.

- Indien gewenst kun je via de optie ‘Handmatige invoer/Manual Entry’ in een
onderwaterscherm zelf opties aanmaken/wijzigen/verwijderen. Elke optie op een nieuwe
regel (zie voorbeeld in onderwaterscherm voor de wijze van schrijven).

- Via ‘Optie-instellingen/Option settings’ kun je de optie ‘Toetsen aanpassen/Custom keys’
aanvinken. Daarmee kun je een onderscheid maken tussen de interne waarde (key) van een
optie en de waarde die aan een gebruiker wordt getoond (value).



M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate
Form components  Conx E-mails  Form settings
Form preview
Titel
one
two
three
Properties | Display | Options | Validation
Options *
Default  Value
one
two
three
No default

- Option settings

Revisions

Webform

Results

Translate

Env: accept

Add a field
X W Textfield
@ E-mail
%) Radios
1 Select list
§8 Time
Close
Hidden
"] Fieldset
2
Add item
Manual entry

Customize keys

- E
Afbeelding 14.

Onder het tabblad Validatie/Validation (zie afbeelding 15):

editorinchief

Textarea

2) Number

Checkboxes

Date

File

o Markup

{ Page break

Log out

- Vereist/Required (indien aangevinkt is het veld verplicht om in te vullen door een gebruiker)

M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings

rmulier

Test web

Viewdraft Editdraft Rankings & numbers Replicate
Form components  Conditionals  E-mails  Form settings
Form preview

Titel
one
two
three

Properties | Display | Options | Validation
Required

Afbeelding 15.

Revisions

Webform

Results

Translate

Env: accept

Add a field

X W Textfiold
@ E-mail

*) Radios

] Select list
) Time

Hidden

Fieldset

editorinchief

Textarea

2) Number

Checkboxes
Date
File

Markup

{ Page break

Log out



2.1.4 Selectielijst/Select list
De Selectielijst/Select list (dropdown lijst) kent de volgende opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 16):

- Titel (wordt standaard boven het veld getoond)
- Beschrijving/Description (beschrijving die onder het veld getoond wordt)

f  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept [‘editorinchief| Log out

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditionals  E-mails  Form settings

Form preview Add a field
Titel select veld X % Textfield ¥ Textarea
- None - v @ E-mail 12) Number
) Radios ¥ Checkboxes
Properties | Display | Options | Validation Close
+1 Solect list M Date
Title *
&) Time @ Fie
Titel select veld
Form key: titol_seloct_veld [Edi] Hidden > Markup
Description ") Fieldset { Page break

Afbeelding 16

Onder het tablad Weergeven/Display (Zie afbeelding 17):

- Labelweergave/Display (of de titel boven, voor of onder het veld moet komen staan)

- Afgeschermd/Private (alleen zichtbaar voor gebruikers die de resultaten van de ingevulde
formulier kunnen zien)

- Wrapper CSS classes (toevoegen CSS styling code rondom veld en label)

- CSS classes (toevoeging CSS styling in veld)



f  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept | editorinchief | Log out

Test webformulier

Viewdraft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditionals  E-mails  Form settings

Form preview Add a field
Titel select veld X 3B Textfiold ) Textaron
- None - v @ E-mail 12) Number
%) Radios ¥ Checkboxes
Properties | Display = Options | Validation Close
«§ Select list [ Date
Label display =
& Time 3 File
Above v
Hidden #> Markup
Determines the placement of the component's label
Fieldset { Page break

Private

Wrapper CSS classes

Apply a class to the wrapper around both the field and its label. Separate multiple by spaces.

CSS classes

Apply a class o the field. Separate multiple by spaces

Afbeelding 17.

Onder het tablad Opties/Options (Zie afbeelding 18):

- Hiervul je de opties in de gebruiker kan aanvinken. Standaard staat er 3 opties die je kunt
aanpassen. Via de kruisjes of het plusje (Item toevoegen/Add item) kun je minder of meer
opties krijgen.

- Door een cirkel voor de opties aan te vinken, geef je aan welke optie default aan staat. Met
de link No default is de default waarde uit.

- Indien gewenst kun je via de optie ‘Handmatige invoer/Manual Entry’ in een
onderwaterscherm zelf opties aanmaken/wijzigen/verwijderen. Elke optie op een nieuwe
regel (zie voorbeeld in onderwaterscherm voor de wijze van schrijven).

- Via ‘Optie-instellingen/Option settings’ kun je de optie ‘Toetsen aanpassen/Custom keys’
aanvinken. Daarmee kun je een onderscheid maken tussen de interne waarde (key) van een
optie en de waarde die aan een gebruiker wordt getoond (value).



M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept [editorinchief’ Log out

rest weolorrmuler

Viewdraft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditionals  E-mails  Form settings

Form preview Add a field
Titel select veld S X W) Textfield B Textarea
- None - v @ E-mail 12) Number
) Radios ¥ Checkboxes
Properties | Display | Options | Validation Ciose
& Select list ) Date
Options * =
& Time 3 Filo
Default  Value
Hidden #o> Markup
one E ™) Fieldset 4 Page break
two >
three 2
No default Add item

Manual entry

- Option settings

Customize keys

Afbeelding 18.

Onder het tabblad Validatie/Validation (zie afbeelding 19):

Vereist/Required (indien aangevinkt is het veld verplicht om in te vullen door een gebruiker)

M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept |editorinchief Log out

Test webformulier

View draft  Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditionals  E-mails  Form settings

Form preview Add a field
Titel select veld E X W Textfield ) Textarea
-None - v @ E-mail 12) Number
Properties | Display | Options | Validation Close S) Bacs ) Choctaee
&3 Solectlist =) Date
Required —n 3 Fie
Hidden > Markup
Fieldsot { Page break

Afbeelding 19.



2.1.5 Tijd/Time
Het Tijd/Time veld kent de volgende opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 20):

- Titel (wordt standaard boven het veld getoond)
- Standaard waarde/Default value (heeft geen functie in dit veld?)
- Beschrijving/Description (beschrijving die onder het veld getoond wordt)

M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Search Env: accept [editorinchief Log out

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate  Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditionals  E-mails  Form settings
Form preview Add a field

Titel tijdveld X W Textfield B Textarea
Hour v @ 00 v (& am pm @ E-mail 12) Number

) Radios ¥ Checkboxes
Properties | Display | Validation Close

] Solect st ™ Date

Title *

& Time 3 Fie
Titel tiidveld
Form key: titel_tiidveld [Edit] Hidden o Markup
Default value Fieldset 4 Page break
Description

Afbeelding 20.

Onder het tablad Weergeven/Display (Zie afbeelding 21):

- 12 of 24 uurs tijdsaanduiding

- Labelweergave/Display (of de titel boven, voor of onder het veld moet komen staan)

- Afgeschermd/Private (alleen zichtbaar voor gebruikers die de resultaten van de ingevulde
formulier kunnen zien)

- Wrapper CSS classes (toevoegen CSS styling code rondom veld en label)



f  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Searct Env: accept | editorinchief | Log out

Test webformulier

Viewdraft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components ~ Conditionals ~ E-mails ~ Form settings
Form preview Add a field
Titel tijdveld . % W% Textfield ) Textarea
Hourv : 00 v (®am() pm @ E-mail 12) Number
) Radios 1 Checkboxes
Properties | Display | Validation Close
1 Select list =) Date
Time format
& Time (3 File
®) 12-hour (am/pm)
Hidden > Markup
24-hour
Fieldset { Page break
Label display
Above v

Determines the placement of the component's label

Private

Wrapper CSS classes

Apply a class to the wrapper around both the field and its label. Separate multiple by spaces.

Afbeelding 21

Onder het tabblad Validatie/Validation (zie afbeelding 22):

Vereist/Required (indien aangevinkt is het veld verplicht om in te vullen door een gebruiker)

ft  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings r Env: accept |‘editorinchief | Log out

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditionals ~ E-mails  Form settings

Form preview Add a field
Titel tijdveld E X % Textfield B Textarea
Hourv : 00 v (®am(C) pm & E-mail 1) Number
Properties | Display | Validation Close S) Oados 5 Checibas
8 Select list ) Date
Required & Time 3 Fie
Hidden w0 Markup
Fieldset 4 Page break

Afbeelding 22.



2.1.6 Verborgen/Hidden

De Verborgen/Hidden veld is een veld dat niet getoond wordt aan de gebruiker, maar waarmee je
‘onder water’ een bepaalde waarde aan een formulier kunt meegeven. Dit veld kent de volgende
opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 23):

- Titel (titel van het veld. Deze wordt niet getoond aan de gebruiker.)
- Standaard waarde/Default value (waarde van het verborgen veld)

M  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept |editorinchief Log out

Form components ~ Conditionals ~ E-mails ~ Form settings

0" Changes to the form have been saved
= A partially-completed form was found. Please complete the remaining portions.

Form preview Add a field
New hidden - hidden field X W Textfield Textarea
© E-mail 12) Number
Properties Close
) Radios ¥ Checkboxes
Title *
] Soloct list ) Date

New hidden

Form key: new_hidden (Edit] & Time 2 Fie

Default value Hidden #o Markup

Fieldset { Page break

Afbeelding 23

2.1.7 Veldengroep/Fieldset

De Veldengroep/Fieldset is een veld waarin je een aantal velden kunt groeperen en die bijvoorbeeld
gezamenlijk kunt inklappen/uitklappen. Na het slepen van het Veldengroep/Fieldset veld naar links,
kun je andere velden in dit Veldengroep/Fieldset veld slepen. Het Veldengroep/Fieldset veld heeft
zelf de volgende opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 24):

- Titel (titel van het veld. Deze wordt niet getoond aan de gebruiker.)
- Standaard waarde/Default value (waarde van het verborgen veld)



M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Searct Env: accept |leditorinchief Log out

o Changes to the form have been saved.
« A partially-completed form was found. Please complete the remaining portions.

Form preview Add a field
- New fieldset 2 e % Textield Textarea
@ E-mail 12) Number
%) Rados 4 Checkboxes
| Select list ) Date
& Time @ Fie
Hidden %o Markup
Properties | Display Cooe Fioldsot 1 Page break
Title *
New fieldset

Form key: new_fleldset (Edit)

Description

Afbeelding 24.
Onder het tabblad Weergeven/Display(Zie afbeelding 25):

- Inklapbaar/Collapsible (met deze optie aangevinkt, kan een een gebruiker de
Veldengroep/Fieldset inklappen)

- Ingeklapt/Collapsed (met deze optie aangevinkt, is de Veldengroep/Fieldset inklappen
standaard ingeklapt)

- Label verbergen/Hide label (verberg de titel van de Veldengroep/Fieldset)

- Afgeschermd/Private (alleen zichtbaar voor gebruikers die de resultaten van de ingevulde
formulier kunnen zien)

- CSS classes (toevoeging CSS styling in veld)

M  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept | editorinchief | Log out

o Changes to the form have been saved.
= A partially-completed form was found. Please complete the remaining portions.

Form preview Add a field
- New fieldset — W Textfiold Textarea
® E-mail 12) Number
*) Radios 1 Checkboxes
| Select list ) Date
& Time 3 File
Hidden %> Markup
Properties | Display Closs Fieldset | Page break
Collapsible
Collapsed
Hide label
Private
CSS classes
Apply a class

Afbeelding 25.



2.1.8 Tekstvlak/Textarea
Het Tekstvlak/Textarea kun je een berichtenveld aanmaken. Tekstvlak/Textarea kent de volgende
opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 66):

- Titel (wordt standaard boven het veld getoond)
- Standaard waarde/Default value (de waarde die standaard in het tekstveld getoond wordt)
- Beschrijving/Description (beschrijving die onder het tekstveld getoond wordt)

M  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Sear Env: accept [editorinchief Log out
o = Changes to the form have been saved
= A partially-completed form was found. Please complete the remaining portions.
Form preview Add a field

§New textarea X W Textfiold Toxtaroa
 E-mai 7 Number
*) Radios ¥ Checkboxes
| Select list ) Date
@ Tme % Fio

Hagen s> Mark

Properties | Display | Validation Cose e
~] Fieldset Page break

Title *

GNow textarea

Form key: _new_textarea (Ed]

Default value

Description

Afbeelding 26.

Onder het tablad Weergeven/Display (Zie afbeelding 27):

- Plaatshouder/Placeholder (tekstje dat in het invulveld getoond wordt als men er met de
muis op klikt)

- Rijen/Rows (het aantal rijen/regels. Standaard is 5 regels)

- Kolommen/Columns (de breedte van het berichtenveld. Standaard is 60)

- Labelweergave/Display (of de titel boven, voor of onder het veld moet komen staan)

- Uitgeschaked/Disabled (read only) -> indien aangevinkt kan het veld niet gewijzigd worden
door een gebruiker

- Afgeschermd/Private (alleen zichtbaar voor gebruikers die de resultaten van de ingevulde
formulier kunnen zien)

- Wrapper CSS classes (toevoegen CSS styling code rondom veld en label)

- CSS classes (toevoeging CSS styling in veld)



Env: accept | aditorinchiet

A MyWorkbench Content Structure Config UM settings

Form components  Conditionals

@ o the form have been saved.
leted form was found. Please complete the remaining portions

Add a field
x W Texttels B Toxaren
= Emat Numeer
® Rados 2 Crockooxes
] Selectist = Ome
& Tme 2 Fle
Hagen o Mariwp
Properties | Display | Vaidaton Cose
Feidset Page break

CSS classes

Apply a class to

Afbeelding 27.

Onder het tabblad Validatie/Validation (zie afbeelding 28):

Vereist/Required (indien aangevinkt is het veld verplicht om in te vullen door een gebruiker)

M My Workbench

Content Structure  Configuration UM settings Env: accept Neditorinchief’ Log out

Test webformulier

View draft  Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate
Form components C
Q- Changes to the form have been saved
= A partially-completed form was found. Please complete the remaining portions
Form preview Add a field
§New textarea X i Todleld ) Redarea
@ E-mal 12) Number
) Radios ¥ Checkbaxes
§ Select st [ Date
y & Time 3 File
Hidden W Markup
Properties | Display | Validation Close
=) Fieldset { Page break
Required

Afbeelding 28.



2.1.9

Getal/Number

Met het Getal/Number veld, voeg je een veld toe waar alleen een nummer ingevuld mag worden.
Het Getal/Number veld kent de volgende opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 29):

Titel (wordt standaard boven het veld getoond)
Standaard waarde/Default value (de waarde die standaard in het tekstveld getoond wordt)
Beschrijving/Description (beschrijving die onder het tekstveld getoond wordt)

M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings oar Env: accept editorinchiel Log out

Form components  C

« A partially-completed form was found. Piease complete the remaining portions

Changes to the form have been saved

Form preview Add a field

New

number X

Properties | Display | Validation | Analysis Close

Title *

New number

Description

Afbeelding 29.

Onder het tablad Weergeven/Display (Zie afbeelding 30):

Voorvoegsel/Prefix (tekstje voor het invulveld)

Achtervoegsel/Suffix (tekstje achter het invulveld)

Aantal decimalen/Decimal places (hoeveel cijfers achter de komma getoond moeten
worden)

Scheidingsteken voor duizendtallen/Thousands separator (scheiding duizendtallen met punt
of komma, etc)

Decimaalteken/Decimal point (punt of komma voor decimalen)

Labelweergave/Display (of de titel boven, voor of onder het veld moet komen staan)
Uitgeschaked/Disabled (read only) -> indien aangevinkt kan het veld niet gewijzigd worden
door een gebruiker

Afgeschermd/Private (alleen zichtbaar voor gebruikers die de resultaten van de ingevulde
formulier kunnen zien)

Worapper CSS classes (toevoegen CSS styling code rondom veld en label)

CSS classes (toevoeging CSS styling in veld)



f MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings ¢ Env: accept Neditorinchief Log out

Form components  Conditional

o « Changes to the form have been saved.
= A partially-completed form was found. Please complete the remaining portions.

Form preview Add a field
New number X & Textfield ) Textarea
” @ E-mal 12) Number
*) Radios « Checiboxes
Properties | Display | Validation | Analysis Closo
Select kst [ Date
Prefix =
&8 Time 3 File
P
Hidden Ko Mariup
Suffix Fieldse Page break

Automatic will display up 1o 4 decima

Thous:

Comma () v
Decimal point
Period () v

Label display

Above v

Wrapper CSS classes

Apply a class to the wrapper around both the field and its label. Separate multiple by spaces

CSS classes

Afbeelding 30.

Onder het tabblad Validatie/Validation (zie afbeelding 31):

- Vereist/Required (indien aangevinkt is het veld verplicht om in te vullen door een gebruiker)

- Uniek/Unique (indien aangevinkt, moet de waarde die ingevuld is door de gebruiker moet
uniek zijn, dus mag niet door een andere gebruiker al eens ingevuld zijn.)

- Integer (indien aangevinkt mogen er alleen gehele getallen gebruikt worden)

- Minimum (minimale waarde)

- Maximum (maximale waarde)

- Stap/Step (in welke stappen de waarde mag zijn. Bijv. in stappen van 3).



M MyWorkbench Content Structure Configurati UM setting Env: accept Feditorinchief Log out
y 3 & g

View draft  Edit draft Rankings & numbers  Replicate Revisions  Webform Results

Form components  Conditionals  E-mails  Form

0" Changes to the form have been saved
= A partially-completed form was found. Please complete the remaining portions

Form preview Add a field
New number X ¥ Textfield B Textarea
e @ E-mal 12) Number
- s) Radios + Checidaxes
Properties | Display | Validation | Analysis Close
] Select list ) Date
Required 8 Time (@ File
Unique Hidden %> Markup
=) Fieldset { Page break
Integer
Minimum

Minimum numeric value. e.g. 0 would ensure positive numbers.

Maximum

Maximum numeric value. This may aiso determine the display width of your field

Step

a specific increment. @.g. a step of *5” would aliow values 5, 10, 15, etc

tions

8

Afbeelding 31.

Onder het tabblad Analysis (zie afbeelding 32):

- Nul uitsluiten/Exclude zero (indien aangevinkt mogen er geen waarden van 0 of leeg
ingevuld worden)

A MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept Neditorinchief Log out

Test webformulier

Viewdraft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditionals E-mails  Form sett

o Changes 1o the form have been saved.
« A partially-completed form was found. Please complete the remaining portions

Form preview Add a field
New number X % Textfield B Textarea
2 @ E-mail 1Z) Number
- ) Radios ¥ Checkboxes
Properties | Display | Valdation | Analysis
o) Select st [ Date
Exclude zero 8 Tme @ File
Higden W Markup
) Fieidset { Page break

Afbeelding 32.



2.1.10 Keuzevakjes/Checkboxes
Via Keuzevakjes/Checkboxes kun je vinkvakjes toevoegen aan het formulier. Dit veld kent de

volgende opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 33):

- Titel (wordt standaard boven het veld getoond)
- Beschrijving/Description (beschrijving die onder het veld getoond wordt)

Env: accept Feditorinchief Log out

M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings

Test webformulier

bers Replicate Revisions  Webform Results

View draft Editdraft Rankings & num

Form components  Conditionals ~ E-m.

Form preview Add a field
New checkboxes X & Textfield B Textarea
o @ E-mai 1) Number
o ) Radios ¥ Checkbaxes
o Select kst ) Date
three
@ Time @ File
Properties | Display | Options | Validation Close Hoden Sy P—
Title * Fleigset { Page break
New checkboxes
Form key: new_checkboxes [EGt]
Description
7

Afbeelding 33

Onder het tablad Weergeven/Display (Zie afbeelding 34):

- Labelweergave/Display (of de titel boven, voor of onder het veld moet komen staan)

- Afgeschermd/Private (alleen zichtbaar voor gebruikers die de resultaten van de ingevulde
formulier kunnen zien)

- Wrapper CSS classes (toevoegen CSS styling code rondom veld en label)

- CSS classes (toevoeging CSS styling in veld)



f MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings e Env: accept Neditorinchief | Log out

Test webformulier

Viewdraft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditional

Form preview Add a field
New checkboxes X & Textfield B) Textarea
one & E-mail 12) Number
wo *) Radios | Checidoxes
o] Select st ) Date
three
&8 Time 3 Fie
Properties | Display | Options | Validation Close - yrToo—
Label display =] Fieldset { Page break
Above v
Determines the placement of the component's labe
Private

Wrapper CSS classes

h the field and its label. Separate multiple by spaces

Afbeelding 34.

Onder het tablad Opties/Options (Zie afbeelding 35):

- Hiervul je de opties in de gebruiker kan aanvinken (meerdere mogelijk). Standaard staat er 3
opties die je kunt aanpassen. Via de kruisjes of het plusje (Item toevoegen/Add item) kun je
minder of meer opties krijgen.

- Door een checkbox voor de opties aan te vinken, geef je aan welke optie(s) default aan
staat(staan). Met de link No default is de default waarde uit.

- Indien gewenst kun je via de optie ‘Handmatige invoer/Manual Entry’ in een
onderwaterscherm zelf opties aanmaken/wijzigen/verwijderen. Elke optie op een nieuwe
regel (zie voorbeeld in onderwaterscherm voor de wijze van schrijven).

- Via ‘Optie-instellingen/Option settings’ kun je de optie ‘Toetsen aanpassen/Custom keys’
aanvinken. Daarmee kun je een onderscheid maken tussen de interne waarde (key) van een
optie en de waarde die aan een gebruiker wordt getoond (value).



M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept Teditorinchief | Log out

Test webformulier

View draft Edit draft Rankings & numbers  Replicate Revisions  Webform Results Translate

Form components  Conditionals E-mails Form settings

Form preview Add a field
New checkboxes X i Tedield ) Textares
one @ E-mal 12) Number
wo *) Radios | Checidoxes
vl Select st ) Date
three
&8 Time @ File
Properties | Display | Options | Validation Close Hidden 2o Merkop
Options * ) Fieldset { Page break

Default  Value

three b

No default Add item
Manual entry

= Option settings

Customize keys

Afbeelding 35.

Onder het tabblad Validatie/Validation (zie afbeelding 36):

- Vereist/Required (indien aangevinkt is het veld verplicht om in te vullen door een gebruiker)

A MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept Feditorinchief Log out

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  C onals E-mails Form settings

Form preview Add a field
New checkboxes X W Textfield ) Textarea
e @ E-mal 12) Number
wo s) Radios + Checidoxes
three 1l Select kst ) Date
&8 Tme @ Flle
Properties | Display | Options | Validation Close Hidden x> Markup
Required [) Melent ] Page beeek

Afbeelding 36.



2.1.11 Datum/Date
Met het Datum/Date veld kan een gebruiker een datum toevoegen. Dit veld kent de volgende
opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 37):

- Titel (wordt standaard boven het veld getoond)
- Standaard waarde/Default value (heeft geen functie in dit veld?)
- Beschrijving/Description (beschrijving die onder het veld getoond wordt)

A MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept Neditorinchief Log out

Test webformulier

Viewdraft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditionals  E-ma

Form preview Add a field

New date X % Textfield B Textarea
Month v Dasyv Year v 09 & E-mal 12) Number
<) Radios Z Checiboxes
Properties | Display | Validation Ciose

§ Select list ) Date

Title * 8 Tme 3 Fie
New date H Markup

Form key: new_cate [Edi

= Fieidset Page break
Default value
Description

Y

Afbeelding 37.

Onder het tablad Weergeven/Display (Zie afbeelding 38):

- Popup-kalender inschakelen/Enable pop-up calendar (hierdoor krijgen gebruiker een pop-up
met een kalender waar ze de datum kunnen aanklikken i.p.v. invoeren)

- Gebruik een tekstveld voor jaar/Use a textfield for year (indien aangevinkt is het jaar via een
tekstveld in te vullen i.p.v. via dropdownlijst.

- Labelweergave/Display (of de titel boven, voor of onder het veld moet komen staan)

- Afgeschermd/Private (alleen zichtbaar voor gebruikers die de resultaten van de ingevulde
formulier kunnen zien)

- Wrapper CSS classes (toevoegen CSS styling code rondom veld en label)



A MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept Neditorinchief Log out

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components ~ Conditionals ~ E-mal Form settings
Form preview Add a field
New date X ¥ Textfield B Textarea
Month v Dasyv Year v 09 & E-mal 1) Number
) Radios ¥ Checibaxes
Properties | Display | Validation Ciose =
]l Select kst [ Date
=] Enable popup calendar & Time @ File
Higen w0 Marikup
Use a textfield for year
" =] Fieldset { Page break

Label display
Above v

Determines the placement of the component's label

Private

Wrapper CSS classes

and its label. Separate multiple by spaces.

1o the wrapper around both t

Afbeelding 38
Onder het tabblad Validatie/Validation (zie afbeelding 39):

- Vereist/Required (indien aangevinkt is het veld verplicht om in te vullen door een gebruiker)
- Start date (het vroegste jaar dat ingevuld mag worden. Default. -2 years)
- End date (het uiterste jaar dat ingevuld mag worden. Default +2 years)

A MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept Neditorinchief Log out

Test webformulier

View draft Edit draft Rankings & numbers  Replicate Revisions  Webform Results  Translate

Form components  Conditionals E-mails  Form settings
Form preview Add a field
New date X % Textfield B Textarea
Month v Dayv  Year v [ @ E-mail 1Z) Number
) Radios ¥ Checibaxes
Properties | Display | Validation Ciose -
o] Select kst ) Date
Required @ Time (@ File
Start date Hidden x> Markup
-2 years ~) Feldset { Page break

The earfiest date that may be entered into the fiekd. Accepts any date in any GNU Date Input Format
End date
+2 years

The latest date that may be entered into the field. Accepts any date in any GNU Date Input Format.

Afbeelding 39.



2.1.12 Bestand/File
Met het Bestand/File veld kan een gebruiker een bestand meesturen met het formulier. Dit veld
kent de volgende opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 40):

- Titel (wordt standaard boven het veld getoond)

- Uploadbestemming/Upload destination (Public files of Afgeschermd/Private files.
Afgeschermd/Private files zijn alleen voor beheerders die de inzendingen mogen zien.)

- Upload map/Upload directory (webform/[naam invullen] waar bestanden geplaatst worden
op de server)

- Beschrijving/Description (beschrijving die onder het veld getoond wordt)

f  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept [Neditorinchief’ Log out

» A partially-completed form was found. Please complete the remaining portions

Form preview Add a field
New file X ¥ Textfield B Textarea

Bestand kiezen | Geen bestand gekozen Upload @ E-mal 12) Number
Radics ¥ Checkbaxes
Properties | Display | Validation Close Select kst [ Date
Title * Time 3 File
Hidden Markup

New fie

Form key: new_file (E6] Fieidset Page break

Upload directory

webform/

ity a sub-directory 1o store your files. Browse available tokens.

Description

Afbeelding 40.
Onder het tablad Weergeven/Display (Zie afbeelding 41):

- Labelweergave/Display (of de titel boven, voor of onder het veld moet komen staan)

- Afgeschermd/Private (alleen zichtbaar voor gebruikers die de resultaten van de ingevulde
formulier kunnen zien)

- Wrapper CSS classes (toevoegen CSS styling code rondom veld en label)

- CSS classes (toevoeging CSS styling in veld)



orkbench  Content  Structure  Configuration settiny ¢ d og out
M MyWorkbench Cont S Configurati UM settings Env: accept | editorinchief | Log

= A partially-completed form was found. Please complete the remaining portions
Form preview Add a field
New file X & Textfield B Textarea
Bestand kiezen | Geen bestand gekozen Upload @ Emel R) Number
e) Radios 1 Checkdoxes
Properties | Display | Validation Close o7 Select kst £ Date
Label display & Tme * Red
Above v Hidden > Markup
component's label Fieldset Page break

Wrapper CSS classes

Apply

CSS classes

Afbeelding 41.

Onder het tabblad Validatie/Validation (zie afbeelding 42):

- Vereist/Required (indien aangevinkt is het veld verplicht om in te vullen door een gebruiker)
- Max upload Lengte/Size (maximale grootte van het te uploaden bestand. Standaard: 2MB )

- Category types (aangeven welke bestandstypes gelipload mogen worden)

# MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings . Env: accept
- .
« A partially-completed form was found. Please complete the remaining portions.
Form preview Add a field
New file x % Textfeld ) Textarea
Bestand kiezen | Geen bestand gekozen Upload @ E-mal 12) Number
*) Radios  Checidaxes
Properties | Display | Validation Close Select st ) Oste
& Tme 3 File
quired 7]
Hidden w Markup
Max upload size
Feidset Page break

2m8

or may upload such as 2 MB or 800 KB. Your s

Allowed file extensions
Category Types

Webimages  (select) (s gif (mljog [(®|png

Desktop (select) bmp eps tif pict psd

images

Documents (select) xt f htm pdf doc docx || odt ppt Ppx odp xis xisx
oas xm

Media (select) avi mov mp3 0gg wav

Archives (select) bz2 dmg o o rar sit tar zip

Additional extensions

Afbeelding 42.



2.1.13 Opmaak/Markup
Met Opmaak/Markup kan je een HTML opgemaakte tekst plaatsen. Dit veld kent de volgende opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 43):

- Titel (wordt niet getoond)
- Markup (HTML opgemaakte tekst/code)

# MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept Teditorinchief Log out

o Changes to the form have been saved
« A partially-completed form was found. Piease complete the remaining portions

Form preview Add a field
New HTML Markup x 5 Textfold ) Textarea
@ Emal Numser
Enter any text supported by available text formats.
*) Radios # Checiboxes
Properties Cioso “l Select list [T Date

& Tme 2 File

Title *
m—— Hiden x> Mariup
Form key: new_markup (€Y Feidset Page break

Markup

<ps vg>New HTML Markup</strong></p:

<p>Enter any text supported by available text formats.</p>

Text format  Fitered HTML v

E
Afbeelding 43.

2.1.14 Pagina-einde/Page break

Met Pagina-einde/Page break kun je het formulier opdelen in meerdere pagina’s. Het Page break
veld plaats je daarvoor tussen twee de 2 velden waar je een paginascheiding wilt aanbrengen. Er
worden standaard Next/Volgende buttons en een voortgangsbalk toegevoegd (dit is in te stellen via
de tab formsettings). Het veld kent de volgende opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 44):

- Titel (wordt standaard getoond in de voortgangsbalk)



f MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept |editorinchief | Log out

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Cc

o Changes to the form have been saved
« A partially-completed form was found. Please complete the remaining portions.

Form preview Add a field
- Pago broak % W Textfield B Textarea
(F @ E-mal 1) Number
""""" ®) Radios ' Checidoxes
Properties
] Select kst [ Date
Title *
i@ Tme 3 Fie
Page break
Higden w0 Markup
Form key: page_break [Edit]
) Fieidset 4 Page break

Afbeelding 44.



2.2 Voorwaarden/Conditionals

Via de tab Voorwaarden/Conditionals kun je velden tonen of verbergen o.b.v. de waarden van
andere velden. Bijvoorbeeld om een veld Aantal kinderen te tonen als de checkbox Kinderen heeft
aangevinkt.

1. Klik op + om een nieuwe voorwaarde/conditional toe te voegen bij een webformulier. (Zie
afbeelding 45)
2. Vul daar de gewenste voorwaarde/conditional waarden in. Bijv.

If [veld Kinderen] [is] [waarde: True]
Then [veld Aantal kinderen] [is] [shown]

3. Klik op Voorwaarden opslaan/Save conditionals (zie afbeelding 46)

A My Workbench’™ Content Structure Configuration UM settings ¢ Env: accept Feditorinchief | Log out

Test webformulier

Viewdraft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

5 Conditionals E-mails Form settings

Conditionals may be used to hide or show certain components (or entire pages!) based on the value of other components.
Show row weights

There are no conditional actions on this form. Add a new condition: +

Afbeelding 45.

A MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept Feditorinchief Log out

Test webformulier

Viewdraft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components Conditionals E-mails Form settings

Conditionals may be used to hide or show certain components (or entire pages!) based on the value of other components.

Show row weights
I Newtextfield v is v - 4+

then Newtextfield v s v shown Vv -+

There are no conditional actions on this form. Add a new condition: +

Afbeelding 46.



2.3 E-mails

Via de tab E-mails kun je het e-mailadres instellen waar de inzendingen naar toe gemaild moeten
worden (naast dat deze in de website database opgeslagen worden).

Vul bij Adres/Address het e-mailadres in waar de inzendingen naar gemaild moeten worden en klik
op Toevoegen/Add. Bij de optie Componentwaarde/Components kun je een component invullen
met een e-mailadres (bijv. een e-mailveld of verborgen veld met e-mailadres). Zie afbeelding 47.

M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings e Env: accept Neditorinchief Log out

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results

E-mails  Form setting

Send E-mail to Subject From Operations
Currently not sending e-mails, add an e-mail recipient below.

) Address: | test@maastrichtuniversityn* Add
Component value:  No available components v

Afbeelding 47

Er verschijnen nu verschillende instellingsmogelijkheden. (Zie afbeelding 48 en 49)

1. Enable sending (kun je uitvinken als je het formulier niet verzonden wilt hebben)
2. E-mailkop details/E-mail header details:
a. Onderwerp/E-mail subject (onderwerp. Standaard de titel van het formulier. Bij
Component kan een Tekstveld, Selectveld of Hidden field gekozen worden als
Subject)
b. E-mailadres van afzender/E-mail from address (het e-mailadres van waaruit de
formulieren verstuurd worden. Default is ingesteld op web@maatsrichtuniversity.nl.

In het Custom veld kan zelf een e-mailadres ingesteld worden. Bij Component kan
een E-mailveld of Hidden field met e-mailadres gekozen worden als afzender).
c. Naam van afzender/E-mail from name (de naam van waaruit de e-mail verstuurd
wordt. Standaard Maastricht University. Bij Component kan een Tekstveld,
Selectveld of Hidden field gekozen worden als naam afzender).
3. E-mailthema/E-mailtemplate (= het e-mailtemplate dat gestuurd wordt. Er is een default
template, maar je kunt ook een Custom template aanmaken)
4. Inbegrepen e-mailwaarden/Include e-mail values (in de emailtemplate wordt via de code
[submission:values] alle ingevulde waarden opgenomen in de e-mail. Via ‘Inbegrepen e-
mailwaarden/Include e-mail values’ kun je aangeven welke velden getoond moeten worden.
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=) Page break

) New texfieid

Afbeelding 49.



2.4 Formulierinstellingen/Form settings
Via Formulierinstellingen/Form settings kunnen de volgende instellingen gedaan worden:

- Submission settings
- Submission access
- Progress bar

- Preview page

- Advanced setting

2.4.1 Verzendinstellingen/Submission settings
Verzendinstellingen/Submission settings

- Bevestigingsbericht/Confirmation message (bericht dat verschijnt nadat het formulier
verstuurd wordt)

- Confirm page/Custom url/No redirect (bij confirmation page wordt de Confirmation message
getoond op een aparte pagina. Bij Custom url kun je een eigen link aangeven naar een
pagina met een bevestigingstekst. Bij No redirect wordt de eigen pagina herladen en wordt
de Confirmation message als melding getoond.

- Total submissions limit (hier kun je het max aantal inzendingen per tijdseenheid instellen.
Standaard is dit ongelimiteerd.

- Per user submission limit (hier kun je het max aantal inzendingen per gebruiker per
tijdseenheid instellen. Standaard is dit ongelimiteerd)

- Status of this form (open of closed aangeven. Bij closed kunnen er geen inzendingen meer
gedaan worden. Standaard is open)

2.4.2 Toegang tot het formulier/Submission acces

Hier kun je aangeven welke gebruikersrollen het formulier van mogen versturen.

2.4.3 Voortgangsbalk/Progress bar

Hier geef je aan of er een voortgangsbalk boven het formulier dient te komen (bij formulieren met
meerdere stappen), of de balk met stappen of percentages getoond dient te worden en welke labels
getoond dienen te worden bij de verschillende stappen.

2.4.4 Voorbeeldpagina/Preview page

Via de Preview page krijg je voor het verzenden een pagina met alle ingevulde gegevens ter
bevestiging. Indien de optie Preview page aangevinkt is, krijg je opties om deze bevestigingspagina in
te stellen, zoals Titel, tekst op de pagina, tekst op de vorige en volgende knoppen, en welke
ingevulde velden getoond moeten worden op de Preview page.

2.4.5 Geavanceerde instellingen/Advanced settings
Bij de Geavanceerde instellingen/Advanced settings kun je de volgende zaken instellen:

- Of de Concept/Draft button getoond moet worden



Of de ingevulde waarden op de formulieren automatisch tussentijds en bij errors toch
opgeslagen moeten worden

Vertrouwelijke inzendingen/Confidential submission (indien aangevinkt wordt het IP adres
niet opgeslagen van de inzenders)

Submit button label (het tekstje op de verstuur button)

Nummer volgende inzending/Next submission number (het nummer van de volgende
inzending. Dit is normaliter 1 bij start en steeds 1 meer bij elke inzending).



3 Inzendingen bekijken

Via https://www.accept.maastrichtuniversity.nl/nl/admin/content/webform vind je een overzicht

van alle webforms van UM Web. (Zie afbeelding 50)

M MijnWorkbench Inhoud Structuur Instellingen UM settings Env: accept [ediRorinchiel | Uitioggen

Inhoud

Inhoud Reacties Course Catalog Course Catalog Meta Bestanden Gepland Weblormulieren Locked documents

Dezo pagna geett alle inhoud van do websito weer, G een weblorm kan bevatten

Titel Status Weergeven Bewerkingen

Contact 068/22/2015 - 09:38 Open Inzendingen Analyse Tabel Downioaden Bewerken Componenten
Feedback 117252015 - 15:17 Open Inzendingen Analyse Tabel Downioaden Bewerken Componenten
Alumnigegevens wijzigen 0111472016 - 14:01 Open Inzendingen Analyse Tabel Downioaden Bewerken Componenten
Stay connected 04/05/2016 - 12:39 Open Inzendingen Analyse Tabel Downioaden Bewerken Componenten
Feedback form 04/06/2016 - 1105 Open Inzendingen Analyse Tabel Downioaden Bewerken Componenten
Feedback form 04/06/2016 - 11:14 Open Inzendingen Analyse Tabel Downloaden Bewerken Componenten
Brochure and Infopack 04/07/2016 - 13:40 Open Inzendingen Analyse Tabel Downioaden Bewerken Componenten
Update your contact details 05/11/2016 - 15:13 Open Inzendingen Analyse Tabel Downioaden Bewerken Componenten
Test weblormulier 06/14/72016 - 09:59 Open Inzendingen Analyse Tabel Downloaden Bewerken Componenten

Afbeelding 50.
Bij elk webformulier heb je de volgende opties:

Inzendingen/Submissions
Analyse/Analysis
Tabel/Table
Downloaden/Download
Bewerken/Edit
Componenten/Components

o Uk wWwN R

3.1 Inzendingen/Submissions

Klik bij een webformulier op Inzendingen/Submissions om een overzicht van alle inzendingen te zien.
Door op view te klikken, krijg je de ingevulde waarden van een inzending te zien. Zie afbeelding 51.



f  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: prod | editorinchief | Log out

Contact

View published Edit Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Submissions  Analysis Table Download

Showing 1 - 50 of 152. Show 10150 | 100 | All results per page.

Submitted User IP address Operations
152 06/14/2016 - 15:51 Anonymous (not verified) 83.37.211.254 view
151 06/1472016 - 12:34 Anonymous (not verified) 62.140.132.66 view
150 06/1472016 - 12:07 Anonymous (not verified) 120.164.45.97 view
149 06/1472016 - 09:08 Anonymous (not verified) 194.151.36.3 view
148 08/1472016 - 08:33 Anonymous (not verified) 193.197.140.242 view
147 06/1472016 - 03:36 Anonymous (not verified) 5.117.252.167 view
146 06/13/72016 - 23:11 Anonymous (not verified) 145.120.11.191 view
145 06/1372016 - 2221 Anonymous (not verified) 84.25.186.176 view
144 06/1372016 - 17:02 Anonymous (not verified) 94.142.213.102 view
143 06/13/2016 - 1629 Anonymous (not verified) 84.193.158.154 view
142 06/1372016 - 1307 Anonymous (not verified) 86.541.98 view
141 06/13/2016 - 12:40 Anonymous (not verified) 91.61.1277 view
140 06/12/2016 - 17:39 Anonymous (not verified) 37.24.202.196 view
139 06/12/2016 - 13:33 Anonymous (not verified) 91.183.92.189 view
138 06/11/2016 - 19:39 Anonymous (not verified) 86.247.216.119 view
137 06/11/2016 - 19:26 Anonymous (not verified) 87.231.10.107 view
136 06/11/2016 - 16:10 Anonymous (not verified) 83.23.62.230 view

Afbeelding 51.

3.2 Analyse/Analysis

Bij Analysis kun je statistieken bekijken van bijvoorbeeld het aantal inzendingen per gestelde
vraag/antwoord. Je kunt zelf aangeven welke components (vragen/onderdelen van het formulier)
toegevoegd worden.

3.3 Table/Table

Via Table zie je alle inzendingen en ingevulde waarden overzichtelijk in een tabel.

3.4 Downloaden/Download
Via Downloaden/Download kun je de inzendingen downloaden in Excel of Tekst formaat. Daarbij kun
je aangeven hoe en welke data getoond dient te worden.

3.5 Bewerken/Edit
Klik je op Bewerken/Edit, dan ga je naar de edit modus van de Detailpagina waar het webformulier
aan gekoppeld is.

3.6 Componenten/Components
Klik je op Componenten/Components, dan ga je direct naar de editmodus van het webformulier.
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Handleiding UM Web Webformulieren NL

In deze handleiding vindt u uitleg over het gebruik van de webformulieren in UM Website (Drupal
cms). Mochten u na het raadplegen van deze handleiding toch nog vragen hebben, dan kunt u
contact opnemen met functioneel beheer via fb-drupal@maastrichtuniversity.nl.

Functioneel Beheer UM Web

Datum: 15 juni 2016
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4 Webformulieren

Via de functie webformulieren kunnen beheerders met de juiste rechten formulieren opzetten
binnen UM website.

Webformulieren zijn altijd gekoppeld aan het content type ‘Detail pagina’. Je moet eerste een Detail
pagina aanmaken voordat je een formulier kunt maken. Zie 1.2 Aanmaken webformulieren.

4.1 Rechten

Beheerders met de volgende rechten kunnen webformulieren aanmaken:

- Editor
- Chiefeditor
- Adminuser



5 Aanmaken webformulieren

Om een webformulier aan te maken, maak je eerst een Detail pagina aan.
1. Ga daarvoor naar Inhoud-> Inhoud toevoegen -> Detail pagina.

2. Vul op de Detail pagina minimaal de verplichte velden ‘Titel’ en ‘View mode’ in. ‘View mode’ staat
default op ‘Standard’ en dat kan zo blijven staan.

3. Klik nu op ‘Save as draft’. Zie afbeelding 1.

M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept |editorinchief " Log out

Create Detail page

New content: Your draft will be placed in moderation.

I Content s - Content
Introduction Title *
Test webformulier
Paragraphs
Language
Magazine
English v
Meta data View mode *
Standard v
Chapeau
e sutngs = Publishing options
Not in menu
Bitiotibas B Promoted to front page

Save as draft Save and request review Save and publish

Afbeelding 1.

4. Je ziet nu een preview van de aangemaakte pagina. Klik nu op de blauwe knop
Webformulier/Webform onderaan de pagina. Zie afbeelding 2.

Je kunt ook in de webformulier edit modus komen door op Edit draft te kiezen en dan in het
horizontale tabblad ‘Webformulier/Webform’ te kiezen. Zie afbeelding 3.



editorinchief

y Workbenct Conter . n w. ettin; Irge pag Er - -
"<l Maastricht University Q]
Education Research Life@UM News & events About UM  Support MyUM
Test webformulier
Share this page: [ (2 @
o3

q Maastricht University

UM postal address Education Research Life@UM News & events Support

Revision state: Draft Most recent revision: Yes Set moderation state: ENESEIVEEIEGY Wateloli%

View draft  Edit draft

Rankings & numbers  Replicate  Revisions Webform Results Translate

Afbeelding 2.

M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept [editorinchief Log out

View draft  Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

° This document is now locked against simultaneous editing. It will unlock when you navidlite elsewhere.

New content: Your draft will be placed in moderation.

Content *

- Content
Introduction Title *
Test webformulier
Paragraphs
Language
Magazine
English v
Mota data View mode *
Standard v
Chapeau
Seli setthgs - Publishing options

Save as draft Save and request review Save and publish

Afbeelding 3.

Je komt nu in het scherm om het webformulier aan te maken of te editen.
Op deze pagina vind je 4 tabbladen (zie afbeelding 4):

- Besturingselementen/Form components. Hiermee plaats je de formulier velden)



- Voorwaarden/conditionals (tonen of verbergen van velden o.b.v. de waarden van andere
velden)

- E-mails (naar welk adres/adressen het formulier gestuurd moet worden)

- Formulierinstellingen/Form Settings (verschillende formulier settings, waaronder het
bevestigingsbericht).

M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Sear Env: accept " editorinchief | Log out

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditionals  E-mails  Form settings _

Form preview Add a field

b Textfield ¥ Textarea

@ E-mail i2) Number

*) Radios ¥ Checkboxes

&4 Select list ™) Date

&8 Time @ File
Hidden #o> Markup

] Fieldset { Page break

Afbeelding 4.



5.1 Webformulier componenten

Onder het tabblad ‘Besturinsgelementen/Form components’ vind je aan de rechterzijde bij ‘Een veld
toevoegen/Add a field’ de verschillende velden die je in het formulier kunt plaatsen door deze naar
de linkzijde te slepen onder ‘Voorbeeldweergave van formulier/Form preview’:

15. Tekstveld/Textfield (tekstveld - 1 regel)

16. E-mailadres/Email (e-mailveld)

17. Keuzerondjes/Radios (radio-buttons)

18. Selectielijst/Select list (selectielijst)

19. Tijd/Time (tijdveld)

20. Verborgen/Hidden (verborgen veld)

21. Veldengroep/Fieldset (verzameling velden)

22. Tekstvlak/Tekstarea (groot tekstveld - meerdere regels)
23. Getal/Number (nummerveld)

24. Keuzevakjes/Checkboxes (vinkvakjes veld)

25. Datum/Date (datumveld)

26. Bestand/File (bestandsveld voor uploade bestanden)
27. Opmaak/Markup (opgemaakte tekst)

28. Pagina-einde/Page break (verdeeld het formulier in meerdere pagina’s)

Nadat je een veld naar links gesleept hebt, kun je deze bewerken door er met je muis op te gaan
staan en dan te klikken of door op het pen-icoontje te klikken dat getoond wordt. Zie afbeelding 5.

M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept [editorinchief | Log out

Test webformulier

Viewdraft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate
Form components  Conditionals  E-mails  Form settings
Form preview 1 Add a field
New textfield X W) Textfield B Textarea
© E-mail 12) Number
*) Radios ¥ Checkboxes
Properties | Display | Validation Close
&8 Select list ) Date
Title *
g8 Time @ File
New textfield
Form key: new_texthield (EdH] Hidden *> Markup
Default value (] Fleidost 1 Page break
Description

Afbeelding 5.



5.1.1 Tekstveld/Textfield
Het Tekstveld kent de volgende opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 6):

- Titel (wordt standaard boven het veld getoond)

- Standaard waarde/Default value Standaard waarde/Default value (de waarde die standaard
in het tekstveld getoond wordt)

- Beschrijving/Description (beschrijving die onder het tekstveld getoond wordt)

M  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept | editorinchief | Log out

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate  Revisions Webform Results Translate
Form components  Conditionals  E-mails  Form settings
Form preview Add a field
Titel teksveld y X ¥ Textfield %) Textarea
Standaard waarde & E-mail 12) Number
Dit is een beschrijving + Radios 9 Checkboxes
Properties | Display | Validation Close <1 Select list ) Date

Title * @) Time @ Fie

Titel teksveld Hidden ®> Markup

Form key: thol_toksveld (Edit) ~] Fieldset { Page break
Default value

Standaard waarde
Description

Ditis een beschrijving

Afbeelding 6.

Onder het tablad Weergeven/Display (Zie afbeelding 7):

- Voorvoegsel/Prefix (tekstje voor het invulveld)

- Achtervoegsel/Suffix (tekstje achter het invulveld)

- Plaatshouder/Placeholder (tekstje dat in het invulveld getoond wordt als men er met de
muis op klikt)

- Lengte/Size (lengte van het veld, getal invullen. Standaardwaarde is lengte 50)

- Labelweergave/Display (of de titel boven, voor of onder het veld moet komen staan)

- Uitgeschaked/Disabled (read only) -> indien aangevinkt kan het veld niet gewijzigd worden
door een gebruiker

- Afgeschermd/Private (alleen zichtbaar voor gebruikers die de resultaten van de ingevulde
formulier kunnen zien)

- Wrapper CSS classes (toevoegen CSS styling code rondom veld en label)

- CSS classes (toevoeging CSS styling in veld)



M  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Sear Env: accept [‘editorinchief | Log out

Form preview Add a field

Titel teksveld > X %) Textfield B Textarea

Standaard waarde @ E-mail 12) Number
Ditis een beschrijving ® Radios A CliaciBis
Properties | Display | Validation Ciose <8 Select list [ Date
Prefix E8 Time (@ Fie

2 Hidden > Markup

Suffix Fieldset { Page break
Placeholder

The placeholder will be shown in the field until the user starts entering a value.
Size

24

Label display
Above v

Determines the placement of the component's label.
Disabled (read-only)

Private

Wrapper CSS classes

Apply a class to the wrapper around both the field and its label. Separate multiple by spaces.

CSS classes

Apply a class to the field. Separate multiple by spaces.

Ea
Afbeelding 7.
Onder het tabblad Validatie/Validation (zie afbeelding 8):

- Vereist/Required (indien aangevinkt is het veld verplicht om in te vullen door een gebruiker)

- Uniek/Unique (indien aangevinkt, moet de waarde die ingevuld is door de gebruiker moet
uniek zijn, dus mag niet door een andere gebruiker al eens ingevuld zijn.)

- Beschrijving/Description (beschrijving die onder het tekstveld getoond wordt)

- Maximale lengte/Max length (maximal aantal karakters dat een gebruiker mag invullen)

M  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings ret Env: accept [editorinchief | Log out

Test webformulier

Viewdraft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditionals  E-mails  Form settings
Form preview Add a field
Titel teksveld . X W) Textfield % Textarea
Standaard waarde @ E-mail 12) Number
Dit is een beschrijving *) Radios ¥ Checkboxes
Properties | Display | Validation Close 58 Select list ) Date
@) Time 3 Fie
Required
Hidden > Markup
Unique
") Fieldsot { Page break
Max length
characters

Afbeelding 8.



5.1.2 E-mailadres/Email
Het E-mailveld kent de volgende opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 9):

- Titel (wordt standaard boven het veld getoond)
- Standaard waarde/Default value (de waarde die standaard in het veld getoond wordt)
- Beschrijving/Description (beschrijving die onder het veld getoond wordt)

M  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept | editorinchief | Log out

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate  Revisions Webform Results Translate
Form components ~ Conditionals ~ E-mails ~ Form settings
Form preview Add a field
E-mailveld i X W Textfield %) Textarea
e @ E-mail 12) Number
) Radios 7 Checkboxes
Properties | Display | Validation Ciose
= Select list ™ Date
Title *
& Time @ Fie
E-mailveld
Form key: 6_mailveld [Edi] Hidden > Markup
Default value [ Fleidsat Page break
Description

Onder het tablad Weergeven/Display (Zie afbeelding 10):

- Plaatshouder/Placeholder (tekstje dat in het invulveld getoond wordt als men er met de
muis op klikt)

- Lengte/Size (lengte van het veld, getal in vullen. Standaardwaarde is lengte 50)

- Labelweergave/Display (of de titel boven, voor of onder het veld moet komen staan)

- Uitgeschaked/Disabled (read only) -> indien aangevinkt kan het veld niet gewijzigd worden
door een gebruiker

- Afgeschermd/Private (alleen zichtbaar voor gebruikers die de resultaten van de ingevulde
formulier kunnen zien)

- Wrapper CSS classes (toevoegen CSS styling code rondom veld en label)

- CSS classes (toevoeging CSS styling in veld)



M  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Sear Env: accept |‘editorinchief’ Log out

lest weprormulier

View draft  Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditionals  E-mails  Form settings
Form preview Add a field
E-mailveld X ¥ Textfield E) Textarea
# @ E-mail 12) Number
<) Radios 7 Checkboxes
Properties | Display | Validation Ciose
4 Select list ™ Date
Placeholder -
@ Time 3 Fie
Hidden wo Markup
The placehoider will be shown in the field until the user starts entering a value. Often used for example values, such as “john@example.com'
mi 4 Pi
Size ioldset age broak
Label display
Above v

Determines the placement of the component's label.
Disabled (read-only)

Private

Wrapper CSS classes

Apply a class to the wrapper around both the field and its label. Separate multiple by spaces.

CSS classes

Apply a class o the field. Separate multiple by spaces.

Afbeelding 10.

Onder het tabblad Validatie/Validation (zie afbeelding 11):

- Vereist/Required (indien aangevinkt is het veld verplicht om in te vullen door een gebruiker)
- Uniek/Unique (indien aangevinkt, moet de waarde die ingevuld is door de gebruiker moet
uniek zijn, dus mag niet door een andere gebruiker al eens ingevuld zijn.)

M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings ar Env: accept |editorinchief Log out

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditionals  E-mails  Form settings

Form preview Add a field
E-mailveld X W) Textfield B Textarea
a @ E-mail 12 Number
%) Radios 7 Checkboxes
Properties | Display | Validation Ciose
&4 Select list ) Date
Required @8 Time 3 File
Unique Hidden > Markup
~] Fioldsot { Page break

[ save |
Afbeelding 11.

5.1.3 Keuzerondjes/Radios
Het Radios veld (waarmee vinkvakjes in een webformulier aangebracht kunnen worden en waaruit
de gebruiker slechts 1 optie kan kiezen), kent de volgende opties:



Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 12):

- Titel (wordt standaard boven het veld getoond)
- Beschrijving/Description (beschrijving die onder het veld getoond wordt)

f  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Searct Env: accept [editorinchief | Log out

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditionals  E-mails  Form s
Form preview Add a field

Titel X %) Textfield ¥ Textarea
one & E-mail 12) Number
two *) Radios ¥ Checkboxes
three Select list [ Date

&8 Time @ File

Properties | Display | Options | Validation Close
per play P! Hidden o> Markup

Title * -] Fieldset { Pago break

Titel

Form key: titol (Edit]

Description

Afbeelding 12.

Onder het tablad Weergeven/Display (Zie afbeelding 13):

- Labelweergave/Display (of de titel boven, voor of onder het veld moet komen staan)

- Afgeschermd/Private (alleen zichtbaar voor gebruikers die de resultaten van de ingevulde
formulier kunnen zien)

- Wrapper CSS classes (toevoegen CSS styling code rondom veld en label)

- CSS classes (toevoeging CSS styling in veld)



M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings € h Env: accept editorinchief Log out

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Cond E-mails  Form settings

Form preview Add a field
Titel y X W Textfield ) Textarea
one @ E-mail 12) Number
two ) Radios 4 Checkboxes
o 3 Select list ) Date
& Time 3 Fie
Properties | Display = Options | Validation Close PP > N
Label display ™) Fieldset { Page break
Above v
Determines the placement of the component's label
Private

Wrapper CSS classes

Apply a class to the wrapper around both the field and its label. Separate multiple by spaces.

CSS classes

Apply a class o the field. Separate multiple by spaces,

Afbeelding 13.

Onder het tablad Opties/Options (Zie afbeelding 14):

- Hiervul je de opties in de gebruiker kan aanvinken (bij Radio buttons kan een gebruiker
slechts 1 optie aanvinken). Standaard staat er 3 opties die je kunt aanpassen. Via de kruisjes
of het plusje (Item toevoegen/Add item) kun je minder of meer opties krijgen.

- Door een cirkel voor de opties aan te vinken, geef je aan welke optie default aan staat. Met
de link No default is de default waarde uit.

- Indien gewenst kun je via de optie ‘Handmatige invoer/Manual Entry’ in een
onderwaterscherm zelf opties aanmaken/wijzigen/verwijderen. Elke optie op een nieuwe
regel (zie voorbeeld in onderwaterscherm voor de wijze van schrijven).

- Via ‘Optie-instellingen/Option settings’ kun je de optie ‘Toetsen aanpassen/Custom keys’
aanvinken. Daarmee kun je een onderscheid maken tussen de interne waarde (key) van een
optie en de waarde die aan een gebruiker wordt getoond (value).



M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate
Form components  Conx E-mails  Form settings
Form preview
Titel
one
two
three
Properties | Display | Options | Validation
Options *
Default  Value
one
two
three
No default

- Option settings

Revisions

Webform

Results

Translate

Env: accept

Add a field
X W Textfield
@ E-mail
%) Radios
1 Select list
§8 Time
Close
Hidden
"] Fieldset
2
Add item
Manual entry

Customize keys

- E
Afbeelding 14.

Onder het tabblad Validatie/Validation (zie afbeelding 15):

editorinchief

Textarea

2) Number

Checkboxes

Date

File

o Markup

{ Page break

Log out

- Vereist/Required (indien aangevinkt is het veld verplicht om in te vullen door een gebruiker)

M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings

rmulier

Test web

Viewdraft Editdraft Rankings & numbers Replicate
Form components  Conditionals  E-mails  Form settings
Form preview

Titel
one
two
three

Properties | Display | Options | Validation
Required

Afbeelding 15.

Revisions

Webform

Results

Translate

Env: accept

Add a field

X W Textfiold
@ E-mail

*) Radios

] Select list
) Time

Hidden

Fieldset

editorinchief

Textarea

2) Number

Checkboxes
Date
File

Markup

{ Page break

Log out



5.1.4 Selectielijst/Select list
De Selectielijst/Select list (dropdown lijst) kent de volgende opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 16):

- Titel (wordt standaard boven het veld getoond)
- Beschrijving/Description (beschrijving die onder het veld getoond wordt)

f  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept [‘editorinchief| Log out

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditionals  E-mails  Form settings

Form preview Add a field
Titel select veld X % Textfield ¥ Textarea
- None - v @ E-mail 12) Number
) Radios ¥ Checkboxes
Properties | Display | Options | Validation Close
+1 Solect list M Date
Title *
&) Time @ Fie
Titel select veld
Form key: titol_seloct_veld [Edi] Hidden > Markup
Description ") Fieldset { Page break

Afbeelding 16

Onder het tablad Weergeven/Display (Zie afbeelding 17):

- Labelweergave/Display (of de titel boven, voor of onder het veld moet komen staan)

- Afgeschermd/Private (alleen zichtbaar voor gebruikers die de resultaten van de ingevulde
formulier kunnen zien)

- Wrapper CSS classes (toevoegen CSS styling code rondom veld en label)

- CSS classes (toevoeging CSS styling in veld)



f  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept | editorinchief | Log out

Test webformulier

Viewdraft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditionals  E-mails  Form settings

Form preview Add a field
Titel select veld X 3B Textfiold ) Textaron
- None - v @ E-mail 12) Number
%) Radios ¥ Checkboxes
Properties | Display = Options | Validation Close
«§ Select list [ Date
Label display =
& Time 3 File
Above v
Hidden #> Markup
Determines the placement of the component's label
Fieldset { Page break

Private

Wrapper CSS classes

Apply a class to the wrapper around both the field and its label. Separate multiple by spaces.

CSS classes

Apply a class o the field. Separate multiple by spaces

Afbeelding 17.

Onder het tablad Opties/Options (Zie afbeelding 18):

- Hiervul je de opties in de gebruiker kan aanvinken. Standaard staat er 3 opties die je kunt
aanpassen. Via de kruisjes of het plusje (Item toevoegen/Add item) kun je minder of meer
opties krijgen.

- Door een cirkel voor de opties aan te vinken, geef je aan welke optie default aan staat. Met
de link No default is de default waarde uit.

- Indien gewenst kun je via de optie ‘Handmatige invoer/Manual Entry’ in een
onderwaterscherm zelf opties aanmaken/wijzigen/verwijderen. Elke optie op een nieuwe
regel (zie voorbeeld in onderwaterscherm voor de wijze van schrijven).

- Via ‘Optie-instellingen/Option settings’ kun je de optie ‘Toetsen aanpassen/Custom keys’
aanvinken. Daarmee kun je een onderscheid maken tussen de interne waarde (key) van een
optie en de waarde die aan een gebruiker wordt getoond (value).



M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept [editorinchief’ Log out

rest weolorrmuler

Viewdraft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditionals  E-mails  Form settings

Form preview Add a field
Titel select veld S X W) Textfield B Textarea
- None - v @ E-mail 12) Number
) Radios ¥ Checkboxes
Properties | Display | Options | Validation Ciose
& Select list ) Date
Options * =
& Time 3 Filo
Default  Value
Hidden #o> Markup
one E ™) Fieldset 4 Page break
two >
three 2
No default Add item

Manual entry

- Option settings

Customize keys

Afbeelding 18.

Onder het tabblad Validatie/Validation (zie afbeelding 19):

Vereist/Required (indien aangevinkt is het veld verplicht om in te vullen door een gebruiker)

M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept |editorinchief Log out

Test webformulier

View draft  Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditionals  E-mails  Form settings

Form preview Add a field
Titel select veld E X W Textfield ) Textarea
-None - v @ E-mail 12) Number
Properties | Display | Options | Validation Close S) Bacs ) Choctaee
&3 Solectlist =) Date
Required —n 3 Fie
Hidden > Markup
Fieldsot { Page break

Afbeelding 19.



5.1.5 Tijd/Time
Het Tijd/Time veld kent de volgende opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 20):

- Titel (wordt standaard boven het veld getoond)
- Standaard waarde/Default value (heeft geen functie in dit veld?)
- Beschrijving/Description (beschrijving die onder het veld getoond wordt)

M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Search Env: accept [editorinchief Log out

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate  Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditionals  E-mails  Form settings
Form preview Add a field
Titel tijdveld X W Textfield B Textarea
Hour v @ 00 v (& am pm @ E-mail 12) Number
) Radios ¥ Checkboxes
Properties | Display | Validation Close
] Solect st ™ Date
Title *
& Time 3 Fie
Titel tiidveld
Form key: titel_tiidveld [Edit] Hidden o Markup
Default value Fieldset 4 Page break
Description

Afbeelding 20.

Onder het tablad Weergeven/Display (Zie afbeelding 21):

- 12 of 24 uurs tijdsaanduiding

- Labelweergave/Display (of de titel boven, voor of onder het veld moet komen staan)

- Afgeschermd/Private (alleen zichtbaar voor gebruikers die de resultaten van de ingevulde
formulier kunnen zien)

- Wrapper CSS classes (toevoegen CSS styling code rondom veld en label)



f  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Searct Env: accept | editorinchief | Log out

Test webformulier

Viewdraft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components ~ Conditionals ~ E-mails ~ Form settings
Form preview Add a field
Titel tijdveld . % W% Textfield ) Textarea
Hourv : 00 v (®am() pm @ E-mail 12) Number
) Radios 1 Checkboxes
Properties | Display | Validation Close
1 Select list =) Date
Time format
& Time (3 File
®) 12-hour (am/pm)
Hidden > Markup
24-hour
Fieldset { Page break
Label display
Above v

Determines the placement of the component's label

Private

Wrapper CSS classes

Apply a class to the wrapper around both the field and its label. Separate multiple by spaces.

Afbeelding 21

Onder het tabblad Validatie/Validation (zie afbeelding 22):

Vereist/Required (indien aangevinkt is het veld verplicht om in te vullen door een gebruiker)

ft  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings r Env: accept |‘editorinchief | Log out

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditionals ~ E-mails  Form settings

Form preview Add a field
Titel tijdveld E X % Textfield B Textarea
Hourv : 00 v (®am(C) pm & E-mail 1) Number
Properties | Display | Validation Close S) Oados 5 Checibas
8 Select list ) Date
Required & Time 3 Fie
Hidden w0 Markup
Fieldset 4 Page break

Afbeelding 22.



