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Bakgrund och introduktion

| den har delen gar vi igenom de grundlaggande stegen for att skapa ett formular och
lagga till formularet pa en sida.

Man kan saga att arbetet bestar av tva delar:
1. Skapa formular
2. Hamta in formular i Formularsblock pa sidan

Vi kommer forst att ga igenom alla delar for hur du skapar ett formular och dess olika
installningar, for att sedan ga igenom hur du placerar formularet pa sjalva sidan.

| Umbraco finns det bade svenska och engelska menyval och sprak. Det kan skifta
nagot mellan engelska och svenska i benédmningarna i vara beskrivningar, men de har
samma funktion.

Avgransningar

Nar denna manual skrivs ar webbplatsen under produktion, vissa delar och funktioner ar
annu under konstruktion. For fler fragor eller om nagra problem uppstar, vanligen

kontakta webbsupport for mer info.
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1 Skapa formular

Det forsta du behover gora ar sjalva skapandet av formularet.
Du hanterar formularen i menyvalet Forms (Formular) i menyraden i Umbraco. Om du
inte ser detta val, vanligen kontakta webbsupport for korrekt behoérighet.

Content Media Settings Packages Users Members Forms Translation

Klicka pa Forms (Formular) och darefter pa de tre prickar ( ... ) bredvid forms-mappen.

Forms ees

|

» @ Datasources

Prevalue sources

|

Da 6ppnas en dialogruta som heter Create a new form. Valj “Empty Form”

Create

Create a new form

hd Empty form
/ pty



Formularsidan éppnas och du kan bérja att infoga information till ditt formular.
Borja med att ge ditt formular ett namn. Tank pa att géra formularets namn begripligt,
det ar detta namn som du kommer se nar du ska hamta upp formularen pa sidan det

ska ligga pa.

1 Untitled page (optional)

Add question

v On Submit — | Submit message / Go to page configure workflow

Delarna gallande sidor och grupper syns i installningarna, i dagslaget stdds dock ej den
funktionalitetet pa webbplatsen.

Our first form

/

1 The first page 2]

OBS - Viktigt att tinka pa nar du vill spara och se @ndringar pa ditt formular.



Hemsidan har ett cache-system for alla sidor som bygger om alla sidor pa nytt med ett
intervall pa ungefar 20 minuter. Nar du sparar en sida hamnar den sidan forst i kon pa
att byggas om. Darfor ser du generellt férandringar pa sidor du redigerar omgaende.

Sidan hamnar dock inte forst i kon nar du sparar ett formular. S4 om du gor dndringar
i ett formular och vill se dndringarna sla igenom snarast behover du ocksa ga och
spara om sidan formularet anvands pa.

1.1 Lagg till och hantera falt i ditt formular

Klicka pa Add Question-knappen for att lagga till falt. Det ar dessa som kommer vara
sjalva byggstenarna i ditt formular.

b ]
Desig Settings
<+ Sortera
1 Untitled page (optional) o
#0OT
Add question
v On Submit — | Submit message / Go to page configure workflow

Add Question-dialogrutan 6ppnas. Skriv in forsta fragan. Per automatik skapas ett
alias. | faltet med “help text” kan du addera hjalptexter for att fortydliga fragan som
stalls.

Add question

Choose answer type

X Enable conditions




Valj sedan vilken typ av svarsalternativ som du vill anvanda fér din fraga, genom att
klicka pa Choose answer type. En ruta 6ppnas och du valjer har vilken typ av svar du

vill ha.

Choose answer type

Short answer Long answer

.

/ <>
Title and Rich text
description

™ = _ = O

Checkbox Multiple choice  Data Consent Dropdown Single choice

For att se hur dessa ser ut, vanligen se oversikien av svarstyper i denna manual.

Pa respektive svarsalternativ kan du goéra specifika installningar for de olika

svarsalternativen.

Exempelvis:

e Placeholder - text som visas i faltet innan anvandaren skrivit i nagot.
e Maximum length - om det ska vara max antal tecken



e Field type - om det t.ex. ar en e-post eller telefonnummer som efterfragas, och
du vill att formularet ska validera att anvandaren fyller i formatet ratt.

Wk

e Mandatory - om alternativet ar obligatoriskt, och faltet far en “*”.

Edit Question

Settings
Default Value

Enter a default value.

Placeholder
Enter a placeholder value.

