Einfuhrungshandbuch
fur Mitarbeiter:innen

Mac Produktivitat




Einfuhrung

Der Mac steckt voller groBartiger Apps und Features fir die
Arbeit, die Sie jeden Tag erledigen, zum Beispiel E-Mails
verschicken, Dokumente erstellen, auf das Internet zugreifen
und sich mit Kolleg:innen austauschen. Viele der Apps,

die Sie auf Inrem iPhone oder iPad verwenden, gibt es auch
auf dem Mac.

Apple Produkte wurden dafur entwickelt, nahtlos
zusammenzuarbeiten und Ihnen dabei zu helfen, Ihren Tag
zu planen, Projekte zu verwalten, Inhalte zu erstellen und
mit Kolleg:innen zusammenzuarbeiten. Die Fahigkeiten in
diesem Handbuch kdnnen Sie fur lhre Arbeit verwenden
und anpassen, um lhre taglichen Aufgaben zu erledigen
und noch produktiver zu arbeiten.

Dies ist Teil der Reihe , Einfuhrungshandbuch fur
Mitarbeiter:innen”. Im , EinfUhrungshandbuch fur
Mitarbeiter:innen: Mac Grundlagen” finden Sie einen
Uberblick tiber macOS und Mac Hardware.
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Erste
Schritte

Um eine Verbindung zum Unternehmensnetzwerk
herzustellen und auf firmeneigene WLAN Netze, E-Mails
und Kalender zuzugreifen, mussen Sie oder lhr IT-Team
Ihren Mac bei den Unternehmensdiensten anmelden.

Weitere Infos zu Konfigurationsprofilen 2

Wenn Sie Fragen haben, wenden Sie sich fur weitere
Informationen an Ihre IT-Abteilung.


https://support.apple.com/de-de/guide/mac-help/configuration-profiles-standardize-settings-mh35561/mac

Dateien erstellen
und damit arbeiten

Sie kdonnen die integrierten Apps auf
Ihrem Mac, wie Pages oder Notizen,
oder Apps anderer Hersteller aus
dem App Store nutzen, um Berichte,
Tabellenkalkulationen,
Finanzubersichten, Prasentationen,
Diashows und mehr zu erstellen.
AuBerdem konnen Sie
Markierungswerkzeuge verwenden,
um PDF Dokumente zu
unterschreiben, Formulare
auszufullen, Bilder zu bearbeiten
und vieles mehr.

Dokumente auf dem Mac 6ffnen 2
Dokumente erstellen und bearbeiten 2
Dateien markieren /1

Dateien in einem PDF kombinieren 21

Dateien drucken A

- T Q & TwOctiB 3414
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@ KURZTIPP

Mit Text in einem Foto interagieren
Mit , Live Text" in der Fotos App konnen Sie Text in einem Bild kopieren und in eine
E-Mail, ein Dokument oder eine Nachricht einsetzen. Weitere Infos /1


https://support.apple.com/de-de/guide/mac-help/open-documents-mchl971293e1/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/mac-help/create-and-work-with-documents-mchldc1dd114/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/mac-help/mark-up-files-mchl1fd88863/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/mac-help/combine-files-into-a-pdf-mchl21ac2368/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/mac-help/print-documents-mh35838/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/photos/interact-with-text-in-a-photo-using-live-text-pht6bc6bd5f5/mac

Dateien organisieren
und darauf zugreifen

Mit dem Mac konnen Sie alltagliche
Aufgaben vereinfachen, wie das
Organisieren von Projektordnern,

das Verschieben von geschaftlichen
Dateien, das Gruppieren von
Objekten in Stapeln sowie den Zugriff
auf Dateien von Cloud-Losungen -
alles an einem zentralen Ort.

Dateien auf dem Mac organisieren /1

Dateien in Stapeln organisieren /1

Dateien und Ordner mithilfe von Tags
finden /1

Schnellaktionen im Finder ausfihren 2

@ Finger Fle Ecit Vew Co  Wincow - T G & TweOctis 31AM

@ KURZTIPP

Auf Cloud-Speicher zugreifen

Sie kdnnen einfach in einem Finder Fenster auf iCloud Drive oder Cloud-Ldsungen
anderer Anbieter wie Dropbox, Box, OneDrive oder Google Drive zugreifen, indem
Sie die Seitenleiste entsprechend anpassen. Weitere Infos /1



https://support.apple.com/de-de/guide/mac-help/ways-to-organize-files-on-your-mac-desktop-mh35951/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/mac-help/organize-your-desktop-mh35846/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/mac-help/tag-files-and-folders-mchlp15236/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/mac-help/tag-files-and-folders-mchlp15236/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/mac-help/perform-quick-actions-in-the-finder-on-mac-mchl97ff9142/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/mac-help/customize-the-finder-toolbars-on-mac-mchlp3011/mac
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Mit iWork arbeiten

iWork ist ein Paket von integrierten
Apple Apps, die mit Microsoft
Office Dateien kompatibel sind und
fur all Ihre Geschaftsanforderungen
entwickelt wurden. Verwenden Sie
Pages fur Dokumente, Keynote fur
Prasentationen und Numbers fur
Tabellenkalkulationen.

Dokumente erstellen und gestalten A
Uberzeugende Prasentationen erstellen A

Daten mit Tabellen veranschaulichen 2

iWork Dateien in Microsoft Office
Dokumente konvertieren 21

Kolleg:innen einladen, in Echtzeit an
Dokumenten zusammenzuarbeiten A
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@ KURZTIPP

Sprechen statt Tippen

Diktieren Sie Text Uberall, wo Sie ihn sonst eintippen wirden. Wahlen Sie Menl
~Apple” > ,Systemeinstellungen”, klicken Sie auf ,, Tastatur” und dann auf ,Diktat".

Weitere Infos /1


https://support.apple.com/de-de/guide/pages/intro-to-pages-tane9d8593b0/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/keynote/intro-to-keynote-tan79a8f6388/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/numbers/intro-to-numbers-tan0eca1a9ab/mac
https://support.apple.com/de-de/HT202227
https://support.apple.com/de-de/HT202227
https://support.apple.com/de-de/HT206181
https://support.apple.com/de-de/HT206181
https://support.apple.com/de-de/guide/mac-help/use-dictation-mh40584/mac
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Mit Microsoft 365
arbeiten

Die Microsoft Apps, die sie bei der
Arbeit verwenden, gibt es auch fur
den Mac. Sie konnen Dokumente,
Tabellenkalkulationen und
Prasentationen mit Word, Excel und
PowerPoint fur Mac anzeigen,
erstellen und bearbeiten.

Weitere Infos zu
Microsoft Word fur Mac A

Weitere Infos zu
Microsoft Excel fiir Mac A

Weitere Infos zu
Microsoft PowerPoint fur Mac 2

@ Word Fle Edt Vew inset Format Tools Table Window Help - T Q 8 TweOctis sa1AM

@ KURZTIPP

Priifen, ob Ihr Unternehmen eine Microsoft 365 Lizenz hat
lhr Unternehmen hat vielleicht bereits ein Abonnement flir Microsoft 365. Sprechen
Sie mit lhrem IT-Administrator, da bestimmte Einschrankungen gelten konnten.


https://apps.apple.com/de/app/microsoft-word/id462054704?mt=12
https://apps.apple.com/de/app/microsoft-word/id462054704?mt=12
https://apps.apple.com/de/app/microsoft-excel/id462058435?mt=12
https://apps.apple.com/de/app/microsoft-excel/id462058435?mt=12
https://apps.apple.com/de/app/microsoft-powerpoint/id462062816?mt=12
https://apps.apple.com/de/app/microsoft-powerpoint/id462062816?mt=12

Im Web suchen und
surfen

Safari ist der integrierte Webbrowser
auf dem Mac, mit dem Sie im
Internet Themen recherchieren,
Nachrichtenartikel lesen und auf
Web-Apps zugreifen kdnnen. Pinnen
Sie lhre bevorzugten Websites an,
um schnell darauf zuzugreifen, und
sichern Sie Webseiten, um sie spater
zu lesen — auch wenn Sie nicht mit
dem Internet verbunden sind.

