Untis sneltoetsen

Algemeen

Shift + Untis starten

Ctrl+C

Ctrl + Verslepen
Ctrl+E
Ctrl+F

Ctrl +K
Ctrl +klik
Ctrl +O
Ctrl +P
Ctrl +S
Ctrl +Tab
Ctrl +V
Ctrl +W
Ctrl +X
Tab

F1

Lessen

Onder Instellingen | Diversen | Opslaan kan worden ingesteld, dat
het laatst opgeslagen rooster automatisch wordt geopend. Met de
combinatie van de Shift-toets gebeurt dit niet.

Kopiéren

Tabelweergave, kolommen wissen door deze uit de tabel- naar de
formulierweergave te verslepen

Tabelweergave, alle kolombreedtes worden optimaal uitgelijnd op
basis van kolomtitel en de veldinhoud

Tabelweergave, kolombreedte wordt uitgelijnd op basis van de
veldinhoud

Alle vensters sluiten

Tabelweergave, selecteren van meerdere velden
Menu Bestand = Openen

Menu Bestand - Printen

Menu Bestand - Opslaan

Wisselen tussen openstaande vensters
Invoegen (Plakken)

Menu Bestand > Afdrukvoorbeeld

Knippen

Naar volgende element springen

Help bij het actieve venster

Ctrl + klik
Ctrl+R
Ctrl + Shift+R

Roosterweergave

Selecteren van meerdere velden
Uitklappen van koppelregels van actieve les

Uitklappen van alle koppelregels

Delete
Shift + klik op <Uitlijnen>

Ctrl +klik op dubbeluur

Ctrl+D
Ctrl +R

Het actieve lesuur wordt uit het rooster gewist

Lijnt het venster uit met actuele inhoud. Normaal wisselt bij
activatie van deze knop ook de weergave tussen het wel of niet
tonen van ‘Niet geplaatste lessen’. Met Shift gebeurt dit niet en
wordt alleen uitgelijnd.

Dubbel- en blokuren worden (tot de volgende klik) als enkele uren
weergegeven

Wisselen van tijdbereik tussen week- en jaar-/periodeweergave

Opent in alle roosters het venster ‘Lokalen wissen/wijzigen’



Plandialoog

Alt +Pijl naar rechts Planningsdeel - volgende dag

Alt +Pijl naar links Planningsdeel - vorige dag

Home Planningsdeel - eerste uur van de dag

End Planningsdeel - laatste uur van de dag

F7 Les fixeren

Insert Les plaatsen in rooster

Delete Les wissen uit rooster

Ctrl +Drag&Drop Bijzondere inzet kopiéren

Ctrl +Enter Nieuwe actieve les

Ctrl +X Les wissen en deze les actief maken

Ctrl +Shift +Enter Tweede actuele les, onder de actieve les wordt een tweede les
geactiveerd

Dagroosterbeheer
Alt+V Wisselen naar dagroostermodus
Ctrl+G Wisselen naar datum gisteren (vervangingenvenster)
Ctrl +M Wisselen naar datum morgen (vervangingenvenster)
Ctrl+T Wisselen naar huidige datum




