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Einleitung

Vor einigen Jahren fristeten die Computer und Notebooks von Apple (Macs) noch ein
Nischendasein. Spéatestens, 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 Starken die erwdhnenswert sind. Mittlerweile gibt es
auch schon fast jede Software fur Macs, was dieses System gleich noch viel
attraktiver macht.

Fir 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 nitzlichsten Features
von MacQOS vorstellen.

Nach einer kurzen Eingew6hnungszeit wirst du deinen PC bestimmt nicht mehr
vermissen und MacOS lieben lernen.

Viel SpaBB beim Umstieg auf Mac!
Axel



1. Der Finder

Der Finder ist das Gegenstick zum Windows Explorer.
Samtliche Dateien eines Macs werden hier tbersichtlich 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.
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Mit den vier Buttons in der oberen Leiste kannst du die Darstellung der Ordner und

Dateien bequem andern. Probiere am besten selbst aus, welche Ansicht dir am
besten gefallt.
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Ein weiteres Feature von Mac ist, dass du selbst einstellen kannst, wie du deine
Dateien geordnet haben willst. Beispielsweise lassen sie sich nach dem Anderungs-
oder Erstellungsdatum sortieren.
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Als nachstes stelle ich nun die Einstellungen im Finder vor. Die Einstellungen kannst
du oben im Menu 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.
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Ich empfehle beim Punkt ,Neue Finder-Fenster zeigen“ den Home-Ordner
auszuwahlen.

Der ,Home-Ordner“ ist das Gegenstick zum Eigene Dateien Ordner bei Windows.
Hier werden deine Bilder, Dokumente, Filme usw. aufgelistet.

Immer wenn du ein neues Fenster im Finder aufmachst, 6ffnet sich dann dein Home
Ordner mit deinen wichtigsten Dateien.

Ein neues Finder-Fenster 6ffnest du Ubrigens 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.
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Per Drag & Drop lassen sich Ubrigens auch eigene Ordner in die Favoritenleiste
ablegen.

Im Ordner ,Programme” findest du all deine installierten Programme Ubersichtlich
aufgelistet. Dieser Ordner entspricht den Programme-Ordner bei Windows.

Wenn du ein Programm deinstallieren willst, gentgt es, das lcon im Programme-
Ordner in den Papierkorb zu legen.
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Das machst du entweder indem du auf die rechte Maustaste und ,In den Papierkorb
legen* klickst, oder du markierst das Programm und betatigst den Shortcuts cmd +

<.

Beim Schreibtisch handelt es sich um deinen ,Desktop®. Ich empfehle, den Desktop
mdglichst aufgerdumt 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 getatigten Downloads des Webbrowsers und des
Mailprogramms gespeichert.

Der Punkt ,Gerate® listet alle aktiven Festplatten und Laufwerke auf. Dazu zahlen
interne und externe Festplatten, CD-Laufwerke, USB-Sticks oder Speicherkarten.

Wenn du beispielsweise einen USB-Stick ansteckst, wird dieser anschlieBend unter
deinen Geraten als Laufwerk angezeigt. Steckst du zum Beispiel einen USB-Stick
ein, wird der anschlieBend automatisch bei ,Gerate” 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 fahrst, erscheint die Dockleiste.

Hier befinden sich Icons fur verschiedene Programme. Am besten legst du dort die
Programme ab, die du am h&ufigsten benétigst.

Das Hinzufligen 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.

Naturlich kannst du auch die Position der Symbole &ndern.
Das Entfernen geschieht analog zum Hinzufligen per Drag-and-Drop. Zieh dazu
einfach ein Symbol von der Dockleiste weg.

Im rechten Teil der Dockleiste befinden sich standardméaBig die Downloads und der
Papierkorb. Du kannst jedoch auch andere Ordner in diesem Bereich anzeigen
lassen. Dazu wechselst du in den Finder und wéhlst einen Ordner in deiner
Favoritenleiste aus. Per Rechtsklick, anschlieBend ,Zum Doc hinzufligen® wird dieser
in die Dockleiste hinzugeflgt.
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Wieder entfernen kannst du diese unter ,Optionen“ und dann ,Aus dem Dock
entfernen®.
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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.
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Unter ,Allgemein findest du einige Einstellungen rund um das Layout das fir dich
sichtbar ist.
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Beispielsweise kannst du die Menuleiste dunkler einfarben, oder die
Seitenleistensymbole vergréBern bzw. verkleinern. Du kannst hier gerne ein paar
Anderungen ausprobieren.

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



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

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

Unter ,Schreibtisch und Bildschirmschoner” kannst du deinen Desktop-Hintergrund
andern. Hier stehen einige Standard-Hintergriinde zur Verfligung.

Natdrlich kannst du auch dein eigenes Bild als Hintergrund auswéahlen. Hierfur
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 auswahlen.

Bildschirmschoner sind mit LCD und LED-Bildschirmen nicht mehr unbedingt
notwendig, falls du jedoch einen einstellen méchtest, ist hier das Menu dafur.

Im Menupunkt ,,Dock* kannst du deine Dockleiste anpassen. Hier kannst du
beispielsweise die GréBe dieser &ndern.
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Optional kannst du die Dockleiste auch an deinem linken oder rechten
Bildschirmrand platzieren.

,Mission Control“ ist eine Ubersichtliche Darstellung aller aktuell geéffneten Fenster.
Die ,Mission Control“ rufst du standardméaBig mit der Taste F3 oder ,ctrl + Pfeiltaste
oben“ auf. Per Klick kannst du nun schnell zu einer Anwendung wechsein.

Durch ein erneutes Betatigen einer der beiden Shortcuts schlieBt du die Mission-
Control wieder.

Fortgeschrittene Benutzer kénnen diese etwas anpassen, ich empfehle aber
Anfangern, die Einstellungen so zu belassen.