5.1.6 Verborgen/Hidden

De Verborgen/Hidden veld is een veld dat niet getoond wordt aan de gebruiker, maar waarmee je
‘onder water’ een bepaalde waarde aan een formulier kunt meegeven. Dit veld kent de volgende
opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 23):

- Titel (titel van het veld. Deze wordt niet getoond aan de gebruiker.)
- Standaard waarde/Default value (waarde van het verborgen veld)

M  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept |editorinchief Log out

Form components ~ Conditionals ~ E-mails ~ Form settings

0" Changes to the form have been saved
= A partially-completed form was found. Please complete the remaining portions.

Form preview Add a field
New hidden - hidden field X W Textfield Textarea
© E-mail 12) Number
Properties Close
) Radios ¥ Checkboxes
Title *
] Soloct list ) Date

New hidden

Form key: new_hidden (Edit] & Time 2 Fie

Default value Hidden #o Markup

Fieldset { Page break

Afbeelding 23

5.1.7 Veldengroep/Fieldset

De Veldengroep/Fieldset is een veld waarin je een aantal velden kunt groeperen en die bijvoorbeeld
gezamenlijk kunt inklappen/uitklappen. Na het slepen van het Veldengroep/Fieldset veld naar links,
kun je andere velden in dit Veldengroep/Fieldset veld slepen. Het Veldengroep/Fieldset veld heeft
zelf de volgende opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 24):

- Titel (titel van het veld. Deze wordt niet getoond aan de gebruiker.)
- Standaard waarde/Default value (waarde van het verborgen veld)



M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Searct Env: accept |leditorinchief Log out

o Changes to the form have been saved.
« A partially-completed form was found. Please complete the remaining portions.

Form preview Add a field
- New fieldset 2 e % Textield Textarea
@ E-mail 12) Number
%) Rados 4 Checkboxes
| Select list ) Date
& Time @ Fie
Hidden %o Markup
Properties | Display Cooe Fioldsot 1 Page break
Title *
New fieldset

Form key: new_fleldset (Edit)

Description

Afbeelding 24.
Onder het tabblad Weergeven/Display(Zie afbeelding 25):

- Inklapbaar/Collapsible (met deze optie aangevinkt, kan een een gebruiker de
Veldengroep/Fieldset inklappen)

- Ingeklapt/Collapsed (met deze optie aangevinkt, is de Veldengroep/Fieldset inklappen
standaard ingeklapt)

- Label verbergen/Hide label (verberg de titel van de Veldengroep/Fieldset)

- Afgeschermd/Private (alleen zichtbaar voor gebruikers die de resultaten van de ingevulde
formulier kunnen zien)

- CSS classes (toevoeging CSS styling in veld)

M  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept | editorinchief | Log out

o Changes to the form have been saved.
= A partially-completed form was found. Please complete the remaining portions.

Form preview Add a field
- New fieldset — W Textfiold Textarea
® E-mail 12) Number
*) Radios 1 Checkboxes
| Select list ) Date
& Time 3 File
Hidden %> Markup
Properties | Display Closs Fieldset | Page break
Collapsible
Collapsed
Hide label
Private
CSS classes
Apply a class

Afbeelding 25.



5.1.8 Tekstvlak/Textarea
Het Tekstvlak/Textarea kun je een berichtenveld aanmaken. Tekstvlak/Textarea kent de volgende
opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 66):

- Titel (wordt standaard boven het veld getoond)
- Standaard waarde/Default value (de waarde die standaard in het tekstveld getoond wordt)
- Beschrijving/Description (beschrijving die onder het tekstveld getoond wordt)

M  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Sear Env: accept [editorinchief Log out
o = Changes to the form have been saved
= A partially-completed form was found. Please complete the remaining portions.
Form preview Add a field

§New textarea X W Textfiold Toxtaroa
 E-mai 7 Number
*) Radios ¥ Checkboxes
| Select list ) Date
@ Tme % Fio

Hagen s> Mark

Properties | Display | Validation Cose e
~] Fieldset Page break

Title *

GNow textarea

Form key: _new_textarea (Ed]

Default value

Description

Afbeelding 26.

Onder het tablad Weergeven/Display (Zie afbeelding 27):

- Plaatshouder/Placeholder (tekstje dat in het invulveld getoond wordt als men er met de
muis op klikt)

- Rijen/Rows (het aantal rijen/regels. Standaard is 5 regels)

- Kolommen/Columns (de breedte van het berichtenveld. Standaard is 60)

- Labelweergave/Display (of de titel boven, voor of onder het veld moet komen staan)

- Uitgeschaked/Disabled (read only) -> indien aangevinkt kan het veld niet gewijzigd worden
door een gebruiker

- Afgeschermd/Private (alleen zichtbaar voor gebruikers die de resultaten van de ingevulde
formulier kunnen zien)

- Wrapper CSS classes (toevoegen CSS styling code rondom veld en label)

- CSS classes (toevoeging CSS styling in veld)



Env: accept | aditorinchiet

A MyWorkbench Content Structure Config UM settings

Form components  Conditionals

@ o the form have been saved.
leted form was found. Please complete the remaining portions

Add a field
x W Texttels B Toxaren
= Emat Numeer
® Rados 2 Crockooxes
] Selectist = Ome
& Tme 2 Fle
Hagen o Mariwp
Properties | Display | Vaidaton Cose
Feidset Page break

CSS classes

Apply a class to

Afbeelding 27.

Onder het tabblad Validatie/Validation (zie afbeelding 28):

Vereist/Required (indien aangevinkt is het veld verplicht om in te vullen door een gebruiker)

M My Workbench

Content Structure  Configuration UM settings Env: accept Neditorinchief’ Log out

Test webformulier

View draft  Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate
Form components C
Q- Changes to the form have been saved
= A partially-completed form was found. Please complete the remaining portions
Form preview Add a field
§New textarea X i Todleld ) Redarea
@ E-mal 12) Number
) Radios ¥ Checkbaxes
§ Select st [ Date
y & Time 3 File
Hidden W Markup
Properties | Display | Validation Close
=) Fieldset { Page break
Required

Afbeelding 28.



5.1.9

Getal/Number

Met het Getal/Number veld, voeg je een veld toe waar alleen een nummer ingevuld mag worden.

Het Getal/Number veld kent de volgende opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 29):

Titel (wordt standaard boven het veld getoond)
Standaard waarde/Default value (de waarde die standaard in het tekstveld getoond wordt)
Beschrijving/Description (beschrijving die onder het tekstveld getoond wordt)

M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings oar Env: accept editorinchiel Log out

Form components  C

« A partially-completed form was found. Piease complete the remaining portions

Changes to the form have been saved

Form preview Add a field

New

number X

Properties | Display | Validation | Analysis Close

Title *

New number

Description

Afbeelding 29.

Onder het tablad Weergeven/Display (Zie afbeelding 30):

Voorvoegsel/Prefix (tekstje voor het invulveld)

Achtervoegsel/Suffix (tekstje achter het invulveld)

Aantal decimalen/Decimal places (hoeveel cijfers achter de komma getoond moeten
worden)

Scheidingsteken voor duizendtallen/Thousands separator (scheiding duizendtallen met punt
of komma, etc)

Decimaalteken/Decimal point (punt of komma voor decimalen)

Labelweergave/Display (of de titel boven, voor of onder het veld moet komen staan)
Uitgeschaked/Disabled (read only) -> indien aangevinkt kan het veld niet gewijzigd worden
door een gebruiker

Afgeschermd/Private (alleen zichtbaar voor gebruikers die de resultaten van de ingevulde
formulier kunnen zien)

Worapper CSS classes (toevoegen CSS styling code rondom veld en label)

CSS classes (toevoeging CSS styling in veld)



f MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings ¢ Env: accept Neditorinchief Log out

Form components  Conditional

o « Changes to the form have been saved.
= A partially-completed form was found. Please complete the remaining portions.

Form preview Add a field
New number X & Textfield ) Textarea
” @ E-mal 12) Number
*) Radios « Checiboxes
Properties | Display | Validation | Analysis Closo
Select kst [ Date
Prefix =
&8 Time 3 File
P
Hidden Ko Mariup
Suffix Fieldse Page break

Automatic will display up 1o 4 decima

Thous:

Comma () v
Decimal point
Period () v

Label display

Above v

Wrapper CSS classes

Apply a class to the wrapper around both the field and its label. Separate multiple by spaces

CSS classes

Afbeelding 30.

Onder het tabblad Validatie/Validation (zie afbeelding 31):

- Vereist/Required (indien aangevinkt is het veld verplicht om in te vullen door een gebruiker)

- Uniek/Unique (indien aangevinkt, moet de waarde die ingevuld is door de gebruiker moet
uniek zijn, dus mag niet door een andere gebruiker al eens ingevuld zijn.)

- Integer (indien aangevinkt mogen er alleen gehele getallen gebruikt worden)

- Minimum (minimale waarde)

- Maximum (maximale waarde)

- Stap/Step (in welke stappen de waarde mag zijn. Bijv. in stappen van 3).



M MyWorkbench Content Structure Configurati UM setting Env: accept Feditorinchief Log out
y 3 & g

View draft  Edit draft Rankings & numbers  Replicate Revisions  Webform Results

Form components  Conditionals  E-mails  Form

0" Changes to the form have been saved
= A partially-completed form was found. Please complete the remaining portions

Form preview Add a field
New number X ¥ Textfield B Textarea
e @ E-mal 12) Number
- s) Radios + Checidaxes
Properties | Display | Validation | Analysis Close
] Select list ) Date
Required 8 Time (@ File
Unique Hidden %> Markup
=) Fieldset { Page break
Integer
Minimum

Minimum numeric value. e.g. 0 would ensure positive numbers.

Maximum

Maximum numeric value. This may aiso determine the display width of your field

Step

a specific increment. @.g. a step of *5” would aliow values 5, 10, 15, etc

tions

8

Afbeelding 31.

Onder het tabblad Analysis (zie afbeelding 32):

- Nul uitsluiten/Exclude zero (indien aangevinkt mogen er geen waarden van 0 of leeg
ingevuld worden)

A MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept Neditorinchief Log out

Test webformulier

Viewdraft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditionals E-mails  Form sett

o Changes 1o the form have been saved.
« A partially-completed form was found. Please complete the remaining portions

Form preview Add a field
New number X % Textfield B Textarea
2 @ E-mail 1Z) Number
- ) Radios ¥ Checkboxes
Properties | Display | Valdation | Analysis
o) Select st [ Date
Exclude zero 8 Tme @ File
Higden W Markup
) Fieidset { Page break

Afbeelding 32.



5.1.10 Keuzevakjes/Checkboxes
Via Keuzevakjes/Checkboxes kun je vinkvakjes toevoegen aan het formulier. Dit veld kent de

volgende opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 33):

- Titel (wordt standaard boven het veld getoond)
- Beschrijving/Description (beschrijving die onder het veld getoond wordt)

Env: accept Feditorinchief Log out

M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & num

bers Replicate Revisions  Webform Results

Form components  Conditionals ~ E-m.

Form preview Add a field
New checkboxes X & Textfield B Textarea
o @ E-mai 1) Number
o ) Radios ¥ Checkbaxes
o Select kst ) Date
three
@ Time @ File
Properties | Display | Options | Validation Close Hoden Sy P—
Title * Fleigset { Page break
New checkboxes
Form key: new_checkboxes [EGt]
Description
7

Afbeelding 33

Onder het tablad Weergeven/Display (Zie afbeelding 34):

- Labelweergave/Display (of de titel boven, voor of onder het veld moet komen staan)
- Afgeschermd/Private (alleen zichtbaar voor gebruikers die de resultaten van de ingevulde

formulier kunnen zien)
- Wrapper CSS classes (toevoegen CSS styling code rondom veld en label)

- CSS classes (toevoeging CSS styling in veld)



f MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings e Env: accept Neditorinchief | Log out

Test webformulier

Viewdraft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditional

Form preview Add a field
New checkboxes X & Textfield B) Textarea
one & E-mail 12) Number
wo *) Radios | Checidoxes
o] Select st ) Date
three
&8 Time 3 Fie
Properties | Display | Options | Validation Close - yrToo—
Label display =] Fieldset { Page break
Above v
Determines the placement of the component's labe
Private

Wrapper CSS classes

h the field and its label. Separate multiple by spaces

Afbeelding 34.

Onder het tablad Opties/Options (Zie afbeelding 35):

- Hiervul je de opties in de gebruiker kan aanvinken (meerdere mogelijk). Standaard staat er 3
opties die je kunt aanpassen. Via de kruisjes of het plusje (Item toevoegen/Add item) kun je
minder of meer opties krijgen.

- Door een checkbox voor de opties aan te vinken, geef je aan welke optie(s) default aan
staat(staan). Met de link No default is de default waarde uit.

- Indien gewenst kun je via de optie ‘Handmatige invoer/Manual Entry’ in een
onderwaterscherm zelf opties aanmaken/wijzigen/verwijderen. Elke optie op een nieuwe
regel (zie voorbeeld in onderwaterscherm voor de wijze van schrijven).

- Via ‘Optie-instellingen/Option settings’ kun je de optie ‘Toetsen aanpassen/Custom keys’
aanvinken. Daarmee kun je een onderscheid maken tussen de interne waarde (key) van een
optie en de waarde die aan een gebruiker wordt getoond (value).
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Test webformulier

View draft Edit draft Rankings & numbers  Replicate Revisions  Webform Results Translate

Form components  Conditionals E-mails Form settings

Form preview Add a field
New checkboxes X i Tedield ) Textares
one @ E-mal 12) Number
wo *) Radios | Checidoxes
vl Select st ) Date
three
&8 Time @ File
Properties | Display | Options | Validation Close Hidden 2o Merkop
Options * ) Fieldset { Page break

Default  Value

three b

No default Add item
Manual entry

= Option settings

Customize keys

Afbeelding 35.

Onder het tabblad Validatie/Validation (zie afbeelding 36):

- Vereist/Required (indien aangevinkt is het veld verplicht om in te vullen door een gebruiker)

A MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept Feditorinchief Log out

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  C onals E-mails Form settings

Form preview Add a field
New checkboxes X W Textfield ) Textarea
e @ E-mal 12) Number
wo s) Radios + Checidoxes
three 1l Select kst ) Date
&8 Tme @ Flle
Properties | Display | Options | Validation Close Hidden x> Markup
Required [) Melent ] Page beeek

Afbeelding 36.



5.1.11 Datum/Date
Met het Datum/Date veld kan een gebruiker een datum toevoegen. Dit veld kent de volgende

opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 37):

- Titel (wordt standaard boven het veld getoond)
- Standaard waarde/Default value (heeft geen functie in dit veld?)
- Beschrijving/Description (beschrijving die onder het veld getoond wordt)

A MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept Neditorinchief Log out

Test webformulier

Viewdraft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditionals  E-ma

Form preview Add a field

New date X ¥ Textfield B Textarea
Month v Day v Year v s & E-mail 12) Number

%) Radios Z Checiboxes

Properties | Display | Validation Ciose

§ Select list ) Date

Title * 8 Tme 3 Fie
New date H Markup

Form key: new_cate [Edi

= Fieidset Page break
Default value
Description

Y

Afbeelding 37.

Onder het tablad Weergeven/Display (Zie afbeelding 38):

- Popup-kalender inschakelen/Enable pop-up calendar (hierdoor krijgen gebruiker een pop-up
met een kalender waar ze de datum kunnen aanklikken i.p.v. invoeren)

- Gebruik een tekstveld voor jaar/Use a textfield for year (indien aangevinkt is het jaar via een
tekstveld in te vullen i.p.v. via dropdownlijst.

- Labelweergave/Display (of de titel boven, voor of onder het veld moet komen staan)

- Afgeschermd/Private (alleen zichtbaar voor gebruikers die de resultaten van de ingevulde
formulier kunnen zien)

- Wrapper CSS classes (toevoegen CSS styling code rondom veld en label)
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Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components ~ Conditionals ~ E-mal Form settings
Form preview Add a field
New date X ¥ Textfield B Textarea
Month v Dasyv Year v 09 & E-mal 1) Number
) Radios ¥ Checibaxes
Properties | Display | Validation Ciose =
]l Select kst [ Date
=] Enable popup calendar & Time @ File
Higen w0 Marikup
Use a textfield for year
" =] Fieldset { Page break

Label display
Above v

Determines the placement of the component's label

Private

Wrapper CSS classes

and its label. Separate multiple by spaces.

1o the wrapper around both t

Afbeelding 38
Onder het tabblad Validatie/Validation (zie afbeelding 39):

- Vereist/Required (indien aangevinkt is het veld verplicht om in te vullen door een gebruiker)
- Start date (het vroegste jaar dat ingevuld mag worden. Default. -2 years)
- End date (het uiterste jaar dat ingevuld mag worden. Default +2 years)

A MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept Neditorinchief Log out

Test webformulier

View draft Edit draft Rankings & numbers  Replicate Revisions  Webform Results  Translate

Form components  Conditionals E-mails  Form settings
Form preview Add a field
New date X % Textfield B Textarea
Month v Dayv  Year v [ @ E-mail 1Z) Number
) Radios ¥ Checibaxes
Properties | Display | Validation Ciose -
o] Select kst ) Date
Required @ Time (@ File
Start date Hidden x> Markup
-2 years ~) Feldset { Page break

The earfiest date that may be entered into the fiekd. Accepts any date in any GNU Date Input Format
End date
+2 years

The latest date that may be entered into the field. Accepts any date in any GNU Date Input Format.

Afbeelding 39.



5.1.12 Bestand/File
Met het Bestand/File veld kan een gebruiker een bestand meesturen met het formulier. Dit veld
kent de volgende opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 40):

- Titel (wordt standaard boven het veld getoond)

- Uploadbestemming/Upload destination (Public files of Afgeschermd/Private files.
Afgeschermd/Private files zijn alleen voor beheerders die de inzendingen mogen zien.)

- Upload map/Upload directory (webform/[naam invullen] waar bestanden geplaatst worden
op de server)

- Beschrijving/Description (beschrijving die onder het veld getoond wordt)

f  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept [Neditorinchief’ Log out

» A partially-completed form was found. Please complete the remaining portions

Form preview Add a field
New file X ¥ Textfield B Textarea

Bestand kiezen | Geen bestand gekozen Upload @ E-mal 12) Number
Radics ¥ Checkbaxes
Properties | Display | Validation Close Select kst [ Date
Title * Time 3 File
Hidden Markup

New fie

Form key: new_file (E6] Fieidset Page break

Upload directory

webform/

ity a sub-directory 1o store your files. Browse available tokens.

Description

Afbeelding 40.
Onder het tablad Weergeven/Display (Zie afbeelding 41):

- Labelweergave/Display (of de titel boven, voor of onder het veld moet komen staan)

- Afgeschermd/Private (alleen zichtbaar voor gebruikers die de resultaten van de ingevulde
formulier kunnen zien)

- Wrapper CSS classes (toevoegen CSS styling code rondom veld en label)

- CSS classes (toevoeging CSS styling in veld)



orkbench  Content  Structure  Configuration settiny ¢ d og out
M MyWorkbench Cont S Configurati UM settings Env: accept | editorinchief | Log

= A partially-completed form was found. Please complete the remaining portions
Form preview Add a field
New file X & Textfield B Textarea
Bestand kiezen | Geen bestand gekozen Upload @ Emel R) Number
e) Radios 1 Checkdoxes
Properties | Display | Validation Close o7 Select kst £ Date
Label display & Tme * Red
Above v Hidden > Markup
component's label Fieldset Page break

Wrapper CSS classes

Apply

CSS classes

Afbeelding 41.

Onder het tabblad Validatie/Validation (zie afbeelding 42):

- Vereist/Required (indien aangevinkt is het veld verplicht om in te vullen door een gebruiker)
- Max upload Lengte/Size (maximale grootte van het te uploaden bestand. Standaard: 2MB )

- Category types (aangeven welke bestandstypes gelipload mogen worden)

# MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings . Env: accept
- .
« A partially-completed form was found. Please complete the remaining portions.
Form preview Add a field
New file x % Textfeld ) Textarea
Bestand kiezen | Geen bestand gekozen Upload @ E-mal 12) Number
*) Radios  Checidaxes
Properties | Display | Validation Close Select st ) Oste
& Tme 3 File
quired 7]
Hidden w Markup
Max upload size
Feidset Page break

2m8

or may upload such as 2 MB or 800 KB. Your s

Allowed file extensions
Category Types

Webimages  (select) (s gif (mljog [(®|png

Desktop (select) bmp eps tif pict psd

images

Documents (select) xt f htm pdf doc docx || odt ppt Ppx odp xis xisx
oas xm

Media (select) avi mov mp3 0gg wav

Archives (select) bz2 dmg o o rar sit tar zip

Additional extensions

Afbeelding 42.



5.1.13 Opmaak/Markup
Met Opmaak/Markup kan je een HTML opgemaakte tekst plaatsen. Dit veld kent de volgende opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 43):

- Titel (wordt niet getoond)
- Markup (HTML opgemaakte tekst/code)

# MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept Teditorinchief Log out

o Changes to the form have been saved
« A partially-completed form was found. Piease complete the remaining portions

Form preview Add a field
New HTML Markup x 5 Textfold ) Textarea
@ Emal Numser
Enter any text supported by available text formats.
*) Radios # Checiboxes
Properties Cioso “l Select list [T Date

& Tme 2 File

Title *

m—— Hiden x> Mariup
Form key: new_markup (€Y Feidset Page break
Markup

<ps vg>New HTML Markup</strong></p:

<p>Enter any text supported by available text formats.</p>

Text format  Fitered HTML v

E
Afbeelding 43.

5.1.14 Pagina-einde/Page break

Met Pagina-einde/Page break kun je het formulier opdelen in meerdere pagina’s. Het Page break
veld plaats je daarvoor tussen twee de 2 velden waar je een paginascheiding wilt aanbrengen. Er
worden standaard Next/Volgende buttons en een voortgangsbalk toegevoegd (dit is in te stellen via
de tab formsettings). Het veld kent de volgende opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 44):

- Titel (wordt standaard getoond in de voortgangsbalk)
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Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Cc

o Changes to the form have been saved
« A partially-completed form was found. Please complete the remaining portions.

Form preview Add a field
- Pago broak % W Textfield B Textarea
(F @ E-mal 1) Number
""""" ®) Radios ' Checidoxes
Properties
] Select kst [ Date
Title *
i@ Tme 3 Fie
Page break
Higden w0 Markup
Form key: page_break [Edit]
) Fieidset 4 Page break

Afbeelding 44.



5.2 Voorwaarden/Conditionals
Via de tab Voorwaarden/Conditionals kun je velden tonen of verbergen o.b.v. de waarden van
andere velden. Bijvoorbeeld om een veld Aantal kinderen te tonen als de checkbox Kinderen heeft

aangevinkt.

4. Klik op + om een nieuwe voorwaarde/conditional toe te voegen bij een webformulier. (Zie

afbeelding 45)
5. Vul daar de gewenste voorwaarde/conditional waarden in. Bijv.

If [veld Kinderen] [is] [waarde: True]
Then [veld Aantal kinderen] [is] [shown]

6. Klik op Voorwaarden opslaan/Save conditionals (zie afbeelding 46)

A My Workbench’™ Content Structure Configuration UM settings ¢ Env: accept Feditorinchief | Log out

Test webformulier

Viewdraft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

5 Conditionals E-mails Form settings

Conditionals may be used to hide or show certain components (or entire pages!) based on the value of other components,

Show row weights

There are no conditional actions on this form. Add a new condition: +

Afbeelding 45.

A MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept Feditorinchief Log out

Test webformulier

Viewdraft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditionals E-mails Form settings
Conditionals may be used to hide or show certain components (or entire pages!) based on the value of other components.
Show row weights

I Newtextfield v is v - 4+

then Newtextfield v s v shown Vv -+

There are no conditional actions on this form. Add a new condition: +

Afbeelding 46.



5.3 E-mails

Via de tab E-mails kun je het e-mailadres instellen waar de inzendingen naar toe gemaild moeten
worden (naast dat deze in de website database opgeslagen worden).

Vul bij Adres/Address het e-mailadres in waar de inzendingen naar gemaild moeten worden en klik
op Toevoegen/Add. Bij de optie Componentwaarde/Components kun je een component invullen
met een e-mailadres (bijv. een e-mailveld of verborgen veld met e-mailadres). Zie afbeelding 47.

M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings e Env: accept Neditorinchief Log out

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results

E-mails  Form setting

Send E-mail to Subject From Operations
Currently not sending e-mails, add an e-mail recipient below.

*) Address: | test@maasticntuniversity.n® Add

Component value:  No available components v

Afbeelding 47

Er verschijnen nu verschillende instellingsmogelijkheden. (Zie afbeelding 48 en 49)

5. Enable sending (kun je uitvinken als je het formulier niet verzonden wilt hebben)
6. E-mailkop details/E-mail header details:
a. Onderwerp/E-mail subject (onderwerp. Standaard de titel van het formulier. Bij
Component kan een Tekstveld, Selectveld of Hidden field gekozen worden als
Subject)
b. E-mailadres van afzender/E-mail from address (het e-mailadres van waaruit de
formulieren verstuurd worden. Default is ingesteld op web@maatsrichtuniversity.nl.

In het Custom veld kan zelf een e-mailadres ingesteld worden. Bij Component kan
een E-mailveld of Hidden field met e-mailadres gekozen worden als afzender).
c. Naam van afzender/E-mail from name (de naam van waaruit de e-mail verstuurd
wordt. Standaard Maastricht University. Bij Component kan een Tekstveld,
Selectveld of Hidden field gekozen worden als naam afzender).
7. E-mailthema/E-mailtemplate (= het e-mailtemplate dat gestuurd wordt. Er is een default
template, maar je kunt ook een Custom template aanmaken)
8. Inbegrepen e-mailwaarden/Include e-mail values (in de emailtemplate wordt via de code
[submission:values] alle ingevulde waarden opgenomen in de e-mail. Via ‘Inbegrepen e-
mailwaarden/Include e-mail values’ kun je aangeven welke velden getoond moeten worden.
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Afbeelding 49.



5.4 Formulierinstellingen/Form settings
Via Formulierinstellingen/Form settings kunnen de volgende instellingen gedaan worden:

- Submission settings
- Submission access
- Progress bar

- Preview page

- Advanced setting

5.4.1 Verzendinstellingen/Submission settings
Verzendinstellingen/Submission settings

- Bevestigingsbericht/Confirmation message (bericht dat verschijnt nadat het formulier
verstuurd wordt)

- Confirm page/Custom url/No redirect (bij confirmation page wordt de Confirmation message
getoond op een aparte pagina. Bij Custom url kun je een eigen link aangeven naar een
pagina met een bevestigingstekst. Bij No redirect wordt de eigen pagina herladen en wordt
de Confirmation message als melding getoond.

- Total submissions limit (hier kun je het max aantal inzendingen per tijdseenheid instellen.
Standaard is dit ongelimiteerd.

- Per user submission limit (hier kun je het max aantal inzendingen per gebruiker per
tijdseenheid instellen. Standaard is dit ongelimiteerd)

- Status of this form (open of closed aangeven. Bij closed kunnen er geen inzendingen meer
gedaan worden. Standaard is open)

5.4.2 Toegang tot het formulier/Submission acces

Hier kun je aangeven welke gebruikersrollen het formulier van mogen versturen.

5.4.3 Voortgangsbalk/Progress bar

Hier geef je aan of er een voortgangsbalk boven het formulier dient te komen (bij formulieren met
meerdere stappen), of de balk met stappen of percentages getoond dient te worden en welke labels
getoond dienen te worden bij de verschillende stappen.

5.4.4 Voorbeeldpagina/Preview page

Via de Preview page krijg je voor het verzenden een pagina met alle ingevulde gegevens ter
bevestiging. Indien de optie Preview page aangevinkt is, krijg je opties om deze bevestigingspagina in
te stellen, zoals Titel, tekst op de pagina, tekst op de vorige en volgende knoppen, en welke
ingevulde velden getoond moeten worden op de Preview page.

5.4.5 Geavanceerde instellingen/Advanced settings
Bij de Geavanceerde instellingen/Advanced settings kun je de volgende zaken instellen:

- Of de Concept/Draft button getoond moet worden



Of de ingevulde waarden op de formulieren automatisch tussentijds en bij errors toch
opgeslagen moeten worden

Vertrouwelijke inzendingen/Confidential submission (indien aangevinkt wordt het IP adres
niet opgeslagen van de inzenders)

Submit button label (het tekstje op de verstuur button)

Nummer volgende inzending/Next submission number (het nummer van de volgende
inzending. Dit is normaliter 1 bij start en steeds 1 meer bij elke inzending).



6 Inzendingen bekijken

Via https://www.accept.maastrichtuniversity.nl/nl/admin/content/webform vind je een overzicht

van alle webforms van UM Web. (Zie afbeelding 50)

M MijnWorkbench Inhoud Structuur Instellingen UM settings Env: accept [ediRorinchiel | Uitioggen

Inhoud

Inhoud Reacties Course Catalog Course Catalog Meta Bestanden Gepland Weblormulieren Locked documents

Dezo pagna geett alle inhoud van do websito weer, G een weblorm kan bevatten

Titel Status Weergeven Bewerkingen

Contact 068/22/2015 - 09:38 Open Inzendingen Analyse Tabel Downioaden Bewerken Componenten
Feedback 117252015 - 15:17 Open Inzendingen Analyse Tabel Downioaden Bewerken Componenten
Alumnigegevens wijzigen 0111472016 - 14:01 Open Inzendingen Analyse Tabel Downioaden Bewerken Componenten
Stay connected 04/05/2016 - 12:39 Open Inzendingen Analyse Tabel Downioaden Bewerken Componenten
Feedback form 04/06/2016 - 1105 Open Inzendingen Analyse Tabel Downioaden Bewerken Componenten
Feedback form 04/06/2016 - 11:14 Open Inzendingen Analyse Tabel Downloaden Bewerken Componenten
Brochure and Infopack 04/07/2016 - 13:40 Open Inzendingen Analyse Tabel Downioaden Bewerken Componenten
Update your contact details 05/11/2016 - 15:13 Open Inzendingen Analyse Tabel Downioaden Bewerken Componenten
Test weblormulier 06/14/72016 - 09:59 Open Inzendingen Analyse Tabel Downloaden Bewerken Componenten

Afbeelding 50.
Bij elk webformulier heb je de volgende opties:

7. Inzendingen/Submissions
Analyse/Analysis

9. Tabel/Table

10. Downloaden/Download

11. Bewerken/Edit

12. Componenten/Components

6.1 Inzendingen/Submissions

Klik bij een webformulier op Inzendingen/Submissions om een overzicht van alle inzendingen te zien.
Door op view te klikken, krijg je de ingevulde waarden van een inzending te zien. Zie afbeelding 51.
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Contact

View published Edit Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Submissions  Analysis Table Download

Showing 1 - 50 of 152. Show 10150 | 100 | All results per page.

Submitted User IP address Operations
152 06/14/2016 - 15:51 Anonymous (not verified) 83.37.211.254 view
151 06/1472016 - 12:34 Anonymous (not verified) 62.140.132.66 view
150 06/1472016 - 12:07 Anonymous (not verified) 120.164.45.97 view
149 06/1472016 - 09:08 Anonymous (not verified) 194.151.36.3 view
148 08/1472016 - 08:33 Anonymous (not verified) 193.197.140.242 view
147 06/1472016 - 03:36 Anonymous (not verified) 5.117.252.167 view
146 06/13/72016 - 23:11 Anonymous (not verified) 145.120.11.191 view
145 06/1372016 - 2221 Anonymous (not verified) 84.25.186.176 view
144 06/1372016 - 17:02 Anonymous (not verified) 94.142.213.102 view
143 06/13/2016 - 1629 Anonymous (not verified) 84.193.158.154 view
142 06/1372016 - 1307 Anonymous (not verified) 86.541.98 view
141 06/13/2016 - 12:40 Anonymous (not verified) 91.61.1277 view
140 06/12/2016 - 17:39 Anonymous (not verified) 37.24.202.196 view
139 06/12/2016 - 13:33 Anonymous (not verified) 91.183.92.189 view
138 06/11/2016 - 19:39 Anonymous (not verified) 86.247.216.119 view
137 06/11/2016 - 19:26 Anonymous (not verified) 87.231.10.107 view
136 06/11/2016 - 16:10 Anonymous (not verified) 83.23.62.230 view

Afbeelding 51.

6.2 Analyse/Analysis

Bij Analysis kun je statistieken bekijken van bijvoorbeeld het aantal inzendingen per gestelde
vraag/antwoord. Je kunt zelf aangeven welke components (vragen/onderdelen van het formulier)
toegevoegd worden.

6.3 Table/Table

Via Table zie je alle inzendingen en ingevulde waarden overzichtelijk in een tabel.

6.4 Downloaden/Download
Via Downloaden/Download kun je de inzendingen downloaden in Excel of Tekst formaat. Daarbij kun
je aangeven hoe en welke data getoond dient te worden.

6.5 Bewerken/Edit
Klik je op Bewerken/Edit, dan ga je naar de edit modus van de Detailpagina waar het webformulier
aan gekoppeld is.

6.6 Componenten/Components
Klik je op Componenten/Components, dan ga je direct naar de editmodus van het webformulier.
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Handleiding UM Web Webformulieren NL

In deze handleiding vindt u uitleg over het gebruik van de webformulieren in UM Website (Drupal
cms). Mochten u na het raadplegen van deze handleiding toch nog vragen hebben, dan kunt u
contact opnemen met functioneel beheer via fb-drupal@maastrichtuniversity.nl.

Functioneel Beheer UM Web

Datum: 15 juni 2016
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7 Webformulieren

Via de functie webformulieren kunnen beheerders met de juiste rechten formulieren opzetten
binnen UM website.

Webformulieren zijn altijd gekoppeld aan het content type ‘Detail pagina’. Je moet eerste een Detail
pagina aanmaken voordat je een formulier kunt maken. Zie 1.2 Aanmaken webformulieren.

7.1 Rechten

Beheerders met de volgende rechten kunnen webformulieren aanmaken:

- Editor
- Chiefeditor
- Adminuser



8 Aanmaken webformulieren

Om een webformulier aan te maken, maak je eerst een Detail pagina aan.
1. Ga daarvoor naar Inhoud-> Inhoud toevoegen -> Detail pagina.

2. Vul op de Detail pagina minimaal de verplichte velden ‘Titel’ en ‘View mode’ in. ‘View mode’ staat
default op ‘Standard’ en dat kan zo blijven staan.

3. Klik nu op ‘Save as draft’. Zie afbeelding 1.

M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept |editorinchief " Log out

Create Detail page

New content: Your draft will be placed in moderation.

I Content s - Content
Introduction Title *
Test webformulier
Paragraphs
Language
Magazine
English v
Meta data View mode *
Standard v
Chapeau
e sutngs = Publishing options
Not in menu
Bitiotibas B Promoted to front page

Save as draft Save and request review Save and publish

Afbeelding 1.

4. Je ziet nu een preview van de aangemaakte pagina. Klik nu op de blauwe knop
Webformulier/Webform onderaan de pagina. Zie afbeelding 2.

Je kunt ook in de webformulier edit modus komen door op Edit draft te kiezen en dan in het
horizontale tabblad ‘Webformulier/Webform’ te kiezen. Zie afbeelding 3.



editorinchief

y Workbenct Conter . n w. ettin; Irge pag Er - -
"<l Maastricht University Q]
Education Research Life@UM News & events About UM  Support MyUM
Test webformulier
Share this page: [ (2 @
o3

q Maastricht University

UM postal address Education Research Life@UM News & events Support

Revision state: Draft Most recent revision: Yes Set moderation state: ENESEIVEEIEGY Wateloli%

View draft  Edit draft

Rankings & numbers  Replicate  Revisions Webform Results Translate

Afbeelding 2.

M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept [editorinchief Log out

View draft  Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

° This document is now locked against simultaneous editing. It will unlock when you navidlite elsewhere.

New content: Your draft will be placed in moderation.

Content *

- Content
Introduction Title *
Test webformulier
Paragraphs
Language
Magazine
English v
Mota data View mode *
Standard v
Chapeau
Seli setthgs - Publishing options

Save as draft Save and request review Save and publish

Afbeelding 3.

Je komt nu in het scherm om het webformulier aan te maken of te editen.
Op deze pagina vind je 4 tabbladen (zie afbeelding 4):

- Besturingselementen/Form components. Hiermee plaats je de formulier velden)



- Voorwaarden/conditionals (tonen of verbergen van velden o.b.v. de waarden van andere
velden)

- E-mails (naar welk adres/adressen het formulier gestuurd moet worden)

- Formulierinstellingen/Form Settings (verschillende formulier settings, waaronder het
bevestigingsbericht).

M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Sear Env: accept " editorinchief | Log out

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditionals  E-mails  Form settings _

Form preview Add a field

b Textfield ¥ Textarea

@ E-mail i2) Number

*) Radios ¥ Checkboxes

&4 Select list ™) Date

&8 Time @ File
Hidden #o> Markup

] Fieldset { Page break

Afbeelding 4.



8.1 Webformulier componenten

Onder het tabblad ‘Besturinsgelementen/Form components’ vind je aan de rechterzijde bij ‘Een veld
toevoegen/Add a field’ de verschillende velden die je in het formulier kunt plaatsen door deze naar
de linkzijde te slepen onder ‘Voorbeeldweergave van formulier/Form preview’:

29. Tekstveld/Textfield (tekstveld - 1 regel)

30. E-mailadres/Email (e-mailveld)

31. Keuzerondjes/Radios (radio-buttons)

32. Selectielijst/Select list (selectielijst)

33. Tijd/Time (tijdveld)

34. Verborgen/Hidden (verborgen veld)

35. Veldengroep/Fieldset (verzameling velden)

36. Tekstvlak/Tekstarea (groot tekstveld - meerdere regels)
37. Getal/Number (nummerveld)

38. Keuzevakjes/Checkboxes (vinkvakjes veld)

39. Datum/Date (datumveld)

40. Bestand/File (bestandsveld voor uploade bestanden)
41. Opmaak/Markup (opgemaakte tekst)

42. Pagina-einde/Page break (verdeeld het formulier in meerdere pagina’s)

Nadat je een veld naar links gesleept hebt, kun je deze bewerken door er met je muis op te gaan
staan en dan te klikken of door op het pen-icoontje te klikken dat getoond wordt. Zie afbeelding 5.

M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept [editorinchief | Log out

Test webformulier

Viewdraft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate
Form components  Conditionals  E-mails  Form settings
Form preview 1 Add a field
New textfield X W) Textfield B Textarea
© E-mail 12) Number
*) Radios ¥ Checkboxes
Properties | Display | Validation Close
&8 Select list ) Date
Title *
g8 Time @ File
New textfield
Form key: new_texthield (EdH] Hidden *> Markup
Default value (] Fleidost 1 Page break
Description

Afbeelding 5.



8.1.1 Tekstveld/Textfield
Het Tekstveld kent de volgende opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 6):

- Titel (wordt standaard boven het veld getoond)

- Standaard waarde/Default value Standaard waarde/Default value (de waarde die standaard
in het tekstveld getoond wordt)

- Beschrijving/Description (beschrijving die onder het tekstveld getoond wordt)

M  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept | editorinchief | Log out

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate  Revisions Webform Results Translate
Form components  Conditionals  E-mails  Form settings
Form preview Add a field
Titel teksveld y X ¥ Textfield %) Textarea
Standaard waarde & E-mail 12) Number
Dit is een beschrijving + Radios 9 Checkboxes
Properties | Display | Validation Close <1 Select list ) Date

Title * @) Time @ Fie

Titel teksveld Hidden ®> Markup

Form key: thol_toksveld (Edit) ~] Fieldsot { Page break

Default value

Standaard waarde
Description

Ditis een beschrijving

Afbeelding 6.

Onder het tablad Weergeven/Display (Zie afbeelding 7):

- Voorvoegsel/Prefix (tekstje voor het invulveld)

- Achtervoegsel/Suffix (tekstje achter het invulveld)

- Plaatshouder/Placeholder (tekstje dat in het invulveld getoond wordt als men er met de
muis op klikt)

- Lengte/Size (lengte van het veld, getal invullen. Standaardwaarde is lengte 50)

- Labelweergave/Display (of de titel boven, voor of onder het veld moet komen staan)

- Uitgeschaked/Disabled (read only) -> indien aangevinkt kan het veld niet gewijzigd worden
door een gebruiker

- Afgeschermd/Private (alleen zichtbaar voor gebruikers die de resultaten van de ingevulde
formulier kunnen zien)

- Wrapper CSS classes (toevoegen CSS styling code rondom veld en label)

- CSS classes (toevoeging CSS styling in veld)



M  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Sear Env: accept [‘editorinchief | Log out

Form preview Add a field

Titel teksveld > X %) Textfield B Textarea

Standaard waarde @ E-mail 12) Number
Ditis een beschrijving ® Radios A CliaciBis
Properties | Display | Validation Ciose <8 Select list [ Date
Prefix E8 Time (@ Fie

2 Hidden > Markup

Suffix Fieldset { Page break
Placeholder

The placeholder will be shown in the field until the user starts entering a value.
Size

24

Label display
Above v

Determines the placement of the component's label.
Disabled (read-only)

Private

Wrapper CSS classes

Apply a class to the wrapper around both the field and its label. Separate multiple by spaces.

CSS classes

Apply a class to the field. Separate multiple by spaces.

Ea
Afbeelding 7.
Onder het tabblad Validatie/Validation (zie afbeelding 8):

- Vereist/Required (indien aangevinkt is het veld verplicht om in te vullen door een gebruiker)

- Uniek/Unique (indien aangevinkt, moet de waarde die ingevuld is door de gebruiker moet
uniek zijn, dus mag niet door een andere gebruiker al eens ingevuld zijn.)

- Beschrijving/Description (beschrijving die onder het tekstveld getoond wordt)

- Maximale lengte/Max length (maximal aantal karakters dat een gebruiker mag invullen)

M  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings ret Env: accept [editorinchief | Log out

Test webformulier

Viewdraft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditionals  E-mails  Form settings
Form preview Add a field
Titel teksveld . X W) Textfield % Textarea
Standaard waarde @ E-mail 12) Number
Dit is een beschrijving *) Radios ¥ Checkboxes
Properties | Display | Validation Close 58 Select list ) Date
@) Time 3 Fie
Required
Hidden > Markup
Unique
") Fieldsot { Page break
Max length
characters

Afbeelding 8.



8.1.2 E-mailadres/Email
Het E-mailveld kent de volgende opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 9):

- Titel (wordt standaard boven het veld getoond)
- Standaard waarde/Default value (de waarde die standaard in het veld getoond wordt)
- Beschrijving/Description (beschrijving die onder het veld getoond wordt)

M  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept | editorinchief | Log out

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate  Revisions Webform Results Translate
Form components ~ Conditionals ~ E-mails ~ Form settings
Form preview Add a field
E-mailveld i X W Textfield %) Textarea
e @ E-mail 12) Number
) Radios 7 Checkboxes
Properties | Display | Validation Ciose
= Select list ™ Date
Title *
& Time @ Fie
E-mailveld
Form key: 6_mailveld [Edi] Hidden > Markup
Default value [ Fleidsat Page break
Description

Onder het tablad Weergeven/Display (Zie afbeelding 10):

- Plaatshouder/Placeholder (tekstje dat in het invulveld getoond wordt als men er met de
muis op klikt)

- Lengte/Size (lengte van het veld, getal in vullen. Standaardwaarde is lengte 50)

- Labelweergave/Display (of de titel boven, voor of onder het veld moet komen staan)

- Uitgeschaked/Disabled (read only) -> indien aangevinkt kan het veld niet gewijzigd worden
door een gebruiker

- Afgeschermd/Private (alleen zichtbaar voor gebruikers die de resultaten van de ingevulde
formulier kunnen zien)

- Wrapper CSS classes (toevoegen CSS styling code rondom veld en label)

- CSS classes (toevoeging CSS styling in veld)



M  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Sear Env: accept |‘editorinchief’ Log out

lest weprormulier

View draft  Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditionals  E-mails  Form settings
Form preview Add a field
E-mailveld X ¥ Textfield E) Textarea
# @ E-mail 12) Number
<) Radios 7 Checkboxes
Properties | Display | Validation Ciose
4 Select list ™ Date
Placeholder -
@ Time 3 Fie
Hidden wo Markup
The placehoider will be shown in the field until the user starts entering a value. Often used for example values, such as “john@example.com'
mi 4 Pi
Size ioldset age broak
Label display
Above v

Determines the placement of the component's label.
Disabled (read-only)

Private

Wrapper CSS classes

Apply a class to the wrapper around both the field and its label. Separate multiple by spaces.

CSS classes

Apply a class o the field. Separate multiple by spaces.

Afbeelding 10.

Onder het tabblad Validatie/Validation (zie afbeelding 11):

- Vereist/Required (indien aangevinkt is het veld verplicht om in te vullen door een gebruiker)
- Uniek/Unique (indien aangevinkt, moet de waarde die ingevuld is door de gebruiker moet
uniek zijn, dus mag niet door een andere gebruiker al eens ingevuld zijn.)

M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings ar Env: accept |editorinchief Log out

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditionals  E-mails  Form settings

Form preview Add a field
E-mailveld X W) Textfield B Textarea
a @ E-mail 12 Number
%) Radios 7 Checkboxes
Properties | Display | Validation Ciose
&4 Select list ) Date
Required @8 Time 3 File
Unique Hidden > Markup
~] Fioldsot { Page break

[ save |
Afbeelding 11.

8.1.3 Keuzerondjes/Radios
Het Radios veld (waarmee vinkvakjes in een webformulier aangebracht kunnen worden en waaruit
de gebruiker slechts 1 optie kan kiezen), kent de volgende opties:



Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 12):

- Titel (wordt standaard boven het veld getoond)
- Beschrijving/Description (beschrijving die onder het veld getoond wordt)

f  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Searct Env: accept [editorinchief | Log out

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditionals  E-mails  Form s
Form preview Add a field

Titel X %) Textfield ¥ Textarea
one & E-mail 12) Number
two *) Radios ¥ Checkboxes
three Select list [ Date

&8 Time @ File

Properties | Display | Options | Validation Close
per play P! Hidden o> Markup

Title * -] Fieldset { Pago break

Titel

Form key: titol (Edit]

Description

Afbeelding 12.

Onder het tablad Weergeven/Display (Zie afbeelding 13):

- Labelweergave/Display (of de titel boven, voor of onder het veld moet komen staan)

- Afgeschermd/Private (alleen zichtbaar voor gebruikers die de resultaten van de ingevulde
formulier kunnen zien)

- Wrapper CSS classes (toevoegen CSS styling code rondom veld en label)

- CSS classes (toevoeging CSS styling in veld)



M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings € h Env: accept editorinchief Log out

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Cond E-mails  Form settings

Form preview Add a field
Titel y X W Textfield ) Textarea
one @ E-mail 12) Number
two ) Radios 4 Checkboxes
o 3 Select list ) Date
& Time 3 Fie
Properties | Display = Options | Validation Close PP > N
Label display ™) Fieldset { Page break
Above v
Determines the placement of the component's label
Private

Wrapper CSS classes

Apply a class to the wrapper around both the field and its label. Separate multiple by spaces.

CSS classes

Apply a class o the field. Separate multiple by spaces,

Afbeelding 13.

Onder het tablad Opties/Options (Zie afbeelding 14):

- Hiervul je de opties in de gebruiker kan aanvinken (bij Radio buttons kan een gebruiker
slechts 1 optie aanvinken). Standaard staat er 3 opties die je kunt aanpassen. Via de kruisjes
of het plusje (Item toevoegen/Add item) kun je minder of meer opties krijgen.

- Door een cirkel voor de opties aan te vinken, geef je aan welke optie default aan staat. Met
de link No default is de default waarde uit.

- Indien gewenst kun je via de optie ‘Handmatige invoer/Manual Entry’ in een
onderwaterscherm zelf opties aanmaken/wijzigen/verwijderen. Elke optie op een nieuwe
regel (zie voorbeeld in onderwaterscherm voor de wijze van schrijven).

- Via ‘Optie-instellingen/Option settings’ kun je de optie ‘Toetsen aanpassen/Custom keys’
aanvinken. Daarmee kun je een onderscheid maken tussen de interne waarde (key) van een
optie en de waarde die aan een gebruiker wordt getoond (value).



M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate
Form components  Conx E-mails  Form settings
Form preview
Titel
one
two
three
Properties | Display | Options | Validation
Options *
Default  Value
one
two
three
No default

- Option settings

Revisions

Webform

Results

Translate

Env: accept

Add a field
X W Textfield
@ E-mail
%) Radios
1 Select list
§8 Time
Close
Hidden
"] Fieldset
2
Add item
Manual entry

Customize keys

- E
Afbeelding 14.

Onder het tabblad Validatie/Validation (zie afbeelding 15):

editorinchief

Textarea

2) Number

Checkboxes

Date

File

o Markup

{ Page break

Log out

- Vereist/Required (indien aangevinkt is het veld verplicht om in te vullen door een gebruiker)

M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings

rmulier

Test web

Viewdraft Editdraft Rankings & numbers Replicate
Form components  Conditionals  E-mails  Form settings
Form preview

Titel
one
two
three

Properties | Display | Options | Validation
Required

Afbeelding 15.

Revisions

Webform

Results

Translate

Env: accept

Add a field

X W Textfiold
@ E-mail

*) Radios

] Select list
) Time

Hidden

Fieldset

editorinchief

Textarea

2) Number

Checkboxes
Date
File

Markup

{ Page break

Log out



8.1.4 Selectielijst/Select list
De Selectielijst/Select list (dropdown lijst) kent de volgende opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 16):

- Titel (wordt standaard boven het veld getoond)
- Beschrijving/Description (beschrijving die onder het veld getoond wordt)

f  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept [‘editorinchief| Log out

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditionals  E-mails  Form settings

Form preview Add a field
Titel select veld X % Textfield ¥ Textarea
- None - v @ E-mail 12) Number
) Radios ¥ Checkboxes
Properties | Display | Options | Validation Close
+1 Solect list M Date
Title *
&) Time @ Fie
Titel select veld
Form key: titol_seloct_veld [Edi] Hidden > Markup
Description ") Fieldset { Page break

Afbeelding 16

Onder het tablad Weergeven/Display (Zie afbeelding 17):

- Labelweergave/Display (of de titel boven, voor of onder het veld moet komen staan)

- Afgeschermd/Private (alleen zichtbaar voor gebruikers die de resultaten van de ingevulde
formulier kunnen zien)

- Wrapper CSS classes (toevoegen CSS styling code rondom veld en label)

- CSS classes (toevoeging CSS styling in veld)



f  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept | editorinchief | Log out

Test webformulier

Viewdraft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditionals  E-mails  Form settings

Form preview Add a field
Titel select veld X 3B Textfiold ) Textaron
- None - v @ E-mail 12) Number
%) Radios ¥ Checkboxes
Properties | Display = Options | Validation Close
«§ Select list [ Date
Label display =
& Time 3 File
Above v
Hidden #> Markup
Determines the placement of the component's label
Fieldset { Page break

Private

Wrapper CSS classes

Apply a class to the wrapper around both the field and its label. Separate multiple by spaces.

CSS classes

Apply a class o the field. Separate multiple by spaces

Afbeelding 17.

Onder het tablad Opties/Options (Zie afbeelding 18):

- Hiervul je de opties in de gebruiker kan aanvinken. Standaard staat er 3 opties die je kunt
aanpassen. Via de kruisjes of het plusje (Item toevoegen/Add item) kun je minder of meer
opties krijgen.

- Door een cirkel voor de opties aan te vinken, geef je aan welke optie default aan staat. Met
de link No default is de default waarde uit.

- Indien gewenst kun je via de optie ‘Handmatige invoer/Manual Entry’ in een
onderwaterscherm zelf opties aanmaken/wijzigen/verwijderen. Elke optie op een nieuwe
regel (zie voorbeeld in onderwaterscherm voor de wijze van schrijven).

- Via ‘Optie-instellingen/Option settings’ kun je de optie ‘Toetsen aanpassen/Custom keys’
aanvinken. Daarmee kun je een onderscheid maken tussen de interne waarde (key) van een
optie en de waarde die aan een gebruiker wordt getoond (value).



M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept [editorinchief’ Log out

rest weolorrmuler

Viewdraft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditionals  E-mails  Form settings

Form preview Add a field
Titel select veld S X W) Textfield B Textarea
- None - v @ E-mail 12) Number
) Radios ¥ Checkboxes
Properties | Display | Options | Validation Ciose
& Select list ) Date
Options * =
& Time 3 Filo
Default  Value
Hidden #o> Markup
one E ™) Fieldset 4 Page break
two >
three 2
No default Add item

Manual entry

- Option settings

Customize keys

Afbeelding 18.

Onder het tabblad Validatie/Validation (zie afbeelding 19):

Vereist/Required (indien aangevinkt is het veld verplicht om in te vullen door een gebruiker)

M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept |editorinchief Log out

Test webformulier

View draft  Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditionals  E-mails  Form settings

Form preview Add a field
Titel select veld E X W Textfield ) Textarea
-None - v @ E-mail 12) Number
Properties | Display | Options | Validation Close S) Bacs ) Choctaee
&3 Solectlist =) Date
Required —n 3 Fie
Hidden > Markup
Fieldsot { Page break

Afbeelding 19.



8.1.5 Tijd/Time
Het Tijd/Time veld kent de volgende opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 20):

- Titel (wordt standaard boven het veld getoond)
- Standaard waarde/Default value (heeft geen functie in dit veld?)
- Beschrijving/Description (beschrijving die onder het veld getoond wordt)

M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Search Env: accept [editorinchief Log out

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate  Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditionals  E-mails  Form settings
Form preview Add a field

Titel tijdveld X W Textfield B Textarea
Hour v @ 00 v (& am pm @ E-mail 12) Number

) Radios ¥ Checkboxes
Properties | Display | Validation Close

] Solect st ™ Date

Title *

& Time 3 Fie
Titel tiidveld
Form key: titel_tiidveld [Edit] Hidden o Markup
Default value Fieldset 4 Page break
Description

Afbeelding 20.

Onder het tablad Weergeven/Display (Zie afbeelding 21):

- 12 of 24 uurs tijdsaanduiding

- Labelweergave/Display (of de titel boven, voor of onder het veld moet komen staan)

- Afgeschermd/Private (alleen zichtbaar voor gebruikers die de resultaten van de ingevulde
formulier kunnen zien)

- Wrapper CSS classes (toevoegen CSS styling code rondom veld en label)



f  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Searct Env: accept | editorinchief | Log out

Test webformulier

Viewdraft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components ~ Conditionals ~ E-mails ~ Form settings
Form preview Add a field
Titel tijdveld . % W% Textfield ) Textarea
Hourv : 00 v (®am() pm @ E-mail 12) Number
) Radios 1 Checkboxes
Properties | Display | Validation Close
1 Select list =) Date
Time format
& Time (3 File
®) 12-hour (am/pm)
Hidden > Markup
24-hour
Fieldset { Page break
Label display
Above v

Determines the placement of the component's label

Private

Wrapper CSS classes

Apply a class to the wrapper around both the field and its label. Separate multiple by spaces.

Afbeelding 21

Onder het tabblad Validatie/Validation (zie afbeelding 22):

Vereist/Required (indien aangevinkt is het veld verplicht om in te vullen door een gebruiker)

ft  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings r Env: accept |‘editorinchief | Log out

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditionals ~ E-mails  Form settings

Form preview Add a field
Titel tijdveld E X % Textfield B Textarea
Hourv : 00 v (®am(C) pm & E-mail 1) Number
Properties | Display | Validation Close S) Oados 5 Checibas
8 Select list ) Date
Required & Time 3 Fie
Hidden w0 Markup
Fieldset 4 Page break

Afbeelding 22.



8.1.6 Verborgen/Hidden

De Verborgen/Hidden veld is een veld dat niet getoond wordt aan de gebruiker, maar waarmee je
‘onder water’ een bepaalde waarde aan een formulier kunt meegeven. Dit veld kent de volgende
opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 23):

- Titel (titel van het veld. Deze wordt niet getoond aan de gebruiker.)
- Standaard waarde/Default value (waarde van het verborgen veld)

M  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept |editorinchief Log out

Form components ~ Conditionals ~ E-mails ~ Form settings

0" Changes to the form have been saved
= A partially-completed form was found. Please complete the remaining portions.

Form preview Add a field
New hidden - hidden field X W Textfield Textarea
© E-mail 12) Number
Properties Close
) Radios ¥ Checkboxes
Title *
] Soloct list ) Date

New hidden

Form key: new_hidden (Edit] & Time 2 Fie

Default value Hidden #o Markup

Fieldset { Page break

Afbeelding 23

8.1.7 Veldengroep/Fieldset

De Veldengroep/Fieldset is een veld waarin je een aantal velden kunt groeperen en die bijvoorbeeld
gezamenlijk kunt inklappen/uitklappen. Na het slepen van het Veldengroep/Fieldset veld naar links,
kun je andere velden in dit Veldengroep/Fieldset veld slepen. Het Veldengroep/Fieldset veld heeft
zelf de volgende opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 24):

- Titel (titel van het veld. Deze wordt niet getoond aan de gebruiker.)
- Standaard waarde/Default value (waarde van het verborgen veld)



M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Searct Env: accept |leditorinchief Log out

o Changes to the form have been saved.
« A partially-completed form was found. Please complete the remaining portions.

Form preview Add a field
- New fieldset 2 e % Textield Textarea
@ E-mail 12) Number
%) Rados 4 Checkboxes
| Select list ) Date
& Time @ Fie
Hidden %o Markup
Properties | Display Cooe Fioldsot 1 Page break
Title *
New fieldset

Form key: new_fleldset (Edit)

Description

Afbeelding 24.
Onder het tabblad Weergeven/Display(Zie afbeelding 25):

- Inklapbaar/Collapsible (met deze optie aangevinkt, kan een een gebruiker de
Veldengroep/Fieldset inklappen)

- Ingeklapt/Collapsed (met deze optie aangevinkt, is de Veldengroep/Fieldset inklappen
standaard ingeklapt)

- Label verbergen/Hide label (verberg de titel van de Veldengroep/Fieldset)

- Afgeschermd/Private (alleen zichtbaar voor gebruikers die de resultaten van de ingevulde
formulier kunnen zien)

- CSS classes (toevoeging CSS styling in veld)

M  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept | editorinchief | Log out

o Changes to the form have been saved.
= A partially-completed form was found. Please complete the remaining portions.

Form preview Add a field
- New fieldset — W Textfiold Textarea
® E-mail 12) Number
*) Radios 1 Checkboxes
| Select list ) Date
& Time 3 File
Hidden %> Markup
Properties | Display Closs Fieldset | Page break
Collapsible
Collapsed
Hide label
Private
CSS classes
Apply a class

Afbeelding 25.



8.1.8 Tekstvlak/Textarea
Het Tekstvlak/Textarea kun je een berichtenveld aanmaken. Tekstvlak/Textarea kent de volgende
opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 66):

- Titel (wordt standaard boven het veld getoond)
- Standaard waarde/Default value (de waarde die standaard in het tekstveld getoond wordt)
- Beschrijving/Description (beschrijving die onder het tekstveld getoond wordt)

M  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Sear Env: accept [editorinchief Log out
o = Changes to the form have been saved
= A partially-completed form was found. Please complete the remaining portions.
Form preview Add a field

§New textarea X W Textfiold Toxtaroa
 E-mai 7 Number
*) Radios ¥ Checkboxes
| Select list ) Date
@ Tme % Fio

Hagen s> Mark

Properties | Display | Validation Cose e
~] Fieldset Page break

Title *

GNow textarea

Form key: _new_textarea (Ed]

Default value

Description

Afbeelding 26.

Onder het tablad Weergeven/Display (Zie afbeelding 27):

- Plaatshouder/Placeholder (tekstje dat in het invulveld getoond wordt als men er met de
muis op klikt)

- Rijen/Rows (het aantal rijen/regels. Standaard is 5 regels)

- Kolommen/Columns (de breedte van het berichtenveld. Standaard is 60)

- Labelweergave/Display (of de titel boven, voor of onder het veld moet komen staan)

- Uitgeschaked/Disabled (read only) -> indien aangevinkt kan het veld niet gewijzigd worden
door een gebruiker

- Afgeschermd/Private (alleen zichtbaar voor gebruikers die de resultaten van de ingevulde
formulier kunnen zien)

- Wrapper CSS classes (toevoegen CSS styling code rondom veld en label)

- CSS classes (toevoeging CSS styling in veld)



Env: accept | aditorinchiet

A MyWorkbench Content Structure Config UM settings

Form components  Conditionals

@ o the form have been saved.
leted form was found. Please complete the remaining portions

Add a field
x W Texttels B Toxaren
= Emat Numeer
® Rados 2 Crockooxes
] Selectist = Ome
& Tme 2 Fle
Hagen o Mariwp
Properties | Display | Vaidaton Cose
Feidset Page break

CSS classes

Apply a class to

Afbeelding 27.

Onder het tabblad Validatie/Validation (zie afbeelding 28):

Vereist/Required (indien aangevinkt is het veld verplicht om in te vullen door een gebruiker)

M My Workbench

Content Structure  Configuration UM settings Env: accept Neditorinchief’ Log out

Test webformulier

View draft  Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate
Form components C
Q- Changes to the form have been saved
= A partially-completed form was found. Please complete the remaining portions
Form preview Add a field
§New textarea X i Todleld ) Redarea
@ E-mal 12) Number
) Radios ¥ Checkbaxes
§ Select st [ Date
y & Time 3 File
Hidden W Markup
Properties | Display | Validation Close
=) Fieldset { Page break
Required

Afbeelding 28.



8.1.9

Getal/Number

Met het Getal/Number veld, voeg je een veld toe waar alleen een nummer ingevuld mag worden.
Het Getal/Number veld kent de volgende opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 29):

Titel (wordt standaard boven het veld getoond)
Standaard waarde/Default value (de waarde die standaard in het tekstveld getoond wordt)
Beschrijving/Description (beschrijving die onder het tekstveld getoond wordt)

M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings oar Env: accept editorinchiel Log out

Form components  C

« A partially-completed form was found. Piease complete the remaining portions

Changes to the form have been saved

Form preview Add a field

New

number X

Properties | Display | Validation | Analysis Close

Title *

New number

Description

Afbeelding 29.

Onder het tablad Weergeven/Display (Zie afbeelding 30):

Voorvoegsel/Prefix (tekstje voor het invulveld)

Achtervoegsel/Suffix (tekstje achter het invulveld)

Aantal decimalen/Decimal places (hoeveel cijfers achter de komma getoond moeten
worden)

Scheidingsteken voor duizendtallen/Thousands separator (scheiding duizendtallen met punt
of komma, etc)

Decimaalteken/Decimal point (punt of komma voor decimalen)

Labelweergave/Display (of de titel boven, voor of onder het veld moet komen staan)
Uitgeschaked/Disabled (read only) -> indien aangevinkt kan het veld niet gewijzigd worden
door een gebruiker

Afgeschermd/Private (alleen zichtbaar voor gebruikers die de resultaten van de ingevulde
formulier kunnen zien)

Worapper CSS classes (toevoegen CSS styling code rondom veld en label)

CSS classes (toevoeging CSS styling in veld)



f MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings ¢ Env: accept Neditorinchief Log out

Form components  Conditional

o « Changes to the form have been saved.
= A partially-completed form was found. Please complete the remaining portions.

Form preview Add a field
New number X & Textfield ) Textarea
” @ E-mal 12) Number
*) Radios « Checiboxes
Properties | Display | Validation | Analysis Closo
Select kst [ Date
Prefix =
&8 Time 3 File
P
Hidden Ko Mariup
Suffix Fieldse Page break

Automatic will display up 1o 4 decima

Thous:

Comma () v
Decimal point
Period () v

Label display

Above v

Wrapper CSS classes

Apply a class to the wrapper around both the field and its label. Separate multiple by spaces

CSS classes

Afbeelding 30.

Onder het tabblad Validatie/Validation (zie afbeelding 31):

- Vereist/Required (indien aangevinkt is het veld verplicht om in te vullen door een gebruiker)

- Uniek/Unique (indien aangevinkt, moet de waarde die ingevuld is door de gebruiker moet
uniek zijn, dus mag niet door een andere gebruiker al eens ingevuld zijn.)

