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Wichtige Speicherorte

Speicherorte sind die Laufwerke und Ordner, die der Speicherung Ihrer Daten – in Form 
sogenannter Dateien – dienen. Achten Sie von vornherein darauf, Ihre Dateien am richtigen 
Speicherort einzuordnen, damit später, wenn Sie viele Dateien gespeichert haben, kein Chaos 
eintritt. Auf dieser Doppelseite lernen Sie einige wichtige Speicherorte kennen.

1 	 Für den Zugriff auf wichtige Speicherorte auf Ihrem Mac klicken Sie in der Menüleiste des  
Finders auf Gehe zu und wählen anschließend den gewünschten Speicherort aus.

2 	 Entscheiden Sie sich für den Speicherort Computer, so erhalten Sie einen Überblick über die  
auf Ihrem Mac zur Verfügung stehenden Laufwerke.

3 	 Für jeden Benutzer auf Ihrem Mac werden verschiedene Benutzerordner angelegt, in denen  
die eigenen Dateien gespeichert werden. Wählen Sie den Speicherort Benutzerordner, um  
auf diese Ordner zuzugreifen.

WISSEN
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Ende

Sie möchten den gerade geöffneten 
Speicherort der Seitenleiste hinzufügen? 
Drücken Sie hierzu die Tastenkombination 
C  +    +t.

Als fortgeschrittener User werden Sie 
später auch hin und wieder auf den 
Systemordner Library zugreifen wollen. 
Halten Sie in Schritt 1 zusätzlich die 
W  -Taste gedrückt, um diesen einzu­
blenden.

4 	 Den Speicherort Netzwerk kennen Sie bereits aus Kapitel 3 – hier greifen Sie auf freigegebene 
Dateien anderer Computer im Netzwerk zu.

5 	 Dateien, die Sie aus dem Internet auf den Mac herunterladen, werden standardmäßig im Ord-
ner Downloads abgelegt.

6 	 Am Speicherort Programme (Sie kennen ihn bereits aus Kapitel 2) werden alle auf  
Ihrem Mac installierten Apps aufgeführt. 

TIPP HINWEIS
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Dateiinfos einblenden

Manchmal benötigen Sie Informationen zu einer Datei oder Sie möchten diese mit Kommen­
taren oder Zugriffsrechten versehen. Kein Problem: Zu jedem Element im Finder lässt sich das 
Fenster Informationen einblenden, in dem Sie Informationen und Optionen erhalten. Lernen 
Sie das Fenster Informationen auf dieser Doppelseite kennen.

3 	 Nun klicken Sie in der Symbolleiste auf das Symbol  und wählen im Menü Informationen.

2 	 Klicken Sie die Datei an, um sie auszuwählen.

1 	 Wählen Sie im Finder mit einem Doppelklick den Speicherort aus, an dem sich die Datei be
findet, zu der Sie Informationen aufrufen möchten.

WISSEN
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Ende

Wenn Sie ein Element mit der rechten 
Maustaste bzw. bei gedrückter C  -Taste 
anklicken, erhalten Sie die Optionen, die 
Sie auch unter dem Symbol  finden.

Das Fenster Informationen können Sie 
auch per Tastenkombination aufrufen: 
Drücken Sie dazu die Tasten  +i.

4 	 Das Fenster Informationen wird eingeblendet. Klicken Sie auf den nach rechts weisenden  
Pfeil , um einen Abschnitt einzublenden, bzw. auf den nach unten weisenden Pfeil ,  
um einen eingeblendeten Abschnitt wieder auszublenden.

5 	 Sie können direkt im Fenster Informationen verschiedene Angaben machen, zum Beispiel  
wie hier die Datei taggen.

6 	 Für manche Änderungen sind Administratorrechte erforderlich. Um diese zu erhalten,  
klicken Sie rechts unten im Fenster Informationen auf das Symbol  und bestätigen  
mit Ihrem Benutzerpasswort bzw. auf einem MacBook mit Touch ID.

TIPP TIPP
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Für die schnelle Übersicht

Um auf die Schnelle Einblick in eine Datei zu erhalten, müssen Sie diese nicht gleich öffnen. Ihr 
Mac bietet die nützliche Funktion QuickLook, bei der eine Datei schnell in einem Übersichts­
fenster angezeigt werden kann. Besonders bei Bildern ist das äußerst praktisch, um diese im 
Großformat zu betrachten.

3 	 Das Übersichtsfenster wird geöffnet. Wünschen Sie eine Darstellung im Vollbild, klicken Sie  
links oben im Fenster auf das Symbol .

2 	 Im Menü wählen Sie nun den Eintrag Übersicht.

1 	 Wählen Sie eine Datei durch Anklicken aus und entscheiden Sie sich in der Menüleiste für das 
Symbol . Alternativ wählen Sie ein Bild aus und drücken dann einfach die Taste .

