1. Ovládací prvky

Pro výběr, potvrzení volby nebo přesun na položku používáme levé tlačítko myši.

1.1. Tlačítka v pravém horním rohu. 

[image: image77.png]DENIK - poet anitengch vt

o






Minimalizovat program do spodní lišty.  

[image: image2.bmp]
Maximalizovat okno na celou obrazovku.

[image: image3.bmp]


Obnovit původní zobrazení programu.

[image: image4.bmp]
Zavřít agendu nebo okno.

1.2. Posuvníky

Posuvníky jsou umístěny po obvodu tabulek např. Seznam vydaných faktur nebo přijatých . Ovládají se pomocí myši.

[image: image1.bmp]Listování v souboru – vertikálně

           Značka pro listování po řádcích nahoru 

[image: image5.bmp]      Značka pro listování po řádcích dolů.

Kurzor myši se nastaví na příslušnou značku (v pravém horním rohu nebo v levém dolním rohu) a stisknutím tlačítka myši zajišťuje posouvání řádků nahoru nebo dolů. 

Listování v souboru – horizontálně

Kurzor myši se nastaví na příslušnou značku a stisknutím tlačítka myši se zajišťuje posouvání textu doprava nebo doleva

[image: image6.bmp]     Značka pro listování ve vodorovném směru doleva

[image: image7.bmp]     Značka pro listování ve vodorovném směru doprava

Mezi značkami pro listování je značka (obdélníček) , která ukazuje pozici aktuálního záznamu v rámci celého souboru. Když se nastavíme kurzorem myši na tuto značku, stiskneme levé tlačítko myši a se stisknutým tlačítkem přemisťujeme kurzor požadovaným směrem po straně rámečku. Tím způsobem se můžeme také přesunout do požadovaného místa v souboru.

1.3. [image: image34.png]M



Tlačítka

Ovládání:

Volbu vybereme pomocí směrových kláves, klávesou TAB nebo myší. Výběr potvrdíme klávesou Enter nebo Mezerník nebo kliknutím levého tlačítka myši.
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Tlačítko pro potvrzení volby.
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Tlačítko pro ukončení bez výběru.
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Tlačítko pro ukončení agendy nebo programu

1.4. [image: image38.png]


Textová pole

Např. Přijatá faktura

Do těchto polí se vyplňují jednotlivé položky. Pohyb po polích se provádí směrovými klávesami, klávesou TAB nebo myší. Při vyplňování položky, která je podporována číselníkem, se klávesou F1 nebo pravým tlačítkem myši vyvolá zobrazení číselníku (nápovědy) ve formě menu. Výběr z číselníku se provede pomocí směrových kláves a volba se potvrdí klávesou Enter nebo zruší klávesou Esc nebo tlačítkem Storno..
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Rozbalovací seznam

Pokud u tohoto ovladače klikneme levým tlačítkem myši na šipku nebo klávesou Mezerník, rozbalí se seznam.

Např. volba tiskárny nebo výběr pokladních dokladů od – do. Volbu vybereme směrovými klávesami nebo myší. Potvrdíme Entrem nebo kliknutím levého tlačítka myši.

1.5. [image: image40.png]


Předvolba

Nastavení předvolby je nezávislé na jiné, tzn. že může být zvoleno několik předvoleb. Předvolba má dvě polohy
Ano
- okénko zaškrtnuté





Ne
- okénko prázdné

Přepínání klávesou Enter nebo myší. Pozor na náhodný výběr, pokud se po položkách  pohybujeme klávesou Enter, ne směrovými klávesami nebo klávesou Tab.

1.6. [image: image41.png]


Přepínače

Přepínače se vyskytují vždy ve skupině. Může být nastaven ve skupině vždy jediný. Nastavení vybereme směrovými klávesami a potvrdíme klávesou Enter nebo kliknutím myši.

