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Einleitung

Vor einigen Jahren fristeten die Computer und Notebooks von Apple (Macs) noch ein
Nischendasein. Spätestens, seit die beliebten iPhones sich am Markt etabliert haben,
sind einige der Computer-Nutzer auf einen Mac umgestiegen. Eine intuitive 
Bedienung, viele Features und ein perfekt auf die Hardware abgestimmtes 
Betriebssystem, sind nur einige Stärken die erwähnenswert sind. Mittlerweile gibt es 
auch schon fast jede Software für Macs, was dieses System gleich noch viel 
attraktiver macht. 

Für Nutzer, die jahrelang mit einem PC gearbeitet haben, ist der Umstieg auf einen 
Mac anfangs nicht ganz einfach. In diesem E-Book werde ich, wie im Videokurs unter
www.umstiegaufmac.de die wichtigsten Funktionen und die nützlichsten Features 
von MacOS vorstellen.

Nach einer kurzen Eingewöhnungszeit wirst du deinen PC bestimmt nicht mehr 
vermissen und MacOS lieben lernen.

Viel Spaß beim Umstieg auf Mac!

Axel



1. Der Finder

Der Finder ist das Gegenstück zum Windows Explorer.
Sämtliche Dateien eines Macs werden hier übersichtlich aufgelistet.

Der Finder wird gestartet, indem du auf das Symbol mit dem Smiley ganz links in 
deiner Dockleiste klickst.

Die Navigation durch die verschiedenen Ordner geschieht ganz intuitiv und so wie du
es von Windows wahrscheinlich gewohnt bist. 

Mit den vier Buttons in der oberen Leiste kannst du die Darstellung der Ordner und 
Dateien bequem ändern. Probiere am besten selbst aus, welche Ansicht dir am 
besten gefällt.



Ein weiteres Feature von Mac ist, dass du selbst einstellen kannst, wie du deine 
Dateien geordnet haben willst. Beispielsweise lassen sie sich nach dem Änderungs- 
oder Erstellungsdatum sortieren.

Als nächstes stelle ich nun die Einstellungen im Finder vor. Die Einstellungen kannst 
du oben im Menü unter „Finder – Einstellungen“, oder mit dem Shortcut cmd  + , 
aufrufen. 

Bei „Diese Objekte auf dem Schreibtisch“ anzeigen im Reiter Allgemein kannst 
du bestimmen, welche Objekte auf der Festplatte angezeigt werden. Beispielsweise 
lassen sich Festplatten ein- und ausblenden und andere angeschlossene Laufwerke 
automatisch auf dem Desktop einblenden.



Ich empfehle beim Punkt „Neue Finder-Fenster zeigen“ den Home-Ordner 
auszuwählen.

Der „Home-Ordner“ ist das Gegenstück zum Eigene Dateien Ordner bei Windows. 
Hier werden deine Bilder, Dokumente, Filme usw. aufgelistet.
Immer wenn du ein neues Fenster im Finder aufmachst, öffnet sich dann dein Home 
Ordner mit deinen wichtigsten Dateien.
Ein neues Finder-Fenster öffnest du übrigens mit dem Shortcut cmd + n.

Im Reiter „Seitenleiste“ kannst du einstellen, welche Ordner in deiner Seitenleiste 
angezeigt werden.

Die Seitenleiste ist die linke Spalte im Finder-Fenster. Ich empfehle den Haken bei 
„Alle meine Dateien“ zu entfernen und bei „iCloud Drive, Programme, Schreibtisch, 
Dokumente, Downloads“ im Home Ordner zu setzen.



Per Drag & Drop lassen sich übrigens auch eigene Ordner in die Favoritenleiste 
ablegen.

Im Ordner „Programme“ findest du all deine installierten Programme übersichtlich 
aufgelistet. Dieser Ordner entspricht den Programme-Ordner bei Windows.

Wenn du ein Programm deinstallieren willst, genügt es, das Icon im Programme-
Ordner in den Papierkorb zu legen.



Das machst du entweder indem du auf die rechte Maustaste und „In den Papierkorb 
legen“ klickst, oder du markierst das Programm und betätigst den Shortcuts cmd + 

←.

Beim Schreibtisch handelt es sich um deinen „Desktop“. Ich empfehle, den Desktop 
möglichst aufgeräumt zu halten, damit du dich schneller und besser orientieren 
kannst und die Dateien schnell findest. 

Im Dokumenten-Ordner werden diverse Dokumente gespeichert, die du mit Word 
oder anderen Textverarbeitungsprogrammen erstellst.

Unter „Downloads“ werden deine getätigten Downloads des Webbrowsers und des 
Mailprogramms gespeichert. 

Der Punkt „Geräte“ listet alle aktiven Festplatten und Laufwerke auf. Dazu zählen 
interne und externe Festplatten, CD-Laufwerke, USB-Sticks oder Speicherkarten.

Wenn du beispielsweise einen USB-Stick ansteckst, wird dieser anschließend unter 
deinen Geräten als Laufwerk angezeigt. Steckst du zum Beispiel einen USB-Stick 
ein, wird der anschließend automatisch bei „Geräte“ aufgelistet.



1. Dockleiste und grundlegende Einstellungen

In diesem Kapitel geht es um die Dockleiste und um einige grundlegende 
Einstellungen deines Macs.

Wenn du mit dem Cursor an den unteren Rand fährst, erscheint die Dockleiste.

Hier befinden sich Icons für verschiedene Programme. Am besten legst du dort die 
Programme ab, die du am häufigsten benötigst.

Das Hinzufügen von Icons in die Dockleiste geht ganz einfach per Drag & Drop.

Dazu wechselst du in deinen Programme-Ordner und ziehst den Programmicon in 
deine Dockleiste.

Natürlich kannst du auch die Position der Symbole ändern.
Das Entfernen geschieht analog zum Hinzufügen per Drag-and-Drop. Zieh dazu 
einfach ein Symbol von der Dockleiste weg.

Im rechten Teil der Dockleiste befinden sich standardmäßig die Downloads und der 
Papierkorb. Du kannst jedoch auch andere Ordner in diesem Bereich anzeigen 
lassen. Dazu wechselst du in den Finder und wählst einen Ordner in deiner 
Favoritenleiste aus. Per Rechtsklick, anschließend „Zum Doc hinzufügen“ wird dieser
in die Dockleiste hinzugefügt.



Wieder entfernen kannst du diese unter „Optionen“ und dann „Aus dem Dock 
entfernen“.

Sehen wir uns nun einige grundlegende Einstellungen des Macs an. Dazu klickst du 
auf das Apfelsymbol ganz links oben, dann auf „Systemeinstellungen“ oder auf das 



Zahnrad-Symbol in der Dockleiste.

Unter „Allgemein“ findest du einige Einstellungen rund um das Layout das für dich 
sichtbar ist.

Beispielsweise kannst du die Menüleiste dunkler einfärben, oder die 
Seitenleistensymbole vergrößern bzw. verkleinern. Du kannst hier gerne ein paar 
Änderungen ausprobieren.

Windows-Umsteiger können teilweise etwas irritiert sein, denn der Scroll Balken 



erscheint nicht automatisch rechts im Browser. Erst wenn du tatsächlich scrollst, 
siehst du den Balken. Allerdings kannst du es aktivieren, dass der Balken dauerhaft 
angezeigt wird.

Durch einen Klick auf den Zurück-Pfeil oben in der Leiste, wechselst du wieder in das
Hauptmenü der Systemeinstellungen.

Unter „Schreibtisch und Bildschirmschoner“ kannst du deinen Desktop-Hintergrund 
ändern. Hier stehen einige Standard-Hintergründe zur Verfügung.

Natürlich kannst du auch dein eigenes Bild als Hintergrund auswählen. Hierfür 
wechselst du in den Bilder-Ordner und aktivierst ein Bild deiner Wahl. Per Klick auf 
das Plus links unten kannst du auch in einen anderen Ordner wechseln und eine 
Bilddatei deiner Wahl auswählen.

