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Ausgabedatum: April 2022

Diese Dokumentation dient als Arbeitsunterlage für Anwender der pds Software. Die in diesem Handbuch 
dargestellten Beispiele und Zahlenmaterialien sind frei gewählt. Änderungen und Ergänzungen werden 
bis zur Ausgabe einer neuen Auflage der Online-Dokumentation in den jeweiligen Releaseanleitungen 
mitgeliefert und sind zu berücksichtigen. Das Werk einschließlich seiner Teile ist urheberrechtlich 
geschützt. Alle Rechte, auch die der Übersetzung, des Nachdrucks und der Vervielfältigung der 
Dokumentation oder Teilen daraus, vorbehalten. Jede Verwertung außerhalb der engen Grenzen des 
Urheberrechtsgesetzes ist ohne Zustimmung der Eigentümerin unzulässig und strafbar.
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Aktion Beschreibung Shortcut Tasten-position

Aktualisieren Bildschirmanzeige 
aktualisieren

F5

Alles aufklappen Strukturbaum vollständig 
aufklappen – auch die 
Teilleistungen

F7

Alles aufklappen
 – ohne Teilleistungen -

Strukturbaum vollständig 
aufklappen OHNE 
Teilleistungen

Strg F7

Aufklappen der 
selektieren Pfade

Markierte Pfade werden mit 
Teilleistungen aufgeklappt

Umschalt + F7

Aufklappen der 
selektierten  Pfade ohne 
Teilleistung

Markierte Pfade werden 
OHNE Teilleistungen 
aufgeklappt.

Strg +Umschalt + 
F7

alles selektieren in einer Auswahl alles 
anwählen

Strg + A

Ausschneiden Markierter Text wird 
ausgeschnitten

Strg + X

Bearbeiten Strg + E

delete löschen entf

Drucken Strg + P

Druckmanager öffnen Strg + M

Druckvorschau in Libre 
Office öffnen

Strg + O
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Aktion Beschreibung Shortcut Tasten-position

Eigenschaften entspricht RMT -> 
Eigenschaften; z.B. im PÜT 
Zuletzt verwendet. Zeile 
muss markiert sein.

Strg + G

einfügen Strg + V

E-Mail Programm öffnen In der Person stehend  sowie 
auf der Visitenkarte einer 
Person stehend.

Strg + Q

Erster Tag Die erste Registerkarte wird 
aktiviert.

F9

Fullscreen Anzeige auf ganzem 
Bildschirm

F11

Hilfe F1

Home Focus / 
Startmenü markiert

Startmenü – Symbol wird 
markiert.

F10

Karteikarte aufrufen Strg + K

Kontextmenü Öffnet das Kontextmenü aus 
der Kopfzeile des 
Programms:

Strg + Taste „Menü“: Neben der 
rechten Strg-Taste oder 
über FN + Drucken

Kontextmenü für 
markierte Zeile öffnen

Shortcut nur möglich, wenn 
eine Zeile markiert ist

Umschalt F10

Kontextmenü für 
markierte Zeile öffnen

Shortcut nur möglich, wenn 
eine Zeile markiert ist

 Taste „Menü“: Neben der 
rechten Strg-Taste oder 
über FN + Drucken
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Aktion Beschreibung Shortcut Tasten-position

kopieren markierte Abschnitte 
kopieren

Strg + C

Kurztext in Langtext 
übernehmen

Taste + ü + K Taste „Menü“: Neben der 
rechten Strg-Taste oder 
über FN + Drucken

Langtext in gefüllten 
Kurztext übernehmen

Der übernommene Langtext 
überschreibt den bisherigen 
Kurztext bis zur maximal 
zulässigen Zeichenanzahl.

Taste  + ü + L Taste „Menü“: Neben der 
rechten Strg-Taste oder 
über FN + Drucken

Löschen Strg + D

nächster Detail Tab Wechselt in den 
Registerkarten des Detail 
View

Strg + F12

nächster Tab Wechselt in den 
Registerkarten im Vorgang/
Katalogeintrag

Strg + F10

Neuaufnahme Neue Position/Ebene 
erfassen – Dazu muss eine 
Ebene/Position aktiv sein.

Strg + N

Neue Teilleistung In den Positionen befindlich 
wird eine neue Teilleistung 
erzeugt.

Strg + T

neues Desktoptool 
öffnen

alt + Taste neben ü
Nummern-block
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Aktion Beschreibung Shortcut Tasten-position

Popup-Fenster 
aktivieren

In der Telefonie oder 
allgemein Meldefenster 
aktiv schalten um darin 
arbeiten zu können.

Strg F3

Position als Teilposition 
anfügen

Strg T

Positionsfavoriten als 
Teilposition anfügen

Strg + Umschalt + 
T

 

Positionsfavoriten 
anlegen

Strg + Umschalt + 
M

Positionsfavoriten 
verwenden

Strg + Umschalt + 
N

Schnelldruck Strg + U

Selektiv ändern Strg Umschalt Y

Serviceaufträge "mobil 
bereitstellen"

Strg+  L

Shortcut für Info-
Bereich auf/zu

F3

Skalierung erhöhen Strg + Taste neben ü
Nummern-block

Skalierung niedriger Strg - Taste neben .
Nummern-block

speichern Strg S



pds GmbH
Mühlenstraße 22 - 27356 Rotenburg
Telefon +49 (0)4261 855500 - E-Mail info@pds.de - https://pds.de
Copyrights unterliegen der pds GmbH, April 2022
Seite 8 / 8

Aktion Beschreibung Shortcut Tasten-position

Startmenü öffnen

Umschalt + Taste 
 

Taste „Menü“: Neben der 
rechten Strg-Taste

Summe neu berechnen F12

Tabelle nach links 
scrollen

Strg + Bild runter

Tabelle nach rechts 
scrollen

Strg + Bild hoch

Tabellenkalkulation Tabellenkalkulation 
aufrufen

Strg + Umschalt + 
K

Telefonbuch öffnen Strg + Umschalt + 
F

Texteingabe öffnen Überall wo Text eingegeben 
werden kann. Statt 
Doppelklick

F2

vorheriger Detail Tab Betrifft Registerkarten im 
Detail-View. Einen Tab 
zurück springen

Strg F11

vorheriger Tab Betrifft Registerkarten in 
Vorgängen/
Katalogeinträgen. Einen Tab 
zurück springen.

Strg F9

Zwischenspeichern Speichert den aktuellen 
Bearbeitungsstand.

Strg + S


