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Usare il Mac per lavorare

Grazie al suo hardware affidabile e al suo software intuitivo, il Mac consente di gestire tutti i flussi di lavoro aziendali con piu facilita. macOS & semplice
e offre strumenti potenti per collaborare in modo fluido in varie app, analizzare i dati piu velocemente, rimanere in contatto con colleghi e colleghe, e molto
altro. E ogni Mac ha di serie funzioni per l'accessibilitd pensate per consentire a chiunque di usarlo.

In questa guida, imparerai come navigare e personalizzare il tuo Mac, come usare le funzioni integrate di macOS per la produttivita, come trovare ulteriori
risorse di supporto e dove cercare suggerimenti per chi passa da Windows a Mac. Se usi gia un iPhone o iPad, sul Mac ritroverai gran parte delle stesse
app e degli stessi controlli, quindi puoi usare strumenti che gia conosci e lavorare senza intoppi su tutti i tuoi dispositivi Apple.
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Puoi configurare il tuo nuovo Mac e metterti al lavoro in un batter d'occhio. Per iniziare a usare la rete aziendale, tu o il team IT dovrete registrare il Mac con
i servizi aziendali per accedere al Wi-Fi, alla posta e al calendario dell'organizzazione. E dopo avere configurato le impostazioni pil comuni potrai iniziare
a usare le app, organizzare i tuoi file e molto altro. Per qualsiasi domanda, contatta il team IT.

Panoramica sull’hardware

Il tuo Mac & pronto a fare cose
straordinarie fin dal primo istante.
Per configurarlo rapidamente e
iniziare a usarlo, consulta la relativa
guida per familiarizzare con

I'hardware, le funzioni e molto altro.

MacBook Air - Guida introduttiva

MacBook Pro - Guida introduttiva

iMac - Guida introduttiva

Mac mini - Guida introduttiva

Mac Studio - Guida introduttiva

Mac Pro - Guida introduttiva

Suggerimento: trova consigli utili

nell’app Suggerimenti.

Videocamera FaceTime HD

Dettatura/Siri Non disturbare

Contenuti multimediali (riavvolgi,
pausa/riproduci, avanti veloce)

Ricerca Spotlight

Mission Control O™ wm SO CO@aEE - &~ O W X P e Disattiva audio

Luminosita Volume
Jack cuffie
Porta MagSafe 3 Touch 1D

(tasto di accensione)
Porte Thunderbolt/

USB 4

Magic Keyboard

Nell'app Suggerimenti, puoi accedere ai manuali utente
completi per il Mac e altri dispositivi Apple, e per le app.
Per sfruttare al massimo dal tuo Mac, esplora le raccolte

di suggerimenti, tra cui “Il Mac ti da il benvenuto”,

"Funzionalita essenziali” e "Novita”, e segui le indicazioni

per usare i tuoi dispositivi Apple insieme.

Trackpad Force Touch
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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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. -
Panoramica sul software @

|l sistema operativo macOS ¢ il cuore

di ogni Mac. La prima cosa che vedi
quando accendi il tuo Mac & la Scrivania,
dove svolgerai la maggior parte del
lavoro. La Scrivania ¢ lo spazio tra la
barra dei menu in alto e il Dock nella
parte inferiore dello schermo.

Ricerca Spotlight

Barra dei menu Wi-Fi

@ Finder File Ecit View Go Window Heb = Q 8 © Tuespr1 2a1AM

Centro di Controllo

Chiudi
Approfondimento sulla Scrivania del Mac Riduci

La barra dei menu

| Schermo intero
|

AR

y

Leggi il manuale utente del Mac [ oco < 55 Jicioud Drive @ = ik
@) Recents
= . 3
Trovare file e cartelle E] 5 mavists o o Sk
. . . [ pecuments
|l Finder & un punto di riferimento sul Mac ) Desitop - FE
o ' ' Fim
Fai clic su Finder nel Dock per accedere A #ppleations i —ﬁ 1 44 :
a tuttii tuoi file, alle cartelle e alle app. g:cw e c Aroumifemate . oodeing
Puoi scegliere la vista che preferisci & Macintosh HO . r
e organizzare i file. Per creare una nuova @ airdrop s K3
cartella, fai clic su File nella barra dei o S il conianf. avioninss | Zmaslnget
. . . " " Tags 2025, rumbers Repart.wmbers FY2025.numtaers FY2025 pages
menu, quindi seleziona “Nuova cartella”. ® fed

® Orange

Organizzare file e cartelle o o veiow

Scegliere la vista

Accedere alle app nel Dock ‘::

Tieni le tue app preferite nel Dock, nella
parte inferiore dello schermo. Per aprire
un‘app, fai clic sulla relativa icona. Per
vedere tutte le tue app, fai clic su App.

1809 ESOECHA0DE "THREY AR BT

. . . estino
Per chiudere una finestra dell'app, fai clic Safari Finestra del Finder  Cartelle File
sul pulsante di chiusura nell'angolo in App | tD‘,)Wf“oad
.. . . mpostazioni
alto a sinistra. Per uscire dall'app, scegli i Si
b, 9 Dock | Finder di Sistema

[Nome app] > Esci da [Nome app],
nella barra dei menu.
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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-mchlp1014/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/open-apps-in-spotlight-mh35840/26/mac/26
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Configurare le
impostazioni

Da Impostazioni di Sistema puoi
gestire gli account, configurare il Wi-
Fi, aggiornare la password e altro. La
tua azienda potrebbe aver gia
configurato alcune impostazioni,
quindi rivolgiti al team IT per maggiori
dettagli.

Personalizzare le impostazioni del Mac

Collegarsi a una rete Wi-Fi

Modificare una password o
un'immagine utente

Usare un salvaschermo per una
maggiore privacy

Impostare una password per riattivare
il Mac

Navigare tra le finestre g
delle app =i

Esistono vari modi per gestire le finestre
delle app aperte. Puoi spostarle,
allinearle, ingrandirle o ridurle a icona
manualmente. Se hai aperto le finestre
di pil app, sara attiva una sola alla volta
e, per attivare la finestra di un‘altra app
o del Finder, basta farci clic sopra. E
con Mission Control puoi vedere tutte
le finestre aperte sulla Scrivania

in un unico livello.

Puoi anche sceglie se lavorare con
un‘app a tutto schermo, o usare

Split View per avere due app
affiancate. Oppure organizzare app
e finestre in un'unica vista con Stage
Manager, cosi da mantenere la
concentrazione sul lavoro e spostarti
facilmente tra le varie attivita.
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Strumenti per le imprese

Usare il Touch ID /@)\

Con il Touch ID puoi sbloccare il
Mac, aprire elementi protetti da
password e accedere ad alcune app di

terze parti. Puoi configurare il
Touch ID in Impostazioni di Sistema.

Clic conil tasto destro  ,_

Per fare clic con il tasto destro, fai

clic con due dita sul trackpad o fai clic
sull'angolo destro del mouse. Puoi
anche personalizzare le impostazioni
del mouse e del trackpad scegliendo
la direzione e i gesti di scorrimento

e le assegnazioni dei tasti, tutto

in Impostazioni di Sistema.

Vedere le notifiche °

Le notifiche ti avvisano quando

hai nuovi messaggi, eventi del
calendario in programma e altro
ancora. Per aprire il Centro Naotifiche,
fai clic su data e ora nella barra dei
menu. Puoi anche modificare le
impostazioni delle Notifiche in base
alle tue preferenze. Se hai bisogno di
concentrarti e ridurre al minimo le
distrazioni, usa Full immersion per
disattivare o silenziare alcune
notifiche.

Usare i gesti del @
trackpad e del mouse 0

Con un trackpad Multi-Touch o un
Magic Mouse, puoi usare

i gesti Multi-Touch per ingrandire
documenti, scorrere pagine,
ruotare foto e molto altro.

Un aiuto intelligente al lavoro

Lavorare su piu dispositivi

Trovare assistenza

Suggerimento: non hai mai usato un Mac?

Dai un’occhiata a queste risorse.

Scopri come eseguire attivita comuni con i suggerimenti per chi passa da Windows a Mac.

