Kosztorys MAX. Obstuga interfejsu uzytkownika myszki i klawiatury

Spis tematow:

® Podstawowe pojecia dotyczace myszki

Elementy interfejsu uzytkownika:

& Standardowe elementy Windows
® Wiasne elementy programu

Informacje na temat postugiwania sie klawiatura
& Najwazniejsze klawisze i kombinacje klawiszy
# Petny wykaz mozliwosci uzycia klawiszy

Informacje na okien dialogowych
& Standardowe okna dialogowe

Informacja: Rysunki pochodzgq z Windows 95/98/NT4.0. W Windows 3.1x niektére elementy mogg
nieznacznie réznic¢ sie graficznie.

Zasady obstugi programu sg bardzo podobne jak w wiekszosci aplikacji (programéw) systemu Windows
95. Zobacz do dokumentacji tych systemow lub skorzystaj z samouczka Windows.

Zastrzega sie prawo wprowadzania zmian tresci w niniejszej pomocy bez uprzedniego powiadomienia. Wszystkie dane uzyte w
przyktadach sa fikcyjne. Niniejsza pomoc nie moze by¢ powielana lub przekazywana z wykorzystaniem innych nos$nikéw.
Wszystkie znaki towarowe i nazwy uzywane w pomocy sq zastrzezonymi znakami i nazwami ich wiascicieli. © 1998 CAIS sp. z
0.0. Wszelkie prawa zastrzezone.




Graficzny przykiad opisujacy interfejs uzytkownika:
patrz takze
Kliknij na, jedno z miejsc na rysunku, aby otrzyma¢ jego opis...
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Podstawowe pojecia dotyczace myszki:

patrz takze

KURSOR MYSZY - widoczna na ekranie strzatka przesuwajgca sie zgodnie z ruchami
myszkKi.

KLIKNIECIE - pojedyncze nacisniecie lewego przycisku myszki (kursor myszki
powinien wskazywac element, na ktéry chcemy klikng¢ np. klawisz na ekranie).

PODWOJNE KLIKNIECIE - podwdjne naci$niecie lewego przycisku myszki (kursor
myszki powinien wskazywac element, na ktory chcemy klikna¢ np. klawisz na ekranie).

PRZECIAGANIE - klikniecie i trzymanie lewego przycisku myszy z jednoczesnym
poruszaniem myszg. Po zakonczeniu przeciggania nalezy zwolni¢ przycisk myszy.
Moze sie w tym miejscu pojawi¢ rowniez pojecie uchwyci¢ za..., ktére oznacza element
na ekranie, ktory nalezy przeciggac (trzeba umiesci¢ kursor myszki nad tym elementem
i nacisna¢ lewy przycisk myszki i nie puszczajgc go rozpocza¢ proces przeciggania).



Standardowe elementy interfejsu uzytkownika dostepne w Windows

Do obstugi programu, uzywane sg standardowe elementy systemu Windows takie jak:

kna,

okna dialogowe,
tabliczki dialogowe,
klawisze (przyciski),
przetaczniki klawiszowe,
suwaki.

o]

Przetaczniki wyboru:
opcji (radiowe),

przetgczniki opcji (tak lub nie).

Listy:
listy,
listy rozwijane.

Oprocz tych elementéw program tworzy nowe, wiasne elementy interfejsu uzytkownika.

Informacja: Pomiedzy elementami interfejsu przechodzi sie naciskajgc klawisze (na klawiaturze) TAB -
do przodu, SHIFT + TAB - do tytu. Miedzy otwartymi oknami programu przechodzi sie naciskajgc na
klawiaturze kombinacje CTRL + F6.



Standardowe okna dialogowe

Do obstugi pewnych operacji uzywane sg standardowe okna dialogowe:

Szukanie i zastepowanie informaciji:
okno do wyszukiwania informacii,
okno do wyszukiwania i zastepowania informaciji.

Operacje na plikach:
okno dialogowe do otwierania i tworzenia nowych plikéw.

Wybér kolorow:
okno dialogowe do wyboru kolorow.

Wstawianie obiektow OLE (zdje¢):
okno dialogowe do wyboru obiektow OLE (zdje€ lub rysunkéw).

Informacja: Dodatkowych informacji o oknach dialogowych szukaj w instrukcji obstugi.



Elementy interfejsu uzytkownika zdefiniowane przez program

Program tworzy nowe elementy interfejsu takie jak:

Do wprowadzania danych:

pola edycyjne,
ramka obiektu (do wstawiania zdjeé).

Do obstugi rekordow:

zestawy rekordéw,
selektory rekordow,

przyciski nawigacyjne,
listy poziomowe.

Do obstugi podgladu wydruku:
przyciski do przetgczania stron.

Dla utatwienia obstugi programu
zaktadki,

paski narzedziowe,
linie stanu.

Oprocz tych elementéw program wykorzystuje standardowe elementy interfejsu
uzytkownika zawarte w Windows.

Informacja: Pomiedzy elementami interfejsu przechodzi sie naciskajgc klawisze (na klawiaturze) TAB -
do przodu, SHIFT + TAB - do tytu. Miedzy otwartymi oknami programu przechodzi sie naciskajgc na
klawiaturze kombinacje CTRL + F6.



OKNA. Przechodzenie miedzy otwartymi oknami: CTRL+F6.

Patrz takze

Program uzywa w swojej pracy okna. Zdefiniowane jest jedno gtdwne okno aplikaciji i
okna podrzedne, ktére ukazujg sie wewnatrz aplikacji. Okna utatwiajg podziat
tematyczny informaciji.

Kazde okno zaopatrzone jest w belke gorng, widoczng na rysunku:

| EE Tworzenie pozycji kosziorysu [ E3 |

Patrzac od lewej strony widoczne jest pole sterujgce. Podwaojne klikniecie na nie

powoduje zamkniecie okna. Dalej jest tytut okna, mozna umiesci¢ okno w dowolnym

miejscu ekranu poprzez uchwycenie belki i przeciggniecie jej w nowe miejsce.

Klawisze w prawym gornym rogu umozliwiajg odpowiednie zmniejszenie okna do

postaci symbolicznej ikony (minimalizacja) oraz rozwiniecie okna na caty ekran

(maksymalizacja) a takze zamkniecie okna.

Na belce gornej okna widoczny jest tytut okna. Czesto w tekscie instrukcji nastepuje

odwotanie do tych tytutow.

Mozna réwniez zmienia¢ rozmiar okien poprzez uchwycenie za krawedz okna i
przeciggniecie jej w nowe miejsce. Zawartos¢ okna automatycznie dostosuje sie do
nowego rozmiaru.

W programie uzywa sie trzy typy okien:

¢ Okna normalne - mozna je skalowac i przetgczac sie miedzy nimi.

o Okna wyskakujace - okna te mogg by¢ skalowane lub nie. Zawsze sg widoczne
ponad innymi oknami (okna te wykorzystuje np. system podpowiedzi). Mozna
przetgczac sie miedzy roznymi oknami.

J Okno dialogowe- okna nie mozna skalowac. Okno jest widoczne ponad innymi
oknami. Nie mozna sie przetgczac do innych okien, poniewaz wymusza wykonanie
czynnosci w oknie lub zamkniecie okna. W programie zdefiniowane sg rowniez tzw.
standardowe okna dialogowe mogq stuzy¢ do otwierania plikow, wyboru kolorow,
szukania informacji i wstawiania obiektéw OLE. Identyczne okna mozna spotkaé w
wiekszosci programow pracujgcych w Windows.

Informacja: Przetgczanie pomiedzy otwartymi oknami nastepuje poprzez nacisniecie klawiszy CTRL+F6
na klawiaturze lub klikniecie na okno, ktére ma byc¢ aktywne (w dowolne jego migjsce).



