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Utiliser un Mac au travail
Avec son matériel fiable et ses logiciels intuitifs, le Mac vous permet de gérer tous vos processus professionnels de manière plus fluide. La convivialité de 
macOS offre de puissants moyens de collaborer de façon fluide en utilisant des apps, d’accélérer les analyses de données, de garder le contact avec ses 
collègues, etc. Et chaque Mac intègre des fonctionnalités d’accessibilité conçues pour donner à tout le monde de l’autonomie dans son travail. 

Dans ce guide, vous découvrirez comment naviguer sur votre Mac et le personnaliser, comment utiliser les fonctionnalités de productivité intégrées à 
macOS, comment accéder à des ressources d’assistance supplémentaires et où trouver des conseils si vous venez de l’univers Windows. Si vous utilisez 
déjà un iPhone ou un iPad, vous retrouverez de nombreuses apps et commandes similaires sur votre Mac, ce qui vous permettra d’utiliser des outils qui 
vous sont familiers et de travailler sans difficulté sur tous vos appareils Apple.
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Aperçu du matériel 
Votre Mac est directement prêt à vous 
accompagner dans tous vos projets. 
Pour configurer votre Mac et 
commencer à l’utiliser sans attendre, 
consultez le guide de votre appareil afin 
de vous familiariser avec ses 
caractéristiques matérielles, ses 
fonctionnalités et plus encore. 

MacBook Air - Guide Premiers pas 

MacBook Pro - Guide Premiers pas 

iMac - Guide Premiers pas 

Mac mini - Guide Premiers pas 

Mac Studio - Guide Premiers pas 

Mac Pro - Guide Premiers pas

Découvrir les bases de l’utilisation du Mac
Vous pouvez configurer et commencer à utiliser votre nouveau Mac en un rien de temps. Avant de vous lancer sur votre réseau d’entreprise, vous – ou 
votre équipe informatique – devrez inscrire votre Mac auprès des services de l’entreprise afin d’accéder au Wi‑Fi, à la messagerie et au calendrier. Puis 
vous ajusterez certains réglages courants avant de commencer à utiliser des apps, organiser vos fichiers, etc. Si vous avez des questions ou souhaitez 
plus d’informations, contactez votre équipe d’administration informatique.

 Conseil : trouvez des conseils pratiques
 dans l’app Astuces. 

L’app Astuces vous permet d’accéder à des guides 
d’utilisation complets pour votre Mac, ainsi que pour 
d’autres appareils et apps Apple. Pour tirer le meilleur 
parti de votre Mac, parcourez une sélection d’astuces, 
notamment dans les rubriques Bienvenue sur le Mac, 
Indispensables et Nouveautés, ainsi que des conseils 
sur l’utilisation conjointe de vos appareils Apple.

Ne pas déranger

Contenus multimédias 
(retour en arrière, pause/
lecture, avance rapide)

Dictée/Siri

Volume

Prise casque

Touch ID 
(bouton d’alimentation)

Recherche Spotlight

Mission Control

Luminosité

Port MagSafe 3

Ports Thunderbolt/
USB 4

Magic Keyboard

Couper le son

Trackpad Force Touch

Caméra FaceTime HD
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https://support.apple.com/guide/macbook-air/welcome/mac
https://support.apple.com/guide/macbook-pro/welcome/mac
https://support.apple.com/guide/imac/welcome/mac
https://support.apple.com/guide/mac-mini/welcome/mac
https://support.apple.com/guide/mac-studio/welcome/mac
https://support.apple.com/guide/mac-pro/welcome/mac
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En savoir plus sur les logiciels 
macOS est le système d’exploitation 
qui fait battre le cœur de chaque Mac. 
Lorsque vous démarrez votre Mac, vous 
voyez tout d’abord le bureau, l’endroit où 
vous travaillerez la majeure partie 
du temps. Le bureau est l’espace situé 
entre la barre des menus en haut de 
l’écran et le Dock en bas.  

Se familiariser avec le bureau Mac 
Explorer la barre des menus 
Consulter le Guide d’utilisation de macOS 

Trouver des fichiers
et des dossiers 
Le Finder est le centre névralgique de votre 
Mac. Cliquez sur l’icône du Finder dans le 
Dock pour accéder à tous vos fichiers, 
dossiers et apps. Vous pouvez choisir 
l’affichage qui vous convient le mieux et 
organiser vos fichiers. Pour créer un 
nouveau dossier, cliquez sur Fichier dans la 
barre des menus, puis sélectionnez 
Nouveau dossier. 

Organiser les fichiers et les dossiers 
Choisir une présentation 

Accéder à des apps
depuis le Dock 
Gardez vos apps préférées dans le Dock 
en bas de l’écran. Pour ouvrir une app, 
cliquez sur son icône. Pour afficher toutes 
vos apps, cliquez sur Apps.  

Pour fermer une fenêtre d’app, cliquez sur 
le bouton de fermeture en haut à gauche. 
Pour quitter l’app, sélectionnez 
[Nom de l’app] > Quitter [Nom de l’app] 
dans la barre des menus.

Menu Apple

Fermer

Dock

Apps
Safari

Téléchargements
Réglages 
Système

Corbeille

Choisir une présentation

Centre de contrôle

Recherche Spotlight

Barre de menus Wi‑Fi

DossiersFenêtre du Finder Fichiers

Finder

Minimiser

Plein écran

Centre de 
notifications
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https://support.apple.com/guide/mac-help/desktop-mh40612/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/menu-bar-mchlp1446/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/welcome/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/finder-mchlp2605/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/change-view-options-in-the-finder-on-mac-mchldaafb302/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/open-apps-from-the-dock-mh35859/15.0/mac/15.0
https://support.apple.com/guide/mac-help/open-apps-mchlp1014/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/open-apps-in-spotlight-mh35840/26/mac/26
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Définir vos réglages 
Gérez vos comptes, configurez le Wi‑Fi, 
mettez à jour votre mot de passe et bien 
plus encore dans Réglages Système. 
Certains réglages ont peut-être déjà été 
configurés par votre entreprise. Pour 
plus de détails, contactez votre équipe 
d’administration informatique. 
Personnaliser les réglages de votre Mac 
Se connecter à un réseau Wi‑Fi 
Modifier votre mot de passe ou l’image 
de votre compte 
Utiliser un économiseur d’écran pour 
plus de confidentialité 
Exiger un mot de passe après avoir 
réactivé votre Mac 

Naviguer dans les 
fenêtres d’apps 
Il y a différentes manières de gérer les 
fenêtres d’apps ouvertes. Vous pouvez 
les déplacer, les aligner, les agrandir ou 
les réduire manuellement. Lorsque 
plusieurs fenêtres d’apps sont ouvertes 
au même moment, une seule est active 
à la fois. Pour rendre une autre fenêtre 
active, il vous suffit de cliquer dessus. 
Utilisez Mission Control pour voir toutes 
les fenêtres ouvertes sur votre bureau, 
disposées en une seule couche. 

Travaillez dans une app en plein écran, 
ou utilisez le mode Split View pour 
afficher deux apps ouvertes côte à côte. 
Vous pouvez également organiser vos 
apps et fenêtres dans une seule et 
même vue grâce à Stage Manager pour 
vous concentrer sur votre travail et 
passer facilement d’une tâche à 
une autre.  

Utiliser Touch ID 
Touch ID vous permet de déverrouiller 
votre Mac, d’ouvrir des éléments protégés 
par mot de passe et de vous connecter à 
certaines apps tierces. Configurez 
Touch ID dans Réglages Système. 

Clic droit 
Pour faire un clic droit, appuyez avec 
deux doigts sur votre trackpad ou 
cliquez sur le côté droit de votre souris. 
Dans Réglages Système, 
vous pouvez également personnaliser 
les réglages de votre souris et de votre 
trackpad, notamment le sens du 
défilement, les gestes de balayage et 
l’affectation des boutons. 

Consulter vos notifications 
Les notifications vous signalent l’arrivée 
de nouveaux messages, les évènements 
à venir du calendrier, et plus encore. Pour 
ouvrir le Centre de notifications, cliquez 
sur la date et l’heure dans la barre des 
menus. Vous pouvez également modifier 
les réglages de notifications en fonction 
de vos préférences. Si vous avez besoin 
de vous concentrer et de réduire au 
maximum les distractions, utilisez 
Concentration pour mettre certaines 
notifications en pause ou en sourdine.  

Effectuer des gestes avec 
le trackpad et la souris 
Avec votre trackpad Multi-Touch ou 
votre Magic Mouse, vous pouvez 
utiliser les gestes Multi-Touch pour 
zoomer sur des documents, passer 
d’une page à l’autre, faire pivoter des 
photos, etc. 

Utiliser les raccourcis 
clavier 
Les raccourcis clavier sur Mac vous 
permettent de gagner du temps et de 
réaliser plus rapidement les tâches 
nécessitant une souris, un trackpad ou 
tout autre périphérique d’entrée. 
De nombreuses combinaisons de 
touches clavier utilisant la touche 
Commande (⌘) vous sont peut-être déjà 
familières. 
Utiliser les raccourcis clavier macOS 
Découvrir les symboles utilisés pour les 
raccourcis 
Apprendre les raccourcis clavier les plus 
courants 
Créer vos propres raccourcis clavier 
Comparaison des touches Windows et 
Mac 

Captures d’écran 
Pour effectuer une capture ou un 
enregistrement d’écran, appuyez sur les 
touches Maj + Commande (⌘) + 5 de 
votre clavier. Choisissez ensuite de 
capturer l’écran entier, une fenêtre d’app 
ou une zone spécifique. Les captures et 
enregistrements d’écran sont 
automatiquement sauvegardés sur le 
bureau et peuvent être placés dans des 
dossiers, joints à des e-mails et partagés 
avec des collègues.

Surfer sur le Web 
Safari est le navigateur web intégré au 
Mac qui vous permet d’effectuer des 
recherches, de lire des articles de presse 
et d’accéder à des apps web. Affichez 
les informations importantes et les 
résumés des pages web, ajoutez des 
signets à vos sites web préférés, 
épinglez les sites fréquemment visités 
pour y accéder rapidement et 
enregistrez des pages à lire plus tard – 
même lorsque vous êtes hors ligne. 
Avec Safari, vous pouvez également créer 
un profil professionnel distinct, 
transformer un site web en app et 
regrouper des onglets dans une même 
fenêtre. 

Ajuster rapidement des 
réglages 
Le centre de contrôle vous permet 
d’accéder au volume, à la luminosité, au 
Wi-Fi, au Bluetooth et à bien d’autres 
éléments. Pour l’ouvrir, cliquez sur l’icône
 dans la barre des menus. 

Stocker vos mots de
passe en lieu sûr 
Dans l’app Mots de passe, retrouvez les 
mots de passe, clés d’accès, codes de 
vérification, mots de passe Wi-Fi et 
identifiants « Se connecter avec 
Apple » pour des sites web et des apps. 