E se non sai come si chiama qualcosa sul Mac, ecco un elenco di termini Windows

e Mac per aiutarti a trovare quello che cerchi.

Usare le abbreviazioni
da tastiera

Le abbreviazioni da tastiera del Mac

ti fanno risparmiare tempo e ti aiutano

a completare pil velocemente le attivita
che solitamente richiedono l'uso di un
mouse, trackpad o altro dispositivo di
input. Molte combinazioni di tasti che
conosci gia, funzionando usando

il tasto Comando (&8).

Usare le abbreviazioni da tastiera

di macOS

Cosa sono i simboli mostrati nei menu
sul Mac?

Le abbreviazioni da tastiera piu
comuni

Creare abbreviazioni da tastiera
personalizzate

Confrontare i tasti Windows con quelli
della tastiera Mac

[pi }
Fare screenshot o)

Per scattare un'istantanea o fare una
registrazione video dello schermo,
premi Shift-Comando-5 sulla tastiera.
Quindi scegli se acquisire l'intero
schermo, una finestra o un‘area
specifica. Screenshot e registrazioni
vengono salvati in automatico sulla
Scrivania e da li puoi organizzarliin
cartelle, mandarli via email e
condividerli con altre persone.

Navigare in internet &

Safari e il browser di serie sul Mac con
cui puoi fare ricerche, leggere notizie e
accedere a web app. Consulta le
informazioni di “In evidenza" di una
pagina web, crea dei segnalibri per i
tuoi siti preferiti, ancora quelli che visiti
piu spesso per poterli aprire faciimente
e salva alcune pagine per leggerle piu
tardi, anche offline.

Con Safari, puoi anche creare un
profilo di lavoro separato, trasformare
un sito web in un‘app e raggruppare
pit pannelli in un'unica finestra.

Modificare rapidamente %
le impostazioni

Con il Centro di Controllo accedi
all'istante a controlli come volume,
luminosita, Wi-Fi, Bluetooth e altro
ancora. Per aprirlo, fai clic sullicona @
nella barra dei menu.

Archiviare le password
in modo sicuro in un
unico posto

Nell'app Password trovi password,
passkey, codici di verifica, password
direti Wi-Fi e credenziali Apple per
accedere a siti web e app.


https://support.apple.com/guide/mac-help/change-system-preferences-mh15217/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/connect-your-mac-to-the-internet-using-wi-fi-mchlp1180/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/change-password-user-picture-automatic-login-mh35589/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/change-password-user-picture-automatic-login-mh35589/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/use-a-screen-saver-mchl4b68853d/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/use-a-screen-saver-mchl4b68853d/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/require-a-password-after-waking-your-mac-mchlp2270/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/require-a-password-after-waking-your-mac-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-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/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/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/guide/mac-help/take-a-screenshot-mh26782/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/take-a-screenshot-mh26782/mac
https://support.apple.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/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/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/keep-a-reading-list-sfri35905/15.1/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/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/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/safari/group-tabs-ibrwa2d73908/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/mchl50f94f8f/mac
https://support.apple.com/guide/passwords/welcome/mac
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
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Lavorare nel modo
che preferisci

Le funzioni di accessibilita sono di
serie su ogni Mac per aiutarti a
lavorare nel modo piu adatto a te. Puoi
ingrandire il contenuto sullo schermo,
usare VoiceOver (il lettore di schermo
integrato), pronunciare comandi con
Controllo vocale, trascrivere dialoghi
con Trascrizioni live e molto altro.

Iniziare a usare le funzioni di
accessibilita

Scopri le funzioni per la vista, I'udito,
la mobilita e il linguaggio

Dettare messaggi e documenti

Ottenere assistenza per l'accessibilita

Personalizzare il Mac

Regola le impostazioni di sistema in
base alle tue preferenze ed esigenze.
Per esempio, puoi modificare l'aspetto
della Scrivania e del Dock, il colore
della selezione, la lingua, gli stati

per le Full immersion e impostare
Night Shift.

Personalizzare con le Impostazioni
di Sistema

Personalizzare lo sfondo della Scrivania

Usare un salvaschermo sul Mac

Modificare I'immagine di login sul Mac

Cambiare la lingua utilizzata dal Mac

Apple at Work | Guida introduttiva al Mac per il personale

Un aiuto intelligente al lavoro

Lavorare su piu dispositivi Trovare assistenza

Inizia a usare le funzioni di accessibilita del Mac.
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Vista. Ingrandisci il testo, fai zoom, modifica i colori dello
schermo e altro. Usa il lettore di schermo integrato per sentire
quello che compare sul display e interagisci con il Mac usando
una tastiera, un trackpad o un monitor Braille collegato.

3 @ TuaApr1 @41AM
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Voce. Crea una voce personalizzata simile alla tua o scegli tra
decine di voci di sistema, e usala per leggere ad alta voce cio

che digiti.
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Mobilita. Interagisci con il Mac ed esegui azioni usando
comandi vocali, dispositivi assistivi, una tastiera a video o fisica
e molto altro.

Indica,duando
TrasCrizioni live
gifeva l'audio.

Season and sprinkle with toasted pumpkin seeds mixed
together by hand.

Scorri verso |'alto

per visualizzare le
trascrizioni recenti.

Udito. Visualizza sottotitoli in tempo reale per le conversazioni
dal vivo e l'audio delle app. Abbina apparecchi acustici

“Made for iPhone” (MFi) al Mac. Personalizza le impostazioni
audio in base alle tue esigenze.



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/it-it/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-the-system-language-mh26684/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/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/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-full-keyboard-access-mchlc06d1059/26/mac/26
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/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/change-audio-settings-for-accessibility-unac611/mac
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Un aiuto intelligente al lavoro

Mettersi al lavoro con app e funzioni

Il Mac ha di serie potenti app e strumenti per svolgere le attivita di tutti i giorni, come inviare email, creare documenti, accedere alle web app, gestire
progetti e collaborare con colleghi e colleghe. Le funzioni per la produttivita incluse in macOS possono aiutarti a portare i tuoi flussi di lavoro a un livello

superiore, cosi potrai raggiungere, o addirittura superare, i tuoi obiettivi quotidiani e professionali in modo costante.

Lavorare con le app o0

Per lavorare meglio, puoi organizzare
le app in diversi modi. Personalizza

il Dock con le app che usi pil spesso.
Se I'app che ti serve non & nel Dock,
cercala utilizzando Spotlight.

In the Market
E—

Fill Them

Inventory
Sheet

Scoprire altre app

Sull’App Store, trovi migliaia di app per
lavorare in modo efficiente, visualizzare
dati, collaborare con colleghi

e colleghe, e supportare i tuoi flussi

di lavoro. Per informazioni sulle policy
di distribuzione del software della tua
organizzazione, rivolgiti al team IT.
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Lavorare su piu dispositivi

Creare e gestire i
i documenti

Per creare report, fogli di calcolo,
grafici, presentazioni e altro ancora,
puoi usare le app integrate in macOS
o le app di terze parti che trovi
sull’App Store o sul web.

Aprire documenti sul Mac

Apple at Work | Guida introduttiva al Mac per il personale

Creare e modificare documenti

Stampare documenti

4006

iWork & una suite di app integrate
create da Apple. Con Pages scrivi
documenti, con Keynote tieni

le presentazioni e con Numbers
crei fogli di calcolo.

Creare e progettare documenti

Creare presentazioni coinvolgenti

Visualizzare i dati con fogli di calcolo

Convertire i file iWork in documenti
Microsoft Office

Collaborare ai documenti in
tempo reale

Trovare assistenza

E le app di Microsoft Office che usi al
lavoro sono disponibili anche sul Mac.

& a &

Puoi leggere, creare e modificare
documenti, fogli di calcolo

e presentazioni con Word, Excel
e PowerPoint.

Chiedi al team IT se la tua
organizzazione ha un abbonamento
a Microsoft 365.

Creare e annotare S
file PDF =

Anteprima & un'app inclusa che
consente di visualizzare e annotare
PDF, compilare e firmare moduli e
contrassegnare immagini. Una volta
finito, puoi condividere il file, esportarlo
come PDF protetto da password

o salvare le immagini in diversi formati.

