Розділ 2. Загальні  принципи  роботи


В даному розділі будуть описані основні технічні прийоми, які використовуються при  роботі  з  "1С:Бухгалтерією-Проф.": порядок виклику програми і виходу з неї, отримання допомоги, основи роботи зі списками, використання меню,  огляд  і редактування документів.  Оволодіння цими відомостями і відповідними навиками дозволить Вам швидко і  комфортно працювати з "1С:Бухгалтерією-Проф.".


2.1. Виклик програми


Для запуску "1С:Бухгалтерії-Проф." необхідно:


Увійти в директорію,  в якій розташовані файли даних бухгалтерії. Наприклад, якщо це директорія С:\1SB, введіть команди: 


C:


CD  \1SB


і для запуску: 


1SB


"Прив'язана"  до комп'ютера програма (ця операція виконується ділером при установці купленої Вами програми) зразу почне роботу, і на екран буде виведений титульний екран.


Примітка.


 	Якщо  попередній сеанс роботи з програмою закінчився аварійно (наприклад,  через “зависання" комп'ютера, відключення електроенергії) і т.д., програма при запуску може видавати повідомлення:


Програма була завершена аварійно:  Відновити - Enter!;  Ні - Esc!


У відповідь  на це повідомлення,  як правило,  потрібно натиснути клавішу Enter, і тоді програма заново створить свої допоміжні файли для пошуку в базах даних (файли індексів).


2.2. Вихід з програми


Для виходу  з  програми необхідно вибрати клавішами (  і  ( в головному меню пункт "Вихід" і натиснути Enter, чи просто натиснути клавішу Esc (якщо  Ви  знаходитесь  не в головному меню,  то клавішу Esc прийдеться натиснути два чи більше разів).  Програма  запросить підтвердження необхідності виходу:


Підтвердження виходу з програми - Enter!


Натисніть Enter  для виходу з програми, чи Esc для продовження роботи з програмою.


Увага!


 Не  виключайте  комп'ютер  і не виконуйте перезавантаження, не виконавши виходу з програми! Це може привести до втрати інформації!


2.3. Вигляд екрану


Після запуску програми виводиться титульний екран.


При роботі з "1С:Бухгалтерією-Проф." екран має слідуючий вигляд:


в першому рядку  екрана виводяться назва  програми  і  відомості про розробника (фірму "1С");


в одному чи двох останніх рядках  екрану перераховуються доступні в даному режимі функціональні клавіші і їх призначення;


решта рядків екрану складають робочий простір - в них виводяться меню, бланки запитів, списки, документи, що підлягають редактуванню.


Для зручності користувачів основні прийоми роботи з меню, бланками запитів, списками і документами, що редактуються, максимально уніфіковані. Ці  прийоми  будуть  описані в наступних розділах даного посібника. Нетерплячі читачі можуть при бажанні пропустити продовження цього посібника, і зразу перейти до третього посібника із серії про "1С:Бухгалтерію-Проф.", повертаючись до описаних нижче відомостей по мірі необхідності.


2.4. Головне меню


При виклику програми на екрані з'являється головне меню,  з якого виконується звертання до основних функцій програми.


У другому  рядку екрану перераховані групи функцій меню:  "Операції", "Звітність", "Сервіс", "Допомога" і "Вихід". Активна група функцій виділена  підсвіткою,  а  під нею перерахований список відповідних функцій ( крім групи "Вихід", у якої списку функцій немає).


Для вибору пункту меню необхідно:


Клавішами (  і  (  виділити потрібну групу функцій.


Клавішами  (  і  (     виділити функцію в групі.


Натиснути клавішу Enter.


Замість вибору  функції  із  меню  клавішами (  і  ( та натискання Еnter можна натиснути клавішу з буквою, яка виділена іншим кольором ( на монохромному моніторі - великою буквою) в найменуванні функції в меню.


Використання миші. Вибір пунктів меню може бути виконаний також і з допомогою миші ( див. розд.2.8).


