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Adgang til systemet

For at oprette en formular er det fgrste du ggr at logge ind i formularmodulet som du finder her:
http://formularer.gentofte.dk/umbraco/

Hvis du ikke har adgang til systemet skal du fgrst oprettes som bruger. Det kan du blive ved at kontakte Klaus pa
kic@gentofte.dk eller tif.: 20 18 34 12, og oplyse hvilken institution du sidder pa og hvorfor | gerne vil have adgang.

Nar du er logget ind i systemet ser du fglgende skaermbillede:

Indhold

Adgang til dine brugeroplysninger,samt
mulighed for at logge ud og aendre password.

Guide til institutions forms  Redirect URL Management
Adgang til "Indhold” (Content) hvor der

oprettes sider til at sastte formularer ind

Guide til at lave institutions forms

i DHLstafet Herunder kommer en beskrivelse af, hvordan du laver en side med en form pa.

1. Opret ferst din form | formsmodulet.

| forms modulet ( Forms ), opret din form i den relevate folder.

2. Opret derefter side til din form.

Adgang til “Formularer” (Forms) Hejreclick pa instituations folderen, og vaelg "Create”.

hvor formularer oprettes. Veelg "Article”

Giv din side et sigende navn.

Vaelg farve, vaelg den relevante form, og tryk "Save and publish”

Veelg fanebladet "Properties".

Kopier linket til siden under "Link to document”. Denne sti skal anvendes i Sitecore.

De mapper som du har adgang til i henholsvis
“Indhold” og "Formularer”. Disse mapper
indeholder henholdsvis dine formularsider og

selve dine formularer.

Quickguide til hvordan systemet anvendes
(findes bade under "Indhold" og "Formularer").

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

Formularer

Opsaetning af institutions forms

Guide til at lave en it

i@ DHListafet 1. Opret form
| venstre side under "Forms", hajre«
» B Datasources (No Access) Veelg "Create form”

Navngiv og opbyg din form.

» Bl Prevalue sources (No Access)
Felg evt. dette link til en video, som

2. Opret derefter side til din

Under Content, opretter du en side



http://formularer.gentofte.dk/umbraco/
mailto:klc@gentofte.dk

2.

For at starte en ny formular hgjre klikker du pa mappen med dit institutionsnavn eller klikker pa de 3 prikker,
herefter klikker du pa ”Create Form”:

DHLstafet

\ (

1
+ Create Form
/ \ B Create Folder ]
i DHLstafet " J  Move Folder
i
r il Datasources (No Access) X Delete Folder
I sort

» @ Prevalue sources (No Access)
) Genindlas elementer

fi

Valg nu hvordan du vil starte din formular, i langt de fleste tilfaelde bgr du bare vaelge “Empty Form”:

Create Form

/

IL/,:I Empty form
/’ Comment form
|

IL/:I Contact form

Nu ser du den side hvor du kan opbygge hele din formular. @verst starter du med at give formularen et navn,
herefter klikker du pa ”Add Quistion”:

Indtast navn... | ™ o
Design  Settings
 Sorter

&8

1 Untitled page (optional)

Untitled group (optional)

+ | On Submit — Submit message /Go topage and Send email to ilol@gentofte.dk configure workflow



5. Nuser du et skeermbillede hvor du kan bygge dit felt op. Start med at give feltet et navn (det som vises ud for feltet
nar brugeren ser det), skriv evt. en hjaelpetekst til feltet hvis ngdvendigt og klik herefter pa "Choose answer type”:

Add question

Navn ‘K

]

Choose answer type

N

3

[[] Feltet er pakraavet

[] Enable conditions

6. Velg nu den type felt du gnsker, herunder vaelger jeg “Short answer” som er en enkeltlinje da feltet er til at skrive
sit navn i:

Choose answer type

. ity
o
Short answer Long answer Date

& a

Checkbox File upload Password

- - L]