Bildschirmschoner sind mit LCD und LED-Bildschirmen nicht mehr unbedingt 
notwendig, falls du jedoch einen einstellen möchtest, ist hier das Menü dafür. 

Im Menüpunkt „Dock“ kannst du deine Dockleiste anpassen. Hier kannst du 
beispielsweise die Größe dieser ändern.



Optional kannst du die Dockleiste auch an deinem linken oder rechten 
Bildschirmrand platzieren.

„Mission Control“ ist eine übersichtliche Darstellung aller aktuell geöffneten Fenster. 
Die „Mission Control“ rufst du standardmäßig mit der Taste F3 oder „ctrl + Pfeiltaste 
oben“ auf. Per Klick kannst du nun schnell zu einer Anwendung wechseln.

Durch ein erneutes Betätigen einer der beiden Shortcuts schließt du die Mission-
Control wieder.

Fortgeschrittene Benutzer können diese etwas anpassen, ich empfehle aber 
Anfängern, die Einstellungen so zu belassen.

Der Menüpunkt „Sprache und Region“ beinhaltet Einstellungen zur Systemsprache 
und zum Kalenderformat.

Im Menüpunkt Sicherheit finden sich erweiterte Sicherheitseinstellungen. Um hier 
Änderungen vorzunehmen, musst du mit einem Administrator-Account angemeldet 
sein. Für Änderungen klickst du auf das Schloss und bestätigst mit deinem Kennwort.



Als Anfänger lässt du die Einstellungen am besten so, wie sie sind.

Eine praktische Funktion von Mac ist die Spotlight-Suche. Du öffnest den Finder per 
Klick auf die Lupe rechts oben am Bildschirm, oder mit der Tastenkombination cmd +
Leertaste.

Mit der Spotlight-Suche findest du nicht nur Dateien und Ordner, sondern auch einige
ganz andere Dinge. Beispielsweise kannst du hier den aktuellen Spielplan der 
Fußballbundesliga aufrufen.



Mit der Escape-Taste lässt sich die Spotlight-Suche wieder schließen.

In den Einstellungen zur Spotlight-Suche kannst du einstellen, welche Ereignisse und
Dateien in der Spotlight-Suche angezeigt werden. Wenn du nicht willst, dass 
bestimmte Ordner in der Suche angezeigt werden, kannst du diese auch zu einer Art 
Blacklist hinzufügen. Diese werden dann in der Spotlight-Suche nicht mehr 
angezeigt.

Nehmen wir einmal an ich will den Inhalt meines Filme-Ordners nicht mehr anzeigen 
lassen: Ich kann diesen Ordner nach Klick auf das Plus-Symbol auswählen und er 
wird ab sofort nicht mehr von der Spotlight-Suche durchsucht.

Unter „Mitteilungen“ kannst du auswählen, welche Programme Mitteilungen senden 
dürfen. Die Mitteilungen poppen in deinem Bildschirm auf und informieren dich 
beispielsweise über Erinnerungen oder neue Mails.





2. Das Trackpad

In diesem Kapitel beschäftigen wir uns nicht nur mit dem Trackpad, sondern gehen 
auch auf die Navigation bei Vollbildfenstern ein.

Das MacBook zeichnet sich durch ein sehr hochwertiges Trackpad mit vielen 
Funktionen aus. Wenn du einen stationären iMac benutzt, kannst du entweder ein 
externes Trackpad verwenden oder die Magic Maus von Apple, die ähnliche 
Funktionen bietet. Das Trackpad ist das Touchpad bei deinem Mac. 

Zum Kennenlernen der Funktionen wechseln wir in die Systemeinstellungen. Im 
Menüpunkt „Trackpad“ werden die diese aufgelistet und erklärt.

In einer Animation siehst du rechts, wie die einzelnen Funktionen verwendet werden 
und für was sie nützlich sind. Durch das Setzen der Häkchen kannst du sie 
aktivieren.

Eine sehr nützliche Funktion der neueren MacBooks ist der kräftige Klick. Diese 
Funktion gibt es bei Modellen mit der sogenannten Force Touch-Funktion.
Besonders beim Surfen finde ich den kräftigen Klick sehr nützlich. Man kann mit 
einem kräftigen Klick herausfinden, was sich hinter einem Link verbirgt, ohne diesen 
öffnen zu müssen. In einem zweiten kleinen Fenster wird nach dem Klick eine 
Vorschau des Links angezeigt.



Wenn du mit dem kräftigen Klick ein Wort markierst, beispielsweise in der 
Textverarbeitung oder im Browser, kannst du das Wort im Lexikon oder im 
Wörterbuch nachschlagen lassen.

Außerdem beherrscht das Trackpad verschiedene Multi-Touch Gesten, die mit 
mehreren Fingern durchgeführt werden können.

Beim Scrollen mit zwei Fingern kannst du zwei verschiedene Richtungen einstellen. 
Bei der natürlichen Scrollrichtung folgt der Inhalt der Fingerbewegung, ähnliche wie 
beim Scrollen auf Touchscreens.

An die natürliche Scrollrichtung“ muss man sich erst gewöhnen, aber eigentlich ist 
die Richtung deutlich intuitiver. Nach einer kurzen Umgewöhnungszeit habe ich 
begonnen, diese Funktion zu schätzen.

Weitere Multitouch-Gesten sind das Ein- oder Auszoomen mit zwei Fingern oder das 
Drehen von Bildern. Unter „Weitere Gesten“ lassen sich mehrere fortgeschrittene 
Gesten aktivieren.

Am besten probierst du die einzelnen Funktionen einfach aus und findest heraus, ob 
du diese benötigst oder nicht. Eine nützliche Multitouch-Geste ist das Wechseln 
zwischen Vollbild Apps mit drei Fingern.

In den neueren Betriebssystemen von Mac OS gibt es einen Vollbildmodus. Dieser 
Modus ist eine sehr nützliche Funktion für produktives Arbeiten und eine optimale 
Darstellung des Fensters.

Durch einen Klick auf den grünen Button links oben im Fenster schaltest du in den 
Vollbildmodus.



Mit der Taste „Escape“ oder durch einen erneuten den Klick auf den grünen Button 
wird das Fenster wieder in den normalen Modus zurückgeschalten.

Wenn sich das Fenster außerhalb des Vollbild-Modus befindet, kann es durch einen 
Klick auf den gelben Button minimiert werden.

Das Fenster befindet sich dann in der Dockleiste zwischen Downloads und 
Papierkorb.

Durch das seitliche Streichen mit drei Fingern, kannst du bequem zwischen den 
Apps im Vollbildmodus hin und her wechseln.

Eine weitere sinnvolle Funktion ist die Geste für das Öffnen des Launchpads.

Dazu musst du mit dem Daumen und drei Fingern „verkleinern“ und schon öffnet sich
das Launchpad. Hinter dem Launchpad, das du auch unter dem Raketensymbol in 
deiner Dockleiste findest, verbergen sich all deine installierten Programme.



3. Weitere Systemeinstellungen

In diesem Kapitel behandeln wir weitere Systemeinstellungen deines Macs. Auf 
relativ selbsterklärende, oder für Einsteiger wenig relevante Menüpunkte, gehen wir 
nicht im Detail ein.

Wechseln wir dazu in die Systemeinstellungen und in das Menü „Monitore“.
Hier kannst du die Darstellung und Anzeige anpassen.

Eine nützliche Funktion beim Mac ist die automatische Anpassung der Helligkeit. 
Wenn du beispielsweise im Freien arbeitest, wird die Helligkeit des Displays 
automatisch erhöht.

Wenn du die Helligkeit aber selbst regulieren willst, entfernst du hier das Häkchen. 
Auch externe Bildschirme können in diesem Menüpunkt konfiguriert werden. Ich 
empfehle dir als Einsteiger, die Farbeinstellungen nicht zu verändern.

Wechseln wir nun in das Menü „Energie Sparen“.
Der Reiter „Batterie“ erscheint natürlich nur, wenn du ein MacBook mit Akku benutzt.