2.5. Інші меню


При виклику деяких функцій програм на екран Вам може бути запропонований вибір з меню. При появі такого меню Ви можете:


для вибору пункта меню - з допомогою клавіш (  ,  ( ,  (  і  ( виділити курсором цей пункт меню і натиснути Еnter;


для виходу з відмовою  від вибору - натиснути Esc.


Вибір пунктів меню може бути виконаний також і з допомогою миші (див. розд.2.8).


2.6. Отримання допомоги


Інформаційні рядки. У всіх режимах роботи в одному чи двох останніх рядках екрану вказані основні доступні в цьому режимі клавіші і їх призначення (призначення звичайно приводиться справа від найменування клавіші). Якщо у процесі освоєння програми виникнуть проблеми, необхідно перш  за все подивитись на нижні рядки екрану.


Довідник. Натиснувши на клавішу F1,  Ви можете в любому  режимі роботи отримати  допомогу  -  екран  вбудованого довідника програми з описом можливих дій в конкретній ситуації,  призначення пункту меню  і т.д.. Для виходу з довідника натисніть клавішу Esc.


Перехід до зв'язаних розділів довідника.  Звичайно на екрані допомоги можна з допомогою  клавіш (  ,  ( ,  (  і  (  переміщувати кольорову підсвітку (на кольоровому моніторі вона переміщується по словах чи словосполученнях, які зображені жовтим кольором).  У цьому випадку,  виділивши підсвіткою термін, який Вас цікавить і натиснувши клавішу Еnter, Ви можете отримати довідку по цьому терміну. Для повернення до попереднього вікна довідника, а також для виходу з довідника, використовуйте клавішу Esc.


Якщо в екрані довідника немає посилання на зв'язані терміни, тоді натиснення клавіші Enter повертає до попереднього екрану довідника чи приводить до виходу з довідника.


Заголовок довідника. Вибравши в головному меню групу функцій “Допомога", а в ній - функцію "Заголовки допомоги", Ви отримаєте на екрані список всіх екранів вбудованого довідника. Виділивши з допомогою клавіш (  ,  ( ,  (  і  ( назву екрану, який Вас цікавить і натиснувши Enter, Ви можете вивести потрібну Вам довідку.


Використання миші.  Звертання  до довідника і огляд тем довідника може бути виконаний також з допомогою миші (див.розд.2.8).


2.7. Меню дій


При роботі в більшості основних режимів програми Ви можете вивести на екран натисканням клавіші F10  "меню дій", яке описує всі можливі в текучому режимі програми дії і відповідні їм  функціональні  клавіші.  Це меню полегшує освоєння і експлуатацію програми, дозволяючи у важких випадках вибрати потрібну дію без звертання до документації чи до допомоги.


Для вибору потрібної дії необхідно натиснути  відповідну  клавішу чи комбінацію клавіш, або виділити з допомогою клавіш переміщення курсора пункт меню,  який описує потрібну дію і натиснути Enter. Для усунення з  екрану  меню дій натисніть Esc.  При виборі пункту меню "Інші дії" видається стандартне для всіх режимів меню  з  діями,  доступними в більшості режимів. З нього також можна вибрати потрібну дію. Звертання до меню дій і вибір потрібної дії можуть бути виконані також і з допомогою миші (див. розд.2.8).


2.8. Використання "миші"


"1С:Бухгалтерія-Проф." підтримує роботу з мишкою,  але  її  наявність на комп'ютері не є обов'язковою.


Дія миші визначається слідуючими правилами:


натиснення  правої клавіші миші еквівалентно натисненню клавіші Esc;


вказівка мишкою на напис з назвою клавіші в нижніх рядках екрану і натиснення лівої клавіші миші еквівалентно натисненню  відповідної клавіші на клавіатурі;


вказівка мишкою на елемент списку,  позицію меню чи  позицію  в документі, що  редактується і натиснення лівої клавіші миші переміщує курсор в позицію, яку вказує мишка;


вказівка  мишкою  на елемент списку,  позицію меню чи позицію в документі, що редактується і подвійне натискування лівої клавіші миші еквівалентно натискуванню клавіші Enter, коли курсор встановлений в позицію, яку вказує мишка;


переміщення  миші з натиснутою лівою клавішою викликає рух курсора. При виході за нижню чи верхню межу списку чи документу, що редактується, виконується  прокрутка  списку у відповідному напрямку (аж до відпускання клавіші миші чи досягнення кінця списку чи документу);


для перегляду списку по сторінках підведіть курсор миші на один рядок вище чи нижче списку і натисніть ліву клавішу миші.


