
Персональная база

ТОПАЗ 2002

Вы можете менять формат этого документа и изменять его по своему усмотрению.
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ЛИЦЕНЗИОННОЕ СОГЛАШЕНИЕ «ТОО ТОПАЗ»
Настоящее лицензионное соглашение, именуемое далее "Соглашение", является юридическим договором между Вами. физическим или юридическим лицом, и

компанией "ТОО Топаз." (Россия) относительно программного обеспечения, как это определено ниже, включающего в себя программное обеспечение, записанное на соответствующих носителях, любые печатные и видеоматериалы, любую "встроенную" или электронную документацию.

Лицензия на программный продукт "ТОПАЗ 2002" принадлежит компании "ТОО ТОПАЗ."(Россия).
Программа " ТОПАЗ 2002". Профессиональный выпуск.

Программа защищена законами и международными соглашениями об авторском праве, а также другими законами и договорами, относящимися к интеллектуальной собственности.

1.Состав лицензии (лицензионные права).
Настоящее соглашение предоставляет Вам следующие права на использование программного продукта компании "ТОПАЗ 2002." (Россия):

1. Как физическому лицу частную не исключительную лицензию на использование Программы " ТОПАЗ 2002". При стандартной лицензии Вы имеете право установить Программу на один компьютер при том условии, что Вы будете единственным физическим лицом, использующим данную программу. 

2. Если Вы являетесь юридическим лицом, компания "ТОО ТОПАЗ" (Россия) предоставляет Вам право установить Программу на один компьютер без ограничения числа сотрудников Вашей организации, которые будут иметь право использовать данную программу указанным выше образом. 

2.Авторское право.
Программа (в том числе любые изображения, управляющие Программы, фотографии, анимация, видеозаписи, звукозаписи, музыкальные вставки и тексты, включенные в Программу) является собственностью компании "ТОО ТОПАЗ" (Россия) и защищена законодательством об авторских правах России и положениями международных договоров. Исходя из этого, Вы должны обращаться с Программой таким же образом, как и с любым другим материалом, защищенным авторскими правами (например, с книгой или копией музыкального произведения). Копирование печатных и видео материалов, поставляемых вместе с Программой, запрещается.

3.Прочие ограничения.
Вы не имеете права давать Программу в прокат или во временное пользование. Компания "ТОО ТОПАЗ" (Россия) может прекратить действие настоящего соглашения, если Вы не соблюдаете его условий и положений. В таком случае, Вы должны уничтожить все копии Программы и все составляющие ее части.

4.Ограниченная гарантия.
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Компания "ТОО ТОПАЗ" (Россия) гарантирует Вам нормальную работу Программы "ТОПАЗ 2002" в соответствии с прилагаемой инструкцией и инсталлируемой документацией по эксплуатации в течение шести месяцев после приобретения, в соответствии с датой покупки на квитанции (накладной).

5.Рекламации и Компенсации.
В соответствии с ответственностью "ТОО ТОПАЗ" (Россия) за данный продукт, а также с Вашим правом на рекламации, предоставив копию квитанции, Вы можете получить исправленную или замененную Программу "ТОПАЗ 2002" или физические устройства, не соответствующие условиям ограниченной гарантии "ТОО ТОПАЗ" (Россия), предоставив копию платежного документа и возвратив изготовителю физический носитель программы. Данная ограниченная гарантия является недействительной, если неполадки в программе "ТОПАЗ 2002" или в физических устройствах появились в результате аварии, умышленного повреждения или нарушения инструкций по пользованию. Любая замененная Программа "ТОПАЗ 2002" будет содержать гарантию на оставшийся гарантийный срок, либо на 30 дней, в зависимости от того, какой срок длиннее.

 6.Отказ от ответственности за сопутствующие убытки.
Компания "ТОПАЗ 2002" (Россия) и её поставщики ни при каких условиях не несут ответственности за какой-либо ущерб (включая все без исключения случаи потери деловой информации, либо других денежных потерь), связанный с использованием или невозможностью использования данного продукта "ТОО ТОПАЗ" (Россия).

7.Настоящее Соглашение вступает в законную силу с момента оплаты ПО "ТОПАЗ 2002".


Автор
[ОГЛАВЛЕНИЕ]
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Кандидат технических наук, конструктор-изобретатель, программист при необходимости, один из сподвижников и поклонников компьютеров "АМИГА".  Все работы последних 10 лет были связаны с этими великолепными компьютерами.

Когда пришлось работать на IBM PC, то мне нужна была удобная программа и я ее сделал. Ранее я написал подобную программу для АМИГИ

Лачинов
Рубен Суренович

Назначение
[ОГЛАВЛЕНИЕ]
Персональная база ТОПАЗ 2002 позволяет:

· вести базу данных ваших друзей, клиентов, фирм и предприятий, включая:

фамилию или название фирмы (обьекта, услуги и т.д.);

телефоны, e-mail (электронная почта), адрес страницы интернета;

список сотрудников или членов семьи; или подробное описание обьекта (если это, например, недвижимость);

фотографию или рисунок клиента, обьекта и пр.;

реквизиты: адрес, расчетные счета, включая валютный;

финансовую страницу на каждого из клиентов;

интересы клиента : спрос и предложения;

· автоматически соединяться с клиентом по телефону (через модем), на интернет-страницу или e-mail;

· эффективно разбивать базу на группы для анализа и поиска;

· производить быстро и эффективно поиск;

· заранее предупреждать о предстоящем событии (дни рождения, конец срока визы, день отчета и пр.);

· вести журнал и:

фиксировать события, связанные с клиентами базы ТОПАЗ регистрировать любые другие события;

записывать задания на любой день любого года (программа известит вас об этом);

планировать и сообщать о запланированном действии;

· печать таблиц базы, вплоть до визитных карточек;

отдохнуть - послушать музыку или видео клипы;]

Требования к компьютеру
[ОГЛАВЛЕНИЕ] 
Общие требования 
При инсталляции персональной базы «ТОПАЗ 2002» особых требований к системе не предъявляется. Желательно иметь объем оперативной памяти не менее 16 Мбайт и свободного пространства на винчестере около 10 Мбайт. 

Следует иметь ввиду, что при работе с базой объем, требуемый для ее хранения, зависит от размеров базы и следует периодически проверять наличие свободного места на накопителе, где храниться директория вашей базы. 
Для полной уверенности, перед инсталляцией программы проверьте наличие свободного места на винчестере (Информация о винчестере). Для большей безопасности сделайте копии установочных дискет и поставьте защиту от записи.

Проверь установки монитора
Информация о винчестере: 

Откройте иконку "Мой компьютер";


В меню раскрывшегося окна установи "Вид/Таблица" и проверь наличие свободного места на винчестере или открой программу «Проводник», выбери иконку винчестера, на который планируешь поместить базу данных, и, нажав правую кнопку мышки, выбери в меню раздел «Свойства». 

Монитор
Разрешение экрана как минимум 800х600 и число цветов 16 бит. 


Установка программы.


Установка (инсталляция) программы производится обычным способом - через запуск программы Topaz2002.exe с CD диска. 
Настройка
[ОГЛАВЛЕНИЕ]
После установки на Вашем компьютере Персональной базы ТОПАЗ, необходимо один раз установить системные драйверы. Для этого надо сделать следующее:

1. Запустите программу BDEAdministrаtor
2. Откройте окно Configuration.
3. В окне Configuration раскройте иконку Configuration /Drivers/Native/PARADOX.
4. В раскрывшемся окне Definition помести курсор на строке LANGDRIVER и выбери Paradox Cyrr 866
5. Закрой программу BDEAdministrаtor. Новые установки вступят в силу после перезапуска компьютера.

