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Kapitel 3
Mit Dateien und Ordnern umgehen

Die Organisation Ihrer Dokumente und Dateien ist in macOS einfach. Sie kénnen 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 lhrem iPhone oder iPad zu nutzen,
kdnnen Sie es in iCloud Drive @, der Online-Festplatte von Apple, speichern. Auf diese
Weise liegt die Datei an einem Speicherort, auf den Sie von (liberall zugreifen kénnen.

Dateien verschieben

Das Verschieben von Dateien ist recht einfach: Zuerst wahlen Sie eine Datei aus, dann hal-
ten Sie die Maustaste gedriickt und ziehen die Datei an die gewiinschte Stelle @. Sie wird
jetzt verschoben, das heiBt, vom urspriinglichen Speicherort an den neuen Ort bewegt.

Aus Programmen drucken

Sie konnen aus fast jedem Programm Ihr Arbeitsdokument drucken. Rufen Sie dazu den
Menipunkt Ablage » Drucken auf. Jetzt missen Sie nur noch den Drucker auswahlen @,
die Anzahl der auszudruckenden Exemplare einstellen und den Vorgang mit einem Klick
auf Drucken bestatigen.

Sie kdnnen jedes Doku- @)
ment Gber den Speicher-
dialog auch direkt in
iCloud Drive sichern.
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Dateien 6ffnen und schlieBen Kapitel 3: Mit Dateien und Ordnern umgehen

° , Sie erfahren in dieser Anleitung, wie Schritt 4
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Sie kdnnen die Datei auch auf ein
Programmsymbol im Dock ziehen.
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Schritt 1

Sie konnen eine Datei einfach mit i
einem Doppelklick aus dem Finder Schritt 5
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Damit Sie Ihre Dateien schnell wieder
auffinden, sollten Sie immer genau
wissen, wo Sie sie ablegen.

Schritt 1

Wahrend der Erstellung Ihres Doku-
ments sollten Sie dieses abspeichern.
Den Speicherdialog finden Sie in der
Meniileiste unter Ablage » Sichern.
Sie kénnen auch die Tasten +
verwenden.

Schritt 2

Vergeben Sie im Speicherdialog
einen Namen fir das Dokument.
Klicken Sie dazu in das Feld Sichern
unter, und Uberschreiben Sie den
vom System vorgeschlagenen Titel.

Schritt 3

Wahlen Sie aus dem Aufklappmenii
Ort den Speicherort fiir Ihre Datei.
StandardmaRig schlagt Ihr Mac die
wichtigsten Speicherorte unter dem
Punkt Favoriten € vor. Um lhr
Dokument auf einem anderen Gerdt
weiterzubearbeiten, kénnen Sie es
auch in iCloud Drive @ speichern.
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Schritt 4

Sie kénnen aber auch einen
Speicherort wéhlen, der nicht im
Aufklappmeni angegeben ist. Kli-
cken Sie dazu auf die Schaltflache
mit dem Pfeil, um den erweiterten
Speicherdialog zu 6ffnen.

Schritt 5

Hier kdnnen Sie, wie vom Finder ge-
wohnt, zum gewiinschten Speicher-
ort navigieren. Uber die Seitenleiste
wechseln Sie z.B. bequem zu |h-
rem Dokumente-Ordner €. Am
Speicherort kdnnen Sie mit einem
Klick auf Neuer Ordner einen neuen
Ordner anlegen.

Schritt 6

Geben Sie ihm einen Namen, und
bestdtigen Sie mit Erstellen. Ihr Mac
offnet den neuen Ordner, und Sie
kénnen die Datei mit einem Klick
auf Sichern @ speichern.

Dateiendungen einblenden

Sie kénnen festlegen, ob die
Dateiendung einer Datei angezeigt
wird. Wahlen Sie dazu die Datei
aus, und rufen Sie tber +
den Infodialog auf. Hier regeln Sie
iber das Kontrollkdstchen Suffix
ausblenden unter Name & Suffix,
wie Ihr Mac vorgehen soll. Das
geht auch im Speicherdialog @.
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Ordner anlegen

@ Finder WUELEN Bearbeiten Darstellung Gehezu Fenster Hilfe
Neues Fenster
Neuer Ordner

Neuer intelligenter Ordner
Neuer Tab

Informationen

Neuer Ordner|@

Wichtiges|

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

Schritt 1

Navigieren Sie zundchst Gber den
Finder zu dem Ort, an dem Sie einen
Ordner anlegen méchten. Verwen-
den Sie dann den Meniibefehl
Ablage » Neuer Ordner oder die

Tastenkombination +[o])+[N].

