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Einleitung

Nachfolgend finden Sie eine Auflistung der wichtigsten Tastenkombinationen von Access fiir Micro-
soft 365. Bitte beachten Sie, dass die Liste nicht unbedingt vollstidndig ist. Im Bedarfsfall schauen
Sie folgende Webseite an:

https://support.microsoft.com/de-de/office/tastenkombinationen-f%C3%BCr-access-70a673e4-4f7b-4300-b8e5-3320fa6606e2

Anmerkung: Die Tastenkombinationen beziehen sich auf das US-Tastaturlayout. Tasten auf ande-
ren Tastaturlayouts entsprechen moglicherweise nicht genau den Tasten auf einer US-
Tastatur.

Tastenkombinationen fiir Access-Apps

Tastenkombinationen fiir die Entwurfszeit

Diese Tastenkombinationen sind verfligbar, wenn Sie eine App in Access anpassen. Viele der Tas-
tenkombinationen sind auch unter Tastenkombinationen fiir Desktopdatenbanken verfiigbar, wenn
Sie eine App anpassen.

Zweck Tastenkombination

Wechseln von einer Tabelle bzw. Ansicht zur nichs- 5
ten (nicht im Bearbeitungsmodus). g

Verschieben einer Tabellen- oder Ansichtsauswahl. < ! ‘ > ! 1 ! /N !

Ein- oder Ausblenden des Navigationsbereichs. F11

Wechseln zwischen den Steuerelementen in einer An- | [Tk !
sicht (im Bearbeitungsmodus).

Verschieben der ausgewihlten Steuerelemente. < ! | _>! ‘ 1" ! I\ !
F4

Offnen oder schlieBen der Eigenschaften fiir das aus- I !
gewdhlte Steuerelement.

Anzeigen oder ausblenden der Feldliste. b Alt ! i'
—

Tastenkombination fiir die Laufzeit (Browser)

Diese Tastenkombinationen sind verfiigbar, wenn Sie eine Access-App im Browser verwenden. Sie
konnen auch alle Tastenkombinationen verwenden, die im Browser selbst verfiigbar sind.

Zweck Tastenkombination

S, —

Neues Element. '
N
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Zweck

Tastenkombination

Element 16schen.

Entf g

Element bearbeiten.

Element speichern.

Abbrechen.

Filter bearbeiten.

Popupansicht schlief3en.

Tastenkombinationen fiir Desktopdatenbanken

Globale Tastenkombinationen in Access

Offnen von Datenbanken

Zweck

Tastenkombination

Offnen einer neuen Datenbank.

R

Offnen einer vorhandenen Datenbank.

Tstrall 1O
= Jia

Drucken und Speichern

Zweck

Tastenkombination

Drucken des aktuellen oder ausgewahlten Objekts.

Offnen des Dialogfelds Drucken in der Seitenan-
sicht.

oder | | Strg i H

Offnen des Dialogfelds Seite einrichten in der Sei-
tenansicht.

Abbrechen der Seitenansicht oder Layoutvorschau.

>
==
7\

C !Oder Esc!

Speichern eines Datenbankobjekts.

/
wn

—+

S
L

-

Offnen des Dialogfelds Speichern unter.

F12
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Verwenden eines Kombinations- oder Listenfelds

Zweck

Tastenkombination

Offnen eines Kombinationsfelds.

E!oderu Alt l i!

Aktualisieren des Inhalts eines Nachschlagefelds in
Form eines Listen- oder eines Kombinationsfelds.

Eine Zeile nach unten bzw. oben.

Eine Seite nach unten bzw. oben. ?I|d brw. '
7Y N

Beenden des Kombinations- oder Listenfelds. ~I:—H

Suchen und Ersetzen von Text oder Daten
Zweck Tastenkombination
Offnen des Registers Suchen im Dialogfeld Suchen | [7 Strg ! F !
und Ersetzen (nur Datenblattansicht und Formular-
ansicht).
Offnen des Registers Ersetzen im Dialogfeld Su- N Strg ! H !
chen und Ersetzen (nur Datenblattansicht und For-
mularansicht).
Suchen des ndchsten Vorkommens des Textes, der im 1@ F4
Dialogfeld Suchen und Ersetzen angegeben wur- J A

de, wenn das Dialogfeld geschlossen ist (nur Daten-
blattansicht und Formularansicht).

Arbeiten in der Entwurfs-, Layout- oder Datenblattansicht

nem Datenblatt. Driicken Sie zum Verlassen des Navi-
gationsmodus , wenn Sie in einem Formular oder
in einem Bericht arbeiten.

Zweck Tastenkombination
Wechseln zwischen Bearbeitungsmodus (mit ange- i'
zeigter Einfligemarke) und Navigationsmodus in ei- —N

Wechseln zum Eigenschaftenblatt (Entwurfsansicht
und Layoutansicht in Formularen und Berichten).

Wechseln von der Entwurfsansicht fir Formulare zur
Formularansicht.

Wechseln zwischen dem oberen und unteren Bereich
eines Fensters (Entwurfsansicht von Abfragen und
Fenster Spezialfilter/-sortierung).

E
ﬂ
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Zweck Tastenkombination
Durchlaufen von Feldraster, Feldeigenschaften, Navi- i 1
gationsbereich, Tastenkombinationen im Tastaturzu- N

griffssystem, Zoomsteuerelementen und Sicherheits-
leiste (Entwurfsansicht von Tabellen).

)

Offnen des Dialogfelds Generator auswahlen F7
aus einem ausgewdhlten Steuerelement in einem For-
mular oder Bericht (nur Entwurfsansicht).

)

Offnen des Visual Basic-Editors in einer ausgewihlten | [Tf7
Eigenschaft im Eigenschaftenblatt fiir ein Formular
oder einen Bericht.

Wechseln vom Visual Basic-Editor zuriick zur Ent- At 1/ TF1711
wurfsansicht eines Formulars oder Berichts. N

NN/

Bearbeiten von Steuerelementen in der Entwurfsansicht fiir Formulare und Berichte

Einfiigen des Inhalts der Zwischenablage in die obere
linke Ecke des ausgewihlten Bereichs.

Zweck Tastenkombination
Ausschneiden des ausgewihlten Steuerelements und i Strg ! X !
Kopieren in die Zwischenablage.
Kopieren des ausgewéhlten Steuerelements in die N Strg ! C !
Zwischenablage.

Strg !

Verschieben des ausgewahlten Steuerelements nach > l oder Strgl > !
rechts (auBer Steuerelemente, die Teil des Layouts

sind).

Verschieben des ausgewéhlten Steuerelements nach <« ! oder Strgl <« !
links (auBler Steuerelemente, die Teil des Layouts

sind).

Verschieben des ausgewahlten Steuerelements nach A ! oder Strgl A !
oben (auBler Steuerelemente, die Teil des Layouts

sind).

