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 K
u
rz
b
e
fe
h
le
 m
it d

e
r T

a
s
te
 A
lt 

 D
ynam

ics N
AV kann vollum

fänglich m
it der Tastatur bedient w

erden. D
ie in den Texten verw

endeten U
nterstriche (z.B. Ansicht) 

verw
eisen auf den Tastaturkürzel. Beispiele: 

 W
as 

Taste(n) 
B
eschreibung 

Alle Filter auflösen 
Alt + A I  

Alt=M
enü,a=Ansicht, i=Alle anzeigen 

N
ur M

arkierte zeigen 
Alt + A U

 
Alt=M

enü,a=Ansicht, u=N
ur m

arkierte 
FiBu M

enü im
 H

auptm
enü zeigen 

C
trl+Alt+

�
 

C
trl + Alt + �

 drücken, bis das Finanzm
anagem

ent m
arkiert ist. 

M
enübutton Verkauf auf der D

eb.-Karte anzeigen 
Alt + V 

D
ebitorenkarte starten und anschliessend Alt + V=Button Verkauf 

 D
a
tu
m
s
fo
rm

e
ln
 

 M
it der N

utzung der D
atum

sform
eln können Sie bestim

m
en, w

ie ein D
atum

 kalkulieren soll. D
atum

sform
eln können in verschiedenen 

D
atum

sfeldern, regelm
ässig w

iederkehrenden Feldern und w
iederkehrenden Erfassungsjournalen eingeben w

erden. Beispiele: 10T = 10 
Tage, 2M

  = 2 M
onate, LM

+10T = Laufender M
onat plus 10 Tage. W

eitere Beispiele finden Sie im
 H

ilfetext von D
ynam

ics N
AV. 

 F
e
n
s
te
rd
a
rs
te
llu
n
g
 o
p
tim

ie
re
n
 

 Auf Tabellenfenstern können Spalten je nach individuellem
 Bedarf ausgeblendet, angezeigt sow

ie in der Breite und H
öhe verändert 

w
erden. M

ittels M
enüpunkt Ansicht, Spalte anzeigen (Alt + a z) können die Spalten angezeigt oder ausgeblendet w

erden. D
ie 

Einstellungen w
erden pro Benutzer gespeichert. D

ie Spaltenbreite können Sie m
ittels der M

aus in der Spaltenüberschrift verändern. 
D

etails finden Sie auch in den Kursunterlagen „G
rundlagen“. 

Auch die Fenstergrösse kann individuell eingestellt w
erden. D

azu positionieren Sie den M
auscursor am

 Fensterrand, drücken die linke 
M

austaste und ziehen das Fenster auf die gew
ünschte G

rösse. U
m

 das Fenster neu zu platzieren, können Sie den M
auscursor auf die 

Titelleiste positionieren, drücken die linke M
austaste und verschieben das Fenster an den gew

ünschten O
rt.  

 ☺
 

Arbeiten Sie nicht im
 Vollbildm

odus, da sie dadurch leicht die Ü
bersicht im

 System
 verlieren können. 

 N
a
v
ig
a
te
 

 Eine Spezialfunktion von D
ynam

ics N
AV, um

 eine Liste m
it zusam

m
engehörigen Buchungen pro Belegnum

m
er und Buchungsdatum

 
anzuzeigen. N

utzen Sie diese Funktion für Prüfzw
ecke und als Suchhilfe. 

 E
x
c
e
l T
ra
n
s
fe
r 

 M
anchm

al ist es nützlich, eine D
ynam

ics N
AV Tabelle ins Excel zu übertragen (es besteht nachher keine aktive Verbindung zu 

D
ynam

ics N
AV). G

ehen Sie für das Ü
bertragen der Tabelle w

ie folgt vor: 
1. W

ählen Sie eine Tabelle unter N
avision aus; 2. D

rücken Sie das „An M
S O

ffice Excel senden“-Sym
bol (

) oder drücken Sie C
trl+E 

 ☺
 Ü

ber das „An M
S O

ffice W
ord senden“-Sym

bol (
) oder C

trl+W
 können sie die Tabelle auch in ein W

ord-D
okum

ent exportieren 
 V
e
rk
n
ü
p
fu
n
g
e
n
 a
n
 D
a
te
n
s
ä
tz
e
 a
n
fü
g
e
n
 

 D
atensätze können neu auch m

it ext. D
aten verknüpft w

erden, indem
 Sie zuerst einen gew

ünschten D
atensatz ausw

ählen und dann auf 
das Links-Sym

bol (
) drücken (C

trl + L). N
un können Sie über die Spalte „U

R
L“ eine D

atei, W
ebseite oder einen O

rdner anfügen. 
 P
rin

t S
c
re
e
n
s
 

 M
anchm

al ist es nützlich den Bildschirm
inhalt auszudrucken (D

okum
entation, Fehleranalyse). G

ehen Sie für das Ausdrucken des 
Bildschirm

inhalts w
ie folgt vor: 

