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Nacionalna i sveučilišna knjižnica Stranica 1 
Robert Ravnić 

Rad sa zapisima: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

F5  Novo polje (Izbor s Liste) 

F6  Novo polje (sami ga unosimo) 

F7  Novo potpolje 

Ctrl+F5 Brisanje polja 

Ctrl+F7 Brisanje potpolja 

Ctrl+A Otvaranje predloška 

Ctrl+F Otvaranje Form-e (polje 008) 

Ctrl+M Sortiranje zapisa 

Ctrl+N Dupliciranje zapisa 

Ctrl+O Pregled u Web OPAC-u 

Ctrl+P Printanje 

Ctrl+U Provjera zapisa 

Ctrl+W Provjera polja 

Ctrl+Y Obnavljanje zapisa 

Ctrl+F3 Validacija u Normativnu bazu 

F3  Pretraga odrednice u trenutnoj bazi 

F4  Pretraga potpolja u trenutnoj bazi 

Ctrl+F4 Pretraga potpolja u drugoj bazi  

Ctrl+F8 Pretraga mogućnosti potpolja 
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F2  Prebacivanje u polje zapisa 

F8  Prebacivanje u polje primjeraka 

F9  Prebacivanje u polje pretraživanja 

Ctrl+Del Zatvaranje zapisa 

Ctrl+Q 

Ctrl+F12 Unošenje tekstualnog moda 

Ctrl+K Aktivacija tipkovnice 

F11  Unošenje vrijednosti UNICODE znaka 

TAB  Prebacivanje među prozorima 

Alt+F4 Zatvaranje ALEPH aplikacije 
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Kopiranje i ispuštanje:          

 

 

 

 

 

 

 

 

Ctrl+C Kopiranje podatka u zapisu 

Ctrl+T Kopiranje polja 

Ctrl+S Kopiranje potpolja 

Ctrl+D Kopiranje cijelog zapisa 

Ctrl+Z Vraćanje podatka (Undo) 

Ctrl+V Ispuštanje podatka (Paste) 

Alt+T  Ispuštanje polja 

Alt+S  Ispuštanje potpolja 

Alt+D Ispuštanje zapisa 

Ctrl+X Rezanje podatka 


