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Vorwort

macOS Sierra ist die aktuellste Version von Apples Betriebssystem für Mac-Computer. Mit jeder neuen 
Version schafft Apple es immer wieder, neue und pfiffige Funktionen einzubauen, die man bereits nach 
kurzer Eingewöhnungszeit nicht mehr missen möchte. Rasch passt sich die eigene Arbeitsweise den neuen
Möglichkeiten an.

Mit Siri ist nunmehr ein weiteres Hilfsmittel hinzugekommen, das Sie sicherlich von Anfang an einset-
zen werden, weil es zum einen viel Spaß macht und zum anderen Zeit spart.

Ich habe dieses Buch verfasst, damit Ihre Einarbeitungszeit am Mac auf ein Minimum reduziert wird. 
Als Experte kenne ich jedes Detail von macOS, und durch meine Arbeit als Pädagoge weiß ich, wie man 
diese Themen strukturiert erklären kann. 

Durch Computertrainings mit unzähligen Teilnehmern und Teilnehmerinnen, die ich seit 25 Jahren 
durchführe, kenne ich die Bedürfnisse der Anwender und nenne die Herausforderungen beim Namen, 
die es in der Praxis zu meistern gilt. Deshalb beschreibe ich im vorliegenden Buch die Themen aus der 
Sichtweise eines Anwenders, der die Funktionen praxisnah einsetzen möchte. Dabei mache ich auch vor 
Schwierigkeiten und Hindernissen grundsätzlich keinen Halt und zeige funktionierende Lösungswege auf.

Einen Mac-Computer zu bedienen ist an sich ganz einfach. Doch die enorme Bandbreite aller Mög-
lichkeiten zu entdecken und einzusetzen, das benötigt oftmals viel Zeit. Aber ich verspreche Ihnen: Sie 
werden staunen, was alles möglich ist und wie zeitsparend viele Funktionen sind.

Sie können das Buch gerne von vorne nach hinten durchlesen. Dann sind Sie sattelfest in allen Themen. 
Alles ist so dargestellt, dass Sie es kinderleicht nachvollziehen werden. Natürlich können Sie auch bei spo-
radisch auftretenden Fragen über das Inhaltsverzeichnis oder den Index die entsprechenden Buchseiten 
finden. Möchten Sie das Buch zusätzlich als digitale Version (E-Book) erwerben, so können Sie es z. B. 
unter www.amac-buch.de laden, um es bequem auf dem iPad oder einem anderen E-Book-Reader zu lesen.
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Vorwort

Aber nun genug der Vorrede – ich wünsche Ihnen viel Freude beim Lesen und Ausprobieren und freue 
mich jederzeit über ein Feedback (ochsenkuehn@amac.com).

Anton Ochsenkühn, im Oktober 2016
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Der Sierra-Bildschirm

Sobald Sie sich als User an Ihrem Mac eingeloggt haben, erscheint die Benutzeroberfl äche des macOS-
Betriebssystems. Dabei erkennen Sie auf den ersten Blick eine ganze Reihe von wichtigen Elementen.





    

So zeigt sich macOS nach dem ersten Einloggen.

Den meisten Platz auf dem Bildschirm nimmt natürlich der  Desktop oder Schreibtisch ein . Im unte-
ren Bereich des Bildschirms fi nden Sie das  Dock . Das Dock dient im Wesentlichen dazu, Programme 
auf dem Computer zu starten und die Übersicht über die gestarteten Programme zu behalten. Doch 
dazu später mehr. Am oberen Rand des Bildschirms sehen Sie die Menüleiste  und am linken Rand der 
Menüleiste fi nden Sie das Apfel-Symbol, welches das  Apfel-Menü repräsentiert . Des Weiteren sehen Sie 
rechts vom Apfel-Menü den Begriff   Finder . Dies sagt Ihnen, dass Sie derzeit mit dem Finder arbeiten. 
Werden andere Applikationen gestartet, ändert sich das Aussehen der Menüleiste.

Bleiben wir bei der Menüleiste und schauen wir uns die Icons im rechten Bereich an. Bei 6 sehen Sie die 
 Menulets. Diese geben Ihnen Auskunft über bestimmte Zustände im Betriebssystem, zum Beispiel über die 
Funktionalität von Bluetooth, WLAN, den Batterieladezustand bei tragbaren Macs etc. Auch das aktuelle 
Datum und die Uhrzeit sowie den Wochentag können Sie einblenden lassen 7. Und auch die Suchlupe 
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der Funktion Spotlight . Damit haben Sie eine sehr ausgeklügelte und raffi  nierte Suchfunktion über alle 
Dateien, Programme und Informationen auf Ihrem Rechner. Auch Siri , der intelligente Sprachassistent, 
ist in der Menüleiste vorhanden. Zu guter Letzt  fi nden Sie ganz rechts die Mitteilungszentrale. 

Doch lassen Sie uns nun die Elemente noch etwas detaillierter betrachten und die eine oder andere 
gewünschte Einstellung vornehmen.

Das  Dock

Wie erwähnt, dient das Dock unter anderem dazu, Programme zu starten. Eine Reihe von Programm-
symbolen fi nden Sie bereits unten im Dock.

     


Das Dock, wie es sich standardmäßig präsentiert.

Wollen Sie beispielsweise ein Programm starten, um Internetseiten anzusehen, ist dafür das mitin-
stallierte Programm Safari  zuständig. Voraussetzung ist natürlich, dass Sie den Internetzugang vorher 
eingerichtet haben. Aber dazu mehr im nächsten Kapitel. Möchten Sie auch E-Mails senden und empfan-
gen, hat Apple auch hierzu das notwendige Programm bereits auf Ihrem Rechner installiert. Bei  sehen 
Sie das Programm namens Mail. Siri erkennen Sie an dem Icon mit der Wellendarstellung . Möchten 
Sie über das Internet via Bildtelefon mit Freunden oder Bekannten sprechen, ist dafür das Programm 
FaceTime  bereits auf Ihrem Rechner vorbereitet und muss lediglich gestartet und Ihren Bedürfnissen 
entsprechend konfi guriert werden. 

Ist keines der erwähnten Programme gestartet, läuft auf jeden Fall der Finder . Der Finder repräsen-
tiert das Betriebssystem und ist dafür verantwortlich, dass Sie an Ihrem Rechner mit Maus und Tastatur 
etc. arbeiten können. Ist also keine andere Applikation im Vordergrund, ist der Finder stets für Sie ver-
fügbar und stellt seine Funktionen bereit.

Sicherlich haben Sie am rechten Rand des Docks bereits den  Papierkorb 7 entdeckt. Wie bei anderen 
Computersystemen auch dient der Papierkorb dazu, nicht mehr benötigte Dateien und Ordner zu löschen.

Möchten Sie das Dock Ihren Bedürfnissen entsprechend anpassen, fi nden Sie eine dünne Trennlinie 

 innerhalb des Docks. Wenn Sie dort mit der Maus draufzeigen, erscheint ein weißer Doppelpfeil, mit 
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dem Sie bei gedrückter Maustaste durch einfaches Ziehen nach oben oder unten die Größe des Docks 
verändern können. Überhaupt teilt diese Trennlinie das Dock in zwei Bereiche: Der linke Bereich dient 
der Ablage von Programmsymbolen, wohingegen der rechte Bereich für Dateien, Ordner oder auch mini-
mierte Fenster Verwendung fi ndet. Aber auch dazu später mehr.