6. Настройки выхода в интернет или в эллектронную почту, как правило, не требуются.

7. Формат даты и времени. Следует убедиться в том, что время и дата в компьютере установлены правильно, а также проверить формат представления. Открой папку «Панель управления»  и запусти «Дата и время». Дата устанавливается просто, а для установки времени необходимо обязательно выбрать часы или минуты (это можно сделать нажав несколько раз на клавишу «TAB» или просто выбрать мышкой).  

8. Форматы отображения даты и времени, а также формат отображения чисел устанавливаются в папке «Панель управления»  программой «Языки и регионы». 

9. Для простого набора телефонного номера требуется программа «Dialer.exe», входящая в состав пакета «Windows98». Если используется модем, то проверь наличие этой программы в папке «Windows».


Работа с базой
[ОГЛАВЛЕНИЕ]
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Программа состоит из 4-х основных блоков:

· База данных клиентов;
· Финансовая база по клиентам;
· Журнал - органайзер;

· SMS сервис;

· Сервисная часть (фильтры, поисковая система);

База клиентов является основным блоком, а потому и наиболее насыщенным по содержащейся в нем информации и средств управления.

Финансовая база, хотя и является как бы самостоятельной, но она является частью общей базы. Однако, из-за специфики работы с финансами, эта база выделена в отдельный блок.

Журнал - достаточно эффективное средство при регистрации и планировании различных событий.

SMS сервис требует навыков работы с Интернетом. Он позволяет передавать SMS сообщения на сотовые телефоны различных операторов.

Сервисная часть служит для помощи в работе с базой данных и позволяет, в основном, быстрее находить необходимую информацию или карточку или группу карточек.


Структура программы.
[ОГЛАВЛЕНИЕ] 
(Основное окно базы данных. В руководстве ссылки на этот рисунок в квадратных скобках – [15], в круглых скобках – ссылки на рисунок внутри раздела.)

1 – Кнопка открыть/закрыть ЖУРНАЛ.
При нажатии этой кнопки открывается или закрывается журнал. Подробнее смотри раздел ЖУРНАЛ
2 - Примечание.
Эта графа специально выведена на самую "ходовую" закладку, чтобы можно было делать пометки во время связи с клиентом.
Число строк в этой графе не ограничен полем, так как если текст не будет помещаться, то автоматически, при обновлении закладки,  появится справа ползунок.
Помни, что с помощью стандартных клавиш, можно легко копировать и перемещать записи.


3 – Графы для хранения адреса электронной почты и интернет странички.
В этих графах, конечно можно хранить и другую информацию, но если в них разместить именно адреса электронной почты и web странички, то программ автоматически будет вызывать соответствующие службы или открывать нужные странички в интернете.

4 - Телефоны.
Эти графы служат для записи контактных телефонов.
Все графы, обозначенные [3] и [4] имеют особое свойство - они позволяют, при наличии модема, производить автоматический дозвон.

5 - Графа "Дата"
В этой графе записываются даты (дни рождения), для того, чтобы заранее вас известить об этом. Подробнее в разделе "Ввод даты". 

6 – Кнопка «Добавить карточку».
Основная кнопка – позволяет создать новую карточку.
7 – Кнопка «Стереть карточку».
При нажатии на эту кнопку вызывается диалоговое окно для получения подтверждения или отказа.
8 – Кнопка «Открыть/закрыть меню».
Когда программа настроена, меню может просто занимать место на экране. Эта кнопка помогает решить эту проблему.
9 – Меню.
Функции меню описаны в разделах, кроме традиционных.
10 – Кнопка «Открыть/закрыть фото».
Закрывает фото при просмотре текущей карточки.
11 - Графа "Имя".
В этой графе записывается или название организации, или фамилия, имя, отчество. Если база организована, например, для недвижимости, то в этой графе может быть адрес объекта.
Эта особая графа - единственная графа, в которой запись должна быть уникальной. То есть, не могут быть в базе двух карточек с записью в графе "Имя"  "Иванов Иван Иванович". Если вдруг необходимо ввести вторую карточку, то можно записать "Иванов Иван Иванович 2" или с другой пометкой.

12, 16. 17 - Закладки. 
(12- открытая закладка; 16 – темная закладка - под ней нет информации; 17 – подсвеченные закладки – там есть информация.).
Для удобства вся информация, хранящаяся в базе, расположена на нескольких закладках, которые можно открывать щелкнув мышкой на соответствующую закладку:

Связь - телефоны, примечание;

Адрес - адрес, расчетные счета;

Персонал - сотрудники, члены семьи;

Услуги - спрос и предложения;

Финансы - денежные отношения;

Для раскрытия панели надо подвести курсор мышки на название закладки (название поменяет яркость) и "щелкнуть" левой кнопкой мышки. 

13 - Графы "Группа 1" и "Группа 2"
Эти графы предназначены для объединения различных карточек в группы, например "сотрудники, должники, родные, друзья, справка".
В  каждой карточке имеется две графы, куда можно, при необходимости, записывать ключевые слова:


Группа 1 (левая графа);


Группа 2 (правая графа).

Группу 2 иногда использует База при поиске выражений и при обнаружении предстоящих Дней рождения, поэтому графу Группу 2 следует использовать только для временных установок (см. Полезные советы).

Для каждой группы хранится свой список ключевых слов, который появляется в выпадающем меню графы. Из этого списка можно выбрать нужное ключевое слово. Используя клавишу Esc, можно восстановить старое значение.  Для ввода новой группы можно ввести его непосредственно в графе группы или вписать это слово в закладке  "Фильтр".

14 - Кнопка "Календарь"

Помогает установить и ввести нужную дату. Смотри раздел КАЛЕНДАРЬ
15 – Кнопка «Открыть/закрыть панель фильтров».
Подробнее о работе с фильтрами смотри раздел ФИЛЬТРЫ.
18 – Кнопка «Открыть/закрыть панель SMS».
Эта кнопка специально расположена напротив поля с мобильным телефоном, поскольку именно этот номер телефона будет запомнен для посылки на него SMS сообщения.   

19 - Установки поиска.
Кнопка, открывающая панель установок поиска для различных режимов.

20 - Кнопка "Поиск"
Дает команду на проведение поиска, в доступной части базы, выражения, записанного в окошке ввода поиска (23).

21 – Информационная панель.
Содержит информацию об открытой базе и текущем времени. 

22 - Кнопка продолжить.
При нажатии на эту кнопку поиск искомого выражения производится не с самой первой карточки, а с текущей. Для удобства можно воспользоваться функциональной клавишей F12

23 - Ввод поиска.
Окошко для ввода искомого выражения, слова или его части. Для начала поиска достаточно нажать клавишу "Enter" или кнопку "Поиск" (20) В выпадающем списке хранится история искомых слов. Максимальное число строк этого списка выбирается в меню.

24 - Индексный лист.
Индексный лист помогает визуально отслеживать состояние базы, соседство карточек с текущей. Если щелкнуть в индексном листе на интересующую строчку, то откроется соответствующая карточка. По индексному листу можно перемещаться с помощью клавиатуры - клавиши "вверх" и "вниз". При работе с базой, иногда надо видеть строку в индексном листе, соответствующую открытой карточке. Для этого можно нажать комбинацию клавиш Ctrl+Tab.
Подробнее см. "Работа с Индексами".

