
Sehen wie ‘ s geht!

Leseprobe
Dateien oder Dokumente zu organisieren ist mit Ihrem Mac 
ganz einfach. Wie Sie eigene Strukturen nach Ihren Wünschen 
aufbauen und warum iCloud Drive dabei eine nützliche Rolle 
spielt, erfahren Sie in dieser Leseprobe.

Michael Hillenbrand

Der Mac – Die Anleitung in Bildern
347 Seiten, broschiert, 7. Auflage, November 2017 
16,90 Euro, ISBN 978-3-8421-0379-5

	 www.rheinwerk-verlag.de/4559

	 »Mit Dateien und Ordnern umgehen«

	 Inhaltsverzeichnis

	 Stichwortverzeichnis

	 Der Autor

	 Leseprobe weiterempfehlen

mailto:?body=Leseproben-Empfehlung:%20%C2%BBDer%20Mac%20%E2%80%93%20Die%20Anleitung%20in%20Bildern%C2%AB%20von%20Vierfarben,%20http://gxmedia.galileo-press.de/leseproben/4559/leseprobe_vierfarben_der_mac_anleitung_in_bildern.pdf&subject=Leseprobe:%20%C2%BBDer%20Mac%20%E2%80%93%20Die%20Anleitung%20in%20Bildern%C2%AB
https://www.rheinwerk-verlag.de/der-mac_4559/?utm_source=leseprobe&utm_medium=pdf&utm_campaign=leseprobe.vf.roi.product.4559&utm_content=roi&utm_term=4559


80808080

Kapitel 3
Mit Dateien und Ordnern umgehen

Die Organisation Ihrer Dokumente und Dateien ist in macOS einfach. Sie können mit Ord-
nern eigene Strukturen aufbauen und auf Wunsch arrangieren. Wie Sie dabei vorgehen, 
lernen Sie in diesem Kapitel.

Dateien in iCloud Drive sichern
Um ein Dokument auf mehreren Rechnern oder auf Ihrem iPhone oder iPad zu nutzen, 
können Sie es in iCloud Drive 1, der Online-Festplatte von Apple, speichern. Auf diese 
Weise liegt die Datei an einem Speicherort, auf den Sie von überall zugreifen können.

Dateien verschieben
Das Verschieben von Dateien ist recht einfach: Zuerst wählen Sie eine Datei aus, dann hal-
ten Sie die Maustaste gedrückt und ziehen die Datei an die gewünschte Stelle 2. Sie wird 
jetzt verschoben, das heißt, vom ursprünglichen Speicherort an den neuen Ort bewegt.

Aus Programmen drucken
Sie können aus fast jedem Programm Ihr Arbeitsdokument drucken. Rufen Sie dazu den 
Menüpunkt Ablage E Drucken auf. Jetzt müssen Sie nur noch den Drucker auswählen 3,  
die Anzahl der auszudruckenden Exemplare einstellen und den Vorgang mit einem Klick 
auf Drucken bestätigen.
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Sie können jedes Doku-
ment über den Speicher

dialog auch direkt in 
iCloud Drive sichern.

Dateien lassen sich 
ganz einfach mit der 
Maus verschieben.

Dokumente 
bringen Sie über 

den Drucken-
Dialog zu Papier.

b

c
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Sie erfahren in dieser Anleitung, wie 
Sie Dateien mit den entsprechenden 
Programmen öffnen und schließen. 
Mit kleinen Tricks gestalten Sie die 
Arbeit mit Dateien sehr effektiv.

Schritt 1
Sie können eine Datei einfach mit 
einem Doppelklick aus dem Finder 
heraus öffnen. Automatisch wird die 
dazu passende Anwendung gestartet 
und das Dokument geöffnet.

Schritt 2
Alternativ verwenden Sie im Finder 
den Menübefehl Ablage E Öffnen 
oder die Tastenkombination (cmd) + 
(O). Damit der Menübefehl aktiv ist, 
müssen Sie vorher eine Datei ausge-
wählt haben 1.

Schritt 3
Möchten Sie, dass die Datei mit ei-
nem bestimmten Programm geöffnet 
wird, wählen Sie sie wie in Schritt 2 
zu sehen aus, klicken auf Ablage E 
Öffnen mit und dann auf das 
Programm, mit dem das Dokument 
geöffnet werden soll.