Verschieben des ausgewéhlten Steuerelements nach ¥ ! oder Strgl J !
unten (auBler Steuerelemente, die Teil des Layouts

sind).

VergroBern bzw. Reduzieren der Hohe des ausgewéhl- @ l oo | [0 l 'T‘!
ten Steuerelements.

Anmerkung: Bei Verwendung mit Steuerelementen in
einem Layout wird die Grofe der gesamten Zeile des
Layouts geéndert.

VergroBern bzw. Reduzieren der Breite des ausge-
wihlten Steuerelements.

ﬁ
=Y
—
¥
g
o
=Y
—
Jidl

Anmerkung: Bei Verwendung mit Steuerclementen in
einem Layout wird die GroB3e der gesamten Spalte des
Layouts gedndert.
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Fensteroperationen
Zweck Tastenkombination
Ein-/Ausschalten des Navigationsbereichs. F11
Wechseln zwischen gedffneten Fenstern. Strg l TF6 !
Wiederherstellen des ausgewéhlten minimierten Fens- | [] |!
ters, wenn alle Fenster minimiert werden.
Aktivieren des Wiederherstellen-Modus fiir das aktive Strg ! s’
Fenster, wenn es maximiert ist (driicken Sie die Pfeil- —Y

tasten um die Grof3e des Fensters zu dndern, driicken
Sie , um die neue GroBe zu iibernehmen).
78N\ |

Anzeigen des Systemmeniis.

Altl |

Anzeigen des Kontextmeniis.

Schlieflen des aktiven Fensters.

Strg

| 2| 2

W R oder i Strg i
[ s
F11

Wechseln zwischen dem Visual Basic-Editor und dem Alt

vorherigen aktivem Fenster. g
Verwenden von Assistenten

Zweck Tastenkombination

Wechseln zum néchsten Steuerelement des Assisten-
ten.

)|
B

Wechseln zur ndchsten Seite des Assistenten.

pd
—+

Wechseln zur vorherigen Seite des Assistenten.

/|
>
=

I

AbschlieBen des Assistenten. T Alt E
Sonstige

Zweck Tastenkombination

Anzeigen der vollstdndigen Linkadresse fiir einen aus- E

gewdhlten Link.

Uberpriifen der Rechtschreibung. k7

Offnen des Zoomfelds, in dem Sie Ausdriicke und an-
deren Text miihelos in kleine Eingabebereiche einge-
ben kénnen.

T F2
il
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Zweck

Tastenkombination

Anzeigen eines Eigenschaftenblatts in der Entwurfs-
ansicht.

Alt ' 4_|l

Beenden von Access.

Alt ‘F5l

Aufrufen eines Generators.

Weiterwechseln zwischen Ansichten in einer Tabelle,
einer Abfrage, einem Formular oder einem Bericht;
stehen weitere Ansichten zur Verfiigung, wird bei je-
dem weiteren Driicken dieser Tastenkombination die
néichste verfligbare Ansicht aufgerufen.

Strg! —)!oder Strg! : !

Zurickwechseln zwischen Ansichten in einer Tabelle,
einer Abfrage, einem Formular oder einem Bericht;
stehen weitere Ansichten zur Verfiigung, wird bei je-
dem weiteren Driicken dieser Tastenkombination die
vorherige Ansicht aufgerufen.

Anmerkung: E funktioniert nicht unter allen
Bedingungen mit allen Objekten.

Strg! <—!oder Strg! !

Die Tastenkombinationen im Navigationsbereich

Zweck Tastenkombination
Ein- oder Ausblenden des Navigationsbereichs. i'
v

Wechseln zum Suchfeld im Navigationsbereich (wenn
sich der Fokus bereits im Navigationsbereich befin-
det).

Bearbeiten der und bewegen in der Objektliste

Zweck

Tastenkombination

Umbenennen eines ausgewahlten Objekts.

F2

Eine Zeile nach unten bzw. oben.

-

E bw.

S— 4

Ein Fenster nach unten bzw. oben.

?ild bzw. '
78RR\ v\

Zum letzten Objekt.

Ende g
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Bewegen zwischen Objekten und Offnen von Objekten

Zweck Tastenkombination

Offnen der ausgewihlten Tabelle oder Abfrage in der
Datenblattansicht.

Offnen des ausgewihlten Formulars oder Berichts.

Ausfiihren des ausgewihlten Makros.

il i d

Offnen der ausgewihlten Tabelle, Abfrage, des For- Strgl |l
mulars, Berichts, des Makros oder des Moduls in der
Entwurfsansicht.
Anzeigen des Direktfensters im Visual Basic-Editor. 7 strgff| |G !
Verwenden von Meniis

Zweck Tastenkombination
Anzeigen des Kontextmentis. 7 |

=
Anzeigen der Tastenkombinationen fiir das Menii- Alt l oder |:1o!
band.
Anzeigen des Meniis des Programmsymbols (in der Alt l ‘ ‘ l
Titelleiste des Programms).
Auswihlen des niachsten oder vorherigen Befehls, ¥ ! bzw. || D !
wenn das Menii oder Untermenii sichtbar ist.
Auswihlen des Meniis links oder rechts neben dem <« ! bzw. | |=> !
aktiven Menii (oder, bei gedffnetem Untermentii,

Wechseln zwischen dem Hauptmenii und dem Unter-

menii).

Auswihlen des ersten oder letzten Befehls im Meni Pos1 ! bzw. | |[Ende !
oder Untermeniis.

Gleichzeitiges Schliefen des gedffneten Meniis und Alt

des Untermeniis.

Schlieen des gedffneten Meniis (oder, bei gedffnetem Esc
Untermenii, nur SchlieBen des Untermeniis).
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Verwenden von Fenstern und Dialogfeldern

Verwenden eines Programmfensters

Zweck

Tastenkombination

Wechseln zum néchsten Programm.

Alt

I‘_'
=

Wechseln zum vorherigen Programm.

Alt

7\

T 1=

Anzeigen des Startmeniis von Windows.

Strg | | |Esc

Schlief3en des aktiven Datenbankfensters.

strgfl | (W !

Wechseln zum nichsten Datenbankfenster.

()

Strg | | |F6 !

Wechseln zum vorherigen Datenbankfenster.

Strg

I

Wiederherstellen des ausgewéhlten minimierten Fens-
ters, wenn alle Fenster minimiert werden.

1]

Verwenden eines Dialogfelds

Zweck

Tastenkombination

Wechseln zur ndchsten Registerkarte in einem Dialog-
feld.

Strgl are] l

Wechseln zur vorherigen Registerkarte in einem Dia-
logfeld.

Strg' 1 '

it
—

Wechseln zur nachsten Option oder Optionsgruppe.

E

Wechseln zur vorherigen Option oder Optionsgruppe.

t =

Wechseln zwischen Optionen in der ausgewihlten
Liste oder zwischen Optionen in einer Optionsgruppe.

