Odnosi se na: Outlook 2013

| AKCIJA

| TIPKOVNI PRECAC

|Osnovna navigacija

|

|
|Prelazak na znacajku Posta. Ctrl + 1 |
Prelazak na znacajku Kalendar. Ctrl + 2 |
|Prelazak na znacajku Kontakti. Ctrl + 3 |
|Prelazak na zna¢ajku Zadaci. |Ctrl + 4 |
Prelazak na znacajku Biljeske. |Ctrl + 5 |
|Prijelaz na popis mapa u oknu s mapama. Ctrl + 6 |
Prelazak na precace. |Ctrl + 7 |
|Prelazak na sljede¢u poruku (dok je poruka otvorena). Ctrl + tocka |
|Prelazak na prethodnu poruku (dok je poruka otvorena). Ctrl+zarez |

Prebacivanje izmedu okna s mapama, glavnog prozora programa Outlook, okna za
Citanje i trake s obvezama.

Ctrl+Shift+Tab ili Shift+Tab

Prebacivanje izmedu prozora programa Outlook, manjih okana u oknu s mapama,

programa Outlook.

okna za ¢itanje i odjeljaka na traci s obvezama. Tabulator
Prebacivanje izmedu prozora programa Outlook, manjih okana u oknu s mapama,
okna za ¢itanje i odjeljaka na traci s obvezama te prikaz pristupnih tipki na vrpci  ||F6

|Kretanje po recima zaglavlja poruke u oknu s mapama ili otvorenoj poruci.

Ctrl+tabulator

|Kretanje unutar okna s mapama.

| Tipke sa strelicama

|Pre|azak u drugu mapu.

Ctrl + Y

|Pre|azak na okvir za pretraZivanje.

|F3 ili Ctrl+E

Prelazak na prethodnu poruku u oknu za ¢itanje.

Alt+strelica gore ili Ctrl+zarez
ili Alt+Page Up

|Pomicanje za jednu stranicu prema dolje po tekstu u oknu za citanje.

[Razmaknica

|Pomicanje za jednu stranicu prema gore po tekstu u oknu za ¢itanje.

[Shift+razmaknica

|Sa2imanje ili prosSirivanje grupe na popisu poruka e-poste.

[Strelica lijevo ili strelica desno

|Od|azak natrag na prethodni prikaz u glavnom prozoru programa Outlook.

|Alt+B ili Alt+strelica lijevo

|Od|azak naprijed na sljedeci prikaz u glavnom prozoru programa Outlook.

|Alt+strelica desno

|Odabir InfoTrake i prikaz izbornika naredbi, ako je dostupan. [Ctrl + Shift + W
PretraZivanje
[Trazenje poruke ili druge stavke. ctrl + E
ICiscenje rezultata pretraZivanja. [Tipka Esc
ProSirivanje pretrazivanja na Sve stavke poSte, Sve stavke kalendara ili Sve stavke

! : Ctrl + Alt + A
kontakta, ovisno o tome u kojem ste modulu.

|Kori§tenje znacajke Napredno trazenje.

[Ctrl + Shift + F

|Stvaranje mape pretraZivanja.

[Ctrl + Shift + P

[TraZenje teksta unutar otvorene stavke.

IF4

Trazenje i zamjena teksta, simbola ili nekih naredbi oblikovanja. Funkcionira
u oknu za ¢itanjei u otvorenim stavkama.

HCtrI +H
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|Pro§irivanje pretraZivanja na stavke iz trenutne mape. ||Ctr| + Alt + K |
|Prosirivanje pretraZivanja na podmape. [Ctrl + Alt + Z |
|Zastavice |
S;Svtg:lazzjee. dijaloSkog okvira Oznaci zastavicom za daljnje pracenje radi dodjele Ctrl + Shift + G

[Kategorije boja

|Brisanje odabrane kategorije s popisa u dijaloSkom okviru Kategorije boja. HAIt +D