Dateien öffnen und schließen

1

2

3

a
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Schritt 4
Sie können die Datei auch auf ein 
Programmsymbol im Dock ziehen. 
Ist die Datei mit dem Programm 
kompatibel, wird das Dokument 
automatisch mit dem gewählten 
Programm geöffnet.

Schritt 5
Sie können Dateien einfach schlie-
ßen, indem Sie im Dokumenten
fenster auf die rote Schaltfläche 
klicken.

Schritt 6
Ein geöffnetes Dateifenster kön-
nen Sie auch über das Menü des 
Programms schließen, mit dem Sie 
die Datei geöffnet haben. Nutzen 
Sie dazu den Menüpunkt Ab-
lage E Fenster schließen oder das 
Tastenkürzel (cmd) + (W).

4

6

5

Kein passendes Programm?
Wenn Sie versuchen, eine Datei 
zu öffnen, für die Ihr Mac kein 
passendes Programm hat oder 
das richtige Programm noch nicht 
kennt, erhalten Sie eine Meldung. 
Sie können dann das Programm 
manuell zuordnen oder das feh-
lende Programm im App Store 
suchen.
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Damit Sie Ihre Dateien schnell wieder 
auffinden, sollten Sie immer genau 
wissen, wo Sie sie ablegen.

Schritt 1
Während der Erstellung Ihres Doku-
ments sollten Sie dieses abspeichern. 
Den Speicherdialog finden Sie in der 
Menüleiste unter Ablage E Sichern. 
Sie können auch die Tasten (cmd) + 
(S) verwenden.

Schritt 2
Vergeben Sie im Speicherdialog 
einen Namen für das Dokument. 
Klicken Sie dazu in das Feld Sichern 
unter, und überschreiben Sie den 
vom System vorgeschlagenen Titel.

Schritt 3
Wählen Sie aus dem Aufklappmenü 
Ort den Speicherort für Ihre Datei. 
Standardmäßig schlägt Ihr Mac die 
wichtigsten Speicherorte unter dem 
Punkt Favoriten 2 vor. Um Ihr 
Dokument auf einem anderen Gerät 
weiterzubearbeiten, können Sie es 
auch in iCloud Drive 1 speichern.

Dateien am richtigen Ort sichern

1

2

3
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Schritt 4
Sie können aber auch einen 
Speicherort wählen, der nicht im 
Aufklappmenü angegeben ist. Kli-
cken Sie dazu auf die Schaltfläche 
mit dem Pfeil, um den erweiterten 
Speicherdialog zu öffnen.

Schritt 5
Hier können Sie, wie vom Finder ge-
wohnt, zum gewünschten Speicher
ort navigieren. Über die Seitenleiste 
wechseln Sie z. B. bequem zu Ih-
rem Dokumente-Ordner 3. Am 
Speicherort können Sie mit einem 
Klick auf Neuer Ordner einen neuen 
Ordner anlegen.

Schritt 6
Geben Sie ihm einen Namen, und 
bestätigen Sie mit Erstellen. Ihr Mac 
öffnet den neuen Ordner, und Sie 
können die Datei mit einem Klick 
auf Sichern 4 speichern.

4

6

5

Dateiendungen einblenden
Sie können festlegen, ob die 
Dateiendung einer Datei angezeigt 
wird. Wählen Sie dazu die Datei 
aus, und rufen Sie über (cmd) + (I) 
den Infodialog auf. Hier regeln Sie 
über das Kontrollkästchen Suffix 
ausblenden unter Name & Suffix, 
wie Ihr Mac vorgehen soll. Das 
geht auch im Speicherdialog 5.

c
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Mit Ordnern organisieren und struk-
turieren Sie Dokumente, Dateien und 
Programme. Es gibt verschiedene 
Möglichkeiten, unter macOS einen 
Ordner anzulegen.

Schritt 1
Navigieren Sie zunächst über den 
Finder zu dem Ort, an dem Sie einen 
Ordner anlegen möchten. Verwen
den Sie dann den Menübefehl 
Ablage E Neuer Ordner oder die 
Tastenkombination (cmd) + (ª) + (N).

