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Confidential
This presentation was prepared by IBM for training 
purposes as part of the SOCDIS project. This 
document is confidential to the SOCDIS project. 
This document contains confidential and 
proprietary information.

Confidential information in this document shall not 
be disclosed outside those with legitimate and/or 
legal right to know as it pertains to the specific 
benefit of the SOCDIS project for any purpose 
without specific written permission of an 
authorized SOCDIS representative.
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Step 1: Create Authorization



1. Click icon to expand 
search window

Once you click the icon, a pop‐up window will appear 
which is shown on the following slide.

Step 1: Create Authorization Step 2: Modify Authorization Step 3: Revoke Authorization Step 4: Create Authorization for Client not in WCM 



1. Search for Client ”Elise Norman” 

Once you click Search, the findings will appear in the 
”Search Results” section below, as seen on the next slide

Step 1: Create Authorization Step 2: Modify Authorization Step 3: Revoke Authorization Step 4: Create Authorization for Client not in WCM 



1. Click the VCR icon

Once you click the icon, Elise’s VCR will appear.v

Step 1: Create Authorization Step 2: Modify Authorization Step 3: Revoke Authorization Step 4: Create Authorization for Client not in WCM 



Notice how you cannot see any 
Shelter and Housing Programs, this 
is because there is no 
Authorization

2. Click “Close”

Once you close, you will return to your search window.

Step 1: Create Authorization Step 2: Modify Authorization Step 3: Revoke Authorization Step 4: Create Authorization for Client not in WCM 



Once you click the Elise’s name, you will be brought to 
her Profile.

1. Click Elise’s Hyper‐linked name

Step 1: Create Authorization Step 2: Modify Authorization Step 3: Revoke Authorization Step 4: Create Authorization for Client not in WCM 



1. Click the plus icon, and then the 
extended options to ”Assign Program”

Once you click the icon, you will be able to assign Elise 
programs

Step 1: Create Authorization Step 2: Modify Authorization Step 3: Revoke Authorization Step 4: Create Authorization for Client not in WCM 



1. Choose the program to assign by clicking 
on the drop down to reveal options

2. Click “Save”

Once you click save, you will be brought back to Elise’s 
page.

Step 1: Create Authorization Step 2: Modify Authorization Step 3: Revoke Authorization Step 4: Create Authorization for Client not in WCM 



1. Click the three dots here to expand 
more options

2. Click “Update Status”

Once you click “Update Status,” a pop‐up window will 
open to update Elise’s program status.

Step 1: Create Authorization Step 2: Modify Authorization Step 3: Revoke Authorization Step 4: Create Authorization for Client not in WCM 



1. Change the Status to “Enrolled”

Once you click “Save” the window will close and you will 
return to Elise’s care page, as shown in the next slide.

2. Click “Save”

Step 1: Create Authorization Step 2: Modify Authorization Step 3: Revoke Authorization Step 4: Create Authorization for Client not in WCM 



1. Click here

Once you click on the hyper‐linked text, you will be brought to 
a new page containing the Client Authorization Form

Step 1: Create Authorization Step 2: Modify Authorization Step 3: Revoke Authorization Step 4: Create Authorization for Client not in WCM 



1. Click here

Once you click on the link, you will be brought to a new 
website, SimpliGov, containing the form to fill out.

Step 1: Create Authorization Step 2: Modify Authorization Step 3: Revoke Authorization Step 4: Create Authorization for Client not in WCM 



1. Enter info for 
the client you 
want to create 
an authorization 
form for, in this 
case, Elise 
Norman

Once you click on the ”Submit”, your search results will 
appear in a popup window.

2. Click “Search”

Step 1: Create Authorization Step 2: Modify Authorization Step 3: Revoke Authorization Step 4: Create Authorization for Client not in WCM 



1. Select the value you searched for

Once you click ”Apply” the pop‐up will close and you will 
return to the search page.