25 - Алфавит.
При выборе требуемой буквы, включается соответствующий фильтр по первой букве в графе «ИМЯ» [11].

26 – Кнопка переключения алфавита.

27 - Индекс.
Служит для сортировки карточек по одному из четырех индексов, которые выбираются из выпадающего списка этого окошка.
Подробнее см. "Работа с Индексами".

28 – Кнопка «Включить/выключить звук».

29 - Кнопка «Включить/выключить информационную панель».
30 - Кнопка «Минимизировать программу».
31 - Графа "Фото"
[ОГЛАВЛЕНИЕ]
Служит для размещения графических объектов, таких как рисунки, фото и прочее. Графа сама появляется только при наличии в ней рисунка. Если графа пуста, но требуется ее открыть или закрыть, надо нажать кнопку "Фото" на ТАБЛО. 
Ввод (запись) рисунка в карточку смотри в разделе "Ввод рисунка".
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Основные кнопки управления.
[ОГЛАВЛЕНИЕ]
Таким символом обозначены основные кнопки управления. Смотри позиции [1], [6], [7], [8], [14], [15], [18], [19], [26], [30]. Кроме того, вкл/выкл фото [10], вкл/выкл звук [28], вкл/выкл информацию о базе [29].

При нажатии на кнопку  «Удалить карточку» [7] открывается диалоговое окно для подтверждения или отмены действия.

Ввод информации
[ОГЛАВЛЕНИЕ]
Создадим новую карточку. Для этого:

· нажми на закладку "Связь"[12], если открыта другая;

· Для ввода новой карточки нажми на кнопку [6] - добавить карточку. Откроется чистый бланк.

· Установи курсор в самое верхнее окошко [11] и введи свою фамилию, имя и отчество
· [image: image5.png]Anaromiit Apanacsepms




Чтобы ввести номер телефона, или, например, e-mail, следует подвести курсор мышки к соответствующей графе и, щелкнув левой кнопкой мышки, поместить курсор в строке. Введи номер своего телефона;

Ввод информации намного облегчается и ускоряется, если использовать командные функции клавиатуры. Так,  используя клавишу "Tab" можно перейти в следующую графу. 
Подробнее см. Клавиатура. 

Далее, открывая необходимые закладки, можно ввести членов семьи, адрес и реквизиты  ( закладка "Персонал",  закладка "Адрес" ). В закладке "Услуги" имеется два окна: "Товар" и "Спрос". В этих окнах можно размещать информацию о предоставляемых услугах или товаре. Ввод информации в закладке "Финансы" рассмотрен в разделе "Финансы".



Ввод даты
[ОГЛАВЛЕНИЕ]
В графу [5] можно записать дату рождения или другую дату, о приближении которой следует предупреждать заранее. При этом программа  (при каждом запуске) будет автоматически предупреждать о предстоящих датах за 3, 5, 7, 10 или 14 дней, которые устанавливается в меню "Сервис/Дни рождения за/". 


Для ввода даты откройте закладку "Связь". Ввести дату можно, непосредственно набрав в окошке, например, 31.12.95. Обрати внимание на формат ввода. Пример появляется в виде подсказки, если в меню «Справка» отмечена функция «Подсказки». Название месяца появится только после ввода.

Второй способ ввода - с использованием календаря. Нажми на кнопку «календарь» [14] или дважды щелкни мышкой в графе «ДАТА». Установи с помощью элементов управления нужную дату и нажми на кнопку с зеленой галочкой. 

Календарь - Служит для ввода дат.

В верхних окнах можно установить дату вручную: число, месяц, год.

Красным квадратиком выделен текущий день, желтым – выбранный.

(1) - обозначена кнопка в виде изображения календаря, при нажатии на которую текущая дата установится автоматически.

(2) – кнопка «Ввести дату"

(3) – одна из кнопок перехода на следующий месяц. 

Календарь открывается при вводе даты во всех разделах программы – дата, финансы, журнал и фильтры.

При каждом открытии календаря открывается общий журнал.

Белым цветом в календаре отмечены числа, которые есть в журнале.

 
Ввод рисунка
[ОГЛАВЛЕНИЕ]
Чтобы занести в базу рисунок или фото необходимо, прежде всего, запомнить его в буфере (Clipboard), для чего: 

· Загрузить в любой графический пакет нужный рисунок. Иногда для этого достаточно дважды щелкнуть мышкой на иконку файла рисунка; 

· Масштабировать рисунок или его часть по своему усмотрению.

· Выделить нужную область и записать в буфер Clipboard. В программах это команда в меню «Copy» и, практически всегда, эта команда выполняется, если набрать комбинацию клавиш Ctrl+C;

· Один или два раза (зависит от предыдущего состояния) нажать на функциональную клавишу F4, или выбрать в меню «Фото» функцию «Показывать фото всегда». Если вдруг рамка фото не показывается, то нажми один или два раза функциональную клавишу F3 или  выбери в меню «Фото» функцию «Найти фото». (Такая ситуация может получиться, если перед этим была карточка с фото или рисунком большего размера и он был сдвинут левее основного окна программы.)

· Помести курсор мышки над полем «Фото» и нажми правую кнопку мышки или выбери в меню «Фото/записать фото». Если в этой графе уже был рисунок, то новый рисунок просто его заменит. (Если требуется стереть рисунок или фото, то следует проделать все то же самое, но выбрать функцию «стереть рисунок».)

 
Если в меню «Фото» отмечена функция «Фото>>в размер окна», то изображение в окне будет масштабироваться с изменением экрана, в противном случае – в окне может отображаться только часть изображения. 
Остальные функции меню «Фото»:

· Фиксировать размер фото – при выборе этой функции на рамке появляются горизонтальная и вертикальная шкалы. Они устроены таким образом, что чем дольше от центра этой шкалы ты щелкаешь мышкой, тем на большее приращение ты увеличиваешь или уменьшаешь размер рамки. И наоборот – чем ближе к центру шкалы, тем меньшее приращение.
Следует обратить внимание, когда у тебя отмечена функция «Фото>>в размер окна», размер фото может изменяться, но в пределах выбранного тобой размера – то есть не более. Причем, программа сама выбирает грань, относительно которой масштабируется рисунок, чтобы пропорционально вписать его в заданный размер. Чтобы установить такое поле – проще всего:

1. выбрать карточку, не имеющую фотографии или рисунка;

2. выбрать Меню/Фото/Показывать фото всегда;

3. отменить Меню/Фото/ Фото>>в размер окна;

4. выбрать Меню/Фото/ Фиксировать размер фото;

5. установить с помощью шкал размер рамки;

6. выбрать Меню/Фото/ Фото>>в размер окна; 

· Фиксировать положение фото - позволяет закрепить положение фото относительно окна основной программы. При выбранной функции рамка фото будет перемещаться только вместе с окном основной программы. Если требуется изменить положение фото относительно окна основной программы, то следует отменить эту функцию. В этом случае, размещая курсор мышки над фото и удерживая левой кнопкой мышки рамка фото будет следовать за перемещением мышки. 
Перемещение окна основной программы осуществляется в момент, когда подведен курсор мышки к верхнему коричневому горизонтальному бордюру. Программа реагирует на это, отображая вместо привычного курсора крест из четырех стрелок. Чтоб переместить окно следует нажать левую кнопку мышки и, удерживая кнопку, перемещать мышку. Окно будет перемещаться вместе с мышкой.