Der Menupunkt ,Sprache und Region“ beinhaltet Einstellungen zur Systemsprache
und zum Kalenderformat.

Im Menupunkt Sicherheit finden sich erweiterte Sicherheitseinstellungen. Um hier
Anderungen vorzunehmen, musst du mit einem Administrator-Account angemeldet
sein. Fur Anderungen klickst du auf das Schloss und bestatigst mit deinem Kennwort.
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Als Anfanger lasst du die Einstellungen am besten so, wie sie sind.
Eine praktische Funktion von Mac ist die Spotlight-Suche. Du 6ffnest 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
FuBballbundesliga aufrufen.
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Mit der Escape-Taste lasst sich die Spotlight-Suche wieder schlieBen.

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 hinzufigen. 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 auswéahlen und er
wird ab sofort nicht mehr von der Spotlight-Suche durchsucht.
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Unter ,Mitteilungen® kannst du auswéahlen, welche Programme Mitteilungen senden
durfen. Die Mitteilungen poppen in deinem Bildschirm auf und informieren dich
beispielsweise Uber Erinnerungen oder neue Mails.
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2. Das Trackpad

In diesem Kapitel beschéaftigen 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 stationaren iMac benutzt, kannst du entweder ein
externes Trackpad verwenden oder die Magic Maus von Apple, die &hnliche
Funktionen bietet. Das Trackpad ist das Touchpad bei deinem Mac.

Zum Kennenlernen der Funktionen wechseln wir in die Systemeinstellungen. Im
Mentpunkt ,,Trackpad“ werden die diese aufgelistet und erklart.
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¥ Nachschlagen” sowie die Medienstauerung mit variabliem Yempo,

Bluetcoth-Trackpad konfigurieren .

beeae - b 1

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

Eine sehr nutzliche Funktion der neueren MacBooks ist der kréaftige Klick. Diese
Funktion gibt es bei Modellen mit der sogenannten Force Touch-Funktion.
Besonders beim Surfen finde ich den kraftigen Klick sehr nitzlich. Man kann mit
einem kraftigen Klick herausfinden, was sich hinter einem Link verbirgt, ohne diesen
6ffnen zu mussen. In einem zweiten kleinen Fenster wird nach dem Klick eine
Vorschau des Links angezeigt.

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

AuBerdem beherrscht das Trackpad verschiedene Multi-Touch Gesten, die mit
mehreren Fingern durchgefihrt werden kénnen.

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

An die naturliche Scrollrichtung“ muss man sich erst gewohnen, aber eigentlich ist
die Richtung deutlich intuitiver. Nach einer kurzen Umgewdhnungszeit habe ich
begonnen, diese Funktion zu schéatzen.

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 bendtigst oder nicht. Eine nutzliche 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 nitzliche Funktion fir produktives Arbeiten und eine optimale
Darstellung des Fensters.

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



Mit der Taste ,,Escape” oder durch einen erneuten den Klick auf den griinen Button
wird das Fenster wieder in den normalen Modus zurtckgeschalten.

Wenn sich das Fenster auBerhalb 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 fiir das Offnen des Launchpads.

Dazu musst du mit dem Daumen und drei Fingern ,verkleinern“ und schon 6ffnet sich

das Launchpad. Hinter dem Launchpad, das du auch unter dem Raketensymbol in
deiner Dockleiste findest, verbergen sich all deine installierten Programme.
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3. Weitere Systemeinstellungen

In diesem Kapitel behandeln wir weitere Systemeinstellungen deines Macs. Auf
relativ selbsterklarende, oder fir Einsteiger wenig relevante Menipunkte, gehen wir
nicht im Detalil ein.

Wechseln wir dazu in die Systemeinstellungen und in das Mena ,,Monitore*.
Hier kannst du die Darstellung und Anzeige anpassen.

Eine natzliche Funktion beim Mac ist die automatische Anpassung der Helligkeit.

Wenn du beispielsweise im Freien arbeitest, wird die Helligkeit des Displays
automatisch erhoht.

[ Monitor Farben

Aufidsung: £ Standard fiir Monitor
Skafiert

t Helligkeit:

4 Helligkeit automatisch anpassen

AirPlay-Monitor:  Aus [ |

2 Sync-Optionen bei Verflgbarkeit in der Men(leiste anzeigen

- wm

Wenn du die Helligkeit aber selbst regulieren willst, entfernst du hier das Hakchen.
Auch externe Bildschirme kénnen in diesem Menupunkt konfiguriert werden. Ich
empfehle dir als Einsteiger, die Farbeinstellungen nicht zu verandern.

Wechseln wir nun in das Menu ,,Energie Sparen®.
Der Reiter ,Batterie” erscheint nattrlich nur, wenn du ein MacBook mit Akku benutzt.

"y
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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 verlangert sich damit. Einsteigern
empfehle ich, die Hakchen 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 l4sst du die
Hakchen am besten so, wie sie sind.

Es ist ganz naturlich, dass der Akku nach einigen Jahren eine schlechtere Kapazitat
als bei einem neuen MacBook, hat. Wenn du dein MacBook ausschlieBlich zu Hause
auf dem Schreibtisch benutzt empfehle ich dir, ab und zu im Batteriebetrieb zu
arbeiten. Dadurch bleibt der Akku gewissermaBen im Training und die Lebensdauer
verlangert 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 nutzliche Funktion.

Du kannst hier Kurzbefehle fur besonders h&ufig benutzte Textbausteine verwenden.
Durch diese Kiirzel kannst du viel Zeit beim Schreiben von Mails, Briefen oder
Dokumenten sparen.
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Tippst du diese Kiirzel ein, werden sie automatisch durch den entsprechenden Text
ersetzt.

Falls du eine externe Maus verwendest, kannst du diese im Menu ,,Maus*
anpassen.