1. Click “Apply”

Step 1: Create Authorization Step 2: Modify Authorization Step 3: Revoke Authorization Step 4: Create Authorization for Client not in WCM 



1. Check the relevant answer, the system 
automatically pre‐populates it to be “Yes”

Once you click ”Next” you will be brought to a new page to 
continue the form for the selected client.

1. Click “Next”

Step 1: Create Authorization Step 2: Modify Authorization Step 3: Revoke Authorization Step 4: Create Authorization for Client not in WCM 



1. Select whether you want to add a 3rd party/representative

1. Click “Next”

Once you click ”Next” you will be brought to a new page to 
continue the form for the selected client.

Step 1: Create Authorization Step 2: Modify Authorization Step 3: Revoke Authorization Step 4: Create Authorization for Client not in WCM 



Read the following section about the Background, Purpose, and Rights behind the Authorization that you will be signing. Scroll down the page to view more.

Part 1

Step 1: Create Authorization Step 2: Modify Authorization Step 3: Revoke Authorization Step 4: Create Authorization for Client not in WCM 



Part 2

Read the following section about the Background, Purpose, and Rights behind the Authorization that you will be signing. Scroll down the page to view more.

Step 1: Create Authorization Step 2: Modify Authorization Step 3: Revoke Authorization Step 4: Create Authorization for Client not in WCM 



Part 3

Read the following section about the Background, Purpose, and Rights behind the Authorization that you will be signing. Scroll down the page to view more.

Step 1: Create Authorization Step 2: Modify Authorization Step 3: Revoke Authorization Step 4: Create Authorization for Client not in WCM 



Part 4

Read the following section about the Background, Purpose, and Rights behind the Authorization that you will be signing. Scroll down the page to view more.

Step 1: Create Authorization Step 2: Modify Authorization Step 3: Revoke Authorization Step 4: Create Authorization for Client not in WCM 



Part 5

Read the following section about the Background, Purpose, and Rights behind the Authorization that you will be signing. Scroll down the page to view more.

Step 1: Create Authorization Step 2: Modify Authorization Step 3: Revoke Authorization Step 4: Create Authorization for Client not in WCM 



Part 6

Read the following section about the Background, Purpose, and Rights behind the Authorization that you will be signing. Scroll down the page to view more.

1. Select at least one data category, 
your selections will be the categories 
in which you are providing 
Authorization to view. In this case, we 
are selecting to provide Authorization 
for Shelter and Housing Programs.

1. Select your start and end dates. The start date 
must be the current date, and the end date must 
be within one year from the start date.

Step 1: Create Authorization Step 2: Modify Authorization Step 3: Revoke Authorization Step 4: Create Authorization for Client not in WCM 



Part 7

Read the following section about the Background, Purpose, and Rights behind the Authorization that you will be signing. Scroll down the page to view more.

1. If you chose to have a 3rd
party/representative, fill out the 
section with their respective details

1. Click Next

Step 1: Create Authorization Step 2: Modify Authorization Step 3: Revoke Authorization Step 4: Create Authorization for Client not in WCM 



Part 7

Read the following section about the Background, Purpose, and Rights behind the Authorization that you will be signing. Scroll down the page to view more.

1. Click Submit post reviewal of the 
authorization summary

Step 1: Create Authorization Step 2: Modify Authorization Step 3: Revoke Authorization Step 4: Create Authorization for Client not in WCM 



This is the e‐mail you will get confirming you submission of the Authorization form. Once you click “Click Here to 
Sign,” a window will open prompting you to sign the document to confirm the submission, as shown in the next slide.

1. Click Here

Step 1: Create Authorization Step 2: Modify Authorization Step 3: Revoke Authorization Step 4: Create Authorization for Client not in WCM 



Once you click “Sign Agreement,” a pop‐up will appear allowing you to draw, type, or upload a signature, as seen in 
the next slide.

1. Review the agreement

2. Click here after your review

Step 1: Create Authorization Step 2: Modify Authorization Step 3: Revoke Authorization Step 4: Create Authorization for Client not in WCM 



Once you click “Click to Sign,”  you will be brought to the next part of the agreement to review and sign.

