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Vejledning til formularmodul 
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Indledning 
 
Formularmodulet kan anvendes til bestilling af varer, booking af møder, 
indmeldelse - kun fantasien sætter grænser! Systemet er oprettet, så der er 100% 
fleksibilitet med hensyn til at oprette felter. Dermed kan du skræddersy en løsning 
præcis til dit formål. 
 
Denne vejledning giver et indblik i de muligheder, som er bag formularmodulet. 
Vejledningen viser, hvordan du kan oprette felter, modtage logfiler og meget andet. 
Du modtager formularens indhold via E-mail og kan gemme ”svar” via systemets 
logfil… 
 
Vejledningen viser ikke, hvordan du kan specialtilpasse design via HTML. Der vises 
heller ikke, hvordan du kan tilknytte regneregler i systemet (sammentællinger 
m.v.). Det er funktioner, som anvendes sjældent og kræver programmering fra vores 
side. Kontakt os, hvis du vil vide mere om dette. 
 
 
God arbejdslyst. 
 
 
Indhold i denne vejledning: 
 
Aktivering af modulet ”Formular” ........................................................................... 3 
Opret, slet og tilpas felter .................................................................................... 4 
Eksempel på oprettelse af felt ............................................................................... 5 
Omdøb tekst i allerede eksisterende felt ................................................................... 5 
Indsæt validering på e-mail .................................................................................. 6 
Blank linie ....................................................................................................... 6 
Checkbox ........................................................................................................ 8 
Radiobuttons .................................................................................................... 9 
Textarea ........................................................................................................ 10 
Select ........................................................................................................... 11 
Multiple ......................................................................................................... 12 
Tekst linje ...................................................................................................... 13 
HTML ............................................................................................................ 13 
Readonly ........................................................................................................ 15 
Validering af tal ............................................................................................... 16 
Vedhæftning af filer .......................................................................................... 17 
Obligatoriske felter (validering af valgte felter) ......................................................... 18 
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Slet felter ...................................................................................................... 21 
Opsætning ...................................................................................................... 22 
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Support ......................................................................................................... 25 
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Aktivering af modulet ”Formular” 
 
 
Gå ind i modulet via ”sider”. 
 
 

 
 
Klik på ”Formular” i kolonnen ”Moduler”. 
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Opret, slet og tilpas felter 
 
Efter klik på ”Formular”, kommer du ind i ”Rediger formularfelter”. 
 
 

 
 
Du kan i denne menu oprette felter. 
 
Klik på ”Tilføj Nyt Felt”. Indtast herefter en tekst i ”Vist navn”.  
 
”Vist navn” bliver den tekst, som brugeren ser ude på selve hjemmesiden. 
 
 
I dette tilfælde vil der være et felt, hvor brugeren skal indtaste sit navn, adresse, postnummer 
og by samt fødselsdato og år… 
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Eksempel på oprettelse af felt 
 

 
 
I dette tilfælde kan du oprette et nyt indtastningsfelt ved at klikke på knappen. 
 

 
 
Nyt blankt felt er oprettet.  
 
Skriv en tekst i feltet og klik derefter på Godkend. 
 

 
 
Opdateret - betyder at indtastningsfeltet nu er oprettet korrekt. 

Omdøb tekst i allerede eksisterende felt 
 
Du kan rettet teksten ved at skrive en ny tekst og klikke på godkend. 
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Vær opmærksom på, at systemet gemmer en logfil over alle afsendte formularer. Når du 
omdøber et felt, bør du nulstille log-filen (se om dette senere). 
 

Indsæt validering på e-mail 
 

 
 
Du kan indsætte en validering på e-mail. Dermed kan brugeren ikke afsende formularen uden at 
have indtastet @ i feltet med e-mail. 
 
 

Blank linie 
 
Du kan have brug for at få en blank linie uden tekst, så du undgår dette her: 
 

 
 
Ovenfor ser du et felt, hvortil der ingen titel er. Det skal undgås! 
 



