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Merkblatt «Dies & Das Win/Mac»

Windows

1 Taskleiste

Links in der Taskleiste befinden sich:

— Start

— Suchfeld oder Lupe

— meistbenutzte Programme

— weitere, im Moment aktive Programme

— weitere, selbst eingefligte Objekte, z, Ordner
Aktive Programme mit Unterstrich deutlich markiert

Rechts in der Taskleiste (je nach Konfiguration)
— Systemmitteilungen

— Datum & Uhrzeit

— Sprache

— Bildschirmtastatur

— Netzwerkeinstellung

— Lautstérke

‘ 20°C Suarc bondlks

Taskleiste automatisch ein-/ausblenden
— Klick mit rechter Maustaste auf Taskleiste
— im Popup-Menii: Taskleisteneinstellungen

Tasklaistz im Desktoprmaodus autamatisch ausblenden

Ein

M a C NB: Ab macOS 13 (Ventura) sind die
Systemeinstellugen anders organisiert|

1 Dock / Meniileiste

Im Dock befinden sich:

— Finder (entspricht Windows Explorer)

— meistbenutzte Programme (aktiv dort abgelegt!)
— weitere, im Moment aktive Programme

— weitere, selbst eingefligte Objekte, z.B. Ordner
— Ordner «Downloads»

— Papierkorb

Aktive Programme mit Punkt (schlecht!) markiert

Wenn viele Objekte im Dock:

— Systemeinstellungen ... (im Apfelmenii)

— Dock & Meniileiste

— Objekt: klein, Vergrosserung aktivieren

= Symbole werden beim Driiberfahren vergrossert

Jus

Arae 5'.&:1'@:-!-:'.11;.

U E] Gzl &ir. kdsa

Papierkorb
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Rechts im Meniibalken: (je nach Konfiguration)
(im Bild in dieser Reihenfolge von rechts nach links)
— Uhrzeit

— Kontrollfeld

— Suchen «Spotlight»

- WLAN

— Tastatur

— Lautstérke

— Time Machine (Backup)

— Symbole fiir Systemerweiterungen

=

Dock automatisch ein-/ausblenden
— Systemeinstellungen ... (im Apfelmenii)
— Dock & Meniileiste

Dock automatisch ein- und aushlenden
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2 Dateiendung einblenden

Aus Sicherheitsgriinden sollten Dateiendungen (Dateinamenerweiterungen) immer eingeblendet werden.
Heruntergeladene Schadprogramme kdnnen sonst aus Versehen gestartet werden, weil sie fiir gewohnliche
Dokumente gehalten werden. Besonders kritisch sind .exe (fiir Windows) und .app (fiir Mac).

— Explorer

— Ansicht

— Dateinamenerweiterungen

— Optionen

— Ordner- und Suchoptionen dndern
— Ansicht

[] Erwsiterungen bei bekarrter Jateitypen ausblenden

— Finder
— Einstellungen ...
— Erweitert

Alle Dateinamensuffixe einblenden

3 Explorer Darstellungsarten

Unter «Ansicht» konnen verschiedene Darstellungs-
arten ausgewéhlt werden:
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3 Weitere Finder-Einstellungen

Findermenii «Darstellung»
4 Darstellungsarten *1

— «Als Symboley ist traditionell *2

— «Als Listen» enthélt die meisten Angaben *2
— «Als Spalten» zeigt die Hierarchie *2

— «Als Galeriey ist nur flir Bilder geeignet *2

Seitenleiste einblenden *3

*1 In jedem Ordner kann eine davon abweichende
Darstellungsart gewihlt werden

*2 Unter «Darstellungsoptionen einblenden» kon-
nen fiir die gewéhlte Darstellungsart Parameter fest-
gelegt werden, z.B. welche Angaben in der Listen-
darstellung angezeigt werden sollen

*3 Unter «Finder/Einstellungen ...» kann unter
«Seitenleiste» ausgewéhlt werden, welche Objekte
in der Seitenleiste angezeigt werden sollen.
Empfehlung: «Zuletzt benutzt» anzeigen!