1. Click one of the options to draw, type, or 
upload your signature

2. Take the next steps to 
complete your signature

1. Click here

Step 1: Create Authorization Step 2: Modify Authorization Step 3: Revoke Authorization Step 4: Create Authorization for Client not in WCM 



1. Review the agreement

1. Click the SimpliSign button to sign for 3rd
party/representatives to sign (if applicable)

Step 1: Create Authorization Step 2: Modify Authorization Step 3: Revoke Authorization Step 4: Create Authorization for Client not in WCM 



Once you click “Sign Agreement,” a pop‐up will appear allowing you to draw, type, or upload a signature, as seen in 
the next slide.

1. Click here to sign

Step 1: Create Authorization Step 2: Modify Authorization Step 3: Revoke Authorization Step 4: Create Authorization for Client not in WCM 



Once you click “Click to Sign,”  you will be brought to the next part of the agreement to review and sign.

1. Click one of the options to draw, type, or 
upload your signature

2. Take the next steps to 
complete your signature

1. Click here

Step 1: Create Authorization Step 2: Modify Authorization Step 3: Revoke Authorization Step 4: Create Authorization for Client not in WCM 



Once you click “Complete,” the form will be submitted and 
you will receive an e‐mail confirmation shortly

1. Click here to finish and submit

Step 1: Create Authorization Step 2: Modify Authorization Step 3: Revoke Authorization Step 4: Create Authorization for Client not in WCM 



Step 1: Create Authorization Step 2: Modify Authorization Step 3: Revoke Authorization Step 4: Create Authorization for Client not in WCM 



Step 1: Create Authorization Step 2: Modify Authorization Step 3: Revoke Authorization Step 4: Create Authorization for Client not in WCM 



This is the e‐mail you will get confirming your submission and signature of the Authorization form. Next we will 
confirm if the change has been applied in WCM as well. 

Step 1: Create Authorization Step 2: Modify Authorization Step 3: Revoke Authorization Step 4: Create Authorization for Client not in WCM 



1. Click icon to expand 
search window

Once you click the icon, a pop‐up window will appear 
which is shown on the following slide.

Step 1: Create Authorization Step 2: Modify Authorization Step 3: Revoke Authorization Step 4: Create Authorization for Client not in WCM 



See that the Authorization is now 
set to ”Yes,” as opposed to no 
before

Step 1: Create Authorization Step 2: Modify Authorization Step 3: Revoke Authorization Step 4: Create Authorization for Client not in WCM 



See that the Shelter & Housing 
Programs are now available to view, 
as opposed to before

Step 1: Create Authorization Step 2: Modify Authorization Step 3: Revoke Authorization Step 4: Create Authorization for Client not in WCM 



Step 2: Modify 
Authorization



Once you click the Elise’s name, you will be brought to 
her Profile.

2. Click Elise’s Hyper‐linked name

1. Search for client Elise Norman

Step 1: Create Authorization Step 2: Modify Authorization Step 3: Revoke Authorization Step 4: Create Authorization for Client not in WCM 



1. Click here

Once you click on the hyper‐linked text, you will be brought to 
a new page containing the Client Authorization Form

Step 1: Create Authorization Step 2: Modify Authorization Step 3: Revoke Authorization Step 4: Create Authorization for Client not in WCM 



1. Click here

Once you click on the link, you will be brought to a new 
website, SimpliGov, containing the form to fill out.

Step 1: Create Authorization Step 2: Modify Authorization Step 3: Revoke Authorization Step 4: Create Authorization for Client not in WCM 



1. Enter info for 
the client you 
want to create 
an authorization 
form for, in this 
case, Elise 
Norman

Once you click on the ”Submit”, your search results will 
appear in a popup window.

2. Click “Search”

Step 1: Create Authorization Step 2: Modify Authorization Step 3: Revoke Authorization Step 4: Create Authorization for Client not in WCM 



1. Select the value you searched for

Once you click ”Apply” the pop‐up will close and you will 
return to the search page.

