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2. Indledning 

Capevo XForm (i det følgende XForm) er et webbaseret system, der realiserer 

selvbetjeningsløsninger på internettet. Resultater genereret med XForm er 

platformsuafhængige både hvad angår præsentations- og datamæssig integration i 

et eksisterende netsted. 

XForm bygger på en sikker IT-arkitektur, baseret på åbne, nationale såvel som 

internationale standarder, der ikke kun sikrer maksimal tilgængelighed, men også 

giver mulighed for fuld integration til eksisterende fagsystemer, databaser og 

webservices.  

Den fortsat stigende efterspørgsel af håndterbare dataintegrationer myndigheder og 

organisationer imellem danner behovet for en bro imellem IT og forretning. 

Ydermere resulterer - de konstant voksende krav til organisationers systemlandskab 

i en adspredelse af aktiviteter (forretningsprocesser) og arbejdsgange (workflows) 

ud over flere fagsystemer.  

XForm er en samlet løsning, der omfatter værktøjer til at facilitere nem og sikker 

sags og dokumentstyring i elektronisk form fra en central platform - både i den 

enkelte enhed og på tværs af institutioner, forvaltninger og myndigheder.  

Dette dokument fokuserer primært på, at forsyne slutbrugere med en vejledende 

guide til opsætning og administration af deres elektroniske aktiver i XForm.  

Målgruppen er brugere af XForm (superbrugere, udviklere), der til hverdag arbejder i 

værktøjet med henblik på opsætning og konfiguration. Omfanget af manualen 
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rækker fra oprettelse af en Formular1 til publiceringen af denne (til web) - Hvorfor 

dokumentet skal opfattes som en operationel vejledning i, hvorledes formularer 

udmøntes og styres.     

3. Kom godt i gang 

XForm gør det muligt for formularudbyder, at udvikle digitale formularer, som 

tilbyder interaktion imellem slutbruger og den udstedende organisation. Figur.1 

afspejler cyklussen mhp. systematisk opbygning af formularer.  

 

Dokumentet lægger ud med en kort gennemgang af oprettelse af formularer (1, 2) 

efterfulgt af òformular designò (3,4), som er scope for denne vejledning ï dermed 

afgrænses til udvikling, design samt tilpasning af en formular. Kort efter oprettelse vil 

man kunne gøre en formular interaktiv via indlejrede valideringer på felter og 

attributter. ò2. Generelle formularindstillingerò muliggør sikker anvendelse af data og 

                                                
 
1
 Formular versus blanket: En formular er dialogbaseret (dynamisk) og giver mulighed for interaktion 

imellem udfylder og formular på nettet. Til forskel for en blanket, som anses for at være statisk og 
velegnet til papir. I denne manual anvendes kun betegnelsen òformularò (elektronisk-blanket). 

Figur 1: Formulardesign-cyklus. 
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rettidig publicering af udvalgte formularversioner, som beskrives i detalje ï hvor 

brugerstyringsmodulet, samt versioneringen er i centrum. Ydermere opfordrer 

XForm til genbrug af data og rollestyring ï hvorfor overensstemmelse med 

gældende OIO 2og ESDH 3 standarder er aktuel. 

3.1 Begrebsafklaring  

Nedenfor defineres en række begreber der anvendes i bredt omfang af dokumentet. 

 

Begreb Kontekst 

Blanket En blanket oversættes til en papirbaseret 

Formular, som anses for at være statisk idet 

den ikke byder på valideringer og kontroller 

på felter. Stregkoder benyttes for at skabe 

sammenhæng og arv imellem de 

elektroniske og papir baserede versioner. 

CSS (fremover benævnt stylesheet) CSS(Cascading Style sheets) benyttes til 

standardisering af formularindhold på web. 

CSS er en standard, som styrer skrifttype og 

andre forhold relateret til font og grafik. Et 

fælles regelsæt (kildekode/ fil), der kan 

benyttes af flere formularer for at sikre 

ensartet præsentation. 

