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Formulieren gebruiken 
Gebruikers kunnen (afhankelijk van hun rol) records toevoegen, bewerken en/of bekijken met 
behulp van formulieren. Elk record bestaat uit een set velden met waarden of kenmerken van dit 
record. Een dergelijke set velden wordt binnen Teamdesk een formulier genoemd. Elk veld 
specificeert een bepaalde eigenschap van het record. Zo worden formulieren geassocieerd met 
tabellen: elk formulierveld komt overeen met een bepaalde tabelkolom. 

Wanneer een nieuwe tabel in jouw database wordt gemaakt, maakt TeamDesk automatisch het 
formulier voor deze tabel. Dat formulier wordt gebruikt om tabelrecords toe te voegen, te bekijken 
en te bewerken. Er zijn twee mogelijke formuliermodi VIEW en EDIT waarmee je een record kunt 
bekijken, c.q. wijzigen.  

 

Wanneer je op de knop View bij een record klikt, wordt het formulier weergegeven in de 
weergavemodus. Wanneer je op de knop New of Edit klikt, wordt het formulier weergegeven in de 
bewerkingsmodus. Je kunt ook de “Inline Record Edit” Mode gebruiken om records rechtstreeks op 
de Table View-pagina te bewerken. 

 

View Form 
Om de recordgegevens te bekijken, klik je op de knop VIEW en het formulier wordt weergegeven in 
de weergavemodus.
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Preview Form 
Wanneer je in de VIEW modus tweemaal op een waarde klikt die op het formulier wordt 
weergegeven, wordt het voorbeeldformulier geactiveerd en wordt het veld overgeschakeld naar de 
bewerkingsmodus. Hierdoor kun je alleen de velden wijzigen die je op dit moment nodig hebt. 
Vervolgens kun je deze wijzigingen opslaan (SAVE) of negeren (CANCEL). 

 

Houd er rekening mee dat het preview form zich houdt aan alle regels voor aangepast formulier-
gedrag. Dit betekent dat als de ontwerper een regel heeft ingesteld, dat een kolom (onder de 
condities die NU van toepassing zijn) NIET bewerkbaar is, dat dit OOK geldt in het preview form.  

Edit Form 
Om de recordgegevens te bewerken, klik je op de knop EDIT. Het formulier wordt dan 
weergegeven in de bewerkingsmodus. Hier kun je de gegevens wijzigen. 
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Een record kopieren 
Soms moet je een serie records toevoegen die veel overeenkomsten bevatten. Je kunt dan met de 
knop ADD SIMILAR een kopie van een ander record maken. Dat vereenvoudigt en stroomlijnt het 
proces van gegevensinvoer. Je ziet de knop Add Similar alleen in de VIEW modus bij elk record. Als 
je erop klikt, wordt een nieuw record met dezelfde gegevens gegenereerd en weergegeven in de 
bewerkingsmodus.  
 

 

 

Je moet uiteraard het nieuwe record nog wel even onderscheidend maken, voordat je het opslaat…. 
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Layout van een formulier bepalen 
Aan elke tabel in het systeem is een bepaald formulier gekoppeld. Formulieren worden gebruikt om 
tabelrecords toe te voegen, te bekijken en te wijzigen (daarom onderscheiden we twee 
formuliermodi: de weergavemodus en de bewerkingsmodus). Wanneer je een nieuwe tabel maakt, 
word je gevraagd namen en typen van tabelkolommen op te geven. Wanneer de tabel is gemaakt, 
genereert het systeem automatisch het formulier op basis van de tabelkolommen. Een dergelijk 
formulier wordt standaard toegewezen aan alle gebruikers in de bewerkings- en weergavemodi. 

Om het formulier handig en intuïtief te maken, kun je secties en/of verklarende tekst toevoegen. Je 
kunt kolommen rangschikken en bewerken, secties bewerken en formulierelementen opnieuw 
ordenen.  Als bepaalde velden niet moeten worden weergegeven aan sommige gebruikers of 
verborgen / getoond moeten worden wanneer andere velden zijn ingevuld, kun je met Form 
Behaviour het gedrag van formulieren bepalen. 