Stvaranje stavke ili datoteke

|Stvaranje obveze. [Ctrl + Shift + A

|Stvaranje kontakta. [Ctrl + Shift + C

|Stvaranje popisa za raspodijelu. [Ctrl + Shift + L

|Stvaranje faksa. [Ctrl + Shift + X

|Stvaranje mape. [Ctrl + Shift + E

|Stvaranje izvje$¢a sa sastanka. [Ctrl + Shift + Q

|Stvaranje poruke. [Ctrl + Shift + M

|Stvaranje biljeske. [Ctrl + Shift + N

|Stvaranje dokumenta sustava Microsoft Office. [Ctrl + Shift + H

Slanje u ovu mapu u ovu mapu. [Ctrl + Shift + S

|Slanje odgovora u ovu mapu. Ctrl + T

|Stvaranje mape pretraZivanja. [Ctrl + Shift + P

|Stvaranje zadatka. [Ctrl + Shift + K

|Stvaranje zahtjeva za zadatkom. [Ctrl + Shift + U

INaredbe u veéini stavki

|Spremanje (osim u prikazu Zadaci).

[Ctrl+S ili Shift+F12

|Spremanje I zatvaranje (osim u prikazu Posta).

|Alt + S

|Spremanje u obliku (samo u prikazu Posta).

IF12

[Ponistavanje.

[Ctrl+Z ili Alt+Backspace

|Brisanje stavke. ctrl+ D

lIspis. Ctrl + P
[Kopiranje stavke [Ctrl + Shift + Y
IPremjestanje stavke. [Ctrl + Shift + V
Provjeravanje imena. Ctrl + K
IProvjeravanje pravopisa. IF7
|Obiljezavanje zastavicom za daljnji rad. [Ctrl + Shift + G
|Prosljedivanje. ctrl + F

ISlanje ili oglagavanje ili pozivanje svih. |Alt + S
|Omoguc¢ivanje uredivanja u polju (osim u prikazu Posta i Ikone). IF1

|Lijevo poravnanje teksta. HCtrI +L
Centriranje teksta. ctl+ E

IDesno poravnanje teksta. Ctrl + R




[E-posta

|Prelazak u mapu Primljeno. [Ctrl + Shift + |

|Prelazak u mapu Za slanje. [Ctrl + Shift + O

CTRL+Tab (s fokusom na
okviru Primatelj), a zatim
tipkom Tab do gumba Racuni

Odabir racuna s kojeg ¢e se slati poruka.

IProvjeravanje imena. Ctrl + K
ISlanje. |Alt + S
|Odgovaranje na poruku. Ctrl + R
|Odgovaranje na sve poruke. [Ctrl + Shift + R
|Odgovor sa zahtjevom za sastankom. Ctrl + Alt + R
|Prosljedivanje poruke. Ctrl + F
|Oznagavanje da poruka nije smece. Ctrl + Alt +J
|Prikazivanje blokiranog vanjskog sadrzaja (u poruci). [Ctrl + Shift + |
Slanje u mapu. Ctrl + Shift + S
IPrimjenjivanje stila Obi¢no. Ctrl + Shift + N
IProvjeravanje pristiglih poruka. Ctrl+M ili F9

|Pre|azak na prethodnu poruku.

Strelica gore

|Pre|azak na sljedec¢u poruku.

Strelica dolje

|Stvaranje poruke (u prikazu Posta). Ctrl + N
|Stvaranje poruke (iz bilo kojeg prikaza programa Outlook). Ctrl + Shift + M
|Otvaranje primljene poruke. Ctrl + O
Brisanje i zanemarivanje razgovora. Ctrl + Shift + D
|Otvaranje adresara. [Ctrl + Shift + B
IDodavanje brze zastavice neotvorenoj poruci. |Umetanje
|Prikazivanje dijaloskog okvira Oznaci zastavicom za daljnje praéenje. ||Ctr| + Shift + G
|Oznagavanje kao progitano. Ctrl + Q
|Oznagavanje kao neprogitano. Ctrl + U
|Otvaranje savjeta o posti u odabranoj poruci. [Ctrl + Shift + W
TraZenje i zamjena. F4

Trazenje sljedeceg. [Shift + F4
ISlanje. Ctrl + Enter
lIspis. Ctrl + P
|Prosljedivanje. Ctrl + F
|Prosljedivanje u obliku privitka. Ctrl + Alt + F
|Prikaz svojstava odabrane stavke. |Alt + Enter
|Stvaranje multimedijske poruke. Ctrl + Shift + U
|Oznagavanje za preuzimanje. Ctrl + Alt + M
|Uklanjanje oznake za preuzimanije. Ctrl + Alt + U