- — > - @
] -

Multiple choice Dropdown Single choice
+ oy
4 il
L
Title and description Hidden




7. Nu kommer vi tilbage til vinduet fra fgr hvor vi kan indstille yderligere pa feltet. De felter der kan udfyldes og
indstilles pa afhaenger af den type felt du har valgt. Herunder som tidligere naevnt er feltet "Short answer” valgt.
"Default Value” = en bestemt vaerdi feltet sender hver gang (giver ikke mening at udfylde i det her tilfeelde), feltet
”Placeholder” = det som star i selve feltet indtil brugeren klikker ind i det, ”“Mandatory” = seet hak her hvis det skal
veere obligatorisk at udfylde feltet, ”Conditions” = hvis du vil lave betingelser for hvornar feltet skal vises. Nar du er
faerdig med at indstille dit felt klikker du ”Indsend”:

4 St Lanswer
=] Renders an text input field, for short answers ~
Default Value
+—
Placeholder —
+—

[ Feltet er pakravet

validation [v|

[] Enable conditions

\ W
LUk

8. Nu kommer vi tilbage til forsiden af formularen, og vi kan nu se vores tilfgjede felt her. Vi kan her tilfgje flere felter
("Add question”), redigere felterne (tandhjulet) eller slette felterne igen (skraldespanden). Husk i gvrigt undervejs i
byggeprocessen at klikke pa “Gem” i ny og nae i bunden af siden, sa du ikke mister arbejde undervejs:

+ Sorter

1 Untitled page (optional)

Untitled group (optional)

“Navn

[ ]

¥ 0On Submit— Submit message / Gotopage and Send email to ilol@gentofte.dk configure workflow

Add New Page

\ =



J

9. Nar du har lavet de felter du gnsker pa din formular skal der lige indstilles et par ting mere. Fgrst klik pa ”Settings’
oppe i hgjre hjgrne. Her kan vi bestemme hvilken tekst der skal sta pa ”Send” knappen. De fleste andre ting under

o

”Settings” er ikke relevante. Nar du har udfyldt teksten klik "Gem” og klik pa "Design” igen:

Hepper tilmelding \2 ﬂ'

/ Design Settings

~
'Submit’ button label

Add fitle and change captions for Submit, Submit \
2

Next and Previus buttons

'Next' button label

Next

'Previous' button label

Previous

Form css class

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

gnsker at resultaterne skal sendes til en anden end din mailadresse. Dette g@r du ved at klikke pa ”Configure
Workflow” i bunden af siden:

* Antal heppere

Angiv hvor mange heppere du
tilmelder

Add Question

\ configure workflow

~  On Tilmeld heppere — Submit message / Goto page and Send email to ilol@gentofte.dk

11. Nu ser du nedenstaende vindue, start med at klikke pa ”Submit message/go to page”:

Workflows

On Tilmeld heppere
\/ . ‘ PlP-

j Submit message / Go to page

3 message when the formis e nitted 70 to a nbraco page

. Send email to ilol@gentofte.dk
g '\
: o result of the form to an ermail addres

Add workflow

mp



12. Under ”Submit message/go to page” kan du skrive den tekst brugeren ser nar de har indsendt formularen
(Muligheden for at sende brugeren til en anden side er desvaerre ikke en mulighed i vores setup, da vi brugere
formulerende over i Sitecore). Nar du har skrevet din tekst klikker du ”Indsend”:

Message on submit
how a message when the form is submitted

Tak, fordi du tilmeldte ~
heppere til dette ars DHL v

Go to page

veelg...