Schritt 2
Standardmäßig wird ein Ordner 
namens Neuer Ordner erstellt. Der 
Titel ist automatisch markiert, Sie 
können ihn also sofort überschrei-
ben. Klicken Sie mit der Maus auf 
eine freie Stelle des Schreibtischs, 
damit der neue Titel übernommen 
wird.

Schritt 3
Sie können einen Ordner aber auch 
nachträglich umbenennen. Dazu 
markieren Sie ihn und drücken auf 
die (¢)-Taste. Jetzt geben Sie den 
neuen Namen ein. Klicken Sie dann 
wieder auf eine freie Stelle auf dem 
Schreibtisch.

Ordner anlegen

1

2

3
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Schritt 4
Es ist auch möglich, den Namen 
eines Ordners über den Dialog Infos 
zu: [Dateiname] zu ändern. Klicken 
Sie dazu mit der rechten Maustaste 
auf den Ordner. Im Kontextmenü 
wählen Sie die Option Informatio-
nen 1 aus.

Schritt 5
Klicken Sie jetzt mit der Maus in das 
Feld Name & Suffix, und über-
schreiben Sie den dort angezeigten 
Titel. Wenn Sie das Fenster über 
die rote Schaltfläche oben links 2 
schließen, wird Ihre Änderung direkt 
übernommen.

Schritt 6
Sie füllen den neuen Ordner mit In-
halt, indem Sie Dateien mit gedrück-
ter Maustaste auf ihn ziehen. Wird 
der Ordnername dunkler dargestellt, 
können Sie die Maustaste loslassen. 
Wenn Sie etwas länger mit dem 
Loslassen warten, wird der Ordner 
automatisch geöffnet.

4

6

5

Sonderzeichen
Bestimmte Zeichen, u. a. Satzzei-
chen wie z. B. Doppelpunkte (:) 
oder Sonderzeichen, können in 
Ordnernamen nicht verwendet 
werden.

b

a
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Dateien und Dokumente lassen sich 
automatisch in Ordnern zusammen-
fassen und organisieren. Ihr Inhalt 
wird aktualisiert, wenn Sie Dateien 
auf Ihrem Mac ändern, hinzufügen 
oder löschen. 

Schritt 1
Sie können Ordner anlegen, die 
sich nach bestimmten Regeln auto
matisch füllen. Einen solchen intel-
ligenten Ordner erstellen Sie über 
Ablage E Neuer intelligenter Ord-
ner oder mit der Tastenkombination 
(cmd) + (alt) + (N).

Schritt 2
Im leeren Finder-Fenster wird eine 
Symbolleiste eingeblendet. Hier 
wählen Sie den Ort aus, der durch
sucht werden soll, um den intelli-
genten Ordner zu füllen. Für den 
ganzen Rechner klicken Sie auf 
Diesen Mac.

Schritt 3
Klicken Sie auf das Plus 2, um 
Regeln für die Zusammenstellung 
des Ordners anzulegen. Wählen Sie 
den Punkt Art 1 aus dem ersten 
Aufklappmenü und aus dem zweiten 
z. B. die Option Text, um alle Text-
dokumente zu sammeln.

Intelligente Ordner nutzen

1

2

3

Speicherort bleibt erhalten
Nutzen Sie einen intelligenten Ordner, bleibt die 
Ordnung und der Speicherort Ihrer Dateien unange-
rührt: Es werden lediglich Verweise zu den Dateien 
erzeugt und in einem intelligenten Ordner für Sie 
übersichtlich zusammengeführt.

a

b
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Schritt 4
Sie können weitere Regeln hinzu-
fügen, um die Suche zu verfeinern. 
Dazu klicken Sie auf das Plus 3 in 
der zweiten Zeile. Eine dritte Zeile 
mit weiteren Aufklappmenüs wird 
eingeblendet, in der Sie z. B. Erstel-
lungsdatum als Kriterium wählen.

Schritt 5
Haben Sie alle Regeln festgelegt, 
können Sie den intelligenten Ord- 
ner mit einem Klick auf Sichern  
speichern.