Eine Suche starten 2

Websites in einem einzigen Fenster
gruppieren /1

Lesezeichen fir lhre bevorzugten
Websites hinzufugen 2

Haufig besuchte Websites anpinnen 2

Eine Webseite sichern, um sie offline zu
lesen A

Informationen zu einem Bild abrufen A

Notizen Uber eine Webseite erstellen A

@ Sofari Pk Edt View Hastoy Bcokmars  Windom  Helo - T A E TwOctiE 341AM
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New features available with macOS
Ventura.

macOS Ventura makes the things you do most on Mac even better, with powerful
new ways to get more done.

Key F

and Enh
Smart search corrections.

Intelligent search improves your results by correcting typos and using synonyms
for your search terms.’

Smart search suggestions

See a richer view of shared content and more from the mor

search for email messages.
Missing recipients and attachments

Get notified if you forget to include an important part of your message, like an
attachment or a recipient.’

Undo send

Easily unsend an emal message that you just sent before it resches the
reciplient's inbo.?

—— Sehedylad send
B0 = Ve B8 -

@ KURZTIPP

Artikel ohne Ablenkungen lesen

Sehen Sie sich Artikel auf Webseiten ohne Werbung, Navigation oder andere
ablenkenden Objekten an. Um den Safari Reader zu aktivieren, klicken Sie in der
Menileiste auf , Darstellung” > ,Reader einblenden” oder verwenden Sie den
Kurzbefehl Umschalttaste-Befehlstaste(38)-R. Weitere Infos /1
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https://support.apple.com/de-de/guide/safari/find-what-youre-looking-for-sfrid73436cb/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/safari/group-tabs-ibrwa2d73908/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/safari/group-tabs-ibrwa2d73908/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/safari/bookmark-webpages-to-revisit-ibrw1039/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/safari/bookmark-webpages-to-revisit-ibrw1039/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/safari/pin-frequently-visited-websites-ibrw0495694f/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/safari/keep-a-reading-list-sfri35905/15.1/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/safari/keep-a-reading-list-sfri35905/15.1/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/safari/get-info-about-a-picture-ibrw0ff113c6/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/safari/take-notes-ibrw40158bf7/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/safari/sfri32632/mac

Safari
personalisieren

Mit Safari konnen Sie das Surfen im
Internet personalisieren und
beispielsweise ein Hintergrundbild
hinzufiigen, Tabs mit Kolleg:innen
teilen, Funktionen zu Safari
hinzuflugen, Webvideos abspielen
und sogar Webseiten Ubersetzen.
Die Startseite anpassen /

Tabgruppen teilen A

Lesezeichen und Passworter importieren A
Safari Erweiterungen hinzufigen A

Eine Webseite oder ein Bild Ubersetzen 2

Webvideos abspielen A

Tastaturkurzbefehle in Safari verwenden A

- T Q 8 TeeOctis 341

@ KURZTIPP

Websitelibergreifendes Tracking verhindern

Mindern Sie Werbung fur Produkte und Dienstleistungen bei der Suche im Web.
Wabhlen Sie in der Safari App ,Safari” > ,Einstellungen”, klicken Sie auf
,Datenschutz” und wahlen Sie dann , Websitelbergreifendes Tracking verhindern”.
Weitere Infos /1

1


https://support.apple.com/de-de/guide/safari/customize-the-start-page-ibrw01514823/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/safari/share-tab-groups-collaborate-safari-mac-ibrw7f189b02/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/safari/import-bookmarks-and-passwords-ibrw1015/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/safari/get-extensions-sfri32508/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/safari/translate-a-webpage-ibrw646b2ca2/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/safari/play-web-videos-ibrw27291639/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/safari/keyboard-and-other-shortcuts-cpsh003/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/safari/prevent-cross-site-tracking-sfri40732/mac

PDFs erstellen und
kommentieren

Lorschau” ist eine integrierte App,
mit der Sie PDFs anzeigen und mit
Anmerkungen versehen, Formulare
ausfullen und unterschreiben und
Bilder bearbeiten konnen. Wenn Sie
fertig sind, kdnnen Sie lhre Datei
teilen, ein passwortgeschutztes PDF
exportieren oder Bilder in

verschiedenen Dateiformaten sichern.

Ein PDF kommentieren /1
PDFs kombinieren A

Seiten in PDFs hinzuftgen, Idschen oder
verschieben A

Ein PDF mit einem Passwort schiitzen /2

PDF Formulare ausfullen und
unterschreiben 2

PDFs und Bilder exportieren A

Tastaturkurzbefehle in Vorschau
verwenden A
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Dateien in anderen Apps kommentieren

Sie kdnnen Bilder und PDFs auch direkt in E-Mails markieren oder die Ubersicht
verwenden, um Dateien zu markieren, ohne eine App zu 6ffnen.

12


https://support.apple.com/de-de/guide/mail/mark-up-email-attachments-mlhl98889a61/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/mac-help/view-and-edit-files-with-quick-look-mh14119/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/preview/annotate-a-pdf-prvw11580/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/preview/combine-pdfs-prvw43696/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/preview/add-delete-or-move-pdf-pages-prvw11793/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/preview/add-delete-or-move-pdf-pages-prvw11793/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/preview/password-protect-a-pdf-prvw587dd90f/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/preview/fill-out-and-sign-pdf-forms-prvw35725/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/preview/fill-out-and-sign-pdf-forms-prvw35725/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/preview/export-pdfs-and-images-prvw0e8da223/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/preview/keyboard-shortcuts-cpprvw0003/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/preview/keyboard-shortcuts-cpprvw0003/mac

o

Ideen festhalten

Freeform bietet eine flexible
Plattform, die sich perfekt fur
das Skizzieren neuer Projekte,
Zusammenstellen wichtiger
Daten oder Sammeln von Ideen
auf einem Board eignet.

Ein Board erstellen 2
Auf allen Geraten auf Boards zugreifen A

Alle Boards durchsuchen A

An einem geteilten Board
zusammenarbeiten /1

Ein Board loschen A

@ Freeform Fle Est inset Fomat Amange

View Window Help
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https://support.apple.com/de-de/guide/freeform/frfm85d6f7b58/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/freeform/access-boards-on-all-your-devices-frfmc2602ef94/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/freeform/search-your-boards-frfm18ab658ed/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/freeform/collaborate-on-a-shared-board-frfm4e6e2c9a6/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/freeform/collaborate-on-a-shared-board-frfm4e6e2c9a6/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/freeform/delete-a-board-frfm5585d71a8/mac

Bildschirmfotos
machen

Machen Sie von allen
Displayinhalten ein Bildschirmfoto
oder eine Bildschirmaufnahme.
Bildschirmfotos und -aufnahmen
werden automatisch auf dem
Schreibtisch gespeichert und
konnen zum Beispiel in Ordnern
abgelegt, per E-Mail versandt oder
mit Kolleg:innen geteilt werden.

Bildschirmfotos und
Bildschirmaufnahmen machen A

Bildschirmfotos markieren 2

Bildschirmfotos gerateubergreifend
kopieren und einsetzen A
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@ KURZTIPP

Tastaturkurzbefehle verwenden
Offnen Sie ,Bildschirmfoto” mit dem Kurzbefehl Umschalttaste-Befehlstaste-5,
oder starten Sie ,Bildschirmfotos” (@, aus Launchpad.

14


https://support.apple.com/de-de/guide/mac-help/take-a-screenshot-or-screen-recording-mh26782/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/mac-help/take-a-screenshot-or-screen-recording-mh26782/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/mac-help/mark-up-files-mchl1fd88863/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/mac-help/copy-and-paste-between-devices-mchl70368996/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/mac-help/copy-and-paste-between-devices-mchl70368996/mac
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Arbeit mit anderen
teilen

Auf dem Mac ist es ganz einfach,
Dateien zu teilen. Senden Sie Objekte
uber AirDrop direkt an die Gerate von
Kolleg:innen. Nutzen Sie die AirPlay
Bildschirmsynchronisation, um die
Inhalte lhres Mac Displays drahtlos
auf einem HD Fernseher anzuzeigen.
Oder sichern Sie Inhalte aus anderen
Apps direkt in ,,Notizen” und laden
Sie Kolleg:innen ein, gemeinsam an
Dokumenten zu arbeiten.

