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Tastenkombinationen flr Access-Apps

Tastenkombinationen fur die Entwurfszeit

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

Zweck Tastenkombination

Wechseln von einer Tabelle bzw. Ansicht zur n&chsten (nicht im Bear- !
beitungsmodus)

k—
_N
Verschieben einer Tabellen- oder Ansichtsauswahl :! :! v ! L!
F1
k—
—N

Ein- oder Ausblenden des Navigationsbereichs | ]!

Wechseln zwischen den Steuerelementen in einer Ansicht (im Bear- !
beitungsmodus)

Verschieben der ausgewahlten Steuerelemente - E\l

Offnen oder schlieBen der Eigenschaften fir das ausgewéhlte Steuer- | !
element

Fa
Anzeigen oder ausblenden der Feldliste Al ! i'
78\

Tastenkombination fur die Laufzeit (Browser)

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

Zweck Tastenkombination
Neues Element N

Element lI6schen Entf!

Element bearbeiten | E€!

Element speichern (str

seo| =
Abbrechen | Esc!
Filter bearbeiten 0 !4 {!

Popupansicht schlieRen Esc
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Tastenkombinationen fur Desktopdatenbanken

Globale Tastenkombinationen in Access

Offnen von Datenbanken

Zweck

Tastenkombination

Offnen einer neuen Datenbank

on

Offnen einer vorhanden Datenbank

Drucken und Speichern

Zweck

Tastenkombination

Drucken des aktuellen oder ausgewahlten Objekts

Offnen des Dialogfelds Drucken in der Seitenansicht

P oder

EE

Offnen des Dialogfelds Seite einrichten in der Seitenansicht

Abbrechen der Seitenansicht oder Layoutvorschau

Alt i oder | [ESS

Speichern eines Datenbankobjekts

QStrg i oder | | l

Offnen des Dialogfelds Speichern unter

&

Verwenden eines Kombinations- oder Listenfelds

Zweck Tastenkombination
Offnen eines Kombinationsfelds E! Oder‘ Alt l
Aktualisieren des Inhalts eines Nachschlagefelds in Form eines Listen- | ||F9
oder eines Kombinationsfelds
Eine Zeile nach unten bzw. oben v !Oder A !
Eine Seite nach unten bzw. oben ?lld oder I?ild

780\ |
Beenden des Kombinations- oder Listenfelds qk_;
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Suchen und Ersetzen von Text oder Daten

Zweck

Tastenkombination

Offnen des Registers Suchen im Dialogfeld Suchen und Erset-
zen (nur Datenblattansicht und Formularansicht)

Offnen des Registers Ersetzen im Dialogfeld Suchen und Erset-
zen (nur Datenblattansicht und Formularansicht)

—

Suchen des ndchsten Vorkommens des Textes, der im Dialogfeld Su-
chen und Ersetzen angegeben wurde, wenn das Dialogfeld ge-
schlossen ist (nur Datenblattansicht und Formularansicht)

2

Arbeiten in der Entwurfs-, Layout- oder Datenblattansicht

Zweck

Tastenkombination

Wechseln zwischen Bearbeitungsmodus (mit angezeigter Einfligemar-
ke) und Navigationsmodus in einem Datenblatt. Driicken Sie zum
Verlassen des Navigationsmodus ESC, wenn Sie in einem Formular
oder in einem Bericht arbeiten.

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

F4

Wechseln von der Entwurfsansicht fir Formulare zur Formularansicht

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

T T
e D

Durchlaufen von Feldraster, Feldeigenschaften, Navigationsbereich,
Tastenkombinationen im Tastaturzugriffssystem, Zoomsteuerelemen-
ten und Sicherheitsleiste (Entwurfsansicht von Tabellen)

F6

Offnen des Dialogfelds Generator auswahlen aus einem ausgewéhlten
Steuerelement in einem Formular oder Bericht (nur Entwurfsansicht)

‘g

Offnen des Visual Basic-Editors in einer ausgewahlten Eigenschaft im
Eigenschaftenblatt fir ein Formular oder einen Bericht

F7

Wechseln vom Visual Basic-Editor zuriick zur Entwurfsansicht eines
Formulars oder Berichts

—

Bearbeiten von Steuerelementen in der Entwurfsansicht fir Formulare und Berichte

Zweck

Tastenkombination

Ausschneiden des ausgewdhlten Steuerelements und Kopieren in die
Zwischenablage

on

Kopieren des ausgewahlten Steuerelements in die Zwischenablage

—
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Zweck

Tastenkombination

Einfugen des Inhalts der Zwischenablage in die obere linke Ecke des
ausgewadhlten Bereichs

on

Verschieben des ausgewahlten Steuerelements nach rechts (aufBer
Steuerelemente, die Teil des Layouts sind)

— W oder Strgl

Verschieben des ausgewéhlten Steuerelements nach links (auBer Steu-
erelemente, die Teil des Layouts sind)

-« !oder Strgl

Verschieben des ausgewahlten Steuerelements nach oben (aufer Steu-
erelemente, die Teil des Layouts sind)

Verschieben des ausgewéhlten Steuerelements nach unten (auller
Steuerelemente, die Teil des Layouts sind)

1
-1
A J oder Stfglq
L!oder Strglu

VergroRern bzw. Reduzieren der Hohe des ausgewdahlten Steuerele-
ments

Hinweis: Bei Verwendung mit Steuerelementen in einem Layout wird
die GroRe der gesamten Zeile des Layouts gedndert.

o o i

VergroBRern bzw. Reduzieren der Breite des ausgewahlten Steuerele-
ments

Hinweis: Bei Verwendung mit Steuerelementen in einem Layout wird
die GroRe der gesamten Spalte des Layouts gedndert.