OKNA DIALOGOWE.

Patrz takze

Okna dialogowe wymuszajg podanie pewnych informacji potrzebnych programowi.
W programie zdefiniowane sg réwniez tzw. standardowe okna dialogowe mogg stuzyc
do otwierania plikow, wyboru koloréw, szukania informacji i wstawiania obiektéw OLE.
Identyczne okna mozna spotka¢ w wiekszosci programéw pracujacych w Windows.



TABLICZKI DIALOGOWE. Wybranie domysinej odpowiedzi: ENTER.

Patrz takze

Do zgtaszania ostrzezen, informaciji, zatrzyman lub pytan program wykorzystuje
tabliczke dialogowa. Na tabliczce znajduje sie symbol komunikatu, tres§¢ komunikatu
oraz klawisz lub klawisze, ktdre nalezy nacisng¢ stosownie do tresci komunikatu.
Jesli widoczny jest jeden klawisz OK, to naciskajgc go uzytkownik potwierdza
przeczytanie komunikatu. Jesli np. widoczne sg dwa klawisze TAK, NIE a tre$¢
komunikatu zawiera pytanie, to naciskajac jeden z klawiszy uzytkownik odpowiada na
pytanie programu. W ten sposob program moze pytac¢ czy wykonac jakas operacje.
Na rysunku widoczna jest ostrzegajgca tabliczka dialogowa.
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! E Nie zostat wybrany kosztorys!

Oprocz wykrzyknika stosuje sie jeszcze nastepujace symbole:

B
X

e oznaczajgce odpowiednio: informacje, pytanie, zatrzymanie przed niebezpieczng
sytuacjg. Znak STOP oznacza, ze po zatwierdzeniu czynnosci mogq zosta¢ skasowane
dane lub program moze zakonczy¢ dziatanie w zaleznosci od tresci komunikatu. Znak
STOP nie jest przejawem nieprawidtowosci. Znak ten jest czesto uzywany w programie,
aby wizualnie zasygnalizowac trudniejsze sytuacje, na ktorych nalezy skupi¢ uwage.



MENU W OKNIE APLIKACJI. Przejscie do menu: F10, rozwiniecie menu:
Strzatka na dét, poruszanie sie w menu: Strzatki, wybér polecenia: ENTER.

Patrz takze

Okno aplikacji zaopatrzone jest w belke menu pod belkg gérng. W belce menu
wystepujg nazwy rozwijanych menu. Klikniecie na nazwe powoduje rozwiniecie menu.
Mozna réwniez na klawiaturze komputera nacisng¢ ALT + podkreslona litera w nazwie
menu. Po rozwinieciu menu ukazuje sie szereg opcji, ktore mozna wybrac poprzez
klikniecie na opcje lub na klawiaturze komputera naciskajgc strzatki i przesuwajac
podswietlony pasek. Po wybraniu paskiem opcji nalezy nacisng¢ ENTER.



PASEK STANU.

Patrz takze

Na dole okna programu znajduje sie pasek stanu, ktory wyswietla informacje o
aktywnym elemencie (z lewej strony). Jesli np. aktualnie wpisujemy cos do pola
tekstowego, to na pasku stanu pojawi sie krétka informacja o tym polu. Z prawej strony
znajdujg sie wskazniki informujgce o trybach klawiatury i wewnetrznych stanach
programu.

Na rysunku przedstawiony jest pasek stanu:

| Mazwa kosstorsu | lFLTR WER NAD |

Na pasku stanu moze by¢ wyswietlony rowniez tzw. Wskaznik postepu. Wskaznik ten w
niebieskim kolorze informuje wizualnie i podaje warto$¢ procentowg o postepie w
wykonywaniu uruchomionego zadania (np. przytaczenie katalogu moze trwac kilka
sekund i w tym czasie wyswietlany jest wskaznik postepu informujacy o stopniu
wykonania tej czynnosci).



ZAKLADKI. Przetaczanie zakladek ALT+numer zaktadki (np. ALT+1 -
przetaczenie na pierwsza zaktadke z lewej strony).

Patrz takze

Wiekszos¢ okien programu zaopatrzona jest w zaktadki umieszczone w gérnej czesci
okna. Stuzg one do pogrupowania tematycznego informacji znajdujacej sie w oknie. Ze
wzgledu na to, ze w oknach moze znalezc¢ sie duza ilos¢ pdl, ktore nie miescity by sie
na ekranie i trudne bytyby do "ogarniecia", wprowadzono zaktadki.

Klikniecie na zaktadke powoduje ukazanie sie pdl zwigzanych z tematem
umieszczonym w tytule zaktadki. Opis aktywnej zaktadki wyrozniony jest ttustym
drukiem a sama zaktadka jest lekko wysunieta do gory..

Na rysunku przedstawiony jest fragment okna, gdzie aktywna jest zaktadka "Tworzenie
pozycji".

Tworzense Fadglad Elzmerty scalone Bibfialekas elementén Opzy dia katabgu
pozpcji i

EE Tworzenie pozyc)i kosztorysu
PozyCy [ES] scakapch i tablizy

W instrukcji czesto jest podawany numer zaktadki zamiast opis. Numery zaktadek
liczone sg od lewej strony. Aby zaktadke uczyni¢ aktywna, nalezy klikng¢ na nig lub na
klawiaturze nacisng¢ klawisze ALT + 1, 2, 3... w zaleznosci od numeru zaktadki, ktéra
ma by¢ aktywna.

Numery zakfadek liczone sg poczgwszy od 1 i od lewej strony.



POLA TEKSTOWE. Przejscie do nastepnego pola: TAB, do poprzedniego
pola: SHIFT+TAB. Kasowanie liter: BACK SPACE. Tryb edycji: F2.

Patrz takze

Pola tekstowe sg zasadniczym elementem programu. Stuzg one do wprowadzania
informacji. Pole zaopatrzone jest w etykiete opisujaca rodzaj informacji. W polach moga
znalez¢ sie roznego rodzaju informacije: liczba, tekst, data, kwota, dtuzszy opis. Aby
zorientowac sie w rodzaju informacji, ktéra ma by¢ wprowadzona do pola, nalezy
spojrze¢ na etykiete lub pasek stanu.

Informacja: Etykiety dla p6l umieszczane sg zawsze z lewej strony lub nad polem. Etykiety wystepujg nie
tylko w polach tekstowych ale w innych elementach takich jak listy, opcje itp. Etykiety mogq rowniez
wystepowac samodzielne jako napisy informacyjne.

Na rysunku przedstawione jest puste pole tekstowe, do ktérego zostat wstawiony
kursor: tekstowy (migajgca pionowa kreska). Aby wstawic¢ kursor tekstowy do pola,
nalezy na nie klikng¢ lub nacisng¢ TAB albo SHIFT + TAB. W tej chwili mozna
rozpocza¢ wpisywanie tekstu.

[ ata opracowania [

Po zakonczeniu wpisywania tekstu migajacy kursor tekstowy znajduje sie na konicu
tekstu.

[iata opracowania: [ 1996-02-1 EI|

Aby przeprowadzi¢ edycje tekstu, mozna uzy¢ strzatek na klawiaturze. Strzatki pozwolg
na poruszanie sie po tekscie. Aby skasowac jedng litere znajdujacq sie przed kursorem,
uzywamy klawisza BACK SPACE.

