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Najwazniejsze porady dotyczace programu InfoPath

Uktad formularzy .

+

4

Przy projektowaniu nowego, pustego formularza warto rozwazyC¢ umieszczenie
formantow wewnatrz tabel uktadu w celu ustalenia struktury formularza. Wstepnie
zaprojektowane tabele uktadu znajdujg sie w okienku zadan Uktad.

Przed przystgpieniem do projektowania nowego formularza warto najpierw
sporzadzi¢ jego szkic na papierze. Wczesne wyszczegolnienie wszystkich pomystéw
pomoze zaoszczedzi¢ czas przy pézniejszym projektowaniu formularza w programie
InfoPath.

Poczatkujacy projektanci formularzy powinni zapozna¢é sie z formularzami
przyktadowymi dostarczanymi z programem InfoPath — zawierajg one przydatne
propozycje projektow. Aby otworzy¢ formularz przyktadowy, kliknij przycisk Dostosuj
przyktad w okienku zadan Projektowanie formularza.

Schematy kolorow obejmuijg tylko niektére czesci formularza, w tym style nagtéwkow
oraz obramowania i komorki tabel powtarzanych. Jezeli formularz nie zawiera tych
elementdéw, zastosowanie schematu kolorow nie wptynie na jego wyglad.

Aby przeksztatci¢ formularz na papierze w formularz programu InfoPath, mozna
skorzysta¢ z formantow powtarzanych w celu uzyskania bardziej efektywnego i
prostego projektu. W formularzu raportu wydatkéw moze na przyktad znajdowac sie
tabela zawierajgca wiele pustych wierszy przeznaczonych na elementy wydatkow. W
formularzu programu InfoPath mozna zaoszczedzi¢ miejsce, stosujgc tabele
powtarzana, dzieki ktérej uzytkownicy beda mogli wprowadzi¢ dokfadnie tyle wierszy,
ile potrzebuja.

Aby zmieni¢ domysing szerokos¢ wstawianych sekcji powtarzanych i innych
formantow uktadu, mozna podaé¢ niestandardowg szerokos$¢ uktadu w oknie
dialogowym Wiasciwosci widoku.

Aby doda¢ obraz do tta formularza, otworz okno dialogowe Wihasciwosci widoku,
zaznacz pole wyboru Uzyj obrazu tta i kliknij dwukrotnie zgdany obraz w oknie
dialogowym Dodawanie obrazu tta.

Czasem tekst w formancie nie jest prawidlowo wyréwnany w stosunku do tekstu
otaczajacej go etykiety. Mozna to zauwazy¢ szczegdlnie po usunieciu obramowania
formantu. Aby automatycznie wyrownac tekst, otworz okno dialogowe Wiasciwosci
formantu, kliknij opcje Wyréwnaj na karcie Rozmiar, a nastepnie Kkliknij przycisk
Zastosuj.

Jezeli projekt formularza jest za dtugi lub za skomplikowany, mozna przenie$é
fragmenty formularza do innych widokéw i pozwoli¢ uzytkownikom na wybranie
widoku preferowanego. Aby utworzy¢ widoki niestandardowe, skorzystaj z okienka
zadan Widoki. Stosujgc odpowiednig regute, mozna spowodowac automatyczne
przetgczanie widokow, gdy uzytkownicy otworzg lub przedlg formularz bgdz gdy
klikng przycisk.

Kréj i rozmiar czcionki mozna zmienié¢ od razu w catym formularzu. W tym celu ustaw
czcionke i jej rozmiar dla jednego z pdl tekstowych, kliknij prawym przyciskiem myszy
to pole i w menu skrotow kliknij polecenie Zastosuj czcionke do wszystkich
formantow pél tekstowych.

Aby zobaczy¢, jak bedzie wyglada¢ wypetniony formularz, kliknij polecenie Dane
przyktadowe w menu Widok.
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Praca z formantami ‘v

4 Jesli przewidujesz, ze uzytkownicy formularza bedg pracowac z duzg iloscig danych,
na przyktad z wieloma rekordami w bazie danych, mozesz utatwi¢ im zarzadzanie
danymi, umieszczajgc w formularzu formant ,gtéwny/szczegotowy”. Gdy uzytkownik
wybierze element w formancie gtéwnym, w formancie szczegdétowym pojawig sie
zwigzane z nim informacje.