Layout opmaken 
Voer de volgende stappen uit om een mooie lay-out te maken:  
Klik op de link SETUP in de rechterbovenhoek van het venster.  

 
Kies de tabel. In dit geval Donateurs. Druk op Customize form layout.  
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Dan verschijnt de form layout op jouw scherm: 

 

Eigenlijk gebruik je maar drie knoppen in dit scherm: PREVIEW, EDIT LAYOUT en BEHAVIOUR. De rest 
kan ook vanuit Edit Layout. We beginnen met de Preview…. 

Druk op de knop PREVIEW en dan zie je dit: 
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Als je wilt zien hoe het formulier eruit ziet in de EDIT modus kies je bovenin het rondje vóór Edit en je 
drukt op REFRESH: 

 

Je zou ook kunnen bekijken hoe het formulier er uitziet voor iemand in een andere rol. Maar dat 
heeft voor nu geen zin. Ten eerste omdat we in ons systeem nog maar één rol hebben. En ten 
tweede omdat we nog geen enkele gedragsregel hebben gemaakt. Dit formulier ziet er dus voor alle 
gebruikers precies hetzelfde uit.  
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We kijken nu naar het formulier, zoals het systeem dat zelf op basis van de aangemaakte kolommen 
heeft samengesteld. En hoewel het formulier in z’n huidige vorm best wel bruikbaar zou zijn, gaan 
we het toch nog een beetje beter maken. 

Druk op BACK. En dan op EDIT LAYOUT.  

 

Hier kun je via ‘slepen’ de velden ordenen. Om te beginnen gaan we een nieuwe SECTIE toevoegen. 
In die sectie komen alle velden die met de naam te maken hebben. Zet je muis op NEW SECTION en 
sleep die naar beneden (tussen de opsomming van de velden en de al bestaande sectie System 
Columns): 
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Maak nu de sectie eerst even breder. Dat doe je door je muis boven het label te houden, dan 
verschijnt er een tandwiel en twee pijltjes:  en . 

 

Druk op  totdat de sectie over de volledige breedte staat.  

 

We gaan nu de sectie een naam en een kleur geven: Druk op het tandwieltje: 

 

Verander “New Section” in “Naam van deze donateur”.  
Kies nu een kleur voor de sectie door te klikken op het vierkantje met de schuine strepen: 

  

Kies een kleur die je aanspreekt. Het systeem zet het gekozen kleurnummer in het vakje: 

 

Druk nu op UPDATE. Vergeet dat niet, anders kun je alles opnieuw doen! 
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De sectie ziet er nu zo uit:

 

Best fraai, maar ook saai, want er staat nog niks in de sectie. Dat gaan we nu doen. Sleur 
achtereenvolgens Voornaam, Achternaam en Voorvoegsels IN de nieuwe sectie. Dat ziet er dan zo 
uit: 

 

We willen de velden nu NAAST elkaar hebben staan en met het label ERBOVEN in plaats van er vóór. 
Daarvoor moeten we ze eerst allemaal SMALLER maken. De truc met het tandwieltje gaat hier ook 
op. Druk drie keer op  bij elk van deze velden. Dan ziet de sectie er zo uit: 

 

Gebruik nu het tandwieltje om het label BOVEN het veld Voornaam te zetten (Vinkje bij Label above 
zetten en UPDATE drukken): 

 

  



 
12 

 

Dan pakken we het tandwieltje bij het veld Achternaam. Ook hier zetten we het label BOVEN het 
veld. Maar we halen het vinkje bij Force New Row weg. En dat doen we ook bij het veld Voorvoegsel: 

 

Het begint al ergens op te lijken. Maar we willen nu ook het veld Voorvoegsel tussen Voornaam  en 
Achternaam zetten. Dat doen we door het beet te pakken en voorzichtig op z’n plaats te zetten. Laat 
het los als je tevreden bent: 

