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Systemweite Arbeitsweisen
unter Windows 10 über die Tastatur
Das Betriebssystem Windows bietet in den meisten Fällen mindestens drei Wege, um einen gewünschten Vorgang durchzuführen:
· Auslösen von Aktionen durch die Maus
· Verwendung von Menüs
· Nutzung von Kurztastenbefehlen
In der Folge sind einige wichtige Arbeitsvorgänge angeführt, die mit windowseigenen Mitteln (ohne Screenreader oder Vergrößerungssoftware) mit Hilfe der Tastatur ausgeführt werden können.
Anmelden
· Strg + Alt + Entf
· Benutzernamen eingeben
· Tab
· Passwort eingeben
· Enter
Herunterfahren
· Programme schließen durch Alt + F4
· den Fokus auf den Desktop bringen durch Windows + m oder Windows + d
· das Fenster „Windows herunterfahren“ öffnen durch Alt + F4; der Fokus steht auf Herunterfahren
· Enter zum Herunterfahren
Computer sperren
· Windows-Taste + l
Programmstart über das Startmenü
· durch Windows-Taste oder Steuerung + Escape in das Suchfeld
· Programmnamen oder einen Teil davon eintippen 
· allenfalls aus den angezeigten Ergebnissen mit Pfeil abwärts das gewünschte Programm auswählen
· Enter
Programmstart über den Desktop (auf dem Desktop muss eine Verknüpfung zum Programm bestehen)
· den Fokus auf den Desktop bringen durch Windows + m oder Windows + d
· die Verknüpfung zum Programm suchen durch ein- oder mehrmalige Eingabe des Anfangsbuchstabens
· über die Verknüpfung das Programm aufrufen durch Enter
Dialog ausführen aufrufen
· Windows-Taste + r  (dort kann man den Programmnamen eingeben)
Programm beenden
· Alt + F4 (und allenfalls auf die Frage mit J (ja) oder N (nein) reagieren, ob Änderungen gespeichert werden sollen!)
Alle Programme minimieren
· Windows-Taste + m
Zur Taskleiste springen
· Windows-Taste + t
Zum Info-Bereich springen
· Windows-Taste + b
Hilfe aufrufen
· F1 (das Hilfesystem ist eine eigene komplexe Anwendung, in deren Bedienung man sich einarbeiten muss)
· Verlassen durch Alt + F4
Gesamten Bildschirminhalt in die Zwischenablage kopieren (Screenshot)
· Drucken-Taste
Aktives Fenster in die Zwischenablage kopieren
· Alt + Drucken-Taste
Systemeigenschaften anzeigen
· Windows-Taste + Pause
Einstellungsmenü aufrufen
· Windows-Taste + i
Info-Center aufrufen
· Windows-Taste + a
Center für erleichterte Bedienung aufrufen
· Windows-Taste + u
Task-Manager aufrufen
· Steuerung + Umschalt-Taste + Escape
Explorer aufrufen
· Windows-Taste + e
Adressleiste des Explorers
· F4
Im Explorer ein Fenster aktualisieren
· F5
Neuen Ordner erstellen
· Steuerung + Umschalt-Taste + n
Eigenschaften einer Datei anzeigen
· Alt + Enter
Systemmenü einer Datei aufrufen
· Alt + Leertaste
Steuerungsmenü eines untergeordneten Fensters öffnen
· Alt-Minus-Taste
Untergeordnete Fenster (Dokument) schließen
· Steuerung + F4
Kontextmenü öffnen
· Kontext-Taste (nicht immer der rechten Maustaste gleichzusetzen)
Kopieren
· Steuerung + c
Einfügen
· Steuerung + v
Ausschneiden
· Steuerung + x
Drucken
· Steuerung + p


Dateien umbenennen (der bisherige Dateiname muss markiert sein)
· F2 und einen neuen Dateinamen (in den meisten Fällen mit Punkt und Dateierweiterung) eingeben
· Enter
Dateien löschen (die Datei muss markiert sein)
· Entf (manchmal wird rückgefragt, ob die Datei wirklich gelöscht werden soll!)
Dateien im gesamten System suchen (gilt für den Desktop – der Explorer hat detailliertere Suchoptionen)
· das Suchfenster mit F3 aufrufen
· den vollständigen oder einen Teil des gesuchten Dateinamens eingeben
· Enter (alle Ergebnisse werden in einer Liste in einem Fenster angezeigt) 
Wechsel zum zuletzt aufgerufenen Programm
· Alt + Tab
Wechsel zu anderen laufenden Programmen
· Alt-Taste festhalten, Tab-Taste so lange drücken, bis das gewünschte Programm erscheint, Alt-Taste loslassen
Datei speichern unter
· F12
Sich in den Listen von "Datei öffnen" und "Datei speichern unter" bewegen
· durch Rücktaste eine Ebene höher, durch Enter eine Ebene tiefer
· in anderen Listen manchmal durch Pfeil links höher, durch Pfeil rechts tiefer
Im Explorer eine Datei markieren
· sich mit den Pfeiltasten zur entsprechenden Datei bewegen
Mehrere untereinander liegende Dateien markieren
· sich zur ersten Datei mit den Pfeiltasten bewegen
· Umschalt-Taste festhalten, Pfeil-Taste nach unten bis zur letzten zu markierenden Datei, Umschalt-Taste loslassen
Mehrere Dateien, die nicht untereinander liegen, markieren
· sich mit den Pfeiltasten zur ersten zu markierenden Datei bewegen
· Steuerungstaste festhalten, mit den Pfeiltasten zur nächsten zu markierenden Datei, mit Leertaste markieren
· wenn alle gewünschten Dateien markiert sind, Steuerungstaste loslassen
Das Hauptmenü aufrufen
· Alt-Taste oder Umschalt-Taste + F10
· im Hauptmenü bewegt man sich mit Pfeil rechts oder links
· durch Pfeil abwärts kommt man in das zum Hauptmenüpunkt gehörende Menüband
· im Menüband kann man sich mit Pfeil links oder rechts zwischen den Gruppen bewegen oder mit Tab alle Einträge anspringen
· Hauptmenü und Menüband verlässt man durch Escape ohne etwas auszulösen
Bewegen in Dialogfeldern
· [bookmark: _GoBack]mit Tab bewegt man sich von Element zu Element, mit Umschalt-Taste + Tab in die Gegenrichtung
Kontrollkästchen An- oder abwählen
· Leertaste
Auswahlknopf wählen
· Pfeiltaste
Schalter auslösen
· Leertaste oder Enter
In einer Liste etwas auswählen
· Pfeil abwärts oder aufwärts
Einen Wert in einem Drehfeld einstellen
· Pfeil aufwärts oder abwärts
Registerkarten wechseln
· Steuerung + Tab oder solange Tab, bis man zur Liste der Registerkarten kommt und dort mit Pfeiltasten die gewünschte Registerkarte wählen
Fenster wechseln
· F6, durch Umschalt-Taste + F6 in die andere Richtung
Rückgängig machen
· Strg + z (funktioniert nicht überall)
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