Schritt 6
Sie müssen nun einen Namen 4 
für den Ordner eingeben und den 
Speicherort 5 wählen. Um später 
schnell im Finder auf den Ordner zu-
greifen zu können, achten Sie darauf, 
dass die Option Zur Seitenleiste 
hinzufügen 6 aktiviert ist. Bestä-
tigen Sie Ihre Angaben mit einem 
Klick auf Sichern.

4

6

Die Ordnergröße herausfinden
Um herauszufinden, welche 
Dateigröße ein Ordner hat, wählen 
Sie ihn mit einem Mausklick aus 
und drücken die Tastenkombi
nation (cmd) + (I). Lesen Sie die 
Dateigröße direkt im Kopf des 
Infofensters ab.

3

5

d

e

f
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Wie Sie Ihre Dokumente und Ordner 
verschieben, kopieren und umbenen-
nen, erfahren Sie in dieser Anleitung. 
So organisieren Sie Ihre Dokumente 
noch schneller und einfacher.

Schritt 1
Um Dateien und Ordner von einem 
Ort zum anderen zu bewegen, wäh-
len Sie sie zuerst aus: Klicken Sie auf 
das Datei- oder Ordnersymbol.

Schritt 2
Eine Mehrfachauswahl an Ordnern 
oder Dateien erreichen Sie, in-
dem Sie mit gedrückter Maustaste 
ein Rechteck über den Elementen 
aufziehen. Eine selektive Auswahl 
von nicht nebeneinanderliegenden 
Dateien erstellen Sie, indem Sie sie 
einzeln bei gedrückter (cmd)-Taste 
anklicken.

Schritt 3
Öffnen Sie ein neues Finder-Fenster 
mit dem Menübefehl Ablage E 
Neues Fenster.

Verschieben, kopieren und umbenennen

1

2

3

Icons am Mauszeiger
Achten Sie stets auf den Maus
zeiger. Er zeigt u. a. an, wie viele 
Dateien verschoben werden; ein 
grünes Plus symbolisiert, dass die 
Dateien kopiert werden. 91
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Schritt 4
Navigieren Sie zu dem Punkt, an 
dem die Ordner oder Dateien abge-
legt werden sollen, beispielsweise 
zum Ordner Dokumente.

Schritt 5
Klicken Sie mit der Maus auf Ihre 
Auswahl aus Schritt 1 oder 2, und 
halten Sie die Maustaste gedrückt. 
Ziehen Sie die Dateien oder Ord-
ner an die gewünschte Stelle. Die 
ausgewählten Elemente werden 
verschoben.

Schritt 6
Sie können die Dateien auch an 
eine andere Stelle kopieren. Mar-
kieren Sie die gewünschten Ob-
jekte, und wählen Sie dann aus dem 
Finder-Menü den Befehl Bearbei-
ten E [Anzahl] Objekte kopieren, 
oder drücken Sie alternativ die 
Tastenkombination (cmd) + (C).

4

6

5
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Schritt 7
Öffnen Sie über den Menübefehl 
Ablage E Neues Fenster ein neues 
Finder-Fenster, wie in Schritt 3 
gezeigt, und navigieren Sie zu der 
Stelle, an die Sie die Dateien kopie-
ren möchten, hier im Beispiel zum 
Ordner Dokumente.

Schritt 8
Wenn Sie sich im gewünschten 
Ordner befinden, führen Sie den 
Menübefehl Bearbeiten E [Anzahl] 
Objekte einsetzen aus oder drücken 
(cmd) + (V). Die kopierten Daten 
werden dann direkt in den ausge-
wählten Ordner übertragen.

Schritt 9
Sie können Dateien auch kopie-
ren, indem Sie beim Ziehen mit der 
Maus gleichzeitig (alt) drücken. Der 
Mauszeiger verwandelt sich dann in 
ein grünes Plus und zeigt Ihnen da-
mit an, dass die Dateien kopiert und 
nicht komplett verschoben werden.

Verschieben, kopieren und umbenennen (Forts.)

7

8

9
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Schritt 10
Um eine Kopie des markierten 
Ordners am Speicherort des Ori-
ginals abzulegen, wählen Sie den 
Menübefehl Ablage E Duplizieren 
((cmd) + (D)).