Schritt 2

StandardmaRig wird ein Ordner
namens Neuer Ordner erstellt. Der
Titel ist automatisch markiert, Sie
kénnen ihn also sofort tiberschrei-
ben. Klicken Sie mit der Maus auf
eine freie Stelle des Schreibtischs,
damit der neue Titel tbernommen
wird.

Schritt 3

Sie kénnen einen Ordner aber auch
nachtraglich umbenennen. Dazu
markieren Sie ihn und driicken auf
die [« ]-Taste. Jetzt geben Sie den
neuen Namen ein. Klicken Sie dann
wieder auf eine freie Stelle auf dem
Schreibtisch.
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Schritt 4

Es ist auch moglich, den Namen
eines Ordners Uber den Dialog Infos
zu: [Dateiname] zu andern. Klicken
Sie dazu mit der rechten Maustaste
auf den Ordner. Im Kontextmen(
wadhlen Sie die Option Informatio-
nen @ aus.

Schritt 5

Klicken Sie jetzt mit der Maus in das
Feld Name & Suffix, und tber-
schreiben Sie den dort angezeigten
Titel. Wenn Sie das Fenster tiber

die rote Schaltfliche oben links &
schlieBen, wird Ihre Anderung direkt
tibernommen.

Schritt 6

Sie fiillen den neuen Ordner mit In-
halt, indem Sie Dateien mit gedriick-
ter Maustaste auf ihn ziehen. Wird
der Ordnername dunkler dargestellt,
kénnen Sie die Maustaste loslassen.
Wenn Sie etwas langer mit dem
Loslassen warten, wird der Ordner
automatisch geoffnet.
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Sonderzeichen

Bestimmte Zeichen, u.a. Satzzei-
chen wie z.B. Doppelpunkte (:)
oder Sonderzeichen, kénnen in
Ordnernamen nicht verwendet
werden.
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Ordnung und der Speicherort Ihrer Dateien unange-
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erzeugt und in einem intelligenten Ordner fiir Sie
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Dateien und Dokumente lassen sich
automatisch in Ordnern zusammen-
fassen und organisieren. Ihr Inhalt
wird aktualisiert, wenn Sie Dateien
auf lhrem Mac dndern, hinzufiigen
oder l6schen.

Schritt 1

Sie kénnen Ordner anlegen, die
sich nach bestimmten Regeln auto-
matisch fillen. Einen solchen intel-
ligenten Ordner erstellen Sie Uber
Ablage » Neuer intelligenter Ord-
ner oder mit der Tastenkombination

[emd] + (a1t] +[n].

Schritt 2

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

Schritt 3

Klicken Sie auf das Plus &, um
Regeln fiir die Zusammenstellung
des Ordners anzulegen. Waéhlen Sie
den Punkt Art @ aus dem ersten
Aufklappmenii und aus dem zweiten
z.B. die Option Text, um alle Text-
dokumente zu sammeln.
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Schritt 4

Sie kénnen weitere Regeln hinzu-
fligen, um die Suche zu verfeinern.
Dazu klicken Sie auf das Plus @ in
der zweiten Zeile. Eine dritte Zeile
mit weiteren Aufklappmenis wird
eingeblendet, in der Sie z.B. Erstel-
lungsdatum als Kriterium wahlen.

Schritt 5

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

Schritt 6

Sie mussen nun einen Namen @

fiir den Ordner eingeben und den
Speicherort @ wahlen. Um spater
schnell im Finder auf den Ordner zu-

greifen zu kdnnen, achten Sie darauf,

dass die Option Zur Seitenleiste

hinzufiigen @ aktiviert ist. Besta-
tigen Sie lhre Angaben mit einem
Klick auf Sichern.
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Die OrdnergroBe herausfinden
Um herauszufinden, welche
DateigroBe ein Ordner hat, wahlen
Sie ihn mit einem Mausklick aus
und driicken die Tastenkombi-
nation +(1]. Lesen Sie die
DateigroBe direkt im Kopf des
Infofensters ab.
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Verschieben, kopieren und umbenennen

