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Tastenkürzel für Mac 
– kurz & gut

Einleitung
Mit Tastenkürzeln (englisch: Shortcuts) verkürzen Sie nicht nur Ihre 
Arbeitszeit, Sie schonen auch Ihre Maushand. Rufen Sie die ver-
schiedensten Funktionen auf Ihrem Mac direkt auf. Sie ersparen es 
sich damit, zunächst in einem Menü nach einer Funktion zu suchen. 
In diesem Buch haben wir alle wichtigen Tastenkombinationen zum 
schnellen Nachschlagen für Sie zusammengestellt. Diese werden 
Ihnen schnell in Fleisch und Blut übergehen.

OS X – die Versionen
Die Tastenkürzel in diesem Buch wurden auf der Basis von OS X 
10.9 (Mavericks) zusammengestellt. Natürlich können Sie das Buch 
aber auch mit älteren oder kommenden Betriebssystemen verwen-
den. Es ändert sich zwar mit jeder Version etwas, da jeweils neue 
Funktionen hinzukommen – die meisten Tastenkürzel bleiben 
jedoch gleich.

Einen größeren Sprung gab es zuletzt zwischen OS X 10.6 (Snow 
Leopard) und OS X 10.7 (Lion). Mit Lion wurden beispielsweise 
das Launchpad und die Mission Control eingeführt.

Der Lion-Nachfolger OS X 10.8 (Mountain Lion) wurde erstmals 
ausschließlich über den App Store vertrieben. Diese Version zeich-
nete sich vor allen Dingen durch die Übernahme verschiedener iOS-
Funktionen aus, z. B. einer Diktierfunktion oder einer Mitteilungs-
zentrale.
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Mavericks schließlich gab es als kostenloses Upgrade von Moun-
tain Lion. Neben der Integration weiterer Apps (wie Karten oder 
iBooks) gab es Verbesserungen verschiedener Art. Die Unterschiede 
sowohl gegenüber Mountain Lion als auch gegenüber Lion sind 
jedoch überschaubar.

Abbildung 1: Der Schreibtisch von OS X 10.9 (Mavericks)

Generell sollten Sie jeweils die aktuelle Version von OS X auf Ihrem 
Mac installieren – sofern die Hardware dies erlaubt. Natürlich kön-
nen sich auch bei Updates zu einzelnen Anwendungen die entspre-
chenden Tastenkürzel verändern.

Die Mac-Tastatur
Für die Arbeit am Mac empfiehlt es sich grundsätzlich, eine Mac-
Tastatur, also ein Apple-Keyboard, zu verwenden. Zwar lässt sich 
an einen Mac auch eine Windows-Tastatur anschließen, aber die 
teils unterschiedliche Beschriftung und Belegung der Tasten würde 
Sie nur verwirren.

Es stehen zwei Mac-Tastaturen zur Verfügung – eine »große« und 
eine »kleine« Tastatur. Die große Mac-Tastatur ist kabelgebunden 
und für die alltägliche Arbeit auf dem Mac sehr zu empfehlen, da 
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sie einen separaten Nummernblock sowie einen separaten »Naviga-
tionsblock« bietet.

Abbildung 2: Die »große« Mac-Tastatur (Quelle der Abbildung: Apple)

Die kleine Mac-Tastatur zeichnet sich hingegen durch ihre Kom-
paktheit aus. Sie kommt in Form des Wireless Apple Keyboards 
zum Einsatz, das drahtlos mit dem Mac gekoppelt wird, aber auch 
– mit geringen Abweichungen – auf MacBooks. Dank Tastenkür-
zeln stellen die auf der kleinen Tastatur fehlenden Tasten kein Pro-
blem dar.

Abbildung 3: Die »kleine« Mac-Tastatur (Quelle der Abbildung: Apple)

Bei den Tastenkürzeln in diesem Buch wird davon ausgegangen, 
dass eine kleine Tastatur genutzt wird. Wer eine große Mac-Tasta-
tur verwendet, möge bitte über einige wenige Tastenkombinatio-
nen, die man dann nicht benötigt, hinwegsehen. Ein deutsches 
Tastaturlayout wird vorausgesetzt.
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Wichtige Tasten
Für die Tastenkürzel in diesem Buch wird jeweils die Erstbelegung 
der Tasten auf der Mac-Tastatur dargestellt. Meist sind die Tasten 
entsprechend beschriftet. Ist dies nicht der Fall, sind die Tasten in 
der Regel durch die bisherige Arbeit mit dem Mac hinreichend 
bekannt. Acht für die Verwendung in Tastenkürzeln besonders 
wichtige Tasten finden Sie in der folgenden Tabelle:

Taste Funktion

(Ü) (command), auch: 
Apfeltaste, Befehlstaste

Diese Taste, die auf der Mac-Tastatur sowohl links als auch 
rechts neben der (Leer)-Taste zu finden ist, dient – in 
Kombination mit anderen Tasten – zum Aufrufen zahlreicher 
Funktionen. Das englische Wort »command« bedeutet über-
setzt »Befehl«.