Ausfiihren der Aktion, die der ausgewéhlten Schaltfla-
che zugewiesen ist. Aktivieren oder deaktivieren eines
Kontrollkdstchens.

g

Wechseln zu einer Option in einer Liste anhand des
ersten Buchstabens des Optionsnamens.

Taste fiir den Buchstaben, mit dem der Name der Option
beginnt (wihrend eine Liste ausgewdhlt ist).

Auswihlen einer Option, zum Aktivieren oder Deakti-
vieren eines Kontrollkdstchens anhand des unterstri-
chenen Buchstabens im Optionsnamen.

Alt B + Buchstabentaste

Offnen der ausgewihlten Liste.
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Zweck Tastenkombination
SchlieBen der ausgewihlten Liste. ' TEsc
Ausfiihren der Aktion, die der Standardschaltfldche
des Dialogfelds zugewiesen ist.
Abbrechen des Befehls und SchlieBen des Dialog- ' TEsc
felds.
Bearbeiten in einem Textfeld
Zweck Tastenkombination

Wechseln zum Anfang bzw. Ende des Eintrags.

Pos1 lbzw. ‘ ‘ Endel

Verschieben eines Buchstabens nach links bzw.
rechts.

g bzw.

Verschieben eines Worts nach links oder rechts.

Markieren von Text von der Einfligemarke bis zum
Anfang bzw. Ende des Texteintrags.

© l Pos1lbzw.Lﬂ‘ l Endel

Andern der Auswahl um ein Zeichen nach links bzw.
rechts.

Andern der Auswahl um ein Wort nach links bzw.
rechts.

y |ui!bzw.
o [~

Verwenden von Eigenschaftenblittern

Verwenden eines Eigenschaftenblatts mit einem Formular oder einem Bericht in der Ent-

wurfsansicht oder Layoutansicht

Zweck

Tastenkombination

Anzeigen oder Ausblenden des Eigenschaftenblatts.

Wechseln zwischen den Optionen in der Liste fiir die
Steuerelementauswahl um jeweils ein Element.

Wechseln zwischen den Optionen in der Liste fiir die
Steuerclementauswahl um jeweils eine Seite.

- <—l I
A}
o
N
=
R—J
=
7 |

\)

o
N
=

~@
o
i —
I_’E
o
>

Wechseln zu den Eigenschaftenblattregistern iiber die
Liste fiir die Steuerelementauswahl.

]l

Navigieren zwischen den Registerkarten des Eigen-
schaftenblatts, wenn keine Eigenschaft ausgewihlt ist.

i
i
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Zweck

Tastenkombination

Navigieren um eine Eigenschaft nach unten auf einer
Registerkarte, wenn bereits eine Eigenschaft ausge-
wihlt ist.

=
_H
ZENNR\

Navigieren um eine Eigenschaft nach oben auf einer
Registerkarte, wenn eine Eigenschaft ausgewahlt ist.
Navigieren zur Registerkarte, falls sich der Cursor be-
reits am Anfang befindet.

g
ZAR\

Weiterwechseln zwischen den Registerkarten, wenn
eine Eigenschaft ausgewahlt ist.

=

Zurilickwechseln zwischen den Registerkarten, wenn
eine Eigenschaft ausgewéhlt ist.

By ED

Verwenden eines Eigenschaftenblatts mit einer Tabelle oder Abfrage in der Entwurfsansicht

Zweck

Tastenkombination

Anzeigen oder Ausblenden des Eigenschaftenblatts.

‘E

Navigieren zwischen den Registerkarten des Eigen-
schaftenblatts, wenn eine Registerkarte, aber keine
Eigenschaft ausgewahlt ist.

g bzw.

Navigieren zu den Eigenschaftenblattregistern, wenn
eine Eigenschaft ausgewéhlt ist.

Navigieren zur ersten Eigenschaft einer Registerkarte,
wenn keine Eigenschaft ausgewéhlt ist.

Navigieren um eine Eigenschaft nach unten auf einer
Registerkarte.

Navigieren um eine Eigenschaft nach oben auf einer
Registerkarte. Oder Auswihlen der Registerkarte
selbst, wenn sich der Cursor bereits am Anfang befin-
det.

=R

Weiterwechseln zwischen den Registerkarten, wenn
eine Eigenschaft ausgewéhlt ist.

ol =

Zuriickwechseln zwischen den Registerkarten, wenn
eine Eigenschaft ausgewéhlt ist.

| T1=

Verwenden des Bereichs Feldliste mit einem Formular oder Bericht in der Ent-

wurfs- oder Layoutansicht

Zweck

Tastenkombination

Anzeigen oder Ausblenden des Bereichs Feldliste.
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Zweck

Tastenkombination

Hinzufiigen des ausgewdhlten Felds zum Formular-
oder Berichtdetailabschnitt.

Navigieren nach unten oder oben im Bereich Feldliste.

Wechseln zwischen dem oberen und dem unteren Be-
reich der Feldliste.

Tasten zum Verwenden von Text und Daten

Auswihlen von Text und Daten

Markieren von Text in einem Feld

Zweck

Tastenkombination

Andern der GroBe der Auswahl um ein Zeichen nach
links oder rechts.

AR

Andern der GroBe der Auswahl um ein Wort nach
rechts oder links.

Strg

Strg '

ﬁ':!oder
¢ <l

Markieren eines Felds oder Datensatzes

Anmerkung: Zum Aufheben der Markierung verwenden Sie die jeweils entgegengesetzte Pfeiltaste.

nem Datenblatt. Bei Verwendung eines Formulars
oder Berichts Driicken von , um den Navigations-
modus zu verlassen.

Zweck Tastenkombination
Markieren des néchsten Felds. s !

Wechseln zwischen Bearbeitungsmodus (mit ange- F2

zeigter Einfligemarke) und Navigationsmodus in ei- —

Wechseln zwischen dem Markieren des aktuellen Da-
tensatzes und dem Markieren des ersten Felds im ak-
tuellen Datensatz im Navigationsmodus.

C

Erweitern der Markierung auf den vorherigen bzw.
nichsten Datensatz, wenn der aktuelle Datensatz mar-
kiert ist.

o

Markieren aller Datensétze.

JUSTUS-LIEBIG-
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Erweitern einer Markierung

Zweck Tastenkombination

Aktivieren des Erweiterungsmodus (in der Datenblatt- ) !
ansicht wird in der unteren rechten Ecke des Fensters
Erweiterte Auswahl angezeigt). Durch wiederhol-

tes Driicken von wird die Markierung auf das

Wort, das Feld, den Datensatz bzw. auf alle Datensit-
ze erweitert.

Erweitern einer Markierung auf benachbarte Felder in <« ! bzw. | |=> !
derselben Zeile in der Datenblattansicht.

Erweitern einer Markierung auf benachbarte Zeilen in 1 ! bzw. || M !

der Datenblattansicht.