™

ﬁ

=
7
NN/ |
J

Fensteroperationen

Zweck

Tastenkombination

Ein-/Ausschalten des Navigationsbereichs

E

Wechseln zwischen getffneten Fenstern

Wiederherstellen des ausgewéhlten minimierten Fensters, wenn alle
Fenster minimiert werden

i
=

Aktivieren des Wiederherstellen-Modus fiir das aktive Fenster, wenn

es maximiert ist (drticken Sie die Tasten , , , , um die

GroRe des Fensters zu &ndern, driicken Sie die Taste , um die
neue Grol3e zu tibernehmen)

sua{[Fe
78RR\

Anzeigen des Systemmentis

i -

Anzeigend es Kontextmenus

=1

SchliefRen des aktiven Fensters

Strg ' oder FStrg i

Wechseln zwischen dem Visual Basic-Editor und dem vorherigen ak-
tivem Fenster
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Verwenden von Assistenten

Zweck Tastenkombination

Wechseln zum néchsten Steuerelement des Assistenten qk_; !

Wechseln zur néchsten Seite des Assistenten Alt N l

Wechseln zur vorherigen Seite des Assistenten Alt B l

Abschliel3en des Assistenten Alt F l
Sonstige

Zweck Tastenkombination

Anzeigen der vollstdndigen Linkadresse fur einen ausgewahlten Link 2

Uberpriifen der Rechtschreibung

Offnen des Zoomfelds, in dem Sie Ausdriicke und anderen Text mii-
helos in kleine Eingabebereiche eingeben kénnen

Ll ==

Anzeigen eines Eigenschaftenblatts in der Entwurfsansicht

L

Beenden von Access Alt

)]
e
a1

Aufrufen eines Generators strg || [F2 !

e

Weiterwechseln zwischen Ansichten in einer Tabelle, einer Abfrage, sl > l oder r Strg i D:l
einem Formular oder einem Bericht; stehen weitere Ansichten zur

Verfligung, wird bei jedem weiteren Driicken dieser Tastenkombina-
tion die nachste verflighare Ansicht aufgerufen

Zuriickwechseln zwischen Ansichten in einer Tabelle, einer Abfrage,
einem Formular oder einem Bericht; stehen weitere Ansichten zur
Verfligung, wird bei jedem weiteren Driicken dieser Tastenkombina-
tion die vorherige Ansicht aufgerufen

Hinweis: funktioniert nicht unter allen Bedingungen mit al-
len Objekten.

Strg i oder rStrg i D:l
\
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Die Tastenkombinationen im Navigationsbereich

Zweck

Tastenkombination

Ein- oder Ausblenden des Navigationsbereichs

g

Wechseln zum Suchfeld im Navigationsbereich (wenn sich der Fokus
bereits im Navigationsbereich befindet)

—

Bearbeiten der und bewegen in der Objektliste

Zweck

Tastenkombination

Umbenennen eines ausgewéhlten Objekts

‘g

Eine Zeile nach unten bzw. oben

=]

Ein Fenster nach unten bzw. oben

N

BiId! TBildj
‘ b W.
7800\ |

Zum letzten Objekt

Ende

Bewegen zwischen Objekten und Offnen von Objekten

Zweck

Tastenkombination

Offnen der ausgewahlten Tabelle oder Abfrage in der Datenblattan-
sicht

Offnen des ausgewahlten Formulars oder Berichts

Ausfihren des ausgewéhlten Makros

il

Offnen der ausgewdhlten Tabelle, Abfrage, des Formulars, Berichts,
des Makros oder des Moduls in der Entwurfsansicht

Anzeigen des Direktfensters im Visual Basic-Editor

Verwenden von Mens

Zweck

Tastenkombination

Anzeigen des Kontextmenis

2

Anzeigen der Tastenkombinationen fur das Men(iband

Alt loder F10

Anzeigen des Menus des Programmsymbols (in der Titelleiste des
Programms)

Auswahlen des néchsten oder vorherigen Befehls, wenn das Mendi
oder Untermenu sichtbar ist

-
3

JUSTUS-LIEBIG-

UNIVERSITAT
ﬁ GIESSEN




Tastenkombinationen in Access 2013

Seite 10 von 28

Zweck

Tastenkombination

Auswahlen des Mens links oder rechts neben dem aktiven Mendi
(oder, bei gedffnetem Untermentl, Wechseln zwischen dem Haupt-
menil und dem Untermend)

-]

' bzw.

780\

5

Auswadhlen des ersten oder letzten Befehls im Meni oder Untermen(is

nur SchlieBen des Untermeniis)

Pos1® bhzw. I Ende!
Gleichzeitiges SchlieRen des gedffneten Menis und des Untermenus Alt
SchlieRen des gedffneten Mendis (oder, bei gedffnetem Untermentd, Esc

Verwenden von Fenstern und Dialogfeldern

Verwenden eines Programmfensters

Zweck

Tastenkombination

Wechseln zum néchsten Programm

Alt

7\

= |

Wechseln zum vorherigen Programm

Alt

7\

|

it
—

Anzeigen des Startmenis von Windows

Strg

g

SchlieRen des aktiven Datenbankfensters

Strg

™

Wechseln zum nachsten Datenbankfenster

Strg

) JEE

g

Wechseln zum vorherigen Datenbankfenster

Strg

7\

"™

Wiederherstellen des ausgewéhlten minimierten Fensters, wenn alle
Fenster minimiert werden

il

Verwenden eines Dialogfelds

Zweck

Tastenkombination

Wechseln zur ndchsten Registerkarte in einem Dialogfeld

Strg

7\

Wechseln zur vorherigen Registerkarte in einem Dialogfeld

Strgl

it
a—

Wechseln zur nachsten Option oder Optionsgruppe

Wechseln zur vorherigen Option oder Optionsgruppe

Wechseln zwischen Optionen im ausgewéhlten Dropdown-Listenfeld
oder zwischen Optionen in einer Optionsgruppe

Jid
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Zweck

Tastenkombination

Ausfuhren der Aktion, die der ausgewéhlten Schaltflache zugewiesen
ist. Aktivieren oder deaktivieren eines Kontrollkéstchens.