4 Bildschirmtastatur

Installation Bildschirmtastatur auf der Taskleiste:
— Klick mit rechter Maustaste auf Taskleiste
— im Popup-Menii:

«"  Bildschirmtastatur anzeigen (3chaltflache)

Installation Bildschirmtastatur in der Meniileiste:
— Systemeinstellungen ... (im Apfelmenii)

— Tastatur

— Eingabequellen

Eingaboquellon in der Mendlziste anzeigen

LEUNE = e I

TH Foefi & Sembnb mnhancken
= Tartaturiemichl onhlendor




Seite 3 von 5

Mit Anklicken der Shift-, bzw. der AltGr-Taste wer-
den die auf der Tastatur verfiigbaren Zeichen ange-
zeigt.

Nach Anklicken der Emoji-Taste sind verschiedene
Emoji-Gruppen verfiigbar. Mit dem Scrollrad wer-
den innerhalb einer Gruppe alle zur Anzeige ge-
bracht.

Die richtige Tastatur arbeitet interaktiv mit der Bild-
schirmtastatur zusammen. Mit der \_- und der {}-
Taste werden alle auf der Tastatur direkt verfiigba-
ren Tasten zur Anzeige gebracht.

Die eingerahmten Tasten kommen erst mit der
néchsten Taste zum Zug, z.B. * + e =P &.

Mit der fn-Taste werden Funktionen umgeschaltet,
z.B. wird <X] zu ¥, und die oberste Tastaturzeile
schaltet zwischen Funktionstasten und den auf den
Tasten angezeigten Steuerfunktionen wie Bild-
schirmhelligkeit und Lautstérke.

5 Emoji und Sonderzeichen

Aufruf des OS-Tools Charmap:
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— Eingabe «charmap»
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Fiir Details das spezielle Merkblatt konsultieren.

Aufruf mit Einblendment «Tastatur» in Meniileiste.
Mit einfachem Anklicken werden die Zeichen direkt
in das offene Dokument eingefiigt.
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S Emop & Symbole einklenden
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Systemeinztellung Tastatur” éffner ...

e - |

(] R
L Suches f

SRl EYE K PFERSIONERN

G

= v O O =
0 v e e W
W e e e e g
O @ ook
I T IR R TR O
@ Y W e e e w
CEBES&T I e

Die verschiedenen Emoji-Gruppen kdnnen unten im
Fenster ausgewahlt werden. Oder mit dem Scrollrad
kann durch alle gerollt werden.

Mit Klick auf das Symbol ganz oben rechts wird ein
grosseres Fenster angezeigt, in welchem mehr Aus-
wahlmoglichkeiten bestehen. Vorerst werden aber
auch hier nur die Emojis angezeigt.
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Mit (2 }+. wird ein Emoji-Fenster aufgerufen.

Cmeyi - Weiter nach einarm Cvoji suchan
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Um weitere Optionen verfiigbar zu machen:
— Menii links oben aufklappen
— Liste bearbeiten ...
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— Im Einstellungsfenster ganz nach unten scrollen
— «Code-Tabellen» aufklappen

— «Unicode» markieren

— Einstellungsfenster schliessen

Jetzt ist links zusitzlich die Kategorie «Unicode»
verfiigbar. Die Unicode-Tabellen sind in der Code-
Matrix dargestellt, Schrift geméss Wahl im aktuell

offenen Dokument.
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Oben sind die Unicode-Kategorien direkt wahlbar.
Mit Scrollen in dieser Tabelle sind die Kategorien
am Schluss der Tabelle schneller greifbar.

6 Mausklicks

In den Apps kénnen Mausklicks, ggf. kombiniert mit gedriickten Tasten, weitere Funktionen iibernehmen.

Mausklicks haben unter Windows und macOS praktisch identische Wirkung!