 

 
_________ 

 

Side 7 af 25 
______________________________________________________________________________________________________ 

 

OnLine er udviklet af InternetService A/S // Jernbanegade 23 B // 4000 Roskilde // T: 7027 8910 // F: 7027 8911  
 

www.olo.dk // info@olo.dk 

 
 
Vælg ”Blank linie” i feltet type og klik herefter godkend.  
 

 
 
Sådan - nu forsvandt indtastningsfeltet - og der blev en blank linie. 
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Checkbox 
 

 
 
Checkbox giver dig mulighed for at lade dine besøgende sætte ”hak” ved de ting, som du måtte 
ønske at de kan vælge i mellem… 
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Radiobuttons 
 
 

 
 
Indtast værdier. Adskil værdierne med komma uden at bruge mellemrum. (I dette eksempel 
”junior, senior, old boys”). 
 
Radiobuttons giver dig mulighed for, at dine besøgende kun kan afgive ét svar. Bemærk at 
opstillingen af ”svarmuligheder” ved radiobuttons gøres ved at indtaste mulghederne i kolonnen 
”værdi”. Klik herefter på godkend. 
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Textarea 
 
 

 
 
Textarea kan anvendes til at give brugeren mulighed for at indtaste en bemærkning. 
 

 
 
 
 
Der kan tilknyttes flere bemærkningsfelter på formularen. 
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Select 
 

 
 
 

 
 
Med select oprettes en ”drop-down boks”, hvor brugeren kan vælge en værdi fra listen. 
Værdierne oprettes efter samme metode som radiobuttons. 
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Multiple 
 

 
 
Ved at bruge multiple kan brugeren i et felt vælge flere værdier på én gang ved at trykke på 
controltasten mens de klikker på de værdier de ønsker at vælge: 
 
 
 

 
 
Værdierne oprettes efter samme metode som radiobuttons. 
 
Vær opmærksom på at mange brugere på Internettet har svært ved at anvende denne form for 
valg. Vi anbefaler checkbox i stedet hvis brugeren skal kunne vælge mere end én valgmulighed. 
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Tekst linje 
 
 

 
 
Hvis du vil skrive en lang tekst over f.eks. et textarea, kan du med fordel anvende ”Tekst linje”. 
 

 
 
 
 
 

HTML 
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Muligheden for at programmere særlige funktioner ind i formularmodulet er også tilstede. Derfor 
er ”HTML” en mulighed. Kontakt vores programmør i sådanne tilfælde. 
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Readonly 
 
 
 

 
 
Med ”READONLY”, kan du indtaste en værdi, som altid vil stå i din formular. 
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Validering af tal 
 

 
 
 
Tal: På samme måde, som med e-mail (hvor der kræves et @), kan du med ”tal” indsætte en 
validering. Det kan bruges til felter til f.eks. telefonnumre eller andre steder, hvor du skal være 
helt sikker på, at du modtaget et gyldigt tal. 
 

 
 
Brugeren bliver mødt af en advarsel, hvis ikke de har indtastet et tal! 
 
 



 

 
_________ 
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Vedhæftning af filer 
 

  
 
Du har mulighed for at lade brugeren vedhæfte en fil til den formular, som skal sendes til dig.  
 
”Vist navn” bliver den tekst, som brugeren ser ude på selve hjemmesiden. Værdi er teksten på 
Upload linket, som brugeren ser på selve hjemmesiden. 
 
 

 
 
Når brugeren klikker på upload linket, åbnes følgende vindue: 
 



 

 
_________ 
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Indstillingerne for dette vindue redigeres under opsætning. 

 

Obligatoriske felter (validering af valgte felter) 
 
 

 
 
Ved at sætte flueben ved ”Obligatorisk”, kan du sikre dig en validering, hvor brugeren ikke får 
lov til at afsende formularen uden at have udfyldt de felter, som du kræver. 
 