Schritt 11
Einen schnellen Überblick über den 
Inhalt eines Ordners erhalten Sie, 
indem Sie ihn auswählen und Ab-
lage E Übersicht von „[Dateiname]” 
aufrufen. Alternativ drücken Sie die 
Tastenkombination (cmd) + (Y).

Schritt 12
Im Übersichtsfenster werden der 
Name 1, die Größe 2, die Anzahl 
der enthaltenen Dokumente 3 
und das Änderungsdatum 4 ange-
zeigt. Sie lassen sich den Ordner
inhalt anzeigen, indem Sie auf das 
Ordnersymbol klicken.

10

12

11

Schnelle Übersicht
Ad hoc gelangen Sie zur Übersicht, 
indem Sie einen Ordner mit der 
Maus auswählen und die Leertaste 
drücken.

a

d

b

c
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Schritt 13
Die Schaltfläche Teilen 1 ermöglicht 
es, den Ordner oder die Datei direkt 
an eine E-Mail oder eine Nachricht 
anzuhängen bzw. in sozialen Netz-
werken zu veröffentlichen. Auch 
über die Funktion Mail können Sie 
sie mit anderen Benutzern austau-
schen.

Schritt 14
Um Ordner und Dateien umzube
nennen, markieren Sie sie und 
drücken Sie auf die (¢)-Taste. Der 
Titelname wird eingabebereit ge-
macht, und Sie können die Bezeich-
nung ändern.

Schritt 15
Es ist auch möglich, die Bezeich-
nung über das Infofenster zu ändern. 
Wählen Sie die Datei oder den Ord-
ner per Mausklick aus 2, und rufen 
Sie den Befehl Ablage E Informa-
tionen auf. Dann verfahren Sie wie 
im Abschnitt »Ordner anlegen« ab 
Seite 86.

Verschieben, kopieren und umbenennen (Forts.)

13

14

15

a

b
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Schritt 16
Je nach Programm, z. B. bei TextEdit, 
können Sie die Dateinamen direkt 
über den Menübefehl Ablage E Um-
benennen ändern.

Schritt 17
Die Funktion lässt sich auch über 
den Kopf des Dokuments aufrufen. 
Klicken Sie dazu mit der Maus auf 
das kleine Dreieck hinter dem Doku-
mentennamen.

Schritt 18
Es öffnet sich ein Dialog, in dem sich 
der Dokumentname ändern lässt. 
Überschreiben Sie diesen mit einem 
neuen Namen. Drücken Sie die Taste 
(¢), um die Eingabe zu bestätigen.

16

18

17

Rückgängig machen
Eine ausgeführte Aktion können 
Sie in den meisten Programmen 
einfach rückgängig machen: Rufen 
Sie dazu den Menübefehl Bear-
beiten E Rückgängig auf, oder 
drücken Sie (cmd) + (Z).
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Das Löschen von Dateien am Mac 
gestaltet sich sehr einfach, und keine 
Datei, die aus Versehen gelöscht wur-
de, ist gleich verloren.

Schritt 1
Wählen Sie mit einem Klick die Da- 
teien oder Ordner aus, die Sie lö-
schen möchten. Sie können mehrere 
Elemente gleichzeitig auswählen, 
indem Sie mit gedrückter Maustaste 
ein Auswahlfenster darüber auf
ziehen.

Schritt 2
Um die ausgewählten Elemente zu 
löschen, haben Sie mehrere Mög-
lichkeiten: Ziehen Sie sie z. B. auf 
den Papierkorb im Dock. Lassen Sie 
die Maustaste los, wenn der Papier-
korb dunkler dargestellt wird.

Schritt 3
Wer Drag & Drop (also das »Ziehen 
und Fallenlassen«) nicht mag, kann 
eine Datei markieren 1 und den 
Befehl Ablage E In den Papierkorb 
legen in der Finder-Menüleiste oder 
die Tastenkombination (cmd) + (_Ñ) 
nutzen.

Dateien löschen und wiederherstellen

1

2

3

a
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Schritt 4
Ab und zu sollten Sie auch den 
Papierkorb leeren. Verwenden Sie 
dazu den Menübefehl Finder E Pa-
pierkorb entleeren oder das Kürzel 
(cmd) + (ª) + (_Ñ).