Annotare un PDF
Combinare file in un PDF
Unire i PDF in un unico file

Usare gli strumenti di modifica per
annotare i file

Aggiungere, eliminare o spostare

pagine in un PDF
Proteggere un PDF con una password

Compilare e firmare i moduli PDF
Esportare PDF e immagini



https://support.apple.com/guide/mac-help/open-apps-from-the-dock-mh35859/mac#mchlpf80766d
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
https://www.apple.com/it/app-store/
https://support.apple.com/guide/mac-help/open-documents-mchl971293e1/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/create-and-work-with-documents-mchldc1dd114/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/print-documents-mh35838/mac
https://support.apple.com/guide/pages/intro-to-pages-tane9d8593b0/mac
https://support.apple.com/guide/keynote/intro-to-keynote-tan79a8f6388/mac
https://support.apple.com/guide/numbers/intro-to-numbers-tan0eca1a9ab/mac
https://support.apple.com/HT202227
https://support.apple.com/HT202227
https://support.apple.com/HT206181
https://support.apple.com/HT206181
https://apps.apple.com/it/app/microsoft-word/id462054704?mt=12
https://apps.apple.com/it/app/microsoft-excel/id462058435?mt=12
https://apps.apple.com/it/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/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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Personalizzare Safari @

In Safari, puoi personalizzare la tua
esperienza di navigazione creando
un profilo di lavoro separato,
personalizzando la pagina di apertura,
condividendo pannelli con colleghi e
colleghe, traducendo una pagina web
e aggiungendo estensioni di Safari.
Puoi anche importare segnalibri

e password.

Inviare email

Mail & 'app di serie per la posta
elettronica. Puoi aggiungere i tuoi
account Exchange oppure Outlook
e sincronizzare Mail, Contatti,
Calendario, Promemoria e Note.

Aggiungere account email

Scrivere, inviare e programmare le
email

Creare e usare le firme nelle email

Annullare I'invio di email

Ricordarsi di leggere le email in un
secondo momento

Cercare le email

Pianificare eventi 31

Usa l'app Calendario per tenere
sotto controllo impegni, tempistiche
dei progetti, riunioni, conferenze

e molto altro.

Creare o modificare eventi

Invitare persone agli eventi

Aggiungere luoghi e tempi di
percorrenza agli eventi

Impostare avvisi per gli eventi

Aggiungere una videochiamata
FaceTime agli eventi

Apple at Work | Guida introduttiva al Mac per il personale

Un aiuto intelligente al lavoro

Gestire i contatti Q:

Con I'app Contatti hai sempre a
portata di mano tutti i recapiti delle
persone con cui interagisci di piu.
Puoi gestire le informazioni di contatto
che ti interessano e impostare una
scheda personale con i tuoi dati

per condividerli piu facilmente.

Aggiungere contatti da un
account internet

Raggruppare i contatti

Chiamare un contatto o inviargli un
messaggio di testo o un'email

Collegare i contatti duplicati
Condividere un contatto

Restare in contatto |_J
con colleghi e colleghe

FaceTime consente di effettuare
chiamate video o solo audio. E I'ideale
per partecipare alle riunioni quando
non puoi essere fisicamente presente.

Configurare FaceTime

Effettuare e ricevere videochiamate

Creare un link per avviare una
chiamata FaceTime

Messaggi ti consente di inviare

a colleghi e colleghe messaggi

con testo, immagini, audio, video e
praticamente qualsiasi altro tipo di file.

Configurare Messaggi

Inviare messaggi a una o piu persone

Programmare un messaggio da inviare
in seguito

Modificare o annullare I'invio di un
messaggio

Mettere in evidenza le conversazioni
importanti

Ricevere messaggi SMS sul Mac

24, Applications

e &

Praves Musiz

-
-
Mctes Aeminders
FacaTime Fird My
- -
U N
Books Maas

Lavorare su piu dispositivi

Podcasts Keynota Calancar

Calcustcr wall Numoers
SRUEE
Meszagos Clock Journal

Trovare assistenza
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Maps Woather Translate

Suggerimento: sfrutta le app gia incluse sul tuo Mac.

Sul tuo Mac trovi gia una vasta gamma di app che puoi usare per lavorare ai tuoi
progetti, restare in contatto con colleghi e colleghe, creare documenti, organizzare
note e molto altro. Scopri di piu sulle app di serie sul Mac.

Orientarsi in citta O\
Mappe ti aiuta a pianificare i tuoi viaggi
di lavoro. Orientati in citta, controlla

la situazione del traffico, pianifica

i tuoi percorsi prevedendo pil tappe

e condividi faciimente la tua posizione
o destinazione con altre persone.

Personalizzare la vista della mappa

Pianificare un itinerario con piu tappe

Orientarsi negli aeroporti o nei centri
commerciali

Gestire il proprio tempo ~~

Usa l'app Orologio per vedere che
ore sono in altre parti del mondo.
Imposta timer e sveglie con suoni

di avviso diversi per lavorare in modo
piu efficiente.

Condividere il proprio @)
lavoro

Manda file via email o direttamente

al dispositivo di un‘altra persona con
AirDrop. Puoi anche usare AirPlay per
duplicare in wireless lo schermo del
tuo Mac su un televisore HD.


https://support.apple.com/guide/mac-help/apps-on-your-mac-mchl110b00b7/26/mac/26
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/create-a-profile-ibrwf3a9e7d6/17.0/mac/14.0
https://support.apple.com/guide/safari/customize-the-start-page-ibrw01514823/mac
https://support.apple.com/guide/safari/share-tab-groups-collaborate-safari-mac-ibrw7f189b02/mac
https://support.apple.com/guide/safari/share-tab-groups-collaborate-safari-mac-ibrw7f189b02/mac
https://support.apple.com/guide/safari/translate-a-webpage-ibrw646b2ca2/mac
https://support.apple.com/guide/safari/get-extensions-sfri32508/mac
https://support.apple.com/guide/safari/import-bookmarks-and-passwords-ibrw1015/mac
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/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/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/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/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/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/send-later-icht113734b8/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/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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Impostare promemoria :

Promemoria € l'app di serie che ti aiuta a tenere sotto
controllo tutte le cose da fare durante la giornata
lavorativa: programmare riunioni, mandare email,
segulire progetti e tanto altro. Puoi organizzare i tuoi
promemoria in sezioni, visualizzarli in colonne o
pianificare qualcosa con semplici lavagne Kanban.

L'app Calendario mostra sia i promemoria che gli
eventi in programma. Puoi anche creare e modificare
i promemoria direttamente in Calendario: le modifiche
si sincronizzano automaticamente con i tuoi elenchi
di promemoria.

Creare e organizzare elenchi di promemoria

Aggiungere promemoria da altre app

Aggiungere date o luoghi

Aggiungere attivita secondarie ai promemoria

Vedere i promemoria da pil account internet

Usare i modelli per gli elenchi di promemoria

Assegnare promemoria condivisi

IBODSSLOSTO0BEe- "*R27=AS Ny
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Lavorare su piu dispositivi Trovare assistenza

Prendere appunti

Con l'app di serie Note puoi prendere appunti
durante una riunione, creare checklist, fare schizzi,
documentare iniziative e risolvere operazioni.

Puoi formattare le note per renderle piu ordinate,
per esempio modificando gli stili di carattere e di
paragrafo o il colore dell'evidenziazione, e usando
sezioni riducibili a icona. Puoi anche registrare

e trascrivere audio in Note sul Mac.!

Un'area di lavoro per esprimere "~
la creativita

Freeform ti offre un‘area di lavoro flessibile dove creare

diagrammi per i nuovi progetti, raggruppare risorse
importanti o fare un brainstorming.

Crea rapidamente schemi e diagrammi di flusso
trascinando le maniglie dei connettori per collegare
gli oggetti. Puoi cercare, tradurre e copiare anche

il testo scritto a mano.

Usa la funzione Segui per guidare chi collabora con

te in modo che veda quello che vedi tu mentre ti sposti
sulla lavagna. Con le scene puoi salvare viste diverse
per organizzare la tua lavagna in sezioni e presentarla
piu facilmente.