 

We maken nòg twee secties: Adres en Bereikbaarheid. Deze komen ONDER de sectie met de 
gegevens van de Donateur, krijgen dezelfde kleur en ze  worden beide maar TWEE kolommen breed: 

 

Sleur nu Straat, Huisnummer, Postcode en Plaats naar de sectie ADRES en Telefoon, Mobiel en Email 
naar BEREIKBAARHEID. Geef ze dezelfde behandeling als je eerder met de naamgegevens hebt 
gedaan: 
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We hebben nu alleen de velden Bijdrage en Geboortedatum nog geen plekje gegeven. 
Geboortedatum kan naar de sectie Gegevens van deze donateur, Bijdrage zetten we in een eigen 
sectie.  

De sectie System Columns gaan we straks voor de eindgebruiker verbergen. We maken ons dus even 
niet druk om de lay-out van die sectie. Het stuk dat ons wèl interesseert ziet er nu zo uit: 

 

Vergeet niet op SAVE te drukken om de boel vast te leggen! 

Ga terug naar de Gebruikersmodus (Exit Setup) en kies het tabblad Donateurs en druk op NEW: 

  

OEPS! Die sectie Bijdrage staat nu links in plaats van onder bereikbaarheid. Om dit te corrigeren 
moeten we even terug naar de setup modus. Kies weer de link Customize Form Layout en de knop 
EDIT LAYOUT.   
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We gaan nu eerst weer een SECTIE toevoegen. Sleur die tussen Bereikbaarheid en Bijdrage in. Vink 
Force New Row aan.  

 

We maken de titel van de sectie LEEG (zet er één of meer spaties voor in de plaats) en onzichtbaar 
door de kleur op WIT te zetten: 

 

Sleur New Text nu naar de verborgen sectie: 
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Maak ook de tekst leeg (Tandwieltje en dan een SPATIE er in zetten i.p.v. de tekst New Tekst) en 
maak het veld 2 kolommen breed (). Dat ziet er dan zo uit: 

 

 
Terug in de gebruikersmodus ziet het formulier nu zo uit: 

 
 

De lay-out is (voor nu) wel okee. We gaan nu het GEDRAG van het formulier bepalen. 
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Formuliergedrag bepalen 
Om te beginnen gaan we de sectie System Columns verbergen. Maar we willen méér: Voornaam en 
achternaam gaan we VERPLICHT maken. De secties ADRES, BEREIKBAARHEID en BIJDRAGE verbergen 
we totdat Voor en achternaam zijn ingevuld. Is dat het geval, dan laten we de sectie ADRES zien. Alle 
velden in deze sectie gaan we verplicht maken. Zijn die ingevuld, dan tonen we BEREIKBAARHEID. En 
als tenminste één van de velden in deze sectie is ingevuld, tonen we ook de sectie BIJDRAGE.  
Er is uiteraard nog veel méér mogelijk, maar als je dit begrijpt en kunt toepassen, heb je wel al een 
hele stevige basis. 

Het DEFAULT gedrag bepalen 
Ga naar setup, selecteer de tabel DONATEURS, kies Customize Form Layout en druk op BEHAVIOUR: 

 

Je ziet nu dit: 

 

Er is een DEFAULT behaviour. Daarin geldt één Rule: Verberg de sectie System Columns in de EDIT 
modus. Dat gaan we veranderen.  
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Druk op de knop Behaviour en verberg alle secties behalve Gegevens van deze donateur (zowel in 
VIEW als in EDIT modus). Let op: er zijn er méér dan in dit plaatje zichtbaar zijn: 

 

Maak nu ook de velden Voornaam en Achternaam VERPLICHT: 

 

Druk op SAVE om jouw instellingen te bewaren.  
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Dan zie je dit:  

 

Default zijn nu alle secties behalve “Gegevens van de donateur” verborgen en de velden Voornaam 
en Achternaam verplicht. Merk op dat de velden en secties niet worden getoond in de volgorde 
waarop ze op het formulier staan, zelfs niet in de sectie waar we ze in gezet hebben, maar alfabetisch 
gerangschikt zijn.  

