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Kapitel 1. MOS'aik Tastenkurzel /
Shortcuts

Mithilfe von Tastenkirzeln bzw. Shortcuts kdnnen Sie lhre tagliche Arbeit zum Teil deutlich schneller abwickeln,
da Sie keine Menus aufklappen oder Funktionen anklicken miissen, sondern gewtinschte Aktionen direkt durch
einen Tastendruck ausfuhren kdnnen. Die wichtigsten Befehle werden nachfolgend aufgefiihrt.

Die Verfugbarkeit der Shortcuts h&ngt von verschiedenen Faktoren ab, wie z.B. dem aktuell getffneten Tabellen-
oder Arbeitsblatt, dem darin gewahlten Bereich (Feld, Zeile, Dialogfenster, ...), dem Status eines Vorgangs oder
auch den Berechtigungen des Benutzers, mit dem Sie sich angemeldet haben.

Beachten Sie, dass einzelne Shortcuts individuell gedndert werden kénnen und deshalb in Threm System ggf.
abweichen koénnen (siehe Moser FAQ - Schnellzugriffstasten). Diese Beschreibung erfasst lediglich den Aus-
lieferungsstandard.

Taste Strg |Umschalt | Alt | Alt Gr |[Bereich Zweck Aktion

[ F1] Allgemein | Hilfe Offnet die Online-Hilfe bzw. das
MOS'aik Handbuch.
Ausnahme: Arbeitsblatt Barverkauf
(Kasse).

[ F2] Kapazi- Eingabe |Geplante Zeit festlegen
tatspla- Wechsel zwischen Bearbeitungs-
nung L

und Navigationsmodus.

[F2] [Strg] Dialog, Eingabe |Offnet ein Textfeld in einem RTF-
Vorgangs- Textfenster z.B. aus der Spalte
ansicht Beschreibung einer Gliederung

oder den Vor- und Schlussbemerkun-
gen der Projekt-/Vorgangseigen-
schaften.

[ F2] Unschal t ] Vorgangs- |Eingabe |Offnen eines Eingabefensters
ansicht, ("Zoom') zum aktuellen Feld.
Tabellen- Ermdglicht fur Textfelder die Bear-
ansicht beitung mit dem RTF-Editor.

[ F3] Tabellen- Suche Suchen von Datensétzen und Tex-
ansicht ten (vgl. [ Strg] +[F] ):

Suchen x
= =] _tnsegtegen |
Suchrichtung Vergisich [ Wetmsuden ]
[Abwarts _v| [Teil desFeldnhaltes  ~|

\s:m\i:dem =] shiesen |

[ F3] Vorgangs- |Suche Suchen von Datensatzen und Tex-

ansicht ten (vgl. [Strg] +[F] ):
\
B 5
| T:e?:iﬁeuma\m -] \s::::tmg ~l
F GroB-/Kleinschreibung unterscheiden
I R
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Taste Strg |Umschalt | Alt | Alt Gr |[Bereich Zweck Aktion

[ F4] Tabellen- Eingabe |Offnet ein Arbeitsblatt zum Bear-
ansicht beiten des eingestellten Datensat-

zes.

[ F4] Vorgangs- |Eingabe |Anzeigen/Bearbeiten der Daten-
ansicht satzeigenschaften (siehe Kalkulati-

on,vgl. [Al't] +[Enter] ). Das Dia-
logfenster unterscheidet sich ggf.
abhangig von der gewahlten Glie-
derung.

[ F4] Eigen- Eingabe |Offnet den RTF-Editor zum Bear-
schaften- beiten von Projektgliederungen
dialog (siehe Handbuch Projektverwal-

tung).

[ F4] Arbeitszet- |Eingabe |Stunden und Material buchen
tel zurtick- (siehe Nachkalkulation).
melden

[ F4] [Alt] Allgemein  |Pro- Beendet die MOS'aik Anwendung.

gramm

[ F4] Urschal t ] Vorgangs- |Suche Fortsetzen einer Suche (vgl.
ansicht, [F3]).

Tabellen-
ansicht

[ F5] Vorgangs- |Eingabe |Nachschlagen einer Information
ansicht, bzw. eines Datensatzes (gemaf
Dialog, dem eingestellten Feld, siehe auch
Tabellen- [Strg] +[L]).
ansicht
(Direkt
bearbei-
ten)

[F5] [Strg] Akte, Vor- |Navigati- |Offnet den eingestellten Link oder
gangs- on Verweis auf ein Dokument, Stamm-
ansicht, datensatz, Projekt oder Vorgang
Tabellen- (vgl. [ Strg] +[ Klick]).
ansicht

[ F5] [Strg] Stammda- |Aktion Lost in der Registerkarte Spezifi-
ten kationen von Artikeln, Sets, Tex-

ten, Maschinen und Anlagen Merk-
malaktionen aus. So kénnen z.B.
direkt E-Mails versendet, hinter-
legte Internetseiten getffnet oder
Telefonnummern angerufen wer-
den.

