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Ovladaci prvky

V aplikaci i/2 se setkate s

rlznymi grafickymi prvky, které budou nyni bliZze vysvétleny. Vétsina jich

patfi ke standardu Windows.

Klavesa/Symbol/Prvek

Popis

Menu naleznete v horni ¢asti okna pod jeho ndzvem. Pod jednotlivymi
polozkami menu jsou submenu, ze kterych mdzete vybirat stisknutim
levého tlacitka mysi. Casto pouzivané polozky submenu mizete ovladat i
kldvesnici pomoci kldvesovych zkratek (jsou uvedeny i u nazvl polozek
submenu):

| Ciselnik adres - 3782
}| Souber | Upravit MNavigace Sada/Strany

;| (mlf Ulodit Ctri+5 B | &= =
| | Nova Ctrl+M
25 Kopirovat  Ctrl+K Hled. i
Menu X Vymazat Ctrl+L
Spravovat tiskarnu
=4 Tisk Ctrl+P
Ukonéit Alt+Fd
Jmenao: BAdiusgEmsr Adam
Obsluha pomoci klavesnice se provede pres kombinaci Alt-klavesy a
pismene podtrzeného v menu. Dale je uveden prehled nejcasteji
pouzivanych akci s vlastni klavesovou zkratkou.
Alt+S Otevre podmenu Soubor.
Alt+S-N Otevre pfi zavieném menu podmenu Soubor a zaloZi novou datovou vétu.
Ctrl+P Otevre tiskovy dialog programu.

DalSi v i/2® casto pouzivané akce

Ctri+N ZaloZeni nové datové véty.
Ctri+S Ulozeni.

Ctrl+K Kopirovani.

Ctri+L Smazani.
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Textové pole slouzi pro zadavani a zobrazovani (dajl. Pole, kterd maiji bila pozadi,
mUzete pouzivat pro zadavani a zménu. Pole s Sedym (modrym) pozadim jsou
neaktivni a nelze je ménit.

Adresa 422M2

Stav: Akchiv

O zloveni: Pan

Jména: Womacka Premys]

Textové pole
lice: Spakovs 152

Zem/PSEM: C2 . 026010 v Dalnd Kubin

Zde jsou Osloveni a Jméno ménitelna textova pole, zatimco Adresa a Stav jsou pouze
informativni a nelze je zménit.

K zépisu nebo ke zméné v textovém poli musi byt umistén kurzor a kliknuto pomoci
levého tlacitka mysi.

Tab Pomoci tabuldtoru (Tab) mdze byt skakano vpred ze zadavaciho pole na zadavaci
pole.
Enter Pomoci kldvesy Enter se také dostaneme na nasledujici zadavaci pole.

Shift-Tab Pomoci Shift-Tab mlze byt skakano zpét ze zadavaciho pole na zadavaci pole.

Prehled/Browser

Prehled bude pouzit, kdyZ bude zobrazeno vice datovych vét, atributl nebo prvkl vybéru (napr. pri
F11 zobrazeni vybéru)

AL U 2echno / Diuh kontakhu: YEechno
Dratiim Caz  Zaméstnanci Kontakt o Jméno D& Fakaz »

20.08.2007{03:43 |Mazar Yladim |Bez kontal&ndruszkiv (DOP

03.07.2007 02:57 Urs Guzel Bez kontal Andruszkiv [DOP
11.08.2007 14:35 Urs Gyzel Bez kontal dnduszkive MAY

Vybrany radek bude zobrazen s modrym pozadim.
- Vybér jedné radky pomoci mysi bude proveden pomoci levého tlacitka.
- KIdvesnici se ovlada pomoci klaves pro pohyb (Sipky).

Sitka sloupct a pofadi kazdého sloupce mize byt upravena uZivatelem. Ke zméné pofadi sloupctl
staci presunout sloupec na pozadovanou pozici se stale zmacknutym tlacitkem mysi. Ke zméné Sirky
sloupce je tfeba najet mysi nad pravy okraj prislusného sloupce dokud se kurzor nezmeéni na Sipky. Pri
stisknutém levém tlacitku mysi mdZze byt Sirka sloupce zvétSena nebo zmensena podle individualnich
pozadavkd.

