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B SEZNAM BLIŽNJIC ZA IZVEDBO 

NEKATERIH POSTOPKOV IN METOD  

Tabela  B-1:  Seznam bližnjic (vročih tipk) za izvedbo nekaterih postopkov in metod  

Bližnjica (vroče 

tipke) 

Postopek, metoda Okno Opomba 

<D> vpis tekočega datuma ali datuma, ki je za 

en dan novejši od vpisanega datuma 

iskalnik, 

urejevalnik 

format vnosnega polja 

je dd.mm.llll 

<W> vpis datuma, ki je za en teden novejši od 

tekočega ali vpisanega datuma 

iskalnik, 

urejevalnik 

format vnosnega polja 

je dd.mm.llll 

<M> vpis datuma, ki je za en mesec novejši od 

tekočega ali vpisanega datuma  

iskalnik, 

urejevalnik 

format vnosnega polja 

je dd.mm.llll 

<Shift> + <D> vpis datuma, ki je za en dan starejši od 

tekočega ali vpisanega datuma  

iskalnik, 

urejevalnik 

format vnosnega polja 

je dd.mm.llll 

<Shift> + <W> vpis datuma, ki je za en teden starejši od 

tekočega ali vpisanega datuma  

iskalnik, 

urejevalnik 

format vnosnega polja 

je dd.mm.llll 

<Shift> + <M> vpis datuma, ki je za en mesec starejši od 

tekočega ali vpisanega datuma 

iskalnik, 

urejevalnik 

format vnosnega polja 

je dd.mm.llll 

preslednica brisanje vpisanega datuma iskalnik, 

urejevalnik 

format vnosnega polja 

je dd.mm.llll 

<Alt> + <M> aktiviranje menijske vrstice in odpiranje 

menija Sistem; druge menije nato 

odpiramo s tipkama za pomik <levo>, 

<desno>;  metodo iz menija izberemo s 

tipkama za pomik <gor>, <dol> in jo 

sprožimo s pritiskom na preslednico ali 

tipko <Return> 

brskalnik  

<Alt> + <C> 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

aktiviranje okna s segmenti in razredi; 

segmente in razrede nato izbiramo s 

tipkami za pomik <gor>, <dol>, 

<Home>, <End>, <PgUp>, <PgDn> 

brskalnik  
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<Alt> + <W> 

 
 
 
 
 
 

aktiviranje delovnega področja; objekte 

za nadaljnjo obdelavo nato izbiramo s 

tipkami za pomik <gor>, <dol>, 

<Home>, <End>, <PgUp>, <PgDn> 

brskalnik  

<Alt> + <R> aktiviranje okna s povezavami; objekte za 

nadaljnjo obdelavo nato izbiramo s 

tipkami za pomik <gor>, <dol>, 

<Home>, <End>, <PgUp>, <PgDn>; 

izbran objekt prenesemo na delovno 

področje z dvakratnim klikom 

brskalnik  

<Ctrl> + <C> kopiranje označenega besedila v 

odložišče  

urejevalnik, 

iskalnik 

 

<Alt> + dvakratni 

klik 

kopiranje označenega besedila v 

odložišče 

brskalnik, 

iskalnik, 

pregledovalnik  

 

<Ctrl> + <X> prenos označenega besedila v odložišče   urejevalnik, 

iskalnik 

 

<Ctrl> + <V> vstavljanje besedila iz odložišča na 

izbrano mesto  

urejevalnik, 

iskalnik 

 

<Ctrl> + <N> kreiranje objekta; enakovredna je metoda 

Razred / Nov objekt  

brskalnik  

<Ctrl> + <E> urejanje objekta; enakovredna je metoda 

Objekt / Uredi    

brskalnik  

<Ctrl> + <P> tiskanje izpisa na privzeto destinacijo 

(tiskalnik); destinacija e-naslov se ne 

upošteva; enakovredna je metoda Objekt 

/ Natisni   

brskalnik  

<Ctrl> +<Enter>  iskanje objektov po vnosu iskalne 

zahteve; enakovreden je gumb Poišči  

iskalnik  

<F3> iskanje objektov v iskalniku; enakovredna 

je metoda Razred / Išči  

brskalnik  

<F3> odpiranje iskalnika za razred, iz katerega 

je objekt, ki ga urejamo 

urejevalnik  

<F4> iskanje objekta po ključu; enakovredna je  

metoda Razred / Išči po ključu  

brskalnik  

<F5> osvežitev seznama objektov na delovnem 

področju; enakovredna je metoda 

Delovno področje / Osveži 

brskalnik  

<F7> odstranitev vseh objektov na delovnem 

področju 

brskalnik  

<PgUp> prejšnja stran Predogled 

izpisa, šifrant, 

spustni seznam 

 

<PgDn> naslednja stran Predogled 

izpisa, šifrant, 

spustni seznam 
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<Home> prva stran Predogled 

izpisa, šifrant, 

spustni seznam 

 

<End> zadnja stran Predogled 

izpisa, šifrant, 

spustni seznam 

 

<Ctrl> + <S> vnos diakritičnih znakov  urejevalnik, 

iskalnik 

 

<Tab>, nato 

preslednica 

odpiranje okna za prikaz šifranta urejevalnik  

tipka za pomik 

<desno> 

premik atributa ali objekta iz seznama na 

levi strani med izbrane atribute ali objekte 

na desni strani; enakovreden je gumb 

Dodaj 

okno z dvojnim 

seznamom 

 

tipka za pomik 

<levo> 

premik atributa ali objekta iz seznama na 

desni strani med neizbrane atribute ali 

objekte na levi strani; enakovreden je 

gumb Odstrani 

okno z dvojnim 

seznamom 

 

<Alt> + tipka za 

pomik <desno> 

premik vseh atributov ali objektov iz 

seznama na levi strani med izbrane 

atribute ali objekte na desni strani; 

enakovreden je gumb Dodaj vse 

okno z dvojnim 

seznamom 

 

<Alt> + tipka za 

pomik <levo> 

premik vseh atributov ali objektov iz 

seznama na desni strani med neizbrane 

atribute ali objekte na levi strani; 

enakovreden je gumb Odstrani vse 

okno z dvojnim 

seznamom 

 

<Alt> + tipka za 

pomik <gor> 

pomik izbranega atributa med atributi  

prikaza rezultatov iskanja (v seznamu na 

desni strani) za vrstico više; enakovreden 

je gumb Gor 

okno za 

urejanje 

prikazov 

rezultatov 

iskanja 

 

<Alt> + tipka za 

pomik <dol> 

pomik izbranega atributa med atributi  

prikaza rezultatov iskanja (v seznamu na 

desni strani) za vrstico niže; enakovreden 

je gumb Dol 

okno za 

urejanje 

prikazov 

rezultatov 

iskanja 
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