M
ittels W

ord  
1. Betätigen Sie die Taste PrintScreen; 2. Ö

ffnen Sie die Applikation W
ord; 3. Ö

ffnen sie ein neues D
okum

ent 
 

4. W
ählen Sie den M

enüpunkt Bearbeiten, Einfügen (C
trl + V); 5. N

ach Belieben w
eiter bearbeiten 

Print Screen Freew
are  D

ow
nload der G

ratissoftw
are Pointofix unter w

w
w

.am
anninform

atik.ch, M
enüpunkt D

ow
nload. 

 A
d
m
in
is
tra

to
r - E

in
le
s
e
n
 v
o
n
 D
y
n
a
m
ic
s
 N
A
V
 O
b
je
k
te
n
 

 1 
F12 

H
auptm

enü 
2. 

Shift + F12 
O

bject D
esigner starten 

3. 
Alt + D

 O
 

D
atei Im

port. und Im
port-D

atei öffnen 
4. 

"N
ein" oder "O

K" 
W

ählen Sie die O
ption, w

elche das Arbeitsblatt öffnet. 
5. 

"R
eplace All" 

Betätigen Sie den Button „R
eplace all“ und anschliessend den Button O

K um
 die Einlesung zu starten. 

 D
y
n
a
m
ic
s
 N
A
V
 F
e
n
s
te
r is

t a
u
s
s
e
rh
a
lb
 d
e
s
 B
ild
s
c
h
irm

s
 

 Sie können das D
ynam

ics N
AV Fenster verschieben, w

enn die folgende Kom
bination drücken: <Alt> �

 �
 �

  <Enter>  
Anschliessend können Sie das Fenster m

it den C
ursortasten verschieben. Alternativ kann für das H

auptfenster <Alt> + <Leertaste> oder 
für das U

nterfenster <Alt> + <-> (M
inus) für das Verschieben verw

endet w
erden. Anschliessend können Sie  <V> für Verschieben 

betätigen. M
it den Pfeiltasten können Sie das Fenster an die gew

ünschte Stelle verschieben und m
it <Enter> bestätigen. 

 D
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 F
ilte

rm
ö
g
lic
h
k
e
ite
n
 

 Taste(n) 
Sym

bol 
B
eschreibung 

F7 
 

Feldfilter setzen = aktuelles Feld filtern 

C
trl + F7 

 
Tabellenfilter setzen = m

ehrere Felder der Tabelle filtern 

Shift + F7 
 

Flow
Filter setzen = Filter auf kalkulierte Felder setzen (D

atum
sbereich, Kostenstelle etc.) 

C
trl + Shift + F7 

 

 
Alle Feld- und Tabellenfilter entfernen (Tasten Alt + A und anschliessend I) 
F

alls S
ie D

aten
sätze nicht auffind

en können, m
üssen S

ie in der R
e

gel nur alle F
ilter auflösen! 

 Filter Funktion 
B
eispiel 

B
eschreibung 

G
leich 

10000 
D

ebitornum
m

er 10000 
Bereich 

10000..40000 
..31.12.00 
1.1.01.. 
P8.. 

D
ebitornum

m
er 10000 bis 40000 

D
atum

 bis und m
it 31.12.2000 

D
atum

 1.1.2001 und später 
Periode 8 und später 

Entw
eder oder 

10000|40000 
D

ebitornum
m

er 10000 oder 40000 (| Tasten AltG
r + 7) 

