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Schreibtisch, Fenster, Ordner und ... – alles nur virtuell! 
Einführung in die wesentlichen Funktionen des MacBooks (ab OS 10.12.3) 

10 Schritte zum Beherrschen deines MacBooks 
 
Ich kenne grundlegende Funktionen zum Arbeiten mit MacBooks und kann sie anwenden. 
 

1_Auf deinem Schreibtisch (englisch: Desktop) fallen dir 
sicher zwei Reihen mit Symbolen auf: Die obere, 
Menüleiste genannt, und das Dock. Meistens befindet es 
sich unten. Du kannst es aber, wenn es dich dort stört, 
auch verschieben oder sogar ausblenden lassen:  
         Fahre unter dem Apfel-Symbol oben links mit dem 
gedrückten Trackpad auf Systemeinstellungen. Dort klickst 
du auf der obersten Zeile auf Dock. Dort kannst du neben 
der Grösse und Vergrösserung des Docks auch die Position 
einstellen, aber auch, ob es immer sichtbar ist oder nur 
beim Drüberfahren mit dem Cursor. Schau dazu diesen Lehrfilm!  
Probiere dies alles einmal aus -  und stelle am Schluss alles 
wieder so ein, wie es zu Beginn war (Dock unten immer 
eingeblendet). Über den Zweck des Docks findest du 
Informationen unter Punkt 8.   
 

2_Der Schreibtisch ist auch ein 
Speicherort: Dokumente, die du 
nur kurzzeitig verwendest, kannst  
du dort ablegen.  
Vorsicht: Schnell entsteht so eine 
Unordnung auf dem Desktop. 
Dann kannst du im Menü unter 
Darstellung aufräumen lassen.  
Lege deine Dokumente besser in 
Ordnern unter Dokumente oder in 
einer Cloud ab! Das schont zudem 
auch noch den Arbeitsspeicher 
(Computerleistung). (siehe Modul 4) 
 
3_Cursor: Cursor (lat.: Läufer) nennt man das blinkende Zeichen auf dem Desktop, das du (je 
nach Gerät) mit der Maus, dem Trackpad, einem Stift oder dem Finger steuern kannst. 
Wenn der Cursor nicht blinkt, ist er möglicherweise „eingefroren“ und man kann das Gerät 
nur noch mit der Escape-Taste oder dem Ausschaltknopf bedienen. Achtung: Nicht 
gespeicherte Daten gehen dann verloren. Manchmal kann man auch nur unter «Sofort 
beenden...» das Programm schliessen, das nicht mehr läuft. 
Wenn der Rechner etwas verarbeiten oder öffnen muss, kann sich der Cursor auch in eine 
Sanduhr oder ein anderes Zeichen verwandeln und du musst warten. Möglicherweise kannst 
du aber auch neben das aktuelle Fenster klicken und in anderen Anwendungen (Programme, 
Apps) weiterarbeiten. 
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https://youtu.be/l79cYGVdhHM
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4_Die Menüleiste 
Die Menüleiste ist immer oben und hat 2 Bereiche:  
rechts: verschiedene Symbole, mit denen man wichtige Einstellungen sehr einfach 
vornehmen kann, 
links Menübegriffe vom Finder oder für das Programm (wenn du ein Programm geöffnet 
hast, kommt dieses Menü automatisch, wenn du neben das Fenster klickst, kommt das 
Finder-Menü.  
Der Apfel ganz links bleibt immer sichtbar und ist für grundlegende Einstellungen da: 

  

 
Klicke auf die verschiedenen Symbole und schaue, was darunter eingeblendet wird! 
Unter welchem Symbol kannst du folgendes Einstellen? Schreibe die Nummern hin. 

1. Zeit und Datum einblenden 
2. Tastatur einblenden 
3. Ruhezustand: 
4. WLAN aktivieren/Netz auswählen 
5. Batterie-Ladung (100% = voll) 

 
5_Ein Fenster geht auf, wenn man auf eine neue Anwendung (App oder Programm) klickt. 
Bei den meisten Programmen geht gleichzeitig eine Menüleiste auf, die zum Programm 
passt. Wenn du neben das Fenster klickst, wechselt die Menüleiste zu der des „Finders“.  
Man kann auch mehrere Fenster von verschiedenen Programmen gleichzeitig geöffnet 
haben. Die Menüleiste gehört jeweils zum aktiven Fenster, andere Fenster sind grau (hier links). 

 
       Das aktive 
Fenster hat links 
oben 3 farbige 
Punkte. Male sie 
im rechten Fens-
ter richtig an.  
 
Wenn du den 
Cursor an den 
rechten-unteren 

Rand führst, verwandelt er sich in einen Pfeil und du kannst die Fenster beliebig vergrössern. 
 

Grün:  Vollbildmodus: Das Fenster wird gross und füllt den ganzen Bildschirm.  
Achtung: Sogar die Menüzeile verschwindet! Fahre mit dem Cursor nach oben und 
die Menüzeile erscheint wieder vorübergehend. Klicke wieder in den grünen Punkt 
oder wähle unter Ansicht Vollbildmodus aus. 

Orange: Das Dokument wird vorübergehend im Dock rechts unten abgelegt.  
     Klicke wieder dort drauf, um es zu hervorzuholen! 
Rot:     Das Dokument wird geschlossen, aber das Programm läuft weiter. 
 