6.1 Einfachklick mit linker Maustaste

— Start des Programms (Win: Taskleiste, Startkachel; Mac: Dock)
— Markieren (= Auswéhlen, Unterlegen, Hinterlegen) einer Datei *

* Wenn bereits eine Auswahl getroffen wurde, so werden ...

..mit einem zweitem Klick und gedriickter Shift-Taste alle Dateien von der zuerst markierten bis zur neu

angeklickten ausgewaihlt.

..mit einem zweitem Klick und gedriickter CTRL-
Taste weitere Dateien ausgewéhlt.

..mit der Eingabe von CTRL+A alle im gleichen
Fenster sichtbaren Dateien ausgewéhlt.

6.2 Doppelklick mit linker Maustaste

— Datei 6ffnen
— Link 6ffnen

.. mit einem zweitem Klick und gedriickter 38-Tas-
te weitere Dateien ausgewdhlt.

.. mit der Eingabe von 38+A alle im gleichen Fens-
ter sichtbaren Dateien ausgewéhlt.




Seite 5 von 5

6.3 Dreifachklick mit linker Maustaste

Ein Dreifachklick hat in keiner der Betriebssystem-Welten eine Funktion. Es ist aber ein Beispiel fiir eine

App-spezifische Mausklick-Funktion:

In allen geldufigen Textprogrammen (u.a. Word, LibreOffice, Pages) wird mit Dreifachklick ein ganzer

Textabsatz ausgewahlt.

6.4 Einfachklick mit rechter Maustaste

Offnet ein Kontextmenii mit den aktuell verfiigharen Aktionen. In diesem kann durch Einfachklick mit der
linken Maustaste die gewiinschte Funktion aufgerufen werden.

Ohne Maus: Wird das Trackpad mit zwei Fingern angetippt, so wird das Kontextmenii dort gedffnet wo

vorher der Cursor stand.
6.5 Scrollrad
6.5.1 Scrollen (= Rollen)

Mit dem Mausrad (Scrollrad) kann nach oben oder
unten gescrollt werden.

6.5.2 Zoomen

6.5 Scrollgesten
6.5.1 Scrollen (= Rollen)

Die Magic Mouse von Apple hat kein Scrollrad.
Aber das Streichen nach oben oder unten hat die
gleiche Wirkung. Mit Streichen nach links oder

rechts kann auch horizontal gescrollt werden.

Wird gleichzeitig die CTRL-Taste gedriickt, so wird stattdessen gezoomt.

6.5.3 Scrollen und Zoomen ohne Maus (mit dem Trackpad)

Mit zwei Fingern gleichzeitig auf dem Trackpad kann in alle Richtungen gescrollt werden.

Mit dem Spreizen von zwei Fingern auf dem Trackpad wird hineingezoomt (vergrossert), mit der Gegenbe-

wegung wird herausgezoomt (verkleinert).

6.6 Mit gedriickter Maustaste ziehen

Mit gedriickter linker Maustaste wird ein Objekt im Explorer/Finder an einen anderen Ablageort gezogen,
Befindet sich das Ziel auf einem anderen Volumen, z.B. auf einem USB-Stick, wird dort ein Duplikat mit
gleichem Namen erstellt. Das gezogene Objekt bleibt dabei am urspriinglichen Ort unverdndert erhalten.

Mit gedriickter rechter Maustaste wird ein Kontext-
mentii gedftnet, in welchem gewéhlt werden kann,
ob am Zielort eine Kopie abgelegt (der Name wird
dabei mit «Kopie» erginzt), oder eine Verkniipfung
erstellt werden soll.

Hinrher kopisren
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Mit gedriickter linker Maustaste und zusitzlich ...

... gedriickter Optionstaste wird am Zielort eine Ko-
pie abgelegt (der Name wird dabei mit «Kopie» er-
ginzt).

... gedriickten Options- und Befehlstasten wird am
Zielort ein Alias erstellt — sieht gleich aus
wie das Original, hat aber links unten einen m
Kleinen Pfeil. o




