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Shortkeys und Tastaturbelegung in SelectLine ab Version 11 

Taste Beschreibung 

[F1]  Hilfe 

[F2] 

 In Tabellen Editiermodus 

 Maske leeren (Fibu Buchen) 

 Abschreibungen neu verarbeiten (Anlagen) 

 Pause (PC Kasse) 

[F3] 

 Suche fortsetzen (Formulareditor) 

 Vorlage wählen (Viewer) 

 Buchung einlesen (Fibu Buchen) 

 Buchen (Mandantenauswahl) 

 Datensicherung/-restore - Sichern/Laden eines Archives 

 SQL-Serverbenutzer verwalten (Auftrag SQL) 

 Position stornieren (PC Kasse) 

[F4] 

 Auswahl in Editfeldern 

 Ein- und Ausschalten Quickfilter 

 Feldauswahl in Formelfeldern 

 Bearbeitungsmodus einer Folge (Makro) 

[F5] 
 Aktualisieren 

 Preisinformation (PC Kasse) 

 Daten aus der Datenbank aktualisieren (Plantafel) 

[F6] 

 Eigenschaften der Tabelle (Stammdialoge) 

 Ausgleichsinfo (OP) 

 Maske konfigurieren (Kassabuch Buchen)  

 Vertreterwechsel (PC Kasse) 

[F7] 
 Filter 

 Debitor-Info (OP) 

 Prüfen (Kontenplan)  

[F8] 

 Termine, Notizen 

 Lineal (Viewer) 

 Eingabefeld vergrössern (Formulareditor) 

 Weitere Funktionen (OP) 

 Buchung stornieren (Fibu Buchen) 

 Query starten (Makroeditor)  

[F9] 

 Editiermodus/Tabellenmodus  

 Ausgleichen (OP Ausgleich)  

 Maskenwechsel (Fibu Buchungsmaske)  

 Kundenwechsel (PC Kasse) 

[F10] 
 Menü aktivieren (Windows) 

 OK-Schalter bei manchen modalen Dialogen 

 Kassenabschluss (PC Kasse) 



 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
Seite 2 von 5 

[F11] 

 Kalkulation (Auftrag Artikel) 

 Artikelinformation (Auftrag Belege) 

 Druckvorlagenzuordnung (Auftrag Kunden, …) 

 Nebenform öffnen (z.B. Kostenrechnung  Kostenstellen, Gruppen) 

 Versand 

 Strukturansicht 

 Belegdruck wiederholen (PC Kasse) 

[F12] 

 Stammdatenfunktionsmenü 

 Vorlage bearbeiten (Viewer) 

 Offene Posten wählen (Fibu Buchen) 

 Budget (Fibu Kostenrechnung  Kostenstellen) 

 Extrafelder im Textmodus bearbeiten  

 Kassieren (PC Kasse) 

[Insert]  Tabellen, Datensatz anlegen 

[Enter]  Tabellen, Datensatz bearbeiten 

[Leerzeichen]  Multiselekt 

[(Num)+]   Eingabe beenden und speichern 

[Shift]+[F2]  Modus der Suchzeile wechseln 

[Shift]+[F4] 
 Syntaxprüfung in Formelfeldern 

 Datensatz bearbeiten in Editfeldern 

[Shift]+[F5]  Gutschein ausstellen (PC Kasse) 

[Shift]+[F6]  Gutschein einlösen (PC Kasse) 

[Shift]+[F8]  Eingabefelder auf gleiche Höhe setzen (Formulareditor) 

[Shift]+[F9] 
 Datensatz bearbeiten in Editfeldern 

 Neu verarbeiten (Fibu Buchen) 

[Shift]+[F10]  lokales Bearbeitungsmenü (Windows) 

[Shift]+[F12]  Skonto % berechnen (Fibu Buchen) 

[Shitf]+[Ctrl]+[G] 
 Fügt beim Formeltest in das Abfragefenster der Variablen einen gültigen Wert 

vom Datentyp GUID ein 

[Shift]+[Ctrl]+[Home]  Erster Datensatz in Stammdatenmasken 

[Shift]+[Ctrl]+[End]  Letzter Datensatz in Stammdatenmasken 

[Shift]+[Ctrl]+[Delete]  Datensatz löschen in Stammdatenmasken 

[Shitf]+(linke Maustaste) 
 Auswahl der Option „Automatische Planungsanpassung beim manuellen 

verschieben“ wird für diese Drag & Drop-Aktion umgekehrt (Plantafel) 