[F5] [Strg] Akte, Vor-  |Navigati- |Offnet das gewahlte Doku-
gangs- on ment, Bild oder Verzeichnis (z.B.
ansicht, Akten, Anlagen, Aufmalie, vgl.
Tabellen- [Strg] +[Klick]).

ansicht
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Taste Strg |Umschalt | Alt | Alt Gr |[Bereich Zweck Aktion
[ F5] [ Strg] Vorgangs- |Ansicht Wechselt aus einem Arbeitsblatt
ansicht mit der klassischen Ansicht zuriick
in die Vorgangsansicht.

[ F6] Vorgangs- |Eingabe |L&schen markierter Datensétze.

ansicht,
Tabellen-
ansicht
(Direkt
bearbei-
ten)

[F7] Vorgangs- |Eingabe |Speichern von Anderun-
ansicht, gen im aktuellen Tabellen-
Tabellen- bzw. Arbeitsblatt (siehe auch
ansicht [Unschal t] +[ Enter]).
(Direkt
bearbei-
ten)

[ F7] Dialog Eingabe |Ubernehmen der ausgewahiten
Datensétze in einem Nachschlage-
dialog (s. auch [ Enter]).

[F8] Vorgangs- |Eingabe |Offnen/Bearbeiten der Vorgangsei-

ansicht genschaften.

[ F8] Tabellen- Eingabe |Legt einen neuen Datensatz an.

ansicht

[ F8] Kapazi- Eingabe |Einplanen ohne Zeitangabe

tatspla-
nung

[ F8] [ Strg] Tabellen- Eingabe |Duplizieren des aktuellen Stamm-

ansicht, datensatzes. Der Datensatz wird

Stammda- als Kopie im Arbeitsblatt fur die

ten Stammdatenbearbeitung zur weite-
ren Anpassung angezeigt.

[F8] Unschal t ] Vorgangs- |Kalkula- |Offnen des Dialogs Zuschlage und

ansicht tion Faktoren.

[ F9] Vorgangs- |Druck Drucken und verbuchen einen

ansicht Vorgang (vgl. [ Strg] +[ P] ).

[ F9] Tabellen- Druck Druckt wahlweise die gesamte Lis-

ansicht te oder die markierten Datensétze.

[ F9] Unschal t ] Vorgangs- |Ansicht |Anzeige der Seitenansicht fir den

ansicht, Vorgangsdruck.
Tabellen-
ansicht
[ F10] Allgemein Menu Wechselt zwischen der aktuellen

Arbeitsblattposition und der Menu-
leiste (vgl. [AIt]).
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Taste Strg |Umschalt | Alt | Alt Gr |[Bereich Zweck Aktion
[ F10] Unschal t ] Allgemein  |Meni Offnet zur aktuellen Position ein
Kontextment (falls verfligbar)
[ F10] [At] Allgemein  |Meni Blendet die Menlileiste aus und
wieder ein.
[F11] Allgemein  |Ansicht |Wechselt zwischen der Standard-
anzeige und der Vollbildanzeige.
[F12] Vorgangs- |Eingabe |Legt markierte Datenséatze einer
ansicht Gliederung inklusive der Mengen-
angabe in den MOS'aik Waren-
korb (siehe Handbuch Projektver-
waltung) und blendet die Waren-
korbleiste ein.
[F12] Tabellen- Eingabe |Legt markierte Artikel, Sets, Tex-
ansicht te und Maschinen in den MOS'aik
Warenkorb (siehe Handbuch Pro-
jektverwaltung) und blendet die
Warenkorbleiste ein.
[F12] [Strg] Vorgangs- |Ansicht |Projekt nachschlagen und 6ffnen
ansicht,
Tabellen-
ansicht
[F12] [Strg] [Unmschalt] Vorgangs- |Druck Offnet den Dialog zum Drucken.
ansicht
[F12] [Strg] [Unschalt] Tabellen- Druck Offnet den Dialog zur Druckerein-
ansicht richtung.
[F12] [Alt] Vorgangs- |Eingabe |Ubernehmen und I6schen aller
ansicht Artikel, Set, Texte und Maschinen
aus dem Warenkorb. Wenn Pro-
jektzweige (Warenkorb Kennung
Zweig.xxx) Ubernommen werden,
wird dazu der Dialog Einfiigen und
Aktualisieren geoffnet. (siehe auch
[Strg]l +[At] +[D])
[F12] Unschal t ] Tabellen- Eingabe |Aktuelle Tabelleneinstellungen
ansicht speichern (siehe Moser FAQ, vgl.
[Strg] +[S])
[ +] [Stro] Vorgangs- |Ansicht |Flgt eine leere Zeile (iber der ein-
ansicht gestellten Zeile ein.
[ +] [ Strg] Dialog Ansicht  |VergroRert einen Dialog (Zoom).

