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Wprowadzenie do programu Microsoft Office InfoPath 2003

Program InfoPath umozliwia zaréwno projektowanie, jak i wypetnianie formularzy
elektronicznych.

4 Projektowanie formularzy

Mozliwe jest projektowanie oraz publikowanie interaktywnych, przyjaznych dla
uzytkownika formularzy. Projektowa¢ mozna zaréwno proste formularze stuzace do
gromadzenia danych, jak i zlozone, bedace czesciq wiekszego procesu
biznesowego. Mogq by¢ uzywane samodzielnie lub mozna zaprojektowac je tak,
aby dziataty z istniejagcymi bazami danych lub ustugami sieci Web. Formularze
mogq by¢ publikowane i dostepne we wspodlnej lokalizacji sieciowej w sieci
firmowej, na przyktad w folderze udostepnionym, na serwerze sieci Web lub w
bibliotece formularzy znajdujacej sie w witrynie programu Ms Windows
SharePoint™ Services. Aby wypetnia¢ formularze, uzytkownicy muszg na swoich
komputerach mie¢ zainstalowany program InfoPath.

(biblioteka formularzy: folder, w ktérym jest przechowywana i udostepniona
kolekcja formularzy opartych na tym samym szablonie. Kazdy formularz w
bibliotece formularzy jest skojarzony =z informacjami zdefiniowanymi przez
uzytkownika, ktore sq wyswietlane na liscie zawartosci biblioteki.)

¢ Wypeitnianie formularzy

Jest mozliwe przy uzyciu funkcji znanych z innych programéw, np. sprawdzanie
pisowni w polach, uzywanie narzedzia malarz formantéw w celu szybkiego
kopiowania i wklejania formatowania lub wstawianie sformatowanego tekstu i
elementédw graficznych wewnatrz okreslonych pdél formularza. W zaleznosci od
projektu formularza, moze istnie¢ mozliwo$¢ scalania danych z wielu formularzy w
pojedynczym formularzu Iub eksportowania danych do innych programéw.
Uzytkownicy mogg rowniez zapisywac formularze w swoich komputerach, pracowac
nad nimi w trybie offline, a nastepnie przesyta¢ je do sieci firmowej po ponownym
potaczeniu sie z siecia. Ta mozliwos¢ jest szczegdlnie uzyteczna dla osdéb
posiadajacych sporadyczny lub ograniczony dostep do zasobdow sieciowych (na
przyktad dla pracownikdw czesto podrézujacych stuzbowo).

Podstawq programu InfoPath jest jezyk XML (Extensible Markup Language)

Podczas projektowania formularza program InfoPath tworzy plik .xsn, Kiedy
uzytkownik wypetnia formularz w programie InfoPath, dane w tym formularzu sg
zapisywane lub przesytane w formacie XML zgodnym ze standardem. Nie trzeba
jednak posiada¢ wiedzy na temat formatu XML, aby projektowac lub wypetniac
formularze programu InfoPath. Istotne jest to, ze format XML moze znacznie
utatwi¢ ponowne uzywanie danych do réznych celéw w ramach organizacji. Na
przyktad pojedynczy formularz raportu z podrézy moze by¢ uzywany na potrzeby
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dostarczania danych XML do systemu zarzgadzania relacjami z klientami (CRM),
systemu podrecznych funduszy gotowkowych i systemu planowania podrdzy.

Dlaczego warto uzywac programu InfoPath?

Formularze programu InfoPath mogg by¢ prostymi formularzami uzywanymi przez
kilka os6b w matej grupie roboczej do gromadzenia informacji — na przykfad przez
dziesiecioosobowy zespdt sprzedazy do gromadzenia i udostepniania informacji o
przeprowadzonych rozmowach z potencjalnymi klientami. Dane z tych formularzy
mogq by¢ nastepnie scalane w pojedynczym raporcie podsumowujacym,
wysytanym w kazdym miesigcu do kierownictwa.

Formularze programu InfoPath mogg byc¢ takze bardziej zaawansowane, potagczone
Zz istniejacymi bazami danych Ilub zintegrowane 2z istniejgcymi systemami
biznesowymi. Na przyktad w przedsiebiorstwie uzywajacym programu Microsoft
BizTalk® Server 2004 programisci z dziatu IT moggq zaprojektowaé formularz
zwrotu kosztéw umozliwiajacy uzytkownikom przesyfanie danych bezposrednio do
programu BizTalk, ktory z kolei bedzie rozsytat te dane do odpowiednich dziatow w
celu zatwierdzenia lub przetwarzania.

