Wizytéwka

Spis tresci:

Menu
% Paski Narzedzi

Program Wizytéwka 3.0" to bardzo wygodna baza danych osobowych dla Windows. Znasz jedynie
nazwisko, czy numer telefonu, musisz btyskawicznie pozna¢ pozostate dane osoby - nic prostszego -
wystarczy wlaczy¢ ten program. Obstuga programu jest tak prosta, iz mozna poleci¢ go kazdemu. Do
programu dotaczony jest system pomocy jak rowniez system pomocy kontekstowej, ktory wyjasni
dziatanie poszczeg6lnych klawiszy.



Nowa baza (Ctrl+N)

Aby korzystac z tej opcji nalezy:

e Klikna¢ na MENU => Plik => Nowy,
o Whpisa¢ nazwe pliku bazy danych w polu tekstowym (do o$miu znakéw),
. Klikna¢ na klawisz: OK.

Uwaga: prosze nie dodawac rozszerzenia pliku np. hotele.not (nalezy poda¢ sama nazwg np. hotele). W
przeciwnym razie zablokowany zostanie klawisz OK. Klawisz ten zostanie takze zablokowany w
przypadku uzycia znakéw niedozwolonych (np. ,.[]=).



Sortuj (F9)
Umozliwia alfabetyczne porzadkowanie rekordow w biezacym otwartym, pliku programu.

Aby korzvstac z tej opcji nalezy:

e Klikna¢ na MENU => Dane => Sortuj,
. W polu dialogu: Czy na pewno sortowa¢ alfabetycznie rekordy ? prosze nacisna¢ "OK".



Kalendarz solenizanta (Ctrl+K)

Aby korzystac z tej opcji nalezy:

¢ Klikna¢ na Pomoc => Kalendarz solenizanta,
o Ustawi¢ na paskach przewijania odpowiednia datg,



Opisy przyciskow

Aby pomoc w postaci chmurki byla widoczna nalezy najecha¢ kursorem na dowolny klawisz.



Otworz plik bazy danych (Ctrl+O)

Aby korzystac z tej opcji nalezy:

¢ Klikna¢ na MENU => Plik => Otworz,
o Klikna¢ na listg dostgpnych plikow w polu dialogu i wybra¢ plik, ktéry chcemy otworzy¢,
° Klikna¢ na klawisz OK lub nacisnaé ENTER.



Poprzedni rekord (F5)

Ta opcja przesuwa o jeden rekord wstecz.

Aby korzvstaé z tej opcji nalezy:

¢ Klikna¢ na MENU => Dane => Poprzedni rekord,
o Ukaze si¢ poprzedni rekord.



Pierwszy rekord (F3)

Ta opcja ustawia baz¢ danych na pierwszym rekordzie.

Aby korzvstaé z tej opcji nalezy:

e Kliknaé¢ prawym przyciskiem myszy na klawisz ¢"°,
. Ukaze si¢ podreczne Menu,
o Z podrecznego Menu wybierz => Pierwszy rekord.




Ostatni rekord (F4)

Ta opcja ustawia bazg danych na ostatnim rekordzie.

Aby korzvstaé z tej opcji nalezy:

e Kliknaé¢ prawym przyciskiem myszy na klawisz '°":;>,
. Ukaze si¢ podreczne Menu,
o Z podrecznego Menu wybierz => Ostatni rekord.




Nastepny rekord (F6)

Ta opcja przesuwa o jeden rekord naprzod.

Aby korzvstaé z tej opcji nalezy:

¢ Klikna¢ na MENU => Dane => Nastgpny rekord,
o Ukaze si¢ nastepny rekord.



Dodaj rekord (F7)

Ta opcja pozwala doda¢ rekord na koncu otwartego pliku programu. Procedura ta otwiera okna
edycyjne do ktérych mozna wprowadzac¢ dane tekstowe. Zostaje zwigkszona ogolna ilo$¢ rekordow w
aktywnym, otwartym pliku.

Aby korzvstaé z tej opcji nalezy:

¢ Klikna¢ na MENU => Dane => Dodaj,
. Zostanie dodany nowy rekord.



Usun rekord (F8)

Opcja ta pozwala usuna¢ aktywny rekord z otwartego pliku programu.

e Kliknag¢ na MENU => Dane => Usun,
o W polu dialogu: Czy na pewno usuna¢ rekord ? proszg nacisna¢ "OK’
o Zostanie usunicty aktywny rekord.



Status pliku (F2)

Opcja ta stuzy do zablokowania lub odblokowania pliku przed wszelkimi zmianami (np. edycja,
dodawanie, usuwanie rekordow).

Aby korzvstac z tej opcji nalezy:

Klikna¢ na MENU => Plik => Status pliku,
Klikna¢ na plik, ktéry chcemy zabezpieczy¢ lub odbezpieczyc,
Klikna¢ na klawisz Odbezpiecz (jezeli chcesz odbezpieczy¢ przed zmianami) lub,
Klikna¢ na klawisz Zabezpiecz (jezeli chcesz zabezpieczy¢ przed zmianami).