Elementer En formular er opbygget af en mængde 

elementer. Et element kan således både 

være en etiket som indeholder en 

forklarende tekst eller et felt, som giver 

formularudfylderen mulighed for at 

                                                
 
2
 Formålet med OIO kompatibilitet er genbrug af eksisterende felter (begreber), øget 

dataintegration og tværgående interoperabilitet. 
3
 Administration af sager, dokumenter, arbejdsgange og roller. 
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interagere med formularen. 

Felter Et felt er et element som formularudfylderen 

kan interagere med på formularen. F.eks. 

skrive i et tekstfelt, vælge fra en liste etc.  

Formular En Formular defineres som værende en 

elektronisk blanket, der er dialogbaseret 

(dynamisk) og giver mulighed for interaktion 

imellem formular-udfylder og formular-

udbyder på internettet.  

Formulareditor XForm-modul til design og redigering af 

formularer. 

Formularside En formular kan være opdelt over flere sider. 

Formularudfylder Slutbrugeren, som udfylder og indsender 

formularer. 

Formularudbyder Virksomheder, organisationer, myndigheder 

og styrelser der udbyder fomularer.  

Hjælpetekst Gul note indeholdende vejledende tekst 

knyttet til felter. Agerer som en slags hjælp/ 

beskrivelse til det aktuelle indtastningsfelt. 

Aktiveres ved at holde musen over et felt. 

Integration Betyder udveksling af data mellem 

systemer. Med webservices kan XForm 

både sende/indhente data til/fra eksterne 

systemer.  

Publicering Når en formular går fra designstadiet til 

offentliggørelse på et websted. Formularen 

kan herefter tilgås online (intra/ ekstra- eller 

internettet). 

Validering Kontrol på felter, der sikrer korrekt eller 

forventet input fra formularudfylder. 

Virtuel sagsmappe En virtuel sagsmappe er et personligt digitalt 
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kartotek dels over formularer som brugeren 

kan udfylde og dels et arkiv over tidligere 

indsendte formularer. Brugeren får adgang 

til sin sagsmappe med login. Indsendte 

formularer som befinder sig workflows kan 

ligeledes følges og behandles.  

Webservice Webservices kan i XForm benyttes til 

dynamisk at indsætte indhold formularer, 

validere feltindhold, sende kvitteringer for 

indsendte formularer mm. Se eventuelt 

særskilt manual om webservices i XForm. 

Workflow Nedbrydning af en forretningsproces til en 

operationel arbejdsgang. En arbejdsgang 

består af aktiviteter, som defineres i XForm 

ï rettigheder, roller, kronologi kan ligeledes 

inddrages. 

XML XML (Extensible markup language) er et 

opmærkningssprog, dvs. det indeholder 

både tekst samt ekstra information om 

teksten. Sproget er designet til at kunne 

læses af både mennesker og maskiner. 

XForm benytter XML til dataudveksling. 

XSLT òExtensible Stylesheet Language 

Transformationsò er et XML-baseret 

kodesprog til transformering af XML-

dokumenter. 

 

http://da.wikipedia.org/wiki/XML
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3.2 Login 

Da XForm er et beskyttet område på internettet er det påkrævet, at brugere logger 

ind. Forudsætningen for et succesfuld login er, at man er oprettet bruger af 

systemet. For at logge korrekt ind i systemet skal man:   

¶ A: Starte med at navigere sin browser til følgende sti: 

https://secure.capevo.net/XForm/login.asp  

* Har organisationen/ virksomheden sin egen Enterprise installation ï følg venligst stien 

angivet for den aktuelle installation. 

¶ B: Indtaste sine login oplysninger (brugernavn, password) ï i dialogboksen 

og tryk på Login knappen. 

Figur 2: XForm Log in side. 

B

. 

A 

https://secure.capevo.net/XForm/login.asp
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3.3 Find din formular 
Et succesfuldt Login dirigerer brugere til XForm-hovedside, der præsenterer alle 

formularer oprettet indenfor en bestemt brugergruppe. Bemærk, at brugerens 

respektive profilrettigheder er afgørende for hvilke formularer der vises i oversigten 

samt hvilke handlinger brugeren har mulighed for at foretage på disse.  

 

Hovedsiden faciliterer redigering af eksisterende formularer hvis brugernes 

rettigheder tillader det, samt muligheden for at oprette nye formularer. Ændring af 

eksisterende formularer kan som udgangspunkt gennemføres ved at trykke på 

òredigerò       knappen til den relevante formular.  