Unter ,,Drucker und Scanner* findest du deine installierten Drucker und Scanner
aufgelistet. Das Hinzufligen eines neuen Druckers ist bei Mac ganz einfach. Fast alle
neuen Gerate sind netzwerkféahig, das heiBt du kannst sie in dein WLAN-Netzwerk
integrieren.

Zum Hinzufligen eines Druckers klickst du einfach auf das ,Plus Symbol“. Es werden
automatisch die verfligbaren Drucker im Netzwerk gesucht. Klick nun auf
»Hinzufigen“ und schon kannst du diesen benutzen. Falls dein Drucker nicht
netzwerkféhig ist, schlieBt du ihn einfach tber einen USB-Anschluss an deinen
Computer an und flgst ihn auf die gleiche Art in deine Liste ein.
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HP Officejet Pro 8500...
» Offfine HP Officejet Pro 8500 AS09a

== HP Officejet Pro 8620

Drucker-Warteliste 6ffnen ...
UL o Inaktly, Zuletzt benutzt

Optionen & Fllistdnde ..

Macbook Pro
1: HP Officejet Pro 8500 A909a Series
Offline

Diesen Drucker im

\ Systemeinstellung Freigaben” ..
Netzwerk freigeben : -

Standarddrucker: Zuletzt verwendeter Drucker (V)

Standard-Papierformat: DIN A4 T

Zur Installation benétigst du in den allermeisten Fallen 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
Gerate von Apple hast, wirst du diesen Service schatzen lernen. Fotos, Kontakte,
Musik oder ahnliches lassen sich automatisch synchronisieren.

Fir das Verwenden der iCloud musst du dir eine Apple-ID erstellen und dich mit
dieser an all deinen Apple Geraten anmelden. Du solltest jedoch beachten, dass die
iCloud kein Ersatz fir ein vollstdndiges Back-up deines Computers ist. Im Menupunkt
»iCloud“ |asst sich dein Account dann anschlieBend konfigurieren.

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

Den MenuUpunkt ,,Erweiterungen® kannst du vorerst ignorieren, hierbei handelt es
sich um konfigurierbare Erweiterungen von Apple und Drittanbietern, die aber fur
Einsteiger in der Regel nicht relevant sind.

Auch das Menu ,,Netzwerk“ beinhaltet erweiterte Einstellungen, die du als Einsteiger
nicht benaotigst.

»Bluetooth” listet deine gespeicherten Bluetooth-Gerate wie Maus, Tastatur oder
Lautsprecher auf. AuBerdem kannst du dich hier mit neuen Geraten verbinden.

Unter ,,Freigaben* kannst du ahnlich wie bei Windows speziell ausgewéhlte Ordner
oder Drucker fur andere Nutzer in deinem Netzwerk freigeben.

Der Menupunkt ,,AppStore* beinhaltet Einstellungen rund um den Apple eigenen
Marktplatz fir diverse Software. Hier lasst sich beispielsweise anpassen, ob Updates
automatisch geladen und installiert werden sollen. Ich empfehle Einsteigern,



Optionen in diesem MenU nicht zu verandern.

Im Menii ,,Benutzer und Gruppen*“ lassen sich die Benutzer verwalten. Ahnlich wie
bei Windows kannst du hier das Kennwort dndern oder neue Benutzer anlegen.

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

.~

Kindersicherunt

| m Apps Web Stores [ Zeit| Datenschutz Andere
i

An Werktagen

Erfaubt den Zugriff auf den Computer Montag bis Freitag nur fir eine
festgelegte Anzahl an Stunden

An Werktagen nur:

Am Wechenende

Erfaubt den Zugrif! auf den Computer Samstag und Sonntag nur flr eine
festgelegte Anzahl an Stunden

An Wochenenden nur:

| _l Nachtruhe
H

Verhindert den Zugriff auf diesen Computar wihrond der festgelegten Stunden.

Nachte vor Schultagen: 05:00 15:00
|
Wochenende: 05:00 15:00
l 1
'
! i Zum Schitzen auf das Schioss kiicken, Protokolle ...
|}

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 Menu ,,Datum und Uhrzeit” ist selbsterklarend. Wenn du Datum und Uhrzeit,
wie empfohlen, automatisch einstellen Iasst, bendtigst du dieses Menti in der Regel
nicht.

Wenn du von einer externen Festplatte oder einem USB-Stick booten willst, kannst
du das unter ,,Startvolume® tun. Auch dieses Men ist eher fir 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 l6schst, kannst du diese sehr schnell mit der
TimeMachine wiederherstellen.



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

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

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



4. Menuleiste

In diesem Kapitel kimmern wir uns um die Einstellungen in der Mendleiste.

Uber diesen Mac

Systemeinstellungen ...
App Store ... 1 Update

| F .

Benutzte Objekte B
Word sofort beenden N{OED

Ruhezustand
Neustart ...
Ausschalten ...

UmstiegaufMac.de abmelden... {3Q

Ocren

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

Der nachste Punkt im Menu ist der ,,App Store“. Der App Store ist ein Marktplatz wo
du diverse Software flir deinen Mac herunterladen kannst. All diese Programme
wurden von Apple Gberprift 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. Fur den
Download einer kostenpflichtigen App musst du auBerdem Zahlungsdaten wie eine
Kreditkarte oder ein Bankkonto hinterlegt haben. Der Kaufbetrag wird nach dem Kauf
dann automatisch abgebucht.
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Im App Store kannst du durch die meistverkauften Programme oder bestimmte
Kategorien stébern. Auch fur 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 verfigbaren Updates flr
Programme und dein Betriebssystem.

Ich empfehle dir, alle deine Programme regelmaBig zu aktualisieren. Vor allem wenn
vor dem Update ,Sicherheit” steht, solltest du dieses so schnell wie moglich
installieren, um mdgliche Sicherheitslicken zu schlieBen.

Sehen wir uns den nachsten Punkt im Menl mit dem Apfel an. Im Mentpunkt
,Benutzte Objekte“ werden die Programme und Dateien aufgelistet, die du zuletzt
aufgerufen hast.

