Inhaltsverzeichnis

Vorwort n
Kapitel 1 Dokumente perfekt organisieren 15
1.1 So finden Sie Ihr perfektes ADIAGESYSEIN .....c.covcuvenveerveniecrriniciniricirieenen,
Die Wiedervorlage - organisieren Sie Papier nebenbei ..
Vorschlag fiir eine Ablagesystematik ..............cocoocvcuricncnicencnecencneenenn.
1.2 Ablage QUIOMALISIETEN ...........cvvuieeiiiiiciiisi s
12,1 AULOMALOT oottt s
Lassen Sie den Automator Dateien komprimieren
1.2.2 Hazel rdumt Thren Mac Quf! ... 25
1.3 Dokumente sicher ablegen ................ccocuueueuriniviniiniinicciiscisesseeieieian 28
Diese Gefahren drohen INTen DAten ............ccenvcenicenieceniieenicienniaes
Eine Frage des Formats - wie Daten langfristig archivieren?
Sie brauchen Datensicherungen — wirklich! .............cccccocovocvcnvcncnncnnn. 31
Mein persOnliches SYSEEM .........cvuevveuriciiiuiiieiiiiiisicsis e 33
Time-Machine-Backup verlagerin ............cocvccenneenenieneniennicenneans 33
FesStplatten KIONEM .......cccvveueenieeueinicieinieieieeeiesece et 34
Offsite-Backup ONlINe ..........c.occcoveuvecuneiriciriiieireecree e 36
Denken Sie auch an Ihre iOS-Gerate ..........coevviccvunicvinicecniieinicieniaes 39
1.4 Papierberge digitaliSIeTen .............cocovnieuvnieienieeinicisineeeseseesseenneaes 39
Datenvolumen redUzieren ...............cccvcuverivcuninicinicecnieecessieceseeens 43
PDF optimieren mit der MAc-VOrSchau ...........ccccccuveueeccneeeecuneeercnecnenn. 43
PDF/A = A Wi QUIZEPASSE ....ccvueuiiiiciiicicisiisiisiieceesss e 46
1.5 Informationen sammeln und ablegen ...............ccuevniccvnicevnicecnicenniaes 46
Spotlight kann mehr finden, als Sie denken ............ccccccccccvicvcinicincnicnnne. 51
Kapitel 2 Schreiben, Kalkulieren, Prasentieren 55
2.1 Textedit kann meht, als es SCHEINL ..........c..coccoveuveceneuricrcnieeceeeeee e 56
22 Office-Programme - wer die Wahl Rat ... ........c..cccoeneeeoenevencneercenennenns 59
2.3 Siesind Vielschreiber? .............ccccceeuuc.
2.4 Business-Kalkulationen
Diagramme in Numbers Anfertigen ............ocnvenieevcunieevceneeesceseenneen. 64
Tendenzen in LibreOffice erkennen ..............cvcncreccncniceenenecnenrenenn. 65
Pivot-Analysen mit EXCEL .........cccooveenieienieieinicenicieneeesseeenscienneaes 66
2.5  Prisentationen - tiberzeugen Sie Thre Kunden ..............ccccccccvuvcuncnncnnne. 68
Von der Textgliederung zur Prasentation ................necncineicinionenn. 68
Remote-Prisentationen — am einfachsten mit Microsoft ............cocovweeene. 69



Tipps fiir eine erfolgreiche PraSentation .............cccocveneeeeniecuenicnnneans 70

Rechzeitig und umfassend plAnen ..............ccccovccniveccniniccncniscseeeen, 71
SEOfF GUEACTTL ... 72
Botschaften unterstreichen — ohne Bullets! .............cccoovccvvievnienniccnnnaes 72

Animationen — sparsam einsetzen! ............ccccocevvviiiiiiiiiiiiiiiiiccn, 72
Mit Bildern arbeiten

Testen und probieren

2.6 Business-Diagrammie ... 74
Organigramm it PAGES .............cccoveuiiiiniiiiiiiiiiiiiiiiciiieiee e 74
Diagramme in OMAigraffle ............cccccveuncniocninicnieicnieeceesee e 75
Funktionen und Graphen
MIERAMAPS ...ttt
Aus der Praxis: Mindmaps mit iMindmap

2.7 Elektronische Korrespondenz erledigen ................ccccoocvccuvivivcuninincnennncnn. 80
Apple Mail fiir GMail einrichten
So bearbeiten Sie Ihre Post einfach schneller ..............ccoccvnicvnicunincucnn. 83
So erkennen Sie wichtige E-Mails schneller in Apple Mail .............c..c.c..... 84

2.8  Erleichtern Sie sich den Arbeitsalltag ..............ccccouviccniniccuninincnecenenn. 86
Tastenkiirzel nutzen und einPragen ............ccvvcveivcecineiicieisisininnens 86
Setzen Sie einen Launcher ein! ..., 87
Uberall Textbausteine einsetzen ..........oomnrrmevneeneeisssesneeneesesssssiesiaces 88
Aus der Praxis: mit Typinator automatisch Dateinamen vergeben ............ 90
Immer und iiberall praktische Kiirzel mit Keyboard Maestro ..................... 91
So bauen Sie ein Makro in Keyboard Maestro ..............cccovccvnecunieccnnn. 92