Dateien drahtlos an Kolleg:innen in der
Nahe senden A

Ihre Arbeit auf einem HD Fernseher
anzeigen /1

Notizen Uber andere Apps senden A

Webseiten teilen oder posten /1

- T Q& Tuwoctis 34

@ KURZTIPP

Eine Aufnahme teilen
In der App ,Sprachmemos” konnen Sie Aufnahmen erstellen und diese mit anderen
Apps wie ,Mail” oder ,Notizen” teilen. Weitere Infos /1

15


https://support.apple.com/de-de/guide/voice-memos/share-vm05f9fa82d4/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/mac-help/mh35868/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/mac-help/mh35868/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/mac-help/stream-content-to-apple-tv-mh40624/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/mac-help/stream-content-to-apple-tv-mh40624/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/notes/send-a-note-using-other-apps-on-mac-apd87126fb6a/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/safari/share-or-post-webpages-sfri40722/mac

Notizen machen

Verwenden Sie die Notizen App,
um schnell Gedanken wahrend
Meetings festzuhalten, Ideen per
Brainstorming zu entwickeln und zu
skizzieren, Checklisten zu erstellen
und mehr.

Notizen anzeigen /1

Notizen schreiben und formatieren 2
Eine Schnellnotiz starten /1

Fotos und Dateien anhangen 2

Eine Tabelle hinzufligen A

Notizen mit Tags organisieren A

Wichtige Notizen sortieren und anpinnen /1

Notizen durchsuchen A

Tastaturkurzbefehle in Notizen verwenden A

L R W )

Works perfectly with
all your Apple devices.

Mac is designed to partner with all your Apple devices. Use your
iPhone as a webcam for your Mac. Read a message on your
Apple Watch and reply from your Mac. Start a presentation on
your Mac and rehearse it on your iPhone while you're on the go.

Undock your Mac with your Apple Watr
photo albums with friends from * © ®

= 0O~o

@ KURZTIPP

lhre Notizen sperren
Erstellen Sie ein Passwort und verwenden Sie es, um eine Notiz zu sperren oder zu
entsperren. Weitere Infos /1

16


https://support.apple.com/de-de/guide/notes/view-your-notes-apd8b73d28be/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/notes/write-and-format-notes-not9474646a9/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/notes/start-a-quick-note-apdf028f7034/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/notes/attach-photos-files-and-more-not95edd2813/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/notes/add-a-table-apd0a136b9cc/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/notes/apdc88ed7f1d/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/notes/sort-and-pin-notes-apdb54e469b6/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/notes/search-your-notes-not18ab658ed/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/notes/keyboard-shortcuts-and-gestures-apd46c25187e/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/notes/lock-your-notes-not28c5f5468/mac

ONOXO}

Erinnerungen
hinzufugen

Die integrierte Erinnerungen App hilft
lhnen dabei, den Uberblick {iber alles
Zu behalten, was Sie im Laufe des
Arbeitstags erledigen missen — zum
Beispiel Meetings planen, eine E-Mail
senden, Projekte nachbereiten und
vieles mehr.

Erinnerungslisten erstellen und organisieren 2

Erinnerungen aus anderen Apps
hinzufigen A

Termine oder Orte hinzufigen 2

Unteraufgaben zu Erinnerungen
hinzufigen A

Erinnerungen von mehreren Internetaccounts
anzeigen /1

Vorlagen flr Erinnerungslisten verwenden A
Geteilte Erinnerungen zuweisen A

Tastaturkurzbefehle in Erinnerungen
verwenden /1

& Rominders  Fle  Edit Vew Wodow e

Reminders
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Pre-Launch Checklist
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https://support.apple.com/de-de/guide/reminders/add-group-or-delete-reminder-lists-remn8f00ee72/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/reminders/add-a-reminder-from-another-app-remn1f735fdc/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/reminders/add-a-reminder-from-another-app-remn1f735fdc/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/reminders/add-dates-or-locations-to-reminders-remnd4b206fb/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/reminders/remn32a9622b/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/reminders/remn32a9622b/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/reminders/use-reminders-from-your-internet-accounts-remnd5faf3ad/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/reminders/use-reminders-from-your-internet-accounts-remnd5faf3ad/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/reminders/use-reminder-list-templates-remn29caf6e1/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/reminders/assign-shared-reminders-remnf1ce7672/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/reminders/keyboard-shortcuts-remn19b3424c/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/reminders/keyboard-shortcuts-remn19b3424c/mac

E-Mails versenden

Mit der integrierten App

,Mail" konnen Sie E-Mails versenden,
Dateien anhangen und Anmerkungen
zu Dokumenten hinzufligen. Fugen
Sie lhren Exchange oder Outlook
Account hinzu und synchronisieren
Sie lhre E-Mails, Kontakte, Kalender,
Erinnerungen und Notizen.

E-Mail Accounts hinzufligen oder
entfernen /1
E-Mails schreiben, senden und planen A

E-Mail Unterschriften erstellen und
verwenden A

Gesendete E-Mails zuruckholen A
Spater auf E-Mails antworten 2
E-Mail Anhange markieren A
Nach E-Mails suchen A

E-Mail Datenschutz verwenden 2

Mail-Erweiterungen verwenden A

€ Mol Fl: Edit View Malbok Messops Forat  Window  Help

Inbox (Read Only)

Choose a Mall accownt provider,,

iCloud

© Microsoft Exchange

Google
yahoo!/
Aol.

Cther Nk Account

- T Q& Tuwoctis 34

@ KURZTIPP

E-Mail Nachrichten automatisch organisieren

Erstellen Sie intelligente Postfacher, die E-Mail Nachrichten auf Basis bestimmter

Kriterien automatisch in einem einzigen Postfach zusammenfihren. Weitere Infos /1
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https://support.apple.com/de-de/guide/mail/add-email-accounts-mail35803/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/mail/add-email-accounts-mail35803/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/mail/write-and-send-emails-mlhlp1121/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/mail/create-and-use-email-signatures-mail11943/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/mail/create-and-use-email-signatures-mail11943/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/mail/unsend-emails-with-undo-send-mlhlbf24d020/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/mail/use-remind-me-to-come-back-to-emails-later-mlhl96dfe8ce/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/mail/mark-up-email-attachments-mlhl98889a61/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/mail/search-for-emails-mlhlp1003/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/mail/use-mail-privacy-protection-mlhl03be2866/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/mail/use-mail-extensions-mlhla9a93cd5/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/mail/use-smart-mailboxes-mlhlp1190/14.0/mac/11.0

Termine planen

Behalten Sie mit Kalender den
Uberblick tiber Ihre Termine,
Ablaufplane fur Projekte,

Meetings, Konferenzen und mehr.

Kalender Accounts hinzufligen oder
[6schen 21

Ereignisse erstellen oder andern 2

Ort und Wegzeit zu Ereignissen
hinzufigen A

Hinweise fur Ereignisse einstellen A

Einen FaceTime Videoanruf zu
Ereignissen hinzufiigen A

Personen zu Ereignissen einladen A

Tastaturkurzbefehle in Kalender
verwenden A

& Calendar Fie Edi View Window  Hdp - T Q& Twoctis 34
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@ KURZTIPP

Ereignisse aus anderen Apps hinzufiigen
Siri erkennt Ereignisse in Apps wie Mail und fligt sie zu lhrem Kalender mit Siri
Vorschlagen hinzu. Weitere Infos /1
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https://support.apple.com/de-de/guide/calendar/use-siri-suggestions-iclc121e66ee/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/calendar/add-or-delete-calendar-accounts-icl4308d6701/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/calendar/add-or-delete-calendar-accounts-icl4308d6701/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/calendar/add-modify-or-delete-events-icalwr13-events/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/calendar/add-location-and-travel-time-to-events-icl43600/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/calendar/add-location-and-travel-time-to-events-icl43600/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/calendar/set-event-alerts-and-receive-notifications-icl1012/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/calendar/add-a-facetime-video-call-to-events-icl4307cb2b5/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/calendar/add-a-facetime-video-call-to-events-icl4307cb2b5/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/calendar/invite-people-to-events-icl1016/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/calendar/keyboard-shortcuts-ical002/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/calendar/keyboard-shortcuts-ical002/mac

@ Cestacts Fic Edt Vew Cad  Window Hep - T Q 8 TeOctis 041AM

Kontakte verwalten

Die Kontakte App gibt Ihnen
schnellen Zugriff auf lhre
Kontaktdaten fur Personen, mit denen
Sie am haufigsten kommunizieren.
AuBerdem konnen Sie darin Kontakte
erstellen und eine Visitenkarte mit
Ihren eigenen Angaben einrichten, die
sich einfach mit anderen teilen lasst.