  Conseil : vous débutez sur Mac ? Consultez ces ressources.  
Découvrez comment effectuer des tâches courantes grâce aux Conseils Mac pour les 
personnes venant de l’univers Windows.  
Et si vous ne connaissez pas le nom d’un élément sur Mac, voici une liste de termes 
Windows et Mac pour vous aider à trouver ce que vous cherchez.
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https://support.apple.com/102323
https://support.apple.com/102323
https://support.apple.com/guide/mac-help/whats-it-called-on-my-mac-cpmh0038/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/whats-it-called-on-my-mac-cpmh0038/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/change-system-preferences-mh15217/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/mchlp1180/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/mh35589/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/mh35589/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/mchl4b68853d/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/mchl4b68853d/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/mchlp2270/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/mchlp2270/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/work-with-app-windows-mchlp2469/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/work-with-app-windows-mchlp2469/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/open-windows-spaces-mission-control-mh35798/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/use-apps-in-full-screen-mchl9c21d2be/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/use-apps-in-split-view-mchl4fbe2921/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/use-stage-manager-mchl534ba392/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/use-touch-id-mchl16fbf90a/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/use-touch-id-mchl16fbf90a/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/change-your-mouse-or-trackpads-response-speed-mchlp1138/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/change-trackpad-settings-mchlp1226/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/get-notifications-mchl2fb1258f/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/change-notifications-settings-mh40583/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/set-up-a-focus-to-stay-on-task-mchl613dc43f/mac
https://support.apple.com/102482
https://support.apple.com/guide/mac-help/use-keyboard-shortcuts-mchlp2262/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/what-are-those-symbols-shown-in-menus-cpmh0011/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/what-are-those-symbols-shown-in-menus-cpmh0011/mac
https://support.apple.com/HT201236
https://support.apple.com/HT201236
https://support.apple.com/guide/mac-help/create-keyboard-shortcuts-for-apps-mchlp2271/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/windows-keys-on-a-mac-keyboard-cpmh0152/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/windows-keys-on-a-mac-keyboard-cpmh0152/mac
https://support.apple.com/com/guide/mac-help/take-a-screenshot-mh26782/mac
https://support.apple.com/com/guide/mac-help/take-a-screenshot-mh26782/mac
https://support.apple.com/com/guide/mac-help/take-a-screenshot-mh26782/mac
https://support.apple.com/guide/safari/go-to-a-website-ibrw1005/mac
https://support.apple.com/guide/safari/get-highlights-ibrwea8ef50c/18.0/mac/15.0
https://support.apple.com/guide/safari/get-highlights-ibrwea8ef50c/18.0/mac/15.0
https://support.apple.com/guide/safari/get-highlights-ibrwea8ef50c/18.0/mac/15.0
https://support.apple.com/guide/safari/get-highlights-ibrwea8ef50c/18.0/mac/15.0
https://support.apple.com/guide/safari/bookmark-webpages-to-revisit-ibrw1039/mac
https://support.apple.com/guide/safari/bookmark-webpages-to-revisit-ibrw1039/mac
https://support.apple.com/guide/safari/bookmark-webpages-to-revisit-ibrw1039/mac
https://support.apple.com/guide/safari/pin-frequently-visited-websites-ibrw0495694f/mac
https://support.apple.com/guide/safari/keep-a-reading-list-sfri35905/15.1/mac
https://support.apple.com/guide/safari/create-a-profile-ibrwf3a9e7d6/17.0/mac/14.0
https://support.apple.com/guide/safari/create-a-profile-ibrwf3a9e7d6/17.0/mac/14.0
https://support.apple.com/guide/safari/add-to-dock-ibrw9e991864/17.0/mac/14.0
https://support.apple.com/guide/safari/group-tabs-ibrwa2d73908/mac
https://support.apple.com/guide/safari/group-tabs-ibrwa2d73908/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/mchl50f94f8f/mac
https://support.apple.com/guide/passwords/welcome/mac
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Travailler comme vous le 
voulez 
Des fonctionnalités d’accessibilité sont 
intégrées à chaque Mac pour vous 
permettre de travailler de la manière qui 
vous convient le mieux. Vous pouvez 
agrandir le contenu de votre écran, 
utiliser le lecteur d’écran intégré 
VoiceOver, énoncer des commandes 
avec Contrôle vocal, obtenir une 
transcription des dialogues avec Sous-
titres en direct, et plus encore. 

Premiers pas avec les fonctions 
d’accessibilité 

Découvrir les fonctionnalités liées à la 
vision, à l’audition, à la mobilité et à la 
parole 

Dicter des messages et des documents 

Obtenir de l’aide concernant les 
fonctionnalités d’accessibilité 

Personnaliser votre Mac 
Ajustez les Réglages Système en 
fonction de vos préférences et de vos 
besoins, notamment l’apparence du 
bureau et du Dock, la couleur de 
surbrillance, la langue, les statuts de 
Concentration et la fonction Night Shift. 

Personnaliser votre Mac avec Réglages 
Système 

Choisir votre fond d’écran 

Utiliser un économiseur d’écran sur Mac 

Modifier votre image d’ouverture de 
session sur Mac 

Modifier la langue utilisée par votre Mac

Parole. Créez une voix personnelle qui ressemble à la vôtre – 
ou choisissez parmi des dizaines de voix système – et utilisez-
la pour faire prononcer à voix haute ce que vous tapez.

Vision. Agrandissez le texte, zoomez, ajustez les couleurs de 
l’écran, etc. Utilisez le lecteur d’écran intégré pour entendre ce 
qui se passe à l’écran, et naviguez sur votre Mac à l’aide des 
commandes du clavier, des gestes du trackpad ou d’un 
afficheur braille connecté.

Mobilité. Naviguez sur votre Mac et effectuez des actions à l’aide 
des commandes vocales, des dispositifs d’assistance, d’un clavier 
affiché à l’écran ou d’un clavier physique, et bien plus encore.

Audition. Obtenez des sous-titres en temps réel pour les 
conversations en direct et le contenu audio provenant des apps. 
Jumelez des appareils auditifs Made for iPhone (MFi) avec votre 
Mac. Personnalisez les réglages audio en fonction de votre audition.

Se familiariser avec les fonctionnalités d’accessibilité du Mac.

Indique quand 
Sous-titres en direct 
détecte l’audio.

Faites défiler vers 
le haut pour voir les 
sous-titres récents.
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https://support.apple.com/guide/mac-help/get-live-captions-of-spoken-audio-mchldd11f4fd/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/use-hearing-devices-with-your-mac-mchle83953a5/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/change-audio-settings-for-accessibility-unac611/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/create-a-personal-voice-mchldfd72333/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/have-what-you-type-spoken-out-loud-mchl86b6234f/26/mac/26
https://support.apple.com/guide/mac-help/have-what-you-type-spoken-out-loud-mchl86b6234f/26/mac/26
https://support.apple.com/guide/mac-help/have-what-you-type-spoken-out-loud-mchl86b6234f/26/mac/26
https://support.apple.com/guide/mac-help/use-voice-control-commands-mh40719/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/use-switch-control-mh43607/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/use-the-accessibility-keyboard-mchlc74c1c9f/26/mac/26
https://support.apple.com/guide/mac-help/use-the-accessibility-keyboard-mchlc74c1c9f/26/mac/26
https://support.apple.com/guide/mac-help/use-full-keyboard-access-mchlc06d1059/26/mac/26
https://support.apple.com/guide/mac-help/make-text-and-icons-bigger-mchld786f2cd/26/mac/26#apdd3efcf7d62154
https://support.apple.com/guide/mac-help/change-zoom-settings-for-accessibility-mh40579/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/adjust-the-display-colors-mchl11ddd4b3/26/mac/26#mchl1b4a91bc
https://support.apple.com/guide/mac-help/adjust-the-display-colors-mchl11ddd4b3/26/mac/26#mchl1b4a91bc
https://support.apple.com/guide/voiceover/get-started-vo4be8816d70/10/mac/26
https://support.apple.com/guide/mac-help/navigate-your-mac-using-full-keyboard-access-mchlc06d1059/mac
https://support.apple.com/102482
https://support.apple.com/guide/voiceover/connect-a-bluetooth-display-vo27981/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/get-started-with-accessibility-features-mh35884/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/get-started-with-accessibility-features-mh35884/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/vision-mchl67c83f41/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/hearing-mchlb4f015b1/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/mobility-mchl654a7cc7/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/speech-mchl6972f04a/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/use-dictation-mh40584/mac
https://support.apple.com/fr-fr/accessibility
https://support.apple.com/fr-fr/accessibility
https://support.apple.com/guide/mac-help/change-system-settings-mh15217/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/change-system-settings-mh15217/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/choose-your-desktop-wallpaper-mchlp3013/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/use-a-screen-saver-mchl4b68853d/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/change-your-login-picture-mtusr002/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/change-your-login-picture-mtusr002/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/change-the-system-language-mh26684/mac
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Travailler avec des apps 
Le Mac offre plusieurs manières 
d’accéder aux apps et de les organiser 
pour vous aider à donner le meilleur de 
vous-même. Personnalisez votre Dock 
afin d’afficher les apps fréquemment 
utilisées. Si l’app dont vous avez besoin 
ne se trouve pas dans le Dock, 
recherchez-la à l’aide de Spotlight. 

Découvrir d’autres apps  
Sur l’App Store, découvrez des milliers 
d’apps qui peuvent booster votre 
productivité et vous aider à visualiser des 
données, à collaborer avec des 
collègues et à optimiser vos processus 
professionnels. Demandez à votre 
service informatique quels sont les 
réglages de distribution des logiciels en 
vigueur dans votre organisation. 

Créer et gérer des 
documents 
Utilisez les apps macOS intégrées ou 
des apps tierces de l’App Store ou 
du Web pour créer des rapports, des 
feuilles de calcul, des tableaux, des 
présentations et d’autres documents. 

Ouvrir des documents sur Mac 

Créer et modifier des documents 

Imprimer vos fichiers 

iWork est une suite d’apps Apple 
intégrées. Utilisez Pages pour les 
documents, Keynote pour les 
présentations et Numbers pour les 
feuilles de calcul. 

Créer et concevoir des documents 
Créer des présentations convaincantes 
Visualiser vos données avec des feuilles 
de calcul 
Convertir vos fichiers iWork en 
documents Microsoft Office 
Collaborer avec vos collègues sur des 
documents en temps réel 

Les apps Microsoft Office que vous 
utilisez au travail sont aussi disponibles 
sur Mac. 

Affichez, créez et modifiez des 
documents, des feuilles de calcul et des 
présentations avec Word, Excel et 
PowerPoint. 

