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Adgang til systemet 
For at oprette en formular er det første du gør at logge ind i formularmodulet som du finder her: 

http://formularer.gentofte.dk/umbraco/  

Hvis du ikke har adgang til systemet skal du først oprettes som bruger. Det kan du blive ved at kontakte Klaus på 

klc@gentofte.dk eller tlf.: 20 18 34 12, og oplyse hvilken institution du sidder på og hvorfor I gerne vil have adgang. 

Når du er logget ind i systemet ser du følgende skærmbillede: 

 

Opret en formular 
1. For at oprette en formular skal du klikke på ”Formularer” (Forms) i venstremenuen: 

 

  

http://formularer.gentofte.dk/umbraco/
mailto:klc@gentofte.dk
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2. For at starte en ny formular højre klikker du på mappen med dit institutionsnavn eller klikker på de 3 prikker, 

herefter klikker du på ”Create Form”:  

 

3. Vælg nu hvordan du vil starte din formular, i langt de fleste tilfælde bør du bare vælge ”Empty Form”: 

 

4. Nu ser du den side hvor du kan opbygge hele din formular. Øverst starter du med at give formularen et navn, 

herefter klikker du på ”Add Quistion”: 
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5. Nu ser du et skærmbillede hvor du kan bygge dit felt op. Start med at give feltet et navn (det som vises ud for feltet 

når brugeren ser det), skriv evt. en hjælpetekst til feltet hvis nødvendigt og klik herefter på ”Choose answer type”: 

 

6. Vælg nu den type felt du ønsker, herunder vælger jeg ”Short answer” som er en enkeltlinje da feltet er til at skrive 

sit navn i: 
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7. Nu kommer vi tilbage til vinduet fra før hvor vi kan indstille yderligere på feltet. De felter der kan udfyldes og 

indstilles på afhænger af den type felt du har valgt. Herunder som tidligere nævnt er feltet ”Short answer” valgt. 

”Default Value” = en bestemt værdi feltet sender hver gang (giver ikke mening at udfylde i det her tilfælde), feltet 

”Placeholder” = det som står i selve feltet indtil brugeren klikker ind i det, ”Mandatory” = sæt hak her hvis det skal 

være obligatorisk at udfylde feltet, ”Conditions” = hvis du vil lave betingelser for hvornår feltet skal vises. Når du er 

færdig med at indstille dit felt klikker du ”Indsend”: 

 

 

8. Nu kommer vi tilbage til forsiden af formularen, og vi kan nu se vores tilføjede felt her. Vi kan her tilføje flere felter 

(”Add question”), redigere felterne (tandhjulet) eller slette felterne igen (skraldespanden). Husk i øvrigt undervejs i 

byggeprocessen at klikke på ”Gem” i ny og næ i bunden af siden, så du ikke mister arbejde undervejs: 
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9. Når du har lavet de felter du ønsker på din formular skal der lige indstilles et par ting mere. Først klik på ”Settings” 

oppe i højre hjørne. Her kan vi bestemme hvilken tekst der skal stå på ”Send” knappen. De fleste andre ting under 

”Settings” er ikke relevante. Når du har udfyldt teksten klik ”Gem” og klik på ”Design” igen: 

 

10. Nu mangler du en sidste ting før formularen er bygget, du skal nemlig indstille hvad der skal ske med resultaterne 

fra formularen når brugeren trykker ”Send”. Systemet er sat op til automatisk at gemme resultaterne samt at sende 

en mail til den bruger der har oprettet formularen (Dig). Disse indstillinger kan vi dog rette lidt til hvis du f.eks. 

ønsker at resultaterne skal sendes til en anden end din mailadresse. Dette gør du ved at klikke på ”Configure 

Workflow” i bunden af siden: 

 

11. Nu ser du nedenstående vindue, start med at klikke på ”Submit message/go to page”: 
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12. Under ”Submit message/go to page” kan du skrive den tekst brugeren ser når de har indsendt formularen 

(Muligheden for at sende brugeren til en anden side er desværre ikke en mulighed i vores setup, da vi brugere 

formulerende over i Sitecore). Når du har skrevet din tekst klikker du ”Indsend”: 

 

13. Nu kommer du tilbage til skærmbillede fra punkt 11, klik nu på ”Send email to…”. Her kan du nu skrive den 

mailadresse som formularen evt. skal sendes til (Email), skrive en mailadresse som skal stå som afsender af mailen 

(SenderEmail) f.eks. noreply@gentofte.dk, definerer hvad der skal stå i emnelinjen i mailen (Subject), definerer en 

introtekst som står i toppen af den mail du modtager med alle resultaterne nedenunder (Message), samt hvis du 

har et felt til at uploade filer kan du vælge om disse filer skal vedhæftes til den mail du får. Når du har udfyldt de 

ting du ønsker klikker du ”Indsend” 2 gang samt ”Gem”:    

 

mailto:noreply@gentofte.dk
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Indsæt formularen på en indholdsside så den kan bruges i Sitecore 
 

1. Nu er din formular bygget. Så skal vi lige have sat den ind på en indholdsside så vi senere kan bruge den i Sitecore. 

Det gør du ved at klikke på ”Indhold” (content) i venstremenuen og herefter klikke på de 3 prikker: 