Finder

L\JEEN Bearbeiten Darstellung Gehe zu  Fenster

Neues Fenster
Neuer Ordner

Neuer intelligent
Neuer Tab

ler Ordner

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

Schritt 1

Um Dateien und Ordner von einem

Ort zum anderen zu bewegen, wéh-
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 gedriickter Maustaste
ein Rechteck tber den Elementen
aufziehen. Eine selektive Auswahl
von nicht nebeneinanderliegenden
Dateien erstellen Sie, indem Sie sie
einzeln bei gedriickter (cmd]-Taste
anklicken.

Schritt 3

Offnen Sie ein neues Finder-Fenster
mit dem Menlibefehl Ablage »
Neues Fenster.

+

+ Icons am Mauszeiger
Achten Sie stets auf den Maus-
zeiger. Er zeigt u.a. an, wie viele
Dateien verschoben werden; ein
grines Plus symbolisiert, dass die
Dateien kopiert werden.
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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 gedriickt.
Ziehen Sie die Dateien oder Ord-
ner an die gewlinschte Stelle. Die
ausgewahlten Elemente werden
verschoben.

Schritt 6

Sie kdnnen die Dateien auch an
eine andere Stelle kopieren. Mar-
kieren Sie die gewlinschten Ob-

jekte, und wahlen Sie dann aus dem

Finder-Menl den Befehl Bearbei-
ten » [Anzahl] Objekte kopieren,
oder driicken Sie alternativ die

Tastenkombination +[C]J.
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Schritt 7

Offnen Sie tiber den Menubefehl
Ablage » Neues Fenster ein neues
Finder-Fenster, wie in Schritt 3
gezeigt, und navigieren Sie zu der
Stelle, an die Sie die Dateien kopie-
ren mochten, hier im Beispiel zum
Ordner Dokumente.

Schritt 8

Wenn Sie sich im gewiinschten
Ordner befinden, fuhren Sie den
Menlbefehl Bearbeiten » [Anzahl]
Objekte einsetzen aus oder driicken
+[v]. Die kopierten Daten
werden dann direkt in den ausge-
wahlten Ordner Ubertragen.

Schritt 9

Sie kdnnen Dateien auch kopie-

ren, indem Sie beim Ziehen mit der
Maus gleichzeitig driicken. Der
Mauszeiger verwandelt sich dann in
ein griines Plus und zeigt Ihnen da-
mit an, dass die Dateien kopiert und
nicht komplett verschoben werden.

+
+ Schnelle Ubersicht
Ad hoc gelangen Sie zur Ubersicht,
indem Sie einen Ordner mit der
Maus auswahlen und die Leertaste

drticken.
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Schritt 10

Um eine Kopie des markierten
Ordners am Speicherort des Ori-
ginals abzulegen, wahlen Sie den
Meniibefehl Ablage » Duplizieren

((emd] + (D).

Schritt 11

Einen schnellen Uberblick iiber den
Inhalt eines Ordners erhalten Sie,
indem Sie ihn auswahlen und Ab-
lage » Ubersicht von ,[Dateiname]”
aufrufen. Alternativ driicken Sie die

Tastenkombination +[Y].

Schritt 12

Im Ubersichtsfenster werden der
Name @, die GroRe @, die Anzahl
der enthaltenen Dokumente ©
und das Anderungsdatum @ ange-
zeigt. Sie lassen sich den Ordner-
inhalt anzeigen, indem Sie auf das
Ordnersymbol klicken.
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Finder
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Neuer intelligenter Ordner

Neuer Tab ®BT
Offnen %0

Informationen
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,Briefe Privat” komprimieren

Duplizieren
Alias erzeugen
Ubersicht von ,Briefe Privat”

Zum Dock hinzufiigen

Hilfe

Briefe Privat

Schritt 13

Die Schaltfliche Teilen @ ermoglicht
es, den Ordner oder die Datei direkt
an eine E-Mail oder eine Nachricht
anzuhdngen bzw. in sozialen Netz-
werken zu veroffentlichen. Auch
Uber die Funktion Mail kénnen Sie
sie mit anderen Benutzern austau-
schen.