1. Click “Apply”

Step 1: Create Authorization Step 2: Modify Authorization Step 3: Revoke Authorization Step 4: Create Authorization for Client not in WCM 



1. Check the relevant answer, the system 
automatically pre‐populates it to be “Yes”

Once you click ”Next” you will be brought to a new page to 
continue the form for the selected client.

1. Click “Next”

Step 1: Create Authorization Step 2: Modify Authorization Step 3: Revoke Authorization Step 4: Create Authorization for Client not in WCM 



1. Click on Modify

1. Click “Submit”

Once you click ”Submit” you will be brought to a new page to 
continue the form for the selected client.

Step 1: Create Authorization Step 2: Modify Authorization Step 3: Revoke Authorization Step 4: Create Authorization for Client not in WCM 



Scroll down to continue the form

The rest of the modify authorization is below.

Step 1: Create Authorization Step 2: Modify Authorization Step 3: Revoke Authorization Step 4: Create Authorization for Client not in WCM 



1. Choose what you would like to modify

1. Click “Next”

Once you click next, the form to modify the Authorization will 
proceed with your marked choices.

Step 1: Create Authorization Step 2: Modify Authorization Step 3: Revoke Authorization Step 4: Create Authorization for Client not in WCM 



Once you click “Submit”, you will receive an e‐mail to add 
your signature to legalize the document.

1. Review the details

1. Click “Submit”

Step 1: Create Authorization Step 2: Modify Authorization Step 3: Revoke Authorization Step 4: Create Authorization for Client not in WCM 



Once you click “Click Here to Sign”, a new window will open 
on SimpliSign, which will allow you to sign the Authorization 

Modification Form.

This is the e‐mail you will receive confirming your submission to Modify the 
Authorization.

1. Click here 

Step 1: Create Authorization Step 2: Modify Authorization Step 3: Revoke Authorization Step 4: Create Authorization for Client not in WCM 



Once you click “Sign Agreement,” a pop‐up will appear allowing you to draw, type, or upload a signature, as seen in 
the next slide.

1. Review the agreement

2. Click here after your review

Step 1: Create Authorization Step 2: Modify Authorization Step 3: Revoke Authorization Step 4: Create Authorization for Client not in WCM 



Once you click “Click to Sign,”  you will be brought to the next part of the agreement to review and sign.

1. Click one of the options to draw, type, or 
upload your signature

2. Take the next steps to 
complete your signature

1. Click here

Step 1: Create Authorization Step 2: Modify Authorization Step 3: Revoke Authorization Step 4: Create Authorization for Client not in WCM 



1. Review the agreement

1. Click the SimpliSign button to sign for 3rd
party/representatives to sign (if applicable)

Step 1: Create Authorization Step 2: Modify Authorization Step 3: Revoke Authorization Step 4: Create Authorization for Client not in WCM 



Once you click “Sign Agreement,” a pop‐up will appear allowing you to draw, type, or upload a signature, as seen in 
the next slide.

1. Click here to sign

Step 1: Create Authorization Step 2: Modify Authorization Step 3: Revoke Authorization Step 4: Create Authorization for Client not in WCM 



Once you click “Click to Sign,”  you will be brought to the next part of the agreement to review and sign.

1. Click one of the options to draw, type, or 
upload your signature

2. Take the next steps to 
complete your signature

1. Click here

Step 1: Create Authorization Step 2: Modify Authorization Step 3: Revoke Authorization Step 4: Create Authorization for Client not in WCM 



Once you click “Complete,” the form will be submitted and 
you will receive an e‐mail confirmation shortly

1. Click here to finish and submit

Step 1: Create Authorization Step 2: Modify Authorization Step 3: Revoke Authorization Step 4: Create Authorization for Client not in WCM 



Step 1: Create Authorization Step 2: Modify Authorization Step 3: Revoke Authorization Step 4: Create Authorization for Client not in WCM 



Step 1: Create Authorization Step 2: Modify Authorization Step 3: Revoke Authorization Step 4: Create Authorization for Client not in WCM 



This is the e‐mail you will get confirming your submission and signature of the Modify Authorization form. Next we 
will confirm if the change has been applied in WCM as well. 

