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Komponente Formular

Mit der Komponente -Formular- ist es moéglich, auf der
aktuellen Seite ein Formular (z.B. ein Kontaktformular)
einzuftigen.

Die Komponente -Formular- setzt sich aus mehreren
einzelnen Komponenten zusammen.

Um ein Formular auf einer Seite einzufiigen, klicken Sie
innerhalb einer Spalte auf | * | MNeu | und wahlen
anschlieend aus dem Drop-Down ,Komponente
wahlen” die Komponente <Formular - Start>.

Komponente Formular - Start

Die Komponente -Formular Start- wird immer als erste
Komponente in einem Formular angewendet, um das
Formular zu starten. Ohne diese Komponente ist es
nicht méglich, weitere Formularkomponenten
auszuwahlen.

Zusétzlich werden in dieser Komponente die
Grundeinstellungen fur das Formular eingegeben.

Kartenreiter Grunddaten

|F0rmular - Start X

Grunddaten || Office Connectar | | Yalidierung

pos.

Formulareigenschaften

Formular Name; [Supportanfrage |
(Email-Subject)

Ernpfanger-Email  [supportg@kek.de |
" Diesen Empfanger ausschlieen falls Email-Routing aktiv

Absendernarne: [webserver |

Bestatigungsseite:  [Home (de) |%

HKopie an Absender

™ Absender soll eine kopie des Formulars per email erhalten’

Mame des Formularfelds fir die Emailadresse

(0]14 Abhrechen Lischen

Folgende Einstellungen sind mdéglich:

Pos
Siehe Komponente Textfeld
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Formular Name

Empfanger-Email

Diesen Empfanger
ausschlief3en,
falls Email-Routing aktiv

Absendername

Bestatigungsseite

Kopie an Absender

Name des Formularfelds
fur die Emailadresse

Komponente Formular

Dem Formular kann ein Name gegeben werden, der als
~Subject” in der Email ausgegeben wird, die der
Empfanger erhalt.

Standard-Emailadresse(n), an welche die
Formulardaten gesendet werden, mehrere Adressen mit
Komma trennen. Ein Empfanger muss angegeben
werden.

Dropdown-Felder, Radio-Buttons und Checkboxen
bieten die Mdglichkeit, das gesamte Formular per
Auswahl an eine als Wert hinterlegte Emailadresse zu
tbermitteln. Néheres hierzu siehe bei der Beschreibung
dieser Formularkomponenten. Wenn dies genutzt wird,
kann mit dieser Checkbox der Standardemail-
Empfanger deaktiviert werden.

Dieser Name erscheint als Absender des Formulars.

z.B. Webserver xyz GmbH

lhr Formular sollte den Benutzer mit einer
Bestatigungsseite dartiber informieren, dass er eine
Nachricht versandt hat, z.B. ,Vielen Dank fir lhre
Nachricht...”

Diese Seite sollten Sie am Besten vor dem Erstellen
eines Formulars anlegen, da Sie diese Seite Uber eine
Dialogbox - wie bei einer internen Verlinkung-,
auswahlen.

Die Bestétigungsseite sollte man nicht in die
Standardnavigation aufnehmen (siehe auch
.Seiteneigenschaften bearbeiten®).

Alle weiteren Optionen sind Standardoptionen, die
bereits bei den vorherigen Komponenten beschrieben
wurden.

Durch Aktiveren dieser Checkbox erhalt der Absender
des Formulars eine Kopie per Email.

Hier gibt man den Namen des Formularfeldes an, mit
dem man die Emailadresse des Absenders anfordert.

Dieser Wert wird von add.min in das reply-to-Feld der
Formularemail eingetragen.
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Dadurch ist es moglich, im Emailclient mit ,Antworten”
auf das Formular zu antworten.

Kartenreiter: Office Connector

Der Office Connector bietet die Mdglichkeit, eine
formatierte Nachricht aus einem Formular zu erhalten,
die anschlieRend leicht weiterverarbeitet werden kann.

|Formular - Start

Grunddaten || Office Connectar || Yalidierung

Office Connector
"
aktivieren M Ja

Neues Dokumentzurn | |l Browse...
sehver laden:

Gespeichertes Office Dokumernt

Mamme: Office-Connector-varlage.doc
Worhame, Machname, Strasse, PLE- O, Telefon, Fax, Email, Firma, Abteilung,
Enthaltene Formularelder
Kommentar
(0]34 Abbrechen Laschen

Eine von einem Formular generierte Email sieht z.B. so
aus:

Name: Kurt
Vorname: Muller

Email: kurt.mueller@xyz.de

Dies ist in den meisten Fallen ausreichend. Will man die
Daten aber weiterverarbeiten, dann muss man sie
zuerst kopieren und in eine Exceltabelle oder ein
Worddokument einbinden.