Schritt 14

Um Ordner und Dateien umzube-
nennen, markieren Sie sie und
driicken Sie auf die [« ]-Taste. Der
Titelname wird eingabebereit ge-
macht, und Sie kénnen die Bezeich-
nung dndern.

Schritt 15

Es ist auch moglich, die Bezeich-
nung Uber das Infofenster zu dndern.
Wahlen Sie die Datei oder den Ord-
ner per Mausklick aus @, und rufen
Sie den Befehl Ablage » Informa-
tionen auf. Dann verfahren Sie wie
im Abschnitt »Ordner anlegen« ab
Seite 86.
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Schritt 16

Je nach Programm, z.B. bei TextEdit,
kénnen Sie die Dateinamen direkt
uber den Meniibefehl Ablage » Um-
benennen dndern.

Schritt 17

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

Schritt 18

Es 6ffnet sich ein Dialog, in dem sich
der Dokumentname dndern lasst.
Uberschreiben Sie diesen mit einem
neuen Namen. Driicken Sie die Taste
(<], um die Eingabe zu bestitigen.

1

Riickgangig machen

Eine ausgefiihrte Aktion kdnnen
Sie in den meisten Programmen
einfach riickgangig machen: Rufen
Sie dazu den Meniibefehl Bear-
beiten » Riickgadngig auf, oder
driicken Sie +(2].
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Dateien 16schen und wiederherstellen Kapitel 3: Mit Dateien und Ordnern umgehen

Das Léschen von Dateien am Mac Schritt 4 & [0 Avlge Bearbeiten Darstellng _Gehezu _Fenster
gestaltet sich sehr einfach, und keine fen R
Datei, die aus Versehen geléscht wur-
de, ist gleich verloren.

Ab und zu sollten Sie auch den — -
Papierkorb leeren. Verwenden Sie Papierkorb ¢

dazu den Meniibefehl Finder » Pa- | Dienste

pierkorb entleeren oder das Kiirzel

[emd] + (o] +[<].

Schritt 1

Wahlen Sie mit einem Klick die Da- .
teien oder Ordner aus, die Sie 16- Schritt 5

schen mochten. Sie kdnnen mehrere Es erscheint ein Dialog, den Sie mit

Elemente gleichzeitig auswahlen, einem Klick auf Papierkorb ent-  wiklch endgaiiggschent
indem Sie mit gedriickter Maustaste leeren bestéitigen missen — eine z) Dot Aot nlcht miderden e
ein Auswabhlfenster dartiber auf- Sicherungsstufe, um Dateien und Avbrechen
ziehen. Dokumente nicht aus Versehen zu

|6schen.

e — .

Papierkorb

Schritt 2

Um die ausgewdhlten Elemente zu Schritt 6

|6schen, haben Sie mehrere Mog- Um eine Datei wieder an ihren ur-

lichkeiten: Ziehen Sie sie z.B. auf spriinglichen Ort im Finder zu legen,

den Papierkorb im Dock. Lassen Sie 6ffnen Sie den Papierkorb per Klick
B ® Finder Bearbeiten Darstellung _Gehezu_Fenster _Hife | die Maustaste los, wenn der Papier- auf das Icon im Dock. Markieren Sie

Neues Fenster N

Neuer Ordner 03N korb dunkler dargestellt wird. dann das gewiinschte Objekt @,

L eve * Papierkorb
Neuer Ordner mit ,Briefe “ ~EN

o T klicken Sie auf die Zahnrad-Schalt- d - BRI LY BN

Neuer Tab ®T Favoriten Papierkorb Entleeren

Sen e . flache, und wéhlen Sie die Option o i O
| Schritt 3 W

Zuriicklegen aus dem Meni. . Zurdciegen
Informationen Wer Drag & Drop (also das »Ziehen papircrb snseren

/A Programme
Umbenennen ] Informationen

und Fallenlassen«) nicht mag, kann 1 Bl Urenennen

Briefe “ komprimieren

Duplizieren %0 eine Datei markieren @ und den Sicheres Léschen Ji gife kopiren

" 5 2 Objekte einsetzen
Alias erzeugen BL L
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00 ' sie endgiiltig geldscht sind, ver-

wenden Sie den Menibefehl

Finder » Papierkorb sicher ent-

leeren.