Jesli wprowadzamy kursor do pola, uzywajac klawiatury, to pole po wprowadzeniu do
niego kursora zawiera tekst zaznaczony. Rozpoczecie pisania, kiedy pole jest w takim
stanie jak na rysunku, spowoduje skasowanie poprzedniej jego tresci (aby temu
zapobiec mozna nacisng¢ F2 na klawiaturze):

0atactaconns | EETRIENET

Mozna zaznaczy¢ wybrany fragment tekstu, aby np. go skasowac, przenies¢ w inne
miejsce lub zastgpi¢ nowym tekstem. Chcac zaznaczy¢ fragment tekstu nalezy na
klawiaturze trzymac nacisniety klawisz SHIFT i strzatkami przesuwac kursor,
zaznaczajgc fragment tekstu na czarno, tak jak to wida¢ na rysunku:

Data opracowania 1996-1F-19



W wielu polach wystepujg wartosci domysine. Jest to standardowe wypetnienie pola,
ktore realizuje program na podstawie wczesniej ustalonych parametréw. Dla przyktadu -
w polu gdzie ma by¢ podana data utworzenia kosztorysu jest juz wpisana dzisiejsza
data. Utatwia to prace ale gdy zachodzi taka potrzeba mozna zmieni¢ informacje w
polu.

Ostrzezenie: Jesli do pola zostanie wprowadzone niewtasciwy typ danych (np. do pola gdzie ma by¢
wstawiona data wpisujemy jaki$ tekst), to otrzymamy ostrzezenie nastepujgcej tresci: Ta wartos¢ nie jest
wiaSciwa dla tego pola. W tej sytuacji po zatwierdzeni ostrzezenia albo wpiszemy wtasciwg warto$¢ albo
mozna nacisnac klawisz ESC na klawiaturze i wycofac sie z edycji.

Informacja: Informacje o polach tekstowych majg tez zastosowanie do listy rozwijanej w jej czeSci
edycyjnej, ktora jest modyfikacjq pola tekstowego.



KLAWISZE EKRANOWE. Nacisniecie klawisz: ALT+podkreslona litera.

Patrz takze

Klawisze uruchamiajg funkcje opisang poprzez napis lub obrazek umieszczony na
klawiszu. (np. na rysunku widac klawisz z napisem "Koniec").

Klikniecie na ten klawisz spowoduje zamkniecie okna, w ktérym znajduje sie klawisz.
Chcac uzy¢ klawisza, nalezy przesung¢ kursor myszki tak, aby znajdowat sie nad
klawiszem i nacisng¢ na lewy przycisk myszki. Aby uruchomic klawisz przy pomocy
klawiatury komputera, nalezy nacisng¢ prawy ALT i litere podkreslong w nazwie
klawisza.

Klawisz aktywny (obwiedziony czarng obwédka mozna uruchomié przy pomocy
klawisza ENTER).

Na tym rysunku wida¢ klawisz, ktéry zamiast napisu posiada rysunek.

W programie jest tylko kilka klawiszy zawierajgcych rysunki poniewaz nie sg one
czytelne. Wyjatkiem od tego jest pasek narzedzi, ktéry zawiera wiekszg ilo$¢ klawiszy z
rysunkami. Klawisze z rysunkami obstuguje sie tak samo jak normalne klawisze.

Informacja: Jedli w instrukcji chodzi o naci$niecie klawisza to zawsze odnosi sie to do klawisza na
ekranie (przewaznie stosowany jest termin: kliknij na klawisz). Je$li opis bedzie sie odnosit do nacisniecia
klawisza na klawiaturze woéwczas bedzie to wyraznie zaznaczone (np. nacisnij klawisz ENTER na
klawiaturze).



PRZELACZNIKI KLAWISZOWE. Przejscie do nastepnego pola: TAB, do
poprzedniego pola: SHIFT+TAB.

Patrz takze

Przetaczniki te dziatajg na podobnej zasadzie jak klawisze, z tym ze po wcisnieciu
pozostajg w swojej pozycji. W widocznym na rysunku przyktadzie klawisz: Wszyscy
inwestorzy zostat wcisniety i pozostat w takiej pozyciji. Klawisz ten uruchomit dziatanie,
ktore spowodowato wyszukanie wszystkich inwestoréw.

| Wazyaoy inwesiorzy |
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Przetaczniki klawiszowe obstuguje sie tak jak normalne klawisze.



PRZELACZNIKI WYBORU OPCJI (RADIOWE). Wybieranie opcji: Strzatki.
Przejscie do nastepnego pola: TAB, do poprzedniego pola: SHIFT+TAB.

Patrz takze

Przetaczniki te stuzg do wybrania jednej z kilku mozliwosci. Wybrana mozliwos¢
oznaczona jest przy pomocy kropki. Aby wybrac opcje, nalezy klikng¢ na puste okragte
okienko. Przetgczniki wyboru opcji moga posiadac tytut opisany ttustym drukiem.

@ Ctloweni= wg mumen
" Spilowenis wg opisu
' Zawiern wadr i vg opizy

Jesli wybieramy opcje z klawiatury, to nalezy uzy¢ strzatek: géra lub dét, aby wybrac
opcje.



PRZELACZNIK OPCJLI. Ustawienie opcji: SPACE. Przejscie do nastepnego
pola: TAB, do poprzedniego pola: SHIFT+TAB.

Patrz takze

Przetaczniki (zawierajg informacje tak lub nie) stuzg do wtgczenia i wytgczenia pewnej
opciji. Jesli funkcja jest wtaczona, to w kratce jest krzyzyk; jesli wytaczono, to kratka jest
pusta. Aby zmieni¢ stan kratki, nalezy na nig klikngc.

Na rysunku widoczna jest wylgczona opcja ignoruj rozdziaty:

[ lgnony medzsty

A teraz opcja ignoruj rozdziaty jest wtgczona:

[* lgrioig rozdziaty

Naciskajac klawisz SPACE, wtagcza sie i wytgcza przetgcznik opciji



SUWAKI.

Patrz takze

Suwaki stuzg do przesuwania ekranu lub przewijania listy, tak aby dostac sie do
niewidocznej jej czesci. Suwak przesuwa sie przy pomocy myszki. Nalezy ustawic
wskaznik nad srodkowg czescig i nacisng€ lewy przycisk myszy a nastepnie trzymajac
przycisk przesuwac¢ myszg tak, aby szukany kawatek listy lub ekranu byt widoczny.

Na rysunku widoczny jest suwak poziomy, przesuwajgcy okno lub liste w poziomie:

-FI I ‘I

Istniejg réwniez suwaki pionowe do przesuwania w pionie. Suwaki pionowe majg
zastosowanie rowniez do duzych pél testowych, w ktorych trzeba przewijac
niewidoczng czesc¢ informacii.

Mozna réowniez obstugiwaé suwak klikajac na klawisze ze strzatkami umieszczonymi na
koncach suwaka. Istnieje takze mozliwosc¢ klikniecia w dowolne miejsce suwaka,
oddajgce orientacyjnie zgdane potozenie.



LISTY. Poruszanie sie po liscie: Strzatki. Przej$cie do nastepnego pola: TAB, do
poprzedniego pola: SHIFT+TAB.

Patrz takze

Stuza do wyboru jednej z pozycji na liscie. Pozycja tg zostaje zaznaczona przy pomocy
czarnego paska (mozliwy jest inny kolor paska np. jasno niebieski).
Na rysunku widoczna jest lista, gdzie pozycja czwarta jest wybrana:

Akkuahna kolenodd pozpci kosgtonsu
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10 EMR 2-21  0101/04/00
11 KNR 2-21  01/04/00
12 EMR 2-21  0101/04/00 L+
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Liste przewija sie uzywajac suwaka. Pozycje na liscie wybiera sie (zaznacza sie)
poprzez klikniecie na nig. Mozna réwniez uzywacé strzatek, przechodzac do kolejne;j
pozycji listy razem z zaznaczeniem. Na niektorych listach nacisniecie klawisza ENTER
powoduje wywotanie akcji zwigzanej z liste.