Der Office Connector bietet eine einfachere Methode.
Sie kdnnen schon bei der Erstellung des Formulars ein
MS-Office-Dokument zum Server laden, das die
Formularfeldnamen in Variablen gespeichert enthalt.
Erlaubt sind Word- und Excel-Dokumente.

Wenn das Formular ausgefullt wird, werden die Werte
der entsprechenden Formularfelder in die Variablen des
Office-Dokuments eingesetzt. Anschliel3end wird das
Dokument als Emailanhang an den Empfanger des
Formulars gesendet.

Aufbau eines Office-Dokuments
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Ein typisches Dokument muss so aussehen:

Es ist eine Anfrage eingetroffen! Der Kunde hat folgende Angaben gemacht:

Vorname: $Vorname$
Nachname: $Nachname$
Strasse: $Strasse$
Adresse: $PLZ-Ort$
Telefonnummer: $Telefon$
Faxnummer: $Fax$

E-mail Adresse: $Email$
Firma: $Firmas$
Abteilung: $Abteilung$
Kommentar: $Kommentar$

Die Feldnamen muissen in $-Zeichen angegeben
werden. Diese Feldnamen kann man dann beim
Anlegen einer Formularkomponente auswahlen.

Zusatzlich sollte es im Word- oder Excel-Programm im
Dialog ,Eigenschaften” einen Titel besitzen:

x
Allgemein  Zusammenfassung |Statistik| Inhalt | Anpassen |
Titel: IAnFrageFDrmuIar
Thema: I
Aokar: IK&K
Manager: I
Firrna: I
Kakegarie: I
Stichwadrker: I
Eormnmenkare:
Hyperl_ink— I
basis:
‘orlage: Mormal, dok
[ worschaugrafik speichern

(0] I Abbrechen
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Office Connector aktivieren
Aktivieren - Deaktivieren

Neues Dokument zum Server laden

Wahlen Sie ein Office Dokument von lhrer Festplatte
oder aus dem Netzwerk. Erlaubt sind Microsoft Word
oder Excel Dokumente.

Kartenreiter Validierung

|F0rmular - Start x

Grunddaten || Office Connector | | Walidierung

Formatierung

Formatvarlage INormaI'12px ;|
Darstellung ¥ ausfihrliche Fehlermeldungen

Globale Meldung "Formular unvallstandig ausgefillt™
Standardtext Einige Angaben fehlen, bitte fillen Sie alle Formularfelder karrekt aus!

Benutzerdefiniert |

Eingabeawufforderungen {Textfeld, Mehrzeiliges Textfeld)
Standardtext Eingabe erforderlich!

Benutzerdefiniert |

Auswahlaufforderungen (Dropdown, Radio- und Checkbox)
Standardtext Auswahl erforderlich!

Benutzerdefiniert |

Emaihvalidierung (nur Textfeld)
Standardtext Lngiltige Emailadressel

Benutzerdefiniart | |

Ok Abbrachen Laschen

Hier kénnen Sie Standardmeldungen andern, falls
Pflichtfelder Ihres Formulars nicht vollstandig ausgefuillt
wurden.

Wenn ,ausfuhrliche Fehlermeldungen® nicht aktiviert ist,
erscheint bei jedem nicht ausgefullten Pflichtfeld ein *.

Komponente Formular - Ende

Die Komponente -Formular Ende- beendet das
Formular. Dadurch ist es mdglich, auf einer Seite
mehrere Formulare zu verwenden.

Diese Komponente ist fur jedes Formular zwingend
notwendig, da die Eingaben sonst nicht versendet
werden koénnen.
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Nachdem die Komponente eingeflgt ist, stehen die

weiteren Komponenten fir das Formular nicht mehr zu

Verfligung.