Creare ed eliminare una lavagna

Cercare nelle lavagne

Condividere una lavagna con un‘altra persona

Collaborare su una lavagna condivisa

Accedere alle lavagne da tutti i dispositivi

Creare e modificare le note

Allegare immagini e file

Aggiungere una tabella

Cercare le note

Organizzare le note coni tag

Ordinare e mettere in evidenza le note

1IBOSSEOSTO00B0- "*"H2YXR® nU



https://support.apple.com/guide/reminders/welcome/mac
https://support.apple.com/guide/mac-pro/apd99814260c/mac
https://support.apple.com/guide/mac-pro/apd99814260c/mac
https://support.apple.com/guide/calendar/use-reminders-icl873b9a527/mac
https://support.apple.com/guide/calendar/use-reminders-icl873b9a527/mac
https://support.apple.com/guide/reminders/add-group-or-delete-reminder-lists-remn8f00ee72/mac
https://support.apple.com/guide/reminders/add-a-reminder-from-another-app-remn1f735fdc/mac
https://support.apple.com/guide/reminders/add-dates-or-locations-to-reminders-remnd4b206fb/mac
https://support.apple.com/guide/reminders/add-subtasks-to-reminders-remn32a9622b/mac/
https://support.apple.com/guide/reminders/use-reminders-from-your-internet-accounts-remnd5faf3ad/mac/
https://support.apple.com/guide/reminders/use-reminder-list-templates-remn29caf6e1/mac/
https://support.apple.com/guide/reminders/assign-shared-reminders-remnf1ce7672/mac
https://support.apple.com/guide/freeform/welcome/mac
https://support.apple.com/guide/freeform/navigate-and-present-scenes-frfm7cc55b64/mac
https://support.apple.com/guide/freeform/get-started-frfm85d6f7b58/mac
https://support.apple.com/guide/freeform/delete-a-board-frfm5585d71a8/mac
https://support.apple.com/guide/freeform/search-your-boards-frfm18ab658ed/mac
https://support.apple.com/guide/freeform/share-a-board-frfma5307056b/4.0/mac/26
https://support.apple.com/guide/freeform/collaborate-on-a-shared-board-frfm4e6e2c9a6/mac
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
https://support.apple.com/guide/notes/record-and-transcribe-audio-apdb5106e334/4.13/mac/26
https://support.apple.com/guide/notes/write-and-format-notes-not9474646a9/mac
https://support.apple.com/guide/notes/attach-photos-files-and-more-not95edd2813/mac
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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Usare piu app (D
contemporaneamente

L'allineamento delle finestre ti consente
di organizzare faciimente le finestre
delle app: trascinale fino al bordo

dello schermo e macOS suggerira
automaticamente una disposizione

a mosaico sulla Scrivania. Mettile una
difianco all'altra o posizionale ai quattro
angoli per creare il layout ideale.

Split View consente di usare
contemporaneamente due app

a tutto schermo o affiancate, senza
altre finestre che distraggono.

Crea piu spazi di lavoro [

Quando hai diverse finestre

sparse sulla Scrivania,

Mission Control ti aiuta a passare da
una all'altra in modo rapido ed
efficiente. Crea Scrivanie aggiuntive e
assegna app a spazi diversi per
supportare i flussi di lavoro aziendali,
come condividere una presentazione
con colleghi e colleghe in uno spazio
e tenere i progetti riservati in un altro.

Strumenti per le imprese

Passare dalla finestra
di un'app all'altra

Vedi tutte le finestre aperte in

Mission Control. Scorri verso l'alto con
quattro dita sul trackpad e fai clic su
una finestra per portarla in primo piano.

Un aiuto intelligente al lavoro

Fare ricerche sulMac @]

Spotlight € un modo piu veloce per
cercare qualcosa o avviare azioni.
Puoi cercare rapidamente app,
documenti, foto e altri file sul Mac.

E puoi anche completare centinaia
di azioni senza dover alzare le mani
dalla tastiera. | nuovi tasti rapidi

ti consentono di eseguire le azioni
ancora pil velocemente.

Per aprire la ricerca Spotlight, fai clic
sull'icona Spotlight nella barra dei menu
o premi Comando-Barra spaziatrice.

Effettuare ricerche con Spotlight

Eseguire azioni e comandi rapidi
con Spotlight
Modificare le impostazioni di Spotlight

Usare le scorciatoie da tastiera
di Spotlight

@ Suggerimento: usa “Visualizzazione rapida” per vedere
un file in anteprima senza bisogno di aprirlo.

Visualizzazione rapida mostra un‘anteprima rapida e a grandezza naturale di quasi ogni tipo
difile. Per visualizzare I'anteprima di un file, basta selezionarlo e premere la barra spaziatrice.

Apple at Work | Guida introduttiva al Mac per il personale

Lavorare su piu dispositivi

Trovare assistenza

@ Suggerimento: accedi alle soluzioni di archiviazione cloud sul tuo Mac.

Personalizza la barra laterale del Finder per accedere facilmente ad iCloud Drive

0 a soluzioni cloud di terze parti, come Dropbox, Box, OneDrive e Google Drive.

Aggiungere widget
alla Scrivania

Tieni sempre sott'occhio promemoria,
eventi in programma e molto altro.
Tieni premuto il tasto Ctrl e fai clic sulla
Scrivania, quindi seleziona “Modifica
widget". Poi trascina i widget dove
preferisci sulla Scrivania.

Aggiungere e personalizzare i widget
sul Mac

Restare al centro della
scena durante
le presentazioni

Posizionati in primo piano rispetto

ai contenuti che condividi durante le
videochiamate. Fai clic sull'icona del
video nella barra dei menu, quindi su
Condivisione schermo, e scegli una delle
opzioni della Modalita sovrapposizione.

Usare le funzioni di videoconferenza
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https://support.apple.com/guide/mac-help/customize-the-finder-toolbar-on-mac-mchlp3011/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/preview-a-file-mh14119/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/mchlef287e5d/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/use-apps-in-split-view-mchl4fbe2921/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/open-windows-spaces-mission-control-mh35798/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/work-in-multiple-spaces-mh14112/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/work-in-multiple-spaces-mh14112/mac/#mchlp03b679a
https://support.apple.com/guide/mac-help/view-open-windows-spaces-mission-control-mh35798/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/search-with-spotlight-mchlp1008/26/mac/26
https://support.apple.com/guide/mac-help/spotlight-mchlp1008/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/take-actions-and-shortcuts-in-spotlight-mchl4953dfeb/26/mac/26
https://support.apple.com/guide/mac-help/take-actions-and-shortcuts-in-spotlight-mchl4953dfeb/26/mac/26
https://support.apple.com/guide/mac-help/spotlight-settings-on-mac-mchl54d95e8a/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/spotlight-keyboard-shortcuts-mh26783/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/spotlight-keyboard-shortcuts-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
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Monday File Edit View Go Window Help

Team planning

Monthly budget Monthly spend

$1,420,600 $180,700

Monthly Performance
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Team project status

.

© Workingonit @ Stuck @ Done.

Team progress overview

Usare qualsiasi sito web %
come un‘app

Aggiungi un sito web al Dock e poi
aprilo e usalo come qualsiasi app.

In Safari, fai clic su File nella barra dei
menu e seleziona "Aggiungi al Dock".

Usare le web app di Safari sul Mac

Convertire un sito in unapp di Safari

Organizzare la Scrivania @

Tieni in ordine la Scrivania
raggruppando i file per tipo, data

o tag. Premi il tasto Ctrl e fai clic sulla
Scrivania, quindi seleziona “Utilizza
pile". Per cambiare il modo in cui

i documenti sono raggruppati,
seleziona "Raggruppa pile per”.

Scoprire come organizzare la Scrivania

Usare le pile della Scrivania

Q Suggerimento: passa rapidamente dalla finestra di un'app all’altra.

Premi Comando-Tab per passare all'ultima app che hai usato. Oppure, tieni premuto
Comando, quindi premi Tab e usa i tasti freccia per scorrere tutte le app aperte.
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Automatizzare le attivita .

| comandi rapidi permettono di svolgere
attivita quotidiane al volo, con un clic

o chiedendo a Siri. Puoi automatizzare
azioni come trasferire testo tra le app,
generare report, aprire app in Schermo
diviso e altro ancora. Nell'app Comandi
Rapidi puoi aggiungere facilmente
comandi preimpostati e personalizzati
su Mac, iPhone o iPad.