LISTY ROZWIJANE. Rozwiniecie listy: F4. Przejscie do nastepnego pola: TAB,
do poprzedniego pola: SHIFT+TAB.

Patrz takze

Listy rozwijane sg skrzyzowaniem poprzednich list i pola tekstowego. Lista rozwijana
moze mieC dwa stany zwiniety i rozwiniety. W stanie zwinietym lista zachowuje sie jak
pole tekstowe. Na ekranie widoczna jest tylko pierwsza kolumna wybranej pozyciji, a
pozostate pozycje na liscie widoczne sg dopiero po jej rozwinieciu.

Aby rozwingc liste, nalezy klikng¢ na przycisk ze strzatkg na dot umieszczony po jej
prawej stronie (mozna to zrobi¢ przy pomocy klawiatury naciskajgc F4 lub ALT +
Strzatka na dét).

E.atelog

| OEEEH [

Na rozwinietej liscie pozycje wybiera sie poprzez wpisanie jej do pola listy lub klikniecie
na rozwinietg liste (tak jak w poprzednich listach).
Na rysunku widoczny jest fragment rozwinietej listy rozwijanej:

KENFR 0-01 Foboty ziemne KNREB1
KHR 0-06 Mawierzchme na drogach i
KHR 2-01 Budowle i roboty ziemne
KHR 2-02 Konstrukcje budowlans

EHR 2-21 Tereny zieleni
KHNR 2-31 Mawierzchnie na drogach i
KHR 4-01 Roboty remontowo budowle

KHR 4-04 Katalog probmy
KHR - Katolog whasny, utworzony

Po wybraniu pozyciji lista rozwijana automatycznie sie zwija.



LISTY POZIOMOWE. Poruszanie sie po liscie: Strzatki oraz PAGE UP i PAGE
DOWN, rozwiniecie poziomu: SPACE, zwiniecie poziomu: END, przejscie do
ostatniego elementu poziomu: HOME. Uruchomienie akcji zwigzanej z poziomem:
ENTER.

Patrz takze

Lista poziomowa jest odmiang zwykiej listy z tym, ze klikniecie na znak + przy pozycji
powoduje rozwiniecie nizszego poziomu listy, a na znak - zwiniecie poziomu. Jesli
poziom mozna rozwingg¢, to na poczatku pozycji znajduje sie symbol +, jesli jest juz
rozwiniety i mozna go zwingc, to na koncu widoczny jest znak -. Najwyzszy poziom
oznaczony jest ttustymi duzymi literami, nizszy poziom normalnymi literami a najnizszy
matymi niebieskimi.

W programie lista uzywana jest do wyboru kosztoryséw z grup. Mozliwe jest rowniez
rozwiniecie kosztorysu i widoczne sg pozycje w tym kosztorysie.

Po liscie mozna poruszac sie za pomocg strzatek na klawiaturze oraz klawiszami PAGE
UP, PAGE DOWN, a rozwija¢ i zwija¢ poziomy naciskajac klawisz SPACE. Klawisz
ENTER na klawiaturze wywotuje akcje zwigzana z listg i wybranym poziomem.

Podwadjne klikniecie prawym klawiszem wywotuje okno z opisem kosztorysu.



Zestawy rekordow. Opuszczenie zestawu rekordéw: CTRL+TAB.

Patrz takze

W wielu miejscach programu wystepuje pojecie REKORDU.
Rekord jest to pojedynczy wiersz lub formularz z informacjami. Kazdy rekord skfada sie
z pol. Kazde pole rekordu ma swojg nazwe (na rysunku odpowiednio: Kolumna, Opis

pozyciji).

PRZYKLAD:
Ponumerowane rekordy (z trzema polami):
LP: NAZWISKO: IMIE: nazwy pot
1 Kowalski Jan pierwszy rekord
2 Nowak Zygmunt drugi rekord
3 Stefaniak Kazimierz trzeci rekord

Na rysunku widoczny jest zestaw rekordéw w postaci wierszy z informacjami.

Kolumna:| Opis pozycii: e
07/00  Lewy fundameniows zelbaiows prostokaine o L
szarokosc do 0L m

|

02/00  Lewy fundamentows zelbsiows prostokaine o
szerokosci do 0.8 m

0300 Lewy fundameniows zelbaiows prostokaine o

ezerokoscido 1.3 m

*|
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Zestaw rekordéw zachowuje sie jak pewne cato$ciowe pole. Zestaw rekordow pozwala
na zmiane wysokosci wierszy i szerokosci kolumn (jesli informacje w polach sg
zastaniane) poprzez przecigganie przerw miedzy kolumnami lub wierszami.

Zestaw rekorddéw zaopatrzony jest w selektor rekorddw i przyciski nawigacyjne
opisywane dalej. Posiada réwniez suwaki.

Pojedyncze pola zestawu rekordéw zachowujg sie jak pola tekstowego lub listy

rozwijane.

Rekordy nie tylko przedstawiane sg w postaci zestawow rekordow. Duza czes¢
rekordéw przedstawiana jest na ekranie nie w postaci zestawu a w postaci formularza.
W tej sytuacji nie da sie zmienia¢ szerokosci kolumn i wysokosci wierszy.

W formularzu moze by¢ przedstawiany jest jeden rekord naraz a ukfad pdl (oraz ich
nazwy - etykiety) majg na celu utatwienie wprowadzania danych. W takiej sytuaciji
selektor rekordéw rozcigga sie z lewej strony na catg wysokos¢ formularza. W wielu
przypadkach formularz jest jednoczesnie oknem ale sg rowniez okna bedace
formularzem i zawierajgce np. dwa podformularze. (np. okno do poprawiania pozycji



jest formularzem, zawierajacym widok pojedynczego rekordu zawierajgcego pozycje
kosztorysu). Okno zawiera rowniez dwa podformularze, zawierajgce rekordy z
materiatami i sprzetem. Informacje miedzy formularzami i podformularzami sg
automatycznie synchronizowane (dla wybranej pozycji w formularzu dostepne sg w
podformularzach tylko materiaty i sprzet nalezace do tej pozycji).

Formularze zawierajg wszystkie elementy interfejsu uzytkownika wczesniej opisywane
(tacznie z zestawami rekordow).



SELEKTOR REKORDOW. Aby zaznaczyé selektor kliknij na niego.
Kasowanie zaznaczonego rekordu: DELETE.

Patrz takze

Z lewej strony kazdego z rekordow znajduje sie selektor rekorddéw. Selektor pokazuje w
jakim stanie jest aktualnie rekord. Nastepujace symbole wskazujg na stan rekordu:
TROJKACIK - rekord jest wybrany (w ten sposéb pokazujemy, o ktéry rekord nam
chodzi).

OLOWEK - rekord jest w trakcie wprowadzania zmian, ktére jeszcze nie zostaty
zapisane na dysku.

PRZEKRESLONE KOLKO - rekord jest zmieniany wtasnie w tej chwili przez innego
uzytkownika (przy pracy w sieci komputerowej).

GWIAZDKA - oznacza nowy pusty rekord, do ktérego mozna wpisywac informacje (je$l
w nowym rekordzie sg juz wpisane wartosci to sg to tylko warto$ci domysine, ktére
mozna zmienic).

Na rysunku pokazane sg trzy stany selektora rekordow dla trzech rekordow

1.
B

7
Stan 1. Pierwszy rekord jest wybrany, drugi rekord jest nieaktywny, trzeci rekord jest
nowy - pusty.

Stan 2. Pierwszy rekord jest nieaktywny, drugi rekord jest w trakcie edyciji, trzeci rekord

jest nowy - pusty.
Stan 3. Pierwszy rekord i drugi rekord sg zaznaczone, trzeci rekord jest nowy - pusty.