LLIk

13. Nu kommer du tilbage til skeermbillede fra punkt 11, klik nu pa “Send email to...”. Her kan du nu skrive den
mailadresse som formularen evt. skal sendes til (Email), skrive en mailadresse som skal std som afsender af mailen
(SenderEmail) f.eks. noreply@gentofte.dk, definerer hvad der skal sta i emnelinjen i mailen (Subject), definerer en
introtekst som star i toppen af den mail du modtager med alle resultaterne nedenunder (Message), samt hvis du
har et felt til at uploade filer kan du vaelge om disse filer skal vedhaeftes til den mail du far. Nar du har udfyldt de
ting du gnsker klikker du ”Indsend” 2 gang samt "Gem”:

Email

ilol@gentofte.dk

SenderEmail
Enter

Subject
Enter the subject

acosettings.config)
noreply@gentofte.dk ‘\

Hepper tilmelding

Message
Enter the intro message

Falgende har tilmeldt heppere:

Attachment
Attach file uploads to emai
.
o}



mailto:noreply@gentofte.dk

Indszet formularen pa en indholdsside sa den kan bruges i Sitecore

1. Nu erdin formular bygget. Sa skal vi lige have sat den ind pa en indholdsside sa vi senere kan bruge den i Sitecore.
Det g@r du ved at klikke pa “Indhold” (content) i venstremenuen og herefter klikke pa de 3 prikker:
Indhold

Guide til institutions forms =~ Redirect URL Management

i DHLstafet Herunder kommer en beskrivelse af, hvordan du laver en side med en form péa.

\ \ Guide til at lave institutions forms
=]

1. Opret ferst din form | formsmodulet.

| forms modulet ( Forms ), opret din form i den relevate folder.

2. Opret derefter side til din form.

Hajreclick pa instituations folderen, og vaelg "Create".

Veelg "Article”

Giv din side et sigende navn.

Veelg farve, vaelg den relevante form, og tryk "Save and publish”

Veelg fanebladet "Properties".

Kopier linket til siden under "Link to document”. Denne sti skal anvendes i Sitecore.

2. Nu klikker du pa ”Article”:

Opret

D Article ——

3. Nugiver du siden et navn (evt. det samme som formularen), vaelger en temafarve som skal vaere den samme som
baggrundsfarven pa din Sitecore hjemmeside, vaelger den formular du vil indsaette pa siden, og til sidst klikker du
”Gem og Udgiv” (Save and publish):

| Hepper tilmelding | ‘\

Content  Egenskaber

Tema

‘-\

Form @ Hepper tilmelding

Navn, Email, Enhed and Antal heppere ‘\
I

Clear




4. Klik nu pa fanen "Egenskaber” (Properties), her scroller du ned og kopierer det gverste link under “Link til
dokument”:

Content| Egenskaber

Id 1087

eda02eaf-e230-49be-h2277

388cpata

Oprettet af ILOL@gentofte.dk
Oprindelig forfatter
Oprettet den 2017-08-11 13:35:30

Tidspunkt for oprettelse

Sidst redigeret 2017-08-11 13:35:30

Tidspunkt for seneste

redirering
redigering

Dokumenttype Article

Udgivelsesdato i)

Dato for Fortryd i)
udgivelse

Skabelon Article

Link til dokument

[ http://formularer.gentofte.dk/dhlstafet/hepper-tiimelding
p77Tocanost. Statetnepper-timerdng

[ http://gentoftepoc.dis-play.dk/dhlstafet/hepper-tiimelding

[2 http://formularer.gentofte.dk/dhlstafet/hepper-tiimelding

Website / Forside | DHLstafet /| Hepper tiimelding

5. Nuer du klar til at indsatte formularen over pa din hjemmeside i Sitecore. Dette gennemgar vi i naste afsnit.

Indsaet formular i Sitecore
1. Lognuind pa din hjemmeside i Sitecore og find den side du vil have din formular pa. Her abner du den avancerede
teksteditor:

sfdffdsfdfdifdstd

10
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2. Herinde klikker du pa ”Indsaet formular”-ikonet, indsaetter det link du kopierede fgr i “Form link”, indtaster den
hgjde du tror formularen har i pixel (kan justeres senere) og klikker "Ok”:

i g
4
%
e
:
)

I_||._,,.| é@v Q'K’}.'