Mit dem Schieberegler kannst du einstellen nach wie vielen Minuten sich der 
Bildschirm deines Macs automatisch ausschaltet. Ich empfehle diesen Regler auf 5 
Minuten zu setzen. Wenn du deinen Mac 5 Minuten nicht benutzt, schaltet sich das 
Display automatisch aus und deine Akkulaufzeit verlängert sich damit. Einsteigern 
empfehle ich, die Häkchen darunter so zu belassen.

Den Schieberegler im Reiter „Netzteil“ empfehle ich auf „Nie“ zu stellen. So bleibt der
Monitor bei angeschlossenem Netzteil immer angeschaltet. Auch hier lässt du die 
Häkchen am besten so, wie sie sind.

Es ist ganz natürlich, dass der Akku nach einigen Jahren eine schlechtere Kapazität 
als bei einem neuen MacBook, hat. Wenn du dein MacBook ausschließlich zu Hause
auf dem Schreibtisch benutzt empfehle ich dir, ab und zu im Batteriebetrieb zu 
arbeiten. Dadurch bleibt der Akku gewissermaßen im Training und die Lebensdauer 
verlängert sich. Du solltest deinen Mac mindestens einmal pro Woche auf Batterie 
laufen lassen.

Bei „Tastatur“ kannst du deine Tastatur anpassen.
Im Reiter „Text“ versteckt sich eine besonders nützliche Funktion.

Du kannst hier Kurzbefehle für besonders häufig benutzte Textbausteine verwenden.
Durch diese Kürzel kannst du viel Zeit beim Schreiben von Mails, Briefen oder 
Dokumenten sparen.



Tippst du diese Kürzel ein, werden sie automatisch durch den entsprechenden Text 
ersetzt.

Falls du eine externe Maus verwendest, kannst du diese im Menü „Maus“ 
anpassen.

Unter „Drucker und Scanner“ findest du deine installierten Drucker und Scanner 
aufgelistet. Das Hinzufügen eines neuen Druckers ist bei Mac ganz einfach. Fast alle
neuen Geräte sind netzwerkfähig, das heißt du kannst sie in dein WLAN-Netzwerk 
integrieren.

Zum Hinzufügen eines Druckers klickst du einfach auf das „Plus Symbol“. Es werden 
automatisch die verfügbaren Drucker im Netzwerk gesucht. Klick nun auf 
„Hinzufügen“ und schon kannst du diesen benutzen. Falls dein Drucker nicht 
netzwerkfähig ist, schließt du ihn einfach über einen USB-Anschluss an deinen 
Computer an und fügst ihn auf die gleiche Art in deine Liste ein.



Zur Installation benötigst du in den allermeisten Fällen keine CD oder separate 
Software.

Unter „Ton“ befinden sich Einstellungen zu deinen Lautsprechern und Mikrofonen.

iCloud ist der Online-Speicher-Service von Apple. Besonders, wenn du mehrere 
Geräte von Apple hast, wirst du diesen Service schätzen lernen. Fotos, Kontakte, 
Musik oder ähnliches lassen sich automatisch synchronisieren.

Für das Verwenden der iCloud musst du dir eine Apple-ID erstellen und dich mit 
dieser an all deinen Apple Geräten anmelden. Du solltest jedoch beachten, dass die 
iCloud kein Ersatz für ein vollständiges Back-up deines Computers ist. Im Menüpunkt
„iCloud“ lässt sich dein Account dann anschließend konfigurieren.

Unter „Internetaccounts“ kannst du Accounts von Diensten wie Facebook, Google 
oder Twitter mit deinem Macbook verknüpfen.

Den Menüpunkt „Erweiterungen“ kannst du vorerst ignorieren, hierbei handelt es 
sich um konfigurierbare Erweiterungen von Apple und Drittanbietern, die aber für 
Einsteiger in der Regel nicht relevant sind.

Auch das Menü „Netzwerk“ beinhaltet erweiterte Einstellungen, die du als Einsteiger
nicht benötigst.

„Bluetooth“ listet deine gespeicherten Bluetooth-Geräte wie Maus, Tastatur oder 
Lautsprecher auf. Außerdem kannst du dich hier mit neuen Geräten verbinden.

Unter „Freigaben“ kannst du ähnlich wie bei Windows speziell ausgewählte Ordner 
oder Drucker für andere Nutzer in deinem Netzwerk freigeben.

Der Menüpunkt „AppStore“ beinhaltet Einstellungen rund um den Apple eigenen 
Marktplatz für diverse Software. Hier lässt sich beispielsweise anpassen, ob Updates
automatisch geladen und installiert werden sollen. Ich empfehle Einsteigern, 



Optionen in diesem Menü nicht zu verändern.

Im Menü „Benutzer und Gruppen“ lassen sich die Benutzer verwalten. Ähnlich wie 
bei Windows kannst du hier das Kennwort ändern oder neue Benutzer anlegen.

Wenn Kinder deinen Mac benutzen, stellst du unter „Kindersicherung“ ein, welche 
Funktionen deine Kinder nutzen können. Beispielsweise kannst du nur jugendfreie 
Websites erlauben, oder die Zeit am Computer automatisch beschränken.

Seit einiger Zeit hat Apple eine wirklich gute Diktatfunktion an Bord. Wenn du diese 
unter „Diktat und Sprache“ aktivierst, kannst du automatisch per Sprache Texte 
verfassen.

Das Menü „Datum und Uhrzeit“ ist selbsterklärend. Wenn du Datum und Uhrzeit, 
wie empfohlen, automatisch einstellen lässt, benötigst du dieses Menü in der Regel 
nicht.

Wenn du von einer externen Festplatte oder einem USB-Stick booten willst, kannst 
du das unter „Startvolume“ tun. Auch dieses Menü ist eher für fortgeschrittene 
Benutzer.

„Time Machine“ ist eine Funktion, mit der sich automatische Back-ups von deinem 
System erstellen lassen. Wenn du eine externe Festplatte mit Mac verwenden willst, 
musst du diese erst auf das richtige Dateiformat formatieren. Auf Wunsch wird das 
automatisch erledigt, sobald du eine Festplatte ansteckst.

Die TimeMachine erstellt automatisch Back-ups in voreingestellten Intervallen. Wenn 
du eine Datei versehentlich löschst, kannst du diese sehr schnell mit der 
TimeMachine wiederherstellen.



Ich empfehle dir unbedingt, dieses sehr nützliche Feature zu nutzen und 
regelmäßige Backups zu erstellen, um deine Daten zu sichern. 

Wenn dein Mac kaputt geht oder gestohlen wird und du ein neues Gerät bekommst, 
spielst du einfach deine Sicherung über die Time-Machine auf deinen neuen Mac 
und alles ist exakt so wie zuvor.

Hinter „Bedienungshilfen“ verbergen sich Funktionen für Sehbehinderte oder blinde
Personen, um ihnen das Arbeiten mit dem Mac zu erleichtern.



4. Menüleiste

In diesem Kapitel kümmern wir uns um die Einstellungen in der Menüleiste.

Dazu klicken wir wieder auf das Apfelsymbol in der linken oberen Ecke.
Die Punkte „Systemeinstellungen“ und „über diesen Mac“ haben wir bereits in 
anderen Kapiteln behandelt.

Der nächste Punkt im Menü ist der „App Store“. Der App Store ist ein Marktplatz wo
du diverse Software für deinen Mac herunterladen kannst. All diese Programme 
wurden von Apple überprüft und sind absolut frei von Viren und Trojanern.

Im App Store gibt es kostenlose und kostenpflichtige Programme. Bevor du ein 
Programm herunterladen kannst, musst du eine Apple-ID erstellt haben. Für den 
Download einer kostenpflichtigen App musst du außerdem Zahlungsdaten wie eine 
Kreditkarte oder ein Bankkonto hinterlegt haben. Der Kaufbetrag wird nach dem Kauf
dann automatisch abgebucht.



Im App Store kannst du durch die meistverkauften Programme oder bestimmte 
Kategorien stöbern. Auch für die kostenlosen Apps gibt es eine eigene Kategorie.

Ein Hauptgrund, warum Mac so sicher ist, sind die automatischen Updates aller 
Programme. Im Reiter „Updates“ findest du alle verfügbaren Updates für 
Programme und dein Betriebssystem.