Ubersicht von , Briefe”
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Die Programmzuordnung korrigieren

Offnen
Offnen mit

In den Papierkorb legen

Informationen

Umbenennen

Duplizieren
Alias erzeugen

Teilen
.apple_watch_user_guide_d.pdf” kopieren

Auswahl aufrdumen

.apple_watch_user_guide_d.pdf” komprimieren

Ubersicht von ,apple_watch_user_guide_d.pdf"

>

=

=

¥ Aligemein:

GroBe: 17.429.598 Byte (17,4 MB auf

Erstellt: 28. August 2017 um 05:03
Geéandert: 28. August 2017 um 05:13

> Weitere Informationen:
¥ Name & Suffix:

apple_watch_user_guide_d.pdf
Suffix ausblenden

» Kommentare:

9—-7 Offnen mit:
8 Vorschau (Standard) (1040). B — .

Alle Dokumente dieser Art mit diesem
Programm &ffnen.

Alle &ndern ...

> Vorschau:

@ = Infos zu: apple_watch_user...

apple_watch_user_gui... 17,4 MB
Geéndert: 28. August 2017 um 05:13

Art: PDF-Dokument

dem Volume)
Ort:

High Sierra » Benutzer » mh »
Schreibtisch

Formularblock
Geschitzt

98

Normalerweise werden Dateien ganz
einfach per Doppelklick mit dem
richtigen Programm geéffnet. Was
aber, wenn lhnen das von Apple
vorgegebene Programm nicht ge-
féallt? Hier erfahren Sie, wie Sie das
Standardprogramm &dndern.

Schritt 1

Fir dieses Beispiel sollen PDF-Da-
teien nicht mehr mit dem Programm
Vorschau, sondern mit dem Adobe
Reader gedffnet 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 wahlen aus dem
Kontextmenii den Eintrag Informa-
tionen @. Alternativ nutzen Sie die

Tastenkombination +(1].

Schritt 3

Im Dialog Infos zu: [Dateiname]
wéhlen Sie aus dem Aufklappmeni
unter Offnen mit & das neue Pro-
gramm aus.

Schritt 4

Ist das Programm nicht in der
Auswabhlliste zu finden, klicken Sie
auf die Option Anderem Programm.

Schritt 5

Im folgenden Dialogfenster navigie-
ren Sie zum gewdiinschten Programm
und wahlen es mit einem Klick aus.

Bestatigen Sie Ihre Auswahl, indem

Sie auf Hinzufiigen klicken.

Schritt 6

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

1

Die Symbolleiste anpassen

Uber das Meni Darstellung »
Symbolleiste anpassen, das

sich nur aufrufen lasst, wenn ein
Finder-Fenster ge6ffnet ist, konnen
Sie die Symbolleiste erweitern.
Ziehen Sie ein Symbol aus der
Ubersicht in die Symbolleiste,

und klicken Sie dann auf Fertig.
Um die Symbolleiste ein- und
auszublenden, wihlen Sie Dar-
stellung » Symbolleiste ausblen-
den/einblenden oder driicken

(emd] + (a1t ]+ (7).
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Dateien komprimieren und entpacken

Finder W.JEW Bearbeiten Darstellung Gehe zu

Neues Fenster BN
Neuer Ordner

Neuer intelligenter Ordner
Neuer Tab

Fenster

O

Unterlagen (=

 Dokumente - Lokal
5 o (=] v

Geteilter Ordner

¢ iCloud Drive
[§ Dokumente
[ Schreibtisch
@) Airdrop

B zuletzt benutzt

# Programme

apple_watch_benutzer_h
© pownloads andbuch_de.pdf

Gerite

Netzwerk

Tags

Wichtiges

®

B zuletat benutat

Daten, die Sie iiber das Internet
verschicken, sollten eine méglichst
geringe DateigrdfSe aufweisen, um
die Ladezeit zu verringern. Archive
sind die Lésung fiir das Komprimieren
und Entpacken von Dateien.

Schritt 1

Um ein Archiv aus mehreren Da-
teien zu erstellen, legen Sie zuerst
Uber Ablage » Neuer Ordner oder
mit + (0] +(N] einen Ordneran.
Ersetzen Sie den vorgeschlagenen
Ordnernamen durch einen aussage-
kraftigen Namen.