3.

Przy pomocy selektora rekorddw mozna zaznaczaé wiekszg ilos¢ rekorddéw, aby np. je
skasowac lub skopiowac do schowka. Chcac zaznaczy¢ rekordy, nalezy umiescic
kursor nad pierwszym selektorem pierwszego rekordu, ktory trzeba zaznaczyc.
Nastepnie nalezy przeciagna¢ kursor tak, aby zaznaczy¢ zgdang ilos¢ rekordow. Kolor
selektora, ktory jest zaznaczony, zmienia sie na ciemnoszary (selektor staje sie
wklesty).






PRZYCISKI NAWIGACYJNE. Przejscie do przyciskéow nawigacyjnych, aby
wpisa¢ numer szukanego rekordu: F5.

Patrz takze

Aby utatwi¢ poruszanie sie wsrdd rekorddw (np. w zestawie rekordéw), do kazdego
miejsca - gdzie one wystepujq - dodane sg PRZYCISKI NAWIGACYJNE (patrz
rysunek).

Przyciski nawigacyjne (od lewej) spetniajg nastepujace funkcje:

* przejscie do pierwszego rekordu,

J przejscie do poprzedniego rekordu,

o numer rekordu wybranego (przy ktérym jest tréjkacik) z ogolnej liczby rekordow,

o przejscie do nastepnego rekordu,

o przejscie do ostatniego rekordu,

Na rysunku pokazane sg przyciski nawigacyjne:

M]4]R=kad]i [z 10 [*Te1]

Mozna réwniez wpisac za napisem Rekord: numer rekordu, do ktérego trzeba sie
przeniesc.



PRZELACZNIKI STRON (PODGLADU WYDRUKU). Przejscie do

przetacznika stron, aby wpisa¢ numer szukanej strony: F5.

Patrz takze

Odmiang przyciskdw nawigacyjnych jest przetgcznik stron uzywany w oknach z
podgladem wydruku dokumentow do przechodzenia pomiedzy kolejnymi stronami
dokumentu.

Na rysunku pokazany jest przetgcznik stron:

trora:|1 M| [+

Przetacznik stron obstuguije sie tak samo jak przyciski nawigacyjne.



PASEK NARZEDZI.

Patrz takze

Przyspiesza dostep do najczesciej uzywanych funkcji programu. Mozna np. z kazdego
miejsca programu wywotac¢ okno z inwestorami albo otworzy¢ zegarek, itp.

Pasek narzedzi mozna przeciggna¢ w dowolne miejsce. U gory i na dole ekranu
dopasowuje sie on do krawedzi ekranu.

Funkcje paska narzedzi wywotuje sie poprzez klikniecie na odpowiedni klawisz.

Aby dowiedzie€ sie do czego stuzg klawisze paska narzedzi, mozna przez chwile
przytrzymac nieruchomo kursor myszki nad klawiszem. Pojawi sie zotta plakietka z
informacjg o klawiszu (ToolTips).

Na rysunku przedstawiony jest fragment paska narzedzi:

A" 7] [ 3 (B[] [Fel (5w




Elementy interfejsu uzytkownika - Standardowe Windows

Elementy interfejsu uzytkownika -Wtasne programu
Standardowe okna dialogowe

Informacje na temat uzycia klawiatury i myszki




Menu gtéwne pomocy




Opis podstawowych klawiszy i ich kombinaciji.

Patrz takze

Poszerzone informacije na temat uzycia klawiatury...

Tabela przedstawia wazniejsze skroty klawiaturowe i akcje myszka, ktére mozna wykonaé w programie:

Dziatanie:

Kasowanie litery

Uzyskiwanie matych polskich

liter

Jak to zrobi¢ klawiaturg:

BACK SPACE (<-)

PRAWY ALT + odpowiednia litera

(np. ato PRAWY ALT +A)

Jak to zrobié myszka:

Podstawy obstugi klawiatury

Poruszanie si¢ miedzy polami na ekranie

Przejscie do nastepnego pola

Przejscie do poprzedniego
pola

TAB (lub ENTER)

SHIFT +TAB

Kliknij na pole

Kliknij na pole

Obstuga elementéw interfejsu uzytkownika

Wybranie zaktadki

Nacisniecie przycisku na
ekranie

Rozwiniecie listy

Poruszanie sie po liscie

Powiekszanie pola (ZOOM)

Zamkniecie okna
Zamkniecie programu

ALT + numer zaktadki
(np. ALT +1 pierwsza zaktadka
liczac od lewej).

ALT + podkreslona litera w
nazwie klawisza

F4 lub
ALT + strzatka na dot

Strzafki gora lub do6t
PAGE UP (DOWN) po catej
stronie.

ENTER aby zatwierdzi¢ wybbdr.

SHIFT + F2

ALT + K
ALT + F4

Kliknij na zaktadke

Kliknij na przycisk

Kliknij na maty przycisku ze
strzatkg w dét z prawej strony
listy

Uzyj suwakéw do przesuwania
listy.
Kliknij na wybrana pozycije listy.

Kliknij na klawisz: Koniec
Podwojne Kliknij na przycisk
kontrolny w lewym gérnym rogu
okna.



Poruszanie sie pomiedzy rekordami

Przejscie do nastepnego Automatycznie po opuszczeniu Kliknij na nastepny rekord lub
rekordu. ostatniego pola rekordu. przyciski nawigacyjne

Po nacisnieciu PAGE UP lub
DOWN w formularzu gdzie jest
jeden rekord na ekranie.

Strzatka w dét lub w goére w
zestawach rekordow.

CTRL + PAGE UP (DOWN) w
blokach rekordéw (formularzach
wyswietlajgcych wiecej rekordow

naraz).

Dodanie rekordu CTR + SZARY PLUS (z prawej Kliknij na nowy rekord (gwiazdka
strony na klawiaturze na selektorze)
numerycznej)

Usuniecie rekordu CTR + SZARY MINUS (z prawej Kliknij na nowy rekord (gwiazdka
strony na klawiaturze na selektorze)

numerycznej)



Opis zaawansowanego uzycia klawiszy i ich kombinacji.

Patrz takze

Tabela przedstawia skroty klawiaturowe i akcje myszka, ktére mozna wykona¢ w programie:
(Szczegdlnie wazne dziatania wyrdznione sg grubym pismem.)

Dziatanie:

Jak to zrobié¢ klawiatura:

Jak to zrobi¢ myszka:

Podstawy obstugi klawiatury

Pisanie matymi literami i cyframi

Pisanie duze literami i znakami
specjalnymi (umieszczonymi na
klawiaturze nad cyframi)

Pisanie caty czas duzymi literami

Uzyskiwanie matych polskich
liter

Uzyskiwanie duzych polskich
liter

Nacisniecie klawisza z
odpowiednim napisem

SHIFT + klawisz z odpowiednig,

literg lub znakiem

CAPS LOCK

PRAWY ALT + odpowiednia litera

(np. ato PRAWY ALT +A)

SHIFT + ALT + odpowiednia
litera

Obstuga elementéw interfejsu uzytkownika

Nacisniecie przycisku na
ekranie

Nacisniecie przycisku

domysinego (otoczonego czarng

obwaodka).

Nacisniecie przycisku Anuluj lub
koniec (w niektérych
przypadkach)

Rozwiniecie listy

Poruszanie sie po liscie

Przechodzenie pomiedzy
otwartymi oknami wewnatrz

ALT + podkreslona litera w
nazwie klawisza

ENTER

ESC

F4 lub
ALT + strzatka na dot

Strzatki géra lub dot
PAGE UP (DOWN) po catej
stronie.

ENTER aby zatwierdzi¢ wybor.

