SPLOŠNA NAVODILA

Tabele podatkov

V programu WinTEKS boste srečali tabele podatkov na vsakem koraku zato je prav, da si pobliže pogledamo kaj to je, kako se z njimi operira … itd. Tabela podatkov je tabelarični prikaz podatkov na ekranu. Sestavljena je iz stolpcev (vsak ima tudi svoj naslov, ki opisuje vsebino posameznega stolpca) in vrstic, pri čemer velja, da vsak stolpec predstavlja en podatek, vsaka vrstica pa en zapis podatkov. Vsak zapis ima torej lahko več podatkov. Vsaka tabela podatkov ima kursor. Ta se vedno nahaja na eni izmed »celic«, če gledamo tabelo kot mrežo. Uporabnik kursor vidi kot drugače pobarvano celico. Kursor lahko premikate po tabeli s pomočjo kursorskih oz. smernih tipk na tipkovnici. Tabela je navadno namenjena vnosu in pregledu podatkov. Posamezen podatek vnesete v tabelo tako, da se s kursorjem postavite na ustrezno celico in začnete vpisovati želen podatek. Včasih je potrebno pred začetkom vpisovanja pritisniti <ENTER>. Ko je podatek vpisan, ga je potrebno shraniti z <F12>. Na skrajnem levem robu vsake tabele se nahaja »indikator«, ki uporabniku pove v kateri vrstici se nahaja kursor in v kakšnem »stanju« je tabela. 

	Stanje pripravljenosti      
	► 

	Stanje vnašanja podatka
	І

	Stanje dodajanja zapisa
	*


Ob skrajnem desnem robu se nahaja drsnik, ki omogoča uporabniku pregledovanje tudi podatkov, ki so izven dosega »okna« tabele. 

Osnove Windows okolja

Kaj so zavihki?

Zavihek je del ekrana, ki po obliki spominja na kartoteko z zavihkom in na katerem je naslovljena vsebina zavihka. Zavihek ponavadi združuje tabele in/ali vnosna polja podatkov, ki smiselno sodijo skupaj. Aktivni zavihek oz. zavihek v »fokusu« je tisti, katerega naslov je navidezno privzdignjen. V primeru, da je katerakoli črka naslova zavihka podčrtana pomeni, da lahko taisti zavihek aktivirate s pritiskom na <Alt> + <podčrtana črka>.

Kaj so gumbi?

Gumbi so operativni objekti z nazivom, ki govori, kaj pritisk na gumb sproži oz. povzroči. Gumb ima navadno tudi sličico, ki ponazarja funkcijo gumba. Gumb je privzdignjen in ob kliku nanj simulira pritisk na gumb. V kolikor ima naziv gumba katerokoli črko podčrtano pomeni, da lahko klik nanj z miško dosežemo tudi s pritiskom kombinacije tipk <ALT> in <podčrtana črka>.

Kaj je okno?

Okno je področje ekrana oz. zaslona, ki je omejeno z okvirjem in vsebuje določen tekst, gumbe, zavihke, druga okna, …. Okno lahko »primemo« z miško in jih poljubno premikamo po zaslonu. Primemo jih tako, da kliknemo v naslovno vrstico okna (obarvana površina z naslovom okna na vrhu okna) in dokler držimo pritisnjen gumb na miški, vlečemo kursor. Okno spustimo tako, da spustimo gumb miške. Okno ima v desnem zgornjem kotu tri ikone. Od leve proti desni so to: ikona za minimiziranje okna, ikona za maksimiziranje okna in ikona za zaprtje okna.