- Integer (indien aangevinkt mogen er alleen gehele getallen gebruikt worden)

- Minimum (minimale waarde)

- Maximum (maximale waarde)

- Stap/Step (in welke stappen de waarde mag zijn. Bijv. in stappen van 3).



M MyWorkbench Content Structure Configurati UM setting Env: accept Feditorinchief Log out
y 3 & g

View draft  Edit draft Rankings & numbers  Replicate Revisions  Webform Results

Form components  Conditionals  E-mails  Form

0" Changes to the form have been saved
= A partially-completed form was found. Please complete the remaining portions

Form preview Add a field
New number X ¥ Textfield B Textarea
e @ E-mal 12) Number
- s) Radios + Checidaxes
Properties | Display | Validation | Analysis Close
] Select list ) Date
Required 8 Time (@ File
Unique Hidden %> Markup
=) Fieldset { Page break
Integer
Minimum

Minimum numeric value. e.g. 0 would ensure positive numbers.

Maximum

Maximum numeric value. This may aiso determine the display width of your field

Step

a specific increment. @.g. a step of *5” would aliow values 5, 10, 15, etc

tions

8

Afbeelding 31.

Onder het tabblad Analysis (zie afbeelding 32):

- Nul uitsluiten/Exclude zero (indien aangevinkt mogen er geen waarden van 0 of leeg
ingevuld worden)

A MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept Neditorinchief Log out

Test webformulier

Viewdraft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditionals E-mails  Form sett

o Changes 1o the form have been saved.
« A partially-completed form was found. Please complete the remaining portions

Form preview Add a field
New number X % Textfield B Textarea
2 @ E-mail 1Z) Number
- ) Radios ¥ Checkboxes
Properties | Display | Valdation | Analysis
o) Select st [ Date
Exclude zero 8 Tme @ File
Higden W Markup
) Fieidset { Page break

Afbeelding 32.



8.1.10 Keuzevakjes/Checkboxes
Via Keuzevakjes/Checkboxes kun je vinkvakjes toevoegen aan het formulier. Dit veld kent de

volgende opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 33):

- Titel (wordt standaard boven het veld getoond)
- Beschrijving/Description (beschrijving die onder het veld getoond wordt)

A MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept Feditorinchief’ Log out

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & num

bers Replicate Revisions  Webform Results

Form components  Conditionals ~ E-m.

Form preview Add a field
New checkboxes X & Textfield B Textarea
o @ E-mai 1) Number
o ) Radios ¥ Checkbaxes
o Select kst ) Date
three
@ Time @ File
Properties | Display | Options | Validation Close Hoden Sy P—
Title * ") Fieidset { Page break
New checkboxes
Form key: new_checkboxes [EGt]
Description
7

Afbeelding 33

Onder het tablad Weergeven/Display (Zie afbeelding 34):

- Labelweergave/Display (of de titel boven, voor of onder het veld moet komen staan)

- Afgeschermd/Private (alleen zichtbaar voor gebruikers die de resultaten van de ingevulde
formulier kunnen zien)

- Wrapper CSS classes (toevoegen CSS styling code rondom veld en label)

- CSS classes (toevoeging CSS styling in veld)



f MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings e Env: accept Neditorinchief | Log out

Test webformulier

Viewdraft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditional

Form preview Add a field
New checkboxes X & Textfield B) Textarea
one & E-mail 12) Number
wo *) Radios | Checidoxes
o] Select st ) Date
three
&8 Time 3 Fie
Properties | Display | Options | Validation Close - yrToo—
Label display =] Fieldset { Page break
Above v
Determines the placement of the component's labe
Private

Wrapper CSS classes

h the field and its label. Separate multiple by spaces

Afbeelding 34.

Onder het tablad Opties/Options (Zie afbeelding 35):

- Hiervul je de opties in de gebruiker kan aanvinken (meerdere mogelijk). Standaard staat er 3
opties die je kunt aanpassen. Via de kruisjes of het plusje (Item toevoegen/Add item) kun je
minder of meer opties krijgen.

- Door een checkbox voor de opties aan te vinken, geef je aan welke optie(s) default aan
staat(staan). Met de link No default is de default waarde uit.

- Indien gewenst kun je via de optie ‘Handmatige invoer/Manual Entry’ in een
onderwaterscherm zelf opties aanmaken/wijzigen/verwijderen. Elke optie op een nieuwe
regel (zie voorbeeld in onderwaterscherm voor de wijze van schrijven).

- Via ‘Optie-instellingen/Option settings’ kun je de optie ‘Toetsen aanpassen/Custom keys’
aanvinken. Daarmee kun je een onderscheid maken tussen de interne waarde (key) van een
optie en de waarde die aan een gebruiker wordt getoond (value).



M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept Teditorinchief | Log out

Test webformulier

View draft Edit draft Rankings & numbers  Replicate Revisions  Webform Results Translate

Form components  Conditionals E-mails Form settings

Form preview Add a field
New checkboxes X i Tedield ) Textares
one @ E-mal 12) Number
wo *) Radios | Checidoxes
vl Select st ) Date
three
&8 Time @ File
Properties | Display | Options | Validation Close Hidden 2o Merkop
Options * ) Fieldset { Page break

Default  Value

three b

No default Add item
Manual entry

= Option settings

Customize keys

Afbeelding 35.

Onder het tabblad Validatie/Validation (zie afbeelding 36):

- Vereist/Required (indien aangevinkt is het veld verplicht om in te vullen door een gebruiker)

A MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept Feditorinchief Log out

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  C onals E-mails Form settings

Form preview Add a field
New checkboxes X W Textfield ) Textarea
e @ E-mal 12) Number
wo s) Radios + Checidoxes
three 1l Select kst ) Date
&8 Tme @ Flle
Properties | Display | Options | Validation Close Hidden x> Markup
Required [) Melent ] Page beeek

Afbeelding 36.



8.1.11 Datum/Date
Met het Datum/Date veld kan een gebruiker een datum toevoegen. Dit veld kent de volgende
opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 37):

- Titel (wordt standaard boven het veld getoond)
- Standaard waarde/Default value (heeft geen functie in dit veld?)
- Beschrijving/Description (beschrijving die onder het veld getoond wordt)

A MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept Neditorinchief Log out

Test webformulier

Viewdraft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditionals  E-ma

Form preview Add a field

New date X % Textfield B Textarea
Month v Dasyv Year v 09 & E-mal 12) Number
<) Radios Z Checiboxes
Properties | Display | Validation Ciose

§ Select list ) Date

Title * A

i Time 3 File

New date T prve

Form key: new_date [Edi

=) Fieldset Page break
Default value
Description

Y

Afbeelding 37.

Onder het tablad Weergeven/Display (Zie afbeelding 38):

- Popup-kalender inschakelen/Enable pop-up calendar (hierdoor krijgen gebruiker een pop-up
met een kalender waar ze de datum kunnen aanklikken i.p.v. invoeren)

- Gebruik een tekstveld voor jaar/Use a textfield for year (indien aangevinkt is het jaar via een
tekstveld in te vullen i.p.v. via dropdownlijst.

- Labelweergave/Display (of de titel boven, voor of onder het veld moet komen staan)

- Afgeschermd/Private (alleen zichtbaar voor gebruikers die de resultaten van de ingevulde
formulier kunnen zien)

- Wrapper CSS classes (toevoegen CSS styling code rondom veld en label)



A MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept Neditorinchief Log out

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components ~ Conditionals ~ E-mal Form settings
Form preview Add a field
New date X ¥ Textfield B Textarea
Month v Dasyv Year v 09 & E-mal 1) Number
) Radios ¥ Checibaxes
Properties | Display | Validation Ciose =
]l Select kst [ Date
=] Enable popup calendar & Time @ File
Higen w0 Marikup
Use a textfield for year
" =] Fieldset { Page break

Label display
Above v

Determines the placement of the component's label

Private

Wrapper CSS classes

and its label. Separate multiple by spaces.

1o the wrapper around both t

Afbeelding 38
Onder het tabblad Validatie/Validation (zie afbeelding 39):

- Vereist/Required (indien aangevinkt is het veld verplicht om in te vullen door een gebruiker)
- Start date (het vroegste jaar dat ingevuld mag worden. Default. -2 years)
- End date (het uiterste jaar dat ingevuld mag worden. Default +2 years)

A MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept Neditorinchief Log out

Test webformulier

View draft Edit draft Rankings & numbers  Replicate Revisions  Webform Results  Translate

Form components  Conditionals E-mails  Form settings
Form preview Add a field
New date X % Textfield B Textarea
Month v Dayv  Year v [ @ E-mail 1Z) Number
) Radios ¥ Checibaxes
Properties | Display | Validation Ciose -
o] Select kst ) Date
Required @ Time (@ File
Start date Hidden x> Markup
-2 years ~) Feldset { Page break

The earfiest date that may be entered into the fiekd. Accepts any date in any GNU Date Input Format
End date
+2 years

The latest date that may be entered into the field. Accepts any date in any GNU Date Input Format.

Afbeelding 39.



8.1.12 Bestand/File
Met het Bestand/File veld kan een gebruiker een bestand meesturen met het formulier. Dit veld
kent de volgende opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 40):

- Titel (wordt standaard boven het veld getoond)

- Uploadbestemming/Upload destination (Public files of Afgeschermd/Private files.
Afgeschermd/Private files zijn alleen voor beheerders die de inzendingen mogen zien.)

- Upload map/Upload directory (webform/[naam invullen] waar bestanden geplaatst worden
op de server)

- Beschrijving/Description (beschrijving die onder het veld getoond wordt)

f  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept [Neditorinchief’ Log out

» A partially-completed form was found. Please complete the remaining portions

Form preview Add a field
New file X ¥ Textfield B Textarea

Bestand kiezen | Geen bestand gekozen Upload @ E-mal 12) Number
%) Radios ¥ Checkbaxes
Properties | Display | Validation Close Select list ) Date
Title * & Tme 3 File
Hidden *e> Markup

New fie

Form key: new_file (E6] Fieidset Page break

Upload directory

webform/

ity a sub-directory 1o store your files. Browse available tokens.

Description

Afbeelding 40.
Onder het tablad Weergeven/Display (Zie afbeelding 41):

- Labelweergave/Display (of de titel boven, voor of onder het veld moet komen staan)

- Afgeschermd/Private (alleen zichtbaar voor gebruikers die de resultaten van de ingevulde
formulier kunnen zien)

- Wrapper CSS classes (toevoegen CSS styling code rondom veld en label)

- CSS classes (toevoeging CSS styling in veld)



orkbench  Content  Structure  Configuration settiny ¢ d og out
M MyWorkbench Cont S Configurati UM settings Env: accept | editorinchief | Log

= A partially-completed form was found. Please complete the remaining portions
Form preview Add a field
New file X & Textfield B Textarea
Bestand kiezen | Geen bestand gekozen Upload @ Emel R) Number
e) Radios 1 Checkdoxes
Properties | Display | Validation Close o7 Select kst £ Date
Label display & Tme * Red
Above v Hidden > Markup
component's label Fieldset Page break

Wrapper CSS classes

Apply

CSS classes

Afbeelding 41.

Onder het tabblad Validatie/Validation (zie afbeelding 42):

- Vereist/Required (indien aangevinkt is het veld verplicht om in te vullen door een gebruiker)
- Max upload Lengte/Size (maximale grootte van het te uploaden bestand. Standaard: 2MB )

- Category types (aangeven welke bestandstypes gelipload mogen worden)

# MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings . Env: accept
- .
« A partially-completed form was found. Please complete the remaining portions.
Form preview Add a field
New file x % Textfeld ) Textarea
Bestand kiezen | Geen bestand gekozen Upload @ E-mal 12) Number
*) Radios  Checidaxes
Properties | Display | Validation Close Select st ) Oste
& Tme 3 File
quired 7]
Hidden w Markup
Max upload size
Feidset Page break

2m8

or may upload such as 2 MB or 800 KB. Your s

Allowed file extensions
Category Types

Webimages  (select) (s gif (mljog [(®|png

Desktop (select) bmp eps tif pict psd

images

Documents (select) xt f htm pdf doc docx || odt ppt Ppx odp xis xisx
oas xm

Media (select) avi mov mp3 0gg wav

Archives (select) bz2 dmg o o rar sit tar zip

Additional extensions

Afbeelding 42.



8.1.13 Opmaak/Markup
Met Opmaak/Markup kan je een HTML opgemaakte tekst plaatsen. Dit veld kent de volgende opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 43):

- Titel (wordt niet getoond)
- Markup (HTML opgemaakte tekst/code)

# MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept Teditorinchief Log out

o Changes to the form have been saved
« A partially-completed form was found. Piease complete the remaining portions

Form preview Add a field
New HTML Markup X W) Textfield ) Textarea
@ Emal Numser
Enter any text supported by available text formats.
*) Radios # Checiboxes
Properties Cioso “l Select list [T Date
&8 Time 3 File
Title * =
Ntk Haden x> Mariup
Form key: new_markup [EGH] Feidset Page break
Markup
<p: vg>New HTML Markup</strong></p:
<p>Enter any text supported by available text formats.</p>
Text format  Fitered HTML v

Afbeelding 43.

8.1.14 Pagina-einde/Page break

Met Pagina-einde/Page break kun je het formulier opdelen in meerdere pagina’s. Het Page break
veld plaats je daarvoor tussen twee de 2 velden waar je een paginascheiding wilt aanbrengen. Er
worden standaard Next/Volgende buttons en een voortgangsbalk toegevoegd (dit is in te stellen via
de tab formsettings). Het veld kent de volgende opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 44):

- Titel (wordt standaard getoond in de voortgangsbalk)



f MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept |editorinchief | Log out

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Cc

o Changes to the form have been saved
« A partially-completed form was found. Please complete the remaining portions.

Form preview Add a field
- Pago broak % W Textfield B Textarea
(F @ E-mal 1) Number
""""" ®) Radios ' Checidoxes
Properties
] Select kst [ Date
Title *
i@ Tme 3 Fie
Page break
Higden w0 Markup
Form key: page_break [Edit]
) Fieidset 4 Page break

Afbeelding 44.



8.2 Voorwaarden/Conditionals

Via de tab Voorwaarden/Conditionals kun je velden tonen of verbergen o.b.v. de waarden van
andere velden. Bijvoorbeeld om een veld Aantal kinderen te tonen als de checkbox Kinderen heeft
aangevinkt.

7. Klik op + om een nieuwe voorwaarde/conditional toe te voegen bij een webformulier. (Zie
afbeelding 45)
8. Vul daar de gewenste voorwaarde/conditional waarden in. Bijv.

If [veld Kinderen] [is] [waarde: True]
Then [veld Aantal kinderen] [is] [shown]

9. Klik op Voorwaarden opslaan/Save conditionals (zie afbeelding 46)

A My Workbench’™ Content Structure Configuration UM settings ¢ Env: accept Feditorinchief | Log out

Test webformulier

Viewdraft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

s Conditionals E-mails Form settings

Conditionals may be used to hide or show certain components (or entire pages!) based on the value of other components.
Show row weights

There are no conditional actions on this form. Add a new condition: +

Afbeelding 45.

A MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept Feditorinchief Log out

Test webformulier

Viewdraft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components Conditionals E-mails Form settings

Conditionals may be used to hide or show certain components (or entire pages!) based on the value of other components.

Show row weights
I Newtextfield v is v - 4+

then Newtextfield v s v shown Vv -+

There are no conditional actions on this form. Add a new condition: +

Afbeelding 46.



8.3 E-mails

Via de tab E-mails kun je het e-mailadres instellen waar de inzendingen naar toe gemaild moeten
worden (naast dat deze in de website database opgeslagen worden).

Vul bij Adres/Address het e-mailadres in waar de inzendingen naar gemaild moeten worden en klik
op Toevoegen/Add. Bij de optie Componentwaarde/Components kun je een component invullen
met een e-mailadres (bijv. een e-mailveld of verborgen veld met e-mailadres). Zie afbeelding 47.

M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings e Env: accept Neditorinchief Log out

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results

E-mails  Form setting

Send E-mail to Subject From Operations
Currently not sending e-mails, add an e-mail recipient below.

) Address: | test@maastrichtuniversityn* Add
Component value:  No available components v

Afbeelding 47

Er verschijnen nu verschillende instellingsmogelijkheden. (Zie afbeelding 48 en 49)

9. Enable sending (kun je uitvinken als je het formulier niet verzonden wilt hebben)
10. E-mailkop details/E-mail header details:
a. Onderwerp/E-mail subject (onderwerp. Standaard de titel van het formulier. Bij
Component kan een Tekstveld, Selectveld of Hidden field gekozen worden als
Subject)
b. E-mailadres van afzender/E-mail from address (het e-mailadres van waaruit de
formulieren verstuurd worden. Default is ingesteld op web@maatsrichtuniversity.nl.

In het Custom veld kan zelf een e-mailadres ingesteld worden. Bij Component kan
een E-mailveld of Hidden field met e-mailadres gekozen worden als afzender).
c. Naam van afzender/E-mail from name (de naam van waaruit de e-mail verstuurd
wordt. Standaard Maastricht University. Bij Component kan een Tekstveld,
Selectveld of Hidden field gekozen worden als naam afzender).
11. E-mailthema/E-mailtemplate (= het e-mailtemplate dat gestuurd wordt. Er is een default
template, maar je kunt ook een Custom template aanmaken)
12. Inbegrepen e-mailwaarden/Include e-mail values (in de emailtemplate wordt via de code
[submission:values] alle ingevulde waarden opgenomen in de e-mail. Via ‘Inbegrepen e-
mailwaarden/Include e-mail values’ kun je aangeven welke velden getoond moeten worden.
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Afbeelding 49.



8.4 Formulierinstellingen/Form settings
Via Formulierinstellingen/Form settings kunnen de volgende instellingen gedaan worden:

- Submission settings
- Submission access
- Progress bar

- Preview page

- Advanced setting

8.4.1 Verzendinstellingen/Submission settings
Verzendinstellingen/Submission settings

- Bevestigingsbericht/Confirmation message (bericht dat verschijnt nadat het formulier
verstuurd wordt)

- Confirm page/Custom url/No redirect (bij confirmation page wordt de Confirmation message
getoond op een aparte pagina. Bij Custom url kun je een eigen link aangeven naar een
pagina met een bevestigingstekst. Bij No redirect wordt de eigen pagina herladen en wordt
de Confirmation message als melding getoond.

- Total submissions limit (hier kun je het max aantal inzendingen per tijdseenheid instellen.
Standaard is dit ongelimiteerd.

- Per user submission limit (hier kun je het max aantal inzendingen per gebruiker per
tijdseenheid instellen. Standaard is dit ongelimiteerd)

- Status of this form (open of closed aangeven. Bij closed kunnen er geen inzendingen meer
gedaan worden. Standaard is open)

8.4.2 Toegang tot het formulier/Submission acces

Hier kun je aangeven welke gebruikersrollen het formulier van mogen versturen.

8.4.3 Voortgangsbalk/Progress bar

Hier geef je aan of er een voortgangsbalk boven het formulier dient te komen (bij formulieren met
meerdere stappen), of de balk met stappen of percentages getoond dient te worden en welke labels
getoond dienen te worden bij de verschillende stappen.

8.4.4 Voorbeeldpagina/Preview page

Via de Preview page krijg je voor het verzenden een pagina met alle ingevulde gegevens ter
bevestiging. Indien de optie Preview page aangevinkt is, krijg je opties om deze bevestigingspagina in
te stellen, zoals Titel, tekst op de pagina, tekst op de vorige en volgende knoppen, en welke
ingevulde velden getoond moeten worden op de Preview page.

8.4.5 Geavanceerde instellingen/Advanced settings
Bij de Geavanceerde instellingen/Advanced settings kun je de volgende zaken instellen:

- Of de Concept/Draft button getoond moet worden



Of de ingevulde waarden op de formulieren automatisch tussentijds en bij errors toch
opgeslagen moeten worden

Vertrouwelijke inzendingen/Confidential submission (indien aangevinkt wordt het IP adres
niet opgeslagen van de inzenders)

Submit button label (het tekstje op de verstuur button)

Nummer volgende inzending/Next submission number (het nummer van de volgende
inzending. Dit is normaliter 1 bij start en steeds 1 meer bij elke inzending).



9 Inzendingen bekijken

Via https://www.accept.maastrichtuniversity.nl/nl/admin/content/webform vind je een overzicht

van alle webforms van UM Web. (Zie afbeelding 50)

M MijnWorkbench Inhoud Structuur Instellingen UM settings Env: accept [ediRorinchiel | Uitioggen

Inhoud

Inhoud Reacties Course Catalog Course Catalog Meta Bestanden Gepland Weblormulieren Locked documents

Dezo pagna geett alle inhoud van do websito weer, G een weblorm kan bevatten

Titel Status Weergeven Bewerkingen

Contact 068/22/2015 - 09:38 Open Inzendingen Analyse Tabel Downioaden Bewerken Componenten
Feedback 117252015 - 15:17 Open Inzendingen Analyse Tabel Downioaden Bewerken Componenten
Alumnigegevens wijzigen 0111472016 - 14:01 Open Inzendingen Analyse Tabel Downioaden Bewerken Componenten
Stay connected 04/05/2016 - 12:39 Open Inzendingen Analyse Tabel Downioaden Bewerken Componenten
Feedback form 04/06/2016 - 1105 Open Inzendingen Analyse Tabel Downioaden Bewerken Componenten
Feedback form 04/06/2016 - 11:14 Open Inzendingen Analyse Tabel Downloaden Bewerken Componenten
Brochure and Infopack 04/07/2016 - 13:40 Open Inzendingen Analyse Tabel Downioaden Bewerken Componenten
Update your contact details 05/11/2016 - 15:13 Open Inzendingen Analyse Tabel Downioaden Bewerken Componenten
Test weblormulier 06/14/72016 - 09:59 Open Inzendingen Analyse Tabel Downloaden Bewerken Componenten

Afbeelding 50.
Bij elk webformulier heb je de volgende opties:

13. Inzendingen/Submissions
14. Analyse/Analysis

15. Tabel/Table

16. Downloaden/Download

17. Bewerken/Edit

18. Componenten/Components

9.1 Inzendingen/Submissions

Klik bij een webformulier op Inzendingen/Submissions om een overzicht van alle inzendingen te zien.
Door op view te klikken, krijg je de ingevulde waarden van een inzending te zien. Zie afbeelding 51.



f  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: prod | editorinchief | Log out

Contact

View published Edit Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Submissions  Analysis Table Download

Showing 1 - 50 of 152. Show 10150 | 100 | All results per page.

Submitted User IP address Operations
152 06/14/2016 - 15:51 Anonymous (not verified) 83.37.211.254 view
151 06/1472016 - 12:34 Anonymous (not verified) 62.140.132.66 view
150 06/1472016 - 12:07 Anonymous (not verified) 120.164.45.97 view
149 06/1472016 - 09:08 Anonymous (not verified) 194.151.36.3 view
148 08/1472016 - 08:33 Anonymous (not verified) 193.197.140.242 view
147 06/1472016 - 03:36 Anonymous (not verified) 5.117.252.167 view
146 06/13/72016 - 23:11 Anonymous (not verified) 145.120.11.191 view
145 06/1372016 - 2221 Anonymous (not verified) 84.25.186.176 view
144 06/1372016 - 17:02 Anonymous (not verified) 94.142.213.102 view
143 06/13/2016 - 1629 Anonymous (not verified) 84.193.158.154 view
142 06/1372016 - 1307 Anonymous (not verified) 86.541.98 view
141 06/13/2016 - 12:40 Anonymous (not verified) 91.61.1277 view
140 06/12/2016 - 17:39 Anonymous (not verified) 37.24.202.196 view
139 06/12/2016 - 13:33 Anonymous (not verified) 91.183.92.189 view
138 06/11/2016 - 19:39 Anonymous (not verified) 86.247.216.119 view
137 06/11/2016 - 19:26 Anonymous (not verified) 87.231.10.107 view
136 06/11/2016 - 16:10 Anonymous (not verified) 83.23.62.230 view

Afbeelding 51.

9.2 Analyse/Analysis

Bij Analysis kun je statistieken bekijken van bijvoorbeeld het aantal inzendingen per gestelde
vraag/antwoord. Je kunt zelf aangeven welke components (vragen/onderdelen van het formulier)
toegevoegd worden.

9.3 Table/Table

Via Table zie je alle inzendingen en ingevulde waarden overzichtelijk in een tabel.

9.4 Downloaden/Download
Via Downloaden/Download kun je de inzendingen downloaden in Excel of Tekst formaat. Daarbij kun
je aangeven hoe en welke data getoond dient te worden.

9.5 Bewerken/Edit
Klik je op Bewerken/Edit, dan ga je naar de edit modus van de Detailpagina waar het webformulier
aan gekoppeld is.

9.6 Componenten/Components
Klik je op Componenten/Components, dan ga je direct naar de editmodus van het webformulier.
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Handleiding UM Web Webformulieren NL

In deze handleiding vindt u uitleg over het gebruik van de webformulieren in UM Website (Drupal
cms). Mochten u na het raadplegen van deze handleiding toch nog vragen hebben, dan kunt u
contact opnemen met functioneel beheer via fb-drupal@maastrichtuniversity.nl.

Functioneel Beheer UM Web

Datum: 15 juni 2016
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10 Webformulieren

Via de functie webformulieren kunnen beheerders met de juiste rechten formulieren opzetten
binnen UM website.

Webformulieren zijn altijd gekoppeld aan het content type ‘Detail pagina’. Je moet eerste een Detail
pagina aanmaken voordat je een formulier kunt maken. Zie 1.2 Aanmaken webformulieren.

10.1 Rechten

Beheerders met de volgende rechten kunnen webformulieren aanmaken:

- Editor
- Chiefeditor
- Adminuser



11 Aanmaken webformulieren

Om een webformulier aan te maken, maak je eerst een Detail pagina aan.
1. Ga daarvoor naar Inhoud-> Inhoud toevoegen -> Detail pagina.

2. Vul op de Detail pagina minimaal de verplichte velden ‘Titel’ en ‘View mode’ in. ‘View mode’ staat
default op ‘Standard’ en dat kan zo blijven staan.

3. Klik nu op ‘Save as draft’. Zie afbeelding 1.

M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept |editorinchief " Log out

Create Detail page

New content: Your draft will be placed in moderation.

I Content s - Content
Introduction Title *
Test webformulier
Paragraphs
Language
Magazine
English v
Meta data View mode *
Standard v
Chapeau
e sutngs = Publishing options
Not in menu
Bitiotibas B Promoted to front page

Save as draft Save and request review Save and publish

Afbeelding 1.

4. Je ziet nu een preview van de aangemaakte pagina. Klik nu op de blauwe knop
Webformulier/Webform onderaan de pagina. Zie afbeelding 2.

Je kunt ook in de webformulier edit modus komen door op Edit draft te kiezen en dan in het
horizontale tabblad ‘Webformulier/Webform’ te kiezen. Zie afbeelding 3.



editorinchief

y Workbenct Conter . n w. ettin; Irge pag Er - -
"<l Maastricht University Q]
Education Research Life@UM News & events About UM  Support MyUM
Test webformulier
Share this page: [ (2 @
o3

q Maastricht University

UM postal address Education Research Life@UM News & events Support

Revision state: Draft Most recent revision: Yes Set moderation state: ENESEIVEEIEGY Wateloli%

View draft  Edit draft

Rankings & numbers  Replicate  Revisions Webform Results Translate

Afbeelding 2.

M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept [editorinchief Log out

View draft  Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

° This document is now locked against simultaneous editing. It will unlock when you navidlite elsewhere.

New content: Your draft will be placed in moderation.

Content *

- Content
Introduction Title *
Test webformulier
Paragraphs
Language
Magazine
English v
Mota data View mode *
Standard v
Chapeau
Seli setthgs - Publishing options

Save as draft Save and request review Save and publish

Afbeelding 3.

Je komt nu in het scherm om het webformulier aan te maken of te editen.
Op deze pagina vind je 4 tabbladen (zie afbeelding 4):

- Besturingselementen/Form components. Hiermee plaats je de formulier velden)



- Voorwaarden/conditionals (tonen of verbergen van velden o.b.v. de waarden van andere
velden)

- E-mails (naar welk adres/adressen het formulier gestuurd moet worden)

- Formulierinstellingen/Form Settings (verschillende formulier settings, waaronder het
bevestigingsbericht).

M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Sear Env: accept " editorinchief | Log out

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditionals  E-mails  Form settings _

Form preview Add a field

b Textfield ¥ Textarea

@ E-mail i2) Number

*) Radios ¥ Checkboxes

&4 Select list ™) Date

&8 Time @ File
Hidden #o> Markup

] Fieldset { Page break

Afbeelding 4.



11.1 Webformulier componenten

Onder het tabblad ‘Besturinsgelementen/Form components’ vind je aan de rechterzijde bij ‘Een veld
toevoegen/Add a field’ de verschillende velden die je in het formulier kunt plaatsen door deze naar
de linkzijde te slepen onder ‘Voorbeeldweergave van formulier/Form preview’:

43, Tekstveld/Textfield (tekstveld - 1 regel)

44. E-mailadres/Email (e-mailveld)

45, Keuzerondjes/Radios (radio-buttons)

46. Selectielijst/Select list (selectielijst)

47. Tijd/Time (tijdveld)

48. Verborgen/Hidden (verborgen veld)

49. Veldengroep/Fieldset (verzameling velden)

50. Tekstvlak/Tekstarea (groot tekstveld - meerdere regels)
51. Getal/Number (nummerveld)

52. Keuzevakjes/Checkboxes (vinkvakjes veld)

53. Datum/Date (datumveld)

54. Bestand/File (bestandsveld voor uploade bestanden)
55. Opmaak/Markup (opgemaakte tekst)

56. Pagina-einde/Page break (verdeeld het formulier in meerdere pagina’s)

Nadat je een veld naar links gesleept hebt, kun je deze bewerken door er met je muis op te gaan
staan en dan te klikken of door op het pen-icoontje te klikken dat getoond wordt. Zie afbeelding 5.

M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept [editorinchief | Log out

Test webformulier

Viewdraft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate
Form components  Conditionals  E-mails  Form settings
Form preview 1 Add a field
New textfield X W) Textfield B Textarea
© E-mail 12) Number
*) Radios ¥ Checkboxes
Properties | Display | Validation Close
&8 Select list ) Date
Title *
g8 Time @ File
New textfield
Form key: new_texthield (EdH] Hidden *> Markup
Default value (] Fleidost 1 Page break
Description

Afbeelding 5.



11.1.1 Tekstveld/Textfield
Het Tekstveld kent de volgende opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 6):

- Titel (wordt standaard boven het veld getoond)

- Standaard waarde/Default value Standaard waarde/Default value (de waarde die standaard
in het tekstveld getoond wordt)

- Beschrijving/Description (beschrijving die onder het tekstveld getoond wordt)

M  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept | editorinchief | Log out

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate  Revisions Webform Results Translate
Form components  Conditionals  E-mails  Form settings
Form preview Add a field
Titel teksveld y X ¥ Textfield %) Textarea
Standaard waarde & E-mail 12) Number
Dit is een beschrijving + Radios 9 Checkboxes
Properties | Display | Validation Close <1 Select list ) Date

Title * @) Time @ Fie

Titel teksveld Hidden ®> Markup

Form key: thol_toksveld (Edit) ~] Fieldset { Page break
Default value

Standaard waarde
Description

Ditis een beschrijving

Afbeelding 6.

Onder het tablad Weergeven/Display (Zie afbeelding 7):

- Voorvoegsel/Prefix (tekstje voor het invulveld)

- Achtervoegsel/Suffix (tekstje achter het invulveld)

- Plaatshouder/Placeholder (tekstje dat in het invulveld getoond wordt als men er met de
muis op klikt)

- Lengte/Size (lengte van het veld, getal invullen. Standaardwaarde is lengte 50)

- Labelweergave/Display (of de titel boven, voor of onder het veld moet komen staan)

- Uitgeschaked/Disabled (read only) -> indien aangevinkt kan het veld niet gewijzigd worden
door een gebruiker

- Afgeschermd/Private (alleen zichtbaar voor gebruikers die de resultaten van de ingevulde
formulier kunnen zien)

- Wrapper CSS classes (toevoegen CSS styling code rondom veld en label)

- CSS classes (toevoeging CSS styling in veld)



M  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Sear Env: accept [‘editorinchief | Log out

Form preview Add a field

Titel teksveld > X %) Textfield B Textarea

Standaard waarde @ E-mail 12) Number
Ditis een beschrijving ® Radios A CliaciBis
Properties | Display | Validation Ciose <8 Select list [ Date
Prefix E8 Time (@ Fie

2 Hidden > Markup

Suffix Fieldset { Page break
Placeholder

The placeholder will be shown in the field until the user starts entering a value.
Size

24

Label display
Above v

Determines the placement of the component's label.
Disabled (read-only)

Private

Wrapper CSS classes

Apply a class to the wrapper around both the field and its label. Separate multiple by spaces.

CSS classes

Apply a class to the field. Separate multiple by spaces.

Ea
Afbeelding 7.
Onder het tabblad Validatie/Validation (zie afbeelding 8):

- Vereist/Required (indien aangevinkt is het veld verplicht om in te vullen door een gebruiker)

- Uniek/Unique (indien aangevinkt, moet de waarde die ingevuld is door de gebruiker moet
uniek zijn, dus mag niet door een andere gebruiker al eens ingevuld zijn.)

- Beschrijving/Description (beschrijving die onder het tekstveld getoond wordt)

- Maximale lengte/Max length (maximal aantal karakters dat een gebruiker mag invullen)

M  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings ret Env: accept [editorinchief | Log out

Test webformulier

Viewdraft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditionals  E-mails  Form settings
Form preview Add a field
Titel teksveld . X W) Textfield % Textarea
Standaard waarde @ E-mail 12) Number
Dit is een beschrijving *) Radios ¥ Checkboxes
Properties | Display | Validation Close 58 Select list ) Date
@) Time 3 Fie
Required
Hidden > Markup
Unique
") Fieldsot { Page break
Max length
characters

Afbeelding 8.



11.1.2 E-mailadres/Email
Het E-mailveld kent de volgende opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 9):

- Titel (wordt standaard boven het veld getoond)
- Standaard waarde/Default value (de waarde die standaard in het veld getoond wordt)
- Beschrijving/Description (beschrijving die onder het veld getoond wordt)

M  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept | editorinchief | Log out

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate  Revisions Webform Results Translate
Form components ~ Conditionals ~ E-mails ~ Form settings
Form preview Add a field
E-mailveld i X W Textfield %) Textarea
e @ E-mail 12) Number
) Radios 7 Checkboxes
Properties | Display | Validation Ciose
= Select list ™ Date
Title *
& Time @ Fie
E-mailveld
Form key: 6_mailveld [Edi] Hidden > Markup
Default value [ Fleidsat Page break
Description

Onder het tablad Weergeven/Display (Zie afbeelding 10):

- Plaatshouder/Placeholder (tekstje dat in het invulveld getoond wordt als men er met de
muis op klikt)

- Lengte/Size (lengte van het veld, getal in vullen. Standaardwaarde is lengte 50)

- Labelweergave/Display (of de titel boven, voor of onder het veld moet komen staan)

- Uitgeschaked/Disabled (read only) -> indien aangevinkt kan het veld niet gewijzigd worden
door een gebruiker

- Afgeschermd/Private (alleen zichtbaar voor gebruikers die de resultaten van de ingevulde
formulier kunnen zien)

- Wrapper CSS classes (toevoegen CSS styling code rondom veld en label)

- CSS classes (toevoeging CSS styling in veld)



M  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Sear Env: accept |‘editorinchief’ Log out

lest weprormulier

View draft  Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate
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Form preview Add a field
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mi 4 Pi
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Disabled (read-only)

Private

Wrapper CSS classes

Apply a class to the wrapper around both the field and its label. Separate multiple by spaces.

CSS classes

Apply a class o the field. Separate multiple by spaces.

Afbeelding 10.

Onder het tabblad Validatie/Validation (zie afbeelding 11):

- Vereist/Required (indien aangevinkt is het veld verplicht om in te vullen door een gebruiker)
- Uniek/Unique (indien aangevinkt, moet de waarde die ingevuld is door de gebruiker moet
uniek zijn, dus mag niet door een andere gebruiker al eens ingevuld zijn.)

M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings ar Env: accept |editorinchief Log out

Test webformulier
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Form preview Add a field
E-mailveld X W) Textfield B Textarea
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Unique Hidden > Markup
~] Fioldsot { Page break

[ save |
Afbeelding 11.

11.1.3 Keuzerondjes/Radios
Het Radios veld (waarmee vinkvakjes in een webformulier aangebracht kunnen worden en waaruit
de gebruiker slechts 1 optie kan kiezen), kent de volgende opties:



Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 12):

- Titel (wordt standaard boven het veld getoond)
- Beschrijving/Description (beschrijving die onder het veld getoond wordt)
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Test webformulier
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per play P! Hidden o> Markup

Title * -] Fieldset { Pago break

Titel

Form key: titol (Edit]

Description

Afbeelding 12.

Onder het tablad Weergeven/Display (Zie afbeelding 13):

- Labelweergave/Display (of de titel boven, voor of onder het veld moet komen staan)

- Afgeschermd/Private (alleen zichtbaar voor gebruikers die de resultaten van de ingevulde
formulier kunnen zien)

- Wrapper CSS classes (toevoegen CSS styling code rondom veld en label)

- CSS classes (toevoeging CSS styling in veld)
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CSS classes

Apply a class o the field. Separate multiple by spaces,

Afbeelding 13.

Onder het tablad Opties/Options (Zie afbeelding 14):

- Hiervul je de opties in de gebruiker kan aanvinken (bij Radio buttons kan een gebruiker
slechts 1 optie aanvinken). Standaard staat er 3 opties die je kunt aanpassen. Via de kruisjes
of het plusje (Item toevoegen/Add item) kun je minder of meer opties krijgen.

- Door een cirkel voor de opties aan te vinken, geef je aan welke optie default aan staat. Met
de link No default is de default waarde uit.

- Indien gewenst kun je via de optie ‘Handmatige invoer/Manual Entry’ in een
onderwaterscherm zelf opties aanmaken/wijzigen/verwijderen. Elke optie op een nieuwe
regel (zie voorbeeld in onderwaterscherm voor de wijze van schrijven).

- Via ‘Optie-instellingen/Option settings’ kun je de optie ‘Toetsen aanpassen/Custom keys’
aanvinken. Daarmee kun je een onderscheid maken tussen de interne waarde (key) van een
optie en de waarde die aan een gebruiker wordt getoond (value).
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Afbeelding 14.

Onder het tabblad Validatie/Validation (zie afbeelding 15):

editorinchief

Textarea

2) Number

Checkboxes

Date

File

o Markup

{ Page break

Log out

- Vereist/Required (indien aangevinkt is het veld verplicht om in te vullen door een gebruiker)
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Afbeelding 15.
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11.1.4 Selectielijst/Select list
De Selectielijst/Select list (dropdown lijst) kent de volgende opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 16):

- Titel (wordt standaard boven het veld getoond)
- Beschrijving/Description (beschrijving die onder het veld getoond wordt)
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Afbeelding 16

Onder het tablad Weergeven/Display (Zie afbeelding 17):

- Labelweergave/Display (of de titel boven, voor of onder het veld moet komen staan)

- Afgeschermd/Private (alleen zichtbaar voor gebruikers die de resultaten van de ingevulde
formulier kunnen zien)

- Wrapper CSS classes (toevoegen CSS styling code rondom veld en label)

- CSS classes (toevoeging CSS styling in veld)
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Wrapper CSS classes

Apply a class to the wrapper around both the field and its label. Separate multiple by spaces.

CSS classes

Apply a class o the field. Separate multiple by spaces

Afbeelding 17.

Onder het tablad Opties/Options (Zie afbeelding 18):

- Hiervul je de opties in de gebruiker kan aanvinken. Standaard staat er 3 opties die je kunt
aanpassen. Via de kruisjes of het plusje (Item toevoegen/Add item) kun je minder of meer
opties krijgen.

- Door een cirkel voor de opties aan te vinken, geef je aan welke optie default aan staat. Met
de link No default is de default waarde uit.

- Indien gewenst kun je via de optie ‘Handmatige invoer/Manual Entry’ in een
onderwaterscherm zelf opties aanmaken/wijzigen/verwijderen. Elke optie op een nieuwe
regel (zie voorbeeld in onderwaterscherm voor de wijze van schrijven).

- Via ‘Optie-instellingen/Option settings’ kun je de optie ‘Toetsen aanpassen/Custom keys’
aanvinken. Daarmee kun je een onderscheid maken tussen de interne waarde (key) van een
optie en de waarde die aan een gebruiker wordt getoond (value).
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Afbeelding 18.

Onder het tabblad Validatie/Validation (zie afbeelding 19):

Vereist/Required (indien aangevinkt is het veld verplicht om in te vullen door een gebruiker)
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Afbeelding 19.



11.1.5 Tijd/Time
Het Tijd/Time veld kent de volgende opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 20):

- Titel (wordt standaard boven het veld getoond)
- Standaard waarde/Default value (heeft geen functie in dit veld?)
- Beschrijving/Description (beschrijving die onder het veld getoond wordt)
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Afbeelding 20.

Onder het tablad Weergeven/Display (Zie afbeelding 21):

- 12 of 24 uurs tijdsaanduiding

- Labelweergave/Display (of de titel boven, voor of onder het veld moet komen staan)

- Afgeschermd/Private (alleen zichtbaar voor gebruikers die de resultaten van de ingevulde
formulier kunnen zien)

- Wrapper CSS classes (toevoegen CSS styling code rondom veld en label)
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Wrapper CSS classes

Apply a class to the wrapper around both the field and its label. Separate multiple by spaces.

Afbeelding 21

Onder het tabblad Validatie/Validation (zie afbeelding 22):

Vereist/Required (indien aangevinkt is het veld verplicht om in te vullen door een gebruiker)
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Afbeelding 22.



11.1.6 Verborgen/Hidden

De Verborgen/Hidden veld is een veld dat niet getoond wordt aan de gebruiker, maar waarmee je
‘onder water’ een bepaalde waarde aan een formulier kunt meegeven. Dit veld kent de volgende
opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 23):

- Titel (titel van het veld. Deze wordt niet getoond aan de gebruiker.)
- Standaard waarde/Default value (waarde van het verborgen veld)
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Form components ~ Conditionals ~ E-mails ~ Form settings
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Afbeelding 23

11.1.7 Veldengroep/Fieldset

De Veldengroep/Fieldset is een veld waarin je een aantal velden kunt groeperen en die bijvoorbeeld
gezamenlijk kunt inklappen/uitklappen. Na het slepen van het Veldengroep/Fieldset veld naar links,
kun je andere velden in dit Veldengroep/Fieldset veld slepen. Het Veldengroep/Fieldset veld heeft
zelf de volgende opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 24):

- Titel (titel van het veld. Deze wordt niet getoond aan de gebruiker.)
- Standaard waarde/Default value (waarde van het verborgen veld)



M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Searct Env: accept |leditorinchief Log out

o Changes to the form have been saved.
« A partially-completed form was found. Please complete the remaining portions.
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Afbeelding 24.
Onder het tabblad Weergeven/Display(Zie afbeelding 25):

- Inklapbaar/Collapsible (met deze optie aangevinkt, kan een een gebruiker de
Veldengroep/Fieldset inklappen)

- Ingeklapt/Collapsed (met deze optie aangevinkt, is de Veldengroep/Fieldset inklappen
standaard ingeklapt)

- Label verbergen/Hide label (verberg de titel van de Veldengroep/Fieldset)

- Afgeschermd/Private (alleen zichtbaar voor gebruikers die de resultaten van de ingevulde
formulier kunnen zien)

- CSS classes (toevoeging CSS styling in veld)
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Afbeelding 25.



11.1.8 Tekstvlak/Textarea
Het Tekstvlak/Textarea kun je een berichtenveld aanmaken. Tekstvlak/Textarea kent de volgende
opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 66):

- Titel (wordt standaard boven het veld getoond)
- Standaard waarde/Default value (de waarde die standaard in het tekstveld getoond wordt)
- Beschrijving/Description (beschrijving die onder het tekstveld getoond wordt)

M  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Sear Env: accept [editorinchief Log out
o = Changes to the form have been saved
= A partially-completed form was found. Please complete the remaining portions.
Form preview Add a field
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Form key: _new_textarea (Ed]
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Afbeelding 26.

Onder het tablad Weergeven/Display (Zie afbeelding 27):

- Plaatshouder/Placeholder (tekstje dat in het invulveld getoond wordt als men er met de
muis op klikt)

- Rijen/Rows (het aantal rijen/regels. Standaard is 5 regels)

- Kolommen/Columns (de breedte van het berichtenveld. Standaard is 60)

- Labelweergave/Display (of de titel boven, voor of onder het veld moet komen staan)

- Uitgeschaked/Disabled (read only) -> indien aangevinkt kan het veld niet gewijzigd worden
door een gebruiker

- Afgeschermd/Private (alleen zichtbaar voor gebruikers die de resultaten van de ingevulde
formulier kunnen zien)

- Wrapper CSS classes (toevoegen CSS styling code rondom veld en label)

- CSS classes (toevoeging CSS styling in veld)
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Afbeelding 27.

Onder het tabblad Validatie/Validation (zie afbeelding 28):

Vereist/Required (indien aangevinkt is het veld verplicht om in te vullen door een gebruiker)
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11.1.9 Getal/Number
Met het Getal/Number veld, voeg je een veld toe waar alleen een nummer ingevuld mag worden.

Het Getal/Number veld kent de volgende opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 29):

Titel (wordt standaard boven het veld getoond)
Standaard waarde/Default value (de waarde die standaard in het tekstveld getoond wordt)
Beschrijving/Description (beschrijving die onder het tekstveld getoond wordt)

M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings oar Env: accept editorinchiel Log out

Form components  C
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Changes to the form have been saved

Form preview Add a field

New
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Afbeelding 29.

Onder het tablad Weergeven/Display (Zie afbeelding 30):

Voorvoegsel/Prefix (tekstje voor het invulveld)

Achtervoegsel/Suffix (tekstje achter het invulveld)

Aantal decimalen/Decimal places (hoeveel cijfers achter de komma getoond moeten
worden)

Scheidingsteken voor duizendtallen/Thousands separator (scheiding duizendtallen met punt
of komma, etc)

Decimaalteken/Decimal point (punt of komma voor decimalen)

Labelweergave/Display (of de titel boven, voor of onder het veld moet komen staan)
Uitgeschaked/Disabled (read only) -> indien aangevinkt kan het veld niet gewijzigd worden
door een gebruiker

Afgeschermd/Private (alleen zichtbaar voor gebruikers die de resultaten van de ingevulde
formulier kunnen zien)

Worapper CSS classes (toevoegen CSS styling code rondom veld en label)

CSS classes (toevoeging CSS styling in veld)
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Wrapper CSS classes

Apply a class to the wrapper around both the field and its label. Separate multiple by spaces

CSS classes

Afbeelding 30.

Onder het tabblad Validatie/Validation (zie afbeelding 31):

- Vereist/Required (indien aangevinkt is het veld verplicht om in te vullen door een gebruiker)

- Uniek/Unique (indien aangevinkt, moet de waarde die ingevuld is door de gebruiker moet
uniek zijn, dus mag niet door een andere gebruiker al eens ingevuld zijn.)

- Integer (indien aangevinkt mogen er alleen gehele getallen gebruikt worden)

- Minimum (minimale waarde)

- Maximum (maximale waarde)

- Stap/Step (in welke stappen de waarde mag zijn. Bijv. in stappen van 3).
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Afbeelding 31.

Onder het tabblad Analysis (zie afbeelding 32):

- Nul uitsluiten/Exclude zero (indien aangevinkt mogen er geen waarden van 0 of leeg
ingevuld worden)
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Afbeelding 32.



11.1.10 Keuzevakjes/Checkboxes
Via Keuzevakjes/Checkboxes kun je vinkvakjes toevoegen aan het formulier. Dit veld kent de

volgende opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 33):

- Titel (wordt standaard boven het veld getoond)
- Beschrijving/Description (beschrijving die onder het veld getoond wordt)

Env: accept Feditorinchief Log out
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Afbeelding 33

Onder het tablad Weergeven/Display (Zie afbeelding 34):

- Labelweergave/Display (of de titel boven, voor of onder het veld moet komen staan)
- Afgeschermd/Private (alleen zichtbaar voor gebruikers die de resultaten van de ingevulde

formulier kunnen zien)
- Wrapper CSS classes (toevoegen CSS styling code rondom veld en label)

- CSS classes (toevoeging CSS styling in veld)
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h the field and its label. Separate multiple by spaces

Afbeelding 34.

Onder het tablad Opties/Options (Zie afbeelding 35):

- Hiervul je de opties in de gebruiker kan aanvinken (meerdere mogelijk). Standaard staat er 3
opties die je kunt aanpassen. Via de kruisjes of het plusje (Item toevoegen/Add item) kun je
minder of meer opties krijgen.

- Door een checkbox voor de opties aan te vinken, geef je aan welke optie(s) default aan
staat(staan). Met de link No default is de default waarde uit.

- Indien gewenst kun je via de optie ‘Handmatige invoer/Manual Entry’ in een
onderwaterscherm zelf opties aanmaken/wijzigen/verwijderen. Elke optie op een nieuwe
regel (zie voorbeeld in onderwaterscherm voor de wijze van schrijven).

- Via ‘Optie-instellingen/Option settings’ kun je de optie ‘Toetsen aanpassen/Custom keys’
aanvinken. Daarmee kun je een onderscheid maken tussen de interne waarde (key) van een
optie en de waarde die aan een gebruiker wordt getoond (value).



M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept Teditorinchief | Log out

Test webformulier

View draft Edit draft Rankings & numbers  Replicate Revisions  Webform Results Translate

Form components  Conditionals E-mails Form settings

Form preview Add a field
New checkboxes X i Tedield ) Textares
one @ E-mal 12) Number
wo *) Radios | Checidoxes
vl Select st ) Date
three
&8 Time @ File
Properties | Display | Options | Validation Close Hidden 2o Merkop
Options * ) Fieldset { Page break

Default  Value

three b

No default Add item
Manual entry

= Option settings

Customize keys

Afbeelding 35.

Onder het tabblad Validatie/Validation (zie afbeelding 36):

- Vereist/Required (indien aangevinkt is het veld verplicht om in te vullen door een gebruiker)

A MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept Feditorinchief Log out

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  C onals E-mails Form settings

Form preview Add a field
New checkboxes X W Textfield ) Textarea
e @ E-mal 12) Number
wo s) Radios + Checidoxes
three 1l Select kst ) Date
&8 Tme @ Flle
Properties | Display | Options | Validation Close Hidden x> Markup
Required [) Melent ] Page beeek

Afbeelding 36.



11.1.11 Datum/Date
Met het Datum/Date veld kan een gebruiker een datum toevoegen. Dit veld kent de volgende

opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 37):

- Titel (wordt standaard boven het veld getoond)
- Standaard waarde/Default value (heeft geen functie in dit veld?)
- Beschrijving/Description (beschrijving die onder het veld getoond wordt)

A MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept Neditorinchief Log out

Test webformulier

Viewdraft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditionals  E-ma

Form preview Add a field

New date X ¥ Textfield B Textarea
Month v Day v Year v s & E-mail 12) Number

%) Radios Z Checiboxes

Properties | Display | Validation Ciose

§ Select list ) Date

Title * 8 Tme 3 Fie
New date H Markup

Form key: new_cate [Edi

= Fieidset Page break
Default value
Description

Y

Afbeelding 37.

Onder het tablad Weergeven/Display (Zie afbeelding 38):

- Popup-kalender inschakelen/Enable pop-up calendar (hierdoor krijgen gebruiker een pop-up
met een kalender waar ze de datum kunnen aanklikken i.p.v. invoeren)

- Gebruik een tekstveld voor jaar/Use a textfield for year (indien aangevinkt is het jaar via een
tekstveld in te vullen i.p.v. via dropdownlijst.

- Labelweergave/Display (of de titel boven, voor of onder het veld moet komen staan)

- Afgeschermd/Private (alleen zichtbaar voor gebruikers die de resultaten van de ingevulde
formulier kunnen zien)

- Wrapper CSS classes (toevoegen CSS styling code rondom veld en label)



A MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept Neditorinchief Log out

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components ~ Conditionals ~ E-mal Form settings
Form preview Add a field
New date X ¥ Textfield B Textarea
Month v Dasyv Year v 09 & E-mal 1) Number
) Radios ¥ Checibaxes
Properties | Display | Validation Ciose =
]l Select kst [ Date
=] Enable popup calendar & Time @ File
Higen w0 Marikup
Use a textfield for year
" =] Fieldset { Page break

Label display
Above v

Determines the placement of the component's label

Private

Wrapper CSS classes

and its label. Separate multiple by spaces.

1o the wrapper around both t

Afbeelding 38
Onder het tabblad Validatie/Validation (zie afbeelding 39):

- Vereist/Required (indien aangevinkt is het veld verplicht om in te vullen door een gebruiker)
- Start date (het vroegste jaar dat ingevuld mag worden. Default. -2 years)
- End date (het uiterste jaar dat ingevuld mag worden. Default +2 years)

A MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept Neditorinchief Log out

Test webformulier

View draft Edit draft Rankings & numbers  Replicate Revisions  Webform Results  Translate

Form components  Conditionals E-mails  Form settings
Form preview Add a field
New date X % Textfield B Textarea
Month v Dayv  Year v [ @ E-mail 1Z) Number
) Radios ¥ Checibaxes
Properties | Display | Validation Ciose -
o] Select kst ) Date
Required @ Time (@ File
Start date Hidden x> Markup
-2 years ~) Feldset { Page break

The earfiest date that may be entered into the fiekd. Accepts any date in any GNU Date Input Format
End date
+2 years

The latest date that may be entered into the field. Accepts any date in any GNU Date Input Format.

Afbeelding 39.



11.1.12 Bestand/File
Met het Bestand/File veld kan een gebruiker een bestand meesturen met het formulier. Dit veld
kent de volgende opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 40):

- Titel (wordt standaard boven het veld getoond)

- Uploadbestemming/Upload destination (Public files of Afgeschermd/Private files.
Afgeschermd/Private files zijn alleen voor beheerders die de inzendingen mogen zien.)

- Upload map/Upload directory (webform/[naam invullen] waar bestanden geplaatst worden
op de server)

- Beschrijving/Description (beschrijving die onder het veld getoond wordt)

f  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept [Neditorinchief’ Log out

» A partially-completed form was found. Please complete the remaining portions

Form preview Add a field
New file X ¥ Textfield B Textarea

Bestand kiezen | Geen bestand gekozen Upload @ E-mal 12) Number
Radics ¥ Checkbaxes
Properties | Display | Validation Close Select kst [ Date
Title * Time 3 File
Hidden Markup

New fie

Form key: new_file (E6] Fieidset Page break

Upload directory

webform/

ity a sub-directory 1o store your files. Browse available tokens.

Description

Afbeelding 40.
Onder het tablad Weergeven/Display (Zie afbeelding 41):

- Labelweergave/Display (of de titel boven, voor of onder het veld moet komen staan)

- Afgeschermd/Private (alleen zichtbaar voor gebruikers die de resultaten van de ingevulde
formulier kunnen zien)

- Wrapper CSS classes (toevoegen CSS styling code rondom veld en label)

- CSS classes (toevoeging CSS styling in veld)



orkbench  Content  Structure  Configuration settiny ¢ d og out
M MyWorkbench Cont S Configurati UM settings Env: accept | editorinchief | Log

= A partially-completed form was found. Please complete the remaining portions
Form preview Add a field
New file X & Textfield B Textarea
Bestand kiezen | Geen bestand gekozen Upload @ Emel R) Number
e) Radios 1 Checkdoxes
Properties | Display | Validation Close o7 Select kst £ Date
Label display & Tme * Red
Above v Hidden > Markup
component's label Fieldset Page break

Wrapper CSS classes

Apply

CSS classes

Afbeelding 41.

Onder het tabblad Validatie/Validation (zie afbeelding 42):

- Vereist/Required (indien aangevinkt is het veld verplicht om in te vullen door een gebruiker)
- Max upload Lengte/Size (maximale grootte van het te uploaden bestand. Standaard: 2MB )

- Category types (aangeven welke bestandstypes gelipload mogen worden)

# MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings . Env: accept
- .
« A partially-completed form was found. Please complete the remaining portions.
Form preview Add a field
New file x % Textfeld ) Textarea
Bestand kiezen | Geen bestand gekozen Upload @ E-mal 12) Number
*) Radios  Checidaxes
Properties | Display | Validation Close Select st ) Oste
& Tme 3 File
quired 7]
Hidden w Markup
Max upload size
Feidset Page break

2m8

or may upload such as 2 MB or 800 KB. Your s

Allowed file extensions
Category Types

Webimages  (select) (s gif (mljog [(®|png

Desktop (select) bmp eps tif pict psd

images

Documents (select) xt f htm pdf doc docx || odt ppt Ppx odp xis xisx
oas xm

Media (select) avi mov mp3 0gg wav

Archives (select) bz2 dmg o o rar sit tar zip

Additional extensions

Afbeelding 42.



11.1.13 Opmaak/Markup
Met Opmaak/Markup kan je een HTML opgemaakte tekst plaatsen. Dit veld kent de volgende opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 43):

- Titel (wordt niet getoond)
- Markup (HTML opgemaakte tekst/code)

# MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept Teditorinchief Log out

o Changes to the form have been saved
« A partially-completed form was found. Piease complete the remaining portions

Form preview Add a field
New HTML Markup x 5 Textfold ) Textarea
@ Emal Numser
Enter any text supported by available text formats.
*) Radios # Checiboxes
Properties Cioso “l Select list [T Date
&8 Time File
Title * 3
New mariup Hidden W Markup
Form key: new_markup [E6H] Feldset Page break

Markup

<ps vg>New HTML Markup</strong></p:

<p>Enter any text supported by available text formats.</p>

Text format  Fitered HTML v

E
Afbeelding 43.

11.1.14 Pagina-einde/Page break

Met Pagina-einde/Page break kun je het formulier opdelen in meerdere pagina’s. Het Page break
veld plaats je daarvoor tussen twee de 2 velden waar je een paginascheiding wilt aanbrengen. Er
worden standaard Next/Volgende buttons en een voortgangsbalk toegevoegd (dit is in te stellen via
de tab formsettings). Het veld kent de volgende opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 44):

- Titel (wordt standaard getoond in de voortgangsbalk)



f MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept |editorinchief | Log out

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Cc

o Changes to the form have been saved
« A partially-completed form was found. Please complete the remaining portions.

Form preview Add a field
- Pago broak % W Textfield B Textarea
(F @ E-mal 1) Number
""""" ®) Radios ' Checidoxes
Properties
] Select kst [ Date
Title *
i@ Tme 3 Fie
Page break
Higden w0 Markup
Form key: page_break [Edit]
) Fieidset 4 Page break

Afbeelding 44.



11.2 Voorwaarden/Conditionals
Via de tab Voorwaarden/Conditionals kun je velden tonen of verbergen o.b.v. de waarden van
andere velden. Bijvoorbeeld om een veld Aantal kinderen te tonen als de checkbox Kinderen heeft

aangevinkt.

10. Klik op + om een nieuwe voorwaarde/conditional toe te voegen bij een webformulier. (Zie

afbeelding 45)
11. Vul daar de gewenste voorwaarde/conditional waarden in. Bijv.

If [veld Kinderen] [is] [waarde: True]
Then [veld Aantal kinderen] [is] [shown]

12. Klik op Voorwaarden opslaan/Save conditionals (zie afbeelding 46)

A My Workbench’™ Content Structure Configuration UM settings ¢ Env: accept Feditorinchief | Log out

Test webformulier

Viewdraft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

s Conditionals E-mails Form settings

Conditionals may be used to hide or show certain components (or entire pages!) based on the value of other components,

Show row weights

There are no conditional actions on this form. Add a new condition: +

Afbeelding 45.

A MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept Feditorinchief Log out

Test webformulier

Viewdraft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditionals E-mails Form settings
Conditionals may be used to hide or show certain components (or entire pages!) based on the value of other components.
Show row weights

i Newtextfield v is v

then Newtextfield v s v shown Vv -+

There are no conditional actions on this form. Add a new condition: +

Afbeelding 46.



11.3 E-mails

Via de tab E-mails kun je het e-mailadres instellen waar de inzendingen naar toe gemaild moeten
worden (naast dat deze in de website database opgeslagen worden).

Vul bij Adres/Address het e-mailadres in waar de inzendingen naar gemaild moeten worden en klik
op Toevoegen/Add. Bij de optie Componentwaarde/Components kun je een component invullen
met een e-mailadres (bijv. een e-mailveld of verborgen veld met e-mailadres). Zie afbeelding 47.

M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings e Env: accept Neditorinchief Log out

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results

E-mails  Form setting

Send E-mail to Subject From Operations
Currently not sending e-mails, add an e-mail recipient below.

*) Address: | test@maasticntuniversity.n® Add

Component value:  No available components v

Afbeelding 47

Er verschijnen nu verschillende instellingsmogelijkheden. (Zie afbeelding 48 en 49)

13. Enable sending (kun je uitvinken als je het formulier niet verzonden wilt hebben)
14. E-mailkop details/E-mail header details:
a. Onderwerp/E-mail subject (onderwerp. Standaard de titel van het formulier. Bij
Component kan een Tekstveld, Selectveld of Hidden field gekozen worden als
Subject)
b. E-mailadres van afzender/E-mail from address (het e-mailadres van waaruit de
formulieren verstuurd worden. Default is ingesteld op web@maatsrichtuniversity.nl.

In het Custom veld kan zelf een e-mailadres ingesteld worden. Bij Component kan
een E-mailveld of Hidden field met e-mailadres gekozen worden als afzender).
c. Naam van afzender/E-mail from name (de naam van waaruit de e-mail verstuurd
wordt. Standaard Maastricht University. Bij Component kan een Tekstveld,
Selectveld of Hidden field gekozen worden als naam afzender).
15. E-mailthema/E-mailtemplate (= het e-mailtemplate dat gestuurd wordt. Er is een default
template, maar je kunt ook een Custom template aanmaken)
16. Inbegrepen e-mailwaarden/Include e-mail values (in de emailtemplate wordt via de code
[submission:values] alle ingevulde waarden opgenomen in de e-mail. Via ‘Inbegrepen e-
mailwaarden/Include e-mail values’ kun je aangeven welke velden getoond moeten worden.
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Afbeelding 49.



11.4 Formulierinstellingen/Form settings
Via Formulierinstellingen/Form settings kunnen de volgende instellingen gedaan worden:

- Submission settings
- Submission access
- Progress bar

- Preview page

- Advanced setting

11.4.1 Verzendinstellingen/Submission settings
Verzendinstellingen/Submission settings

- Bevestigingsbericht/Confirmation message (bericht dat verschijnt nadat het formulier
verstuurd wordt)

- Confirm page/Custom url/No redirect (bij confirmation page wordt de Confirmation message
getoond op een aparte pagina. Bij Custom url kun je een eigen link aangeven naar een
pagina met een bevestigingstekst. Bij No redirect wordt de eigen pagina herladen en wordt
de Confirmation message als melding getoond.

- Total submissions limit (hier kun je het max aantal inzendingen per tijdseenheid instellen.
Standaard is dit ongelimiteerd.

- Per user submission limit (hier kun je het max aantal inzendingen per gebruiker per
tijdseenheid instellen. Standaard is dit ongelimiteerd)

- Status of this form (open of closed aangeven. Bij closed kunnen er geen inzendingen meer
gedaan worden. Standaard is open)

11.4.2 Toegang tot het formulier/Submission acces

Hier kun je aangeven welke gebruikersrollen het formulier van mogen versturen.

11.4.3 Voortgangsbalk/Progress bar

Hier geef je aan of er een voortgangsbalk boven het formulier dient te komen (bij formulieren met
meerdere stappen), of de balk met stappen of percentages getoond dient te worden en welke labels
getoond dienen te worden bij de verschillende stappen.