CTRL + F6

Kliknij na przycisk

Kliknij na przycisk domysiny

Kliknij na przycisk

Kliknij na maty przycisku ze
strzatkg w dét z prawej strony
listy

Uzyj suwakéw do przesuwania

listy.
Kliknij na wybrana pozycje listy.

Kliknij na okno.



programu
Zamkniecie biezgcego okna

wewnatrz programu

Przejscie do menu pola
kontrolnego w oknie. Menu to
pozwala miedzy innymi na
przesuwanie okna, zmiang jego
rozmiaru lub zamykanie okna
Przejscie do menu w oknie

Zamkniecie programu

Przejscie na wybrang zakladke

Przejscie do nastepnej litery
Przejscie do poprzedniej litery
Przejscie do nastepnego stowa
Przejscie do poprzedniego stowa
Przejscie linie nizej

Przejscie linie wyzej

Przejscie na poczatek tekstu
Przejscie na koniec tekstu
Przejscie strone nizej

Przejscie strone wyzej

Nowa linia w tek$cie
Kasowanie litery

Tryb nadpisywania

Zmiana pomiedzy zaznaczeniem
a pisaniem

ALT + K
CTRL + F4

ALT + SPACE

F10

ALT + F4

ALT + numer zakfadki (liczac
zaktadki od lewej strony,
pierwsza zaktadka ma numer 1).

Poruszanie sie w polu

Strzatka w lewo

Strzatka w prawo

CTRL + Strzatka w lewo
CTRL + Strzatka w prawo
Strzatka do gory

Strzatka na dot

HOME

END

PAGE UP

PAGE DOWN

ENTER (CTRL + ENTER)
BACK SPACE (<-)
INSERT

F2

Podwadjne kliknigecie na pole
kontrolne okna w lewym gérnym
rogu okna

Klikniecie na pole kontrolne

Kliknij na odpowiednie menu
Podwdjne kliknij na przycisk
kontrolny w lewym gérnym rogu
okna.

Kliknij na zaktadke.

Kliknij na dalszy tekst

Kliknij na poprzedni tekst

Kliknij linie nizej

Kliknij linie wyzej

Kliknij na poczatku tekstu
Kliknij na koncu tekstu
Uzyj suwakéw

Uzyj suwakéw

Kliknij - tryb pisania

Podwajnie kliknij, aby zaznaczaé
Przeciagnij trzymajac lewy
przycisk, aby zaznaczac cate



Tryb zaznaczania

Powiekszanie pola (ZOOM)

Zaznaczanie tekstu

Usuwanie zaznaczonegdo tekstu

Zapamietanie zaznaczenia w
schowku

Zapamietanie i skasowanie
zaznaczenia

Wklejenie zaznaczenia

Kolejne nacisniecia F8
zaznaczajg

Kolejne nacisniecia SHIFT+F8
kasujg zaznaczenie
Zakonczenie trybu ESC
SHIFT + F2

SHIFT + Odpowiednia strzatka

DELETE

CTRL+C

CTRL + X

CTRL+V

fragmenty
Zaznacz myszkg poprzez
przecigganie

Podwajnie kliknij, aby zaznaczaé
stowo

Przeciagnij trzymajac lewy
przycisk, aby zaznaczac cate
fragmenty

Skrécone wpisywanie pewnych informaciji do pola

Wstawianie daty do pola
Wstawianie czasu do pola

Wstawianie wartosci z
poprzedniego rekordu do pola

Odwotanie wpisu do pola (w
przypadku pomyiki)

Wstawianie wartosci
standardowej

CTRL + ; ($rednik)
CTRL + : (dwukropek)
CTRL + (apostrof)
CTRL+Z

ESC

CTRL +ALT + SPACE

Poruszanie si¢ miedzy polami rekordu

Przejscie do nastepnego pola

Przejscie do poprzedniego
pola

Przejscie do nastepnego pola z
podformularza (zestawu
rekordow)

Przejscie do poprzedniego pola

TAB

SHIFT +TAB

CTRL + TAB

CTRL + SHIFT + TAB

Kliknij na pole

Kliknij na pole

Kliknij na pole

Kliknij na pole



z podformularza (zestawu

rekordow)
Przejscie do pierwszego pola HOME Kliknij na pierwsze pole
rekordu (jesli nic nie jest
wpisywane)
Przejscie do ostatniego pola END Kliknij na ostatnie pole
rekordu (jesli nic nie jest
wpisywane)
Zaznaczenie rekordu Klikng¢ na selektor rekordow
Zaznaczenie serii rekordéw Przeciggna¢ kursor myszki po
odpowiednich selektorach
rekordow
Skasowanie rekordu CTRL + - (szary minus)
Dodanie rekordu CTR + + (szary plus) Kliknij na nowy rekord (gwiazdka
na selektorze)
Poruszanie si¢ pomiedzy rekordami
Przejscie do nastepnego Automatycznie po opuszczeniu  Kliknij na nastepny rekord lub
rekordu. ostatniego pola. przyciski nawigacyjne
Po nacisnieciu PAGE UP lub
DOWN w formularzu
jednokolumnowym.
Strzatka w dot lub w gore w
zestawach rekordow.
CTRL + PAGE UP (DOWN) w
formularzach ciagtych.
Przejscie do pierwszego rekordu CTRL + Strzatka do géry Kliknij na pierwszy rekord
Przejscie do ostatniego rekordu  CTRL + Strzatka na dot Kliknij na ostatni rekord
Przejscie do poprzedniej PAGE UP (PAGE DOWN) Uzyj suwakéw

(nastepnej) strony z rekordami

Przejscie do przyciskow F5 Kliknij na przyciski nawigacyjne
nawigacyjnych aby podac

dowolny numer rekordu

Zachowanie rekordu na dysku SHIFT + ENTER Kliknij na selektor rekordéw na
ktérym widoczny jest otdwek

Obstuga zestawow rekordow

Zwiekszanie wysokosci wiersza Przeciagnij przerwe pomiedzy
selektorami rekordéw z lewej
strony

Zmiana szeroko$ci kolumny Przeciggnij przerwe pomiedzy



Przestawienie kolumny

Przesuwanie zestawu rekordéw
tak aby byly widoczne pozostate
kolumny

Uzyskanie pomocy na temat
aktywnego elementu interfejsu
uzytkownika

Okno dialogowe do
wyszukiwania informac;ji

Okno dialogowe do
wyszukiwania i zastepowania
informacji

Szukanie nastepnej informaciji
znalezione przez okna
dialogowe do wyszukiwania lub
wyszukiwania i zastepowania
informacji (jesli okna te sg
zamkniete)

Uruchomienie kontekstowej
pomocy opisujgcej aktywne okno

Wywotanie systemu
podpowiedzi

Klawisze funkcyjne

CTRL+F1

F7

SHIFT + F7

SHIFT + F4

F1

CTRL+P

selektorami kolumn u gory

Zaznacz selektor kolumn i
przeciagnij go w nowe miejsce

Uzyj suwakéw u dotu i z boku
zestawu rekordow

Kliknij na klawisz z niebieskim
napisem podpowiedzi lub na
klawisz z pytajnikiem w pasku
narzedzi

Obstuga rozwijanych list wielopoziomowych

Poruszanie sie po liscie do géry i
na dot

Rozwijanie / zwijanie poziomu

Uruchomienie akcji zwigzanej z
wybranym poziomem na liscie
rozwijane;.