 Автоматический дозвон. 
[ОГЛАВЛЕНИЕ]
И автоматическая регистрация в журнале осуществляется при двойном щелчке мышки на одну из граф под кнопками [3,4].
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Дозвон из граф "моб","раб", "дом" и "факс" вызывает стандартную программу системы "Dialer", После открытия окна программы "Dialer" нажмите на клавиатуре одновременно клавиши Ctrl+V, после чего нажмите на кнопку "Набрать". 

При дозвоне можно выбрать любой из номеров телефона, записанных в одной графе. Для этого достаточно подвести курсор мышки к нужному номеру. 
Единственное требование, для правильной работы дозвона - номера телефонов разделяются пробелами, а внутри номера телефона пробелов не должно быть.

Дозвон из граф "e-mail" и "www" автоматически вызывает соответствующие программы твоего компьютера и, если это требуется, автоматически устанавливает связь удаленного доступа (Смотри раздел "Настройка программы"). Не пиши в эти графы ничего лишнего. В графе "www" пиши адрес полностью. Если требуется сохранить несколько электронных адресов, то можно завести новую карточку или воспользоваться графой "Примечание" и с помощью комбинаций клавиш быстро копировать нужный адрес в соответствующую графу.


Автоматическая регистрация. При двойном щелчке в любой из граф под кнопками [10], в журнал на текущую дату будет внесена запись с фиксацией времени. В колонку "Содержание" будет записано содержание графы "ИМЯ", а в колонку "Примечание" телефон или электронный адрес выбранной графы. Автоматическая регистрация произойдет, даже если нет программы дозвона или нет модема.


Передача SMS сообщений.
[ОГЛАВЛЕНИЕ]

Если в карточке записан мобильный телефон, и надо передать SMS сообщение, то после нажатия на кнопку [18], откроется панель SMS c базой SMS операторов,  с одним из которых и будет устанавливаться связь.

В таблице (2) две колонки. В первой произвольное название, во второй – точный web адрес.

Таблица формирования кода (3) связана с таблицей операторов SMS и содержит для каждого их них в первой колонке телефонный код, а во второй – код операции.
По телефонному коду программа автоматически распознает с каким оператором нужно установить связь. Так, например, в Москве у МТС телефонные номера имеют формат 902-ххх-хх-хх, а у БиЛайн – 901-ххх-хх-хх и 903-ххх-хх-хх. Когда у МТС расширится список номеров, то в таблицу (3) следует его вписать. Для этого надо снять защиту – открыть замок на верхнем бордюре таблицы (2). 

Для добавления или стирания записей в таблице операторов (2) на верхнем бордюре надо нажать на значок «+» или «-» соответственно.

В окошке (1) показан полный номер, подготовленный для набора через оператора. Этот номер будет в буфере и, когда установится связь в Интернете и откроется нужное окно для заполнения, в окошко набора номера следует установить курсор и нажать комбинацию клавиш Ctrl + C.


Сортировка.
[ОГЛАВЛЕНИЕ]
Представь библиотеку, где на полках все книги вперемешку: художественная и техническая литература, учебники и журналы - все перемешано. Наверное ты в такую библиотеку не пошел бы, так как нужную книгу там придется искать очень долго. Поэтому во всех библиотеках книги сортируются по различным признакам.

Хотя компьютер имеет неплохие шансы разобраться в библиотеке, где все перемешано, но гораздо легче работать,  когда записи (карточки) имеют признаки, по которым их можно рассортировать.

В программе такие признаки называются ИНДЕКСЫ и ГРУПЫ. 

По каждому из признаков можно сортировать карточки базы и делать это столько раз сколько потребуется - на любой вкус. Хочешь выделить карточки, где есть записи в графе "Дата", пожалуйста - включи индекс "Дата". Хочешь выделить карточки, в которых в графе "Примечание" есть запись "...федеральная...", пожалуйста - включи поиск группы карточек, измени ключевое слово и ВСЕ - можешь включать фильтры!!!



Так просто, когда знаешь, но чтобы познать, надо прочесть всего 4 странички текста и немного пощелкать мышкой. Эти странички здесь - фильтры!!!

Работа с индексами
[ОГЛАВЛЕНИЕ]
Индекс (см. структуру базы.) В программе организовано 4 доступных индекса, которые помогают быстро найти или проанализировать информацию, находящуюся в базе:

· Дата - база не только отсортирует карточки  по датам, записанным в графе "Дата",  но и исключит из списка карточки, в которых дата не записана. При этом автоматически установится диапазон даты с 1.01.1000 до 31.12.2050. Если нужен другой диапазон, например ты вводил в графу "Дата" годы   по результатам археологических раскопок, то следует воспользоваться фильтром.
· ИМЯ - сортировка карточек в алфавитном порядке по графе "Имя";

· Сумма $ - карточки сортируются по сумме валютного баланса, начиная с наибольшей;

· Сумма руб - карточки сортируются по сумме рублевого баланса, начиная с наибольшей.
Например, если  выбрать индекс "Дата", то в индексном листе появится отсортированный список дат, если они есть в карточках, а если выбрать индекс " ИМЯ", то в индексном листе будет список клиентов по алфавиту. 

Индексный лист (13)  Индексный лист помогает визуально отслеживать состояние базы, соседство карточек с текущей. Если щелкнуть в индексном листе на интересующую строчку, то откроется карточка, содержащая эту информацию. По индексному листу можно перемещаться с помощью клавиатуры - клавиши "вверх" и "вниз". При работе с базой, иногда надо видеть строку в индексном листе, соответствующей открытой карточке. Для этого можно нажать комбинацию клавиш Ctrl+Tab или переместить курсор мышки на надпись "ИНДЕКС" над окошком выбора индекса.


Фильтры - в этом разделе:
[ОГЛАВЛЕНИЕ].
· структура панели "Фильтры";
· группы, расположение и запись;
· включение и отключение фильтра;
· ввод и редакция названий групп;
· пример организации групп;
· замена групп;
· фильтр по датам. 
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Структура панели «Фильтры»

1 - список групп (ключевых слов) для графы «группа1».

2 – список групп (ключевых слов) для графы «группа2».
3 – кнопки изменения типа фильтра.

4 – сервисные кнопки.
5 - кнопка переключения режима

6 – кнопка «Выполнить» замену группы.
7 – окошко для ввода нового названия группы.

Как видно из рисунка, списки групп (1) и (2) находятся непосредственно под своими графами.

Группы
[ОГЛАВЛЕНИЕ]
Группы предназначены для объединения различных карточек, например "сотрудники, должники, родные, друзья, ремонт".

В  каждой карточке имеется две графы, куда можно, при необходимости, записывать названия групп или ключевые слова:

Группа 1 левая, а Группа 2  - правая.  [13]
Для каждой группы хранится свой список ключевых слов, который появляется в выпадающем меню каждой графы. Из этого списка можно выбрать нужное ключевое слово, чтобы присвоить его данной карточке.  Для ввода новой группы или нового ключевого слова можно ввести его непосредственно в графе группы или вписать это слово в список группы (1) или (2).

Включение фильтра по имени группы (по ключевому слову).
Чтобы выделить карточки, относящиеся только к определенной группе, нужно:

· открыть панель фильтров с помощью закладки "Фильтры";

· обновить списки, если в карточки вводились новые группы или ключевые слова, нажав последовательно кнопки «Стереть» и «Обновить»;

· выбрать соответствующее ключевое слово в списках и двойным щелчком мышки дать команду на включение фильтра.