Kontakte aus einem Internetaccount
hinzufligen 7

Kontakte gruppieren A

Kontakte per SMS, Anruf oder E-Mail

kontaktieren A
@ KURZTIPP

Doppelt vorhandene Kontakte verknupfen A
Siri bitten, Kontakte zu aktualisieren

Einen Kontakt teilen A Bitten Sie Siri, Informationen zu Ihren Kontakten hinzuzufligen. Sagen Sie zum Beispiel:

) ,Christoph ist mein Kollege” oder ,,Cornelia ist meine Chefin."
Tastaturkurzbefehle in Kontakte

verwenden A
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https://support.apple.com/de-de/guide/contacts/add-contacts-from-icloud-google-and-more-adrb7e5aaa2a/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/contacts/add-contacts-from-icloud-google-and-more-adrb7e5aaa2a/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/contacts/create-and-change-groups-adrb3280fe91/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/contacts/text-call-or-email-a-contact-adrb66592a53/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/contacts/text-call-or-email-a-contact-adrb66592a53/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/contacts/link-contacts-from-different-accounts-adrb33f38d93/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/contacts/share-a-contact-adrbd767a069/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/contacts/keyboard-shortcuts-adrb3a846770/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/contacts/keyboard-shortcuts-adrb3a846770/mac
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Mit ,,Nachrichten”
kommunizieren

Mit ,Nachrichten” kdnnen Sie Text-,
Bild-, Audio- und Videonachrichten
sowie beinahe alle anderen
Dateitypen senden, wenn Sie mit
Ihren Kolleg:innen kommunizieren.
Das ist sehr praktisch, wenn mehrere
Personen oder Gruppen in Echtzeit
zusammenarbeiten.

Die Nachrichten App einrichten 2

Nachrichten an eine oder mehrere
Personen senden A

Nachrichten bearbeiten oder das
Senden widerrufen /1

Eine Gruppenkonversation verwalten A
Dateien vom iPhone oder iPad hinzufigen 2

Wichtige Konversationen ganz oben
anpinnen /1

iPhone fur den Empfang von SMS auf dem
Mac einrichten 2

Geteilte Inhalte verfolgen A

& Memages fie (ot View Corversmon  VWidom  Help
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@ KURZTIPP

Siri bitten, Nachrichten zu senden

Bitten Sie Siri, eine Nachricht zu senden. Sagen Sie zum Beispiel: ,,Sag Jonas, ich

verspate mich beim Meeting.”

21


https://support.apple.com/de-de/guide/messages/set-up-messages-on-mac-ichte16154fb/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/messages/to-an-individual-icht35827/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/messages/to-an-individual-icht35827/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/messages/ichtd68328c6/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/messages/ichtd68328c6/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/messages/manage-a-group-conversation-icht3268ad23/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/messages/icht89324b18/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/messages/pin-a-conversation-icht63900be6/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/messages/pin-a-conversation-icht63900be6/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/messages/get-sms-texts-from-iphone-on-your-mac-icht8a28bb9a/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/messages/get-sms-texts-from-iphone-on-your-mac-icht8a28bb9a/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/messages/keep-track-of-your-shared-content-ichtdc9ebc32/mac
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Mit FaceTime in
Verbindung bleiben

Mit FaceTime kdnnen Sie
Videoanrufe oder reine Audioanrufe
tatigen. Dies ist eine fantastische
Maoglichkeit, personliche Meetings
zu halten, wenn Sie nicht vor Ort
sein konnen.

FaceTime einrichten A

Anrufe in FaceTime tatigen 2

Link zum Starten eines FaceTime Anrufs
erstellen 2

Telefonanrufe verwalten 2
Ansicht andern A

An einem FaceTime Anruf Uber das
Internet teilnehmen 2

Tastaturkurzbefehle in FaceTime
verwenden A

& FacaTiva Ede  Vido Window el - P QR Twos1s saAM

@ KURZTIPP

Bei FaceTime Anrufen den Bildschirm freigeben

Mit SharePlay kénnen Sie in lhren FaceTime Videoanrufen Apps, Webseiten und mehr
zeigen. Offnen Sie wihrend des Anrufs die App, die Sie teilen méchten, klicken Sie
auf die FaceTime Taste I8 und dann auf die Taste zum Teilen @ . Sie kénnen
entweder nur das App-Fenster oder den gesamten Bildschirm teilen. Weitere Infos /1
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https://support.apple.com/de-de/guide/facetime/facetime-requirements-fctm35515/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/facetime/make-calls-fctm35828/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/facetime/create-a-link-to-start-a-call-fctm90c6f805/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/facetime/create-a-link-to-start-a-call-fctm90c6f805/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/facetime/manage-phone-calls-mchl390e94631/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/facetime/change-your-view-of-a-call-fctm35523/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/facetime/join-a-call-on-the-web-from-a-facetime-link-fctm2cd42547/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/facetime/join-a-call-on-the-web-from-a-facetime-link-fctm2cd42547/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/facetime/keyboard-shortcuts-fctma3b7b94b/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/facetime/keyboard-shortcuts-fctma3b7b94b/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/facetime/use-shareplay-to-share-screens-fctmdcf2007a/mac
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Den Weg finden

Mit der Karten App wird die Planung
Ihrer Geschaftsreisen ganz leicht.
Finden Sie die beste Route durch
die Stadt, zeigen Sie aktuelle
Verkehrsbedingungen an und teilen
Sie lhren Standort oder Ihr Reiseziel
mit anderen.

Orte finden 2

Wegbeschreibungen erhalten 2

Einen Ort teilen 2

Verkehrsbedingungen anzeigen 2

Eine Route mit mehreren Stopps planen A

OPNV-Optionen in der Ndhe anzeigen A

In Flughafen den Weg finden 21

& Moaps Fla Cdr View Window  Help - T QR TiNwd AN

@ KURZTIPP

lhre Ansicht anpassen

Legen Sie fest, welche Optionen in Karten und Wegbeschreibungen angezeigt
werden, wahlen Sie, ob und wie gro3 Beschriftungen angezeigt werden, und zeigen
Sie einen EntfernungsmaBstab auf der Karte an. Weitere Infos /1
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https://support.apple.com/de-de/guide/maps/find-a-location-mps724f1a39a/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/maps/get-directions-mps4d8a6bd2f/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/maps/share-a-location-mps1f8fa6066/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/maps/show-traffic-conditions-mps409c69359/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/maps/plan-a-route-mps2fd1a573a/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/maps/show-nearby-transit-options-mpseaead4275/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/maps/find-your-way-through-airports-and-malls-mpsad299abef/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/maps/customize-your-map-view-mpsaf9c43d8f/mac

lhre Zeit verwalten

Mit der Uhr App konnen Sie die
Ortszeit in verschiedenen
Zeitzonen auf der Welt anzeigen
und Timer sowie Wecker mit
verschiedenen Signaltonen
einstellen, um noch effizienter
Zu arbeiten.

Weltuhren verwalten 2

Mit Siri einen Wecker stellen /1

Kurzbefehle fur haufig genutzte Timer
erstellen 2

Uhren in der Mitteilungszentrale
anzeigen /1
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SNk <88 O

24


https://support.apple.com/de-de/guide/clock-mac/welcome/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/mac-help/mchl6b029310
https://support.apple.com/de-de/guide/shortcuts-mac/welcome/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/shortcuts-mac/welcome/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/mac-help/use-clock-widgets-in-notification-center-mchl24724ab1/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/mac-help/use-clock-widgets-in-notification-center-mchl24724ab1/mac

Gerateubergreifend
arbeiten

Wenn Sie ein iPhone oder iPad
nutzen, werden Sie viele der
Apps und Features auch auf
Ihrem Mac wiederfinden. Wenn
iCloud aktiviert ist, haben Sie auf
all Inren Geraten Zugriff auf alle
Dokumente, Apps, Fotos, Videos
und anderen Dateien, die Sie in
iCloud geladen haben.