WISSEN
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Ende

Um zu bestimmen, mit welcher App eine 
Datei generell geöffnet werden soll, wählen 
Sie diese im Fenster Informationen im 
Abschnitt Öffnen mit aus.

Mehrere Bilder in einem Ordner lassen 
sich im Übersichtsfenster komfortabel 
durchsehen. Blättern Sie diese bei geöff­
netem Übersichtsfenster mit der Taste 
¸ durch.

4 	 Wenn Sie eine Datei weiterreichen möchten, klicken Sie im Übersichtsfenster auf das Symbol  
und entscheiden sich für eine Option zum Teilen.

5 	 Die Datei lässt sich direkt aus dem Übersichtsfenster heraus in der dafür vorgesehenen App  
öffnen. Hierzu finden Sie rechts oben die Schaltfläche Öffnen mit Vorschau.

6 	 Das Foto wurde in der App Vorschau geöffnet, die weitere Optionen rund um die  
Datei bietet.

HINWEIS HINWEIS
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Alias erstellen

Aus jedem Element im Finder lässt sich ein sogenannter Alias erzeugen. Hierbei handelt es 
sich einfach um eine Verknüpfung, die auf das eigentliche Element verweist, d. h., Sie können 
per Doppelklick auf einen Alias das verknüpfte Element öffnen. Wenn Sie den Alias löschen, 
bleibt das Element aber selbstverständlich erhalten. Der Alias ist besonders praktisch, um ein 
Element auf dem Schreibtisch verfügbar zu machen.

3 	 Wählen Sie im Menü den Eintrag Alias erzeugen. Der Alias wird im gleichen Ordner  
angelegt, in dem sich auch das Element befindet.

2 	 Klicken Sie in der Symbolleiste auf das Symbol .

1 	 Um einen Alias zu erstellen, wählen Sie das Element im Finder aus.
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5 	 Ziehen Sie das Element bei gedrückten Tasten aus dem Finder-Fenster auf den Schreibtisch.

6 	 Lassen Sie zunächst die Maustaste und dann die Tasten los. Sie sehen: Der Alias  

Sie möchten die Originaldatei eines Alias 
aufrufen? Klicken Sie den Alias dazu mit 
der rechten Maustaste bzw. bei gedrückter 
C  -Taste an und wählen Sie Original zeigen.

Oder so: Drücken Sie die Tasten­
kombination  +r, um sich 
das Original des ausgewählten Alias 
anzeigen zu lassen.

4 	 Um einen Alias direkt auf dem Schreibtisch zu erzeugen, gibt es noch eine einfachere Möglich-
keit: Klicken Sie das Element an und drücken Sie gleichzeitig die Tasten W  +    .

steht auf dem Schreibtisch zur Verfügung. Die verknüpfte Datei lässt sich mit einem  
Doppelklick auf den Alias öffnen.

TIPP TIPP
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Dateien komprimieren

Das Komprimieren von Dateien im ZIP-Format bietet nicht nur eine gute Möglichkeit, selten 
benötigte Dateien auf dem Computer zu archivieren. Das Komprimieren ist insbesondere 
auch zum Weiterreichen mehrerer Dateien als einzelnes Element äußerst praktisch. ZIP-
Archive lassen sich nicht nur auf einem Mac, sondern auch auf anderen Plattformen wieder 
»entpacken«.

3 	 Im Menü klicken Sie nun auf den Eintrag Komprimieren.

2 	 Entscheiden Sie sich in der Symbolleiste für das Symbol .

1 	 Markieren Sie im ersten Schritt die Dateien, die Sie komprimieren möchten. Sind es mehrere  
Dateien, klicken Sie diese bei gedrückter   -Taste an.
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Um ein Archiv – aber auch sonstige 
Elemente – umzubenennen, klicken Sie 
zweimal langsam hintereinander darauf 
und geben den gewünschten neuen 
Namen ein.

Um mehrere Archivtypen entpacken zu 
können, entscheiden Sie sich für eine 
Zusatzsoftware wie etwa die kostenlose 
App The Unarchiver. Zum Download neuer 
Apps dann alles in Kapitel 5.

4 	 Das ZIP-Archiv wird am gleichen Speicherort angelegt. Um ein ZIP-Archiv wieder zu entpacken, 
doppelklicken Sie darauf.

5 	 Doppelklicken Sie anschließend auf den zum Vorschein kommenden Ordner, um diesen zu öffnen.

6 	 Prompt erhalten Sie Zugriff auf die enthaltenen Dateien. Genauso gehen Sie zum  
»Entpacken« auch vor, wenn Sie selbst ein ZIP-Archiv zugeschickt bekommen.  
Entpacken Sie aus Sicherheitsgründen aber nur die Archive bekannter Absender!
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