2.9. Перегляд текстових документів


Багато документів, що формуються "1С:Бухгалтерією-Проф.", є звичайними текстовими файлами,  причому довжина цих документів може бути різною.  Програма дозволяє проглядати такі файли.  При цьому,  на відміну від інших програм перегляду, надається можливість фіксаціі лівої частини  документу з горизонтальною прокруткою правої частини,  що залишилась (це дуже зручно при перегляді таблиць з боковиком).


При перегляді документів текст документа виводиться у подвійній рамці із заголовком "Перегляд документа". Під  рамкою в останніх двох рядках екрану виводиться список клавіш, які використовуються.


При перегляді використовуються слідуючі клавіші.


Переміщення по документу:


(  і  (   - горизонтальна прокрутка тексту;


(  і  (     - вертикальна прокрутка тексту; 


PgUp,  PgDn  - гортання на сторінку вверх(вниз);


Home, End   - перехід до початку і до кінця тексту. �
Фіксація лівої частини документа:


Shift  (    i   Shift  (  зміна границі фіксованої частини    документу;


Tab     -  включення (виключення фіксаціі лівої частини документу);


�
�
Контекстний пошук:


F7   - пошук рядка (шуканий рядок запитується);


Shift  F7    - повтор попереднього пошуку.�
Вихід:


Esc     -  вихід із перегляду.


�
�
2.10. Вбудований редактор


Форми звітів  і  вихідних  (первинних) документів в "1С:Бухгалтерії-Проф." є текстовими файлами,  і для їх редактування  переважно використовується вбудований в програму текстовий редактор.  Цей редактор дає достатній набір можливостей для обробки такого роду документів: пошук  і  заміну рядків,  копіювання і переміщення рядкових і прямокутних фрагментів тексту,  малювання рамок,  вставку  спеціальних символів і  т.д.  Але Ви можете при бажанні підключити любий інший редактор, який орієнтується на текстові документи: ЛЕКСИКОН, Multi-Edit, Norton Editor і т.д. Підключення зовнішнього редактора описується дальше, а зараз ми розглянемо можливості вбудованого  редактора  "1С:Бухгалтерії-Проф.".


Вигляд екрану. Документ, що редактується, виводиться у вікні, яке оточене подвійною рамкою. У верхньому рядку цієї рамки зліва від надпису "Редактування документу" виводиться індикатор  режиму "Вставка/Заміна" ("Вст" - вставка,  "Зам" - заміна). Справа від надпису "Редактування документу" виводяться:


індикатор виду ліній, які викреслюються при натисканні комбінацій клавіш Shift  ( , Shift  ( ,  Shift  (   i   Shift  ( : “(” - одинарні лінії, “(” - подвійні лінії, пусто - стирання;


номери рядка і колонки документа, в яких знаходиться курсор.


Під рамкою  з  документом в двох останніх рядках екрану приведені   назви клавіш, які використовуються при редактуванні.


Курсор.  Курсор (мигаючий символ на екрані,  який виглядає як маленький квадратик чи як знак підкреслювання) вказує на біжучу позицію  в тексті. Всі  зміни в тексті і вставки нового тексту здійснюються в тій позиції, на яку показує курсор.


В режимі  вставки (див.  нижче) курсор має вигляд знаку підкреслювання, в режимі заміни він потовщується і приймає форму маленького квадратика.


Переміщення курсора по тексту.  Курсор можна переміщувати з допомогою клавіш (  ,  ( ,  (  і  (  на одну позицію вліво,  вправо,  вверх і вниз.  Крім того курсор можна переміщати по тексту з допомогою слідуючих клавіш:


PgUp,  PgDn    -  на   сторінку   (розмір  екрану)  вверх і вниз;


Ctrl  (  i   Ctrl  (    -  на слово вліво і вправо;


Home  i  End    -  на початок і  кінець  наступного рядка;


Ctrl  PgUp   i   Ctrl  PgDn    - на початок і кінець редагованого документу.