# Aby zmieni¢ rozmiary kilku formantéw jednoczesnie, zaznacz je. W menu Format
kliknij polecenie Whasciwosci i odpowiednio dopasuj wymiary na karcie Rozmiar.

4 Okienko zadan Formanty umozliwia dodawanie do formularza formantéw obrazéw
odrecznych. Uzytkownicy komputeréw typu Tablet moga rysowa¢ wewnatrz tych
formantow za pomocg pidra cyfrowego. Pociggniecia odreczne sg zapisywane razem
z formularzem.

4 W tle formantu obrazu odrecznego mozna umiesci¢ rysunek, na ktéorym uzytkownicy
mogg bezposrednio rysowac za pomocg piora cyfrowego. Na przyktad w formularzu
roszczenia ubezpieczeniowego rzeczoznawca moze zakreslaé na rysunku
uszkodzone czesci samochodu.

4 Aby uzytkownicy mieli mozliwo$¢ wstawiania wielu wierszy tabeli przy wypehianiu
formularza, nalezy skorzysta¢ z tabeli powtarzanej. Mozna na przyktad utworzy¢
tabele powtarzang, w ktorej uzytkownicy moga dodawac¢ dowolng liczbe elementow
wydatkéw do raportu wydatkow.

4 Aby zmieni¢ kolejno$¢ kolumn w tabeli powtarzanej, kliknij przycisk Zmien
powiazanie i postepuj zgodnie z instrukcjami kreatora.

4 Chcesz uzy¢ pionowych nagtéwkow kolumn w tabeli powtarzanej? Otworz okienko
zadan Formanty i kliknij element Etykieta pionowa na liscie formantéw.

# Formanty podl tekstu sformatowanego sa uzywane w formularzach, w ktérych
uzytkownicy bedg mogli wprowadzac¢ tekst sformatowany, podziaty akapitu, obrazy,
tabele oraz listy punktowane lub numerowane.

4 Aby zezwoli¢ uzytkownikom na dotaczanie plikdw do formularza, nalezy umiesci¢ w
formularzu formant zatacznika. W razie potrzeby mozna ograniczy¢ dopuszczalne
typy plikow.

# Jezeli czes¢ formularza nie musi byé wypetniana za kazdym razem, mozna jg
umiesci¢ w sekcji opcjonalnej. Uzytkownicy moga wstawia¢ i usuwacé sekcje
opcjonalne w trakcie wypetniania formularza.

# Aby przypomnie¢ uzytkownikom o koniecznosci wprowadzenia informacji do
konkretnego formantu w formularzu, zaznacz pole wyboru Nie moze byé puste w
oknie dialogowym Wilasciwosci formantu. Podczas wypetniania formularza w polach
wymaganych pojawi sie czerwona gwiazdka.

# Jezeli w polu tekstowym jest wyswietlana obliczona warto$¢, warto zaznaczy¢ to pole
jako tylko do odczytu, tak aby uzytkownicy nie mogli przez przypadek zmienié ani
usungc jego zawartosci.

4 Gdy opcje w polu listy zalezg od wartosci w formularzu, zmieniajg sie one w miare
dodawania informacji do formularza.

4 Dane w formularzu mozna filtrowaé¢, uzywajac formantow pdl listy w tabelach lub
sekcjach powtarzanych. Jesli na przyktad w formularzu znajdujg sie dane klientow w
tabeli powtarzanej, mozna dodac¢ pole listy, dzieki ktoremu uzytkownicy bedg mogli
filtrowa¢ klientow wedtug miasta.