N

Wechseln zu einer Option in einem Dropdown-Listenfeld anhand des
ersten Buchstabens des Optionsnamens

Taste fir den Buchstaben, mit dem der
Name der gewlinschten Option beginnt
(wahrend ein Dropdown-Listenfeld
ausgewahlt ist)

Auswahlen einer Option, zum Aktivieren oder Deaktivieren eines
Kontrollkastchens anhand des unterstrichenen Buchstabens im Opti-
onsnamen

Alt + Buchstabentaste

Offnen des ausgewahlten Dropdown-Listenfelds

Schliel?en des ausgewdhlten Dropdown-Listenfelds

Ausfuhren der Aktion, die der Standardschaltflache des Dialogfelds
zugewiesen ist

Abbrechen des Befehls und SchlieRen des Dialogfelds

Bearbeiten in einem Textfeld

Zweck

Tastenkombination

Wechseln zum Anfang bzw. Ende des Eintrags

Pos1 ! bzw. Ende!

Verschieben eines Buchstabens nach links bzw. rechts

-1

Verschieben eines Worts nach links oder rechts

Strgi bzw. FStrg i

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

0 i bosl bzw, | 1T l

Andern der Auswahl um ein Zeichen nach links bzw. rechts

g Cgim 12

Andern der Auswahl um ein Wort nach links bzw. rechts

Strg' i) l bzw.
g E
N

Verwenden von Eigenschaftenblattern

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

wurfsansicht oder Layoutansicht

Zweck

Tastenkombination

Anzeigen oder Ausblenden des Eigenschaftenblatts

F4
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Zweck

Tastenkombination

Wechseln zwischen den Optionen in der Dropdownliste fur die Steuer-
elementauswahl um jeweils ein Element

]

Wechseln zwischen den Optionen in der Dropdownliste fur die Steuer-
elementauswahl um jeweils eine Seite

-
v\

Wechseln zu den Eigenschaftenblattregistern tber die Dropdownliste
fur die Steuerelementauswahl

=
g
=i

Navigieren zwischen den Registerkarten des Eigenschaftenblatts,
wenn keine Eigenschaft ausgewahlt ist

Navigieren um eine Eigenschaft nach unten auf einer Registerkarte,
wenn bereits eine Eigenschaft ausgewahlt ist

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

Weiterwechseln zwischen den Registerkarten, wenn eine Eigenschaft
ausgewahlt ist

Zuriickwechseln zwischen den Registerkarten, wenn eine Eigenschaft
ausgewahlt ist

= |

Verwenden eines Eigenschaftenblatts mit einer Tabelle oder Abfrage in der Entwurfsansicht

Zweck

Tastenkombination

Anzeigen oder Ausblenden des Eigenschaftenblatts

‘g

Navigieren zwischen den Registerkarten des Eigenschaftenblatts,
wenn eine Registerkarte, aber keine Eigenschaft ausgewahlt ist

B

Navigieren zu den Eigenschaftenblattregistern, wenn eine Eigenschaft
ausgewahlt ist

=

Navigieren zur ersten Eigenschaft einer Registerkarte, wenn keine Ei-
genschaft ausgewahlt ist

Navigieren um eine Eigenschaft nach unten auf einer Registerkarte

Navigieren um eine Eigenschaft nach oben auf einer Registerkarte.
Oder Auswahlen der Registerkarte selbst, wenn sich der Cursor bereits
am Anfang befindet.

Weiterwechseln zwischen den Registerkarten, wenn eine Eigenschaft
ausgewanhlt ist

Zuriickwechseln zwischen den Registerkarten, wenn eine Eigenschaft
ausgewahlt ist

@
)
7\
=N
pr—
it
7\
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Verwenden des Bereichs Feldliste mit einem Formular oder Bericht in der Ent-

wurfs- oder Layoutansicht

Zweck

Tastenkombination

Anzeigen oder Ausblenden des Bereichs Feldliste

Hinzufugen des ausgewahlten Felds zum Formular- oder Berichtde-
tailabschnitt

qut F8 |
o @
2=

Navigieren nach oben oder unten im Bereich Feldliste

Wechseln zwischen dem oberen und dem unteren Bereich der Feld-
liste

Tasten zum Verwenden von Text und Daten

Auswahlen von Text und Daten

Markieren von Text in einem Feld

Zweck

Tastenkombination

Andern der GroRRe der Auswahl um ein Zeichen nach rechts oder links

A

Andern der GroRe der Auswahl um ein Wort nach rechts oder links

Strg' i) l oder
1
N

Markieren eines Felds oder Datensatzes

Hinweis: Zum Aufheben einer Markierung verwenden Sie die jeweils entgegengesetzte Pfeiltaste.