Step 1: Create Authorization Step 2: Modify Authorization Step 3: Revoke Authorization Step 4: Create Authorization for Client not in WCM 



Once you click the Elise’s name, you will be brought to 
her Profile.

See that the Authorization has 
been modified back to no

Step 1: Create Authorization Step 2: Modify Authorization Step 3: Revoke Authorization Step 4: Create Authorization for Client not in WCM 



Notice how you cannot see any Shelter and Housing 
Programs, this is because there is no Authorization

Step 1: Create Authorization Step 2: Modify Authorization Step 3: Revoke Authorization Step 4: Create Authorization for Client not in WCM 



Step 3: Revoke 
Authorization



1. Click here

Once you click on the hyper‐linked text, you will be brought to 
a new page containing the Client Authorization Form

Step 1: Create Authorization Step 2: Modify Authorization Step 3: Revoke Authorization Step 4: Create Authorization for Client not in WCM 



1. Click here

Once you click on the link, you will be brought to a new 
website, SimpliGov, containing the form to fill out.

Step 1: Create Authorization Step 2: Modify Authorization Step 3: Revoke Authorization Step 4: Create Authorization for Client not in WCM 



1. Enter info for 
the client you 
want to create 
an authorization 
form for, in this 
case, Elise 
Norman

Once you click on the ”Submit”, your search results will 
appear in a popup window.

2. Click “Search”

Step 1: Create Authorization Step 2: Modify Authorization Step 3: Revoke Authorization Step 4: Create Authorization for Client not in WCM 



1. Select the value you searched for

Once you click ”Apply” the pop‐up will close and you will 
return to the search page.

1. Click “Apply”

Step 1: Create Authorization Step 2: Modify Authorization Step 3: Revoke Authorization Step 4: Create Authorization for Client not in WCM 



1. Check the relevant answer, the system 
automatically pre‐populates it to be “Yes”

Once you click ”Next” you will be brought to a new page to 
continue the form for the selected client.

1. Click “Next”

Step 1: Create Authorization Step 2: Modify Authorization Step 3: Revoke Authorization Step 4: Create Authorization for Client not in WCM 



1. Click on ”Revoke”

1. Click “Next”

Once you click ”Next” you will be brought to a new page to 
continue the form for the selected client.

Step 1: Create Authorization Step 2: Modify Authorization Step 3: Revoke Authorization Step 4: Create Authorization for Client not in WCM 



1. Review the form

Once you click ”Submit” your form will be submitted and you will receive a confirmation e‐mail of the 
revocation.

2. Fill out the 
details of the 
Revocation 

1. Click here to submit

Step 1: Create Authorization Step 2: Modify Authorization Step 3: Revoke Authorization Step 4: Create Authorization for Client not in WCM 



Step 1: Create Authorization Step 2: Modify Authorization Step 3: Revoke Authorization Step 4: Create Authorization for Client not in WCM 



Step 1: Create Authorization Step 2: Modify Authorization Step 3: Revoke Authorization Step 4: Create Authorization for Client not in WCM 



Step 1: Create Authorization Step 2: Modify Authorization Step 3: Revoke Authorization Step 4: Create Authorization for Client not in WCM 



Once you click the Elise’s name, you will be brought to 
her Profile.

See that the Authorization has 
been modified back to no

Step 1: Create Authorization Step 2: Modify Authorization Step 3: Revoke Authorization Step 4: Create Authorization for Client not in WCM 



Notice how you cannot see any Shelter and Housing 
Programs, this is because there is no Authorization

Step 1: Create Authorization Step 2: Modify Authorization Step 3: Revoke Authorization Step 4: Create Authorization for Client not in WCM 



Part 4: Create 
Authorization for 
Client not in WCM



Step 1: Create Authorization Step 2: Modify Authorization Step 3: Revoke Authorization Step 4: Create Authorization for Client not in WCM 

Once you click “No,” another multiple‐choice question will appear under.