E oabe X x°

Indseet formular

Kopiér linket til den formular du vil indsatwe

Form Link:

https/fformularer.gentofte.dk/dhistafet/hepper-tiimelding

Form hejde:

00| ‘\
3
4 _'_—_.—_—. Ao

Hvis hgjden ikke helt passer kan du justerer det ved at klikke pa "HTML” og herefter a&ndre "Height”. Nar du har
gjort det klikker du ”Accepter” gemmer og udgiver siden. Nu har du lavet og indsat din formular Tillykke!!

RTF-editor

er
| | |

<p=<iframe width="100%:"] height="300" [dass="iframe-umbracoform” src="http://formularer.gentofte.dk/ t/hepper-tilmelding” frameborder="0"><fiframe:>Skriv din
tekst her..<fp=
dsfffdsfdfdffdsfd

<px&nbsp;</p>

.
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Se indkommende resultater inde i systemet

1. Hvis du gnsker at se de indkommende resultater et andet sted end i den mail du evt. har sat op, kan dette ogsa lade
sig gore i selve systemet. Klik pa Formularer (forms) i venstremenuen, klik pa pilen ved siden af mappen med dit
institutionsnavn, klik pa pilen ud for den formular du vil se resultaterne for og klik pa “Entries”:

Formularer

Opseetning af instil

/ : Guide til at

Eli\DHLs.taret 1. Opret form
2

| venstre side under

IEl d’i_hl.&p.par 3 [elding ¢ Veelg "Create form”
/ Navngiv og opbyg di
& Entries .-.
Felg evt. dette link ti
» il Datasources (No Access) 2. Opret derefte

Under Content, opre¢

» @ Prevalue sources (No Access)

2. Nu ser du nedenstaende billede hvor du kan sorterer pa dato, s@ge i resultaterne eller eksporterer alle resultaterne
til et Excel-ark:

juli19, 2017 august 17, 2017

\ e

[0  NavN \ EMAIL ENHED MEMBER STATE CREATED UPDATED

& testnavn klc@gentofte.dk test enhed Approved 1. august 2017 1 11. august 2017

3. Hvis du klikker pa de enkelte resultater kan du se yderligere detaljer for dem enkeltvis:

Entry 1 of 1 *® Close
Navn
test navn Submitted
6 dage siden
Email
State
klc@gentofte.dk
Approved
Enhed Id
test enhed 54
Unique id
Antal heppere f3fbeea6-2949-4cad-a554-8f1b8d3df19a

6
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Send kvitteringsmail til brugeren

Hvis du gnsker at brugeren skal modtage en kvitteringsmail med de data vedkommende har udfyldt kan du ggre det ved
at tilfgje en ekstra "Send Email” til Workflowet. HUSK!! lav fgrst et felt i din formular der f.eks. hedder “Email” som
brugeren kan udfylde (feltets navn ma ikke indeholde mellemrum), da vi skal bruge dette felt for at sende brugeren en
kvitteringsmail.

°

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

Add Mew Group

1 Send email to ilol@gentofte.dk  and Sendxsltemail \ configure workflow

2. Herefter veelger du “Add Workflow”:

on Submit
v

We will run these workflows for you when the form is submitted

D Submit message / Go to page

Show a message when the form is submitted or go to an umbraco page

Send email to ilol@gentofte.dk

] (5]
Send the result of the form to an email address
=~ Sendxsltemail &

Send the result of the form to an email addresse

Add workflow <=

3. Her valger du sa ”Send email”:

o PN

Change Record State Delete on submit
< h
Post as XML Save as an XML file

D-J ]
Save as Umbraco content Send email
node

~ \
Send form to URL

Send xslt transformed email

Slack

13



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 saledes hvis feltet
hedder Email {Email}, “SenderEmail” = den mailadresse brugeren ser mailen kommer fra (i de fleste tilfeelde
noreply@gentofte.dk eller jeres hovedmail), “Subject” = emnet i mailen, "Message” = den tekst der bliver indsat i
mailen lige for resultaterne af det der er indtastet i formularen, ”Attachment” = hvis der er sat hak her vedhaftes

