
Tastenkombinationen BüroWARE

Bereich Funktion Taste 

Startbildschirm Bildschirmrefresh am Startbildschirm F5

Startbildschirm Arbeitsplatz ein-/ausblenden STRG+F4

Startbildschirm Adressauswahl öffnen STRG+SHIFT+D

Startbildschirm Aufruf Programm STRG+SHIFT+laufende Nummer

Startbildschirm Arbeitsplatz Breite verkleinern STRG+SHIFT+LINKS

Startbildschirm Arbeitsplatz Gruppe hoch STRG+SHIFT+PFEIL OBEN

Startbildschirm Arbeitsplatz Gruppe runter STRG+SHIFT+PFEIL UNTEN

Startbildschirm Arbeitsplatz Breite vergrößern STRG+SHIFT+RECHTS

Allgemein Beenden von Programmteilen ESCAPE 

Allgemein Aufruf des Hilfesystems F1 

Allgemein NEUANLAGE allgemein F3

Allgemein LÖSCHEN F4

Allgemein Abrufen von Hilfs/Auswahltabellen F5 

Allgemein Aufrufen von Zusatzprogrammteilen F6 

Allgemein Duplizieren F8

Allgemein Vorgang starten V5.5 F9

Allgemein Beenden von Programmteilen und Speichern F10 

Allgemein Details; Druck in Preview F11

Allgemein Zeile speichern F12

Allgemein Anwahl eines Buttons/Menüpunkt ALT+ unterstrich. Buchstabe/Ziffer

Allgemein An den Anfang eines Feldes springen POS1 

Allgemein An das Ende eines Feldes springen ENDE 

Allgemein Löschen eines Zeichens und 1 Stelle zurück BACKSPACE 

Allgemein Löschen eines Zeichens DEL 

Allgemein Taschenrechner STRG + F12

Allgemein Kopieren in die Zwischenablage STRG+C 

Allgemein Einfügen aus der Zwischenablage STRG+V 

Allgemein Ausschneiden in die Zwischenablage STRG+X 

Allgemein Taschenrechner aktivieren STRG+F12 

Allgemein Hinterlegen von eigenen Hilfstexten STRG+F2 

Allgemein Hinterlegen von eigenen Hilfstabellen F2 

Allgemein Kalender öffnen STRG+SHIFT+C

Allgemein Nächstes Farbschema STRG+SHIFT+G

Allgemein BüroWARE neustarten STRG+SHIFT+R

Allgemein Fensterwechsel STRG+SHIFT+TAB
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Bereich Funktion Taste 