Scoprire di piu sui comandi rapidi

Scoprire nuovi comandi rapidi

Eseguire un comando rapido dall'app
Comandi Rapidi

Creare un comando rapido
personalizzato

& @ Alshoncus

Lavorare su piu dispositivi

Trovare assistenza

>

Semplificare le attivita ==

quotidiane

Siri e 'assistente personale che ti
aiuta nelle attivita quotidiane. Puoi
chiedere a Siri quasi ogni cosa, per
esempio di trovare e aprire un file,
inviare un messaggio o creare

un evento del calendario.

Scoprire altri modi per usare Siri

Modificare le preferenze di Siri

Usare Siri su tutti i dispositivi Apple

Utilizzare Siri per eseguire i comandi

rapidi

n


https://support.apple.com/104996
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/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
https://support.apple.com/guide/shortcuts-mac/run-shortcuts-with-siri-apd07c25bb38/mac
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Apple Intelligence: un aiuto intelligente al lavoro

Apple Intelligence & il sistema di intelligenza personale che mette potenti modelli generativi al centro di iPhone, iPad e Mac. Attinge dal contesto personale
per aiutare |'utente in modo pil utile e mirato. E profondamente integrato nelle esperienze di sistema e nelle app che il personale usa ogni giorno. Anche
ChatGPT di OpenAl si integra alla perfezione con Siri e gli Strumenti di scrittura, cosi non c'e bisogno di passare da uno tool all'altro.

Lavorare su piu dispositivi

Trovare assistenza

Scrivi con l'aiuto di nuovi strumenti intelligenti, trasforma schizzi in immagini o usa le descrizioni per creare immagini originali che ti aiutino a visualizzare
il lavoro. E sfrutta i nuovi superpoteri di Siri. Chiedi al team IT se la tua organizzazione ha abilitato queste funzioni.

Strumenti di scrittura Sl

Gli Strumenti di scrittura
consentono di riscrivere email,
correggere bozze di documenti,
riassumere testi e molto altro, con
un semplice clic e praticamente
ovunque.

Hyperphantasia:

The Vivid |l

Do you easily conj 5
: y - Gl -

Riscrivi piu versioni di un testo
mantenendo il tono invariato.
Cambia facilmente le opzioni

preferite e continua a scrivere o
cxraondi
o perfezionare, oppure ripristina i

the ability o envi

BOewSOI

la bozza originale.

Usa "Correggi” per vedere le
migliorie suggerite per sistemare
aspetti quali grammatica, lessico -
o altro in quello che scrivi. Puoi

accetta tutti i suggerimenti con un

clic o consulta le spiegazioni per
comprendere meglio le modifiche

e accettare solo quelle che vuoi.

Riscrivi il testo cambiando il tono per
renderlo piu professionale, conciso
o informale.

Genera riassunti di testo di alta qualita
di tutti i tipi di contenuti (documenti,
articoli ed email) per capirne
rapidamente i punti chiave.

Il campo di testo negli Strumenti di
scrittura consente di descrivere una
modifica specifica che si desidera
apportare, per esempio semplificare
il vocabolario o trasformare uno
scritto in una lettera formale.

Apple at Work | Guida introduttiva al Mac per il personale

E con la funzione Scrivi, puoi chiedere
a ChatGPT di creare contenuti originali
partendo da zero. Puoi anche usare

le sue capacita di generazione di
immagini per aggiungere illustrazioni.

Mail con .
Apple Intelligence

Le nuove funzioni intelligenti di Mail

ti aiutano a stabilire le priorita,

a riassumere rapidamente i messaggi
piU lunghi e altro ancora.

Scopri cosa c'e di importante appena
apri Mail. Vedrai i messaggi con
priorita in cima alla casella di posta,
in ordine di urgenza.

| riepiloghi di anteprima offrono una
breve panoramica di un thread di posta
elettronica, cosi puoi vedere subito le
informazioni principali. E quando apri

il thread, con un clic puoi visualizzare
un riepilogo dettagliato della
conversazione che ti aiuta a cogliere
velocemente il succo del discorso.

Quando ricevi un'email, “Risposta
veloce" suggerisce alcune opzioni
per creare rapidamente una risposta,
e incorpora quelle che scegli nella
bozza, cosi & subito pronta per I'invio.


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://www.apple.com/it/apple-intelligence/
https://support.apple.com/guide/mac-help/get-started-with-apple-intelligence-mchl46361784/mac
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Velocizzare i flussi
di lavoro con azioni

intelligenti

Le azioni intelligenti in Comandi rapidi
pOssoNo riassumere un testo, creare
immagini e attingere direttamente ai
modelli di Apple Intelligence per fornire
le risposte necessarie al comando.

Riassunti delle
trascrizioni in Note

Ottieni un riepilogo creato in modo
intelligente dei punti chiave della
tua registrazione audio, cosi potrai
ripercorrerne i punti essenziali
senza leggere l'intera trascrizione.!

Usa Apple Intelligence %)
con Siri su Mac

Siri pud eseguire centinaia di azioni

sia nelle app di Apple che in quelle
diterze parti. Quando lavori a una
presentazione in Keynote, prova a dire
"Rendi piti luminoso lo sfondo di questa
diapositiva” e Siri apportera la modifica.
Basta dire “Aggiungi questa diapositiva
ai miei appunti della riunione” e Siri
passera da Keynote all'app Note per
aggiornare i tuoi appunti.

Anziché pronunciare a voce

una richiesta a Siri, puoi anche
scriverla, e passare comodamente
dall'interazione scritta a quella vocale.

Apple at Work | Guida introduttiva al Mac per il personale
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Grazie all'integrazione con ChatGPT,
Siri pu0 attingere a questo strumento
se lo ritiene utile per gestire determinate
richieste. Puoi anche fare domande

su foto e documenti, inclusi PDF e
presentazioni. Prima di inviare qualsiasi
richiesta o informazione a ChatGPT,

ti viene chiesta 'autorizzazione.

A quel punto, Siri mostrera la risposta.

Siri puo rispondere a migliaia di
domande su Mac, iPhone e altro per
aiutarti a scoprire come usare funzioni
e impostazioni di questi dispositivi.

Grazie all'indice semantico on-device
e alla capacita dirilevare i contenuti
sullo schermo di Apple Intelligence, Siri
attinge a email, messaggi, foto, eventi
del calendario, file e altro ancora

per fornire risposte personalizzate.
(Queste funzioni sono in fase di
sviluppo e saranno disponibili con

un aggiornamento software futuro.)

Per esempio, quando dici "Quale
report mi ha chiesto di esaminare
Jamie?" Siri mostra I'email della
scorsa settimana. Quando compili un
modulo e dici “Aggiungi la mia licenza
commerciale” Siri estrae il numero da
una foto della tua licenza e lo inserisce
nel modulo. E se un collega o una
collega ti invia un messaggio su

un nuovo bar nelle vicinanze, puoi
chiedere “Quanto tempo ci vorrebbe
per raggiungerlo a piedi da qui?” e Siri
sa esattamente a cosa ti riferisci. Siri
ricorda inoltre le tue richieste recenti,
quindi se chiedi quando ¢ la tua
prossima riunione e poi dici "Aggiungila
al mio calendario”, Siri capira.

Lavorare su piu dispositivi

Image Playground &

Con Image Playground puoi creare
immagini, accedere a quelle create in

precedenza, modificarle e condividerle
con colleghi e colleghe. Sperimenta
concetti e prova i vari stili di immagine,
come animazione, illustrazione

e schizzo.

Crea un'immagine specifica
aggiungendo descrizioni al tuo
playground, oppure crea immagini
ispirate a una foto.

Crea immagini basate su concetti,
scegli temi, costumi, accessori e luoghi
e aggiungili al tuo playground.

Image Playground ti offre
suggerimenti intelligenti per migliorare
la tua immagine, in base ai concetti
precedenti o ai tuoi appunti

nell'app Note.

Combina emoji e descrizioni per
creare qualcosa di nuovo e scopri
altri stili ChatGPT.

