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1. Inleiding

Welkom bij de handleiding voor Xiteforce Nieuwsbrief Registratie Formulieren module; het aanmaken
van formulieren en het gebruik ervan met nieuwsbrieven.

Xiteforce zal in elke gangbare browser werken, hoewel het is aanbevolen om altijd de laatste updates in
huis te hebben voor uw PC. Dit komt de snelheid en veiligheid ten goede. Wij adviseren Firefox of
Google Chrome.

In dit document treft u een beschrijving voor het gebruik van Nieuwsbrief Registratie formulieren en
leert u werken met de belangrijkste onderdelen.

Wij raden u aan om eerst de algemene Xiteforce handleiding te lezen alvorens aan de slag te gaan.
Wanneer u na het lezen van deze handleiding en de helpfuncties nog vragen heeft dan kunt u deze
richten aan: support@nexxite.n|

Wij wensen u veel plezier met het gebruik van de Xiteforce Formulier module!
De handleiding bestaat uit de volgende onderdelen

3.1 Formulier maken

3.2 Formulier velden toevoegen

3.3 Formulier koppelen aan een nieuwsbrief

3.4 Zien wie zich geregistreerd heeft

3.5 Mailing versturen aan ontvangers die nog niet het formulier ingevuld hebben
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2. Inloggen op Xiteforce

Xiteforce is eenvoudig te bereiken door in de adresbalk van uw webbrowser te navigeren naar het
internetadres: http://login.xiteforce.nl.

Voor u ziet u nu het inlogscherm van Xiteforce, zoals weergegeven in afbeelding 1. Om in te loggen vult
u achtereenvolgens de Backoffice, Gebruiker en het Wachtwoord in dat u heeft verkregen bij de
oplevering van uw website. Klik vervolgens op de knop ‘Inloggen’ om toegang te verkrijgen tot Xiteforce.

Opgelet!

Zorg dat de alle bolletje rechts beneden groen gekleurd zijn. Vaak is het laatste bolletje rood en dat
betekend dat er een popup blocker actief is. Zorg er voor dat u deze popup blocker goed instelt en de
url http://login.xiteforce.nl volledig toegang geeft. Druk daarna op F5 en ook dit bolletje zal groen
kleuren. U kunt nu op een juiste manier inloggen

N .
VEILIG INLOGGEN

Voor deze online software applicatie is een beveiligde Backoffice
login vereist. Vul de juiste gegevens in en bevestig met

de knop 'Inloggen’. Gebruiker
Controle van uw browser Wachtwoord
U gebruikt momenteel browser Firefox 51 op Windows Beeldscherm | volledia "

De onderstaande rondjes dienen allemaal groen te zijn

woor de juiste werking van de software. Inloggen

@ Javascript
@ Cookies
& Pop-ups

Maxxite CMS ve | Copyright @ 2014 | support@n

Afbeelding 1
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3.1 Formulier maken

e Klik op Formulieren

o Klik in de tweede kolom rechtsboven in de
balk op de knop nieuw

¢ In der derde kolom kan er nu een nieuw
formulier worden aangemaakt

Havigatie €
Website +

Mediamanager +

Mieuwsbrief -

] Maam

"] Reqistratie eve

E Mieuwsbrieven
ﬂ Abonnees

@ Bounces
%Gruepen
H Rapportage
= E-mail tegoed
= ﬁ Import abonnees
-5 Import historie
“[=| Formulieren

e Uitleg van de velden:

1. Formulier naam voor gebruik op de
website

2. Emailadressen waar naar toe het
ingevulde formulier verstuurd wordt.
Een emailadres per regel

3. Kies een emailtemplate welke aan de
ontvanger wordt verstuurd als
bevestiging, na dat het ingevulde
formulier is verzonden.

4. De volledige url van de webpagina
waarnaar toe gelinkt na dat het ingevulde
formulier is verzonden.

5. Zet formulier actief/niet actief

6. Kies een logo voor op de webpagina
waarop het formulier wordt getoond

7.Vul een achtergrondkleur in voor op de
webpagina waarop het formulier wordt
getoond. Zwart is bijvoorbeeld #000000,
wit is bijvoorbeeld #ffffff

¢ Klik op de knop Ops/aan

Het formulier is aangemaakt en verschijnt als
regel in de tweede kolom.