4 Za pomocy filtrow mozna tworzy¢ kaskadowe pola list, w ktérych sg wyswietlane
rézne opcje w zaleznosci od wartosci wybranej przez uzytkownika w innym polu listy.
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Dzieki formatowaniu warunkowemu mozna ukryé formant zalezny od wartodci
wprowadzonej w innym formancie. Jesli na przykfad uzytkownik w jednym z pdl listy
poda nieodpowiedni wiek, mozna ukry¢ pole tekstowe stuzgce do wprowadzania
numeru dowodu osobistego.

Za pomocg funkcji sprawdzania poprawnosci danych mozna utworzyé wzorce
wprowadzania danych umozliwiajace zdefiniowanie sposobu wprowadzania liczb i
tekstu do formantu. Mozna na przyktad okre$lic wymaganie, aby w polu Numer
telefonu dwie pierwsze cyfry zostaty ujete w nawiasy.

Aby ograniczy¢ wartosci mozliwe do wprowadzenia do formantu do okreslonego
zakresu, mozna utworzy¢ regute sprawdzania poprawnosci danych w formancie. Na
przyktad pojedynczy element raportu wydatkéw nie moze przekroczy¢ 500 zi.

Zrédta danych 'V

+

Jesli w trakcie tworzenia formularza na podstawie pliku schematu XML (xsd) lub
innego zewnetrznego zrédta danych nastapi modyfikacja tego zrédta przez program
inny niz InfoPath, mozna zaktualizowa¢ formularz poleceniem Konwertuj gtéwne
zrédto danych w menu Narzedzia.

Aby szybko sprawdzi¢, czy formanty w formularzu sg prawidtowo zwigzane z polami i
grupami w zrédle danych, zatrzymaj wskaznik myszy nad formantem. Pojawi sie
ikona powigzania, a takze nazwa pola lub grupy, z ktérg jest powigzany formant, oraz
krotki opis potencjalnych problemow.

Utworzenie pola listy lub listy rozwijanej, ktéra wyszukuje wartosci w dynamicznym
zrédle danych, na przykfad w bazie danych lub ustudze sieci Web, jest proste. Za
pomocg okna dialogowego Wilasciwosci mozna potagczy¢ istniejagce pole listy ze
zrodtem danych.

O wiele fatwiej jest zaprojektowaé formularz, jesli polom i grupom w zrédle danych
zostang nadane nazwy opisowe. Aby zmieni¢ nazwe pola lub grupy, kliknij prawym
przyciskiem myszy pole lub grupe w okienku zadan Zrédto danych i kliknij polecenie
Wiasciwosci w menu skrotow.

Podczas tworzenia formularza opartego na bazie danych, ustudze sieci Web lub
innym istniejgcym zrédle danych mozna szybko tworzy¢ formanty, przeciggajac pola i
grupy z okienka zadan Zrédto danych do formularza.

'/ Przesytanie formularzy

*
+

Po przestaniu przez uzytkownika formularza mozna za pomoca utworzonej reguty
pozostawi¢ formularz otwarty, zamkna¢ go lub utworzy¢é nowy formularz.

Mozna zaprojektowaé formularz, ktory uzytkownicy bedg mogli przesta¢ do biblioteki
formularzy w witrynie sieci Web programu Microsoft Windows® SharePoint®
Services. W ten sposob czionkowie zespolu mogg tatwo pracowac z wieloma
formularzami w jednym miejscu.

Mozliwe jest takze zaprojektowanie formularza, ktérzy uzytkownicy beda mogli
przesta¢ w wiadomosci e-mail programu Microsoft Office Outlook®. Po wigczeniu
opcji przesytania formularzy mozna poda¢ adresatow, temat i inne opcje wiadomosci.
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W Testowanie formularzy

*

+

*
*

Aby szybko przetestowaé wyglad i dziatanie formularza w oknie podgladu, nacisnij
klawisze ALT+P. Aby zamknaé¢ okno i powréci¢ do trybu projektowania, nacisnij
klawisze ALT+C.

W trybie pogladu mozna nie tylko oglagda¢ formularz, ale takze wcieli¢ sie w role
uzytkownikéw i dodawaé formanty powtarzane, wpisywa¢ dane do formantéw oraz
testowaé utworzone wczesniej reguly sprawdzania poprawnosci danych,
formatowania warunkowego i inne.

