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Vorwort / Einführung

Liebe Leserin, lieber Leser,
danke, dass Sie sich für dieses Buch «Mac professionell – für Freiberufler und
Selbständige» interessieren!

Für wen ist dieses Buch?

Dieses Buch ist für alle Menschen, die mit dem Mac arbeiten, um ihren Lebens-
unterhalt zu verdienen. Für Freelancer, Freiberufler und Selbstständige in
kleinen Firmen. Wenn Sie bereits selbstständig arbeiten, wissen Sie sicher, dass
zu Ihrer normalen Arbeit, also der Tätigkeit, in der Sie Experte sind und für die
Sie bezahlt werden, noch eine Menge anderer Dinge kommen, mit denen Sie
jeden Tag zu tun haben. Aufgaben, die an Sie herangetragen werden, E-Mails
von Kunden, Briefe und Rechnungen. Solche, die Sie bekommen und solche, die
Sie selbst erstellen müssen. Wahrscheinlich versuchen Sie auch noch, permanent
auf dem Laufenden zu sein bei den Entwicklungen in Ihrer Branche; denn
erstens interessiert Sie das und zweitens hilft es Ihnen, Ihre Angebote attraktiv zu
machen, sodass Sie der Konkurrenz immer ein wenig voraus sind.

Und auch bei Ihrer eigentlichen Arbeit gibt es viele Möglichkeiten, effizienter
vorzugehen, Zeit zu sparen und das Leben dadurch angenehmer und reicher
zu gestalten. Zum Beispiel mit einem erfüllten Privatleben, für das Sie genü-
gend Zeit haben.

Und damit sind wir beim Kern der Sache: Wenn Sie Ihren Mac zu Ihrem
persönlichen Produktivitätswerkzeug machen wollen, wenn Sie mit einfachen
Mitteln das meiste aus dem Leben herausholen und dabei Spaß haben wollen,
dann ist dieses Buch für Sie.

Wo kommen die Techniken her?

Wir haben Techniken und Mittel zusammengetragen, die Ihnen helfen, pro-
duktiv, effizient und erfolgreich mit Ihrem Mac zu arbeiten.

Es sind Methoden, die wir von großen Organisationen und Organisations-
experten abgeschaut haben, und die von Geeks – den Computerfreaks – über-
nommen, perfektioniert und für die Verwendung am Mac angepasst wurden.
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Denn Geeks oder Computerfreaks geben sich nie mit vorgegebenen Lösungen
zufrieden. Sie sind immer auf der Suche nach Abkürzungen, nach Verbesse-
rungen bei der Arbeit am Computer und auch im täglichen Leben. Oft ist die
Lösung eine Erweiterung für eine Software, ein kleines Programm oder ein
Internetdienst. Geeks denken nicht in erster Linie daran, ob mit einer Sache
Geld zu verdienen ist. Sie wollen sie einfach machen. Und sie sind der Zeit
immer ein beachtliches Stück voraus.

Viele dieser Menschen, die sich mit der Weiterentwicklung von Software und
Internetdiensten beschäftigen, arbeiten übrigens am Mac. Denn mit Mac OS X
haben Sie ein Betriebssystem mit einer beeindruckenden grafischen Benutzer-
oberfläche, auf der die wichtigsten Standardprogramme hervorragend laufen
und das gleichzeitig die Möglichkeit bietet, diese Umgebung vollständig zu
unterlaufen. Das unter Mac OS X liegende UNIX-System kann mit all seinen
Möglichkeiten über Textkommandos bedient und mit jeder Art von Program-
miersprache nach eigenen Wünschen erweitert werden.

Nutzen Sie den Vorsprung des Mac und nutzen Sie den Vorsprung, den diese
Computerfreaks den Anwendern voraus haben. Sie arbeiten tief im System und
schaffen hervorragende Werkzeuge, die Ihnen die Arbeit mit dem Mac verein-
fachen können. Sie sind die Avantgarde der Computerkultur. Was heute noch
überflüssig und seltsam erscheint, kann morgen schon gängige Praxis sein.