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

Uber ,Sofort beenden* im Men( oder durch die Tastenkombination cmd + alt + esc
kannst du gedffnete Programme sofort beenden.

Weiter unten im Men( befinden sich Eintrdge, 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 tber 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 Mentleiste befindet sich das Symbol fur die
Benachrichtigungen.

ST veiungen

Samstag,
4. Juni

& Meist bewdlkt. Die Hochsttemperatur wird bei
23° liegen. Heute Nacht Teilweise bewdlkt bei
einer Tiefsttemperatur von 13°%

Keine Ereignisse

Aktien

DAX

Bearbeiten

Hier werden einige Infos wie beispielsweise Uber das Wetter oder liber Aktienkurse
angezeigt. Mit einem Klick auf ,Bearbeiten” kannst du die angezeigten Informationen
anpassen.

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

Mit einem Klick auf die Lupe kannst du die Spotlight Suche 6ffnen. Deutlich schneller



geht dies allerdings Uber die Tastenkombination cmd + Leertaste. In Kapitel 2 haben
wir uns bereits etwas ausfuhrlicher damit beschéftigt.

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

N
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Das Batteriesymbol gibt es naturlich nur bei Laptops. Mit Klick auf das Symbol kannst
du dir die Restlaufzeit anzeigen lassen. AuBerdem 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 Lautstarke deines Lautsprechers lasst sich mit Klick auf das Lautsprechersymbol
in der Leiste anpassen. Hierfir 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. Haltst du die Alt-Taste gedrickt, wahrend du auf das
Lautsprechersymbol klickst, lassen sich Ein- und Ausgabegerate wie eine
angeschlossene Soundanlage oder ein externes Mikrofon auswahlen.

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



5. Shortcuts

In diesem Kapitel stelle ich dir einige grundlegende und nutzliche
Tastaturkombinationen, sogenannte Shortcuts, fir den Mac vor. Tastatur-Shortcuts
kénnen dir viel Zeit sparen. Du musst beispielsweise nicht mit der Maus Uber den
ganzen Bildschirm fahren, um eine bestimmte Aktion auszufihren.

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

Fir die meisten Shortcuts benétigst du die Tasten Command (emd) (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 drlickst.

Am hé&ufigsten benutze ich die Shortcuts fur das Kopieren und Einfigen. Du kannst
sowohl Texte als auch Dateien oder Ordner kopieren.

Mit cmd + ¢ kopierst du die aktuelle Auswahl. Der Inhalt wird anschlieBend in die
sogenannte Zwischenablage kopiert. Den Inhalt der Zwischenablage kannst du im
Finder sehen, indem du auf ,,Bearbeiten* und ,,Zwischenablage einblenden”
klickst.

@ Zwischenablage
Der Inhalt wird anschlieBend in die sogenannte Zwischenablage kopiert.

Inhalt der Zwischenablage: Formatierter Text (RTF)

Mit emd + v flgst du den Inhalt der Zwischenablage an der neuen Stelle ein.

Der von Windows bekannte Shortcut emd + x fir ,Ausschneiden” funktioniert nur bei
Texten.

Wenn du eine Datei verschieben willst, kopierst du diese zunachst mit cmd + c.
AnschlieBend driickst 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 auswéahlen.
AnschlieBend 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 emd + n 6ffnet ein neues Dokument oder ein neues Fenster. Die
Funktion lasst sich in fast jedem Programm verwenden, beispielsweise im Finder, im
Mailprogramm, im Webbrowser oder bei der Textverarbeitung. Im Finder lasst sich
mit cmd + shift + n ein neuer Ordner erstellen.

Mit cmd + o 6ffnest du eine Datei oder ein Dokument, cmd + s speichert die aktuelle
Datei. Durch den Shortcut cmd + shift + s 6ffnest du den ,,Speichern unter“-Dialog
und kannst Speicherort und Dateiname auswéhlen.

Die Kombination emd + p fur ,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 fur 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 emd + q schlieBt das Programm vollsténdig. Wenn dein Computer
gerade langsam ist, solltest du tUberlegen, ein paar Programme im Hintergrund zu
beenden.

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

Im Webbrowser wird mit cmd + w der aktuelle Tab geschlossen. Mit cmd + t 6ffnest
du einen neuen Tab. Das Arbeiten mit Tabs im Browser ist deutlich tbersichtlicher
als mit mehreren Fenstern.

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

Der Shortcut cmd + d setzt ein Lesezeichen, emd + r |adt die aktuelle Seite neu.

Ein sehr nutzlicher Shortcut ist emd + f fur ,find“, wenn man beispielsweise etwas in
einem Dokument sucht. Ich suche haufig in groBen PDF-Dokumenten oder auf
Webseiten nur eine bestimmte Stelle. Mit cmd + f 6ffnet sich ein Suchfenster, wo du
deinen gewulinschten Suchbegriff eingeben kannst.

5 Treffer < | > C.~iphone & | Fertig

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

Ubrigens funktioniert emd + f auch im Finder. Es 6ffnet 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 geléscht oder bei der Blldbearbeitung
einen Fehler gemacht und die ganze Arbeit ruiniert. Mit cmd + z kannst du die letzte
Aktion rickgangig machen. Ubrigens lasst sich die Funktion auch mehrmals
hintereinander ausfuhren.

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

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

Die Tastenkombination cmd + lI6schen verschiebt ausgewéhlte Dateien, Mails oder
Ordner in den Papierkorb.

Den Papierkorb kannst du mit cmd + shift + 16schen endgliltig leeren.
Mit ecmd + , wechselst du schnell in die Einstellungen des jeweiligen Programms.

Dieser Shortcut ist besonders nitzlich, da sich Einstellungen bei jedem Programm an
einer anderen Stelle im Men( 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 emd + oben springst du an den Anfang beziehungsweise Ende des
Dokuments.