Wenn Sie nun zum Beispiel das Programm Safari  starten, werden Sie erkennen, dass das Programm-
icon einige Male hüpft und das Programmfenster anschließend auf dem Bildschirm erscheint. Schön wäre 
es nun, wenn Sie über das Dock auch eine Rückmeldung bekämen, dass dieses Programm bereits gestartet 
ist. In früheren Versionen des Apple-Betriebssystems war diese Funktion standardmäßig so konfi guriert, 
dass jedes gestartete Programm ein kleines Symbol unterhalb des Programmicons erhielt. Und dies kön-
nen Sie auch in macOS Sierra einstellen. Verwenden Sie hierfür im Dock das Icon mit der Nummer 6, 
die  Systemeinstellungen. Die Systemeinstellungen dienen dazu, Eigenschaften des Betriebssystems rasch 
zu modifi zieren. Klicken Sie einmal auf das Symbol namens Systemeinstellungen und das dazugehörige 
Fenster mit einer Reihe von weiteren Symbolen erscheint.

Die Systemeinstellungen im Überblick.

Wählen Sie dort das Symbol Dock (erste Zeile, drittes Symbol) aus. Sofort wechselt der Fensterinhalt 
der Systemeinstellungen und zeigt Ihnen die Einstellungsmöglichkeiten für das Dock. Klicken Sie nun 
am unteren Rand dieses Fensters auf die Option Anzeige für geöff nete Programme einblenden, und sogleich 
erhalten Sie unterhalb gestarteter Programme einen kleinen Punkt. So sollten Sie nun unterhalb des Sym-
bols Systemeinstellungen im Dock bereits ein Pünktchen sehen, das Ihnen signalisiert, dass die Applikation 
Systemeinstellungen gestartet ist.
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



Die  Anzeige für geöff nete Programme einblenden.

Haben Sie an der Position A das Häkchen angebracht, erscheint also im Dock B der Punkt, um Ihnen 
zu signalisieren, dass die entsprechende Applikation gestartet ist. Sie können nun in den Systemeinstel-
lungen bei  Dock noch weitere Konfi gurationen vornehmen, wir werden diese aber im Laufe eines weiteren 
Kapitels noch im Detail besprechen.

Nachdem Sie die ersten wichtigen Einstellungen getätigt haben, verlassen Sie das Fenster, indem Sie 
mit der Maus auf den roten Knopf in der linken oberen Ecke fahren und dann klicken, um die System-
einstellungen zu beenden.

Der  Schreibtisch

Wie bereits eingangs erwähnt, nimmt der Schreibtisch (Desktop) den größten Teil Ihres Mac-Bildschirms 
ein. Der Schreibtisch hat dabei ein voreingestelltes Hintergrundbild. Dieses Hintergrundbild kann aber 
jederzeit ausgewechselt werden. Hierzu bemühen Sie erneut die Systemeinstellungen. Doch wir wollen an 
dieser Stelle die Systemeinstellungen über einen anderen Weg aufrufen. Klicken Sie auf das Apfel-Symbol 
links oben in der Menüleiste: Damit öff nen Sie das  Apfel-Menü. Im Apfel-Menü fi nden Sie ebenfalls den 
Eintrag Systemeinstellungen.
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Die Systemeinstellungen können über das Apfel-Menü geöff net werden.

Es gibt also auch beim Apple-Betriebssystem, ähnlich wie bei Windows oder anderen Systemen, meist 
mehrere Wege, um eine Funktion auszulösen. Sie erhalten erneut das Fenster mit den Systemeinstellun-
gen; wählen Sie dort den Bereich  Schreibtisch & Bildschirmschoner (erste Zeile, zweites Symbol) aus und Sie 
gelangen zur Defi nition des Hintergrundbilds. Sie sehen, standardmäßig ist das Bild namens Sierra von 
Apple als Bildschirmhintergrund vorgesehen. Im linken Bereich fi nden Sie unterhalb des Begriff s Apple 
verschiedene Ordner, die weitere Hintergrundbilder für Sie bereithalten.





 



Das Schreibtischhintergrundbild kann geändert werden.

Wählen Sie also nun bei den Apple-Bildern  ein anderes Schreibtischhintergrundbild aus. Alternativ 
können Sie auch unter  bei Ordner einen neuen Ordner hinzufügen, in dem sich auf Ihrem Rechner 
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Bilder befi nden, die Sie verwenden möchten. Um weitere Ordner in die Liste aufzunehmen, klicken Sie 
auf das Plus . Sofort erscheint ein Dialog, in dem Sie einen beliebigen Ordner auf Ihrer Festplatte 
auswählen können. Standardmäßig wird das Hintergrundbild bildschirmfüllend verwendet. Sie können 
auch mit einem Haken bei  ein Zeitintervall vorgeben, wie oft sich die verschiedenen Bilder in einem 
Ordner als Hintergrundbild abwechseln sollen.



 Schreibtischhintergrundbild wechseln.

Wählen Sie dazu einen Ordner aus, in dem sich mehrere Hintergrundbilder befi nden, und geben Sie 
an, nach welcher Zeitspanne das Schreibtischhintergrundbild gewechselt werden soll.

!
Es ist wenig sinnvoll, die Schreibtischhintergrundbilder in sehr kurzen Intervallen wie alle fünf Sekunden, jede 

Minute oder alle fünf Minuten wechseln zu lassen, denn das wirkt doch sehr unruhig. Besser ist es, längere 

Zyklen zu verwenden, wie etwa stündlich, täglich bzw. beim Anmelden oder beim Beenden des Ruhezustands.

Beim Wechseln der Schreibtischhintergrundbilder wird Ihnen links oben auch in einem Symbol ange-
zeigt, dass Sie diese Funktion ausgewählt haben 6.

! Übrigens könnten Sie ein Bild auch dadurch zum Schreibtischhintergrundbild machen, indem Sie eine Datei 

einfach per Drag & Drop auf das Feld  ziehen.
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Transparenz und du nkle Oberfl äche

Wer bereits mit anderen Versionen von macOS gearbeitet hat, der vermisst vielleicht die Funktion Trans-
parente Menüleiste, die bisher in den Einstellungen des Schreibtischs zu fi nden war. In macOS Sierra ist 
diese Funktion zu den Bedienungshilfen (vierte Zeile, sechstes Symbol) in den Systemeinstellungen verscho-
ben worden. Dort fi nden Sie in der Kategorie Sehen –> Anzeige nun die Funktion Transparenz reduzieren. 

Die Transparenz der Benutzeroberfl äche wird in den „Bedienungshilfen“ eingestellt.

Wenn Sie diese Funktion einschalten, dann verliert nicht nur die Menüleiste ihre Deckkraft, sondern 
auch die Seitenleiste der Finder-Fenster.

 

Im linken Bild ist die Transparenz eingeschaltet, im rechten Bild ist sie ausgeschaltet.

Neben der Transparenz kann auch noch die Farbe der Menüleiste und des Docks geändert werden. Stan-
dardmäßig haben die Menüleiste und das Dock eine helle Farbe. Diese kann in macOS Sierra durch eine 
dunkle Farbe ersetzt werden. In den Systemeinstellungen bei Allgemein (erste Zeile, erstes Symbol) fi nden 
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Sie dafür die Funktion Dunkle Menüleiste und Dock verwenden . Sobald Sie diese Funktion eingeschaltet 
haben, wird die Menüleiste schwarz und das Dock dunkelgrau.




