Velden toevoegen
Velden toevoegen

Voordat u velden kunt toevoegen dient u een formulier aan te maken.

Velden toevoegen _ _ _ _ _
Om velden aan een formulier toe te voegen, klikt u op de link "formulier velden" naast het formulier
waar u velden aan toe wilt voegen. Vervolgens klikt u op de "plus"-knop voor een lijst van
mogelijke velden om toe te voegen:

Tekstveld
Een tekstveld waarin een beperkte hoeveelheid informatie ingevoerd kan worden. Bijvoorbeeld
voor een naam of een e-mailadres. Dit is het meestgebruikte veld in formulieren.

Keuzeveld
Een veld met door u ingestelde keuzemogelijkheden. De gebruiker kan hierop klikken en de opties
uit een lijst selecteren.

Keuzerondje

Een veld met door u ingestelde keuzemogelijkheden. De gebruiker ziet alle mogelijkheden en kan
een bolletje inkleuren voor de door hem gewenste oEtle. ooral handig als er maar een beperkt
aantal opties zijn, waar er een tegelijk van gekozen kan worden, zoals man / vrouw.

Tekstvak
Een veklpl waar meer dan een regel tekst in past. Vooral handig voor een open tekst, zoals een
opmerking.

Horizontale liin _ o .
Dit is geen formulierveld, maar een middel om het formulier visueel op te delen in meerdere delen.

Label
Hiermee kunt een koptekst invoegen in het formulier.

Leeg veld
Een witregel tussen twee velden. Net als de horizontale lijn is dit een middel om het formulier
visueel in delen te scheiden.

Datumveld
Een datumveld. Handig voor bijvoorbeeld geboortedata. Er wordt tevens een kalender getoond
waarmee de bezoeker een datum kan selecteren.

Datum- en tijdveld _ o )
Gelijk ?gn het datumveld, met als toevoeging dat hierbij ook de tijd door de bezoeker kan worden
ingevuld.

Als u het veldtype selecteert dat u wilt toevoegen, verschijnt er een formulier. De waarden die
gevraagd worden verschillen per veldtype dat u heeft geselecteerd. Hieronder vindt u een
overzicht van de waarden die u in dient te vullen (indien gevraagd):

Label: het "label" dat voor het veld komt te staan, bijvoorbeeld naam of adres. U hoeft geen
dubbele punt of een sterretje (voor verplichte velden) toe te voegen; dit gebeurt automatisch.Voor
ingestelde waarde: deze waarde is al ingevuld als het formulier wordt geopend.Verplicht veld:
als deze optie aangevinkt is, mag de bezoeker dit veld niet leeg laten.Opties (een per regel):
alleten voor "keuzeveld" en "keuzerondje". Dit zijn de opties waar de bezoeker uit mag kiezen.Veld
sorteren

U kunt achteraf nog velden sorteren. Klik hiervoor op het verplaatsicoon

:.e.

rechts naast het veld en houd de muis int%edrukt. Als u nu de muis omhoog of omlaag sleept,
beweegt een groene lijn mee. De lijn geeft de plek aan waar het veld zal komen. Als u de juiste
plek heeft gekozen, laat u de muis los - het veld wordt vervolgens verplaatst.

Velden verwijderen -
U kunt velden verwijderen door op de verwijderknop
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te klikken. Let op:

het verwijderen kan niet meer ongedaan gemaakt worden; enalle gegevens over dit veld in eerder
ingezonden formulieren gaan ook verloren.