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

Send email

Workflow Mame

Give a descriptive name for your workflow

Kvitteringsmail

y

Active

Enable or disable the workflow

Email

Enter the receiver email

{Email}

SenderEmail
from fconfigfumbracosettings.config)

noreply@gentofte.dk

Enter the sender email {if blank it will use the settings

Subject

Enter the subject

Tak for din henvendelse

~

Message

Enter the intro message

Tak for din henvendelse vi har
nu registeret felgende data fra

dig:

™~

Attachment

Attach file uploads to ema *_/———/
b

LukI Indsend |

5. Klik ”indsend” igen pa det naeste skarmbillede og du vil nu se at “Kvitteringsmail” (det man skriver i feltet
"Workflow Name”) er blevet indsat i workflowet, og der sendes altsa nu en kvitteringsmail til den mailadresse der
er indtastet i feltet "Email” (hvis det er det man har kaldt sit felt) i formularen:

™S\

+  On Submit— Submit message / Goto page and Sendemail toilol@gentofte.dk and Sendxsltemail |and Kvitteringsmail

14
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Kvitteringsmail til brugeren med panere formatering

Det er ogsa muligt at opseette kvitteringsmails som er lidt paenere end de standardmails der er beskrevet i forrige afsnit.
Dette kraever dog fgrst at der bliver opsat en skabelon til lige praecis jeres mails. En sadan kan du fa oprettet ved at
kontakte Klaus pa klc@gentofte.dk. Alternativt kan | bruge standard Gentofte skabelon (“Email_skabelon_gentofte”)
Nar din skabelon er oprettet ggr du felgende:

1. Vealg "Configure Workflow” i bunden af formularen

«  On Submit — | Submit message / Go to page |and [ Kvitteringsmail | and [ HTML-mail _— configure workflow

Add new page
2. Velg ”Add workflow”

Workflows

On Submit
We will run these workflows for you when the form is submitted

v

D Submit message / Go to page
Show a message when the form is submitted or go to an umbraco page

Kvitteringsmail

Send the result of the form to an email address

TML-mail
end the result of the form to an email address/addresses using a Razor .cshtmr

Add workflow

..... , -—

P T T

15


mailto:klc@gentofte.dk

3. Veelg ”Send email with tamplate (Razor)”

o2 PN

Change Record State Delete on submit

<> ¥

Post as XML Save as an XML file

M ~

Save as Umbraco content Send email

node

\.\-‘j

Send fo LIRL

Send email with template
(Razor)

Slack

Send xslt transformed email

= Send email with template (Razor)

Send the result of the form to an email address/addresses using a Razor .cshtml

template

4. Udfyld felterne som beskrevet i tidligere afsnit, med navn, afsender osv. vaelg sa “Pick Template”

Email Template
The path to the Razor view that you want to use for generating the email.

Email templates are stored at /views/partials/forms/emails

Pick Template ‘\

Attachments

Attach file uploads to email

O

16



5. Vealg den skabelon som indeholder jeres navn eller den standsard Gentofte skabelon
”Email_skabelon_gentofte”.

Email-skabelon_Boerneterapien.cshtmi

[

Email-skabelon_DHLStafet.cshtml

(=]

Email-skabelon_Gentoftesportspark.cshtml

[

Email-skabelon_Kildeskovshallen.cshtml

[

Email-skabelon_original.cshtml

[

Email-skabelon_test.cshtmi

[

Email_skabelon_gentofte.cshtml

[

%
N\

6. Veelg ”Indsend” et par gange og sa “Gem” nu bliver der sendt mail med en panere skabelon.
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