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

Mit emd + shift + 3 erzeugst du einen Screenshot vom gesamten Bildschirm, der
anschlieBend auf dem Desktop gespeichert wird.

Mit emd + shift + 4 kannst du einen bestimmten Bereich flr den Screenshot
auswahlen.

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

Ubrigens werden bei Mac die Shortcuts immer im Menii angezeigt. Wenn du ins
Menl wechselst, siehst du rechts immer die entsprechenden Shortcuts aufgelistet.
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Neues Dokument
Neu aus Vorlage...

Offnen...
Zuletzt verwendete 6ffnen

SchlieBen
Speichern

Speichern unter...
Als Vorlage sichern...

Wiederherstellen

Freigeben

Berechtigungen einschranken
DateigréBe verringern...

Seite einrichten...
Drucken...

Eigenschaften...

Einflgen
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Der Circumflex » steht fur die Control-Taste. .
Hier siehst du noch einmal alle Shortcuts aus diesem Kapitel in einer Ubersicht:

cmd +C Auswahl kopieren
cmd + x Text ausschneiden
cmd +v Inhalt einflgen

cmd +alt+v

Dateien/Ordner einfugen und am alten
Ort I6schen

cmd + a Alles auswahlen

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 + o0

Datei 6ffnen

cmd + s

Datei speichern




cmd + shift + s

Speichern unter...

cmd +p Drucken

cmd +w Fenster/Tab schlieBen
cmd +q Programm beenden
cmd +t Neuen Tab 6ffnen

cmd + shift + links/rechts

Zum vorherigen/nachsten Tab wechseln

cmd +d Lesezeichen setzen

cmd +r Website neu laden

cmd +f Datei/Ordner/Ausdruck suchen
cmd + z Aktion rickgangig machen

cmd + shift + z

Aktion wiederholen

cmd + tab

Zwischen geoéffneten Fenstern
umschalten

cmd + [6schen

Ausgewahlte Inhalte I6schen

cmd + shift + I6schen

Ausgewahlte Inhalte endgultig I6schen /
Papierkorb leeren

cmd +,

Einstellungen 6ffnen

cmd + Pfeiltasten

Im Dokument navigieren

cmd + shift + 3

Screenshot vom gesamten Bildschirm

cmd + shift + 4

Screenshot-Bereich auswéahlen

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 méchte 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.

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

Fir die Mac-Version wahlst du bei ,,Download VLC* die Mac-Version aus, oder
klickst auf das X-Symbol unter dem Download-Button. AnschlieBend 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 lasst sich der
Fortschritt des Downloads erkennen.

O 8]

Downloads Loschen

-~ Vvic-2.2.3.dmg

B 36,4 MB

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 6ffnet man einfach die Setup Datei und wird durch einen
Dialog gefuihrt. Bei Mac fehlt dieser Dialog haufig, aber die Datei wird dennoch im
Hintergrund installiert.

Héaufig 6ffnet sich nach dem Offnen einer DMG-Datei ein Fenster das in etwa so
aussieht:
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VLC Applications

Read Me. rtf Goodies

A

Die Installation kannst du abschlieBen, indem du den Programm-Icon per Drag &
Drop in den Programme-Ordner ziehst. AnschlieBend 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.

Divar Offnen
Paketinhalt zeigen

In den Papierkorb legen

Informationen
Umbenennen
GEEEE | Adobe Acrobat Reader DC” komprimieren
Duplizieren

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



7. Nitzliche Programme flr den Mac
In diesem Video méchte ich dir einige nitzliche Programme fur den Mac vorstellen.

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

Evernote

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

Evernote - das Ubrigens kostenlos ist- |asst sich im App-Store schnell und einfach
herunterladen.

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

Ich wiirde dir auBerdem empfehlen, einen zweiten Browser zu installieren.
Manchmal kann es vorkommen, dass sich Internetseiten beispielsweise im
Internetbrowser Safari nicht 6ffnen lassen, hier hast du dann die Moglichkeit in einen
anderen zu wechseln.

Eine gute Wahl dafur 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 mdglichst die Seite des Herstellers fir Downloads zu
verwenden. Alternativ kannst du auch vertrauenswirdige Seiten wie Chip.de far
verwenden, denn ansonsten kann es mdglich sein, dass du dir mit dem Download
der Software einen Virus herunterladst.

Fir den Mac bendétigst du eigentlich keine Sicherheitsprogramme. Der Mac ist durch
sein geschlossenes System gut vor Angriffen geschitzt. 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 fir den Browser. Es entfernt unerwinschte
Bannerwerbung, blockt bésartige Webseiten und verhindert das Offnen 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 kdnnen nur durch die Einnahmen aus ihren Werbebahnen



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

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

© Adblock Plus Optionen

Aktveren Sie nur e Fllordaten, die Ske bracchen. Zu viele Linten kivven die Lestung Bros Browsers 00 stk sinschviinken, dass o ot mehr resgien

Diese Funktion lasst 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 kénnten.

Ein groBartiges 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
anschlieBend von jedem Computer und Geréat darauf Zugriff hast.

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

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

& Dropbox

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

Du kannst deine Speicherkapazitat bei Dropbox auch durch die monatliche Zahlung
eines bestimmten Betrages erhéhen. Studenten bekommen bei Dropbox
beispielsweise auch ein gréBeres Speichervolumen zur Verfugung 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
hinzuzufiigen, was das Programm beim Installieren in der Regel vorschlagt.

Favoriten

fegivd
+# Dropbox

Die Dateien im Dropbox-Ordner werden bei bestehender Internetverbindung
automatisch hochgeladen und du kannst sie auf anderen Computern oder mobilen
Geréaten, 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.