Skriv ditt efternamn har

Show Label

Indicate whether the field's label should be shown when rendering the form.
Maximum Length

Enter the maximum number of characters accepted.

40
Field Type

Select the type of information expected.

v

Autocomplete attribute

Optionally enter a value for the autocomplete attribute.

Mandatory
Field is mandatory

Med installningarna i den har rutan kan du ocksa valja att ange egna varden for om
faltet ar obligatoriskt eller informationstext om anvandaren har angett information pa fel
satt. For att ett falt ska visas som *obligatoriskt - se rubrik 1.3.2.

Nar konfigurationen ar fardig, klicka pa Submit. Du kommer da se att faltet adderats till
formulardesign-rutan.

~
Fejktorps formular ¢
D Settin
< Sortera
1 Feiktorps formular o
Fejktorps grupp & o
1]
Férnamn o
[
&
Efternamn m

=)



Klicka pa Add Questions for att addera fragor och fyll i alla fragor du 6nskar ha.

For att redigera ett falt som redan adderats till formularet, klicka pa det lilla kugghjulet
bredvid faltet for att 6ppna dialogrutan igen. For att radera ett falt eller en grupp, klicka
pa papperskorgen.

1.2 Strukturera formularet

Nar du lagt till nagra falt till formularet kanske du vill andra ordningen pa fragorna. For

att gora det, klicka pa Reorder i det 6vre hogra hornet i formulardesign-rutan.

Ou

1

»

r first form

Design

o

Setting

-+ Reorder

Untitled page (optional) /

Consent for storing submitted

&

-
]

| Yes, | give permission to store and process my data

data

Name B

m

=1

n

B

Nar du omstrukturerar ett formular kan du drag-and-droppa falt for att fa allt att hamna

i den

ordning du 6nskar. Klicka pa | am done editing for att komma tillbaka till

formulardesign-rutan.

Our

+

™
first form i
Design

1 | Untitled page (optional)

o

Settings

+ | 3}74 reordering

+

+

+

+

Name

Date of Birth

Consent for storing submitted data




1.3 Installningar for ditt formular

For att komma at generella installningar for ditt formular klicka pa “settings” uppe i hogra
hornet.

Design Settings

<+ Reorder

&

1.3.1 Text pa knapp

Standardinstallningen for formularen i Umbraco ar att anvanda det engelska “submit”.
Detta &ndrar du genom att ga ner till “Captions” och “Submit button label”. Andra till det
du vill ha, exempelvis “Skicka”.

Captions 'Submit' button label

Change the captions for the .
= ; , Submit
Submit, Next and Previous

buttons.
LI Ny PO KLy Py I SpSp P Moy |

1.3.2 Visa obligatoriska falt med * for dina anvandare

For att * ska synas pa de falt som du markerat som obligatoriska gar du ner till
“Validation”-sektionen och “Mark fields”, klicka i “Mark Mandatory fields”.

Mark fields

No Indicator
@ Mark Mandatory Fields
Mark Optional Fields

Nar du har redigerat de generella installningarna klicka pa “Save”.



Nar du kommit tillbaka till dversikten av fragorna och ar n6jd med formularet kan du

spara designen genom att klicka pa Save-knappen.

1.4 Lagg in GDPR-godkannande

For att lagga in ett godkannande for GDPR pa ett formular gor du det i dessa tva steg:

1. Lagg in en fraga med svarsalternativet checkbox med text om godkannande, t.ex:
“Jag godkanner att Fralsningsarmén hanterar mina personuppgifter". Markera att fragan
ska vara obligatorisk (Mandatory). Spara.

Edit Question

Jag £l att Frlsnil én hanterat mina

g Checkbox
Renders a checkbox.

Settings
Default Value

Mandatory

Field is mandatory

X Enable conditions

Sting i—u cka ‘

2. Lagg darefter till ett svarsalternativ som Rich Text.

Addera i textrutan information om att de kan |&dsa om er policy samt lanka i texten till
uppsatt sida for detta. Spara. (observera att ni sjalva ska satta upp denna sida. Vid
fragor, kontakta webbsupport@fralsningsarmen.se )
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Edit Question

Lis mer|

<> Rich text

Provide some some descriptive text with formatting.