U
nd 

<2000&>1000 
N

um
m

ern kleiner als 2000 und grösser als 1000. D
as Zeichen & kann nicht 

allein in Verbindung m
it zw

ei N
um

m
ern verw

endet w
erden, da kein 

D
atensatz zw

ei N
um

m
ern gleichzeitig aufw

eisen kann. 
U

nterschiedlich von 
<>0 

Alle ausser 0 
G

rösser als 
>100 

N
um

m
er/Betrag grösser als 100 

G
rösser oder gleich 

>=100 
N

um
m

er/Betrag 100 oder grösser 
Kleiner als 

<100 
N

um
m

er/Betrag kleiner als 100 
Kleiner oder gleich 

<=100 
N

um
m

er/Betrag 100 oder kleiner 
Platzhalter 

U
S* 

Alle am
erikanischen D

ebitoren 
Zeichenkette m

it 
teilw

eise 
unbestim

m
tem

 Inhalt 

*AG
* 

*AG
 

AG
* 

Text , der AG
 enthält 

Text, der auf AG
 endet 

Text, der m
it AG

 beginnt 
Ein unbest. Zeichen 

B?ch 
W

orte w
ie Buch, Bach 

G
ross-/Kleinschreibung ignorieren 

@
ag 

Ag, AG
 oder ag. O

hne diesen O
perator w

ürde nur ‚ag’ berücksichtigt 
Leerfelder 

‘‘ 
Leerfelder filtern (2 m

al Taste Apostroph) 
 ☺

 
Es sind selbstverständlich auch Kom

binationen m
ehrerer Funktionen m

öglich z.B. @
*H

ans*|@
*H

einz* 
☺

 
Filter auf Felder, w

elche in einem
 Sortierschlüssel vorkom

m
en, sind biltzschnell 

 D
a
tu
m
s
e
rfa

s
s
u
n
g
 

 Bei der D
atum

serfassung sind folgende Abkürzungen m
öglich: (Basisdatum

 für die Beispiele ist der 18.7.01) 
 A
bkürzung 

B
eschreibung 

Ergebnisbeispiel 
h 

H
eute  

18.7.01 
a 

Arbeitsdatum
 (falls Abw

eichend vom
 System

datum
)  

31.12.01 
p oder p-1 

Aktuelle Periode oder Vorperiode 
1.7.01..31.7.01 

p1..p6  
Periode 1 bis Periode 6 z.B. 

1.1.01..30.6.01 
j oder j-1 

Aktuelles Jahr oder Vorjahr 
1.1.01..31.12.01 

7 
7ter Tag des aktuellen M

onats 
7.7.01 

7.6 
7ter Tag im

 M
onat Juni des aktuellen Jahres 

7.6.01 
 ☺

 
Als Trennzeichen bei D

atum
sfelder ist folgendes erlaubt:  180701 (kein Trennzeichen), 18.7.01, 18-7-01, 18:7:01, 18,7,01,18/7/01. 

☺
 

1.1.01..U
31.12.01 zeigt die B

I/ER
 nach G

ew
innverteilung (G

ew
innverteilung erfolgt unter Buchungsdatum

 U
31.12.01) 

 S
u
c
h
m
ö
g
lic
h
k
e
ite
n
 C
trl +

 F
  

 
 

 Feld 
B
eschreibung 

Suchen nach 
Erfassen Sie in diesem

 Feld das Suchkriterium
 

Entsprechung 
W

ählen Sie, w
ie das Suchkriterium

 übereinstim
m

en m
uss: 

G
anzes Feld 

D
as Suchkriterium

 m
uss ganz genau gleich sein w

ie der Feldinhalt 
Feldanfang 

D
as Suchkriterium

 m
uss am

 Feldanfang vorkom
m

en 
Teil des Feldes D

as Suchkriterium
 m

uss irgendw
o im

 Feld vorkom
m

en 
G

ross-/Klein beachten 
W

enn G
ross-/Klein nicht beachtet w

erden soll, dann bleibt das Feld leer 
O

ptim
aler Schlüssel 

W
enn Sie dieses Feld aktivieren, beschleunigt dies die Suche m

arkant. D
ie O

ption ist nur m
öglich, w

o 
eine Tabelle m

ehrere Sortierschlüssel aufw
eist. 

W
ährend Eingabe suchen 

W
enn Sie dieses Feld aktivieren, w

ird bei jedem
 Buchstaben online gesucht. 

 ☺
 

Auf schreibgeschützten Feldern w
ird das Suchfenster autom

atisch aufgerufen, w
enn Sie Text erfassen. 



 D
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 F
u
n
k
tio

n
s
ta
s
te
n
 

(F
ilte

r u
n
d
 S
u
c
h
e
n
 a
u
f S

e
ite
 1
) 