 

3.4 Opret ny formular 

Ved klik p¬ òOpret ny formularò (fig. 3) skal indledende indtastes en række 

oplysninger før man kan påbegynde formulardesign. Det drejer sig om  

 

òFormulartitelò, òTitel aliasò og en òKategoriò. De indtastede oplysninger beskrives i 

detalje under punktet òIndstillinger for formularenò afslutningsvis i denne manual. 

 

B
. 

A 

Figur 3: Arkivering ï udsnit af XForm hovedside. 
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Alle indstillinger kan til hver en tid redigeres. Når du som minimum har udfyldt de tre 

førnævnte felter klikkes p¬ òGemò nederst til venstre. Efterfßlgende vil du blive 

præsenteret for formulareditoren. 

Hvis det er første gang der oprettes en ny formular, vil browseren sandsynligvis 

spørge om lov til at installere et Dynamic HTML editor - ActiveX-objekt. Dette skal 

godkendes, muligvis op til 3 gange. 

 

3.5 Formulareditor  

Giver mulighed for at redigere i en formular. òEditorenò tilgås ved at klikke på ikonet 

òRedigerò i oversigten over formularer (som overskrift kap 3.5). Illustrationen 

forneden afbilder brugernes muligheder på en formular ï udenfor editoren:  

 

Tilgangen til fremstillingen af en formular foregår i store træk, som afbildet på figur 

1. Formulareditorens menulinje omfatter funktioner, som repræsenteres med 

genkendelige ikoner og logoer ï inspireret af tekstbehandlingsprogrammer. 

Formularen kan desuden, inden færdiggørelse, vises i dennes produktionsversion 

(òpreviewò funktionen i editoren). 

 

Skærmbilledet i formulareditoren er opdelt i to sektioner (fig. 5) - øverst en 

òværktøjsbjælkeò indeholdende elementer, der kan indsættes på formularen, i 

Figur 4: Funktioner på den enkelte formular i XForm hovedside. 
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midten et diagrammerings område (formular editering/ lærred) hvor formularen 

designes. Til højre for òlÞrredetò findes et panel (Formular òsideindstillinger"), der 

giver mulighed for yderligere tilpasning af indsatte såvel som markerede elementer 

på lærredet.  

 

Panelet ændrer sig dynamisk afhængig af det valgte element på lærredet. Når der 

ikke er markeret et element vises der øverst i panelet en oversigt - over siderne som 

formularen består af 4. Nederst i panelet vises en række generelle indstillinger for 

den aktuelle formularside. 

I det efterfølgende afsnit, er hver funktion fra værktøjslinjen i toppen beskrevet samt 

de indstillingsmuligheder, der knytter sig til. 

 

                                                
 
4
 En formular kan udarbejdes på en eller flere sider. En formularen nedbrydes over flere 

sider med det formål, at give formularudfylder en øget brugevenlighed. Formularer vil 
fremstå overkommelige samt give overblik til både modtager samt udfylder. Nedbrydningen 
bidrager til en naturlig adskillelse af aktuelle formularfelter (Data: Kunde stamdata, betalings- 
og kreditoplysninger). 

Figur 5: skærmbillede af formular editor. 
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Der er to muligheder for at gemme ændringer foretaget på en formular: 

¶ Almindelig ògemò funktion som gemmer ændringerne til den pågældende 

formularversion. Knappen findes nederst til venstre i editoren. 

¶ òGem som ny versionò funktion som gemmer Þndringerne i en ny 

formularversion. Knappen findes nederst til højre. Benyttes denne funktion, 

åbnes et vindue hvor der er mulighed for at ændre publicerings- og 

udløbsdato for versionen samt at skrive et versionsnummer og en 

kommentar. Systemet foreslår selv en publiceringsdato baseret på den 

seneste formularversions dato og en udløbsdato som er publiceringsdatoen 

+ 6 måneder, men dette kan frit ændres så længe datoerne ikke konflikter 

med andre versioner. Hvis der vælges en datoperiode som er i konflikt med 

andre versioner vil systemet komme med en fejlmeddelelse og vise hvilke(n) 

version(er) der er konflikter med. Det anbefales at lade systemet selv styre 

versionsnummeret, men det er også muligt at skrive et brugerdefineret 

versionsnummer. 