Prikazivanje tijeka slanja/primanja.

slanje/primanje)

Ctrl+B (dok je u tijeku




|Kalendar

|Stvaranje obveze (u kalendaru). Ctrl + N
|Stvaranje obveze (u bilo kojem prikazu programa Outlook). [Ctrl + Shift + A
|Stvaranje izvje$¢a sa sastanka. [Ctrl + Shift + Q
|Prosljedivanje obveze ili sastanka. Ctrl + F
|Odgovor porukom na zahtjev za sastankom. HCtrI +R
|0dgovor porukom na sve zahtjeve za sastankom. [Ctrl + Shift + R
|Prikazivanje 1 dana u kalendaru. Alt + 1
|Prikazivanje 2 dana u kalendaru. At + 2
|Prikazivanje 3 dana u kalendaru. |Alt + 3
|Prikazivanje 4 dana u kalendaru. Al + 4
|Prikazivanje 5 dana u kalendaru. |Alt + 5
|Prikazivanje 6 dana u kalendaru. |Alt + 6
|Prikazivanje 7 dana u kalendaru. Alt + 7
|Prikazivanje 8 dana u kalendaru. |Alt + 8
|Prikazivanje 9 dana u kalendaru. |Alt +9
|Prikazivanje 10 dana u kalendaru. |Alt + 0
|Prelazak na datum. Ctrl + G

Prelazak na Prikaz mjeseca.

|Alt+= ili Ctrl+Alt+4

Prelazak na sljede¢i dan.

[Ctrl+strelica desno

|Prelazak na sljede¢i tjedan.

|Alt+strelica dolje

Prelazak na sljede¢i mjesec.

|Alt + Page Down

Prelazak na prethodni dan.

[Ctrl+strelica lijevo

|Prelazak na prethodni tjedan.

|Alt+strelica gore

|Prelazak na prethodni mjesec. |Alt + Page Up

|Prelazak na pocetak tjedna. |Alt + Home

|Prelazak na kraj tjedna. |Alt + End

|Prelazak na prikaz Puni tjedan. |Alt+znak minus ili Ctrl+Alt+3
|Prelazak na prikaz Radni tjedan. [Ctrl + Alt + 2

|Prelazak na prethodnu obvezu.

[Ctrl+zarez ili Ctrl+Shift+zarez

|Prelazak na sljedec¢u obvezu.

[Ctrl+tocka ili Ctrl+Shift+tocka

|Postav|janje ponavljanja za otvorenu obvezu ili sastanak.

Ctrl + G

|Osobe

INovi poziv. [Ctrl + Shift + D
IPronalaZenje kontakta ili druge stavke (pretraZivanje). F3 ili Ctrl+E
|Unos naziva u okvir PretraZite adresare. IF11

ztr)?illiﬁatl; bnl?cgri\;ii I;g;}g(:t koji pocinje odredenim slovom unutar prikaza kontakata u Shift+slovo

|Odabir svih kontakata. Ctrl + A |
|Stvaranje poruke s odabranim kontaktom kao predmetom. Ctrl + F |
|Stvaranje kontakta (u mapi Kontakti). Ctrl + N |




|Stvaranje kontakta (iz bilo kojeg prikaza programa Outlook). [Ctrl + Shift + C
[Otvaranje obrasca kontakta za odabrani kontakt. Ctrl + O
|Stvaranje popisa raspodiele. Ctrl + Shift + L
lIspis. Ctrl + P
|AZuriranje popisa &lanova popisa za raspodjelu. IF5

|Prelazak u drugu mapu. Ctrl + Y
|Otvaranje adresara. Ctrl + Shift + B
[Koristenje znacajke Napredno traZenje. Ctrl + Shift + F

|U otvorenom kontaktu, otvaranje sljede¢eg popisanog kontakta.

[Ctrl+Shift+tocka

[Pronalazenje kontakta.