Schritt 2

Wabhlen Sie jetzt die Dateien aus, die
in dem Archiv gespeichert wer-

den sollen. Nutzen Sie dazu beim
Mausklick zusitzlich die Taste [cmd],
wenn Sie Dateien, die nicht unmit-
telbar nebeneinanderliegen, Klick fiir
Klick auswdhlen mdchten.

Schritt 3

Ziehen Sie die Dateien mit gedriick-
ter Maustaste auf den Ordner @.
Lassen Sie die Maustaste los, wenn
sich die Dateien direkt liber dem
Ordnersymbol befinden. Sie werden
dann in den Ordner verschoben.

++

Schnell ein ZIP-Archiv erstellen

Kapitel 3: Mit Dateien und Ordnern umgehen

Schritt 4

Um den Ordner nun zu kompri-
mieren, klicken Sie mit der rech-
ten Maustaste darauf. Wahlen Sie
«[Ordnername]” komprimieren &
aus dem Kontextmeni aus.

Schritt 5

Das Ganze wird jetzt gepackt und
komprimiert. Den Fortschritt kénnen
Sie im Statusfenster beobachten.

Schritt 6

Zusdtzlich zum Ordner wird eine
Archivdatei €, also die gepackte
ZIP-Datei, mit dem gleichen Na-
men und der Endung .zip angezeigt.
Diese kénnen Sie jetzt versenden
oder archivieren.

Sie konnen auch aus einer Datei-
auswahl ein ZIP-Archiv erstellen.
Weéhlen Sie die Dateien aus, indem
Sie beispielsweise mit gedriickter
Maustaste ein Auswahlrechteck
darlber aufziehen. Rufen Sie nun
mit der rechten Maustaste das
Kontextmeni auf. Wahlen Sie dort
die Option Objekte komprimie-
ren, dann erhalten Sie eine ZIP-
Datei mit dem Namen Archiv.zip.

Offnen
In den Papierkorb legen

Informationen
Umbenennen

Duplizieren \

Alias erzeugen |

Ubersicht von ,,Unterlagen”

Teilen

L.Unterlagen” kopieren
2 Objekte einsetzen

:

Komprimieren von 20 Objekten in ,Unterlagen.zip”
c—

58,3 MB von 279,8 MB - Ungefdhr 6 Sekunden
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Kopien pro Seite:

Standardeinstellungen B

2 Schwarz/WeiB [ Beidseitig
o A,z

Ausgewahite Seite in der Seitenleiste
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1 B

Das Drucken gehort zur tdglichen
Routine bei der Arbeit mit Ihrem
Mac. Sie erfahren nun, wie Sie aus
Anwendungen heraus lhre Dokumen-
te auf Papier bringen.

Schritt 1

Die meisten Programme verfiigen
uber einen integrierten Druckdialog,
mit dessen Hilfe Sie das bearbeitete
Dokument auf Ihrem Drucker ausge-
ben. Sie rufen ihn immer Gber Ab-

lage » Drucken oder mit +(P]

auf.

Schritt 2

Falls Sie mehrere Drucker installiert
haben, kénnen Sie Uber das Auf-
klappmeni Drucker einen davon
auswahlen, indem Sie ihn in der
Liste anklicken.

Schritt 3

Um mehrere Exemplare Ihres Do-
kuments auszudrucken, geben Sie
die gewiinschte Anzahl in das Feld
Kopien ein.
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Schritt 4

Sie konnen auch bestimmen, wel-
che Seiten des Dokuments gedruckt
werden. Um das gesamte Dokument
zu drucken, wéhlen Sie die Option
Alle aus dem Menii Seiten.

Schritt 5

Soll nur ein bestimmter Bereich ge-
druckt werden, wéahlen 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 nétigen Einstellungen

vorgenommen haben, klicken Sie auf
Drucken. Die Daten werden jetzt

an den Drucker ubertragen, und das

Dokument wird ausgedruckt.

1

Format andern

Um das Dokument in einem an-
deren Format auszugeben, wéhlen
Sie Ablage » Seite einrichten (in
einigen Programmen auch Abla-
ge » Papierformat). Im Dialog-
fenster wihlen Sie dann zwischen
Hoch- und Querformat. Klicken
Sie auf die entsprechende Schalt-
fliche @), und bestitigen Sie Ihre
Auswahl mit einem Klick auf die
Schaltfliche OK.
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