Figur 6 afbilder formulareditoren i dennes design tilstand - når et element trækkes 

ned til lÞrredet, Þndrer panelet òindstillingsmulighederò så det er muligt at indsætte 

de nødvendige præferencer for elementet.   

 

 

 

 

 

 

Figur 6: Indstillingsmuligheder (præferencer) for elementer. 
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3.6 Musen 
Almindeligt klik (venstre-klik) med musen bruges til at markere elementer på 

formularen. Elementer kan trækkes rundt ved at klikke og holde knappen nede 

mens musen flyttes. 

Alternativt klik (højre-klik) på et element vises en liste-menu:  

 
De første tre muligheder, òCutò (klip), òCopyò (kopier) og òPasteò (sæt ind) giver 

mulighed for at arbejde med udklipsholderen, som også kendes fra andre Windows 

programmer. Mht. kopiering af elementer kan man opleve følgende advarsel: 

Figur 7: Højre-klik på element (tekstboks). 

Figur 8: Internet Explorer (IE) advarsel mht. copy-paste. 
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Advarslen er en sikkerhedsmekanisme i Internet Explorer, der har til formål, at 

udklipsholderen ikke misbruges af ondsindede hjemmesider. Vælg òAllow accessò 

(Tillad). òPaste from Wordò (kopier tekst fra et Word dokument, artikel), òPaste plain 

textò (kun tekst indsættes fra en markering ï uden billeder og logoer), Paste as 

Htmlò (kopier tekst fra en hjemmeside med font-format og billeder). 

Funktionerne òSend to backò (Læg bagerst), òBring to front (Læg forrest)ò, òSend 

backwardò (skub tilbage) og òBring forwardò (skub frem) bruges alle til at arbejde 

med overlappende elementer, som kan give kontrol over hvilke elementer der skal 

placeres i hvilket lag. Eksempel:  

   

 

 

 

 

Figur 9: Fßr og efter billeder af et grafisk element. Resultat af òsend backwardò (skub tilbage). 
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3.7 Genvejstaster 

I formulareditoren findes en række genvejstaster som i den grad gør design arbejdet 

hurtigere. Genvejstasterne kan anvendes i formulareditoren, det forudsættes dog at 

elementet er markeret eller der skal være klikket (venstre muse-klik) et tilfældigt sted 

i diagramområdet. 

 

Genvej  Kontekst 

CTRL + A Markerer alle elementer i editoren.  

CTRL + Venstre muse-Klik Tilføjer/Fjerner et element til markeringen 

DELETE Sletter de markerede elementer 

CTRL + C Kopierer de markerede elementer 

CTRL + V Indsætter en kopi af de sidst kopierede 

elementer 

CTRL + Z Fortryd seneste handling 

CTRL + Y Annuller seneste fortryd handling 

Pil-højre Flytter de markerede elementer 8 pixels til 

højre (svarer til ½ tern på baggrunden) 

Pil-venstre Flytter de markerede elementer 8 pixels til 

venstre (svarer til ½ tern på baggrunden) 

Pil-op Flytter de markerede elementer 8 pixels op 

(svarer til ½ tern på baggrunden) 

Pil-ned Flytter de markerede elementer 8 pixels ned 

(svarer til ½ tern på baggrunden) 

CTRL + S Gemmer formularen (hurtig gem) 

Tabel 1: Genveje i XForm 
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3.8 Værktøjer 

I forlÞngelse af òFormular sideindstillingerò (panelet til hßjre i 

formulareditoren/ lærredet) findes fire pile omkring en 

rullemenu (fig. 10). Ved at klikke på en af pilene flyttes alle 

elementer på formularsiden i den retning pilen angiver og det 

antal pixels som er valgt i rullemenuen (fig. 11). Tabulering af 

alle elementer anses værende praktisk i forbindelse med 

ensartet placering af elementerne på en given formular. Pixels 

angiver det spring, som et enkelt klik på pilene skal bevirke på 

elementerne - størrelse/ længden af spring kan styres iht. 

pixels.  