Schritt 5
Es erscheint ein Dialog, den Sie mit 
einem Klick auf Papierkorb ent-
leeren bestätigen müssen – eine 
Sicherungsstufe, um Dateien und 
Dokumente nicht aus Versehen zu 
löschen.

Schritt 6
Um eine Datei wieder an ihren ur-
sprünglichen Ort im Finder zu legen, 
öffnen Sie den Papierkorb per Klick 
auf das Icon im Dock. Markieren Sie 
dann das gewünschte Objekt 2,  
klicken Sie auf die Zahnrad-Schalt-
fläche, und wählen Sie die Option 
Zurücklegen aus dem Menü.

4

6

5

Sicheres Löschen
Wenn Sie den Papierkorb auf her
kömmliche Weise leeren, kön- 
nen Ihre Daten mit bestimmten 
Programmen wiederhergestellt 
werden. Um sicherzugehen, dass  
sie endgültig gelöscht sind, ver- 
wenden Sie den Menübefehl  
Finder E Papierkorb sicher ent-
leeren.

b
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Normalerweise werden Dateien ganz 
einfach per Doppelklick mit dem 
richtigen Programm geöffnet. Was 
aber, wenn Ihnen das von Apple 
vorgegebene Programm nicht ge-
fällt? Hier erfahren Sie, wie Sie das 
Standardprogramm ändern.

Schritt 1
Für dieses Beispiel sollen PDF-Da-
teien nicht mehr mit dem Programm 
Vorschau, sondern mit dem Adobe 
Reader geöffnet werden. Markieren 
Sie dazu die PDF-Datei im Finder 
mit einem Klick.

Schritt 2
Rufen Sie den Infodialog zu dieser 
Datei auf. Dazu klicken Sie mit der 
rechten Maustaste auf die mar-
kierte Datei und wählen aus dem 
Kontextmenü den Eintrag Informa-
tionen 1. Alternativ nutzen Sie die 
Tastenkombination (cmd) + (I).

Schritt 3
Im Dialog Infos zu: [Dateiname] 
wählen Sie aus dem Aufklappmenü 
unter Öffnen mit 2 das neue Pro-
gramm aus.

Die Programmzuordnung korrigieren

1

3

2

a

b
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Schritt 4
Ist das Programm nicht in der 
Auswahlliste zu finden, klicken Sie 
auf die Option Anderem Programm.

Schritt 5
Im folgenden Dialogfenster navigie-
ren Sie zum gewünschten Programm 
und wählen es mit einem Klick aus. 
Bestätigen Sie Ihre Auswahl, indem 
Sie auf Hinzufügen klicken.

Schritt 6
Wenn Sie in Zukunft alle Dokumente 
dieses Typs, im Beispiel alle Dateien 
im Format PDF, mit dem gewählten 
Programm öffnen wollen, klicken Sie 
im Dialog Infos zu: [Dateiname] auf 
Alle ändern.

4

6

5

Die Symbolleiste anpassen
Über das Menü Darstellung E 
Symbolleiste anpassen, das 
sich nur aufrufen lässt, wenn ein 
Finder-Fenster geöffnet ist, können 
Sie die Symbolleiste erweitern. 
Ziehen Sie ein Symbol aus der 
Übersicht in die Symbolleiste, 
und klicken Sie dann auf Fertig. 
Um die Symbolleiste ein- und 
auszublenden, wählen Sie Dar-
stellung E Symbolleiste ausblen-
den/einblenden oder drücken 
(cmd) + (alt) + (T).
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Daten, die Sie über das Internet 
verschicken, sollten eine möglichst 
geringe Dateigröße aufweisen, um 
die Ladezeit zu verringern. Archive 
sind die Lösung für das Komprimieren 
und Entpacken von Dateien.

Schritt 1
Um ein Archiv aus mehreren Da-
teien zu erstellen, legen Sie zuerst 
über Ablage E Neuer Ordner oder 
mit (cmd) + (ª) + (N) einen Ordner an. 
Ersetzen Sie den vorgeschlagenen 
Ordnernamen durch einen aussage-
kräftigen Namen.

Schritt 2
Wählen Sie jetzt die Dateien aus, die 
in dem Archiv gespeichert wer-
den sollen. Nutzen Sie dazu beim 
Mausklick zusätzlich die Taste (cmd), 
wenn Sie Dateien, die nicht unmit-
telbar nebeneinanderliegen, Klick für 
Klick auswählen möchten.