IF11

|Zatvaranje kontakta. | Tipka ESC
|Slanje faksa odabranom kontaktu. [Ctrl + Shift + X
|Otvaranje dijaloskog okvira Provjera adrese. |Alt + D

U obrascu kontakta u odjeljku Internet prikaz podataka za stavku E-posta 1. |Alt + Shift + 1
U obrascu kontakta u odjeljku Internet prikaz podataka za stavku E-posta 2. |Alt + Shift + 2
gl.a obrascu kontakta u odjeljku Internet prikaz podataka za stavku Adresa e-poSte Alt + Shift + 3
|U dijaloskom okviru Elektroni¢ke posjetnice

[Otvaranje popisa Dodaj. Alt + A
|Odabir teksta u okviru Natpis kada je odabrano polje kojem je dodijeljen natpis. HAIt +B
|Otvaranje dijaloskog okvira Dodavanje slike posjetnici. |Alt + C
|Smijestanje pokazivaca na pocetak okvira Uredivanje. |Alt + E
|Odabir okvira Polja. [Alt + F
|Odabir padajuceg popisa Poravnanje slike. |Alt + G

|Odabir palete boja za pozadinu.

|Alt+K, a zatim Enter

|Odabir padajuceg popisa Izgled. Alt + L
|Uklanjanje odabranih polja iz okvira Polja. [Alt + R
|Zadaci

|Prihvacanje zahtjeva za zadatkom. |Alt + C
|Odbijanje zahtjeva za zadatkom. [Alt+ D
TraZenje zadatka ili druge stavke. ctrl+ E
[Otvaranje dijaloskog okvira Idi u mapu. ctrl+ Y
|Stvaranje zadatka (unutar prikaza Zadaci). [ctrl+ N
|Stvaranje zadatka (iz bilo kojeg prikaza programa Outlook). [Ctrl + Shift + K
|Otvaranje odabrane stavke. Ctrl + O
|Ispis odabrane stavke. ctrl+p
|Odabir svih stavki. ctrl + A
|Brisanje odabrane stavke. ctrl+ D
|Prosljedivanje zadatka u obliku privitka. ctrl + F

|Stvaranje zahtjeva za sastankom.

[Ctrl + Shift + Alt + U




|Prebacivanje izmedu okna s mapama, popisa zadataka i trake s obvezama.

[Tab ili Shift+Tab

IPove¢anje veligine fonta.

[Ctrl+] ili Ctrl+Shift+>

ISmanjenje velicine fonta.

[Ctrl+[ ili Ctrl+Shift+<

|
Ponistavanje posljednje akcije. Ctrl + Z |
|Oznacavanje stavke zastavicom ili oznagavanje kao dovrseno. [Umetanje |
|Oblikovanje teksta |
|Prikaz izbornika Oblikovanije. |Alt + O |
|Prikaz dijaloskog okvira Font. [Ctrl + Shift + P |
|Prelazak s velikih na mala slova i obrnuto (s odabranim tekstom). [Shift + F3 |
|Oblikovanije slova kao malih velikih slova. [Ctrl + Shift + K |
[Podebljavanje slova. ctrl+ B |
IDodavanje grafickih oznaka. Ctrl + Shift + L |
Postavljanje slova u kurziv. [Ctrl + 1 |
IPove¢anje uvlake. Ctrl + T |
ISmanjenje uvlake [Ctrl + Shift + T |
[Poravnanie lijevo. Ctrl + L |
Centriranje. ctrl+ E |
IPodcrtavanje. Ctrl + U |

|

|

|

llzrezivanie. [Ctrl+X ili Shift+Delete
Ctrl+C ili Ctrl+Insert
Kopiranje. NAPOMENA U oknu za
¢itanje nije dostupan prec¢ac
Ctrl+Insert.
|Lijepljenje. [Ctrl+V ili Shift+Insert |
Ciséenje oblikovanja. g:trsahzfrtmzlfn:lcla
|Brisanje sljedece rijeci. Ctrl + Shift + H |
IRazvlacenje odlomka izmedu margina. [Ctrl + Shift + |
[Primjenjivanje stilova. [Ctrl + Shift + S |
|Stvaranje viseée uvlake. Ctrl+ T |
|Umetanje hiperveze. ctrl + K |
|Lijevo poravnanje odlomka. Ctrl + L |
IDesno poravnanje odlomka. ctul+R |
ISmanjenje visece uvlake. [Ctrl + Shift + T |
|Uklanjanje oblikovanja odlomka. Ctrl + Q |
|

|Dodavanje podataka s weba u stavke

Uredivanje URL-a u tijelu stavke.

kliknite miSem.