Demandez à votre équipe 
d’administration informatique si votre 
organisation dispose d’un abonnement à 
Microsoft 365. 

Créer et annoter des 
fichiers PDF 
Aperçu est une app intégrée qui permet 
d’afficher et d’annoter des PDF, de 
remplir et de signer des formulaires et 
d’annoter des images. Une fois que vous 
avez terminé, partagez votre fichier, 
exportez un PDF protégé par mot de 
passe, ou enregistrez des images dans 
différents formats de fichiers. 

Annoter un PDF 
Combiner des fichiers dans un PDF 
Combiner des fichiers PDF 
Annoter des fichiers sur Mac 
Ajouter, supprimer ou déplacer des 
pages d’un fichier PDF 
Protéger un PDF par mot de passe 
Remplir et signer des formulaires PDF 
Exporter des PDF et des images

Mettre à profit les apps et les fonctionnalités
Le Mac intègre un grand nombre d’apps et d’outils performants pour vos tâches quotidiennes, comme envoyer des e-mails, créer des documents, 
accéder à des apps web, gérer des projets et collaborer avec vos collègues. Les fonctionnalités de productivité intégrées à macOS peuvent vous aider à 
optimiser vos processus de travail, de façon à continuer d’atteindre vos objectifs quotidiens et de dépasser vos objectifs professionnels.
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https://support.apple.com/guide/mac-help/open-apps-from-the-dock-mh35859/mac#mchlpf80766d
https://support.apple.com/guide/mac-help/search-with-spotlight-mchlp1008/mac
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https://apps.apple.com/fr/app/microsoft-excel/id462058435?mt=12
https://apps.apple.com/fr/app/microsoft-powerpoint/id462062816?mt=12
https://support.apple.com/guide/preview/annotate-a-pdf-prvw11580/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/combine-files-into-a-pdf-mchl21ac2368/mac
https://support.apple.com/guide/preview/combine-pdfs-prvw43696/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/mark-up-files-mchl1fd88863/mac
https://support.apple.com/guide/preview/add-delete-or-move-pdf-pages-prvw11793/mac
https://support.apple.com/guide/preview/add-delete-or-move-pdf-pages-prvw11793/mac
https://support.apple.com/guide/preview/password-protect-a-pdf-prvw587dd90f/mac
https://support.apple.com/guide/preview/fill-out-and-sign-pdf-forms-prvw35725/mac
https://support.apple.com/guide/preview/export-pdfs-and-images-prvw0e8da223/mac
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Personnaliser Safari 
Pour personnaliser votre expérience de 
navigation sur le Web dans Safari, vous 
pouvez créer un profil professionnel 
distinct, personnaliser votre page de 
démarrage, partager des onglets avec 
vos collègues, traduire une page web et 
ajouter des extensions Safari. Vous 
pouvez également importer des signets 
et des mots de passe. 

Envoyer un e-mail 
Mail est l’app intégrée pour les e-mails. 
Ajoutez votre compte Exchange ou 
Outlook puis synchronisez Mail, 
Contacts, Calendrier, Rappels et Notes 
avec ce compte. 

Ajouter des comptes de messagerie 
électronique 
Rédiger, envoyer et programmer des e-
mails 
Créer et utiliser des signatures d’e‑mail 
Annuler l’envoi d’e-mails 
Revenir ultérieurement aux e-mails 
Rechercher des e‑mails 

Programmer des 
évènements 
Utilisez l’app Calendrier pour gérer 
votre emploi du temps, les échéances 
de vos projets, vos réunions, vos 
conférences, etc. 

Créer ou modifier des évènements 
Inviter des personnes à des évènements 
Ajouter un lieu et un temps de trajet à 
des évènements 
Définir des alertes pour un évènement 
Ajouter un appel vidéo FaceTime à des 
évènements du calendrier 

Gérer les contacts 
Contacts vous permet d’accéder 
rapidement aux coordonnées des 
personnes avec lesquelles vous 
interagissez le plus. Vous pouvez gérer 
les coordonnées de vos contacts et 
créer votre propre fiche de contact pour 
partager les vôtres facilement. 
 Ajouter des contacts provenant d’un 
compte Internet 
Créer des groupes de contacts 
 Envoyer un SMS, appeler ou envoyer un 
e-mail à un contact 
Associer des contacts en double 
Partager un contact 

Rester en contact
avec vos collègues 
FaceTime vous permet de passer des 
appels vidéo ou audio uniquement, et 
même de participer à des réunions 
lorsque vous ne pouvez pas y assister en 
personne. 
Configurer FaceTime 
Passer et recevoir des appels vidéo 
Créer un lien pour démarrer un appel 
FaceTime 

Messages vous permet d’envoyer des 
SMS, des images et des messages audio 
et vidéo – ou tout autre type de fichier – 
à vos collègues. 
Configurer Messages 
Envoyer des messages à une ou 
plusieurs personnes 
Différer l’envoi d’un message 
Modifier un message tout juste envoyé 
ou annuler l’envoi 
Épingler les conversations importantes 
en haut de la liste 
Recevoir des SMS sur Mac 

S’orienter en ville 
Plans facilite la planification de vos 
déplacements professionnels. Parcourez 
les rues, vérifiez les conditions de 
circulation, planifiez vos itinéraires en 
prévoyant plusieurs arrêts et partagez 
facilement votre position ou votre 
destination avec d’autres personnes. 

Personnaliser l’affichage des plans 
Planifier un itinéraire comprenant 
plusieurs arrêts 
S’orienter dans les aéroports ou les 
centres commerciaux 

Gérer votre temps 
Utilisez l’app Horloge pour consulter 
l’heure dans les fuseaux horaires du 
monde entier. Réglez les minuteurs et 
les alarmes avec différents sons d’alerte 
pour travailler plus efficacement. 

Partager votre travail 
Envoyez des fichiers par e-mail ou 
directement sur l’appareil de votre 
collègue avec AirDrop. Vous pouvez 
également utiliser AirPlay pour 
diffuser sans fil l’écran de votre Mac 
sur un téléviseur HD.

 Conseil : profitez des apps déjà disponibles sur votre Mac. 
Votre Mac est fourni avec un grand nombre d’apps déjà installées vous permettant 
de travailler sur vos projets, de communiquer avec vos collègues, de créer des 
documents, d’organiser vos notes, etc. En savoir plus sur les apps intégrées. 
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https://support.apple.com/guide/mac-help/apps-on-your-mac-mchl110b00b7/26/mac/26
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https://support.apple.com/guide/safari/import-bookmarks-and-passwords-ibrw1015/mac
https://support.apple.com/guide/mail/add-email-accounts-mail35803/mac
https://support.apple.com/guide/mail/add-email-accounts-mail35803/mac
https://support.apple.com/guide/mail/write-and-send-emails-mlhlp1121/mac
https://support.apple.com/guide/mail/write-and-send-emails-mlhlp1121/mac
https://support.apple.com/guide/mail/create-and-use-email-signatures-mail11943/mac
https://support.apple.com/guide/mail/unsend-emails-with-undo-send-mlhlbf24d020/mac
https://support.apple.com/guide/mail/use-remind-me-to-come-back-to-emails-later-mlhl96dfe8ce/mac/
https://support.apple.com/guide/mail/search-for-emails-mlhlp1003/mac
https://support.apple.com/guide/calendar/get-started-iclc0d84c7fa/16.0/mac/26
https://support.apple.com/guide/calendar/add-modify-or-delete-events-icalwr13-events/mac
https://support.apple.com/guide/calendar/invite-people-to-events-icl1016/mac
https://support.apple.com/guide/calendar/add-location-and-travel-time-to-events-icl43600/mac
https://support.apple.com/guide/calendar/add-location-and-travel-time-to-events-icl43600/mac
https://support.apple.com/guide/calendar/set-event-alerts-and-receive-notifications-icl1012/mac
https://support.apple.com/guide/calendar/add-a-facetime-video-call-to-events-icl4307cb2b5/mac
https://support.apple.com/guide/calendar/add-a-facetime-video-call-to-events-icl4307cb2b5/mac
https://support.apple.com/guide/contacts/welcome/mac
https://support.apple.com/guide/contacts/set-up-your-my-card-adrb3525ca49/mac
https://support.apple.com/guide/contacts/add-contacts-from-icloud-google-and-more-adrb7e5aaa2a/mac
https://support.apple.com/guide/contacts/add-contacts-from-icloud-google-and-more-adrb7e5aaa2a/mac
https://support.apple.com/guide/contacts/add-contacts-from-icloud-google-and-more-adrb7e5aaa2a/mac
https://support.apple.com/guide/contacts/create-and-change-groups-adrb3280fe91/mac
https://support.apple.com/guide/contacts/text-call-or-email-a-contact-adrb66592a53/mac
https://support.apple.com/guide/contacts/text-call-or-email-a-contact-adrb66592a53/mac
https://support.apple.com/guide/contacts/text-call-or-email-a-contact-adrb66592a53/mac
https://support.apple.com/guide/contacts/link-contacts-from-different-accounts-adrb33f38d93/mac
https://support.apple.com/guide/contacts/share-a-contact-adrbd767a069/mac
https://support.apple.com/guide/facetime/welcome/mac
https://support.apple.com/guide/facetime/facetime-requirements-fctm35515/mac
https://support.apple.com/guide/facetime/make-calls-fctm35828/mac
https://support.apple.com/guide/facetime/start-or-join-a-call-from-a-facetime-link-fctm2cd42547/36/mac/26
https://support.apple.com/guide/facetime/start-or-join-a-call-from-a-facetime-link-fctm2cd42547/36/mac/26
https://support.apple.com/guide/messages/welcome/mac
https://support.apple.com/guide/messages/set-up-messages-on-mac-ichte16154fb/mac
https://support.apple.com/guide/messages/to-an-individual-icht35827/mac
https://support.apple.com/guide/messages/to-an-individual-icht35827/mac
https://support.apple.com/guide/messages/send-later-icht113734b8/mac
https://support.apple.com/guide/messages/unsend-or-edit-a-message-ichtd68328c6/mac
https://support.apple.com/guide/messages/unsend-or-edit-a-message-ichtd68328c6/mac
https://support.apple.com/guide/messages/pin-a-conversation-icht63900be6/mac
https://support.apple.com/guide/messages/pin-a-conversation-icht63900be6/mac
https://support.apple.com/guide/messages/get-sms-texts-from-iphone-on-your-mac-icht8a28bb9a/mac
https://support.apple.com/guide/maps/welcome/mac
https://support.apple.com/guide/maps/customize-your-map-view-mpsaf9c43d8f/mac
https://support.apple.com/guide/maps/plan-a-route-mps2fd1a573a/mac
https://support.apple.com/guide/maps/plan-a-route-mps2fd1a573a/mac
https://support.apple.com/guide/maps/find-your-way-through-airports-and-malls-mpsad299abef/mac
https://support.apple.com/guide/maps/find-your-way-through-airports-and-malls-mpsad299abef/mac
https://support.apple.com/guide/clock-mac/welcome/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/airdrop-mac-send-files-devices-mh35868/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/stream-video-and-audio-with-airplay-mchld7e543a0/26/mac/26
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Définir des rappels 
Rappels est l’app intégrée qui vous aide à vous souvenir 
de tout ce que vous avez à faire dans la journée, par 
exemple planifier des réunions, envoyer des e-mails, 
effectuer le suivi de vos projets, etc. Organisez vos 
rappels par sections, affichez-les sous forme de colonnes 
ou planifiez-les à l’aide de tableaux Kanban simples. 