Riickgéngigmachen der zuletzt vorgenommenen Mar- 1@ ! F8 !
kierung.

Abbrechen des Erweiterungsmodus. ' TEsc !

Markieren und Verschieben einer Spalte in der Datenblattansicht

Zweck Tastenkombination
Markieren der aktuellen Spalte oder Autheben der Strgl ‘ ‘ l
Spaltenmarkierung (nur im Navigationsmodus).

Erweitern der Auswahl nach links bzw. rechts von der @ i <« ! oder Lﬂn i > l

aktuell markierten Spalte aus.

Aktivieren des Verschiebemodus. AnschlieBend drii- Strg' ‘ 7y ' F8 !
cken Sie oder , um ausgewdhlte Spalten nach
rechts oder links zu verschieben.

Bearbeiten von Text und Daten

Anmerkung: Wenn die Einfligemarke nicht sichtbar ist, driicken Sie , um sie anzuzeigen.

Bewegen der Einfiigemarke in einem Feld

Zweck Tastenkombination
Verschieben der Einfligemarke um ein Zeichen nach e ! bzw. i’
links bzw. rechts. a—
Verschieben der Einfligemarke um ein Wort nach Str
. 9 ! < oo | [Stroff| >
links bzw. rechts. /!\ - /!\ /!\
Verschieben der Einfiigemarke an den Anfang des Strg' ‘ Pos1 l brw. Strgl ‘ Endel
Felds bei mehrzeiligen Feldern.

JUSTUS-LIEBIG-

UNIVERSITAT
ﬁ GIESSEN



javascript:AppendPopup(this,'518121465_4')
javascript:AppendPopup(this,'156013600_5')

Tastenkombinationen in Access fiir Microsoft 365

Seite 16 von 31

Zweck

Tastenkombination

Verschieben der Einfligemarke an den Anfang bzw.
das Ende des Felds bei einzeiligen Feldern. Oder Ver-
schieben an das Ende der Zeile bei mehrzeiligen Fel-
dern.

H

Pos1 M bzw. Ende!

Kopieren, Verschieben oder Loschen von Text

Zweck

Tastenkombination

Ausschneiden der Auswahl und Kopieren in die Zwi-
schenablage.

strg | | X !

Kopieren der Auswahl in die Zwischenablage.

strgff | € !

Einfiigen des Inhalts der Zwischenablage an der Ein-
fligemarke.

()5

strg ] ||V !

Loschen der Auswahl oder des Zeichens links von der
Einfligemarke.

Loschen der Auswahl oder des Zeichens rechts von
der Einfiigemarke.

Entf

g4

Loschen aller Zeichen rechts von der Einfligemarke.

Strg

Entf l

Riickgingigmachen von Anderungen

Zweck

Tastenkombination

Riickgidngigmachen von Eingaben.

Riickgingigmachen von Anderungen im aktuellen
Feld oder aktuellen Datensatz. Wenn in beiden Ande-
rungen vorgenommen wurden, driicken Sie zweimal
, um zuerst die Anderungen im aktuellen Feld und
dann die Anderungen im aktuellen Datensatz riickgin-
gig zu machen.

Stl‘ggoder Altl el
78\

Eingeben von Daten in die Datenblatt- oder die Formularansicht

Zweck

Tastenkombination

Einfiigen des aktuellen Datums.

Einfiigen der aktuellen Uhrzeit.

Einfiigen des Standardwerts fiir ein Feld.
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Zweck

Tastenkombination

Einfiigen des Werts aus demselben Feld im vorherigen
Datensatz.

Hinzufiigen eines neuen Datensatzes.

Strgl 1 lu#_!

Loschen des aktuellen Datensatzes in einem Daten-
blatt.

Strg

) 2

strgff| +~!

Speichern der Anderungen am aktuellen Datensatz.

—

7N

B
N4

Wechseln zwischen den Werten in einem Kontroll-
kéastchen oder einem Optionsfeld.

|

—

ZA

N

Einfiigen einer neuen Zeile in ein Feld vom Typ Kur-
zer Text oder Langer Text.

|

Aktualisieren von Feldern mit aktuellen Daten

Zweck

Tastenkombination

Neuberechnen der Felder im Fenster.

Erneutes Durchfiihren einer Abfrage in den zugrunde-
liegenden Tabellen. In einem Unterformular ist fiir
dieses erneute Abfragen nur die dem Unterformular
zugrunde liegende Tabelle erforderlich.

N &

Aktualisieren des Inhalts eines Nachschlagefelds in
Form eines Listen- oder eines Kombinationsfelds.

—

F9
v\

Tasten zum Navigieren in Datensitzen

Navigieren in der Entwurfsansicht

Zweck

Tastenkombination

Wechseln zwischen Bearbeitungsmodus (mit ange-
zeigter Einfligemarke) und Navigationsmodus.

E

Ein-/Ausschalten des Eigenschaftenblatts.

Wechseln von der Entwurfsansicht fir Formulare zur
Formularansicht.

"l

g Jies)
F5

Wechseln zwischen dem oberen und unteren Bereich
eines Fensters (Entwurfsansicht von Makros, Abfra-
gen und Fenster Spezialfilter/-sortierung). Verwenden
von , wenn die Taste nicht zu dem ge-

wiinschten Bildschirmabschnitt springt.

E
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Zweck

Tastenkombination

Vorwirtsnavigieren zwischen Entwurfsfenster, Eigen-
schaften, Navigationsbereich, Tastenkombinationen
und Zoom-Steuerelementen (Entwurfsansicht von Ta-
bellen, Formularen und Berichten).

S, —

78\

Offnen des Visual Basic-Editors in einer ausgewihlten
Eigenschaft im Eigenschaftenblatt fiir ein Formular
oder einen Bericht.

)

F7

Aufrufen des Bereichs Feldliste in einem Formular
oder einem Bericht; wenn der Bereich Feldliste bereits
gedffnet ist, erhélt er den Fokus.

>

—+
N——) |
T
3
Ry

i
7

Wechseln vom Visual Basic-Editor zur Formular-
oder Entwurfsansicht bei gedffnetem Codemodul.

Wechseln vom Eigenschaftenfenster eines Steuerele-
ments in der Entwurfsansicht eines Formulars oder
Berichts zur Entwurfsoberfldche, ohne den Fokus des
Steuerelements zu dndern.

Jiil
|

Ausschneiden des ausgewihlten Steuerelements und
Kopieren in die Zwischenablage.

Kopieren des ausgewéhlten Steuerelements in die
Zwischenablage.

Einfiigen des Inhalts der Zwischenablage in die obere
linke Ecke des ausgewihlten Bereichs.

440
I | o s

Verschieben des ausgewahlten Steuerelements um ein
Pixel nach links bzw. rechts entlang des Seitenrasters.

o
N
=

Verschieben des ausgewéhlten Steuerelements um ein
Pixel nach unten bzw. obe entlang des Seitenrasters.

