
Symbolschaltflächen
neues Element 
links: aktueller Ordner |  
rechts: Ordnerauswahlliste

zurück (Ordnerhistorie)

vorwärts (Ordnerhistorie)

Drucken

Löschen

Ordner-Ansicht wählen

Elemente anzeigen: Besitzer aktuel-
ler Benutzer oder Gruppe

Suche

| 
Analysieren mit MS Excel |  
OpenOffice (siehe Optionen)

Notiz

 | Aufgaben | neue Aufgabe

E-Service (s. Optionen/Internet)

Speichern | Speichern und Neu |  
Speichern und Schließen

Ausschneiden | Kopieren | Einfügen 
(Zwischenablage)

Rückgängig, Wiederherstellen

vorheriges Element | erstes Element 
im Ordner

nächstes Element | letztes Element 
im Ordner

Notiz einfügen

Datei anhängen

Scannen und anhängen X
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Windows-Tastenfunktionen (Auswahl)

 + 
Windows-Explorer (Arbeitsplatz) 
öffnen

 + Anzeige Desktop / Anwendung 

 + 
Wechseln des Windows-Fensters /  
der Anwendung

 + 
Schließen des Fensters /  
der Anwendung

 + Eurosymbol (€) eingeben

 + Ausschneiden  Zwischenablage

 + Kopieren  Zwischenablage

 + Zwischenablage  Einfügen

 + Fenstermenü öffnen

 + Fenster wechseln (Historie)

Startmenü

 + Alle Fenster minimieren 

+ + minimierte Fenster wiederherstellen

Löschen
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Genannte Marken und 
Warenzeichen werden 

anerkannt. Angaben ohne 
Gewähr.

Tastatur Hauptbildschirm & allgemein

 + Drucken

Hilfefunktion öffnen

Bereich / Element wechseln (vor)

 + Bereich / Element wechseln (zurück)

Menüleiste aktivieren

, , zurück (Ordnerhistorie)

, , vorwärts (Ordnerhistorie)

, , 

, 

Navigieren in der Ordnerliste,  
Ordner öffnen und schließen

 + „Suchen nach“ - Dialog öffnen

Tastatur XBA Ansichten
Ansicht aktualisieren

 + Suchleiste ein- / ausblenden

 + erweiterte Suche

 + markiertes Element öffnen

 + markiertes Element löschen

 + neues Element anlegen

 + zum ersten Element

 + zum letzten Element

zum rechten Rand (letzte Spalte)

zum linken Rand (erste Spalte)

Tastatur Dialogfelder & Registerkarten
nächstes Feld; im letzen Feld: zum 
Registerkartenreiter

 + 
vorheriges Feld; im ersten Feld: zum 
Registerkartenreiter

Feldwechsel (siehe Optionen) 

Deaktivieren / Aktivieren von Kont-
rollkästchen

 + Speichern

 + 
Speichern und neues Element 
erfassen

 + 
Speichern und Neu (Kopie vom aktu-
ellen Element)

 + Speichern und Schließen

vorhergehende Registerkarte

nächste Registerkarte

vorheriges Element (Ordner/Ansicht)

nächstes Element (Ordner/Ansicht) 

 + erstes Element (Ordner/Ansicht)

 + letztes Element (Ordner/Ansicht)

Suchfunktion (Datenauswahlfelder) 
bzw. Aufklappen (Listenfelder)

, , 

, 
Bewegen der Schreibmarke

 + 
Rückgängig (letzte Änderung im 
Datenfeld)

 |  | 

 |  | 

 |  | 

 | 

in Datumsfeldern (Verfügbarkeit 
kontextabhängig): Heute | unbe-
grenzt | Monatsanfang | Monatsen-
de | Wochenanfang | -ende (O) |
01.01. (J) | 31.12. (N) 