11.4.4 Voorbeeldpagina/Preview page

Via de Preview page krijg je voor het verzenden een pagina met alle ingevulde gegevens ter
bevestiging. Indien de optie Preview page aangevinkt is, krijg je opties om deze bevestigingspagina in
te stellen, zoals Titel, tekst op de pagina, tekst op de vorige en volgende knoppen, en welke
ingevulde velden getoond moeten worden op de Preview page.

11.4.5 Geavanceerde instellingen/Advanced settings
Bij de Geavanceerde instellingen/Advanced settings kun je de volgende zaken instellen:

- Of de Concept/Draft button getoond moet worden



Of de ingevulde waarden op de formulieren automatisch tussentijds en bij errors toch
opgeslagen moeten worden

Vertrouwelijke inzendingen/Confidential submission (indien aangevinkt wordt het IP adres
niet opgeslagen van de inzenders)

Submit button label (het tekstje op de verstuur button)

Nummer volgende inzending/Next submission number (het nummer van de volgende
inzending. Dit is normaliter 1 bij start en steeds 1 meer bij elke inzending).



12 Inzendingen bekijken

Via https://www.accept.maastrichtuniversity.nl/nl/admin/content/webform vind je een overzicht

van alle webforms van UM Web. (Zie afbeelding 50)

M MijnWorkbench Inhoud Structuur Instellingen UM settings Env: accept [ediRorinchiel | Uitioggen

Inhoud

Inhoud Reacties Course Catalog Course Catalog Meta Bestanden Gepland Weblormulieren Locked documents

Dezo pagna geett alle inhoud van do websito weer, G een weblorm kan bevatten

Titel Status Weergeven Bewerkingen

Contact 068/22/2015 - 09:38 Open Inzendingen Analyse Tabel Downioaden Bewerken Componenten
Feedback 117252015 - 15:17 Open Inzendingen Analyse Tabel Downioaden Bewerken Componenten
Alumnigegevens wijzigen 0111472016 - 14:01 Open Inzendingen Analyse Tabel Downioaden Bewerken Componenten
Stay connected 04/05/2016 - 12:39 Open Inzendingen Analyse Tabel Downioaden Bewerken Componenten
Feedback form 04/06/2016 - 1105 Open Inzendingen Analyse Tabel Downioaden Bewerken Componenten
Feedback form 04/06/2016 - 11:14 Open Inzendingen Analyse Tabel Downloaden Bewerken Componenten
Brochure and Infopack 04/07/2016 - 13:40 Open Inzendingen Analyse Tabel Downioaden Bewerken Componenten
Update your contact details 05/11/2016 - 15:13 Open Inzendingen Analyse Tabel Downioaden Bewerken Componenten
Test weblormulier 06/14/72016 - 09:59 Open Inzendingen Analyse Tabel Downloaden Bewerken Componenten

Afbeelding 50.
Bij elk webformulier heb je de volgende opties:

19. Inzendingen/Submissions
20. Analyse/Analysis

21. Tabel/Table

22. Downloaden/Download
23. Bewerken/Edit

24. Componenten/Components

12.1 Inzendingen/Submissions

Klik bij een webformulier op Inzendingen/Submissions om een overzicht van alle inzendingen te zien.
Door op view te klikken, krijg je de ingevulde waarden van een inzending te zien. Zie afbeelding 51.



f  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: prod | editorinchief | Log out

Contact

View published Edit Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Submissions  Analysis Table Download

Showing 1 - 50 of 152. Show 10150 | 100 | All results per page.

Submitted User IP address Operations
152 06/14/2016 - 15:51 Anonymous (not verified) 83.37.211.254 view
151 06/1472016 - 12:34 Anonymous (not verified) 62.140.132.66 view
150 06/1472016 - 12:07 Anonymous (not verified) 120.164.45.97 view
149 06/1472016 - 09:08 Anonymous (not verified) 194.151.36.3 view
148 08/1472016 - 08:33 Anonymous (not verified) 193.197.140.242 view
147 06/1472016 - 03:36 Anonymous (not verified) 5.117.252.167 view
146 06/13/72016 - 23:11 Anonymous (not verified) 145.120.11.191 view
145 06/1372016 - 2221 Anonymous (not verified) 84.25.186.176 view
144 06/1372016 - 17:02 Anonymous (not verified) 94.142.213.102 view
143 06/13/2016 - 1629 Anonymous (not verified) 84.193.158.154 view
142 06/1372016 - 1307 Anonymous (not verified) 86.541.98 view
141 06/13/2016 - 12:40 Anonymous (not verified) 91.61.1277 view
140 06/12/2016 - 17:39 Anonymous (not verified) 37.24.202.196 view
139 06/12/2016 - 13:33 Anonymous (not verified) 91.183.92.189 view
138 06/11/2016 - 19:39 Anonymous (not verified) 86.247.216.119 view
137 06/11/2016 - 19:26 Anonymous (not verified) 87.231.10.107 view
136 06/11/2016 - 16:10 Anonymous (not verified) 83.23.62.230 view

Afbeelding 51.

12.2 Analyse/Analysis

Bij Analysis kun je statistieken bekijken van bijvoorbeeld het aantal inzendingen per gestelde
vraag/antwoord. Je kunt zelf aangeven welke components (vragen/onderdelen van het formulier)
toegevoegd worden.

12.3 Table/Table

Via Table zie je alle inzendingen en ingevulde waarden overzichtelijk in een tabel.

12.4 Downloaden/Download
Via Downloaden/Download kun je de inzendingen downloaden in Excel of Tekst formaat. Daarbij kun
je aangeven hoe en welke data getoond dient te worden.

12.5 Bewerken/Edit
Klik je op Bewerken/Edit, dan ga je naar de edit modus van de Detailpagina waar het webformulier
aan gekoppeld is.

12.6 Componenten/Components
Klik je op Componenten/Components, dan ga je direct naar de editmodus van het webformulier.
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Handleiding UM Web Webformulieren NL

In deze handleiding vindt u uitleg over het gebruik van de webformulieren in UM Website (Drupal
cms). Mochten u na het raadplegen van deze handleiding toch nog vragen hebben, dan kunt u
contact opnemen met functioneel beheer via fb-drupal@maastrichtuniversity.nl.

Functioneel Beheer UM Web

Datum: 15 juni 2016
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13 Webformulieren

Via de functie webformulieren kunnen beheerders met de juiste rechten formulieren opzetten
binnen UM website.

Webformulieren zijn altijd gekoppeld aan het content type ‘Detail pagina’. Je moet eerste een Detail
pagina aanmaken voordat je een formulier kunt maken. Zie 1.2 Aanmaken webformulieren.

13.1 Rechten

Beheerders met de volgende rechten kunnen webformulieren aanmaken:

- Editor
- Chiefeditor
- Adminuser



14 Aanmaken webformulieren

Om een webformulier aan te maken, maak je eerst een Detail pagina aan.
1. Ga daarvoor naar Inhoud-> Inhoud toevoegen -> Detail pagina.

2. Vul op de Detail pagina minimaal de verplichte velden ‘Titel’ en ‘View mode’ in. ‘View mode’ staat
default op ‘Standard’ en dat kan zo blijven staan.

3. Klik nu op ‘Save as draft’. Zie afbeelding 1.

M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept |editorinchief " Log out

Create Detail page

New content: Your draft will be placed in moderation.

I Content s - Content
Introduction Title *
Test webformulier
Paragraphs
Language
Magazine
English v
Meta data View mode *
Standard v
Chapeau
e sutngs = Publishing options
Not in menu
Bitiotibas B Promoted to front page

Save as draft Save and request review Save and publish

Afbeelding 1.

4. Je ziet nu een preview van de aangemaakte pagina. Klik nu op de blauwe knop
Webformulier/Webform onderaan de pagina. Zie afbeelding 2.

Je kunt ook in de webformulier edit modus komen door op Edit draft te kiezen en dan in het
horizontale tabblad ‘Webformulier/Webform’ te kiezen. Zie afbeelding 3.



editorinchief

y Workbenct Conter . n w. ettin; Irge pag Er - -
"<l Maastricht University Q]
Education Research Life@UM News & events About UM  Support MyUM
Test webformulier
Share this page: [ (2 @
o3

q Maastricht University

UM postal address Education Research Life@UM News & events Support

Revision state: Draft Most recent revision: Yes Set moderation state: ENESEIVEEIEGY Wateloli%

View draft  Edit draft

Rankings & numbers  Replicate  Revisions Webform Results Translate

Afbeelding 2.

M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept [editorinchief Log out

View draft  Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

° This document is now locked against simultaneous editing. It will unlock when you navidlite elsewhere.

New content: Your draft will be placed in moderation.

Content *

- Content
Introduction Title *
Test webformulier
Paragraphs
Language
Magazine
English v
Mota data View mode *
Standard v
Chapeau
Seli setthgs - Publishing options

Save as draft Save and request review Save and publish

Afbeelding 3.

Je komt nu in het scherm om het webformulier aan te maken of te editen.
Op deze pagina vind je 4 tabbladen (zie afbeelding 4):

- Besturingselementen/Form components. Hiermee plaats je de formulier velden)



- Voorwaarden/conditionals (tonen of verbergen van velden o.b.v. de waarden van andere
velden)

- E-mails (naar welk adres/adressen het formulier gestuurd moet worden)

- Formulierinstellingen/Form Settings (verschillende formulier settings, waaronder het
bevestigingsbericht).

M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Sear Env: accept " editorinchief | Log out

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditionals  E-mails  Form settings _

Form preview Add a field

b Textfield ¥ Textarea

@ E-mail i2) Number

*) Radios ¥ Checkboxes

&4 Select list ™) Date

&8 Time @ File
Hidden #o> Markup

] Fieldset { Page break

Afbeelding 4.



14.1 Webformulier componenten

Onder het tabblad ‘Besturinsgelementen/Form components’ vind je aan de rechterzijde bij ‘Een veld
toevoegen/Add a field’ de verschillende velden die je in het formulier kunt plaatsen door deze naar
de linkzijde te slepen onder ‘Voorbeeldweergave van formulier/Form preview’:

57. Tekstveld/Textfield (tekstveld - 1 regel)

58. E-mailadres/Email (e-mailveld)

59. Keuzerondjes/Radios (radio-buttons)

60. Selectielijst/Select list (selectielijst)

61. Tijd/Time (tijdveld)

62. Verborgen/Hidden (verborgen veld)

63. Veldengroep/Fieldset (verzameling velden)

64. Tekstvlak/Tekstarea (groot tekstveld - meerdere regels)
65. Getal/Number (nummerveld)

66. Keuzevakjes/Checkboxes (vinkvakjes veld)

67. Datum/Date (datumveld)

68. Bestand/File (bestandsveld voor uploade bestanden)
69. Opmaak/Markup (opgemaakte tekst)

70. Pagina-einde/Page break (verdeeld het formulier in meerdere pagina’s)

Nadat je een veld naar links gesleept hebt, kun je deze bewerken door er met je muis op te gaan
staan en dan te klikken of door op het pen-icoontje te klikken dat getoond wordt. Zie afbeelding 5.

M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept [editorinchief | Log out

Test webformulier

Viewdraft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate
Form components  Conditionals  E-mails  Form settings
Form preview 1 Add a field
New textfield X W) Textfield B Textarea
© E-mail 12) Number
*) Radios ¥ Checkboxes
Properties | Display | Validation Close
&8 Select list ) Date
Title *
g8 Time @ File
New textfield
Form key: new_texthield (EdH] Hidden *> Markup
Default value (] Fleidost 1 Page break
Description

Afbeelding 5.



14.1.1 Tekstveld/Textfield
Het Tekstveld kent de volgende opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 6):

- Titel (wordt standaard boven het veld getoond)

- Standaard waarde/Default value Standaard waarde/Default value (de waarde die standaard
in het tekstveld getoond wordt)

- Beschrijving/Description (beschrijving die onder het tekstveld getoond wordt)

M  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept | editorinchief | Log out

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate  Revisions Webform Results Translate
Form components  Conditionals  E-mails  Form settings
Form preview Add a field
Titel teksveld y X ¥ Textfield %) Textarea
Standaard waarde & E-mail 12) Number
Dit is een beschrijving + Radios 9 Checkboxes
Properties | Display | Validation Close <1 Select list ) Date

Title * @) Time @ Fie

Titel teksveld Hidden ®> Markup

Form key: thol_toksveld (Edit) ~] Fieldset { Page break
Default value

Standaard waarde
Description

Ditis een beschrijving

Afbeelding 6.

Onder het tablad Weergeven/Display (Zie afbeelding 7):

- Voorvoegsel/Prefix (tekstje voor het invulveld)

- Achtervoegsel/Suffix (tekstje achter het invulveld)

- Plaatshouder/Placeholder (tekstje dat in het invulveld getoond wordt als men er met de
muis op klikt)

- Lengte/Size (lengte van het veld, getal invullen. Standaardwaarde is lengte 50)

- Labelweergave/Display (of de titel boven, voor of onder het veld moet komen staan)

- Uitgeschaked/Disabled (read only) -> indien aangevinkt kan het veld niet gewijzigd worden
door een gebruiker

- Afgeschermd/Private (alleen zichtbaar voor gebruikers die de resultaten van de ingevulde
formulier kunnen zien)

- Wrapper CSS classes (toevoegen CSS styling code rondom veld en label)

- CSS classes (toevoeging CSS styling in veld)



M  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Sear Env: accept [‘editorinchief | Log out

Form preview Add a field

Titel teksveld > X %) Textfield B Textarea

Standaard waarde @ E-mail 12) Number
Ditis een beschrijving ® Radios A CliaciBis
Properties | Display | Validation Ciose <8 Select list [ Date
Prefix E8 Time (@ Fie

2 Hidden > Markup

Suffix Fieldset { Page break
Placeholder

The placeholder will be shown in the field until the user starts entering a value.
Size

24

Label display
Above v

Determines the placement of the component's label.
Disabled (read-only)

Private

Wrapper CSS classes

Apply a class to the wrapper around both the field and its label. Separate multiple by spaces.

CSS classes

Apply a class to the field. Separate multiple by spaces.

Ea
Afbeelding 7.
Onder het tabblad Validatie/Validation (zie afbeelding 8):

- Vereist/Required (indien aangevinkt is het veld verplicht om in te vullen door een gebruiker)

- Uniek/Unique (indien aangevinkt, moet de waarde die ingevuld is door de gebruiker moet
uniek zijn, dus mag niet door een andere gebruiker al eens ingevuld zijn.)

- Beschrijving/Description (beschrijving die onder het tekstveld getoond wordt)

- Maximale lengte/Max length (maximal aantal karakters dat een gebruiker mag invullen)

M  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings ret Env: accept [editorinchief | Log out

Test webformulier

Viewdraft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditionals  E-mails  Form settings
Form preview Add a field
Titel teksveld . X W) Textfield % Textarea
Standaard waarde @ E-mail 12) Number
Dit is een beschrijving *) Radios ¥ Checkboxes
Properties | Display | Validation Close 58 Select list ) Date
@) Time 3 Fie
Required
Hidden > Markup
Unique
") Fieldsot { Page break
Max length
characters

Afbeelding 8.



14.1.2 E-mailadres/Email
Het E-mailveld kent de volgende opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 9):

- Titel (wordt standaard boven het veld getoond)
- Standaard waarde/Default value (de waarde die standaard in het veld getoond wordt)
- Beschrijving/Description (beschrijving die onder het veld getoond wordt)

M  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept | editorinchief | Log out

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate  Revisions Webform Results Translate
Form components ~ Conditionals ~ E-mails ~ Form settings
Form preview Add a field
E-mailveld i X W Textfield %) Textarea
e @ E-mail 12) Number
) Radios 7 Checkboxes
Properties | Display | Validation Ciose
= Select list ™ Date
Title *
& Time @ Fie
E-mailveld
Form key: 6_mailveld [Edi] Hidden > Markup
Default value [ Fleidsat Page break
Description

Onder het tablad Weergeven/Display (Zie afbeelding 10):

- Plaatshouder/Placeholder (tekstje dat in het invulveld getoond wordt als men er met de
muis op klikt)

- Lengte/Size (lengte van het veld, getal in vullen. Standaardwaarde is lengte 50)

- Labelweergave/Display (of de titel boven, voor of onder het veld moet komen staan)

- Uitgeschaked/Disabled (read only) -> indien aangevinkt kan het veld niet gewijzigd worden
door een gebruiker

- Afgeschermd/Private (alleen zichtbaar voor gebruikers die de resultaten van de ingevulde
formulier kunnen zien)

- Wrapper CSS classes (toevoegen CSS styling code rondom veld en label)

- CSS classes (toevoeging CSS styling in veld)



M  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Sear Env: accept |‘editorinchief’ Log out

lest weprormulier

View draft  Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditionals  E-mails  Form settings
Form preview Add a field
E-mailveld X ¥ Textfield E) Textarea
# @ E-mail 12) Number
<) Radios 7 Checkboxes
Properties | Display | Validation Ciose
4 Select list ™ Date
Placeholder -
@ Time 3 Fie
Hidden wo Markup
The placehoider will be shown in the field until the user starts entering a value. Often used for example values, such as “john@example.com'
mi 4 Pi
Size ioldset age broak
Label display
Above v

Determines the placement of the component's label.
Disabled (read-only)

Private

Wrapper CSS classes

Apply a class to the wrapper around both the field and its label. Separate multiple by spaces.

CSS classes

Apply a class o the field. Separate multiple by spaces.

Afbeelding 10.

Onder het tabblad Validatie/Validation (zie afbeelding 11):

- Vereist/Required (indien aangevinkt is het veld verplicht om in te vullen door een gebruiker)
- Uniek/Unique (indien aangevinkt, moet de waarde die ingevuld is door de gebruiker moet
uniek zijn, dus mag niet door een andere gebruiker al eens ingevuld zijn.)

M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings ar Env: accept |editorinchief Log out

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditionals  E-mails  Form settings

Form preview Add a field
E-mailveld X W) Textfield B Textarea
a @ E-mail 12 Number
%) Radios 7 Checkboxes
Properties | Display | Validation Ciose
&4 Select list ) Date
Required @8 Time 3 File
Unique Hidden > Markup
~] Fioldsot { Page break

[ save |
Afbeelding 11.

14.1.3 Keuzerondjes/Radios
Het Radios veld (waarmee vinkvakjes in een webformulier aangebracht kunnen worden en waaruit
de gebruiker slechts 1 optie kan kiezen), kent de volgende opties:



Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 12):

- Titel (wordt standaard boven het veld getoond)
- Beschrijving/Description (beschrijving die onder het veld getoond wordt)

f  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Searct Env: accept [editorinchief | Log out

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditionals  E-mails  Form s
Form preview Add a field

Titel X %) Textfield ¥ Textarea
one & E-mail 12) Number
two *) Radios ¥ Checkboxes
three Select list [ Date

&8 Time @ File

Properties | Display | Options | Validation Close
per play P! Hidden o> Markup

Title * -] Fieldset { Pago break

Titel

Form key: titol (Edit]

Description

Afbeelding 12.

Onder het tablad Weergeven/Display (Zie afbeelding 13):

- Labelweergave/Display (of de titel boven, voor of onder het veld moet komen staan)

- Afgeschermd/Private (alleen zichtbaar voor gebruikers die de resultaten van de ingevulde
formulier kunnen zien)

- Wrapper CSS classes (toevoegen CSS styling code rondom veld en label)

- CSS classes (toevoeging CSS styling in veld)



M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings € h Env: accept editorinchief Log out

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Cond E-mails  Form settings

Form preview Add a field
Titel y X W Textfield ) Textarea
one @ E-mail 12) Number
two ) Radios 4 Checkboxes
o 3 Select list ) Date
& Time 3 Fie
Properties | Display = Options | Validation Close PP > N
Label display ™) Fieldset { Page break
Above v
Determines the placement of the component's label
Private

Wrapper CSS classes

Apply a class to the wrapper around both the field and its label. Separate multiple by spaces.

CSS classes

Apply a class o the field. Separate multiple by spaces,

Afbeelding 13.

Onder het tablad Opties/Options (Zie afbeelding 14):

- Hiervul je de opties in de gebruiker kan aanvinken (bij Radio buttons kan een gebruiker
slechts 1 optie aanvinken). Standaard staat er 3 opties die je kunt aanpassen. Via de kruisjes
of het plusje (Item toevoegen/Add item) kun je minder of meer opties krijgen.

- Door een cirkel voor de opties aan te vinken, geef je aan welke optie default aan staat. Met
de link No default is de default waarde uit.

- Indien gewenst kun je via de optie ‘Handmatige invoer/Manual Entry’ in een
onderwaterscherm zelf opties aanmaken/wijzigen/verwijderen. Elke optie op een nieuwe
regel (zie voorbeeld in onderwaterscherm voor de wijze van schrijven).

- Via ‘Optie-instellingen/Option settings’ kun je de optie ‘Toetsen aanpassen/Custom keys’
aanvinken. Daarmee kun je een onderscheid maken tussen de interne waarde (key) van een
optie en de waarde die aan een gebruiker wordt getoond (value).



M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate
Form components  Conx E-mails  Form settings
Form preview
Titel
one
two
three
Properties | Display | Options | Validation
Options *
Default  Value
one
two
three
No default

- Option settings

Revisions

Webform

Results

Translate

Env: accept

Add a field
X W Textfield
@ E-mail
%) Radios
1 Select list
§8 Time
Close
Hidden
"] Fieldset
2
Add item
Manual entry

Customize keys

- E
Afbeelding 14.

Onder het tabblad Validatie/Validation (zie afbeelding 15):

editorinchief

Textarea

2) Number

Checkboxes

Date

File

o Markup

{ Page break

Log out

- Vereist/Required (indien aangevinkt is het veld verplicht om in te vullen door een gebruiker)

M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings

rmulier

Test web

Viewdraft Editdraft Rankings & numbers Replicate
Form components  Conditionals  E-mails  Form settings
Form preview

Titel
one
two
three

Properties | Display | Options | Validation
Required

Afbeelding 15.

Revisions

Webform

Results

Translate

Env: accept

Add a field

X W Textfiold
@ E-mail

*) Radios

] Select list
) Time

Hidden

Fieldset

editorinchief

Textarea

2) Number

Checkboxes
Date
File

Markup

{ Page break

Log out



14.1.4 Selectielijst/Select list
De Selectielijst/Select list (dropdown lijst) kent de volgende opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 16):

- Titel (wordt standaard boven het veld getoond)
- Beschrijving/Description (beschrijving die onder het veld getoond wordt)

f  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept [‘editorinchief| Log out

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditionals  E-mails  Form settings

Form preview Add a field
Titel select veld X % Textfield ¥ Textarea
- None - v @ E-mail 12) Number
) Radios ¥ Checkboxes
Properties | Display | Options | Validation Close
+1 Solect list M Date
Title *
&) Time @ Fie
Titel select veld
Form key: titol_seloct_veld [Edi] Hidden > Markup
Description ") Fieldset { Page break

Afbeelding 16

Onder het tablad Weergeven/Display (Zie afbeelding 17):

- Labelweergave/Display (of de titel boven, voor of onder het veld moet komen staan)

- Afgeschermd/Private (alleen zichtbaar voor gebruikers die de resultaten van de ingevulde
formulier kunnen zien)

- Wrapper CSS classes (toevoegen CSS styling code rondom veld en label)

- CSS classes (toevoeging CSS styling in veld)



f  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept | editorinchief | Log out

Test webformulier

Viewdraft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditionals  E-mails  Form settings

Form preview Add a field
Titel select veld X 3B Textfiold ) Textaron
- None - v @ E-mail 12) Number
%) Radios ¥ Checkboxes
Properties | Display = Options | Validation Close
«§ Select list [ Date
Label display =
& Time 3 File
Above v
Hidden #> Markup
Determines the placement of the component's label
Fieldset { Page break

Private

Wrapper CSS classes

Apply a class to the wrapper around both the field and its label. Separate multiple by spaces.

CSS classes

Apply a class o the field. Separate multiple by spaces

Afbeelding 17.

Onder het tablad Opties/Options (Zie afbeelding 18):

- Hiervul je de opties in de gebruiker kan aanvinken. Standaard staat er 3 opties die je kunt
aanpassen. Via de kruisjes of het plusje (Item toevoegen/Add item) kun je minder of meer
opties krijgen.

- Door een cirkel voor de opties aan te vinken, geef je aan welke optie default aan staat. Met
de link No default is de default waarde uit.

- Indien gewenst kun je via de optie ‘Handmatige invoer/Manual Entry’ in een
onderwaterscherm zelf opties aanmaken/wijzigen/verwijderen. Elke optie op een nieuwe
regel (zie voorbeeld in onderwaterscherm voor de wijze van schrijven).

- Via ‘Optie-instellingen/Option settings’ kun je de optie ‘Toetsen aanpassen/Custom keys’
aanvinken. Daarmee kun je een onderscheid maken tussen de interne waarde (key) van een
optie en de waarde die aan een gebruiker wordt getoond (value).



M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept [editorinchief’ Log out

rest weolorrmuler

Viewdraft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditionals  E-mails  Form settings

Form preview Add a field
Titel select veld S X W) Textfield B Textarea
- None - v @ E-mail 12) Number
) Radios ¥ Checkboxes
Properties | Display | Options | Validation Ciose
& Select list ) Date
Options * =
& Time 3 Filo
Default  Value
Hidden #o> Markup
one E ™) Fieldset 4 Page break
two >
three 2
No default Add item

Manual entry

- Option settings

Customize keys

Afbeelding 18.

Onder het tabblad Validatie/Validation (zie afbeelding 19):

Vereist/Required (indien aangevinkt is het veld verplicht om in te vullen door een gebruiker)

M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept |editorinchief Log out

Test webformulier

View draft  Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditionals  E-mails  Form settings

Form preview Add a field
Titel select veld E X W Textfield ) Textarea
-None - v @ E-mail 12) Number
Properties | Display | Options | Validation Close S) Bacs ) Choctaee
&3 Solectlist =) Date
Required —n 3 Fie
Hidden > Markup
Fieldsot { Page break

Afbeelding 19.



14.1.5 Tijd/Time
Het Tijd/Time veld kent de volgende opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 20):

- Titel (wordt standaard boven het veld getoond)
- Standaard waarde/Default value (heeft geen functie in dit veld?)
- Beschrijving/Description (beschrijving die onder het veld getoond wordt)

M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Search Env: accept "editorinchief | Log out

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate  Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditionals  E-mails  Form settings
Form preview Add a field
Titel tijdveld X W Textfield ) Textarea
Hourv : 00 v (® am pm @ E-mail 12) Number
) Radios ¥ Checkboxes
Properties | Display | Validation Close
] Solect st ™ Date
Title * -
& Time 2 Fie
Titel tiidveld
Form key: titel_tidveld (EH] Hidden *®> Marup
Default value Fieldset { Page break
Description

Afbeelding 20.

Onder het tablad Weergeven/Display (Zie afbeelding 21):

- 12 of 24 uurs tijdsaanduiding

- Labelweergave/Display (of de titel boven, voor of onder het veld moet komen staan)

- Afgeschermd/Private (alleen zichtbaar voor gebruikers die de resultaten van de ingevulde
formulier kunnen zien)

- Wrapper CSS classes (toevoegen CSS styling code rondom veld en label)



f  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Searct Env: accept | editorinchief | Log out

Test webformulier

Viewdraft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components ~ Conditionals ~ E-mails ~ Form settings
Form preview Add a field
Titel tijdveld . % W% Textfield ) Textarea
Hourv : 00 v (®am() pm @ E-mail 12) Number
) Radios 1 Checkboxes
Properties | Display | Validation Close
1 Select list =) Date
Time format
& Time (3 File
®) 12-hour (am/pm)
Hidden > Markup
24-hour
Fieldset { Page break
Label display
Above v

Determines the placement of the component's label

Private

Wrapper CSS classes

Apply a class to the wrapper around both the field and its label. Separate multiple by spaces.

Afbeelding 21

Onder het tabblad Validatie/Validation (zie afbeelding 22):

Vereist/Required (indien aangevinkt is het veld verplicht om in te vullen door een gebruiker)

ft  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings r Env: accept |‘editorinchief | Log out

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditionals ~ E-mails  Form settings

Form preview Add a field
Titel tijdveld E X % Textfield B Textarea
Hourv : 00 v (®am(C) pm & E-mail 1) Number
Properties | Display | Validation Close S) Oados 5 Checibas
8 Select list ) Date
Required & Time 3 Fie
Hidden w0 Markup
Fieldset 4 Page break

Afbeelding 22.



14.1.6 Verborgen/Hidden

De Verborgen/Hidden veld is een veld dat niet getoond wordt aan de gebruiker, maar waarmee je
‘onder water’ een bepaalde waarde aan een formulier kunt meegeven. Dit veld kent de volgende
opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 23):

- Titel (titel van het veld. Deze wordt niet getoond aan de gebruiker.)
- Standaard waarde/Default value (waarde van het verborgen veld)

M  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept |editorinchief Log out

Form components ~ Conditionals ~ E-mails ~ Form settings

0" Changes to the form have been saved
= A partially-completed form was found. Please complete the remaining portions.

Form preview Add a field
New hidden - hidden field X W Textfield Textarea
© E-mail 12) Number
Properties Close
) Radios ¥ Checkboxes
Title *
] Soloct list ) Date

New hidden

Form key: new_hidden (Edit] & Time 2 Fie

Default value Hidden #o Markup

Fieldset { Page break

Afbeelding 23

14.1.7 Veldengroep/Fieldset

De Veldengroep/Fieldset is een veld waarin je een aantal velden kunt groeperen en die bijvoorbeeld
gezamenlijk kunt inklappen/uitklappen. Na het slepen van het Veldengroep/Fieldset veld naar links,
kun je andere velden in dit Veldengroep/Fieldset veld slepen. Het Veldengroep/Fieldset veld heeft
zelf de volgende opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 24):

- Titel (titel van het veld. Deze wordt niet getoond aan de gebruiker.)
- Standaard waarde/Default value (waarde van het verborgen veld)



M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Searct Env: accept |leditorinchief Log out

o Changes to the form have been saved.
« A partially-completed form was found. Please complete the remaining portions.

Form preview Add a field
- New fieldset 2 e % Textield Textarea
@ E-mail 12) Number
%) Rados 4 Checkboxes
| Select list ) Date
& Time @ Fie
Hidden %o Markup
Properties | Display Cooe Fioldsot 1 Page break
Title *
New fieldset

Form key: new_fleldset (Edit)

Description

Afbeelding 24.
Onder het tabblad Weergeven/Display(Zie afbeelding 25):

- Inklapbaar/Collapsible (met deze optie aangevinkt, kan een een gebruiker de
Veldengroep/Fieldset inklappen)

- Ingeklapt/Collapsed (met deze optie aangevinkt, is de Veldengroep/Fieldset inklappen
standaard ingeklapt)

- Label verbergen/Hide label (verberg de titel van de Veldengroep/Fieldset)

- Afgeschermd/Private (alleen zichtbaar voor gebruikers die de resultaten van de ingevulde
formulier kunnen zien)

- CSS classes (toevoeging CSS styling in veld)

M  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept | editorinchief | Log out

o Changes to the form have been saved.
= A partially-completed form was found. Please complete the remaining portions.

Form preview Add a field
- New fieldset — W Textfiold Textarea
® E-mail 12) Number
*) Radios 1 Checkboxes
| Select list ) Date
& Time 3 File
Hidden %> Markup
Properties | Display Closs Fieldset | Page break
Collapsible
Collapsed
Hide label
Private
CSS classes
Apply a class

Afbeelding 25.



14.1.8 Tekstvlak/Textarea
Het Tekstvlak/Textarea kun je een berichtenveld aanmaken. Tekstvlak/Textarea kent de volgende
opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 66):

- Titel (wordt standaard boven het veld getoond)
- Standaard waarde/Default value (de waarde die standaard in het tekstveld getoond wordt)
- Beschrijving/Description (beschrijving die onder het tekstveld getoond wordt)

M  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings ear Env: accept [editorinchief Log out
o = Changes to the form have been saved.
= A partially-completed form was found. Please complete the remaining portions.
Form preview Add a field
§New textarea X %) Textfield Textarea
 E-mai ) Number
%) Radios ) Checkboxes
] Select st ) Date
& Time % Fio
Hidden s> Marka
Properties | Display | Validation Close ad
] Fieldset Page break
Title *
GNow textarea
Form key: _new_textarea (Ed]
Default value
Description

Afbeelding 26.

Onder het tablad Weergeven/Display (Zie afbeelding 27):

- Plaatshouder/Placeholder (tekstje dat in het invulveld getoond wordt als men er met de
muis op klikt)

- Rijen/Rows (het aantal rijen/regels. Standaard is 5 regels)

- Kolommen/Columns (de breedte van het berichtenveld. Standaard is 60)

- Labelweergave/Display (of de titel boven, voor of onder het veld moet komen staan)

- Uitgeschaked/Disabled (read only) -> indien aangevinkt kan het veld niet gewijzigd worden
door een gebruiker

- Afgeschermd/Private (alleen zichtbaar voor gebruikers die de resultaten van de ingevulde
formulier kunnen zien)

- Wrapper CSS classes (toevoegen CSS styling code rondom veld en label)

- CSS classes (toevoeging CSS styling in veld)



Env: accept | aditorinchiet

A MyWorkbench Content Structure Config UM settings

Form components  Conditionals

@ o the form have been saved.
leted form was found. Please complete the remaining portions

Add a field
x W Texttels B Toxaren
= Emat Numeer
® Rados 2 Crockooxes
] Selectist = Ome
& Tme 2 Fle
Hagen o Mariwp
Properties | Display | Vaidaton Cose
Feidset Page break

CSS classes

Apply a class to

Afbeelding 27.

Onder het tabblad Validatie/Validation (zie afbeelding 28):

Vereist/Required (indien aangevinkt is het veld verplicht om in te vullen door een gebruiker)

M My Workbench

Content Structure  Configuration UM settings Env: accept Neditorinchief’ Log out

Test webformulier

View draft  Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate
Form components C
Q- Changes to the form have been saved
= A partially-completed form was found. Please complete the remaining portions
Form preview Add a field
§New textarea X i Todleld ) Redarea
@ E-mal 12) Number
) Radios ¥ Checkbaxes
§ Select st [ Date
y & Time 3 File
Hidden W Markup
Properties | Display | Validation Close
=) Fieldset { Page break
Required

Afbeelding 28.



14.1.9 Getal/Number
Met het Getal/Number veld, voeg je een veld toe waar alleen een nummer ingevuld mag worden.

Het Getal/Number veld kent de volgende opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 29):

Titel (wordt standaard boven het veld getoond)
Standaard waarde/Default value (de waarde die standaard in het tekstveld getoond wordt)
Beschrijving/Description (beschrijving die onder het tekstveld getoond wordt)

M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings oar Env: accept editorinchiel Log out

Form components  C

« A partially-completed form was found. Piease complete the remaining portions

Changes to the form have been saved

Form preview Add a field

New

number X

Properties | Display | Validation | Analysis Close

Title *

New number

Description

Afbeelding 29.

Onder het tablad Weergeven/Display (Zie afbeelding 30):

Voorvoegsel/Prefix (tekstje voor het invulveld)

Achtervoegsel/Suffix (tekstje achter het invulveld)

Aantal decimalen/Decimal places (hoeveel cijfers achter de komma getoond moeten
worden)

Scheidingsteken voor duizendtallen/Thousands separator (scheiding duizendtallen met punt
of komma, etc)

Decimaalteken/Decimal point (punt of komma voor decimalen)

Labelweergave/Display (of de titel boven, voor of onder het veld moet komen staan)
Uitgeschaked/Disabled (read only) -> indien aangevinkt kan het veld niet gewijzigd worden
door een gebruiker

Afgeschermd/Private (alleen zichtbaar voor gebruikers die de resultaten van de ingevulde
formulier kunnen zien)

Worapper CSS classes (toevoegen CSS styling code rondom veld en label)

CSS classes (toevoeging CSS styling in veld)



f MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings ¢ Env: accept Neditorinchief Log out

Form components  Conditional

o « Changes to the form have been saved.
= A partially-completed form was found. Please complete the remaining portions.

Form preview Add a field
New number X & Textfield ) Textarea
” @ E-mal 12) Number
*) Radios « Checiboxes
Properties | Display | Validation | Analysis Closo
Select kst [ Date
Prefix =
&8 Time 3 File
P
Hidden Ko Mariup
Suffix Fieldse Page break

Automatic will display up 1o 4 decima

Thous:

Comma () v
Decimal point
Period () v

Label display

Above v

Wrapper CSS classes

Apply a class to the wrapper around both the field and its label. Separate multiple by spaces

CSS classes

Afbeelding 30.

Onder het tabblad Validatie/Validation (zie afbeelding 31):

- Vereist/Required (indien aangevinkt is het veld verplicht om in te vullen door een gebruiker)

- Uniek/Unique (indien aangevinkt, moet de waarde die ingevuld is door de gebruiker moet
uniek zijn, dus mag niet door een andere gebruiker al eens ingevuld zijn.)

- Integer (indien aangevinkt mogen er alleen gehele getallen gebruikt worden)

- Minimum (minimale waarde)

- Maximum (maximale waarde)

- Stap/Step (in welke stappen de waarde mag zijn. Bijv. in stappen van 3).



M MyWorkbench Content Structure Configurati UM setting Env: accept Feditorinchief Log out
y 3 & g

View draft  Edit draft Rankings & numbers  Replicate Revisions  Webform Results

Form components  Conditionals  E-mails  Form

0" Changes to the form have been saved
= A partially-completed form was found. Please complete the remaining portions

Form preview Add a field
New number X ¥ Textfield B Textarea
e @ E-mal 12) Number
- s) Radios + Checidaxes
Properties | Display | Validation | Analysis Close
] Select list ) Date
Required 8 Time (@ File
Unique Hidden %> Markup
=) Fieldset { Page break
Integer
Minimum

Minimum numeric value. e.g. 0 would ensure positive numbers.

Maximum

Maximum numeric value. This may aiso determine the display width of your field

Step

a specific increment. @.g. a step of *5” would aliow values 5, 10, 15, etc

tions

8

Afbeelding 31.

Onder het tabblad Analysis (zie afbeelding 32):

- Nul uitsluiten/Exclude zero (indien aangevinkt mogen er geen waarden van 0 of leeg
ingevuld worden)

A MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept Neditorinchief Log out

Test webformulier

Viewdraft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditionals E-mails  Form sett

o Changes 1o the form have been saved.
« A partially-completed form was found. Please complete the remaining portions

Form preview Add a field
New number X % Textfield B Textarea
2 @ E-mail 1Z) Number
- ) Radios ¥ Checkboxes
Properties | Display | Valdation | Analysis
o) Select st [ Date
Exclude zero 8 Tme @ File
Higden W Markup
) Fieidset { Page break

Afbeelding 32.



14.1.10 Keuzevakjes/Checkboxes
Via Keuzevakjes/Checkboxes kun je vinkvakjes toevoegen aan het formulier. Dit veld kent de

volgende opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 33):

- Titel (wordt standaard boven het veld getoond)
- Beschrijving/Description (beschrijving die onder het veld getoond wordt)

Env: accept Feditorinchief Log out

M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & num

bers Replicate Revisions  Webform Results

Form components  Conditionals ~ E-m.

Form preview Add a field
New checkboxes X & Textfield B Textarea
o @ E-mai 1) Number
o ) Radios ¥ Checkbaxes
o Select kst ) Date
three
@ Time @ File
Properties | Display | Options | Validation Close Hoden Sy P—
Title * Fleigset { Page break
New checkboxes
Form key: new_checkboxes [EGt]
Description
7

Afbeelding 33

Onder het tablad Weergeven/Display (Zie afbeelding 34):

- Labelweergave/Display (of de titel boven, voor of onder het veld moet komen staan)
- Afgeschermd/Private (alleen zichtbaar voor gebruikers die de resultaten van de ingevulde

formulier kunnen zien)
- Wrapper CSS classes (toevoegen CSS styling code rondom veld en label)

- CSS classes (toevoeging CSS styling in veld)



f MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings e Env: accept Neditorinchief | Log out

Test webformulier

Viewdraft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditional

Form preview Add a field
New checkboxes X & Textfield B) Textarea
one & E-mail 12) Number
wo *) Radios | Checidoxes
o] Select st ) Date
three
&8 Time 3 Fie
Properties | Display | Options | Validation Close - yrToo—
Label display =] Fieldset { Page break
Above v
Determines the placement of the component's labe
Private

Wrapper CSS classes

h the field and its label. Separate multiple by spaces

Afbeelding 34.

Onder het tablad Opties/Options (Zie afbeelding 35):

- Hiervul je de opties in de gebruiker kan aanvinken (meerdere mogelijk). Standaard staat er 3
opties die je kunt aanpassen. Via de kruisjes of het plusje (Item toevoegen/Add item) kun je
minder of meer opties krijgen.

- Door een checkbox voor de opties aan te vinken, geef je aan welke optie(s) default aan
staat(staan). Met de link No default is de default waarde uit.

- Indien gewenst kun je via de optie ‘Handmatige invoer/Manual Entry’ in een
onderwaterscherm zelf opties aanmaken/wijzigen/verwijderen. Elke optie op een nieuwe
regel (zie voorbeeld in onderwaterscherm voor de wijze van schrijven).

- Via ‘Optie-instellingen/Option settings’ kun je de optie ‘Toetsen aanpassen/Custom keys’
aanvinken. Daarmee kun je een onderscheid maken tussen de interne waarde (key) van een
optie en de waarde die aan een gebruiker wordt getoond (value).



M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept Teditorinchief | Log out

Test webformulier

View draft Edit draft Rankings & numbers  Replicate Revisions  Webform Results Translate

Form components  Conditionals E-mails Form settings

Form preview Add a field
New checkboxes X i Tedield ) Textares
one @ E-mal 12) Number
wo *) Radios | Checidoxes
vl Select st ) Date
three
&8 Time @ File
Properties | Display | Options | Validation Close Hidden 2o Merkop
Options * ) Fieldset { Page break

Default  Value

three b

No default Add item
Manual entry

= Option settings

Customize keys

Afbeelding 35.

Onder het tabblad Validatie/Validation (zie afbeelding 36):

- Vereist/Required (indien aangevinkt is het veld verplicht om in te vullen door een gebruiker)

A MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept Feditorinchief Log out

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  C onals E-mails Form settings

Form preview Add a field
New checkboxes X W Textfield ) Textarea
e @ E-mal 12) Number
wo s) Radios + Checidoxes
three 1l Select kst ) Date
&8 Tme @ Flle
Properties | Display | Options | Validation Close Hidden x> Markup
Required [) Melent ] Page beeek

Afbeelding 36.



14.1.11 Datum/Date
Met het Datum/Date veld kan een gebruiker een datum toevoegen. Dit veld kent de volgende

opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 37):

- Titel (wordt standaard boven het veld getoond)
- Standaard waarde/Default value (heeft geen functie in dit veld?)
- Beschrijving/Description (beschrijving die onder het veld getoond wordt)

A MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept Neditorinchief Log out

Test webformulier

Viewdraft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditionals  E-ma

Form preview Add a field

New date X ¥ Textfield B Textarea
Month v Day v Year v s & E-mail 12) Number

%) Radios Z Checiboxes

Properties | Display | Validation Ciose

§ Select list ) Date

Title * 8 Tme 3 Fie
New date H Markup

Form key: new_cate [Edi

= Fieidset Page break
Default value
Description

Y

Afbeelding 37.

Onder het tablad Weergeven/Display (Zie afbeelding 38):

- Popup-kalender inschakelen/Enable pop-up calendar (hierdoor krijgen gebruiker een pop-up
met een kalender waar ze de datum kunnen aanklikken i.p.v. invoeren)

- Gebruik een tekstveld voor jaar/Use a textfield for year (indien aangevinkt is het jaar via een
tekstveld in te vullen i.p.v. via dropdownlijst.

- Labelweergave/Display (of de titel boven, voor of onder het veld moet komen staan)

- Afgeschermd/Private (alleen zichtbaar voor gebruikers die de resultaten van de ingevulde
formulier kunnen zien)

- Wrapper CSS classes (toevoegen CSS styling code rondom veld en label)



A MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept Neditorinchief Log out

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components ~ Conditionals ~ E-mal Form settings
Form preview Add a field
New date X ¥ Textfield B Textarea
Month v Dasyv Year v 09 & E-mal 1) Number
) Radios ¥ Checibaxes
Properties | Display | Validation Ciose =
]l Select kst [ Date
=] Enable popup calendar & Time @ File
Higen w0 Marikup
Use a textfield for year
" =] Fieldset { Page break

Label display
Above v

Determines the placement of the component's label

Private

Wrapper CSS classes

and its label. Separate multiple by spaces.

1o the wrapper around both t

Afbeelding 38
Onder het tabblad Validatie/Validation (zie afbeelding 39):

- Vereist/Required (indien aangevinkt is het veld verplicht om in te vullen door een gebruiker)
- Start date (het vroegste jaar dat ingevuld mag worden. Default. -2 years)
- End date (het uiterste jaar dat ingevuld mag worden. Default +2 years)

A MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept Neditorinchief Log out

Test webformulier

View draft Edit draft Rankings & numbers  Replicate Revisions  Webform Results  Translate

Form components  Conditionals E-mails  Form settings
Form preview Add a field
New date X % Textfield B Textarea
Month v Dayv  Year v [ @ E-mail 1Z) Number
) Radios ¥ Checibaxes
Properties | Display | Validation Ciose -
o] Select kst ) Date
Required @ Time (@ File
Start date Hidden x> Markup
-2 years ~) Feldset { Page break

The earfiest date that may be entered into the fiekd. Accepts any date in any GNU Date Input Format
End date
+2 years

The latest date that may be entered into the field. Accepts any date in any GNU Date Input Format.

Afbeelding 39.



14.1.12 Bestand/File
Met het Bestand/File veld kan een gebruiker een bestand meesturen met het formulier. Dit veld
kent de volgende opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 40):

- Titel (wordt standaard boven het veld getoond)

- Uploadbestemming/Upload destination (Public files of Afgeschermd/Private files.
Afgeschermd/Private files zijn alleen voor beheerders die de inzendingen mogen zien.)

- Upload map/Upload directory (webform/[naam invullen] waar bestanden geplaatst worden
op de server)

- Beschrijving/Description (beschrijving die onder het veld getoond wordt)

f  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept [Neditorinchief’ Log out

» A partially-completed form was found. Please complete the remaining portions

Form preview Add a field
New file X ¥ Textfield B Textarea

Bestand kiezen | Geen bestand gekozen Upload @ E-mal 12) Number
Radics ¥ Checkbaxes
Properties | Display | Validation Close Select kst [ Date
Title * Time 3 File
Hidden Markup

New fie

Form key: new_file (E6] Fieidset Page break

Upload directory

webform/

ity a sub-directory 1o store your files. Browse available tokens.

Description

Afbeelding 40.
Onder het tablad Weergeven/Display (Zie afbeelding 41):

- Labelweergave/Display (of de titel boven, voor of onder het veld moet komen staan)

- Afgeschermd/Private (alleen zichtbaar voor gebruikers die de resultaten van de ingevulde
formulier kunnen zien)

- Wrapper CSS classes (toevoegen CSS styling code rondom veld en label)

- CSS classes (toevoeging CSS styling in veld)



orkbench  Content  Structure  Configuration settiny ¢ d og out
M MyWorkbench Cont S Configurati UM settings Env: accept | editorinchief | Log

= A partially-completed form was found. Please complete the remaining portions
Form preview Add a field
New file X & Textfield B Textarea
Bestand kiezen | Geen bestand gekozen Upload @ Emel R) Number
e) Radios 1 Checkdoxes
Properties | Display | Validation Close o7 Select kst £ Date
Label display & Tme * Red
Above v Hidden > Markup
component's label Fieldset Page break

Wrapper CSS classes

Apply

CSS classes

Afbeelding 41.

Onder het tabblad Validatie/Validation (zie afbeelding 42):

- Vereist/Required (indien aangevinkt is het veld verplicht om in te vullen door een gebruiker)
- Max upload Lengte/Size (maximale grootte van het te uploaden bestand. Standaard: 2MB )

- Category types (aangeven welke bestandstypes gelipload mogen worden)

# MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings . Env: accept
- .
« A partially-completed form was found. Please complete the remaining portions.
Form preview Add a field
New file x % Textfeld ) Textarea
Bestand kiezen | Geen bestand gekozen Upload @ E-mal 12) Number
*) Radios  Checidaxes
Properties | Display | Validation Close Select st ) Oste
& Tme 3 File
quired 7]
Hidden w Markup
Max upload size
Feidset Page break

2m8

or may upload such as 2 MB or 800 KB. Your s

Allowed file extensions
Category Types

Webimages  (select) (s gif (mljog [(®|png

Desktop (select) bmp eps tif pict psd

images

Documents (select) xt f htm pdf doc docx || odt ppt Ppx odp xis xisx
oas xm

Media (select) avi mov mp3 0gg wav

Archives (select) bz2 dmg o o rar sit tar zip

Additional extensions

Afbeelding 42.



14.1.13 Opmaak/Markup
Met Opmaak/Markup kan je een HTML opgemaakte tekst plaatsen. Dit veld kent de volgende opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 43):

- Titel (wordt niet getoond)
- Markup (HTML opgemaakte tekst/code)

# MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept Teditorinchief Log out

o Changes to the form have been saved
« A partially-completed form was found. Piease complete the remaining portions

Form preview Add a field
New HTML Markup x 5 Textfold ) Textarea
@ Emal Numser
Enter any text supported by available text formats.
*) Radios # Checiboxes
Properties Cioso “l Select list [T Date
&8 Time File
Title * 3
New mariup Hidden W Markup
Form key: new_markup [E6H] Feldset Page break

Markup

<ps vg>New HTML Markup</strong></p:

<p>Enter any text supported by available text formats.</p>

Text format  Fitered HTML v

E
Afbeelding 43.

14.1.14 Pagina-einde/Page break

Met Pagina-einde/Page break kun je het formulier opdelen in meerdere pagina’s. Het Page break
veld plaats je daarvoor tussen twee de 2 velden waar je een paginascheiding wilt aanbrengen. Er
worden standaard Next/Volgende buttons en een voortgangsbalk toegevoegd (dit is in te stellen via
de tab formsettings). Het veld kent de volgende opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 44):

- Titel (wordt standaard getoond in de voortgangsbalk)



f MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept |editorinchief | Log out

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Cc

o Changes to the form have been saved
« A partially-completed form was found. Please complete the remaining portions.

Form preview Add a field
- Pago broak % W Textfield B Textarea
(F @ E-mal 1) Number
""""" ®) Radios ' Checidoxes
Properties
] Select kst [ Date
Title *
i@ Tme 3 Fie
Page break
Higden w0 Markup
Form key: page_break [Edit]
) Fieidset 4 Page break

Afbeelding 44.



14.2 Voorwaarden/Conditionals
Via de tab Voorwaarden/Conditionals kun je velden tonen of verbergen o.b.v. de waarden van
andere velden. Bijvoorbeeld om een veld Aantal kinderen te tonen als de checkbox Kinderen heeft

aangevinkt.

13. Klik op + om een nieuwe voorwaarde/conditional toe te voegen bij een webformulier. (Zie

afbeelding 45)
14. Vul daar de gewenste voorwaarde/conditional waarden in. Bijv.

If [veld Kinderen] [is] [waarde: True]
Then [veld Aantal kinderen] [is] [shown]

15. Klik op Voorwaarden opslaan/Save conditionals (zie afbeelding 46)

A My Workbench’™ Content Structure Configuration UM settings ¢ Env: accept Feditorinchief | Log out

Test webformulier

Viewdraft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

s Conditionals E-mails Form settings

Conditionals may be used to hide or show certain components (or entire pages!) based on the value of other components,

Show row weights

There are no conditional actions on this form. Add a new condition: +

Afbeelding 45.

A MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept Feditorinchief Log out

Test webformulier

Viewdraft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditionals E-mails Form settings
Conditionals may be used to hide or show certain components (or entire pages!) based on the value of other components.
Show row weights

i Newtextfield v is v

then Newtextfield v s v shown Vv -+

There are no conditional actions on this form. Add a new condition: +

Afbeelding 46.



14.3 E-mails

Via de tab E-mails kun je het e-mailadres instellen waar de inzendingen naar toe gemaild moeten
worden (naast dat deze in de website database opgeslagen worden).

Vul bij Adres/Address het e-mailadres in waar de inzendingen naar gemaild moeten worden en klik
op Toevoegen/Add. Bij de optie Componentwaarde/Components kun je een component invullen
met een e-mailadres (bijv. een e-mailveld of verborgen veld met e-mailadres). Zie afbeelding 47.

M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings e Env: accept Neditorinchief Log out

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results

E-mails  Form setting

Send E-mail to Subject From Operations
Currently not sending e-mails, add an e-mail recipient below.

*) Address: | test@maasticntuniversity.n® Add

Component value:  No available components v

Afbeelding 47

Er verschijnen nu verschillende instellingsmogelijkheden. (Zie afbeelding 48 en 49)

17. Enable sending (kun je uitvinken als je het formulier niet verzonden wilt hebben)
18. E-mailkop details/E-mail header details:
a. Onderwerp/E-mail subject (onderwerp. Standaard de titel van het formulier. Bij
Component kan een Tekstveld, Selectveld of Hidden field gekozen worden als
Subject)
b. E-mailadres van afzender/E-mail from address (het e-mailadres van waaruit de
formulieren verstuurd worden. Default is ingesteld op web@maatsrichtuniversity.nl.

In het Custom veld kan zelf een e-mailadres ingesteld worden. Bij Component kan
een E-mailveld of Hidden field met e-mailadres gekozen worden als afzender).
c. Naam van afzender/E-mail from name (de naam van waaruit de e-mail verstuurd
wordt. Standaard Maastricht University. Bij Component kan een Tekstveld,
Selectveld of Hidden field gekozen worden als naam afzender).
19. E-mailthema/E-mailtemplate (= het e-mailtemplate dat gestuurd wordt. Er is een default
template, maar je kunt ook een Custom template aanmaken)
20. Inbegrepen e-mailwaarden/Include e-mail values (in de emailtemplate wordt via de code
[submission:values] alle ingevulde waarden opgenomen in de e-mail. Via ‘Inbegrepen e-
mailwaarden/Include e-mail values’ kun je aangeven welke velden getoond moeten worden.
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Afbeelding 49.



14.4 Formulierinstellingen /Form settings
Via Formulierinstellingen/Form settings kunnen de volgende instellingen gedaan worden:

- Submission settings
- Submission access
- Progress bar

- Preview page

- Advanced setting

14.4.1 Verzendinstellingen/Submission settings
Verzendinstellingen/Submission settings

- Bevestigingsbericht/Confirmation message (bericht dat verschijnt nadat het formulier
verstuurd wordt)

- Confirm page/Custom url/No redirect (bij confirmation page wordt de Confirmation message
getoond op een aparte pagina. Bij Custom url kun je een eigen link aangeven naar een
pagina met een bevestigingstekst. Bij No redirect wordt de eigen pagina herladen en wordt
de Confirmation message als melding getoond.

- Total submissions limit (hier kun je het max aantal inzendingen per tijdseenheid instellen.
Standaard is dit ongelimiteerd.

- Per user submission limit (hier kun je het max aantal inzendingen per gebruiker per
tijdseenheid instellen. Standaard is dit ongelimiteerd)

- Status of this form (open of closed aangeven. Bij closed kunnen er geen inzendingen meer
gedaan worden. Standaard is open)

14.4.2 Toegang tot het formulier/Submission acces

Hier kun je aangeven welke gebruikersrollen het formulier van mogen versturen.

14.4.3 Voortgangsbalk/Progress bar

Hier geef je aan of er een voortgangsbalk boven het formulier dient te komen (bij formulieren met
meerdere stappen), of de balk met stappen of percentages getoond dient te worden en welke labels
getoond dienen te worden bij de verschillende stappen.

14.4.4 Voorbeeldpagina/Preview page

Via de Preview page krijg je voor het verzenden een pagina met alle ingevulde gegevens ter
bevestiging. Indien de optie Preview page aangevinkt is, krijg je opties om deze bevestigingspagina in
te stellen, zoals Titel, tekst op de pagina, tekst op de vorige en volgende knoppen, en welke
ingevulde velden getoond moeten worden op de Preview page.

14.4.5 Geavanceerde instellingen/Advanced settings
Bij de Geavanceerde instellingen/Advanced settings kun je de volgende zaken instellen:

- Of de Concept/Draft button getoond moet worden



Of de ingevulde waarden op de formulieren automatisch tussentijds en bij errors toch
opgeslagen moeten worden

Vertrouwelijke inzendingen/Confidential submission (indien aangevinkt wordt het IP adres
niet opgeslagen van de inzenders)

Submit button label (het tekstje op de verstuur button)

Nummer volgende inzending/Next submission number (het nummer van de volgende
inzending. Dit is normaliter 1 bij start en steeds 1 meer bij elke inzending).



15 Inzendingen bekijken

Via https://www.accept.maastrichtuniversity.nl/nl/admin/content/webform vind je een overzicht

van alle webforms van UM Web. (Zie afbeelding 50)

M MijnWorkbench Inhoud Structuur Instellingen UM settings Env: accept [ediRorinchiel | Uitioggen

Inhoud

Inhoud Reacties Course Catalog Course Catalog Meta Bestanden Gepland Weblormulieren Locked documents

Dezo pagna geett alle inhoud van do websito weer, G een weblorm kan bevatten

Titel Status Weergeven Bewerkingen

Contact 068/22/2015 - 09:38 Open Inzendingen Analyse Tabel Downioaden Bewerken Componenten
Feedback 117252015 - 15:17 Open Inzendingen Analyse Tabel Downioaden Bewerken Componenten
Alumnigegevens wijzigen 0111472016 - 14:01 Open Inzendingen Analyse Tabel Downioaden Bewerken Componenten
Stay connected 04/05/2016 - 12:39 Open Inzendingen Analyse Tabel Downioaden Bewerken Componenten
Feedback form 04/06/2016 - 1105 Open Inzendingen Analyse Tabel Downioaden Bewerken Componenten
Feedback form 04/06/2016 - 11:14 Open Inzendingen Analyse Tabel Downloaden Bewerken Componenten
Brochure and Infopack 04/07/2016 - 13:40 Open Inzendingen Analyse Tabel Downioaden Bewerken Componenten
Update your contact details 05/11/2016 - 15:13 Open Inzendingen Analyse Tabel Downioaden Bewerken Componenten
Test weblormulier 06/14/72016 - 09:59 Open Inzendingen Analyse Tabel Downloaden Bewerken Componenten

Afbeelding 50.
Bij elk webformulier heb je de volgende opties:

25. Inzendingen/Submissions
26. Analyse/Analysis

27. Tabel/Table

28. Downloaden/Download
29. Bewerken/Edit

30. Componenten/Components

15.1 Inzendingen/Submissions

Klik bij een webformulier op Inzendingen/Submissions om een overzicht van alle inzendingen te zien.
Door op view te klikken, krijg je de ingevulde waarden van een inzending te zien. Zie afbeelding 51.



f  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: prod | editorinchief | Log out

Contact

View published Edit Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Submissions  Analysis Table Download

Showing 1 - 50 of 152. Show 10150 | 100 | All results per page.

Submitted User IP address Operations
152 06/14/2016 - 15:51 Anonymous (not verified) 83.37.211.254 view
151 06/1472016 - 12:34 Anonymous (not verified) 62.140.132.66 view
150 06/1472016 - 12:07 Anonymous (not verified) 120.164.45.97 view
149 06/1472016 - 09:08 Anonymous (not verified) 194.151.36.3 view
148 08/1472016 - 08:33 Anonymous (not verified) 193.197.140.242 view
147 06/1472016 - 03:36 Anonymous (not verified) 5.117.252.167 view
146 06/13/72016 - 23:11 Anonymous (not verified) 145.120.11.191 view
145 06/1372016 - 2221 Anonymous (not verified) 84.25.186.176 view
144 06/1372016 - 17:02 Anonymous (not verified) 94.142.213.102 view
143 06/13/2016 - 1629 Anonymous (not verified) 84.193.158.154 view
142 06/1372016 - 1307 Anonymous (not verified) 86.541.98 view
141 06/13/2016 - 12:40 Anonymous (not verified) 91.61.1277 view
140 06/12/2016 - 17:39 Anonymous (not verified) 37.24.202.196 view
139 06/12/2016 - 13:33 Anonymous (not verified) 91.183.92.189 view
138 06/11/2016 - 19:39 Anonymous (not verified) 86.247.216.119 view
137 06/11/2016 - 19:26 Anonymous (not verified) 87.231.10.107 view
136 06/11/2016 - 16:10 Anonymous (not verified) 83.23.62.230 view

Afbeelding 51.

15.2 Analyse/Analysis

Bij Analysis kun je statistieken bekijken van bijvoorbeeld het aantal inzendingen per gestelde
vraag/antwoord. Je kunt zelf aangeven welke components (vragen/onderdelen van het formulier)
toegevoegd worden.

15.3 Table/Table

Via Table zie je alle inzendingen en ingevulde waarden overzichtelijk in een tabel.

15.4 Downloaden/Download
Via Downloaden/Download kun je de inzendingen downloaden in Excel of Tekst formaat. Daarbij kun
je aangeven hoe en welke data getoond dient te worden.

15.5 Bewerken/Edit
Klik je op Bewerken/Edit, dan ga je naar de edit modus van de Detailpagina waar het webformulier
aan gekoppeld is.

15.6 Componenten/Components
Klik je op Componenten/Components, dan ga je direct naar de editmodus van het webformulier.
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Handleiding UM Web Webformulieren NL

In deze handleiding vindt u uitleg over het gebruik van de webformulieren in UM Website (Drupal
cms). Mochten u na het raadplegen van deze handleiding toch nog vragen hebben, dan kunt u
contact opnemen met functioneel beheer via fb-drupal@maastrichtuniversity.nl.

Functioneel Beheer UM Web

Datum: 15 juni 2016
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16 Webformulieren

Via de functie webformulieren kunnen beheerders met de juiste rechten formulieren opzetten
binnen UM website.

Webformulieren zijn altijd gekoppeld aan het content type ‘Detail pagina’. Je moet eerste een Detail
pagina aanmaken voordat je een formulier kunt maken. Zie 1.2 Aanmaken webformulieren.

16.1 Rechten

Beheerders met de volgende rechten kunnen webformulieren aanmaken:

- Editor
- Chiefeditor
- Adminuser



17 Aanmaken webformulieren

Om een webformulier aan te maken, maak je eerst een Detail pagina aan.
1. Ga daarvoor naar Inhoud-> Inhoud toevoegen -> Detail pagina.

2. Vul op de Detail pagina minimaal de verplichte velden ‘Titel’ en ‘View mode’ in. ‘View mode’ staat
default op ‘Standard’ en dat kan zo blijven staan.

3. Klik nu op ‘Save as draft’. Zie afbeelding 1.

M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept |editorinchief " Log out

Create Detail page

New content: Your draft will be placed in moderation.

I Content s - Content
Introduction Title *
Test webformulier
Paragraphs
Language
Magazine
English v
Meta data View mode *
Standard v
Chapeau
e sutngs = Publishing options
Not in menu
Bitiotibas B Promoted to front page

Save as draft Save and request review Save and publish

Afbeelding 1.

4. Je ziet nu een preview van de aangemaakte pagina. Klik nu op de blauwe knop
Webformulier/Webform onderaan de pagina. Zie afbeelding 2.

Je kunt ook in de webformulier edit modus komen door op Edit draft te kiezen en dan in het
horizontale tabblad ‘Webformulier/Webform’ te kiezen. Zie afbeelding 3.



editorinchief

y Workbenct Conter . n w. ettin; Irge pag Er - -
"<l Maastricht University Q]
Education Research Life@UM News & events About UM  Support MyUM
Test webformulier
Share this page: [ (2 @
o3

q Maastricht University

UM postal address Education Research Life@UM News & events Support

Revision state: Draft Most recent revision: Yes Set moderation state: ENESEIVEEIEGY Wateloli%

View draft  Edit draft

Rankings & numbers  Replicate  Revisions Webform Results Translate

Afbeelding 2.

