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Inledning Komma igång med grunderna Få jobbet gjort med verktyg Arbeta på flera enheter Få supportSmarta arbetslösningar

Använda Mac i jobbet
Med sin pålitliga hårdvara och intuitiva mjukvara gör Mac att du kan hantera alla dina arbetsflöden smidigare. Användarvänliga macOS ger kraftfulla sätt 
att smidigt samarbeta mellan appar, analysera data snabbare, hålla kontakten med kollegor med mera. Och varje Mac levereras med inbyggda 
hjälpmedelsfunktioner för att ge alla fler möjligheter.


Den här handledningen handlar om hur du navigerar och anpassar din Mac, hur du använder inbyggda produktivitetsfunktioner i macOS, hur du hittar 
ytterligare supportresurser samt var du får tips om du byter från Windows. Om du redan använder en iPhone eller iPad kommer du att känna igen många 
av apparna och kontrollerna på Mac, vilket gör att du kan använda välbekanta verktyg och arbeta smidigt på alla Apple-enheter.
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Översikt av hårdvaran

Din Mac är redo att hjälpa dig att 
göra fantastiska saker direkt. 
Kolla in handboken för enheten för 
att bekanta dig med hårdvaran, 
funktionerna med mera, så att 
du snabbt kan ställa in och börja 
använda din Mac.


Introduktionshandbok för MacBook Air


Introduktionshandbok för 
MacBook Pro


Introduktionshandbok för iMac


Introduktionshandbok för Mac mini


Introduktionshandbok för Mac Studio


Introduktionshandbok för Mac Pro

Komma igång med grunderna om Mac
Du kan ställa in och börja använda din nya Mac på nolltid. För att komma igång med företagsnätverket måste du eller it-teamet registrera din Mac i 
företagets tjänster så att du får åtkomst till organisationens wifi, e-post och kalender. Sedan kan du justera vanliga inställningar, börja använda appar, 
organisera dina filer med mera. Kontakta it-administratören om du vill veta mer.

 Tips: Visa fler användbara tips i Tips-appen.

I Tips-appen hittar du fullständiga användarhandledningar för 
din Mac, andra Apple-enheter och appar. Få ut mesta möjliga 
av din Mac genom att utforska utvalda tips, till exempel 
Välkommen till Mac, Grunder och Nyheter, och vägledning 
om hur du använder dina Apple-enheter tillsammans.

Stör ej

Media (spola tillbaka, pausa/
spela, snabbspola framåt)

Diktering/Siri

Volym

Hörlursuttag

Touch ID

(strömknapp)

Spotlight-sökning

Mission Control

Ljusstyrka

MagSafe 3-port

Thunderbolt/
usb 4-portar

Magic Keyboard

Ljud av

Force Touch-styrplatta

FaceTime HD-kamera

Inledning Komma igång med grunderna Få jobbet gjort med verktyg Arbeta på flera enheter Få supportSmarta arbetslösningar

https://support.apple.com/guide/macbook-air/welcome/mac
https://support.apple.com/guide/macbook-pro/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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Läs mer om mjukvaran

macOS är operativsystemet som driver 
alla Mac-datorer. Det första du ser när 
du slår på din Mac är skrivbordet, där du 
gör det mesta av ditt arbete. Skrivbordet 
är området mellan menyraden högst upp 
på skärmen och Dock längst ned. 


Bekanta dig med skrivbordet på Mac

Utforska menyraden

Läs användarhandboken för Mac


Hitta filer och mappar

Finder är samlingsplatsen på din Mac. 
Klicka på Finder i Dock för att komma åt 
alla dina filer, mappar och appar. Här kan 
du välja önskad vy och ordna dina filer. 
Du kan skapa en ny mapp genom att 
klicka på Arkiv i menyraden och sedan 
välja Ny mapp.


Ordna filer i Finder på datorn

Välja en vy


Få tillgång till appar i Dock

Samla dina favoritappar i Dock längst 
ner på skärmen. Öppna en app genom 
att klicka på dess symbol. Klicka på 
Appar för att visa alla appar. 


Stäng ett appfönster genom att klicka på 
knappen för att stänga i det övre vänstra 
hörnet. Stäng appen genom att välja 
[Appens namn] > Avsluta [Appens namn] 
i menyraden.

Apple-menyn

Stäng

Dock

Appar
Safari

Hämtade filer

System-

Inställningar

Papperskorg

Välj din vy

Kontrollcenter

Spotlight-sökning

Menyrad Wi-Fi

MapparFinder-fönster Filer

Finder

Minimera

Helskärm

Notiscenter

Inledning Komma igång med grunderna Få jobbet gjort med verktyg Arbeta på flera enheter Få supportSmarta arbetslösningar

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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Anpassa dina inställningar

Hantera dina konton, ställ in wifi, 
uppdatera ditt lösenord och annat 
i Systeminställningar. Vissa 
inställningar kan redan vara 
konfigurerade av ditt företag, så fråga 
it-administratören för mer information.

Anpassa inställningarna på din Mac

Ansluta till ett wifi-nätverk

Ändra ett lösenord eller en 
användarbild

Använda en skärmsläckare för extra 
integritetsskydd

Ange ett lösenord för att väcka din Mac


Navigera i appfönster

Det finns flera sätt att hantera öppna 
appfönster. Du kan manuellt flytta, 
justera, maximera och minimera 
fönster. Om du har flera öppna 
appfönster är bara ett fönster i 
taget aktivt. Klicka på ett annat
app- eller Finder-fönster om du vill 
aktivera det. Använd Mission Control 
för att visa alla öppna fönster på 
skrivbordet, ordnade i ett enda lager.