Settings
Rich text
Enter your formatted text

o I Format~ B /7 U & i - - & @ O

Lés var integritetspolicy har

Show Label

Indicate whether the the field's label should be shown when rendering the form.
x

Conditions

X Enable conditions

3. Spara hela formularet i sin helhet!

1.5 Formular med stod for bifogade filer

Vid behov av formular dar anvandaren har mojlighet att bifoga filer kan man lagga in det
som en egen falttyp. Det ar en begransning pa sammanlagd filstorlek pa 15 megabyte
per falt. Det gar aven att tillata flera filer i samma falt, och da galler sammanlagt 15 MB
pa alla filer sammanraknat.

Vi rekommenderar att tillata en fil per uppladdningsfalt for att géra det sa tydligt som
mojligt for anvandaren och redaktdren som ser 6ver inskickade formular.

Bildexempel pa faltet vi lagger till:

Intygsdokument *

Will du skicka med ett intyg till din farfragan kan du bifoga det har

Vilj fil B

Ingen fil vald

11



Nar fil ar vald:

Intygsdokument *

Vill du skicka med ett intyg till din forfragan kan du bifoga det har.

Vélj annan fil B

Vald fil:
B simpeltext.txt - 14 bytes

Totalt 0% av max tillatna 15.00 MB
Ta bort vald fi

1. Skapa formular eller 6ppna upp 6nskat formular. Klicka pa “Add Question”. Valj
falthamn som vanligt, samt beskrivande text vid behov. Exempel:

Add question

Intygsdokument

Vill du skicka med ett intyg till din forfragan kan du bifoga det har.

Choose answer type

Sensitive data

Prevent the data from being viewed and exported if a user doesn't have sufficient permissions.

L Ve bhic Bld cdavae ;caecibon daba

2. Under “Choose answer type”, valj “File upload”.

4 A ~ & = H
Shortanower  Longanower  Chedkbox  Fleupload  Muliplchoice Data Dropdonn
File upload

‘‘‘‘‘‘‘‘‘




3. Standardinstallningen ar att bara tillata en fil pa ett filuppladdningsfalt. Detta kan
andras genom att klicka pa toggle-knappen dar det star “Allow multiple file uploads”. Da
tillats flera uppladdade filer.

Endats en fil tillaten i detta lage:

Allow multiple file uploads

x®  Single file only

Flera filer tillats i detta lage:

Allow multiple file uploads

Multiple files allowed

4. Du kan valja om faltet kraver en fil eller ej via “Mandatory”-sektionen. Valjer du att det
kravs kan du aven addera ett meddelande som forklarar behovet:

Mandatory

Field is mandatory

Vi kraver dokumentation for den har ansdkan|

Effekten blir:

Intygsdokument *

Wi kraver dokumentation for den har ansakan

[ Vilj fil B ]

Ingen fil vald
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1.5.1 Begransning av tillatna filtyper

1. Nar du satter upp ett filuppladdningsfalt pa nytt ar denna knapp installd pa att endast

tillata specifika filtyper:

Allowed file upload types

®x  Allow only specified files

| det har laget kan du inte spara faltet annu da inga specifika filtyper ar valda.

Klickar du pa den sa andrar du till laget dar alla filtyper ar tillatna:

Allowed file upload types

Allow all files

2. Om du vill begransa till specifika filtyper, lat toggle-knappen sta pa “Allow only
specified files” samt klicka i dom filtyper du 6nskar begransa till. Exempel som tillater
PDF och TXT:

Allowed file upload types
x Allow only specified files

Predefined allowed file types:
PDF DOCX XLSX TXT

PNG JPG GIF

Nu kan du spara faltet, och effekten blir att anvandarens browser/dator/telefon kommer

begransa filvalet till endast dessa filtyper.
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| anvandarens browser blir urvalet reflekterat:

Egna filformat (*.pdf;* tet)

3. Du kan aven addera egna filandelser. Det kravs nagra steg for att addera pa ratt satt.
| vart exempel kanske vi vill tillata anvandaren att aven ladda upp filer med andelsen
“CSV”.