L’app Calendrier affiche vos rappels programmés aux 
côtés de vos évènements. Vous pouvez même créer et 
modifier des rappels directement dans l’app Calendrier, 
et ils se synchroniseront automatiquement avec vos 
listes de rappels. 

Créer et organiser des listes de rappels 

Ajouter des rappels à partir d’autres apps 

Ajouter des dates ou des lieux 

Ajouter des sous-tâches à des rappels 

Afficher les rappels de plusieurs comptes Internet 

Utiliser des modèles de listes de rappels 

Assigner des rappels partagés

Noter vos idées sur un tableau blanc 
Freeform offre un espace flexible pour schématiser de 
nouveaux projets, regrouper des ressources importantes 
ou réfléchir à des idées. 

Créez rapidement des diagrammes et des 
organigrammes en faisant glisser les poignées des 
connecteurs pour relier des objets. Les textes manuscrits 
peuvent faire l’objet de recherches, être traduits et copiés. 

Guidez les personnes avec qui vous collaborez sur votre 
tableau à l’aide de la fonctionnalité Suivre l’activité, pour 
leur permettre de voir la même chose que vous à mesure 
que vous parcourez l’espace de création. Avec les scènes, 
vous pouvez enregistrer différentes vues pour faciliter 
l’organisation et la présentation de votre tableau en 
sections. 

Créer et supprimer un tableau 

Effectuer des recherches dans vos tableaux 

Partager un tableau avec d’autres personnes 

Collaborer sur un tableau partagé 

Accéder aux tableaux sur tous vos appareils 

Prendre des notes 
Utilisez l’app intégrée Notes pour consigner rapidement 
des idées lors de réunions, créer des check-lists, 
esquisser des idées, documenter des initiatives et 
résoudre des opérations mathématiques.  

Vous pouvez mettre en forme vos notes pour mieux les 
organiser, notamment en modifiant les polices et les 
styles de paragraphe, en utilisant des codes couleur à 
l’aide de la fonction de surlignage et en optant pour des 
sections condensables. Vous pouvez même enregistrer 
et transcrire de l’audio dans Notes sur Mac1. 

Créer et modifier des notes  

Joindre des images et des fichiers 

Ajouter un tableau 

Rechercher dans vos notes 

Organiser des notes à l’aide de tags 

Trier et épingler les notes importantes 
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https://support.apple.com/guide/mac-pro/apd99814260c/mac
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https://support.apple.com/guide/icloud/set-up-freeform-mmd1b86048ac/icloud
https://support.apple.com/guide/notes/welcome/mac
https://support.apple.com/guide/notes/solve-math-apda85974595/4.13/mac/26
https://support.apple.com/guide/notes/format-notes-apd1955d3b21/4.13/mac/26#apd6b68afb42
https://support.apple.com/guide/notes/record-and-transcribe-audio-apdb5106e334/4.13/mac/26
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https://support.apple.com/guide/notes/write-and-format-notes-not9474646a9/mac
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https://support.apple.com/guide/notes/add-a-table-apd0a136b9cc/mac
https://support.apple.com/guide/notes/search-your-notes-not18ab658ed/mac
https://support.apple.com/guide/notes/use-tags-and-smart-folders-apdc88ed7f1d/mac
https://support.apple.com/guide/notes/sort-and-pin-notes-apdb54e469b6/mac
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Travailler dans plusieurs 
apps simultanément 
L’affichage des fenêtres en mosaïque 
vous permet de disposer facilement les 
fenêtres d’apps en les faisant glisser 
vers le bord de l’écran, afin que macOS 
suggère automatiquement une 
configuration en mosaïque sur votre 
bureau. Placez rapidement les fenêtres 
les unes à côté des autres ou dans les 
quatre coins afin d’obtenir une 
disposition qui vous convient. 

Split View vous permet d’utiliser 
simultanément deux apps en plein 
écran, de manière à pouvoir les 
consulter en évitant les distractions 
des autres apps. 

Créer plusieurs 
espaces de travail 
Lorsque plusieurs fenêtres d’apps sont 
dispersées sur votre bureau, 
Mission Control vous aide à les parcourir 
rapidement et efficacement. Créez des 
bureaux supplémentaires et affectez des 
apps à différents espaces pour mener à 
bien votre travail, par exemple en 
partageant une présentation avec vos 
collègues dans un espace tout en gardant 
vos projets confidentiels dans un autre.

Basculer entre les 
fenêtres d’apps 
Visualisez toutes les fenêtres ouvertes 
dans Mission Control. Balayez vers le 
haut avec quatre doigts sur le trackpad, 
puis cliquez sur une fenêtre pour 
l’afficher au premier plan. 

Effectuer une recherche 
sur votre Mac 
Spotlight est un moyen plus rapide de 
naviguer et d’effectuer des actions. 
Vous pouvez retrouver rapidement des 
apps, des documents, des photos et 
d’autres fichiers sur votre Mac. 

Et vous pouvez même effectuer des 
centaines d’actions sans avoir à lever 
les mains du clavier. De nouveaux 
raccourcis vous aident à effectuer des 
actions encore plus rapidement. 

Cliquez sur l’icône Spotlight dans la 
barre des menus ou appuyez sur 
Commande + Barre d’espace pour 
ouvrir la recherche Spotlight. 

Rechercher du contenu avec Spotlight 

Exécuter des actions et des raccourcis 
avec Spotlight 

Modifier vos réglages Spotlight 

Utiliser les raccourcis clavier Spotlight

Ajouter des widgets 
à votre bureau 
Consultez vos rappels, vos évènements 
à venir et bien d’autres informations 
d’un simple coup d’œil. En maintenant la 
touche Contrôle enfoncée, cliquez sur 
le bureau et sélectionnez Modifier les 
widgets. Ensuite, faites glisser un 
widget n’importe où sur le bureau.  

Ajouter et personnaliser des widgets sur 
Mac 

Rester au premier plan 
lors de vos présentations 
Positionnez-vous devant le contenu 
partagé lors d’un appel vidéo. Cliquez 
sur l’icône de la vidéo dans la barre des 
menus, puis sur Partage d’écran et 
choisissez l’une des options 
d’incrustation de l’intervenant.  

Utiliser les fonctionnalités de 
visioconférence

 Conseil : prévisualisez un fichier sans l’ouvrir avec Coup d’œil. 
Coup d’œil vous permet d’obtenir rapidement un aperçu en taille réelle de la plupart 
des types de fichiers. Pour prévisualiser un fichier, il suffit de le sélectionner et 
d’appuyer sur la Barre d’espace.

 Conseil : accédez à des solutions de stockage dans le cloud sur
 votre Mac. 

Personnalisez la barre latérale du Finder pour accéder facilement à iCloud Drive ou 
à des solutions cloud tierces telles que Dropbox, Box, OneDrive et Google Drive.
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https://support.apple.com/guide/mac-help/spotlight-settings-on-mac-mchl54d95e8a/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/mh26783/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/add-and-customize-widgets-mchl52be5da5/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/add-and-customize-widgets-mchl52be5da5/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/use-video-conferencing-features-on-your-mac-mchlff01c919/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/use-video-conferencing-features-on-your-mac-mchlff01c919/mac
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Utiliser n’importe quel
site web comme une app 
Ajoutez un site web au Dock, puis 
ouvrez-le et utilisez-le comme 
n’importe quelle app. Dans Safari, 
cliquez sur Fichier dans la barre des 
menus, puis choisissez Ajouter au Dock. 

Utiliser les apps web Safari sur Mac 

Transformer un site web en app dans 
Safari 

Organiser votre bureau 
Conservez les fichiers sur votre bureau 
soigneusement regroupés par types de 
fichiers, par dates ou par tag. En appuyant 
sur la touche Contrôle, cliquez sur le 
bureau, puis choisissez Organiser en 
piles. Pour modifier la façon dont les 
fichiers sont regroupés, choisissez 
Grouper les piles par.  

Apprendre à organiser son bureau 

Utiliser les piles du bureau 

Automatiser vos tâches 
Raccourcis vous permet d’accomplir 
rapidement vos tâches quotidiennes 
d’un simple clic ou avec l’aide de Siri. 
Automatisez des actions comme 
déplacer du texte d’une app à l’autre, 
générer des rapports, ouvrir des apps 
avec Écran scindé, etc. Dans l’app 
Raccourcis, ajoutez facilement des 
raccourcis prédéfinis et personnalisés
à votre Mac, iPhone ou iPad. 

En savoir plus sur les raccourcis 
Découvrir de nouveaux raccourcis 
Exécuter un raccourci depuis l’app 
Raccourcis 
Créer un raccourci personnalisé 

Simplifier vos 
tâches quotidiennes 
Véritable assistant personnel, Siri est 
conçu pour vous faciliter la tâche au 
quotidien. Demandez à Siri d’effectuer 
presque tout type de tâche comme 
trouver et ouvrir des fichiers, envoyer 
des messages ou créer un évènement 
dans le calendrier. 

Découvrir d’autres moyens d’utiliser Siri 

Modifier les réglages Siri 

Utiliser Siri sur tous vos appareils Apple 

Utiliser Siri pour exécuter un raccourci

 Conseil : basculez rapidement entre les fenêtres d’apps.  
Appuyez sur Commande + Tab pour revenir à la dernière app utilisée. Ou maintenez la 
touche Commande enfoncée, puis appuyez sur la touche de tabulation et utilisez les 
touches fléchées pour faire défiler toutes les apps ouvertes.
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https://support.apple.com/104996
https://support.apple.com/guide/safari/add-to-dock-ibrw9e991864/mac
https://support.apple.com/guide/safari/add-to-dock-ibrw9e991864/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/ways-to-organize-files-on-your-mac-desktop-mh35951/26/mac/26
https://support.apple.com/guide/mac-help/organize-files-on-your-desktop-mh35846/26/mac/26
https://support.apple.com/guide/shortcuts-mac/welcome/mac
https://support.apple.com/guide/shortcuts-mac/intro-to-shortcuts-apdf22b0444c/mac
https://support.apple.com/guide/shortcuts-mac/discover-shortcuts-in-the-gallery-apdd018638ca/mac
https://support.apple.com/guide/shortcuts-mac/run-a-shortcut-from-the-app-apd5ba077760/mac
https://support.apple.com/guide/shortcuts-mac/run-a-shortcut-from-the-app-apd5ba077760/mac
https://support.apple.com/guide/shortcuts-mac/create-a-custom-shortcut-apd84c576f8c/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/use-siri-mchl6b029310/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/how-to-use-siri-mchlb66b4ad6/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/change-siri-preferences-mchl3fd7fc15/mac
https://support.apple.com/HT204389
https://support.apple.com/guide/shortcuts-mac/run-shortcuts-with-siri-apd07c25bb38/mac
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Exploiter l’intelligence au travail avec Apple Intelligence

Outils d’écriture 
Grâce aux Outils d’écriture, vous 
pouvez reformuler des e-mails, 
réviser des documents, résumer du 
texte et plus encore, en un seul clic, 
partout ou presque. 

