
Interfejs programu

Skróty klawiszowe
Prawie wszystkie operacje w programie możemy wykonać bez użycia myszki, posługując się
jedynie klawiaturą. Przedstawiamy Państwu skróty klawiszowe wspólne dla wszystkich okien
programu.
Przyciśnięcie klawisza [ALT] wraz z podkreśloną literą menu powoduje rozwiniecie listy, po której
poruszamy się za pomocą strzałek. 
Wciśnięcie klawisza [enter] powoduje uruchomienie wybranej opcji. Wciśnięcie jednocześnie
klawisza [Ctrl] i określonej litery stanowi odpowiednik przyciśnięcia ikony na pasku programu.

Podajemy listę podstawowych skrótów tego typu, używanych w programie: 
• [Ctrl]+[E] edytuj, 
• [Ctrl]+[N] nowy, 
• [Ctrl]+[D] usuń, 
• [Ctrl]+[R] odśwież, 
• [Ctrl]+[X] zamknij. 
• Klawisz [Ins] powoduje wstawienie nowej pozycji, jest odpowiednikiem ikony oznaczonej

znakiem [+]. 
• Klawisz [TAB] powoduje przejście do następnego pola formatki.
• Ikona „Odśwież” – powoduje zaktualizowanie wyświetlonych danych. Jest to szczególnie istotne

przypadku wprowadzania danych do programu przez kilka osób równocześnie.

Filtrowanie danych 
Do wyszukiwania informacji w tabelach służą filtry wyszukiwania. Dysponujemy trzema ich
rodzajami: 
• filtry określające zakres dat, 
• określające zakres wartości i ograniczające wyświetlane dane do pozycji zawierających

określony ciąg znaków, 
• filtry liczbowe,
Przy każdym filtrze znajduje się kwadracik. Zaznaczenie go powoduje że pokazane zostaną dane
zawierające tylko i wyłącznie ciąg znaków wpisany do filtra. Brak zaznaczenia powoduje
wyświetlenie wszystkich informacji  w których znajduje się wprowadzony ciąg znaków.