Ausgehend von der Normalgrofe
([ Strg] +[ 0] ) kdbnnen sechs Ver-
gréRerungen gewahlt werden. Die-
se Einstellung wirkt sich auf sdmt-
liche Dialogfenster sowie die Dar-
stellungsgrofRe der Statusleiste
aus.
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Taste Strg |Umschalt | Alt | Alt Gr |[Bereich Zweck Aktion
[+] [Strg] Tabellen- Ansicht  |Offnet das Arbeitsblatt zum Anle-
ansicht gen eines neuen Tabellendatensat-
zes.
[ +] [Strg] [ Unschal t] Vorgangs- |Ansicht |VergréRert ein Arbeitsblatt (Zoom).
ansicht, Ausgehend von der Normalgroile
Dialog, ([ Strg] +[ 0] ) kdnnen vier Vergro-
Tabellen- Berungen gewahlt werden.
ansicht
[-] [Strg] Dialog Ansicht  |Verkleinert ein Dialogbild (Zoom).
Ausgehend von der NormalgroR3e
([ Strg] +[ 0] ) kdnnen zwei Kklei-
nere Darstellungen gewahlt wer-
den. Diese Einstellung wirkt sich
auf samtliche Dialogfenster sowie
die Darstellungsgrof3e der Status-
leiste aus.
[-] [Strg] Vorgangs- |Ansicht |Léscht die eingestellte Zeile.
ansicht
[-] [Alt] Allgemein  |Meni Offnet das Men.
[-] [Strg] [ Unschal t] Vorgangs- |Ansicht Loscht die eingestellte Zeile.
ar.15|cht, Verkleinert ein Arbeitsblatt (Zoom).
Dialog, .
Tabell Ausgehend von der NormalgroRle
aberien- (IStrg] +[ Unschal t] +[ 0] ) kén-
ansicht S
nen zwei kleinere Darstellungen
gewahlt werden.
[ 0] [Strg] Vorgangs- |Ansicht |Setzt ein Dialogbild auf Normal-
ansicht, gréRe (Zoom zuriicksetzen). Diese
Dialog, Einstellung wirkt sich auf sémtliche
Tabellen- Dialogfenster sowie die Darstel-
ansicht lungsgrofe der Statusleiste aus.
[[1-9]][Strg] [Umschal t] Allgemein  |Ansicht Ermdoglicht das schnelle Umschal-
ten zwischen maximal neun geoff-
neten Arbeitsblattern.
Beispiel: Sie haben 5 Arbeits-
blatter getffnet und méchten
schnell auf das zweite Arbeits-
blatt zugreifen: Driicken Sie dazu
[Strg] +[ Unschal t] +[ 2] .
[1] [At] Vorgangs- |Eingabe |Flgt oberhalb der aktuellen Glie-
ansicht derungszeile einen Titel ein (siehe
auch [Strg] +[ Al t] +[T]).
[2] [Strg] Vorgangs- |Eingabe |Kopiert den Inhalt aus der dartiber
ansicht liegenden Tabellenzeile in ein mar-

kiertes Feld der Vorgangspositio-
nen.
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Taste Strg |Umschalt | Alt | Alt Gr |[Bereich Zweck Aktion
[2] [Alt] Vorgangs- |Eingabe |Flgt oberhalb der aktuellen Gliede-
ansicht rungszeile einen Abschnitt ein (s.
auch [Strg] +[At] +[1]).
[3] [At] Vorgangs- |Eingabe |Flgt oberhalb der aktuellen Gliede-
ansicht rungszeile eine Position ein.
[ 4] [At] Vorgangs- |Eingabe |Flgt oberhalb der aktuellen Gliede-
ansicht rungszeile einen Artikel ein.
[5] [At] Vorgangs- |Eingabe |Flgt oberhalb der aktuellen Gliede-
ansicht rungszeile ein Set ein
[ 6] [Alt] Vorgangs- |Eingabe |Flgt oberhalb der aktuellen Gliede-
ansicht rungszeile einen Text ein.
[[A- Tabellen- Suche In einer (z.B. mit [ Esc] ) markier-
7] ansicht ten Zeile wird durch Tippen des
Anfangsbuchstabens einer Spal-
tentberschrift direkt zur ersten
Spalte mit dem getippten Anfangs-
buchstaben gesprungen. Durch
erneute Eingabe weiterer Anfangs-
buchstaben springt die Anzeige
weiter zur jeweiligen nachsten
Spalte.
[[ A Vorgangs- |Suche In einer (z.B. mit [ Esc] ) markier-
Z]] ansicht ten Zeile wird durch Tippen des
Anfangsbuchstabens einer Spal-
tenlberschrift direkt zur ersten
Spalte mit dem getippten Anfangs-
buchstaben gesprungen und diese
editiert.
[A] [Strg] Vorgangs- |Eingabe |Markiert alle Gliederungen bzw.
ansicht, Tabelleneintrage
Tabellen-
ansicht
[A] [Strg] Dialog Eingabe |Setzt alle Hakchen zu Auswahl-
mdglichkeiten oder léscht die aktu-
elle Auswabhl.
[ Al [Strg] [ Unschal t] Vorgangs- |Ansicht Offnet einen Dialog zur Festle-
ansicht gung der Schriftart fur die Vor-

gangsansicht:
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Taste

Strg

Umschalt

Alt

Alt Gr

Bereich

Zweck

Aktion

Schriftart *

Schriftart Schriftschnitt: Grobe:
[ standard

empus 5ans ITC Fett

Beispiel

AzBbYyzZz

Skript:

Weitere Schriftarten anzeigen
Abbrechen

Die Schriftart legt nur die Darstel-
lung auf dem Arbeitsblatt/Bild-
schirm fest und andert nicht das
Drucklayout.

[Al

[

Strg]

[Alt]

Vorgangs-
ansicht

Eingabe

Fugt oberhalb der aktuellen Gliede-
rungszeile einen Artikel ein.