Rédigez plusieurs versions de votre 
texte tout en conservant le même 
ton. Modifiez facilement vos 
préférences et continuez à écrire 
ou à peaufiner votre texte, ou 
revenez à votre premier jet. 

Révisez votre texte pour voir les 
améliorations suggérées, telles que 
les corrections grammaticales et 
linguistiques. Acceptez rapidement 
toutes les suggestions d’un simple 
clic, ou consultez les explications pour 
mieux comprendre les modifications et 
accepter uniquement celles qui vous 
semblent pertinentes. 

Le champ de texte des Outils d’écriture 
vous permet de décrire la modification 
spécifique que vous souhaitez, par 
exemple simplifier le vocabulaire ou 
transformer le texte en une lettre formelle. 

Reformulez votre texte en adoptant des 
tons différents, tels que professionnel, 
concis ou amical. 

Générez des résumés de qualité à partir 
de tous types de contenus – documents, 
articles ou e-mails – afin d’en saisir 
rapidement les points clés.

Et avec Composer, demandez à 
ChatGPT de créer des contenus 
originaux en partant de zéro. Vous 
pouvez également utiliser ses capacités 
de génération d’images pour ajouter 
des images à vos écrits. 

Mail avec Apple Intelligence 
Les nouvelles fonctionnalités 
intelligentes de Mail vous aident à établir 
des priorités, à résumer rapidement de 
longs e-mails, etc. 

Sachez identifier ce qui nécessite votre 
attention en priorité dès que vous ouvrez 
Mail. Vous verrez les messages 
prioritaires apparaître en haut de votre 
boîte de réception, en fonction de ce qui 
est le plus urgent. 

Les aperçus de résumés donnent une 
brève vue d’ensemble d’un fil de 
discussion afin que vous puissiez prendre 
connaissance des points essentiels avant 
de l’ouvrir. Et lorsque vous ouvrez un fil de 
discussion, cliquez dessus pour en 
afficher un résumé détaillé qui vous 
permet de saisir les grandes lignes d’un 
long e-mail ou de plusieurs e-mails du 
même fil de discussion.  

La fonctionnalité Réponse intelligente 
suggère des options pertinentes basées 
sur l’e-mail que vous avez reçu, ce qui 
vous permet de rédiger rapidement votre 
réponse. Elle incorpore vos sélections à 
votre brouillon pour que vous n’ayez plus 
qu’à l’envoyer.
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Découvrez Apple Intelligence, le système d’intelligence personnelle qui place de puissants modèles génératifs au cœur de l’iPhone, de l’iPad et du Mac. Elle 
s’appuie sur votre contexte personnel pour vous fournir les informations les plus utiles et les plus pertinentes. De plus, elle est profondément intégrée à l’échelle 
du système et à toutes les apps utilisées au quotidien dans le cadre professionnel. ChatGPT d’OpenAI est également intégré à Siri et aux Outils d’écriture, vous 
n’avez donc pas besoin de passer d’un outil à l’autre.  
Rédigez avec de nouveaux outils intelligents. Transformez vos croquis en images ou utilisez des descriptions pour créer des images originales qui vous 
aideront à visualiser votre travail. Et tirez parti des nouveaux super-pouvoirs de Siri. Demandez à votre équipe d’administration informatique si ces 
fonctionnalités ont été activées pour votre organisation.

https://www.apple.com/fr/apple-intelligence/
https://support.apple.com/guide/mac-help/get-started-with-apple-intelligence-mchl46361784/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/find-the-right-words-with-writing-tools-mchldcd6c260/26/mac/26
https://support.apple.com/guide/mac-help/use-apple-intelligence-in-mail-mchlb2dbea8f/26/mac/26
https://support.apple.com/guide/mac-help/use-apple-intelligence-in-mail-mchlb2dbea8f/26/mac/26
https://support.apple.com/guide/mac-help/use-apple-intelligence-in-mail-mchlb2dbea8f/26/mac/26


Apple at Work  | Guide de démarrage pour le personnel sur Mac 13

Accélérer vos tâches grâce 
aux actions intelligentes 
Les actions intelligentes dans 
Raccourcis peuvent résumer du texte, 
créer des images ou s’appuyer 
directement sur les modèles 
d’Apple Intelligence pour obtenir des 
réponses qui seront utilisées dans vos 
raccourcis. 

Résumés de transcription 
dans Notes 
Obtenez un résumé intelligent des points 
clés de votre enregistrement audio, afin 
de pouvoir passer en revue les faits 
évoqués sans avoir à parcourir la totalité 
de la transcription1. 

Utiliser Apple Intelligence 
avec Siri sur Mac 
Siri peut effectuer des centaines d’actions 
dans les apps Apple et tierces. Lorsque 
vous travaillez sur une présentation dans 
Keynote, dites « Rends l’arrière-plan de 
cette diapositive plus lumineux » et Siri 
l’ajustera. Dites « Ajoute cette diapositive 
à mes notes de réunion » et Siri passera 
de Keynote à l’app Notes pour mettre à 
jour vos notes. 

Vous pouvez écrire à Siri et lui demander 
les mêmes choses par écrit que 
vocalement. Alternez entre les requêtes 
textuelles et vocales pour communiquer 
de la manière qui vous semble la plus 
appropriée.  

Grâce à l’intégration de ChatGPT, Siri peut 
faire appel à ce service pour répondre à 
certaines requêtes. Vous pouvez 
également poser des questions sur des 

photos et des documents, y compris des 
PDF et des présentations. Vous devrez 
donner votre accord avant que toute 
requête ou information ne soit envoyée 
à ChatGPT. Siri vous communiquera la 
réponse.  

Siri peut répondre à des milliers de 
questions concernant votre Mac, votre 
iPhone, et plus encore, afin de vous aider 
à maîtriser les fonctionnalités et les 
réglages. 

Et grâce à l’index sémantique embarqué 
et à la compréhension des éléments 
affichés à l’écran d’Apple Intelligence, 
Siri comprend les e-mails, les 
messages, les photos, les évènements 
du calendrier, les fichiers et plus encore 
pour fournir des réponses 
personnalisées. (Ces fonctionnalités 
sont en cours de développement et 
seront disponibles dans le cadre d’une 
future mise à jour logicielle.) 

Par exemple, lorsque vous dites « Quel 
rapport Jamie m’a-t-il demandé de 
réviser ? », Siri affiche l’e-mail reçu la 
semaine précédente. Lorsque vous 
remplissez un formulaire et dites « Ajoute 
ma licence professionnelle », Siri extrait le 
numéro à partir d’une photo de votre 
licence professionnelle et l’insère dans le 
formulaire.  

Et lorsque votre collègue vous envoie un 
message à propos d’un nouveau café 
dans le quartier, vous pouvez dire : 
« Combien de temps faut-il pour y aller à 
pied ? » et Siri sait exactement ce que 
vous voulez dire. Siri garde aussi en 
mémoire vos demandes récentes. Par 
conséquent, si vous lui demandez la date 
de votre prochaine réunion et que vous 
dites ensuite « Ajoute-la à mon 
calendrier », Siri comprendra. 

Image Playground 
Avec Image Playground, vous pouvez 
créer des images, accéder à vos 
créations passées, les remixer et les 
partager avec vos collègues. 
Expérimentez des concepts et essayez 
des styles d’image comme Animation, 
Illustration et Dessin. 

Créez une image spécifique en ajoutant 
des descriptions à votre Playground. Ou 
créez des images inspirées d’une photo. 

Créez des images à partir d’un concept. 
Choisissez parmi les thèmes, les 
costumes, les accessoires et les lieux, et 
ajoutez-les à votre Playground. 

Image Playground propose des 
suggestions intelligentes pour améliorer 
votre image en fonction des concepts 
utilisés précédemment ou des notes de 
l’app Notes. 

Associez des emoji et des descriptions 
pour créer un Genmoji inédit, et 
découvrez d’autres styles ChatGPT. 

Vous pouvez aussi générer des images 
directement dans des apps comme 
Notes, Pages, Keynote et Freeform pour 
enrichir vos documents. 

Genmoji 
Générez des autocollants uniques de 
type Emoji directement à partir du 
clavier avec Genmoji. Dans le créateur 
d’autocollants, saisissez ce que vous 
voulez créer – par exemple, « personne 
analysant des données » ou « poignée 
de main professionnelle » – et votre 
autocollant apparaîtra instantanément. 

Notifications                        
Les notifications prioritaires apparaissent 
en tête de vos notifications afin que vous 
puissiez voir rapidement ce qui nécessite 
une attention immédiate, par exemple un 
message au sujet d’un travail à rendre le 
jour même. 
Les résumés de notifications regroupent 
plusieurs notifications d’une même app, 
avec un résumé accessible en un coup 
d’œil. Pour de nombreuses apps de 
communication, comme Mail et 
Messages, toutes les notifications seront 
résumées afin que vous puissiez accéder 
aux informations essentielles sans avoir à 
ouvrir l’app. 

Concentration 
Pour réduire les interruptions, 
Concentration comprend vos 
notifications et affiche uniquement 
celles qui nécessitent une attention 
immédiate, comme un message 
annonçant une réunion de direction de 
dernière minute. 
Grâce à la fonctionnalité Affichage et 
masquage intelligents, votre Mac 
déterminera si une notification est 
suffisamment critique pour être 
transmise. Vous pouvez l’activer pour 
n’importe quel mode Concentration 
afin de ne jamais manquer une 
information importante, comme une 
conférence téléphonique, lorsque vous 
êtes en mode Ne pas déranger.