Was ist iCloud? 2

iCloud einrichten A

Passkeys anstelle von Passwortern fur
einen Account verwenden A/

Systemvoraussetzungen fur iCloud 21

@ SystemSettngs Fls  Edit  View 'Windw Helo - T Q& TweOctiE 341AM
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https://support.apple.com/de-de/guide/mac-help/what-is-icloud-mh36832/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/mac-help/set-up-icloud-on-your-mac-mh36834/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/mac-help/mchl4af65d1a/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/mac-help/mchl4af65d1a/mac
https://support.apple.com/de-de/HT204230

Zusammen
hoch besser

Mit einem Mac, iPad, iPhone oder einer Apple Watch konnen
Sie unglaubliche Dinge tun. Und wenn Sie sie zusammen
nutzen, kdnnen Sie sogar noch viel mehr. Nutzen Sie lhr
iPad, um den Arbeitsbereich Ihres Mac zu erweitern.
Bewegen Sie den Mauszeiger nahtlos vom Mac zum iPad
oder von einem Mac zu einem anderen, wenn sich die
Gerate nah beieinander befinden. Tatigen und empfangen
Sie Anrufe, ohne das iPhone in die Hand zu nehmen.
Kopieren Sie Bilder, Videos und Texte auf Inrem iPhone oder
iPad und setzen Sie sie auf Ihrem Mac in der Nahe ein — oder
umgekehrt. Und entsperren Sie Ihren Mac automatisch,
wenn Sie Ilhre Apple Watch tragen.

Die Funktion , Integration” 2
Systemanforderungen fur Integration prufen 2

iCloud Features einrichten A
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https://support.apple.com/de-de/guide/mac-help/use-continuity-across-your-devices-mchl1d734309/mac
https://support.apple.com/de-de/HT204689
https://support.apple.com/de-de/guide/mac-help/set-up-icloud-on-your-mac-mh36834/mac

Das iPhone als
Webcam verwenden

Mit der Kamera-Ubergabe
konnen Sie lhre iPhone Kamera
auch als Mac Webcam fur

geschaftliche Anrufe verwenden.

Es funktioniert mit oder ohne
Kabelverbindung und der Mac
kann automatisch auf die
Verwendung des iPhone als
Kamera umschalten.

iPhone als Webcam fur den Mac
einrichten /1

Videoeffekte und Mikrofonmodi
verwenden /

Mit der Apple ID anmelden A

Systemvoraussetzungen prufen 2
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https://support.apple.com/de-de/HT213244
https://support.apple.com/de-de/HT213244
https://support.apple.com/de-de/HT213244#videoeffects
https://support.apple.com/de-de/HT213244#videoeffects
https://support.apple.com/de-de/guide/mac-help/sign-in-to-your-apple-id-preferences-on-mac-mchla99dc8da/mac
https://support.apple.com/de-de/HT213244#requirements
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Arbeit auf einem
Gerat in der Nahe
fortsetzen

Handoff ermoglicht Ihnen, die Arbeit
auf einem Mac zu beginnen und
dann auf einem iPhone oder iPad in
der Nahe dort weiterzumachen, wo
Sie aufgehort haben, wenn alle
Gerate mit derselben Apple ID
angemeldet sind. Sie kdnnen
Handoff mit vielen Apple Apps
verwenden — wie FaceTime, Maill,
Safari, Pages, Numbers, Keynote,
Karten, Nachrichten, Erinnerungen,
Kalender und Kontakte — und sogar
mit einigen Apps von anderen
Anbietern.

Die Arbeit auf einem anderen Gerat
fortsetzen A

Mit der Apple ID anmelden A

Systemanforderungen prufen A
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Work with anyone. Use Microsoft
Office for Mac.
Connect to
Microsoft Exchange
Server.
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https://support.apple.com/de-de/guide/mac-help/hand-off-tasks-between-devices-mchl732d3c0a/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/mac-help/hand-off-tasks-between-devices-mchl732d3c0a/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/mac-help/sign-in-to-your-apple-id-preferences-on-mac-mchla99dc8da/mac
https://support.apple.com/de-de/HT204689#handoff
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Mit einem
personlichen
Hotspot verbinden

Mit Instant Hotspot kann der
personliche Hotspot auf lhrem
iPhone oder iPad (Wi-Fi +
Cellular) Internetzugang fur
einen Mac, ein iPhone, ein iPad
oder einen iPod touch in der
Nahe bereitstellen, wenn beide
Gerate mit derselben Apple ID
angemeldet sind — eine

Einrichtung ist nicht erforderlich.

Instant Hotspot verwenden A
iCloud auf dem Mac einrichten A

Systemvoraussetzungen prufen 2

- @ Q& TeOcis FA1AM
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https://support.apple.com/de-de/guide/mac-help/iphone-ipad-connect-mac-internet-mchl7594e36f/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/mac-help/set-up-icloud-on-your-mac-mh36834/12.0/mac/12.0
https://support.apple.com/de-de/HT204689#hotspot

Dokumente scannen

Mit der Kamera-Ubergabe kénnen
Sie Geschaftsdokumente scannen
oder ein Foto mit Ihrem iPhone oder
iPad aufnehmen, das sofort in
Dokumenten auf lhrem Mac
angezeigt wird. Melden Sie sich auf
allen Geraten mit derselben Apple ID
bei iCloud an. Dann kdnnen Sie das
Feature mit Apps wie Keynote,
Notizen, Mail, Nachrichten und
anderen ausprobieren.

Fotos oder Scans einflugen A
Mit der Apple ID anmelden 2

Systemanforderungen prufen 2
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https://support.apple.com/de-de/guide/mac-help/insert-photos-documents-iphone-ipad-mchl9aebdc99/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/mac-help/sign-in-to-your-apple-id-preferences-on-mac-mchla99dc8da/mac
https://support.apple.com/de-de/HT204689#camera

Inhalte
gerateubergreifend
kopieren und einsetzen

& Numbers Rl Edi heen Tose Organze Farmat Amnge Viaw Wincaw - T Q2 TueOct1s B1AY

E
Mit der universellen
Zwischenablage konnen Sie

Inhalte aus einer App auf einem * et Vs * L e
Apple Gerat kopieren und dann in
einer App auf einem anderen ’ : : :
Apple Gerat einsetzen, wenn beide s
Gerate mit derselben Apple ID e e
angemeldet sind. Jetzt konnen Sie
beispielsweise ein Bild in Safari auf
dem iPhone kopieren und es

dann in eine E-Mail auf dem

Mac einfligen. I
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i

Gerateubergreifend kopieren und
einsetzen /1

Mit der Apple ID anmelden 21

Systemvoraussetzungen prufen A


https://support.apple.com/de-de/guide/mac-help/copy-and-paste-between-devices-mchl70368996/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/mac-help/copy-and-paste-between-devices-mchl70368996/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/mac-help/sign-in-to-your-apple-id-preferences-on-mac-mchla99dc8da/mac
https://support.apple.com/de-de/HT204689#clipboard
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Das iPad als zweites
Display verwenden

Mit Sidecar konnen Sie lhr iPad als
zweites Display fur den Mac
verwenden. Arbeiten Sie in einer
App, wahrend Sie in einer anderen
etwas nachsehen, oder schauen Sie
sich lhre Arbeit auf lhrem Mac an
und nutzen Sie dabei
Markierungswerkzeuge auf Ihrem
iPad. Sie konnen die Displays auch
spiegeln, sodass beide denselben
Inhalt anzeigen. Das ist perfekt,
um Inhalte mit anderen zu teilen.

Systemvoraussetzungen fur Sidecar
prufen A

Sidecar einrichten 21
Eine Sidecar Sitzung starten 2

Weitere Infos Uber externe Displays /1
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https://support.apple.com/de-de/HT210380#systemrequirements
https://support.apple.com/de-de/HT210380#systemrequirements
https://support.apple.com/de-de/guide/mac-help/use-your-ipad-as-a-second-display-mchlf3c6f7ae/mac
https://support.apple.com/de-de/HT210380
https://support.apple.com/de-de/HT202351
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Mac und iPad mit
einer einzigen Maus
und Tastatur steuern

Wenn sich Ihr Mac in der Nahe eines
anderen Mac oder iPad befindet,
konnen Sie eine einzige Tastatur und
ein Trackpad oder eine verbundene
Maus nutzen, um gerateubergreifend
zu arbeiten und sogar Inhalte von
einem Gerat auf das andere
verschieben. Mit der universellen
Steuerung konnen Sie beispielsweise
eine mit dem Apple Pencil auf dem
iPad gemachte Zeichnung in eine
Keynote Prasentation auf Inrem

Mac ziehen.