Ввід тексту.  Для вводу тексту потрібно перемістити курсор в те місце, в яке  треба вводити новий текст,  і почати набір тексту,  натискуючи відповідні буквенно-цифрові клавіші.  Текст, що вводиться, поміщається в ту позицію, в якій знаходиться курсор. Для закінчення рядка потрібно натиснути на клавішу Enter.


Ввід символів із верхнього регістра клавіатури.  Якщо необхідно ввести символ із верхнього регістра клавіатури, наприклад велику букву, то необхідно натиснути клавішу Shift  і, не відпускаючи її, натиснути клавішу з необхідним символом.


Переключення на  інший  алфавіт.  Якщо Ви хочете перейти від вводу українських (російських) букв до вводу латинських букв чи навпаки, необхідно переключити клавіатуру з режиму вводу російських букв в режим вводу латинських букв і навпаки.  Це робиться за допомогою комбінацій клавіш, які використовуються конкретним драйвером клавіатури (права клавіша Сtrl, одночасне натискання клавіш Shift  і т.д.) чи клавішами РУС і ЛАТ на деяких комп'ютерах вітчизняного виробництва.


Режими вставки і заміни. При вводі тексту редактор може по-різному поступати з тими символами, які знаходяться справа від курсора.  В режимі вставки ці символи зсуваються вправо і новий  текст  вставляється  між ними, не  витираючи їх.  В режимі заміни нові символи вводяться замість старих, "замінюючи" їх. На початку роботи редактор знаходиться в режимі вставки.


Для переключення між режимами  вставки  і  заміни  використовуйте клавішу Ins. В режимі заміни курсор має форму маленького квадратика, а в режимі вставки - форму знака  підкреслювання.  Стан  режиму "Вставка/Заміна" відображається  зліва  від надпису "Редактування документу" ("Вст" - вставка, "Зам" - заміна).


Ввід спеціальних  символів  з  кодами  1-31 здійснюється натискуванням комбінаціі клавіш Ctrl  Q,  а потім комбінації клавіші Ctrl і  клавіші, що відповідає  потрібному  символу  (А-Z - для символів з кодами 1-26,  "[", "\", "]", "^ ", "_" - для символів з кодами 27-31).  Наприклад, для вводу символу  з  кодом 12 (який означає кінець сторінки)  потрібно натиснути Ctrl Q Ctrl L.  Вставка символа з кодом 12 може бути  виконана також  і просто натискуванням  Ctrl  L.


Знищення символів  і рядків.  Для знищення символів і рядків можна використовувати слідуючі клавіші:


Del  - знищення символа під курсором;


Backspace  (клавіша  зі  стрілкою вліво над клавішою Enter) - знищення символу зліва від курсора;


Ctrl  Y - знищення рядка;


Ctrl  U - поновлення останніх знищених символів.


Вставка,  розбиття і з'єднання рядків.  Для того,  щоб вставити в документ порожній рядок,  підведіть курсор до першого символу рядка, перед яким Ви хочете зробити вставку,  чи встановіть курсор після останнього символу рядка, після якого хочете зробити вставку, і натисніть клавішу Enter.


Щоб розбити рядок на два, потрібно натиснути клавішу Enter в тому місці, де потрібно розділити рядок.


Щоб з'єднати два рядки ,  потрібно помістити курсор  правіше  останнього символа першого з цього рядка і натиснути Del.


Пошук і заміна рядків символів здійснюється з допомогою клавіш:


F7 -  пошук рядка символів в документі від біжучої позиції курсора до кінця документа. У відповідь на запит потрібно ввести необхідний рядок;


Shift  F7 - повторення пошуку того ж рядка символів;


Alt  F7 - пошук рядка символів в документі і заміна його  на  інший рядок символів.  Рядок,  який треба замінити і рядок, на який потрібна заміна, вводяться як відповіді на запитання.


Якщо в документі позначений блок,  то пошук і заміна здійснюється в межах цього блоку, в противному випадку - від біжучої позиції курсора до кінця документа.