1. Det férsta som maste goras ar att fylla i det i “User defined allowed file types” och
klicka pa Add:

User defined allowed file types:
csy Add

Efter klick pa Add:

User defined allowed file types:
o CsV

2. Nasta steg ar att du maste spara faltet for att uppdatera listan pa valbara filtyper,
sa klicka pa Submit langst ned i faltredigeringen:

3. Darefter maste du aven spara hela formularet langst ned till héger.

4. Nasta steg ar att du maste ladda om hela sidan i din browser. Nu finns filtypen
“laddad” i faltet.

5. Oppna upp faltredigering for ditt filuppladdningsfalt igen. Nu ser du “CSV” med i
listan pa valbara filtyper:

15



Allowed file upload types
x Allow only specified files

Predefined allowed file types:
PDF DOCX XLSX TXT

PNG JPG GIF Ccsv

Klicka i CSV for att addera det som en filtyp du accepterar, spara sedan bade
faltet och formularet for att fa med andringen.
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2 Autosvar till anvandaren

For att Iagga in ett autosvar som skickas till anvandaren nar formularet skickas in
behdver du addera ett workflow. For att gora det, klicka pa configure workflow langst
ner pa formularsidan.

1) Untitled page (optional) o
- AN

Add question

v ) On Submit — | Submit message / Go to page configure workflow

Att klicka pa Configure workflow ger dig bade alternativet att konfigurera existerande
workflows, och att addera nya. For att fa ett meddelande att skickas till anvandaren som
fyllt i formularet, valj add workflow och klicka darefter pa symbolen send email.

O submit Choose workflow

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

Add workflow
]

Send email

Observera att “Submit message/Go to page” inte ska anvédndas for tillféllet.

Dialogrutan for workflowet Send email dyker upp.
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Send email

Workflow Name ‘ |

Give a descriptive name for

your workflow

Active

Enable or disable the
workflow

Include Sensitive Data
Include sensitive data when
executing this workflow?

Recipient Email

Enter the recipient email
address(es).

CC Email
Enter the CC email addresses
(if required).

BCC Email
Enter the BCC email
addresses (if required).

Sender Email

Enter the sender email (if

1. Namnge workflowet, exempelvis “Autosvar anvandare”

2. Gattill faltet Recipient Email. Har ska du tala om for systemet vilket falt som
innehaller anvandarens e-postadress (dit autosvaret ska skickas). Detta gor du
genom att lagga till en tagg med “klamrar”, exempelvis {ePostadress}. Texten du
ska anvanda innanfor klamrarna ar det som ar e-postfaltets alias - titta pa den

gra texten bredvid hanglaset for e-postfaltet i formularséversikten.

™
Kontaktformulsr ] &
Desigr Settings
+ Sortera |
& na
-]
Nami
o
Fyli ditt namn o

-]
m
ext @
& dittMeddelande
o
Ditt meddelande
o
Help text 8
Y
8 dettaArkrav
’ &
Detta ar krav o
m



3. Skriv in det du vill ska sta i &mnesraden pa mottagarens mail under “Subject”.
4. Skriv in det meddelande som du vill att mottagaren ska fa i autosvar-mailet under

“‘Message”.

3 Skicka formularsvar till en administrator

For att ett meddelande ska skickas till en separat admin-mail, satt upp ett separat
workflow som forklarat ovan. Under Recipient Email skriver du in den e-postadress
som formularsvaren ska ga till, samt om du vill att mailet som gar till administratér ska fa
ett amne “subject” och ett meddelande “message”.
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4 Lagga till formularet pa aktuell sida

For att 1agga till formularet, folj dessa steg:

1. Navigera till Content-sektionen i Umbraco.
2. Valj den sida dar du vill lagga till formularet.
3. Valj att lagga till ett block. Klicka pa blocket “Formularsblock”

EE

w,

Faktaruta Formularsblock

|F: ]

Avbryt

20



4. Under “Formular”, klicka pa “Lagg till”. En ny ruta kommer upp dar du kan valja vilket
formular du vill anvanda. Nar du har valt formular ser du tydligt formularets namn. Se till
att det dverensstammer med det namn som du angivit pa det formular du skapat.

5. Om du 6nskar farg valjer du det i rull-listan. LAmnar du den ordrd blir det vitt.

6. Ange rubrik (obligatoriskt) for bekraftelsevyn samt om du dnskar addera nagot mer
textinnehall till bekraftelsevyn (frivilligt). Det ar dessa texter som anvandaren mots av
efter de klickat pa “Skicka-knappen”.

~ B8 Formulérsblock m

Formularvaljare

Formular Lageg till

Vilj det formular som ska
visas pa sidan

Farg v

Rubrik bekraftelsevy*
Nar anvéndaren skickat in
formuléret visas en tackvy
med den hér rubriken och
nedan text

Textinnehall
bekriftelsevy

N
S
¢
iii
i
%
B

Format B 7

Textinnehéllet i
bekréftelsevyn som visas nar
anvandare skickat in
formularet.