Puoi anche generare immagini
direttamente in app come Note,
Pages, Keynote e Freeform per dare
una marcia in piu ai tuoi documenti.

Genmoiji

Crea adesivi originali in stile emoji
direttamente dalla tastiera con
Genmoji. Digita quello che vuoi creare,
per esempio “persona che analizza
dati” o "stretta di mano aziendale”,

e l'adesivo apparira all'istante.

Trovare assistenza

Notifiche L2

Le notifiche piu urgenti appaiono sopra
alle altre, cosi puoi vedere rapidamente
cosa richiede attenzione immediata,
per esempio un messaggio su un
progetto che scade in giornata.

| riepiloghi raggruppano varie notifiche
di una stessa app con un riassunto
nella parte superiore. Per molte

app di comunicazione, come Mail

e Messaggi, tutte le notifiche verranno
riassunte per consentire di vedere

i dettagli chiave senza aprire l'app.

Full immersion ©

Per ridurre le interruzioni, Full
immersion capisce le tue notifiche

e mostra solo quelle che potrebbero
richiedere un‘attenzione immediata,
come un messaggio che ti avvisa

di una riunione dell'ultimo minuto.

Grazie alla gestione intelligente delle
notifiche, il tuo Mac stabilisce se una
notifica & abbastanza urgente da
essere mostrata. Puoi attivarla per
qualsiasi full immersion, per non
perderti le cose importanti, per esempio
una chiamata di gruppo, quando

e attiva la funzione "Non disturbare”.

Apple Intelligence é disponibile in
versione beta. Alcune funzioni potrebbero
non essere disponibili in tutte le aree
geografiche o in tutte le lingue.

Per vedere funzioni disponibili, lingue
supportate e requisiti di sistema,
vai su support.apple.com/121115.


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/summarize-an-audio-recording-mchl2102c2ae/mac
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
https://support.apple.com/guide/mac-help/set-up-a-focus-to-stay-on-task-mchl613dc43f/mac
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Lavorare su piu dispositivi

Trovare assistenza

Quando usi il Mac insieme ad iPad, iPhone o Apple Watch, puoi fare cose straordinarie. Con iCloud, puoi accedere a documenti, app, foto, video e altro da tutti
i tuoi dispositivi. Usa I'iPad per estendere lo spazio di lavoro del Mac. Sposta il cursore senza problemi dal Mac all'iPad o a un altro Mac nelle vicinanze. Fai e ricevi
telefonate senza neanche prendere in mano I'iPhone. Copia e incolla immagini e testi dal tuo iPhone o iPad a un Mac nelle vicinanze (o viceversa). Per saperne
di pit, rivolgiti al team IT e consulta queste risorse: Usare Continuity per lavorare su piu dispositivi Apple, Requisiti e funzioni di Continuity per dispositivi Apple,
Configurare le funzionalita di iCloud sul Mac e Accedere o uscire dal tuo Apple Account sul Mac.

Continuare a lavorare [ _[J
su un dispositivo nelle
vicinanze

Con Handoff, puoi iniziare a lavorare sul
tuo Mac e proseguire su un iPhone

o iPad nelle vicinanze senza perdere

il filo, purché tu abbia effettuato
I'accesso sempre con lo stesso Apple
Account. Handoff funziona con molte
app di Apple come Mail, Safari, Note

e iWork, e anche con alcune app

di terze parti. Ca)

Connettersi a un hotspot
personale

Con Instant Hotspot, I'hotspot
personale su iPhone o iPad con Wi-
Fi + Cellular, puoi collegarti a internet
con un Mac nelle vicinanze, purché
tu abbia effettuato I'accesso con

lo stesso Apple Account.

Apple at Work | Guida introduttiva al Mac per il personale

Copiare e incollare tra
dispositivi diversi

Appunti condivisi ti consentono di
copiare contenuti da un'app su un
dispositivo Apple e diincollarli in un‘app
su un altro dispositivo Apple, purché tu
abbia effettuato I'accesso con lo stesso
Apple Account. Per esempio, copia
un'immagine in Safari sull'iPhone

e incollala in un'email sul Mac.

Usare iPhone come  []
webcam

Con la fotocamera Continuity puoi
usare il tuo iPhone come webcam del
Mac. Funziona via cavo e in wireless,
e il passaggio all'iPhone come
webcam del Mac puo essere
automatico. Puoi anche scegliere

gli effetti video e le modalita del
microfono .

Usare iPad come o
secondo schermo

Con Sidecar puoi usare il tuo iPad
come secondo schermo del Mac,

Cosi puoi scrivere in un‘app mentre

ne tieni aperta un‘altra per riferimento,
o lavorare sul Mac mentre usi gli
strumenti di modifica sull'iPad. Puoi
anche duplicare lo schermo del Mac
per vedere le stesse cose sull'iPad: la
soluzione perfetta per le presentazioni.

Requisiti di sistema di Sidecar

Informazioni sui monitor esterni

Sbloccare il Mac con @
Apple Watch

Se hai effettuato I'accesso su
entrambi i dispositivi con lo stesso
Apple Account, con la funzione
Sblocco automatico puoi accedere
all'istante al Mac usando il tuo
Apple Watch. Basta riattivare

il computer ed e gia tutto pronto,
senza bisogno di digitare password.

Suggerimento:
trova un'app al volo.

Per aprire un‘app, di': "Ehi Siri, apri
la Calcolatrice” o fai clic su Spotlight
e inserisci il nome dell'app.

Controllare Mac

e iPad con un solo

mouse e una sola tastiera

Quando il Mac € vicino a un altro Mac
o auniPad, usa una sola tastiera e un
solo trackpad, o un mouse collegato,
per lavorare su entrambi e trascinare
contenuti da uno all'altro. Con Controllo

Universale, puoi fare un disegno con

Apple Pencil su iPad e inserirlo in una
presentazione Keynote sul 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/guide/mac-help/use-your-ipad-as-a-second-display-mchlf3c6f7ae/mac
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/keyboard-mouse-control-mac-ipad-mchl412faecf/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-mac-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/narrow-search-results-mh15155/mac
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Ricevere chiamate e |
notifiche di iPhone sul Mac 0

Con l'app Telefono e le attivita in tempo reale ora
disponibili su Mac, & pil semplice rimanere al passo
con tutto cid che accade.

Effettuare e rispondere alle chiamate con un clic. Puoi
accedere comodamente ai contenuti sincronizzati,
come Recenti, Contatti e Segreteria, e usufruire

delle funzioni di iPhone che gia conosci.2

La traduzione in tempo reale con Apple Intelligence
traduce automaticamente i messaggi direttamente
all'interno dell'app Messaggi,? visualizza i sottotitoli
tradotti in tempo reale in FaceTime e fornisce

traduzioni vocali per le chiamate nell'app Telefono.4

Quando arriva una chiamata da un numero
sconosciuto, la funzione "Filtro delle chiamate”
scopre chi sta chiamando e perché. Dopo che
I'utente che chiama avra reso noto il suo nome e il
motivo della chiamata, il telefono squilla e potete
decidere se rispondere 0 meno.®

"Assistente di attesa” rimane in linea al tuo posto mentre
aspetti di parlare con un operatore e ti avvisa quando si
libera, cosi nel frattempo puoi continuare a fare altro.6

Le attivita in tempo reale sul tuo iPhone vengono
mostrate nella barra dei menu del Mac. E quando

fai clic su una di esse, l'app si apre in Duplica iPhone
per permetterti di agire.
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Effettuare o ricevere chiamate nell'app Telefono sul Mac

Controllare la segreteria sul Mac

Tradurre messaggi e chiamate sul Mac

Controllare iPhone dal Mac

Esplorare le funzioni di Continuity e verificare i requisiti

Usare I'iPhone dal Mac con (@]
Duplica iPhone

Accedi al tuo iPhone in qualsiasi momento usando
I'app Duplica iPhone nel Dock.” Interagisci in modalita
wireless con il tuo iPhone e le sue app usando la
tastiera, il trackpad o il mouse del Mac. Il tuo telefono
rimane bloccato, quindi nessuno puo accedervi

o vedere cosa stai facendo.