1.7. Ovládací prvek Mřížka

Používá se k zobrazování údajů, např. číselníky, seznam přijatých a vydaných faktur. V horní části prvku Mřížka jsou nadpisy jednotlivých sloupců. Kliknutím na konkrétní nadpis se tento sloupec setřídí vzestupně. Dvojklikem se setřídí sestupně. Toto lze využít pouze u sloupců, u kterých je nadpis podtržený a tučným písmem.

V pravé a v dolní části je posuvník, který se používá pro vertikální a horizontální listování v souboru. Značky pro posun vysvětleny výše.

Přesouvání sloupců.

Umístíme kurzor myši na jméno sloupce, který chceme přesouvat. přesunujeme "uchopený" sloupec (se stisknutým tlačítkem myši) až na požadované místo vpravo nebo vlevo. Uvolníme tlačítko myši.

Změna velikosti sloupce

Umístíme kurzor na čáru, která je na pravém okraji upravovaného sloupce. Posunováním "uchopené čáry" (se stisknutým tlačítkem myši) sloupec zvětšujeme nebo zmenšujeme. Uvolníme tlačítko myši.

1.8. Obrázková tlačítka
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Ovládací prvek Obrázková tlačítka se vyskytuje např. v agendě Číselníky, v přijaté nebo vydané faktuře apod.

Pro snadnější orientaci obsahují tlačítka malou nápovědu. Tato nápověda se zobrazí pokud se nechá kurzor myši pár okamžiků nad tlačítkem.
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Tlačítka pro posun po větách

· na začátek

· na předchozí

· na další

· na konec
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Vyhledávání

3) [image: image45.bmp]Tisk
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Vložení nové věty
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V režimu úprav toto tlačítko mění svou funkci na Uložit. 
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Editace věty
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V režimu úprav toto tlačítko mění svou funkci na Zrušit změny. 
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Zrušení nebo Obnovení věty

Tímto tlačítkem se aktuální záznam označí jako zrušený. Pokud je řádka již označená jako zrušená toto tlačítko ji znovu obnoví.

Vlevo před zrušeným řádkem se objeví černý znak.
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Vymazání zrušených vět se provede z agendy Služby – Servis přes tlačítko 

Je třeba vybrat, ve které tabulce (souboru) se bude provádět mazání vět.
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Uživatelské výpisy

8) [image: image53.bmp]Řazení
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Konec

1.9. klávesy pro ovládání

Tyto rychlé klávesy jsou využity v celém programu.

Klávesy jsou nabídnuty v menu Tabulka

Značka ^ = klávesa CTRL

Pohyb po jednotlivých větách databáze:

^ HOME
- 1. věta databáze

^ END
- poslední věta databáze

PGDN
-  posun v tabulce o jednu stránku dolů

PGUP
- posun v tabulce o jednu stránku nahoru

F6
- vložení nové prázdné věty tj. vložení nového řádku (účetní deník, číselníky) nebo nového formuláře (faktury)

F4
- oprava vybraného řádku nebo formuláře. Řádek nebo formulář je otevřen pro editaci

F2
- ulož změny, ulož. Klávesa F2 uloží změny, které uživatel zapsal (vkládání, opravy) a ukončí činnost.

F8
- zruš, označení aktuální věty, na které je nastaven kurzor (např. řádku nebo faktury) jako zrušené, program s ní nepracuje, ale je možnost ji opět znovu obnovit. Před zrušenou větou je zobrazen znak nebo a při opětovném použití této klávesy je věta obnovena.


Fyzické zrušení se provede volbou Mazat zrušené věty.

· Je-li věta označena jako zrušená, zůstává nadále v souboru, nepočítá se s ní, ale je možné ji kdykoliv volbou F8 obnovit

· Před zálohováním na disketu, je vhodné zrušené věty vymazat.

F3
- změna pořadí, umožní změnit pořadí vět v databázi,  (např. vydané, přijaté faktury). V tabulce se zvolí položka, podle které bude databáze uspořádána.

F7
- hledej, hledání věty s určitou hodnotou položky. Tato volba zobrazí okno, kde se vyplní parametry vyhledávání.