Drzite pritisnutu tipku Ctrl i

|Umetanje hiperveze.

Ctrl + K

|Ispis

|Otvaranje kartice Ispis u prikazu Backstage.

|Pritisnite Alt+F, a zatim P




Ispis stavke iz otvorenog prozora.

HAIHF, pritisnite P pa F, a potom
1

|Otvaranje znacajke Postavljanje stranice iz znacajke Pretpregled ispisa.

|AIt+S ili Alt+U

|Odabir pisaca iz pretpregleda ispisa.

|Alt+F, pritisnite P, a zatim |

Definiranje stilova ispisa.

|Alt+F, pritisnite P, a zatim L

|Otvaranje Mogu¢nosti ispisa.

|Alt+F, pritisnite P, a zatim R

Slanje/primanje

Pokretanje slanja/primanja za sve definirane grupe za slanje/primanje s odabranom
znacajkomUKlju¢i ovu grupu u slanje/primanje (F9). Ovo moZe ukljucivati F9
zaglavlja, pune stavke, odredene mape, stavke koje su manje od odredene velic¢ine
ili bilo koju kombinaciju koju vi definirate.
Pokretanje slanja/primanja za trenutnu mapu, dohvac¢anje punih stavki (zaglavlja, .

I i Shift + F9
stavke i privitaka, ako ih ima).
[Pokretanje slanja/primanja. [Ctrl + M |
Definiranje grupa za slanje/primanje. [Ctrl + Alt + S |
Visual Basic Editor |
[Otvaranje modula Visual Basic Editor. |Alt + F11 |
IMakronaredbe |
llzvodenje makronaredbe. |Alt + F8 |
|Obrasci |

Stvaranje obrasca programa Office InfoPath.

Kliknite u mapi programa
InfoPath, a zatim pritisnite
Ctrl+N.

|Odabir obrasca programa Microsoft InfoPath.

[Ctrl + Shift + Alt+ T

Prikazi

Prikaz tablice

[Otvaranje stavke.

|Unesite

|Odabir svih stavki.

ctrl + A

|Prelazak na stavku na dnu zaslona.

[Tipka Page Down

Prelazak na stavku na vrhu zaslona.

[Tipka Page Up

ProSirivanje ili smanjivanje odabranih stavki po jednu stavku.

Shift+strelica gore ili
Shift+strelica dolje

Prelazak na sljedecu ili prethodnu stavku bez proSirivanja odabira.

Ctrl+strelica gore ili
Ctrl+strelica dolje

|Odabir ili poniStavanje odabira aktivne stavke.

[Ctrl+razmaknica

|S odabranom grupom

|Pro§irivanje jedne odabrane grupe.

Strelica desno

|Sa2imanje jedne odabrane grupe.

Strelica lijevo

|Odabir prethodne grupe.

[Strelica gore

|Odabir sljede¢e grupe.

Strelica dolje

|Odabir prve grupe.

| Tipka Home

|Odabir posljednje grupe.

|Tipka End




Odabir prve stavke u prosirenoj grupi na zaslonu ili prve stavke s desne strane van
zaslona.

Strelica desno

IPrikaz kalendara dan/tjedan/mjesec

|Prikaz od 1 do 9 dana.

|Alt+tipka za broj dana.

|Prikaz 10 dana. |AIt+0 (nula)
|Prelazak na tjedne. |Alt+znak minus
Prelazak na mjesece. Alt + =

PremjeStanje izmedu znacajke Kalendar, znacajke Plo¢a zadataka i popisa Popis
mapa.

Ctrl+tabulator ili F6

|Odabir prethodne obveze

[Shift+tabulator

Prelazak na prethodni dan.

Strelica lijevo

|Prelazak na sljede¢i dan.