Apple Intelligence est disponible en 
version bêta. La disponibilité des 
fonctionnalités peut varier en fonction 
des régions et des langues.  
Pour connaître la disponibilité des 
fonctionnalités et des langues, et la 
configuration requise, consultez la page 
support.apple.com/121115.
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https://support.apple.com/guide/mac-help/use-apple-intelligence-in-shortcuts-mchl91750563/26/mac/26
https://support.apple.com/guide/mac-help/use-apple-intelligence-in-shortcuts-mchl91750563/26/mac/26
https://support.apple.com/guide/mac-help/summarize-an-audio-recording-mchl2102c2ae/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/use-apple-intelligence-with-siri-mchl0f933212/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/create-original-images-with-image-playground-mchld5412d00/26/mac/26
https://support.apple.com/guide/mac-help/summarize-notifications-reduce-interruptions-mchldf5e4cb6/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/set-up-a-focus-to-stay-on-task-mchl613dc43f/mac
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Poursuivre votre travail
sur un appareil à proximité 
Avec Handoff, commencez à travailler 
sur votre Mac et reprenez là où vous 
en étiez sur votre iPhone ou iPad 
situé à proximité, lorsqu’ils sont 
connectés au même compte Apple. 
Utilisez Handoff avec de nombreuses 
apps Apple telles que Mail, Safari, 
Notes et iWork, et même avec 
certaines apps tierces. 

Se connecter à un 
partage de connexion 
Avec Instant Hotspot, le partage de 
connexion sur votre iPhone ou iPad 
(Wi-Fi + Cellular) peut vous offrir un 
accès à Internet sur un Mac situé à 
proximité et connecté au même 
compte Apple. 

Copier-coller entre 
appareils 
Le presse-papiers universel vous 
permet de copier du contenu à partir 
d’une app sur un appareil Apple, puis 
de le coller dans une app sur un autre 
appareil Apple, pour autant que les 
deux appareils sont connectés au 
même compte Apple. Par exemple, 
copiez une image dans Safari depuis 
votre iPhone, puis collez-la dans un e-
mail sur votre Mac. 

Utiliser l’iPhone 
comme webcam 
La fonctionnalité Caméra Continuité 
vous permet d’utiliser la caméra de 
votre iPhone en guise de webcam 
pour votre Mac. Cela fonctionne avec 
ou sans fil et votre Mac peut utiliser 
automatiquement votre iPhone 
comme caméra. Vous pouvez 
également choisir des effets vidéo et 
des modes de micro. 

Utiliser l’iPad comme 
un deuxième écran 
Sidecar vous permet d’utiliser votre 
iPad comme deuxième écran pour 
votre Mac. Travaillez dans une app en 
vous référant à une autre, ou 
visualisez votre travail sur votre Mac 
tout en utilisant les outils d’annotation 
sur votre iPad. Vous pouvez aussi 
opter pour la recopie vidéo, afin que 
les deux écrans affichent le même 
contenu, ce qui est idéal pour les 
présentations. 

Voir la configuration système requise 
pour Sidecar  
En savoir plus sur les écrans externes 

Déverrouiller le Mac 
avec l’Apple Watch 
La fonctionnalité Déverrouillage 
automatique vous permet d’accéder 
instantanément à votre Mac lorsque 
vous portez votre Apple Watch au 
poignet, sous réserve que les deux 
appareils soient connectés au même 
compte Apple. Il vous suffit de réactiver 

votre Mac afin de pouvoir l’utiliser, sans 
avoir à saisir de mot de passe. 

Contrôler votre Mac 
et votre iPad à l’aide 
d’un seul clavier avec 
une souris 
Lorsque votre Mac est à proximité 
d’un autre Mac ou d’un iPad, vous 
pouvez utiliser un seul clavier avec
un trackpad, ou avec une souris 
connectée, pour naviguer d’un 
appareil à l’autre, et même faire 
glisser du contenu de l’un vers l’autre. 
Grâce à Commande universelle, vous 
pouvez dessiner avec l’Apple Pencil 
sur votre iPad, puis glisser-déposer 
votre dessin dans une présentation 
Keynote sur votre Mac.

 Conseil : trouvez 
rapidement une app.  

Pour ouvrir une app, dites « Dis Siri, 
ouvre la calculatrice » ou cliquez sur 
Spotlight et saisissez le nom de l’app.
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Mieux collaborer grâce à Continuité
En utilisant un Mac avec un iPad, un iPhone ou une Apple Watch, vous pouvez faire des choses incroyables. Quand iCloud est activé, vous pouvez accéder 
à vos documents, apps, photos, vidéos et autres contenus sur tous vos appareils. Utilisez votre iPad pour agrandir l’espace de travail de votre Mac. Déplacez 
naturellement le curseur de votre Mac à votre iPad ou à un autre Mac lorsque les appareils sont côte à côte. Passez et recevez des appels sans même toucher 
votre iPhone. Copiez des images ou du texte sur votre iPhone ou iPad, puis collez-les sur votre Mac à proximité. Ou inversement. Pour en savoir plus, adressez-
vous à votre équipe d’administration informatique et consultez ces ressources : Utiliser Continuité afin de poursuivre vos tâches d’un appareil Apple à l’autre, 
Fonctionnalités Continuité et configuration requise sur les appareils Apple, Configurer les fonctionnalités iCloud sur Mac et Se connecter ou se déconnecter de 
son compte Apple sur Mac.

https://support.apple.com/guide/mac-help/hand-off-between-devices-mchl732d3c0a/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/iphone-ipad-connect-mac-internet-mchl7594e36f/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/copy-and-paste-between-devices-mchl70368996/mac
https://support.apple.com/HT213244
https://support.apple.com/HT213244
https://support.apple.com/HT213244
https://support.apple.com/HT213244
https://support.apple.com/guide/mac-help/use-your-ipad-as-a-second-display-mchlf3c6f7ae/mac
https://support.apple.com/HT210380#systemrequirements
https://support.apple.com/HT210380#systemrequirements
https://support.apple.com/HT202351
https://support.apple.com/guide/mac-help/use-apple-watch-to-unlock-your-mac-mchl4f800a42/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/use-apple-watch-to-unlock-your-mac-mchl4f800a42/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/keyboard-mouse-control-mac-ipad-mchl412faecf/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/what-is-icloud-mh36832/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/use-continuity-across-your-devices-mchl1d734309/mac
https://support.apple.com/HT204689
https://support.apple.com/guide/mac-help/set-up-icloud-on-your-mh36834/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/sign-in-to-your-apple-id-preferences-on-mac-mchla99dc8da/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/sign-in-to-your-apple-id-preferences-on-mac-mchla99dc8da/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/narrow-search-results-mh15155/mac


Apple at Work  | Guide de démarrage pour le personnel sur Mac 15

Recevoir des appels et des 
notifications de l’iPhone sur votre Mac 
Avec l’app Téléphone et les Activités en direct sur Mac, il 
est encore plus facile de rester au fait de ce qui se passe 
en temps réel. 

Passez et recevez des appels en un clic. Accédez 
facilement au contenu synchronisé comme les appels 
récents, les contacts et les messages vocaux, en 
profitant des mêmes fonctionnalités que sur l’iPhone2. 

La Traduction en direct avec Apple Intelligence traduit 
automatiquement les SMS dans Messages3, affiche les 
sous-titres traduits en temps réel dans FaceTime et 
fournit des traductions orales pour les appels dans 
l’app Téléphone4. 

Pour les numéros inconnus, Filtrage des appels détecte 
qui appelle et pourquoi. Une fois que la personne a 
indiqué son nom et la raison de son appel, votre 
téléphone sonne et vous pouvez décider si vous 
voulez décrocher5. 

La fonctionnalité Assistance de mise en attente conserve 
votre place dans la file pendant que vous attendez 

qu’une personne vous réponde, puis vous avertit dès 
que votre interlocuteur ou interlocutrice est disponible6. 

Les Activités en direct de votre iPhone s’affichent dans la 
barre de menus de votre Mac. Et lorsque vous cliquez 
sur une activité, l’app s’ouvre via la Recopie de l’iPhone 
et vous permet de réagir. 

Passer ou recevoir des appels dans l’app Téléphone sur 
Mac 

Consulter votre messagerie vocale sur Mac 

Traduire des messages et des appels sur Mac 

Consulter les activités en direct de l’iPhone sur le Mac 

Découvrir les fonctionnalités Continuité et la configuration 
requise 

Utiliser votre iPhone depuis votre
Mac avec la Recopie de l’iPhone 
Accédez à votre iPhone à tout moment en utilisant l’app 
Recopie de l’iPhone qui se trouve dans le Dock7. 
Interagissez sans fil avec votre iPhone et ses apps à 
l’aide du clavier, du trackpad ou de la souris de votre 
Mac, tandis que votre iPhone reste verrouillé. Ainsi, 
personne ne peut y accéder ni voir ce que vous faites. 

Vos notifications sont transmises à votre Mac afin que 
vous ne les manquiez pas. Vous pouvez choisir de 
recevoir des notifications pour chaque app ou 
uniquement pour celles de votre choix. 

Déplacez des fichiers, des photos et des vidéos entre 
votre iPhone et votre Mac aussi facilement que vous le 
feriez en effectuant un glisser-déposer entre des apps 
sur votre Mac. 

Utiliser la recopie de l’iPhone et de ses notifications sur le 
Mac 

Découvrir les fonctionnalités Continuité et la configuration 
requise

Utiliser l’écran virtuel du Mac 
sur l’Apple Vision Pro 
L’écran virtuel du Mac vous permet de voir l’écran de 
votre Mac sur l’Apple Vision Pro et d’utiliser le trackpad 
de votre Mac pour faire passer le pointeur d’un appareil
à l’autre. Les deux appareils doivent être connectés au 
même compte Apple et votre Mac doit exécuter 
macOS Tahoe ou une version ultérieure. 

Se connecter à son Mac 

Déplacer, redimensionner et fermer des fenêtres d’app 

Capturer ou enregistrer votre vue 

Découvrir les gestes et commandes de base sur 
l’Apple Vision Pro 
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https://support.apple.com/guide/phoneapp/make-or-receive-calls-phn28c9d643a/mac
https://support.apple.com/guide/phoneapp/make-or-receive-calls-phn28c9d643a/mac
https://support.apple.com/guide/phoneapp/check-voicemail-iph6a4aeeb26/1.0/mac/26
https://support.apple.com/guide/mac-help/translate-messages-and-calls-mchl58dfbdba/26/mac/26
https://support.apple.com/guide/mac-help/control-your-iphone-from-your-mac-mchl444d53a6/26/mac/26
https://support.apple.com/108046
https://support.apple.com/108046
https://support.apple.com/120421
https://support.apple.com/guide/mac-help/control-your-iphone-from-your-mac-mchl444d53a6/26.0/mac/26.0#mchlef129382
https://support.apple.com/guide/mac-help/control-your-iphone-from-your-mac-mchl444d53a6/26.0/mac/26.0#mchlef129382
https://support.apple.com/108046
https://support.apple.com/108046
https://support.apple.com/guide/apple-vision-pro/use-mac-virtual-display-tan357ede966/visionos
https://support.apple.com/guide/apple-vision-pro/move-resize-and-close-app-windows-dev009366408/2.0/visionos/2.0
https://support.apple.com/guide/apple-vision-pro/take-a-capture-or-recording-of-your-view-tan1527c9e00/2.0/visionos/2.0
https://support.apple.com/guide/apple-vision-pro/basic-gestures-and-controls-tan1e2a29e00/2.0/visionos/2.0
https://support.apple.com/guide/apple-vision-pro/basic-gestures-and-controls-tan1e2a29e00/2.0/visionos/2.0
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Scanner des documents avec 
l’iPhone ou l’iPad 
Grâce à la Caméra Continuité, scannez des documents 
professionnels avec votre iPhone ou iPad et faites-les 
apparaître instantanément dans des fichiers sur votre 
Mac. Connectez-vous à iCloud avec le même compte 
Apple sur tous vos appareils et testez cette 
fonctionnalité avec des apps telles que 
Mail, Notes, Keynote, etc. 