Universelle Steuerung verwenden A
Mit der Apple ID anmelden 21

Systemvoraussetzungen prufen A
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https://support.apple.com/de-de/guide/mac-help/keyboard-mouse-control-mac-ipad-mchl412faecf/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/mac-help/sign-in-to-your-apple-id-preferences-on-mac-mchla99dc8da/mac
https://support.apple.com/de-de/HT204689#universalcontrol
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Dateien sofort
gerateubergreifend
kommentieren

Mithilfe von Markierungen mit
Integration konnen Sie ein PDF
Dokument oder ein Bild auf lhrem
Mac bearbeiten und die Anderungen
sofort auf Inrem iPhone oder iPad in
der Nahe anzeigen. Melden Sie sich
auf allen Ihren Gerate mit derselben
Apple ID an, um das Dokument oder
Bild mit den Markierungswerkzeuge -
und mit dem Apple Pencil auf dem
iPad — zu markieren, darauf zu
schreiben oder zu zeichnen.
Daraufhin sehen Sie die Anderungen
sofort auf Ihrem Mac.

Markierungen mit Integration verwenden A
Mit der Apple ID anmelden 21

Systemanforderungen prufen 2

3% CHANGE TO LINE CHA

TRENDS BY INDUSTRY

A
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https://support.apple.com/de-de/guide/mac-help/mark-up-files-mchl1fd88863/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/mac-help/sign-in-to-your-apple-id-preferences-on-mac-mchla99dc8da/mac
https://support.apple.com/de-de/HT204689#sketch

7>

Zeichnungen in
Dokumente einfugen

Mit Zeichnungen mit Integration
konnen Sie auf Inrem iPhone oder
iPad in der Nahe zeichnen und die
Zeichnung sofort auf lhrem Mac
anzeigen, wenn alle Gerate mit
derselben Apple ID angemeldet
sind. Sie konnen zum Beispiel eine
Zeichnung auf lhrem iPad machen,
die direkt in eine E-Maill, eine
Nachricht, ein Dokument, eine Notiz
oder einen Ordner auf lhrem Mac
eingesetzt wird.

Zeichnungen mit Integration verwenden A
Mit der Apple ID anmelden 2

Systemanforderungen prufen 2
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https://support.apple.com/de-de/guide/mac-help/insert-sketches-from-iphone-or-ipad-mchl74e7c6df/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/mac-help/sign-in-to-your-apple-id-preferences-on-mac-mchla99dc8da/mac
https://support.apple.com/de-de/HT204689#sketch

i

Den Mac mit der
Apple Watch
entsperren

Mit der Funktion fur automatisches
Entsperren kdnnen Sie mit einer
Apple Watch direkt auf Ihren Mac
zugreifen, wenn Sie auf beiden
Geraten mit derselben Apple ID
angemeldet sind. Dazu mussen
Sie nur den Ruhezustand des Mac
beenden und schon kdnnen Sie
loslegen, ohne ein Passwort
eingeben zu mussen.

Automatisches Entsperren verwenden /1
Mit der Apple ID anmelden 2

Systemvoraussetzungen prufen 2

Darla Davidson

@ KURZTIPP

Priifen, ob Ihr Mac automatisches Entsperren unterstiitzt

Wihlen Sie Menii ,Apple” >, Uber diesen Mac" und klicken Sie dann auf ,Weitere
Infos"” und ,,Systembericht”. Klicken Sie in der Seitenleiste im Abschnitt ,,Netzwerk" auf
+WLAN" und suchen Sie dann rechts nach , Automatisches Entsperren: Unterstitzt".
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https://support.apple.com/de-de/guide/mac-help/use-apple-watch-to-unlock-your-mac-mchl4f800a42/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/mac-help/sign-in-to-your-apple-id-preferences-on-mac-mchla99dc8da/mac
https://support.apple.com/de-de/HT204689#autounlock

Tagliche Aufgaben
automatisieren

Mit Kurzbefehlen lassen sich
Aufgaben auf dem Mac schnell
erledigen, entweder einfach per
Klick oder mit einer Anfrage an Siri.
Automatisieren Sie Dinge wie
Wegbeschreibungen zu Terminen
in der Kalender App erhalten,

Text aus einer App in eine andere
verschieben, Ausgabenberichte
erstellen und mehr. Flgen Sie
Ihrem Mac, iPhone oder iPad mit
der App , Kurzbefehle" fertige oder
selbst erstellte Kurzbefehle hinzu.

Weitere Infos zu Kurzbefehlen 2

Neue Kurzbefehle entdecken 2

Einen Kurzbefehl in der App ausfihren 21
Kurzbefehle mit Siri ausfuhren A

Eigene Kurzbefehle erstellen A

@ Batess P e Ve Sdan  Wedew el
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EEZIR oo for Accesnaity Shortcuts for mac0S
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£ M

Galiery

Get Stuff Done.

o °
Shart Pomodors
Get Organized

@ °
S Screen Saten
nd Notes

@ KURZTIPP
Verfligbare Aktionen zum Erstellen von Kurzbefehlen anzeigen

Sie kdnnen Kurzbefehle, die andere Apps vorschlagen, als Aktionen in lhre eigenen
Kurzbefehle einfiigen. Weitere Infos /1
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https://support.apple.com/de-de/guide/shortcuts-mac/intro-to-shortcuts-apdf22b0444c/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/shortcuts-mac/discover-shortcuts-in-the-gallery-apdd018638ca/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/shortcuts-mac/run-a-shortcut-from-the-app-apd5ba077760/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/shortcuts-mac/run-shortcuts-with-siri-apd07c25bb38/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/shortcuts-mac/create-a-custom-shortcut-apd84c576f8c/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/shortcuts-mac/navigate-the-action-list-apdc33e4f4da/mac

Weitere Apps
entdecken

Im App Store kdnnen Sie Tausende
von Apps entdecken, mit denen Sie
die Produktivitat steigern, Daten
visualisieren, mit Kolleg:innen
zusammenarbeiten und Arbeit
schneller erledigen kdonnen.

Apps fur die Arbeit im App Store finden A

Kuratierte Business-Apps auf
apple.com finden 2

- P QB w0 A

@ KURZTIPP

Einmal kaufen, liberall nutzen

Sie kdnnen jede App, die Sie auf dem Mac im App Store gekauft haben, auf einem
anderen Gerat installieren. Melden Sie sich mit der Apple ID an, die Sie zum Kauf der
App verwendet haben. Suchen Sie dann die gekaufte App, die Sie laden mochten und
klicken Sie auf die Taste zum Laden .
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https://apps.apple.com/de/genre/ios-business/id6000
https://www.apple.com/de/business/apps/
https://www.apple.com/de/business/apps/

Support
erhalten

@ KURZTIPP

Onscreen-Hilfe in macOS verwenden

Nutzen Sie die integrierte Hilfe auf Inrem Mac, um Informationen
Uber macOS, Ihren Mac und die von Ihnen verwendeten Apps zu
erhalten. Weitere Infos /1

Es ist wichtig zu wissen, wo Sie bei Bedarf Hilfe erhalten
konnen. lhre IT-Abteilung ist eine gute erste Anlaufstelle,
aber fur lhre alltaglichen Probleme stellt Apple zudem
eine umfassende Reihe von Tutorials, personlichen
Supportleistungen und Programmen zur Verfugung.