 Taste(n) 
Sym

bol 
K
urztext 

B
eschreibung 

H
ilfe 

F1 
 

H
ilfe 

H
ilfetext für aktuelles Feld 

C
trl + Alt + F1 

 
F-Tasten H

ilfe 
H

ilfe für m
ögliche Funktionstasten 

Shift + F1 
 

Kontext 
Kontext-H

ilfe 

M
enü 

Alt + F1 
 

M
enü ein/aus 

M
enü ein- oder ausblenden 

Einfügen, ändern und löschen von D
atensätzen/Feldern 

F2 
 

Editieren 
1x = Feldinhalt am

 Anfang bearbeiten, 2x = Feldinhalt am
 Ende bearbeiten 

F3 
 

N
eu 

Einfügen eines neuen D
atensatzes 

F4 
 

Löschen 
Löschen eines D

atensatzes 

D
irektzugriff auf Ü

bersichten und D
etails 

F5 
 

Liste 
Liste anzeigen 

C
trl + F5 

 
Buchungen 

Buchungsübersicht 

F6 
 

Lookup 
Ausw

ahlfenster anzeigen (Sym
bol siehe Feldsym

bole) 

F9 
 

Statistik 
Statistikfenster anzeigen 

A
uf K

arten und Listen navigieren 
Enter 

 
Bestätigung 

Eingabe bestätigen und zum
 nächsten Feld springen 

Tab 
 

Bestätigung 
Eingabe bestätigen und zum

 nächsten Feld springen 

Shift + Tab 
 

Bestätigung 
Eingabe bestätigen und zum

 vorherigen Feld springen 

H
om

e 
 

Erstes Feld 
Karte: erstes Feld, Liste: erstes Feld auf der Zeile 

End 
 

Letztes Feld 
Karte: letztes Feld, Liste: letztes Feld auf der Zeile 

C
trl + H

om
e 

 
Erste Karte 

Karte: erste Karte, Liste: erste Zeile 

Page U
p 

 
Vorherige Karte 

Karte: vorheriger D
atensatz, Liste: erste Zeile (auf dem

 Bildschirm
) 

Page D
ow

n 
 

N
ächste Karte 

Karte: nächster D
atensatz, Liste: letzte Zeile (auf dem

 Bildschirm
) 

C
trl + End 

 
Letzte Karte 

Karte: letzte Karte, Liste: letzte Zeile 

C
trl + Page D

ow
n 

 
N

ächstes R
egister  

N
ächstes R

egister w
ählen 

C
trl + Page U

p 
 

Letztes R
egister 

Vorheriges R
egister w

ählen 

C
trl +  �

 
 

Subform
 w

ählen 
Auf geteilten Fenstern m

it Karte und Tabelle vom
 H

auptform
 ins Subform

 zu 
gelangen (Beispiel auf Verkaufsrechnungen) 

C
trl +  �

 
 

H
auptform

 w
ählen 

Auf geteilten Fenstern m
it Karte und Tabelle vom

 Subform
 ins H

auptform
 zu 

gelangen (Beispiel auf Verkaufsrechnungen) 
Verbuchen von B

elegen und B
uchungen 

F11 
 

Buchen 
Beleg(e) verbuchen 

Shift + F11 
 

Buchen + D
rucken 

Beleg(e) verbuchen und drucken 
Erfassungshilfen und Sortierung 
F8 

 
Kopieren 

Feldinhalt von oberer Zeile kopieren (in Tabellen und Journalen) 

Shift + F8 
 

Sortieren 
Sortieren 

Fenster 
F12 

 
H

auptm
enü 

H
auptm

enü aufrufen 
(nur relevant für D

atenbanken m
it applikatorischem

 Stand 3.7 und älter) 
C

trl + F6 
 

Fenster 
N

ächstes Fenster 

C
trl + F4 

 
Schliessen 

Fenster schliessen 

Esc 
 

R
etour 

Fenster verlassen 

D
iverse 

F10 
 

M
enü 

M
enüleiste anw

ählen (Taste Alt hat die gleiche Funktionalität) 
C

trl + F1 
 

M
arkieren 

D
atensatz M

arkierung ein/aus (siehe auch Kurzbefehle Alt) 
C

trl + F2 
 

D
esigner 

D
esigner M

odus starten 
C

trl + F8 
 

Zoom
 

Anzeige aller verfügbaren Felder 
Shift + F12 

 
D

esigner 
O

bject D
esigner starten 

 D
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 S
y
m
b
o
lle
is
te
 

 Taste(n) 
Sym

bol 
K
urztext 

B
eschreibung 

 
 

D
rucken 

D
er gew

ünschte Bericht w
ird ausgedruckt 

 
 

Seitenansicht 
D

as D
okum

ent kann vor dem
 Ausdruck am

 Bildschirm
 kontrolliert w

erden 

C
trl + X 

 
Ausschneiden 

D
er m

arkierte Text ausschneiden und in die Zw
ischenablage speichern 

C
trl + C

 
 