HNieuw

I Cpslaan

Algemeen

Formulier naam 1 |

Email naar 2

Email template 2 | Kies een email template

Redirect url 4 |

Actief 5

Logn5|

Logao bg kleur 7 |




3.2 Formulier velden toevoegen
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Nu kunnen de formulier velden worden
toegevoegd aan het formulier.

e Tekst: een invoer veld voor tekst

¢ Radio buttons: een lijst waarbij maar 1
keuze mogelijk is

¢ Check boxes: een lijst waarbij
meerdere keuzes mogelijk zijn

¢ Drop down: een uitklap lijst waarbij
maar 1 keuze mogelijk is

¢ Multiple lijst: een uitklap lijst waarbij
meerdere keuzes mogelijk zijn

e Email: invul veld voor email, waarbij
gecontroleerd op een geldige invoer

¢ Hidden: een verborgen tekst veld

® Memo: een tekst veld voor een
compleet stuk tekst

Voeg een veld toe: Tekst

Multiple lijst | Email | Hidden

Radio buttons

Memo

Chedk boxes

Crop down

¢ Uitleg tekstveld:

1. Naam van het veld (zichtbaar op
website)

2. Naam van het veld voor eigen
gebruik

3. Vink aan als het een verborgen veld
is

4. Vink aan als het veld verplicht
ingevuld moet worden

5. De tekst die getoond wordt als het
veld verplicht is maar niet wordt
ingevuld bij verzenden

6. Kies de validatie methode voor het
veld (niet verplicht)

¢ Klik op de knop Ops/aan

Formulierveld instellingen

Veld type: Tekst (195)

Veld naam

1

Veld tag

| 2

[]verborgen veld 3

[]veld verplicht 4 ¢

Tekst indien veld niet ingevuld

| 5

Validatie type

Email

Opslaan | |'u'erwijderer1
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¢ Uitleg Radio buttons:

) Formulierveld instellingen
1. Naam van het veld (zichtbaar op

website) Veld type: Radio buttons (196)

2. Naam van het veld voor eigen

gebruik Veld naam
3. Vink aan als het een verborgen veld | 1
Is veld tag
4. Vink aan als het veld verplicht | 2
ingevuld moet worden
5. De tekst die getoond wordt als het [ ]verborgen veld 3

veld verplicht is maar niet wordt
ingevuld bij verzenden

6. Kies de validatie methode voor het Tekst indien veld niet ingevuld

[ ]veld verplicht 4

veld (niet verplicht) | 5

7. Voer per regel een optie in voor de validatie type

keuze die gemaakt kan worden | [ maak keuze ]

« Klik op de knop Opslaan Waarden (1 unieke waarde per regel)

Optie 1
Optie 2
Optie 3
enz.. |

Opslaan | |'l.|’v.=_'rw1'jderen




WEBSITES
MOBILE APPS
MARKETING

¢ Uitleg Check boxes:

1. Naam van het veld (zichtbaar op
website)

2. Naam van het veld voor eigen
gebruik

3. Vink aan als het een verborgen veld
is

4. Vink aan als het veld verplicht
ingevuld moet worden

5. De tekst die getoond wordt als het
veld verplicht is maar niet wordt
ingevuld bij verzenden

6. Kies de validatie methode voor het
veld (niet verplicht)

7. Voer per regel een optie in voor de
keuze die gemaakt kan worden

e Klik op de knop Ops/aan

Formulierveld instellingen

veld type: Cheddbox (197)

Veld naam

[ |verborgen veld 3

[ ]veld verplicht &4

Tekst indien veld niet ingewvuld

|5

e
i

Validatie type

| [ maak keuze ]

Waarden (1 unieke waarde per regel)

Chedkbox 1
Chedkbox 2
Chedkbox 3

Opslaan | |'l.|’emijderen
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e Uitleg Dropdown:

1. Naam van het veld (zichtbaar op
website)

2. Naam van het veld voor eigen
gebruik

3. Vink aan als het een verborgen veld
is

4. Vink aan als het veld verplicht
ingevuld moet worden

5. De tekst die getoond wordt als het
veld verplicht is maar niet wordt
ingevuld bij verzenden

6. Kies de validatie methode voor het
veld (niet verplicht)

7. Voer per regel een selectie in voor
de keuze die gemaakt kan worden

e Klik op de knop Ops/aan

Formulierveld instellingen

Veld type: Selectbox (198)

Veld naam

Veld tag

|2

[ |verborgenveld 3

[ ]veld verplicht 4

Tekst indien veld niet ingevuld

5

Validatie type

| [ maak keuze ]

Waarden (1 unicke waarde per regel)