F9
- uživatelské výpisy

CTRL+P
- přepne do tiskového menu v účetním deníku a v číselnících

1.9.1.  Přehledná tabulka

	Tlačítka
	Klávesy
	Popis

	[image: image8.bmp]
	CtrlPageUp
	Na začátek souboru

	[image: image9.bmp]
	PageUp
	Na předchozí větu

	[image: image10.bmp]
	PageDown
	Na další větu
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	CtrlPageDown
	Na konec souboru
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	F6
	Vložení nové věty
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	F4
	Editace věty
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	Esc
	Storno úprav

	[image: image15.bmp]
	Esc
	Konec agendy

	[image: image16.bmp]
	F2, Esc
	Konec editace

	[image: image17.bmp]
	F8
	Zrušení/Obnovení věty
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	F3
	Hledej hodnotu
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	F7
	Změna pořadí

	[image: image20.bmp]
	F9
	Uživatelské výpisy

	[image: image21.bmp]
	Ctrl+P
	Tiskové menu


1.10. Horní menu

1.10.1.  Menu tabulka

Při práci s programem je velmi často zpřístupněno menu Tabulka, které se nachází v horní liště programu. Příkazy tohoto menu se využívají ve všech činnostech při práci s konkrétní databází.

Význam jednotlivých kláves je vysvětlen výše, viz kap. Klávesy pro ovládání.

F7 - Hledej

Činnost Hledej se používá:

K vyhledání věty splňující určitou podmínku

· K vybrání vět (nastavení filtru), které splňují určitou podmínku 

Ve dvou řádcích se mohou zapisovat podmínky pro výběr řádků. Mohou se zapsat dvě podmínky, které platí současně nebo každá zvlášť. 

Položka
- položka, pro kterou se  bude zapisovat podmínka

Operátor
- podmínka, relační znaménko

Význam jednotlivých relačních znamének:

=   je rovno

#    není rovno

>   je větší než

<   je menší než

je prázdné
– položka není vyplněna

obsahuje
- položka obsahuje zapsaný text

in

- položka je obsažena v seznamu, který následuje, jednotlivé hodnoty jsou odděleny částkami, např. hledání dvou celkových částek ve fakturách

between
- položka je mezi hodnotami od – do, jednotlivé hodnoty jsou odděleny částkami, např. hledání částek ve fakturách v intervalu od - do

Hodnota
- zapíše se hodnota

[image: image55.png]Konec



Např. Ve vydaných fakturách je potřeba vyhledat všechny faktury od jedné firmy, které jsou na částku větší než 10 000 Kč.

Podmínky se zapíší takto:

Nastav filtr
- filtr se nastaví 

Vypni filtr
- vypnutí filtru

Konec

- konec bez nastavení filtru

F9 - uživatelské výpisy

Pro tisk vybraných informací z libovolné databáze slouží universální program Uživatelské výpisy. 

Databázi si můžeme představit jako rozsáhlou tabulku, kde jedna věta databáze (např. jedna faktura, jeden řádek peněžního deníku……) je řádek tabulky a jedna položka (např. datum vystavení, účet….) je jeden sloupec tabulky. Uživatelské výpisy nám umožní vybrat, které řádky a sloupce tabulky se budou tisknout.

Např. Z agendy Adresy vytisknout telefonní seznam.

[image: image22.bmp]
tlačítko pro uživatelské výpisy
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Nejprve vybereme, ze které databáze - tabulky chceme tisknout. 

Kliknutím na šipku se rozbalí seznam pro výběr tabulky - databáze.

Volba pořadí  řádků

[image: image57.bmp]Pořadí , ve kterém budou vytisknuty jednotlivé řádky tabulky.

Pořadí umožní zvolit jeden z indexů. Volba "záznam" znamená, že věty budou zapisovány v pořadí, tak jak byly zapisovány.

Výběr položek pro tisk

Bez výběru budou tištěny všechny položky, které databáze obsahuje.