Ich empfehle dir, alle deine Programme regelmäßig zu aktualisieren. Vor allem wenn 
vor dem Update „Sicherheit“ steht, solltest du dieses so schnell wie möglich 
installieren, um mögliche Sicherheitslücken zu schließen.

Sehen wir uns den nächsten Punkt im Menü mit dem Apfel an. Im Menüpunkt 
„Benutzte Objekte“ werden die Programme und Dateien aufgelistet, die du zuletzt 
aufgerufen hast.

Bei vielen Windows-Nutzern gehört „Steuerung Alt und Entfernen“ zu den häufigsten 
Tastenkombinationen. Auch bei Mac kann es sein, dass ein Programm nicht reagiert,
auch wenn das deutlich seltener vorkommt.

Über „Sofort beenden“ im Menü oder durch die Tastenkombination cmd + alt + esc 
kannst du geöffnete Programme sofort beenden.

Weiter unten im Menü befinden sich Einträge, um deinen Computer in den 
Ruhezustand zu versetzen, neu zu starten oder auszuschalten. Falls du mehrere 
Benutzerkonten verwendest, kannst du hier auch deinen aktuellen Benutzer 
abmelden.

Im Ruhezustand wird der Computer anders als bei Windows nicht gespeichert und 



heruntergefahren, sondern in einen sehr sparsamen Stand-By-Modus versetzt. Du 
kannst deinen Mac auch problemlos über Nacht im Ruhezustand lassen, ohne dass 
er nennenswert Energie verbraucht.

Ich empfehle, den Computer einmal im Monat komplett herunterzufahren und neu zu 
starten. Manche Updates und Funktionen werden erst nach einem Neustart aktiv.

Ganz rechts oben in der Menüleiste befindet sich das Symbol für die 
Benachrichtigungen.

Hier werden einige Infos wie beispielsweise über das Wetter oder über Aktienkurse 
angezeigt. Mit einem Klick auf „Bearbeiten“ kannst du die angezeigten Informationen 
anpassen.

Unter „Mitteilungen“ werden Benachrichtigungen aus verschiedenen Programmen 
angezeigt. Beispielsweise wirst du über neue E-Mails, iMessage-Nachrichten oder 
Update-Hinweise informiert.

Mit einem Klick auf die Lupe kannst du die Spotlight Suche öffnen. Deutlich schneller 



geht dies allerdings über die Tastenkombination cmd + Leertaste. In Kapitel 2 haben
wir uns bereits etwas ausführlicher damit beschäftigt.

Links neben der Lupe werden der aktuelle Benutzer und der Wochentag mit Uhrzeit 
angezeigt.

Das Batteriesymbol gibt es natürlich nur bei Laptops. Mit Klick auf das Symbol kannst
du dir die Restlaufzeit anzeigen lassen. Außerdem siehst du, welche Programme 
aktuell viel Energie verbrauchen.

Per Klick auf das Symbol links neben der Batterie kannst du dich zu WLAN-Netzen 
verbinden.

Die Lautstärke deines Lautsprechers lässt sich mit Klick auf das Lautsprechersymbol 
in der Leiste anpassen. Hierfür gibt es ebenfalls Tasten auf der Tastatur. Bei mir sind
das die Tasten F10 bis F12. Je nach deinem Tastaturmodell kann das bei dir auch 
unterschiedlich sein. Hältst du die Alt-Taste gedrückt, während du auf das 
Lautsprechersymbol klickst, lassen sich Ein- und Ausgabegeräte wie eine 
angeschlossene Soundanlage oder ein externes Mikrofon auswählen.

Die Funktion AirPlay (Symbol mit Pfeil und Bildschirm) ermöglicht, dass du den Mac 
drahtlos mit Lautsprechern oder Bildschirmen verbindest. Per Klick auf das Symbol 
werden aktuell in deinem Netzwerk verfügbaren Airplay-Geräte angezeigt. Mit einem 
Mausklick kannst du dich mit diesen dann verbinden.



5. Shortcuts

In diesem Kapitel stelle ich dir einige grundlegende und nützliche 
Tastaturkombinationen, sogenannte Shortcuts, für den Mac vor. Tastatur-Shortcuts 
können dir viel Zeit sparen. Du musst beispielsweise nicht mit der Maus über den 
ganzen Bildschirm fahren, um eine bestimmte Aktion auszuführen.

In der Praxis kostet der ständige Wechsel zwischen Tastatur und Maus 
beziehungsweise Trackpad viel Zeit. Mit Shortcuts kannst du den Griff zur Maus oft 
verhindern.

Für die meisten Shortcuts benötigst du die Tasten Command (cmd) (gleich links 
neben der Leertaste), alt (auf englischen Tastaturen Option-Taste genannt), control 
(ctrl) und die Umschalttaste shift.

Bei allen Shortcuts ist es wichtig, dass du die Command, Alt oder Control-Taste vor 
den anderen Tasten drückst.

Am häufigsten benutze ich die Shortcuts für das Kopieren und Einfügen. Du kannst 
sowohl Texte als auch Dateien oder Ordner kopieren.

Mit cmd + c kopierst du die aktuelle Auswahl. Der Inhalt wird anschließend in die 
sogenannte Zwischenablage kopiert. Den Inhalt der Zwischenablage kannst du im 
Finder sehen, indem du auf „Bearbeiten“ und „Zwischenablage einblenden“ 
klickst.

Mit cmd + v fügst du den Inhalt der Zwischenablage an der neuen Stelle ein.

Der von Windows bekannte Shortcut cmd + x für „Ausschneiden“ funktioniert nur bei 
Texten.

Wenn du eine Datei verschieben willst, kopierst du diese zunächst mit cmd + c.
Anschließend drückst du im neuen Ordner cmd + alt + v und verschiebst so diese 
Datei, anstatt sie zu kopieren.

Mit dem Shortcut cmd + a kannst du im aktuellen Fenster alle Elemente auswählen. 
Anschließend werden entweder alle Dateien oder der gesamte Text markiert.

Bei der Texteingabe kannst du mit Shortcuts auch viel Zeit sparen. Die Kombination 
cmd +b setzt einen Text fett, cmd + i kursiv, cmd + u unterstreicht den Text.



Viele Windows-Umsteiger wissen anfangs nicht, wo sich die eckigen [] und 
geschweiften {} Klammern bei Mac befinden. Die eckigen Klammern erreichst du mit 
alt + 5/6 und die geschweiften mit alt + 8/9.

Die Kombination cmd + n öffnet ein neues Dokument oder ein neues Fenster. Die 
Funktion lässt sich in fast jedem Programm verwenden, beispielsweise im Finder, im 
Mailprogramm, im Webbrowser oder bei der Textverarbeitung. Im Finder lässt sich 
mit cmd + shift + n ein neuer Ordner erstellen.

Mit cmd + o öffnest du eine Datei oder ein Dokument, cmd + s speichert die aktuelle
Datei. Durch den Shortcut cmd + shift + s öffnest du den „Speichern unter“-Dialog 
und kannst Speicherort und Dateiname auswählen.

Die Kombination cmd + p für „Print“ druckt das aktuelle Dokument oder die aktuelle 
Website aus.

Durch einen Klick auf das rote Kreuz in der linken oberen Ecke eines Fensters wird 
das Programm nicht geschlossen. Das ist für Umsteiger recht ungewohnt, da bei 
Windows das Programm damit beendet wird.

Nach dem Klick auf das rote X (oder Shortcut cmd + w) bleibt das Programm im 
Hintergrund aktiv. Aktive Programme erkennst du an dem kleinen Punkt unter dem 
Symbol in der Dockleiste.

Der Shortcut cmd + q schließt das Programm vollständig. Wenn dein Computer 
gerade langsam ist, solltest du überlegen, ein paar Programme im Hintergrund zu 
beenden.

Windows-Umsteiger benutzen den Shortcut cmd + q anfangs oft versehentlich. Der 
gewohnte Griff für das @-Zeichen bei einer E-Mail-Adresse beendet nämlich das 
aktuelle Programm. Das @-Zeichen wird stattdessen mit alt + l eingegeben.