Anmerkung: Fiir Steuerelemente in einem gestapelten
Layout wird hiermit die Position des ausgewéhlten
Steuerclements mit dem unmittelbar dariiber ausge-
wihlten Steuerelement vertauscht, es sei denn dies ist
bereits das oberste Steuerelement im Layout.

|

2|

Verschieben des ausgewéhlten Steuerelements um ein
Pixel nach links bzw. rechts (ohne Riicksicht auf das
Seitenraster).

wn

—+

S
m

N
z
N——
(%)
P=3
=
!

i
7

\

Verschieben des ausgewéhlten Steuerelements um ein
Pixel nach oben bzw. unten (ohne Riicksicht auf das
Seitenraster).

Anmerkung: Fiir Steuerelemente in einem gestapelten
Layout wird hiermit die Position des ausgewahlten
Steuerclements mit dem unmittelbar dariiber ausge-
wihlten Steuerelement vertauscht, es sei denn dies ist
bereits das oberste Steuerelement im Layout.

\

4
wn
-+
=

!

i
7

2
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Zweck

Tastenkombination

VergroBern der Breite des ausgewahlten Steuerele-
ments (nach links bzw. rechts) um einen Pixel.
Anmerkung: Fir Steuerelemente in einem gestapelten

Layout wird hiermit die Breite des gesamten Layouts
vergrofert.

B

Verringern bzw. vergroBern der Hohe des ausgewihl-
ten Steuerelements (von unten) um einen Pixel.

o

A

Navigieren in der Datenblattansicht

Wechseln zu einem bestimmten Datensatz

Zweck Tastenkombination
Wechseln zum Datensatznummernfeld, geben Sie iE'
dann die Datensatznummer ein und driicken Sie die y—\
Taste .

Navigieren zwischen Feldern und Datensiitzen
Zweck Tastenkombination
Navigieren zum nichsten bzw. vorherigen Feld. s l bzw. ‘ Py ' ‘n_:' l

Wechseln zum ersten bzw. letzten Feld im aktuellen
Datensatz im Navigationsmodus.

Pos1 !bzw. Ende !

Navigieren zum aktuellen Feld im nichsten bzw. vor-
herigen Datensatz.

E baw.

Wechseln zum aktuellen Feld im ersten bzw. letzten
Datensatz im Navigationsmodus.

Wechseln zum ersten bzw. letzten Feld im ersten Da-
tensatz im Navigationsmodus.

Strgl ‘ Pos1 l bzw.‘ Strgl Endel

Navigieren zu einer anderen Datenseite auf dem Bildschirm

Zweck

Tastenkombination

Navigieren um eine Bildschirmseite nach unten bzw.
oben.

Bild isud'
bzw.

Navigieren um eine Bildschirmseite nach rechts bzw.
links.

i e
7\ 78NN\ R74N
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Navigieren in Unterdatenbliittern

Wechseln zu einem bestimmten Datensatz

Zweck

Tastenkombination

Wechseln im Unterdatenblatt zum Datensatznum-
mernfeld, geben Sie dort die Nummer des gewiinsch-

ten Datensatzes ein, und driicken Sie die Taste .

-

Ein- und Ausblenden des Unterdatenblatts

Zweck

Tastenkombination

Datensatz.

Im Datenblatt Einblenden des Unterdatenblatts fiir den

ZaE

Ausblenden des Unterdatenblatts.

& ja

Navigieren zwischen Datenblatt und Unterdatenblatt

Zweck

Tastenkombination

Wechseln zum Unterdatenblatt aus dem letzten Feld
des vorherigen Datensatzes im Datenblatt.

[
g
—

Wechseln zum Unterdatenblatt aus dem ersten Feld
des nichsten Datensatzes im Datenblatt.

o =H

Beenden des Unterdatenblatts und Wechseln zum ers-
ten Feld des nichsten Datensatzes im Datenblatt.

=

Beenden des Unterdatenblatts und Wechseln zum letz-
ten Feld des vorherigen Datensatzes im Datenblatt.

Zl

it
—

Im letzten Feld des Unterdatenblatts: Wechseln zum
nichsten Feld im Datenblatt.

=

Im Datenblatt: Umngehen des Unterdatenblatts und
Wechseln zum néchsten bzw. vorherigen Datensatz im
Datenblatt.

E baw.

Anmerkung: Zum Navigieren zwischen den Feldern und Datensétzen in einem Unterdatenblatt kon-
nen Sie die gleichen Tastenkombinationen wie in der Datenblattansicht verwenden.

Navigieren in der Formularansicht

Wechseln zu einem bestimmten Datensatz

Zweck

Tastenkombination

Wechseln zum Feld Datensatznummer, geben Sie
dann die Datensatznummer ein, und driicken Sie die

Taste .

g
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Navigieren zwischen Feldern und Datensiitzen

Zweck

Tastenkombination

Navigieren zum nichsten bzw. vorherigen Feld.

- 1=

Navigieren zum ersten bzw. letzten Steuerelement im
Formular und Verbleiben im aktuellen Datensatz im
Navigationsmodus.

I Pos1 l bzw. ‘ ‘ Endel

Navigieren zum ersten bzw. letzten Steuerelement im
Formular und Festlegen des Fokus im ersten Daten-
satz im Navigationsmodus.

Strg' ‘ Pos1 lbzw. Strgl Endel

Navigieren zum aktuellen Feld im vorherigen bzw.
ndchsten Datensatz.

B [ e
78RR\ ZENR R78NN\

Navigieren in mehrseitigen Formularen

vorherigen Datensatzes.

Zweck Tastenkombination
Navigieren um eine Seite nach unten. Am Ende des i'

Datensatzes: Navigieren zur entsprechenden Seite des | |/ —¥

néchsten Datensatzes.

Navigieren um eine Seite nach oben. Am Ende des i'

Datensatzes: Navigieren zur entsprechenden Seite des

Navigieren zwischen einem Hauptformular und einem Unterformular

Zweck

Tastenkombination

Wechseln zum Unterformular aus dem vorherigen
bzw. niachsten Feld im Hauptformular.

==

Beenden des Unterformulars und Navigieren zum
nachsten bzw. vorherigen Feld im Hauptformular oder
nichsten Datensatz.

Strgl ‘ ":_ﬂ l bzw. Ustrgl ‘

t =0

Navigieren in der Seitenansicht und in der Layoutvorschau

Vorginge in Dialogfeldern und Fenstern

Zweck

Tastenkombination

Offnen des Dialogfelds Drucken aus einer Ansicht
(fiir Datenblitter, Formulare und Berichte).

Offnen des Dialogfelds Seite einrichten (nur fiir
Formulare und Berichte).