- Toto nastaveni se neztrati ani po ukonceni programu. K vraceni nastaveni na standard je nutné na
prehledu kliknout pravym tlacitkem mysi a vybrat z kontextového menu polozku pro vraceni do
plvodniho stavu. Nastaveni je zvlast pro kazdého uzivatele Windows.

Jednotlivé prehledy dovoluiji filtrovat datové véty. K tomu slouZi zobrazovaci pole nad prehledem
(Cervena elipsa) a ikona (Cerveny kruh). Pravé aktualni pohled/vybér bude zobrazen v Sedivém pruhu.
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(ﬁ]:l-l;-k't:_ i 5 Dt kontak! 3 ]
D i |Zamé3tnaneu:IDruh |Te>ct kantakiu |Nésl.konlakt =

¥olby prohlizete E3
% ;

Zaméstnan, | Zaméstnanci-skuping  Fontaktni osoba Kontaklty: (" Y3ech kontakly

&+ Pouze oteviené kontakhy

" Pouze wiizené kontakly LI

Datum: % Bez Sasového omezeni
i OdAdo zadani
" Dnes
o

Tento tpden

Druh kont.: [v wie

K.ontakty U&astnik IPDznémkaI F'Fipu:nienil Hledat p I |
—IC'SE'””‘ et I lTl Prensit | Mépovéda | L
@ 2006 Polvnorm Software A | 1ep # sys | Obchodni firma a.z.

Kliknutim na piktogram prehledu (browseru) se zméni pohled na data na dalSi moznost vybéru, nebo
se otevre pfi vice moznostech okno, ve kterém mohou byt kritéria vybéru (Cervené ordmovano)
nastavena.

Schématické usporadani programu

Jednotlivé ¢asti programu budou kratce predstaveny a jejich souvislosti vysvétleny:

Cisalnik adres

i Soubor Upravit Mevigsce  SedafStrany  Priheretsi Oka P Men u
: 01 — B -
A IENRECR, SR SAEAA N E Ovladdaci panel
Arkesa 9310 | Hied, wiraz: - | Filr Vie Vyh ledawvani
JmEno P Nowvak Ulce:
PSCMie 41700 Teplice
Adresa v |[*] Sada stranek
Adesa 69210
Stav: Ak Tedabon 1: @
Odovenl:  Ind. Tedafon 2: @
Jinéin: Peti Mok TelalonZ &b 3 .
S— Stranka
Ulize: E-Mal:
Zem/PSCM: C2 | 41700 o |Tepice Kritéria vyhledavani
Zhadcerd jm: | Pet Movdk
Podtowni adreza Zkagtka mista Teplce
Wiics: Wibdr
Podt plibe.: Dodateén ddaje
ZemPsCm.: 2 [l L Tepics Jazyk: Ceiling -
Pipsad =
Intesnet: 2
Zakladnd Gdaje | Atributy | Pozndmbka | Alasy  PiEIEnost ke koncernu  Poufti | kontrola | Medisind objekr V};"bé r stranek
Adresa-kontakty Informaiist adresy Tlagitka pfimého vyvolavani
i) 2007 Polynorm Softwane MG Qym SyE  WORKSHOR 3.5,
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LiSta menu a lista ikon (Toolbar) jsou pro vSechny strany programu identické a dle kontextu jsou bud'
pouzitelné nebo nepouzitelné. Vlastnosti listy menu a ikon budou objasnény na zakladé praktickych
prikladd:

Vyhledavani a zobrazeni zakladnich informaci

Ciselnik zakaznikd | _[O] x] l

5 . Mevigace  Sadajstrana  PflsiZenstd Ckro 7
e > DdDaxa(a 02 Dwxass E

Zakazrile  [100000 ] Hied viraz | M_f
Frijmeni: [DATANORMS =10, ZemePsCatialCZ  |37701  [Jindfichiv Hradee 1
[Nezarecks predmest DIE: [ I&: |

Zde mohou byt vyhledavany datové véty, resp. budou zobrazena kritéria datové véty, na kterou se
data odvolavaji. Pomoci Sipek (leva Cervena elipsa) se lze pohybovat po datovych vétach: na
prvni/jednu zpét/jednu vpred/na posledni. Jestlize neni pohyb mozny bude odpovidajici ikona zasedla
(disabled).