In de gebruikersmodus ziet het formulier er nu zo uit: 

 

Zoals je (aan de rode rand) ziet, zijn Voornaam en Achternaam nu verplichte kost. Maar het formulier 
is in deze vorm waardeloos, omdat vitale secties verborgen zijn en niet worden getoond totdat we 
een regel (RULE) hebben gemaakt onder welke condities ze WEL getoond moeten worden. Dat gaan 
we nu doen. 

 

Extra gedragsregels toevoegen 
Druk weer op SETUP en kies Customize Form Behaviour (zorg er wel voor dat je nog steeds in de 
tabel Donateurs zit). Je ziet nu dit: 
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Klik op NEW CRITERIA: 

 

Vul de voorwaarde(n) voor het tonen van de sectie ADRES onder Matching… 
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Druk op SAVE op de voorwaarde te bewaren. We hebben nu wel een voorwaarde, maar nog geen 
gevolgen:  

 

Die gevolgen gaan we nu vastleggen. Druk op BEHAVIOUR in de nieuwe voorwaarde en geef de 
volgende zaken aan: 

 

Druk op SAVE op de voorwaarde en het gedrag op te slaan. 
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Als je nu in de gebruikersmodus een nieuwe donateur gaat vastleggen, dan zal je zien dat de sectie 
ADRES verschijnt, zodra je voor- en achternaam hebt ingevuld: 

 

Alle velden zijn verplicht geworden. Ook Plaats, maar omdat dáár standaard “Zoetermeer” wordt 
ingevuld, zie je even geen rode lijn. 

We zijn nog niet tevreden, want als alle velden in de sectie ADRES zijn ingevuld, moet de sectie 
BEREIKBAARHEID zichtbaar worden. Ook dat doen we met een nieuwe conditie: 

 

Druk op SAVE.  
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Een nieuwe conditie wordt altijd ONDERAAN in de lijst toegevoegd (maar nog wel vóór Default). 

 
Nu gaan we ook het formuliergedrag voor deze conditie bepalen. Druk op BEHAVIOUR en maak 
Bereikbaarheid zichtbaar in VIEW en EDIT modus: 

 

Druk op SAVE. We gaan nu Telefoon, Mobiel en Emailadres VERPLICHT maken (tenminste, zolang ze 
alle drie LEEG zijn): 

De conditie: 

 

• Als Telefoon is ingevuld vervalt de verplichting om Mobiel en/of Email-adres in te vullen.  
• Als Mobiel is ingevuld vervalt de verplichting om Telefoon en/of Email-adres in te vullen.  
• En als Email-adres is ingevuld, dan vervalt de verplichting om Telefoon en/of Mobiel in te 

vullen.   



 
23 

 

 

En het bijbehorende gedrag:  

 

Druk op SAVE en controleer of het systeem het juiste gedrag vertoont. We zijn er bijna: Nu alleen nog 
het vertonen van de sectie BIJDRAGE (als tenminste één veld in de sectie Bereikbaarheid is gevuld). 

Tot nu toe waren alle condities “Als xxxx= …. EN yyyy=….”.  Nu hebben we een conditie nodig met 
een OF constructie. Daar gebruiken we een aangepaste formule (custom formula) voor. 

De conditie: 
Kies eerst voor Custom Formula en type de formule…. 

 

Druk op SAVE. 

Het gedrag 

 
Sla ook deze op met SAVE. 
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Resultaat  
Alle gedragsregels op een rijtje: 
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Huiswerk 
1. Maak de lay-out voor Donateurs zoals in de les besproken. 

 
2. Voer de besproken gedragsregels in. 

 
3. Maak ook een eenvoudige (maar fraaie ) lay-out voor CLUBS en DIVISIES. 

Gedragsregels zijn hier beperkt tot het verbergen van de System Columns  
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