[

Strg]

[Alt]

Vorgangs-
ansicht

Eingabe

Fugt oberhalb der aktuellen Gliede-
rungszeile eine Aufmafposition
ein.

[C]

[

Strg]

Allgemein

Eingabe

Kopieren des ausgewahlten Felds,
eines markierten Textes oder der
ausgewahlten Zeile in die Windows
Zwischenablage.

[ D]

[

Strg]

[Alt]

Vorgangs-
ansicht

Eingabe

Ubernehmen und léschen aller
Artikel, Set, Texte und Maschinen
aus dem Warenkorb. Wenn Pro-
jektzweige (Warenkorb Kennung
Zweig.xxx) ubernommen werden,
wird dazu der Dialog Einfigen und
Aktualisieren geoffnet. (siehe auch
[Alt] +[F12])

[

Strg]

Dialog

Format

Zentriert die Textausrichtung im
aktuellen Dialogfeld.

[

Strg]

Allgemein

Suche

Suchen/Finden von Datenséatzen
und Texten in Tabellen- und Vor-
gangsansichten (vgl. [ F3] ).

[F]

[

Strg]

[Alt]

Aufmalfd
REB

Eingabe

Offnet den Nachschlagedialog zum
Einfigen einer Formel.

(G

[

Strg]

Vorgangs-
ansicht

Suche

Springt (Gehe zu) zu einem Daten-
satz. Es stehen folgende Mdglich-
keiten zur Auswahl: Anfang, Ende,
Ordnungszahl, Los, Gewerk, Titel,
Abschnitt, Position, Set, Artikel,
Maschine, Lesezeichen, Seiten-
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Taste Strg |Umschalt | Alt | Alt Gr |[Bereich Zweck Aktion
wechsel, Verborgener Projektda-
tensatz:
-
| LJENE ZU
| Suchenin
| |1. Angebot 10.06.2014 (adler) =]
== [ s== |
Ende
Los - Zuriick
| _I(Ei;\l'erk |
T ——
| |Abschnitt Weiter
| |Position
i Set |
| Arﬁkel_
| reasse?;?;en SchlieBen |
Sejtenwechsel
| Verborgener Projektdatensatz L |
| Sprungziel
| Artikel 2: Drahtstifte 31/70 blank 2,5 kg ~|
[G [ Strg] Tabellen- Suche Springt (Gehe zu) zu einer gewahl-
ansicht ten Tabellenspalte:
: Spalten |
| |Anderungsdatum ~ oK | |
| Anre_de |
| :Lcsf;:g:;h:drg;dner Abbrechen |
| |Autotelefon |
Bankkonto
| |Bankkontoinhaber
| |Bankname
| |Bearbeiter
BIC
| |BLZ
| |Branche
| |Briefanrede
| |Divers
| |Eigentimer
| |Erfiillungsort
Erstanlagedatum
| |Erstkontakt
| |Fahrtzone
| Geschlecht A
Zur schnelleren Auswahl kann der
Anfangsbuchstabe der gesuchten
Spalte eingetippt werden.
Falls die gesuchte Spalte ausge-
blendet ist, wird diese eingeblen-
det.
[G [Strg] [Al't] Vorgangs- |Eingabe |Offnet den Dialog zum Einfiigen
ansicht eines Gewerks.
[H [Strg] Vorgangs- |Suche Suchen und Ersetzen von Artikeln,
ansicht Sets, Maschinen, Positionen oder
Lohntarifen:
Ersetzen x
Suchen in Neuer Preiscode Neue Zeitgruppe
[ <xein> | [<xeines |
e ==
[ d-001 = | [Teil des Feldinhaltes ~| M
Ersetzen durch... | [3:003 |
suchrichtung Suchbereich m
| Gesamt x| [Gesamt | Hife
[H [Strg] [At] Vorgangs- |Eingabe |Offnet einen Dialog zur Eingabe
ansicht eines Hinweistextes.
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Taste Strg |Umschalt | Alt | Alt Gr |[Bereich Zweck Aktion
[1] [ Strg] Dialog Eingabe |Setzt einen Tabulator im aktuellen
Dialogfeld.
[1] [Strg] [Al't] Vorgangs- |Eingabe |Offnet den Dialog zum Einfii-
ansicht gen eines Abschnitts (s. auch
[At] +[2]).
[J] [Strg] [Alt] Vorgangs- |Eingabe |Offnet den Nachschlagedialog zum
ansicht Einflgen eines Jumbos aus den
Stammdaten.
[K] [Stro] [At] Vorgangs- |Eingabe |Offnet den Dialog zum Einfligen
ansicht einer BildverknlUpfung.
[L] [Strg] Vorgangs- |Eingabe |Nachschlagen méglicher Feldin-
ansicht, halte (siehe auch [ F5] )
Dialog,
Tabellen-
ansicht
[L] [Strg] Dialog Format Wahlt eine linksbiindige Textaus-
richtung fir das aktuelle Dialogfeld.
[L] [Strg] [Alt] Vorgangs- |Eingabe |Offnet den Dialog zum Einfiigen
ansicht eines Lohnanteils (Lohntarif/Lohn-
zuschlag).
M [Strg] Dialog Eingabe |Figtim aktuellen Dialogfeld eine
neue Zeile ein.
[N [I Strg] Allgemein  |Eingabe |Neuer Vorgang
[N] ['St rgl [Alt] Vorgangs- |Eingabe |Seitenwechsel einfligen:
ansicht il " e
[T [|St ro] Allgemein  |Ansicht  |Projekt nachschlagen und 6ffnen
[O ['St rgl [Alt] Vorgangs- |Eingabe |Offnet den Dialog zum Einfligen
ansicht eines Loses.
[P] [ Strg] Vorgangs- |Druck Drucken (siehe [ F9] )
ansicht,
Tabellen-
ansicht
[P] [Strg] [Al't] Vorgangs- |Eingabe |Offnet den Dialog zum Einfiigen
ansicht eines Produktanteils.
[R] [Strg] [Alt] Vorgangs- |Eingabe |Offnet den Dialog zum Einfiigen
ansicht eines Raums (Aufmalraum).
[ 9] [Strg] Tabellen- Eingabe |Aktuelle Tabelleneinstellungen
ansicht speichern (siehe Moser FAQ, vgl.
[Urschal t] +[ F12] ).
[R [Strg] Dialog Format |Wabhlt eine rechtsbiindige Textaus-
richtung fir das aktuelle Dialogfeld.
[T] [ Strg] [Alt] Vorgangs- |Eingabe |Offnet den Dialog zum Einfi-
ansicht gen eines Titels (siehe auch