1. Enter the details in the search 
section of the client you would like 
to create an auth. for. You will not 
find them, but that is OK. 

2. Click “Search”
This message will appear after you click “Search

3. Click the “No” option because you 
did not find a record for your client



Step 1: Create Authorization Step 2: Modify Authorization Step 3: Revoke Authorization Step 4: Create Authorization for Client not in WCM 

Once you click “Next,” you will be brought to a new page to proceed the 
authorization creation process

1. Click the “No” option

2. Click “Next”



Step 1: Create Authorization Step 2: Modify Authorization Step 3: Revoke Authorization Step 4: Create Authorization for Client not in WCM 

Once you click “Next,” you will be brought to a new page to proceed the 
authorization creation process

1. Fill out your client’s details

2. Click “Next”



Step 1: Create Authorization Step 2: Modify Authorization Step 3: Revoke Authorization Step 4: Create Authorization for Client not in WCM 

Read the following section about the Background, Purpose, and Rights behind the Authorization that you will be signing. Scroll down the page to view more.

Part 1



Read the following section about the Background, Purpose, and Rights behind the Authorization that you will be signing. Scroll down the page to view more.

Part 2

Step 1: Create Authorization Step 2: Modify Authorization Step 3: Revoke Authorization Step 4: Create Authorization for Client not in WCM 



Read the following section about the Background, Purpose, and Rights behind the Authorization that you will be signing. Scroll down the page to view more.

Part 3 & 4

Step 1: Create Authorization Step 2: Modify Authorization Step 3: Revoke Authorization Step 4: Create Authorization for Client not in WCM 



Read the following section about the Background, Purpose, and Rights behind the Authorization that you will be signing. Scroll down the page to view more.

Part 5

Step 1: Create Authorization Step 2: Modify Authorization Step 3: Revoke Authorization Step 4: Create Authorization for Client not in WCM 



Read the following section about the Background, Purpose, and Rights behind the Authorization that you will be signing. Scroll down the page to view more.

Part 5

Step 1: Create Authorization Step 2: Modify Authorization Step 3: Revoke Authorization Step 4: Create Authorization for Client not in WCM 

2. Fill out the selected data categories you are 
authorizing, and the authorization period. NOTE: the 
start date must be today, and the end date must be 
within a year from today.

3. Click “Next:



Step 1: Create Authorization Step 2: Modify Authorization Step 3: Revoke Authorization Step 4: Create Authorization for Client not in WCM 

Read the following section Summary to confirm your work

2. Click ”Submit”

Once you click “Submit,” the form will be submitted and you will be brought to a new page to sign the form.



Step 1: Create Authorization Step 2: Modify Authorization Step 3: Revoke Authorization Step 4: Create Authorization for Client not in WCM 

Once you click “Sign Agreement,” a pop‐up will open where you can type, draw, 
or upload a signature.

1. Click ”Sign Agreement” to sign



Step 1: Create Authorization Step 2: Modify Authorization Step 3: Revoke Authorization Step 4: Create Authorization for Client not in WCM 

Once you click “Sign Agreement,” a pop‐up will open where you can type, draw, 
or upload a signature.

1. Draw, type, or upload a signature

2. Click here



Once you click “Complete,” the form will be submitted and 
you will receive an e‐mail confirmation shortly

1. Click here to finish and submit

Step 1: Create Authorization Step 2: Modify Authorization Step 3: Revoke Authorization Step 4: Create Authorization for Client not in WCM 



Step 1: Create Authorization Step 2: Modify Authorization Step 3: Revoke Authorization Step 4: Create Authorization for Client not in WCM 

If you’d like to modify or revoke the request, click here to 
go back to the Search Screen. 

If you’d like to navigate to WCM, right‐click and select 
“Open in a New Tab”.  