Aby przetestowaé formularz jako uzytkownik, wskaz polecenie Podglad formularza
w menu Plik, kliknij polecenie W roli uzytkownika i wybierz zgdana role.

W oknie podgladu mozna réwniez przetestowaé¢ dowolny skrypt dodany do
formularza. Na przyktad po dodaniu do przycisku skryptu wykonujacego obliczenia
mozna sprawdzi¢, czy dziata poprawnie, klikajac przycisk w oknie podgladu.

Ochrona formularzy -

+

Role uzytkownikéw sg doskonatym sposobem na dostosowanie widoku lub dziatania
formularza do réznych grup uzytkownikéw, ale nie nalezy ich uzywac¢ do ograniczania
dostepu do poufnych danych w formularzu. Nawet w przypadku oznaczenia
formularza jako tylko do odczytu lub ukrycia niektorych formantow w zaleznosci od
roli, uzytkownik potencjalnie moze wyswietli¢ lub zmodyfikowac plik xml formularza za
pomoca edytora tekstow.

Aby zniecheci¢ uzytkownikdw do modyfikowania formularza, otwérz okno dialogowe
Opcje formularza i zaznacz pole wyboru Wiacz ochrone.

W oknie dialogowym Opcje formularza mozna wytaczy¢ konkretne polecenia i opcje,
ktére umozliwiajg uzytkownikom zapisywanie, drukowanie, wysytanie i eksportowanie
wypetnionego formularza.

Projektant moze wigczyé obstuge podpiséw cyfrowych dla catosci lub wybranych
czesci formularza. Uzytkownicy mogg wtedy dodawac¢ podpisy cyfrowe, klikajac
przycisk Podpisy cyfrowe na pasku narzedzi Standardowy.

Po cyfrowym podpisaniu szablonu formularza mozna ustawi¢ zabezpieczenia
szablonu formularza na poziom pelnego zaufania, aby mozna byto za jego pomoca
uzyska¢ dostep do plikéw i ustawien na komputerze uzytkownika lub w innej
domenie.

‘v Publikowanie formularzy

*

Powigzane ze sobg formularze mozna opublikowaé i przechowywa¢ w bibliotekach
formularzy w witrynie sieci Web programu SharePoint Services. W tym celu kliknij
menu Plik, kliknij polecenie Publikuj, a nastepnie postepuj zgodnie z instrukcjami
kreatora.

Przed opublikowaniem formularza w folderze udostepnionym nalezy sprawdzi¢, czy
uzytkownicy majg w nim uprawnienia do zapisu, tak aby mogli wypetni¢ i zapisac
formularz w danym folderze.

Wprowadzajgc zmiany w szablonie opublikowanego formularza, nalezy upewnic sie,
ze nie spowodujg one btedéw w istniejacych formularzach (w plikach xml)
utworzonych na podstawie tego szablonu. Aby uzyskaé podglad istniejacego
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formularza po zmodyfikowaniu szablonu, wskaz polecenie Podglad formularza w
menu Plik, kliknij polecenie Z plikiem danych i otworz istniejacy formularz.

Aby rozpowszechni¢ szablon formularza wsréd uzytkownikéw w wiadomosci e-mail,
zapisz lub opublikuj formularz, a nastepnie kliknij polecenie Wyslij formularz jako
zatacznik w menu Plik.

Y Drukowanie formularzy

+

Aby zaprojektowa¢ wersje formularza do druku, utworz nowy widok, skopiuj do niego
formanty formularza i w oknie dialogowym Wiasciwosci widoku okresl
niestandardowe opcje drukowania nowego widoku, takie jak marginesy i stopki
formularza.

Aby wstawi¢ do formularza podziat strony, kliknij polecenie Podziat strony w menu
Wstaw. Aby zobaczy¢, w jaki sposob znak podziatu strony wptynie na wydrukowany
formularz, kliknij przycisk Podglad wydruku na pasku zadarn Standardowy.