Strelica desno

|Pre|azak na isti dan u sljede¢em tjednu.

| Alt+strelica dolje

|Pre|azak na isti dan u prethodnom tjednu.

|Alt+strelica gore

IPrikaz dana

|Odabir vremena pocetka vaSeg radnog dana.

| Tipka HOME

|Odabir vremena zavrSetka vaseg radnog dana.

| Tipka END

|Odabir prethodnog bloka vremena.

Strelica gore

|Odabir sljedeceg bloka vremena.

Strelica dolje

|Odabir bloka vremena na vrhu ekrana.

| Tipka Page Up

|Odabir bloka vremena na dnu ekrana.

| Tipka Page Down

ProSirivanje ili smanjivanje odabranog vremena.

Shift+strelica gore ili
Shift+strelica dolje

PremjeStanje obveze prema gore ili prema dolje.

Uz kursor na obvezi,

dolje

Alt+strelica gore ili Alt+strelica

Promjena vremena pocetka ili zavrSetka obveze.

Uz kursor na obvezi,
Alt+Shift+strelica gore ili
Alt+Shift+strelica dolje

|Premje§tanje odabrane stavke u isti dan u sljede¢em tjednu.

|Alt+strelica dolje

|Premje§tanje odabrane stavke u isti dan u prethodnom tjednu.

|Alt+strelica gore

IPrikaz tjedna

|Prelazak na pocetak radnih sati za odabrani dan.

[Tipka Home

|Prelazak na kraj radnih sati za odabrani dan.

[Tipka End

|Pre|azak jedan prikaz stranice prema gore u odabranom danu.

[Tipka Page Up

|Pre|azak jedan prikaz stranice prema dolje u odabranom danu.

[Tipka Page Down

Promjena trajanja odabranog bloka vremena.

Shift+strelica lijevo,
Shift+strelica desno,
Shift+strelica gore ili
Shift+strelica dolje ili
Shift+Home ili Shift+End

IPrikaz mjeseca

|Prelazak na prvi dan u tjednu.

[Tipka Home




|Pre|azak na isti dan u tjednu na prethodnoj stranici. HTipka Page Up

|Prelazak na isti dan u tjednu na sljede¢oj stranici. [Tipka Page Down

IDatumski navigator

|Prelazak na prvi dan u trenutnom tjednu. |Alt + Home

|Prelazak na posljednji dan u trenutnom tjednu. |Alt + End

|Prelazak na isti dan u prethodnom tjednu. |Alt+strelica gore

|Prelazak na isti dan u sljede¢em tjednu. |Alt+strelica dolje

IPrikaz Posjetnice ili prikaz Adresne kartice

Jedno ili vise slova naziva pod
kojim je kartica spremljena ili
naziv polja po kojem sortirate

Odabir odredene kartice na popisu.

|Odabir prethodne Kartice.

Strelica gore

|Odabir sljedec¢e Kartice.

Strelica dolje

|Odabir prve Kkartice na popisu.

| Tipka Home

|Odabir posljednje kartice na popisu.

|Tipka End

|Odabir prve Kkartice na trenutnoj stranici.

|Tipka Page Up

|Odabir prve Kkartice na sljedecoj stranici.

| Tipka Page Down

|Odabir najbliZe Kkartice u sljede¢em stupcu.

Strelica desno

|Odabir najbliZe kartice u prethodnom stupcu.

Strelica lijevo

|Odabir ili poniStavanje odabira aktivne Kkartice.

|[Ctrl+razmaknica

ProSirivanje odabira na prethodnu karticu i poniStavanje odabira kartica nakon
pocetne tocke.

Shift+strelica gore

ProSirivanje odabira na prethodnu karticu i poniStavanje odabira kartica prije
pocetne tocke.

Shift+strelica dolje

|Pro§irivanje odabira na prethodnu karticu neovisno o pocetnoj tocki.

[Ctrl+Shift+strelica gore

|Pro§irivanje odabira na sljedecu karticu neovisno o poc¢etnoj tocki.

[Ctrl+Shift+strelica dolje

|Pro§irivanje odabira na prvu Kkarticu u popisu.