Если хоть одна карточка отнесена к данной группе, то включится фильтр. и в информационном табло [21] загорится красный индикатор. На нем будет информация о количестве карточек в этой группе. Чтобы отключить фильтр следует щелкнуть по этому индикатору мышкой..

Если открыта карточка, имеющая запись в графе «Группа 1» и требуется просмотреть все остальные карточки, входящие в эту группу, то можно просто нажать клавишу F5. Для включения фильтра по графе «Группа 2» следует  нажать  F6. Запоминать эти клавиши не обязательно, так как их всегда можно найти в меню «Выделение».

Ввод и редакция названия групп.
ОГЛАВЛЕНИЕ]
Вводить новые названия групп можно непосредственно в графе групп [13]. Редактировать или изменять названия групп следует на панели «Фильтры». Изменить или внести новые названия групп можно непосредственно в списках (1) и (2) на панели «Фильтры». Это достаточно удобно. 
Следует помнить, что если в списке есть новое название группы, которого еще нет ни в одной карточке, то это название может быть утеряно при нажатии кнопки «Стереть» (4);

Чтобы в списки (1) и (2) занести последнюю информацию из карточек – следует нажать последовательно кнопки  (4) «Стереть» и «Обновить». Кнопка «Обновить» дает команду на автоматическую регистрацию групп в списке групп. Это следует периодически делать, особенно, перед тем, как решено ввести новое ключевое слово или название группы. Так как возможно, что подобное слово уже есть в базе. Например, надо ввести новую группу «родственники», а после проверки базы (нажали кнопку «Обновить») оказалось, что в списке есть слово «родня». Оно было записали раньше, но почему-то не попало в список. Теперь, если требуется во всех карточках поменять старое название - «родня» на новое,  следует прочесть следующий раздел. 

Замена групп. 
Чтобы заменить или изменить ключевое слова в карточках базы (например слово "родня"), следует:
· открыть окно "Фильтры";

· найти в списках название группы или ключевое слово, которое следует изменить и дважды щелкнуть по нему – включить фильтр. При этом, если хоть одна карточка отнесено к этой группе, должен включиться фильтр - загореться красный индикатор; Только при включенном фильтре, когда есть смысл, появится запрос на разрешение замены групп (5). 

· отметить галочкой - разрешить замену групп (5). Появится малая панель с окошком ввода нового названия и кнопкой «Выполнить»;

· в окошке (7) "Заменить название группы на" набрать новое название группы. Если требуется просто удалить из всех показанных карточек название группы, то в этом окошке надо все стереть.;

· нажать на кнопку "Выполнить" (6);

· отключить фильтр – щелкнуть по красному индикатору в информационном табло.

· нажать последовательно на кнопки «Стереть» и «Обновить»;


[ОГЛАВЛЕНИЕ]
Пример списка имен графы «Группа 1» - (левая).

 Группа
Назначение 
www
Интернет адреса 

Автомобиль
Все, что связано с авто

Должник
Должники

Дом
ведение хозяйства, квартплата … 

Друзья

Работа

Ремонт
Мастерские, фирмы, частники

СМИ
средства массовой информации

Соседи
можно включить в "дом"

Справки
Справочные службы

 (Ключевые слова для группы 2 используются базой для поиска и устанавливаются автоматически).

Когда в группе собирается много карточек, можно ее выделить (записать) в отдельную базу и там уже разбить на «подгруппы».
Фильтр по датам
[ОГЛАВЛЕНИЕ]
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На панели "Фильтры" после нажатия на кнопку «Даты» (3) – откроется панель для установки фильтров по датам. 
Для ввода даты достаточно поместить курсор в окошко [1] или [2] и при этом каждый раз автоматически будет открываться календарь. Установить дату можно и вручную, соблюдая формат, показанный в окошках. 
После ввода диапазона нажми на кнопку "Применить".
Чтобы узнать -  в каких карточках введена дата, достаточно выбрать соответствующий индекс.  При этом для даты автоматически установится диапазон с 1.01.1000 до 31.12.2050.
В меню «Выделение» есть функция «Дата», которая может также вызываться нажатием клавиши F7. Эта функция равносильна включению фильтра по датам с установкой диапазона одного дня. Причем, за дату принимается значение из графы [5] «Дата» текущей карточки. Это удобно, когда, например, готовиться совещание и всем участникам в графу «Дата» вписана дата этого совещания. Тогда, при нажатии F7 из базы будут выделены все участники. Если в графе «Группа 1» нет даты, то при нажатии F7 будут выделены все карточки, не имеющие записи в графе «Дата».


Поиск
 
[ОГЛАВЛЕНИЕ]
В этом разделе:
· Поиск по умолчанию.
· Установки и режимы поиска - панель поиска;
· Поиск одной карточки;
· Поиск группы карточек;
Внимание! При вводе искомого выражения регистр символов не имеет значения. Так, если набрано слово для поиска "ваН" или "Ван", то программа одинаково найдет карточки с именем Ваня, Ивановна и т.д.
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 Когда программа находит в какой либо графе базы искомое слово или выражение, то на бордюре программы, на некоторое время, появятся желтые стрелки, которые позволяют определить графу, в которой найдено выражение, как по координатной сетке.

Поиск по умолчанию.
При каждом запуске "Топаз 2002" программа настроена на режим поиска   "Остановиться на найденной карточке" по графе "ИМЯ", как наиболее часто используемый. Если после запуска программы в окошке ввода поиска [23] набрать, например, "ива" и нажать клавишу Enter, то программа сразу начнет поиск такого сочетания в графе "ИМЯ" в доступных карточках, начиная с первой. Если требуется произвести поиск в других графах или сразу по всей базе, то следует изменить установки поиска.

Панель поиска
[ОГЛАВЛЕНИЕ]
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Панель поиска раскрывается при нажатии на кнопку "Установки поиска" [14].

На поле "Где искать?" отметь галочками разделы базы, где следует производить поиск информации. По умолчанию отмечена только "Фамилия ...".

Если необходимо искать по всем разделам, то отметь на поле "Режим выбора" строку "Все записи". Отмечая строки "Тексты" и "Связь" можно быстро выбрать нужную группу записей - попробуй пощелкать по клеточкам !!! 

На поле "Режим поиска" устанавливается один из двух режимов: 

· остановиться на найденной карточке; 

· найти в базе все совпадения и пометить: 

Эти режимы рассмотрены ниже.


Остановиться на найденной карточке. (по умолчанию). 

Режим поиска - "Остановиться на найденной карточке", прекращает поиск при первом же совпадении. При нажатии на кнопку "Поиск" сам поиск всегда начинается с самой первой карточки или с первой строки индексного листа. 

Чтобы продолжить поиск, следует нажать на кнопку "Продолжить" [22] над Индексным листом или нажать клавишу F12. Продолжение поиска осуществляется с текущей карточки до следующего совпадения или до конца. Таким образом, можно просмотреть всю базу и выбрать нужную карточку, если совпадений несколько.
В любом случае поиск производится до первого совпадения.
Результат поиска сопровождается разными звуковыми эффектами. При нахождении совпадения программа автоматически откроет окно "Связь", как наиболее вероятное. При отсутствии совпадений - изменений не будет.

Внимание! Поиск проводится только в той выделенной части базы, которой разрешено отображаться фильтрами. Если требуется произвести поиск по всей базе - убедитесь, что фильтры отключены! 
Если база очень большая и время поиска начинает раздражать, то  для более эффективного поиска следует предварительно использовать, при возможности, средства сортировки и выделения - индексы, фильтры и ключи, тогда поиск будет производиться не по всей базе, а только по выделенной и доступной ее части.