Aby szybko sprawdzi¢ szerokos¢ drukowanej strony, a takze, czy zawartosc
formularza zmiesci sie na stronie, kliknij polecenie Prowadnica szerokosci strony w
menu Widok.

Aby spowodowaé drukowanie biezacej daty w nagtéwku lub stopce formularza, kliknij
polecenie Nagtéwek i stopka w menu Widok. W oknach dialogowych Format
nagtéwka lub Format stopki wpisz w odpowiednim polu ciag &d. Aby sprawdzic¢, jak
data bedzie wyglada¢ na wydruku, Kliknij przycisk Podglad wydruku na pasku
narzedzi Standardowy.

Aby spowodowa¢ drukowanie numerow stron w stopce formularza, kliknij polecenie
Nagtéwek i stopka w menu Widok. W oknie dialogowym Format stopki wpisz ciag
Strona &p z &P w polu Drukuj formularz z tag stopka. W lewym dolnym rogu
wydruku formularza znajdzie sie tekst stopki, na przyktad ,Strona 1 z 1”.

W programie InfoPath domys$inie nie sg drukowane kolory ani obrazy tta. Aby wigczy¢
drukowanie tta, zaznacz pole wyboru Drukuj kolory i obrazy tta w oknie dialogowym
Opcije.

Aby zaprojektowac i wyznaczy¢é widoki wydrukéw formularza uzywane w programie
Microsoft Office Word 2003, mozna skorzysta¢ z Kreatora dodawania widokéw
drukowania dla programu Word. W tym celu nalezy utworzy¢ plik XSLT. Aby uzyskac
wiece] informacji, zobacz dokumentacje zestawu Microsoft Office InfoPath 2003
Software Development Kit (SDK).

Wypetnianie formularzy

+

*

Jezeli w polu formularza znajduje sie czerwona gwiazdka, moze to oznaczag, ze
zapomniano wprowadzi¢ dane w tym polu. Aby usung¢ czerwong gwiazdke,
wprowadz odpowiednie informacje i nacisnij klawisz TAB.

Jezeli wokét pola formularza znajduje sie czerwona kreskowana ramka, moze to
oznaczac, ze w tym polu przypadkowo wprowadzono dane niewtasciwego rodzaju.
Aby zobaczy¢ krotki opis problemu, kliknij prawym przyciskiem myszy to pole.

Po kliknieciu ikony kalendarza w polu wyboru daty zostanie wyswietlony maty
kalendarz, w ktorym mozna wskaza¢ daty. Aby szybko przetaczy¢ lata, kliknij rok
biezacy znajdujacy sie na gorze kalendarza, za pomoca strzatek wybierz rok, a
nastepnie wybierz date.
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4 Podczas wypetniania formularza mozna skorzysta¢ z polecenia Wyslij do adresata
poczty, aby udostepni¢ formularz innym osobom, nawet jezeli nie majg one
zainstalowanego programu InfoPath. Adresat otrzyma w tresci wiadomosci e-mail
kopie tylko do odczytu formularza.

4 Za pomocg programu InfoPath mozna tatwo eksportowa¢ dane z formularza do
skoroszytu programu Microsoft Office Excel 2003 lub na strone sieci Web. Aby
wyeksportowaé dane, kliknij odpowiednie polecenie Eksportuj do w menu Plik.

# W odréznieniu od formularzy przeznaczonych dla sieci Web, program InfoPath
umozliwia prace z formularzem w trybie offline. Po ponownym pofgczeniu z siecig
ukonczony formularz mozna przesta¢ w odpowiednie miejsce.

# Przy wypehianiu formularza mozna otworzy¢ nowy, pusty formularz oparty na
formularzu biezacym. W tym celu na pasku narzedzi Standardowy Kkliknij przycisk
Wypetnij formularz. W nowym oknie zostanie otwarty nowy, pusty formularz.

# W przypadku zbierania raportow o stanie od pracownikéw w programie InfoPath
mozna fatwo gromadzi¢ informacje w spoéjny i zorganizowany sposéb za pomocg
formularza przyktadowego Raport o stanie. Aby uzyskac¢ dostep do tego formularza
przyktadowego, kliknij przycisk Przyktadowe formularze w oknie dialogowym
Wypetnij formularz.