1

VergroBern oder verkleinern eines Teils einer Seite.
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Zweck Tastenkombination
Abbrechen der Seitenansicht oder Layoutvorschau. i Alt | oder i
3 S8 S

Anzeigen bestimmter Seiten

Zweck Tastenkombination
Wechseln zum Feld Seitenzahl, geben Sie dann die i' i'
Seitenzahl ein, und driicken Sie die Taste . a1/

Anzeigen der ndchsten bzw. vorherigen Seite (wenn i' baw. i'
v\ 780\

An Fenster anpassen ausgewahlt ist).

Navigieren in der Seitenansicht und Layoutvorschau

Zweck Tastenkombination

Ausfithren eines Bildlaufs nach oben bzw. unten in " J ! baw. i'

kleinen Schritten. v\

Ausfiithren eines Bildlaufs um eine Seite nach unten Bildfl b BiId
‘ ZW. 1

bzw. oben. 7NN\ v

Navigieren zum oberen bzw. unteren Seitenrand. b Strg ! bzw i'
N QN

Au;fﬁhren ei'nes Bildlaufs nach links bzw. rechts in " <« ! bw.
kleinen Schritten. Y

Navigieren zum linken bzw. rechten Seitenrand. j Pos1 l baw. ‘ ‘ Endel
Navigieren zur oberen linken bzw. unteren rechten Strg' ‘ ‘ Pos1 l bzw. ‘ Strgl ‘ ‘ Endel
Ecke der Seite.

Tasten zum Navigieren im Meniiband

Zugriffstasten bieten eine Moglichkeit, einen Befehl schnell durch Driicken einiger Tasten zu ver-
wenden, unabhédngig davon, wo Sie sich im Programm befinden. Jeder Befehl im Meniiband ist mit
einer Zugriffstaste aufrufbar. Sie konnen die meisten Befehle mit zwei bis flinf Tastenanschldgen
aufrufen. Hier nun die Vorgehensweise:

1. Driicken Sie die Taste oder . Die Zugriffstasteninfos fiir die Register im Meniiband
bzw. in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff werden jetzt angezeigt.

: < Computerhandel : Datenbank- D:\Kurse\MS-Office\Microsoft 365\Access\Ubungsdateien\Computerhandel.accdb (Access 2007 - 2016-Daf]

Dot m Erglallen  Exterpalaten  Neue erkarte  Daterfaaaktools ilig £ was mochten Sie tL
it & [E ] o .
= Ausschneil

[ Kopieren ] *t¢ Rechtschreibung

» Léschen ~
Ansichten Zwischenablage 1) Sortieren und Filtern Datensatre
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2. Wenn Sie jetzt einen Befehl in einem der Register aufrufen wollen, driicken Sie den fiir das
jeweilige Register angegebenen Buchstaben (auf GroB-/Kleinschreibweise miissen Sie nicht

achten).

3. Jenach Befehl miissen Sie einen weiteren Buchstaben driicken, gegebenenfalls aber auch zwei
oder eine Ziffer bzw. eine Kombination aus einem Buchstaben und einer Ziffer, um den ge-
wiinschten Befehl zu aktivieren. Wird eine Angabe hellgrau dargestellt, steht dieser Befehl
aktuell nicht zur Verfiigung.

Datei  Start

Neue Registerkarte  Datenbanktocls  Hilfe

bel\enverknupfungs-Manager Gespeicherte Excel Textdatei PDF

~ Computerhandel: Datenbank- D:\Kurse\MS-Office\Microsoft 365\Access\Ubungsdateien\Computerhandel.accdb (|

ﬂel\en
@ speicherte Importe E @ @ %

O wagggachten Sie tun?
@E ﬁcass
E @urd-ienendruck

Datepauale v pace = o S eitere Optionen »
B B B 6 E

Beispiele: , dann , dann , dann
—_— — —
, dann , dann

(Aufsteigend Sortieren; Tabellenblatt)

(Formular erstellen)

Zweck

Tastenkombination

Auswihlen der aktiven Registerkarte aus dem Menii-
band und Aktivieren der Zugriffstasten (driicken Sie
eine der beiden Tasten erneut, um zum Dokument zu-
riick zu wechseln und die Verwendung der Zugriffs-
tasten abzubrechen).

‘ ‘ Alt loder F10!

Wechseln zu einer anderen Registerkarte im Menii-
band.

Alt l oder | |F1 0!, danach oder
v\ 78\

Ausblenden oder Anzeigen des Meniibands.

780\

Anzeigen des Kontextmeniis fiir den ausgewahlten
Befehl.

Wechsel Sie den Fokus, um jeden der folgenden Be-
reiche des Fensters auszuwéhlen:

e Aktive Registerkarte des Meniibands
e Beliebige offene Aufgabenbereiche
e Symbolleiste am unteren Rand des Fensters

e Thr Dokument

T
E

Verschieben des Fokus vorwérts bzw. riickwérts zu je-
dem Befehl im Meniiband.

1=

Wechseln nach unten, oben, links bzw. rechts zwi-
schen den Elementen im Meniiband.

Aktivieren des ausgewahlten Befehls oder Steuerele- j l oder |'
ments im Meniiband.

Offnen des ausgewihlten Meniis oder Katalogs im . oder ‘ |'
Meniiband.
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Zweck Tastenkombination
Aktivieren eines Befehls oder Steuerelements im Me- i- [
niiband zum Andern eines Werts. Y

Tastenkombinationen fiir die Verwendung des Hilfefensters

Zweck

Tastenkombination

Offnen des Hilfefensters.

g

Wechseln zwischen Hilfefenster und dem aktiven Pro-
gramm.

=

Wechseln zur Startseite von Programmname.

Alt ' ‘ Pos1 l

Auswihlen des ndchsten bzw. vorherigen Eintrags im
Hilfefenster.

2 Ak

Ausfiihren der Aktion fiir den ausgewdéhlten Eintrag.

4

Auswihlen des nédchsten oder des vorherigen Eintrags
im Abschnitt Programmname-Hilfe durchsuchen.

it
—
2

t 1=

Ein -oder Ausblenden des ausgewihlten Elements im
Abschnitt Programmname-Hilfe durchsuchen des Hil-
fefensters.

Markieren des nichsten ausgeblendeten Texts oder
Links, einschlieBlich von Alle anzeigen oder Alle aus-
blenden am Anfang des Themas.

i

Markieren des vorherigen ausgeblendeten Texts oder
Links.

IE
\_{-T'
l

Durchfiihren der Aktion fiir die ausgewéhlten Optio-
nen Alle anzeigen, Alle ausblenden, fiir den markier-
ten ausgeblendeten Text oder Link.

| 4

Wechseln zum vorherigen Hilfethema (Schaltfléche
Zuriick).

\

Alt

4
A

i
7

oder

Wechseln zum néichsten Hilfethema (Schaltflache
Weiter).

Ja{ i

Durchfiihren eines Bildlaufs in kleinen Schritten nach
unten bzw. oben im derzeit angezeigten Hilfethema.