Найти в базе все совпадения
[ОГЛАВЛЕНИЕ]
  Для нахождения всех карточек, в которых имеется искомое слово или выражение, необходимо в "Режиме поиска" установить опцию "Найти в базе все совпадения и пометить:".
Рядом в окошке ввести любое слово или оставить «Найдено».

Внимание! Записи в группе 2 при поиске не обновляются. Это позволяет выделять и объединять группы карточек с различными признаками (совпадениями). Если надо найти новую группу совпадений, то либо измените ключевое слово, например "Найдено2", либо удалите из всех карточек старое значение ключа (в нашем примере "Найдено"). Удаление или замена групп производится на панели  "Фильтры".
В карточки, где есть совпадения,  автоматически записывается ключевое слово в группу 2 (правую). По умолчанию будет записано слово "Найдено" , но его можно менять по своему усмотрению. После завершения поиска автоматически будет включен фильтр по группе 2, о чем будет сигнализировать красный индикатор на информационном табло. Там же можно увидеть число доступных карточек, в которых есть совпадения, а в индексном листе соответствующие записи.

Поиск группы карточек может быть полезен при выделении части базы по какому-либо признаку.


Финансы
[ОГЛАВЛЕНИЕ]
На закладке "Финансы", откроется окно с готовой таблицей для финансовых записей. В каждой карточке может быть сколь угодно большие финансовые таблицы. 
Для финансовой таблицы действуют общие правила работы с таблицей.


В таблице есть валютная и рублевые части. В каждой из них по две колонки - с плюсом для ввода сумм, которые получены, а с минусом для истраченных сумм. 


Для работы с таблицей имеются элементы управления:

· кнопки-табло балансового итога  "ВЫЧИСЛИТЬ".  На этих кнопках высвечиваются  или надписи "Вычислить" или значения итогового баланса по соответствующей валюте. Нажав на любую из этих кнопок, подсчитываются и отображаются суммы валютной и рублевой частей; 

· кнопка "Все финансы". После нажатия на нее в таблице будут отображены финансы всей базы, а надпись на кнопке изменится -"Назад". Нажав на нее еще раз -  в таблице снова будет информация только текущей карточки. 

· кнопка "стереть строку" - стирается выбранная строка после подтверждения.

Перемещаясь по строкам таблицы, под ней (по центру) отображается имя владельца карточки (назовем ее биркой таблицы). Если щелкнуть по бирке, то база найдет и откроет карточку с именем, которое указано на бирке.

Для распечатки всей финансовой информации перед выходом на диалог распечатки, убедитесь, что в таблице отображаются все финансы. 


Журнал
[ОГЛАВЛЕНИЕ]
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Журнал - это самостоятельная часть программы, позволяющая планировать и регистрировать различные события. Журнал имеет возможность извещать вас звуковым сигналом и специальным транспарантом о каждом запланированном событии в установленное время. Число таких  событий не ограничивается.


Журнал позволяет:
регистрировать различные события по датам;
планировать задания на любое время вперед;
сообщать о запланированном действии;
фиксировать события, связанные с клиентами базы ТОПАЗ 2002;

Структурно журнал разделен на две части:

· журнал
· пульт управления журналом.
Включить журнал можно через меню или нажать на клавишу F11, или на кнопку [1].
На верхнем бордюре журнала появятся две кнопки "Поднять журнал" и "Пульт". Кнопка "Пульт" раскрывает пульт, а повторное нажатие кнопки - закрывает его.

Кнопка "Поднять журнал". В зависимости от местоположения журнала, на этой кнопке будет нарисована стрелка вверх (Поднять) или стрелка вниз (Опустить).

Дата журнала. На верхнем бордюре журнала высвечивается
дата на которой открыт или откроется журнал. В режиме, когда журнал показывает все записи ("Все дни") - никакой даты не высвечивается.


Режимы автоматической записи.
[ОГЛАВЛЕНИЕ] 
В колонке «Время»- автоматически записывается текущее время при:
· переходе в ячейку из любой другой ячейки журнала с помощью клавиш управления курсором (вверх, вниз, вправо, влево) или клавиши Tab. При этом секунды всегда обнуляются;

· звонке,  произведенного через одну из граф панели "Связь" (смотри «Автоматический дозвон»); 
В колонке «Метка» - автоматически ставится метка "А" при срабатывании сигнала "Проверь журнал". Вручную можно ставить любую метку, но только один символ.

В колонке «Содержание» - автоматически записывается содержимое графы "ИМЯ" при регистрации звонка,  произведенного через одну из граф панели "Связь".

В колонке «Примечание» - автоматически записывается номер телефона при регистрации звонка,   произведенного через одну из граф панели "Связь". 

Внимание! Двойной щелчок в каждой ячейке журнала переносит содержимое этой ячейки в окошко[23] для поиска, что позволяет быстро находить нужную карточку.

Журнал автоматически регистрирует звонки, произведенные через одну из граф панели "Связь". 


Планирование задания на любое время.
[ОГЛАВЛЕНИЕ]
Открывая журнал на требуемую дату (кнопка "Календарь"), можно записать в журнал необходимую информацию для памяти на любую дату. Работая каждый день с программой, ты обязательно увидишь эту запись. Если колонка "Время" не пустая, то программа известит о наступившем событии в указанное время.

Просмотр запланированных записей возможен, если известна дата (кнопка "Календарь"), или открыв весь журнал (кнопка «Все дни»). При раскрытии всего журнала появится колонка "Дата" и все записи будут отсортированы по дате, что дает возможность быстро найти нужный месяц и день. Для того чтобы увидеть год, следует войти в ячейку "Дата", хотя потребность в этом маловероятна, так как сортировка учитывает год даты.

Если ты работаешь не каждый  день с компьютером, а о планируемом событии необходимо знать обязательно, то можно воспользоваться возможностями основной базы - завести карточку на это событие и в графу "Дата" [5] (не путай с колонкой журнала) записать дату события. Программа обязательно предупредит о предстоящем событии за 3 или более дней при каждом запуске.

Регистрация событий по датам.
[ОГЛАВЛЕНИЕ]
Если с журналом не работали более 1 минуты, то он переключиться автоматически на текущую дату, о чем будет свидетельствовать активность (зеленая надпись) кнопки "Сегодня" и высвеченные даты на верхнем бордюре таблицы.

Если дата не совпадает с текущей, то просто нажми на кнопку "Сегодня". Если и в этом случае дата не соответствует текущей календарной дате, то следует исправить установку даты в "Панели управления" своего компьютера.

В журнал можно заносить произвольную информацию. Для этого служат две колонки "Содержание" и "Примечание". Колонка "Время" не обязательна для заполнения, поэтому, если мало одной строки, можно продолжить запись строкой ниже и так далее. В колонке "Метка" можно помечать особенность или важность той или иной записи своими символами, кроме символов "А" и "Т", которые использует программа при сигнализации и дозвоне соответственно. 

