Ovladanie programu
Evidencia ZO SRZ

KedZe cely program je spracovany pre operacny systém Windows, mate k dispozicii vSetky
funkcie, ktoré tento systém umoziuje. Ovladanie programu je rieSené tak, aby ste vacSinu funkcii
zvladli len za pomoci klavesnice, ale samozrejme alternativne mozete pouzit kedykol'vek aj mys.
Praca s mySou Vam umoznuje hlavne presuvanie okien na obrazovke, zmenu rozmerov okien, ich
minimalizovanie alebo zatvaranie. Nad kazdou tabul’kou mate sadu tla¢itok, ktorych obrazkovy tvar
je prebraty z programov firmy Microsoft a preto ich pouzivanie by Vam nemalo spésobovat’ ziadne
vacsie problémy.

1. Pridavanie, oprava a vymazanie zaznamov.

,Pridaj* vyvola d’alSiu Cista obrazovku, ktorou sa pridavaju informacie do danej agendy,
alebo ¢iselnika. Klavesova skratka ,,P*, alebo ,,F2*.

,»Oprav® vyvola obrazovku identicku s obrazovkou Pridaj, ale vSetky policka su naplnené
informaciami zvoleného zdznamu. Klavesova skratka ,,0*, alebo ,,F3*.

,»Vymaz* sluzi na vymazanie jedného zdznamu, na ktorom sa prave nachadza kurzor alebo
vymazanie viacerych zaznamov oznacenych Zltou farbou (vid. Oznafovanie). Klavesova skratka
,,Del“ alebo ,,F8.

% »llac* sluzi na vytlaCenie jedného zaznamu, na ktorom sa prave nachadza kurzor alebo
vymazanie viacerych zdznamov oznacenych Zltou farbou (vid. Oznacovanie). Klavesova skratka
T‘C
2 .

Y x,,Filter“ slizi na odfiltrovanie zdznamov podl'a zadanych filtrovacich parametrov. Po
aktivovani funkcie filtrovania sa zobrazi panel, v ktorom sa zadéavaju filtrovacie podmienky. Vztah
medzi filtrovacimi podmienkami je ,,A zaroven®, t.j. pokial’ zadate, Ze vyhl'addvate meno ,,Jozef™ a
mesto ,,Levice®, program zobrazi iba zdznamy, ktoré obsahuji zadané¢ meno a mesto. Pokial’ si
checete odfiltrovat’ viacero podmienok, kombinujte filtrovanie s oznacovanim zaznamov, kde na
konci poziadate o zobrazenie iba oznacenych zdznamov. Opidtovnym kliknutim na ikonu filtra,
filtrovanie ukoncite. Klavesova skratka ,,F*.

,Obnov* sluzi na znovu nacitanie udajov v aktualnej obrazovke. Zobrazia sa teda tidaje podl'a
zmenenych parametrov. Tato ¢innost’ slizi napriklad aj na to, aby sa na obrazovke objavili udaje,
ktoré len pred malou chvilou zadal Vas kolega na inom pocitaci v sieti a vy ste nevykazovali
¢innost’ v programe. Kladvesova skratka ,,R*.



2. Zorad’ovanie a vyhPadavanie

2l
Z ¥  Zmena zoradenia® — sliZi na zoradenie udajov v opa¢nom abecednom poradi, t.j. od Z po A.
Klavesova skratka ,,A*.

Al »Zmena zoradenia® — slizi na opédtovné zoradenie udajov v abecednom poradi. Klavesova
skratka ,,A“.

ﬂ ., Vyhladaj* — sliZi na rychle vyhladanie poZadovaného zaznamu. Vyhl'adavanie prebicha
v stlpei, podla ktor¢ho su zoraden¢ udaje. Zmenu stlpca na vyhladanie vykonate, ak mySkou
kliknete na nadpis stlpca. Klavesové skratka pre vyhl'adanie je ,,V*.

Oznacovanie zaznamov

Ak potrebujete zobrazit' na obrazovke zdznamy podla vlastného vyberu, pouzijete oznacovanie
Zaznamov.

g »Zobraz iba oznafené“ — pokial mate oznaCené nejaké zdznamy a stlacite toto tlacidlo,
program odfiltruje zdznamy ktoré nie si oznacené. Klavesova skratka ,,/* alebo ,,** na numerickej
casti klavesnice.

g »Zobraz opat’ vSetky zaznamy* - zrusi funkciu zobrazovania oznacenych zdznamov a na
obrazovku opit’ zobrazi vSetky zaznamy.

@ ,»0zna¢ vsSetky zdznamy“ — ak potrebujete pouzit oznalenie vSetkych zdznamov na
obrazovke. Tato klavesa ma vyznam pri tvorbe zlozitych oznacovacich zoznamov pouzitim filtra
a oznaCovania vSetkych zaznamov zobrazenych po zapnuti filtra. Klavesova skratka ,+“ na
numerickej casti klavesnice.

@ ,»0dzna¢ vsetky zaznamy* — odznaci vSetky oznaCené zdznamy zobrazené na obrazovke.
Klavesova skratka ,,-“ na numerickej Casti klavesnice.