 

 

2. Nu klikker du på ”Article”: 

 

 

3. Nu giver du siden et navn (evt. det samme som formularen), vælger en temafarve som skal være den samme som 

baggrundsfarven på din Sitecore hjemmeside, vælger den formular du vil indsætte på siden, og til sidst klikker du 

”Gem og Udgiv” (Save and publish): 
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4. Klik nu på fanen ”Egenskaber” (Properties), her scroller du ned og kopierer det øverste link under ”Link til 

dokument”: 

 

5. Nu er du klar til at indsætte formularen over på din hjemmeside i Sitecore. Dette gennemgår vi i næste afsnit. 

 

Indsæt formular i Sitecore 
1. Log nu ind på din hjemmeside i Sitecore og find den side du vil have din formular på. Her åbner du den avancerede 

teksteditor: 
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2. Herinde klikker du på ”Indsæt formular”-ikonet, indsætter det link du kopierede før i ”Form link”, indtaster den 

højde du tror formularen har i pixel (kan justeres senere) og klikker ”Ok”: 

 

3. Hvis højden ikke helt passer kan du justerer det ved at klikke på ”HTML” og herefter ændre ”Height”. Når du har 

gjort det klikker du ”Accepter” gemmer og udgiver siden. Nu har du lavet og indsat din formular Tillykke!! 
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Se indkommende resultater inde i systemet 
1. Hvis du ønsker at se de indkommende resultater et andet sted end i den mail du evt. har sat op, kan dette også lade 

sig gøre i selve systemet. Klik på Formularer (forms) i venstremenuen, klik på pilen ved siden af mappen med dit 

institutionsnavn, klik på pilen ud for den formular du vil se resultaterne for og klik på ”Entries”: 

 

 

2. Nu ser du nedenstående billede hvor du kan sorterer på dato, søge i resultaterne eller eksporterer alle resultaterne 

til et Excel-ark:  

 

3. Hvis du klikker på de enkelte resultater kan du se yderligere detaljer for dem enkeltvis: 
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Send kvitteringsmail til brugeren 
Hvis du ønsker at brugeren skal modtage en kvitteringsmail med de data vedkommende har udfyldt kan du gøre det ved 

at tilføje en ekstra ”Send Email” til Workflowet. HUSK!! lav først et felt i din formular der f.eks. hedder ”Email” som 

brugeren kan udfylde (feltets navn må ikke indeholde mellemrum), da vi skal bruge dette felt for at sende brugeren en 

kvitteringsmail.  

1. Herefter klikker du på ”Configure Workflow” på din formular: 

 

2. Herefter vælger du ”Add Workflow”: 

 

 

3. Her vælger du så ”Send email”: 
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4. Nu udfylder du felterne, ”Workflow Name” = det navn der vises i workflow oversigten, ”Active” = om funktionen er 

aktiv eller ej, ”Email” (NB! Vigtig!!) = det felt brugeren har skrevet sin mail i, i formularen, indsat således hvis feltet 

hedder Email {Email}, ”SenderEmail” = den mailadresse brugeren ser mailen kommer fra (i de fleste tilfælde 

noreply@gentofte.dk eller jeres hovedmail), ”Subject” = emnet i mailen, ”Message” = den tekst der bliver indsat i 

mailen lige før resultaterne af det der er indtastet i formularen, ”Attachment” = hvis der er sat hak her vedhæftes 

evt. filer til kvitteringsmailen, til sidst klik ”Indsend”: 

 

 

5. Klik ”indsend” igen på det næste skærmbillede og du vil nu se at ”Kvitteringsmail” (det man skriver i feltet 

”Workflow Name”) er blevet indsat i workflowet, og der sendes altså nu en kvitteringsmail til den mailadresse der 

er indtastet i feltet ”Email” (hvis det er det man har kaldt sit felt) i formularen: 

 

mailto:noreply@gentofte.dk
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Kvitteringsmail til brugeren med pænere formatering 
Det er også muligt at opsætte kvitteringsmails som er lidt pænere end de standardmails der er beskrevet i forrige afsnit.  

Dette kræver dog først at der bliver opsat en skabelon til lige præcis jeres mails. En sådan kan du få oprettet ved at 

kontakte Klaus på klc@gentofte.dk. Alternativt kan I bruge standard Gentofte skabelon (”Email_skabelon_gentofte”) 

Når din skabelon er oprettet gør du følgende:   

1. Vælg ”Configure Workflow” i bunden af formularen 

 

 

2. Vælg ”Add workflow” 

 

  

mailto:klc@gentofte.dk
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3. Vælg ”Send email with tamplate (Razor)” 

 

4. Udfyld felterne som beskrevet i tidligere afsnit, med navn, afsender osv. vælg så ”Pick Template” 
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5. Vælg den skabelon som indeholder jeres navn eller den standsard Gentofte skabelon 

”Email_skabelon_gentofte”. 

 

6. Vælg ”Indsend” et par gange og så ”Gem” nu bliver der sendt mail med en pænere skabelon.  