[Ctrl]+[1], [2], [3]  Laden der Ansicht 1,2, 3 (Plantafel) 

[Ctrl]+[A]  Alles markieren 

[Ctrl]+[B]  Aufruf Extrafelder Serien-/Chargennummern im Lagerdialog  

[Ctrl]+[C]  Kopieren 

[Ctrl]+[D]  Kontenplan drucken (Kontenplan bis Version 6) 

[Ctrl]+[E] 
 Menge aus dem Ergebnis im Kommentarfeld-Positionen berechnen (Auftrag 

Belege) 

 Editor aufrufen (bei aktiven HTML-Textmodus in Langtextfeldern) 

[Ctrl]+[F] 
 Suchen (Langtext) 

 Suchen (Formulareditor) 

 Wert festhalten (Manager) 

[Ctrl]+[G] 
 Neue Gruppe (Kontenplan) 

 Geteilte Bestellung (Auftrag nur in reservierenden Belegen) 
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[Ctrl]+[H]  Ersetzen (Formulareditor) 

[Ctrl]+[I]  Tabulatur in Langtextfeldern einfügen 

[Ctrl]+[K] 
 Datensatz kopieren 

 Neues Konto (Kontenplan) 

[Ctrl]+[L] 
 Neuer Zähler (Kontenplan) 

 Lagerdaten bearbeiten (Beleg) 

[Ctrl]+[M] 
 Textmodus (Langtexte) umschalten (Artikelstamm,  

Belegposition) 

[Ctrl]+[N]  Neuer Datensatz 

[Ctrl]+[O]  Neuer Ordner (Makro) 

[Ctrl]+[P]  Drucken 

[Ctrl]+[Q]  Quickfilter 

[Ctrl]+[R]  Rechtschreibprüfung in Langtextfeldern (bei installierten Microsoft Word) 

[Ctrl]+[S] 

 Datensatz speichern 

 Eingabefeld überspringen (Manager) 

 Kontenplan speichern (Kontenplan) 

[Ctrl]+[T]  Textbausteine in Langtexte einfügen 

[Ctrl]+[U]  Unterschrift anzeigen 

[Ctrl]+[V]  Einfügen 

[Ctrl]+[W]  Schalter Bearbeitungsstatus in Belegen 

[Ctrl]+[X]  Ausschneiden 

[Ctrl]+[Y]  Zuletzt rückgängig gemachte Aktion erneut ausführen 

[Ctrl]+[Z] 
 Rückgängig 

 Letzte Aktion rückgängig (Plantafel) 

[Ctrl]+(linke Maustaste) 

 Komponentenname in Zwischenablage kopieren (in Edit-Feldern) 

 Erweiterung der Tabellenansichten um weitere Sortierfelder (SQL) 

 Bei Drag & Drop wird statt mit dem Startdatum mit dem Enddatum der AFO 
geplant (Plantafel) 

[Ctrl]+[Alt]+(linke Maustaste)  Modaler Aufruf der Stammdatendialoge bei Datensatzschlüsseln 

[Ctrl]+[Alt]+[B]  Bestellvorschlag (nur in reserverienden Belegen) 

[Ctrl]+[Alt]+[K]  Komplettbestellung (nur in reservierenden Belegen) 

[Ctrl]+[Leerzeichen] 
 Status ändern (Fibu Kontierungsassistent) 

 Aufruf der Vorschlagslisten in Auswahlfeldern 

[Ctrl]+[Num(+)]  In Listviews optimale Spaltenbreite 

[Ctrl]+[Page Up]  Datensatz zurück 

[Ctrl]+[Page Down]  Datensatz vorwärts 

[Ctrl]+[Home]  Erster Datensatz in Tabellen 

[Ctrl]+[End]  Letzter Datensatz in Tabellen 

[Ctrl]+[Enter]  Ausführen (Makro) 

[Ctrl]+[Delete]  Tabellen, Datensatz löschen 

[Ctrl]+[F2]  Artikelstammdaten (Auftrag) 