Uwaga! Na liscie wystepujg trzy
poziomy:
- grupy kosztorysow,

strzatki do gory, strzatki na dét

SPACE

ENTER (dziata tak jak podwojne

kliknigcie na lewy przycisk
myszKi)

Uzyj suwaka

Kliknij na symbol + lub - z lewej
strony listy

Podwajne klikniecie na lewym
przyciskiem:

- ha grupe kosztoryséw
powoduje rozwiniecie grupy (lub
zwiniecie),

- na kosztorys powoduje
otwarcie okna umozliwiajacego



- kosztorysy, dodawanie pozycji do

- pozycje w kosztorysie. kosztorysu,
- ha pozycje w kosztorysie
powoduje otwarcie okna
umozliwiajgcego edycje pozyciji.

Podwojne klikniecie na prawym
przyciskiem:

- na grupe kosztoryséw
powoduje przejscie do tworzenia
opisu nowego kosztorysu,

- na kosztorys lub pozycje
kosztorysu przejscie do
poprawiania opisu kosztorysu.

Przejscie do poziomu wyzej HOME Klikniecie na linie poziom wyze

j
Zwiniecie poziomu i przejscie do END Klikniecie na poziom wyzej
wyzszego
Przejscie do pierwszej pozycji na PG UP Klikniecie na pierwszg pozycje
liscie listy
Przejscie do ostatniej pozycjina PAGE DOWN Klikniecie na ostatnig pozycje na
liscie liscie

Inne skroéty klawiszowe

Schowek specjalny do CTRL+B Klikniecie na przycisk paska

kopiowania pozycji miedzy narzedzi

kosztorysami

Szukanie wartosci CTRL+W Klikniecie na przycisk paska
narzedzi

Sumowanie kosztorysu CTRL+S Klikniecie na przycisk paska
narzedzi

Okno z inwestorami CTRL + I Klikniecie na przycisk paska
narzedzi

Okno z obiektami CTRL+O Klikniecie na przycisk paska
narzedzi

Wydruk aktualnego kosztorysu  CTRL+ D Klikniecie na przycisk paska
narzedzi

Kreator wzorow CTRL+A Wybierz polecenie z menu:

matematycznych Dziatania

Tworzenie i edycja narzutéw CTRL+N Wybierz polecenie z menu:
Dziatania

Informacja o parametrach CTRL+Q Wybierz polecenie z menu:



kosztorysu

Przegadanie i modyfikacja
cennikéw

Przegladanie i modyfikacja
katalogow

Kalkulator

Awaryjne od$wiezanie pot

Uruchomienie systemu
podpowiedzi

CTRL+ M

CTRL+T

CTRL + K

CTRL + F9

CTRL+P

Dziatania

Wybierz polecenie z menu:
Dziatania

Wybierz polecenie z menu:
Dziatania

Klikniecie na przycisk paska
narzedzi

Klikniecie na klawisz z
niebieskim napisem
podpowiedzi umieszczony w
oknie lub klikniecie na klawisz z
pytajnikiem w pasku narzedzi



RAMKA OBIEKTU OLE (do wprowadzania zdje¢ lub rysunkéow).
Skasowanie obiektu: DELETE. Uruchomienie programu do edycji obiektu -
podwadjne klikniecie na obiekt.

Patrz takze

Ramka obiektow stuzy do wprowadzania informaciji graficznych do bazy danych. W
ramce obiektu moze by¢ na przyktad przechowywane zdjecie obiektu na ktorym sg
wykonywane prace lub logo firmy.

Aby wstawi¢ zdjecie do ramki obiektu nalezy klikng¢ na klawisz: Wstaw obiekt
(umieszczonej obok ramki).

Aby skasowac obiekt w ramce nalezy klikng¢ na obiekt w ramce i nacisna¢ na
klawiaturze klawisz: DELETE.

Aby uruchomi¢ program stuzgcy do edycji obiektu w ramce nalezy podwdjnie klikng¢ na
obiekt w ramce.



OKNO DIALOGOWE DO SZUKANIA INFORMACJI. Otwarcie okna: F7.
Patrz takze

Program Kosztorys MAX 2.0 posiada zaawansowane narzedzia do wyszukiwania informacji w
zestawach rekordow.
Na rysunku widoczne jest okno dialogowe do wyszukiwania informacji w zestawie rekordow:
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Aby otworzy¢ okno, nalezy nacisna¢ klawisz F7 na klawiaturze. Jesli aktualny stan programu
uniemozliwia wyszukiwanie, to zostanie wyswietlony ostrzegajacy komunikat.

Opis pol okna dialogowego: Znajdz:

Znajdz - nalezy wpisac szukany cigg znakow. Mozna uzy¢ * (gwiazdki), aby zastapi¢ dowolny tekst (np.
wpisanie tekstu ma* wyszuka wszystkie pola, w ktdérych znajduje sie tekst rozpoczynajacy sie od ma i
dalej jest dowolny).

Gdzie - pole to specyfikuje zakres szukania czy wpisany tekst ma by¢ poszukiwany w catym polu, na
poczatku pola lub w jego czesci.

Przeszukaj - opcja: Biezace pole oznacza poszukiwanie w polu, w ktérym jest kursor (we wszystkich
rekordach), opcja: Wszystkie pola oznacza poszukiwanie we wszystkich polach i rekordach zestawu
rekordow (ta opcja dziata wolniej).

Kierunek - kierunek poszukiwah w stosunku do aktualnego potozenia kursora.

Uwzglednij mate/wielkie litery - krzyzyk w typ polu oznacza, ze przy poszukiwaniu beda rozrézniane
duze i mate litery, brak krzyzyka powoduje, ze duze litery sg traktowane jak mate.

Przeszukaj pola z uwzglednieniem formatowania - tu powinien by¢ zawsze krzyzyk.

Znajdz pierwszy - klikniecie na ten klawisz rozpoczyna proces szukania.

Znajdz nastepny - uruchamia ponownie proces szukania po znalezieniu wystgpienia szukanego tekstu.
Zamknij -zamyka okno do szukania.



OKNO DIALOGOWE DO SZUKANIA | ZASTEPOWANIA INFORMACJLI.
Otwarcie okna: SHIFT+F7.

Patrz takze

Mozliwe jest wyszukiwanie i zastepowanie informacji w zestawach rekordéw. Na rysunku przedstawione
jest okno dialogowe: Zastap, stuzgce do tego celu:
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Aby otworzy¢ okno, nalezy nacisna¢ klawisz SHIFT + F7 na klawiaturze. Jesli aktualny stan programu
uniemozliwia wyszukiwanie i zastepowanie, to zostanie wyswietlony ostrzegajacy komunikat.

Opis pol okna dialogowego: Zastap (tylko tych pdl, ktérych nie opisano wczesniej):

Uwzglednij catle pole - sprawdzane jest cate pole lub tylko jego czes¢.

Zastap - klikniecie na klawisz powoduje wyszukanie wystapienia i pytanie czy zastapic tekst. Odpowiedz
twierdzaca powoduje zastgpienie tekstu.

Zastap wszystko - powoduje zastgpienie wszystkich wystapien szukanego tekstu w catym zestawie
rekordu bez zadnych pytan.

Ostrzezenie: Oknem dialogowym: Zastap nalezy postugiwac sie bardzo ostroznie, gdyz mogq ulec
Zmianie wazne dane. Akcji zastepowania wszystkiego nie mozna odwofac.



OKNO DIALOGOWE OPERACJI NA PLIKACH.

Patrz takze

Na rysunku widoczne jest okno dialogowe do otwierania lub zapisywania plikow:

| wpiwel piki typc &l dyskiier

T L R T S

Okno takie wywotuje sie w wielu miejscach programu, np. przy otwieraniu lub tworzeniu nowego pliku z
kosztorysami. Okno w wiekszosci przypadkéw stuzy do otwierania pliku - czyli wskazania programowi o
jaki plik chodzi w danej sytuacji. Jesli natomiast tworzony jest nowy plik, to okno otwiera sie w trybie do
zapisu. Tryb otwierania plikow umozliwia wybor pliku z listy natomiast tryb zapisywania wymusza podanie
nazwy pliku.