Soll ein weiteres Feld hinzugefugt werden, muss die
Komponente -Formular Ende- geldéscht werden. Dann
koénnen zusatzliche Formularkomponenten eingefugt
werden.

Fugen Sie diese Komponente bitte erst nach allen
anderen Formularkomponenten ein.

Hinweis: Setzen Sie die Komponente —Formular Ende-

bei mehrspaltigen Formularen in einen neuen Absatz
unter lhre Formulardaten.

Komponente Formular - Einzeiliges Textfeld

Mit dieser Formularkomponente kann ein einzeiliges

Textfeld angegeben werden, fir z.B. Name, Stral3e etc.

Formular - Einzeiliges Textfeld *x |
Grunddaten || Rahmen und Gitternetz |
Pos. Ahstand ohen: Abstand unten: Ausrichtung:
20 Jox =l = | fuinks =]
Formularfeldbeschriftung:
Beschrifungstext  [vorname: |
Formateorlage: |Nc-rma| 12px | Breite |1?Dpx 'I Positionierung: |Vordem Eingabefeld - |
Formularfeldeigenschaften:
Formularfeldname:  [vorname |
Anfangswert: | |
i Anfangswert automatisch entfernen
Formatvorlage: [ormal 12px =] Breite und Einheit [Fiel =]
Formularvalidierung:
[0 | Zeichen milssen mindestens eingegeben [~ E-pail validierung auf dieses Feld anwenden
warden
il Abbrechen Léschen

Folgende Optionen sind dabei mdglich:

Formularfeldbeschriftung
Beschriftungstext:

Geben Sie hier den Text ein, der vor, oder tiber dem
Formularfeld stehen soll.

Barrierefreiheit:

fur Sprachkennzeichnung, Akronyme und Abklrzungen.

Formatvorlage und Breite:
Auswahl zur Formatierung des Beschriftungstextes
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Positionierung:
Auswabhl, vor oder Gber dem Eingabefeld
Dies kennzeichnet den Namen des Formularfeldes.

Formularfeldeigenschaften
Formularfeldname:
Geben Sie einen Namen fir das Formularfeld ein.

Bei Verwendung des Office Connectors missen Sie
mit dem Icon

einen Feldnamen aus dem zum Server geladenen
Office Dokument auswahlen.

Der Formularfeldname darf das ,%"“-Zeichen nicht
enthalten.

Anfangswert:

Hier kann ein Anfangswert fir das Feld vergeben
werden, der beim Ausfillen Gberschrieben werden
kann.

Anfangswert automatisch entfernen:

Wenn das Formularfeld ausgefullt wird, wird der
Anfangswert automatisch entfernt. Bei Nichtausfillen
wird er ibernommen.

Formatvorlage:
Formatierung des Formularfeldes
Breite und Einheit:

Breite des Formularfeldes in Zeichen, Prozent oder
Pixel.

Formularvalidierung
Zeichen missen mindestens eingegeben werden:

Wenn Sie hier einen Wert gro3er 0 eingeben, wird
geprift, ob der Benutzer einen Wert eingegeben hat.
Falls er das Feld nicht ausgeftllt hat, wird er nach
Abschicken des Formulars dazu zum Ausfullen des
Feldes aufgefordert.

Mit diesem Wert wird der minimale Eingabewert
vordefiniert. So figt man z.B. bei einem Feld ,PLZ" den
Wert 5 ein, wenn dies nur in Deutschland verwendet
wird.

0 steht fur keine Mindestlange, d.h. es findet keine
Prifung statt.

E-Mail Validierung auf dieses Feld anwenden:

7 Dokumentation August 06



add min© Komponente Formular

content management

Wenn es sich um ein E-Mail-Feld handelt, wird gepruft,
ob die Emailadresse in der richtigen Syntax eingegeben
wurde.

Komponente Formular - Mehrzeiliges Textfeld

Die Komponente - Mehrzeiliges Textfeld- unterscheidet
sich gegentber dem einzeiligen Textfeld nur in der
Hohe. Das Feld ist fuir einen langeren Text, z.B. fur ein
Kommentarfeld in einem Formular vorgesehen. Der
Text bricht automatisch um.

Folgende Option ist gegeniiber dem einzeiligen Textfeld
einstellbar:

Hohe

Gibt die HOhe des Textfeldes in Zeilen an.
Standardwert ist immer 5.