Im Webbrowser wird mit cmd + w der aktuelle Tab geschlossen. Mit cmd + t öffnest 
du einen neuen Tab. Das Arbeiten mit Tabs im Browser ist deutlich übersichtlicher 
als mit mehreren Fenstern.

Mit cmd + shift + links/rechts wechselt du zwischen den Tabs im aktuellen 
Browserfenster hin und her.

Der Shortcut cmd + d setzt ein Lesezeichen, cmd + r lädt die aktuelle Seite neu.

Ein sehr nützlicher Shortcut ist cmd + f für „find“, wenn man beispielsweise etwas in 
einem Dokument sucht. Ich suche häufig in großen PDF-Dokumenten oder auf 
Webseiten nur eine bestimmte Stelle. Mit cmd + f öffnet sich ein Suchfenster, wo du 
deinen gewünschten Suchbegriff eingeben kannst.

Die Ergebnisse werden anschließend markiert. Mit Enter navigierst du zum nächsten
Treffer, mit shift + Enter zum vorherigen.

Übrigens funktioniert cmd + f auch im Finder. Es öffnet sich eine Suchmaske, in der 



du nach Dateien und Ordnern suchen kannst.

Ein weiterer praktischer Shortcut ist cmd + z. Du kennst die Situation bestimmt: Du 
hast versehentlich einen Text oder eine Datei gelöscht oder bei der Bildbearbeitung 
einen Fehler gemacht und die ganze Arbeit ruiniert. Mit cmd + z kannst du die letzte 
Aktion rückgängig machen. Übrigens lässt sich die Funktion auch mehrmals 
hintereinander ausführen.

Der Shortcut cmd + shift + z ist das genaue Gegenteil dieser Funktion. Wenn du 
eine Aktion rückgängig gemacht hast, kannst du sie damit wiederholen.

Ähnlich wie bei Windows kannst du auch bei Mac mit cmd + tab zwischen den 
aktuell geöffneten Fenstern hin- und herwechseln.

Die Tastenkombination cmd + löschen verschiebt ausgewählte Dateien, Mails oder 
Ordner in den Papierkorb.

Den Papierkorb kannst du mit cmd + shift + löschen endgültig leeren.

Mit cmd + , wechselst du schnell in die Einstellungen des jeweiligen Programms.

Dieser Shortcut ist besonders nützlich, da sich Einstellungen bei jedem Programm an
einer anderen Stelle im Menü befinden.

Die Shorcuts mit cmd + Pfeiltasten erleichtern das Navigieren in einem Dokument:
cmd + links/rechts navigiert an das linke bzw. rechte Ende der Zeile.
Durch cmd + oben springst du an den Anfang beziehungsweise Ende des 
Dokuments.

Bildschirmfotos sind eine sehr nützliche Funktion am Computer. Doch anders als bei 
Windows benötigst du dafür kein eigenes Tool wie beispielsweise das SnippingTool, 
sondern nur die richtigen Shortcuts

Mit cmd + shift + 3 erzeugst du einen Screenshot vom gesamten Bildschirm, der 
anschließend auf dem Desktop gespeichert wird.
 
Mit cmd + shift + 4 kannst du einen bestimmten Bereich für den Screenshot 
auswählen.

Durch das Betätigen des Shortcuts cmd + shift + 4 + Leertaste kannst du ein 
Fenster markieren. Mit einem Mausklick erstellst du nun einen Screenshot vom 
Fenster.

Übrigens werden bei Mac die Shortcuts immer im Menü angezeigt. Wenn du ins 
Menü wechselst, siehst du rechts immer die entsprechenden Shortcuts aufgelistet.



Der Circumflex ^ steht für die Control-Taste.
Hier siehst du noch einmal alle Shortcuts aus diesem Kapitel in einer Übersicht:

cmd + c Auswahl kopieren
cmd + x Text ausschneiden
cmd + v Inhalt einfügen
cmd + alt + v Dateien/Ordner einfügen und am alten 

Ort löschen
cmd + a Alles auswählen
cmd + b Text fett setzen
cmd + i Text kursiv setzen
cmd + u Text unterstreichen

alt + 5/6 eckige Klammern

alt + 8/9 geschweifte Klammern

cmd + n neues Dokument/Fenster

cmd + shift + n neuen Ordner erstellen

cmd + o Datei öffnen

cmd + s Datei speichern



cmd + shift + s Speichern unter...

cmd + p Drucken

cmd + w Fenster/Tab schließen

cmd + q Programm beenden

cmd + t Neuen Tab öffnen

cmd + shift + links/rechts Zum vorherigen/nächsten Tab wechseln

cmd + d Lesezeichen setzen

cmd + r Website neu laden

cmd + f Datei/Ordner/Ausdruck suchen

cmd + z Aktion rückgängig machen

cmd + shift + z Aktion wiederholen

cmd + tab Zwischen geöffneten Fenstern 
umschalten

cmd + löschen Ausgewählte Inhalte löschen

cmd + shift + löschen Ausgewählte Inhalte endgültig löschen / 
Papierkorb leeren

cmd + , Einstellungen öffnen

cmd + Pfeiltasten Im Dokument navigieren

cmd + shift + 3 Screenshot vom gesamten Bildschirm

cmd + shift + 4 Screenshot-Bereich auswählen

cmd + shift  + 4 + Leertaste Screenshot eines bestimmten 
Fensters/Programms



6. Installieren von Programmen

In diesem Kapitel lernst du, wie du Programme auf deinem Mac installieren kannst.

Ich möchte dir das am Beispiel des VLC-Players zeigen. Der VLC-Player ist ein 
hervorragender und kostenloser Videoplaner, der so gut wie jedes Videoformat 
abspielen kann.

Öffnen wir dazu die Seite http://www.videolan.org/

Für die Mac-Version wählst du bei „Download VLC“ die Mac-Version aus, oder 
klickst auf das X-Symbol unter dem Download-Button. Anschließend klickst du auf 
den Download-Button und nach ein paar Sekunden wird der VLC Player automatisch
heruntergeladen.

Durch einen Klick auf das Downloadsymbol rechts oben in Safari lässt sich der 
Fortschritt des Downloads erkennen.

Die Installationsdatei sieht aus wie ein kleines Laufwerk. Dabei handelt es sich um 
eine sogenannte Disk Image-Datei mit der Dateiendung dmg. Das Dateiformat kann 
man sich wie eine Installation CD auf einer Datei vorstellen. Per Doppelklick wird die 
CD nun virtuell eingelegt.

Mac-Einsteiger haben zu Beginn oftmals Schwierigkeiten beim Installieren von 
Programmen. Bei Windows öffnet man einfach die Setup Datei und wird durch einen 
Dialog geführt. Bei Mac fehlt dieser Dialog häufig, aber die Datei wird dennoch im 
Hintergrund installiert.

Häufig öffnet sich nach dem Öffnen einer DMG-Datei ein Fenster das in etwa so 
aussieht:



Die Installation kannst du abschließen, indem du den Programm-Icon per Drag & 
Drop in den Programme-Ordner ziehst. Anschließend ist das Programm auch im 
Programme-Ordner zu finden.

Auch das Deinstallieren eines Programms ist bei Mac sehr einfach. Dazu klickst du 
einfach rechts auf das Icon und legst es in den Papierkorb.

Das Programm ist nun gelöscht und du musst nichts weiter tun.



7. Nützliche Programme für den Mac

In diesem Video möchte ich dir einige nützliche Programme für den Mac vorstellen.

Als erstes möchte ich dir Evernote ans Herz legen. Es ist ein sehr mächtiges 
Programm, um Notizen zu erstellen und zu verwalten.

Damit kannst du verschiedene Ordner anlegen, Links speichern, To-Do-Listen 
organisieren und vieles mehr.

Evernote - das übrigens kostenlos ist-  lässt sich im App-Store schnell und einfach 
herunterladen.