V levém sloupci jsou zobrazeny všechny položky databáze – nevybrané položky. V pravém ty, které byly vybrány pro tisk – vybrané položky . Mezi rámečky jsou umístěna tlačítka, která umožní přesouvat položky z levého do pravého rámečku a zpět tj. vybírat položky pro tisk.

· [image: image58.bmp]zařadit do vybraných položku, na které je kurzor   

· [image: image59.bmp]vyřadit  z vybraných položku, na které je kurzor 


· [image: image60.bmp]zařadit do vybraných všechny položky
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-     vyřadit z vybraných všechny položky  

Volba pořadí - sloupců

Vybrané položky pro tisk v tabulce uživatelské výpisy tvoří sloupce této tabulky. Je možné sestavit pořadí sloupců.

[image: image62.png]Tabulka
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Volbu pořadí položek – sloupců lze provést přetažením myší. Kurzor myši umístit na značku před položkou [image: image23.bmp] (v okně vybrané položky). Stisknout levé tlačítko myši a táhnout na požadované místo. 

Takto bychom vytiskli telefonní seznam pro všechny firmy, které jsou v adresáři.

Je ještě možnost vybrat jen některé firmy tzn. vybrat řádky tabulky.

Volba podmínek pro výběr řádků pro tisk

[image: image63.png]


Podmínky pro výběr řádku lze vybrat pomocí filtru.

Klikneme na toto tlačítko a můžeme zapisovat podmínky.
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Např. telefonní seznam pro firmy z Prahy.

V horním rámečku můžeme zapisovat podmínky, které musí vybrané řádky splňovat. Nejprve vybereme položku, pro kterou budeme zapisovat podmínku. Např.  MĚSTO = Praha. Pomocí šipky vybereme položku MESTO, potvrdíme (levým tlačítkem myši nebo klávesou Enter). Vedle vybereme stejným způsobem znaménko "= "a zapíšeme Praha. Tlačítkem Zapsat se podmínka zapíše. Např. tato podmínka vybere z agendy Adresy pouze řádky, u kterých je zapsáno měst Praha. Chceme-li přidat další skupinu podmínek, stiskneme tlačítko "Nebo". Chceme-li některý řádek ze zadaných podmínek zrušit, najedeme kurzorem na příslušný řádek a tlačítko "Zruš". Tlačítkem "Mazat vše" se zruší všechny zadané podmínky.

Význam jednotlivých relačních znamének:

=   je rovno

<> není rovno

>   je větší než

<   je menší než

>= je větší nebo rovno

<= je menší nebo rovno

= = je přesně rovno (pro porovnávání textových řetězců)

IN - položka je obsažena v seznamu, který následuje, jednotlivé hodnoty jsou odděleny částkami, např. hledání dvou celkových částek ve fakturách

$  textová položka je obsažena v textu, který následuje

>$  textová položka kdekoliv uvnitř obsahuje text, který následuje

Tlačítka Vyber a Nevyber

Tlačítko Vyber
- vybere všechny věty, které splňují podmínky zadané v rámečku. položka Vyber="T"

Tlačítko Nevyber
- nevybere všechny věty, které splňují zadané podmínky. Položka vyber= "F"

2. Tiskové výstupy

2.1. Volba výstupního zařízení

Všechny tiskové výstupy z programu jsou prováděny přes menu Tisk.
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V každé agendě programu je v dolním obrázkovém menu tlačítko [image: image24.bmp] , které zobrazí tiskové menu a volbu výstupního zařízení. Tiskové menu pro konkrétní agendu obsahuje přehled výstupních sestav.

Všechny tisky lze tisknout na tiskárnu, na obrazovku nebo do souboru. Tlačítkem vybereme kam bude výstup směřovat.

2.1.1. [image: image66.png]Tl
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Tisk na tiskárnu

Na toto tlačítko klikneme myší.