Schritt 3
Ziehen Sie die Dateien mit gedrück-
ter Maustaste auf den Ordner 1. 
Lassen Sie die Maustaste los, wenn 
sich die Dateien direkt über dem 
Ordnersymbol befinden. Sie werden 
dann in den Ordner verschoben.

Dateien komprimieren und entpacken

1

2

3

a
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Schritt 4
Um den Ordner nun zu kompri-
mieren, klicken Sie mit der rech-
ten Maustaste darauf. Wählen Sie 
„[Ordnername]“ komprimieren 2 
aus dem Kontextmenü aus.

Schritt 5
Das Ganze wird jetzt gepackt und 
komprimiert. Den Fortschritt können 
Sie im Statusfenster beobachten.

Schritt 6
Zusätzlich zum Ordner wird eine 
Archivdatei 3, also die gepackte 
ZIP-Datei, mit dem gleichen Na-
men und der Endung .zip angezeigt. 
Diese können Sie jetzt versenden 
oder archivieren.

4

6

5

Schnell ein ZIP-Archiv erstellen
Sie können auch aus einer Datei-
auswahl ein ZIP-Archiv erstellen. 
Wählen Sie die Dateien aus, indem 
Sie beispielsweise mit gedrückter 
Maustaste ein Auswahlrechteck 
darüber aufziehen. Rufen Sie nun 
mit der rechten Maustaste das 
Kontextmenü auf. Wählen Sie dort 
die Option Objekte komprimie-
ren, dann erhalten Sie eine ZIP-
Datei mit dem Namen Archiv.zip.

b

c
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Das Drucken gehört zur täglichen 
Routine bei der Arbeit mit Ihrem 
Mac. Sie erfahren nun, wie Sie aus 
Anwendungen heraus Ihre Dokumen-
te auf Papier bringen.

Schritt 1
Die meisten Programme verfügen 
über einen integrierten Druckdialog, 
mit dessen Hilfe Sie das bearbeitete 
Dokument auf Ihrem Drucker ausge-
ben. Sie rufen ihn immer über Ab-
lage E Drucken oder mit (cmd) + (P) 
auf.

Schritt 2
Falls Sie mehrere Drucker installiert 
haben, können Sie über das Auf-
klappmenü Drucker einen davon 
auswählen, indem Sie ihn in der 
Liste anklicken.

Schritt 3
Um mehrere Exemplare Ihres Do-
kuments auszudrucken, geben Sie 
die gewünschte Anzahl in das Feld 
Kopien ein.

Dokumente drucken

1

2

3
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Schritt 4
Sie können auch bestimmen, wel-
che Seiten des Dokuments gedruckt 
werden. Um das gesamte Dokument 
zu drucken, wählen Sie die Option 
Alle aus dem Menü Seiten.

Schritt 5
Soll nur ein bestimmter Bereich ge-
druckt werden, wählen Sie Von: aus 
und geben in den Feldern, die in der 
gleichen Zeile erscheinen, einfach 
die Seiten des Dokuments an, die 
gedruckt werden sollen.

Schritt 6
Wenn Sie alle nötigen Einstellungen 
vorgenommen haben, klicken Sie auf 
Drucken. Die Daten werden jetzt 
an den Drucker übertragen, und das 
Dokument wird ausgedruckt.

4

6

5

Format ändern
Um das Dokument in einem an-
deren Format auszugeben, wählen 
Sie Ablage E Seite einrichten (in 
einigen Programmen auch Abla-
ge E Papierformat). Im Dialog
fenster wählen Sie dann zwischen 
Hoch- und Querformat. Klicken 
Sie auf die entsprechende Schalt
fläche 1, und bestätigen Sie Ihre 
Auswahl mit einem Klick auf die 
Schaltfläche OK.

a
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Adressleiste  142
Anzeigebereich  142
Datei herunterladen  152, 153
iCloud  123
Startseite  156
Suche  144
Symbolleiste  142
Tab  143