Komponente Formular - Drop-Downfeld

|Formular - Dropdown *

Grunddaten || Fahmen und Gitternetz |

Fos. Abstand ohen: Ahstand unten: Ausrichtung:
B0 f o == = | uinks =1

Formularfeldbeschriftung:

Beschriftungstest: |

Formateorlage: |N°fm5|129>< ;I Breite: |1?Dpx -I Positionierung: I\-"ordem Eingabefeld;l

Formularfeldeigenschaften:

Formularfeldname: | |

Eingabe erforderlich!

Formatiorlage: [Hormal 12px =l PBreite: {Pixel)

Email - Routing: ™ Email Routing aktivieren
Email Routing, Edldmng: Dient dazu, im Dropdown Emailadressen auszuwdhlen, an die das Formular gesendet wird.
Bei"wied" wird eine Emailadresse und bei "Hame" deren Kurzbezeichnung enmartet. Beispiel: Anzeige im Dopdown:
"Eurapa" Hinterlegte Emailadresze: "auropa@oyz. com"

Formularvalidierung:

[ Auswanhl ist erforderlich

Auswahlaufforderung: |

0]k Abbrechen | Speichern Li=zchen

Formularfeldbeschriftung
siehe - Einzeiliges Textfeld -
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Formularfeldeigenschaften

Formularvalidierung

Formularfeldname, Formatvorlage
siehe - Einzeiliges Textfeld —
Email-Routing

Wenn diese Option aktiviert ist, kdnnen im Dropdown
als Wert Emailadressen hinterlegt werden.

Beispiel:

Sie entwerfen ein Supportformular. Fir verschiedene
Lander sind unterschiedliche Mitarbeiter zustandig. Das
Dropdownfeld bietet als Auswahlmaglichkeit
,Deutschland, Schweiz und Osterreich an. Zu jedem
Land kann eine andere Emailadresse als Wert
hinterlegt werden. Das Formular wird beim Absenden
an die dem Land zugeordnete Emailadresse versandt.

Auswahl ist erforderlich

Vor dem Absenden muss ein Eintrag im Dropdown
ausgewahlt werden.

Auswahlaufforderung

Beliebiger Text, der zur Auswahl eines Eintrages aus
dem Dropdown auffordert. Steht immer als erster
Listeneintrag.

OK, Abbrechen, Speichern, Léschen

<OK> speichert und schliel3t den Dialog, <Abbrechen>
bricht ab, <Speichern> speichert zwischen und
<L&schen> |6scht die Komponente aus der Spalte.

Erst nach dem Speichern (mit dem ,Speichern®-button)
oder Editieren der Komponente koénne die einzelnen
Eintrage der Dropdownliste bearbeitet werden:

Optionen
Pus.:|1D | Mame: |[Deutschland Wert, [D | [1 ausgewsdhlt Andern
Pos. 20 Mame Schweiz Wert CH ¥ il
So werden die Listeneintrage bearbeitet:
Optionen

Pos.

Gibt die Reihenfolge des innerhalb der Dropdownliste
an.

Name
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Gibt den Namen an, den der Benutzer bei der Auswahl
sieht.

Wert

Gibt den Wert an, der spater in der Email angezeigt
wird. Bleibt dieses Feld leer, wird der Name angegeben.

Wenn Email-Routing aktiv ist, werden hier Empfanger-
Emailadressen erwartet.

Ausgewahlt

Gibt an, ob dieser Eintrag standardmafig ausgewahlt
sein soll. Es kann nur ein Listeneintrag ausgewahlt
werden.

Andern/ Speichern/ Léschen (neben dem
Listeneintrag)

Zum Andern einer Option klicken Sie die Zeile an, die
Sie andern mochten und dann auf den Button
<Andern>. Klicken Sie auf das Papierkorbsymbol, wenn
Sie einen Listeneintrag l6schen mdchten. Wenn Sie
einen neuen Listeneintrag hinzufiigen wollen, klicken
Sie auf <Speichern>.

Komponente Formular - Radiobutton

Mit der Formularkomponente Radiobutton kann der
Anwender wie im Dorpdown einen vorgegebenen Wert
markieren, z.B. auf die Frage ,Welches unserer
Produkte setzen Sie ein?".