Anschließend musst du einen kostenlosen Account erstellen und dich in der App 
einloggen. Die Notizen werden stets online gespeichert und du kannst auch von 
anderen Geräten wie Handy oder Tablet bequem darauf zugreifen.

Ich würde dir außerdem empfehlen, einen zweiten Browser zu installieren. 
Manchmal kann es vorkommen, dass sich Internetseiten beispielsweise im 
Internetbrowser Safari nicht öffnen lassen, hier hast du dann die Möglichkeit in einen 
anderen zu wechseln.

Eine gute Wahl dafür sind Mozilla Firefox oder Google Chrome. Beide Browser 
kannst du kostenlos herunterladen, am besten suchst du bei Google nach dem 
Downloadlink.

Ich empfehle dir, immer möglichst die Seite des Herstellers für Downloads zu 
verwenden. Alternativ kannst du auch vertrauenswürdige Seiten wie Chip.de für 
verwenden, denn ansonsten kann es möglich sein, dass du dir mit dem Download 
der Software einen Virus herunterlädst.

Für den Mac benötigst du eigentlich keine Sicherheitsprogramme. Der Mac ist durch 
sein geschlossenes System gut vor Angriffen geschützt. Einige behaupten, du 
solltest trotzdem Antivirensoftware installieren. Meiner Meinung kannst du dir den 
Kauf aber getrost sparen.

Das einzige Sicherheitsprogramm, dass ich dir empfehle, ist Adblock Plus. Dabei 
handelt es sich um ein Plug-in für den Browser. Es entfernt unerwünschte 
Bannerwerbung, blockt bösartige Webseiten und verhindert das Öffnen von Pop-ups.
Du bekommst Adblock Plus kostenlos auf https://adblockplus.org/de/.
Nach der einfachen Installation zeigt ein kleines Symbol links neben der Adressleiste 
an, dass Adblock Plus aktiv ist.

Einige Webseiten können nur durch die Einnahmen aus ihren Werbebahnen 



betrieben werden. Durch die zunehmende Verbreitung von Ad-Blockern gehen die 
Einnahmen vieler kostenlosen Seiten zurück.

Um diese kleinen Websites zu unterstützen blockiert Adblock Plus unaufdringliche 
Werbung nicht.

Diese Funktion lässt sich konfigurieren und bei Wunsch auch komplett abschalten. 
Ich empfehle euch aber, diese aktiviert zu lassen, da sonst viele kleine Webseiten mit
kostenlosen Angeboten aussterben könnten.

Ein großartiges kostenloses Programm zur Bildbearbeitung ist GIMP. Es bietet eine 
enorme Funktionsvielfalt an und ist eine echte Alternative zum teuren Programm 
Photoshop von Adobe.

Herunterladen kannst du GIMP auf https://www.gimp.org/downloads/.



8. Cloudspeicher und Clouddienste

Die Cloud ist heutzutage nicht mehr wegzudenken. Sie bezeichnet einen 
Onlinespeicher, auf dem du Dateien oder Ordner bequem ablegen kannst und 
anschließend von jedem Computer und Gerät darauf Zugriff hast.

Besonders wenn du an mehreren Computern arbeitest und von jedem Gerät deine 
Dateien abrufen willst, wirst du Cloudspeicherdienste schätzen lernen. Auch zur 
zusätzlichen Sicherung von wichtigen Dateien sind Cloudspeicherdienste sehr 
sinnvoll.

Einer der bekanntesten Dienste ist Dropbox. Dieser kostenlose Cloudservice 
ermöglicht es dir, Dateien schnell und einfach über mehrere Computer zu 
synchronisieren.

Dropbox bietet einen kostenlosen Account an, der allerdings nur einen begrenzten 
Speicherplatz bietet. Wenn du neue Mitglieder wirbst, wirst du mit einem 
vergrößerten Speichervolumen belohnt.

Du kannst deine Speicherkapazität bei Dropbox auch durch die monatliche Zahlung 
eines bestimmten Betrages erhöhen. Studenten bekommen bei Dropbox 
beispielsweise auch ein größeres Speichervolumen zur Verfügung gestellt. 

Die Software findest du auf https://www.dropbox.com/. Nach dem Download und der 
Installation des Programms erscheint ein neuer Ordner namens „Dropbox“ in 
deinem Dateisystem. Hier kannst du nun nach Belieben neue Ordner erstellen oder 
Dateien ablegen. Ich empfehle dir, den Ordner zu deiner Favoritenleiste 
hinzuzufügen, was das Programm beim Installieren in der Regel vorschlägt.

Die Dateien im Dropbox-Ordner werden bei bestehender Internetverbindung 
automatisch hochgeladen und du kannst sie auf anderen Computern oder mobilen 
Geräten, wie deinem iPad oder iPhone abrufen.

Der Vorteil von Dropbox ist, dass die Dateien nicht nur online abgelegt werden, 
sondern auch automatisch heruntergeladen werden. Du kannst auf heruntergeladene
Dateien also selbst dann zugreifen, wenn du gerade kein Internet hast.

Nützlich ist auch die Funktion, Ordner mit Freunden oder Bekannten zu teilen. Per E-
Mail kannst du deinen Ordner für andere Personen freigeben. Anschließend könnt ihr
Dateien teilen und gemeinsam verwenden. Die „eingeladene“ Person kann dann 
beispielsweise den freigegebenen Ordner auch bearbeiten und Dateien hinzufügen, 
oder die freigegebenen Dateien bequem herunterladen.

Egal ob du Fotos mit deiner Familie austauschen willst oder wichtige Dokumente mit 
deinen Arbeitskollegen teilen willst - mit Dropbox geschieht das schnell und einfach.
Die Datenübertragung zu Dropbox erfolgt übrigens über eine verschlüsselte und 
gesicherte Verbindung und auch deine gespeicherten Dateien werden 



verschlüsselt.

Falls du eine Datei versehentlich geändert oder gelöscht hast, kannst du dich auf der
Homepage von Dropbox einloggen und frühere Versionen deines Ordners oder 
deiner Datei wiederherstellen. Dazu klickst du rechts auf die Datei und gehst 
anschließend auf „frühere Versionen“.

Im Browser kannst du auch in den letzten 30 Tagen gelöschte Dateien 

Ein ähnlicher Dienst wie Dropbox ist Google Drive (http://drive.google.com) 
Allerdings hast du hier eine kostenlose Speicherkapazität von 15 GB. Im Gegensatz 
zu Dropbox kannst du allerdings den Online-Speicher bei Google nicht erweitern.

Google Drive besitzt allerdings ein integriertes Office-Paket. Innerhalb von Google 
Drive kannst du Texte oder Tabellen erstellen. Die Änderungen werden sofort 
hochgeladen und sind für andere Nutzer, die du zu dieser Datei „eingeladen“ hast, 
verfügbar.



9. Die Spotlight-Suche

In diesem Kapitel möchte ich noch etwas genauer auf die Spotlight-Suche 
eingehen.

Wie bereits erwähnt, startest du die Suche durch einen Klick auf die Lupe rechts 
oben in deiner Menüleiste, oder mit dem Shortcut cmd + Leertaste.

Anschließend erscheint das Suchfenster, das du übrigens auch auf dem Bildschirm 
verschieben kannst. Auch beim nächsten Aufruf bleibt das Suchfenster dann an 
diesem Ort.

Spotlight beobachtet dein Suchverhalten und schlägt dir bereits beim Eintippen 
mögliche Ergebnisse vor. Wenn du beispielsweise bereits öfter den Webbrowser 
Safari aufgerufen hast, schlägt dir die Suche bereits nach dem Buchstaben „s“ Safari 
vor.

Mit Enter oder per Mausklick öffnest du dann das Suchergebnis. Mit den Pfeiltasten 
kannst du auch schnell zu den nächsten Vorschlägen (hier: Systemeinstellungen und
Skype) navigieren und mit Enter aufrufen.

Über die Spotlight-Suche kannst du Programme blitzschnell öffnen, ohne dass du 
zuvor in den Finder oder in das Launchpad wechseln musst.