Zweck

Tastenkombination

Markieren des nachsten Felds

E

Wechseln zwischen Bearbeitungsmodus (mit angezeigter Einfligemar-
ke) und Navigationsmodus in einem Datenblatt. Bei Verwendung ei-
nes Formulars oder Berichts Driicken von , um den Navigations-
modus zu verlassen

F2

Wechseln zwischen dem Markieren des aktuellen Datensatzes und
dem Markieren des ersten Felds im aktuellen Datensatz im Navigati-
onsmodus

I -

Erweitern der Markierung auf den vorherigen bzw. néchsten Daten-
satz, wenn der aktuelle Datensatz markiert ist

o o o
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Zweck

Tastenkombination

Markieren aller Datensatze

on

Erweitern einer Markierung

Zweck

Tastenkombination

Aktivieren des Erweiterungsmodus (in der Datenblattansicht wird in
der unteren rechten Ecke des Fensters Erweiterte Auswahl ange-

zeigt). Durch wiederholtes Driicken von wird die Markierung auf

v

das Wort, das Feld, den Datensatz bzw. auf alle Datensatze erweitert.

Erweitern einer Markierung auf benachbarte Felder in derselben Zeile
in der Datenblattansicht

< N bzw. *!

Erweitern einer Markierung auf benachbarte Zeilen in der Datenblatt-
ansicht

Riickgangigmachen der zuletzt vorgenommenen Markierung

Abbrechen des Erweiterungsmodus

Markieren und Verschieben einer Spalte in der Datenblattansicht

Zweck

Tastenkombination

Markieren der aktuellen Spalte oder Aufheben der Spaltenmarkierung
(nur im Navigationsmodus)

e -

Erweitern der Auswahl nach rechts bzw. links von der aktuell markier-
ten Spalte aus

==

Aktivieren des Verschiebemodus. Anschlieflend driicken Sie | oder

740\ |

, um ausgewahlte Spalten nach rechts oder links zu verschieben.

e

Bearbeiten von Text und Daten

Hinweis: Wenn die Einfugemarke nicht sichtbar ist, driicken Sie , um sie anzuzeigen.

Bewegen der Einfligemarke in einem Feld

Zweck

Tastenkombination

Verschieben der Einfligemarke um ein Zeichen nach rechts bzw. links

—> N bzw.

Verschieben der Einfligemarke um ein Wort nach rechts bzw. links

R

Verschieben der Einfligemarke an den Anfang des Felds bei mehrzei-
ligen Feldern

o = e =
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Zweck

Tastenkombination

Verschieben der Einfligemarke an den Anfang bzw. das Ende des

bei mehrzeiligen Feldern.

Felds bei einzeiligen Feldern. Oder Verschieben an das Ende der Zeile

| bZW Ende!
780\

Kopieren, Verschieben oder Léschen von Text

Zweck

Tastenkombination

Ausschneiden der Auswahl und Kopieren in die Zwischenablage

Kopieren der Auswahl in die Zwischenablage

Strg C !

Einfugen des Inhalts der Zwischenablage an der Einfligemarke

) JEE

Strg v !

Loschen der Auswahl oder des Zeichens links von der Einfligemarke

)
\

i

i
7

Loschen der Auswahl oder des Zeichens rechts von der Einfligemarke

Entf

JEl

Loschen aller Zeichen rechts von der Einfligemarke

Riickgangigmachen von Anderungen

Zweck

Tastenkombination

Riickgangigmachen von Eingaben

L
1=

Ruckgangigmachen von Anderungen im aktuellen Feld oder aktuellen
Datensatz. Wenn in beiden Anderungen vorgenommen wurden, drii-
cken Sie zweimal , um zuerst die Anderungen im aktuellen Feld
und dann die Anderungen im aktuellen Datensatz riickgangig zu ma-
chen.

Eingeben von Daten in die Datenblatt- oder die Formularansich

Zweck Tastenkombination
Einfligen des aktuellen Datums Strgl i) lﬂ:
Einfligen der aktuellen Uhrzeit Strgl i) !m
Einfiigen des Standardwerts fiir ein Feld Strgl Alt l D l
Einflgen des Werts aus demselben Feld im vorherigen Datensatz Strgi @ i
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Zweck

Tastenkombination

Hinzufiigen eines neuen Datensatzes

Z
780\ |

Ldschen des aktuellen Datensatzes in einem Datenblatt

Speichern der Anderungen am aktuellen Datensatz

3|

<—|i

Wechseln zwischen den Werten in einem Kontrollkéstchen oder einem
Optionsfeld

— —

e ~N

Einfugen einer neuen Zeile in ein Feld vom Typ Kurzer Text oder
Langer Text

=

Aktualisieren von Feldern mit aktuellen Daten

Zweck

Tastenkombination

Neuberechnen der Felder im Fenster

F9

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

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

Tasten zum Navigieren in Datensatzen

Navigieren in der Entwurfsansicht

Zweck Tastenkombination
Wechseln zwischen Bearbeitungsmodus (mit angezeigter Einflige- F2

marke) und Navigationsmodus

Ein-/Ausschalten des Eigenschaftenblatts F4 Oder‘ Alt l‘ <_,i

Wechseln von der Entwurfsansicht fir Formulare zur Formularansicht

Wechseln zwischen dem oberen und unteren Bereich eines Fensters
(Entwurfsansicht von Makros, Abfragen und Fenster Spezialfilter/
-sortierung). Verwenden von , wenn die Taste nicht zu dem
gewtinschten Bildschirmabschnitt springt.