» Rasierwmasser

g Duschgel

Der Unterschied zu einer Drop-Downliste liegt darin,
dass alle Werte gleichzeitig angezeigt werden.

Besonderheiten:

Anordnung

Vertikal oder horizontal

Vertikal:

» Rasierwasser

g Duschgel

Horizontal:
@ Rasierwasser gy Duschgel
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Komponente Formular

Die Funktion sowie die Handhabung entsprechen der
Formularkomponente Drop-Downfeld.

Komponente Formular - Buttons

Mit dieser Komponente werden die Schaltflachen fur
das Formular eingefigt.

Formular - Buttons 4 |
Grunddaten || Rahmen und Gitternetz |

FPos.: Ahstand ohen: Ahstand unten: Ausrichtung:

40 Jox D = |Links |

Formularfeldbeschriftung:

Beschritunostext: |Elitte hetitigen Sie eine Taste

Farmatvarlage: INormaI 12px ;| Breite: |1mpx .[ Fositionierung: Yor dem Eingabefeld;l
Formularfeldeigenschaften:

Mame des Sende-Buttons: |Absenden |
MName des Reset-Buttons: |Reseﬂ |
Farmatvarlage: INormaI 12px ;|

Abhbrechen Lischen

Dokumentation

Als Optionen stehen die Standardoptionen zur
Verfiigung sowie:

Beschriftungstext

Hier kann ein Label eingegeben werden, optional fur
Barrierefreiheit.

Name des Sende-Buttons

Gibt die Beschriftung des Sende-Buttons an, mit dem
das Formular versendet werden soll.

Name des Reset-Buttons

Gibt die Beschriftung des Reset-Buttons an, mit dem
alle bisherigen Formulareingaben wieder auf die
Standardwerte gesetzt werden.
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Komponente Formular - Checkbox

Mit der Komponente -Form checkbox- knnen dem
Formular Felder mit festgelegtem Inhalt hinzugeftigt

werden. Beispiele:

Bitte schicken Sie mir Informationen zu:

[T Produktinformationen zu add.min [T Intranet-Losungen

[T Serverhostingebspace [~ oOnline-Shop § Produktkatalog

[~ SharePoint Portal Server Integration [T Payment Systerme

Formular - Checkbox

Grunddaten || Rahmen und Gitternetz |

Pos. Abstand ohen; Ahstand unten: Ausrichtung:

a0 Jox = | | uinks =1
Formularfeldbeschriftung:

Beschriftungstext: |I|:h michte Infarmationen zu falgenden Produkten:

Formularfeldeigenschaften:

Formatvarlage: INormaI‘12px

=] Breite:  [170px -] Positionierung:  [Ober dem Eingabetel x|

Formularfeldname:  [informationen zu addmin |

Wertder Checkhox:  [ja

(wird in der Mail

angezeinf)
Begleittext: [add.min cms | | rechts =]
Vorauswahl: [inadw =] Formatvariage: | Normal 12px |
Formularvalidierung:
™ Auswahl ist erfarderlich
0K Abbrechen Ldschen

Name der Checkbox

Aktiv / Inaktiv

Wert der Checkbox

12

Bei dieser Komponente sind folgende Optionen
einstellbar:

Hier wird der Name des Formularfeldes in der Email
festgelegt, z.B. ,Infomaterial_senden”

Mit dieser Option wird festgelegt, ob das Feld beim
Laden des Formulars bereits angekreuzt ist oder nicht.
Es dient lediglich als Vorgabewert.

Wert der Checkbox, wie er in der Email angegeben
wird.

Beispielsweise kann hier ,ja“ angegeben werden. In der
Email erscheint dann ,Infomaterial_senden = Ja“.

Wird das Feld vom Benutzer nicht ausgeftillt, erscheint
es als leer in der Antwortmail.
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Begleittext
Bei allen anderen Formularkomponenten wird der
Beschreibungstext mit einem separaten Textfeld
angegeben.

Da bei einer Checkbox der Wert aber unmittelbar
daneben stehen sollte, kann fir diese Komponente der
Text direkt angegeben werden.

Begleittext rechts / links

Mit dieser Option wird ausgewadhlt, ob der Begleittext
links oder rechts von der Checkbox ausgegeben wird.

Alle weiteren Optionen sind Standardoptionen, die
bereits bei den vorherigen Komponenten beschrieben
wurden.
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