M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept [editorinchief Log out

View draft  Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

° This document is now locked against simultaneous editing. It will unlock when you navidlite elsewhere.

New content: Your draft will be placed in moderation.

Content *

- Content
Introduction Title *
Test webformulier
Paragraphs
Language
Magazine
English v
Mota data View mode *
Standard v
Chapeau
Seli setthgs - Publishing options

Save as draft Save and request review Save and publish

Afbeelding 3.

Je komt nu in het scherm om het webformulier aan te maken of te editen.
Op deze pagina vind je 4 tabbladen (zie afbeelding 4):

- Besturingselementen/Form components. Hiermee plaats je de formulier velden)



- Voorwaarden/conditionals (tonen of verbergen van velden o.b.v. de waarden van andere
velden)

- E-mails (naar welk adres/adressen het formulier gestuurd moet worden)

- Formulierinstellingen/Form Settings (verschillende formulier settings, waaronder het
bevestigingsbericht).

M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Sear Env: accept " editorinchief | Log out

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditionals  E-mails  Form settings _

Form preview Add a field

b Textfield ¥ Textarea

@ E-mail i2) Number

*) Radios ¥ Checkboxes

&4 Select list ™) Date

&8 Time @ File
Hidden #o> Markup

] Fieldset { Page break

Afbeelding 4.



17.1 Webformulier componenten

Onder het tabblad ‘Besturinsgelementen/Form components’ vind je aan de rechterzijde bij ‘Een veld
toevoegen/Add a field’ de verschillende velden die je in het formulier kunt plaatsen door deze naar
de linkzijde te slepen onder ‘Voorbeeldweergave van formulier/Form preview’:

71. Tekstveld/Textfield (tekstveld - 1 regel)

72. E-mailadres/Email (e-mailveld)

73. Keuzerondjes/Radios (radio-buttons)

74. Selectielijst/Select list (selectielijst)

75. Tijd/Time (tijdveld)

76. Verborgen/Hidden (verborgen veld)

77. Veldengroep/Fieldset (verzameling velden)

78. Tekstvlak/Tekstarea (groot tekstveld - meerdere regels)
79. Getal/Number (nummerveld)

80. Keuzevakjes/Checkboxes (vinkvakjes veld)

81. Datum/Date (datumveld)

82. Bestand/File (bestandsveld voor uploade bestanden)
83. Opmaak/Markup (opgemaakte tekst)

84. Pagina-einde/Page break (verdeeld het formulier in meerdere pagina’s)

Nadat je een veld naar links gesleept hebt, kun je deze bewerken door er met je muis op te gaan
staan en dan te klikken of door op het pen-icoontje te klikken dat getoond wordt. Zie afbeelding 5.

M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept [editorinchief | Log out

Test webformulier

Viewdraft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate
Form components  Conditionals  E-mails  Form settings
Form preview 1 Add a field
New textfield X W) Textfield B Textarea
© E-mail 12) Number
*) Radios ¥ Checkboxes
Properties | Display | Validation Close
&8 Select list ) Date
Title *
g8 Time @ File
New textfield
Form key: new_texthield (EdH] Hidden *> Markup
Default value (] Fleidost 1 Page break
Description

Afbeelding 5.



17.1.1 Tekstveld/Textfield
Het Tekstveld kent de volgende opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 6):

- Titel (wordt standaard boven het veld getoond)

- Standaard waarde/Default value Standaard waarde/Default value (de waarde die standaard
in het tekstveld getoond wordt)

- Beschrijving/Description (beschrijving die onder het tekstveld getoond wordt)

M  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept | editorinchief | Log out

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate  Revisions Webform Results Translate
Form components  Conditionals  E-mails  Form settings
Form preview Add a field
Titel teksveld y X ¥ Textfield %) Textarea
Standaard waarde & E-mail 12) Number
Dit is een beschrijving + Radios 9 Checkboxes
Properties | Display | Validation Close <1 Select list ) Date

Title * @) Time @ Fie

Titel teksveld Hidden ®> Markup

Form key: thol_toksveld (Edit) ~] Fieldset { Page break
Default value

Standaard waarde
Description

Ditis een beschrijving

Afbeelding 6.

Onder het tablad Weergeven/Display (Zie afbeelding 7):

- Voorvoegsel/Prefix (tekstje voor het invulveld)

- Achtervoegsel/Suffix (tekstje achter het invulveld)

- Plaatshouder/Placeholder (tekstje dat in het invulveld getoond wordt als men er met de
muis op klikt)

- Lengte/Size (lengte van het veld, getal invullen. Standaardwaarde is lengte 50)

- Labelweergave/Display (of de titel boven, voor of onder het veld moet komen staan)

- Uitgeschaked/Disabled (read only) -> indien aangevinkt kan het veld niet gewijzigd worden
door een gebruiker

- Afgeschermd/Private (alleen zichtbaar voor gebruikers die de resultaten van de ingevulde
formulier kunnen zien)

- Wrapper CSS classes (toevoegen CSS styling code rondom veld en label)

- CSS classes (toevoeging CSS styling in veld)



M  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Sear Env: accept [‘editorinchief | Log out

Form preview Add a field

Titel teksveld > X %) Textfield B Textarea

Standaard waarde @ E-mail 12) Number
Ditis een beschrijving ® Radios A CliaciBis
Properties | Display | Validation Ciose <8 Select list [ Date
Prefix E8 Time (@ Fie

2 Hidden > Markup

Suffix Fieldset { Page break
Placeholder

The placeholder will be shown in the field until the user starts entering a value.
Size

24

Label display
Above v

Determines the placement of the component's label.
Disabled (read-only)

Private

Wrapper CSS classes

Apply a class to the wrapper around both the field and its label. Separate multiple by spaces.

CSS classes

Apply a class to the field. Separate multiple by spaces.

Ea
Afbeelding 7.
Onder het tabblad Validatie/Validation (zie afbeelding 8):

- Vereist/Required (indien aangevinkt is het veld verplicht om in te vullen door een gebruiker)

- Uniek/Unique (indien aangevinkt, moet de waarde die ingevuld is door de gebruiker moet
uniek zijn, dus mag niet door een andere gebruiker al eens ingevuld zijn.)

- Beschrijving/Description (beschrijving die onder het tekstveld getoond wordt)

- Maximale lengte/Max length (maximal aantal karakters dat een gebruiker mag invullen)

M  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings ret Env: accept [editorinchief | Log out

Test webformulier

Viewdraft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditionals  E-mails  Form settings
Form preview Add a field
Titel teksveld . X W) Textfield % Textarea
Standaard waarde @ E-mail 12) Number
Dit is een beschrijving *) Radios ¥ Checkboxes
Properties | Display | Validation Close 58 Select list ) Date
@) Time 3 Fie
Required
Hidden > Markup
Unique
") Fieldsot { Page break
Max length
characters

Afbeelding 8.



17.1.2 E-mailadres/Email
Het E-mailveld kent de volgende opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 9):

- Titel (wordt standaard boven het veld getoond)
- Standaard waarde/Default value (de waarde die standaard in het veld getoond wordt)
- Beschrijving/Description (beschrijving die onder het veld getoond wordt)

M  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept | editorinchief | Log out

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate  Revisions Webform Results Translate
Form components ~ Conditionals ~ E-mails ~ Form settings
Form preview Add a field
E-mailveld i X W Textfield %) Textarea
e @ E-mail 12) Number
) Radios 7 Checkboxes
Properties | Display | Validation Ciose
= Select list ™ Date
Title *
& Time @ Fie
E-mailveld
Form key: 6_mailveld [Edi] Hidden > Markup
Default value [ Fleidsat Page break
Description

Onder het tablad Weergeven/Display (Zie afbeelding 10):

- Plaatshouder/Placeholder (tekstje dat in het invulveld getoond wordt als men er met de
muis op klikt)

- Lengte/Size (lengte van het veld, getal in vullen. Standaardwaarde is lengte 50)

- Labelweergave/Display (of de titel boven, voor of onder het veld moet komen staan)

- Uitgeschaked/Disabled (read only) -> indien aangevinkt kan het veld niet gewijzigd worden
door een gebruiker

- Afgeschermd/Private (alleen zichtbaar voor gebruikers die de resultaten van de ingevulde
formulier kunnen zien)

- Wrapper CSS classes (toevoegen CSS styling code rondom veld en label)

- CSS classes (toevoeging CSS styling in veld)



M  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Sear Env: accept |‘editorinchief’ Log out

lest weprormulier

View draft  Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditionals  E-mails  Form settings
Form preview Add a field
E-mailveld X ¥ Textfield E) Textarea
# @ E-mail 12) Number
<) Radios 7 Checkboxes
Properties | Display | Validation Ciose
4 Select list ™ Date
Placeholder -
@ Time 3 Fie
Hidden wo Markup
The placehoider will be shown in the field until the user starts entering a value. Often used for example values, such as “john@example.com'
mi 4 Pi
Size ioldset age broak
Label display
Above v

Determines the placement of the component's label.
Disabled (read-only)

Private

Wrapper CSS classes

Apply a class to the wrapper around both the field and its label. Separate multiple by spaces.

CSS classes

Apply a class o the field. Separate multiple by spaces.

Afbeelding 10.

Onder het tabblad Validatie/Validation (zie afbeelding 11):

- Vereist/Required (indien aangevinkt is het veld verplicht om in te vullen door een gebruiker)
- Uniek/Unique (indien aangevinkt, moet de waarde die ingevuld is door de gebruiker moet
uniek zijn, dus mag niet door een andere gebruiker al eens ingevuld zijn.)

M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings ar Env: accept |editorinchief Log out

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditionals  E-mails  Form settings

Form preview Add a field
E-mailveld X W) Textfield B Textarea
a @ E-mail 12 Number
%) Radios 7 Checkboxes
Properties | Display | Validation Ciose
&4 Select list ) Date
Required @8 Time 3 File
Unique Hidden > Markup
~] Fioldsot { Page break

[ save |
Afbeelding 11.

17.1.3 Keuzerondjes/Radios
Het Radios veld (waarmee vinkvakjes in een webformulier aangebracht kunnen worden en waaruit
de gebruiker slechts 1 optie kan kiezen), kent de volgende opties:



Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 12):

- Titel (wordt standaard boven het veld getoond)
- Beschrijving/Description (beschrijving die onder het veld getoond wordt)

f  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Searct Env: accept [editorinchief | Log out

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditionals  E-mails  Form s
Form preview Add a field

Titel X %) Textfield ¥ Textarea
one & E-mail 12) Number
two *) Radios ¥ Checkboxes
three Select list [ Date

&8 Time @ File

Properties | Display | Options | Validation Close
per play P! Hidden o> Markup

Title * -] Fieldset { Pago break

Titel

Form key: titol (Edit]

Description

Afbeelding 12.

Onder het tablad Weergeven/Display (Zie afbeelding 13):

- Labelweergave/Display (of de titel boven, voor of onder het veld moet komen staan)

- Afgeschermd/Private (alleen zichtbaar voor gebruikers die de resultaten van de ingevulde
formulier kunnen zien)

- Wrapper CSS classes (toevoegen CSS styling code rondom veld en label)

- CSS classes (toevoeging CSS styling in veld)
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Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Cond E-mails  Form settings

Form preview Add a field
Titel y X W Textfield ) Textarea
one @ E-mail 12) Number
two ) Radios 4 Checkboxes
o 3 Select list ) Date
& Time 3 Fie
Properties | Display = Options | Validation Close PP > N
Label display ™) Fieldset { Page break
Above v
Determines the placement of the component's label
Private

Wrapper CSS classes

Apply a class to the wrapper around both the field and its label. Separate multiple by spaces.

CSS classes

Apply a class o the field. Separate multiple by spaces,

Afbeelding 13.

Onder het tablad Opties/Options (Zie afbeelding 14):

- Hiervul je de opties in de gebruiker kan aanvinken (bij Radio buttons kan een gebruiker
slechts 1 optie aanvinken). Standaard staat er 3 opties die je kunt aanpassen. Via de kruisjes
of het plusje (Item toevoegen/Add item) kun je minder of meer opties krijgen.

- Door een cirkel voor de opties aan te vinken, geef je aan welke optie default aan staat. Met
de link No default is de default waarde uit.

- Indien gewenst kun je via de optie ‘Handmatige invoer/Manual Entry’ in een
onderwaterscherm zelf opties aanmaken/wijzigen/verwijderen. Elke optie op een nieuwe
regel (zie voorbeeld in onderwaterscherm voor de wijze van schrijven).

- Via ‘Optie-instellingen/Option settings’ kun je de optie ‘Toetsen aanpassen/Custom keys’
aanvinken. Daarmee kun je een onderscheid maken tussen de interne waarde (key) van een
optie en de waarde die aan een gebruiker wordt getoond (value).
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Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate
Form components  Conx E-mails  Form settings
Form preview
Titel
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two
three
Properties | Display | Options | Validation
Options *
Default  Value
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three
No default

- Option settings

Revisions

Webform

Results

Translate

Env: accept

Add a field
X W Textfield
@ E-mail
%) Radios
1 Select list
§8 Time
Close
Hidden
"] Fieldset
2
Add item
Manual entry

Customize keys

- E
Afbeelding 14.

Onder het tabblad Validatie/Validation (zie afbeelding 15):

editorinchief

Textarea

2) Number

Checkboxes

Date

File

o Markup

{ Page break

Log out

- Vereist/Required (indien aangevinkt is het veld verplicht om in te vullen door een gebruiker)

M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings

rmulier

Test web

Viewdraft Editdraft Rankings & numbers Replicate
Form components  Conditionals  E-mails  Form settings
Form preview

Titel
one
two
three

Properties | Display | Options | Validation
Required

Afbeelding 15.

Revisions

Webform

Results

Translate

Env: accept

Add a field

X W Textfiold
@ E-mail

*) Radios

] Select list
) Time

Hidden

Fieldset

editorinchief

Textarea

2) Number

Checkboxes
Date
File

Markup

{ Page break

Log out



17.1.4 Selectielijst/Select list
De Selectielijst/Select list (dropdown lijst) kent de volgende opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 16):

- Titel (wordt standaard boven het veld getoond)
- Beschrijving/Description (beschrijving die onder het veld getoond wordt)

f  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept [‘editorinchief| Log out

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditionals  E-mails  Form settings

Form preview Add a field
Titel select veld X % Textfield ¥ Textarea
- None - v @ E-mail 12) Number
) Radios ¥ Checkboxes
Properties | Display | Options | Validation Close
+1 Solect list M Date
Title *
&) Time @ Fie
Titel select veld
Form key: titol_seloct_veld [Edi] Hidden > Markup
Description ") Fieldset { Page break

Afbeelding 16

Onder het tablad Weergeven/Display (Zie afbeelding 17):

- Labelweergave/Display (of de titel boven, voor of onder het veld moet komen staan)

- Afgeschermd/Private (alleen zichtbaar voor gebruikers die de resultaten van de ingevulde
formulier kunnen zien)

- Wrapper CSS classes (toevoegen CSS styling code rondom veld en label)

- CSS classes (toevoeging CSS styling in veld)
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Test webformulier

Viewdraft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditionals  E-mails  Form settings

Form preview Add a field
Titel select veld X 3B Textfiold ) Textaron
- None - v @ E-mail 12) Number
%) Radios ¥ Checkboxes
Properties | Display = Options | Validation Close
«§ Select list [ Date
Label display =
& Time 3 File
Above v
Hidden #> Markup
Determines the placement of the component's label
Fieldset { Page break

Private

Wrapper CSS classes

Apply a class to the wrapper around both the field and its label. Separate multiple by spaces.

CSS classes

Apply a class o the field. Separate multiple by spaces

Afbeelding 17.

Onder het tablad Opties/Options (Zie afbeelding 18):

- Hiervul je de opties in de gebruiker kan aanvinken. Standaard staat er 3 opties die je kunt
aanpassen. Via de kruisjes of het plusje (Item toevoegen/Add item) kun je minder of meer
opties krijgen.

- Door een cirkel voor de opties aan te vinken, geef je aan welke optie default aan staat. Met
de link No default is de default waarde uit.

- Indien gewenst kun je via de optie ‘Handmatige invoer/Manual Entry’ in een
onderwaterscherm zelf opties aanmaken/wijzigen/verwijderen. Elke optie op een nieuwe
regel (zie voorbeeld in onderwaterscherm voor de wijze van schrijven).

- Via ‘Optie-instellingen/Option settings’ kun je de optie ‘Toetsen aanpassen/Custom keys’
aanvinken. Daarmee kun je een onderscheid maken tussen de interne waarde (key) van een
optie en de waarde die aan een gebruiker wordt getoond (value).
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Viewdraft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditionals  E-mails  Form settings

Form preview Add a field
Titel select veld S X W) Textfield B Textarea
- None - v @ E-mail 12) Number
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Options * =
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No default Add item

Manual entry

- Option settings

Customize keys

Afbeelding 18.

Onder het tabblad Validatie/Validation (zie afbeelding 19):

Vereist/Required (indien aangevinkt is het veld verplicht om in te vullen door een gebruiker)
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Test webformulier

View draft  Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditionals  E-mails  Form settings
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-None - v @ E-mail 12) Number
Properties | Display | Options | Validation Close S) Bacs ) Choctaee
&3 Solectlist =) Date
Required —n 3 Fie
Hidden > Markup
Fieldsot { Page break

Afbeelding 19.



17.1.5 Tijd/Time
Het Tijd/Time veld kent de volgende opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 20):

- Titel (wordt standaard boven het veld getoond)
- Standaard waarde/Default value (heeft geen functie in dit veld?)
- Beschrijving/Description (beschrijving die onder het veld getoond wordt)

M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Search Env: accept [editorinchief Log out

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate  Revisions Webform Results Translate
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Title *
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Form key: titel_tiidveld [Edit] Hidden o Markup
Default value Fieldset 4 Page break
Description

Afbeelding 20.

Onder het tablad Weergeven/Display (Zie afbeelding 21):

- 12 of 24 uurs tijdsaanduiding

- Labelweergave/Display (of de titel boven, voor of onder het veld moet komen staan)

- Afgeschermd/Private (alleen zichtbaar voor gebruikers die de resultaten van de ingevulde
formulier kunnen zien)

- Wrapper CSS classes (toevoegen CSS styling code rondom veld en label)
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Test webformulier

Viewdraft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components ~ Conditionals ~ E-mails ~ Form settings
Form preview Add a field
Titel tijdveld . % W% Textfield ) Textarea
Hourv : 00 v (®am() pm @ E-mail 12) Number
) Radios 1 Checkboxes
Properties | Display | Validation Close
1 Select list =) Date
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& Time (3 File
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Hidden > Markup
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Fieldset { Page break
Label display
Above v

Determines the placement of the component's label

Private

Wrapper CSS classes

Apply a class to the wrapper around both the field and its label. Separate multiple by spaces.

Afbeelding 21

Onder het tabblad Validatie/Validation (zie afbeelding 22):

Vereist/Required (indien aangevinkt is het veld verplicht om in te vullen door een gebruiker)
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Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditionals ~ E-mails  Form settings

Form preview Add a field
Titel tijdveld E X % Textfield B Textarea
Hourv : 00 v (®am(C) pm & E-mail 1) Number
Properties | Display | Validation Close S) Oados 5 Checibas
8 Select list ) Date
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Hidden w0 Markup
Fieldset 4 Page break

Afbeelding 22.



17.1.6 Verborgen/Hidden

De Verborgen/Hidden veld is een veld dat niet getoond wordt aan de gebruiker, maar waarmee je
‘onder water’ een bepaalde waarde aan een formulier kunt meegeven. Dit veld kent de volgende
opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 23):

- Titel (titel van het veld. Deze wordt niet getoond aan de gebruiker.)
- Standaard waarde/Default value (waarde van het verborgen veld)

M  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept |editorinchief Log out

Form components ~ Conditionals ~ E-mails ~ Form settings

0" Changes to the form have been saved
= A partially-completed form was found. Please complete the remaining portions.

Form preview Add a field
New hidden - hidden field X W Textfield Textarea
© E-mail 12) Number
Properties Close
) Radios ¥ Checkboxes
Title *
] Soloct list ) Date

New hidden

Form key: new_hidden (Edit] & Time 2 Fie

Default value Hidden #o Markup

Fieldset { Page break

Afbeelding 23

17.1.7 Veldengroep/Fieldset

De Veldengroep/Fieldset is een veld waarin je een aantal velden kunt groeperen en die bijvoorbeeld
gezamenlijk kunt inklappen/uitklappen. Na het slepen van het Veldengroep/Fieldset veld naar links,
kun je andere velden in dit Veldengroep/Fieldset veld slepen. Het Veldengroep/Fieldset veld heeft
zelf de volgende opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 24):

- Titel (titel van het veld. Deze wordt niet getoond aan de gebruiker.)
- Standaard waarde/Default value (waarde van het verborgen veld)



M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Searct Env: accept |leditorinchief Log out

o Changes to the form have been saved.
« A partially-completed form was found. Please complete the remaining portions.

Form preview Add a field
- New fieldset 2 e % Textield Textarea
@ E-mail 12) Number
%) Rados 4 Checkboxes
| Select list ) Date
& Time @ Fie
Hidden %o Markup
Properties | Display Cooe Fioldsot 1 Page break
Title *
New fieldset

Form key: new_fleldset (Edit)

Description

Afbeelding 24.
Onder het tabblad Weergeven/Display(Zie afbeelding 25):

- Inklapbaar/Collapsible (met deze optie aangevinkt, kan een een gebruiker de
Veldengroep/Fieldset inklappen)

- Ingeklapt/Collapsed (met deze optie aangevinkt, is de Veldengroep/Fieldset inklappen
standaard ingeklapt)

- Label verbergen/Hide label (verberg de titel van de Veldengroep/Fieldset)

- Afgeschermd/Private (alleen zichtbaar voor gebruikers die de resultaten van de ingevulde
formulier kunnen zien)

- CSS classes (toevoeging CSS styling in veld)
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o Changes to the form have been saved.
= A partially-completed form was found. Please complete the remaining portions.

Form preview Add a field
- New fieldset — W Textfiold Textarea
® E-mail 12) Number
*) Radios 1 Checkboxes
| Select list ) Date
& Time 3 File
Hidden %> Markup
Properties | Display Closs Fieldset | Page break
Collapsible
Collapsed
Hide label
Private
CSS classes
Apply a class

Afbeelding 25.



17.1.8 Tekstvlak/Textarea
Het Tekstvlak/Textarea kun je een berichtenveld aanmaken. Tekstvlak/Textarea kent de volgende
opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 66):

- Titel (wordt standaard boven het veld getoond)
- Standaard waarde/Default value (de waarde die standaard in het tekstveld getoond wordt)
- Beschrijving/Description (beschrijving die onder het tekstveld getoond wordt)

M  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Sear Env: accept [editorinchief Log out
o = Changes to the form have been saved
= A partially-completed form was found. Please complete the remaining portions.
Form preview Add a field

§New textarea X W Textfiold Toxtaroa
 E-mai 7 Number
*) Radios ¥ Checkboxes
| Select list ) Date
@ Tme % Fio

Hagen s> Mark

Properties | Display | Validation Cose e
~] Fieldset Page break

Title *

GNow textarea

Form key: _new_textarea (Ed]

Default value

Description

Afbeelding 26.

Onder het tablad Weergeven/Display (Zie afbeelding 27):

- Plaatshouder/Placeholder (tekstje dat in het invulveld getoond wordt als men er met de
muis op klikt)

- Rijen/Rows (het aantal rijen/regels. Standaard is 5 regels)

- Kolommen/Columns (de breedte van het berichtenveld. Standaard is 60)

- Labelweergave/Display (of de titel boven, voor of onder het veld moet komen staan)

- Uitgeschaked/Disabled (read only) -> indien aangevinkt kan het veld niet gewijzigd worden
door een gebruiker

- Afgeschermd/Private (alleen zichtbaar voor gebruikers die de resultaten van de ingevulde
formulier kunnen zien)

- Wrapper CSS classes (toevoegen CSS styling code rondom veld en label)

- CSS classes (toevoeging CSS styling in veld)
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Feidset Page break

CSS classes
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Afbeelding 27.

Onder het tabblad Validatie/Validation (zie afbeelding 28):

Vereist/Required (indien aangevinkt is het veld verplicht om in te vullen door een gebruiker)

M My Workbench

Content Structure  Configuration UM settings Env: accept Neditorinchief’ Log out

Test webformulier

View draft  Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate
Form components C
Q- Changes to the form have been saved
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y & Time 3 File
Hidden W Markup
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=) Fieldset { Page break
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Afbeelding 28.



17.1.9 Getal/Number
Met het Getal/Number veld, voeg je een veld toe waar alleen een nummer ingevuld mag worden.

Het Getal/Number veld kent de volgende opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 29):

Titel (wordt standaard boven het veld getoond)
Standaard waarde/Default value (de waarde die standaard in het tekstveld getoond wordt)
Beschrijving/Description (beschrijving die onder het tekstveld getoond wordt)

M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings oar Env: accept editorinchiel Log out

Form components  C

« A partially-completed form was found. Piease complete the remaining portions

Changes to the form have been saved

Form preview Add a field

New

number X

Properties | Display | Validation | Analysis Close

Title *

New number

Description

Afbeelding 29.

Onder het tablad Weergeven/Display (Zie afbeelding 30):

Voorvoegsel/Prefix (tekstje voor het invulveld)

Achtervoegsel/Suffix (tekstje achter het invulveld)

Aantal decimalen/Decimal places (hoeveel cijfers achter de komma getoond moeten
worden)

Scheidingsteken voor duizendtallen/Thousands separator (scheiding duizendtallen met punt
of komma, etc)

Decimaalteken/Decimal point (punt of komma voor decimalen)

Labelweergave/Display (of de titel boven, voor of onder het veld moet komen staan)
Uitgeschaked/Disabled (read only) -> indien aangevinkt kan het veld niet gewijzigd worden
door een gebruiker

Afgeschermd/Private (alleen zichtbaar voor gebruikers die de resultaten van de ingevulde
formulier kunnen zien)

Worapper CSS classes (toevoegen CSS styling code rondom veld en label)

CSS classes (toevoeging CSS styling in veld)
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Form components  Conditional

o « Changes to the form have been saved.
= A partially-completed form was found. Please complete the remaining portions.

Form preview Add a field
New number X & Textfield ) Textarea
” @ E-mal 12) Number
*) Radios « Checiboxes
Properties | Display | Validation | Analysis Closo
Select kst [ Date
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&8 Time 3 File
P
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Wrapper CSS classes

Apply a class to the wrapper around both the field and its label. Separate multiple by spaces

CSS classes

Afbeelding 30.

Onder het tabblad Validatie/Validation (zie afbeelding 31):

- Vereist/Required (indien aangevinkt is het veld verplicht om in te vullen door een gebruiker)

- Uniek/Unique (indien aangevinkt, moet de waarde die ingevuld is door de gebruiker moet
uniek zijn, dus mag niet door een andere gebruiker al eens ingevuld zijn.)

- Integer (indien aangevinkt mogen er alleen gehele getallen gebruikt worden)

- Minimum (minimale waarde)

- Maximum (maximale waarde)

- Stap/Step (in welke stappen de waarde mag zijn. Bijv. in stappen van 3).
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8

Afbeelding 31.

Onder het tabblad Analysis (zie afbeelding 32):

- Nul uitsluiten/Exclude zero (indien aangevinkt mogen er geen waarden van 0 of leeg
ingevuld worden)
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Test webformulier
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o Changes 1o the form have been saved.
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Afbeelding 32.



17.1.10 Keuzevakjes/Checkboxes
Via Keuzevakjes/Checkboxes kun je vinkvakjes toevoegen aan het formulier. Dit veld kent de

volgende opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 33):

- Titel (wordt standaard boven het veld getoond)
- Beschrijving/Description (beschrijving die onder het veld getoond wordt)

Env: accept Feditorinchief Log out

M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & num
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Afbeelding 33

Onder het tablad Weergeven/Display (Zie afbeelding 34):

- Labelweergave/Display (of de titel boven, voor of onder het veld moet komen staan)
- Afgeschermd/Private (alleen zichtbaar voor gebruikers die de resultaten van de ingevulde

formulier kunnen zien)
- Wrapper CSS classes (toevoegen CSS styling code rondom veld en label)

- CSS classes (toevoeging CSS styling in veld)
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Test webformulier

Viewdraft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditional
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Wrapper CSS classes

h the field and its label. Separate multiple by spaces

Afbeelding 34.

Onder het tablad Opties/Options (Zie afbeelding 35):

- Hiervul je de opties in de gebruiker kan aanvinken (meerdere mogelijk). Standaard staat er 3
opties die je kunt aanpassen. Via de kruisjes of het plusje (Item toevoegen/Add item) kun je
minder of meer opties krijgen.

- Door een checkbox voor de opties aan te vinken, geef je aan welke optie(s) default aan
staat(staan). Met de link No default is de default waarde uit.

- Indien gewenst kun je via de optie ‘Handmatige invoer/Manual Entry’ in een
onderwaterscherm zelf opties aanmaken/wijzigen/verwijderen. Elke optie op een nieuwe
regel (zie voorbeeld in onderwaterscherm voor de wijze van schrijven).

- Via ‘Optie-instellingen/Option settings’ kun je de optie ‘Toetsen aanpassen/Custom keys’
aanvinken. Daarmee kun je een onderscheid maken tussen de interne waarde (key) van een
optie en de waarde die aan een gebruiker wordt getoond (value).
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Test webformulier
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Form components  Conditionals E-mails Form settings
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Afbeelding 35.

Onder het tabblad Validatie/Validation (zie afbeelding 36):

- Vereist/Required (indien aangevinkt is het veld verplicht om in te vullen door een gebruiker)
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Form preview Add a field
New checkboxes X W Textfield ) Textarea
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Afbeelding 36.



17.1.11 Datum/Date
Met het Datum/Date veld kan een gebruiker een datum toevoegen. Dit veld kent de volgende

opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 37):

- Titel (wordt standaard boven het veld getoond)
- Standaard waarde/Default value (heeft geen functie in dit veld?)
- Beschrijving/Description (beschrijving die onder het veld getoond wordt)

A MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept Neditorinchief Log out

Test webformulier

Viewdraft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate
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%) Radios Z Checiboxes

Properties | Display | Validation Ciose

§ Select list ) Date

Title * 8 Tme 3 Fie
New date H Markup

Form key: new_cate [Edi

= Fieidset Page break
Default value
Description

Y

Afbeelding 37.

Onder het tablad Weergeven/Display (Zie afbeelding 38):

- Popup-kalender inschakelen/Enable pop-up calendar (hierdoor krijgen gebruiker een pop-up
met een kalender waar ze de datum kunnen aanklikken i.p.v. invoeren)

- Gebruik een tekstveld voor jaar/Use a textfield for year (indien aangevinkt is het jaar via een
tekstveld in te vullen i.p.v. via dropdownlijst.

- Labelweergave/Display (of de titel boven, voor of onder het veld moet komen staan)

- Afgeschermd/Private (alleen zichtbaar voor gebruikers die de resultaten van de ingevulde
formulier kunnen zien)

- Wrapper CSS classes (toevoegen CSS styling code rondom veld en label)



A MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept Neditorinchief Log out

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components ~ Conditionals ~ E-mal Form settings
Form preview Add a field
New date X ¥ Textfield B Textarea
Month v Dasyv Year v 09 & E-mal 1) Number
) Radios ¥ Checibaxes
Properties | Display | Validation Ciose =
]l Select kst [ Date
=] Enable popup calendar & Time @ File
Higen w0 Marikup
Use a textfield for year
" =] Fieldset { Page break

Label display
Above v

Determines the placement of the component's label

Private

Wrapper CSS classes

and its label. Separate multiple by spaces.

1o the wrapper around both t

Afbeelding 38
Onder het tabblad Validatie/Validation (zie afbeelding 39):

- Vereist/Required (indien aangevinkt is het veld verplicht om in te vullen door een gebruiker)
- Start date (het vroegste jaar dat ingevuld mag worden. Default. -2 years)
- End date (het uiterste jaar dat ingevuld mag worden. Default +2 years)

A MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept Neditorinchief Log out

Test webformulier

View draft Edit draft Rankings & numbers  Replicate Revisions  Webform Results  Translate

Form components  Conditionals E-mails  Form settings
Form preview Add a field
New date X % Textfield B Textarea
Month v Dayv  Year v [ @ E-mail 1Z) Number
) Radios ¥ Checibaxes
Properties | Display | Validation Ciose -
o] Select kst ) Date
Required @ Time (@ File
Start date Hidden x> Markup
-2 years ~) Feldset { Page break

The earfiest date that may be entered into the fiekd. Accepts any date in any GNU Date Input Format
End date
+2 years

The latest date that may be entered into the field. Accepts any date in any GNU Date Input Format.

Afbeelding 39.



17.1.12 Bestand/File
Met het Bestand/File veld kan een gebruiker een bestand meesturen met het formulier. Dit veld
kent de volgende opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 40):

- Titel (wordt standaard boven het veld getoond)

- Uploadbestemming/Upload destination (Public files of Afgeschermd/Private files.
Afgeschermd/Private files zijn alleen voor beheerders die de inzendingen mogen zien.)

- Upload map/Upload directory (webform/[naam invullen] waar bestanden geplaatst worden
op de server)

- Beschrijving/Description (beschrijving die onder het veld getoond wordt)

f  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept [Neditorinchief’ Log out

» A partially-completed form was found. Please complete the remaining portions

Form preview Add a field
New file X ¥ Textfield B Textarea

Bestand kiezen | Geen bestand gekozen Upload @ E-mal 12) Number
Radics ¥ Checkbaxes
Properties | Display | Validation Close Select kst [ Date
Title * Time 3 File
Hidden Markup

New fie

Form key: new_file (E6] Fieidset Page break

Upload directory

webform/

ity a sub-directory 1o store your files. Browse available tokens.

Description

Afbeelding 40.
Onder het tablad Weergeven/Display (Zie afbeelding 41):

- Labelweergave/Display (of de titel boven, voor of onder het veld moet komen staan)

- Afgeschermd/Private (alleen zichtbaar voor gebruikers die de resultaten van de ingevulde
formulier kunnen zien)

- Wrapper CSS classes (toevoegen CSS styling code rondom veld en label)

- CSS classes (toevoeging CSS styling in veld)



orkbench  Content  Structure  Configuration settiny ¢ d og out
M MyWorkbench Cont S Configurati UM settings Env: accept | editorinchief | Log

= A partially-completed form was found. Please complete the remaining portions
Form preview Add a field
New file X & Textfield B Textarea
Bestand kiezen | Geen bestand gekozen Upload @ Emel R) Number
e) Radios 1 Checkdoxes
Properties | Display | Validation Close o7 Select kst £ Date
Label display & Tme * Red
Above v Hidden > Markup
component's label Fieldset Page break

Wrapper CSS classes

Apply

CSS classes

Afbeelding 41.

Onder het tabblad Validatie/Validation (zie afbeelding 42):

- Vereist/Required (indien aangevinkt is het veld verplicht om in te vullen door een gebruiker)
- Max upload Lengte/Size (maximale grootte van het te uploaden bestand. Standaard: 2MB )

- Category types (aangeven welke bestandstypes gelipload mogen worden)

# MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings . Env: accept
- .
« A partially-completed form was found. Please complete the remaining portions.
Form preview Add a field
New file x % Textfeld ) Textarea
Bestand kiezen | Geen bestand gekozen Upload @ E-mal 12) Number
*) Radios  Checidaxes
Properties | Display | Validation Close Select st ) Oste
& Tme 3 File
quired 7]
Hidden w Markup
Max upload size
Feidset Page break

2m8

or may upload such as 2 MB or 800 KB. Your s

Allowed file extensions
Category Types

Webimages  (select) (s gif (mljog [(®|png

Desktop (select) bmp eps tif pict psd

images

Documents (select) xt f htm pdf doc docx || odt ppt Ppx odp xis xisx
oas xm

Media (select) avi mov mp3 0gg wav

Archives (select) bz2 dmg o o rar sit tar zip

Additional extensions

Afbeelding 42.



17.1.13 Opmaak/Markup
Met Opmaak/Markup kan je een HTML opgemaakte tekst plaatsen. Dit veld kent de volgende opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 43):

- Titel (wordt niet getoond)
- Markup (HTML opgemaakte tekst/code)

# MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept Teditorinchief Log out

o Changes to the form have been saved
« A partially-completed form was found. Piease complete the remaining portions

Form preview Add a field
New HTML Markup x 5 Textfold ) Textarea
@ Emal Numser
Enter any text supported by available text formats.
*) Radios # Checiboxes
Properties Cioso “l Select list [T Date
&8 Time File
Title * 3
New mariup Hidden W Markup
Form key: new_markup [E6H] Feldset Page break

Markup

<ps vg>New HTML Markup</strong></p:

<p>Enter any text supported by available text formats.</p>

Text format  Fitered HTML v

E
Afbeelding 43.

17.1.14 Pagina-einde/Page break

Met Pagina-einde/Page break kun je het formulier opdelen in meerdere pagina’s. Het Page break
veld plaats je daarvoor tussen twee de 2 velden waar je een paginascheiding wilt aanbrengen. Er
worden standaard Next/Volgende buttons en een voortgangsbalk toegevoegd (dit is in te stellen via
de tab formsettings). Het veld kent de volgende opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 44):

- Titel (wordt standaard getoond in de voortgangsbalk)



f MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept |editorinchief | Log out

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Cc

o Changes to the form have been saved
« A partially-completed form was found. Please complete the remaining portions.

Form preview Add a field
- Pago broak % W Textfield B Textarea
(F @ E-mal 1) Number
""""" ®) Radios ' Checidoxes
Properties
] Select kst [ Date
Title *
i@ Tme 3 Fie
Page break
Higden w0 Markup
Form key: page_break [Edit]
) Fieidset 4 Page break

Afbeelding 44.



17.2 Voorwaarden/Conditionals
Via de tab Voorwaarden/Conditionals kun je velden tonen of verbergen o.b.v. de waarden van
andere velden. Bijvoorbeeld om een veld Aantal kinderen te tonen als de checkbox Kinderen heeft

aangevinkt.

16. Klik op + om een nieuwe voorwaarde/conditional toe te voegen bij een webformulier. (Zie

afbeelding 45)
17. Vul daar de gewenste voorwaarde/conditional waarden in. Bijv.

If [veld Kinderen] [is] [waarde: True]
Then [veld Aantal kinderen] [is] [shown]

18. Klik op Voorwaarden opslaan/Save conditionals (zie afbeelding 46)

A My Workbench’™ Content Structure Configuration UM settings ¢ Env: accept Feditorinchief | Log out

Test webformulier

Viewdraft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

s Conditionals E-mails Form settings

Conditionals may be used to hide or show certain components (or entire pages!) based on the value of other components,

Show row weights

There are no conditional actions on this form. Add a new condition: +

Afbeelding 45.

A MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept Feditorinchief Log out

Test webformulier

Viewdraft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditionals E-mails Form settings
Conditionals may be used to hide or show certain components (or entire pages!) based on the value of other components.
Show row weights

i Newtextfield v is v

then Newtextfield v s v shown Vv -+

There are no conditional actions on this form. Add a new condition: +

Afbeelding 46.



17.3 E-mails

Via de tab E-mails kun je het e-mailadres instellen waar de inzendingen naar toe gemaild moeten
worden (naast dat deze in de website database opgeslagen worden).

Vul bij Adres/Address het e-mailadres in waar de inzendingen naar gemaild moeten worden en klik
op Toevoegen/Add. Bij de optie Componentwaarde/Components kun je een component invullen
met een e-mailadres (bijv. een e-mailveld of verborgen veld met e-mailadres). Zie afbeelding 47.

M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings e Env: accept Neditorinchief Log out

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results

E-mails  Form setting

Send E-mail to Subject From Operations
Currently not sending e-mails, add an e-mail recipient below.

*) Address: | test@maasticntuniversity.n® Add

Component value:  No available components v

Afbeelding 47

Er verschijnen nu verschillende instellingsmogelijkheden. (Zie afbeelding 48 en 49)

21. Enable sending (kun je uitvinken als je het formulier niet verzonden wilt hebben)
22. E-mailkop details/E-mail header details:
a. Onderwerp/E-mail subject (onderwerp. Standaard de titel van het formulier. Bij
Component kan een Tekstveld, Selectveld of Hidden field gekozen worden als
Subject)
b. E-mailadres van afzender/E-mail from address (het e-mailadres van waaruit de
formulieren verstuurd worden. Default is ingesteld op web@maatsrichtuniversity.nl.

In het Custom veld kan zelf een e-mailadres ingesteld worden. Bij Component kan
een E-mailveld of Hidden field met e-mailadres gekozen worden als afzender).
c. Naam van afzender/E-mail from name (de naam van waaruit de e-mail verstuurd
wordt. Standaard Maastricht University. Bij Component kan een Tekstveld,
Selectveld of Hidden field gekozen worden als naam afzender).
23. E-mailthema/E-mailtemplate (= het e-mailtemplate dat gestuurd wordt. Er is een default
template, maar je kunt ook een Custom template aanmaken)
24. Inbegrepen e-mailwaarden/Include e-mail values (in de emailtemplate wordt via de code
[submission:values] alle ingevulde waarden opgenomen in de e-mail. Via ‘Inbegrepen e-
mailwaarden/Include e-mail values’ kun je aangeven welke velden getoond moeten worden.
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Afbeelding 49.



17.4 Formulierinstellingen/Form settings
Via Formulierinstellingen/Form settings kunnen de volgende instellingen gedaan worden:

- Submission settings
- Submission access
- Progress bar

- Preview page

- Advanced setting

17.4.1 Verzendinstellingen/Submission settings
Verzendinstellingen/Submission settings

- Bevestigingsbericht/Confirmation message (bericht dat verschijnt nadat het formulier
verstuurd wordt)

- Confirm page/Custom url/No redirect (bij confirmation page wordt de Confirmation message
getoond op een aparte pagina. Bij Custom url kun je een eigen link aangeven naar een
pagina met een bevestigingstekst. Bij No redirect wordt de eigen pagina herladen en wordt
de Confirmation message als melding getoond.

- Total submissions limit (hier kun je het max aantal inzendingen per tijdseenheid instellen.
Standaard is dit ongelimiteerd.

- Per user submission limit (hier kun je het max aantal inzendingen per gebruiker per
tijdseenheid instellen. Standaard is dit ongelimiteerd)

- Status of this form (open of closed aangeven. Bij closed kunnen er geen inzendingen meer
gedaan worden. Standaard is open)

17.4.2 Toegang tot het formulier/Submission acces

Hier kun je aangeven welke gebruikersrollen het formulier van mogen versturen.

17.4.3 Voortgangsbalk/Progress bar

Hier geef je aan of er een voortgangsbalk boven het formulier dient te komen (bij formulieren met
meerdere stappen), of de balk met stappen of percentages getoond dient te worden en welke labels
getoond dienen te worden bij de verschillende stappen.

17.4.4 Voorbeeldpagina/Preview page

Via de Preview page krijg je voor het verzenden een pagina met alle ingevulde gegevens ter
bevestiging. Indien de optie Preview page aangevinkt is, krijg je opties om deze bevestigingspagina in
te stellen, zoals Titel, tekst op de pagina, tekst op de vorige en volgende knoppen, en welke
ingevulde velden getoond moeten worden op de Preview page.

17.4.5 Geavanceerde instellingen/Advanced settings
Bij de Geavanceerde instellingen/Advanced settings kun je de volgende zaken instellen:

- Of de Concept/Draft button getoond moet worden



Of de ingevulde waarden op de formulieren automatisch tussentijds en bij errors toch
opgeslagen moeten worden

Vertrouwelijke inzendingen/Confidential submission (indien aangevinkt wordt het IP adres
niet opgeslagen van de inzenders)

Submit button label (het tekstje op de verstuur button)

Nummer volgende inzending/Next submission number (het nummer van de volgende
inzending. Dit is normaliter 1 bij start en steeds 1 meer bij elke inzending).



18 Inzendingen bekijken

Via https://www.accept.maastrichtuniversity.nl/nl/admin/content/webform vind je een overzicht

van alle webforms van UM Web. (Zie afbeelding 50)

M MijnWorkbench Inhoud Structuur Instellingen UM settings Env: accept [ediRorinchiel | Uitioggen

Inhoud

Inhoud Reacties Course Catalog Course Catalog Meta Bestanden Gepland Weblormulieren Locked documents

Dezo pagna geett alle inhoud van do websito weer, G een weblorm kan bevatten

Titel Status Weergeven Bewerkingen

Contact 068/22/2015 - 09:38 Open Inzendingen Analyse Tabel Downioaden Bewerken Componenten
Feedback 117252015 - 15:17 Open Inzendingen Analyse Tabel Downioaden Bewerken Componenten
Alumnigegevens wijzigen 0111472016 - 14:01 Open Inzendingen Analyse Tabel Downioaden Bewerken Componenten
Stay connected 04/05/2016 - 12:39 Open Inzendingen Analyse Tabel Downioaden Bewerken Componenten
Feedback form 04/06/2016 - 1105 Open Inzendingen Analyse Tabel Downioaden Bewerken Componenten
Feedback form 04/06/2016 - 11:14 Open Inzendingen Analyse Tabel Downloaden Bewerken Componenten
Brochure and Infopack 04/07/2016 - 13:40 Open Inzendingen Analyse Tabel Downioaden Bewerken Componenten
Update your contact details 05/11/2016 - 15:13 Open Inzendingen Analyse Tabel Downioaden Bewerken Componenten
Test weblormulier 06/14/72016 - 09:59 Open Inzendingen Analyse Tabel Downloaden Bewerken Componenten

Afbeelding 50.
Bij elk webformulier heb je de volgende opties:

31. Inzendingen/Submissions
32. Analyse/Analysis

33. Tabel/Table

34. Downloaden/Download
35. Bewerken/Edit

36. Componenten/Components

18.1 Inzendingen/Submissions

Klik bij een webformulier op Inzendingen/Submissions om een overzicht van alle inzendingen te zien.
Door op view te klikken, krijg je de ingevulde waarden van een inzending te zien. Zie afbeelding 51.



f  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: prod | editorinchief | Log out

Contact

View published Edit Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Submissions  Analysis Table Download

Showing 1 - 50 of 152. Show 10150 | 100 | All results per page.

Submitted User IP address Operations
152 06/14/2016 - 15:51 Anonymous (not verified) 83.37.211.254 view
151 06/1472016 - 12:34 Anonymous (not verified) 62.140.132.66 view
150 06/1472016 - 12:07 Anonymous (not verified) 120.164.45.97 view
149 06/1472016 - 09:08 Anonymous (not verified) 194.151.36.3 view
148 08/1472016 - 08:33 Anonymous (not verified) 193.197.140.242 view
147 06/1472016 - 03:36 Anonymous (not verified) 5.117.252.167 view
146 06/13/72016 - 23:11 Anonymous (not verified) 145.120.11.191 view
145 06/1372016 - 2221 Anonymous (not verified) 84.25.186.176 view
144 06/1372016 - 17:02 Anonymous (not verified) 94.142.213.102 view
143 06/13/2016 - 1629 Anonymous (not verified) 84.193.158.154 view
142 06/1372016 - 1307 Anonymous (not verified) 86.541.98 view
141 06/13/2016 - 12:40 Anonymous (not verified) 91.61.1277 view
140 06/12/2016 - 17:39 Anonymous (not verified) 37.24.202.196 view
139 06/12/2016 - 13:33 Anonymous (not verified) 91.183.92.189 view
138 06/11/2016 - 19:39 Anonymous (not verified) 86.247.216.119 view
137 06/11/2016 - 19:26 Anonymous (not verified) 87.231.10.107 view
136 06/11/2016 - 16:10 Anonymous (not verified) 83.23.62.230 view

Afbeelding 51.

18.2 Analyse/Analysis

Bij Analysis kun je statistieken bekijken van bijvoorbeeld het aantal inzendingen per gestelde
vraag/antwoord. Je kunt zelf aangeven welke components (vragen/onderdelen van het formulier)
toegevoegd worden.

18.3 Table/Table

Via Table zie je alle inzendingen en ingevulde waarden overzichtelijk in een tabel.

18.4 Downloaden/Download
Via Downloaden/Download kun je de inzendingen downloaden in Excel of Tekst formaat. Daarbij kun
je aangeven hoe en welke data getoond dient te worden.

18.5 Bewerken/Edit
Klik je op Bewerken/Edit, dan ga je naar de edit modus van de Detailpagina waar het webformulier
aan gekoppeld is.

18.6 Componenten/Components
Klik je op Componenten/Components, dan ga je direct naar de editmodus van het webformulier.
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Handleiding UM Web Webformulieren NL

In deze handleiding vindt u uitleg over het gebruik van de webformulieren in UM Website (Drupal
cms). Mochten u na het raadplegen van deze handleiding toch nog vragen hebben, dan kunt u
contact opnemen met functioneel beheer via fb-drupal@maastrichtuniversity.nl.

Functioneel Beheer UM Web

Datum: 15 juni 2016
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19 Webformulieren

Via de functie webformulieren kunnen beheerders met de juiste rechten formulieren opzetten
binnen UM website.

Webformulieren zijn altijd gekoppeld aan het content type ‘Detail pagina’. Je moet eerste een Detail
pagina aanmaken voordat je een formulier kunt maken. Zie 1.2 Aanmaken webformulieren.

19.1 Rechten

Beheerders met de volgende rechten kunnen webformulieren aanmaken:

- Editor
- Chiefeditor
- Adminuser



20 Aanmaken webformulieren

Om een webformulier aan te maken, maak je eerst een Detail pagina aan.
1. Ga daarvoor naar Inhoud-> Inhoud toevoegen -> Detail pagina.

2. Vul op de Detail pagina minimaal de verplichte velden ‘Titel’ en ‘View mode’ in. ‘View mode’ staat
default op ‘Standard’ en dat kan zo blijven staan.

3. Klik nu op ‘Save as draft’. Zie afbeelding 1.

M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept |editorinchief " Log out

Create Detail page

New content: Your draft will be placed in moderation.

I Content * - Content
Introduction Title *
Test webformulier
Paragraphs
Language
Magazine
English v
Meta data View mode *
Standard b
Chapeau
Menu settings - Pubhshlﬂg Opﬂons

Not in menu

Publishing ogéhs Promoted to front page

Save as draft Save and request review Save and publish

Afbeelding 1.

4. Je ziet nu een preview van de aangemaakte pagina. Klik nu op de blauwe knop
Webformulier/Webform onderaan de pagina. Zie afbeelding 2.

Je kunt ook in de webformulier edit modus komen door op Edit draft te kiezen en dan in het
horizontale tabblad ‘Webformulier/Webform’ te kiezen. Zie afbeelding 3.



editorinchief

y Workbenct Conter . n w. ettin; Irge pag Er - -
"<l Maastricht University Q]
Education Research Life@UM News & events About UM  Support MyUM
Test webformulier
Share this page: [ (2 @
o3

q Maastricht University

UM postal address Education Research Life@UM News & events Support

Revision state: Draft Most recent revision: Yes Set moderation state: ENESEIVEEIEGY Wateloli%

View draft  Edit draft

Rankings & numbers  Replicate  Revisions Webform Results Translate

Afbeelding 2.
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Afbeelding 3.

Je komt nu in het scherm om het webformulier aan te maken of te editen.
Op deze pagina vind je 4 tabbladen (zie afbeelding 4):

- Besturingselementen/Form components. Hiermee plaats je de formulier velden)



- Voorwaarden/conditionals (tonen of verbergen van velden o.b.v. de waarden van andere
velden)

- E-mails (naar welk adres/adressen het formulier gestuurd moet worden)

- Formulierinstellingen/Form Settings (verschillende formulier settings, waaronder het
bevestigingsbericht).
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20.1 Webformulier componenten

Onder het tabblad ‘Besturinsgelementen/Form components’ vind je aan de rechterzijde bij ‘Een veld
toevoegen/Add a field’ de verschillende velden die je in het formulier kunt plaatsen door deze naar
de linkzijde te slepen onder ‘Voorbeeldweergave van formulier/Form preview’:

85. Tekstveld/Textfield (tekstveld - 1 regel)

86. E-mailadres/Email (e-mailveld)

87. Keuzerondjes/Radios (radio-buttons)

88. Selectielijst/Select list (selectielijst)

89. Tijd/Time (tijdveld)

90. Verborgen/Hidden (verborgen veld)

91. Veldengroep/Fieldset (verzameling velden)

92. Tekstvlak/Tekstarea (groot tekstveld - meerdere regels)
93. Getal/Number (nummerveld)

94. Keuzevakjes/Checkboxes (vinkvakjes veld)

95. Datum/Date (datumveld)

96. Bestand/File (bestandsveld voor uploade bestanden)
97. Opmaak/Markup (opgemaakte tekst)

98. Pagina-einde/Page break (verdeeld het formulier in meerdere pagina’s)

Nadat je een veld naar links gesleept hebt, kun je deze bewerken door er met je muis op te gaan
staan en dan te klikken of door op het pen-icoontje te klikken dat getoond wordt. Zie afbeelding 5.
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20.1.1 Tekstveld/Textfield
Het Tekstveld kent de volgende opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 6):

- Titel (wordt standaard boven het veld getoond)

- Standaard waarde/Default value Standaard waarde/Default value (de waarde die standaard
in het tekstveld getoond wordt)

- Beschrijving/Description (beschrijving die onder het tekstveld getoond wordt)
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Afbeelding 6.

Onder het tablad Weergeven/Display (Zie afbeelding 7):

- Voorvoegsel/Prefix (tekstje voor het invulveld)

- Achtervoegsel/Suffix (tekstje achter het invulveld)

- Plaatshouder/Placeholder (tekstje dat in het invulveld getoond wordt als men er met de
muis op klikt)

- Lengte/Size (lengte van het veld, getal invullen. Standaardwaarde is lengte 50)

- Labelweergave/Display (of de titel boven, voor of onder het veld moet komen staan)

- Uitgeschaked/Disabled (read only) -> indien aangevinkt kan het veld niet gewijzigd worden
door een gebruiker

- Afgeschermd/Private (alleen zichtbaar voor gebruikers die de resultaten van de ingevulde
formulier kunnen zien)

- Wrapper CSS classes (toevoegen CSS styling code rondom veld en label)

- CSS classes (toevoeging CSS styling in veld)
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Afbeelding 7.
Onder het tabblad Validatie/Validation (zie afbeelding 8):

- Vereist/Required (indien aangevinkt is het veld verplicht om in te vullen door een gebruiker)

- Uniek/Unique (indien aangevinkt, moet de waarde die ingevuld is door de gebruiker moet
uniek zijn, dus mag niet door een andere gebruiker al eens ingevuld zijn.)

- Beschrijving/Description (beschrijving die onder het tekstveld getoond wordt)

- Maximale lengte/Max length (maximal aantal karakters dat een gebruiker mag invullen)
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Afbeelding 8.



20.1.2 E-mailadres/Email
Het E-mailveld kent de volgende opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 9):

- Titel (wordt standaard boven het veld getoond)
- Standaard waarde/Default value (de waarde die standaard in het veld getoond wordt)
- Beschrijving/Description (beschrijving die onder het veld getoond wordt)
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Onder het tablad Weergeven/Display (Zie afbeelding 10):

- Plaatshouder/Placeholder (tekstje dat in het invulveld getoond wordt als men er met de
muis op klikt)

- Lengte/Size (lengte van het veld, getal in vullen. Standaardwaarde is lengte 50)

- Labelweergave/Display (of de titel boven, voor of onder het veld moet komen staan)

- Uitgeschaked/Disabled (read only) -> indien aangevinkt kan het veld niet gewijzigd worden
door een gebruiker

- Afgeschermd/Private (alleen zichtbaar voor gebruikers die de resultaten van de ingevulde
formulier kunnen zien)

- Wrapper CSS classes (toevoegen CSS styling code rondom veld en label)

- CSS classes (toevoeging CSS styling in veld)
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Afbeelding 10.

Onder het tabblad Validatie/Validation (zie afbeelding 11):

- Vereist/Required (indien aangevinkt is het veld verplicht om in te vullen door een gebruiker)
- Uniek/Unique (indien aangevinkt, moet de waarde die ingevuld is door de gebruiker moet
uniek zijn, dus mag niet door een andere gebruiker al eens ingevuld zijn.)

M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings ar Env: accept |editorinchief Log out

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditionals  E-mails  Form settings

Form preview Add a field
E-mailveld X W) Textfield B Textarea
a @ E-mail 12 Number
%) Radios 7 Checkboxes
Properties | Display | Validation Ciose
&4 Select list ) Date
Required @8 Time 3 File
Unique Hidden > Markup
~] Fioldsot { Page break

[ save |
Afbeelding 11.

20.1.3 Keuzerondjes/Radios
Het Radios veld (waarmee vinkvakjes in een webformulier aangebracht kunnen worden en waaruit
de gebruiker slechts 1 optie kan kiezen), kent de volgende opties:



Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 12):

- Titel (wordt standaard boven het veld getoond)
- Beschrijving/Description (beschrijving die onder het veld getoond wordt)

f  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Searct Env: accept [editorinchief | Log out

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditionals  E-mails  Form s
Form preview Add a field

Titel X %) Textfield ¥ Textarea
one & E-mail 12) Number
two *) Radios ¥ Checkboxes
three Select list [ Date

&8 Time @ File

Properties | Display | Options | Validation Close
per play P! Hidden o> Markup

Title * -] Fieldset { Pago break

Titel

Form key: titol (Edit]

Description

Afbeelding 12.

Onder het tablad Weergeven/Display (Zie afbeelding 13):

- Labelweergave/Display (of de titel boven, voor of onder het veld moet komen staan)

- Afgeschermd/Private (alleen zichtbaar voor gebruikers die de resultaten van de ingevulde
formulier kunnen zien)

- Wrapper CSS classes (toevoegen CSS styling code rondom veld en label)

- CSS classes (toevoeging CSS styling in veld)
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Afbeelding 13.

Onder het tablad Opties/Options (Zie afbeelding 14):

- Hiervul je de opties in de gebruiker kan aanvinken (bij Radio buttons kan een gebruiker
slechts 1 optie aanvinken). Standaard staat er 3 opties die je kunt aanpassen. Via de kruisjes
of het plusje (Item toevoegen/Add item) kun je minder of meer opties krijgen.

- Door een cirkel voor de opties aan te vinken, geef je aan welke optie default aan staat. Met
de link No default is de default waarde uit.

- Indien gewenst kun je via de optie ‘Handmatige invoer/Manual Entry’ in een
onderwaterscherm zelf opties aanmaken/wijzigen/verwijderen. Elke optie op een nieuwe
regel (zie voorbeeld in onderwaterscherm voor de wijze van schrijven).

- Via ‘Optie-instellingen/Option settings’ kun je de optie ‘Toetsen aanpassen/Custom keys’
aanvinken. Daarmee kun je een onderscheid maken tussen de interne waarde (key) van een
optie en de waarde die aan een gebruiker wordt getoond (value).
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Afbeelding 14.

Onder het tabblad Validatie/Validation (zie afbeelding 15):
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- Vereist/Required (indien aangevinkt is het veld verplicht om in te vullen door een gebruiker)

M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings

rmulier

Test web

Viewdraft Editdraft Rankings & numbers Replicate
Form components  Conditionals  E-mails  Form settings
Form preview

Titel
one
two
three

Properties | Display | Options | Validation
Required
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20.1.4 Selectielijst/Select list
De Selectielijst/Select list (dropdown lijst) kent de volgende opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 16):

- Titel (wordt standaard boven het veld getoond)
- Beschrijving/Description (beschrijving die onder het veld getoond wordt)
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Afbeelding 16

Onder het tablad Weergeven/Display (Zie afbeelding 17):

- Labelweergave/Display (of de titel boven, voor of onder het veld moet komen staan)

- Afgeschermd/Private (alleen zichtbaar voor gebruikers die de resultaten van de ingevulde
formulier kunnen zien)

- Wrapper CSS classes (toevoegen CSS styling code rondom veld en label)

- CSS classes (toevoeging CSS styling in veld)
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Afbeelding 17.

Onder het tablad Opties/Options (Zie afbeelding 18):

- Hiervul je de opties in de gebruiker kan aanvinken. Standaard staat er 3 opties die je kunt
aanpassen. Via de kruisjes of het plusje (Item toevoegen/Add item) kun je minder of meer
opties krijgen.

- Door een cirkel voor de opties aan te vinken, geef je aan welke optie default aan staat. Met
de link No default is de default waarde uit.

- Indien gewenst kun je via de optie ‘Handmatige invoer/Manual Entry’ in een
onderwaterscherm zelf opties aanmaken/wijzigen/verwijderen. Elke optie op een nieuwe
regel (zie voorbeeld in onderwaterscherm voor de wijze van schrijven).

- Via ‘Optie-instellingen/Option settings’ kun je de optie ‘Toetsen aanpassen/Custom keys’
aanvinken. Daarmee kun je een onderscheid maken tussen de interne waarde (key) van een
optie en de waarde die aan een gebruiker wordt getoond (value).
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Afbeelding 18.

Onder het tabblad Validatie/Validation (zie afbeelding 19):

Vereist/Required (indien aangevinkt is het veld verplicht om in te vullen door een gebruiker)

M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept |editorinchief Log out

Test webformulier

View draft  Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditionals  E-mails  Form settings

Form preview Add a field
Titel select veld E X W Textfield ) Textarea
-None - v @ E-mail 12) Number
Properties | Display | Options | Validation Close S) Bacs ) Choctaee
&3 Solectlist =) Date
Required —n 3 Fie
Hidden > Markup
Fieldsot { Page break

Afbeelding 19.



20.1.5 Tijd/Time
Het Tijd/Time veld kent de volgende opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 20):

- Titel (wordt standaard boven het veld getoond)
- Standaard waarde/Default value (heeft geen functie in dit veld?)
- Beschrijving/Description (beschrijving die onder het veld getoond wordt)
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Afbeelding 20.

Onder het tablad Weergeven/Display (Zie afbeelding 21):

- 12 of 24 uurs tijdsaanduiding

- Labelweergave/Display (of de titel boven, voor of onder het veld moet komen staan)

- Afgeschermd/Private (alleen zichtbaar voor gebruikers die de resultaten van de ingevulde
formulier kunnen zien)

- Wrapper CSS classes (toevoegen CSS styling code rondom veld en label)



f  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Searct Env: accept | editorinchief | Log out

Test webformulier

Viewdraft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components ~ Conditionals ~ E-mails ~ Form settings
Form preview Add a field
Titel tijdveld . % W% Textfield ) Textarea
Hourv : 00 v (®am() pm @ E-mail 12) Number
) Radios 1 Checkboxes
Properties | Display | Validation Close
1 Select list =) Date
Time format
& Time (3 File
®) 12-hour (am/pm)
Hidden > Markup
24-hour
Fieldset { Page break
Label display
Above v

Determines the placement of the component's label

Private

Wrapper CSS classes

Apply a class to the wrapper around both the field and its label. Separate multiple by spaces.

Afbeelding 21

Onder het tabblad Validatie/Validation (zie afbeelding 22):

Vereist/Required (indien aangevinkt is het veld verplicht om in te vullen door een gebruiker)
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20.1.6 Verborgen/Hidden

De Verborgen/Hidden veld is een veld dat niet getoond wordt aan de gebruiker, maar waarmee je
‘onder water’ een bepaalde waarde aan een formulier kunt meegeven. Dit veld kent de volgende
opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 23):

- Titel (titel van het veld. Deze wordt niet getoond aan de gebruiker.)
- Standaard waarde/Default value (waarde van het verborgen veld)
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Afbeelding 23

20.1.7 Veldengroep/Fieldset

De Veldengroep/Fieldset is een veld waarin je een aantal velden kunt groeperen en die bijvoorbeeld
gezamenlijk kunt inklappen/uitklappen. Na het slepen van het Veldengroep/Fieldset veld naar links,
kun je andere velden in dit Veldengroep/Fieldset veld slepen. Het Veldengroep/Fieldset veld heeft
zelf de volgende opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 24):

- Titel (titel van het veld. Deze wordt niet getoond aan de gebruiker.)
- Standaard waarde/Default value (waarde van het verborgen veld)
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o Changes to the form have been saved.
« A partially-completed form was found. Please complete the remaining portions.
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Afbeelding 24.
Onder het tabblad Weergeven/Display(Zie afbeelding 25):

- Inklapbaar/Collapsible (met deze optie aangevinkt, kan een een gebruiker de
Veldengroep/Fieldset inklappen)

- Ingeklapt/Collapsed (met deze optie aangevinkt, is de Veldengroep/Fieldset inklappen
standaard ingeklapt)

- Label verbergen/Hide label (verberg de titel van de Veldengroep/Fieldset)

- Afgeschermd/Private (alleen zichtbaar voor gebruikers die de resultaten van de ingevulde
formulier kunnen zien)

- CSS classes (toevoeging CSS styling in veld)
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= A partially-completed form was found. Please complete the remaining portions.
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Afbeelding 25.