Vorwadrtsnavigieren zwischen Entwurfsfenster, Eigenschaften, Navi-
gationsbereich, Tastenkombinationen und Zoom-Steuerelementen
(Entwurfsansicht von Tabellen, Formularen und Berichten)
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Zweck Tastenkombination

Offnen des Visual Basic-Editors in einer ausgewahlten Eigenschaft im | [[F7 !
Eigenschaftenblatt fur ein Formular oder einen Bericht

Aufrufen des Bereichs Feldliste in einem Formular oder einem Be- Al !
richt; wenn der Bereich Feldliste bereits gedffnet ist, erhélt er den Fo- 7
kus

Wechseln vom Visual Basic-Editor zur Formular- oder Entwurfsan- F7 !
sicht bei gedffnetem Codemodul

i
Wechseln vom Eigenschaftenfenster eines Steuerelements in der Ent- By ! F7
wurfsansicht eines Formulars oder Berichts zur Entwurfsoberflache,
ohne den Fokus des Steuerelements zu andern

Ausschneiden des ausgewahlten Steuerelements und Kopieren in die strg [} [X !
Zwischenablage

Kopieren des ausgewahlten Steuerelements in die Zwischenablage 7 Strg ! C !

Einfligen des Inhalts der Zwischenablage in die obere linke Ecke des strg |||V !
ausgewahlten Bereichs

Verschieben des ausgewéhlten Steuerelements um ein Pixel nach > 0o < !
rechts bzw. links entlang des Seitenrasters

Verschieben des ausgewéhlten Steuerelements um ein Pixel nach oben g oder g
bzw. unten entlang des Seitenrasters

Hinweis: Fur Steuerelemente in einem gestapelten Layout wird hier-
mit die Position des ausgewahlten Steuerelements mit dem unmittelbar
dariiber ausgewahlten Steuerelement vertauscht, es sei denn dies ist
bereits das oberste Steuerelement im Layout.

Verschieben des ausgewahlten Steuerelements um ein Pixel nach Strg ' bzw. | 1Strg '
rechts bzw. links (ohne Riicksicht auf das Seitenraster)

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

Hinweis: Fur Steuerelemente in einem gestapelten Layout wird hiermit
die Position des ausgewdhlten Steuerelements mit dem unmittelbar dar-
Uber ausgewahlten Steuerelement vertauscht, es sei denn dies ist bereits
das oberste Steuerelement im Layout.

VergroRern der Breite des ausgewahlten Steuerelements (nach rechts ‘ 1 l :! oder Lﬁ l
bzw. links) um ein Pixel >

Hinweis: Fir Steuerelemente in einem gestapelten Layout wird hiermit
die Breite des gesamten Layouts vergrofiert.

Verringern bzw. vergréRern der Hohe des ausgewahlten Steuerele- ‘ 77 iz! - ‘ 77 l
ments (von unten) um ein Pixel
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Navigieren in der Datenblattansicht

Wechseln zu einem bestimmten Datensatz

Zweck

Tastenkombination

Wechseln zum Datensatznummernfeld, geben Sie dann die Datensatz-
nummer ein, und driicken Sie die Taste

| Zamm—

=
E

Navigieren zwischen Feldern und Datensatzen

Zweck

Tastenkombination

Navigieren zum nachsten bzw. vorherigen Feld

e ibzw.‘ﬁ l‘ v i

Wechseln zum ersten bzw. letzten Feld im aktuellen Datensatz im Na-
vigationsmodus

Pos1® hzw. | Ende

Navigieren zum aktuellen Feld im ndchsten bzw. vorherigen Datensatz

EE

Wechseln zum aktuellen Feld im ersten bzw. letzten Datensatz im Na-
vigationsmodus

[ e

Wechseln zum ersten bzw. letzten Feld im ersten Datensatz im Navi-
gationsmodus

o =

Navigieren zu einer anderen Datenseite auf dem Bildschirm

Zweck

Tastenkombination

Navigieren um einen Bildschirm nach unten bzw. oben

..Bild .Bild
bZW.
-‘ A\ -1 N

Navigieren um einen Bildschirm nach rechts bzw. links

e i

Navigieren in Unterdatenblattern

Wechseln zu einem bestimmten Datensatz

Zweck

Tastenkombination

Wechseln im Unterdatenblatt zum Datensatznummernfeld, geben Sie
dort die Nummer des gewiinschten Datensatzes ein, und driicken Sie

die Taste

w— 8

o

Ein- und Ausblenden des Unterdatenblatts

Zweck

Tastenkombination

Im Datenblatt Einblenden des Unterdatenblatts fir den Datensatz

E

JUSTUS-LIEBIG-

UNIVERSITAT
ﬁ GIESSEN



javascript:AppendPopup(this,'856332477_7')

Tastenkombinationen in Access 2013

Seite 19 von 28

Zweck

Tastenkombination

Ausblenden des Unterdatenblatts

Strgl‘ 1 !

Navigieren zwischen Datenblatt und Unterdatenblatt

Zweck

Tastenkombination

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

Wechseln zum Unterdatenblatt aus dem ersten Feld des ndchsten Da-
tensatzes im Datenblatt

Beenden des Unterdatenblatts und Wechseln zum ersten Feld des
nachsten Datensatzes im Datenblatt

Beenden des Unterdatenblatts und Wechseln zum letzten Feld des vor-
herigen Datensatzes im Datenblatt

=N

)
it

7\

Im letzten Feld des Unterdatenblatts: Wechseln zum néchsten Feld im
Datenblatt

E
o )=
Strgl
Strgl
E

Im Datenblatt: Umgehen des Unterdatenblatts und Wechseln zum
nachsten bzw. vorherigen Datensatz im Datenblatt

T

Hinweis: 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 Datensatz-
nummer ein, und dricken Sie die Taste

| Zamm—

F

780\

Navigieren zwischen Feldern und Datensatzen

Zweck

Tastenkombination

Navigieren zum nédchsten bzw. vorherigen Feld

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

= ibzw.‘ﬁ l‘ 5 i
Pos1® bhzw. Ende!