4 Podczas korzystania z komputera typu Tablet program InfoPath automatycznie
rozpoczyna prace w trybie wprowadzania pismem odrecznym, umozliwiajac pisanie
bezposrednio w formularzu za pomocg piora. Jesli wygodniej jest wpisywa¢ dane z
klawiatury, tryb wprowadzania pismem odrecznym mozna wytgczy¢. W tym celu
wyczys¢ pole wyboru Zawsze uruchamiaj program InfoPath w trybie
wprowadzania pismem odrecznym w oknie dialogowym Opcje.

4 Przy wypetnianiu formularza piérem program InfoPath konwertuje pismo odreczne na
tekst po odczekaniu okoto trzech sekund. Jesli jest wymagany dtuzszy czas
oczekiwania, mozna go zmieni¢ na karcie Pismo odreczne w oknie dialogowym
Opcije.

4 Podczas wypetniania formularza piéorem pamietaj, ze pismo reczne moze by¢ szersze
i wyzsze niz pole formularza.

# Aby wypetni¢ formularz w programie InfoPath, nie musisz mie¢ zainstalowanego
pakietu Microsoft Office 2003. Jednak aby mozna bylo korzysta¢ z polecenh Wyslij do
adresata poczty i Eksportuj do programu Microsoft Office Excel, konieczne jest

zainstalowanie programow Ms Outlook 2003 i Ms Excel 2003.

_, Projektowanie formularzy
# Zestaw Software Development Kit (SDK) programu Microsoft Office InfoPath 2003
zawiera formularze przyktadowe, narzedzia, biblioteki kodu i dokumentacje
wspomagajaca tworzenie formularzy w programie InfoPath. Aby pobra¢ zestaw SDK,
kliknij odpowiednie fgcze w polu Zobacz tez w gornej czesci tego artykutu.

4 Po pobraniu zestawu narzedzi Microsoft Office InfoPath 2003 Toolkit dla programu
Visual Studio® .NET mozna potaczy¢ projektowanie formularzy w programie InfoPath
z pisaniem i debugowaniem kodu w programie Microsoft Visual Studio .NET. Aby
pobraé ten zestaw, kliknij odpowiednie tacze w polu Zobacz tez w gérnej czesci tego
artykutu.

4 Program InfoPath korzysta domyslnie z jezyka Microsoft JScript® jako jezyka
skryptow formularzy. Aby uzy¢ jezyka Microsoft Visual Basic® Scripting Edition
(VBScript), otwérz okno dialogowe Opcje, kliknij karte Projekt i wprowadz
odpowiednie zmiany.
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4 Aby debugowac skrypt w formularzu, umies$¢ instrukcje debugowania w kodzie. W
jezyku JScript jest to instrukcja debugger;, a w jezyku VBScript — instrukcja Stop.
Po dodaniu instrukcji debugowania do kodu zapisz go i przejdz do podgladu
formularza.

4 Aby uzy¢ debugowania skryptu, wyczys$é pole wyboru Wytacz debugowanie skryptu
na karcie Zaawansowane w oknie dialogowym Opcje internetowe programu
Microsoft Internet Explorer.

4 Czy planujesz zaprojektowanie niestandardowego formantu Microsoft ActiveX® dla
formularza? Jesli tak, pamietaj o oznaczeniu formantu jako bezpiecznego do inicjaciji i
obstugi skryptéw, aby mozna byto go otworzy¢ w programie InfoPath.

% Aby recznie edytowac pliki XML wchodzace w sktad formularza programu InfoPath,
zapisz formularz jako zestaw osobnych plikéw, klikajac polecenie Wyodrebnij pliki
formularza w menu Plik.

4 Po wyodrebnieniu plikow formularza uzyskasz dostep do pliku schematu XML (xsd),
ktéry program InfoPath tworzy przy projektowaniu nowego, pustego formularza. Z
tego pliku mozna korzysta¢ podczas pracy z danymi XML w innych programach
pakietu Microsoft Office 2003.