Insert - Oznacenie a odznacenie jedného zaznamu - pouzite klavesu Insert na kldvesnici. Touto
klavesou mozete ktorykol'vek zdznam oznacit’ alebo odznacit’.



Ukoncovacie tlacitka

119 . - , . .- “r . P
v/ o | Pre ukoncenie zaddvania udajov pouzite tlacitko OK. Ak boli zadané vSetky
pozadované udaje, po tomto kroku sa ulozia do paméte pocitaca. Klavesova skratka: ALT + O.

i3 Dalsi
ot | M4 podobnu funkciu ako tladitko OK, ale okamzite sa dostanete do dalSej

obrazovky = pre  zadanie  dalSich  udajov.  Kldvesovd  skratka: ALT + A

O Mezanis | Ak chcete ukon¢i obrazovku bez ulozenia udajov pouZite tlacitko Nezapis.
Klavesova skratka ALT+N alebo ESC

5. Editovacie okienka

V programe pouzivame niekol’ko typov okienok. Pod pojmom okienka sa rozumie ramcek, do
ktorého mate moznost’ pisat’ text, Cisla, datum.

Farby okienok

Uz pri prvom pouziti si v§imnete, ze okienka maji rozne farby. Ich vyznam je nasledujuci:

« Modré okienko — modrou farbou je zobrazované okienko, v ktorom sa prave nachadza vas
kurzor a v ktorom mate moznost’ zadat’ pozadované tidaje.

. 7Ité okienko — je okienko, ktorého udaje musia byt zadané a bez ktorych nie je mozné
ukon¢it’ zadavanie udajov.

+ Biele okienko — udaje do bieleho okienka nie st povinné. Ak si ich nechcete zadat’, program
ich od Vas nevyzaduje. Musite ale pocitat’ s tym, ze ak nezadate vsSetky dostupné udaje,
program ich nebude mdct’ pri svojej praci vyuzivat.

Editovacie okienko

Cisto Je to okienko, v ktorom mdZete pisat’ l'ubovolny text.
V pripade, ze sa do okienka predpokladd zadanie ¢iselnych hodndt, program dovoli zadat' iba
numerické znaky.

Zaskrtavacie okienko

Wyrobok bol 2akaznikevi viatens: T Je to okienko, ktoré zodpoveda dvom stavom. Ak je prazdne, ma
vyznam slova nie, ak je zaSktnuté, ma vyznam slova ano. V uvedenom priklade teda nie je vyrobok
vrateny zakaznikovi.

Okienko s dohl’adavanim

Stav:  |nevybavens El Odlisuje sa od editovacieho okienka tym, Ze ma v pravej ¢asti $ipku

smerom dole. Toto okienko je vel'mi inteligentné a ma tieto vlastnosti:

« Dohl'adévanie textu — uz po zadani prvého znaku sa v okienku automaticky zobrazi prvy
uplny text, ktory ste zadali v Ciselniku alebo je programom preddefinovany. Pri napisani



d’alSich pismenok sa text neustdle dohl'adava podla Vami zadaného textu. Ak zadate text,
ktory eSte nebol pouzity alebo ktory nie je povoleny, zobrazi sa okienko ¢ervenou farbou.

« Vyhladanie menej znameho textu — ak potrebujete dohladat’ text, ktorého presné znenie
neviete, mate moznost’ zatlacit’ Sipku dole. Zobrazi sa Vam kompletny zoznam pripustnych
textov. V pripade, Ze uz ste napisali Ciastocny text, po zatlaeni Sipky sa Vam zobrazia
vsetky texty, ktoré vyhovuju Vami zadanému textu.

- Vyhladanie textu vo vnutri — ak potrebujete zadat’ text, u ktorého nepoznate prvé pismena,
mate moznost’ zadat’ znak * a hl'adany text. V tomto pripade program hl'add Vami zadany
text aj vo ,,vnutri® textov. Ak zadate hl'adany text, zatlacte Sipku dole a na obrazovke Vam
zostanu iba tie zdznamy, kde sa pozadovany text nasiel. Znak * mozete pouzit’ aj viackrat
v jednom zadani hl'adaného textu.

Okienko datum

D atum: [11.12.2004 _ | patum Zadanie datumu sa predpokladd v tvare
DDMMRRRR, kde DD-deni, MM-mesiac, RRRR — rok. Datum zadavajte bez bodiek, pomlc¢iek
alebo inych oddelovacich znakov (vid'. druhy priklad). Program po opusteni okienka automaticky
dosadi oddel'ovacie znaky podl'a nastavenia Windows. Ak uz je v okienku napisany nejaky datum a
vy potrebujete zmenit’ iba den, staci ak napiSete nové Cislo pre den a po zatlaceni ENTER program
automaticky prevezme mesiac a rok zdatumu, ktory bol v okienku zadany pred opravou.
Dokonca, pokial’ potrebujete pridat’ alebo ubrat’ urcity pocet dni, tak zadajte napr. +7 a povodny
datum bude navyseni o sedem dni, alebo -12 a poévodny datum bude zniZzeny o dvanast’ dni.

Okienko poznamok

Popiz zavady:

Toto okienko slizi pre napisanie 'ubovolnych pozndmok. Aby ste dosiahli odriadkovanie na novy
riadok zatlacte Ctrl+Enter.
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