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6.2 TIPI PODATKOV 

6.2.1 Datumi 

Datume vnašamo v obliki dd.mm.llll.  

Samodejno vnašanje datumov omogočajo tipke <D>, <W> in <M>. 

S pritiskom na tipko <D> se v prazno polje vpiše tekoči datum. Z vsakim 

ponovnim pritiskom na to tipko se vpiše za en dan novejši datum. S hkratnim 

pritiskom na tipki <Shift> + <D> se v prazno vnosno polje vpiše datum, ki je 

za en dan starejši od tekočega. Z vsakim ponovnim pritiskom na obe tipki se 

vpisani datum prestavi za en dan nazaj. 

S pritiskom na tipko <W> se v prazno polje vpiše datum, ki je za en teden 

novejši od tekočega. Z vsakim ponovnim pritiskom na to tipko se vpiše za en 

teden novejši datum. S hkratnim pritiskom na tipki <Shift> + <W> se v prazno 

vnosno polje vpiše datum, ki je za en teden starejši od tekočega. Z vsakim 

ponovnim pritiskom na obe tipki se vpisani datum prestavi za en teden nazaj. 

S pritiskom na tipko <M> se v prazno polje vpiše datum, ki je za en mesec 

novejši od tekočega. Z vsakim ponovnim pritiskom na to tipko se vpiše za en 

mesec novejši datum. S hkratnim pritiskom na tipki <Shift> + <M> se v prazno 

vnosno polje vpiše datum, ki je za en mesec starejši od tekočega. Z vsakim 

ponovnim pritiskom na obe tipki se vpisani datum prestavi za en mesec nazaj. 

Že vneseni datum zbrišemo s preslednico. 

6.2.2 Številke telefonov in faksov 

Pri vnosu številk telefonov in faksov je pomembno, da pred številko vpišemo 

številko omrežne skupine in za njo napravimo razmik. 

 

Primera: 

03 5375 789   

(02) 5375789 

 

V polje lahko vpišemo več številk, vendar jih je treba zapisati v naslednjem 

zaporedju: razmik, znak "/", razmik. Dovoljen je tudi vnos oznake za interno 

številko "int.". 
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Primera: 

03 5375 789 / 5449 651 / 041 654 876   

(02) 5375789 int. 776 

 

Pri številkah, ki veljajo v tujini, vnesemo znak "+" , klicno številko države in 

številko želene osebe ali ustanove (pri številkah, ki veljajo v domovini, se znak 

"+" in klicna številka države dodata programsko, ko potrdimo vnos oz. ko se 

pomaknemo do naslednjega vnosnega polja). 

 

Primera: 

+31 152 571 796  –  telefonska številka na Nizozemskem (Delft) 

+43 1 534 10  –  telefonska številka v Avstriji (Dunaj) 

6.2.3 E-naslovi  

Podatek, vpisan v polju za e-naslov, mora obvezno vključevati znak "@". 

6.2.4 Decimalne vrednosti 

Decimalno vrednost vnašamo z vejico. 

6.2.5 Zneski 

Zneske vnašamo brez pik, ki ločujejo dele številk. 

 

Primera: 

Znesek 1.540,00 vnesemo kot 1540,00. 

Znesek 5.875,25 vnesemo kot 5875,25. 

6.2.6 Gesla 

Pri prijavi moramo biti pozorni na rabo velikih in malih črk, ker jih program 

med seboj razlikuje. 
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