Ach, und noch etwas: Weil Mac-Anwender im Allgemeinen und Mac-Geeks im
Besonderen visuelle Schmeicheleien ihrer Arbeitsumgebung als Standard
voraussetzen, suchen sie auch in jeder Anwendung Augenblicke, in denen sie
sagen können: Schööön.

«Geek» ist die angloamerikanische Bezeichnung für Sonderlinge,
die sich mit besonderer Hingabe mit Technologie, Computern
und neuen Medien beschäftigen. Wobei die Themen, die sie inte-
ressieren, so gut wie immer abseits des Mainstreams stehen.
Dieser Begriff ist so populär, dass er von den Geeks selbst ver-

wendet wird und auch im deutschen Sprachraum gebräuchlich ist. Er stammt
übrigens wahrscheinlich vom Niederdeutschen und Mittelhochdeutschen
«Geck» für «Narr» ab.

In diesem Buch geht es nicht darum, wie Sie mit Microsoft Word druckreife
Dokumente erstellen oder wie Sie einen 1000-seitigen Produktkatalog monat-
lich automatisch erstellen, drucken und im Internet publizieren.

G R U N D W I S S E N
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In diesem Buch geht es darum, wie Sie Ihre tägliche Arbeit effizient, produktiv
und erfolgreich erledigen können. Und wie Ihr Mac Ihnen dabei helfen kann.

Egal, ob Sie Grafiker, Journalist oder Rechtsanwalt sind. Dieses Buch zeigt
Ihnen ausgesuchte Lösungen, die einfach zu lernen und günstig in der Anschaf-
fung sind. Die Einstiegshürden sind also sehr niedrig.

Wie ist das Buch aufgebaut?

Organisieren
Das moderne Leben bietet so viele Möglichkeiten. Gleichzeitig ist es so komplex
geworden, dass es schwierig ist, nicht den Überblick zu verlieren. Deshalb stellen
wir Ihnen Wege vor, mit denen Sie Ihren Schreibtisch übersichtlich und Ihren
Kopf klar behalten, auch wenn um Sie herum alles drunter und drüber geht.

Mit Konsequenz, Disziplin und ein wenig Ausdauer bleiben Sie aufgeräumt.
Dabei geht es nicht um stures Aufräumen oder penibles Erbsenzählen. Wir
zeigen Ihnen, wie Sie mit einem durchdachten Ablagesystem alles, wirklich alles
schnell an seinen Platz befördern: Aufgaben, Termine, Dokumente, alles, was
täglich an Sie heranfliegt. Und sich anschließend Ihrer eigentlichen Arbeit
widmen können. Mit der richtigen Einstellung und genauer Kontrolle Ihrer
Arbeitszeit entlarven Sie Zeitfresser und schaffen mühelos mehr in weniger
Zeit. Und Ihre Stundenabrechnung erledigen Sie jetzt ganz nebenbei.

Informieren
Ein großer Teil der täglichen Arbeit ist Wissensarbeit. Ob Sie Konkurrenzbeob-
achtung für ein neues Produkt machen, rechtliche Veränderungen für Ihre
Kunden beobachten müssen oder die neuesten grafischen Trends erkennen
wollen. Nie war es leichter, an Informationen zu kommen als heute. Was Sie
noch vor wenigen Jahren nur in großen Bibliotheken recherchieren konnten,
finden Sie jetzt im Internet.

Wir zeigen Ihnen Wege und Werkzeuge, mit denen Sie diese wertvollen Infor-
mationen finden können, und auch, wie Sie ganz schnell das herausfiltern, was
für Sie wichtig ist. Denn Sie wollen die Zeit, die Sie durch Ihre Organisation
gewonnen haben, nicht wieder verlieren.