Правила работы с таблицей - общие для журнала и для финансовой таблицы. 
Сигнализация
[ОГЛАВЛЕНИЕ]
1. Сигнализация, предусмотренная в журнале, предназначена, в основном, для напоминания о наступлении времени, отмеченного в журнале текущего дня. Записывая в журнал время, если оно еще не наступило, ты тем самым устанавливаешь сигнализацию на дежурство. Программа постоянно проверяет все ячейки в колонке "Время" текущего дня. Сигнализация сработает, когда текущее время совпадает с записанным в какой либо из ячеек колонки "Время" текущего дня;

Если работали с журналом и открыли его на дате не совпадающей с текущей, то после того, как перестали вводить в журнал информацию, программа автоматически раскроет журнал на текущей дате.
При срабатывании сигнализации включается звуковая сигнал, появляется табло "Проверь журнал", а в журнале, на найденной строке, в колонке "Метка" запишется символ "А" - аларм.

Звуковой сигнал будет длиться столько, сколько установлено в меню "Журнал/Сигнал журнала". Табло " Проверь журнал " будет светиться до тех пор, пока не будет активизирован журнал, то есть в него не ткнулись мышкой, что как бы сообщает программе, что на журнал обратили внимание. 

Если надо добавить время, то есть отложить событие на некоторое время, то можно это сделать с помощью меню, выпадающего при нажатии правой кнопки мышки на название колонки «Время». При этом должна быть выделена любая ячейка именно в той строке, в которой надо добавить время.

Панель управления журналом
[ОГЛАВЛЕНИЕ]
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кнопка "сегодня". Раскрывает журнал на текущую дату. При этом цвет надписи на кнопке меняется на зеленый - на остальных кнопках цвет надписи серый.

кнопка "календарь"  Раскрывает календарь для выбора даты. Если будет выбрана дата, отличающаяся от текущей, то в журнале дата будет написана на красном фоне, а цвет надписи на кнопке поменяется на желтый. На остальных кнопках цвет надписи серый.
Вызвать календарь можно двойным щелчком по верхнему бордюру журнала!

кнопка "все дни".  Если журнал находился в режиме просмотра записей на конкретный день, то нажатие на эту кнопку раскрывает журнал в режим просмотра всех записей. При этом цвет надписи на кнопке меняется на зеленый.

кнопка "Стереть строку". Удаляет указанную строку в журнале без предупреждений. Чтобы указать какую строку надо стереть, достаточно поставить курсор мышки в любую ячейку этой строки и нажать левую кнопку мышки.

кнопка "Стереть все". Удаляет все записи раскрытого журнала, предварительно запросив подтверждения. Если журнал открыт на один день, то будут удалены записи только этого дня.

Окно ввода для поиска + кнопка "Найти в журнале". Окошко для ввода искомого выражения и кнопка для начала поиска. Поиск производится только в открытой части журнала. Поэтому, если надо искать по всем записям, то следует нажать на кнопку "Все дни", а потом начинать поиск.
Когда с журналом не работают более 5 минут, то он автоматически переключится на текущую дату.
Вывод на печать
[ОГЛАВЛЕНИЕ]
Программа позволяет распечатывать различные, заранее сформированные, формы документов:
· Журнал

· Список с телефонами;

· Визитки - сформированы так, чтобы согнув полоску клиента пополам, можно получить подобие двусторонней визитки.

· Все о клиенте - полная информация.

· Финансовая сводка - отчет по финансам.

· Текущая карточка - копия экрана.

Для распечатки документа надо нажать на кнопку "Печатать". Откроется диалоговое окно, в котором можно выбрать одну из форм документа: 

Перед распечаткой программа показывает макет документа, который можно  просмотреть с первой до последней страницы. Масштаб макета меняется и зависит от размеров окна (щелкни дважды мышкой по бордюру с надписью "Печать документов персональной базы").. 
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Обрати внимание! На печать выводится только та информация, которая доступна в программе.

Если включены фильтры и доступно только, например, 5 карточек, то напечатанный документ будет содержать информацию только этих пяти карточек. Можно распечатать финансовую сводку только одного клиента или по всей базе, в зависимости от того, какой режим просмотра финансовой таблицы установлен. 

В точности также и с журналом: если журнал раскрыт на один день, то только эти записи и будут напечатаны. Если же надо напечатать весь журнал, то предварительно необходимо раскрыть весь журнал - нажать на кнопку "Все дни".
Документ не обязательно печатать, можно просто посмотреть. Особенно это полезно, когда работаешь с финансовой частью базы. 

Как распечатать всю информацию об одном или нескольких клиентах?

Пример.
1. Откроем нужную карточку через поиск – введем в поле поиска [23] его фамилию, например, «Иванов». Нажмем кнопку «Поиск» [20].
2.  Запишем графу Группа 2 любой символ или слово, например, «печать».

3. Включим фильтр по группе 2, для чего: достаточно нажать клавишу F6.

4. Выберем в меню функцию печати, щелкнув по строке «Файл/Печатать» откроется список с телефонами с одним клиентом. Если клиентов больше, значит и у них в Группе 2 записано ключевое слово «печать».

5. Теперь осталось либо нажать на кнопку с изображением принтера «Печатать», либо закрыть это окно, либо поменять шаблон.

Не трудно догадаться, что если требуется распечатать информацию о двух или более клиентах, то в карточку каждого из них надо вписать одно и то же слово, например, «печать».


Запись и чтение баз данных
[ОГЛАВЛЕНИЕ]
производится через раздел меню "Файл".

При выборе соответствующей функции откроется практически стандартное окно для чтения или записи файлов.

Можно читать и записывать файлы базы в любую директорию (папку), но по умолчанию будет открываться папка "Data", которая находится в той же папке, где и сама программа "TOPAZ". Тип файлов по умолчанию установлен для базы данных, чтобы видеть только нужные для работы файлы.

Помни, что при выборе в меню "Файл/Записать дубль" ты делаешь архивную копию, продолжая работать с основной базой. Чтобы проверить записанную базу, следует ее прочесть, выбрав в меню «Файл/Прочесть».

Чтобы выделить из основной базы какую либо часть и записать ее как отдельную базу, необходимо выделить эту часть базы через фильтры (например, включить фильтр по ключевому слову "федерация", а затем произвести "Запись в архив".


Сервис
[ОГЛАВЛЕНИЕ]

Пример База дает ошибку на какой то карточке: «…BLOB…».

Архив старый и хотелось бы спасти базу. Для этого следует сделать следующее:

· Открой карточку в индексном поле над той, на которой появляется ошибка. Это может удастся не с первого раза;

· Выбери в меню «Сервис/Спасти базу/Пометить карточки от первой до текущей»

· Открой карточку в индексном поле под той, на которой появляется ошибка. Это опять может удастся не с первого раза;

· Выбери в меню «Сервис/Спасти базу/Пометить карточки от текущей до последней»

В результате этих действий, во все карточки, кроме испорченной, в группу 2 будет записано ключевое слово «Часть». Далее:

· Нажми клавишу F6, чтоб включить фильтр по группе 2 с ключевым словом «Часть»;

· Выбери в меню функцию " Файл/Записать дубль" и запиши под новым именем часть базы;

· Отключите фильтр, щелкнув мышкой на красный индикатор в информационном табло;

· Загрузи новую базу и проверь ее.

· Открой панель "Фильтры" (можно двойным щелчком по окошку графы любой группы или кнопкой [15] "Фильтры")

· Нажми клавишу F6 - включиться фильтр по Группе 2 "Часть";

· На панели "Фильтры" отметь: «Разрешить замену группы».

· Ничего не вводя в открывшееся окошко (в нем все должно быть удалено) нажми на кнопку "Выполнить". После этого во всех карточках в группе 2 будет удалено ключевое слово «Часть»;

· Обнови список групп;

· Добавь новую карточку и восстанови утерянную.