[Alt] +[1]).
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Taste Strg |Umschalt | Alt | Alt Gr |[Bereich Zweck Aktion

[V [Strg] Allgemein |Eingabe |Einfligen kopierter oder aus-
geschnittener Daten aus der
Windows Zwischenablage (vgl.
[Urschal t] +[ Einf]).

[V] [ Strg] Dateiabla- |Eingabe |Einfligen kopierter Dateien

geordner aus der Zwischenablage in
den Dateiablageordner (vgl.
[Urschal t] +[ Einf]).

[V] [ Strg] [Alt] Vorgangs- |Eingabe |Offnet einen Dialog zur Eingabe

ansicht eines Vertragstextes.

[wW [Strg] Allgemein  |Ansicht |Aktuelles Tabellen- oder Arbeits-
blatt schlieRen

[w [ Strg] [Alt] Vorgangs- |Eingabe |Offnet den Dialog zum Einfiigen

ansicht eines Wertanteils.

[X] [Strg] Allgemein  |Eingabe |Ausschneiden des ausgewahl-
ten Felds, eines markierten Textes
oder der ausgewahlten Zeile(n).

[X] [Strg] [Alt] Vorgangs- |Eingabe |Offnet den Dialog zum Einfiigen

ansicht eines manuellen Artikels (nicht
aus den Stammdaten).

[Y] [Strg] Allgemein  |Eingabe |Wiederholung der letzten Aktion /
Zeile loschen.

[Z] [Strg] Vorgangs- |Eingabe |Macht die letzte Anderung in einem

ansicht Feld oder das Loschen von Daten-
satzen wieder rickgangig.

[Z] [ Strg] [Alt] Vorgangs- |Eingabe |Offnet den Nachschlagedialog zum

ansicht Einflgen eines Textes aus den
Stammdaten.

[ Leer - Unschal t ] Vorgangs- |Auswahl |Markieren der Zeile des eingestell-

tas- ansicht ten Tabellenfeldes:

te] ’ I?I
(Dazu darf das Feld nicht editiert
werden, d.h. kein Eingabecursor
darin blinken!)

[Leer- [Strg] Tabellen- Auswahl |Markiert die Spalte des eingestell-

tas- ansicht ten Tabellenfeldes.

te]

[ Leer- [Alt] Allgemein  |Win- Offnet das Systemmendi.

t as- dows

te]

[ Ei nf] Unschal t ] Allgemein  |Eingabe |Einfligen kopierter oder aus-

geschnittener Daten aus der
Windows Zwischenablage (vgl.
[Strg]l +[V]).

10
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Taste Strg |Umschalt | Alt | Alt Gr |[Bereich Zweck Aktion
[Einf] Unschal t ] Dateiabla- |Eingabe |Einfiigen kopierter Dateien aus
geordner der Zwischenablage in den Datei-
ablageordner (vgl. [Strg] +[ V] ).
[Enter] Vorgangs- |Navigati- |Springt zum néchsten Tabellenfeld
ansicht, on (vgl. [ Tab] ).
Tabellen-
ansicht
[Enter] Dialog Eingabe |Ubernimmt die aktuellen Einstel-
lungen und schliel3t den Dialog (s.
auch [ F7]).
[Enter] [Alt] Vorgangs- |Eingabe |Anzeigen/Bearbeiten der Daten-
ansicht satzeigenschaften (siehe Kalku-
lation, vgl. [ F4] ). Das Dialogfens-
ter unterscheidet sich ggf. abhan-
gig von der gewahlten Gliederung.
[Enter] Unschal t ] Vorgangs- |Navigati- |Springt in das erste Tabellenfeld
ansicht on der nachsten Gliederungszeile:
[Enter] Unschal t ] Vorgangs- |Eingabe |Speichern der Eingaben (vgl.
ansicht, [F71).
Tabellen-
ansicht
(Direkt
bearbei-
ten)
[Entf] Allgemein  |Eingabe |Ldscht markierten Text bzw. das
dem der aktuellen Eingabeposition
(Cursor) nachfolgende Zeichen.
[Entf] Vorgangs- |Eingabe |Loscht das eingestellte Feld bzw.
ansicht die markierte Zeile einer Gliede-
rung.
[Entf] Tabellen- Eingabe |Ldscht die markierte Zeile.
ansicht
[Entf] Dateiabla- |Eingabe |L6scht nach einer Sicherheitsriick-
geordner frage die markierte Datei bzw. ein
Verzeichnis im Dateiablageord-
ner einer Projekt-, Kunden- oder
Lieferantenakte. Ein Verzeichnis
muss leer sein um geldscht werden
zu kdnnen und darf keine Dateien
mehr enthalten.
[Entf] [Strg] Vorgangs- |Eingabe |Loscht alle markierten Gliederun-
ansicht gen.
[Entf] [Strg] Vorgangs- |Eingabe |Loéscht bis Zeilenende, z.B. Spalte
ansicht Beschreibung der Gliederung:

11
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Taste Strg |Umschalt | Alt | Alt Gr |[Bereich Zweck Aktion
antelleitun. x 1,5 in|[Ceerrohr, Kabelkanal oder]|
bithne enienen 1 |
[Entf] [Strg] Dialog Eingabe |Loscht bis zum Wortende (bis
inklusive dem ersten Leerzeichen
oder Zeilenende), z.B. Vorbemer-
kungen im Eigenschaftendialog:
Vorgang  Vorbemerkungen | schibemerkungen | Anschft | Infodesk | Sonderzuschisge | Sonstige | Merknale & Optonen |
[ Ruck- Hilfe Navigati- |Kehrt zu einer vorherigen Ansicht
wart s on der Hilfeseiten zurick.
Léschen]
[ Ruck- Allgemein  |Eingabe |Loscht markierten Text bzw. das
wart s nach dem der aktuellen Eingabe-
Léschen] position (Cursor) vorhergehende
Zeichen.
[ Ruck- [At] Vorgangs- |Eingabe |Macht die letzte Anderung in einem
warts ansicht Feld oder das Loschen von Daten-
Léschen] satzen wieder riickgéangig.
[Pfeil Vorgangs- |Navigati- |Springt eine Zeile nach oben.
Hoch] ansicht, on
Tabellen-
ansicht
[Pfeil Hilfe Navigati- |Bewegt die Ansicht einer Hilfeseite
Hoch] on nach oben.
Bei Verwendung der Registerkar-
te Suchen springt die Ansicht zum
letzten (gelb markierten) Fundort
der Suche auf der angezeigten Sei-
te.
[Pfeil [Alt] Vorgangs- |Ansicht |Schlief3t die eingestellte Gliede-
Hoch] ansicht rung.
[Pfeil Vorgangs- |Navigati- |Springt eine Zeile nach unten.
Run- ansicht, on
ter] Tabellen-
ansicht
[Pfeil Hilfe Navigati- |Bewegt die Ansicht einer Hilfeseite
Run- on nach unten.
ter] Bei Verwendung der Registerkar-
te Suchen springt die Ansicht zum
nachsten (gelb markierten) Fundort
der Suche auf der angezeigten Sei-
te.
[Pfeil [Alt] Vorgangs- |Ansicht |Offnet die eingestellte Gliederung:
Run- ansicht
ter]

12




MOS'aik Tastenkirzel / Shortcuts

Taste Strg |Umschalt | Alt | Alt Gr |[Bereich Zweck Aktion
[Pfeil Vorgangs- |Navigati- |Springt eine Spalte nach rechts.
Recht s] ansicht, on

Tabellen-

ansicht
[Pfeil Vorgangs- |Navigati- |Springt eine Zeile nach links.
Li nks] ansicht, on

Tabellen-

ansicht
[Bild Vorgangs- |Navigati- |Blattert die Bildschirmansicht nach
Hoch] ansicht, on oben/zuriick.

Seiten-

ansicht,

Tabellen-

ansicht,

Hilfe
[Bild Stammda- |Navigati- |Zeigt den vorherigen Datensatz
Hoch] ten on in den Stammdatenarbeitsblattern

(z.B. Adresse, Artikel, Set, ...).
[Bild [Strg] Seitenan-  |Ansicht | Springt bei mehrseitiger Seiten-
Hoch] sicht ansicht an den Anfang des Doku-
ments.

[Bild [Alt] Tabellen- Navigati- |Wechselt zum vorherigen Daten-
Hoch] ansicht on satz (eine Zeile nach oben).
[Bild Vorgangs- |Navigati- |Blattert die Bildschirmansicht nach
Run- ansicht, on unten/vor.
ter] Seiten-

ansicht,

Tabellen-

ansicht,

Hilfe
[Bild Stammda- |Navigati- |Zeigt den nachsten Datensatz in
Run- ten on den Stammdatenarbeitsblattern
ter] (z.B. Adresse, Artikel, Set, ...).
[Bild [Strg] Seitenan-  |Ansicht | Springt bei mehrseitiger Seitenan-
Run- sicht sicht ans Ende des Dokuments.
ter]
[Bild [Alt] Tabellen- Navigati- |Wechselt zum néachsten Datensatz
Run- ansicht on (eine Zeile nach unten).
ter]
[ Pos1] Hilfe Navigati- |Springt zum ersten (obersten)

on Absatz der Ansicht einer Hilfeseite.