Малювання ліній і рамок.  Редактор надає зручні засоби  для  малювання ліній і рамок в документі,  що редактується.  Ви можете проводити одинарні і подвійні лінії,  а також витирати лінії. Для вибору типу лінії використовуйте клавішу  F9.  Тип  лінії  відображається  вверху екрана справа від надпису "Редактування документу": "(" - одинарні лінії,  " ( " - подвійні лінії, пусто - витирання ліній.


Вибравши тип лінії, підведіть курсор до того місця, звідки хочете почати лінію, натисніть клавішу Shift, і, не відпускаючи її, проводіть лінію з допомогою клавіш (  ,  ( , (  ,  (,  Home ,   End ,    PgUp  i   PgDn . 


Закінчивши проведення лінії, відпустіть клавішу Shift.


Операції з фрагментами тексту.  Редактор дозволяє виділяти  фрагменти (блоки) тексту і виконувати над ними різні операції (копіювання, переміщення і інше).  Фрагмент,  що виділяється, може складатися з  декількох рядків (рядковий  фрагмент)  чи  з  прямокутної  області ( прямокутний фрагмент). Прямокутні фрагменти частіше використовуються при  редактуванні таблиць.


Для виділення рядкового фрагменту тексту встановіть курсор в перший чи останній рядок фрагменту і натисніть F3, а потім клавішами  (  ,  (  перемістіть курсор в інший крайній рядок фрагменту. Для виділення прямокутного фрагменту  тексту  встановіть  курсор  в  один з кутів цього фрагменту, натисніть Shift F3,   а потім клавішами  (  ,  ( , (  і  (  перемістіть курсор в протилежний кут фрагменту. Після цього Ви можете:


натиснувши Alt  F3 - запам'ятати виділений фрагмент тексту;


натиснувши  Ctrl  F3 - запам'ятати і знищити виділений фрагмент тексту;


натиснувши F4 - відмінити виділення фрагменту.


Щоб вставити збережений при натискуванні Alt F3  чи  Ctrl F3 фрагмент тексту,  перемістіть курсор до того місця,  перед яким хочете зробити вставку,  і натисніть Ctrl F4.  Ви можете вставляти збережений фрагмент в  документ будь-яке число разів.  При вставці прямокутного фрагменту результат залежить від режиму вставки/заміни:  в режимі вставки фрагмент "відсуває" вправо частину тексту документа, в режимі заміни - "накладається" на існуючий текст документа.


Зауваження.


Збережений чи знищений фрагмент тексту можна вставити і в інший документ.  Для цього потрібно після знищення  чи  збереження блоку вийти  з редактування одного документу,  перейти до редактування іншого документу і натиснути там в необхідному місці Ctrl F4.


Вихід і  збереження  результатів.  Для виходу з редактора і збереження результатів редактування використовуються слідуючі клавіші:


F10 - зберегти відредактований документ і вийти з редактора;


F2  - зберегти відредактований документ і продовжити редактування;


Esc - вийти з режиму редактування.


Якщо Ви натиснули клавішу Esc, а в документі є зміни, не збережені на диску, то на екран буде виведений запит:


Зберегти  -  Enter !  Ні  -  Esc !  Продовжити  -  Пробіл !


Натисніть клавішу  Enter для збереження результатів редактування, Esc для виходу з редактора без збереження результатів редактування, чи Пробіл для відміни виходу з редактора.


Зауваження. 


Вбудований редактор дозволяє обробляти тільки невеликі документи,  їх розмір обмежений об'ємом вільної оперативної пам'яті.  Для редактування документів розміром в сотні і тисячі Кбайт використовуйте ЛЕКСИКОН, Multi-Edit, Microsoft Word та інші потужні редактори.


2.11.  Робота зі списками


Крім роботи з меню,  перегляду і редактування документів і заповнення бланків  запитів,  суттєвим  елементом  роботи   користувача   з "1С:Бухгалтерією-Проф." являється обробка різниих списків. Так, журнал операцій, рахунки і субрахунки  бухгалтерського  обліку,  найменування звітів, документів,  видів  об'єктів  аналітичного обліку (субконто) і т.д. надаються користувачеві у вигляді списків.  Для зручності  роботи обробка різних видів списків максимально уніфікована. В цьому параграфі ми обговоримо загальні принципи роботи зі списками.