 

Bei „Systemeinstellungen –> Allgemein“ kann die dunkle Benutzeroberfl äche eingeschaltet werden.

!
Um etwas Platz auf dem Bildschirm zu schaffen, können Sie die Menüleiste ausblenden. Mit der Funktion Me-
nüleiste automatisch ein- und ausblenden  verschwindet die Leiste. Sie wird erst dann wieder sichtbar, 

wenn Sie den Mauscursor an die obere Bildschirmkante bewegen. Besonders Besitzer von Geräten mit kleinem 

Display profi tieren von dieser Funktion. 

 Kontextmenü bzw.  rechte Maustaste (ctrl-Taste)

Wie bei Windows- oder Unix-Systemen gibt es auch beim Apple-Betriebssystem ein Kontextmenü, dass 
mit der rechten Maustaste geöff net wird. Beim Apple-Betriebssystem wird diese  Sekundärklick genannt. Es 
ist also durchaus sinnvoll, Funktionen, die man häufi g benötigt, schnell und effi  zient über den Sekundär-
klick aufzurufen. Zunächst einmal ist der Sekundärklick auf der Maus und dem Trackpad gut versteckt. 
Es gibt aber einen einfachen Weg, ihn dennoch aufzurufen. Wenn Sie die ctrl-Taste gedrückt halten und 
mit der Maus zum Beispiel auf den Schreibtisch klicken, erscheint das dazugehörige Kontextmenü.
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Das Kontextmenü beim Schreibtischhintergrund.

Wählen Sie dort den Menüpunkt Schreibtischhintergrund ändern, werden Sie erneut zu den Systemein-
stellungen in den Bereich Schreibtisch & Bildschirmschoner gelotst und können sich dort in aller Ruhe ein 
neues Schreibtischhintergrundbild aussuchen.

Sie haben also erkannt, dass über die rechte Maustaste (Sekundärklick) viele Funktionen deutlich rascher 
im Zugriff  sind. Wir wollen das an einer anderen Stelle erneut ausprobieren: Sie erinnern sich an das 
Dock. Im Dock befi ndet sich relativ weit rechts die Trennlinie, mit der Sie die Größe des Docks ändern 
können. Wenn Sie nun die rechte Maustaste auf der Trennlinie im Dock anwenden, erscheint auch hier 
ein Kontextmenü, in dem einige wichtige Funktionen verfügbar sind.

Das Kontextmenü des Docks.

Verwenden Sie beispielsweise den Eintrag Position auf dem Bildschirm und wählen Sie dort statt Unten die 
Option Links oder Rechts aus, können Sie bequem die Position des Docks auf dem Bildschirm verändern.
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Das Dock am linken Monitorrand (links) und das Kontextmenü für die Systemeinstellungen (Mitte) und TextEdit (rechts).

Über die rechte Maustaste sind die Einstellungen, die sich allesamt unter den Systemeinstellungen 
zusammengefunden haben, gut zu erreichen. Auch hier genügt es, mit der ctrl-Taste und der Maustaste das 
Kontextmenü über den Systemeinstellungen aufzurufen und schon erscheinen alle Einstellmöglichkeiten 
in einem Menü zum schnellen Zugriff .

! Bei Programmen im Dock wie zum Beispiel bei TextEdit erreicht man über das Kontextmenü ebenso eine Liste 

von zuletzt mit diesem Programm bearbeiteten bzw. aktuell geöffneten Dateien.

Wenn Sie bisher mit Windows-Systemen gearbeitet haben, kennen Sie die Funktion der rechten Maus-
taste und der Kontextmenüs bereits. Scheuen Sie sich nicht, dies auch beim Apple-Betriebssystem an 
verschiedenen Stellen auszuprobieren. Sie werden staunen, wo sich das Kontextmenü überall zeitsparend 
verwenden lässt.
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Die  Menüleiste

Wie bereits angedeutet, ändert die Menüleiste je nach verwendetem Programm ihr Erscheinungsbild.

  

Die Menüleiste bei der Verwendung von verschiedenen Programmen.

Wenn Sie diese drei Bildschirmfotos vergleichen, erkennen Sie, dass die Menüleiste je nach verwende-
tem Programm unterschiedliche Einträge aufweist. Wenn Sie genauer hinsehen, bemerken Sie, dass eine 
Reihe von Funktionen bei nahezu allen Programmen immer wieder vorkommt: Das Apfel-Menü  ganz 
links in der Menüleiste ist immer zu sehen, unabhängig davon, mit welchem Programm Sie arbeiten. Bei 

 lesen Sie den Namen des Programms – abhängig davon, ob Sie im Finder, in Kontakte, in Keynote, 
Numbers, Word, Excel etc. arbeiten, wird oben links der Name des gerade aktiven Programms eingeblen-
det. Dies hilft Ihnen als neuem, etwas unerfahrenem Anwender zu erkennen, in welcher Applikation Sie 
aktuell unterwegs sind. In dem Menü des Programmnamens fi nden Sie auch immer die Funktion, das 
dazugehörige Programm wieder zu beenden. Es ist stets der letzte Eintrag, der den Namen des Programms 
trägt und zusätzlich die Funktion beenden.

!
Dabei sehen Sie, dass eine Reihe von Funktionen mit zeitsparenden Tastenabkürzungen aufgerufen werden 

kann. So steht beispielsweise hinter Safari beenden das Tastenkürzel cmd + Q. Wir werden im Buch immer 

wieder, wenn es notwendig und sinnvoll erscheint, eine Funktion auch über Tastenkürzel (Tastenkombinationen, 

Shortcuts) aufrufen. Unsere Schreibweise wird dabei die folgende sein: Wenn Sie die Taste cmd und die Taste 
Q gleichzeitig bedienen müssen, verwenden wir als Schreibweise cmd + Q.

Der Finder hingegen kann nicht beendet werden. Denn das Programm Finder muss ständig aktiv sein, 
damit Sie mit Ihrem Apple-Computer arbeiten können.
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Aber wieder zurück zu den Funktionen der Menüleiste. Ähnlich verhält es sich auch bei den anderen 
Menüs, die in nahezu allen Programmen verfügbar sind. Zum Beispiel fi nden Sie rechts sehr oft bei Appli-
kationen die Begriff e Fenster  und Hilfe . Letzterer dient dazu, die programminterne Hilfefunktion 
aufzurufen. Diese ist, abhängig vom jeweiligen Programm, manchmal im Internet hinterlegt oder bei der 
Installation des Programms auf die Festplatte des Rechners übertragen worden. Ist die Hilfe ausschließlich 
im Internet verfügbar, muss natürlich ein Internetanschluss gewährleistet sein. Über Fenster  erhalten 
Sie Funktionen, die den Umgang mit mehreren Fenstern erleichtern. Des Weiteren fi nden Sie in nahezu 
allen Programmen auf einem Apple-System den Menüpunkt Ablage 6. Unter Ablage verbirgt sich eine 
Reihe sinnvoller Funktionen im Zusammenhang mit der jeweiligen Applikation.

 

Das „Ablage“-Menü der Programme TextEdit (links) und Safari (rechts).

Wie Sie anhand des Bildschirmfotos sehen, fi nden Sie in dem Programm Safari die Funktionen ebenso 
vor. Und so verhält es sich nicht nur mit den Programmen TextEdit oder Safari, sondern sehr viele Appli-
kationen im Apple-System verwenden die gleichen Menüeinträge.