Le notifiche vengono inoltrate al tuo Mac, cosi non
ti perdi nulla. Puoi scegliere di riceverle per ogni app
o solo per alcune.

E puoi anche spostare file, foto e video da iPhone
a Mac, e viceversa, con la stessa semplicita del
drag-and-drop tra app su Mac.

Usare iPhone dal Mac con Duplica iPhone e notifiche

Esplorare le funzioni di Continuity e verificare i requisiti

PO =EOSC0Raw- "TaABTEGRY Ny

Trovare assistenza

Lavorare su piu dispositivi

Usare lo schermo virtuale del | Q‘
Mac su Apple Vision Pro

Schermo Virtuale Mac consente di visualizzare lo
schermo del Mac su Apple Vision Pro e di usare il
trackpad per condividere il puntatore tra i dispositivi.
Entrambi i dispositivi devono essere collegati allo
stesso Apple Account e sul Mac deve essere
installato macOS Sonoma o versioni successive.

Connettere il Mac

Spostare, ridimensionare e chiudere le finestre delle app

Scattare un'istantanea o registrare quel che si vede

Conoscere i gesti e i controlli di base su Apple Vision Pro

Usare la duplicazione della vista o AirPlay su Apple
Vision Pro



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/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/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/view-mirroring-and-airplay-receiver-tanf4ca9ada2/visionos
https://support.apple.com/guide/apple-vision-pro/view-mirroring-and-airplay-receiver-tanf4ca9ada2/visionos
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Scansionare documenti con Annotare i file all'istante ®
iPhone o iPad su tutti i dispositivi

Con la fotocamera Continuity, puoi scansionare Usando gli strumenti di modifica con Continuity, puoi
file aziendali con il tuo iPhone o iPad e vederli modificare un'immagine o un documento PDF sul
immediatamente nei documenti sul Mac. Accedi ad Mac e vedere all'istante gli aggiornamenti su un
iCloud con lo stesso Apple Account su tutti i tuoi iPhone o iPad nelle vicinanze. Se accedi ad iCloud
dispositivi e prova questa funzione con app come con lo stesso Apple Account su tutti i tuoi dispositivi,
Mail, Note e Keynote. puoi annotare, scrivere o disegnare utilizzando

gli strumenti di modifica o Apple Pencil (su iPad),

Inserire documenti scansionati i T o
e vedere le modifiche sugli altri dispositivi.

Requisiti di sistema

Modificare i file con Continuity

Requisiti di sistema
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Lavorare su piu dispositivi Trovare assistenza

Inserire schizzi nei documenti C{)
sul Mac

Usando gli strumenti di disegno con Continuity,

puoi fare uno schizzo sul tuo iPhone o iPad e vederlo
apparire immediatamente sul Mac nelle vicinanze,
purché tu abbia effettuato I'accesso con lo stesso
Apple Account. Puoi inserire un disegno fatto

su iPad direttamente in un'email, un messaggio,

un documento, una nota o una cartella sul Mac.

Aggiungere schizzi con Continuity

Requisiti di sistema
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Trovare assistenza quando serve

Strumenti per le imprese

Un aiuto intelligente al lavoro

Lavorare su piu dispositivi

Trovare assistenza

E importante sapere a chi rivolgersi quando si ha bisogno di aiuto. Il reparto IT & un‘ottima risorsa per domande su configurazione dei dispositivi, installazione
di software, assistenza tecnica e altro ancora. Per ulteriore supporto, Apple offre tutorial, assistenza di persona e programmi di formazione online.

Risorse Apple

Manuale utente Mac

Introduzione a Apple Intelligence
Suggerimenti per chi passa da
Windows a Mac

Non hai mai utilizzato il Mac?
Denominazioni utilizzate dal mio Mac
Video del Supporto Apple su YouTube
Supporto Apple su X (ex Twitter)

Siti web del Supporto Apple:
Mac | iPhone | iPad | Apple Watch

Contatta il supporto Apple
Partecipa a un evento all’Apple Store
Chiedi alle Community di

assistenza Apple

Glossario

AirDrop: invia in wireless documenti,
foto, video, siti web, posizioni su una
mappa e altro a un Mac, iPhone o iPad
nelle vicinanze.

AirPlay: duplica in wireless lo schermo
del tuo dispositivo su un televisore HD
con Apple TV.

Apple Intelligence: il sistema di
intelligenza personale integrato in

macOS, che combina modelli generativi
e attinge al contesto personale per
fornire informazioni utili e pertinenti.
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Menu Apple: il menu & nell'angolo in
alto a sinistra dello schermo consente
di accedere alle impostazioni, alle app
usate di recente e ad altri elementi.

Menu delle app: fai clic su una delle
voci nella barra dei menu del Mac
per eseguire le attivita dell'app che
stai usando.

Continuity: usa il Mac insieme agli altri
dispositivi Apple per lavorare in modo
piu efficiente e passare faciimente

da un dispositivo all‘altro.

Fotocamera Continuity: usa il tuo
iPhone come webcam. Scatta foto
0 scansiona documenti con il tuo
iPhone o iPad nelle vicinanze per
vederli subito sul Mac.

Modifiche Continuity: modifica un
documento PDF o un'immagine sul
Mac e ritrova subito le modifiche sul
tuo iPhone o iPad nelle vicinanze,

0 viceversa.

Disegni in Continuity: disegna uno
schizzo sul tuo iPhone o iPad nelle
vicinanze per vederlo subito sul Mac.

Centro di Controllo: accedi rapidamente
alle funzioni che usi pil spesso, come il
controllo del volume, la luminosita dello
schermo, il Bluetooth, Non disturbare,
AirPlay e altre ancora.

@ Suggerimento: usa la funzione di aiuto integrata nelle app.

Il Finder e la maggior parte delle app sul Mac hanno un menu Aiuto nella barra dei
menu, dove puoi trovare facilmente informazioni su macQS, sul Mac e sulle app in uso.

Per imparare a usare un'app, fai clic su Aiuto. Oppure fai clic su uno dei link in questo
glossario per consultare il manuale utente dell'app.

Scrivania: I'area di sfondo dello
schermo del Mac dove lavori, apri
le app e salvi file e cartelle.

Widget sulla Scrivania: personalizza
la Scrivania e tieni sott'occhio le
informazioni importanti. | widget

si posizionano automaticamente

in un punto libero vicino al puntatore
e si raggruppano creando un

layout ordinato.

Dock: la barra nella parte inferiore dello
schermo che consente di accedere
rapidamente ad app, cartelle e file.

Non disturbare: una full immersion che
silenzia le notifiche. Non le vedrai né

le sentirai quando arrivano, ma potrai
visualizzarle in un secondo momento
nel Centro Notifiche.

Cartella Download: una scorciatoia
alla cartella nel Dock che consente
di accedere facilmente agli elementi
scaricati da internet, ricevuti come
allegati o trasferiti via AirDrop.

FaceTime: effettua e ricevi chiamate
audio e video, per conversazioni
con una sola persona o con fino

a 32 partecipanti.

Finder: il punto di riferimento del Mac,
simile a Esplora file di Windows, dove
organizzi e apri app di lavoro, file,
cartelle e altro ancora.

Full immersion: usa Full immersion

per disattivare tutte le notifiche

o silenziarne solo alcune in modo da
evitare distrazioni e concentrarti meglio.

Freeform: uno spazio di lavoro
flessibile in cui visualizzare i concetti

e creare diagrammi, riunendo vari
elementi, come foto, forme, memo

e altro. Invita colleghi e colleghe

a partecipare alle tue lavagne
Freeform e collaborate in tempo reale.
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Genmoji: Apple Intelligence porta le
emoiji al livello successivo. Digita una
descrizione nella tastiera delle emoji
per creare una Genmoji originale che
ti rappresenta.

Handoff: inizia a lavorare a un
documento o a scrivere un'email o un
messaggio su un dispositivo, e riprendi
Su un altro senza perdere il filo.

Image Playground: un'esperienza
in-app facile da usare per creare

immagini originali che rappresentano
visivamente idee e concetti.