Filtr

Pfi hledani mdze byt omezen pocet datovych vét aktivaci filtru (¢erveny kruh). Filtr bude zobrazen na
pravé strané. Ke zruseni filtru musi byt pouzita ikona napravo od aktivace filtru.

Ke hledani je mozné pouzit pole Hledany vyraz. Do tohoto pole mdze byt zadédna hodnota, ktera, kdyz
je numericka, stanovuje spodni hranici, nebo alfanumericka (znaky i pismena), tato musi byt v datové
véte presné obsazena nebo ji musi datova véta zacinat pri pouziti maskovaciho znaku (*). Hledanych

vyrazli mdZe byt vice a tyto musi byt oddéleny mezerou. Maskovaci znak mdze byt pouZit v kazdém z
nich. Vyskyt hledaného vyrazu se kontroluje pres vice poli datové véty.

Klavesové prikazy:

Return/Enter Spusti hledani.

F11 Takeé spusti hledani.

Funkéni klavesy Jsvou nahore na klavesnici lezici klavesy(12 klaves), které jsou popsany F1
az F12.
Stiskem F1-klavesy se vyvola ndpoveéda k programu. Zobrazena

F1 napovéda je kontextové senzitivni (zavisla na modulu, sadé a strané, kde
se praveé nalézate, kdyz ndpoveédu volavate).

F2 Pomoci F2-klavesy spusti uzivatel akci, ktera je specificka pro sadu.

F3 Pomoci F3-I§I,évesy se provede skok na predchozi sadu a data aktualni
sady se uloZi.

F4 ** | Pomoci F4- Pomoci kombinace klaves Alt a F4 ukonci uzivatel pravé aktivni okno,

klavesy se provede skok pravé aktivni modul, nebo ukonci program, kdyz neni zadny modul
na nasledujici sadu a aktivovan. Jestlize proved! uzivatel zmeény, které jesté nejsou ulozeny,
data aktualni sady se |tak se otevre dialog, ve kterém uZivatel mdze vyberat, zda maji byt
ulozi. | | **Alt+F4 zmeny ulozeny nebo ne.
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F5 ** | Stiskem F5-
klavesy se pohybuje
uzivatel proti sméru
hodinovych rucicek po
vsech aktivnich
oblastech masky. To
zejména v pripadé, kdyz
se na jedné strané nepo
podstrané vyskytuje
vice prehledi.
NeuloZzené zmény budou
automaticky ulozeny. | |

F6-kldvesa funguje jako F5-kldvesa, akorat se s ni uzivatel pohybuje ve
sméru hodinovych rucicek. Neulozené zmény budou automaticky
uloZeny.

F9

Pomoci F9-kldvesy se dostane uzivatel na pfedchozi (doleva) aktivni
stranu aktualni sady. Neulozené zmény budou automaticky ulozeny.

F10

F10-klavesa funguje jako F9-klavesa. UZivatel se dostane na nasledujici
(doprava) aktivni stranu aktualni sady. NeuloZzené zmény budou
automaticky ulozeny.

Shift+F10

Pfi kombinaci Shift a F10-klavesy se uzivateli zobrazi kontextové menu
prvku, na kterém je praveé fokus (je aktivni). Jestlize nema pfislusny
prvek kontextové menu, bude zobrazeno menu aktualniho okna.

F11

Stiskem F11-kldvesy bude vstup v aktivnim poli pfevzat jako klicové
slovo pro hledani a otevre se dialogové okno se seznamem. V tomto
seznamu muUze byt vybran jeden zaznam, ktery bude prevzat do pole z
kterého byl seznam vyvolan. Pole, ktera disponuji F11-funkcionalitou,
mUze uzivatel rozpoznat podle vpravo vloZzeného tlacitka se tremi
teckami.