Список складається із послідовності однотипних записів, які виводяться на екран вертикально (один під другим). У списку може бути одна або декілька граф (стовпців). В графах розміщуються однотипні показники кожної позиції списку.


Якщо список  достатньо довгий,  то на екран виводяться тільки декілька рядків (записів) списку, а решту буде видно при гортанні списка вниз і вверх.


Режими доступу до списку. В залежності від виду списка і того, з якого місця програми здійснюється звертання до списку, список може бути доступний для:


перегляду  і  коректування;


вибору;


вибору  і  коректування.


Якщо список виведений на екран тільки для вибору ,  то  світловою плямою (курсором)  на екрані виділяється біжучий рядок списку.  Якщо ж список доступний і для коректування, світловою плямою (курсором) виділяється біжуча графа біжучого рядка списку.


Перегляд списку.  При перегляді списку Ви можете  використовувати слідуючі клавіші:


( і  (    - на один рядок вверх і вниз;


PgUp   і   PgDn    -  на   сторінку   (розмір  екрану)  вверх і вниз;


(  i  (    -  на одну колонку вліво і вправо ( якщо список доступний для коректування);


Home  i  End    -  на початок і  кінець  списку;


Ctrl  PgUp   i   Ctrl  PgDn    - зсуває вміст вікна на один рядок вверх і вниз, при  цьому          курсор залишається на попередньому рядку.


	Вихід з перегляду списку. Якщо список виведено на екран для перегляду ( з можливістю коректування чи без неї), то вихід з режиму здійснюється натисненням клавіші Esc.


	Якщо ж список виведено на екран для вибору з нього деякого рядка, то клавіша Enter   здійснює  вихід з вибором текучого елементу списка,  а клавіша Esc  - вихід з відмовою від вибору.


Коректування списку. Для тих списків,  які виведені на екран для перегляду і коректування або для вибору і коректування, є можливість добавляння нових записів, коректування і знищення вже наявних.


Добавляння записів.  Для того, щоб добавити новий запис в список, слід натиснути клавішу Ins.  Після цього можна здійснювати послідовний ввід даних в графи запису.  Якщо введене значення не повністю заповнює графу, то для закінчення  вводу  в  цю  графу  слід  натиснути  Enter.  В будь-який момент  Ви  можете  перервати ввід нового запису натисненням клавіши  Esc.


Значення кожного  поля (в залежності від його типу) може вводитися або безпосередньо, або шляхом вибору з довідника потрібного значення.  Для повернення в попереднє поле використовуйте або клавішу ( (для полів, які вводяться по значенню),  або клавішу ( (для полів,  які  вибираються  зі списка).


При зверненні до пустого списка полів перехід в режим вводу нових  записів здійснюється автоматично.


Коректування записів. Для коректування записів слід підвести курсор до графи, яку необхідно коректувати і натиснути клавішу Enter (при коректуванні списка,  виведеного для вибору з нього стрічки - клавішу * ). Коректування здійснюється аналогічно вводу нового запису.


Знищення запису.  Для знищення запису зі списка слід встановити на неї курсор і натиснути клавішу Del. На екран буде виведено запит про підтвердження необхідності знищення.  Натисніть Enter для знищення  запису або Esc для відмови від знищення.


Сортування списку.  Списки, що виводяться на екран, переважно впорядковані в певній послідовності (номерів,  дат,  назв і т.п.). При цьому знову введені і відредаговані записи поміщаються не в кінець списка, а в певне місце згідно з біжучим порядком записів.


В деяких списках Ви можете змінювати порядок виводу записів на  екран. Наприклад, в журналі операцій можна впорядкувати записи по даті,  дебету,  кредиту,  сумі  або  змісту  проводки.   В таких випадках над  графами списку показані  назви функціональних клавіш ( F2, F3 і т.д.),  що використовуються для впорядкування списку по відповідній графі,  а напис, що вказує біжучий порядок записів, виділено світловою плямою.