Navigieren zum ersten bzw. letzten Steuerelement im Formular und
Festlegen des Fokus im ersten Datensatz im Navigationsmodus

= i B
A\ A\

Navigieren zum aktuellen Feld im ndchsten bzw. vorherigen Datensatz

o i T i
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Navigieren in mehrseitigen Formularen

gieren zur entsprechenden Seite des vorherigen Datensatzes

Zweck Tastenkombination
Navigieren um eine Seite nach unten. Am Ende des Datensatzes: Na- ?ild
vigieren zur entsprechenden Seite des nachsten Datensatzes 7
Navigieren um eine Seite nach oben. Am Ende des Datensatzes: Navi- i'
78\ |

Navigieren zwischen einem Hauptformular und einem Unterformular

Zweck

Tastenkombination

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

=y S

Beenden des Unterformulars und Navigieren zum néchsten Feld im
Hauptformular oder nachsten Datensatz

Strgl are] l

Beenden des Unterformulars und Navigieren zum vorherigen Feld im
Hauptformular oder vorherigen Datensatz

e Ja|

it
a—

Navigieren in der Seitenansicht und in der Layoutvorschau

Vorgéange in Dialogfeldern und Fenstern

Zweck

Tastenkombination

Offnen des Dialogfelds Drucken aus einer Ansicht

Datenblatter, Formu-
lare und Berichte

Offnen des Dialogfelds Seite einrichten (nur fir Formulare und Be-
richte)

Vergroliern oder verkleinern eines Teils einer Seite

Abbrechen der Seitenansicht oder Layoutvorschau

~ L |
QAH i oder
\

Anzeigen bestimmter Seiten

Zweck

Tastenkombination

Wechseln zum Feld Seitenzahl, geben Sie dann die Seitenzahl ein, und
drlcken Sie die Taste

wv—N

o

Anzeigen der nachsten bzw. vorherigen Seite (wenn An Fenster an-
passen ausgewahlt ist)

.Bild .Bild
bZW.
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Navigieren in der Seitenansicht und Layoutvorschau

Zweck Tastenkombination

Ausfuhren eines Bildlaufs nach unten bzw. oben in kleinen Schritten A ! oder | ¥ !

Ausfihren eines Bildlaufs um eine Seite nach unten bzw. oben ?ild! vaw. | F

Navigieren zum oberen bzw. unteren Seitenrand Strg i m bW, F Strg i

Ausfuhren eines Bildlaufs nach links bzw. rechts in kleinen Schritten <oz

Navigieren zum linken bzw. rechten Seitenrand pos1! bzw. Ende!

Navigieren zur oberen linken bzw. unteren rechten Ecke der Seite Tstrg i bzw r Strg i i'
> \

Tast

en zum Navigieren im Menuband

Zugriffstasten bieten eine Moglichkeit, einen Befehl schnell durch Driicken einiger Tasten zu ver-
wenden, unabh&ngig davon, wo Sie sich im Programm befinden. Jeder Befehl im Menuband ist mit
einer Zugriffstaste aufrufbar. Sie konnen die meisten Befehle mit zwei bis funf Tastenanschldgen

aufrufe

1.

n. Hier nun die VVorgehensweise:

Driicken Sie die Taste |2t {oder F9|. Die Zugriffstasteninfos werden jetzt angezeigt.

Zammn . Bt 7 s\ b

s Computerhandel |

& DATEN 00Ls
X, Aus |den lAuf telgend T Auswahl -

R By Kopieren l Absteigend |:| Erweitert ~
Ansicht Filtern

Ansichten Zwischenablage [F] Sortieren und Filtern

Dricken Sie den Buchstaben oder das Zeichen fiir die Funktion, die Sie verwenden méch-
ten.

Je nachdem, welchen Buchstaben oder Zeichen Sie driicken, werden moéglicherweise zusatz-
liche Zugriffstasteninfos angezeigt.

@ H - Computerhandel (2010) : Datenbank- E\Kurse\MS-Office\Office 2013\Access\Computerhant
DATEL START ERSTELLEN EXTERME DATEN D& BANKTOOLS
=== zzz == ==c] datei ===] Q‘ g‘ g‘ T <
© 57 g 5 fm s 5B Eﬁ,

Gespeicherte Excel Access ODBC Gespeicherte Excel Textdatei XML- FDF E-

Trgem— e nk feitere Optionen ™ [ressw. oy ey e oge—s e ﬁeltare Optionen =
G !
H B O @ @E G

Driicken Sie weiterhin Buchstaben oder Zeichen, bis Sie den Buchstaben oder das Zeichen
fur den Befehl driicken, den Sie verwenden mdchten.
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S

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

(Formular erstellen)

(Aufsteigend Sortieren; Tabellenblatt)

Zweck

Tastenkombination

Auswadhlen der aktiven Registerkarte aus dem Men(band und Aktivie-
ren der Zugriffstasten (driicken Sie eine der beiden Tasten erneut, um
zum Dokument zurtick zu wechseln und die Verwendung der Zugriffs-
tasten abzubrechen)

Alt l oder

F10

Wechseln zu einer anderen Registerkarte im Meniiband

Alt l oder

F10

danach | [* ! bzw.