Hier sehen Sie eine Reihe von sinnvollen Funktionen, die bei der Arbeit mit dem Programm TextEdit 
im Ablage-Menü erscheinen. TextEdit ist eine kleine Anwendung, mit der Sie sehr rasch Texte verfassen 
können. Selbst das Erstellen von Tabellen oder das Abspeichern als Internetseite ist hierbei möglich. Wir 
werden das Programm TextEdit an anderer Stelle noch einmal genauer betrachten. Aber zurück zu den 
Funktionen, die sich im Ablage-Menü 6 von TextEdit verbergen. Denn dort fi nden Sie eine Reihe von 
Befehlen, die in sehr vielen Programmen identisch verwendet werden.
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Funktion Beschreibung Shortcut

Neu Erstellt ein neues Dokument bzw. öffnet ein neues Fenster 
in der dazugehörigen Applikation.

cmd + N

Öffnen Öffnet ein mit dem Programm erstelltes Dokument bzw. 
Fenster.

cmd + O

Sichern Speichert ein Dokument mit einem Dateinamen an einem 
Ablageort auf einem Datenträger ab.

cmd + S

Schließen Schließt das aktuelle Fenster eines Programms, ohne dabei 
das Programm zu beenden.

cmd + W

Drucken Überträgt das aktuelle Dokument an einen 
angeschlossenen und korrekt installierten Drucker.

cmd + P

Woher kommt das? Ganz einfach! Apple erlässt Richtlinien für alle Programmierer, die Applikationen 
(Programme) für den Mac erstellen. Diese Richtlinien sehen vor, dass jede Applikation eine von Apple 
vordefi nierte Menüstruktur einhalten muss. Und das Ablage-Menü muss eben diese Funktionen aufl isten, 
was für Sie und uns als Anwender den enormen Vorteil bringt, dass wir relativ zügig mit noch unbekann-
ten Programmen umgehen können, weil wir wissen, dass im Ablage-Menü die entsprechenden Funktionen 
aufgelistet sein werden.

Ebenso verhält es sich mit dem Bearbeiten-Menü . Auch im Bearbeiten-Menü fi ndet der Mac-Anwender 
eine ganze Fülle von Funktionen, die in nahezu allen Applikationen identisch sind. Deshalb auch an dieser 
Stelle eine kurze Beschreibung dieser Features.

 

Das „Bearbeiten“-Menü am Beispiel von Safari bzw. TextEdit.
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Funktion Beschreibung Shortcut

Widerrufen bzw. Eingabe 
widerrufen

Die in dem Programm zuletzt ausgeführte Aktion kann 
hiermit rückgängig gemacht werden.

cmd + Z

Wiederholen Die zuletzt im Programm ausgewählte Funktion kann 
erneut angewendet werden.

cmd + Shift + Z

Ausschneiden Ein markierter Texts oder eine Grafik innerhalb eines 
Dokuments wird über Ausschneiden entfernt und in 
die Zwischenablage verschoben.

cmd + X

Kopieren Die Markierung innerhalb eines Dokuments wird über 
die Funktion Kopieren in die Zwischenablage kopiert.

cmd + C

Einsetzen Der Inhalt der Zwischenablage wird an der aktuellen 
Cursorposition eingefügt.

cmd + V

Alles auswählen Alle Elemente, die sich im aktuellen Dokument 
befinden, werden damit markiert, also ausgewählt.

cmd + A

Löschen Löschen des ausgewählten Textes oder Bildes bzw. 
nach links buchstabenweise löschen

Backspace

Entfernen Buchstabenweise nach rechts löschen fn + Backspace bzw. 
Entf.-Taste



Kapitel 2 Der erste Eindruck

52

 Menulets

Im rechten Bereich der Menüleiste können Sie eine ganze Reihe von Hilfsmitteln einklinken, die Ihnen 
raschen Zugriff  auf häufi g verwendete Funktionen ermöglichen. Diese Hilfsmittel nennt man Menulets. 
Wie aber kommen die Menulets in die Menüleiste? Und was kann man mit diesen Menulets alles anstel-
len? Beim Start Ihres Rechners fi nden Sie bereits – je nach verwendeter Hardware – eine Reihe von 
Menulets in der Menüleiste vor.

    

Die Standardmenulets bei einem tragbaren Mac.

Verfügt Ihr Rechner über eine drahtlose Verbindung zum Internet ( WLAN), erhalten Sie das dazuge-
hörige Icon  oben als Menulet in der Menüleiste. Dieses Menulet zeigt Ihnen in diesem Fall die Stär-
ke des Funksignals Ihrer WLAN-Verbindung an. Möchten Sie einen anderen Hotspot oder eine andere 
 WLAN-Station auswählen, klicken Sie einfach auf das dazugehörige Icon, daraufhin erscheinen darunter 
weitere WLAN-Hotspots (sofern sich welche in Ihrer Nähe befi nden).

Die Liste aller aktuell verfügbaren WLAN-Hotspots.

Sie erkennen dabei auch, ob diese WLAN-Hotspots verschlüsselt sind (an dem Schlosssymbol) und mit 
welcher Intensität Sie das Funksignal dieses Hotspots empfangen. Je mehr Linien die Icons aufweisen, 
umso besser ist die Verbindung und desto schneller ist auch die Datenübertragung zu diesen WLAN-
Hotspots. Darüber hinaus erhalten Sie je nach Menulet noch zusätzliche Informationen, an dieser Stelle 
zum Beispiel die Funktion zum Deaktivieren von WLAN.
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!
Besonders interessant ist bei manchen Menulets die Möglichkeit, über die alt-Taste zusätzliche bzw. ergänzende 

Funktionen zu erhalten. Drücken Sie dazu auf Ihrer Tastatur die alt-Taste und klicken Sie dabei auf das entspre-

chende Menulet. Sogleich ändert sich – je nach Menulet – möglicherweise die Darstellung.

Das WLAN-Menulet mit aktivierter alt-Taste.

Sie sehen auf dem Bildschirmfoto eine Reihe von technischen Daten, die zu Ihrem Hotspot zusätzlich 
eingeblendet werden, aber auch komplett neue Funktionen. Besonders nützlich in diesem Zusammenhang 
ist die  Diagnose für drahtlose Umgebungen öff nen, mit der Sie Ihre Drahtlosverbindung überprüfen können.

Das Prüfen der Geschwindigkeit der Drahtlosübertragung (System –> Library –> CoreServices –> Applications –> 
Diagnose für drahtlose Umgebungen).
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Diese  WLAN-Diagnose kann unter Umständen für Sie sehr wertvolle Informationen bieten, wenn 
Sie in Ihrem Büro oder auch zu Hause einen WLAN-Hotspot aufstellen möchten. Sie können damit den 
optimalen Standort für den geplanten Hotspot herausfi nden.

Kommen wir zurück zur Menüleiste. Neben dem WLAN-Icon haben Sie sicherlich auch schon das 
Bluetooth-Symbol  in Ihrer Menüleiste entdeckt. Klare Sache: Über die Bluetooth-Funktionalität können 
Sie drahtlos Kontakt zu Bluetooth-Geräten wie Tastaturen, Mäusen, Headsets etc. aufnehmen. Wie Sie 
dabei exakt vorzugehen haben, werden wir später im Detail betrachten.