[l <[ 2
\ =3
o
N
=
N/
J=3
| —

Durchfiihren eines Bildlaufs in groBen Schritten nach Bildf . BiId
unten bzw. oben im derzeit angezeigten Hilfethema.
Anhalten der letzten Aktion (Schaltfliche Anhalten). Esc
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Zweck Tastenkombination
Aktualisieren des Fensters (Schaltfliche Aktualisie- i 1
ren). v\

Drucken des aktuellen Hilfethemas.

Anmerkung: Wenn sich der Cursor nicht im aktuellen
Hilfethema befindet, driicken Sie und dann

!-\!-\

Andern des Verbindungsstatus.

F6 !, dann

‘ 4_|' zum Offnen der Auswahlliste

Wechseln zwischen Bereichen im Hilfefenster, z. B.
zwischen der Symbolleiste und der Liste Suchen.

Auswihlen des vorherigen bzw. nichsten Eintrags in
der Strukturansicht eines Inhaltsverzeichnisses.

Reduzieren oder Erweitern des ausgewéhlten Eintrags
in der Strukturansicht eines Inhaltsverzeichnisses.

E
-
1~

Grundlagen zu Microsoft Office

Verwenden der Dialogfelder Offnen und Speichern in der Backstage-Ansicht

Zweck

Tastenkombination

Anzeigen von Offnen in der Backstage-Ansicht.

Strg o !

Anzeigen von Speichern unter der Backstage-An-
sicht.

strgff | |3 !

Fortsetzen des Speichervorgangs fiir eine Office-Datei
(nachdem Sie der Datei einen Namen und einen Spei-
cherort zugewiesen haben).

strg i | |5 !

Anzeigen von Speichern unter in der Backstage-An-
sicht (nachdem Sie der Datei einen Namen und einen
Speicherort zugewiesen haben).

| 2|22

Zuruckkehren zur Office-Datei.

[Esc

Verwenden der Dialogfelder Offnen und Speichern unter

Zweck

Tastenkombination

Anzeigen des Dialogfelds Offnen.

Anzeigen des Dialogfelds Speichern unter.

Strg F12
=3 [l
\F12!
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Zweck

Tastenkombination

Anzeigen des ausgewdihlten Ordners oder der ausge-
wihlten Datei.

Offnen des Ordners eine Ebene iiber dem ausgewihl-
ten Ordner.

Loschen des ausgewihlten Ordners oder der ausge-
wihlten Datei.

Anzeigen eines Kontextmeniis fiir ein ausgewéhltes
Element (z. B. einen Ordner oder eine Datei).

Durchlaufen der Optionen in Vorwirts- bzw. Riick-
wartsrichtung.

Offnen der Liste Suchen in.

Anzeigen und Verwenden der Fenster

Zweck

Tastenkombination

Wechseln zum néchsten bzw. vorherigen Fenster.

JAIt"::. 'bzw.UAltl‘I} IU'::, l

Schlief3en des aktiven Fensters.

Wechseln aus einem anderen Bereich im Programm-
fenster zu einem Aufgabenbereich (im Uhrzeigersinn).

Moglicherweise miissen Sie mehrmals driicken.

Anmerkung: Wenn der gewiinschte Aufgabenbereich
nicht durch Driicken von angezeigt werden kann,

driicken Sie \' um den Fokus auf das Meniiband zu
74\ | _

verschieben, und driicken Sie dann i

,um
«w—N
zum Aufgabenbereich zu wechseln.

Strg! w ! oder Strg! F4 !
F6

)

Wechseln zum néchsten Fenster, wenn mehr als ein
Fenster geoftnet ist.

)|
wn
o
=

M
b al
3

Wechseln zum vorherigen Fenster.

Strg

—

>
am—
JEi

Ist ein Dokumentfenster nicht maximiert, fithren Sie
den Befehl Grofle aus (im Menii Steuerelement flir das
Fenster). Driicken der Pfeiltasten, um die Grofe des
Fensters zu dndern, und abschlie3end Driicken der

Taste .

(%]
=
=
&
M
&

Minimieren eines Fensters in ein Symbol (funktioniert
nicht bei allen Microsoft Office-Programmen).

N/
(%]
=
=
!
-n
[(]

i
7

Maximieren oder Wiederherstellen eines ausgewéhl-
ten Fensters.

(%)
=3
=
m
N—4
-
—
l (=)
7 \
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Zweck Tastenkombination
Kopieren einer Bildschirmabbildung in die Zwischen- i 1
ablage. N

Kopieren des ausgewéhlten Fensters in die Zwischen-
ablage.

N ” N Druck 1
T
7ZEmER\ N 78N\

Navigation in Text oder Zellen

Zweck

Tastenkombination

Verschieben der Einfligemarke um ein Zeichen nach
links bzw. rechts.

=1~ o

Verschieben der Einfligemarke um eine Zeile nach
unten bzw. oben.

o1

Bewegen um ein Wort nach links bzw. rechts.

Verschieben der Einfligemarke zum Anfang bzw.
Ende einer Zeile.

Pos1 Ibzw. ‘ ‘ Endel

Verschieben der Einfligemarke um einen Absatz nach
oben bzw. unten.

Verschieben der Einfligemarke zum Anfang bzw.
Ende eines Textfelds.

Strgl ‘ Pos1 l bzw.‘ Strgl Endel

Wiederholen der letzten Suchaktion.

N &

Navigieren und Arbeiten in Tabellen

Zweck

Tastenkombination

Verschieben der Einfligemarke in die néchste bzw.
vorherige Tabellenzelle.

I~ 1=

Verschieben der Einfligemarke in die ndchste bzw.
vorherige Zeile.

Einfiigen eines Tabstoppzeichens in eine Zelle.

w
—
=
Q
(A

Beginnen eines neuen Absatzes.

Hinzufiigen einer neuen Zeile am Ende einer Tabelle.

am Ende der letzten Zeile

ul ld
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Zugreifen auf und Verwenden von Aufgabenbereichen

Zweck

Tastenkombination

Wechseln aus einem anderen Bereich im Programm-
fenster zu einem Aufgabenbereich (moglicherweise

missen Sie mehrmals )™ § driicken).

Anmerkung: Wenn der gewunschte Aufgabenbereich
nicht durch Drucken von . angezeigt werden kann,
driicken Sie ' A't

verschieben, und driicken Sie dann ,um

-\_\

, um den Fokus auf das Menuband zZu

zum Aufgabenbereich zu wechseln.

ia

780\

Waihlen der néchsten oder vorhergehenden Option in
einem aktiven Arbeitsbereich.

2 A

Anzeigen sdmtlicher Befehle im Menii des Aufgaben-
bereichs.

Wechseln zwischen ausgewéhlten Elementen in einem
ausgewdhlten Untermenii. Wechseln zwischen be-
stimmten Optionen in einer Gruppe von Optionen in
einem Dialogfeld.