Nutzlich ist auch die Funktion, Ordner mit Freunden oder Bekannten zu teilen. Per E-
Mail kannst du deinen Ordner fur andere Personen freigeben. AnschlieBend kénnt ihr
Dateien teilen und gemeinsam verwenden. Die ,eingeladene® Person kann dann
beispielsweise den freigegebenen Ordner auch bearbeiten und Dateien hinzufligen,
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 Datenubertragung zu Dropbox erfolgt Gbrigens Uber eine verschliisselte und
gesicherte Verbindung und auch deine gespeicherten Dateien werden



verschlisselt.

Falls du eine Datei versehentlich gedndert oder geldscht hast, kannst du dich auf der
Homepage von Dropbox einloggen und frithere Versionen deines Ordners oder
deiner Datei wiederherstellen. Dazu klickst du rechts auf die Datei und gehst
anschlieBend auf ,friihere Versionen®.

Freigeben
Herunterladen
rommentar
Loschen
Umbenennen
Verschieben
Kopieren ...
Fruhere Versionen
Im Browser kannst du auch in den letzten 30 Tagen geldschte Dateien

wiederherstellen.

Dateien

Ein &hnlicher Dienst wie Dropbox ist Google Drive (http://drive.google.com)
Allerdings hast du hier eine kostenlose Speicherkapazitat 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 Anderungen werden sofort
hochgeladen und sind fur andere Nutzer, die du zu dieser Datei ,eingeladen® hast,
verfugbar.



9. Die Spotlight-Suche

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

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

AnschlieBend erscheint das Suchfenster, das du Ubrigens auch auf dem Bildschirm
verschieben kannst. Auch beim nachsten Aufruf bleibt das Suchfenster dann an
diesem Ort.

Spotlight beobachtet dein Suchverhalten und schlégt dir bereits beim Eintippen
mogliche Ergebnisse vor. Wenn du beispielsweise bereits Ofter den Webbrowser
Safari aufgerufen hast, schléagt dir die Suche bereits nach dem Buchstaben ,s* Safari
VOr.

Q safari i

TOPTREFFER

@ Systemeinstellungen

€ Skype

PROGRAMME
Q Spotify
@ App Store

€ Stuffit Expander

Mit Enter oder per Mausklick 6ffnest du dann das Suchergebnis. Mit den Pfeiltasten
kannst du auch schnell zu den nachsten Vorschlagen (hier: Systemeinstellungen und
Skype) navigieren und mit Enter aufrufen.

Uber die Spotlight-Suche kannst du Programme blitzschnell 6ffnen, ohne dass du
zuvor in den Finder oder in das Launchpad wechseln musst.

Die Spotlight-Suche hat auBerdem einige natzliche Zusatzfunktionen. Beispielsweise
kannst du ,Wetter Berlin“ eintippen und dir wird die Wettervorhersage von Berlin
angezeigt.
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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 fir kleinere Rechenaufgaben ist die Spotlightsuche ideal. Dazu tippst du die
Rechnung einfach in das Suchfeld ein.

Q 4*15,6 - s2.

TOPTREFFER

Daruber hinaus kannst du Wéhrungen oder Einheiten (z.B. Dollar in Euro, FuB in
Meter) schnell Uber die Spotlight-Suche umrechnen lassen.

Fidr das schnelle Nachschlagen von Wértern oder Informationen ist die Suche
ebenfalls gut geeignet. Beispielsweise erfahrst du so schnell die wichtigsten Infos
uber Manuel Neuer.
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uef — Manuel Neuer — Wikipedia °

ENTWICKLER
stringtable.xmi Manuel Neuer
ANDERE Deutscher FuBiballspieler
GuiTranslation.de.Ing
WIKIPEDIA Manuel Peter Neuer Ist ein deutscher
Manuel Neuer FuBbalitorwart. Er entstammt der
OESCHLAGE iTe Jugend des FC Schalke 04, fir dessen
HEAReE o = erste Mannschaft er von 2006 bis 2011
M manuel-neuerde — Manuel Neuer gespielt und einmai den DFB-Pokal
A gewonnen hat. Seit 2011 steht er beim
&  welttussball.de/spieler_profill.. —.. FC Bayern Mlnchen unter Vertrag, mit dem er 2013 das
WEBVIDEOS Triple, bestehend aus Deutscher Fuibalimeisterschaft, DFB-

3 Pokal und UEFA Champions League, gewann, Neuer ist
W% MANUEL NEUER (Official Music V1. dreifacher Weittorhilter und wurde zweimal zu Deutschiands
LESEZEICHEN UND VERLAUF FuBballer des Jahras gewahit.

@  Programme von Mac deinstallieren...

L AReim Finderzeigen .. Geburtsdatum 27. Mir, 1986 (29 Jahre)
Geburtsort Gelsenkirchen, Deutschiand
GroBa 192 m

Fur samtliche erweiterte Funktionen und Recherchen musst du naturlich mit dem
Internet verbunden sein.



10. Die wichtigsten vorinstallierten Programme

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

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

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

B
4

Wenn du ein neues Dokument erstellst, kannst du aus zahlreichen Vorlagen wahlen.
Beispielsweise findest du vorformulierte Briefvorlagen, Lebenslaufe oder GruBkarten.

Q Voriage wahien

Leer (Querformat)

Semesterarbeit

Naturlich kannst du auch einfach mit einem leeren Blatt Papier beginnen.
Die Bedienung ist - wie bei Apple Ublich - sehr intuitiv und I&sst sich schnell erlernen.

Numbers ist das Tabellenkalkulationsprogramm von Apple.

WOl

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

Mit Keynote lassen sich ansprechende Prasentationen erstellen.
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Das Pendant zu Microsoft PowerPoint lasst sich wie Numbers und Pages sehr
einfach bedienen und besitzt dennoch eine groBBe Funktionsvielfalt.

iMovie ist ein Programm fir die Videobearbeitung.
iMovie ist ein sehr nutzliches 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
Gerat von Apple besitzen. Dazu wahlst 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 Gerates 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 fir Musik, Videos und Podcasts. Wenn du Inhalte im
iTunes-Store kaufst, werden diese auf Wunsch auch automatisch auf deine anderen
Apple-Geréate geladen.

iBooks ist dein virtuelles Bicherregal.