[Ctrl]+[F3]  Kundenstammdaten (Auftrag) 

[Ctrl]+[F4]  Aktives Fenster schliessen 

[Ctrl]+[F5]  Aktualisieren 

[Ctrl]+[F6]  Nächstes Fenster (Windows) 

[Ctrl]+[F8]  Lieferantenstammdaten (Auftrag) 
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[Ctrl]+[F10]  Menü (Windows) 

[Ctrl]+[Alt]+[F4] 
 Datensatz anlegen in Editfeldern 

 Test in Formelfeldern 

[Ctrl]+(Mausrad) 
 Zoomen im Bildschirmdruck 

 Vergrösserung Schriftgrösse in Langtextfeldern 

[Shift]+(Mausrad)  Seitenwechsel im Bildschirmdruck 

[Alt]+[A] 
 Zahlung aufteilen (Vorgang manuell in Bankassistent) 

 Neue Abfrage (Makro) 

[Alt]+[D] 
 Zahlung aufteilen (Vorgang manuell in Bankassistent) 

 Neue Datei (Makro) 

[Alt]+[F]  Neue Folge (Makro) 

[Alt]+[K] 
 Kassierer Wechsel (PC Kasse) 

 Position kopieren (Beleg) 

[Alt]+[L] 
 OP Löschen/OP wählen (Vorgang manuell in Bankassistent) 

 Position löschen (Beleg) 

[Alt]+[M]  Eingabemodus ändern (PC Kasse) 

[Alt]+[O]  Neuer Ordner (Makro) 

[Alt]+[P] 
 Positionen öffnen (im Beleg Auftrag) 

 Bon parken (PC Kasse) 

[Alt]+[R]  Parametereingabe für Mengenformeln (im Beleg Auftrag) 

[Alt]+[W] 
 Bon wieder aufnehmen (PC Kasse) 

 Position Verwerfen (Beleg) 

[Alt]+[X]  Suchtext anlegen (Vorgang manuell in Bankassistent) 

[Alt]+[Z]  Zubehör einfügen (im Beleg Auftrag) 

[Alt]+[Leerzeichen]  Systemmenü Hauptfenster (Windows) 

[Alt]+[Bindestrich]  Systemmenü aktuelles Fenster (Windows) 

[Alt]+[F4]  Programm beenden (Windows) 

[Alt]+[F8]  Makro-Assistent starten 

[Alt]+[F9]  Belegposition Mengenumrechnung 

[Alt]+[F10]  Extrafelder Position (Auftrag Belege) 

[Alt]+[F11]  Beleg übernehmen von (im Beleg Auftrag) 

[Alt]+[F12]  Versandartikel zufügen (im Beleg Auftrag) 

[Alt]+[Enter] 
 Nearbeiten (Tabelleneinträge, Makro, Formulareditor, OPListe) 

 Auswahl ändern (Viewer) 

[Alt]+[Pfeil Links]  Cursor in Navigationsbaum 

[Alt]+(linke Maustaste) 

 Aufruf der Stammdatendialoge bei Datensatzschlüsseln 

 Info bei internen „Abkürzungen“ 

 Taschenrechner bei Zahlen 

 Kalender bei Datumswerten 

 Anzeigefenster bei Langtexten 

 Öffnen des zugehörigen Programmes bei Web-Adressen, E-Mail-Adressen, 
Dateinamen 

 Erfolgt bei Telefonnummern und konfigurierter TAPI ein Anruf 

 Kartenanzeige bei Orten und Postleizahlen 

[Alt]+[Ctrl]+(linke Maustaste)  Modaler Aufruf der Stammdatendialoge bei Datensatzschlüsseln 
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Datumsfelder-Shortkeys 

[Leertaste]  Aktuelles Datum 

(Mausrad)  Einen Tag zurück/Einen Tag vorwärts 

(Mausrad) + [Shift]  Einen Monat rückwärts/Einen Monat vorwärts 

(Mausrad) + [Ctrl]  Ein Jahr zurück/Ein Jahr vorwärts 

[m]  Erster Tag des aktuellen Monats 

[M]  Letzter Tag des aktuellen Monats 

[j]  Erster Tag des aktuellen Jahres 

[J]  Letzter Tag des aktuellen Jahres 
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