 

 
_________ 
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Der kommer en * ud for de felter, som skal udfyldes. 
 
 

 
 
Der kommer en advarsel, hvis feltet ikke er udfyldt. 
 



 

 
_________ 
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Flyt rundt på felter 
 

 
 
Ved at anvende ”Placering” eller ”Op-og-ned” knapperne kan du rykke felterne op eller ned. Her 
fra nummer 18 til nummer 6… Klik her efter på godkend. 
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Slet felter 
 
Tyrk på knappen slet ud for den linie med feltet, du ønsker at slette. 
 
Tryk herefter OK og vent et øjeblik. 
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Opsætning 
 
 

 
 
Ovenfor ses de muligheder, der er for opsætning. 
 
Vigtigst er det er at få indtastet en gyldig e-mail adresse til modtagelsen af formularen. Her skal 
du anvende mail.internetservice.dk i forbindelse med ”Mailserver”, hvis du har et domæne og 
mailhotel gennem InternetService. 
 
Det er også i ”Opsætning”, du ændrer overskriften på selve siden fra at være ”Kontakt os” til 
det, som du måtte ønske. Det kunne være ”indmeldelse”, ”udmeldelse”, ”bestilling” eller noget 
helt fjerde. 
 
Hvis du ønsker, at hele formularen skal placeres midt på siden, skal du ved ”justering af 
formular” vælge ”CENTER”. 
 
Ønsker du en særlig knaptekst (i stedet for ”Send”), kan du ved ”Tekst til submit knap”, vælge 
f.eks. ”Bestil”, ”OK” eller noget helt tredje. 
  
Hvis du vil give brugerne mulighed for at vedhæfte en fil på din formular, kan du angive den 
overskrift og den tekst som vises i det vindue, som åbner, når han skal vedhæfte/uploade filen 
(se evt. afsnittet vedhæftning af filer).  
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Klik på knappen ”godkend”, når du har foretaget din rettelser. 
 

Autosvar på skærm og E-mail 
 

 
 
I disse felter under ”Autosvar”, kan du indtaste beskeder, som kommer frem på skærmen hos 
brugeren efter afsendelse af formularen. 
 
Du kan også sende en bekræftelse til brugeren, hvis denne har indtastet en gyldig mail-adresse 
(og du har lavet feltet hertil med @-validering). 
 
I de sjældne tilfælde af fejl, hvor brugeren ikke kan afsende formularen, kan du indtaste en 
personlig fejlbesked. I denne kan du f.eks. skrive, hvad brugeren nu kan gøre (vente, ringe eller 
skrive et brev)… 
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”Send logfil” gør det muligt for at dig at gemme alle de indtastninger, du får via systemet. Du 
får dem sendt på e-mail hver gang, en bruger har afsendt en formular. Med denne slået til kan 
du altså både modtage den ”almindelige” formular samt en fil med en liste over alle de 
indtastninger, der har været til dato. 
 

Log af alle afsendte formularer 
 

 
 
 
Når du klikker på ”Log” første gang, kan der stå, at logfilen ikke eksisterer. Det er fordi, ingen 
har afsendt en formular endnu. 
 
Første gang der afsendes fra den, vil log-filen være aktiv. 
 
Du kan herefter med ”Vis logfil” se, hvad der har været indtastet samt hvornår. 
 

 
 
 
Det er denne logfil, du også kan vælge at få tilsendt som e-mail. Den sendes i formatet ”CSV”, 
som er et kendt databaseformat, der bl.a. kan læses af Access og Excel. 
 
Du kan nulstille logfilen (hermed slettes den)… 
 



 

 
_________ 
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Support 
 
Har du efter denne vejledning brug for hjælp til modulet, er du velkommen til at kontakte os på 
telefon: 7027 8910 eller support@olo.dk 
 
 
God arbejdslyst! 
 
 
 
InternetService A/S 
 
 
 
 
 

 