Kommunzieren
Mehr Technik bedeutet auch mehr Stress beim Umgang damit. Zum Beispiel
bei der Kommunikation:

SMARTBOOKS MAC PROFESSIONELL – FÜR FREIBERUFLER UND SELBSTÄNDIGE
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❖ Früher hatten Sie nur wenige Bekannte und diese vor allem in Ihrer Stadt.
Die Kommunikation geschah hauptsächlich über den persönlichen Kon-
takt. Dazu gab es noch den Brief, das Fax und vor allem das Telefon.

❖ Heute haben Sie Freunde und Geschäftspartner, die Sie über das Internet ken-
nen gelernt haben, mit denen Sie kommunizieren und zusammenarbeiten,
ohne dass Sie sich persönlich getroffen haben. Dabei spielt es keine Rolle, ob
diese in Ihrer Nachbarschaft wohnen oder auf einem anderen Kontinent.

Wir zeigen Ihnen, mit welchen Mitteln Sie perfekt mit bestehenden Kunden
kommunizieren können, und wie Sie das große Netzwerk Internet nutzen, um
neue Kunden, neue Aufträge und neue Freunde zu gewinnen.

Viele der Online-Dienste sind in englischer Sprache. Das liegt
daran, dass die Programmierer versuchen, die größte erreichbare
Gruppe der Mac-User zu finden. Und die Mehrzahl spricht doch
Englisch.

Und was haben Sie davon?

Ein schönes Leben, hoffentlich. Denn wir möchten Ihnen raten, Ihr Leben zu
nutzen, und zwar jeden Tag. Denn gerade als Selbstständiger haben Sie die Frei-
heit, Ihr Leben weitgehend so einzurichten, wie Sie es sich wünschen. Egal, ob
Sie schon freiberuflich arbeiten, oder Ihre eigene Firma erst noch gründen
wollen. Sie werden staunen, wie Sie mit dem Mac noch mehr aus Ihrer Selbst-
ständigkeit machen können.

Ein Tipp zum Schluss und gleich zu Anfang: Gehen Sie raus aus
dem Internet und unter die Leute. Denn dort finden Sie das
richtige Leben, die Inspiration und das Glück. Aber machen Sie
vorher Ihren Kopf frei.

Worte des Dankes

An dieser Stelle möchte ich mich bei allen Menschen, die an diesem Buch betei-
ligt waren, bedanken:

❖ bei meinen Eltern, die meine Begeisterung für alles Neue jahrzehntelang er-
tragen haben.

N I C H T  V E R G E S S E N

M E R K E T  A U F !
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❖ bei Doro, dem größten Glücksfall meines Lebens, die mich auch noch ge-
heiratet hat. Und bei Pia und Johannes, unsere Kinder, deren Existenz für
mich immer noch ein Wunder ist und die mir jeden Morgen das Herz auf-
gehen lassen.

❖ bei meinen Arbeitgebern, Kunden, Kollegen und Ex-Kollegen, die mir er-
möglicht haben, meine beruflichen Erfahrungen zu sammeln.

❖ bei meinem Lektoren- und Produktions-Team – für die Geduld beim War-
ten auf neue Texte und für die Tipps zur Verbesserung, die ich gerne ange-
nommen habe – Michael Schwarz und Horst-Dieter Radke.

In dieser Liste fehlen sicher einige, denen ebenfalls Dank gebührt. Bitte nicht
böse sein. Ich werde mich hoffentlich noch persönlich bedanken.

Feedback willkommen!

Zu diesem Buch gibt es auch ein Weblog. Unter www.macprofessionell.de
finden Sie weitere Tipps, Aktualisierungen, Software – und ein Kontaktfor-
mular. Nutzen Sie es und schreiben Sie mir Ihre Meinung. Ich freue mich über
Lob und Kritik (das Letztere versuche ich zumindest). Oder schreiben Sie an
folgende E-Mail-Adresse: hans.dorsch@macprofessionell.de.

Doch nun wünsche ich erst einmal eine anregende Lektüre!

Hans Dorsch, «firmadorsch.com»
Köln, im Juli 2005
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