F12

(jesté neni implementovano) F12-klavesa reaguje stejné jako F11-
kldvesa, ale navic mlze uZivatel v otevieném dialogovém okné nejen
vybirat, ale i - podle prav skupiny uZivatel( aktualniho uzivatele - také
zakladat, ménit nebo mazat.

Pouziti kurzorovych Sipek

Sipka nahoru

Stiskne-li uZivatel Sipka nahoru-klavesu, tak sko¢i kurzor
- ve vstupnim poli - 0 jeden znak doleva
- v editoru nebo prehledu - o jeden rfadek nahoru

Shift+Sipka nahoru

Bude-li stisknuta sou¢asné Shift-klavesa a Sipka nahoru-klavesa, bude se
chovat kurzor tak jak je popsano vyse. Jestlize se nachazi text mezi
posledni pozici kurzoru a novou, tak bude oznacen.

Ctrl+Sipka nahoru

Bude-li stisknuta sou¢asné Ctrl-kldvesa a Sipka nahoru-klavesa, tak
preskodi kurzor o jedno slovo doleva.

Ctrl+Shift+Sipka nahoru

Bude-li stisknuta sou¢asné Ctrl-, Shift- a Sipka nahoru-klavesa, tak sko¢i
kurzor \\- ve vstupnim poli - o jedno slovo doleva

- jestlize se nachazi text mezi posledni pozici kurzoru a novou, tak bude
oznacen

Sipka dolu

Stiskne-li uZivatel Sipka dolu-kldvesu, tak sko¢&f kurzor
- ve vstupnim poli - o jeden znak doprava
- v editoru nebo prehledu - o jeden rfadek dolu

Shift+Sipka dolu

Bude-li stisknuta sou¢asné Shift-klavesa a Sipka dolu-kldvesa, bude se
chovat kurzor tak jak je popsano vyse. Jestlize se nachazi text mezi
posledni pozici kurzoru a novou, tak bude oznacen.
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Bude-li stisknuta sou¢asné Ctrl-kldvesa a Sipka dolu-klavesa, tak
preskoci kurzor o jedno slovo doprava.

Bude-li stisknuta sou¢asné Ctrl-, Shift- a Sipka dolu-kldvesa, tak sko¢i
kurzor

Ctrl+Shift+Sipka dolu |- ve vstupnim poli - 0 jedno slovo doprava

- jestlize se nachazi text mezi posledni pozici kurzoru a novou, tak bude
oznacen

Stiskne-li uZivatel Sipka doleva-klavesu, tak sko¢i kurzor

- ve vstupnim poli - 0 jeden znak doleva

- v editoru - o0 jeden znak doleva. Z prvniho mista na radku skoci kurzor
na posledni misto predchoziho fadku

3 Bude-li stisknuta sou¢asné Shift-klavesa a Sipka vlevo-klavesa, bude se
Shift+Sipka vievo chovat kurzor tak jak je popsano vyse. Jestlize se nachazi text mezi
posledni pozici kurzoru a novou, tak bude oznacen.

Bude-li stisknuta soucasné Ctrl-kldvesa a Sipka vlevo-klavesa, tak sko¢i
kurzor

Ctrl+Sipka vlevo - ve vstupnim poli - o jedno slovo doleva

- v editoru - o jedno slovo doleva. Z prvniho mista na fadku skoci kurzor
na posledni misto predchoziho radku

Bude-li stisknuta sou¢asné Ctrl-, Shift- a Sipka vlevo-klavesa, tak sko¢i
kurzor

- ve vstupnim poli - o jedno slovo doleva

- v editoru - o jedno slovo doleva. Z prvniho mista na fadku skocCi kurzor
na posledni misto predchoziho radku. Jestlize se nachazi text mezi
posledni pozici kurzoru a novou, tak bude oznacen.

Stiskne-li uZivatel Sipka vpravo-klavesu, tak sko¢i kurzor

- ve vstupnim poli - o jeden znak doprava

- v editoru - o jeden znak doprava. Z posledniho mista na fadku skoci
kurzor na prvni misto nasledujiciho radku.