Add content

Fejktorp Férhandsgranska Spara Spara och publicera  ~

5 Se och exportera formularsvar

Ga till “Forms” i huvudmenyn.

Content Media Settings Packages Users Members Forms Translation

Klicka pa den lilla ned-pilen bredvid det formular som du vill titta pa svaren for, det dyker

da upp “Entries”. Klicka dig in dar och du kommer till en éverblick for formularssvaren.
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Forms

@ Forms
* # Form1
& Entries
-

ey Our first form

& Entries

» @ Datasources

» @ Prevalue sources

Nar du gar in pa inlaggsoverblicken (entries viewer) kan du se alla svar som skickats via

formularet.

Our first form entries

September 19, 2018 October 18, 2018 £~ Export

H hould
Name ow should we Email Member State Created Updated
contact you?

1]

Jesper Phone Approved October 16, 2018 October 16, 2018

[}

Sofie Emai nyemail@myemail Approved October 16, 2018 October 16, 2018

5.1 Se inlaggen

Som standard filtreras listan for att visa inlagg enbart fran den senaste manaden. Om du
vill andra datumintervallet, valj period i datumvaljaren. Du kan ocksa filtrera inlaggen efter
specifika ord genom att anvanda sokfaltet pa vanster sida.
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Att klicka pa det forsta faltet for varje registrerad post i listan éppnar det fullstandiga
setet med information for det inskickade inlagget. “Nasta” och “féregaende”-knappar

tillater dig att navigera genom inlaggslistan.

September 19, 2018 October 18, 2018 =

Last 30 days
Name Last month |d?WE En
b1 K
Last 3 months
& Jesper
Last & months
& Sofie 1\
Last year
All time
5.2 Exportera inlagg
For att exportera alla inlagg fran ett formular.
1. Ga till Forms-sektionen
2. Navigera till de inlagg, Entries, som du onskar exportera
3. Klicka pa Export i det évre hogra hornet
| September 19, 2018 October 18, 2018 ‘_= ‘
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4. Exportdialog-rutan éppnas. Valj ett format som Microsoft Excel for att exportera
formularsvaren till.

Export

Choose a format to export form records to
(€ Excel File

Exports all data to excel

($)]

. Klicka pa Done.

6 Overblick av svarsalternativ

e Short Answer: En textruta som tillater upp till 250 tecken.

Short Answer
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e Long Answer: En stdrre textruta som tillater flera rader text och mer an 250
tecken.

Long Answer

e Checkbox: Visar en enkel checkruta som kan kryssas i och ur.

Checkbox ]

e Multiple Choice: Visar en lista med artiklar som har checkboxar for varje, dar
anvandaren kan valja flera alternativ.

Multiple Choice (] Denmark
[[] Germany

[] London

[ ] Austria
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e Dropdown: Visar en lista med artiklar i en drop-downbox dar anvandaren kan
valja ett enskilt alternativ.

Dropdown Choose... v

e Single Choice: Visar en lista med artiklar med en knapp for varje dar
anvandaren kan valja ett enskilt alternativ.

Single Choice () Denmark
) Germany
() London

() Austria

e Title and Description: Visar en las-bara-rubrik och beskrivning for ett set av
formularfalt.

Title and Description Welcome to Umbraco Documentation

Want to know more about the Umbraco .Net Core version
or Umbraco 9?

e Rich Text: Visar las-bara-formaterad text som kan anvandas for att tillhandahalla
ytterligare information och lankar inuti ett formular.

Rich Text Provide some formatted context-sensitive information with a form and link to other pages.
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e Hidden: Ett dolt falt som tillater utvecklare att inkludera data som inte kan visas

eller modifieras av anvandare nar ett formular skickas in.

Hidden

6.1 Design av de vanligaste svarsalternativen

Det har ar rubriken

Och hér ar brodtext.

Rich text om man vill ha annan text

Short answer

Long answer
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[J Checkbox
Multiple choice
[J Alternativ 1
[ Alternativ 2
[ Alternativ 3

[J Alternativ 4

Dropdown

[ Vilj ett alternativ

Single choice

O Vilj den hér

O Eller den har

O Eller kanske den hir?
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