An dieser Stelle wollen wir erklären, wie das Bluetooth-Icon als Menulet in die Menüleiste gekommen 
ist. Hierbei ist die Antwort sehr einfach: Starten Sie die Systemeinstellungen, die Sie über das Dock oder das 
Apfel-Menü fi nden, und navigieren Sie zum Menüpunkt Bluetooth (dritte Zeile, sechstes Symbol).

Bluetooth-Status in der Menüleiste anzeigen.

Sie sehen: Durch das Anbringen des Häkchens wird das Menulet in der Menüleiste Ihres Computers 
verankert. Entfernen Sie das Häkchen, verschwindet das Icon wieder aus der Menüleiste.

Zurück zu den weiteren Icons, die Sie in der Menüleiste vorzufi nden sind. Bei  fi nden Sie das Icon für 
die  Lautstärke, das Sie in den Systemeintellungen bei Ton (zweite Zeile, siebtes Symbol) sichtbar machen 
können. Klicken Sie das dazugehörige Icon an, um die Ausgabe von akustischen Meldungen an Ihrem 
Rechner zu justieren. Auch hier der Tipp: Wenn Sie das dazugehörige Icon mit gedrückter alt-Taste ankli-
cken, können Sie defi nieren, welches Ausgabe- und Eingabegerät Sie an Ihrem Mac verwenden. Stan-
dardmäßig werden die internen Lautsprecher und internen Mikrofone verwendet. Haben Sie zusätzlich 
weiteres Equipment angeschlossen, können Sie hier weitere Eingabe- und Ausgabegeräte auswählen.
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alt-Taste auf Lautsprechericon.

Aber damit nicht genug. Außerdem sehen Sie – sofern Sie einen tragbaren Mac besitzen – auch ein 
Icon, das den Akkuladezustand Ihres Rechners repräsentiert . Sie können übrigens die Darstellung des 
Batteriezustands über die Eigenschaft Prozent anzeigen die Anzeige auf den Prozentwert des Ladezustands 
setzen.

Die  Akkulaufzeit im Blick.

Auch die Anzeige der Uhrzeit  kann Ihren Bedürfnissen entsprechend angepasst werden. Sie kön-
nen statt der analogen auch die digitale Anzeige verwenden. Des Weiteren können Sie die Darstellung 
anpassen, wenn Sie via  Datum & Uhrzeit öff nen in die dazugehörige Systemeinstellung gehen und dort 
den Bereich Uhr auswählen.






Das Menulet „Datum & Uhrzeit“ kann den eigenen Bedürfnissen angepasst werden.
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Definieren Sie bei A Datum und Uhrzeit in der Menüleiste anzeigen, ob das Menulet überhaupt in der 
Menüleiste erscheinen soll. Über B geben Sie an, ob Sie die analoge oder die digitale Anzeige der Uhr-
zeit bevorzugen. Und schlussendlich können Sie über C exakt definieren, welche Informationen in der 
Menüleiste dargestellt werden sollen.

Des Weiteren haben Sie sicher in der Menüleiste ganz rechts schon die Spotlight-Suchfunktion mit dem 
Lupenicon erkannt. Die Spotlight-Suchfunktion ist ein sehr gewaltiges Werkzeug und dient dazu, alle 
Daten, die sich auf Ihrem Rechner befinden, in Sekundenbruchteilen ausfindig zu machen. Klicken Sie 
hierzu einfach das Lupenicon in der Menüleiste an 6 und geben Sie den gewünschten Suchbegriff ein. 
Sie werden erleben, dass unmittelbar Ergebnisse angezeigt werden.

Eine Suche auf dem eigenen Rechner nach dem Begriff „apple“.

Die Suchergebnisse erscheinen bereits, während Sie noch den Suchbegriff eintippen. Je nachdem, wel-
che Arten von Daten sich auf Ihrem Computer befinden, werden sich die Suchergebnisse natürlich von 
den hier abgebildeten unterscheiden. Die Funktion Spotlight wird an anderer Stelle noch einmal im Detail 
beschrieben.

Und auch Ihr Name könnte möglicherweise schon als Menulet oben in der Menüleiste stehen 7. Nach-
dem macOS ein Unix- und damit ein Multi-User-Betriebssystem ist, sehen Sie jetzt, wer aktuell an diesem 
Rechner angemeldet ist und den Computer bedient; in unserem Fall ist es der Benutzer josef. Sie werden 
später noch erfahren, wie Sie neue Benutzer einrichten und auch die Darstellung des Benutzernamens 
den eigenen Bedürfnissen anpassen können.
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Das farbige Icon  startet Siri, den intelligenten Sprachassitenten von macOS. Siri kann ihnen eine 
Menge Arbeit abnehmen, indem Sie nur die gewünschte Tätigkeit aussprechen, wie z. B. „Sende eine 
neue Nachricht an XYZ“. Alles Wissenswerte rund um das Thema Siri wird im Kapitel 5 ab Seite 295 
beschrieben.

Und in der Ecke befi ndet sich noch das Icon für die Mitteilungszentrale , in der von verschiede-
nen Programmen Mitteilungen eingeblendet werden können. Dazu gibt es auch später noch detaillierte 
Informationen.

!
Die Reihenfolge der Menulets können Sie übrigens ändern. Halten Sie dazu die cmd-Taste gedrückt und ziehen 

Sie innerhalb der Menüleiste die Einträge an die gewünschte Position. Aber Achtung: Sie sollten den Eintrag 

nicht nach unten herausziehen, sonst wird das Icon entfernt und erscheint fortan nicht mehr in der Menüleiste.

Icon aus der Menüleiste entfernt.

!

Es gibt übrigens eine ganze Reihe von weiteren Menulets. Standardmäßig bringt das Betriebssystem bereits 

eine ganze Fülle an Menulets mit, die an den verschiedensten Stellen aktiviert werden können. Wenn Sie als 

Power-User eine Übersicht aller Menulets erhalten möchten, folgen Sie dem folgenden Pfad: System –>  Library 
–> CoreServices –> Menu Extras. Dort fi nden Sie die in macOS installierten Menulets. Des Weiteren gibt 

es aber auch eine Reihe von Programmen, die ebenfalls Menulets installieren, wie zum Beispiel die Facebook-

Anwendung für den Mac. Wenn Sie eine FritzBox Ihr Eigen nennen, können Sie in der Menüleiste ein FritzBox-

Menulet anbringen, um Ihre FritzBox bequem im Blick zu haben. Vergessen Sie nicht, dass Sie die Reihenfolge 

und möglicherweise mit der alt-Taste auch die Funktionen Ihrer Menulets Ihren Bedürfnissen entsprechend 

anpassen können.
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 Fensterbedienung

Sie haben es sicher schon bemerkt: Immer, wenn Sie ein Programm starten oder eine Funktion aufrufen, 
erscheint ein Fenster, in dem die dazugehörigen Aufgaben und Einstellungen vorgenommen werden kön-
nen. Ein Fenster ist stets dazu da, um innerhalb eines Programms entsprechende Funktionen aufzurufen. 









Das Aussehen eines Fensters.

Wie Sie anhand des Bildschirmfotos sehen, verfügt ein Fenster über eine ganze Reihe von Funktionen. 
Beginnen wir zunächst mit der  Titelleiste . Die Titelleiste enthält – wie der Name schon sagt – in der 
Mitte den Namen des Fensters bzw. Dokuments. Und wenn Sie das Fenster an der Titelleiste anklicken, 
können Sie es bei gedrückter Maustaste beliebig verschieben. Scheint Ihnen das Fenster von der Größe 
her nicht passend, fahren Sie an einen beliebigen Rand des Fensters – der Mauszeiger verwandelt sich 
daraufhin in einen schwarzen Doppelpfeil  – und Sie können die Größe anpassen.