Pokud je volba Bez dotazu:

ANO (zaškrtnutá) – tisk proběhne rovnou na tiskárnu

NE (nezaškrtnutá) – přes okénko tisk, kde je možnost navolit si rozsah tisku 

[image: image67.png]HP Laserdet 4L v



Okénko tisk

Zde lze ještě změnit tiskárnu v okně "Název" a zkontrolovat její typ a stav.

Vlastnosti – parametry tiskárny (kvalita tisku, formát papíru, interpretaci grafiky apod.)

Vše (All)
- vytiskne se celý dokument

Stránky od do
- vytisknou se jen stránky v daném rozsahu od - do

Výběr

- vytiskne se označená část dokumentu

Počet kopií
- předvolena 1

[image: image68.png]


Nastavení tiskárny přes rozbalovací seznam.

Kliknutím myši na šipku se rozbalí seznam, kde se vybere tiskárna, pokud je k počítači připojeno více tiskáren.

2.1.2. Tisk na obrazovku

Je-li proveden tisk na obrazovku, máme možnost si jej libovolně prohlížet. 

prohlížení jedné stránky
- posuvníky vpravo

[image: image69.bmp]prohlížení celého tisku, má-li více stránek tlačítka:

· na první stranu sestavy

· na předchozí stranu sestavy

· na následující stranu sestavy

· na poslední stranu sestavy
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              Přejít na určitou stránku

[image: image71.bmp]Po stisku tohoto tlačítka lze zadat, na kterou stránku sestavy se chceme nastavit.

[image: image72.bmp]              Uzavřít náhled

Tisk na obrazovku se uzavře.

[image: image73.bmp]              Tisknout na tiskárnu

Toto tlačítko použijeme pro tisk z obrazovky na tiskárnu.
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                      Velikost zobrazení

Pro čitelné zobrazení je nutné 100%.

2.1.3. Tisk do souboru

Program umožňuje tisknout sestavy přímo do souboru na disk nebo disketu.

Je možné použít pro tisk do souborů s těmito příponami: .dbf, .xls, .csv, .txt, .rtf, .html

Zadá se jméno souboru s příponou a kam se soubor nakopíruje.

2.2. Mazat zrušené

Tato činnost provede úplné vymazání zrušených vět, tj. těch, které jsou v souborech označené jako zrušené. klávesou F8 nebo tlačítkem [image: image25.bmp] .

Při práci programu v síti je možné tuto činnost provést pouze v případě, že se souborem nepracuje jiný uživatel.
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obrazovka pro mazání zrušených vět.

Na obrazovce jsou vypsány všechny soubory,  se kterými program pracuje.

jednotlivé sloupce:

Popis
- popis souboru

Tabulka
- jméno souboru v agendě

Agenda
- agenda, ve které je soubor

Stav
- vypisuje se automaticky jestli je soubor vybrán k mazání nebo informace, že v souboru nejsou vybrány věty k mazání

2.2.1. Tlačítka

[image: image26.png]


  - výběr souboru, na kterém je kurzor. Stejnou funkci má také   klávesa Enter nebo dvojité kliknutí levého tlačítka myši. Soubor bude označen jako vybraný – světle zelená řádka. pokud v souboru není co mazat tzn. nejsou v něm žádné věty označené ke zrušení řádka se označí žlutě. 
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  - vyberou se všechny soubory. Při této volbě se neoznačí soubor Zákazník, který obsahuje nastavení parametrů.
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  - provede se označení všech souborů ve vybrané agendě. Některé agendy obsahují více souborů – tabulek. Např. chceme zálohovat celý sklad, vybereme agendu Sklad a označí se automaticky pro zálohování všechny soubory, které tato agenda používá.
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  - toto tlačítko odznačí všechny soubory, budou všechny jako nevybrané.
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  - ukáže počet zrušených vět z agendy, na které je kurzor (ty, které jsou v agendě označené jako zrušené).
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  - ukáží se věty, které jsou označeny jako zrušené.
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  - mazat věty v aktuální tabulce souboru, na kterém je kurzor
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  - mazat ve všech souborech, které jsou vybrány ke zrušení vět