Auswahltabellen Zeile hoch PFEILHOCH 

Auswahltabellen Zeile runter PFEILRUNTER 

Auswahltabellen Auswählen von Tabelleneinträgen RETURN 

Auswahltabellen Spalte zurück SHIFT+TAB 

Auswahltabellen Spalte weiter TAB 

Tabellen Nächste Tabellenseite PAGEDOWN 

Tabellen Vorhergehende Tabellenseite PAGEUP 

Tabellen Zeile inZwischenablage STRG+PF_LI 

Tabellen Zeile aus Zwischenablage einf. STRG+PF_RE 

Tabellen Letzte Tabellenseite STRG+PGD 

Tabellen Erste Tabellenseite STRG+PGUP 

Tabellen Volltextsuche STRG+S 

Erfassungstabellen Zeile speichern F12 

Erfassungstabellen Zeile hoch PFEILHOCH 

Erfassungstabellen Zeile runter PFEILRUNTER 

Erfassungstabellen Spalte zurück SHIFT+TAB 

Erfassungstabellen Spalte weiter TAB;RETURN 

Masken ein Feld zurück PFEILHOCH;SHIFT+TAB 

Masken ein Feld weiter RETURN;TAB;PFEILRUNTER 

Masken Inhalt kopieren SHIFT+ENTER 

Masken Nur Speichern ohne verlassen STRG+F10 

Adresse, Artikel und Belege Aufruf des jeweiligen MIS ALT I

Adresstabelle Anlage Ansprechpartner STRG+A

Adresstabelle Baumansicht STRG+B

Adresstabelle Korrespondenz Mailordner STRG+M

Adresstabelle Aufruf Routenplaner STRG+R

Adresstabelle Aufruf Warenkorb 5.5 STRG+W

Adresstabelle Ausgangsgespräch STRG+SHIFT+A

Adresstabelle Eingangsgespräch STRG+SHIFT+E

Adresstabelle Adressakte öffnen STRG+SHIFT+H

Adresstabelle Neues Mail STRG+SHIFT+N

Adresstabelle Wiedervorlage erfassen STRG+SHIFT+U

Adresstabelle Telefongespräch STRG+SHIFT+Y

Adresstabelle Gesprächshistorie STRG+SHIFT+P 

Adresstabelle Aufruf Adressbelegbearbeitung STRG+SHIFT+B od. STRG+E

Adresstabelle Korrespondenz STRG+SHIFT+K

Adresstabelle Briefschreiben STRG+SHIFT+L 

Adresstabelle Vertragscenter öffnen STRG+SHIFT+V

Adresstabelle Verträge STRG+SHIFT+V

Adresstabelle Aufruf Warenkorb STRG+SHIFT+W
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Belegerfassung Aufruf MIS-Adressen SHIFT+F1 

Belegerfassung Aufruf MIS-Artikel SHIFT+F2 

Belegerfassung Aufruf MIS-Belege SHIFT+F3 

Belegerfassung Aufruf MIS-Position SHIFT+F4 

Belegerfassung Aufruf MIS-Projekte SHIFT+F5 

Belegerfassung Aufruf MIS-Adress/Artikel SHIFT+F6 

Belegerfassung Aufruf Adress/Artikel-Bewegungen SHIFT+F7 

Belegerfassung Sonderkonditionen Adress Warengruppe STRG +F3

Belegerfassung Textbausteine aufrufen STRG+8

Belegerfassung Artikelstammdaten STRG+A 

Belegerfassung Direktdruck STRG+D 

Belegerfassung Aufruf Adress/Artikel-Stamm STRG+F6 

Belegerfassung Markiermodus Ein/Aus STRG+M 

Belegerfassung Bereich in Ablage kopieren STRG+PLUS 

Belegerfassung Bereich aus Ablage einfügen STRG+MAL 

Belegerfassung Bereich in Ablage löschen STRG+MINUS 

Belegerfassung Versandberechnung STRG+N 

Belegerfassung Positionsdaten STRG+P  od. F11 in V5.5

Belegerfassung Adressstammdaten STRG+R 

Belegerfassung Tabellenwechsel STRG+T 

Belegerfassung Belumwandlung in Belegtabelle ALT+W 

Belegerfassung Belegumwandlung  in den Positionen STRG+W 

Belegerfassung Notiztext/Positionsbezogener Langtext STRG+Y

Belegerfassung Kalkulation 0 STRG+B 

Belegerfassung Kalkulation 1 Gesamtbetrag ändern STRG+Z 

Belegerfassung Kalkulation 2 STRG+E 

CRM Korrespondenz Korrespondenz erfassen STRG+SHIFT+K

CRM Korrespondenz CRM - MailMerge - Briefe schreiben STRG+SHIFT+L 

CRM Mail Posteingang öffnen STRG+SHIFT+I

CRM Mail Emailassistent öffnen STRG+SHIFT+M

CRM Mail Email schreiben STRG+SHIFT+N

CRM Termin Terminassistent öffnen STRG+SHIFT+T

CRM Termin Termine Heute STRG+F7

FIBU Multi OP Kosten Erlöse V5.5 F2

Fibu Multi OP Acontozahlung F6

Kassa Bedienerwechsel Kasse NUM_GETEILT

FIBU Buchen rechte Maustaste; Kontextmenü
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