E baw.

Offnen des ausgewihlten Meniis oder Ausfiihren der
Aktion, die der ausgewéhlten Schaltfliche zugeordnet
ist.

j l oder

+

Offnen eines Kontextmeniis; Offnen einer Liste fiir
das ausgewihlte Katalogelement.

T

Auswihlen des ersten oder letzten Befehls im Menii
oder Untermenii, wenn ein Menii oder Untermenii ge-
offnet ist.

Pos1 lbzw. ‘ ‘ Endel

Durchgehen des ausgewéhlten Listenkatalogs nach
unten bzw. oben.

bzw. B

1|Id
78R\ 780\

Wechseln zum Anfang bzw. zum Ende der ausgewihl-
ten Katalogliste.

Strgl ‘ Pos1 l bzw.‘ Strgl Endel

Tipps

Dialogfelder

Zweck

Tastenkombination

Wechseln zur ndchsten bzw. vorherigen Option oder
Optionsgruppe.

=-FI=

Wechseln zur néchsten bzw. vorherigen Registerkarte
in einem Dialogfeld.

je—
—

Strg l

l bzw. Dstrg l

* =
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Zweck Tastenkombination

Wechseln zwischen Optionen in einer geéffneten Liste <« ! ‘ > ! T ! N !
oder zwischen Optionen in einer Optionsgruppe. , , ,

Ausfiihren der Aktion, die der ausgewéhlten Schaltfla- i
che zugewiesen ist; Aktivieren oder Deaktivieren des P A—
ausgewihlten Kontrollkéstchens.

Offnen der Liste (sofern geschlossen) und Wechseln Erster Buchstabe Option in einer Liste.
zu der betreffenden Option in der Liste.

Auswihlen einer Option; Aktivieren oder Deaktivie- TAIt
ren eines Kontrollkdstchens.

+ unterstrichener Buchstabe

Offnen einer ausgewihlten Liste. Alt

0
S— 4
<

)

Schlielen einer ausgewahlten Liste; Abbrechen eines Esc
Befehls und Schlielen eines Dialogfelds.

Ausfiihren der Aktion in einem Dialogfeld, die der
Standardschaltflache zugewiesen ist.

4

Bearbeitungsfelder innerhalb von Dialogfeldern

Eingabefelder sind (normalerweise) leere Felder, in die Sie Text bzw. Zahlen eingeben oder einfiigen.

Zweck Tastenkombination

Bewegen zum Anfang bzw. Ende des Eintrags. I Pos1 l bzw. ‘ ‘ Endel

Bewegen um ein Zeichen nach links bzw. rechts. g —
N

Bewegen um ein Wort nach links bzw. rechts. Strg ! . bzw m .
N Zammmn\ 1780

Markieren eines Zeichens links bzw. rechts von der l <« l bzw. l l
Einfligemarke oder Aufheben einer entsprechenden

Markierung.

Markieren eines Worts links bzw. rechts von der Ein- Strgl 1@ l <« ! bzw.
fligemarke oder Aufheben einer entsprechenden Mar-

kierung. Strg' 1@ ' _>!

Markieren von der Einfiigemarke bis zum Beginn Iy i ‘ Pos1 l bzw. Lﬂu i ‘ Endel
bzw. Ende des Eintrags.

Tastenkombinationen zu den Symbolen im Meniiband

Viele der liber das Meniiband zugédnglichen Befehle konnen auch alternativ iiber Tastenkombinatio-
nen erreicht werden. Um festzustellen, ob einem Befehl im Meniiband eine Tastenkombination zuge-
ordnet ist, miissen Sie nur das Maussymbol auf den Befehl (bzw. das Symbol) im Meniiband bewegen
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und die Maus kurz ruhig halten. Dann erscheint ein Infokasten zu dem Befehl, wo auch die Tasten-
kombination angezeigt wird (sieche Abbildung 1). Die nachfolgende Tabelle enthilt alle Tastenkom-
binationen zu den Befehlen in den Standardregistern des Meniibands (Start, Erstellen, Externe Daten
und Datenbanktools). Hinzu kommen auch die Register in der Entwurfsansicht bei Tabellen, For-
mularen und Berichten. Einige Symbole im Register Start (und damit auch die zugehdrigen Tasten-
kombinationen) gibt es mehrfach (E-Mail, Kontakte, Termine, usw.). Sie werden aber nur einmal bei
E-Mail aufgelistet. Das gilt auch fiir die anderen Register.

~ Computerhandel : Datenbank- D:\Kurse\MS-Office\Microsoft 365\ Access\L

Datei  Start Erstellen  Externe Daten  MNeue Registerkarte  Datenbanktools  Hilfe

= Ausschneid -
I;Qt' A Ausschneiden I ; I

Ansicht | Einftigen [/ Kopieren
- - < Format abertragen

Ansichten Zwischenablage [ Sortieren und Filkern

Tastenkombination im Infokasten

Fiigen Sie eine Kopie der Auswahl
in die Zwischenablage ein, sodass
Sie diese an einer anderen Stelle

einfigen kannen,

Kopiere

Abb. 1:  Der Infokasten mit Tastenkombination bei einem Meniiband-Befehl

Register Gruppe Befehl Symbol Tastenkombination
Start Zwischenablage || Ausschneiden A Ausschneiden Strg! X !
Kopieren [[3 Kopieren Strg! C !
Einfigen Ifn Strg! \Y !
Einfligen
Datensitze Neu = Meu St * [
+ rg +~
Speichern IS Speichern 1 ! <
Léschen . Laschen |~ Entf !
Rechtschrei- B Rechtschreibung F7
bung
Suchen Suchen Str i [
g
Jo s P
Suchen
Ersetzen b \' H !
Gy Ersetzen ' Strg
«w N
Markieren [+ Markieren ~ -Str A
Alles
markieren
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Register Gruppe Befehl Symbol Tastenkombination
Erstellen Makros und Visual Basic ] visual Basic i’ TF11
Code Zam——
Datenbanktools Makro Visual Basic EfoJ_ i’ TF11
== Zam—
Visual
Basic
Tabellenentwurf Einblenden/ Eigenschaften- ‘ Alt ‘4—|
Ausblenden blatt
Eigenschaften-
blatt
Abfrageentwurf Einblenden/ Eigenschaften- Eigenschaftenblatt ‘ Alt ‘<_|
Ausblenden blatt
Formularentwurf Tools Eigenschaften- Alt I
blatt ‘ ‘
Eigenschaften-
blatt
Format Auswahl Alles [En] Alles markieren ' '
(Formularentwurf) markieren w— N ly—
Berichtsentwurf Tools Eigenschaften- Alt ‘ -
blatt ‘ ‘ ‘
Eigenschaften-
blatt
Format Auswahl Alles [Eg] Alles markieren ' '
(Berichtsentwurf) markieren v— N l—\
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