3 Bude-li stisknuta sou¢asné Shift-klavesa a Sipka vpravo-klavesa, bude se
Shift+Sipka vpravo chovat kurzor tak jak je popsano vyse. Jestlize se nachazi text mezi
posledni pozici kurzoru a novou, tak bude oznacen.

Stiskne-li uzivatel sou¢asné Ctrl-kldvesu a Sipka vpravo-klavesu, tak
skoci kurzor

Ctrl+Sipka vpravo - ve vstupnim poli - o jedno slovo doprava

- v editoru - o jedno slovo doprava. Z posledniho mista na radku skoci
kurzor na prvni misto nasledujiciho fadku

Bude-li stisknuta sou¢asné Ctrl-, Shift- a Sipka vpravo-klavesa, tak skoci
kurzor

- ve vstupnim poli - 0 jedno slovo doprava

- v editoru - o jedno slovo doprava. Z posledniho mista na radku skoci
kurzor na prvni misto nasledujiciho radku. Jestlize se nachazi text mezi
posledni pozici kurzoru a novou, tak bude oznacen.

Ctrl+Sipka dolu

Sipka vlevo

Ctrl+Shift+Sipka vlevo

Sipka vpravo

Ctrl+Shift+Sipka vpravo

Pouziti zvlastnich klaves
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Enter-kldvesa odpovida v programovych a sekundarnich oknech Tab-
kldvese, s kterou se miizeme pohybovat z prvku na prvek. Pritom je ale
zapotrebi davat pozor na nasledujici vyjimky:

- Jestlize se kurzor nachazi v zadavani zahlavi, bude po stisknuti Enter-
kldvesy testovano, zda zadana data jednoznacné odkazuji na urcitou
datovou vétu. V tomto pripadé bude ta odpovidajici datova véta vybrana a
zobrazena v okné. Kurzor se potom prfesune na prvni vstupni pole v prvni
oblasti zadavani. Jestlize nemUzZze byt zaddna datova véta jednoznacné

Enter/Return vy C P PO oy
prifazena, objevi se vybérovy seznam, ve kterém si uzivatel muze vybrat
jednu datovou vétu.

- Jestlize stoji kurzor na poslednim vstupnim poli oblasti, tak bude vstup
potvrzen a kurzor se presune na prvni prvek dalsi oblasti. Jestlize se vstupni
pole nachdzi na konci sady, strany nebo podstrany, tak bude tato zménéna
a zadana data budou ulozena.

- V dialogu a informacnim okné zplsobi stisk Enter-klavesy stisk defaultniho
tlacitka.

Vybér prave aktivniho prehledu (tabulky/browseru) se prfepne na dalsi

Alt+Enter zobrazeni, resp. se otevre okno, ve kterém je mozné zadat dalsi omezeni
pro zobrazené datové véty.

Stisknutim End-klavesy se nastavi kurzor

End - ve vstupnim poli - na konec vstupu

- v editoru - na konec radku,
- v prehledu - na posledni zaznam.
Pfi souCasném stisku Shift- a End-klavesy se nastavi kurzor stejné jako pfi

Shift+End stisku End-klavesy. Jestlize se nachazi text mezi posledni pozici kurzoru a
novou, tak bude oznacen.

Stiskne-li uzivatel souc¢asné Ctrl- a End-klavesu, tak se nastavi kurzor

Ctrl+End - v editoru - na posledni pozici (vpravo dole),

- v pfehledu - na posledni zdznam.

Ctrl+Shift+End

Pri sou¢asném stisku Ctrl-, Shift-, a End-klavesy tak skoci kurzor

- ve vstupnim poli - na konec vstupu,

- v editoru - na posledni radek a posledni pozici (vpravo dole),

- v prehledu - na posledni zaznam.

Jestlize se nachazi text mezi posledni pozici kurzoru a novou, tak bude
oznacen.