Insérer des documents numérisés 

Voir la configuration système requise

Annoter instantanément des fichiers 
sur plusieurs appareils 
Annotation Continuité vous permet de modifier un 
document PDF ou une image sur votre Mac, et de voir les 
modifications apportées se synchroniser instantanément 
sur votre iPhone ou iPad situé à proximité. Connectez-
vous avec le même compte Apple sur tous vos appareils 
pour effectuer des annotations, écrire ou dessiner à l’aide 
des outils Annoter sur chacun de vos appareils – ou avec 
l’Apple Pencil sur iPad – et visualisez les modifications sur 
l’ensemble de vos appareils. 

Annoter des fichiers avec Continuité 

Voir la configuration système requise

Insérer des croquis dans vos 
documents sur Mac 
Utilisez Dessin Continuité pour réaliser des croquis sur 
votre iPhone ou iPad et les afficher instantanément sur 
votre Mac dès lors que tous vos appareils sont connectés 
au même compte Apple. Insérez un croquis provenant 
de votre iPad directement dans un e-mail, un message,
un document, une note ou un dossier sur votre Mac. 

Ajouter des croquis avec Continuité 

Voir la configuration système requise
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https://support.apple.com/guide/mac-help/insert-photos-documents-iphone-ipad-mchl9aebdc99/mac
https://support.apple.com/HT204689#camera
https://support.apple.com/guide/mac-help/mark-up-files-mchl1fd88863/mac
https://support.apple.com/HT204689#sketch
https://support.apple.com/guide/mac-help/insert-sketches-photos-scans-iphone-ipad-mchl9aebdc99/26/mac/26
https://support.apple.com/HT204689#sketch
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Ressources Apple 
Guide d’utilisation du Mac 
Premiers pas avec Apple Intelligence 
Conseils Mac pour les personnes venant 
de l’univers Windows 
Vous débutez sur Mac ? 
Comment cela s’appelle-t-il sur mon 
Mac ? 
Vidéos d’assistance Apple sur YouTube 
Assistance Apple sur X (anciennement 
Twitter) 

Sites web de l’assistance Apple :  
 Mac | iPhone | iPad | Apple Watch 

Contacter l’assistance Apple 
Assister à un évènement dans un 
Apple Store 
Poser une question aux communautés 
d’assistance Apple 

Glossaire 
AirDrop : envoyez sans fil documents, 
photos, vidéos, sites web, positions 
géographiques et bien plus sur un Mac, 
iPhone ou iPad situé à proximité. 
AirPlay : diffusez sans fil le contenu de 
votre écran sur un téléviseur HD à l’aide 
d’une Apple TV. 
Apple Intelligence : système 
d’intelligence personnelle intégré à 
macOS, associant des modèles 
génératifs à une compréhension de votre 
contexte personnel pour fournir une 
intelligence utile et pertinente. 

Menu Apple : le menu  situé dans l’angle 
supérieur gauche de l’écran vous donne 
accès aux réglages, aux apps récemment 
utilisées et à d’autres éléments. 
Menu d’app : cliquez sur n’importe quel 
élément de menu dans la barre des 
menus Mac pour effectuer des tâches 
liées à l’app que vous utilisez. 
Continuité : utilisez votre Mac avec vos 
autres appareils Apple pour travailler plus 
efficacement et passer facilement d’un 
appareil à l’autre. 
Caméra Continuité : utilisez votre 
iPhone comme webcam. Prenez des 
photos ou scannez des documents à 
l’aide de votre iPhone ou iPad situé à 
proximité et affichez-les instantanément 
sur votre Mac. 
Annotations Continuité : modifiez un 
document PDF ou une image sur votre 
Mac et voyez instantanément les 
changements sur votre iPhone ou iPad à 
proximité, ou vice versa. 
Dessin Continuité : réalisez un dessin sur 
votre iPhone ou iPad situé à proximité et 
affichez-le instantanément sur votre Mac. 
Centre de contrôle : accédez rapidement 
aux fonctionnalités que vous utilisez 
régulièrement, comme le volume, la 
luminosité de l’écran, le Bluetooth, la 
fonction Ne pas déranger, AirPlay, etc. 

Bureau : zone d’arrière-plan de l’écran de 
votre Mac où vous effectuez votre travail, 
ouvrez des apps ou enregistrez des 
fichiers et dossiers. 

Widgets du bureau : personnalisez votre 
bureau et consultez des informations en 
un coup d’œil. Les widgets se déplacent 
automatiquement vers un emplacement 
libre à proximité de votre pointeur, en se 
regroupant avec d’autres pour créer une 
belle disposition de bureau. 
Dock : barre située en bas de votre écran 
qui vous permet d’accéder rapidement 
aux apps, dossiers et fichiers. 
Ne pas déranger : mode de concentration 
qui met en sourdine les notifications. Vous 
ne verrez et vous n’entendrez plus les 
notifications arriver, mais vous pourrez les 
consulter ultérieurement dans le Centre 
de notifications. 
Dossier Téléchargements : raccourci vers 
un dossier disponible dans le Dock, qui 
vous permet d’accéder facilement aux 
éléments que vous téléchargez sur 
Internet, que vous recevez en pièces 
jointes ou que vous acceptez via AirDrop. 

FaceTime : passez et recevez des 
appels vidéo et audio, que vous soyez 
en communication avec un ou une 
collègue ou jusqu’à 32 personnes.
Finder : centre névralgique du Mac, 
similaire à l’Explorateur de fichiers 
sous Windows, où vous organisez et 
accédez aux apps, fichiers, dossiers et 
autres contenus utilisés dans le cadre 
de votre travail. 
Concentration : pour mieux vous 
concentrer et réduire les sources de 
distraction, utilisez Concentration 
pour mettre en pause et en sourdine 
toutes les notifications ou n’en laissez 
passer que certaines. 

Freeform : espace de travail flexible 
permettant de visualiser des concepts 
et de créer des diagrammes, en 
réunissant tous les éléments pertinents 
(photos, figures, notes, et bien plus). 
Invitez des collègues à collaborer en 
temps réel sur vos tableaux Freeform. 

Trouver de l’aide quand vous en avez besoin

  Conseil : utilisez la fonction d’aide intégrée dans les apps. 
Le Finder et la plupart des apps de votre Mac disposent d’un menu Aide dans la barre 
des menus, qui vous permet d’obtenir facilement des informations sur macOS, sur 
votre Mac et sur les apps que vous utilisez.  
Pour savoir comment utiliser une app, cliquez sur Aide. Vous pouvez également cliquer 
sur un lien figurant dans ce glossaire pour consulter le guide d’utilisation de l’app.
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Il est important de savoir où trouver de l’aide. Votre service informatique saura répondre à vos questions concernant la configuration des appareils, 
l’installation des logiciels, l’assistance technique, etc. Vous pouvez également bénéficier des ressources Apple : didacticiels, assistance en personne 
et programmes de formation en ligne.

https://support.apple.com/guide/mac-help/get-help-on-your-mac-hlpvw003/14.0/mac/14.0
https://support.apple.com/guide/mac-help/welcome/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/intro-to-apple-intelligence-mchl46361784/26/mac/26
https://support.apple.com/HT204216
https://support.apple.com/HT204216
https://support.apple.com/guide/macbook-air/are-you-new-to-mac-apd1f14ec646/2025/mac/26
https://support.apple.com/guide/mac-help/whats-it-called-on-my-mac-cpmh0038/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/whats-it-called-on-my-mac-cpmh0038/mac
https://www.youtube.com/applesupport
https://twitter.com/AppleSupport
https://twitter.com/AppleSupport
https://support.apple.com/fr-fr/mac
https://support.apple.com/fr-fr/iphone
https://support.apple.com/fr-fr/ipad
https://support.apple.com/fr-fr/watch
https://support.apple.com/fr-fr/contact
https://www.apple.com/fr/today/
https://www.apple.com/fr/today/
https://communities.apple.com/fr/welcome
https://communities.apple.com/fr/welcome
https://support.apple.com/guide/mac-help/send-files-between-devices-with-airdrop-mh35868/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/stream-video-and-audio-with-airplay-mchld7e543a0/15.0/mac/15.0
https://support.apple.com/guide/mac-help/get-started-with-apple-intelligence-mchl46361784/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/whats-in-the-apple-menu-mchlp1130/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/menu-bar-mchlp1446/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/use-continuity-to-work-across-apple-devices-mchl1d734309/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/work-across-devices-using-continuity-mchl1d734309/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/mark-up-files-mchl1fd88863/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/insert-sketches-photos-scans-iphone-ipad-mchl9aebdc99/26/mac/26
https://support.apple.com/guide/mac-help/quickly-change-settings-mchl50f94f8f/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/desktop-mh40612/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/mchl52be5da5/26/mac/26
https://support.apple.com/guide/mac-help/mh35859/26/mac/26
https://support.apple.com/guide/mac-help/turn-a-focus-on-or-off-mchl999b7c1a/26/mac/26
https://support.apple.com/guide/mac-help/use-folders-in-the-dock-mchl231f08fb/mac
https://support.apple.com/guide/facetime/welcome/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/finder-mchlp2605/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/set-up-a-focus-to-stay-on-task-mchl613dc43f/mac
https://support.apple.com/guide/freeform/welcome/mac
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Genmoji : Apple Intelligence donne une 
nouvelle dimension aux Emoji. Saisissez 
une description via le clavier Emoji pour 
créer un Genmoji qui vous ressemble. 

Handoff : commencez à travailler sur un 
document, un e-mail ou un message sur 
un appareil et reprenez là où vous en 
étiez sur un autre. 

Image Playground : expérience intégrée 
et conviviale qui permet de créer des 
images originales donnant vie à vos 
idées et à vos concepts. 