Wenden Sie sich an lhre IT-Abteilung, um Helpdesk-
Support oder Hilfe bei dringenden Ausfallproblemen
zu erhalten.

macOS Hilfe
macOS — Benutzerhandbuch | Support fur macOS

Neu bei macOS
Neu beim Mac? | Komponenten und Optionen auf einem
Mac | Tipps fur Mac Neulinge

Mac Grundlagen
MacBook Air | MacBook Pro | iMac

Besuchen Sie die Apple Support Website
Mac | iPhone | iPad | Apple Watch

Kontaktieren Sie Apple Support Expert:innen

Nehmen Sie teil an einem Apple Store Event

Stellen Sie eine Frage an die Apple Support Communitys
Laden Sie die Apple Support App

Folgen Sie dem Apple Support auf Twitter

Schauen Sie Apple Support Videos auf YouTube
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https://support.apple.com/de-de/guide/mac-help/welcome/mac
https://support.apple.com/de-de/macos?cid=ot-nav-mac-psp-helpviewer-09182020
https://support.apple.com/de-de/guide/macbook-air/apd1f14ec646/2022/mac/13
https://support.apple.com/de-de/guide/mac-help/cpmh0038/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/mac-help/cpmh0038/mac
https://support.apple.com/de-de/HT204216
https://support.apple.com/de-de/guide/macbook-air/welcome/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/macbook-pro/welcome/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/imac/welcome/mac
https://support.apple.com/de-de/mac
https://support.apple.com/de-de/iphone
https://support.apple.com/de-de/ipad
https://support.apple.com/de-de/watch
https://support.apple.com/de-de/contact
https://www.apple.com/de/today/
https://communities.apple.com/de/welcome
https://apps.apple.com/de/app/apple-support/id1130498044
https://twitter.com/AppleSupport
https://www.youtube.com/applesupport
https://support.apple.com/de-de/guide/mac-help/get-help-on-your-mac-hlpvw003/mac

Glossar

AirDrop: Senden Sie drahtlos Dokumente, Fotos, Videos, Websites,
Standorte in ,,Karten” und vieles mehr an einen Mac, ein iPhone, ein
iPad oder einen iPod touch in der Nahe. Weitere Infos A

AirPlay Bildschirmsynchronisation: Spiegeln Sie mit Apple TV
drahtlos den Inhalt lhres Displays auf einen HD Fernseher.
Weitere Infos /1

Menii ,, Apple”: Mit dem Menli ", das in der oberen linken Ecke des
Displays angezeigt wird, kdnnen Sie schnell auf haufig verwendete
Elemente zugreifen. Weitere Infos /1

App-Menii: Klicken Sie auf eine der MenUoptionen auf der linken
Seite lhres Displays, um Aufgaben in der App auszufuhren, die Sie
gerade verwenden. Weitere Infos /1

Automatisches Entsperren: Entsperren Sie lhren Mac und
bestatigen Sie Anfragen mit der Apple Watch. Weitere Infos /1

Integration: Verwenden Sie lhren Mac zusammen mit anderen
Apple Geraten, um intelligenter zu arbeiten und nahtlos zwischen
Ihren Geraten zu wechseln. Weitere Infos /1

Kamera-Ubergabe: \Verwenden Sie Ihr iPhone als Webcam

oder machen Sie Fotos bzw. scannen Sie Dokumente mit lhrem
iPhone oder iPad in der Nahe, die dann sofort auf Ihrem Mac
erscheinen. Weitere Infos /1

Markierungen mit Integration: Bearbeiten Sie ein PDF
Dokument oder ein Bild auf lhrem Mac und sehen Sie die
Anderungen sofort auf lhrem iPhone oder iPad in der
Nahe — oder andersherum. Weitere Infos /1
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https://support.apple.com/de-de/guide/mac-help/send-files-between-devices-with-airdrop-mh35868/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/mac-help/stream-content-to-apple-tv-mh40624/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/mac-help/whats-in-the-apple-menu-mchlp1130/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/mac-help/menu-bar-mchlp1446/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/mac-help/use-apple-watch-to-unlock-your-mac-mchl4f800a42/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/mac-help/use-continuity-to-work-across-apple-devices-mchl1d734309/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/mac-help/use-iphone-as-a-webcam-mchl77879b8a/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/mac-help/insert-photos-documents-iphone-ipad-mchl9aebdc99/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/mac-help/work-across-devices-using-continuity-mchl1d734309/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/mac-help/mark-up-files-mchl1fd88863/mac

Zeichnungen mit Integration: Machen Sie auf lhrem iPhone
oder iPad in der Nahe eine Zeichnung und zeigen Sie sie sofort
auf Ihrem Mac an. Weitere Infos /1

Kontrollzentrum: Greifen Sie auf haufig genutzte Features
wie Lautstarkeregelung, Displayhelligkeit, Bluetooth, , Nicht
storen”, AirPlay und mehr zu. Weitere Infos /1

Schreibtisch: Der Bereich zwischen der Menlileiste und dem
Dock, in dem Sie arbeiten, Apps 6ffnen oder Dateien und
Ordner sichern. Weitere Infos A

Dock: Die Leiste am unteren Rand des Displays, mit der Sie
schnell auf Ihre wichtigsten Apps, Ordner und Dateien
zugreifen kdnnen. Weitere Infos /1

Nicht storen: Ein Fokus zum Stummschalten von
Mitteilungen. Sie sehen oder hdren sie nicht sofort, wenn sie
ankommen, aber sie werden in der Mitteilungszentrale
gesammelt, damit Sie sie spater ansehen konnen.

Weitere Infos /1

Ordner ,,Downloads": Ein Alias des Ordners ,,Downloads” im
Dock, mit dem Sie einfach auf Objekte zugreifen kdnnen, die Sie
aus dem Internet herunterladen, als Anhang empfangen oder per
drahtloser Ubertragung per AirDrop annehmen. Weitere Infos /1

FaceTime: Tatigen und empfangen Sie Video- und
Audioanrufe — dabei kann es sich um Gesprache mit einzelnen
Mitarbeiter:innen oder einer Gruppe von bis zu 32 Personen
handeln. Weitere Infos /1

Finder: Der Ausgangspunkt auf Inrem Mac, ahnliche dem Windows
Datei-Explorer. Hier organisieren Sie Apps, Dateien, Projektordner und
mehr und greifen darauf zu. Weitere Infos /1

Fokus: Wenn Sie sich auf eine Aufgabe konzentrieren und
Ablenkungen minimieren mdchten, kdnnen Sie alle Mitteilungen
vorubergehend stummschalten oder nur bestimmte erlauben.
Weitere Infos /1

Handoff: Beginnen Sie ein Dokument, eine E-Mail oder eine
Nachricht auf einem Gerat und machen Sie auf einem anderen
Gerat dort weiter, wo Sie aufgehort haben. Weitere Infos /1

iCloud: Speichern Sie Dateien, Bilder, Videos und Apps und
greifen Sie mit jedem Gerat darauf zu. Nutzen Sie es, um Fotos,
Kalender und Standorte mit Kolleg:innen zu teilen

oder Ihr Gerat zu finden, wenn Sie es verloren haben.

Weitere Infos /1

iCloud Drive: Speichern Sie Ihre Dateien und Ordner auf dem
Schreibtisch und im Ordner ,,Dokumente” automatisch in iCloud,
damit Sie auf allen lhren Geraten und auf iCloud.com darauf zugreifen
koénnen. Weitere Infos /1

Instant Hotspot: Verbinden Sie lhren Mac Uber den personlichen
Hotspot auf lhrem iPhone oder iPad mit dem Internet, wenn sich
die Gerate in Reichweite zueinander befinden. Weitere Infos /1

iWork Eine Reihe von integrierten Apple Apps, die fir all lhre
geschaftlichen Anforderungen entwickelt wurden. Verwenden Sie
Pages fur Dokumente, Keynote flir Prasentationen und Numbers flir
Tabellenkalkulationen. Weitere Infos /1
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https://support.apple.com/de-de/guide/mac-help/insert-sketches-from-iphone-or-ipad-mchl74e7c6df/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/mac-help/control-center-mchl50f94f8f/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/mac-help/desktop-mh40612/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/mac-help/dock-mh35859/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/mac-help/turn-a-focus-on-or-off-mchl999b7c1a/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/mac-help/use-folders-in-the-dock-mchl231f08fb/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/facetime/welcome/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/mac-help/finder-mchlp2605/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/mac-help/set-up-a-focus-to-stay-on-task-mchl613dc43f/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/mac-help/hand-off-tasks-between-devices-mchl732d3c0a/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/mac-help/what-is-icloud-mh36832/mac
http://iCloud.com
https://support.apple.com/de-de/guide/mac-help/store-files-in-icloud-drive-mchle5a61431/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/mac-help/iphone-ipad-connect-mac-internet-mchl7594e36f/mac
https://www.apple.com/de/iwork/

Keynote: Erstellen Sie Uberzeugende Prasentationen mit
Ubergangen, Bildern, Folienanimationen und {iber

30 ausdrucksstarken, von Apple designten Vorlagen.
Weitere Infos /1

Launchpad: Ein zentraler Ort, an dem Sie Apps auf Ihrem Mac
anzeigen und 6ffnen konnen. Weitere Infos /1

Live Text: Kopieren Sie Text in einem Foto aus der Fotos App und
verwenden Sie ihn, um die Bedeutung von Wortern
nachzuschlagen, eine Websuche durchzufiihren oder sogar den
Text in eine andere Sprache zu Ubersetzen. Sie konnen ihn auch
verwenden, um einen Anruf zu starten, eine Website aufzurufen
oder eine E-Mail Adresse einzufligen. Weitere Infos /1

Meniileiste: Eine Leiste am oberen Rand lhres Displays. Die
Menus auf der linken Seite helfen lhnen dabei, Aufgaben in Apps
auszufthren, und mit den Symbolen auf der rechten Seite kénnen
Sie den Status lhres Mac prifen.