· Сделай архив и все - база в первоначальном виде!
Для сведения. Такие ошибки могут появляться, если при работе с базой случайно будет отключено питание компьютера или что - то в этом роде.

Полезные советы.

Финансы. Даже если финансовая карточка текущего клиента пуста, а надо найти карточку клиента у которого точно есть финансовая запись, можно достаточно просто ее найти, нажав на кнопку "Все финансы" (в закладке "Финансы") во время отображения любой карточки. Затем щелкнуть мышкой в найденную запись и дважды щелкнуть в появившуюся Фамилию или Имя.

Памятка. Если необходимо какого-то числа что-то обязательно сделать, то можно завести отдельную карточку, где вместо имени записать событие, например: "Оформить визу Иванову", а в графу "Дата" записать число. Тогда при запуске, программа будет предупреждать за определенный срок о событии. Но лучше число записать в самой карточке Иванова, если не записана дата рождения или что-то еще.


Блокнот. Если вы работаете в режиме секретаря и ведете журнал звонков, то можно завести карточку одну или несколько ("Журнал директора", "Журнал зам. директора" и т.д.). В графе "Примечание" или "Персонал" можно вести целевые журналы.
Полное знание возможностей использования клавиатуры дает возможность увеличить производительность, повысить комфорт при работе с базой. Рекомендую распечатать таблицы стандартных сочетаний клавиш и специальные клавиши и положить или повесить где-нибудь рядом, пока они будут требоваться.

Примечания
[ОГЛАВЛЕНИЕ]
Клавиатура 
На клавиатуре имеется 12 функциональных клавиш для формирования различных команд компьютеру. Кроме того, для формирования команд используют специальные сочетания клавиш. Все эти клавиши разделены на две группы


Стандартные сочетания клавиш- как правило работают во всех программах;


Специальные клавиши базы ТОПАЗ - работают только в этой программе. 

Стандартные сочетания клавиш 

(символ "+" не клавиша, а операция)

Клавиши
Исполняемые функции 

Enter
Завершает ввод текста

Esc
Обычно - отмена, а в одно строковых окнах выделяет весь текст

Tab
Переводит курсор в следующую графу

Shift+Tab
Переводит курсор в предыдущую графу

Ctrl+X
Стирает выделенный текст или рисунок с сохранением в буфере

Ctrl+C
Копирует выделенную часть текста или рисунок в буфер (Clipboard)

Ctrl+V
Копирует из буфера текст или рисунок

Alt+F4
Закрывает программу (все данные сохраняются)


Копирование телефонных номеров


Если надо скопировать номер телефона из одной графы в другую, например в "факс", или в другую карточку, то следует:

· выделить копируемый текст, перемещая курсор мышки при нажатой левой клавише или последовательно нажав "Tab", затем "Shft+Tab";

· набрать комбинацию клавиш Ctrl+C ; 

· поместить курсор в графу, куда следует скопировать данные (в нашем примере это графа "факс") ; 

· набрать комбинацию клавиш Ctrl+V.

Если, случайно, Вы ошиблись, то нажмите на клавиатуре Esc 
Специальные клавиши базы ТОПАЗ
[ОГЛАВЛЕНИЕ]
Клавиши
Исполняемые функции

Ctrl +TAB  
Активизирует индекс

F1
Открывает окно справки

F3
Размещает фото в поле программы.

F4
Отключить фильтр

F5
Вкл. фильтр по левому ключу

F6
Вкл. фильтр по правому ключу

F7
Вкл. фильтр по дате

F8
Вкл. фильтр по времени

F11
Открыть/закрыть журнал

F12
Продолжает поиск до следующего совпадения

Правила работы с таблицей
[ОГЛАВЛЕНИЕ]

Чтобы активизировать таблицу,  надо подвести курсор мышки к одной из ячеек таблицы и щелкнуть левой кнопкой мышки. После этого для изменения содержимого надо нажать клавишу Enter или клавишами перемещения курсора (вверх, вниз, влево, направо) перейти на другие ячейки.

Особо следует понять работу клавиши Enter.

При нажатии на нее вы переходите в режим редакции ячейки (весь текст, при этом, выбран), а при повторном нажатии вы выходите из этого режима, оставаясь в той же ячейке.

В режим редакции можно войти сразу набирая текст, без предварительного нажатия на клавишу Enter. Зачем же тогда нужно говорить об использовании клавиши Enter? Более удобного способа  для исправления какого либо слова пока нет. Выбери ячейку, нажми Enter и клавишами перемещения курсора вправо и влево перемещай курсор внутри ячейки от символа к символу. Смелее используй клавишу Enter.

В режиме редакции работают все клавиши редактирования текста, в том числе и такие как Backspace (стереть предыдущий символ) и Del (стереть последующий символ).

Нажав на клавишу ESC, можно в любой момент восстановить первоначальное содержимое ячейки таблицы, пока вы не перешли на другую ячейку или не вышли из таблицы.

Запись новой строки происходит автоматически, как только ты попытаешься опустится ниже последней строчки таблицы. То есть достаточно поместить курсор в самую нижнюю строку журнала и нажать на клавишу "вниз".   

Нельзя открыть новую строку, если в последней не сделано никакой записи.


Ширину колонок таблицы можно изменять, для чего следует подвести курсор мышки к верхнему бордюру таблицы на границу столбцов - изображение курсора изменится, сигнализируя о возможности изменения ширины колонок. После чего надо нажать на левую кнопку мышки и, не отпуская кнопки, сдвинуть мышкой курсор вправо или влево, установив нужную ширину. Отпусти кнопку мышки - новый размер установлен.

Ошибки 
[ОГЛАВЛЕНИЕ]
Key validation - у вас образовалась вторая карточка с такой же записью в графе "Фамилия..." или вторая пустая. Следует помнить, что записи в графе "Фамилия..." должны отличаться хотя бы одним символом.


Вы записали базу под новым именем, но пока вы не прочтете (не загрузите) базу под этим или другим именем, вы будете работать со старой базой.

Следите за - именем базы в нижней части бордюра ( при разрешении экрана 800х600) или на информационной панели при нажатии кнопки "Где база?" (при разрешении 1024х768).

Не работает поиск. Проверьте на панели "Поиск" установку режима и ключевое слово, которое нужно или заменить или стереть.


BLOB - в какой-то определенной карточке появилась ошибка. Сообщение появляется именно на этой карточке. Проще всего переписать ее на новую, а затем стереть. Разделить базу на части ..., записать части ..., обьединить ..., восстановить!!! Или из архива

После попытки печати документа программа зависла, а диалоговое окошко выбора форм документа исчезло. Нажмите клавиши "Alt+Tab" и перейдите на иконки других программ, а затем снова на иконку программы "Топаз 2002". Скорее всего все восстановится. Просто не очень корректно переключились другие программы.
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Колонка�
способ заполнения�
�
Дата�
Колонка раскрывается только в режиме "Все дни". Заполняется автоматически; может редактироваться�
�
Время�
Время прошедшего или предстоящего события


Заполняется произвольно или автоматически�
�
Метка�
Можно записать только один символ. 


При сигнализации автоматически записывается "А".�
�
Содержание�
Заполняется произвольно или автоматически�
�
Примечание�
Заполняется произвольно или автоматически�
�
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масштаб по высоте окна





предыдущий лист
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показать последний лист





настройка принтера
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печатать документа
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закрыть окно - конец
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