Kopieren 
D

er m
arkierte Text in die Zw

ischenablage kopieren (Beispiel: Es können auch 
Buchungsjournalzeilen kopiert w

erden) 
C

trl + V 
 

Einfügen 
D

er vorher ausgeschnittene oder kopierte Text w
ird bei der gew

ünschten Stelle 
eingefügt 

C
trl + L 

 
Links 

Verknüpfungen zu D
atensätzen von N

avision anfügen 

F3 
 

D
atensatz einfügen 

Einen neuen D
atensatz einfügen 

F4 
 

D
atensatz löschen 

Einen D
atensatz löschen 

C
trl + F 

 
Suchen 

Bei den Karten und Listen schnell den gew
ünschten Ausdruck finden 

F7 
 

Feldfilter 
Feldfilter setzen 

C
trl + F7 

 
Tabellenfilter 

Tabellenfilter setzen 

Shift + F7 
 

Flow
 Filter 

Flow
Filter setzen 

Alt + A A 
 

Filter löschen 
Feld- und Tabellenfilter löschen 

Shift + F8 
 

Sortieren 
Liste sortieren nach gew

ünschtem
 Kriterium

 

C
trl + H

om
e 

 
Erster D

atensatz 
Zum

 ersten D
atensatz in der D

atenbank springen 

Page U
p 

 
Vorh. D

atensatz 
Zum

 vorherigen D
atensatz blättern 

Page D
ow

n 
 

N
ächster D

atensatz 
Zum

 nächsten D
atensatz blättern 

C
trl + End 

 
Letzter D

atensatz 
Zum

 letzten D
atensatz in der D

atenbank springen 

F5 
 

Liste aufrufen 
D

ie gew
ünschte Liste aufrufen (Beispiel: Auf der D

ebitorenkarte w
ird die 

D
ebitorenliste angezeigt) 

C
trl + W

 
 

An M
S W

ord senden 
Exportieren einer Tabelle an Excel. 

C
trl + E 

 
An M

S Excel senden 
Exportieren von D

aten aus N
avision in ein W

orddokum
ent. (Bsp.: Tabellen/Karten) 

 
 

Sendeoptionen 
Form

atvorlage für W
ord und Excel bestim

m
en 

F12 
 

H
auptm

enü starten 
H

auptm
enü D

ynam
ics N

AV Financials starten 
(nur relevant für D

atenbanken m
it applikatorischem

 Stand 3.7 und älter) 
 

 
Kontext-H

ilfe 
Kontext H

ilfe aufrufen (Sym
bol anklicken, M

austaste loslassen und gew
ünschtes 

Feld anklicken). 
 F
e
ld
s
y
m
b
o
le
 

 Taste(n) 
Sym

bol 
K
urztext 

B
eschreibung 

F6 
 

Lookup 
(N

achsehen) M
it dieser Funktion w

erden in einer anderen Tabelle vordefinierte 
O

ptionen für ein Feld angezeigt. D
as Lookup Sym

bol w
ird am

 rechten Feldrand 
eingeblendet und bedeutet, dass für dieses Feld eine Beziehung zu einer anderen 
Tabelle definiert ist. W

ird der C
ursor in der anderen Tabelle auf einen D

atensatz 
platziert und danach Enter gedrückt oder doppelgeklickt, so w

ird der entsprechende 
C

ode in den ursprünglichen D
atensatz übernom

m
en. 

F6 
 

D
rilldow

n 
(N

ach unten bohren) M
it dieser Funktion können von einem

 Flow
Field (kalkuliertes 

Feld) ausgehend die D
atensätze angezeigt w

erden, die zum
 R

esultat beigetragen 
haben. D

as D
rillD

ow
n Sym

bol w
ird rechts von Flow

Fields eingeblendet, sobald Sie 
den C

ursor im
 Feld platzieren. 

F6 
 

D
ropdow

n 
(N

ach unten fallen) M
it dieser Funktion w

erden vordefinierte O
ptionen für ein Feld 

angezeigt. D
as D

ropD
ow

n Sym
bol w

ird rechts von einem
 Feld eingeblendet, sobald 

Sie den C
ursor im

 Feld platzieren.  
 

 
N

r.-Serien 
N

um
m

erserientabelle aufrufen 

 
 

Bem
erkung leer 

O
ft ist es praktisch, zusätzlichen Bem

erkungstext zum
 Beleg/Karte zu erfassen. Es 

sind aber noch keine Bem
erkungen erfasst. 

 
 

Bem
erkung voll 

Es sind Bem
erkungen zum

 Beleg/Karte erfasst w
orden. 

 
 

M
utationsknopf 

W
echseln zw

ischen Fenster bearbeiten oder Fenster sperren (falls verfügbar) 
 


