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Converter um documento do Word num formulario do InfoPath

Aqui estd parte de um documento.

IDENTIFICACAODO ALUNO

Nome,

Morada,

Localidade Cédigo Postal

Data de Nascimento Telefone Fixo Telemével
BIC.Cn® Datadeemissdio [/ /[  Validade  /

Trata-se de uma ficha de inscricdo num curso que os alunos devem preencher antes das
matriculas, para recolha de dados essenciais a introduzir no programa informatico de gestao
de alunos.

Normalmente, esta ficha era distribuida em ma&o aos alunos e estes preenchiam-na,
entregando-a, posteriormente, nos Servigos Administrativos.

Com o InfoPath 2007 todo este moroso trabalho acabou. A ficha é enviada aos alunos por
correio electrénico. Depois de preenchida, devolvem-na pelo mesmo meio aos Servicos.
Podem, também, preencher e entregar a ficha online.

Abra o Microsoft Office InfoPath 2007 e no quadro de Introdugdo cligue em Importar
Formulario.

Introdugo B[ =]
Categorias de formularios Personalizar um Exemplo Tarefas de formularios

Formulérios utiizados
recentemente

Favoritos

Todos os Formulérios

Abrir um formulario

Modelog Exemplo -Agenda  Exempla - Controle  Exemplo -Pedido de Exemplo - Relatdrio
odeion da Reuniza de Activos Deslocagio de Despesas
lodelo

Lista de Turma C—

BE_CRE ;
[ NoMeu Computador...
Estruturar um formulirio

] Estruturar um Modelo de Exempla - Relatério
Formuldrio. ..

N e unrom...

Personalizar um Exemplo

Modelos de Formulério no Office
Online
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Seleccione o Programa de importac¢ao do InfoPath para documentos...

Assistente de Importagio

Seleccione o método de importagdo a utilizar:

Proarama de importacio do InfoPath para livros ...
‘Hﬂmd&' S0 do Infopath para d

Cria um novo modelo de formulério do InfoPath a partir de um
formulario do Microsoft Office Word existente,

Procurar conversores de modelo de formuldrio nos Servicos
Electrdnicos do Office

Clique em Seguinte

Procure e seleccione o ficheiro do Word, previamente criado, através do botdo Procurar

Assistente de Importagio [

Seleccione o ficheiro a mportar:

sesktop'Ficha Pre Inscricao Cursos Profissionais.docx]

Procurar. .-

<Agterior || gondur | [ cancelar

Clique no botdo Opgoes

Cpgdes de Importagao M

O que pretende importar?
() Esquema apenas

—-

() Campos de ezquema e formuldrio (convers3o personalizada)

Definicies de conversdo personalizadas
Converter campos de formulario do Word em controlos do InfoPath
Detectar tabelas repetidas
Detectar dreas de texto com formatacSo complexa

Converter em caixa de texto:

i zias e sublinhadas

Espaco vazio a seguir aos dois pontos

Células de tabela vazias
Células de tabela com texto de rétulo
Multiplos espacos entre paréntesis [ ]
Converter em caixa de verificacio:
Espaco Unico entre paréntesis []

— < | [ concelr ]
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Seleccione Campos de esquema e formulario (conversao predefinida).

Clique em OK.

No quadro anterior clique em Concluir.

O Assistente de Importagdo converte o documento. Aguarde.

Assistente de Importagio @Iﬂ_hj

b importar Ficha Pre Inscricao Cursos Profissionais.docx

A importagdo esta concluida.

Todas as mensagens de erro devem, depois, ser analisadas convenientemente no InfoPath
2007. Neste exemplo surge a indicagdo de que a importacdo foi concluida com éxito. No
entanto, alguns problemas foram identificados. Esses problemas podem dizer respeito a
necessidade de definir correctamente as caracteristicas de cada campo.

Cligue em OK.

Assistente de Importagio B =

O formuldrio foi importado com &xito.

O modelo de formulério foi importado com &xito, mas um
ou mais problemas potenciais foram identificados. Para
rever estes problemas, consulte o Verificador de Design.
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Aqui estd a conversao do seu documento em Word para InfoPath. O que se torna necessario, a
partir daqui, é atribuir e definir as caracteristicas de cada campo a preencher. Mas o seu
documento do Word, por mais complicado que seja, pode ser facilmente exportado para o
InfoPath.

IDENTIFICACAO DO ALUNO
[campo1[S)]
Nome
Morada
Localidade Codigo Postal
Data de Nascimento Telefone Fino Telemovel
BICCn® Data de emissio Validade

MAIS FACIL COM TIC!