Weitere Infos /1

Nachrichten: Senden Sie Text-, Bild-, Audio- und
Videonachrichten sowie beinahe alle anderen Dateitypen, wenn
Sie mit Ihren Kolleg:innen kommunizieren. Weitere Infos /1

Microsoft Office fiir Mac: Die Microsoft Office Apps, die sie bei
der Arbeit verwenden — Word, Excel und PowerPoint —, gibt es
auch flr den Mac. Weitere Infos /1

Mission Control: Zeigen Sie alle gedffneten Fenster,
Schreibtischbereiche und Apps im Vollbildmodus oder in Split
View auf lhrem Mac an — so konnen Sie ganz einfach zwischen
ihnen wechseln. Weitere Infos /1

Mitteilungszentrale: Zeigen Sie Termine, Notizen,
Wetterberichte, wichtige Schlagzeilen und mehr an. Um sie zu
offnen, klicken Sie auf Datum und Uhrzeit am rechten Rand der
Menlileiste. Weitere Infos /1

Numbers: Erstellen Sie Tabellenkalkulationen, um Daten zu
organisieren und sie mithilfe von Bildern, Diagrammen und
Tabellen zu prasentieren. Animieren Sie Daten mit interaktiven
Diagrammen, um sie zu veranschaulichen. Weitere Infos /1

Pages: Erstellen Sie Textverarbeitungs- und Seitenlayout-
Dokumente von Grund auf oder wahlen Sie aus lGber
70 ansprechenden Vorlagen und Stilen von Apple. Weitere Infos /1

Passkey: Eine Moglichkeit, sich bei einem App- oder Website-
Account anzumelden, ohne ein Passwort erstellen und sich dieses
merken zu mussen. Anstatt eines Passworts verwendet ein
Passkey Touch ID oder Face ID, um Sie zu identifizieren.

Weitere Infos /1

Vorschau: Betrachten und kommentieren Sie PDFs, fuillen Sie
Formulare aus und unterschreiben Sie sie und bearbeiten Sie
Bilder. Weitere Infos /

Ubersicht: Zeigen Sie eine Vorschau in voller GréBe fiir fast alle
Arten von Dateien an, ohne sie zu 6ffnen. Sie konnen Dateien
sogar mit den Markierungswerkzeugen bearbeiten — direkt im
Ubersichtsfenster. Weitere Infos 7

Schnellnotiz: Notieren Sie Ideen und fligen Sie Links hinzu, ganz
gleich, wo auf lhrem Mac Sie sind oder was Sie gerade tun. Sie
finden alle Schnellnotizen im entsprechenden Ordner in der
Notizen App. Weitere Infos /1
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https://support.apple.com/de-de/guide/mac-help/notification-center-mchl2fb1258f/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/numbers/welcome/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/pages/welcome/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/mac-help/create-a-passkey-mchl4af65d1a/mac
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https://support.apple.com/de-de/guide/mac-help/open-apps-with-launchpad-mh35840/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/photos/interact-with-text-in-a-photo-using-live-text-pht6bc6bd5f5/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/mac-help/menu-bar-mchlp1446/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/messages/welcome/mac
https://www.apple.com/de/shop/mac/accessories/software
https://support.apple.com/de-de/guide/mac-help/open-windows-spaces-mission-control-mh35798/mac

Safari: Der integrierte Webbrowser, mit dem Sie Nachrichten
lesen, Themen recherchieren und neue Ressourcen im Web
entdecken konnen. Weitere Infos /1

Bildschirmfoto: Machen Sie Foto- oder Videoaufnahmen von
Ihrem Mac Bildschirm. Weitere Infos /1

Kurzbefehle: Eine integrierte App, mit der Sie alltagliche
Aufgaben automatisieren konnen. Weitere Infos /1

Sidecar: Erweitern Sie Ihren Schreibtisch, indem Sie |hr iPad
im Querformat als zweites Display fur lhren Mac verwenden.
Weitere Infos /1

Siri: Ein integrierter intelligenter Assistent, den Sie bitten
konnen, Dinge auf lhrem Mac zu erledigen, zum Beispiel
Dateien oder Apps zu 6ffnen, Nachrichten oder E-Mails zu
senden, Anrufe zu tatigen und mehr. Weitere Infos /1

Split View: Arbeiten Sie gleichzeitig in zwei Mac Apps
nebeneinander. Mit Split View kdnnen Sie zwei Apps auf dem
Display lhres Mac anzeigen, ohne Fenster manuell bewegen
und ihre GroBe andern zu mussen. Weitere Infos /1

Spotlight: Finden Sie Dateien, Apps, Dokumente und alles
andere auf lhrem Mac, indem Sie auf das Spotlight Symbol Q
klicken. Weitere Infos /1

Stapel: Organisieren Sie Dateien auf dem Schreibtisch
Ubersichtlich in Gruppen. Wenn Sie eine Datei auf dem
Schreibtisch sichern, wird sie automatisch dem
entsprechenden Stapel hinzugefiigt. Weitere Infos /1

Stage Manager: Halten Sie die App, mit der Sie gerade
arbeiten, mittig im Vordergrund, wahrend lhre zuletzt
verwendeten Apps flr einen schnellen Zugriff Gbersichtlich an
der Seite Ihres Bildschirms angeordnet sind. Weitere Infos /1

Systemeinstellungen: Andern Sie Systemeinstellungen und
passen Sie lhren Mac an — ahnlich wie in der Systemsteuerung
von Windows. Weitere Infos /1

Papierkorb: Hier speichern Sie geléschte Dateien, bis sie
durch Leeren des Papierkorbs endgtiltig entfernt werden. Dies
entspricht dem Papierkorb auf einem Windows Rechner.
Weitere Infos /1

Sprachmemos: Nutzen Sie den Mac als Diktiergerat. Mit dem
integrierten Mikrofon, einem unterstitzten Headset oder
einem externen Mikrofon kdnnen Sie Aufnahmen machen.
Weitere Infos /1

Allgemeine Zwischenablage: Kopieren Sie Text, Bilder,
Fotos und Videos auf einem Apple Gerat und setzen Sie den
Inhalt auf einem anderen Apple Gerat ein. Weitere Infos /1

Universelle Steuerung: Verwenden Sie eine einzige Tastatur
und eine Maus oder ein Trackpad, um damit
geratelbergreifend auf Ihrem Mac und Ihrem iPad zu arbeiten,
ohne dass eine Einrichtung erforderlich ist. Platzieren Sie lhre
Gerate einfach nah beieinander und bewegen Sie den
Mauszeiger nahtlos zwischen ihnen. Weitere Infos /1
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https://support.apple.com/de-de/guide/safari/go-to-websites-ibrw1005/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/mac-help/take-a-screenshot-or-screen-recording-mh26782/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/shortcuts-mac/intro-to-shortcuts-apdf22b0444c/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/mac-help/use-your-ipad-as-a-second-display-mchlf3c6f7ae/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/mac-help/siri-mchl6b029310/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/mac-help/use-apps-in-split-view-mchl4fbe2921/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/mac-help/spotlight-mchlp1008/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/mac-help/organize-your-desktop-with-stacks-mh35846/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/mac-help/use-stage-manager-mchl534ba392/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/mac-help/change-system-preferences-mh15217/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/mac-help/delete-files-and-folders-on-mac-mchlp1093/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/voice-memos/record-vmaa4b813415/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/mac-help/copy-and-paste-between-devices-mchl70368996/mac
https://support.apple.com/de-de/guide/mac-help/keyboard-mouse-control-mac-ipad-mchl412faecf/mac