Oto niektére z najwazniejszych korzysci wynikajacych z uzywania programu
InfoPath:

4 Wielokrotne uzywanie danych - dzieki zastosowaniu formatu XML dane
przechowywane w programie InfoPath nie muszg by¢ trwale powigzane z
okreslonym formularzem. Mozna tatwo oddziela¢ dane od formularza i
zmieniac ich formatowanie lub uzywac¢ ponownie do wielu réznych celéw. Ta
elastyczno$¢ umozliwia projektantom formularzy integrowanie danych
formularza z istniejacymi w firmie procesami biznesowymi. Zmniejsza
rowniez potrzebe wykonywania czasochtonnych i nadmiarowych zadan
zwigzanych z wprowadzaniem danych, takich jak przepisywanie danych z
papierowych formularzy i wprowadzanie ich do bazy danych lub reczne
kopiowanie danych miedzy réznymi programami.

4 Doktadne dane - podczas wypetniania formularza programu InfoPath przez
uzytkownikéw wprowadzane przez nich dane mogg by¢ sprawdzane pod
katem poprawnosci danych. Jesli formularz jest potaczony z bazg danych lub
ustugq sieci Web, uzytkownicy nie bedq mogli przesta¢ danych, dopdki nie
poprawig tych btedéw. Pomaga to zapewni¢ doktadnos$¢ i bezbtednosé
gromadzonych danych oraz ich zgodnos¢ ze wszystkimi okreslonymi
standardami. Na ponizszej ilustracji przedstawiono sposob przedstawienia
btedu sprawdzania poprawnosci podczas wypetniania formularza.
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Mozna uzywa¢ formut w celu automatycznego obliczania wartosci
matematycznych lub wigczy¢ sprawdzanie pisowni, aby umozliwi¢ uzytkownikowi
sprawdzenie pisowni przed przestaniem formularza.

% Niski koszt obstugi - w odrdéznieniu od formularzy papierowych, ktore
po kazdej zmianie trzeba ponownie wydrukowac, formularze programu
InfoPath moggq by¢ w prosty sposdb modyfikowane i ponownie
publikowane. Program InfoPath automatycznie wykrywa, kiedy formularz
zostat zaktualizowany, aby uzytkownicy zawsze mieli jego najnowszg
wersje.

4 Obstuga w trybie offline - w odrdéznieniu od formularzy opartych na
sieci Web, podczas wypetniania formularzy programu InfoPath uzytkownik
nie musi by¢ potaczony z sieciaq. Formularze mozna wypetnia¢ w trybie
offline, a pdzniej przesytac je po ponownym potaczeniu sie z siecia.

4 Elastyczne formanty - oprdocz formantédw standardowych, takich jak
pola tekstowe i pola list, program InfoPath zawiera wiele nowych
formantow, takich jak tabele powtarzane (formant na formularzu w
postaci tabeli, zawierajacy inne formanty, ktéry w razie potrzeby powtarza
sie), grupy wyboru (formant stuzgcy do prezentowania zestawu
wzajemnie wykluczajgcych sie opcji) i sekcje opcjonalne (formant w
formularzu zawierajgcy inne formanty, ktére domyslnie nie sa
wysSwietlane. Uzytkownicy moga wstawiaé i usuwal sekcje opcjonalne
podczas wypetniania formularza.).

4 Obstuga tabletu - mozna pisa¢ za pomoca bezposrednio w polach
formularza. Po krotkim opdznieniu program InfoPath automatycznie
konwertuje to pismo odreczne na tekst. W zaleznosci od projektu
formularza mozna takze pisa¢ lub rysowa¢ wewnatrz okreslonych
formantéw, a nastepnie zapisywac te odreczne notatki lub rysunki wraz z
formularzem.

Korzystanie z animowanego samouczka

Aby utatwi¢ sobie rozpoczecie korzystania z programu Microsoft Office InfoPath,
mozna skorzysta¢ z animowanego samouczka programu. Samouczek zawiera
omowienie programu InfoPath, w tym kluczowe pojecia i gtdwne funkcje programu.

W menu Pomoc programu InfoPath kliknij polecenie Samouczek programu
Microsoft Office InfoPath. W przegladarce sieci Web zostanie wyswietlona strona
poczgtkowa samouczka.

Na stronie poczgtkowej Samouczka kliknij polecenie Rozpocznij korzystanie z
samouczka.