Die Spotlight-Suche hat außerdem einige nützliche Zusatzfunktionen. Beispielsweise 
kannst du „Wetter Berlin“ eintippen und dir wird die Wettervorhersage von Berlin 
angezeigt.



Weitere Zusatzfunktionen unter anderem der aktuelle Bundesliga-Spieltag mit dem 
Stichwort „Bundesliga“ oder die aktuellen Aktienkurse mit dem Stichwort „Aktien“. 
„Aktie Apple“ zeigt zum Beispiel den Kurs der Apple-Aktie an.

Auch für kleinere Rechenaufgaben ist die Spotlightsuche ideal. Dazu tippst du die 
Rechnung einfach in das Suchfeld ein.

Darüber hinaus kannst du Währungen oder Einheiten (z.B. Dollar in Euro, Fuß in 
Meter) schnell über die Spotlight-Suche umrechnen lassen.

Für das schnelle Nachschlagen von Wörtern oder Informationen ist die Suche 
ebenfalls gut geeignet. Beispielsweise erfährst du so schnell die wichtigsten Infos 
über Manuel Neuer.



Für sämtliche erweiterte Funktionen und Recherchen musst du natürlich mit dem 
Internet verbunden sein.



10. Die wichtigsten vorinstallierten Programme

Bei Mac sind viele nützliche Programme bereits vorinstalliert. Beispielsweise ist eine 
kostenlose Office-Suite enthalten.

Du kannst dir die gewohnten Microsoft Office Programme wie Word, Excel oder 
PowerPoint auch für deinen Mac kaufen. Allerdings sind die Programme nicht ganz 
billig. Die Software von Apple ist dagegen komplett kostenfrei.

Pages ist die Textverarbeitungssoftware von Apple. Ähnlich wie bei Word kannst du 
hier Dokumente erstellen, formatieren und drucken.

Wenn du ein neues Dokument erstellst, kannst du aus zahlreichen Vorlagen wählen.
Beispielsweise findest du vorformulierte Briefvorlagen, Lebensläufe oder Grußkarten.

Natürlich kannst du auch einfach mit einem leeren Blatt Papier beginnen.
Die Bedienung ist - wie bei Apple üblich - sehr intuitiv und lässt sich schnell erlernen.

Numbers ist das Tabellenkalkulationsprogramm von Apple.

Auch hier kannst du entweder mit einer komplett leeren Tabelle starten, oder eine der
Vorlagen auswählen.

Mit Keynote lassen sich ansprechende Präsentationen erstellen.



Das Pendant zu Microsoft PowerPoint lässt sich wie Numbers und Pages sehr 
einfach bedienen und besitzt dennoch eine große Funktionsvielfalt.

iMovie ist ein Programm für die Videobearbeitung.

iMovie ist ein sehr nützliches Programm um eigene Videos zu erstellen oder Filme zu
bearbeiten.

FaceTime ist eine Videotelefonie-Software von Apple.

Mit FaceTime kannst du mit anderen Leuten kostenlos telefonieren, solange sie ein 
Gerät von Apple besitzen. Dazu wählst du einfach einen deiner Kontakte aus, der die
FaceTime-App auf seinem Computer, iPhone, iPod oder iPhone hat.

iTunes ist das Musikabspielprogramm von Apple.

Wenn du ein iPhone oder einen iPod besitzt, wirst du bereits mit der Windows-
Version zu tun gehabt haben. iTunes organisiert nicht nur die Musik und Filme auf 
deinem Computer, sondern hilft auch bei der Verwaltung deines mobilen Gerätes von
Apple. So hilft dir iTunes bei der Synchronisierung deines iPhones oder iPads.

Im Programm iTunes findest du auch den iTunes-Store. Der iTunes-Store ist ein 
riesiger Online-Markplatz für Musik, Videos und Podcasts. Wenn du Inhalte im 
iTunes-Store kaufst, werden diese auf Wunsch auch automatisch auf deine anderen 
Apple-Geräte geladen.

iBooks ist dein virtuelles Bücherregal.

All deine Ebooks werden hier abgelegt und können am Computer gelesen werden. 
Auch iBooks besitzt einen Online-Store, indem du durch Bücher vieler verschiedener 
Kategorien stöbern kannst.



11. Das Mailprogramm von Mac

Bei MacOS ist ein Mailprogramm vorinstalliert, das eine ähnliche Funktionsvielfalt wie
Microsoft Outlook oder Mozilla Thunderbird besitzt.

Das Mailprogramm öffnest du durch Klick auf das Symbol mit der Briefmarke, oder 
durch die Eingabe von „Mail“ in der Spotlight-Suche.

Bevor du deine Mails abrufen kannst, musst du natürlich zuerst ein Konto 
hinzufügen. Dazu klickst du im Menü auf Mail und Account hinzufügen.

In der Liste, die sich anschließend öffnet, werden bereits mehrere Anbieter 
vorgeschlagen. Wenn dein Mail-Anbieter nicht dabei ist, klickst du einfach auf 
anderer Mail Account.

Eine sehr angenehme Funktion beim Mail-Programm von Apple ist die einfache 
Einrichtung des Kontos. Du musst einfach nur deine Emailadresse und dein 
Passwort eingeben und das Mailprogramm richtet das Konto automatisch ein.
Du musst dafür keine Ports oder sonstigen Einstellungen angeben.



Anschließend kannst du deine Mails empfangen, oder neue Nachrichten verfassen. 
Das Mail-Programm von Apple ist sehr übersichtlich aufgebaut und lässt sich einfach 
bedienen.

In der Leiste über dem Posteingang findest du Buttons mit den wichtigsten 
Funktionen.

Der Button mit dem Brief ruft die Mails aller deiner E-Mail-Konten ab.

Durch einen Klick auf das Blatt mit dem Stift kannst du eine neue Mail verfassen. 
Eine Alternative ist die Tastenkombination cmd + n.

Durch Klick auf den Button mit der Box archivierst du ausgewählte Emails, die du 
nicht mehr in deinem Posteingang haben, aber auch noch nicht löschen willst.

Der Button mit der Mülltonne löscht die markierten Mails. Der Shortcut für diese 
Funktion ist cmd + ←.

Mit dem Daumen nach unten werden die ausgewählten Mails als Spam markiert und 
der Absender wird in Zukunft als unerwünscht erkannt.

Durch einen Klick auf den einfachen Pfeil kannst du dem Absender der markierten 
Mail antworten. Durch einen Klick auf den doppelten Pfeil antwortest du bei einer 
Mail, die an mehrere Empfänger ging, allen Empfängern.

Der Button mit dem geraden Pfeil nach rechts leitet die markierte Mail an eine andere
Person weiter.

Zur besseren Übersichtlichkeit kannst du bestimmte Mails mit farbigen Fähnchen 
markieren.

Damit du den Gesprächsverlauf einfacher mitverfolgen kannst, gruppiert das 
Mailprogramm von Mac die Konversationen im Posteingang.



Durch einen Klick auf den hellblauen Doppelpfeil neben der Anzahl der Nachrichten 
kannst du alle Mails aufklappen.

Rechts siehst du anschließend die gesamte Konversation in chronologischer 
Reihenfolge.

Die Ordner deiner einzelnen Accounts findest du übrigens links in einer Seitenleiste 
übersichtlich aufgelistet.





12. Safari

In diesem Kapitel erfährst du einige nützliche Tipps für ein komfortables Surfen im 
Web mit dem Browser von Apple nämlich „Safari“.

Safari ist auf jedem Mac bereits vorinstalliert. 

In die Adressleiste oben in der Mitte gibst du natürlich die gewünschte Website ein.

Schon während des Tippens werden dir Vorschläge angezeigt. Mit den Pfeiltasten 
navigierst du zu einem Vorschlag und bestätigst mit Enter.

Bei der Eingabe der URL-Adresse musst du http:// beziehungsweise www. nicht 
eingeben, das wird automatisch ergänzt.

In der Adressleiste kannst du nicht nur eine Web-Adresse, sondern auch eine 
Suchanfrage eingeben.

Standardmäßig ist als Suchmaschine Google eingestellt. Nach einer Suchanfrage 
kannst du per Klick auf die Lupe links neben den Suchbegriffen auch die Standard-
Suchmaschine ändern.