Selectie 1
Selectie 2
Selectie 3
Enz.. |

Opslaan | |'l.|’v.=_'m1'jderen
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e Uitleg Multiple lijst:

1. Naam van het veld (zichtbaar op
website)

2. Naam van het veld voor eigen
gebruik

3. Vink aan als het een verborgen veld
is

4. Vink aan als het veld verplicht
ingevuld moet worden

5. De tekst die getoond wordt als het
veld verplicht is maar niet wordt
ingevuld bij verzenden

6. Kies de validatie methode voor het
veld (niet verplicht)

7. Voer per regel een selectie in voor
de keuze die gemaakt kan worden

e Klik op de knop Ops/aan

Formulierveld instellingen

Veld type: Selectbox (198)

Veld naam

Veld tag

|2

[ |verborgenveld 3

[ ]veld verplicht 4

Tekst indien veld niet ingevuld

5

Validatie type

| [ maak keuze ]

Waarden (1 unicke waarde per regel)

Selectie 1
Selectie 2
Selectie 3
Enz.. |

Opslaan | |'l.|’v.=_'m1'jderen

10
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¢ Uitleg Memo veld:

1. Naam van het veld (zichtbaar op
website)

2. Naam van het veld voor eigen
gebruik

3. Stel de hoogte van hetveld in, in
pixels (zichtbaar op de website)

4, Vink aan als het een verborgen veld
is

5. Vink aan als het veld verplicht
ingevuld moet worden

6. De tekst die getoond wordt als het
veld verplicht is maar niet wordt
ingevuld bij verzenden

7. Kies de validatie methode voor het
veld (niet verplicht)

e Klik op de knop Ops/aan

Formulierveld instellingen

Veld type: Memaoveld (203)

Veld naam

1

Veld tag

| 2

Veld hoogte (px)

50 3

[ ]verborgen veld 4
[ ]veld verplicht §

Tekst indien veld niet ingewvuld

Validatie type

| [ maak keuze ] T

| Opslaan | |!.Femijderen|

11
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3.3 Formulier koppelen aan een nieuwsbrief

¢ Ga naar de nieuwsbrief waarop het formulier toegepast gaat worden.

Een formulier kan gelijktijdig op meerdere nieuwsbrieven van toepassing zijn

¢ Vul eventueel de overige velden in
¢ Druk op de knop Ops/aan

Navigatie Mailings | Mi Mailings | Mi | Test for event MARK [823] T
Website @ Nieuw D Verwijderen |E| Kopigren E Cpslaan @ Vocrbeeld | [ Stuur testmail | =% Verstuur mailing
Mediamanager
L = | |p J Algemeen Indelirg nieuwsbref ]
Y Onderwerp nisuwsbrie® Versuurd Laatst verstuurd
=
5 €] Test for event MARK 38 06-02-2017 14:01 Titel  [Test for event MARK]
@Bounces "] Hebtuzich zangemeld? Maselant meeting 13 december 2016 wordt 64 28-11-201613:27 Onderwerp van de emal  [Test for event MARK
‘E“G"epe" ~] Uitnodiging Waselant 2.0| 27 septerber 17:00 <astes! Elsbo 70 1-08-2016 14:41 Maam afzende  [Mark
Rapportage - -
. "1 P-ogramma Maselant 2.0 | 14 juni 10:00 Kastes! Csloo 44 <0-05-201510:11 E rail afrende  |info@rexxite.nl
9 E-mail tegoed
= ﬁ Import abonnese ~1 Reminder Uihodigng Mzselant 2.0 114 juni 13:00 | KasteelElsloc 127 “8-05-201617:52 Template Nieuwsbrief
[ Impor: histarie "] UTNODIGING MASELANT 2.0] 14 JUNI 18:00 | {ASTEEL ELSLOD 128 12-05-2016 17:27 Uitschrijfpagina | hittp:/fwww.nexxize.nl/afmelden. himl
Formulieren 7] Uinodiging Waselant mesting 13 december 2016 38 26-10-2016 14:42 € Fomule |Registratie event ——
"] Mieuwsbrief standaard 10 016-04-2016 11:31 Putliceer online ]
Google Analytics
utm medium | email
utm canpalgn
utm cource

¢ In de nieuwsbrief gebruiken we “{FORMULIER}" als link om er een klikbare link van te maken in de nieuwsbrief

[HOpslaan  [7930] content

Mieuwe setting tonen | Laatste setting verbergen

Afbeelding

http: /fwwewe kamerdcht. nl/jpublic k8 /mediafimage fnieuwsbrief M

Lirk: wrl

ATFORMULIERLRLY

12
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3.4 Zien wie zich geregistreerd heeft
o Klik op Rapportage