 Tippe nun einmal in die verschiedenen Punkte und beobachte, was passiert.  
Hole darauf das Dokument jeweils wieder hervor. 
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6_Hast du einmal mehrere Fenster geöffnet, die einander überdecken, kannst du leicht die 
Übersicht verlieren. Wo ist jetzt das Fenster des Dokumentes, das du jetzt gerade brauchst? 
Drücke die Function(fn) – Taste und F3 (ganz oben): Nun hast du alle Fenster klein, aber 
nebeneinander geöffnet. Nun klickst du entweder nochmals fn – F3, dass es wieder wie 

vorher aussieht. Oder du klickst nun in das Fenster, das du gesucht hast! 
 

 Öffne, wenn du diese Aufgabe verstanden hast(!), Safari und versuche wieder auf  
 diese Seite zurückzukommen!  
 Kannst du auch zwischen mehreren geöffneten Programmen hin- und herwechseln?  

Drücke bei gedrückter cmd⌘-Taste die Tabulatortaste ⇥!               Probiere es aus! 
 

7_Ordner: Das Wort Ordner hat mit Ordnung zu tun, und dafür braucht man auch Ordner: 
Um Dokumente abzulegen und wieder zu finden. Ein Ordner enthält in der Regel mehrere 
Dokumente, Programme und manchmal wieder Ordner (Unterordner). Neue Ordner legt 
man an, indem man im Finder-Menü unter Ablage Neuer Ordner wählt. Jeder Ordner 
braucht einen Namen. Den Namen kannst du ändern, indem du in den aktuellen Namen 
hineinklickst, bis das Textfeld hellblau und die Schrift schwarz wird. Mit der Rückwärts-Taste 
löschst du den bisherigen Namen. Schreibe den neuen Namen und klicke dann neben den 
Ordner – Der neue Name ist gespeichert. 
 
  Beginne einen neuen Ordner und schreibe ihn mit deinem Namen an. Eröffne darin 2  
 Ordner mit den Namen Englisch und ICT, in diesem noch einen Ordner Mein Progamm. 

 

Bei Hans Muster wird es so aussehen, wenn er in den Ordner hineinklickt. Und bei dir? 
 

8_Dock (2.Teil): Im Dock sind Programme griffbereit, die du regelmässig brauchst. Du kannst 
selber hinzufügen, indem du im Programme – Ordner eines holst, es 
mit gedrückter Maustaste ins Dock ziehst und es dort loslässt. Darauf 
kannst du es immer öffnen, indem du es im Dock anklickst. Indem du 
das Symbol überfährst, siehst du, wie das Programm heisst.  
Wenn du das Symbol mit gedrückter Maus nach oben ziehst, löst es 
sich wie eine Wolke auf und fehlt danach im Dock! Aber keine Angst, es ist noch immer im 
Programm-Ordner und kann von dort wieder geholt werden. (Hast du den Lernfilm schon gesehen?) 
Dokumente und Hilfsprogramme kannst du im Dock nur rechts vom dünnen, schwarzen 
Balken neben dem Papierkorb ablegen. Das Dock kann demnach jeder Benutzer selber 
zusammenstellen. 
 Suche im Programme-Ordner (Finder-Symbol unten links oder Macintosh HD  
 anklicken) das Programm Paint Brush, füge es ins Dock ein,  
 öffne und schliesse es. Ziehe dann auch deinen Ordner an eine  

passende Stelle im Dock. Sieht es bei dir auch etwa so aus? 
Dann darfst du nun beide Dokumente in Luft auflösen...   

 
 

https://youtu.be/l79cYGVdhHM
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9_Trackpad: Mit dem Trackpad kannst du mehr als nur den Cursor führen und klicken! 
Probiere alle Möglichkeiten auf dem Übungsblatt Multi-Touch-Gesten (Modul 1 Aufgabe 6) 
mehrmals aus und beantworte folgende Fragen:  

A) Wie kann man Fenster vergrössern? 
B)    Wo ist die „Rechte Maustaste“? (Zusätzliche Funktionen je nach Programm wie  

Ausschneiden, Synonyme, Einsetzen usw. kannst du da finden!)  
 (Weitere Möglichkeit dafür ist: ctrl – Taste drücken und Trackpad klicken.) 
 
10_Die Systemeinstellungen findest du beim Apfel links oben. 
Hier kannst du grundlegende Einstellungen vornehmen für das Arbeiten mit deinem 

Computer. Sie sind bereits so eingestellt, dass du im Normalfall problemlos arbeiten kannst. 

Es gibt aber Situationen, wo du froh bist, diese Einstellungen verändern zu können: 

1 Das Dock ist nicht sichtbar, am falschen Ort, zu gross usw. 
2 Du hast keinen Ton oder die Lautstärke stimmt nicht. 
3 Du möchtest ein eigenes/anderes Hintergrundbild. 

(Bei gemeinsam benutzten Geräten am Schluss unbedingt wieder zurückstellen, wie auch andere Einstellungen.) 

4 Du möchtest eine andere Sprache oder Tastatur aktivieren. 
5 Du möchtest einen neuen Drucker anschliessen. 
6 Du möchtest ein Bluetooth-Gerät anschliessen. (z.B. Lautsprecher, kabellose Maus) 

       Schreibe diese Nummern im Bild Systemeinstellungen zum passenden Symbol! 
 

  
Anhang ICT/Computer – Englisch:       
Kennst du diese Begriffe in beiden Sprachen? 
 

Deutsch Englisch 
Fenster  

Schreibtisch  

 Folder / File 

 App (Application) 

 Browser 
Berührung  