 

3.8.1 Autotabulering m. etiketter  

Funktionen (tilknyttet tabuleringstasten på et tastatur), tillader skrivehoved eller 

markør at bevæge sig i hop til bestemte, forudvalgte positioner i formularen. Sætter 

automatisk tabuleringen på samtlige formular elementer. Tabuleringsrækkefølgen 

sættes iht. læseretningen (fra venstre til højre og fra top til bund). Etiketter er 

inkluderet i tabuleringen således, at disse også vælges: 

 

 
 
 
 
 
 
 

Figur 12: Tabuleringsfunktion: Autotabulering med etiketter. 

Figur 11: Udfoldet rullemenu. 

Figur 10: Tabuleringsmodul. 
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3.8.2 Autotabulering u. etiketter  

Sætter automatisk tabuleringen på samtlige formular elementer. 

Tabuleringsrækkefølgen sættes i henhold til læseretningen - fra venstre til højre og 

fra top til bund. Etiketter er ikke inkluderet i tabuleringen således, at der ved 

tabulering kun tabuleres mellem felter der kan udfyldes: 

 

3.8.3 Nulstil formular  

Sletter alle elementer og felter på den aktuelle formularside og efterlader et tomt 

lærred. Funktionen bør anvendes med omtanke ï idet den kan slette alt udført 

arbejde hvis man efterfølgende vælger at gemme formularsiden:  

 

 

 

 

 

Figur 13: Tabuleringsfunktion: Autotabulering uden etiketter. 

Figur 14: Funktion: Nulstil formular (rydder formularsiden). 
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3.8.4 Gendan formular  

Funktionen ligner en òfortrydò handling. Gendanner formularsiden fra seneste gemte 

version: 

 

 

 

 

 

3.8.5 Udseende  

Her kan vælges stylesheet for formularen som bestemmer formularens udseende i 

form af f.eks. farver, fonts og bredde på elementerne (Læs mere om stylesheets 

under kapitel òBegrebsafklaringò): 

 

 

Figur 15: Funktion: Gendan formular (fortryd). 

Figur 16: Valg af stylesheet (CSS). 
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4. Formulardesign 

I dette afsnit gennemgås alle funktioner i formulareditoren mhp. formulardesign. 

formulardesign er udtryk for indsættelse af diverse felter og elementer på formularen 

via òFormulareditorenò. 

4.1 Funktioner i formulareditoren  

Efterfølgende beskrives en række grundlæggende funktioner, der er tilgængelige i 
formulareditoren. 

4.1.1 Sidetitel  

 

I feltet òsidetitelò angives den titel, som formularsiden skal have. Det er praktisk, at 

døbe formularsiden et sigende navn, da formularudfylder, vil få vist titlen. En 

formular kan bestå af flere formularsider. En ny formularside tilføjes ved klik på òtilføj 

ny sideò knappen i panelet til højre for lærredet/ diagramområdet (). 

Den angivende sidetitel bruges til at 

identificere siden.  

Ud for hver side vises 4 knapper: 

C: Rediger side - åbner formularsiden i 

formulareditoren til redigering. 

D: Slet side. 

E. Ryk op/ned. Bruges til at ændre på 

rækkefølgen af formularsiderne. 

Figur 17: XForm top-menu - formular editor. 

D. 

E. C. 

Figur 18: XForm side menu (antal sider i 
formularen). 
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4.1 .2 Vejledning til udfyldelse af formular  

 
For hver formularside er der mulighed for, at skrive en uddybende vejledning til 

udfyldelse af formularen ï målrettet formularudfylderen. Den vejledende tekst vises 

når formularudfylderen trykker på ikonet  på top-panelet på en publiceret 

formularside. Tryk på pilen i højre hjørne for at skrive vejledningsteksten (fig. 20).  

 

4.1.3  Indsæt tekstboks   

En òtekstboksò indeholder en enkelt linje tekst, f.eks. navn, adresse eller lignende. 

òtekstboksò indsættes ved tryk ikonet yderst til venstre: 

 

Figur 19: Vejledning til formularside. 

Figur 20: Tekstområde ï vejledning til formularside. 

Figur 21: formularfelt: tekstboks. 






























































































































