W belce tytutowej okna znajduje sie opis czynnosci, ktéra nalezy wykona¢ w oknie.

Opis pol okna dialogowego do odczytywania lub zapisywania plikow:

Nazwa pliku - nazwa pliku otwieranego lub zapisywanego. Nazwa pliku musi mie¢ do 8 liter i posiadac
trzyliterowe rozszerzenie oddzielone kropka. W nazwie pliku nie mozna stosowac polskich znakoéw,
spaciji, przecinkow, srednikéw i innych znakéw niedozwolonych przez MS DOS. W przypadku podania
btednej nazwy zostanie wyswietlony komunikat ostrzegajacy. Pod spodem pola znajduje sie lista, z ktorej
mozna wybrac plik (poprzez kliknigcie na niego) zamiast wpisywac¢ nazwe pliku. Na liscie tej wyswietlane
sg wszystkie pliki w otwartym katalogu.

Wyswietl pliki typu - lista rozwijana umozliwia wybranie wyswietlania plikéw o rozszerzeniach innych niz
przewidziane dla tego rodzaju plikéw.

Katalogi - lista umozliwia przegladanie struktury katalogéw znajdujacej sie na wybranym dysku. Poprzez
podwadjne klikniecie umozliwia otwarcie lub zamkniecie katalogu.

Stacje dyskow - lista rozwijana umozliwia wybranie dysku, ktéry bedzie przegladany.

OK - klawisz zatwierdza wybor pliku lub zapisanie pliku i zamyka okno.

Anuluj - wycofanie sie z wyboru i zamkniecie okna.

WAZNIEJSZE POJECIA STOSOWANE W OPISIE:

PLIK - jest podstawowa jednostkg zapisywang na dysk. Plik moze przechowywacé réznego rodzaju
informacje (na przyktad kosztorysy).

KATALOG - jest jednostka grupujaca tematycznie pliki. W programie uzywane jest pojecie katalogu , w
ktérym zainstalowany jest program Kosztorys MAX 2.0. Katalog ten zawiera prawie wszystkie pliki
niezbedne do dziatania programu.

DYSK - urzadzenie do przechowywania plikow i katalogéw. Moze to by¢ dyskietka, twardy dysk dyski
optyczne itp.

SCIEZKA - zapis w konwencji systemu operacyjnego MS DOS jednoznacznie identyfikujacy dysk, na
ktérym nagrany jest plik oraz miejsce pliku w strukturze katalogéw. Sciezka c:\dane\rok95.kst oznacza, ze
na dysku ¢ (przewaznie twardy dysk) w katalogu o nazwie dane, istnieje plik 0 nazwie rok95 i
rozszerzeniu kst (plik z kosztorysami ).

OTWIRANIE KATALOGU - wejscie do wewnatrz katalogu.

ZAMYKANIE KATALOGU - wyjscie na zewnatrz katalogu.

KATALOG GLOWNY - stan, w ktérym nie jesteémy w zadnym katalogu.

Informacja: Aby doktadnie zapoznac sie z tymi pojeciami, nalezy przestudiowa¢ dokumentacje systemu



operacyjnego MS DOS Ilub Windows 95. Uwaga; w Windows 95 katalog nosi nazwe folder.



OKNO DIALOGOWE DO WYBORU KOLORU.

Patrz takze

Podczas ustawiania parametrow wydruku wykorzystywane jest okno dialogowe: Kolory. Na rysunku
widoczne jest to okno:
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Wybér koloru w oknie dokonuje sie poprzez klikniecie na jeden z dostepnych koloréw w polach: Kolory
podstawowe (po lewej stronie okna). Po wybraniu koloru nalezy klikna¢ na klawisz: OK, aby zatwierdzi¢
wybor lub na klawisz: Anuluj, aby wycofac sie.

Jesli brakuje koloru w kolorach podstawowych, to mozna zdefiniowa¢ dodatkowe kolory klikajac na
klawisz: Zdefiniuj kolory.... Ukaze sie po prawej stronie paleta z wszystkimi kolorami dostepnymi w
systemie. Przeciggajgc wskaznik koloru po palecie, mozna ustawi¢ zadany kolor. Nastepnie nalezy
klikng¢ na klawisz: Dodaj do koloréw uzytkownika. Z lewej strony w polach: Kolory dowolne pojawi sie
nowy zdefiniowany kolor. Teraz mozna wybrac¢ ten kolor poprzez klikniecie na niego a nastepnie nalezy
zatwierdzi¢ wybor lub wycofaé sie z niego.



OKNO DIALOGOWE DO WYBIERANIA OBIEKTU OLE (ZDJEC |
RYSUNKOW).

Patrz takze

W ponizszym opisie wystepuje pojecie obiektu OLE. Obiekt taki moze by¢ zdjeciem, rysunkiem,
dzwiekiem, szkicem, planem lub dokumentem w edytorze tekstu. Obiekt OLE wstawia sie do programu
traktujac go jako pewnego rodzaju catosciowa informacje.

W programie wstawia sie obiekty OLE w postaci zdjecia lub rysunku, cho¢ mozliwe jest wstawienie
innego obiektu. Mozna np. wstawi¢ zamiast zdjecia obiektu catg dokumentacje o obiekcie utworzong w
edytorze tekstu.

W dwaodch miejscach programu mozna wstawi¢ zdjecia (lub inne obiekty OLE):

Do informacji o obiekcie (na liscie obiektéw) mozna dodac¢ zdjecie.

Do informac;ji o firmie mozna dodac logo firmy w postaci rysunku lub zdjecia.

Na rysunku przedstawione jest okno dialogowe do wstawiania obiektu. Aby utworzy¢ nowy obiekt OLE
nalezy zaznaczy¢ opcje: Utwdrz nowy i wybra¢ aplikacje tworzaca obiekt na liscie: Typ obiektu.
Nastepnie nalezy klikng¢ na klawisz: OK lub wycofa¢ sie z tworzenia obiektu naciskajgc: Anuluj.
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Sposob tworzenia obiektu OLE dla konkretnej aplikacji opisany jest w jej dokumentacji. Do tworzenia logo
firmy najlepiej wykorzysta¢ aplikacje PaintBrush wbudowang w Windows.

W wiekszosci przypadkéw obiekty OLE sa juz gotowe. Na przyktad zdjecia obiektow moga by¢ juz
wczesniej zeskanowane i umieszczone na twardym dysku. Nie ma potrzeby w takim wypadku
uruchamiania aplikacji do tworzenia zdjec.

Na rysunku przedstawione jest okno dialogowe do wstawiania obiektu.
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Wybrana jest opcja: Utwérz z pliku umozliwiajgca wyboér pliku z gotowym obiektem. Sciezke do pliku z
obiektem mozna wpisa¢ w polu: Plik. Latwiejszym sposobem wybrania pliku jest klikniecie na klawisz:
Przegladaj. Otworzone zostanie okno dialogowe do wyboru plikéw, gdzie mozna wybrac¢ katalog i zadany
plik z obiektem OLE.

Zaznaczenie krzyzyka w opcji: Potacz spowoduje, ze do programu nie bedzie wstawiany obiekt a jedynie
informacja o jego potozeniu. W ten sposéb mozna zaoszczedzi¢ miejsce na dysku i nie dopusci¢ do
nadmiernego zwiekszenia wielkosci pliku INFO.MDB (wtasnie w tym pliku umieszczane sg zdjecia



obiektow i logo firmy).
Po wybraniu pliku nalezy klikng¢ na klawisz: OK lub wycofaé sie z wstawiania pliku naciskajgc: Anuluj.