Widgets interactifs : agissez directement 
à partir d’un widget sur votre bureau. 
Vous pouvez, par exemple, cocher une 
liste de tâches, lire ou mettre en pause 
des contenus multimédias, ou accéder 
aux commandes de votre domicile 
connecté. 

Recopie de l’iPhone : contrôlez votre 
iPhone et interagissez avec ce dernier en 
affichant son écran sur votre Mac à l’aide 
de la nouvelle app Recopie de l’iPhone. 
Profitez pleinement de votre iPhone et de 
ses apps, sans fil. Parcourez l’écran 
d’accueil de votre iPhone, ouvrez des 
apps et utilisez-les, comme si vous aviez 
votre téléphone en main. 

Keynote : créez des présentations 
captivantes en utilisant des transitions, 
des images, des animations de 
diapositives et plus de 40 thèmes 
élégants signés Apple. 

Parole en direct : tapez ce que vous 
voulez dire et faites-le prononcer à voix 
haute lors d’appels téléphoniques, 
d’appels FaceTime et de conversations 
en personne. 

Texte en direct : copiez le texte d’une 
photo et utilisez-le pour rechercher la 
signification des mots, effectuer des 
recherches sur le Web ou en obtenir une 
traduction. Vous pouvez aussi l’utiliser 
pour passer un appel, ouvrir un site web 
ou encore envoyer un e-mail. 

Écran virtuel du Mac : visualisez l’écran 
de votre Mac sur l’Apple Vision Pro et 
contrôlez le pointeur sur les deux 
appareils à l’aide de votre trackpad. 

Notes mathématiques : effectuez des 
calculs, attribuez des variables et 
évaluez des expressions dans Notes.
  

Barre des menus : barre située en haut 
de l’écran. Les menus situés à gauche 
vous aident à accomplir des tâches au 
sein des apps, tandis que les icônes 
situées à droite vous permettent de 
vérifier l’état de votre Mac.  

Messages : envoyez des SMS, des 
images et des messages audio et vidéo 
– ou tout autre type de fichier ou 
presque – à vos collègues.  

Microsoft 365 pour Mac : les apps 
Microsoft que vous utilisez fréquemment 
au travail – Word, Excel, PowerPoint et 
Outlook – sont également disponibles sur 
Mac. 

Mission Control : affichez toutes les 
fenêtres ouvertes, les espaces de bureau 
et les apps en plein écran ou en mode 
Split View pour passer facilement de l’un à 
l’autre. 

Centre de notifications : consultez 
rapidement vos rendez-vous, vos notes, 
la météo, les titres de l’actualité, etc. Pour 
l’ouvrir, cliquez sur la date et l’heure à 
droite de la barre des menus. 

Numbers : créez des feuilles de calcul 
pour organiser et présenter des 
données, en y ajoutant des images, des 
figures et des tableaux. Utilisez des 
graphiques interactifs pour animer et 
visualiser vos données.  

Détection intelligente de formulaires PDF : 
les documents et formulaires à remplir 
peuvent être détectés automatiquement à 
l’échelle du système, par exemple dans 
l’app Fichiers ou Mail et les documents 
numérisés. Et grâce aux puissants 
modèles de langage embarqués, la 
fonction de remplissage automatique 
identifie les champs à remplir, afin que 
vous puissiez rapidement remplir des 
informations telles que les noms et les 
adresses. 

Pages : créez de A à Z des documents 
de traitement de texte et de mise en 
page, ou choisissez parmi plus de 90 
superbes modèles et styles Apple. 

Clé d’accès : connectez-vous à une app 
ou à un site web sans avoir à créer ni à 
mémoriser un mot de passe. Au lieu de 
cela, une clé d’accès utilise Touch ID ou 
Face ID pour vous identifier. 

Voix personnelle : outil d’accessibilité 
vocale qui permet aux personnes 
susceptibles de perdre leur voix de créer 
une voix qui leur ressemble de manière 
confidentielle et sécurisée, afin qu’elles 
puissent l’utiliser avec Parole en direct 
lors d’appels téléphoniques et FaceTime 
sur Mac. 

App Téléphone sur Mac : avec la 
nouvelle app Téléphone sur votre 
Mac, vous pouvez rester en contact 
sans avoir à chercher votre iPhone, 
qu’il s’agisse de passer ou de recevoir 
des appels ou de consulter la 
messagerie vocale. 

Incrustation de l’intervenant : restez 
dans la conversation lors d’un appel 
vidéo tout en partageant votre écran. 
Choisissez une petite incrustation pour 
apparaître dans une bulle que vous 
pouvez déplacer au-dessus de la 
présentation, ou optez pour une grande 
incrustation si vous voulez rester visible 
à côté de votre écran partagé. 

Aperçu : affichez et annotez des PDF, 
remplissez et signez des formulaires et 
modifiez des images. Conseil : dictez et tapez.  

Passez aisément de la dictée à la saisie au clavier, et inversement, sans avoir 
à interrompre Dictée. Dictée met automatiquement le micro sur pause pendant que vous 
tapez et le remet en marche dès que vous arrêtez.
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https://support.apple.com/guide/mac-help/use-dictation-mh40584/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/create-your-own-emoji-with-genmoji-dev73add4d3e/mac
https://support.apple.com/fr-fr/guide/mac-help/mchl732d3c0a/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/create-original-images-with-image-playground-mchld5412d00/15.0/mac/15.0
https://support.apple.com/108996#interact
https://support.apple.com/guide/mac-help/control-your-iphone-from-your-mac-mchl444d53a6/26/mac/26
https://support.apple.com/guide/keynote/welcome/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/mchl86b6234f/26/mac/26
https://support.apple.com/guide/photos/interact-with-text-in-a-photo-using-live-text-pht6bc6bd5f5/mac
https://support.apple.com/guide/apple-vision-pro/use-mac-virtual-display-tan357ede966/visionos
https://support.apple.com/guide/notes/solve-math-apda85974595/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/menu-bar-mchlp1446/mac
https://support.apple.com/guide/messages/welcome/mac
https://www.apple.com/fr/shop/mac/accessories/software
https://support.apple.com/guide/mac-help/open-windows-spaces-mission-control-mh35798/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/get-notifications-mchl2fb1258f/26/mac/26
https://support.apple.com/guide/numbers/welcome/mac
https://support.apple.com/guide/preview/fill-out-and-sign-pdf-forms-prvw35725/mac
https://support.apple.com/guide/pages/welcome/mac
https://support.apple.com/guide/passwords/passkeys-mchl4af65d1/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/create-a-personal-voice-mchldfd72333/26/mac/26
https://support.apple.com/guide/phoneapp/welcome/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/use-video-conferencing-features-on-your-mac-mchlff01c919/26/mac/26
https://support.apple.com/guide/preview/welcome/mac
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Coup d’œil : obtenez un aperçu en taille 
réelle de pratiquement tous les types de 
fichiers sans les ouvrir. Vous pouvez 
même modifier les fichiers à l’aide des 
outils d’annotation, directement dans la 
fenêtre Coup d’œil. 

Note rapide : consignez vos idées et 
ajoutez-y des liens, où que vous soyez et 
quoi que vous fassiez. Retrouvez toutes 
vos notes rapides dans le dossier Notes 
rapides de l’app Notes. 

Safari : navigateur web intégré qui vous 
permet de lire des articles de presse, de 
faire des recherches et de découvrir de 
nouvelles ressources sur le Web. 

Importants dans Safari : résumé des 
informations pertinentes figurant sur la 
page web que vous consultez, telles que 
des itinéraires et des liens vers des détails 
complémentaires. 

Profils Safari : séparez vos recherches 
professionnelles de vos recherches 
personnelles. Chaque profil possède ses 
propres historiques, cookies, extensions, 
groupes d’onglets et favoris. 

Capture d’écran et enregistrement 
d’écran : réalisez des photos ou des 
enregistrements de l’écran de votre Mac. 

Raccourcis : une app qui automatise vos 
tâches quotidiennes sur Mac. 

Widget Raccourcis : exécutez des 
raccourcis sur Mac. 

Sidecar : étendez le bureau de votre Mac 
en utilisant votre iPad en mode paysage 
comme second écran. 

Siri : assistant intelligent intégré capable 
d’effectuer rapidement des tâches sur 
votre Mac, comme ouvrir des fichiers ou 
des apps, envoyer des messages ou des 
e-mails, passer des appels, etc. 

Split View : utilisez deux apps Mac 
côte à côte. Split View scinde 
automatiquement votre écran pour y 
afficher deux fenêtres afin que vous 
n’ayez pas à les déplacer et à les 
redimensionner manuellement. 

Spotlight : trouvez rapidement ce que 
vous cherchez sur votre Mac (apps, 
documents, e-mails, et bien plus). 

Piles : organisez vos fichiers par groupes 
sur votre bureau. Lorsque vous 
enregistrez un fichier sur le bureau, 
il est automatiquement ajouté à la pile 
appropriée. 

Stage Manager : gardez l’app dans 
laquelle vous travaillez au premier plan, 
et votre bureau sans encombrement 
visuel. Les apps récemment utilisées 
sont disposées sur le côté gauche de 
l’écran pour un accès rapide, tandis que 
la fenêtre de l’app en cours d’utilisation 
reste au centre. 

Réglages Système : personnalisez 
votre Mac. Cela équivaut au Panneau de 
configuration sous Windows. 

Corbeille : stocke les fichiers supprimés 
jusqu’à ce que vous vidiez la Corbeille. 
C’est l’équivalent de la Corbeille sous 
Windows. 

Presse-papiers universel : copiez du 
texte, des images, des photos et des 
vidéos sur un appareil Apple, puis collez-
les sur un autre appareil. 

Commande universelle : utilisez un seul 
clavier avec une souris ou un trackpad 
pour naviguer entre votre Mac et votre 
iPad, sans la moindre configuration. Il 
vous suffit de placer vos appareils l’un à 
côté de l’autre pour déplacer 
naturellement le pointeur de l’un à l’autre. 

Dictaphone : utilisez votre Mac pour 
réaliser une prise de son à l’aide du 
micro intégré, d’un casque ou d’un 
micro externe. 

Apps web : enregistrez vos sites web 
préférés dans le Dock pour y accéder 
rapidement. Ce format simplifié facilite 
la navigation. 

Outils d’écriture : résumez un texte 
sélectionné, révisez votre travail et 
créez différentes versions d’un même 
texte pour trouver la formulation et le 
ton adéquats. Utilisez les Outils 
d’écriture à peu près partout où vous 
écrivez, y compris dans Mail, Notes et 
plus encore. 

Conseil : lisez des
articles web sans

 distractions.  
Consultez des articles de page web dans 
Safari sans publicité ni éléments de 
navigation ou autres sources de 
distraction. Pour activer le lecteur Safari, 
cliquez sur Présentation > Afficher le 
lecteur dans la barre des menus ou 
appuyez sur Maj + Commande (⌘) + R.
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