
  

 

Tipps & Tricks für ConAktiv-User 
 
 

Besondere Listenfunktionen 
 
In ConAktiv® gibt es eine Reihe von Funktionen, welche die Bedienung der 
Bildschirmlisten betreffen. Diese Funktionen können mit Hilfe der Maus 
ausgeführt werden. Allerdings ist für viele ConAktiv®-Benutzer die 
Bedienung von ConAktiv® über die Tastatur schneller als per Maus.  
Neben der Tastaturbedienung der Bildschirmlisten werden Ihnen zwei 
weitere Funktionen erläutert - der Aktualisierungsknopf und der Aufruf von 
Positionslisten. 
 

Jede Bildschirmliste eines ConAktiv®-Moduls ist in zwei Bereiche 
aufgeteilt. Auf der linken Seite einer Liste befindet sich die 
Bedienleiste, die alle relevanten Funktionen einer Bildschirmliste 
beinhaltet. Auf der rechten Seite einer Liste werden gemäß einer 
getätigten Suche oder Auswahl die Datensätze des betreffenden 
Moduls angezeigt. 
 
Wechsel zwischen den Bereichen 
Um mit Hilfe der Tastatur zwischen der Bedienleiste und der 
Datensatzliste zu wechseln, betätigen Sie die Tabulatortaste. 

 
Ist die Bedienleiste der aktive Bereich, so wird diese von einem 
schwarzen Rahmen eingeschlossen. 
 
Auf- und abwärts bewegen in der Bedienleiste 
Befinden Sie sich auf der Bedienleiste einer Bildschirmliste, so 
können Sie sich dort durch Betätigung der Cursor Tasten zur 
vertikalen Steuerung durch die Menüs und Funktionen bewegen. 

 

 

 

 



  

 

 
Menüs der Bedienleiste öffnen und schließen 
Um auf der Bedienleiste ein Menü oder Untermenü zu öffnen oder zu 
schliessen, markieren Sie das entsprechende Menü und betätigen 
die horizontalen Cursor Tasten. Die Cursor-Taste nach rechts öffnet 
hierbei ein Menü, die Cursor-Taste nach links schließt es wieder. 

 
 
Funktion in der Bedienleiste ausführen 
Um eine in der Bedienleiste markierte Funktion über die Tastatur 
aufzurufen, betätigen Sie die Taste zur Zeilenschaltung (Return). 

 
 
Auf- und abwärts bewegen in der Datensatzliste 
Um sich in der Datensatzliste mit Hilfe der Tastatur jeweils um einen 
Datensatz auf- und abwärts zu bewegen, so betätigen Sie die 
entsprechende Cursortaste. Möchten Sie sich seitenweise auf- und 
abwärts bewegen, dann betätigen Sie die Bild auf- bzw. Bild abwärts 
Tasten. 
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Öffnen eines Datensatzes 
Möchten Sie einen Datensatz in der Bildschirmliste über die Tastatur 
öffnen, markieren Sie diesen und betätigen die Taste zur 
Zeilenschaltung (Return). 
 
Angezeigte Datensätze aktualisieren 
Wird Ihnen in der Bildschirmliste eines Moduls eine Auswahl von 
Datensätzen angezeigt, so können diese Datensätze 
zwischenzeitlich von einem anderen Benutzer geändert worden sein. 
Um die angezeigte Datensatzauswahl zu aktualisieren, klicken Sie 
auf den Knopf „Aktualisieren“. 

 

 
Zwischenzeitlicher Ausgleich einer Forderung 
 
Aufruf einer Positionenliste 
Da seit der Einführung der Version 4 von ConAktiv® die 
Positionsdateien der Projekt- und Fakturierungsmodule von den 
Hauptdateien getrennt sind, erfolgt der Aufruf der Positionen für 
mehrere Datensätze einer Hauptdatei entsprechend der Funktionen 
der Modulkommunikation. Möchten Sie beispielsweise zu einer 
Auswahl von Rechnungen alle darin vorhandenen Positionen in der 
Bildschirmliste angezeigt bekommen, so markieren Sie die 
Rechnungen, halten die Shift-Taste gedrückt und führen die Funktion 
„Positionen“ aus dem Spezialmenü der Bedienleiste aus. 
 

 