Ausblenden oder Anzeigen des Meniibands

78\

Anzeigen des Kontextmends fur den ausgewahlten Befehl

I Fl
J o

Wechsel Sie den Fokus, um jeden der folgenden Bereiche des Fensters
auszuwdahlen:

Aktive Registerkarte des Menubands

Beliebige offene Aufgabenbereiche

Symbolleiste am unteren Rand des Fensters
e |hr Dokument

F6

Verschieben des Fokus vorwarts bzw. riickwarts zu jedem Befehl im
Men(band

if

Wechseln nach unten, oben, links bzw. rechts zwischen den Elemen-
ten im Menuband

Aktivieren des ausgewdahlten Befehls oder Steuerelements im Mend-
band.

Offnen des ausgewihlten Meniis oder Katalogs im Meniiband

Aktivieren eines Befehls oder Steuerelements im Meniiband zum An-
dern eines Werts.

Tastenkombinationen fir die Verwendung des Hilfefensters

Zweck

Tastenkombination

Offnen des Hilfefensters

F

78\

Wechseln zwischen Hilfefenster und dem aktiven Programm

a]
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Zweck

Tastenkombination

Wechseln zur Startseite von Programmname

oz
78\

Programmname-Hilfe durchsuchen

Auswahlen des nachsten bzw. vorherigen Eintrags im Hilfefenster e i Oder‘ 7 i‘ - i
Ausfuhren der Aktion fur den ausgewahlten Eintrag <_,!
Auswihlen des nichsten oder des vorherigen Eintrags im Abschnitt e i Oder‘ 7 i‘ e '

Ein -oder Ausblenden des ausgewdhlten Elements im Abschnitt Pro-
grammname-Hilfe durchsuchen des Hilfefensters

Markieren des nachsten ausgeblendeten Texts oder Links, einschlieR3-
lich von Alle anzeigen oder Alle ausblenden am Anfang des Themas

Markieren des vorherigen ausgeblendeten Texts oder Links

it
—

Durchflihren der Aktion flr die ausgewahlten Optionen Alle anzeigen,
Alle ausblenden, fir den markierten ausgeblendeten Text oder Link

i

Wechseln zum vorherigen Hilfethema (Schaltflache Zuriick)

>

7\
K
j

Wechseln zum néchsten Hilfethema (Schaltflache Weiter)

L)

)|

g
S—
i

i
7

Durchfihren eines Bildlaufs in kleinen Schritten nach oben oder unten
im derzeit angezeigten Hilfethema

L
\}
o
o
@D
=
L

Durchflihren eines Bildlaufs in groRen Schritten nach oben oder unten
im derzeit angezeigten Hilfethema

\

—m
o

o
o
@
=
—
W
o

i
t

Anhalten der letzten Aktion (Schaltflache Anhalten)

Aktualisieren des Fensters (Schaltflache Aktualisieren)

Drucken des aktuellen Hilfethemas.
Hinweis: Wenn sich der Cursor nicht im aktuellen Hilfethema befindet,

driicken Sie und dann .

\

S— 4

i
t

BEREE

Andern des Verbindungsstatus

JEi

F6 R und dann <—l! zum Offnen

der Auswahlliste

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

F6

Auswahlen des ndchsten oder des vorherigen Eintrags in der Struktur-
ansicht eines Inhaltsverzeichnisses.

g oder g

Erweitern oder Reduzieren des ausgewahlten Eintrags in der Struktur-
ansicht eines Inhaltsverzeichnisses.

< B bzw. *!
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Grundlagen zu Microsoft Office

Verwenden der Dialogfelder Offnen und Speichern in der Backstage-Ansicht

Zweck Tastenkombination
Anzeigen von Offnen in der Backstage-Ansicht N Strg ! ¢} !
Anzeigen von Speichern unter der Backstage-Ansicht qStrg! S !
Fortsetzen des Speichervorgangs fiir eine Office-Datei (nachdem Sie Strg g S !
der Datei einen Namen und einen Speicherort zugewiesen haben)
Anzeigen von Speichern unter in der Backstage-Ansicht (nachdem Sie Alt i dann | F Rung ! 1S
der Datei einen Namen und einen Speicherort zugewiesen haben)
Zurtickkehren zur Office-Datei | F_sc!
Verwenden der Dialogfelder Offnen und Speichern unter
Zweck Tastenkombination
Anzeigen des Dialogfelds Offnen Tstrg !
78\ |
Anzeigen des Dialogfelds Speichern unter | F12!
Anzeigen des ausgewahlten Ordners oder der ausgewahlten Datei <_,!
Offnen des Ordners eine Ebene iiber dem ausgewahlten Ordner \'
ZEEER\. |
Loschen des ausgewdhlten Ordners oder der ausgewahlten Datei Entfl
Anzeigen eines Kontextmends fir ein ausgewéhltes Element 1 ! Flg
(z. B. einen Ordner oder eine Datei)
Durchlaufen der Optionen in Vorwérts- bzw. Riickwértsrichtung e l b, ‘ y l‘ e l
Offnen der Liste Suchen in F4 Oder‘ Alt im
Anzeigen und Verwendend der Fenster
Zweck Tastenkombination

Wechseln zum néchsten bzw. vorherigen Fenster

Alt l‘ el lbzw.
N [ =N
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Zweck

Tastenkombination

SchlieRen des aktiven Fensters

Strgl oder‘ Strgl i’
A\

Wechseln aus einem anderen Bereich im Programmfenster zu einem
Aufgabenbereich (im Uhrzeigersinn). Mdglicherweise mussen Sie
mehrmals dricken.

Hinweis: Wenn der gew(inschte Aufgabenbereich nicht durch Driicken
von angezeigt werden kann, drlicken Sie , um den Fokus auf
das Menuband zu verschieben, und drlcken Sie dann , um
zum Aufgabenbereich zu wechseln.