20.1.8 Tekstvlak/Textarea
Het Tekstvlak/Textarea kun je een berichtenveld aanmaken. Tekstvlak/Textarea kent de volgende
opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 66):

- Titel (wordt standaard boven het veld getoond)
- Standaard waarde/Default value (de waarde die standaard in het tekstveld getoond wordt)
- Beschrijving/Description (beschrijving die onder het tekstveld getoond wordt)
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o = Changes to the form have been saved.
= A partially-completed form was found. Please complete the remaining portions.
Form preview Add a field
§New textarea X %) Textfield Textarea
 E-mai ) Number
%) Radios ) Checkboxes
] Select st ) Date
& Time % Fio
Hidden s> Marka
Properties | Display | Validation Close ad
] Fieldset Page break
Title *
GNow textarea
Form key: _new_textarea (Ed]
Default value
Description

Afbeelding 26.

Onder het tablad Weergeven/Display (Zie afbeelding 27):

- Plaatshouder/Placeholder (tekstje dat in het invulveld getoond wordt als men er met de
muis op klikt)

- Rijen/Rows (het aantal rijen/regels. Standaard is 5 regels)

- Kolommen/Columns (de breedte van het berichtenveld. Standaard is 60)

- Labelweergave/Display (of de titel boven, voor of onder het veld moet komen staan)

- Uitgeschaked/Disabled (read only) -> indien aangevinkt kan het veld niet gewijzigd worden
door een gebruiker

- Afgeschermd/Private (alleen zichtbaar voor gebruikers die de resultaten van de ingevulde
formulier kunnen zien)

- Wrapper CSS classes (toevoegen CSS styling code rondom veld en label)

- CSS classes (toevoeging CSS styling in veld)



Env: accept | aditorinchiet

A MyWorkbench Content Structure Config UM settings

Form components  Conditionals

@ o the form have been saved.
leted form was found. Please complete the remaining portions

Add a field
x W Texttels B Toxaren
= Emat Numeer
® Rados 2 Crockooxes
] Selectist = Ome
& Tme 2 Fle
Hagen o Mariwp
Properties | Display | Vaidaton Cose
Feidset Page break

CSS classes

Apply a class to

Afbeelding 27.

Onder het tabblad Validatie/Validation (zie afbeelding 28):

Vereist/Required (indien aangevinkt is het veld verplicht om in te vullen door een gebruiker)

M My Workbench

Content Structure  Configuration UM settings Env: accept Neditorinchief’ Log out

Test webformulier

View draft  Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate
Form components C
Q- Changes to the form have been saved
= A partially-completed form was found. Please complete the remaining portions
Form preview Add a field
§New textarea X i Todleld ) Redarea
@ E-mal 12) Number
) Radios ¥ Checkbaxes
§ Select st [ Date
y & Time 3 File
Hidden W Markup
Properties | Display | Validation Close
=) Fieldset { Page break
Required

Afbeelding 28.



20.1.9 Getal/Number
Met het Getal/Number veld, voeg je een veld toe waar alleen een nummer ingevuld mag worden.
Het Getal/Number veld kent de volgende opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 29):

Titel (wordt standaard boven het veld getoond)
Standaard waarde/Default value (de waarde die standaard in het tekstveld getoond wordt)
Beschrijving/Description (beschrijving die onder het tekstveld getoond wordt)

M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings oar Env: accept editorinchiel Log out

Form components  C

« A partially-completed form was found. Piease complete the remaining portions

Changes to the form have been saved

Form preview Add a field

New

number X

Properties | Display | Validation | Analysis Close

Title *

New number

Description

Afbeelding 29.

Onder het tablad Weergeven/Display (Zie afbeelding 30):

Voorvoegsel/Prefix (tekstje voor het invulveld)

Achtervoegsel/Suffix (tekstje achter het invulveld)

Aantal decimalen/Decimal places (hoeveel cijfers achter de komma getoond moeten
worden)

Scheidingsteken voor duizendtallen/Thousands separator (scheiding duizendtallen met punt
of komma, etc)

Decimaalteken/Decimal point (punt of komma voor decimalen)

Labelweergave/Display (of de titel boven, voor of onder het veld moet komen staan)
Uitgeschaked/Disabled (read only) -> indien aangevinkt kan het veld niet gewijzigd worden
door een gebruiker

Afgeschermd/Private (alleen zichtbaar voor gebruikers die de resultaten van de ingevulde
formulier kunnen zien)

Worapper CSS classes (toevoegen CSS styling code rondom veld en label)

CSS classes (toevoeging CSS styling in veld)



f MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings ¢ Env: accept Neditorinchief Log out

Form components  Conditional

o « Changes to the form have been saved.
= A partially-completed form was found. Please complete the remaining portions.

Form preview Add a field
New number X & Textfield ) Textarea
” @ E-mal 12) Number
*) Radios « Checiboxes
Properties | Display | Validation | Analysis Closo
Select kst [ Date
Prefix =
&8 Time 3 File
P
Hidden Ko Mariup
Suffix Fieldse Page break

Automatic will display up 1o 4 decima

Thous:

Comma () v
Decimal point
Period () v

Label display

Above v

Wrapper CSS classes

Apply a class to the wrapper around both the field and its label. Separate multiple by spaces

CSS classes

Afbeelding 30.

Onder het tabblad Validatie/Validation (zie afbeelding 31):

- Vereist/Required (indien aangevinkt is het veld verplicht om in te vullen door een gebruiker)

- Uniek/Unique (indien aangevinkt, moet de waarde die ingevuld is door de gebruiker moet
uniek zijn, dus mag niet door een andere gebruiker al eens ingevuld zijn.)

- Integer (indien aangevinkt mogen er alleen gehele getallen gebruikt worden)

- Minimum (minimale waarde)

- Maximum (maximale waarde)

- Stap/Step (in welke stappen de waarde mag zijn. Bijv. in stappen van 3).



M MyWorkbench Content Structure Configurati UM setting Env: accept Feditorinchief Log out
y 3 & g

View draft  Edit draft Rankings & numbers  Replicate Revisions  Webform Results

Form components  Conditionals  E-mails  Form

0" Changes to the form have been saved
= A partially-completed form was found. Please complete the remaining portions

Form preview Add a field
New number X ¥ Textfield B Textarea
e @ E-mal 12) Number
- s) Radios + Checidaxes
Properties | Display | Validation | Analysis Close
] Select list ) Date
Required 8 Time (@ File
Unique Hidden %> Markup
=) Fieldset { Page break
Integer
Minimum

Minimum numeric value. e.g. 0 would ensure positive numbers.

Maximum

Maximum numeric value. This may aiso determine the display width of your field

Step

a specific increment. @.g. a step of *5” would aliow values 5, 10, 15, etc

tions

8

Afbeelding 31.

Onder het tabblad Analysis (zie afbeelding 32):

- Nul uitsluiten/Exclude zero (indien aangevinkt mogen er geen waarden van 0 of leeg
ingevuld worden)

A MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept Neditorinchief Log out

Test webformulier

Viewdraft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditionals E-mails  Form sett

o Changes 1o the form have been saved.
« A partially-completed form was found. Please complete the remaining portions

Form preview Add a field
New number X % Textfield B Textarea
2 @ E-mail 1Z) Number
- ) Radios ¥ Checkboxes
Properties | Display | Valdation | Analysis
o) Select st [ Date
Exclude zero 8 Tme @ File
Higden W Markup
) Fieidset { Page break

Afbeelding 32.



20.1.10 Keuzevakjes/Checkboxes
Via Keuzevakjes/Checkboxes kun je vinkvakjes toevoegen aan het formulier. Dit veld kent de

volgende opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 33):

- Titel (wordt standaard boven het veld getoond)
- Beschrijving/Description (beschrijving die onder het veld getoond wordt)

Env: accept Feditorinchief Log out

M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings

Test webformulier

bers Replicate Revisions  Webform Results

View draft Editdraft Rankings & num

Form components  Conditionals ~ E-m.

Form preview Add a field
New checkboxes X & Textfield B Textarea
o @ E-mai 1) Number
o ) Radios ¥ Checkbaxes
o Select kst ) Date
three
@ Time @ File
Properties | Display | Options | Validation Close Hoden Sy P—
Title * Fleigset { Page break
New checkboxes
Form key: new_checkboxes [EGt]
Description
7

Afbeelding 33

Onder het tablad Weergeven/Display (Zie afbeelding 34):

- Labelweergave/Display (of de titel boven, voor of onder het veld moet komen staan)

- Afgeschermd/Private (alleen zichtbaar voor gebruikers die de resultaten van de ingevulde
formulier kunnen zien)

- Wrapper CSS classes (toevoegen CSS styling code rondom veld en label)

- CSS classes (toevoeging CSS styling in veld)



f MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings e Env: accept Neditorinchief | Log out

Test webformulier

Viewdraft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditional

Form preview Add a field
New checkboxes X & Textfield B) Textarea
one & E-mail 12) Number
wo *) Radios | Checidoxes
o] Select st ) Date
three
&8 Time 3 Fie
Properties | Display | Options | Validation Close - yrToo—
Label display =] Fieldset { Page break
Above v
Determines the placement of the component's labe
Private

Wrapper CSS classes

h the field and its label. Separate multiple by spaces

Afbeelding 34.

Onder het tablad Opties/Options (Zie afbeelding 35):

- Hiervul je de opties in de gebruiker kan aanvinken (meerdere mogelijk). Standaard staat er 3
opties die je kunt aanpassen. Via de kruisjes of het plusje (Item toevoegen/Add item) kun je
minder of meer opties krijgen.

- Door een checkbox voor de opties aan te vinken, geef je aan welke optie(s) default aan
staat(staan). Met de link No default is de default waarde uit.

- Indien gewenst kun je via de optie ‘Handmatige invoer/Manual Entry’ in een
onderwaterscherm zelf opties aanmaken/wijzigen/verwijderen. Elke optie op een nieuwe
regel (zie voorbeeld in onderwaterscherm voor de wijze van schrijven).

- Via ‘Optie-instellingen/Option settings’ kun je de optie ‘Toetsen aanpassen/Custom keys’
aanvinken. Daarmee kun je een onderscheid maken tussen de interne waarde (key) van een
optie en de waarde die aan een gebruiker wordt getoond (value).



M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept Teditorinchief | Log out

Test webformulier

View draft Edit draft Rankings & numbers  Replicate Revisions  Webform Results Translate

Form components  Conditionals E-mails Form settings

Form preview Add a field
New checkboxes X i Tedield ) Textares
one @ E-mal 12) Number
wo *) Radios | Checidoxes
vl Select st ) Date
three
&8 Time @ File
Properties | Display | Options | Validation Close Hidden 2o Merkop
Options * ) Fieldset { Page break

Default  Value

three b

No default Add item
Manual entry

= Option settings

Customize keys

Afbeelding 35.

Onder het tabblad Validatie/Validation (zie afbeelding 36):

- Vereist/Required (indien aangevinkt is het veld verplicht om in te vullen door een gebruiker)

A MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept Feditorinchief Log out

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  C onals E-mails Form settings

Form preview Add a field
New checkboxes X W Textfield ) Textarea
e @ E-mal 12) Number
wo s) Radios + Checidoxes
three 1l Select kst ) Date
&8 Tme @ Flle
Properties | Display | Options | Validation Close Hidden x> Markup
Required [) Melent ] Page beeek

Afbeelding 36.



20.1.11 Datum/Date
Met het Datum/Date veld kan een gebruiker een datum toevoegen. Dit veld kent de volgende
opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 37):

- Titel (wordt standaard boven het veld getoond)
- Standaard waarde/Default value (heeft geen functie in dit veld?)
- Beschrijving/Description (beschrijving die onder het veld getoond wordt)

A MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept Neditorinchief Log out

Test webformulier

Viewdraft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditionals  E-ma

Form preview Add a field

New date X % Textfield B Textarea
Month v Dasyv Year v 09 & E-mal 12) Number
<) Radios Z Checiboxes
Properties | Display | Validation Ciose

§ Select list ) Date

Title * 8 Tme 3 Fie
New date H Markup

Form key: new_cate [Edi

= Fieidset Page break
Default value
Description

Y

Afbeelding 37.

Onder het tablad Weergeven/Display (Zie afbeelding 38):

- Popup-kalender inschakelen/Enable pop-up calendar (hierdoor krijgen gebruiker een pop-up
met een kalender waar ze de datum kunnen aanklikken i.p.v. invoeren)

- Gebruik een tekstveld voor jaar/Use a textfield for year (indien aangevinkt is het jaar via een
tekstveld in te vullen i.p.v. via dropdownlijst.

- Labelweergave/Display (of de titel boven, voor of onder het veld moet komen staan)

- Afgeschermd/Private (alleen zichtbaar voor gebruikers die de resultaten van de ingevulde
formulier kunnen zien)

- Wrapper CSS classes (toevoegen CSS styling code rondom veld en label)
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Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components ~ Conditionals ~ E-mal Form settings
Form preview Add a field
New date X ¥ Textfield B Textarea
Month v Dasyv Year v 09 & E-mal 1) Number
) Radios ¥ Checibaxes
Properties | Display | Validation Ciose =
]l Select kst [ Date
=] Enable popup calendar & Time @ File
Higen w0 Marikup
Use a textfield for year
" =] Fieldset { Page break

Label display
Above v

Determines the placement of the component's label

Private

Wrapper CSS classes

and its label. Separate multiple by spaces.

1o the wrapper around both t

Afbeelding 38
Onder het tabblad Validatie/Validation (zie afbeelding 39):

- Vereist/Required (indien aangevinkt is het veld verplicht om in te vullen door een gebruiker)
- Start date (het vroegste jaar dat ingevuld mag worden. Default. -2 years)
- End date (het uiterste jaar dat ingevuld mag worden. Default +2 years)

A MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept Neditorinchief Log out

Test webformulier

View draft Edit draft Rankings & numbers  Replicate Revisions  Webform Results  Translate

Form components  Conditionals E-mails  Form settings
Form preview Add a field
New date X % Textfield B Textarea
Month v Dayv  Year v [ @ E-mail 1Z) Number
) Radios ¥ Checibaxes
Properties | Display | Validation Ciose -
o] Select kst ) Date
Required @ Time (@ File
Start date Hidden x> Markup
-2 years ~) Feldset { Page break

The earfiest date that may be entered into the fiekd. Accepts any date in any GNU Date Input Format
End date
+2 years

The latest date that may be entered into the field. Accepts any date in any GNU Date Input Format.

Afbeelding 39.



20.1.12 Bestand/File
Met het Bestand/File veld kan een gebruiker een bestand meesturen met het formulier. Dit veld
kent de volgende opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 40):

- Titel (wordt standaard boven het veld getoond)

- Uploadbestemming/Upload destination (Public files of Afgeschermd/Private files.
Afgeschermd/Private files zijn alleen voor beheerders die de inzendingen mogen zien.)

- Upload map/Upload directory (webform/[naam invullen] waar bestanden geplaatst worden
op de server)

- Beschrijving/Description (beschrijving die onder het veld getoond wordt)

f  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept [Neditorinchief’ Log out

» A partially-completed form was found. Please complete the remaining portions

Form preview Add a field
New file X ¥ Textfield B Textarea

Bestand kiezen | Geen bestand gekozen Upload @ E-mal 12) Number
Radics ¥ Checkbaxes
Properties | Display | Validation Close Select kst [ Date
Title * Time 3 File
Hidden Markup

New fie

Form key: new_file (E6] Fieidset Page break

Upload directory

webform/

ity a sub-directory 1o store your files. Browse available tokens.

Description

Afbeelding 40.
Onder het tablad Weergeven/Display (Zie afbeelding 41):

- Labelweergave/Display (of de titel boven, voor of onder het veld moet komen staan)

- Afgeschermd/Private (alleen zichtbaar voor gebruikers die de resultaten van de ingevulde
formulier kunnen zien)

- Wrapper CSS classes (toevoegen CSS styling code rondom veld en label)

- CSS classes (toevoeging CSS styling in veld)



orkbench  Content  Structure  Configuration settiny ¢ d og out
M MyWorkbench Cont S Configurati UM settings Env: accept | editorinchief | Log

= A partially-completed form was found. Please complete the remaining portions
Form preview Add a field
New file X & Textfield B Textarea
Bestand kiezen | Geen bestand gekozen Upload @ Emel R) Number
e) Radios 1 Checkdoxes
Properties | Display | Validation Close o7 Select kst £ Date
Label display & Tme * Red
Above v Hidden > Markup
component's label Fieldset Page break

Wrapper CSS classes

Apply

CSS classes

Afbeelding 41.

Onder het tabblad Validatie/Validation (zie afbeelding 42):

- Vereist/Required (indien aangevinkt is het veld verplicht om in te vullen door een gebruiker)
- Max upload Lengte/Size (maximale grootte van het te uploaden bestand. Standaard: 2MB )

- Category types (aangeven welke bestandstypes gelipload mogen worden)

# MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings . Env: accept
- .
« A partially-completed form was found. Please complete the remaining portions.
Form preview Add a field
New file x % Textfeld ) Textarea
Bestand kiezen | Geen bestand gekozen Upload @ E-mal 12) Number
*) Radios  Checidaxes
Properties | Display | Validation Close Select st ) Oste
& Tme 3 File
quired 7]
Hidden w Markup
Max upload size
Feidset Page break

2m8

or may upload such as 2 MB or 800 KB. Your s

Allowed file extensions
Category Types

Webimages  (select) (s gif (mljog [(®|png

Desktop (select) bmp eps tif pict psd

images

Documents (select) xt f htm pdf doc docx || odt ppt Ppx odp xis xisx
oas xm

Media (select) avi mov mp3 0gg wav

Archives (select) bz2 dmg o o rar sit tar zip

Additional extensions

Afbeelding 42.



20.1.13 Opmaak/Markup
Met Opmaak/Markup kan je een HTML opgemaakte tekst plaatsen. Dit veld kent de volgende opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 43):

- Titel (wordt niet getoond)
- Markup (HTML opgemaakte tekst/code)

# MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept Teditorinchief Log out

o Changes to the form have been saved
« A partially-completed form was found. Piease complete the remaining portions

Form preview Add a field
New HTML Markup x 5 Textfold ) Textarea
@ Emal Numser
Enter any text supported by available text formats.
*) Radios # Checiboxes
Properties Cioso “l Select list [T Date
&8 Time File
Title * 3
New mariup Hidden W Markup
Form key: new_markup [E6H] Feldset Page break

Markup

<ps vg>New HTML Markup</strong></p:

<p>Enter any text supported by available text formats.</p>

Text format  Fitered HTML v

E
Afbeelding 43.

20.1.14 Pagina-einde/Page break

Met Pagina-einde/Page break kun je het formulier opdelen in meerdere pagina’s. Het Page break
veld plaats je daarvoor tussen twee de 2 velden waar je een paginascheiding wilt aanbrengen. Er
worden standaard Next/Volgende buttons en een voortgangsbalk toegevoegd (dit is in te stellen via
de tab formsettings). Het veld kent de volgende opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 44):

- Titel (wordt standaard getoond in de voortgangsbalk)
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Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Cc

o Changes to the form have been saved
« A partially-completed form was found. Please complete the remaining portions.

Form preview Add a field
- Pago broak % W Textfield B Textarea
(F @ E-mal 1) Number
""""" ®) Radios ' Checidoxes
Properties
] Select kst [ Date
Title *
i@ Tme 3 Fie
Page break
Higden w0 Markup
Form key: page_break [Edit]
) Fieidset 4 Page break

Afbeelding 44.



20.2 Voorwaarden/Conditionals

Via de tab Voorwaarden/Conditionals kun je velden tonen of verbergen o.b.v. de waarden van
andere velden. Bijvoorbeeld om een veld Aantal kinderen te tonen als de checkbox Kinderen heeft
aangevinkt.

19. Klik op + om een nieuwe voorwaarde/conditional toe te voegen bij een webformulier. (Zie
afbeelding 45)
20. Vul daar de gewenste voorwaarde/conditional waarden in. Bijv.

If [veld Kinderen] [is] [waarde: True]
Then [veld Aantal kinderen] [is] [shown]

21. Klik op Voorwaarden opslaan/Save conditionals (zie afbeelding 46)

A My Workbench’™ Content Structure Configuration UM settings ¢ Env: accept Feditorinchief | Log out

Test webformulier

Viewdraft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

5 Conditionals E-mails Form settings

Conditionals may be used to hide or show certain components (or entire pages!) based on the value of other components.
Show row weights

There are no conditional actions on this form. Add a new condition: +

Afbeelding 45.

A MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept Feditorinchief Log out

Test webformulier

Viewdraft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components Conditionals E-mails Form settings

Conditionals may be used to hide or show certain components (or entire pages!) based on the value of other components.

Show row weights
I Newtextfield v is v - 4+

then Newtextfield v s v shown Vv -+

There are no conditional actions on this form. Add a new condition: +

Afbeelding 46.



20.3 E-mails

Via de tab E-mails kun je het e-mailadres instellen waar de inzendingen naar toe gemaild moeten
worden (naast dat deze in de website database opgeslagen worden).

Vul bij Adres/Address het e-mailadres in waar de inzendingen naar gemaild moeten worden en klik
op Toevoegen/Add. Bij de optie Componentwaarde/Components kun je een component invullen
met een e-mailadres (bijv. een e-mailveld of verborgen veld met e-mailadres). Zie afbeelding 47.

M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings e Env: accept Neditorinchief Log out

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results

E-mails  Form setting

Send E-mail to Subject From Operations
Currently not sending e-mails, add an e-mail recipient below.

) Address: | test@maastrichtuniversityn* Add
Component value:  No available components v

Afbeelding 47

Er verschijnen nu verschillende instellingsmogelijkheden. (Zie afbeelding 48 en 49)

25. Enable sending (kun je uitvinken als je het formulier niet verzonden wilt hebben)
26. E-mailkop details/E-mail header details:
a. Onderwerp/E-mail subject (onderwerp. Standaard de titel van het formulier. Bij
Component kan een Tekstveld, Selectveld of Hidden field gekozen worden als
Subject)
b. E-mailadres van afzender/E-mail from address (het e-mailadres van waaruit de
formulieren verstuurd worden. Default is ingesteld op web@maatsrichtuniversity.nl.

In het Custom veld kan zelf een e-mailadres ingesteld worden. Bij Component kan
een E-mailveld of Hidden field met e-mailadres gekozen worden als afzender).
c. Naam van afzender/E-mail from name (de naam van waaruit de e-mail verstuurd
wordt. Standaard Maastricht University. Bij Component kan een Tekstveld,
Selectveld of Hidden field gekozen worden als naam afzender).
27. E-mailthema/E-mailtemplate (= het e-mailtemplate dat gestuurd wordt. Er is een default
template, maar je kunt ook een Custom template aanmaken)
28. Inbegrepen e-mailwaarden/Include e-mail values (in de emailtemplate wordt via de code
[submission:values] alle ingevulde waarden opgenomen in de e-mail. Via ‘Inbegrepen e-
mailwaarden/Include e-mail values’ kun je aangeven welke velden getoond moeten worden.
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Afbeelding 49.



20.4 Formulierinstellingen /Form settings
Via Formulierinstellingen/Form settings kunnen de volgende instellingen gedaan worden:

- Submission settings
- Submission access
- Progress bar

- Preview page

- Advanced setting

20.4.1 Verzendinstellingen/Submission settings
Verzendinstellingen/Submission settings

- Bevestigingsbericht/Confirmation message (bericht dat verschijnt nadat het formulier
verstuurd wordt)

- Confirm page/Custom url/No redirect (bij confirmation page wordt de Confirmation message
getoond op een aparte pagina. Bij Custom url kun je een eigen link aangeven naar een
pagina met een bevestigingstekst. Bij No redirect wordt de eigen pagina herladen en wordt
de Confirmation message als melding getoond.

- Total submissions limit (hier kun je het max aantal inzendingen per tijdseenheid instellen.
Standaard is dit ongelimiteerd.

- Per user submission limit (hier kun je het max aantal inzendingen per gebruiker per
tijdseenheid instellen. Standaard is dit ongelimiteerd)

- Status of this form (open of closed aangeven. Bij closed kunnen er geen inzendingen meer
gedaan worden. Standaard is open)

20.4.2 Toegang tot het formulier/Submission acces

Hier kun je aangeven welke gebruikersrollen het formulier van mogen versturen.

20.4.3 Voortgangsbalk/Progress bar

Hier geef je aan of er een voortgangsbalk boven het formulier dient te komen (bij formulieren met
meerdere stappen), of de balk met stappen of percentages getoond dient te worden en welke labels
getoond dienen te worden bij de verschillende stappen.

20.4.4 Voorbeeldpagina/Preview page

Via de Preview page krijg je voor het verzenden een pagina met alle ingevulde gegevens ter
bevestiging. Indien de optie Preview page aangevinkt is, krijg je opties om deze bevestigingspagina in
te stellen, zoals Titel, tekst op de pagina, tekst op de vorige en volgende knoppen, en welke
ingevulde velden getoond moeten worden op de Preview page.

20.4.5 Geavanceerde instellingen/Advanced settings
Bij de Geavanceerde instellingen/Advanced settings kun je de volgende zaken instellen:

- Of de Concept/Draft button getoond moet worden



Of de ingevulde waarden op de formulieren automatisch tussentijds en bij errors toch
opgeslagen moeten worden

Vertrouwelijke inzendingen/Confidential submission (indien aangevinkt wordt het IP adres
niet opgeslagen van de inzenders)

Submit button label (het tekstje op de verstuur button)

Nummer volgende inzending/Next submission number (het nummer van de volgende
inzending. Dit is normaliter 1 bij start en steeds 1 meer bij elke inzending).



21 Inzendingen bekijken

Via https://www.accept.maastrichtuniversity.nl/nl/admin/content/webform vind je een overzicht

van alle webforms van UM Web. (Zie afbeelding 50)

M MijnWorkbench Inhoud Structuur Instellingen UM settings Env: accept [ediRorinchiel | Uitioggen

Inhoud

Inhoud Reacties Course Catalog Course Catalog Meta Bestanden Gepland Weblormulieren Locked documents

Dezo pagna geett alle inhoud van do websito weer, G een weblorm kan bevatten

Titel Status Weergeven Bewerkingen

Contact 068/22/2015 - 09:38 Open Inzendingen Analyse Tabel Downioaden Bewerken Componenten
Feedback 117252015 - 15:17 Open Inzendingen Analyse Tabel Downioaden Bewerken Componenten
Alumnigegevens wijzigen 0111472016 - 14:01 Open Inzendingen Analyse Tabel Downioaden Bewerken Componenten
Stay connected 04/05/2016 - 12:39 Open Inzendingen Analyse Tabel Downioaden Bewerken Componenten
Feedback form 04/06/2016 - 1105 Open Inzendingen Analyse Tabel Downioaden Bewerken Componenten
Feedback form 04/06/2016 - 11:14 Open Inzendingen Analyse Tabel Downloaden Bewerken Componenten
Brochure and Infopack 04/07/2016 - 13:40 Open Inzendingen Analyse Tabel Downioaden Bewerken Componenten
Update your contact details 05/11/2016 - 15:13 Open Inzendingen Analyse Tabel Downioaden Bewerken Componenten
Test weblormulier 06/14/72016 - 09:59 Open Inzendingen Analyse Tabel Downloaden Bewerken Componenten

Afbeelding 50.
Bij elk webformulier heb je de volgende opties:

37. Inzendingen/Submissions
38. Analyse/Analysis

39. Tabel/Table

40. Downloaden/Download
41. Bewerken/Edit

42. Componenten/Components

21.1 Inzendingen/Submissions

Klik bij een webformulier op Inzendingen/Submissions om een overzicht van alle inzendingen te zien.
Door op view te klikken, krijg je de ingevulde waarden van een inzending te zien. Zie afbeelding 51.



f  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: prod | editorinchief | Log out

Contact

View published Edit Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Submissions  Analysis Table Download

Showing 1 - 50 of 152. Show 10150 | 100 | All results per page.

Submitted User IP address Operations
152 06/14/2016 - 15:51 Anonymous (not verified) 83.37.211.254 view
151 06/1472016 - 12:34 Anonymous (not verified) 62.140.132.66 view
150 06/1472016 - 12:07 Anonymous (not verified) 120.164.45.97 view
149 06/1472016 - 09:08 Anonymous (not verified) 194.151.36.3 view
148 08/1472016 - 08:33 Anonymous (not verified) 193.197.140.242 view
147 06/1472016 - 03:36 Anonymous (not verified) 5.117.252.167 view
146 06/13/72016 - 23:11 Anonymous (not verified) 145.120.11.191 view
145 06/1372016 - 2221 Anonymous (not verified) 84.25.186.176 view
144 06/1372016 - 17:02 Anonymous (not verified) 94.142.213.102 view
143 06/13/2016 - 1629 Anonymous (not verified) 84.193.158.154 view
142 06/1372016 - 1307 Anonymous (not verified) 86.541.98 view
141 06/13/2016 - 12:40 Anonymous (not verified) 91.61.1277 view
140 06/12/2016 - 17:39 Anonymous (not verified) 37.24.202.196 view
139 06/12/2016 - 13:33 Anonymous (not verified) 91.183.92.189 view
138 06/11/2016 - 19:39 Anonymous (not verified) 86.247.216.119 view
137 06/11/2016 - 19:26 Anonymous (not verified) 87.231.10.107 view
136 06/11/2016 - 16:10 Anonymous (not verified) 83.23.62.230 view

Afbeelding 51.

21.2 Analyse/Analysis

Bij Analysis kun je statistieken bekijken van bijvoorbeeld het aantal inzendingen per gestelde
vraag/antwoord. Je kunt zelf aangeven welke components (vragen/onderdelen van het formulier)
toegevoegd worden.

21.3 Table/Table

Via Table zie je alle inzendingen en ingevulde waarden overzichtelijk in een tabel.

21.4 Downloaden/Download
Via Downloaden/Download kun je de inzendingen downloaden in Excel of Tekst formaat. Daarbij kun
je aangeven hoe en welke data getoond dient te worden.

21.5 Bewerken/Edit
Klik je op Bewerken/Edit, dan ga je naar de edit modus van de Detailpagina waar het webformulier
aan gekoppeld is.

21.6 Componenten/Components
Klik je op Componenten/Components, dan ga je direct naar de editmodus van het webformulier.
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Handleiding UM Web Webformulieren NL

In deze handleiding vindt u uitleg over het gebruik van de webformulieren in UM Website (Drupal
cms). Mochten u na het raadplegen van deze handleiding toch nog vragen hebben, dan kunt u
contact opnemen met functioneel beheer via fb-drupal@maastrichtuniversity.nl.

Functioneel Beheer UM Web

Datum: 15 juni 2016
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22 Webformulieren

Via de functie webformulieren kunnen beheerders met de juiste rechten formulieren opzetten
binnen UM website.

Webformulieren zijn altijd gekoppeld aan het content type ‘Detail pagina’. Je moet eerste een Detail
pagina aanmaken voordat je een formulier kunt maken. Zie 1.2 Aanmaken webformulieren.

22.1 Rechten

Beheerders met de volgende rechten kunnen webformulieren aanmaken:

- Editor
- Chiefeditor
- Adminuser



23 Aanmaken webformulieren

Om een webformulier aan te maken, maak je eerst een Detail pagina aan.
1. Ga daarvoor naar Inhoud-> Inhoud toevoegen -> Detail pagina.

2. Vul op de Detail pagina minimaal de verplichte velden ‘Titel’ en ‘View mode’ in. ‘View mode’ staat
default op ‘Standard’ en dat kan zo blijven staan.

3. Klik nu op ‘Save as draft’. Zie afbeelding 1.

M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept |editorinchief " Log out

Create Detail page

New content: Your draft will be placed in moderation.

I Content * - Content
Introduction Title *
Test webformulier
Paragraphs
Language
Magazine
English v
Meta data View mode *
Standard b
Chapeau
Menu settings - Pubhshlﬂg Opﬂons

Not in menu

Publishing ogéhs Promoted to front page

Save as draft Save and request review Save and publish

Afbeelding 1.

4. Je ziet nu een preview van de aangemaakte pagina. Klik nu op de blauwe knop
Webformulier/Webform onderaan de pagina. Zie afbeelding 2.

Je kunt ook in de webformulier edit modus komen door op Edit draft te kiezen en dan in het
horizontale tabblad ‘Webformulier/Webform’ te kiezen. Zie afbeelding 3.



editorinchief

y Workbenct Conter . n w. ettin; Irge pag Er - -
"<l Maastricht University Q]
Education Research Life@UM News & events About UM  Support MyUM
Test webformulier
Share this page: [ (2 @
o3

q Maastricht University

UM postal address Education Research Life@UM News & events Support

Revision state: Draft Most recent revision: Yes Set moderation state: ENESEIVEEIEGY Wateloli%

View draft  Edit draft

Rankings & numbers  Replicate  Revisions Webform Results Translate

Afbeelding 2.

M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept [editorinchief Log out

View draft  Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

° This document is now locked against simultaneous editing. It will unlock when you navidlite elsewhere.

New content: Your draft will be placed in moderation.

Content *

- Content
Introduction Title *
Test webformulier
Paragraphs
Language
Magazine
English v
Mota data View mode *
Standard v
Chapeau
Seli setthgs - Publishing options

Save as draft Save and request review Save and publish

Afbeelding 3.

Je komt nu in het scherm om het webformulier aan te maken of te editen.
Op deze pagina vind je 4 tabbladen (zie afbeelding 4):

- Besturingselementen/Form components. Hiermee plaats je de formulier velden)



- Voorwaarden/conditionals (tonen of verbergen van velden o.b.v. de waarden van andere
velden)

- E-mails (naar welk adres/adressen het formulier gestuurd moet worden)

- Formulierinstellingen/Form Settings (verschillende formulier settings, waaronder het
bevestigingsbericht).

M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Sear Env: accept " editorinchief | Log out

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditionals  E-mails  Form settings _

Form preview Add a field

b Textfield ¥ Textarea

@ E-mail i2) Number

*) Radios ¥ Checkboxes

&4 Select list ™) Date

&8 Time @ File
Hidden #o> Markup

] Fieldset { Page break

Afbeelding 4.



23.1 Webformulier componenten

Onder het tabblad ‘Besturinsgelementen/Form components’ vind je aan de rechterzijde bij ‘Een veld
toevoegen/Add a field’ de verschillende velden die je in het formulier kunt plaatsen door deze naar
de linkzijde te slepen onder ‘Voorbeeldweergave van formulier/Form preview’:

99. Tekstveld/Textfield (tekstveld - 1 regel)

100. E-mailadres/Email (e-mailveld)

101. Keuzerondjes/Radios (radio-buttons)

102. Selectielijst/Select list (selectielijst)

103. Tijd/Time (tijdveld)

104. Verborgen/Hidden (verborgen veld)

105. Veldengroep/Fieldset (verzameling velden)

106. Tekstvlak/Tekstarea (groot tekstveld - meerdere regels)
107. Getal/Number (nummerveld)

108. Keuzevakjes/Checkboxes (vinkvakjes veld)

109. Datum/Date (datumveld)

110. Bestand/File (bestandsveld voor uploade bestanden)
111. Opmaak/Markup (opgemaakte tekst)

112. Pagina-einde/Page break (verdeeld het formulier in meerdere pagina’s)

Nadat je een veld naar links gesleept hebt, kun je deze bewerken door er met je muis op te gaan
staan en dan te klikken of door op het pen-icoontje te klikken dat getoond wordt. Zie afbeelding 5.

M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept [editorinchief | Log out

Test webformulier

Viewdraft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate
Form components  Conditionals  E-mails  Form settings
Form preview 1 Add a field
New textfield X W) Textfield B Textarea
© E-mail 12) Number
*) Radios ¥ Checkboxes
Properties | Display | Validation Close
&8 Select list ) Date
Title *
g8 Time @ File
New textfield
Form key: new_texthield (EdH] Hidden *> Markup
Default value (] Fleidost 1 Page break
Description

Afbeelding 5.



23.1.1 Tekstveld/Textfield
Het Tekstveld kent de volgende opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 6):

- Titel (wordt standaard boven het veld getoond)

- Standaard waarde/Default value Standaard waarde/Default value (de waarde die standaard
in het tekstveld getoond wordt)

- Beschrijving/Description (beschrijving die onder het tekstveld getoond wordt)

M  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept | editorinchief | Log out

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate  Revisions Webform Results Translate
Form components  Conditionals  E-mails  Form settings
Form preview Add a field
Titel teksveld y X ¥ Textfield %) Textarea
Standaard waarde & E-mail 12) Number
Dit is een beschrijving + Radios 9 Checkboxes
Properties | Display | Validation Close <1 Select list ) Date

Title * @) Time @ Fie

Titel teksveld Hidden ®> Markup

Form key: thol_toksveld (Edit) ~] Fieldsot { Page break

Default value

Standaard waarde
Description

Ditis een beschrijving

Afbeelding 6.

Onder het tablad Weergeven/Display (Zie afbeelding 7):

- Voorvoegsel/Prefix (tekstje voor het invulveld)

- Achtervoegsel/Suffix (tekstje achter het invulveld)

- Plaatshouder/Placeholder (tekstje dat in het invulveld getoond wordt als men er met de
muis op klikt)

- Lengte/Size (lengte van het veld, getal invullen. Standaardwaarde is lengte 50)

- Labelweergave/Display (of de titel boven, voor of onder het veld moet komen staan)

- Uitgeschaked/Disabled (read only) -> indien aangevinkt kan het veld niet gewijzigd worden
door een gebruiker

- Afgeschermd/Private (alleen zichtbaar voor gebruikers die de resultaten van de ingevulde
formulier kunnen zien)

- Wrapper CSS classes (toevoegen CSS styling code rondom veld en label)

- CSS classes (toevoeging CSS styling in veld)



M  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Sear Env: accept [‘editorinchief | Log out

Form preview Add a field

Titel teksveld > X %) Textfield B Textarea

Standaard waarde @ E-mail 12) Number
Ditis een beschrijving ® Radios A CliaciBis
Properties | Display | Validation Ciose <8 Select list [ Date
Prefix E8 Time (@ Fie

2 Hidden > Markup

Suffix Fieldset { Page break
Placeholder

The placeholder will be shown in the field until the user starts entering a value.
Size

24

Label display
Above v

Determines the placement of the component's label.
Disabled (read-only)

Private

Wrapper CSS classes

Apply a class to the wrapper around both the field and its label. Separate multiple by spaces.

CSS classes

Apply a class to the field. Separate multiple by spaces.

Ea
Afbeelding 7.
Onder het tabblad Validatie/Validation (zie afbeelding 8):

- Vereist/Required (indien aangevinkt is het veld verplicht om in te vullen door een gebruiker)

- Uniek/Unique (indien aangevinkt, moet de waarde die ingevuld is door de gebruiker moet
uniek zijn, dus mag niet door een andere gebruiker al eens ingevuld zijn.)

- Beschrijving/Description (beschrijving die onder het tekstveld getoond wordt)

- Maximale lengte/Max length (maximal aantal karakters dat een gebruiker mag invullen)

M  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings ret Env: accept [editorinchief | Log out

Test webformulier

Viewdraft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditionals  E-mails  Form settings
Form preview Add a field
Titel teksveld . X W) Textfield % Textarea
Standaard waarde @ E-mail 12) Number
Dit is een beschrijving *) Radios ¥ Checkboxes
Properties | Display | Validation Close 58 Select list ) Date
@) Time 3 Fie
Required
Hidden > Markup
Unique
") Fieldsot { Page break
Max length
characters

Afbeelding 8.



23.1.2 E-mailadres/Email
Het E-mailveld kent de volgende opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 9):

- Titel (wordt standaard boven het veld getoond)
- Standaard waarde/Default value (de waarde die standaard in het veld getoond wordt)
- Beschrijving/Description (beschrijving die onder het veld getoond wordt)

M  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept | editorinchief | Log out

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate  Revisions Webform Results Translate
Form components ~ Conditionals ~ E-mails ~ Form settings
Form preview Add a field
E-mailveld i X W Textfield %) Textarea
e @ E-mail 12) Number
) Radios 7 Checkboxes
Properties | Display | Validation Ciose
= Select list ™ Date
Title *
& Time @ Fie
E-mailveld
Form key: 6_mailveld [Edi] Hidden > Markup
Default value [ Fleidsat Page break
Description

Onder het tablad Weergeven/Display (Zie afbeelding 10):

- Plaatshouder/Placeholder (tekstje dat in het invulveld getoond wordt als men er met de
muis op klikt)

- Lengte/Size (lengte van het veld, getal in vullen. Standaardwaarde is lengte 50)

- Labelweergave/Display (of de titel boven, voor of onder het veld moet komen staan)

- Uitgeschaked/Disabled (read only) -> indien aangevinkt kan het veld niet gewijzigd worden
door een gebruiker

- Afgeschermd/Private (alleen zichtbaar voor gebruikers die de resultaten van de ingevulde
formulier kunnen zien)

- Wrapper CSS classes (toevoegen CSS styling code rondom veld en label)

- CSS classes (toevoeging CSS styling in veld)



M  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Sear Env: accept |‘editorinchief’ Log out

lest weprormulier

View draft  Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditionals  E-mails  Form settings
Form preview Add a field
E-mailveld X ¥ Textfield E) Textarea
# @ E-mail 12) Number
<) Radios 7 Checkboxes
Properties | Display | Validation Ciose
4 Select list ™ Date
Placeholder -
@ Time 3 Fie
Hidden wo Markup
The placehoider will be shown in the field until the user starts entering a value. Often used for example values, such as “john@example.com'
mi 4 Pi
Size ioldset age broak
Label display
Above v

Determines the placement of the component's label.
Disabled (read-only)

Private

Wrapper CSS classes

Apply a class to the wrapper around both the field and its label. Separate multiple by spaces.

CSS classes

Apply a class o the field. Separate multiple by spaces.

Afbeelding 10.

Onder het tabblad Validatie/Validation (zie afbeelding 11):

- Vereist/Required (indien aangevinkt is het veld verplicht om in te vullen door een gebruiker)
- Uniek/Unique (indien aangevinkt, moet de waarde die ingevuld is door de gebruiker moet
uniek zijn, dus mag niet door een andere gebruiker al eens ingevuld zijn.)

M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings ar Env: accept |editorinchief Log out

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditionals  E-mails  Form settings

Form preview Add a field
E-mailveld X W) Textfield B Textarea
a @ E-mail 12 Number
%) Radios 7 Checkboxes
Properties | Display | Validation Ciose
&4 Select list ) Date
Required @8 Time 3 File
Unique Hidden > Markup
~] Fioldsot { Page break

[ save |
Afbeelding 11.

23.1.3 Keuzerondjes/Radios
Het Radios veld (waarmee vinkvakjes in een webformulier aangebracht kunnen worden en waaruit
de gebruiker slechts 1 optie kan kiezen), kent de volgende opties:



Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 12):

- Titel (wordt standaard boven het veld getoond)
- Beschrijving/Description (beschrijving die onder het veld getoond wordt)

f  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Searct Env: accept [editorinchief | Log out

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditionals  E-mails  Form s
Form preview Add a field

Titel X %) Textfield ¥ Textarea
one & E-mail 12) Number
two *) Radios ¥ Checkboxes
three Select list [ Date

&8 Time @ File

Properties | Display | Options | Validation Close
per play P! Hidden o> Markup

Title * -] Fieldset { Pago break

Titel

Form key: titol (Edit]

Description

Afbeelding 12.

Onder het tablad Weergeven/Display (Zie afbeelding 13):

- Labelweergave/Display (of de titel boven, voor of onder het veld moet komen staan)

- Afgeschermd/Private (alleen zichtbaar voor gebruikers die de resultaten van de ingevulde
formulier kunnen zien)

- Wrapper CSS classes (toevoegen CSS styling code rondom veld en label)

- CSS classes (toevoeging CSS styling in veld)



M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings € h Env: accept editorinchief Log out

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Cond E-mails  Form settings

Form preview Add a field
Titel y X W Textfield ) Textarea
one @ E-mail 12) Number
two ) Radios 4 Checkboxes
o 3 Select list ) Date
& Time 3 Fie
Properties | Display = Options | Validation Close PP > N
Label display ™) Fieldset { Page break
Above v
Determines the placement of the component's label
Private

Wrapper CSS classes

Apply a class to the wrapper around both the field and its label. Separate multiple by spaces.

CSS classes

Apply a class o the field. Separate multiple by spaces,

Afbeelding 13.

Onder het tablad Opties/Options (Zie afbeelding 14):

- Hiervul je de opties in de gebruiker kan aanvinken (bij Radio buttons kan een gebruiker
slechts 1 optie aanvinken). Standaard staat er 3 opties die je kunt aanpassen. Via de kruisjes
of het plusje (Item toevoegen/Add item) kun je minder of meer opties krijgen.

- Door een cirkel voor de opties aan te vinken, geef je aan welke optie default aan staat. Met
de link No default is de default waarde uit.

- Indien gewenst kun je via de optie ‘Handmatige invoer/Manual Entry’ in een
onderwaterscherm zelf opties aanmaken/wijzigen/verwijderen. Elke optie op een nieuwe
regel (zie voorbeeld in onderwaterscherm voor de wijze van schrijven).

- Via ‘Optie-instellingen/Option settings’ kun je de optie ‘Toetsen aanpassen/Custom keys’
aanvinken. Daarmee kun je een onderscheid maken tussen de interne waarde (key) van een
optie en de waarde die aan een gebruiker wordt getoond (value).



M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate
Form components  Conx E-mails  Form settings
Form preview
Titel
one
two
three
Properties | Display | Options | Validation
Options *
Default  Value
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Afbeelding 14.

Onder het tabblad Validatie/Validation (zie afbeelding 15):

editorinchief

Textarea

2) Number

Checkboxes

Date

File

o Markup

{ Page break

Log out

- Vereist/Required (indien aangevinkt is het veld verplicht om in te vullen door een gebruiker)
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Form preview
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Afbeelding 15.
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Date
File
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{ Page break

Log out



23.1.4 Selectielijst/Select list
De Selectielijst/Select list (dropdown lijst) kent de volgende opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 16):

- Titel (wordt standaard boven het veld getoond)
- Beschrijving/Description (beschrijving die onder het veld getoond wordt)

f  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept [‘editorinchief| Log out

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate
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Form key: titol_seloct_veld [Edi] Hidden > Markup
Description ") Fieldset { Page break

Afbeelding 16

Onder het tablad Weergeven/Display (Zie afbeelding 17):

- Labelweergave/Display (of de titel boven, voor of onder het veld moet komen staan)

- Afgeschermd/Private (alleen zichtbaar voor gebruikers die de resultaten van de ingevulde
formulier kunnen zien)

- Wrapper CSS classes (toevoegen CSS styling code rondom veld en label)

- CSS classes (toevoeging CSS styling in veld)
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Test webformulier

Viewdraft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditionals  E-mails  Form settings

Form preview Add a field
Titel select veld X 3B Textfiold ) Textaron
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%) Radios ¥ Checkboxes
Properties | Display = Options | Validation Close
«§ Select list [ Date
Label display =
& Time 3 File
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Hidden #> Markup
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Fieldset { Page break
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Wrapper CSS classes
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CSS classes

Apply a class o the field. Separate multiple by spaces

Afbeelding 17.

Onder het tablad Opties/Options (Zie afbeelding 18):

- Hiervul je de opties in de gebruiker kan aanvinken. Standaard staat er 3 opties die je kunt
aanpassen. Via de kruisjes of het plusje (Item toevoegen/Add item) kun je minder of meer
opties krijgen.

- Door een cirkel voor de opties aan te vinken, geef je aan welke optie default aan staat. Met
de link No default is de default waarde uit.

- Indien gewenst kun je via de optie ‘Handmatige invoer/Manual Entry’ in een
onderwaterscherm zelf opties aanmaken/wijzigen/verwijderen. Elke optie op een nieuwe
regel (zie voorbeeld in onderwaterscherm voor de wijze van schrijven).

- Via ‘Optie-instellingen/Option settings’ kun je de optie ‘Toetsen aanpassen/Custom keys’
aanvinken. Daarmee kun je een onderscheid maken tussen de interne waarde (key) van een
optie en de waarde die aan een gebruiker wordt getoond (value).
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Afbeelding 18.

Onder het tabblad Validatie/Validation (zie afbeelding 19):

Vereist/Required (indien aangevinkt is het veld verplicht om in te vullen door een gebruiker)
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Test webformulier
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Fieldsot { Page break

Afbeelding 19.



23.1.5 Tijd/Time
Het Tijd/Time veld kent de volgende opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 20):

- Titel (wordt standaard boven het veld getoond)
- Standaard waarde/Default value (heeft geen functie in dit veld?)
- Beschrijving/Description (beschrijving die onder het veld getoond wordt)

M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Search Env: accept "editorinchief | Log out

Test webformulier
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Afbeelding 20.

Onder het tablad Weergeven/Display (Zie afbeelding 21):

- 12 of 24 uurs tijdsaanduiding

- Labelweergave/Display (of de titel boven, voor of onder het veld moet komen staan)

- Afgeschermd/Private (alleen zichtbaar voor gebruikers die de resultaten van de ingevulde
formulier kunnen zien)

- Wrapper CSS classes (toevoegen CSS styling code rondom veld en label)
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Test webformulier
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Fieldset { Page break
Label display
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Determines the placement of the component's label

Private

Wrapper CSS classes

Apply a class to the wrapper around both the field and its label. Separate multiple by spaces.

Afbeelding 21

Onder het tabblad Validatie/Validation (zie afbeelding 22):

Vereist/Required (indien aangevinkt is het veld verplicht om in te vullen door een gebruiker)
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Test webformulier
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Afbeelding 22.



23.1.6 Verborgen/Hidden

De Verborgen/Hidden veld is een veld dat niet getoond wordt aan de gebruiker, maar waarmee je
‘onder water’ een bepaalde waarde aan een formulier kunt meegeven. Dit veld kent de volgende
opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 23):

- Titel (titel van het veld. Deze wordt niet getoond aan de gebruiker.)
- Standaard waarde/Default value (waarde van het verborgen veld)

M  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept |editorinchief Log out

Form components ~ Conditionals ~ E-mails ~ Form settings

0" Changes to the form have been saved
= A partially-completed form was found. Please complete the remaining portions.

Form preview Add a field
New hidden - hidden field X W Textfield Textarea
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Title *
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New hidden

Form key: new_hidden (Edit] & Time 2 Fie

Default value Hidden #o Markup

Fieldset { Page break

Afbeelding 23

23.1.7 Veldengroep/Fieldset

De Veldengroep/Fieldset is een veld waarin je een aantal velden kunt groeperen en die bijvoorbeeld
gezamenlijk kunt inklappen/uitklappen. Na het slepen van het Veldengroep/Fieldset veld naar links,
kun je andere velden in dit Veldengroep/Fieldset veld slepen. Het Veldengroep/Fieldset veld heeft
zelf de volgende opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 24):

- Titel (titel van het veld. Deze wordt niet getoond aan de gebruiker.)
- Standaard waarde/Default value (waarde van het verborgen veld)



M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Searct Env: accept |leditorinchief Log out

o Changes to the form have been saved.
« A partially-completed form was found. Please complete the remaining portions.

Form preview Add a field
- New fieldset 2 e % Textield Textarea
@ E-mail 12) Number
%) Rados 4 Checkboxes
| Select list ) Date
& Time @ Fie
Hidden %o Markup
Properties | Display Cooe Fioldsot 1 Page break
Title *
New fieldset

Form key: new_fleldset (Edit)

Description

Afbeelding 24.
Onder het tabblad Weergeven/Display(Zie afbeelding 25):

- Inklapbaar/Collapsible (met deze optie aangevinkt, kan een een gebruiker de
Veldengroep/Fieldset inklappen)

- Ingeklapt/Collapsed (met deze optie aangevinkt, is de Veldengroep/Fieldset inklappen
standaard ingeklapt)

- Label verbergen/Hide label (verberg de titel van de Veldengroep/Fieldset)

- Afgeschermd/Private (alleen zichtbaar voor gebruikers die de resultaten van de ingevulde
formulier kunnen zien)

- CSS classes (toevoeging CSS styling in veld)
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o Changes to the form have been saved.
= A partially-completed form was found. Please complete the remaining portions.

Form preview Add a field
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® E-mail 12) Number
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& Time 3 File
Hidden %> Markup
Properties | Display Closs Fieldset | Page break
Collapsible
Collapsed
Hide label
Private
CSS classes
Apply a class

Afbeelding 25.



23.1.8 Tekstvlak/Textarea
Het Tekstvlak/Textarea kun je een berichtenveld aanmaken. Tekstvlak/Textarea kent de volgende
opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 66):

- Titel (wordt standaard boven het veld getoond)
- Standaard waarde/Default value (de waarde die standaard in het tekstveld getoond wordt)
- Beschrijving/Description (beschrijving die onder het tekstveld getoond wordt)

M  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings ear Env: accept [editorinchief Log out
o = Changes to the form have been saved.
= A partially-completed form was found. Please complete the remaining portions.
Form preview Add a field
§New textarea X %) Textfield Textarea
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& Time % Fio
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Title *
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Form key: _new_textarea (Ed]
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Afbeelding 26.

Onder het tablad Weergeven/Display (Zie afbeelding 27):

- Plaatshouder/Placeholder (tekstje dat in het invulveld getoond wordt als men er met de
muis op klikt)

- Rijen/Rows (het aantal rijen/regels. Standaard is 5 regels)

- Kolommen/Columns (de breedte van het berichtenveld. Standaard is 60)

- Labelweergave/Display (of de titel boven, voor of onder het veld moet komen staan)

- Uitgeschaked/Disabled (read only) -> indien aangevinkt kan het veld niet gewijzigd worden
door een gebruiker

- Afgeschermd/Private (alleen zichtbaar voor gebruikers die de resultaten van de ingevulde
formulier kunnen zien)

- Wrapper CSS classes (toevoegen CSS styling code rondom veld en label)

- CSS classes (toevoeging CSS styling in veld)
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Afbeelding 27.

Onder het tabblad Validatie/Validation (zie afbeelding 28):

Vereist/Required (indien aangevinkt is het veld verplicht om in te vullen door een gebruiker)
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Content Structure  Configuration UM settings Env: accept Neditorinchief’ Log out

Test webformulier
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23.1.9 Getal/Number
Met het Getal/Number veld, voeg je een veld toe waar alleen een nummer ingevuld mag worden.
Het Getal/Number veld kent de volgende opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 29):

Titel (wordt standaard boven het veld getoond)
Standaard waarde/Default value (de waarde die standaard in het tekstveld getoond wordt)
Beschrijving/Description (beschrijving die onder het tekstveld getoond wordt)

M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings oar Env: accept editorinchiel Log out

Form components  C

« A partially-completed form was found. Piease complete the remaining portions

Changes to the form have been saved

Form preview Add a field

New

number X

Properties | Display | Validation | Analysis Close

Title *

New number
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Afbeelding 29.

Onder het tablad Weergeven/Display (Zie afbeelding 30):

Voorvoegsel/Prefix (tekstje voor het invulveld)

Achtervoegsel/Suffix (tekstje achter het invulveld)

Aantal decimalen/Decimal places (hoeveel cijfers achter de komma getoond moeten
worden)

Scheidingsteken voor duizendtallen/Thousands separator (scheiding duizendtallen met punt
of komma, etc)

Decimaalteken/Decimal point (punt of komma voor decimalen)

Labelweergave/Display (of de titel boven, voor of onder het veld moet komen staan)
Uitgeschaked/Disabled (read only) -> indien aangevinkt kan het veld niet gewijzigd worden
door een gebruiker

Afgeschermd/Private (alleen zichtbaar voor gebruikers die de resultaten van de ingevulde
formulier kunnen zien)

Worapper CSS classes (toevoegen CSS styling code rondom veld en label)

CSS classes (toevoeging CSS styling in veld)
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o « Changes to the form have been saved.
= A partially-completed form was found. Please complete the remaining portions.

Form preview Add a field
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&8 Time 3 File
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Wrapper CSS classes

Apply a class to the wrapper around both the field and its label. Separate multiple by spaces

CSS classes

Afbeelding 30.

Onder het tabblad Validatie/Validation (zie afbeelding 31):

- Vereist/Required (indien aangevinkt is het veld verplicht om in te vullen door een gebruiker)

- Uniek/Unique (indien aangevinkt, moet de waarde die ingevuld is door de gebruiker moet
uniek zijn, dus mag niet door een andere gebruiker al eens ingevuld zijn.)

- Integer (indien aangevinkt mogen er alleen gehele getallen gebruikt worden)

- Minimum (minimale waarde)

- Maximum (maximale waarde)

- Stap/Step (in welke stappen de waarde mag zijn. Bijv. in stappen van 3).
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Afbeelding 31.

Onder het tabblad Analysis (zie afbeelding 32):

- Nul uitsluiten/Exclude zero (indien aangevinkt mogen er geen waarden van 0 of leeg
ingevuld worden)

A MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept Neditorinchief Log out

Test webformulier
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Afbeelding 32.



23.1.10 Keuzevakjes/Checkboxes
Via Keuzevakjes/Checkboxes kun je vinkvakjes toevoegen aan het formulier. Dit veld kent de

volgende opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 33):

- Titel (wordt standaard boven het veld getoond)
- Beschrijving/Description (beschrijving die onder het veld getoond wordt)

Env: accept Feditorinchief Log out
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Test webformulier
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Afbeelding 33

Onder het tablad Weergeven/Display (Zie afbeelding 34):

- Labelweergave/Display (of de titel boven, voor of onder het veld moet komen staan)

- Afgeschermd/Private (alleen zichtbaar voor gebruikers die de resultaten van de ingevulde
formulier kunnen zien)

- Wrapper CSS classes (toevoegen CSS styling code rondom veld en label)

- CSS classes (toevoeging CSS styling in veld)
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h the field and its label. Separate multiple by spaces

Afbeelding 34.

Onder het tablad Opties/Options (Zie afbeelding 35):

- Hiervul je de opties in de gebruiker kan aanvinken (meerdere mogelijk). Standaard staat er 3
opties die je kunt aanpassen. Via de kruisjes of het plusje (Item toevoegen/Add item) kun je
minder of meer opties krijgen.

- Door een checkbox voor de opties aan te vinken, geef je aan welke optie(s) default aan
staat(staan). Met de link No default is de default waarde uit.

- Indien gewenst kun je via de optie ‘Handmatige invoer/Manual Entry’ in een
onderwaterscherm zelf opties aanmaken/wijzigen/verwijderen. Elke optie op een nieuwe
regel (zie voorbeeld in onderwaterscherm voor de wijze van schrijven).

- Via ‘Optie-instellingen/Option settings’ kun je de optie ‘Toetsen aanpassen/Custom keys’
aanvinken. Daarmee kun je een onderscheid maken tussen de interne waarde (key) van een
optie en de waarde die aan een gebruiker wordt getoond (value).
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Afbeelding 35.

Onder het tabblad Validatie/Validation (zie afbeelding 36):

- Vereist/Required (indien aangevinkt is het veld verplicht om in te vullen door een gebruiker)
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Afbeelding 36.



23.1.11 Datum/Date
Met het Datum/Date veld kan een gebruiker een datum toevoegen. Dit veld kent de volgende
opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 37):

- Titel (wordt standaard boven het veld getoond)
- Standaard waarde/Default value (heeft geen functie in dit veld?)
- Beschrijving/Description (beschrijving die onder het veld getoond wordt)
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Test webformulier
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Afbeelding 37.

Onder het tablad Weergeven/Display (Zie afbeelding 38):

- Popup-kalender inschakelen/Enable pop-up calendar (hierdoor krijgen gebruiker een pop-up
met een kalender waar ze de datum kunnen aanklikken i.p.v. invoeren)

- Gebruik een tekstveld voor jaar/Use a textfield for year (indien aangevinkt is het jaar via een
tekstveld in te vullen i.p.v. via dropdownlijst.

- Labelweergave/Display (of de titel boven, voor of onder het veld moet komen staan)

- Afgeschermd/Private (alleen zichtbaar voor gebruikers die de resultaten van de ingevulde
formulier kunnen zien)

- Wrapper CSS classes (toevoegen CSS styling code rondom veld en label)
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Afbeelding 38
Onder het tabblad Validatie/Validation (zie afbeelding 39):

- Vereist/Required (indien aangevinkt is het veld verplicht om in te vullen door een gebruiker)
- Start date (het vroegste jaar dat ingevuld mag worden. Default. -2 years)
- End date (het uiterste jaar dat ingevuld mag worden. Default +2 years)
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Form components  Conditionals E-mails  Form settings
Form preview Add a field
New date X % Textfield B Textarea
Month v Dayv  Year v [ @ E-mail 1Z) Number
) Radios ¥ Checibaxes
Properties | Display | Validation Ciose -
o] Select kst ) Date
Required @ Time (@ File
Start date Hidden x> Markup
-2 years ~) Feldset { Page break

The earfiest date that may be entered into the fiekd. Accepts any date in any GNU Date Input Format
End date
+2 years

The latest date that may be entered into the field. Accepts any date in any GNU Date Input Format.

Afbeelding 39.



23.1.12 Bestand/File
Met het Bestand/File veld kan een gebruiker een bestand meesturen met het formulier. Dit veld
kent de volgende opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 40):

- Titel (wordt standaard boven het veld getoond)

- Uploadbestemming/Upload destination (Public files of Afgeschermd/Private files.
Afgeschermd/Private files zijn alleen voor beheerders die de inzendingen mogen zien.)

- Upload map/Upload directory (webform/[naam invullen] waar bestanden geplaatst worden
op de server)

- Beschrijving/Description (beschrijving die onder het veld getoond wordt)

f  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept [Neditorinchief’ Log out

» A partially-completed form was found. Please complete the remaining portions

Form preview Add a field
New file X ¥ Textfield B Textarea

Bestand kiezen | Geen bestand gekozen Upload @ E-mal 12) Number
Radics ¥ Checkbaxes
Properties | Display | Validation Close Select kst [ Date
Title * Time 3 File
Hidden Markup

New fie

Form key: new_file (E6] Fieidset Page break

Upload directory

webform/

ity a sub-directory 1o store your files. Browse available tokens.

Description

Afbeelding 40.
Onder het tablad Weergeven/Display (Zie afbeelding 41):

- Labelweergave/Display (of de titel boven, voor of onder het veld moet komen staan)

- Afgeschermd/Private (alleen zichtbaar voor gebruikers die de resultaten van de ingevulde
formulier kunnen zien)

- Wrapper CSS classes (toevoegen CSS styling code rondom veld en label)

- CSS classes (toevoeging CSS styling in veld)



orkbench  Content  Structure  Configuration settiny ¢ d og out
M MyWorkbench Cont S Configurati UM settings Env: accept | editorinchief | Log

= A partially-completed form was found. Please complete the remaining portions
Form preview Add a field
New file X & Textfield B Textarea
Bestand kiezen | Geen bestand gekozen Upload @ Emel R) Number
e) Radios 1 Checkdoxes
Properties | Display | Validation Close o7 Select kst £ Date
Label display & Tme * Red
Above v Hidden > Markup
component's label Fieldset Page break

Wrapper CSS classes

Apply

CSS classes

Afbeelding 41.