(Ö) (alternate), auch: 
Optionstaste, Wahltaste

Mit dieser Taste, direkt neben der (Ü)-Taste, werden 
zusätzliche Optionen aufgerufen. Die Bezeichnung »alter-
nate« bedeutet so viel wie »alternativ«.

(ctrl) (control) Auch mit dieser Taste werden zusätzliche Optionen aufgeru-
fen. Auf einer Windows-Tastatur steht auf dieser Taste in der 
Regel die deutsche Abkürzung (Strg) (Steuerung).

(fn) (function) Diese Taste dient meist dazu, die Funktion einzelner Tasten zu 
verändern. Sie bietet jedoch auch eigene Funktionen.

(ª) (shift), auch: Hochstell-
taste

Mit dieser Taste wird zwischen Klein- und Großschreibung 
umgeschaltet. Aber auch mit anderen Tastenkombinationen 
kommt die (ª)-Taste häufig zum Einsatz.

 (Tabulator) Mit dieser Taste wird normalerweise der Text in einem Doku-
ment eingerückt. Zusammen mit anderen Tasten bietet sie 
noch weitere Funktionen.

(æ___) (Backspace) Die (æ___)-Taste dient zum Löschen von Inhalten. Auch 
die Tastenkürzel, in denen die Taste zum Einsatz kommt, ste-
hen mit dem Löschen von Inhalten in Zusammenhang.
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Alle Tasten werden bei einem Tastaturkürzel in der Regel gleichzei-
tig gedrückt. Dies wird im Buch so dargestellt: (Strg)+(C). Es gibt 
aber auch Fälle, in denen Sie die Tasten nacheinander drücken 
müssen. Dann werden sie so angegeben: (Strg), (C).

System, Finder, Sonderzeichen 
und Gestensteuerung
In diesem Kapitel finden Sie die passenden Tastenkürzel zu folgen-
den Themen:

• die Funktion der Funktionstasten kennenlernen: Seite 14

• den Mac im sicheren Modus starten oder schneller herunterfah-
ren: Seite 14

• die Bedienoberfläche mit Tastenkombinationen schneller steu-
ern: Seite 15

• Bedienungshilfen verwenden: Seite 18 und Seite 20

• Screenshots aufnehmen: Seite 21

• den Finder noch cleverer nutzen: Seite 22

• wichtige Sonderzeichen mithilfe von Tastenkombinationen 
erstellen: Seite 26

, auch: Eject-Taste Die -Taste, die Sie auf vielen Mac-Tastaturen rechts 
oben finden, dient in erster Linie zum Auswerfen eines Daten-
trägers. Sie kann aber auch in Tastenkürzeln vorkommen. 
Hinweis: Auf den neueren MacBooks steht die Taste nicht 
mehr zur Verfügung. Wenn die -Taste fehlt, halten Sie 
stattdessen die (F12)-Taste einen Moment lang gedrückt. In 
Tastenkombinationen wird  hier durch die -Taste 
ersetzt.

Taste Funktion
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Die Funktionstasten
Mit den Funktionstasten (auch »F-Tasten« genannt) lassen sich ganz 
verschiedene Funktionen aufrufen. Beachten Sie, dass die F-Tasten 
in verschiedenen Anwendungen gegebenenfalls zusammen mit der 
(fn)-Taste gedrückt werden müssen.

Das System starten und beenden
Zum Starten und Beenden von OS X gibt es mehrere Optionen, die 
Sie per Tastenkürzel aufrufen.

(F1) Displayhelligkeit verringern

(F2) Displayhelligkeit erhöhen

(F3) Mission Control aufrufen

(F4) Launchpad aufrufen

(F5) Sofern verfügbar, Tastaturhelligkeit verringern

(F6) Sofern verfügbar, Tastaturhelligkeit erhöhen

(F7) Zum vorigen Titel wechseln. Wenn Sie die Taste gedrückt 
halten, wird zurückgespult.

(F8) Medienwiedergabe pausieren bzw. fortsetzen

(F9) Zum nächsten Titel wechseln. Wenn Sie die Taste gedrückt 
halten, wird vorgespult.

(F10) Ton ausstellen

(F11) Lautstärke verringern

(F12) Lautstärke erhöhen

(ª) Wird die Taste sofort nach dem Systemstart gedrückt, 
startet das OS X im sicheren Modus.

(Ö) Wird die Taste sofort nach dem Systemstart gedrückt, 
kann gewählt werden, von welchem Volume gestartet 
werden soll.