’ﬂ

Wechseln zum néchsten Fenster, wenn mehr als ein Fenster getffnet
ist

Wechseln zum vorherigen Fenster

ST
A\

Ist ein Dokumentfenster nicht maximiert, fiihren Sie den Befehl GroRe
aus (im Menu Steuerelement fiir das Fenster). Driicken der Pfeiltasten,
um die GrofRRe des Fensters zu andern, und abschliefend Driicken der

Taste

Strg ! F8 !

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

Strg ! '
77—

Maximieren oder Wiederherstellen eines ausgewéhlten Fensters

Kopieren einer Bildschirmabbildung in die Zwischenablage

Jsug{ [0
78\ |

S-Abf

Kopieren des ausgewahlten Fensters in die Zwischenablage

Navigation in Text oder Zellen

Zweck

Tastenkombination

Verschieben der Einfligemarke um ein Zeichen nach links bzw. rechts

ERE

Verschieben der Einfligemarke um eine Zeile nach oben bzw. unten

1

Bewegen um ein Wort nach links bzw. rechts

Strgi bzw. FStrg i

Verschieben der Einfligemarke zum Anfang bzw. Ende einer Zeile

Pos1® bhzw. Ende!

Verschieben der Einfligemarke um einen Absatz nach oben bzw. unten

oD Ja e [

Verschieben der Einfligemarke zum Anfang bzw. Ende eines Text-
felds

= Mien =
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Zweck

Tastenkombination

Wiederholen der letzten Suchaktion

I

g

Navigieren und Arbeiten in Tabellen

Zweck

Tastenkombination

Verschieben der Einfligemarke in die nachste bzw. vorherige Tabel-
lenzelle

e ibzw.‘ﬁ l‘ v i

Verschieben der Einfligemarke in die nachste bzw. vorherige Zeile

Einfligen eines Tabstoppzeichens in eine Zelle

T
==

Beginnen eines neuen Absatzes

Hinzufugen einer neuen Zeile am Ende einer Tabelle

am Ende der letzten Zeile

Zugreifen auf und Verwenden von Aufgabenbereichen

Zweck

Wechseln aus einem anderen Bereich im Programmfenster zu einem

Hinweis: Wenn der gewlnschte Aufgabenbereich nicht durch Driicken
von [ °§ angezeigt werden kann, drlicken Sie , um den Fokus auf
das Meniband zu verschieben, und dricken Sie dann s fum

zum Aufgabenbereich zu wechseln.

Aufgabenbereich. (Mdglicherweise missen Sie mehrmals driicken.)

Wéhlen der n&chsten oder vorhergehenden Option in einem aktiven
Avrbeitsbereich

it
—)

]
=
a—

it
—

Anzeigen samtlicher Befehle im Menu des Aufgabenbereichs

Wechseln zwischen ausgewahlten Elementen in einem ausgewéhlten
Untermenii. Wechseln zwischen bestimmten Optionen in einer Gruppe
von Optionen in einem Dialogfeld

Offnen des ausgewahlten Meniis oder Ausfithren der Aktion, die der
ausgewahlten Schaltflache zugeordnet ist

Offnen eines Kontextmeniis; Offnen eines Dropdownmenis fir das
ausgewahlte Katalogelement

Auswahlen des ersten oder letzten Befehls im MenUl oder Unterment,
wenn ein Meni oder Untermen( gedffnet ist

Durchgehen des ausgewéhlten Listenkatalogs nach oben bzw. nach
unten
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Zweck

Tastenkombination

Wechseln zum Anfang bzw. zum Ende der ausgewéhlten Katalogliste

Strgl bzw. ‘ Strgl '
\ \

Tipps

Dialogfelder

Zweck

Tastenkombination

Wechseln zur nachsten bzw. vorherigen Option oder Optionsgruppe

==

Wechseln zur nachsten bzw. vorherigen Registerkarte in einem Dia-
logfeld

Strgl ared lbzw.
T 1=

Wechseln zwischen Optionen in einer gedffneten Dropdownliste oder
zwischen Optionen in einer Optionsgruppe

Sl

Ausfuhren der Aktion, die der ausgewahlten Schaltflache zugewiesen
ist; Aktivieren oder Deaktivieren des ausgewahlten Kontrollkastchens

v N

Offnen der Liste (sofern geschlossen) und Wechseln zu der betreffen-
den Option in der Liste

Erster Buchstabe einer Option
in einer Dropdownliste

Auswahlen einer Option; Aktivieren oder Deaktivieren eines Kontroll-
kastchens

=

Alt + unterstrichener Buchstabe

Offnen einer ausgewihlten Dropdownliste

SchlieRen einer ausgewahlten Dropdownliste; Abbrechen eines Be-
fehls und SchlieBen eines Dialogfelds

N |
Esc

Ausfuhren der Aktion in einem Dialogfeld, die der Standardschaltfla-
che zugewiesen ist

=1

Bearbeitungsfelder innerhalb von Dialogfeldern

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

Zweck

Tastenkombination

Bewegen zum Anfang bzw. Ende des Eintrags

Pos1® hzw. | Ende

Bewegen um ein Zeichen nach links bzw. rechts

< B bzw. | [

Bewegen um ein Wort nach links bzw. rechts

P
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Zweck

Tastenkombination

Markieren eines Zeichens links bzw. rechts von der Einfligemarke
oder Aufheben einer entsprechenden Markierung

E 3 Ll |2

Markieren eines Worts links bzw. rechts von der Einfiigemarke oder
Aufheben einer entsprechenden Markierung

Strgl i) ! bzw.
AT

Markieren von der Einfligemarke bis zum Beginn bzw. Ende des Ein-
trags

A
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