Швидкий пошук. При перегляді списків Ви можете здійснити швидкий пошук стрічки списка. Якщо список може бути впорядкований різними способами, то пошук виконується по перших символах тієї графи,  по якій впорядковано список.


Для швидкого пошуку запису спочатку впорядкуйте, якщо це можливо, список по  тій графі,  по значенню якої Ви хочете здійснити пошук ( натисніть F2, F3 і т.д.).  Потім вводьте початкові символи (букви,  цифри) того значення, яке Ви хочете знайти в списку.  У випадку знаходження введеного символу він відображається в нижній частині списка,  а вказівник встановлюється на перший елемент, що відповідає введеним символам. Для зняття останнього символа зі стрічки пошуку використовуйте клавішу Backspace (стрілка вліво над клавішею Enter).


Пошук має певні особливості:


Дати.  При пошуку по даті вказуйте спочатку рік, потім (без крапки) місяць і день, наприклад, "930123".


Грошові суми.  При пошуку по сумі для пропуску розрядів, які нічого не означають зліва вводьте пробіли.


Стрічки символів.  При пошуку по довгій символьній стрічці (наприклад, по змісту  операції  в  журналі операцій) клавіша Tab  включає в стрічку пошуку символи знайденої стрічки до кінця слова.  Наприклад, якщо слід знайти стрічку "купівля автомобіля КамАЗ",  і при натисненні перших двох букв слова "купівля" ("К" і "У") в списку було виділено слово "купівля", то клавіша Tab  включить  це слово в стрічку пошуку повністю:  "купівля", після чого Ви можете набрати перші букви слова "автомобіля" і т.д.


2.12. Коректування полів списків і запитів


Ввід і коректування даних в списках і запитах здійснюється за  єдиними правилами. Після  входу  в  режим коректування (як правило, це робиться клавішами Enter або * ) програма виділить іншим кольором поле, в якому проводиться коректування. В цьому полі курсором вказується біжуча позиція. В режимі заміни курсор має форму мальнького квадратика, а в режимі вставки - форму знака підкреслення.


Ввід нових символів.  Для вводу нових символів в поле Ви можете натискати відповідні алфавітно-цифрові клавіши.  Ввід нових символів здійснюється в  біжучій (вказаній курсором) позиції.  Програма не дозволить Вам ввести символи недопустимі для даного поля (натиснення  недопустимих клавіш буде ігноруватися). Для вводу часто використовуваних комбінацій символів   можуть   використовуватися    функціональні    клавіші (див. розд.3.9).


Редагування поля. Для редагування змісту поля Ви можете використовувати клавіші:


( і ( -  переміщення курсора всередині поля вліво і вправо;


Ins - переключення режиму   вставка/заміна;


Del - знищення символа над курсором;


Backspace - знищення символа зліва від курсора;


Ctrl Y - очистка біжучої стрічки;


Ctrl T - знищення слова.


Вихід з редагування.  Для закінчення редагування поля Ви можете використовувати клавіші:


Enter - вихід з режиму редагування з присвоєнням полю нового значення;


Esc   - вихід з відмовою від задання нового значення поля;


(  і  (  - перехід до коректування сусідніх зверху і знизу полів (якщо вони є).


Крім того, редагування закінчується і при заповненні останнього символа поля.


Якщо значення поля повинно відповідати деяким умовам, то вихід з режиму коректування можливий тільки при правильному значенні поля (за виключенням виходу при натисненні клавіши Esc).


Редагування багатострічкових полів.  В деяких запитах Вам пропонується коректувати не одну, а відразу кілька стрічок (при цьому на екрані іншим кольором виділяється прямокутна область висотою більшою  ніж  одна стрічка). Типовий  приклад  -  задання значень функціональних клавіш в одноіменному пункті групи "Сервіс" головного меню.  Редагування  багатострічкових полів має слідуючі особливості:


клавіша Enter переміщає курсор на слідуючу стрічку багатострічкового поля. При  натисненні Enter в останній стрічці поля відбувається вихід з редагування;


для виходу з режиму редагування багатострічкового поля Ви можете натиснути PqUp або PqDn.
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