¢ Kies in de tweede kolom de verstuurde mailing
¢ In der derde kolom kies het tabblad Formulier registratie

Havigatie ‘Maili rn ROEE Mading ’“ "'fTS'['( [lﬂ?]@
Website
Mediamanager - -
of E] | |p Algemeen Ontvangers Formulier registratie
i ————
Naar Verstuurd Verstuur. Geopend Geopend  Klks  Afmeldi
[E] Mieuwsbrieven b= A ) B o5 = Bremmers  info@newdte.nl  05-02-2017 30:49 details
@8 Abonnees f TestC 3 2 1 50% [ i
@sounces ] Tests 2 2 100% 0 0
Nog niet aangemeld, last ons iets weten 32 0 625% 1 0
] gemeld, :
:‘ Hebt u zich aangemeidt? Maselant meeti 32 24 75% 2 0
j Maselant 2.0 | Uitnodiging 13 december & Q 0 0% o 0

13
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3.5 Mailing versturen aan ontvangers die nog niet het formulier ingevuld hebben

o Klik op Rapportage

¢ Kies in de tweede kolom de verstuurde mailing

¢ In der derde kolom kies het tabblad Ontvangers

¢ In de vierde lijst staan alle ontvangers die het formulier nog niet hebben ingevuld

e Klik op de knop “Verstuur mailing”

Havigatie </ | Mailings | Rapport Mailings / Rapport § TestC [1127] (7
Website +
Mediamanager + ﬁ
P— Algemeen lI Formulier registratie B
[E] Nisuwsbrieven plechardcn Verstuur, Geopend Geopend  Kiks - Afmeidin Geopende ontvangers | Alle ontvangers | Ontvangers met registraty
@8 Abonnees 2 1 50% 0 0
@ ssurces T 2 e . Ontvangers die nieuwsbrief hebben geopend
- Groepes info@nexxitznl  Bremmers  06-02-2017 14:02
] nNog niet sangemeld, Izt ons iets weten 32 20 625% 1 0
o — - "] Hebtuzich aangemeldt? Maselant meeti 32 24 75% 2 0
P ——— i B Alle ontvangers van de nieuwsbrief
2 P import abonness ] Maselant2.0] Uinodiging 13 december : 0 0 0% 0 0 nfo@nessate.nl Sremmere
[ Import historie ] Maselant2.0] Uitnodiging 13 december { 0 0 0% 0 o markbremmers@gmail.com Mark Bremmers
Formulieren ] Masslant 2.0 Uitnodiging 13 december : 33 26 TETEH T 0
] Maselant2.0] Uitnodiging 13 de cember : 1 1 100% 0 0 Ontvangers die het registratie formulier hebben ingevuld
T] Maselant2.0] Uitnodiging 13 december : 1 1 100% 0 0 info@nexxite.nl Eremmers 06-02-2017 20049
] Maselant2.0] Uinodiging 13 december : 1 1 100% 0 0
1 Reminder Uitnodiging Maselant 2.0 |27 s 15 [ 0% 2 0 angers die het registratie formulier niet hebben mged
] uvitnodiging Maselant 2.0 | 27 september 42 35 83,33% 20 0 5% Verstuur maiing
] TEST Uitnodiging Maselant 2.0 27 septe 3 3 100% 3 0 o —
1 _Concent 1l Magaolant 30177 c A0 k] 0Nt 2 0
¢ Kies een mailing uit de lijst. De eerder Verstuur de mailing X
verstuurde email staat standaard als ,
= Volgende | [ Shuit

actief reeds geselecteerd
¢ Klik op de knop “Volgende”

Kies een nieuwsbrief die u wilt versturen.

Test for event MARK

* Vul eventueel de velden in Verstuur de mailing X
¢ Klik op de knop “Volgende” = Volgende | [E7 Sluit
Onderwerp | Test for event MARK
Maam afzender  |Mark
E-mail afzender  |info@nexxite.nl
Verzend datum/ftid  |06-02-2017 |[F| |20 |~ | 59 |w
¢ De mailing wordt verstuurd Verstuur de mailing ®

E3 slit

De mailing is aangemaakt en op de mailserver staat gereed om op het gekozen datum en tijd
verzonden te worden.

Via de Queue en het Archief kan de voortgang van de mailing bijgehouden worden.

Het scherm kan nu gesloten worden
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