Rechts in der Adressleiste findest du den Neuladen-Button.
Nehmen wir an, du betrachtest gerade einen Live-Ticker und willst die Seite 
aktualisieren, dann klickst du einfach auf diesen kleinen Pfeil.

Der Shortcut für das erneute laden der Seite ist übrigens cmd + r.

Der Button mit dem Pfeil im Kreis führt zu den Downloads.

Immer wenn du etwas herunterladest, rufst du die Datei am schnellsten über einen 
Klick auf diesen Button oben auf. Du musst dazu nicht in den Finder wechseln, ein 
Doppelklick auf den entsprechenden Download genügt.



Wenn du den Ordner öffnen willst, in dem sich die heruntergeladene Datei befindet, 
klickst du einfach auf die Lupe neben der Datei.

Das kleine Quadrat mit dem Pfeil nach oben ist der Share-Button.

Du kannst hier die aktuelle Webseite als Lesezeichen setzen, den Link per Mail an 
einen Freund senden, oder auf Facebook posten.

Ich empfehle dir, unter Darstellung, die Favoritenleiste einzublenden.



Im Bereich unterhalb der Adressleiste kannst du die Seiten ablegen, die du am 
häufigsten benötigst.

Die aktuelle Seite fügst du über den Share-Button zu den Lesezeichen hinzu. 
Einfacher geht es mit dem Shortcut cmd + d.

Wenn du mit der Maus an den linken Rand fährst, klappt automatisch die 
Lesezeichenleiste auf.

Durch einen Klick auf diesen Button neben den Vor- und Zurückpfeilen kannst du die 



Leiste auch dauerhaft ein- oder ausblenden.

Unter Favoriten werden all die Seiten gespeichert, die im vorhin angesprochenen 
Bereich unter der URL-Leiste angezeigt werden. Du kannst deine Lesezeichen 
einfach per Drag-and-Drop in die Favoritenleiste ziehen.

Die Favoritenleiste ist eine sehr bequeme Möglichkeit, die wichtigsten Seiten immer 
griffbereit zu haben. Natürlich kannst du die Position der Seiten und Ordner auch 
jederzeit per Drag-and-Drop verändern.

Übrigens lassen sich hier auch Ordner erstellen. Mit einem Rechtsklick und 
anschließenden auf „Neuer Ordner“ wird ein neuer Ordner erstellt, in dem sich 
Lesezeichen übersichtlich gruppieren lassen.

Für das Öffnen der Favoriten in deiner Favoritenleiste gibt es auch Shortcuts.
Cmd, alt + 1 öffnet den Favorit ganz links, cmd, alt + 2 die zweite Seite von links 
und so weiter.

In den Lesezeichen speicherst du am besten Seiten, die du regelmäßig besuchst.

Wenn du eine Website mit einem Artikel oder nützlichen Informationen später lesen 
willst, ist die Leseliste ideal. Über den Share-Button kannst du die aktuelle Seite zur 
Leseliste hinzufügen.

Die Seite findest du anschließend in der Lesezeichen-Seitenleiste im Reiter mit der 
Brille.

Die Websites in der Leseliste werden heruntergeladen, sodass du sie auch ohne 
Internetverbindung aufrufen kannst.

Wenn du die Seite dann gelesen hast, entfernst du sie einfach mit einem Klick auf 
das Kreuz rechts oben.



Der Button ganz rechts listet übersichtlich alle geöffneten Tabs auf.

In der Übersicht werden auch die geöffneten Seiten auf deinem iPad oder iPhone 
angezeigt.

Für das Anpassen der Symbolleiste führst du einen Rechtsklick auf eine freie 
Fläche in deiner Symbolleiste aus und klickst auf Symbolleiste anpassen.

Anschließend kannst du Symbole deiner Wahl einfach per Drag-and-Drop einfügen 
oder entfernen.

Natürlich ist auch die Anordnung der einzelnen Buttons variabel.
Wenn du die Standard-Einstellung wiederherstellen möchtest, schiebst du einfach 
den Standardsatz ganz unten in deine Symbolleiste.

Mit einem Klick auf das kleine Plus-Symbol neben dem rechtesten Tab öffnest du 
einen neuen Browser-Tab.

Der Shortcut dazu ist cmd + t.

Mit dem Shortcut cmd + 1 wechselst du schnell zum ersten Tab, mit cmd + 2 zum 
zweiten geöffneten Tab und so weiter.

Alternativ kannst du auch mit cmd, shift + Pfeiltasten zwischen den aktuellen Tabs 
hin und herwechseln.

Für ein komplett neues Fenster betätigst du den Shortcuts cmd + n.

Über das Menü Ablage oder mit dem Shortcut cmd, shift + n kannst du ein neues 
privates Fenster öffnen.



Im Privaten Modus wird dein Nutzungsverhalten nicht aufgezeichnet. Beispielsweise 
werden Verlauf und Suchanfragen nicht gespeichert.

Wenn du mit der Maus an das linke Ende eines Tabs fährst, erscheint das Kreuz zum
Schließen.

Der Shortcut für das Schließen des aktuellen Tabs ist cmd + w.

Eine praktische neue Funktion ist das Stummschalten von einzelnen Tabs.
Das Lautsprecher-Symbol rechts zeigt an, dass ein Tab aktuell Töne von sich gibt.

Um den Tab stummzuschalten, klickst du einfach auf den Lautsprecher-Button. Mit 
einem erneuten Klick hebst du dies wieder auf.

Wenn du deinen Verlauf löschen willst, klickst du einfach im Menü auf Safari und 
Verlauf löschen.

Anschließend wählst du den Zeitraum aus, in dem dein Verlauf gelöscht werden soll.



13. Meine Lieblingsfunktionen bei MacOS

In diesem Kapitel möchte ich dir meine persönlichen Lieblingsfunktionen bei MacOS 
nennen.

Beim Umstieg von Windows auf Apple ist das Installieren und Deinstallieren von 
Programmen anfangs etwas ungewohnt oder verwirrend. Allerdings ist es sehr viel 
einfacher und schneller. Besonders das Deinstallieren geht sehr bequem - einfach 
das Programm unter den Programmen in den Papierkorb verschieben - fertig.

Zum Deinstallieren ist kein umständliches Suchen der Deinstallationsdatei oder 
Navigieren in die Systemsteuerung nötig.

Außerdem schätze ich die gute Zusammenarbeit verschiedener Apple-Geräte. 
Beispielsweise werden Kontakte, Fotos oder Nachrichten von meinem iPhone 
automatisch über die iCloud auf den Mac übertragen.

Eine weitere Lieblingsfunktion von mir ist die Spotlight-Suche. Der Start von 
Programmen oder das Suchen wird dadurch enorm vereinfacht. Die Suche nach 
Dateien geht blitzschnell und durch die intelligenten Vorschläge muss man häufig 
nicht einmal den Suchbegriff zu Ende tippen.

Die TimeMachine vereinfacht das Erstellen von regelmäßigen BackUps enorm.
Jeder weiß, dass regelmäßige BackUps wichtig sind. Doch mal ehrlich - wer erstellt 
wirklich häufiger als einmal pro Monat ein Backup?

Festplatte einstecken, Programm aufrufen, Optionen auswählen und Backup starten -
diese Schritte verhindern bei vielen das regelmäßige Erstellen.
Mit einer aktivierten TimeMachine musst du nur die Festplatte einstecken und die 
Backups werden vollautomatisch im Hintergrund erstellt.



14. 75% Rabatt Gutschein www.umstiegaufmac.de

Wenn Du die hier im E-Book beschrieben Informationen als interaktiven Video Kurs 
durcharbeiten möchtest, dann kannst Du folgenden Gutschein Code verwenden und 
erhältst 75% Rabatt auf den Gesamtpreis.

Code: FORFRIENDS

Unter folgenden Link geht es direkt zum Bestellformular. 
https://www.digistore24.com/product/74657

Anschließend erhältst du sofort Zugriff zu dem Umstieg auf Mac Video Kurs.