[ Pos1] Vorgangs- |Navigati- |Springt zur ersten (linken) Spalte in

ansicht on der aktuellen Gliederungszeile.
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MOS'aik Tastenkirzel / Shortcuts

Taste Strg |Umschalt | Alt | Alt Gr |[Bereich Zweck Aktion

[Posl] [Strg] Seitenan-  |Ansicht  |Springt zur ersten Seite bzw. zum

sicht Dokumentanfang.

[Posl] [Strg] Vorgangs- |Navigati- |Springt zum ersten Datensatz bzw.

ansicht on zur ersten Gliederungszeile.

[Posl] [Strg] Tabellen- Navigati- |Springt zum ersten Tabellendaten-

ansicht on satz bzw. zur ersten Tabellenzeile.

[Posi1] [Strg] Kapazi- Navigati- |Positioniert die Ansicht auf die

tatspla- on aktuelle Kalenderwoche.
nung
[ Ende] Hilfe Navigati- |Springt zum letzten (untersten)
on Absatz der Ansicht einer Hilfeseite.

[ Ende] Vorgangs- |Navigati- |Springt zur letzten (rechten) Spalte

ansicht on in der aktuellen Gliederungszeile.

[Ende] [Strg] Seitenan- Navigati- |Springt zur letzten Seite bzw. zum

sicht on Dokumentende.

[Ende] [Strg] Vorgangs- |Navigati- |Springt zum letzten Datensatz bzw.

ansicht on zur letzten Gliederungszeile.

[Ende] [Strg] Tabellen- Navigati- |Springt zum letzten Tabellendaten-

ansicht on satz bzw. zur letzten Tabellenzeile.

[ Tab] Vorgangs- |Navigati- |Springt zum nachfolgenden Tabel-

ansicht on lenfeld. Von der letzten Spalte
einer Gliederungszeile springt man
zur ersten Spalte (Zeilenmarker
E) der vorhergehenden Zeile (vgl.
[ Urschal t] +[ Tab] ).

[Tab] [Strg] Dialog Eingabe |Setzt Tabulatoren in einem RTF-
Textfenster (siehe Handbuch Pro-
jektverwaltung).

[Tab] [Strg] Allgemein  |Ansicht |Schaltet zwischen getffneten
Arbeitsblattern um (nach rechts).

[Tab] [Strg] [Umschal t] Allgemein  |Ansicht |Schaltet zwischen getffneten
Arbeitsblattern um (nach links).

[ Tab] [Alt] Windows Pro- Zeigt alle gedffneten Anwendun-

gramm gen zur Auswahl und wechselt
beim Loslassen der Taste zur letz-
ten verwendeten Anwendung.
Durch Betéatigen von [ Tab] (ohne
[Al't] loszulassen!) kann eine
bestimmte Anwendung ausge-
wahlt werden. Diese wird beim
Loslassenvon [ Al t] im Vor-
dergrund angezeigt. Siehe auch
[Alt] +[ Unschal t] +[ Tab] .

[ Tab] Urschal t] [Alt] Windows Pro- Zeigt alle gedffneten Anwendungen

gramm zur Auswahl (vgl. [Al't] +[ Tab] ).

Durchlauft bei mehrfacher Betati-
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MOS'aik Tastenkirzel / Shortcuts

Taste Strg |Umschalt | Alt | Alt Gr |[Bereich Zweck Aktion
gung von [ Tab] die Anwendungs-
liste in umgekehrter Reihenfolge.
[ Tab] Urschal t ] Vorgangs- |Navigati- |Springt zum vorherigen Tabellen-
ansicht on feld:
U\
Von der ersten Spalte einer Glie-
derungszeile (Zeilenmarker Il)
springt man zur letzten Spalte der
vorhergehenden Zeile (vgl. [ Tab] ).
[ Esc] Seitenan- |Ansicht |Schlie3en der Druckvorschau.
sicht
[ Esc] Vorgangs- |Eingabe |Revidieren (rlickgéngig machen)
ansicht, der letzten Anderungen in einem
Tabellen- aktuell editierten Feld.
ansicht
[ Esc] Dialog Meni SchlieRen von Dialogfenstern und
Kontextmenus.
[ Esc] Vorgangs- |Auswahl |Markieren der Zeile des eingestell-
ansicht, ten Tabellenfeldes:
Tabellen- ' I?I
ansicht ,
(Dazu darf das Feld nicht editiert
werden, d.h. kein Eingabecursor
darin blinken!)
[ Esc] Daten- Aktion Abbrechen eines laufenden
bankver- Imports (MOS'aik-Datenbankver-
|
waitung waltung i’).
[ Esc] Windows Pro- Wechselt in die nachste gedffnete
gramm Anwendung.
[Esc] [Strg] Windows Pro- Offnet die Taskleiste bzw. das
gramm Startmend.
[ ESC [Alt] Windows Pro- Wechselt zur nachsten Anwen-
gramm dung.
[Kom [Strg] [ Urschalt] Vorgangs- |Eingabe |Fugtdas Tagesdatum in das einge-
ma] ansicht stellte Feld ein. Wird das Feld edi-
tiert, wird das Datum an der Cur-
sorposition eingefiigt.
[Kom [Strg] [Unmschalt] Tabellen- Eingabe |Figt das Tagesdatum in das aktu-
ma] ansicht ell editierte Feld an der Cursorposi-
tion ein.
[Punkt][ Strg] [Umschal t] Vorgangs- |Eingabe |Fgt die aktuelle Uhrzeit in das ein-
ansicht gestellte Feld ein. Wird das Feld

editiert, wird die Zeit an der Cursor-
position eingefligt.
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MOS'aik Tastenkirzel / Shortcuts