2.9 Schneller Dateien UMBENENNEN .............cccuviuvieiniiniciiiisiciiiciciccsieesiens 94

2.10  Schneller Termine erfassen ..............coummroeuninicuniueeceseeicsssscesseseeens 94

Kapitel 3 Marketing betreiben 97

3.1 Kundenbasis Verwalten ..........cueeniernieisniesistesnessnsssisssesesssisseans 98

3.2 Flyer und Geschdftsvorlagen entwerfer .............ccoevecenveeniccenniccnnnnen. 104

3.2.1 Scribus als Satzprogramm fiir Unternehmensdrucksachen ....................... 105
Ein Layout mit Scribus anlegen

3.2.2  Kommerzielle AIfErNAtIVEN .........cccovievineenieieinieisnisieisssisisse et

3.3 WeDAUSTTTEe UMSEIZEN .......ooveeeeeieeieiieieirtcisnte et

3.3.1 Statische HTML Seiten und noch mehr - einfach in Textform ................. 112

3.3.2  iWeb - Auslaufmodell, aber gut ....................

3.3.3  Rapid Weaver: fiir den hoheren Anspruch

3.3.4 Dynamische Webseiten pflegen, zum Beispiel BIOZS .........ccccovveuerrieeunnnn. 116



3.4 Elektronische Newsletter produzieren .............cccoccccveeeeninicninccuniecennnnn.

3.4.1 Newsletter mit Mail und dem Adressbuch versenden

3.4.2  Newsletter mit LibreOffice versenden ............occccviveccncniccuncuniccuninncnn.

3.4.3  Newsletterversand mit Spezialprograrmmen ..............cocccvevveecivinienininnns

3.4.4  Nicht alles, was moglich ist, ist auch erlaubt! ..............cccccoovievvecrniccnnnn. 122

Kapitel 4 Aufgaben und Projekte bewaltigen 125

4.1 Aufgabenverwaltung ganz einfach ............ccccovecnnecnivcenicccninccnienes 126

4.2 Tools fiir die GTD-Methode ............cccooveuniuiiciniiniciiiiniciciieicecsc e 127
Tipps zur Einrichtung von OMMIfOCUS ..........ccovvevveniiiicciieieicieinicinianns 131

4.3 Projektmanagement auf demm MAC ...........cccvveeuviceeciricecniieniecsieenn, 132
Tipps zum Umgang mit Merlin ........c..cocnceneneeninieniceniceneeieneeans 135
Exportieren Sie die Termine der Projektmitarbeiter aus Merlin ............... 137
Projekte im Team abwickeln ..............ccocvcveniencnieiccniescneeeceee e,
Setzen Sie Thren Mac als SErVer €ifl ............ccocvviciicviciicniciicnieiicnsianns
Ein Wiki auf Ihrem Mac QUFSEIZEN .........ccvvcueuniceenieieinieienecenicnsineaes
Dokuwiki fiir die Projektarbeit fit machen ..............ccccccovecevcneniccnennncnn.
Collabtive - mehr Moglichkeiten mit MySQL .........c.cccoveuvevevcneencriennns
MySQL auf Ihrem Mac installierent ............ccoveevveenicceniceenieenncaes
Collabtive inStallierer .............ccccvwocunivioeiniciiiiisciiiscsse s

4.4 Zeiterfassung und ADTECHNUNG ..........c.c.ccviuvicuniuiiciniiicnieicecs e
mite — einfach, preiswert, WebDASIErT ...........ccoeceuneeeveuneeescneercreennn
(K)eine einfache Losung mit Standard-Software? ...
Integrierter Ansatz mit Revolver S0l0 .............cccvcvnicevniceenicnnicnneaes

Kapitel 5 Finanzen managen

5.1
5.1.1

512

52

521

5.3
5.3.1

532

Software fiir die Buchhaltung

Das Beispiel MonKey Office ...
Adressen aus Adressbuch iibernehRmen ..., 160
Diese Daten brauchen Sie fiir das BUCHEN  ............ccoveeenievnicnnicnineaes 161
Mac-HaBu - fiir die Wanderer zwischen den Welten ...

Banking

So einfach geht’s Banking: Einrichtung eines Kontos mit Outbank ........... 167
Profiprogramme fiir Spezialfuktionen ............coccoeveeeuenerevnicnniccnneans 169
SEEUETTL .o 169
EiNKOMIMENSSIEUCT ...vueeerieeeeirietieisintieisitie sttt sttt 170
Steuerfuchs — SteuererklGrung online .............occvvvcevveevinecnniccnniaes 170
Klassische Software gefallig? .........oowemieunireenicenieeinieienecenecnseneaes 172
UMSAEZSERUCT ...ttt 172
Winston - Umsatzsteuer an das Finanzamt iibermitteln ...........coccovun... 172



Kapitel 6 Spezielle Anwendungen
6.1 SCTEENSHOLS ...
Bildschirmfotos mit Bordmitteln ...............ccccccouiviccuninicuniniscincncscsenns
Bildschirmfotos mit Spezialprogrammen
6.1.1  Bildschirmvideos ..........cccccovuiuviviiiiiniiiiiisiiciiisicsssicsss s
6.1.2  GIAfIKDEATDEIIUNG ...ttt
6.1.3  ZeiCHENPIOZIAMINE ...t
6.1.4 Multimedia-Werkzeuge
6.1.5  ONLNESHOPS ...ttt
6.1.6  Spracherkennung und OCR ...........ccovcevniernieivinieenicsrecsseeeesienes
Tastenkombinationen 190
Index 193




