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Berliner LUSD 
 

Schulungsmodule 

 

 

 

 

Basis Aufbau 

Spezial IT-Sicherheit 
 

Beschreibung Anleitung 

Zweck 
Die Berliner LUSD durch 
Tastenkombinationen bedienen. 

S 3   Tastaturbedienung   

 
Das vorliegende Dokument richtet sich an alle anwendende Personen 
der Berliner Lehrkräfte-, Unterrichts-, Schuldatenbank (Berliner LUSD), 
die noch keine oder nur wenig Erfahrungen in der praktischen Arbeit mit 
der Berliner LUSD haben. 

 
Es ersetzt nicht die entsprechende Berliner LUSD Schulung über die 
VAk (Verwaltungsakademie Berlin). 
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Allgemeine Hinweise 

 

Alle verwendeten Personennamen und Leistungsdaten sind anonymisiert. Tatsächliche Übereinstimmungen sind zufällig und nicht beabsichtigt. 
Die Bildschirm-Ausschnitte dienen lediglich der allgemeinen Darstellung des Sachverhalts und können in Inhalt und Schulform von den Benutzenden der 
Berliner LUSD verwendeten Daten abweichen. 
 
 

Abbildungen 

 

Die in dieser Anleitung abgebildeten Symbole und Schaltflächen sind in der Berliner LUSD mit unterschiedlichen Farben unterlegt. Die Funktion der 
Symbole und Schaltflächen ist jedoch immer gleich. Die Farbe orientiert sich an dem Bereich, in dem man sich aktuell befindet. 

 

Symbole Typografische Konventionen 

 

Besondere Information zur Programmbedienung Fettschrift Vom Programm vorgegebene Bezeichnungen 
für Schaltflächen, Dialogfenster etc. 

 

Ausdrücklicher Hinweis bei Aktionen, die unerwünschte 

Wirkungen haben können. 

Kursivschrift  Vom Anwender eingegebene/gewählte Werte 

KAPITÄLCHEN Menüs bzw. Menüpunkte und Pfadangaben 

 

Hinweis auf Einträge in der Aufgabenliste Blau unterstrichen  Verweis (Link) 

Blau hervorgehoben Bezeichnung von Bereichen in Tabellen 

TIPP  Tipp, wie Ihre Arbeit erleichtert werden kann Rot hervorgehoben Bezeichnung von Registern 

 
Hinweis auf die Online-Hilfe Grün hervorgehoben Kennzeichnung von Informationen 
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Grundsätzliches 

 

Um die Vorgaben zur Barrierefreiheit und Arbeitsplatzergonomie zu erfüllen, können Sie innerhalb der gesamten Berliner LUSD mit entsprechenden 
Tastenkombinationen alle Aktionen über die Tastatur ausführen. 
 

Tastaturbedienung in der Berliner LUSD 

Das Hauptmenü ein- und ausblenden 

Sie melden sich wie gewohnt an der Berliner LUSD an.  

Es erscheint die Startseite der Berliner LUSD. 

Mit der Tastenkombination  +  blenden Sie das 

Hauptmenü der Berliner LUSD ein.  

 

Um das Hauptmenü wieder auszublenden benutzen Sie erneut die 

Tastenkombination  + . 
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Öffnen und Schließen des Unterdialogs „Gehe zu“ 

Um Ihnen die Navigation in den Webseiten, Hauptmenüpunkten und Berichten durch Tastaturbedienung zu erleichtern, wurde der Unterdialog „Gehe zu“ 
entwickelt. 

Sie erreichen den Unterdialog „Gehe zu“ über die Tastenkombination   + . Befinden Sie sich auf der Startseite der Berliner LUSD so werden 
Ihnen standardmäßig in der Tabelle alle Webseiten und Berichte angezeigt, die für Sie in der Berliner LUSD verfügbar sind. 
 

  Bei Eingabe von :glo im Feld „Gehe zu“ erscheinen Hinweise zu den globalen  

                       Tastenkombinationen für die Aktionen Abmelden, Online-Hilfe aufrufen und Login-  

                        Informationen ein- bzw. ausblenden. 

  Die Navigationsmenüpunkte werden Ihnen angezeigt, wenn Sie  :nav  eingeben. 

  Die Berichte rufen Sie mit der Eingabe  :ber  auf. 

Innerhalb der Tabellen können Sie sich mit  oder   bewegen.  

Die Zeile auf der Sie sich innerhalb der Tabelle befinden wird in Fettschrift angezeigt und farbig markiert. 

Wollen Sie die so ausgewählte Webseite oder den Bericht aufrufen drücken Sie die Taste  . 

 

Benutzen Sie die Tastenkombination  +  auf einer Webseite in der Berliner LUSD, so 

werden Ihnen im Unterdialog „Gehe zu:“ im Suchbereich :akt die für diese Webseite verfügbaren 

Aktions-Schaltflächen und -Schaltsymbole anzeigt. 
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Die Tastenkombinationen in der Berliner LUSD 

 

Die Standards der Tastenkombinationen für den Internet Explorer gelten auch für die Berliner LUSD! 

 

Tastenkombination Aktion Beschreibung 

 +  

Abmelden aus der Berliner LUSD Es erfolgt eine sofortige Abmeldung aus der Berliner LUSD. 

 +  

Öffnen und Schließen des Unterdialogs 
"Gehe zu" 

Geben Sie im leeren Feld den gewünschten Suchbereich ein (z.B.:glo, 
Beförderung).  
Der gewünschte Suchbereich muss aus mindestens drei Zeichen bestehen! 

 Bei der Eingabe in der Suchfunktion :glo                        
Es erscheinen nur die globalen Aktionen 

Globale Tastaturbedienbarkeit (Abmelden, Hilfe, Logininfo) aufrufen 

 Bei der Eingabe in der Suchfunktion :nav              
Es erscheinen alle Navigationspunkte 

Navigationsmenüpunkte aufrufen 

 Bei der Eingabe in der Suchfunktion :ber                       
Es werden alle Berichte angezeigt 

Berichte aufrufen 

 Bei Nutzung der Tastenkombination auf 
einer beliebigen Webseite der Berliner 
LUSD wird die Suchfunktion :akt 
eingeblendet. Es werden die für diese 
Webseite verfügbaren Aktions-
Schaltflächen und -Schaltsymbole 
angezeigt. 

Anzeige der für die aktuelle Webseite verfügbaren Aktions-Schaltflächen und -
Schaltsymbole ( wie z.B. Auswählen, Speichern, Schließen) 

 +  

Online-Hilfe aufrufen        Sie gelangen direkt zur Online-Hilfe der aktuellen Webseite. 

 +  

Letzter Login aufrufen Es erscheint oben rechts der letzte Login. 

 +  

Hauptmenü anzeigen / Hauptmenü 
ausblenden 

Das Hauptmenü wird im Wechsel angezeigt bzw. ausgeblendet. 

https://www.berlin.de/sen/bjf/
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 +  oder 

 oder  … 

Wechseln zu bzw. zwischen Registern Sie können innerhalb von Webseiten oder Unterdialogen Register aufrufen bzw. 
wechseln 

 

Webseite öffnen   

 oder  

Aktuelle Ebene aufklappen / zuklappen  Gilt auch auf der Ebenenauswahl Klassensuche, Kurssuche 

 oder  

Bewegung innerhalb eines Bereichs nach 
oben bzw. unten 

  

 +  

Drucken   

 +  

Speichern   

 

Bereich wechseln Es wird automatisch der Bereich auf der aktuellen Webseite gewechselt. 
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