Other Document Signing 
Options



Select “Delegate Signature” if 
another co‐worker or another 3rd
Rep should be signing the 
Authorization Form.

Scenario:

If you are completing 
this authorization 
form with the Client, 
you or the Client 
requires someone 
else to do sign this 
form. 



Enter the Delegated Person’s email address, 
name and message and Click “Confirm”. 



If the Client declines to sign the Authorization 
Form, please click “Decline to sign” – this will 
cancel the Authorization from being created in 
the system. 

Scenario:

If the Client declines to sign, and no 
longer wants to provide 
authorization. 



Provide a reason for declining and select 
“Decline Signature”. 



Accessibility Navigation 
Tips



Moving Forward and Backward Between Form Elements

LINKS, BUTTONS AND FILLABLE FORM 
FIELDS ARE ALL “ELEMENTS” ON A PAGE 

THAT MAY BE TARGETED FOR INTERACTION. 

NAVIGATE FORWARD THROUGH THE FORM 
BY TAPPING THE TAB KEY ON YOUR 

KEYBOARD.

NAVIGATE TO THE PREVIOUS ELEMENT BY 
HOLDING DOWN THE SHIFT KEY AND 

TAPPING THE TAB KEY AT THE SAME TIME.



Using a Datepicker field

• The date field can be populated by simply typing a date in the 
MM/DD/YYYY format, or by making a selection on the 
calendar dropdown. 

• To navigate the calendar dropdown with keystroke navigate, 
use the arrow keys on your keyboard (up, down, left, and 
right).

• To jump forward or back an entire month at a time, hold the 
shift key while tapping the left (move back 1 month) or right
key (move forward one month).

• To select the highlighted date in the calendar dropdown, tap 
the Enter/Return key.



Using a Dropdown field

• To make a selection in a dropdown field using keystrokes, 
begin by targeting the field. The field will be have a light blue 
border when it is targeted. You can target a field by clicking on 
it or “tabbing” to it.

• Open the dropdown by tapping the space bar. 

• Navigate to a selection in the dropdown by either using the up
and down arrow keys on your keyboard, or typing the option 
you want to select. You can type all of the text of the option 
you want, or just a portion of it.

• When the desired option is highlighted in the dropdown, tap 
the Enter/Return key to make a selection.



Clicking Buttons

• Buttons, such as the Search, Next/Back, and Submit buttons 
can be activated using keystrokes. This is generally only used if 
you are “tabbing” through the form.

• When the button element is targeted, tab the space bar to 
activate it.



Following Links

• Links found in workflow instructions can be activated by 
tapping the Enter/Return key when you are tabbing through 
the form. Popups may open in the same browser window. 
External links should open in a new tab or window, depending 
on your internet browser settings. Links to email addresses 
should open your device’s default email application.



Selections in Radio Buttons

• When you target a radio button you can select the first option 
by tapping the space bar. To change the option in a radio 
button field, you make use the arrow keys to switch between 
options. Simply tab out of the field or click on the next field to 
keep your highlighted selection in the radio button field.



Selecting Boolean Checks

• To make a selection in a Boolean check (a single, standalone 
checkbox field), target the field by “tabbing” into it, then tap 
the space bar to check or uncheck the box.



Checking Multi‐Select Boxes

• A checkbox list allows multiple options to be selected in one 
element. To make selections, target the field by “tabbing” into 
it. Tap the space bar to check or uncheck an option in the list, 
then use the tab and shift+tab navigation options to move 
forward and backward through the list options, tapping the 
space bar again for each selection you want to check or 
uncheck.



Simpli‐Gov Links

Password Setup:

https://ochca.preprod.simpligov.com/preprod/auth/identity/user/forgotpassword

Form link (redirects to login if not logged in):

https://ochca.preprod.simpligov.com/preprod/portal/ShowWorkFlow/ShowWorkflowDe
tail/5a2157dc‐c524‐4bbb‐97f7‐161fd33d1b18



You have now finished Training Session 2

Great Job! 