-

All deine Ebooks werden hier abgelegt und kénnen am Computer gelesen werden.
Auch iBooks besitzt einen Online-Store, indem du durch Blcher vieler verschiedener
Kategorien st6bern kannst.



11. Das Mailprogramm von Mac

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

Das Mailprogramm 6ffnest 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 natirlich zuerst ein Konto
hinzufagen. Dazu klickst du im Ment auf Mail und Account hinzufugen.

L 'C1[N Ablage Bearbeiten D

1 Uber Mail
| Einstellungen ... 38,
Accounts ...
, Dienste S
: Mail ausblenden e H

Andere ausblenden "\ 3H

.

Mail beenden 4@

= I

In der Liste, die sich anschlieBend 6ffnet, 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 dafur keine Ports oder sonstigen Einstellungen angeben.



Mail-Account hinzufiigen

Geben Sie zunachst folgende Informationen ein
Name: UmstiegaufMac.de
E-Mail-Adresse: robertschulz38@gmx.de
Passwort, eesccses
Abbrechen

AnschlieBend kannst du deine Mails empfangen, oder neue Nachrichten verfassen.
Das Mail-Programm von Apple ist sehr Ubersichtlich aufgebaut und I&sst sich einfach
bedienen.

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

7 = 7] . & N

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 ausgewahlte Emails, die du
nicht mehr in deinem Posteingang haben, aber auch noch nicht I6schen willst.

Der Button mit der Mulltonne [6scht die markierten Mails. Der Shortcut fiir diese
Funktion istcmd + «—.

Mit dem Daumen nach unten werden die ausgewéhlten Mails als Spam markiert und
der Absender wird in Zukunft als unerwiinscht 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 Empfanger ging, allen Empféngern.

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

Zur besseren Ubersichtlichkeit kannst du bestimmte Mails mit farbigen Fahnchen
markieren.

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



® Thomas Schulz & Umstieg... Cestern

Test cingang - Gmx
Darauf antworte ich jetzt mit
einer langeren Mail und zitiere a

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

® Thomas Schulz & Umstieg... Gestern
Test Eingang - Gmx © ¥

B | a rY . . . .
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® Thomas Schulz
UmstiegaufMac.de
Thomas Schulz ester
UmstiegaufMac.de

Thomas Schulz

Rechts siehst du anschlieBend die gesamte Konversation in chronologischer
Reihenfolge.

Im Innersten zusammenhait,
Schau’ alle Wirkenskraft und Samen,
Und tu' nicht mehr in Worten kramen.

UmstlogautMac. de
Thomas Schutz

Aw: Toat
Supar!
Thomas Schulz

MsNeQaUtMac e

Aw: Test
Hada ich Qeme gemactt!
UmstiegautMac. de

Thomas Schals

Aw: Test

Ju, dos wit aine honstrukive Nechncta, danka !

Thomas Schulz

fobartachulz I8Sgma de

Blatila

Die Ordner deiner einzelnen Accounts findest du Ubrigens links in einer Seitenleiste
ubersichtlich aufgelistet.



Postfdcher
v 4 Eingang
£ Google
& emx €
> I}j Entwirfe e
| Gesendet
TT Ist Werbung
> @ Papierkorb

Intelligente Postfac...

Google
Wichtig



12. Safari

In diesem Kapitel erfahrst du einige nitzliche Tipps fur ein komfortables Surfen im
Web mit dem Browser von Apple namlich ,Safari®.

Safari ist auf jedem Mac bereits vorinstalliert.

<R,

In die Adressleiste oben in der Mitte gibst du naturlich die gewunschte Website ein.

+

@ www.apple.com — www.apple.com

Toptreffer
www.apple.com www.apple.com ]
Apple (Deutschland) www.apple.com/de/

Schon wéahrend des Tippens werden dir Vorschlage angezeigt. Mit den Pfeiltasten
navigierst du zu einem Vorschlag und bestéatigst mit Enter.

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

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

& tipps zu el capitar{

Google-Suche
) tipps zu el capitan

Standardmé&Big ist als Suchmaschine Google eingestellt. Nach einer Suchanfrage
kannst du per Klick auf die Lupe links neben den Suchbegriffen auch die Standard-
Suchmaschine &ndern.

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 fur das erneute laden der Seite ist Ubrigens ecmd + r.

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

O

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



Downloads Léschen

watchos-preview.html
@

42 KB

Wenn du den Ordner 6ffnen 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.

O 6 O
©0 Zur Leseliste hinzufligen
(1 Lesezeichen hinzufligen
% Diese Seite mailen
«- Nachrichten
@) AirDrop
__ Notizen
\_| Erinnerungen
L Twitter
.1 Facebook
(11 LinkedIn
() Mehr ... Neu(n)

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.



DEIGS GGG Verlauf Lesezeichen Fenster  Hilfe

Symbolleiste anpassen ...

Favoritenleiste einblenden 3B

Im Bereich unterhalb der Adressleiste kannst du die Seiten ablegen, die du am
hé&ufigsten bendtigst.

& tipps zu el capitan

Apple Yahoo iCloud Bing Google

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

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

¥ Y7 Favoriten
L1l Apple
(1] Yahoo
(1) iCloud
(1] Bing
(1] Google
(1) Wikipedia
1] Facebook
(1] Linkedin
(1] Wetter Online

» [~ Finanzen

Durch einen Klick auf diesen Button neben den Vor- und Zurlckpfeilen 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 Mdglichkeit, die wichtigsten Seiten immer
griffbereit zu haben. Naturlich kannst du die Position der Seiten und Ordner auch
jederzeit per Drag-and-Drop verandern.