Schließen
Anwendung  58
Programm  58, 61

Schlüsselfoto  231
Schreiben

E-Mail  172, 174, 176
Text  188

Schreibtisch  26, 52, 336
anpassen  26
aufräumen  48

Schriftart  194
Schriftfarbe  190
Schriftgröße  189, 194
Scrollbalken  143, 336
Scrollen  317, 336
Seitenleiste  20, 29, 33

Ordner  21
Seitenränder  189
Sekundärklick  312, 316, 317, 

336
Signatur  180, 181
Siri  38

Befehle  38
Einstellungen  39
Tastenkombination  38

Smiley  116
Sofort beenden  61
Softwareaktualisierung  337



Stichwortverzeichnis

346

Spaltenansicht  31
Spam  169

aussortieren  182
blocken  168, 182

Speicher
iCloud  203, 213
lokaler  203, 213

Speicherdialog  84
Speichermedium  284

anschließen  132
auswerfen  132, 133

Speichern  195
als PDF  191
Datei  84
E-Mail-Entwurf  174
Suchabfrage  37
Visitenkarte  206

Speicherort  84
Spotlight  34
Standarddrucker  130
Stapel  20
Starten

Anwendung  58
Programm  58

Startseite  157
in Safari  156

Steuerungstaste  318
Suche

Finder-Fenster  35
Hilfethemen  51
mit Google  144
mit Safari  144
Programm im App Store  72
speichern  37
Spotlight  34

Suchmaschine  144
Suffix  43, 337

Symbolleiste  29, 30, 53, 99, 
142
ausblenden  99
einblenden  99
erweitern  99

Synchronisieren  280
System  22
Systemeinstellungen  53, 337

Netzwerk  140
Systemstart  21
Systemsteuerung  53

T
Tab  143
Tabulator  319
Tag  42, 44, 330
Taskleiste  52
Tastatur  308, 318, 322
Tastenwiederholung  321
Teilen

Datei  106, 118
Telefonieren  110
Terminverwaltung  210
Text

eingeben  193
E-Mail  174
formatieren  193
löschen  195

Textausrichtung  190
Textauswahl

Farbe  33
TextEdit  188

PDF speichern  191
Rechtschreibprüfung  190
Schriftart ändern  189
Schriftfarbe ändern  190
Schriftgröße ändern  189
Seitenränder  189

Textausrichtung  190
Text eingeben  189

Textformat
Kompatibilität  195

Textnachricht  104
Time Capsule  337
Time Machine  292, 337
Tinte  131
Toner  131
Top-Hits  70
Trackpad  48, 57, 316, 337
Trennen

Bluetooth-Verbindung  127
Internetverbindung  139

U
Übersicht  93
Übertragung, Daten  118
Umbenennen  95

Datei  90, 94
Ordner  86, 94

Umrechnen
Währung  36

Uniform Resource Locator  
(URL)  338

Universal Serial Bus (USB)  338
Update  71, 306, 337
URL  338
USB

Anschluss  132
Festplatte  132
Stick  132

USB (Universal Serial Bus)  338
Maus  311
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V
vCard  338
Verbinden

Bluetooth-Maus  126
mehrere Macs  106, 118
mit anderen Rechnern  108

Verbindungsanforderung  126
Verschieben

Datei  90
Visitenkarte  202, 206

anlegen  203, 204
bearbeiten  206
Duplikate suchen  207
Gruppe anlegen  207
mit Foto  205
speichern  206

Vollbildmodus  66, 193
Vorlage für Briefe  194
Vorschau  33, 196

im Dock  20
PDF-Markierung  199
Zoomfunktion  198

W
Währung umrechnen  36
Website

aufrufen  142
in Leseliste aufnehmen  150
Lesezeichen setzen  146
Tab  143
Tipps  154

Weitergeben
Datei  106, 118

Werbung  168, 169, 182
Widget  338
Wiedergabe  266
Wiedergabeliste  268

Titel löschen  269
Wiederherstellen

Backup  293
Datei  96, 97

Wi-Fi  134, 136, 338
Windows-Kompatibilität  177
WLAN  104, 107, 134, 136, 

281, 326, 338

Z
ZIP-Datei  101, 338
Zoomfunktion

Vorschau  198
Zuletzt benutzt  24
Zurücklegen

Datei  97
Zwischenablage  53
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