
Dateien/Finder
Informationen 
anzeigen
Darstellungsoptionen 
anzeigen

Informationen für 
mehrere Dateien anzeigen

Gehe zu …
Ausgewählte Dateien / Ordner 
in die Zwischenablage kopieren
Dateien / Ordner aus der Zwischenablage 
ins aktive Fenster einsetzen (Kopiervorgang)

Dateien / Ordner aus der Zwischenablage ins 
aktive Fenster bewegen (Verschiebevorgang)

Fenster
Fenster im 
Vollbildmodus zeigen

Fenster im 
Dock ablegen

Alle Fenster des aktiven Programms
im Dock ablegen

Im Programmwechsler  
nach rechts

Im Programmwechsler  
nach links

Zum nächsten Dokumentfenster 
eines Programms wechseln
Zu Zum vorherigen Dokumentfenster

eines Programms wechseln

Scrollen ohne Cursor-Bewegung
Seitenweise /
scrollen

Seitenweise /
scrollen

Zum Anfang / Ende des Dokuments /
scrollen

Zum Anfang / Ende des Dokuments /
scrollen

Ansicht auf Cursor / 
Auswahl zentrieren

Im Text navigieren
Zum Anfang / /
Ende einer Zeile springen
Zum Anfang / /
Ende des Dokuments springen
Wortweise durch /
den Text bewegen
Absatzweise durch  /
den Text bewegen

Cursor zum Ende des Fensters 
(nicht Dokument) bewegen

Drückt man bei den Navigations-Kürzeln 
zusätzlich die -Taste, wird Text ausgewählt.

Suchfunktion

Suchen und Ersetzen 
(nicht in jedem Programm)

Ausgewähltes Wort als Suchbegri� merken 
(in Kombination mit )
Zum nächsten 
Suchtre�er springen

Zum vorherigen 
Suchtre�er springen 

Text löschen
Alle Zeichen bis 
zum Zeilenanfang löschen
Alle Zeichen bis zum Absatz-Ende 
(oder Zeile) löschen
ctrl K rückgängig machen 
(auch nach einer Bearbeitung)
Zeilen bis zum Wortanfang löschen /
Wort links vom Cursor löschen
Zeichen bis zum Wortende löschen / 
Wort rechts vom Cursor löschen
Die Zeichen links und rechts 
vom Cursor vertauschen

Zeichen rechts 
,   ,   vom Cursor löschen

Texteingabe
Tab-Zeichen setzen, wo die Tab-Taste sonst zum 
nächsten Eingabefeld wechselt (z. B. Suchfenster)
Zeilenumbruch, wo Return sonst 
einen Dialog bestätigt (zum Beispiel Suchfenster)
Zei Text ohne 

Formatierung einfügen
Wort 

,   ,   vervollständigen
Sonderzeichen-
Palette ö�nen

Typografische Zeichen

„ (Anführungszeichen unten)

“ (Anführungszeichen oben)

» (ö�nendes französisches Anführungszeichen)

« (schließendes französisches Anführungszeichen)

‘ (einfaches Anführungszeichen oben)

’ (Apostroph)

– (Gedankenstrich)

— (Geviert-Strich)

… (Auslassungszeichen / Ellipsenzeichen)

Geschütztes Leerzeichen
(verhindert Worttrennung)

Schriften und Aussehen
Schriftgröße der Auswahl /
erhöhen / verringern

Zeichenabstand /
erhöhen / verringern

Schriften-Fenster 
ein- und ausblenden

Farben-Fenster
ein- und ausblenden
Zeichenstil vom ersten Zeichen 
der Auswahl merken
Gemerkten Zeichenstil 
auf Auswahl anwenden
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