Ubrigens lassen sich hier auch Ordner erstellen. Mit einem Rechtsklick und
anschlieBenden auf ,,Neuer Ordner* wird ein neuer Ordner erstellt, in dem sich
Lesezeichen Ubersichtlich gruppieren lassen.

» 1 Finanzen

Neuer Ordner

Fur das Offnen der Favoriten in deiner Favoritenleiste gibt es auch Shortcuts.
Cmd, alt + 1 6ffnet 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 regelmé&Big besuchst.

Wenn du eine Website mit einem Artikel oder nutzlichen Informationen spéter lesen
willst, ist die Leseliste ideal. Uber den Share-Button kannst du die aktuelle Seite zur
Leseliste hinzuflgen.

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

Basics: Spater lesen m...
ifun.de

Alternativ zu den
Bookmarks bzw.

[f;

¥
:

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.

1 Mm...




Der Button ganz rechts listet Gbersichtlich alle gedffneten Tabs auf.

In der Ubersicht werden auch die geéffneten Seiten auf deinem iPad oder iPhone
angezeigt.

Fir das Anpassen der Symbolleiste flihrst du einen Rechtsklick auf eine freie
Flache in deiner Symbolleift_e aus und klickst auf Symbolleiste anpassen.

Symbolleiste anpassen ...

AnschlieBend kannst du Symbole deiner Wahl einfach per Drag-and-Drop einfligen
oder entfernen.

Naturlich ist auch die Anordnung der einzelnen Buttons variabel.

Wenn du die Standard-Einstellung wiederherstellen mdchtest, schiebst du einfach
den Standardsatz ganz unten in deine Symbolleiste.

Bewegen Sie lhre Favoriten in die Symbolleiste ...

LS | 5 A | . / A A

... oder bewegen Sie den Standardsatz in die Symbolleiste,

"l b (1] 0

Mit einem Klick auf das kleine Plus-Symbol neben dem rechtesten Tab 6ffnest du
einen neuen Browser-Tab.

_+_

Der Shortcut dazu ist emd + t.

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

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

Far ein komplett neues Fenster betétigst du den Shortcuts cmd + n.

Uber das Menii Ablage oder mit dem Shortcut emd, shift + n kannst du ein neues
privates Fenster 6ffnen.



. EGEN Bearbeiten  Darstellung
Neues Fenster &N

Neues privates Fenster 38N

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 fahrst, erscheint das Kreuz zum
SchlieBen.

X Google

Der Shortcut flir das SchlieBen 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 Téne von sich gibt.

l Mac OS X 10.11 El Capitan | Review [Deutsch] - YouTube o)

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

Wenn du deinen Verlauf [6schen willst, klickst du einfach im MenU auf Safari und
Verlauf l6schen.

Ablage Bearbeiten

Uber Safari
Safari-Erweiterungen ...

Einstellungen ... a8,

Verlauf I6schen ...

AnschlieBend wéhlst du den Zeitraum aus, in dem dein Verlauf geléscht werden soll.



13. Meine Lieblingsfunktionen bei MacOS

In diesem Kapitel mochte ich dir meine persdnlichen 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 umsténdliches Suchen der Deinstallationsdatei oder
Navigieren in die Systemsteuerung nétig.

AuBerdem schétze ich die gute Zusammenarbeit verschiedener Apple-Geréte.
Beispielsweise werden Kontakte, Fotos oder Nachrichten von meinem iPhone
automatisch uber die iCloud auf den Mac Ubertragen.

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 Vorschlage muss man haufig
nicht einmal den Suchbegriff zu Ende tippen.

Die TimeMachine vereinfacht das Erstellen von regelméBigen BackUps enorm.
Jeder weiB3, dass regelmaBige BackUps wichtig sind. Doch mal ehrlich - wer erstellt
wirklich haufiger als einmal pro Monat ein Backup?

Festplatte einstecken, Programm aufrufen, Optionen auswéhlen und Backup starten -
diese Schritte verhindern bei vielen das regelméaBige 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 mdchtest, dann kannst Du folgenden Gutschein Code verwenden und
erhéltst 75% Rabatt auf den Gesamtpreis.

Code: FORFRIENDS

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

Umstieg auf Mac Video Kurs
Jetzt den Umstieg auf Mac Video Kurs bestellen...

... und du kannst sofort loslegen. Deine Zugangsdaten werden sofort nach der Bestellung in
dein E-Mail-Postfach geschickt!

13 Lektionen zum anschauen, lernen und umsetzen (Plus Bonuslektionen)

WNSIEENIEN | ektion 1 - Dateiorganisation
Lektion 2 - Basis Systemeinstellungen
Lektion 3 - Trackpad Bedienung
Lektion 4 - Erweiterte Systemeinstellungen
Lektion 5 - Die Mendileiste
In 60 Lektion 6 - Tastatur Shortcuts
Lektion 7 - Programmverwaltung
Mﬂﬂ?ﬂ PRl Lektion 8 - Niitzliche Werkzeuge
ammac Profi . £
- Lektion 9 - Die Cloud

mit dem " N .
Umstieg ouf Moc Lektion 10 - Spotlight Suche optimal nutzen

Video Kurs Lektion 1 - BUroarnwendungen _
Lektion 12 - Das eingebaute Mailprogramm
Lektion 13 - Browser Bedienung und Konfiguration

Zusatzliche Funktionen und der Bonus!
- Hilfe Forum Zugriff: zur Beantwortung deiner personlichen Fragen

- Bonus #1: 25 weitere Shortcuts zur effektiven Arbeit am Mac
- Bonus #2: Meine Favoriten-Funktionen am Mac und warum ich diese gern nutze.

25,17 €

Zwischensumme: 2547€
719€

MwSt (19%): 0,30 €

Summe: 29,95€
7,49 €

Gutscheincode (optional): FORFRIENDS

Anschliel3end erhaltst du sofort Zugriff zu dem Umstieg auf Mac Video Kurs.