!
Besonders elegant gelingt die Größenanpassung, wenn Sie eine Ecke des Fensters ansteuern. Denn dort können 

Sie Höhe und Breite gleichzeitig verändern. Anwender, die bereits mit früheren Versionen von macOS gearbeitet 

haben, werden feststellen, dass nun die Größenänderung eines Fensters an jeder Kante und Ecke erfolgen kann. 

Hält man zudem die Shift-Taste gedrückt, wird das Fenster proportional vergrößert bzw. verkleinert.

Soll ein Fenster geschlossen werden, können Sie zum Beispiel den roten Knopf in der linken oberen Ecke 
des Fensters  anklicken. Sie können ein Fenster auch über den gelben Knopf (dieser befi ndet sich neben 
dem Schließen-Knopf) minimieren, um es für kurze Zeit beiseitezulegen. Tippen Sie dazu einmal auf den 
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Minimieren-Button und sogleich verschwindet das Fenster im Dock. Und zwar legt sich das Fenster auf der 
rechten Seite des Docks zwischen Trennlinie und Papierkorb ab. Ein erneutes Antklicken mit der Maus 
bringt das Fenster wieder aus dem Dock heraus nach oben und Sie können damit weiterarbeiten.

!
Wenn Sie die Funktion Schließen über die Tastatur ausführen möchten, verwenden Sie die bereits bekannte 

Tastenkombination cmd + W. Das Minimieren wird in sehr vielen Programmen über die Tastenkombination 
cmd + M ausgelöst.

Neben dem roten und dem gelben Knopf fi nden Sie als dritten im Bunde noch einen grünen Button 

. Der grüne Button hat zwei Funktionen: das Fenster auf eine optimale Größe einzustellen und den 
Vollbildmodus zu aktivieren. Klicken Sie auf den Button, wird der  Vollbildmodus aktiviert.

Der Vollbildmodus ist eine absolut geniale Funktion, denn Sie können damit das Fenster mit einem Klick 
an die Größe Ihres Monitors anpassen. Und das Schöne ist, dass außer diesem einen Fenster alle anderen 
Informationen auf Ihrem Bildschirm verschwinden. Denn dieses Vollbildfenster verdrängt alle weiteren 
Informationen, die andere Programme Ihnen möglicherweise auf dem Monitor anzeigen möchten. Der 
Vollbildmodus ist somit eine sehr effi  ziente und nützliche Technik.

Safari im Vollbildmodus.

Wie aber verlässt man den Vollbildmodus wieder? Dazu gibt es zwei ganz einfache Möglichkeiten: Drü-
cken Sie die esc-Taste auf Ihrer Tastatur oder fahren Sie mit der Maus an das obere Ende des Bildschirms – 
sogleich wird die Menüleiste eingeblendet und Sie können erneut den grünen Knopf links oben anklicken. 
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Die zweite Funktion des grünen Knopfs ist das Optimieren der Fenstergröße. Wenn Sie den grünen 
Knopf mit gedrückter alt-Taste anklicken, wird die Fenstergröße soweit verändert, damit Sie so wenig wie 
möglich im Fenster scrollen müssen. Klicken Sie danach erneut mit der alt-Taste auf den grünen Button, 
springt das Fenster zurück zur vorherigen Größe. Das heißt: Sie wechseln zwischen Ihrer individuell 
eingestellten Größe und einer optimierten Fenstergröße hin und her. Alternativ zum Klicken mit der alt-
Taste können Sie auch die Funktion Zoomen aus dem Menü Fenster verwenden.

Es kann aber auch sein, dass – obwohl das Fenster optimal eingestellt ist – nicht alle Inhalte sichtbar 
sind. Ist dies der Fall, erhalten Sie waagrechte und senkrechte Rollbalken in Ihrem Fenster. Damit gibt 
Ihnen das Betriebssystem die visuelle Rückmeldung, dass derzeit nicht alle Elemente angezeigt werden 
können . Sie können nun mit der Maus die weiteren Inhalte des Fensters zum Vorschein bringen. Ver-
wenden Sie zum Beispiel an einem tragbaren Apple-Computer das eingebaute Trackpad oder an einem 
stationären Mac Pro, iMac oder Mac mini die Magic Mouse bzw. das Magic Trackpad, um weitere Ele-
mente über die Rollbalken sichtbar zu machen.

!

Stellen Sie sich dabei vor, dass sich ein großes Blatt Papier hinter einem Rahmen befi ndet. Sie verschieben nun 

das Blatt Papier, um weitere Elemente zum Vorschein zu bringen. Das heißt, der Rahmen bleibt fi x und nur der 

Hintergrund wird bewegt. Was will ich Ihnen damit sagen? Sind Sie am oberen Rand eines Fensters, müssen 

Sie das Blatt nach oben schieben, um Elemente, die darunter sind, zu sehen. Sind Sie am unteren Ende des 

Blattes angekommen, müssen Sie das Blatt nach unten bewegen, damit weitere Elemente, erscheinen. Ebenso 

verhält es sich, wenn Sie Inhalte auf der rechten Seite sehen wollen. Dann müssen Sie nach rechts scrollen, um 

Elemente weiter rechts zu Gesicht zu bekommen.

Ein Fenster kann auch nur einen Teil des Ordnerinhalts anzeigen.



61

2

Etwas gewöhnungsbedürftig ist, dass diese Roll- oder Scrollbalken immer nur bei Bedarf erscheinen. 
Wenn Sie an einem tragbaren Rechner das Trackpad nutzen, verwenden Sie zum Scrollen zwei Finger. 
Sobald Sie mit zwei Fingern auf das Fenster tippen, werden bei Bedarf diese Rollbalken eingeblendet. 
Ebenso verhält es sich, wenn Sie ein Magic Trackpad benutzen. Verwenden Sie hingegen die Magic Mouse, 
erscheinen die Rollbalken, sobald Sie beginnen, im Dokument zu scrollen. Sie werden dann dynamisch 
eingeblendet und verschwinden nach kurzer Zeit wieder. 

! Wer die Rollbalken ständig sehen und verwenden möchte, kann in den Systemeinstellungen bei  Allgemein 

(erste Zeile, erstes Symbol) die Eigenschaft  Rollbalken einblenden auf Immer umstellen.

Rollbalken werden in jedem Fenster immer dargestellt.

Die Bewegungsrichtung wurde bei macOS der Verwendung von iPad und iPhone angepasst. Auch dort 
führen Sie die Fingergesten so aus, wie Sie es jetzt bei Ihrem Apple-Betriebssystem tun. Anwender, die 
bereits mit früheren Versionen des Mac-Betriebssystems gearbeitet haben, müssen sich nun kurzfristig 
umstellen.
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 Finder-Fenster

Aber kommen wir noch einmal zurück zur Darstellung von Fenstern. Das Finder-Fenster entspricht in 
fast allen Eigenschaften einem Fenster, wie Sie es in anderen Programmen vorfi nden. Öff nen Sie nun ein 
Finder-Fenster. Dazu klicken Sie auf das Finder-Symbol links im Dock. Daraufhin erscheint ein neues 
Fenster – das Finder-Fenster.