Onder het tabblad Validatie/Validation (zie afbeelding 42):

- Vereist/Required (indien aangevinkt is het veld verplicht om in te vullen door een gebruiker)
- Max upload Lengte/Size (maximale grootte van het te uploaden bestand. Standaard: 2MB )

- Category types (aangeven welke bestandstypes gelipload mogen worden)

# MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings . Env: accept
- .
« A partially-completed form was found. Please complete the remaining portions.
Form preview Add a field
New file x % Textfeld ) Textarea
Bestand kiezen | Geen bestand gekozen Upload @ E-mal 12) Number
*) Radios  Checidaxes
Properties | Display | Validation Close Select st ) Oste
& Tme 3 File
quired 7]
Hidden w Markup
Max upload size
Feidset Page break

2m8

or may upload such as 2 MB or 800 KB. Your s

Allowed file extensions
Category Types

Webimages  (select) (s gif (mljog [(®|png

Desktop (select) bmp eps tif pict psd

images

Documents (select) xt f htm pdf doc docx || odt ppt Ppx odp xis xisx
oas xm

Media (select) avi mov mp3 0gg wav

Archives (select) bz2 dmg o o rar sit tar zip

Additional extensions

Afbeelding 42.



23.1.13 Opmaak/Markup
Met Opmaak/Markup kan je een HTML opgemaakte tekst plaatsen. Dit veld kent de volgende opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 43):

- Titel (wordt niet getoond)
- Markup (HTML opgemaakte tekst/code)

# MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept Teditorinchief Log out

o Changes to the form have been saved
« A partially-completed form was found. Piease complete the remaining portions

Form preview Add a field
New HTML Markup x 5 Textfold ) Textarea
@ Emal Numser
Enter any text supported by available text formats.
*) Radios # Checiboxes
Properties Cioso “l Select list [T Date
&8 Time File
Title * 3
New mariup Hidden W Markup
Form key: new_markup [E6H] Feldset Page break

Markup

<ps vg>New HTML Markup</strong></p:

<p>Enter any text supported by available text formats.</p>

Text format  Fitered HTML v

E
Afbeelding 43.

23.1.14 Pagina-einde/Page break

Met Pagina-einde/Page break kun je het formulier opdelen in meerdere pagina’s. Het Page break
veld plaats je daarvoor tussen twee de 2 velden waar je een paginascheiding wilt aanbrengen. Er
worden standaard Next/Volgende buttons en een voortgangsbalk toegevoegd (dit is in te stellen via
de tab formsettings). Het veld kent de volgende opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 44):

- Titel (wordt standaard getoond in de voortgangsbalk)



f MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept |editorinchief | Log out

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Cc

o Changes to the form have been saved
« A partially-completed form was found. Please complete the remaining portions.

Form preview Add a field
- Pago broak % W Textfield B Textarea
(F @ E-mal 1) Number
""""" ®) Radios ' Checidoxes
Properties
] Select kst [ Date
Title *
i@ Tme 3 Fie
Page break
Higden w0 Markup
Form key: page_break [Edit]
) Fieidset 4 Page break

Afbeelding 44.



23.2 Voorwaarden/Conditionals

Via de tab Voorwaarden/Conditionals kun je velden tonen of verbergen o.b.v. de waarden van
andere velden. Bijvoorbeeld om een veld Aantal kinderen te tonen als de checkbox Kinderen heeft
aangevinkt.

22. Klik op + om een nieuwe voorwaarde/conditional toe te voegen bij een webformulier. (Zie
afbeelding 45)
23. Vul daar de gewenste voorwaarde/conditional waarden in. Bijv.

If [veld Kinderen] [is] [waarde: True]
Then [veld Aantal kinderen] [is] [shown]

24. Klik op Voorwaarden opslaan/Save conditionals (zie afbeelding 46)

A My Workbench’™ Content Structure Configuration UM settings ¢ Env: accept Feditorinchief | Log out

Test webformulier

Viewdraft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

5 Conditionals E-mails Form settings

Conditionals may be used to hide or show certain components (or entire pages!) based on the value of other components.
Show row weights

There are no conditional actions on this form. Add a new condition: +

Afbeelding 45.

A MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept Feditorinchief Log out

Test webformulier

Viewdraft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components Conditionals E-mails Form settings

Conditionals may be used to hide or show certain components (or entire pages!) based on the value of other components.

Show row weights
I Newtextfield v is v - 4+

then Newtextfield v s v shown Vv -+

There are no conditional actions on this form. Add a new condition: +

Afbeelding 46.



23.3 E-mails

Via de tab E-mails kun je het e-mailadres instellen waar de inzendingen naar toe gemaild moeten
worden (naast dat deze in de website database opgeslagen worden).

Vul bij Adres/Address het e-mailadres in waar de inzendingen naar gemaild moeten worden en klik
op Toevoegen/Add. Bij de optie Componentwaarde/Components kun je een component invullen
met een e-mailadres (bijv. een e-mailveld of verborgen veld met e-mailadres). Zie afbeelding 47.

M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings e Env: accept Neditorinchief Log out

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results

E-mails  Form setting

Send E-mail to Subject From Operations
Currently not sending e-mails, add an e-mail recipient below.

) Address: | test@maastrichtuniversityn* Add
Component value:  No available components v

Afbeelding 47

Er verschijnen nu verschillende instellingsmogelijkheden. (Zie afbeelding 48 en 49)

29. Enable sending (kun je uitvinken als je het formulier niet verzonden wilt hebben)
30. E-mailkop details/E-mail header details:
a. Onderwerp/E-mail subject (onderwerp. Standaard de titel van het formulier. Bij
Component kan een Tekstveld, Selectveld of Hidden field gekozen worden als
Subject)
b. E-mailadres van afzender/E-mail from address (het e-mailadres van waaruit de
formulieren verstuurd worden. Default is ingesteld op web@maatsrichtuniversity.nl.

In het Custom veld kan zelf een e-mailadres ingesteld worden. Bij Component kan
een E-mailveld of Hidden field met e-mailadres gekozen worden als afzender).
c. Naam van afzender/E-mail from name (de naam van waaruit de e-mail verstuurd
wordt. Standaard Maastricht University. Bij Component kan een Tekstveld,
Selectveld of Hidden field gekozen worden als naam afzender).
31. E-mailthema/E-mailtemplate (= het e-mailtemplate dat gestuurd wordt. Er is een default
template, maar je kunt ook een Custom template aanmaken)
32. Inbegrepen e-mailwaarden/Include e-mail values (in de emailtemplate wordt via de code
[submission:values] alle ingevulde waarden opgenomen in de e-mail. Via ‘Inbegrepen e-
mailwaarden/Include e-mail values’ kun je aangeven welke velden getoond moeten worden.
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Test webformulier

Rovisions  Weblorm

Aty oma s 3307 Vo0 o 1y S setactad aa 1o serders o mal w3
al ame
Ay o 33 o

wtr [ ormvason user

womanon vates)

The resuts of T sutrmassn ~ay be vewes at
womason

N

The selected

3 COmponents wil Be NchiOmd 1 e [Submaasion vakas] Khen INSvisull valuss May 951 be prirted £ expiotly specied as & [Wimason vakes

70 P teerplate.
=] Include all components
] New texficld

=) Page break

) New texfieid

Afbeelding 49.



23.4 Formulierinstellingen /Form settings
Via Formulierinstellingen/Form settings kunnen de volgende instellingen gedaan worden:

- Submission settings
- Submission access
- Progress bar

- Preview page

- Advanced setting

23.4.1 Verzendinstellingen/Submission settings
Verzendinstellingen/Submission settings

- Bevestigingsbericht/Confirmation message (bericht dat verschijnt nadat het formulier
verstuurd wordt)

- Confirm page/Custom url/No redirect (bij confirmation page wordt de Confirmation message
getoond op een aparte pagina. Bij Custom url kun je een eigen link aangeven naar een
pagina met een bevestigingstekst. Bij No redirect wordt de eigen pagina herladen en wordt
de Confirmation message als melding getoond.

- Total submissions limit (hier kun je het max aantal inzendingen per tijdseenheid instellen.
Standaard is dit ongelimiteerd.

- Per user submission limit (hier kun je het max aantal inzendingen per gebruiker per
tijdseenheid instellen. Standaard is dit ongelimiteerd)

- Status of this form (open of closed aangeven. Bij closed kunnen er geen inzendingen meer
gedaan worden. Standaard is open)

23.4.2 Toegang tot het formulier/Submission acces

Hier kun je aangeven welke gebruikersrollen het formulier van mogen versturen.

23.4.3 Voortgangsbalk/Progress bar

Hier geef je aan of er een voortgangsbalk boven het formulier dient te komen (bij formulieren met
meerdere stappen), of de balk met stappen of percentages getoond dient te worden en welke labels
getoond dienen te worden bij de verschillende stappen.

23.4.4 Voorbeeldpagina/Preview page

Via de Preview page krijg je voor het verzenden een pagina met alle ingevulde gegevens ter
bevestiging. Indien de optie Preview page aangevinkt is, krijg je opties om deze bevestigingspagina in
te stellen, zoals Titel, tekst op de pagina, tekst op de vorige en volgende knoppen, en welke
ingevulde velden getoond moeten worden op de Preview page.

23.4.5 Geavanceerde instellingen/Advanced settings
Bij de Geavanceerde instellingen/Advanced settings kun je de volgende zaken instellen:

- Of de Concept/Draft button getoond moet worden



Of de ingevulde waarden op de formulieren automatisch tussentijds en bij errors toch
opgeslagen moeten worden

Vertrouwelijke inzendingen/Confidential submission (indien aangevinkt wordt het IP adres
niet opgeslagen van de inzenders)

Submit button label (het tekstje op de verstuur button)

Nummer volgende inzending/Next submission number (het nummer van de volgende
inzending. Dit is normaliter 1 bij start en steeds 1 meer bij elke inzending).



24 Inzendingen bekijken

Via https://www.accept.maastrichtuniversity.nl/nl/admin/content/webform vind je een overzicht

van alle webforms van UM Web. (Zie afbeelding 50)

M MijnWorkbench Inhoud Structuur Instellingen UM settings Env: accept [ediRorinchiel | Uitioggen

Inhoud

Inhoud Reacties Course Catalog Course Catalog Meta Bestanden Gepland Weblormulieren Locked documents

Dezo pagna geett alle inhoud van do websito weer, G een weblorm kan bevatten

Titel Status Weergeven Bewerkingen

Contact 068/22/2015 - 09:38 Open Inzendingen Analyse Tabel Downioaden Bewerken Componenten
Feedback 117252015 - 15:17 Open Inzendingen Analyse Tabel Downioaden Bewerken Componenten
Alumnigegevens wijzigen 0111472016 - 14:01 Open Inzendingen Analyse Tabel Downioaden Bewerken Componenten
Stay connected 04/05/2016 - 12:39 Open Inzendingen Analyse Tabel Downioaden Bewerken Componenten
Feedback form 04/06/2016 - 1105 Open Inzendingen Analyse Tabel Downioaden Bewerken Componenten
Feedback form 04/06/2016 - 11:14 Open Inzendingen Analyse Tabel Downloaden Bewerken Componenten
Brochure and Infopack 04/07/2016 - 13:40 Open Inzendingen Analyse Tabel Downioaden Bewerken Componenten
Update your contact details 05/11/2016 - 15:13 Open Inzendingen Analyse Tabel Downioaden Bewerken Componenten
Test weblormulier 06/14/72016 - 09:59 Open Inzendingen Analyse Tabel Downloaden Bewerken Componenten

Afbeelding 50.
Bij elk webformulier heb je de volgende opties:

43. Inzendingen/Submissions
44. Analyse/Analysis

45, Tabel/Table

46. Downloaden/Download
47. Bewerken/Edit

48. Componenten/Components

24.1 Inzendingen /Submissions

Klik bij een webformulier op Inzendingen/Submissions om een overzicht van alle inzendingen te zien.
Door op view te klikken, krijg je de ingevulde waarden van een inzending te zien. Zie afbeelding 51.



f  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: prod | editorinchief | Log out

Contact

View published Edit Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Submissions  Analysis Table Download

Showing 1 - 50 of 152. Show 10150 | 100 | All results per page.

Submitted User IP address Operations
152 06/14/2016 - 15:51 Anonymous (not verified) 83.37.211.254 view
151 06/1472016 - 12:34 Anonymous (not verified) 62.140.132.66 view
150 06/1472016 - 12:07 Anonymous (not verified) 120.164.45.97 view
149 06/1472016 - 09:08 Anonymous (not verified) 194.151.36.3 view
148 08/1472016 - 08:33 Anonymous (not verified) 193.197.140.242 view
147 06/1472016 - 03:36 Anonymous (not verified) 5.117.252.167 view
146 06/13/72016 - 23:11 Anonymous (not verified) 145.120.11.191 view
145 06/1372016 - 2221 Anonymous (not verified) 84.25.186.176 view
144 06/1372016 - 17:02 Anonymous (not verified) 94.142.213.102 view
143 06/13/2016 - 1629 Anonymous (not verified) 84.193.158.154 view
142 06/1372016 - 1307 Anonymous (not verified) 86.541.98 view
141 06/13/2016 - 12:40 Anonymous (not verified) 91.61.1277 view
140 06/12/2016 - 17:39 Anonymous (not verified) 37.24.202.196 view
139 06/12/2016 - 13:33 Anonymous (not verified) 91.183.92.189 view
138 06/11/2016 - 19:39 Anonymous (not verified) 86.247.216.119 view
137 06/11/2016 - 19:26 Anonymous (not verified) 87.231.10.107 view
136 06/11/2016 - 16:10 Anonymous (not verified) 83.23.62.230 view

Afbeelding 51.

24.2 Analyse/Analysis

Bij Analysis kun je statistieken bekijken van bijvoorbeeld het aantal inzendingen per gestelde
vraag/antwoord. Je kunt zelf aangeven welke components (vragen/onderdelen van het formulier)
toegevoegd worden.

24.3 Table/Table

Via Table zie je alle inzendingen en ingevulde waarden overzichtelijk in een tabel.

24.4 Downloaden/Download
Via Downloaden/Download kun je de inzendingen downloaden in Excel of Tekst formaat. Daarbij kun
je aangeven hoe en welke data getoond dient te worden.

24.5 Bewerken/Edit
Klik je op Bewerken/Edit, dan ga je naar de edit modus van de Detailpagina waar het webformulier
aan gekoppeld is.

24.6 Componenten/Components
Klik je op Componenten/Components, dan ga je direct naar de editmodus van het webformulier.
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Handleiding UM Web Webformulieren NL

In deze handleiding vindt u uitleg over het gebruik van de webformulieren in UM Website (Drupal
cms). Mochten u na het raadplegen van deze handleiding toch nog vragen hebben, dan kunt u
contact opnemen met functioneel beheer via fb-drupal@maastrichtuniversity.nl.

Functioneel Beheer UM Web

Datum: 15 juni 2016
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25 Webformulieren

Via de functie webformulieren kunnen beheerders met de juiste rechten formulieren opzetten
binnen UM website.

Webformulieren zijn altijd gekoppeld aan het content type ‘Detail pagina’. Je moet eerste een Detail
pagina aanmaken voordat je een formulier kunt maken. Zie 1.2 Aanmaken webformulieren.

25.1 Rechten

Beheerders met de volgende rechten kunnen webformulieren aanmaken:

- Editor
- Chiefeditor
- Adminuser



26 Aanmaken webformulieren

Om een webformulier aan te maken, maak je eerst een Detail pagina aan.
1. Ga daarvoor naar Inhoud-> Inhoud toevoegen -> Detail pagina.

2. Vul op de Detail pagina minimaal de verplichte velden ‘Titel’ en ‘View mode’ in. ‘View mode’ staat
default op ‘Standard’ en dat kan zo blijven staan.

3. Klik nu op ‘Save as draft’. Zie afbeelding 1.

M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept |editorinchief " Log out

Create Detail page

New content: Your draft will be placed in moderation.

I Content * - Content
Introduction Title *
Test webformulier
Paragraphs
Language
Magazine
English v
Meta data View mode *
Standard b
Chapeau
Menu settings - Pubhshlﬂg Opﬂons

Not in menu

Publishing ogéhs Promoted to front page

Save as draft Save and request review Save and publish

Afbeelding 1.

4. Je ziet nu een preview van de aangemaakte pagina. Klik nu op de blauwe knop
Webformulier/Webform onderaan de pagina. Zie afbeelding 2.

Je kunt ook in de webformulier edit modus komen door op Edit draft te kiezen en dan in het
horizontale tabblad ‘Webformulier/Webform’ te kiezen. Zie afbeelding 3.



editorinchief

y Workbenct Conter . n w. ettin; Irge pag Er - -
"<l Maastricht University Q]
Education Research Life@UM News & events About UM  Support MyUM
Test webformulier
Share this page: [ (2 @
o3

q Maastricht University

UM postal address Education Research Life@UM News & events Support

Revision state: Draft Most recent revision: Yes Set moderation state: ENESEIVEEIEGY Wateloli%

View draft  Edit draft

Rankings & numbers  Replicate  Revisions Webform Results Translate

Afbeelding 2.

M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept [editorinchief Log out

View draft  Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

° This document is now locked against simultaneous editing. It will unlock when you navidlite elsewhere.

New content: Your draft will be placed in moderation.

Content *

- Content
Introduction Title *
Test webformulier
Paragraphs
Language
Magazine
English v
Mota data View mode *
Standard v
Chapeau
Seli setthgs - Publishing options

Save as draft Save and request review Save and publish

Afbeelding 3.

Je komt nu in het scherm om het webformulier aan te maken of te editen.
Op deze pagina vind je 4 tabbladen (zie afbeelding 4):

- Besturingselementen/Form components. Hiermee plaats je de formulier velden)



- Voorwaarden/conditionals (tonen of verbergen van velden o.b.v. de waarden van andere
velden)

- E-mails (naar welk adres/adressen het formulier gestuurd moet worden)

- Formulierinstellingen/Form Settings (verschillende formulier settings, waaronder het
bevestigingsbericht).

M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Sear Env: accept " editorinchief | Log out

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditionals  E-mails  Form settings _

Form preview Add a field

b Textfield ¥ Textarea

@ E-mail i2) Number

*) Radios ¥ Checkboxes

&4 Select list ™) Date

&8 Time @ File
Hidden #o> Markup

] Fieldset { Page break

Afbeelding 4.



26.1 Webformulier componenten

Onder het tabblad ‘Besturinsgelementen/Form components’ vind je aan de rechterzijde bij ‘Een veld
toevoegen/Add a field’ de verschillende velden die je in het formulier kunt plaatsen door deze naar
de linkzijde te slepen onder ‘Voorbeeldweergave van formulier/Form preview’:

113. Tekstveld/Textfield (tekstveld - 1 regel)

114. E-mailadres/Email (e-mailveld)

115. Keuzerondjes/Radios (radio-buttons)

116. Selectielijst/Select list (selectielijst)

117. Tijd/Time (tijdveld)

118. Verborgen/Hidden (verborgen veld)

119. Veldengroep/Fieldset (verzameling velden)

120. Tekstvlak/Tekstarea (groot tekstveld - meerdere regels)
121. Getal/Number (nummerveld)

122. Keuzevakjes/Checkboxes (vinkvakjes veld)

123. Datum/Date (datumveld)

124. Bestand/File (bestandsveld voor uploade bestanden)
125. Opmaak/Markup (opgemaakte tekst)

126. Pagina-einde/Page break (verdeeld het formulier in meerdere pagina’s)

Nadat je een veld naar links gesleept hebt, kun je deze bewerken door er met je muis op te gaan
staan en dan te klikken of door op het pen-icoontje te klikken dat getoond wordt. Zie afbeelding 5.

M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept [editorinchief | Log out

Test webformulier

Viewdraft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate
Form components  Conditionals  E-mails  Form settings
Form preview 1 Add a field
New textfield X W) Textfield B Textarea
© E-mail 12) Number
*) Radios ¥ Checkboxes
Properties | Display | Validation Close
&8 Select list ) Date
Title *
g8 Time @ File
New textfield
Form key: new_texthield (EdH] Hidden *> Markup
Default value (] Fleidost 1 Page break
Description

Afbeelding 5.



26.1.1 Tekstveld/Textfield
Het Tekstveld kent de volgende opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 6):

- Titel (wordt standaard boven het veld getoond)

- Standaard waarde/Default value Standaard waarde/Default value (de waarde die standaard
in het tekstveld getoond wordt)

- Beschrijving/Description (beschrijving die onder het tekstveld getoond wordt)

M  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept | editorinchief | Log out

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate  Revisions Webform Results Translate
Form components  Conditionals  E-mails  Form settings
Form preview Add a field
Titel teksveld y X ¥ Textfield %) Textarea
Standaard waarde & E-mail 12) Number
Dit is een beschrijving + Radios 9 Checkboxes
Properties | Display | Validation Close <1 Select list ) Date

Title * @) Time @ Fie

Titel teksveld Hidden ®> Markup

Form key: thol_toksveld (Edit) ~] Fieldsot { Page break

Default value

Standaard waarde
Description

Ditis een beschrijving

Afbeelding 6.

Onder het tablad Weergeven/Display (Zie afbeelding 7):

- Voorvoegsel/Prefix (tekstje voor het invulveld)

- Achtervoegsel/Suffix (tekstje achter het invulveld)

- Plaatshouder/Placeholder (tekstje dat in het invulveld getoond wordt als men er met de
muis op klikt)

- Lengte/Size (lengte van het veld, getal invullen. Standaardwaarde is lengte 50)

- Labelweergave/Display (of de titel boven, voor of onder het veld moet komen staan)

- Uitgeschaked/Disabled (read only) -> indien aangevinkt kan het veld niet gewijzigd worden
door een gebruiker

- Afgeschermd/Private (alleen zichtbaar voor gebruikers die de resultaten van de ingevulde
formulier kunnen zien)

- Wrapper CSS classes (toevoegen CSS styling code rondom veld en label)

- CSS classes (toevoeging CSS styling in veld)



M  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Sear Env: accept [‘editorinchief | Log out

Form preview Add a field

Titel teksveld > X %) Textfield B Textarea

Standaard waarde @ E-mail 12) Number
Ditis een beschrijving ® Radios A CliaciBis
Properties | Display | Validation Ciose <8 Select list [ Date
Prefix E8 Time (@ Fie

2 Hidden > Markup

Suffix Fieldset { Page break
Placeholder

The placeholder will be shown in the field until the user starts entering a value.
Size

24

Label display
Above v

Determines the placement of the component's label.
Disabled (read-only)

Private

Wrapper CSS classes

Apply a class to the wrapper around both the field and its label. Separate multiple by spaces.

CSS classes

Apply a class to the field. Separate multiple by spaces.

Ea
Afbeelding 7.
Onder het tabblad Validatie/Validation (zie afbeelding 8):

- Vereist/Required (indien aangevinkt is het veld verplicht om in te vullen door een gebruiker)

- Uniek/Unique (indien aangevinkt, moet de waarde die ingevuld is door de gebruiker moet
uniek zijn, dus mag niet door een andere gebruiker al eens ingevuld zijn.)

- Beschrijving/Description (beschrijving die onder het tekstveld getoond wordt)

- Maximale lengte/Max length (maximal aantal karakters dat een gebruiker mag invullen)

M  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings ret Env: accept [editorinchief | Log out

Test webformulier

Viewdraft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditionals  E-mails  Form settings
Form preview Add a field
Titel teksveld . X W) Textfield % Textarea
Standaard waarde @ E-mail 12) Number
Dit is een beschrijving *) Radios ¥ Checkboxes
Properties | Display | Validation Close 58 Select list ) Date
@) Time 3 Fie
Required
Hidden > Markup
Unique
") Fieldsot { Page break
Max length
characters

Afbeelding 8.



26.1.2 E-mailadres/Email
Het E-mailveld kent de volgende opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 9):

- Titel (wordt standaard boven het veld getoond)
- Standaard waarde/Default value (de waarde die standaard in het veld getoond wordt)
- Beschrijving/Description (beschrijving die onder het veld getoond wordt)

M  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept | editorinchief | Log out

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate  Revisions Webform Results Translate
Form components ~ Conditionals ~ E-mails ~ Form settings
Form preview Add a field
E-mailveld i X W Textfield %) Textarea
e @ E-mail 12) Number
) Radios 7 Checkboxes
Properties | Display | Validation Ciose
= Select list ™ Date
Title *
& Time @ Fie
E-mailveld
Form key: 6_mailveld [Edi] Hidden > Markup
Default value [ Fleidsat Page break
Description

Onder het tablad Weergeven/Display (Zie afbeelding 10):

- Plaatshouder/Placeholder (tekstje dat in het invulveld getoond wordt als men er met de
muis op klikt)

- Lengte/Size (lengte van het veld, getal in vullen. Standaardwaarde is lengte 50)

- Labelweergave/Display (of de titel boven, voor of onder het veld moet komen staan)

- Uitgeschaked/Disabled (read only) -> indien aangevinkt kan het veld niet gewijzigd worden
door een gebruiker

- Afgeschermd/Private (alleen zichtbaar voor gebruikers die de resultaten van de ingevulde
formulier kunnen zien)

- Wrapper CSS classes (toevoegen CSS styling code rondom veld en label)

- CSS classes (toevoeging CSS styling in veld)



M  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Sear Env: accept |‘editorinchief’ Log out

lest weprormulier

View draft  Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditionals  E-mails  Form settings
Form preview Add a field
E-mailveld X ¥ Textfield E) Textarea
# @ E-mail 12) Number
<) Radios 7 Checkboxes
Properties | Display | Validation Ciose
4 Select list ™ Date
Placeholder -
@ Time 3 Fie
Hidden wo Markup
The placehoider will be shown in the field until the user starts entering a value. Often used for example values, such as “john@example.com'
mi 4 Pi
Size ioldset age broak
Label display
Above v

Determines the placement of the component's label.
Disabled (read-only)

Private

Wrapper CSS classes

Apply a class to the wrapper around both the field and its label. Separate multiple by spaces.

CSS classes

Apply a class o the field. Separate multiple by spaces.

Afbeelding 10.

Onder het tabblad Validatie/Validation (zie afbeelding 11):

- Vereist/Required (indien aangevinkt is het veld verplicht om in te vullen door een gebruiker)
- Uniek/Unique (indien aangevinkt, moet de waarde die ingevuld is door de gebruiker moet
uniek zijn, dus mag niet door een andere gebruiker al eens ingevuld zijn.)

M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings ar Env: accept |editorinchief Log out

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditionals  E-mails  Form settings

Form preview Add a field
E-mailveld X W) Textfield B Textarea
a @ E-mail 12 Number
%) Radios 7 Checkboxes
Properties | Display | Validation Ciose
&4 Select list ) Date
Required @8 Time 3 File
Unique Hidden > Markup
~] Fioldsot { Page break

[ save |
Afbeelding 11.

26.1.3 Keuzerondjes/Radios
Het Radios veld (waarmee vinkvakjes in een webformulier aangebracht kunnen worden en waaruit
de gebruiker slechts 1 optie kan kiezen), kent de volgende opties:



Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 12):

- Titel (wordt standaard boven het veld getoond)
- Beschrijving/Description (beschrijving die onder het veld getoond wordt)

f  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Searct Env: accept [editorinchief | Log out

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditionals  E-mails  Form s
Form preview Add a field

Titel X %) Textfield ¥ Textarea
one & E-mail 12) Number
two *) Radios ¥ Checkboxes
three Select list [ Date

&8 Time @ File

Properties | Display | Options | Validation Close
per play P! Hidden o> Markup

Title * -] Fieldset { Pago break

Titel

Form key: titol (Edit]

Description

Afbeelding 12.

Onder het tablad Weergeven/Display (Zie afbeelding 13):

- Labelweergave/Display (of de titel boven, voor of onder het veld moet komen staan)

- Afgeschermd/Private (alleen zichtbaar voor gebruikers die de resultaten van de ingevulde
formulier kunnen zien)

- Wrapper CSS classes (toevoegen CSS styling code rondom veld en label)

- CSS classes (toevoeging CSS styling in veld)



M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings € h Env: accept editorinchief Log out

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Cond E-mails  Form settings

Form preview Add a field
Titel y X W Textfield ) Textarea
one @ E-mail 12) Number
two ) Radios 4 Checkboxes
o 3 Select list ) Date
& Time 3 Fie
Properties | Display = Options | Validation Close PP > N
Label display ™) Fieldset { Page break
Above v
Determines the placement of the component's label
Private

Wrapper CSS classes

Apply a class to the wrapper around both the field and its label. Separate multiple by spaces.

CSS classes

Apply a class o the field. Separate multiple by spaces,

Afbeelding 13.

Onder het tablad Opties/Options (Zie afbeelding 14):

- Hiervul je de opties in de gebruiker kan aanvinken (bij Radio buttons kan een gebruiker
slechts 1 optie aanvinken). Standaard staat er 3 opties die je kunt aanpassen. Via de kruisjes
of het plusje (Item toevoegen/Add item) kun je minder of meer opties krijgen.

- Door een cirkel voor de opties aan te vinken, geef je aan welke optie default aan staat. Met
de link No default is de default waarde uit.

- Indien gewenst kun je via de optie ‘Handmatige invoer/Manual Entry’ in een
onderwaterscherm zelf opties aanmaken/wijzigen/verwijderen. Elke optie op een nieuwe
regel (zie voorbeeld in onderwaterscherm voor de wijze van schrijven).

- Via ‘Optie-instellingen/Option settings’ kun je de optie ‘Toetsen aanpassen/Custom keys’
aanvinken. Daarmee kun je een onderscheid maken tussen de interne waarde (key) van een
optie en de waarde die aan een gebruiker wordt getoond (value).



M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate
Form components  Conx E-mails  Form settings
Form preview
Titel
one
two
three
Properties | Display | Options | Validation
Options *
Default  Value
one
two
three
No default

- Option settings

Revisions

Webform

Results

Translate

Env: accept

Add a field
X W Textfield
@ E-mail
%) Radios
1 Select list
§8 Time
Close
Hidden
"] Fieldset
2
Add item
Manual entry

Customize keys

- E
Afbeelding 14.

Onder het tabblad Validatie/Validation (zie afbeelding 15):

editorinchief

Textarea

2) Number

Checkboxes

Date

File

o Markup

{ Page break

Log out

- Vereist/Required (indien aangevinkt is het veld verplicht om in te vullen door een gebruiker)

M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings

rmulier

Test web

Viewdraft Editdraft Rankings & numbers Replicate
Form components  Conditionals  E-mails  Form settings
Form preview

Titel
one
two
three

Properties | Display | Options | Validation
Required

Afbeelding 15.

Revisions

Webform

Results

Translate

Env: accept

Add a field

X W Textfiold
@ E-mail

*) Radios

] Select list
) Time

Hidden

Fieldset

editorinchief

Textarea

2) Number

Checkboxes
Date
File

Markup

{ Page break

Log out



26.1.4 Selectielijst/Select list
De Selectielijst/Select list (dropdown lijst) kent de volgende opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 16):

- Titel (wordt standaard boven het veld getoond)
- Beschrijving/Description (beschrijving die onder het veld getoond wordt)

f  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept [‘editorinchief| Log out

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditionals  E-mails  Form settings

Form preview Add a field
Titel select veld X % Textfield ¥ Textarea
- None - v @ E-mail 12) Number
) Radios ¥ Checkboxes
Properties | Display | Options | Validation Close
+1 Solect list M Date
Title *
&) Time @ Fie
Titel select veld
Form key: titol_seloct_veld [Edi] Hidden > Markup
Description ") Fieldset { Page break

Afbeelding 16

Onder het tablad Weergeven/Display (Zie afbeelding 17):

- Labelweergave/Display (of de titel boven, voor of onder het veld moet komen staan)

- Afgeschermd/Private (alleen zichtbaar voor gebruikers die de resultaten van de ingevulde
formulier kunnen zien)

- Wrapper CSS classes (toevoegen CSS styling code rondom veld en label)

- CSS classes (toevoeging CSS styling in veld)



f  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept | editorinchief | Log out

Test webformulier

Viewdraft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditionals  E-mails  Form settings

Form preview Add a field
Titel select veld X 3B Textfiold ) Textaron
- None - v @ E-mail 12) Number
%) Radios ¥ Checkboxes
Properties | Display = Options | Validation Close
«§ Select list [ Date
Label display =
& Time 3 File
Above v
Hidden #> Markup
Determines the placement of the component's label
Fieldset { Page break

Private

Wrapper CSS classes

Apply a class to the wrapper around both the field and its label. Separate multiple by spaces.

CSS classes

Apply a class o the field. Separate multiple by spaces

Afbeelding 17.

Onder het tablad Opties/Options (Zie afbeelding 18):

- Hiervul je de opties in de gebruiker kan aanvinken. Standaard staat er 3 opties die je kunt
aanpassen. Via de kruisjes of het plusje (Item toevoegen/Add item) kun je minder of meer
opties krijgen.

- Door een cirkel voor de opties aan te vinken, geef je aan welke optie default aan staat. Met
de link No default is de default waarde uit.

- Indien gewenst kun je via de optie ‘Handmatige invoer/Manual Entry’ in een
onderwaterscherm zelf opties aanmaken/wijzigen/verwijderen. Elke optie op een nieuwe
regel (zie voorbeeld in onderwaterscherm voor de wijze van schrijven).

- Via ‘Optie-instellingen/Option settings’ kun je de optie ‘Toetsen aanpassen/Custom keys’
aanvinken. Daarmee kun je een onderscheid maken tussen de interne waarde (key) van een
optie en de waarde die aan een gebruiker wordt getoond (value).



M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept [editorinchief’ Log out

rest weolorrmuler

Viewdraft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditionals  E-mails  Form settings

Form preview Add a field
Titel select veld S X W) Textfield B Textarea
- None - v @ E-mail 12) Number
) Radios ¥ Checkboxes
Properties | Display | Options | Validation Ciose
& Select list ) Date
Options * =
& Time 3 Filo
Default  Value
Hidden #o> Markup
one E ™) Fieldset 4 Page break
two >
three 2
No default Add item

Manual entry

- Option settings

Customize keys

Afbeelding 18.

Onder het tabblad Validatie/Validation (zie afbeelding 19):

Vereist/Required (indien aangevinkt is het veld verplicht om in te vullen door een gebruiker)

M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept |editorinchief Log out

Test webformulier

View draft  Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditionals  E-mails  Form settings

Form preview Add a field
Titel select veld E X W Textfield ) Textarea
-None - v @ E-mail 12) Number
Properties | Display | Options | Validation Close S) Bacs ) Choctaee
&3 Solectlist =) Date
Required —n 3 Fie
Hidden > Markup
Fieldsot { Page break

Afbeelding 19.



26.1.5 Tijd/Time
Het Tijd/Time veld kent de volgende opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 20):

- Titel (wordt standaard boven het veld getoond)
- Standaard waarde/Default value (heeft geen functie in dit veld?)
- Beschrijving/Description (beschrijving die onder het veld getoond wordt)

M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Search Env: accept "editorinchief | Log out

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate  Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditionals  E-mails  Form settings
Form preview Add a field

Titel tijdveld X W Textfield ) Textarea
Hourv : 00 v (® am pm @ E-mail 12) Number

) Radios ¥ Checkboxes
Properties | Display | Validation Close

] Solect st ™ Date

Title * -

& Time 2 Fie
Titel tiidveld
Form key: titel_tidveld (EH] Hidden *®> Marup
Default value Fieldset { Page break
Description

Afbeelding 20.

Onder het tablad Weergeven/Display (Zie afbeelding 21):

- 12 of 24 uurs tijdsaanduiding

- Labelweergave/Display (of de titel boven, voor of onder het veld moet komen staan)

- Afgeschermd/Private (alleen zichtbaar voor gebruikers die de resultaten van de ingevulde
formulier kunnen zien)

- Wrapper CSS classes (toevoegen CSS styling code rondom veld en label)



f  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Searct Env: accept | editorinchief | Log out

Test webformulier

Viewdraft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components ~ Conditionals ~ E-mails ~ Form settings
Form preview Add a field
Titel tijdveld . % W% Textfield ) Textarea
Hourv : 00 v (®am() pm @ E-mail 12) Number
) Radios 1 Checkboxes
Properties | Display | Validation Close
1 Select list =) Date
Time format
& Time (3 File
®) 12-hour (am/pm)
Hidden > Markup
24-hour
Fieldset { Page break
Label display
Above v

Determines the placement of the component's label

Private

Wrapper CSS classes

Apply a class to the wrapper around both the field and its label. Separate multiple by spaces.

Afbeelding 21

Onder het tabblad Validatie/Validation (zie afbeelding 22):

Vereist/Required (indien aangevinkt is het veld verplicht om in te vullen door een gebruiker)

ft  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings r Env: accept |‘editorinchief | Log out

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditionals ~ E-mails  Form settings

Form preview Add a field
Titel tijdveld E X % Textfield B Textarea
Hourv : 00 v (®am(C) pm & E-mail 1) Number
Properties | Display | Validation Close S) Oados 5 Checibas
8 Select list ) Date
Required & Time 3 Fie
Hidden w0 Markup
Fieldset 4 Page break

Afbeelding 22.



26.1.6 Verborgen/Hidden

De Verborgen/Hidden veld is een veld dat niet getoond wordt aan de gebruiker, maar waarmee je
‘onder water’ een bepaalde waarde aan een formulier kunt meegeven. Dit veld kent de volgende
opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 23):

- Titel (titel van het veld. Deze wordt niet getoond aan de gebruiker.)
- Standaard waarde/Default value (waarde van het verborgen veld)

M  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept |editorinchief Log out

Form components ~ Conditionals ~ E-mails ~ Form settings

0" Changes to the form have been saved
= A partially-completed form was found. Please complete the remaining portions.

Form preview Add a field
New hidden - hidden field X W Textfield Textarea
© E-mail 12) Number
Properties Close
) Radios ¥ Checkboxes
Title *
] Soloct list ) Date

New hidden

Form key: new_hidden (Edit] & Time 2 Fie

Default value Hidden #o Markup

Fieldset { Page break

Afbeelding 23

26.1.7 Veldengroep/Fieldset

De Veldengroep/Fieldset is een veld waarin je een aantal velden kunt groeperen en die bijvoorbeeld
gezamenlijk kunt inklappen/uitklappen. Na het slepen van het Veldengroep/Fieldset veld naar links,
kun je andere velden in dit Veldengroep/Fieldset veld slepen. Het Veldengroep/Fieldset veld heeft
zelf de volgende opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 24):

- Titel (titel van het veld. Deze wordt niet getoond aan de gebruiker.)
- Standaard waarde/Default value (waarde van het verborgen veld)



M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Searct Env: accept |leditorinchief Log out

o Changes to the form have been saved.
« A partially-completed form was found. Please complete the remaining portions.

Form preview Add a field
- New fieldset 2 e % Textield Textarea
@ E-mail 12) Number
%) Rados 4 Checkboxes
| Select list ) Date
& Time @ Fie
Hidden %o Markup
Properties | Display Cooe Fioldsot 1 Page break
Title *
New fieldset

Form key: new_fleldset (Edit)

Description

Afbeelding 24.
Onder het tabblad Weergeven/Display(Zie afbeelding 25):

- Inklapbaar/Collapsible (met deze optie aangevinkt, kan een een gebruiker de
Veldengroep/Fieldset inklappen)

- Ingeklapt/Collapsed (met deze optie aangevinkt, is de Veldengroep/Fieldset inklappen
standaard ingeklapt)

- Label verbergen/Hide label (verberg de titel van de Veldengroep/Fieldset)

- Afgeschermd/Private (alleen zichtbaar voor gebruikers die de resultaten van de ingevulde
formulier kunnen zien)

- CSS classes (toevoeging CSS styling in veld)

M  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept | editorinchief | Log out

o Changes to the form have been saved.
= A partially-completed form was found. Please complete the remaining portions.

Form preview Add a field
- New fieldset — W Textfiold Textarea
® E-mail 12) Number
*) Radios 1 Checkboxes
| Select list ) Date
& Time 3 File
Hidden %> Markup
Properties | Display Closs Fieldset | Page break
Collapsible
Collapsed
Hide label
Private
CSS classes
Apply a class

Afbeelding 25.



26.1.8 Tekstvlak/Textarea
Het Tekstvlak/Textarea kun je een berichtenveld aanmaken. Tekstvlak/Textarea kent de volgende
opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 66):

- Titel (wordt standaard boven het veld getoond)
- Standaard waarde/Default value (de waarde die standaard in het tekstveld getoond wordt)
- Beschrijving/Description (beschrijving die onder het tekstveld getoond wordt)

M  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings ear Env: accept [editorinchief Log out
o = Changes to the form have been saved.
= A partially-completed form was found. Please complete the remaining portions.
Form preview Add a field
§New textarea X %) Textfield Textarea
 E-mai ) Number
%) Radios ) Checkboxes
] Select st ) Date
& Time % Fio
Hidden s> Marka
Properties | Display | Validation Close ad
] Fieldset Page break
Title *
GNow textarea
Form key: _new_textarea (Ed]
Default value
Description

Afbeelding 26.

Onder het tablad Weergeven/Display (Zie afbeelding 27):

- Plaatshouder/Placeholder (tekstje dat in het invulveld getoond wordt als men er met de
muis op klikt)

- Rijen/Rows (het aantal rijen/regels. Standaard is 5 regels)

- Kolommen/Columns (de breedte van het berichtenveld. Standaard is 60)

- Labelweergave/Display (of de titel boven, voor of onder het veld moet komen staan)

- Uitgeschaked/Disabled (read only) -> indien aangevinkt kan het veld niet gewijzigd worden
door een gebruiker

- Afgeschermd/Private (alleen zichtbaar voor gebruikers die de resultaten van de ingevulde
formulier kunnen zien)

- Wrapper CSS classes (toevoegen CSS styling code rondom veld en label)

- CSS classes (toevoeging CSS styling in veld)



Env: accept | aditorinchiet

A MyWorkbench Content Structure Config UM settings

Form components  Conditionals

@ o the form have been saved.
leted form was found. Please complete the remaining portions

Add a field
x W Texttels B Toxaren
= Emat Numeer
® Rados 2 Crockooxes
] Selectist = Ome
& Tme 2 Fle
Hagen o Mariwp
Properties | Display | Vaidaton Cose
Feidset Page break

CSS classes

Apply a class to

Afbeelding 27.

Onder het tabblad Validatie/Validation (zie afbeelding 28):

Vereist/Required (indien aangevinkt is het veld verplicht om in te vullen door een gebruiker)

M My Workbench

Content Structure  Configuration UM settings Env: accept Neditorinchief’ Log out

Test webformulier

View draft  Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate
Form components C
Q- Changes to the form have been saved
= A partially-completed form was found. Please complete the remaining portions
Form preview Add a field
§New textarea X i Todleld ) Redarea
@ E-mal 12) Number
) Radios ¥ Checkbaxes
§ Select st [ Date
y & Time 3 File
Hidden W Markup
Properties | Display | Validation Close
=) Fieldset { Page break
Required

Afbeelding 28.



26.1.9 Getal/Number
Met het Getal/Number veld, voeg je een veld toe waar alleen een nummer ingevuld mag worden.
Het Getal/Number veld kent de volgende opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 29):

Titel (wordt standaard boven het veld getoond)
Standaard waarde/Default value (de waarde die standaard in het tekstveld getoond wordt)
Beschrijving/Description (beschrijving die onder het tekstveld getoond wordt)

M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings oar Env: accept editorinchiel Log out

Form components  C

« A partially-completed form was found. Piease complete the remaining portions

Changes to the form have been saved

Form preview Add a field

New

number X

Properties | Display | Validation | Analysis Close

Title *

New number

Description

Afbeelding 29.

Onder het tablad Weergeven/Display (Zie afbeelding 30):

Voorvoegsel/Prefix (tekstje voor het invulveld)

Achtervoegsel/Suffix (tekstje achter het invulveld)

Aantal decimalen/Decimal places (hoeveel cijfers achter de komma getoond moeten
worden)

Scheidingsteken voor duizendtallen/Thousands separator (scheiding duizendtallen met punt
of komma, etc)

Decimaalteken/Decimal point (punt of komma voor decimalen)

Labelweergave/Display (of de titel boven, voor of onder het veld moet komen staan)
Uitgeschaked/Disabled (read only) -> indien aangevinkt kan het veld niet gewijzigd worden
door een gebruiker

Afgeschermd/Private (alleen zichtbaar voor gebruikers die de resultaten van de ingevulde
formulier kunnen zien)

Worapper CSS classes (toevoegen CSS styling code rondom veld en label)

CSS classes (toevoeging CSS styling in veld)



f MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings ¢ Env: accept Neditorinchief Log out

Form components  Conditional

o « Changes to the form have been saved.
= A partially-completed form was found. Please complete the remaining portions.

Form preview Add a field
New number X & Textfield ) Textarea
” @ E-mal 12) Number
*) Radios « Checiboxes
Properties | Display | Validation | Analysis Closo
Select kst [ Date
Prefix =
&8 Time 3 File
P
Hidden Ko Mariup
Suffix Fieldse Page break

Automatic will display up 1o 4 decima

Thous:

Comma () v
Decimal point
Period () v

Label display

Above v

Wrapper CSS classes

Apply a class to the wrapper around both the field and its label. Separate multiple by spaces

CSS classes

Afbeelding 30.

Onder het tabblad Validatie/Validation (zie afbeelding 31):

- Vereist/Required (indien aangevinkt is het veld verplicht om in te vullen door een gebruiker)

- Uniek/Unique (indien aangevinkt, moet de waarde die ingevuld is door de gebruiker moet
uniek zijn, dus mag niet door een andere gebruiker al eens ingevuld zijn.)

- Integer (indien aangevinkt mogen er alleen gehele getallen gebruikt worden)

- Minimum (minimale waarde)

- Maximum (maximale waarde)

- Stap/Step (in welke stappen de waarde mag zijn. Bijv. in stappen van 3).



M MyWorkbench Content Structure Configurati UM setting Env: accept Feditorinchief Log out
y 3 & g

View draft  Edit draft Rankings & numbers  Replicate Revisions  Webform Results

Form components  Conditionals  E-mails  Form

0" Changes to the form have been saved
= A partially-completed form was found. Please complete the remaining portions

Form preview Add a field
New number X ¥ Textfield B Textarea
e @ E-mal 12) Number
- s) Radios + Checidaxes
Properties | Display | Validation | Analysis Close
] Select list ) Date
Required 8 Time (@ File
Unique Hidden %> Markup
=) Fieldset { Page break
Integer
Minimum

Minimum numeric value. e.g. 0 would ensure positive numbers.

Maximum

Maximum numeric value. This may aiso determine the display width of your field

Step

a specific increment. @.g. a step of *5” would aliow values 5, 10, 15, etc

tions

8

Afbeelding 31.

Onder het tabblad Analysis (zie afbeelding 32):

- Nul uitsluiten/Exclude zero (indien aangevinkt mogen er geen waarden van 0 of leeg
ingevuld worden)

A MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept Neditorinchief Log out

Test webformulier

Viewdraft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditionals E-mails  Form sett

o Changes 1o the form have been saved.
« A partially-completed form was found. Please complete the remaining portions

Form preview Add a field
New number X % Textfield B Textarea
2 @ E-mail 1Z) Number
- ) Radios ¥ Checkboxes
Properties | Display | Valdation | Analysis
o) Select st [ Date
Exclude zero 8 Tme @ File
Higden W Markup
) Fieidset { Page break

Afbeelding 32.



26.1.10 Keuzevakjes/Checkboxes
Via Keuzevakjes/Checkboxes kun je vinkvakjes toevoegen aan het formulier. Dit veld kent de

volgende opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 33):

- Titel (wordt standaard boven het veld getoond)
- Beschrijving/Description (beschrijving die onder het veld getoond wordt)

Env: accept Feditorinchief Log out

M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings

Test webformulier

bers Replicate Revisions  Webform Results

View draft Editdraft Rankings & num

Form components  Conditionals ~ E-m.

Form preview Add a field
New checkboxes X & Textfield B Textarea
o @ E-mai 1) Number
o ) Radios ¥ Checkbaxes
o Select kst ) Date
three
@ Time @ File
Properties | Display | Options | Validation Close Hoden Sy P—
Title * Fleigset { Page break
New checkboxes
Form key: new_checkboxes [EGt]
Description
7

Afbeelding 33

Onder het tablad Weergeven/Display (Zie afbeelding 34):

- Labelweergave/Display (of de titel boven, voor of onder het veld moet komen staan)

- Afgeschermd/Private (alleen zichtbaar voor gebruikers die de resultaten van de ingevulde
formulier kunnen zien)

- Wrapper CSS classes (toevoegen CSS styling code rondom veld en label)

- CSS classes (toevoeging CSS styling in veld)



f MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings e Env: accept Neditorinchief | Log out

Test webformulier

Viewdraft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditional

Form preview Add a field
New checkboxes X & Textfield B) Textarea
one & E-mail 12) Number
wo *) Radios | Checidoxes
o] Select st ) Date
three
&8 Time 3 Fie
Properties | Display | Options | Validation Close - yrToo—
Label display =] Fieldset { Page break
Above v
Determines the placement of the component's labe
Private

Wrapper CSS classes

h the field and its label. Separate multiple by spaces

Afbeelding 34.

Onder het tablad Opties/Options (Zie afbeelding 35):

- Hiervul je de opties in de gebruiker kan aanvinken (meerdere mogelijk). Standaard staat er 3
opties die je kunt aanpassen. Via de kruisjes of het plusje (Item toevoegen/Add item) kun je
minder of meer opties krijgen.

- Door een checkbox voor de opties aan te vinken, geef je aan welke optie(s) default aan
staat(staan). Met de link No default is de default waarde uit.

- Indien gewenst kun je via de optie ‘Handmatige invoer/Manual Entry’ in een
onderwaterscherm zelf opties aanmaken/wijzigen/verwijderen. Elke optie op een nieuwe
regel (zie voorbeeld in onderwaterscherm voor de wijze van schrijven).

- Via ‘Optie-instellingen/Option settings’ kun je de optie ‘Toetsen aanpassen/Custom keys’
aanvinken. Daarmee kun je een onderscheid maken tussen de interne waarde (key) van een
optie en de waarde die aan een gebruiker wordt getoond (value).



M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept Teditorinchief | Log out

Test webformulier

View draft Edit draft Rankings & numbers  Replicate Revisions  Webform Results Translate

Form components  Conditionals E-mails Form settings

Form preview Add a field
New checkboxes X i Tedield ) Textares
one @ E-mal 12) Number
wo *) Radios | Checidoxes
vl Select st ) Date
three
&8 Time @ File
Properties | Display | Options | Validation Close Hidden 2o Merkop
Options * ) Fieldset { Page break

Default  Value

three b

No default Add item
Manual entry

= Option settings

Customize keys

Afbeelding 35.

Onder het tabblad Validatie/Validation (zie afbeelding 36):

- Vereist/Required (indien aangevinkt is het veld verplicht om in te vullen door een gebruiker)

A MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept Feditorinchief Log out

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  C onals E-mails Form settings

Form preview Add a field
New checkboxes X W Textfield ) Textarea
e @ E-mal 12) Number
wo s) Radios + Checidoxes
three 1l Select kst ) Date
&8 Tme @ Flle
Properties | Display | Options | Validation Close Hidden x> Markup
Required [) Melent ] Page beeek

Afbeelding 36.



26.1.11 Datum/Date
Met het Datum/Date veld kan een gebruiker een datum toevoegen. Dit veld kent de volgende
opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 37):

- Titel (wordt standaard boven het veld getoond)
- Standaard waarde/Default value (heeft geen functie in dit veld?)
- Beschrijving/Description (beschrijving die onder het veld getoond wordt)

A MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept Neditorinchief Log out

Test webformulier

Viewdraft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditionals  E-ma

Form preview Add a field

New date X % Textfield B Textarea
Month v Dasyv Year v 09 & E-mal 12) Number
<) Radios Z Checiboxes
Properties | Display | Validation Ciose

§ Select list ) Date

Title * 8 Tme 3 Fie
New date H Markup

Form key: new_cate [Edi

= Fieidset Page break
Default value
Description

Y

Afbeelding 37.

Onder het tablad Weergeven/Display (Zie afbeelding 38):

- Popup-kalender inschakelen/Enable pop-up calendar (hierdoor krijgen gebruiker een pop-up
met een kalender waar ze de datum kunnen aanklikken i.p.v. invoeren)

- Gebruik een tekstveld voor jaar/Use a textfield for year (indien aangevinkt is het jaar via een
tekstveld in te vullen i.p.v. via dropdownlijst.

- Labelweergave/Display (of de titel boven, voor of onder het veld moet komen staan)

- Afgeschermd/Private (alleen zichtbaar voor gebruikers die de resultaten van de ingevulde
formulier kunnen zien)

- Wrapper CSS classes (toevoegen CSS styling code rondom veld en label)



A MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept Neditorinchief Log out

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components ~ Conditionals ~ E-mal Form settings
Form preview Add a field
New date X ¥ Textfield B Textarea
Month v Dasyv Year v 09 & E-mal 1) Number
) Radios ¥ Checibaxes
Properties | Display | Validation Ciose =
]l Select kst [ Date
=] Enable popup calendar & Time @ File
Higen w0 Marikup
Use a textfield for year
" =] Fieldset { Page break

Label display
Above v

Determines the placement of the component's label

Private

Wrapper CSS classes

and its label. Separate multiple by spaces.

1o the wrapper around both t

Afbeelding 38
Onder het tabblad Validatie/Validation (zie afbeelding 39):

- Vereist/Required (indien aangevinkt is het veld verplicht om in te vullen door een gebruiker)
- Start date (het vroegste jaar dat ingevuld mag worden. Default. -2 years)
- End date (het uiterste jaar dat ingevuld mag worden. Default +2 years)

A MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept Neditorinchief Log out

Test webformulier

View draft Edit draft Rankings & numbers  Replicate Revisions  Webform Results  Translate

Form components  Conditionals E-mails  Form settings
Form preview Add a field
New date X % Textfield B Textarea
Month v Dayv  Year v [ @ E-mail 1Z) Number
) Radios ¥ Checibaxes
Properties | Display | Validation Ciose -
o] Select kst ) Date
Required @ Time (@ File
Start date Hidden x> Markup
-2 years ~) Feldset { Page break

The earfiest date that may be entered into the fiekd. Accepts any date in any GNU Date Input Format
End date
+2 years

The latest date that may be entered into the field. Accepts any date in any GNU Date Input Format.

Afbeelding 39.



26.1.12 Bestand/File
Met het Bestand/File veld kan een gebruiker een bestand meesturen met het formulier. Dit veld
kent de volgende opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 40):

- Titel (wordt standaard boven het veld getoond)

- Uploadbestemming/Upload destination (Public files of Afgeschermd/Private files.
Afgeschermd/Private files zijn alleen voor beheerders die de inzendingen mogen zien.)

- Upload map/Upload directory (webform/[naam invullen] waar bestanden geplaatst worden
op de server)

- Beschrijving/Description (beschrijving die onder het veld getoond wordt)

f  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept [Neditorinchief’ Log out

» A partially-completed form was found. Please complete the remaining portions

Form preview Add a field
New file X ¥ Textfield B Textarea

Bestand kiezen | Geen bestand gekozen Upload @ E-mal 12) Number
Radics ¥ Checkbaxes
Properties | Display | Validation Close Select kst [ Date
Title * Time 3 File
Hidden Markup

New fie

Form key: new_file (E6] Fieidset Page break

Upload directory

webform/

ity a sub-directory 1o store your files. Browse available tokens.

Description

Afbeelding 40.
Onder het tablad Weergeven/Display (Zie afbeelding 41):

- Labelweergave/Display (of de titel boven, voor of onder het veld moet komen staan)

- Afgeschermd/Private (alleen zichtbaar voor gebruikers die de resultaten van de ingevulde
formulier kunnen zien)

- Wrapper CSS classes (toevoegen CSS styling code rondom veld en label)

- CSS classes (toevoeging CSS styling in veld)



orkbench  Content  Structure  Configuration settiny ¢ d og out
M MyWorkbench Cont S Configurati UM settings Env: accept | editorinchief | Log

= A partially-completed form was found. Please complete the remaining portions
Form preview Add a field
New file X & Textfield B Textarea
Bestand kiezen | Geen bestand gekozen Upload @ Emel R) Number
e) Radios 1 Checkdoxes
Properties | Display | Validation Close o7 Select kst £ Date
Label display & Tme * Red
Above v Hidden > Markup
component's label Fieldset Page break

Wrapper CSS classes

Apply

CSS classes

Afbeelding 41.

Onder het tabblad Validatie/Validation (zie afbeelding 42):

- Vereist/Required (indien aangevinkt is het veld verplicht om in te vullen door een gebruiker)
- Max upload Lengte/Size (maximale grootte van het te uploaden bestand. Standaard: 2MB )

- Category types (aangeven welke bestandstypes gelipload mogen worden)

# MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings . Env: accept
- .
« A partially-completed form was found. Please complete the remaining portions.
Form preview Add a field
New file x % Textfeld ) Textarea
Bestand kiezen | Geen bestand gekozen Upload @ E-mal 12) Number
*) Radios  Checidaxes
Properties | Display | Validation Close Select st ) Oste
& Tme 3 File
quired 7]
Hidden w Markup
Max upload size
Feidset Page break

2m8

or may upload such as 2 MB or 800 KB. Your s

Allowed file extensions
Category Types

Webimages  (select) (s gif (mljog [(®|png

Desktop (select) bmp eps tif pict psd

images

Documents (select) xt f htm pdf doc docx || odt ppt Ppx odp xis xisx
oas xm

Media (select) avi mov mp3 0gg wav

Archives (select) bz2 dmg o o rar sit tar zip

Additional extensions

Afbeelding 42.



26.1.13 Opmaak/Markup
Met Opmaak/Markup kan je een HTML opgemaakte tekst plaatsen. Dit veld kent de volgende opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 43):

- Titel (wordt niet getoond)
- Markup (HTML opgemaakte tekst/code)

# MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept Teditorinchief Log out

o Changes to the form have been saved
« A partially-completed form was found. Piease complete the remaining portions

Form preview Add a field
New HTML Markup x 5 Textfold ) Textarea
@ Emal Numser
Enter any text supported by available text formats.
*) Radios # Checiboxes
Properties Cioso “l Select list [T Date
&8 Time File
Title * 3
New mariup Hidden W Markup
Form key: new_markup [E6H] Feldset Page break

Markup

<ps vg>New HTML Markup</strong></p:

<p>Enter any text supported by available text formats.</p>

Text format  Fitered HTML v

E
Afbeelding 43.

26.1.14 Pagina-einde/Page break

Met Pagina-einde/Page break kun je het formulier opdelen in meerdere pagina’s. Het Page break
veld plaats je daarvoor tussen twee de 2 velden waar je een paginascheiding wilt aanbrengen. Er
worden standaard Next/Volgende buttons en een voortgangsbalk toegevoegd (dit is in te stellen via
de tab formsettings). Het veld kent de volgende opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 44):

- Titel (wordt standaard getoond in de voortgangsbalk)



f MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept |editorinchief | Log out

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Cc

o Changes to the form have been saved
« A partially-completed form was found. Please complete the remaining portions.

Form preview Add a field
- Pago broak % W Textfield B Textarea
(F @ E-mal 1) Number
""""" ®) Radios ' Checidoxes
Properties
] Select kst [ Date
Title *
i@ Tme 3 Fie
Page break
Higden w0 Markup
Form key: page_break [Edit]
) Fieidset 4 Page break

Afbeelding 44.



26.2 Voorwaarden/Conditionals

Via de tab Voorwaarden/Conditionals kun je velden tonen of verbergen o.b.v. de waarden van
andere velden. Bijvoorbeeld om een veld Aantal kinderen te tonen als de checkbox Kinderen heeft
aangevinkt.

25. Klik op + om een nieuwe voorwaarde/conditional toe te voegen bij een webformulier. (Zie
afbeelding 45)
26. Vul daar de gewenste voorwaarde/conditional waarden in. Bijv.

If [veld Kinderen] [is] [waarde: True]
Then [veld Aantal kinderen] [is] [shown]

27. Klik op Voorwaarden opslaan/Save conditionals (zie afbeelding 46)

A My Workbench’™ Content Structure Configuration UM settings ¢ Env: accept Feditorinchief | Log out

Test webformulier

Viewdraft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

5 Conditionals E-mails Form settings

Conditionals may be used to hide or show certain components (or entire pages!) based on the value of other components.
Show row weights

There are no conditional actions on this form. Add a new condition: +

Afbeelding 45.

A MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept Feditorinchief Log out

Test webformulier

Viewdraft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components Conditionals E-mails Form settings

Conditionals may be used to hide or show certain components (or entire pages!) based on the value of other components.

Show row weights
I Newtextfield v is v - 4+

then Newtextfield v s v shown Vv -+

There are no conditional actions on this form. Add a new condition: +

Afbeelding 46.



26.3 E-mails

Via de tab E-mails kun je het e-mailadres instellen waar de inzendingen naar toe gemaild moeten
worden (naast dat deze in de website database opgeslagen worden).

Vul bij Adres/Address het e-mailadres in waar de inzendingen naar gemaild moeten worden en klik
op Toevoegen/Add. Bij de optie Componentwaarde/Components kun je een component invullen
met een e-mailadres (bijv. een e-mailveld of verborgen veld met e-mailadres). Zie afbeelding 47.

M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings e Env: accept Neditorinchief Log out

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results

E-mails  Form setting

Send E-mail to Subject From Operations
Currently not sending e-mails, add an e-mail recipient below.

) Address: | test@maastrichtuniversityn* Add
Component value:  No available components v

Afbeelding 47

Er verschijnen nu verschillende instellingsmogelijkheden. (Zie afbeelding 48 en 49)

33. Enable sending (kun je uitvinken als je het formulier niet verzonden wilt hebben)
34. E-mailkop details/E-mail header details:
a. Onderwerp/E-mail subject (onderwerp. Standaard de titel van het formulier. Bij
Component kan een Tekstveld, Selectveld of Hidden field gekozen worden als
Subject)
b. E-mailadres van afzender/E-mail from address (het e-mailadres van waaruit de
formulieren verstuurd worden. Default is ingesteld op web@maatsrichtuniversity.nl.

In het Custom veld kan zelf een e-mailadres ingesteld worden. Bij Component kan
een E-mailveld of Hidden field met e-mailadres gekozen worden als afzender).
c. Naam van afzender/E-mail from name (de naam van waaruit de e-mail verstuurd
wordt. Standaard Maastricht University. Bij Component kan een Tekstveld,
Selectveld of Hidden field gekozen worden als naam afzender).
35. E-mailthema/E-mailtemplate (= het e-mailtemplate dat gestuurd wordt. Er is een default
template, maar je kunt ook een Custom template aanmaken)
36. Inbegrepen e-mailwaarden/Include e-mail values (in de emailtemplate wordt via de code
[submission:values] alle ingevulde waarden opgenomen in de e-mail. Via ‘Inbegrepen e-
mailwaarden/Include e-mail values’ kun je aangeven welke velden getoond moeten worden.
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=] Include all components
] New texficld

=) Page break

) New texfieid

Afbeelding 49.



26.4 Formulierinstellingen /Form settings
Via Formulierinstellingen/Form settings kunnen de volgende instellingen gedaan worden:

- Submission settings
- Submission access
- Progress bar

- Preview page

- Advanced setting

26.4.1 Verzendinstellingen/Submission settings
Verzendinstellingen/Submission settings

- Bevestigingsbericht/Confirmation message (bericht dat verschijnt nadat het formulier
verstuurd wordt)

- Confirm page/Custom url/No redirect (bij confirmation page wordt de Confirmation message
getoond op een aparte pagina. Bij Custom url kun je een eigen link aangeven naar een
pagina met een bevestigingstekst. Bij No redirect wordt de eigen pagina herladen en wordt
de Confirmation message als melding getoond.

- Total submissions limit (hier kun je het max aantal inzendingen per tijdseenheid instellen.
Standaard is dit ongelimiteerd.

- Per user submission limit (hier kun je het max aantal inzendingen per gebruiker per
tijdseenheid instellen. Standaard is dit ongelimiteerd)

- Status of this form (open of closed aangeven. Bij closed kunnen er geen inzendingen meer
gedaan worden. Standaard is open)

26.4.2 Toegang tot het formulier/Submission acces

Hier kun je aangeven welke gebruikersrollen het formulier van mogen versturen.