UWAGA: 'Klikajac' prawym przyciskiem myszy na ikonie % Status pliku’ mozna zmieni¢ status
biezacego, otwartego pliku bazy danych.



Znajdz (Ctrl+Z)

Aby korzystac z tej opcji nalezy:

¢ Klikna¢ na MENU => Dane => Znajdz,
o Whpisac¢ ciag znakow, ktory chcemy znalez¢,
. Klikna¢ na klawisz ZNAJDZ.

Jezeli przeszukiwanie zakonczylo si¢ sukcesem to funkcja zwraca nazwe znalezionego rekordu
pokazujac jego zawarto$¢ w podgladzie.
Do znalezionego rekordu mozna przej$¢ naciskajac klawisz ‘Idz do’.

Jesli odpowiednia nazwa nie zostata znaleziona zostaje
wyswietlony komunikat nazwa szukana "NIE ZNALAZL EM®

Znacznym udogodnieniem jest to, ze uzytkownik nie musi wpisywac do pola dialogu petnej nazwy.
Program poszukuje wyrazy wedtug ciagu znakow; np. mozesz wpisa¢ zamiast Piotr - Pi itp. Nie jest tez
wazne czy do pola dialogu wpisaliSmy tekst mala czy duza litera.

Pole tekstowe 'Znajdz" znajduje si¢ takze na panelu gtdéwnym programu. Aby korzystac z tego pola
nalezy wpisac np. pierwsza liter¢ poszukiwanego wyrazu a nastgpnie przyciska¢ klawisz ENTER.
Zostana kolejno pokazane wyrazy zaczynajace si¢ na wpisana litere oraz posiadajace ja wewnatrz.



Kopiyj (Ctrl+C)

Kopiuje zaznaczony tekst i umieszcza go w Schowku. Polecenie to jest dostepne jedynie po
zaznaczeniu tekstu. Tekst kopiowany do Schowka zastgpuje jego poprzednia zawartos¢. Aby szybko
skopiowac informacje do Schowka, kliknij na menu Edycja, a nast¢pnie Kopiuj.



Wytnij (Ctrl+X)

Usuwa zaznaczony tekst i umieszcza go w Schowku. Polecenie to jest dostgpne jedynie po
zaznaczeniu tekstu. Tekst umieszczony w Schowku pozostaje tam, az do zastapienia go nowym
elementem. Aby szybko usuna¢ z pola tekstowego zaznaczone informacje i umiesci¢ je w Schowku,
kliknij na menu Edycja, a nastgpnie Wytnij.



Wklej (Ctrl+V)

Wstawia kopig zawarto$ci Schowka w miejscu punktu wstawiania, zastgpujac zaznaczony fragment
(jesli istnieje) tekstem ze Schowka. Polecenie to jest niedostepne, jesli Schowek jest pusty lub jesli
zaznaczony tekst nie moze by¢ zastapiony innym. Aby szybko wstawi¢ zawartos¢ Schowka w punkcie
wstawiania, kliknij na menu Edycja, a nastepnie Wkle;.



Koniczy pracg programu.



Drukuj (Ctrl+P)

Drukuje jedna kopig aktywnego rekordu.

Aby korzystac z tej opcji nalezy:

o Klikna¢ na MENU => Plik => Drukuj,
o W polu dialogu "Czy wydrukowa¢ biezacy rekord ?" klikna¢ na OK.



Pomoc dla programu.



Informacja o programie.



Menu

Plik

Nowy... (CTRL+N)
Otworz... (CTRLAO)
Status pliku...(F2)
Drukuj... (CTRL+P)
Zakoncz

Edycja

Wytnij (CTRL+X)
Kopiuj (CTRLAC)
Wklej (CTRL+V)
Dane

Pierwszy rekord (F3)
Ostatni rekord (F4)
Poprzedni rekord (F5)
Nastepny rekord (F6)

Dodaj (F7)

Usun... (F8)
Znajdz... (CTRL+Z)
Sortuj (F9)

Pomoc

Spis tresci (F1)

Pomoc na temat...

Co to jest ?

Opisy przyciskow

Kalendarz solenizanta...(Ctrl+K)
O programie...




(ang. record - zapis) ustalony ciag rubryk (pol)
opisujacych cechy wybranego podmiotu; liczba pol
rekordu zwana jest dlugoscia rekordu.



Znajdz wedtug listy

To pole przeznaczone jest do szybkiego poszukiwania informacji. Aby szybko znalez¢ informacje
dotyczace poszczegodlnej osoby wystarczy jeden raz klikna¢ mysza na "Znajdz wedtug listy".



i Paski narzedzi

Na paskach narzedzi umieszczone sa przyciski, dajace szybki dostep przy uzyciu myszy do wielu
polecen i mozliwosci programu.
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Prawy przycisk myszy
Prawy przycisk myszy dziata na klawiszach:

- Status pliku,

- Poprzedni rekord,

- Nastepny rekord,

- Znajdz.

- Sortuj

Przyktad uzycia prawego przycisku myszy.
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—— Plernwzzy rekord  F3
Dstatni rekord F4

Poprzedni rekard F&
Maztepry rekord  FE

Doda Fr
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