Taste Strg |Umschalt | Alt | Alt Gr |[Bereich Zweck Aktion
[Punkt][Strg] [ Umschal t] Tabellen- Eingabe |Fugt die aktuelle Uhrzeit in das
ansicht aktuell editierte Feld an der Cursor-
position ein.
[ Maus- Vorgangs- |Aktion Fahrt (falls verfigbar) eine Stan-
taste ansicht, dardoperation auf dem gewahliten
Mt- Tabellen- Eintrag aus (z.B. Offnen, Bearbei-
te] ansicht ten, ...).
Offnet den angewahlten Vorgang
oder das Verzeichnis/Dokument.
[ Maus- Akte Mend Offnet ein Kontextmeni zur Akte
taste (1. Zeile), zu Vorgangen, Notizen
Recht s] & Termine, zur Historie und zum
Dateiablageordner und darin ent-
haltenen Dateien und Verzeichnis-
sen (Funktionen des Dateiablage-
ordners).
[ Maus- Dateiabla- |Menu Offnet ein Kontextmenii mit Datei-
taste geordner ablageordnerfunktionen.
Recht s]
[ Maus- Allgemein  |Ansicht |Bewegt die Ansicht einer Bild-
r ad] schirmseite nach oben bzw. unten.
[Kick]f Vorgangs- |Auswahl |Wahlt ein Feld aus und markiert
ansicht, bzw. editiert dieses. Durch einen
Tabellen- . . .
. Klick auf den Zeilenmarker E wird
ansicht . . .
die gesamte Zeile markiert.
[Klick Vorgangs- |Aktion Fuhrt (falls verfiigbar) eine Stan-
(Doppel t)] 2 ansicht, dardoperation auf dem gewahlten
Tabellen- Eintrag aus (z.B. Offnen, Bearbei-
ansicht ten, ...
Offnet den angewahlten Vorgang
oder das Verzeichnis/Dokument.
[Kick][Strg] Tabellen- Auswahl |Selektiert/markiert einen oder meh-
ansicht rere individuelle Datenséatze.
[Kick][Strg] Akte, Vor- |Navigati- |Offnet den eingestellten Link oder
gangs- on Verweis auf ein Dokument, Stamm-
ansicht, datensatz, Projekt oder Vorgang
Tabellen- (vgl. [Strg] +[ F5] ) bzw. 6st
ansicht Aktionen zu hinterlegten Funktio-
nen, Links, Merkmalen (Merkmal-
aktionen) oder Telefonnummern
(bei eingerichtetem Dienst) aus.
[Kick][Strg] Akte, Vor-  |Navigati- |Offnet das angeklickte Doku-
gangs- on ment, Bild oder Verzeichnis (z.B.
ansicht, Akten, Anlagen, Aufmalie, vgl.
Tabellen- [Strg] +[F5]).
ansicht
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MOS'aik Tastenkirzel / Shortcuts

Taste Strg |Umschalt | Alt | Alt Gr |[Bereich Zweck Aktion
[Kick][Strg] Projekt- Ansicht  |Wechselt aus einem Arbeitsblatt
akte, Vor- mit der Projektaktenansicht oder
gangsan- der klassischen Ansicht zurlick in
sicht die Vorgangsansicht des ange-
wahlten Projektzweiges. Klicken
Sie dazu auf den gewiinschten
Projektzweig oder eine untergeord-
nete Zeile.
[Klick][Strg] Projektak- |Ansicht |Wechselt aus der Projektaktenan-
te sicht in die klassische Ansicht. Kli-
cken Sie dazu auf die erste Zeile
der Projektakte.
[Klick]P Unschal t ] Tabellen- Auswahl |Markieren mehrere aufeinanderfol-
ansicht gende Datensétze, d.h. alle Daten-
satze vom ersten angeklickten bis
zum letzten (2. Klick):
F |
@Z.Kh:k
[El ick [Strg] Allgemein  |Ansicht  |Schliel3t alle Arbeitsblatter.
a
[Klick [Strg] [Alt] Allgemein  |Ansicht |SchlieRt alle Arbeitsblatter von
rechts bis zu und einschlief3lich des
Angeklickten.
[Klick [S°t'"r o] [Al't Allgemein  |Ansicht Schliel3t alle Arbeitsblatter von
G] rechts bis zu und einschliel3lich des
Angeklickten.
[Klick [Strg] [ Umschal t] Allgemein  |Ansicht |Schlief3t alle Arbeitsblatter des
ab

aktuellen Projekts.
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