26.4.3 Voortgangsbalk/Progress bar

Hier geef je aan of er een voortgangsbalk boven het formulier dient te komen (bij formulieren met
meerdere stappen), of de balk met stappen of percentages getoond dient te worden en welke labels
getoond dienen te worden bij de verschillende stappen.

26.4.4 Voorbeeldpagina/Preview page

Via de Preview page krijg je voor het verzenden een pagina met alle ingevulde gegevens ter
bevestiging. Indien de optie Preview page aangevinkt is, krijg je opties om deze bevestigingspagina in
te stellen, zoals Titel, tekst op de pagina, tekst op de vorige en volgende knoppen, en welke
ingevulde velden getoond moeten worden op de Preview page.

26.4.5 Geavanceerde instellingen/Advanced settings
Bij de Geavanceerde instellingen/Advanced settings kun je de volgende zaken instellen:

- Of de Concept/Draft button getoond moet worden



Of de ingevulde waarden op de formulieren automatisch tussentijds en bij errors toch
opgeslagen moeten worden

Vertrouwelijke inzendingen/Confidential submission (indien aangevinkt wordt het IP adres
niet opgeslagen van de inzenders)

Submit button label (het tekstje op de verstuur button)

Nummer volgende inzending/Next submission number (het nummer van de volgende
inzending. Dit is normaliter 1 bij start en steeds 1 meer bij elke inzending).



27 Inzendingen bekijken

Via https://www.accept.maastrichtuniversity.nl/nl/admin/content/webform vind je een overzicht

van alle webforms van UM Web. (Zie afbeelding 50)

M MijnWorkbench Inhoud Structuur Instellingen UM settings Env: accept [ediRorinchiel | Uitioggen

Inhoud

Inhoud Reacties Course Catalog Course Catalog Meta Bestanden Gepland Weblormulieren Locked documents

Dezo pagna geett alle inhoud van do websito weer, G een weblorm kan bevatten

Titel Status Weergeven Bewerkingen

Contact 068/22/2015 - 09:38 Open Inzendingen Analyse Tabel Downioaden Bewerken Componenten
Feedback 117252015 - 15:17 Open Inzendingen Analyse Tabel Downioaden Bewerken Componenten
Alumnigegevens wijzigen 0111472016 - 14:01 Open Inzendingen Analyse Tabel Downioaden Bewerken Componenten
Stay connected 04/05/2016 - 12:39 Open Inzendingen Analyse Tabel Downioaden Bewerken Componenten
Feedback form 04/06/2016 - 1105 Open Inzendingen Analyse Tabel Downioaden Bewerken Componenten
Feedback form 04/06/2016 - 11:14 Open Inzendingen Analyse Tabel Downloaden Bewerken Componenten
Brochure and Infopack 04/07/2016 - 13:40 Open Inzendingen Analyse Tabel Downioaden Bewerken Componenten
Update your contact details 05/11/2016 - 15:13 Open Inzendingen Analyse Tabel Downioaden Bewerken Componenten
Test weblormulier 06/14/72016 - 09:59 Open Inzendingen Analyse Tabel Downloaden Bewerken Componenten

Afbeelding 50.
Bij elk webformulier heb je de volgende opties:

49. Inzendingen/Submissions
50. Analyse/Analysis

51. Tabel/Table

52. Downloaden/Download
53. Bewerken/Edit

54. Componenten/Components

27.1 Inzendingen/Submissions

Klik bij een webformulier op Inzendingen/Submissions om een overzicht van alle inzendingen te zien.
Door op view te klikken, krijg je de ingevulde waarden van een inzending te zien. Zie afbeelding 51.



f  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: prod | editorinchief | Log out

Contact

View published Edit Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Submissions  Analysis Table Download

Showing 1 - 50 of 152. Show 10150 | 100 | All results per page.

Submitted User IP address Operations
152 06/14/2016 - 15:51 Anonymous (not verified) 83.37.211.254 view
151 06/1472016 - 12:34 Anonymous (not verified) 62.140.132.66 view
150 06/1472016 - 12:07 Anonymous (not verified) 120.164.45.97 view
149 06/1472016 - 09:08 Anonymous (not verified) 194.151.36.3 view
148 08/1472016 - 08:33 Anonymous (not verified) 193.197.140.242 view
147 06/1472016 - 03:36 Anonymous (not verified) 5.117.252.167 view
146 06/13/72016 - 23:11 Anonymous (not verified) 145.120.11.191 view
145 06/1372016 - 2221 Anonymous (not verified) 84.25.186.176 view
144 06/1372016 - 17:02 Anonymous (not verified) 94.142.213.102 view
143 06/13/2016 - 1629 Anonymous (not verified) 84.193.158.154 view
142 06/1372016 - 1307 Anonymous (not verified) 86.541.98 view
141 06/13/2016 - 12:40 Anonymous (not verified) 91.61.1277 view
140 06/12/2016 - 17:39 Anonymous (not verified) 37.24.202.196 view
139 06/12/2016 - 13:33 Anonymous (not verified) 91.183.92.189 view
138 06/11/2016 - 19:39 Anonymous (not verified) 86.247.216.119 view
137 06/11/2016 - 19:26 Anonymous (not verified) 87.231.10.107 view
136 06/11/2016 - 16:10 Anonymous (not verified) 83.23.62.230 view

Afbeelding 51.

27.2 Analyse/Analysis

Bij Analysis kun je statistieken bekijken van bijvoorbeeld het aantal inzendingen per gestelde
vraag/antwoord. Je kunt zelf aangeven welke components (vragen/onderdelen van het formulier)
toegevoegd worden.

27.3 Table/Table

Via Table zie je alle inzendingen en ingevulde waarden overzichtelijk in een tabel.

27.4 Downloaden/Download
Via Downloaden/Download kun je de inzendingen downloaden in Excel of Tekst formaat. Daarbij kun
je aangeven hoe en welke data getoond dient te worden.

27.5 Bewerken/Edit
Klik je op Bewerken/Edit, dan ga je naar de edit modus van de Detailpagina waar het webformulier
aan gekoppeld is.

27.6 Componenten/Components
Klik je op Componenten/Components, dan ga je direct naar de editmodus van het webformulier.
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More news Employee Self Service (7
Add a block USRI
Phone book (7
ICT self serviee
& p-a 16| % x

Open groep 2

]

Test3 Intra (UM) EN|NL

Search by keyword

SBE Staff

Iskos Elena (ICTS) 08/12/2017,
@Notten Ester (S5C)
@Fetter Sibren (SSC)
@Rinkens Marianne (SSC)
test @mention functionaliteit

> Read more and comment (0)

ol UM (employees)

Test3 Intra (UM) 05/12/2017,

intra.test3 micro test voor open groepen
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< Maastricht University

FASoS Staff

Home

Besloten groep 1 Open groep 1

General Services Help

Featured news My groups n
05/12/2007 schodlofgusinessandEcon Open groep 2
intra.test8 mandatory news o0
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26/10/2017 School of Business and Econ_
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News
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\\\ September o0
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More news Employee Self Service (7
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Test3 Intra (UM) EN|NL

Search by keyword

SBE Staff

Iskos Elena (ICTS) 08/12/2017,
@Notten Ester (S5C)
@Fetter Sibren (SSC)
@Rinkens Marianne (SSC)
test @mention functionaliteit

> Read more and comment (0)

od UM (employees)

Test3 Intra (UM) 05/12/2017,

intra.test3 micro test voor open groepen



b Test3 Intra (UM) ' EN|NL
] Maastricht University
Search by keyword B
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General Services Help
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intra.test8 mandatory news o0
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= Read more and comment (0
More news > Employee Self Service (7' &
0« UM (employees)
e
Add a block + I
Phone book 7 Test3 Intra (UM) 05/12/2017,
1T selfserviee (2 intra.test3 micro test voor open groepen

Handleiding UM Web Webformulieren NL

In deze handleiding vindt u uitleg over het gebruik van de webformulieren in UM Website (Drupal
cms). Mochten u na het raadplegen van deze handleiding toch nog vragen hebben, dan kunt u
contact opnemen met functioneel beheer via fb-drupal@maastrichtuniversity.nl.

Functioneel Beheer UM Web

Datum: 15 juni 2016
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28 Webformulieren

Via de functie webformulieren kunnen beheerders met de juiste rechten formulieren opzetten
binnen UM website.

Webformulieren zijn altijd gekoppeld aan het content type ‘Detail pagina’. Je moet eerste een Detail
pagina aanmaken voordat je een formulier kunt maken. Zie 1.2 Aanmaken webformulieren.

28.1 Rechten

Beheerders met de volgende rechten kunnen webformulieren aanmaken:

- Editor
- Chiefeditor
- Adminuser



29 Aanmaken webformulieren

Om een webformulier aan te maken, maak je eerst een Detail pagina aan.
1. Ga daarvoor naar Inhoud-> Inhoud toevoegen -> Detail pagina.

2. Vul op de Detail pagina minimaal de verplichte velden ‘Titel’ en ‘View mode’ in. ‘View mode’ staat
default op ‘Standard’ en dat kan zo blijven staan.

3. Klik nu op ‘Save as draft’. Zie afbeelding 1.

M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept |editorinchief " Log out

Create Detail page

New content: Your draft will be placed in moderation.

I Content * - Content
Introduction Title *
Test webformulier
Paragraphs
Language
Magazine
English v
Meta data View mode *
Standard b
Chapeau
Menu settings - Pubhshlﬂg Opﬂons

Not in menu

Publishing ogéhs Promoted to front page

Save as draft Save and request review Save and publish

Afbeelding 1.

4. Je ziet nu een preview van de aangemaakte pagina. Klik nu op de blauwe knop
Webformulier/Webform onderaan de pagina. Zie afbeelding 2.

Je kunt ook in de webformulier edit modus komen door op Edit draft te kiezen en dan in het
horizontale tabblad ‘Webformulier/Webform’ te kiezen. Zie afbeelding 3.



editorinchief

y Workbenct Conter . n w. ettin; Irge pag Er - -
"<l Maastricht University Q]
Education Research Life@UM News & events About UM  Support MyUM
Test webformulier
Share this page: [ (2 @
o3

q Maastricht University

UM postal address Education Research Life@UM News & events Support

Revision state: Draft Most recent revision: Yes Set moderation state: ENESEIVEEIEGY Wateloli%

View draft  Edit draft

Rankings & numbers  Replicate  Revisions Webform Results Translate

Afbeelding 2.

M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept [editorinchief Log out

View draft  Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

° This document is now locked against simultaneous editing. It will unlock when you navidlite elsewhere.

New content: Your draft will be placed in moderation.

Content *

- Content
Introduction Title *
Test webformulier
Paragraphs
Language
Magazine
English v
Mota data View mode *
Standard v
Chapeau
Seli setthgs - Publishing options

Save as draft Save and request review Save and publish

Afbeelding 3.

Je komt nu in het scherm om het webformulier aan te maken of te editen.
Op deze pagina vind je 4 tabbladen (zie afbeelding 4):

- Besturingselementen/Form components. Hiermee plaats je de formulier velden)



- Voorwaarden/conditionals (tonen of verbergen van velden o.b.v. de waarden van andere
velden)

- E-mails (naar welk adres/adressen het formulier gestuurd moet worden)

- Formulierinstellingen/Form Settings (verschillende formulier settings, waaronder het
bevestigingsbericht).

M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Sear Env: accept " editorinchief | Log out

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditionals  E-mails  Form settings _

Form preview Add a field

b Textfield ¥ Textarea

@ E-mail i2) Number

*) Radios ¥ Checkboxes

&4 Select list ™) Date

&8 Time @ File
Hidden #o> Markup

] Fieldset { Page break

Afbeelding 4.



29.1 Webformulier componenten

Onder het tabblad ‘Besturinsgelementen/Form components’ vind je aan de rechterzijde bij ‘Een veld
toevoegen/Add a field’ de verschillende velden die je in het formulier kunt plaatsen door deze naar
de linkzijde te slepen onder ‘Voorbeeldweergave van formulier/Form preview’:

127. Tekstveld/Textfield (tekstveld - 1 regel)

128. E-mailadres/Email (e-mailveld)

129. Keuzerondjes/Radios (radio-buttons)

130. Selectielijst/Select list (selectielijst)

131. Tijd/Time (tijdveld)

132. Verborgen/Hidden (verborgen veld)

133. Veldengroep/Fieldset (verzameling velden)

134. Tekstvlak/Tekstarea (groot tekstveld - meerdere regels)
135. Getal/Number (nummerveld)

136. Keuzevakjes/Checkboxes (vinkvakjes veld)

137. Datum/Date (datumveld)

138. Bestand/File (bestandsveld voor uploade bestanden)
139. Opmaak/Markup (opgemaakte tekst)

140. Pagina-einde/Page break (verdeeld het formulier in meerdere pagina’s)

Nadat je een veld naar links gesleept hebt, kun je deze bewerken door er met je muis op te gaan
staan en dan te klikken of door op het pen-icoontje te klikken dat getoond wordt. Zie afbeelding 5.

M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept [editorinchief | Log out

Test webformulier

Viewdraft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate
Form components  Conditionals  E-mails  Form settings
Form preview 1 Add a field
New textfield X W) Textfield B Textarea
© E-mail 12) Number
*) Radios ¥ Checkboxes
Properties | Display | Validation Close
&8 Select list ) Date
Title *
g8 Time @ File
New textfield
Form key: new_texthield (EdH] Hidden *> Markup
Default value (] Fleidost 1 Page break
Description

Afbeelding 5.



29.1.1 Tekstveld/Textfield
Het Tekstveld kent de volgende opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 6):

- Titel (wordt standaard boven het veld getoond)

- Standaard waarde/Default value Standaard waarde/Default value (de waarde die standaard
in het tekstveld getoond wordt)

- Beschrijving/Description (beschrijving die onder het tekstveld getoond wordt)

M  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept | editorinchief | Log out

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate  Revisions Webform Results Translate
Form components  Conditionals  E-mails  Form settings
Form preview Add a field
Titel teksveld y X ¥ Textfield %) Textarea
Standaard waarde & E-mail 12) Number
Dit is een beschrijving + Radios 9 Checkboxes
Properties | Display | Validation Close <1 Select list ) Date

Title * @) Time @ Fie

Titel teksveld Hidden ®> Markup

Form key: thol_toksveld (Edit) ~] Fieldsot { Page break

Default value

Standaard waarde
Description

Ditis een beschrijving

Afbeelding 6.

Onder het tablad Weergeven/Display (Zie afbeelding 7):

- Voorvoegsel/Prefix (tekstje voor het invulveld)

- Achtervoegsel/Suffix (tekstje achter het invulveld)

- Plaatshouder/Placeholder (tekstje dat in het invulveld getoond wordt als men er met de
muis op klikt)

- Lengte/Size (lengte van het veld, getal invullen. Standaardwaarde is lengte 50)

- Labelweergave/Display (of de titel boven, voor of onder het veld moet komen staan)

- Uitgeschaked/Disabled (read only) -> indien aangevinkt kan het veld niet gewijzigd worden
door een gebruiker

- Afgeschermd/Private (alleen zichtbaar voor gebruikers die de resultaten van de ingevulde
formulier kunnen zien)

- Wrapper CSS classes (toevoegen CSS styling code rondom veld en label)

- CSS classes (toevoeging CSS styling in veld)



M  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Sear Env: accept [‘editorinchief | Log out

Form preview Add a field

Titel teksveld > X %) Textfield B Textarea

Standaard waarde @ E-mail 12) Number
Ditis een beschrijving ® Radios A CliaciBis
Properties | Display | Validation Ciose <8 Select list [ Date
Prefix E8 Time (@ Fie

2 Hidden > Markup

Suffix Fieldset { Page break
Placeholder

The placeholder will be shown in the field until the user starts entering a value.
Size

24

Label display
Above v

Determines the placement of the component's label.
Disabled (read-only)

Private

Wrapper CSS classes

Apply a class to the wrapper around both the field and its label. Separate multiple by spaces.

CSS classes

Apply a class to the field. Separate multiple by spaces.

Ea
Afbeelding 7.
Onder het tabblad Validatie/Validation (zie afbeelding 8):

- Vereist/Required (indien aangevinkt is het veld verplicht om in te vullen door een gebruiker)

- Uniek/Unique (indien aangevinkt, moet de waarde die ingevuld is door de gebruiker moet
uniek zijn, dus mag niet door een andere gebruiker al eens ingevuld zijn.)

- Beschrijving/Description (beschrijving die onder het tekstveld getoond wordt)

- Maximale lengte/Max length (maximal aantal karakters dat een gebruiker mag invullen)

M  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings ret Env: accept [editorinchief | Log out

Test webformulier

Viewdraft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditionals  E-mails  Form settings
Form preview Add a field
Titel teksveld . X W) Textfield % Textarea
Standaard waarde @ E-mail 12) Number
Dit is een beschrijving *) Radios ¥ Checkboxes
Properties | Display | Validation Close 58 Select list ) Date
@) Time 3 Fie
Required
Hidden > Markup
Unique
") Fieldsot { Page break
Max length
characters

Afbeelding 8.



29.1.2 E-mailadres/Email
Het E-mailveld kent de volgende opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 9):

- Titel (wordt standaard boven het veld getoond)
- Standaard waarde/Default value (de waarde die standaard in het veld getoond wordt)
- Beschrijving/Description (beschrijving die onder het veld getoond wordt)

M  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept | editorinchief | Log out

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate  Revisions Webform Results Translate
Form components ~ Conditionals ~ E-mails ~ Form settings
Form preview Add a field
E-mailveld i X W Textfield %) Textarea
e @ E-mail 12) Number
) Radios 7 Checkboxes
Properties | Display | Validation Ciose
= Select list ™ Date
Title *
& Time @ Fie
E-mailveld
Form key: 6_mailveld [Edi] Hidden > Markup
Default value [ Fleidsat Page break
Description

Onder het tablad Weergeven/Display (Zie afbeelding 10):

- Plaatshouder/Placeholder (tekstje dat in het invulveld getoond wordt als men er met de
muis op klikt)

- Lengte/Size (lengte van het veld, getal in vullen. Standaardwaarde is lengte 50)

- Labelweergave/Display (of de titel boven, voor of onder het veld moet komen staan)

- Uitgeschaked/Disabled (read only) -> indien aangevinkt kan het veld niet gewijzigd worden
door een gebruiker

- Afgeschermd/Private (alleen zichtbaar voor gebruikers die de resultaten van de ingevulde
formulier kunnen zien)

- Wrapper CSS classes (toevoegen CSS styling code rondom veld en label)

- CSS classes (toevoeging CSS styling in veld)



M  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Sear Env: accept |‘editorinchief’ Log out

lest weprormulier

View draft  Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditionals  E-mails  Form settings
Form preview Add a field
E-mailveld X ¥ Textfield E) Textarea
# @ E-mail 12) Number
<) Radios 7 Checkboxes
Properties | Display | Validation Ciose
4 Select list ™ Date
Placeholder -
@ Time 3 Fie
Hidden wo Markup
The placehoider will be shown in the field until the user starts entering a value. Often used for example values, such as “john@example.com'
mi 4 Pi
Size ioldset age broak
Label display
Above v

Determines the placement of the component's label.
Disabled (read-only)

Private

Wrapper CSS classes

Apply a class to the wrapper around both the field and its label. Separate multiple by spaces.

CSS classes

Apply a class o the field. Separate multiple by spaces.

Afbeelding 10.

Onder het tabblad Validatie/Validation (zie afbeelding 11):

- Vereist/Required (indien aangevinkt is het veld verplicht om in te vullen door een gebruiker)
- Uniek/Unique (indien aangevinkt, moet de waarde die ingevuld is door de gebruiker moet
uniek zijn, dus mag niet door een andere gebruiker al eens ingevuld zijn.)

M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings ar Env: accept |editorinchief Log out

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditionals  E-mails  Form settings

Form preview Add a field
E-mailveld X W) Textfield B Textarea
a @ E-mail 12 Number
%) Radios 7 Checkboxes
Properties | Display | Validation Ciose
&4 Select list ) Date
Required @8 Time 3 File
Unique Hidden > Markup
~] Fioldsot { Page break

[ save |
Afbeelding 11.

29.1.3 Keuzerondjes/Radios
Het Radios veld (waarmee vinkvakjes in een webformulier aangebracht kunnen worden en waaruit
de gebruiker slechts 1 optie kan kiezen), kent de volgende opties:



Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 12):

- Titel (wordt standaard boven het veld getoond)
- Beschrijving/Description (beschrijving die onder het veld getoond wordt)

f  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Searct Env: accept [editorinchief | Log out

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditionals  E-mails  Form s
Form preview Add a field

Titel X %) Textfield ¥ Textarea
one & E-mail 12) Number
two *) Radios ¥ Checkboxes
three Select list [ Date

&8 Time @ File

Properties | Display | Options | Validation Close
per play P! Hidden o> Markup

Title * -] Fieldset { Pago break

Titel

Form key: titol (Edit]

Description

Afbeelding 12.

Onder het tablad Weergeven/Display (Zie afbeelding 13):

- Labelweergave/Display (of de titel boven, voor of onder het veld moet komen staan)

- Afgeschermd/Private (alleen zichtbaar voor gebruikers die de resultaten van de ingevulde
formulier kunnen zien)

- Wrapper CSS classes (toevoegen CSS styling code rondom veld en label)

- CSS classes (toevoeging CSS styling in veld)



M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings € h Env: accept editorinchief Log out

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Cond E-mails  Form settings

Form preview Add a field
Titel y X W Textfield ) Textarea
one @ E-mail 12) Number
two ) Radios 4 Checkboxes
o 3 Select list ) Date
& Time 3 Fie
Properties | Display = Options | Validation Close PP > N
Label display ™) Fieldset { Page break
Above v
Determines the placement of the component's label
Private

Wrapper CSS classes

Apply a class to the wrapper around both the field and its label. Separate multiple by spaces.

CSS classes

Apply a class o the field. Separate multiple by spaces,

Afbeelding 13.

Onder het tablad Opties/Options (Zie afbeelding 14):

- Hiervul je de opties in de gebruiker kan aanvinken (bij Radio buttons kan een gebruiker
slechts 1 optie aanvinken). Standaard staat er 3 opties die je kunt aanpassen. Via de kruisjes
of het plusje (Item toevoegen/Add item) kun je minder of meer opties krijgen.

- Door een cirkel voor de opties aan te vinken, geef je aan welke optie default aan staat. Met
de link No default is de default waarde uit.

- Indien gewenst kun je via de optie ‘Handmatige invoer/Manual Entry’ in een
onderwaterscherm zelf opties aanmaken/wijzigen/verwijderen. Elke optie op een nieuwe
regel (zie voorbeeld in onderwaterscherm voor de wijze van schrijven).

- Via ‘Optie-instellingen/Option settings’ kun je de optie ‘Toetsen aanpassen/Custom keys’
aanvinken. Daarmee kun je een onderscheid maken tussen de interne waarde (key) van een
optie en de waarde die aan een gebruiker wordt getoond (value).



M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate
Form components  Conx E-mails  Form settings
Form preview
Titel
one
two
three
Properties | Display | Options | Validation
Options *
Default  Value
one
two
three
No default

- Option settings

Revisions

Webform

Results

Translate

Env: accept

Add a field
X W Textfield
@ E-mail
%) Radios
1 Select list
§8 Time
Close
Hidden
"] Fieldset
2
Add item
Manual entry

Customize keys

- E
Afbeelding 14.

Onder het tabblad Validatie/Validation (zie afbeelding 15):

editorinchief

Textarea

2) Number

Checkboxes

Date

File

o Markup

{ Page break

Log out

- Vereist/Required (indien aangevinkt is het veld verplicht om in te vullen door een gebruiker)

M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings

rmulier

Test web

Viewdraft Editdraft Rankings & numbers Replicate
Form components  Conditionals  E-mails  Form settings
Form preview

Titel
one
two
three

Properties | Display | Options | Validation
Required

Afbeelding 15.

Revisions

Webform

Results

Translate

Env: accept

Add a field

X W Textfiold
@ E-mail

*) Radios

] Select list
) Time

Hidden

Fieldset

editorinchief

Textarea

2) Number

Checkboxes
Date
File

Markup

{ Page break

Log out



29.1.4 Selectielijst/Select list
De Selectielijst/Select list (dropdown lijst) kent de volgende opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 16):

- Titel (wordt standaard boven het veld getoond)
- Beschrijving/Description (beschrijving die onder het veld getoond wordt)

f  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept [‘editorinchief| Log out

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditionals  E-mails  Form settings

Form preview Add a field
Titel select veld X % Textfield ¥ Textarea
- None - v @ E-mail 12) Number
) Radios ¥ Checkboxes
Properties | Display | Options | Validation Close
+1 Solect list M Date
Title *
&) Time @ Fie
Titel select veld
Form key: titol_seloct_veld [Edi] Hidden > Markup
Description ") Fieldset { Page break

Afbeelding 16

Onder het tablad Weergeven/Display (Zie afbeelding 17):

- Labelweergave/Display (of de titel boven, voor of onder het veld moet komen staan)

- Afgeschermd/Private (alleen zichtbaar voor gebruikers die de resultaten van de ingevulde
formulier kunnen zien)

- Wrapper CSS classes (toevoegen CSS styling code rondom veld en label)

- CSS classes (toevoeging CSS styling in veld)



f  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept | editorinchief | Log out

Test webformulier

Viewdraft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditionals  E-mails  Form settings

Form preview Add a field
Titel select veld X 3B Textfiold ) Textaron
- None - v @ E-mail 12) Number
%) Radios ¥ Checkboxes
Properties | Display = Options | Validation Close
«§ Select list [ Date
Label display =
& Time 3 File
Above v
Hidden #> Markup
Determines the placement of the component's label
Fieldset { Page break

Private

Wrapper CSS classes

Apply a class to the wrapper around both the field and its label. Separate multiple by spaces.

CSS classes

Apply a class o the field. Separate multiple by spaces

Afbeelding 17.

Onder het tablad Opties/Options (Zie afbeelding 18):

- Hiervul je de opties in de gebruiker kan aanvinken. Standaard staat er 3 opties die je kunt
aanpassen. Via de kruisjes of het plusje (Item toevoegen/Add item) kun je minder of meer
opties krijgen.

- Door een cirkel voor de opties aan te vinken, geef je aan welke optie default aan staat. Met
de link No default is de default waarde uit.

- Indien gewenst kun je via de optie ‘Handmatige invoer/Manual Entry’ in een
onderwaterscherm zelf opties aanmaken/wijzigen/verwijderen. Elke optie op een nieuwe
regel (zie voorbeeld in onderwaterscherm voor de wijze van schrijven).

- Via ‘Optie-instellingen/Option settings’ kun je de optie ‘Toetsen aanpassen/Custom keys’
aanvinken. Daarmee kun je een onderscheid maken tussen de interne waarde (key) van een
optie en de waarde die aan een gebruiker wordt getoond (value).



M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept [editorinchief’ Log out

rest weolorrmuler

Viewdraft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditionals  E-mails  Form settings

Form preview Add a field
Titel select veld S X W) Textfield B Textarea
- None - v @ E-mail 12) Number
) Radios ¥ Checkboxes
Properties | Display | Options | Validation Ciose
& Select list ) Date
Options * =
& Time 3 Filo
Default  Value
Hidden #o> Markup
one E ™) Fieldset 4 Page break
two >
three 2
No default Add item

Manual entry

- Option settings

Customize keys

Afbeelding 18.

Onder het tabblad Validatie/Validation (zie afbeelding 19):

Vereist/Required (indien aangevinkt is het veld verplicht om in te vullen door een gebruiker)

M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept |editorinchief Log out

Test webformulier

View draft  Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditionals  E-mails  Form settings

Form preview Add a field
Titel select veld E X W Textfield ) Textarea
-None - v @ E-mail 12) Number
Properties | Display | Options | Validation Close S) Bacs ) Choctaee
&3 Solectlist =) Date
Required —n 3 Fie
Hidden > Markup
Fieldsot { Page break

Afbeelding 19.



29.1.5 Tijd/Time
Het Tijd/Time veld kent de volgende opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 20):

- Titel (wordt standaard boven het veld getoond)
- Standaard waarde/Default value (heeft geen functie in dit veld?)
- Beschrijving/Description (beschrijving die onder het veld getoond wordt)

M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Search Env: accept "editorinchief | Log out

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate  Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditionals  E-mails  Form settings
Form preview Add a field

Titel tijdveld X W Textfield ) Textarea
Hourv : 00 v (® am pm @ E-mail 12) Number

) Radios ¥ Checkboxes
Properties | Display | Validation Close

] Solect st ™ Date

Title * -

& Time 2 Fie
Titel tiidveld
Form key: titel_tidveld (EH] Hidden *®> Marup
Default value Fieldset { Page break
Description

Afbeelding 20.

Onder het tablad Weergeven/Display (Zie afbeelding 21):

- 12 of 24 uurs tijdsaanduiding

- Labelweergave/Display (of de titel boven, voor of onder het veld moet komen staan)

- Afgeschermd/Private (alleen zichtbaar voor gebruikers die de resultaten van de ingevulde
formulier kunnen zien)

- Wrapper CSS classes (toevoegen CSS styling code rondom veld en label)



f  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Searct Env: accept | editorinchief | Log out

Test webformulier

Viewdraft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components ~ Conditionals ~ E-mails ~ Form settings
Form preview Add a field
Titel tijdveld . % W% Textfield ) Textarea
Hourv : 00 v (®am() pm @ E-mail 12) Number
) Radios 1 Checkboxes
Properties | Display | Validation Close
1 Select list =) Date
Time format
& Time (3 File
®) 12-hour (am/pm)
Hidden > Markup
24-hour
Fieldset { Page break
Label display
Above v

Determines the placement of the component's label

Private

Wrapper CSS classes

Apply a class to the wrapper around both the field and its label. Separate multiple by spaces.

Afbeelding 21

Onder het tabblad Validatie/Validation (zie afbeelding 22):

Vereist/Required (indien aangevinkt is het veld verplicht om in te vullen door een gebruiker)

ft  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings r Env: accept |‘editorinchief | Log out

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditionals ~ E-mails  Form settings

Form preview Add a field
Titel tijdveld E X % Textfield B Textarea
Hourv : 00 v (®am(C) pm & E-mail 1) Number
Properties | Display | Validation Close S) Oados 5 Checibas
8 Select list ) Date
Required & Time 3 Fie
Hidden w0 Markup
Fieldset 4 Page break

Afbeelding 22.



29.1.6 Verborgen/Hidden

De Verborgen/Hidden veld is een veld dat niet getoond wordt aan de gebruiker, maar waarmee je
‘onder water’ een bepaalde waarde aan een formulier kunt meegeven. Dit veld kent de volgende
opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 23):

- Titel (titel van het veld. Deze wordt niet getoond aan de gebruiker.)
- Standaard waarde/Default value (waarde van het verborgen veld)

M  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept |editorinchief Log out

Form components ~ Conditionals ~ E-mails ~ Form settings

0" Changes to the form have been saved
= A partially-completed form was found. Please complete the remaining portions.

Form preview Add a field
New hidden - hidden field X W Textfield Textarea
© E-mail 12) Number
Properties Close
) Radios ¥ Checkboxes
Title *
] Soloct list ) Date

New hidden

Form key: new_hidden (Edit] & Time 2 Fie

Default value Hidden #o Markup

Fieldset { Page break

Afbeelding 23

29.1.7 Veldengroep/Fieldset

De Veldengroep/Fieldset is een veld waarin je een aantal velden kunt groeperen en die bijvoorbeeld
gezamenlijk kunt inklappen/uitklappen. Na het slepen van het Veldengroep/Fieldset veld naar links,
kun je andere velden in dit Veldengroep/Fieldset veld slepen. Het Veldengroep/Fieldset veld heeft
zelf de volgende opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 24):

- Titel (titel van het veld. Deze wordt niet getoond aan de gebruiker.)
- Standaard waarde/Default value (waarde van het verborgen veld)



M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Searct Env: accept |leditorinchief Log out

o Changes to the form have been saved.
« A partially-completed form was found. Please complete the remaining portions.

Form preview Add a field
- New fieldset 2 e % Textield Textarea
@ E-mail 12) Number
%) Rados 4 Checkboxes
| Select list ) Date
& Time @ Fie
Hidden %o Markup
Properties | Display Cooe Fioldsot 1 Page break
Title *
New fieldset

Form key: new_fleldset (Edit)

Description

Afbeelding 24.
Onder het tabblad Weergeven/Display(Zie afbeelding 25):

- Inklapbaar/Collapsible (met deze optie aangevinkt, kan een een gebruiker de
Veldengroep/Fieldset inklappen)

- Ingeklapt/Collapsed (met deze optie aangevinkt, is de Veldengroep/Fieldset inklappen
standaard ingeklapt)

- Label verbergen/Hide label (verberg de titel van de Veldengroep/Fieldset)

- Afgeschermd/Private (alleen zichtbaar voor gebruikers die de resultaten van de ingevulde
formulier kunnen zien)

- CSS classes (toevoeging CSS styling in veld)

M  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept | editorinchief | Log out

o Changes to the form have been saved.
= A partially-completed form was found. Please complete the remaining portions.

Form preview Add a field
- New fieldset — W Textfiold Textarea
® E-mail 12) Number
*) Radios 1 Checkboxes
| Select list ) Date
& Time 3 File
Hidden %> Markup
Properties | Display Closs Fieldset | Page break
Collapsible
Collapsed
Hide label
Private
CSS classes
Apply a class

Afbeelding 25.



29.1.8 Tekstvlak/Textarea
Het Tekstvlak/Textarea kun je een berichtenveld aanmaken. Tekstvlak/Textarea kent de volgende
opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 66):

- Titel (wordt standaard boven het veld getoond)
- Standaard waarde/Default value (de waarde die standaard in het tekstveld getoond wordt)
- Beschrijving/Description (beschrijving die onder het tekstveld getoond wordt)

M  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings ear Env: accept [editorinchief Log out
o = Changes to the form have been saved.
= A partially-completed form was found. Please complete the remaining portions.
Form preview Add a field
§New textarea X %) Textfield Textarea
 E-mai ) Number
%) Radios ) Checkboxes
] Select st ) Date
& Time % Fio
Hidden s> Marka
Properties | Display | Validation Close ad
] Fieldset Page break
Title *
GNow textarea
Form key: _new_textarea (Ed]
Default value
Description

Afbeelding 26.

Onder het tablad Weergeven/Display (Zie afbeelding 27):

- Plaatshouder/Placeholder (tekstje dat in het invulveld getoond wordt als men er met de
muis op klikt)

- Rijen/Rows (het aantal rijen/regels. Standaard is 5 regels)

- Kolommen/Columns (de breedte van het berichtenveld. Standaard is 60)

- Labelweergave/Display (of de titel boven, voor of onder het veld moet komen staan)

- Uitgeschaked/Disabled (read only) -> indien aangevinkt kan het veld niet gewijzigd worden
door een gebruiker

- Afgeschermd/Private (alleen zichtbaar voor gebruikers die de resultaten van de ingevulde
formulier kunnen zien)

- Wrapper CSS classes (toevoegen CSS styling code rondom veld en label)

- CSS classes (toevoeging CSS styling in veld)



Env: accept | aditorinchiet

A MyWorkbench Content Structure Config UM settings

Form components  Conditionals

@ o the form have been saved.
leted form was found. Please complete the remaining portions

Add a field
x W Texttels B Toxaren
= Emat Numeer
® Rados 2 Crockooxes
] Selectist = Ome
& Tme 2 Fle
Hagen o Mariwp
Properties | Display | Vaidaton Cose
Feidset Page break

CSS classes

Apply a class to

Afbeelding 27.

Onder het tabblad Validatie/Validation (zie afbeelding 28):

Vereist/Required (indien aangevinkt is het veld verplicht om in te vullen door een gebruiker)

M My Workbench

Content Structure  Configuration UM settings Env: accept Neditorinchief’ Log out

Test webformulier

View draft  Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate
Form components C
Q- Changes to the form have been saved
= A partially-completed form was found. Please complete the remaining portions
Form preview Add a field
§New textarea X i Todleld ) Redarea
@ E-mal 12) Number
) Radios ¥ Checkbaxes
§ Select st [ Date
y & Time 3 File
Hidden W Markup
Properties | Display | Validation Close
=) Fieldset { Page break
Required

Afbeelding 28.



29.1.9 Getal/Number
Met het Getal/Number veld, voeg je een veld toe waar alleen een nummer ingevuld mag worden.
Het Getal/Number veld kent de volgende opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 29):

Titel (wordt standaard boven het veld getoond)
Standaard waarde/Default value (de waarde die standaard in het tekstveld getoond wordt)
Beschrijving/Description (beschrijving die onder het tekstveld getoond wordt)

M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings oar Env: accept editorinchiel Log out

Form components  C

« A partially-completed form was found. Piease complete the remaining portions

Changes to the form have been saved

Form preview Add a field

New

number X

Properties | Display | Validation | Analysis Close

Title *

New number

Description

Afbeelding 29.

Onder het tablad Weergeven/Display (Zie afbeelding 30):

Voorvoegsel/Prefix (tekstje voor het invulveld)

Achtervoegsel/Suffix (tekstje achter het invulveld)

Aantal decimalen/Decimal places (hoeveel cijfers achter de komma getoond moeten
worden)

Scheidingsteken voor duizendtallen/Thousands separator (scheiding duizendtallen met punt
of komma, etc)

Decimaalteken/Decimal point (punt of komma voor decimalen)

Labelweergave/Display (of de titel boven, voor of onder het veld moet komen staan)
Uitgeschaked/Disabled (read only) -> indien aangevinkt kan het veld niet gewijzigd worden
door een gebruiker

Afgeschermd/Private (alleen zichtbaar voor gebruikers die de resultaten van de ingevulde
formulier kunnen zien)

Worapper CSS classes (toevoegen CSS styling code rondom veld en label)

CSS classes (toevoeging CSS styling in veld)



f MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings ¢ Env: accept Neditorinchief Log out

Form components  Conditional

o « Changes to the form have been saved.
= A partially-completed form was found. Please complete the remaining portions.

Form preview Add a field
New number X & Textfield ) Textarea
” @ E-mal 12) Number
*) Radios « Checiboxes
Properties | Display | Validation | Analysis Closo
Select kst [ Date
Prefix =
&8 Time 3 File
P
Hidden Ko Mariup
Suffix Fieldse Page break

Automatic will display up 1o 4 decima

Thous:

Comma () v
Decimal point
Period () v

Label display

Above v

Wrapper CSS classes

Apply a class to the wrapper around both the field and its label. Separate multiple by spaces

CSS classes

Afbeelding 30.

Onder het tabblad Validatie/Validation (zie afbeelding 31):

- Vereist/Required (indien aangevinkt is het veld verplicht om in te vullen door een gebruiker)

- Uniek/Unique (indien aangevinkt, moet de waarde die ingevuld is door de gebruiker moet
uniek zijn, dus mag niet door een andere gebruiker al eens ingevuld zijn.)

- Integer (indien aangevinkt mogen er alleen gehele getallen gebruikt worden)

- Minimum (minimale waarde)

- Maximum (maximale waarde)

- Stap/Step (in welke stappen de waarde mag zijn. Bijv. in stappen van 3).



M MyWorkbench Content Structure Configurati UM setting Env: accept Feditorinchief Log out
y 3 & g

View draft  Edit draft Rankings & numbers  Replicate Revisions  Webform Results

Form components  Conditionals  E-mails  Form

0" Changes to the form have been saved
= A partially-completed form was found. Please complete the remaining portions

Form preview Add a field
New number X ¥ Textfield B Textarea
e @ E-mal 12) Number
- s) Radios + Checidaxes
Properties | Display | Validation | Analysis Close
] Select list ) Date
Required 8 Time (@ File
Unique Hidden %> Markup
=) Fieldset { Page break
Integer
Minimum

Minimum numeric value. e.g. 0 would ensure positive numbers.

Maximum

Maximum numeric value. This may aiso determine the display width of your field

Step

a specific increment. @.g. a step of *5” would aliow values 5, 10, 15, etc

tions

8

Afbeelding 31.

Onder het tabblad Analysis (zie afbeelding 32):

- Nul uitsluiten/Exclude zero (indien aangevinkt mogen er geen waarden van 0 of leeg
ingevuld worden)

A MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept Neditorinchief Log out

Test webformulier

Viewdraft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditionals E-mails  Form sett

o Changes 1o the form have been saved.
« A partially-completed form was found. Please complete the remaining portions

Form preview Add a field
New number X % Textfield B Textarea
2 @ E-mail 1Z) Number
- ) Radios ¥ Checkboxes
Properties | Display | Valdation | Analysis
o) Select st [ Date
Exclude zero 8 Tme @ File
Higden W Markup
) Fieidset { Page break

Afbeelding 32.



29.1.10 Keuzevakjes/Checkboxes
Via Keuzevakjes/Checkboxes kun je vinkvakjes toevoegen aan het formulier. Dit veld kent de

volgende opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 33):

- Titel (wordt standaard boven het veld getoond)
- Beschrijving/Description (beschrijving die onder het veld getoond wordt)

Env: accept Feditorinchief Log out

M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings

Test webformulier

bers Replicate Revisions  Webform Results

View draft Editdraft Rankings & num

Form components  Conditionals ~ E-m.

Form preview Add a field
New checkboxes X & Textfield B Textarea
o @ E-mai 1) Number
o ) Radios ¥ Checkbaxes
o Select kst ) Date
three
@ Time @ File
Properties | Display | Options | Validation Close Hoden Sy P—
Title * Fleigset { Page break
New checkboxes
Form key: new_checkboxes [EGt]
Description
7

Afbeelding 33

Onder het tablad Weergeven/Display (Zie afbeelding 34):

- Labelweergave/Display (of de titel boven, voor of onder het veld moet komen staan)

- Afgeschermd/Private (alleen zichtbaar voor gebruikers die de resultaten van de ingevulde
formulier kunnen zien)

- Wrapper CSS classes (toevoegen CSS styling code rondom veld en label)

- CSS classes (toevoeging CSS styling in veld)



f MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings e Env: accept Neditorinchief | Log out

Test webformulier

Viewdraft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditional

Form preview Add a field
New checkboxes X & Textfield B) Textarea
one & E-mail 12) Number
wo *) Radios | Checidoxes
o] Select st ) Date
three
&8 Time 3 Fie
Properties | Display | Options | Validation Close - yrToo—
Label display =] Fieldset { Page break
Above v
Determines the placement of the component's labe
Private

Wrapper CSS classes

h the field and its label. Separate multiple by spaces

Afbeelding 34.

Onder het tablad Opties/Options (Zie afbeelding 35):

- Hiervul je de opties in de gebruiker kan aanvinken (meerdere mogelijk). Standaard staat er 3
opties die je kunt aanpassen. Via de kruisjes of het plusje (Item toevoegen/Add item) kun je
minder of meer opties krijgen.

- Door een checkbox voor de opties aan te vinken, geef je aan welke optie(s) default aan
staat(staan). Met de link No default is de default waarde uit.

- Indien gewenst kun je via de optie ‘Handmatige invoer/Manual Entry’ in een
onderwaterscherm zelf opties aanmaken/wijzigen/verwijderen. Elke optie op een nieuwe
regel (zie voorbeeld in onderwaterscherm voor de wijze van schrijven).

- Via ‘Optie-instellingen/Option settings’ kun je de optie ‘Toetsen aanpassen/Custom keys’
aanvinken. Daarmee kun je een onderscheid maken tussen de interne waarde (key) van een
optie en de waarde die aan een gebruiker wordt getoond (value).
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Test webformulier

View draft Edit draft Rankings & numbers  Replicate Revisions  Webform Results Translate

Form components  Conditionals E-mails Form settings

Form preview Add a field
New checkboxes X i Tedield ) Textares
one @ E-mal 12) Number
wo *) Radios | Checidoxes
vl Select st ) Date
three
&8 Time @ File
Properties | Display | Options | Validation Close Hidden 2o Merkop
Options * ) Fieldset { Page break

Default  Value

three b

No default Add item
Manual entry

= Option settings

Customize keys

Afbeelding 35.

Onder het tabblad Validatie/Validation (zie afbeelding 36):

- Vereist/Required (indien aangevinkt is het veld verplicht om in te vullen door een gebruiker)

A MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept Feditorinchief Log out

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  C onals E-mails Form settings

Form preview Add a field
New checkboxes X W Textfield ) Textarea
e @ E-mal 12) Number
wo s) Radios + Checidoxes
three 1l Select kst ) Date
&8 Tme @ Flle
Properties | Display | Options | Validation Close Hidden x> Markup
Required [) Melent ] Page beeek

Afbeelding 36.



29.1.11 Datum/Date
Met het Datum/Date veld kan een gebruiker een datum toevoegen. Dit veld kent de volgende
opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 37):

- Titel (wordt standaard boven het veld getoond)
- Standaard waarde/Default value (heeft geen functie in dit veld?)
- Beschrijving/Description (beschrijving die onder het veld getoond wordt)

A MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept Neditorinchief Log out

Test webformulier

Viewdraft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Conditionals  E-ma

Form preview Add a field

New date X % Textfield B Textarea
Month v Dasyv Year v 09 & E-mal 12) Number
<) Radios Z Checiboxes
Properties | Display | Validation Ciose

§ Select list ) Date

Title * 8 Tme 3 Fie
New date H Markup

Form key: new_cate [Edi

= Fieidset Page break
Default value
Description

Y

Afbeelding 37.

Onder het tablad Weergeven/Display (Zie afbeelding 38):

- Popup-kalender inschakelen/Enable pop-up calendar (hierdoor krijgen gebruiker een pop-up
met een kalender waar ze de datum kunnen aanklikken i.p.v. invoeren)

- Gebruik een tekstveld voor jaar/Use a textfield for year (indien aangevinkt is het jaar via een
tekstveld in te vullen i.p.v. via dropdownlijst.

- Labelweergave/Display (of de titel boven, voor of onder het veld moet komen staan)

- Afgeschermd/Private (alleen zichtbaar voor gebruikers die de resultaten van de ingevulde
formulier kunnen zien)

- Wrapper CSS classes (toevoegen CSS styling code rondom veld en label)
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Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components ~ Conditionals ~ E-mal Form settings
Form preview Add a field
New date X ¥ Textfield B Textarea
Month v Dasyv Year v 09 & E-mal 1) Number
) Radios ¥ Checibaxes
Properties | Display | Validation Ciose =
]l Select kst [ Date
=] Enable popup calendar & Time @ File
Higen w0 Marikup
Use a textfield for year
" =] Fieldset { Page break

Label display
Above v

Determines the placement of the component's label

Private

Wrapper CSS classes

and its label. Separate multiple by spaces.

1o the wrapper around both t

Afbeelding 38
Onder het tabblad Validatie/Validation (zie afbeelding 39):

- Vereist/Required (indien aangevinkt is het veld verplicht om in te vullen door een gebruiker)
- Start date (het vroegste jaar dat ingevuld mag worden. Default. -2 years)
- End date (het uiterste jaar dat ingevuld mag worden. Default +2 years)

A MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept Neditorinchief Log out

Test webformulier

View draft Edit draft Rankings & numbers  Replicate Revisions  Webform Results  Translate

Form components  Conditionals E-mails  Form settings
Form preview Add a field
New date X % Textfield B Textarea
Month v Dayv  Year v [ @ E-mail 1Z) Number
) Radios ¥ Checibaxes
Properties | Display | Validation Ciose -
o] Select kst ) Date
Required @ Time (@ File
Start date Hidden x> Markup
-2 years ~) Feldset { Page break

The earfiest date that may be entered into the fiekd. Accepts any date in any GNU Date Input Format
End date
+2 years

The latest date that may be entered into the field. Accepts any date in any GNU Date Input Format.

Afbeelding 39.



29.1.12 Bestand/File
Met het Bestand/File veld kan een gebruiker een bestand meesturen met het formulier. Dit veld
kent de volgende opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 40):

- Titel (wordt standaard boven het veld getoond)

- Uploadbestemming/Upload destination (Public files of Afgeschermd/Private files.
Afgeschermd/Private files zijn alleen voor beheerders die de inzendingen mogen zien.)

- Upload map/Upload directory (webform/[naam invullen] waar bestanden geplaatst worden
op de server)

- Beschrijving/Description (beschrijving die onder het veld getoond wordt)

f  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept [Neditorinchief’ Log out

» A partially-completed form was found. Please complete the remaining portions

Form preview Add a field
New file X ¥ Textfield B Textarea

Bestand kiezen | Geen bestand gekozen Upload @ E-mal 12) Number
Radics ¥ Checkbaxes
Properties | Display | Validation Close Select kst [ Date
Title * Time 3 File
Hidden Markup

New fie

Form key: new_file (E6] Fieidset Page break

Upload directory

webform/

ity a sub-directory 1o store your files. Browse available tokens.

Description

Afbeelding 40.
Onder het tablad Weergeven/Display (Zie afbeelding 41):

- Labelweergave/Display (of de titel boven, voor of onder het veld moet komen staan)

- Afgeschermd/Private (alleen zichtbaar voor gebruikers die de resultaten van de ingevulde
formulier kunnen zien)

- Wrapper CSS classes (toevoegen CSS styling code rondom veld en label)

- CSS classes (toevoeging CSS styling in veld)



orkbench  Content  Structure  Configuration settiny ¢ d og out
M MyWorkbench Cont S Configurati UM settings Env: accept | editorinchief | Log

= A partially-completed form was found. Please complete the remaining portions
Form preview Add a field
New file X & Textfield B Textarea
Bestand kiezen | Geen bestand gekozen Upload @ Emel R) Number
e) Radios 1 Checkdoxes
Properties | Display | Validation Close o7 Select kst £ Date
Label display & Tme * Red
Above v Hidden > Markup
component's label Fieldset Page break

Wrapper CSS classes

Apply

CSS classes

Afbeelding 41.

Onder het tabblad Validatie/Validation (zie afbeelding 42):

- Vereist/Required (indien aangevinkt is het veld verplicht om in te vullen door een gebruiker)
- Max upload Lengte/Size (maximale grootte van het te uploaden bestand. Standaard: 2MB )

- Category types (aangeven welke bestandstypes gelipload mogen worden)

# MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings . Env: accept
- .
« A partially-completed form was found. Please complete the remaining portions.
Form preview Add a field
New file x % Textfeld ) Textarea
Bestand kiezen | Geen bestand gekozen Upload @ E-mal 12) Number
*) Radios  Checidaxes
Properties | Display | Validation Close Select st ) Oste
& Tme 3 File
quired 7]
Hidden w Markup
Max upload size
Feidset Page break

2m8

or may upload such as 2 MB or 800 KB. Your s

Allowed file extensions
Category Types

Webimages  (select) (s gif (mljog [(®|png

Desktop (select) bmp eps tif pict psd

images

Documents (select) xt f htm pdf doc docx || odt ppt Ppx odp xis xisx
oas xm

Media (select) avi mov mp3 0gg wav

Archives (select) bz2 dmg o o rar sit tar zip

Additional extensions

Afbeelding 42.



29.1.13 Opmaak/Markup
Met Opmaak/Markup kan je een HTML opgemaakte tekst plaatsen. Dit veld kent de volgende opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 43):

- Titel (wordt niet getoond)
- Markup (HTML opgemaakte tekst/code)

# MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept Teditorinchief Log out

o Changes to the form have been saved
« A partially-completed form was found. Piease complete the remaining portions

Form preview Add a field
New HTML Markup x 5 Textfold ) Textarea
@ Emal Numser
Enter any text supported by available text formats.
*) Radios # Checiboxes
Properties Cioso “l Select list [T Date
&8 Time File
Title * 3
New mariup Hidden W Markup
Form key: new_markup [E6H] Feldset Page break

Markup

<ps vg>New HTML Markup</strong></p:

<p>Enter any text supported by available text formats.</p>

Text format  Fitered HTML v

E
Afbeelding 43.

29.1.14 Pagina-einde/Page break

Met Pagina-einde/Page break kun je het formulier opdelen in meerdere pagina’s. Het Page break
veld plaats je daarvoor tussen twee de 2 velden waar je een paginascheiding wilt aanbrengen. Er
worden standaard Next/Volgende buttons en een voortgangsbalk toegevoegd (dit is in te stellen via
de tab formsettings). Het veld kent de volgende opties:

Onder het tabblad Eigenschappen/Properties (Zie afbeelding 44):

- Titel (wordt standaard getoond in de voortgangsbalk)



f MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept |editorinchief | Log out

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components  Cc

o Changes to the form have been saved
« A partially-completed form was found. Please complete the remaining portions.

Form preview Add a field
- Pago broak % W Textfield B Textarea
(F @ E-mal 1) Number
""""" ®) Radios ' Checidoxes
Properties
] Select kst [ Date
Title *
i@ Tme 3 Fie
Page break
Higden w0 Markup
Form key: page_break [Edit]
) Fieidset 4 Page break

Afbeelding 44.



29.2 Voorwaarden/Conditionals

Via de tab Voorwaarden/Conditionals kun je velden tonen of verbergen o.b.v. de waarden van
andere velden. Bijvoorbeeld om een veld Aantal kinderen te tonen als de checkbox Kinderen heeft
aangevinkt.

28. Klik op + om een nieuwe voorwaarde/conditional toe te voegen bij een webformulier. (Zie
afbeelding 45)
29. Vul daar de gewenste voorwaarde/conditional waarden in. Bijv.

If [veld Kinderen] [is] [waarde: True]
Then [veld Aantal kinderen] [is] [shown]

30. Klik op Voorwaarden opslaan/Save conditionals (zie afbeelding 46)

A My Workbench’™ Content Structure Configuration UM settings ¢ Env: accept Feditorinchief | Log out

Test webformulier

Viewdraft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

5 Conditionals E-mails Form settings

Conditionals may be used to hide or show certain components (or entire pages!) based on the value of other components.
Show row weights

There are no conditional actions on this form. Add a new condition: +

Afbeelding 45.

A MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: accept Feditorinchief Log out

Test webformulier

Viewdraft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Form components Conditionals E-mails Form settings

Conditionals may be used to hide or show certain components (or entire pages!) based on the value of other components.

Show row weights
I Newtextfield v is v - 4+

then Newtextfield v s v shown Vv -+

There are no conditional actions on this form. Add a new condition: +

Afbeelding 46.



29.3 E-mails

Via de tab E-mails kun je het e-mailadres instellen waar de inzendingen naar toe gemaild moeten
worden (naast dat deze in de website database opgeslagen worden).

Vul bij Adres/Address het e-mailadres in waar de inzendingen naar gemaild moeten worden en klik
op Toevoegen/Add. Bij de optie Componentwaarde/Components kun je een component invullen
met een e-mailadres (bijv. een e-mailveld of verborgen veld met e-mailadres). Zie afbeelding 47.

M MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings e Env: accept Neditorinchief Log out

Test webformulier

View draft Editdraft Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results

E-mails  Form setting

Send E-mail to Subject From Operations
Currently not sending e-mails, add an e-mail recipient below.

) Address: | test@maastrichtuniversityn* Add
Component value:  No available components v

Afbeelding 47

Er verschijnen nu verschillende instellingsmogelijkheden. (Zie afbeelding 48 en 49)

37. Enable sending (kun je uitvinken als je het formulier niet verzonden wilt hebben)
38. E-mailkop details/E-mail header details:
a. Onderwerp/E-mail subject (onderwerp. Standaard de titel van het formulier. Bij
Component kan een Tekstveld, Selectveld of Hidden field gekozen worden als
Subject)
b. E-mailadres van afzender/E-mail from address (het e-mailadres van waaruit de
formulieren verstuurd worden. Default is ingesteld op web@maatsrichtuniversity.nl.

In het Custom veld kan zelf een e-mailadres ingesteld worden. Bij Component kan
een E-mailveld of Hidden field met e-mailadres gekozen worden als afzender).
c. Naam van afzender/E-mail from name (de naam van waaruit de e-mail verstuurd
wordt. Standaard Maastricht University. Bij Component kan een Tekstveld,
Selectveld of Hidden field gekozen worden als naam afzender).
39. E-mailthema/E-mailtemplate (= het e-mailtemplate dat gestuurd wordt. Er is een default
template, maar je kunt ook een Custom template aanmaken)
40. Inbegrepen e-mailwaarden/Include e-mail values (in de emailtemplate wordt via de code
[submission:values] alle ingevulde waarden opgenomen in de e-mail. Via ‘Inbegrepen e-
mailwaarden/Include e-mail values’ kun je aangeven welke velden getoond moeten worden.
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Ay o 33 o

wtr [ ormvason user

womanon vates)

The resuts of T sutrmassn ~ay be vewes at
womason

N

The selected

3 COmponents wil Be NchiOmd 1 e [Submaasion vakas] Khen INSvisull valuss May 951 be prirted £ expiotly specied as & [Wimason vakes

70 P teerplate.
=] Include all components
] New texficld

=) Page break

) New texfieid

Afbeelding 49.



29.4 Formulierinstellingen /Form settings
Via Formulierinstellingen/Form settings kunnen de volgende instellingen gedaan worden:

- Submission settings
- Submission access
- Progress bar

- Preview page

- Advanced setting

29.4.1 Verzendinstellingen/Submission settings
Verzendinstellingen/Submission settings

- Bevestigingsbericht/Confirmation message (bericht dat verschijnt nadat het formulier
verstuurd wordt)

- Confirm page/Custom url/No redirect (bij confirmation page wordt de Confirmation message
getoond op een aparte pagina. Bij Custom url kun je een eigen link aangeven naar een
pagina met een bevestigingstekst. Bij No redirect wordt de eigen pagina herladen en wordt
de Confirmation message als melding getoond.

- Total submissions limit (hier kun je het max aantal inzendingen per tijdseenheid instellen.
Standaard is dit ongelimiteerd.

- Per user submission limit (hier kun je het max aantal inzendingen per gebruiker per
tijdseenheid instellen. Standaard is dit ongelimiteerd)

- Status of this form (open of closed aangeven. Bij closed kunnen er geen inzendingen meer
gedaan worden. Standaard is open)

29.4.2 Toegang tot het formulier/Submission acces

Hier kun je aangeven welke gebruikersrollen het formulier van mogen versturen.

29.4.3 Voortgangsbalk/Progress bar

Hier geef je aan of er een voortgangsbalk boven het formulier dient te komen (bij formulieren met
meerdere stappen), of de balk met stappen of percentages getoond dient te worden en welke labels
getoond dienen te worden bij de verschillende stappen.

29.4.4 Voorbeeldpagina/Preview page

Via de Preview page krijg je voor het verzenden een pagina met alle ingevulde gegevens ter
bevestiging. Indien de optie Preview page aangevinkt is, krijg je opties om deze bevestigingspagina in
te stellen, zoals Titel, tekst op de pagina, tekst op de vorige en volgende knoppen, en welke
ingevulde velden getoond moeten worden op de Preview page.

29.4.5 Geavanceerde instellingen/Advanced settings
Bij de Geavanceerde instellingen/Advanced settings kun je de volgende zaken instellen:

- Of de Concept/Draft button getoond moet worden



Of de ingevulde waarden op de formulieren automatisch tussentijds en bij errors toch
opgeslagen moeten worden

Vertrouwelijke inzendingen/Confidential submission (indien aangevinkt wordt het IP adres
niet opgeslagen van de inzenders)

Submit button label (het tekstje op de verstuur button)

Nummer volgende inzending/Next submission number (het nummer van de volgende
inzending. Dit is normaliter 1 bij start en steeds 1 meer bij elke inzending).



30 Inzendingen bekijken

Via https://www.accept.maastrichtuniversity.nl/nl/admin/content/webform vind je een overzicht

van alle webforms van UM Web. (Zie afbeelding 50)

M MijnWorkbench Inhoud Structuur Instellingen UM settings Env: accept [ediRorinchiel | Uitioggen

Inhoud

Inhoud Reacties Course Catalog Course Catalog Meta Bestanden Gepland Weblormulieren Locked documents

Dezo pagna geett alle inhoud van do websito weer, G een weblorm kan bevatten

Titel Status Weergeven Bewerkingen

Contact 068/22/2015 - 09:38 Open Inzendingen Analyse Tabel Downioaden Bewerken Componenten
Feedback 117252015 - 15:17 Open Inzendingen Analyse Tabel Downioaden Bewerken Componenten
Alumnigegevens wijzigen 0111472016 - 14:01 Open Inzendingen Analyse Tabel Downioaden Bewerken Componenten
Stay connected 04/05/2016 - 12:39 Open Inzendingen Analyse Tabel Downioaden Bewerken Componenten
Feedback form 04/06/2016 - 1105 Open Inzendingen Analyse Tabel Downioaden Bewerken Componenten
Feedback form 04/06/2016 - 11:14 Open Inzendingen Analyse Tabel Downloaden Bewerken Componenten
Brochure and Infopack 04/07/2016 - 13:40 Open Inzendingen Analyse Tabel Downioaden Bewerken Componenten
Update your contact details 05/11/2016 - 15:13 Open Inzendingen Analyse Tabel Downioaden Bewerken Componenten
Test weblormulier 06/14/72016 - 09:59 Open Inzendingen Analyse Tabel Downloaden Bewerken Componenten

Afbeelding 50.
Bij elk webformulier heb je de volgende opties:

55. Inzendingen/Submissions
56. Analyse/Analysis

57. Tabel/Table

58. Downloaden/Download
59. Bewerken/Edit

60. Componenten/Components

30.1 Inzendingen/Submissions

Klik bij een webformulier op Inzendingen/Submissions om een overzicht van alle inzendingen te zien.
Door op view te klikken, krijg je de ingevulde waarden van een inzending te zien. Zie afbeelding 51.



f  MyWorkbench Content Structure Configuration UM settings Env: prod | editorinchief | Log out

Contact

View published Edit Rankings & numbers Replicate Revisions Webform Results Translate

Submissions  Analysis Table Download

Showing 1 - 50 of 152. Show 10150 | 100 | All results per page.

Submitted User IP address Operations
152 06/14/2016 - 15:51 Anonymous (not verified) 83.37.211.254 view
151 06/1472016 - 12:34 Anonymous (not verified) 62.140.132.66 view
150 06/1472016 - 12:07 Anonymous (not verified) 120.164.45.97 view
149 06/1472016 - 09:08 Anonymous (not verified) 194.151.36.3 view
148 08/1472016 - 08:33 Anonymous (not verified) 193.197.140.242 view
147 06/1472016 - 03:36 Anonymous (not verified) 5.117.252.167 view
146 06/13/72016 - 23:11 Anonymous (not verified) 145.120.11.191 view
145 06/1372016 - 2221 Anonymous (not verified) 84.25.186.176 view
144 06/1372016 - 17:02 Anonymous (not verified) 94.142.213.102 view
143 06/13/2016 - 1629 Anonymous (not verified) 84.193.158.154 view
142 06/1372016 - 1307 Anonymous (not verified) 86.541.98 view
141 06/13/2016 - 12:40 Anonymous (not verified) 91.61.1277 view
140 06/12/2016 - 17:39 Anonymous (not verified) 37.24.202.196 view
139 06/12/2016 - 13:33 Anonymous (not verified) 91.183.92.189 view
138 06/11/2016 - 19:39 Anonymous (not verified) 86.247.216.119 view
137 06/11/2016 - 19:26 Anonymous (not verified) 87.231.10.107 view
136 06/11/2016 - 16:10 Anonymous (not verified) 83.23.62.230 view

Afbeelding 51.

30.2 Analyse/Analysis

Bij Analysis kun je statistieken bekijken van bijvoorbeeld het aantal inzendingen per gestelde
vraag/antwoord. Je kunt zelf aangeven welke components (vragen/onderdelen van het formulier)
toegevoegd worden.

30.3 Table/Table

Via Table zie je alle inzendingen en ingevulde waarden overzichtelijk in een tabel.

30.4 Downloaden/Download
Via Downloaden/Download kun je de inzendingen downloaden in Excel of Tekst formaat. Daarbij kun
je aangeven hoe en welke data getoond dient te worden.

30.5 Bewerken/Edit
Klik je op Bewerken/Edit, dan ga je naar de edit modus van de Detailpagina waar het webformulier
aan gekoppeld is.

30.6 Componenten/Components
Klik je op Componenten/Components, dan ga je direct naar de editmodus van het webformulier.
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