 





Ein Finder-Fenster mit all seinen Elementen.

Selbstverständlich verfügt das Finder-Fenster auch über die Standardfunktionen zur Fensterbedienung, 
wie die  Titelleiste  oder die bonbonfarbenen Knöpfe links oben zum Schließen, Minimieren oder Opti-
mieren bzw. den Vollbildmodus (als Tastenkombination cmd + ctrl + F) . Darüber hinaus aber bietet das 
Finder-Fenster einige Spezialitäten. Zum Beispiel fi nden Sie an der linken Seite eines Finder-Fensters die 
Seitenleiste mit verschiedenen Gruppierungen wie  Favoriten,  Freigaben,  Geräte oder  Tags . Die Funktio-
nalität der Seitenleiste ist für die tägliche Arbeit sehr nützlich und wird an anderer Stelle noch im Detail 
besprochen.

Des Weiteren sehen Sie unterhalb der Titelleiste, die hier den Namen Programme enthält, einige Icons. 
Das ist die  Symbolleiste . In die Symbolleiste kann eine Reihe von weiteren nützlichen Funktionen ein-
gebracht werden. Ebenso fi nden Sie in der Symbolleiste die  Suchfunktion . Das ist nichts anderes als eine 
Spotlight-Suche, die in diesem Fall über Dateien, Ordner und deren Inhalte ausgeführt wird. Auch die 
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Spotlight-Suchfunktion innerhalb des Finders wird ebenso wie die Symbolleiste und die Konfi guration 
der Seitenleiste noch im Detail betrachtet.

Am unteren Rand des Fensters fi nden Sie die  Statusleiste 6 (Menü Darstellung –> Statusleiste einblenden). 
Die Statusleiste liefert einige grundsätzliche Daten über die dargestellten Informationen. An dieser Stelle 
können Sie erkennen, dass das Finder-Fenster namens Programme 55 Objekte enthält und insgesamt auf 
diesem Datenträger derzeit gut 71 Gigabyte verfügbar sind. Um die Statusleiste ein- bzw. auszublenden, 
verwenden Sie den Menüpunkt Darstellung. 

Die Programmliste selbst erscheint als Inhalt des Fensters 7. Fenster anderer Programme können 
ebenfalls verschiedenste Elemente aufweisen. Wir werden, sobald wir uns einige Programme genauer 
ansehen, auch deren Elemente und Funktionsweisen diskutieren.

Zwei Tipps sollen an dieser Stelle nicht unerwähnt bleiben:

!
Das Minimieren eines Fensters über den gelben Knopf in der Titelleiste haben Sie bereits kennengelernt. Wenn 

Sie nun zusätzlich zum Minimieren die Shift-Taste gedrückt halten, wird das Fenster im Zeitlupentempo in das 

Dock befördert. Ebenso verhält es sich, wenn Sie mit gedrückter Shift-Taste das Fenster wieder aus dem Dock 

hervorzaubern. Keine Frage – das ist keine sonderlich sinnvolle Funktion, aber es macht einfach Spaß zu sehen, 

wie das Fenster sich verschlankt und in das Dock gleitet.

Langsames Minimieren eines Fensters.

Die Shift-Taste ist übrigens die Taste, mit der Sie auf der Tastatur einen Großbuchstaben schreiben, und 
heißt auch Umschalttaste.
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!

Wenn Sie ein Finder-Fenster geöffnet haben, fi nden Sie in der Seitenleiste den Eintrag  Geräte. Dort werden 

alle derzeit mit Ihrem Computer verbundenen Geräte aufgelistet. Viele Mac-Anwender haben es gern, dass 

die Geräte, mit denen der Rechner in Kontakt steht, nicht nur in der Seitenleiste, sondern auch direkt auf dem 

Schreibtisch angezeigt werden. Diese Einstellung ist nur wenige Klicks weit entfernt. Wechseln Sie hierzu in 

das Programm Finder und es erscheint der Eintrag Finder rechts neben dem Apfel-Menü. Wählen Sie diesen 

Menüpunkt aus und navigieren Sie zu den Einstellungen (oder verwenden Sie die Tastenkombination cmd + , 
(Komma). Nun sollten Sie im Reiter Allgemein die Häkchen bei Festplatten, Externe Festplatten, CDs, 
DVDs und iPods anbringen. Wenn Sie viel im Netzwerk arbeiten, könnte auch das Häkchen bei  Verbundene 
Server nicht schaden.

 

Über die Finder-Einstellungen erscheinen die Laufwerke direkt auf dem Schreibtisch.

Damit haben Sie eine sehr nützliche Funktion aktiviert, die den Zugriff  auf Datenträger deutlich 
beschleunigt, da Sie nun nicht stets ein Finder-Fenster öff nen müssen, um darauf zugreifen zu können, 
sondern die Datenträger direkt auf dem Schreibtisch vorfi nden.
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 Einschalten,  Ausschalten oder  Ruhezustand?

Haben Sie lange genug an Ihrem Computer gearbeitet, könnte es sein, dass Sie eine Pause einlegen wollen.

!
Sofern Sie über einen tragbaren Mac verfügen, klappen Sie diesen einfach zu. Nur wenige Sekunden später 

wird damit der Ruhezustand ausgelöst. Beendet wird dieser, sobald Sie den Rechner wieder aufklappen. Wenige 

Sekunden später ist Ihr Computer wieder an der Stelle einsatzbereit, an der sie ihn zuletzt verlassen haben.

Einen stationären Rechner bringen Sie während einer Arbeitspause am Besten in den Ruhezustand. Den 
Ruhezustand sowie die Funktion Ausschalten fi nden Sie im Apfel-Menü.

Über das Apfel-Menü erreichen Sie die Funktionen Ruhezustand, Neustarten und Ausschalten.

Mit der Funktion  Ruhezustand bringen Sie Ihren Rechner in einen energiesparenden Ruhemodus. Im 
Fall von tragbaren Rechnern kann der Computer, sofern er vorher voll aufgeladen war, über eine bis 
manchmal zwei Wochen in diesem Ruhezustand verharren. Ihr stationärer Rechner, wie beispielsweise 
ein iMac, Mac Pro oder Mac mini, wird während des Ruhezustands eine sehr geringe Leistungsaufnahme 
aufweisen. Der Bildschirm wird wie die Festplatte und alle anderen Funktionen deaktiviert. Das Drücken 
einer beliebigen Taste weckt den Rechner aus dem Ruhezustand auf und macht ihn sofort wieder einsatz-
bereit. Der Vorteil des Ruhezustands ist also, dass Sie die Arbeit genau an der Stelle fortsetzen können, 
an der Sie den Rechner verlassen haben. Ich empfehle Ihnen also den Ruhezustand für kürzere Pausen.

Bei Arbeitsende ist es sinnvoll, den Rechner auszuschalten. Im Fall eines tragbaren Computers haben 
Sie damit natürlich auch eine sehr effi  ziente Möglichkeit, Energie zu sparen. Ein ausgeschaltetes Notebook 
verbraucht kaum mehr Energie und kann sogar einige Wochen später wieder eingeschaltet und aktiviert 
werden, ohne dass es vorher an die Steckdose muss. Ein ausgeschalteter stationärer Rechner nimmt quasi 
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keine Leistung mehr aus dem Stromnetz auf. Wählen Sie also die Funktion Ausschalten über das Apfel-
Menü. Sie erhalten sogleich einen Hinweis.

