
 

 

 

  

Generell 

<Shift> + Untis Starten Unterbindet das Öffnen der zuletzt bearbeiteten Datei 
<Strg> + A Markieren aller Unterrichte / Stammdaten 
<Strg> + <Shift> + B Erstellen einer Backupdatei mit Datum 
<Strg> + C kopieren 
<Strg> + Drag&Drop Tabellenansichten, Spalten aus der Tabelle in die 

Formularansicht ziehen (Spalten entfernen) 
<Strg> + E Tabellenansichten, alle Spaltenbreiten werden auf 

Optimum angepasst 
<Strg> + F Tabellenansichten, Spalten werden an die Breite des 

Inhalts angepasst 
<Strg> + K alle Fenster schließen 
<Strg> + Klick Tabellenansichten, markieren mehrerer Felder 
<Strg> + Klick auf Menü Button öffnet das jeweilige Fenster im Untis Mainframe 
<Strg> + O entspricht Datei | Öffnen 
<Strg> + P entspricht Datei | Drucken 
<Strg> + S entspricht Datei | Speichern 
<Strg> + <Tab> Wechsel auf das nächste Fenster 
<Strg> + V einfügen 
<Strg> + W entspricht Datei | Seitenansicht 
<Strg> + X ausschneiden 
<Strg> + Schaltfläche <Öffnen> öffnet den Dialog „Öffnet diese Datei“ mit dem Pfad 

der zuletzt geöffneten Datei 
<Tab> zum nächsten Element springen 
<Shift> + Pfeiltasten oben/unten Markieren der Zeilen oberhalb/unterhalb 
F5 Ansicht aktualisieren 
 

Unterricht 

<Strg> + Klick markieren mehrerer Felder 
<Strg> + R Aufklappen der aktuellen Kopplungszeile 
<Strg>  + <Shift> + R Aufklappen aller Kopplungszeilen der aktuellen Ansicht 
 

Vertretungsplanung 

<Alt> + V Wechsel in den Vertretungsmodus 
<Strg> + G Zum gestrigen Tag springen (Vertretungsplan) 
<Strg> + M Zum morgigen Tag springen (Vertretungsplan) 
<Strg> + T zum aktuellen Tagesdatum springen 

Untis Short Cuts 



 

 

 

Stundenplan 

<ENTF> die aktuelle Stunde wird entplant 
<Shift> + unteren Fensterrand 
ziehen 

ändern der Fenstergröße mit automatischer Anpassung 
der Zeilenhöhe 

<Shift> + Klick + Normalform normalisiert das Fenster im aktuellen Zustand 
<Strg> + Klick auf Doppelstunde die Doppelstunden und Blöcke werden (bis zum 

nächsten Klick) als Einzelstunden dargestellt 
<Strg> + D wechseln des Zeitbereiches zwischen Woche und 

Jahr/Periode 
<Strg> + R öffnet bei allen Stundenplanformaten den 

Raumzuordnungsdialog 
 

Planungsdialog 

<Alt> + <Ende> letzte Stunde des Tages 
<Alt> + Pfeiltasten oberer Fensterteil, Wechsel zwischen Karteireitern 
<Alt> + <Pfeil rechts> unterer Fensterteil, nächster Tag 
<Alt> + <Pfeil links> unterer Fensterteil, voriger Tag 
<Alt> + <Pos1> erste Stunde des Tages 
<F6> Wechsel zum nächsten Fensterteil 
<F7> Stunde fixieren 
<F8 > Ausweichraum 
<Einfg> Stunde verplanen 
< ENTF > Stunde entplanen, Raum entplanen 
<Shift> + <F6> Wechsel zum vorherigen Fensterteil 
<Strg> + Drag&Drop Sondereinsatz kopieren 
<Strg> + <Eingabetaste> neuer aktueller Unterricht 
<Strg> + <Pfeil hinunter> letzte Zeile 
<Strg> + X Löschen - aktueller Unterricht 
<Strg> + <Pfeil rechts> letzte Stunde der Woche 
<Strg> + <Pfeil links> erste Stunde der Woche 
<Strg> + <Shift> + <Eingabetaste> zweiter aktueller Unterricht 
 

 