Pomoci Esc-klavesy prerusi uzivatel aktudlni akci a/nebo se vrati o jeden
krok zpét v pracovnim postupu. Jestlize je aktivni tlacitko Prerusit, tak

Esc odpovida stisk Esc-klavesy stisknuti tohoto tlacitka. Zmény nebudou
ulozeny.
Pri stisku Home-klavesy skoci kurzor
- ve vstupnim poli - na zacatek vstupu,
Home . v Ny
- v editoru - na zacCatek radku,
- v pfehledu - na prvni zéznam.
Pri sou¢asném stisku Shift- a Home-klavesy skocCi kurzor stejné jako pfi
Shift+Home stusku samotné Home-klavesy. Jestlize se nachazi text mezi posledni pozici
kurzoru a novou, tak bude oznacen.
Stiskne-li uzivatel soucasné Ctrl- a Home-klavesu, tak skocCi kurzor
Ctrl+Home - v editoru - na prvni fadek a prvni pozici (vievo nahore),

- v pfehledu - na prvni zaznam.
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Ctri+Shift+Home

Pri sou¢asném stisku Ctrl-, Shift-, a Home-klavesy skoci kurzor

- ve vstupnim poli - na zacatek pole

- v editoru - na prvni fadek a prvni pozici (vlevo nahore),

- v pfehledu - na prvni (nejvyssi) zaznam.

Jestlize se nachazi text mezi posledni pozici kurzoru a novou, tak bude
oznacen.

Pomoci PageUp-klavesy listuje uzivatel

PageUp - v editoru nebo v prehledu - o pocet viditelnych radkd nahoru
- ve vstupnim poli zahlavi (vyhledavaci oblast) - o jednu datovou vétu zpét.
Stiskne-li uzivatel soucasné PageUp- a Shift-klavesu, vykona se stejna akce
Shift+PageUp jako je popsano vyse. Jestlize se nachazi text mezi posledni pozici kurzoru a

novou, tak bude oznacen.

Ctrl+PageUp

Stiskne-li uzivatel soucasné Ctrl- a PageUp- klavesu, skoci oblast
vyhledavani a zakladnich informaci na prvni datovou vétu.

Ctrl+Shift+PageUp

Stiskne-li uzivatel soucasné Ctrl-, Shift- a PageUp-klavesu skoci kurzor v
editoru o pocet viditelnych sloupcl doleva.

Jestlize se nachazi text mezi posledni pozici kurzoru a novou, tak bude
oznacen.

Pomoci PageDown-klavesy listuje uzivatel
- v editoru nebo v prehledu - o pocet viditelnych radkd nahoru

PageDown - ve vstupnim poli zahlavi (vyhledavaci oblast) - o jednu datovou vétu zpét.
Jestlize uzivatel neco zadal do vstupniho pole zahlavi, tak se zobrazi datova
véeta, ktera odpovida zadanému kritériu.

Stiskne-li uzivatel sou¢asné PageDown- a Shift-klavesu, vykona se stejna

Shift+PageDown akce jako je popsano vyse. Jestlize se nachazi text mezi posledni pozici

kurzoru a novou, tak bude oznacen.

Ctrl+PageDown

Stiskne-li uzivatel souc¢asné Ctrl- a PageDown- klavesu, skoci oblast
vyhledavani a zakladnich informaci na posledni datovou vétu.

Ctrl+Shift+PageDown

Stiskne-li uzivatel soucasné Ctrl-, Shift- a PageDown-klavesu skoci kurzor v
editoru o pocet viditelnych sloupcd doprava.

Jestlize se nachdzi text mezi posledni pozici kurzoru a novou, tak bude
oznacen.

Tab

Pomoci Tab-klavesy se uzivatel cyklicky prepina mezi aktivnimi/pfistupnymi
prvky aktualni oblasti napf. vstupnimi poli, tlacitky.

Klavesové zkratky s Ctrl

Ctrl+A|Vse oznacit

Ctrl+C|Zkopiruje oznacenou oblast do schranky/clipboardu. Odtud miZzeme také pomoci

Ctrl+V opét viozit.

Ctrl+N|S touto klavesovou zkratkou bude zalozena novéa datova véta.

Ctrl+X|Vyjme oznaceny

text a vlozi ho do schranky/clipboardu.

Ctrl+Z|Zmény, které byly provedeny v praveé viditelném okné, budou zruseny.

Ctrl+D|Otevre se okno, s informacemi vztahujicimi se k pravé ativnimu prvku, na kterém je kurzor.
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