[Shift + Home

|Pro§irivanje odabira na posljednju karticu u popisu.

[shift + End

|Pro§irivanje odabira na prvu karticu na prethodnoj stranici.

[shift + Page Up

|Pro§irivanje odabira na posljednju karticu na posljednjoj stranici.

[Shift + Page Down

|Premje§tanje izmedu polja u otvorenoj kartici

odabrana, kliknite ga.

Da biste koristili sljedece tipke, provjerite je li polje na kartici odabrano. Da biste odabrali polje kada je kartica

Prelazak na sljedece polje i kontrolu. [Tabulator |
|Prelazak na prethodno polje i kontrolu. [Shift+tabulator |
|Zatvaranje aktivne Kartice. [Tipka Enter |

|Premje§tanje izmedu znakova u polju

odabrana, kliknite ga.

Da biste koristili sljedece tipke, provjerite je li polje u kartici odabrano. Da biste odabrali polje kada je kartica

IDodavanije retka u polje s vise redaka. | Tipka Enter |
IPremjestanje na pocetak retka. | Tipka Home |
IPremjestanje na kraj retka. |Tipka End |




|Premje§tanje na pocetak polja s viSe redaka. HTipka Page Up

|Premjestanje na kraj polja s vige redaka. [Tipka Page Down
|Premjestanje na prethodni redak u polju s vie redaka. [Strelica gore
IPremjestanje na sljedeci redak u polju s vise redaka. [Strelica dolje
|Premjestanje na prethodni znak u polju. [Strelica lijevo
IPremjestanje na sljedeci znak u polju. [Strelica desno

Prikaz vremenske trake (zadaci)

[Kada je stavka odabrana

|Odabir prethodne stavke. [Strelica lijevo

|Odabir sljedece stavke. [Strelica desno

Shift+strelica lijevo ili

Odabir nekoliko susjednih stavki. Shift+strelica desno

Ctrl+strelica lijevo+razmaknica

Odabir nekoliko stavki koje nisu susjedne. ili Ctrl+strelica
desno+razmaknica
|Otvaranje odabranih stavki. |Tipka Enter
ng prve stavke na vremenskoj skali (ako stavke nisu grupirane) ili prve stavke Tipka Home
Odabir posljednje stavke na vremenskoj skali (ako stavke nisu grupirane) ili .
o B . Tipka End
posljednje stavke u grupi.
Prikazivanje (bez odabira) prve stavke na vremenskoj skali (ako stavke nisu
. e - Ctrl + Home
grupirane) ili prve stavke u grupi.
Prikazivanje (bez odabira) posljednje stavke na vremenskoj skali (ako stavke nisu
. . Co X Ctrl + End
grupirane) ili posljednje stavke u grupi.
|Kada je odabrana grupa
IProsirivanje grupe. |Enter ili strelica desno
Sazimanje grupe. |Enter ili strelica lijevo
|Odabir prethodne grupe. [Strelica gore
|Odabir sljedeée grupe. [Strelica dolje
|Odabir prve grupe na vremenskoj skali. [Tipka Home
|Odabir posljednje grupe na vremenskoj skali. [Tipka End

Odabir prve stavke u proSirenoj grupi na zaslonu ili prve stavke s desne strane

) Strelica desno
izvan zaslona.

|Kada je odabrana jedinica vremena za vremensku skalu za dane

PremjeStanje natrag u vremenskim razmacima koji su jednaki onima prikazanim na

vremenskoj skali. Strelica lijevo

PremjeStanje naprijed u vremenskim razmacima koji su jednaki onima prikazanim

i i reli n
na vremenskoj skali. Strelica desno

Prebacivanje izmedu aktivnog prikaza, trake s obvezama, pretrazivanja i natrag na

aktivni prikaz. Tab i Shift+Tab

Za druge formate posjetiti : www.downloadexcelfiles.com

Izvorni izvor : office.microsoft.com/hr-hr/outlook-help/tipkovni-precaci-programa-microsoft-outlook-2013-


http://www.downloadexcelfiles.com/
http://office.microsoft.com/hr-hr/outlook-help/tipkovni-precaci-programa-microsoft-outlook-2013-HA102606407.aspx

HA102606407.aspx
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