Hinweis beim Ausschalten des Computers.

 Resume

Neben einem Countdown sehen Sie noch die Möglichkeit, ein Häkchen bei Beim nächsten Anmelden alle 
Fenster wieder öff nen anzubringen. Was ist damit gemeint? Vielleicht haben Sie schon einmal ein iPad 
oder auch ein iPhone genutzt. Bei einem iPad oder iPhone verhält es sich so: Wenn Sie über den Standby-
Schalter das Gerät in den Ruhezustand bringen und danach wieder aufwecken, wird es sich an der Stelle 
präsentieren, an der Sie zuletzt mit dem Gerät gearbeitet haben. Und genau die gleiche Funktion verbirgt 
sich hinter Beim nächsten Anmelden alle Fenster wieder öff nen. Das Mac-Betriebssystem namens Sierra ver-
sucht, alle geöff neten Programme und Dateien beim nächsten Einschalten des Rechners wieder für Sie 
zu öff nen. Das ist eine sehr komfortable Funktionalität, denn sie bringt Sie, ähnlich wie der Ruhezustand, 
wieder auf den letzten Stand der Dinge, bevor Sie den Rechner ausgeschaltet haben.

!
Leider unterstützen derzeit noch nicht alle Programme diese Funktionalität. Die meisten Apple-Programme sind 

in der Lage, sich nach einem Neustart wieder in dem Zustand zu präsentieren, den sie vor dem Ausschalten 

hatten. Leider müssen andere Softwareanbieter diese Funktionalität erst in ihre Applikationen integrieren.

Trotzdem sollten Sie die Funktion in jedem Fall verwenden, sobald Sie Ihren Rechner ausschalten 
möchten. Sicher haben Sie auch die Funktion Neustart im Apfel-Menü schon gesehen. Ein Neustart ist ein 
sofortiges Durchstarten Ihres Computers. Wann kann ein Neustart notwendig oder sinnvoll sein? Nun, im 
Regelfall ist ein Neustart erforderlich, wenn sich an der Konfi guration Ihres Rechners nach einer Instal-
lation etwas geändert hat. Meistens haben diese Installationsprogramme als letzten Schritt den Neustart 
bereits integriert. Deshalb werden Sie auf die Funktion Neustart im Regelfall eher selten zugreifen müssen.
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Wenn Sie einen stationären Rechner verwenden, kann die automatische Zuschaltung des Ruhezustands 
eine durchaus sinnvolle Funktion sein. Dazu fi nden Sie in den Systemeinstellungen den Eintrag  Energie 
sparen (zweite Zeile, zweites Symbol). Hier können Sie die Zeitdauer einstellen, ab wann sich sowohl der 
Monitor als auch Ihr kompletter Computer in den Ruhezustand begibt. Auch für tragbare Rechner ist 
diese Funktion verfügbar und kann getrennt für Batterie- oder Netzteilbetrieb konfi guriert werden.

Energie sparen bringt den automatischen Ruhezustand.

Dabei erkennen Sie zudem, dass der Ruhezustand nicht nur durch den Benutzer beendet werden kann, 
indem er eine Taste auf der Tastatur betätigt, sondern auch durch Netzwerkzugriff e (Ruhezustand bei 
WLAN-Netzwerkzugriff  beenden).

Auch an dieser Stelle möchte ich Ihnen zwei Tipps mit auf den Weg geben, wie Sie mit diesen Funk-
tionen noch effi  zienter umgehen.

Tipp 1:

Sicher haben Sie schon bemerkt, dass hinter den Begriff en Neustart bzw. Ausschalten im Apfel-Menü jeweils 
drei Pünktchen stehen. Diese drei Pünktchen fi nden Sie an diversen Stellen innerhalb von Menüpunkten 
der Menüleiste. Sie geben Ihnen die Information, dass nach Anklicken dieses Menüeintrags ein weite-
res Fenster erscheinen wird, in dem Sie zusätzliche Eingaben machen können. Wenn Sie den Rechner 
ausschalten möchten, kann es aber sein, dass Sie dieses Zwischenfenster nicht zu Gesicht bekommen 
möchten, sondern Ihren Rechner schnell und ohne weiteren Dialog ausschalten wollen.
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Das „Apfel“-Menü mit (links) und ohne (rechts) alt-Taste.

Sie sehen beim direkten Vergleich der beiden Bildschirmfotos, dass durch das Gedrückthalten der alt-
Taste nun bei den Funktionen Neustart bzw. Ausschalten die drei Pünktchen verschwunden sind. Das heißt: 
Nun werden diese Funktionen ohne lästigen Dialog ausgeführt. Die Idee mit der alt-Taste hat übrigens 
System bei Apple. An vielen Stellen erhält man eine alternative Funktionalität unter Einbeziehung der 
alt-Taste. Probieren Sie es mal aus: Ähnlich verhält es sich zum Beispiel im Finder, wenn Sie das Ablage-
Menü öff nen. Öff nen Sie das Menü also einmal mit und einmal ohne Verwendung der alt-Taste, um zu 
sehen, wie eine Reihe von Befehlen so eine alternative Darstellung und damit Funktionsweise bekommt.

 

„Ablage“-Menü mit alt-Taste (links) und ohne (rechts).



69

2

Ähnlich verhält es sich an vielen weiteren Stellen. Das Dock, die Seitenleiste oder auch andere verwen-
dete Software nutzt oftmals die alt-Taste, um weitere Funktionen zugänglich zu machen.

Tipp 2:

Wenn Sie die Funktionen Neustart, Ausschalten, Ruhezustand noch schneller aufrufen möchten, so empfi ehlt 
sich der Einsatz von Shortcuts.

Ausschalten, Neustart oder Ruhezustand? Verwenden Sie „r“ (restart) für einen Neustart, „s“ (sleep) für den Ruhezustand 
oder die „Enter“-Taste fürs Ausschalten. Mit „esc“ wird der Dialog abgebrochen bzw. geschlossen..

Funktion Tastenkombination

Ausschalt-Dialog aufrufen ctrl + Auswurftaste  bzw. ctrl + Ein/Aus-Taste 

Alle Programme beenden und dann neu starten cmd + ctrl + Auswurftaste  bzw. 
cmd + ctrl + Ein/Aus-Taste 

Ruhezustand aufrufen cmd + alt + Auswurftaste  bzw. 
kurz auf die Ein/Aus-Taste  drücken

Abmelden cmd + Shift + Q

Abmelden ohne Rückfrage cmd + Shift + alt + Q

Die cmd-, ctrl- und alt-Taste genauso wie die Shift-Taste fi nden Sie links von der Leertaste, wohingegen 
sich die Auswurftaste bzw. Ein/Aus-Taste (bei den tragbaren Macs) ganz rechts oben auf bzw. neben Ihrer 
Tastatur befi ndet. Diese Auswurftaste dient eigentlich dem Auswerfen von externen Datenträgern, kann 
aber mit allerlei weiteren Funktionen versehen werden.

!
Beachten Sie bitte, dass durch zu langes Gedrückhalten (ca. fünf Sekunden) der Ein/Aus-Taste der Rechner 

sofort ausgeschaltet wird. Dabei gehen alle nicht gesicherten Dokumente verloren. Diese Zwangsmaßnahme 

verwendet man nur, wenn der Rechner „eingefroren“ ist und nicht mehr reagiert.
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