Widget interattivi: esegui un'azione
direttamente da un widget sulla
Scrivania. Puoi spuntare un
promemoria, far partire contenuti
multimediali o metterli in pausa,
accedere ai controlli dell'app Casa
e non solo.

Duplica iPhone: controlla e interagisci
con il tuo iPhone dal Mac con la nuova
app Duplica iPhone. Interagisci con

il tuo iPhone e le sue app, in modalita
wireless. Sfoglia la schermata Home,
apri le app e usale come se avessi

il telefono in mano.

@ Suggerimento: detta e digita.

Strumenti per le imprese

Keynote: crea presentazioni
coinvolgenti usando transizioni,
immagini, animazioni e oltre 40
splendidi temi progettati da Apple.

Voce in tempo reale: digita quello che
vuoi dire e fallo leggere ad alta voce
durante le telefonate, le chiamate
FaceTime e le conversazioni faccia
afaccia.

Testo attivo: copia il testo da
un'immagine e usalo per cercare |l
significato delle parole, fare una ricerca
online e tradurlo. Puoi usare questa
funzione anche per fare chiamate,
aprire un sito web o inviare un'email.

Schermo Virtuale Mac: visualizza

lo schermo del tuo Mac su

Apple Vision Pro e usa il trackpad per
controllare il puntatore su entrambi

i dispositivi.

Note matematiche: macina numeri,
assegna variabili e calcola il valore
delle espressioni in Note.

Barra dei menu: una barra nella parte
superiore dello schermo. Con i menu
a sinistra puoi eseguire le attivita nelle
app e con le icone a destra puoi
controllare lo stato del Mac.

Passa in modo fluido da Dettatura alla tastiera, anche nel bel mezzo di una frase.
Quando digiti, Dettatura mette in pausa in modo intelligente il microfono e lo riattiva

non appena ti fermi.

Apple at Work | Guida introduttiva al Mac per il personale

Un aiuto intelligente al lavoro

Messaggi: invia a colleghi e colleghe
messaggi con testo, immagini, audio,
video, e praticamente qualsiasi altro
tipo difile.

Microsoft 365 per Mac: le app
Microsoft che usi spesso al lavoro
(Word, Excel, PowerPoint e Outlook)
sono disponibili anche sul Mac.

Mission Control: visualizza tutte le
finestre, le Scrivanie e le app a tutto
schermo o in modalita Split View, per
passare facilimente da una all'altra.

Notification Center: visualizza al volo
appuntamenti, note, previsioni meteo,
notizie principali e altro ancora. Per
aprirlo, fai clic sulla data e sull'ora

a destra nella barra dei menu.

Numbers: crea fogli di calcolo per
organizzare e presentare i dati,
aggiungendo immagini, forme

e tabelle, e usa i grafici interattivi per
dar vita ai tuoi dati e renderli piti chiari.

Rilevamento intelligente dei moduli:

i documenti e i moduli compilabili
vengono rilevati automaticamente

in tutto il sistema, per esempio in File,
Mail e nei documenti scansionati.

E con potenti modelli linguistici
on-device, I'inserimento automatico
identifica i campi da compilare, in
modo da poter inserire rapidamente
informazioni come nomi e indirizzi.

Lavorare su piu dispositivi

Trovare assistenza

Pages: crea documenti e layout di
pagina da zero o scegli tra piu di 90
splendidi modelli e stili progettati
da Apple.

Passkey: accedi a un‘app o0 a un sito
web senza dover creare e ricordare
una password. Per identificarti, le
passkey usando il Touch ID o Face ID.

Personal Voice: uno strumento di
accessibilita che consente a chi

e arischio di afonia di creare sul Mac
una voce che suona come la sua e di
usarla con la funzione “Voce in tempo
reale” e nelle chiamate FaceTime.

App telefono su Mac: con la nuova
app Telefono sul tuo Mac, resti

in contatto senza usare I'iPhone,

e puoi effettuare e ricevere chiamate
e controllare la segreteria.

Modalita sovrapposizione: resta in
scena anche quando condividi lo
schermo nelle videochiamate. Se scegli
la sovrapposizione piccola, il tuo volto
appare in alto in un piccolo cerchio.

In quella grande, la tua immagine resta
visibile e il tuo schermo & accanto a te,
in un riquadro.

Anteprima: visualizza e annota i PDF,
compila e firma i moduli, e modifica
le immagini.
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Visualizzazione rapida: visualizza
un‘anteprima a grandezza naturale di
pressoché ogni tipo di file senza aprirlo.
Puoi anche modificare i file usando gli
strumenti di modifica direttamente nella
finestra Visualizzazione rapida.

Nota rapida: annota le idee e aggiungi
link ovunque ti trovi o qualunque cosa
tu faccia. Trovi tutte le tue note rapide
nella cartella “Note rapide”

dell'app Note.

Safari: il browser di serie con cui puoi
leggere notizie, fare ricerche su un
determinato argomento e scoprire
nuove risorse sul web.

Funzione "In evidenza" di Safari:

un riepilogo di informazioni utili sulla
pagina web che stai visualizzando,
come indicazioni stradali e link

a dettagli aggiuntivi.

@ Suggerimento: leggi
gli articoli online
senza distrazioni.

Visualizza gli articoli di una pagina
web in Safari senza pubblicita, barre
di navigazione né altre distrazioni. Per
abilitare la modalita Lettura di Safari,
vai su Vista > Mostra modalita Lettura
nella barra dei menu o premi Maiusc-
Comando-R.

Strumenti per le imprese

Profili di Safari: tieni separatii siti che
visiti per lavoro da quelli che consulti
nel tempo libero. Ogni profilo ha la sua
cronologia, con cookie, dati dei siti web,
estensioni, gruppi di pannelli e preferiti
distinti da quelli degli altri profili.

Screenshot e registrazione dello
schermo: cattura immagini

o registrazioni video dello schermo
del tuo Mac.

Comandi Rapidi: un'app che
automatizza le attivita quotidiane
sul Mac.

Widget Comandi Rapidi: esegue
i comandi rapidi sul Mac.

Sidecar: estendi la Scrivania del Mac
usando I'iPad in orizzontale come
secondo display.

Siri: I'assistente personale di serie a cui
puoi chiedere di fare tante cose sul
Mac, come aprire file o0 app, inviare
messaggi 0 email, far partire una
chiamata e tanto altro.

Split View: per lavorare in due app per
Mac affiancate a schermo intero,
automaticamente e senza dover
spostare e ridimensionare
manualmente le finestre.

Un aiuto intelligente al lavoro

Spotlight: usalo per trovare app,
documenti, email e qualsiasi altra
cosa sul Mac.

Pile: organizza i file in gruppi sulla
Scrivania. | file che salvi sulla Scrivania,
vengono automaticamente aggiunti
alla pila appropriata.

Stage Manager: mantieni I'app con cui
stai lavorando in primo piano, e tieni

in ordine la Scrivania. Le app usate

di recente sono disposte in modo
ordinato sul lato sinistro dello schermo
per potervi accedere rapidamente,
mentre la finestra in cui stai lavorando
rimane al centro.

Impostazioni di Sistema: personalizza
il tuo Mac. E simile al Pannello
di controllo di Windows.

Cestino: conservai file che hai
eliminato, finché non viene svuotato.
E simile al Cestino di Windows.

Appunti condivisi: copia e incolla testo,
immagini, foto e video da un
dispositivo all'altro.

Controllo universale: usa una sola
tastiera e un solo mouse o trackpad
per Mac e iPad, senza configurare

Lavorare su piu dispositivi

Trovare assistenza

nulla. Basta posizionare i dispositivi
vicini e spostare il puntatore da uno
schermo all‘altro.

Memo vocali: usa il tuo Mac come
dispositivo di registrazione grazie al
microfono integrato, un paio di cuffie
supportate o un microfono esterno.

Web app: salva i tuoi siti web preferiti
sul Dock per accedervi al volo.

Il formato semplificato facilita

la navigazione.

Strumenti di scrittura: riassumi il testo
selezionato, correggi le bozze del tuo
lavoro e crea versioni diverse dello
stesso testo per trovare le parole

e il tono giusti. Puoi usare gli Strumenti
di scrittura praticamente ovunque sia
possibile digitare, incluse le app Mail

e Note.
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