Du kan jobba med en app i 
helskärmsläge, eller använda 
Split View för att visa två appar sida vid 
sida. Du kan även ordna appar och 
fönster i en enda vy med Blickfång,
så att du kan fokusera på arbetet och 
enkelt växla mellan uppgifter. 


Använda Touch ID

Med Touch ID kan du låsa upp din 
Mac, öppna lösenordsskyddade 
objekt och logga in i vissa appar från 
andra utvecklare. Ställ in Touch ID 
i Systeminställningar.


Högerklicka

Högerklicka genom att klicka med två 
fingrar på styrplattan eller klicka på den 
högra sidan av musen. Du kan också 
anpassa dina musinställningar och 
styrplatteinställningar, till exempel 
rullningsriktning, svepgester och 
knapptilldelningar i Systeminställningar.


Se notiser

Notiser visar när du har nya 
meddelanden, kommande 
kalenderhändelser och annat. Öppna 
Notiscenter genom att klicka på datum 
och tid i menyraden. Du kan också 
justera dina notisinställningar så som 
du vill ha dem. Använd Fokus för att 
pausa eller tysta vissa notiser om du 
behöver hålla dig till en uppgift och inte 
vill bli störd. 


Utför gester med 
styrplattan och musen

Du kan använda Multi-Touch-
gester med din Multi-Touch-styrplatta 
eller Magic Mouse för att till exempel 
zooma in på dokument, svepa mellan 
sidor eller rotera bilder.


Använda 
kortkommandon

Med kortkommandon på Mac kan
du spara tid och snabbt bli klar med 
uppgifter som vanligtvis kräver en 
mus, styrplatta eller annan 
inmatningsenhet. Många av 
tangentbordskombinationerna som du 
kanske redan är bekant med använder 
kommandotangenten (⌘).

Använda macOS-kortkommandon

Utforska symboler som används för 
kortkommandon

Lär dig vanliga kortkommandon

Skapa egna kortkommandon

Jämför Windows-tangenter med ett 
Mac-tangentbord


Ta skärmavbilder

Du kan ta en skärmavbild eller göra en 
skärminspelning genom att trycka på 
Kommando-Skift-5 på tangentbordet. 
Välj sedan om du vill avbilda hela 
skärmen, ett appfönster eller ett visst 
område. Skärmavbilder och 
skärminspelningar sparas automatiskt 
på skrivbordet. De kan även ordnas i 
mappar, bifogas i mejl och delas med 
kollegor.

Surfa på nätet

Safari är den inbyggda webbläsaren 
på Mac där du kan göra 
efterforskningar, läsa nyhetsartiklar 
och använda webbappar. Se 
höjdpunkter och sammanfattningar 
av webbsidor, bokmärk webbplatser, 
nåla fast sajter du ofta besöker så att 
du smidigt kommer åt dem och spara 
webbsidor att läsa senare – även när 
du inte är ansluten till internet.

Med Safari kan du också skapa en 
separat jobbprofil, förvandla en 
webbplats till en app och gruppera 
flikar i ett enda fönster.


Justera inställningar 
snabbt

I Kontrollcenter får du tillgång till volym, 
ljusstyrka, wifi, Bluetooth med mera. 
Klicka på symbolen  i menyraden för 
att öppna Kontrollcenter.


Förvara dina lösenord 
säkert på ett ställe

I appen Lösenord hittar du lösenord, 
nycklar, verifieringskoder, wifi-
lösenord samt Logga in med Apple-
uppgifter för webbplatser och appar. 

 Tips: Ny Mac-användare? Ta en titt på de här resurserna. 

Lär dig hur du utför vanliga uppgifter med Mac-tips om du byter från Windows. 

Är du osäker på vad något kallas på Mac? Här är en lista över Windows- och Mac-termer 
som hjälper dig att hitta det du letar efter.
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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/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/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/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/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/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/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/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
https://support.apple.com/102323
https://support.apple.com/guide/mac-help/whats-it-called-on-my-mac-cpmh0038/mac
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Arbeta på ditt sätt

Hjälpmedelsfunktionerna som finns 
på alla Mac-datorer hjälper dig att 
arbeta på det sätt som passar dig 
bäst. Du kan göra innehållet större 
på skärmen, använda den inbyggda 
skärmläsaren VoiceOver, tala 
kommandon med röststyrning, 
transkribera dialog med 
Direkttextning med mera.


Komma igång med 
hjälpmedelsfunktionerna


Upptäck hjälpmedelsfunktioner för 
syn, hörsel, motorik och tal.


Diktera meddelanden och dokument


Få support för hjälpmedel


Anpassa din Mac

Ändra systeminställningarna efter 
dina önskemål och behov, till exempel 
hur skrivbordet och Dock ser ut, 
markeringsfärgen, språk, fokusstatus 
och Night Shift.


Anpassa med systeminställningar


Välj din bakgrundsbild


Använd en skärmsläckare på Mac


Ändra din inloggningsbild på Mac


Ändra språket på Mac

Tal. Skapa en personlig röst som låter precis som du – eller välj 
bland mängder av systemröster – och använd den för att få det 
du skriver uppläst.

Syn. Gör text större,zooma, justera skärmfärger och annat. 
Använd den inbyggda skärmläsaren för att höra vad som visas 
på skärmen och styr Mac med tangentbordskommandon, 
styrplattegester eller en ansluten punktskriftsskärm.

Motorik. Styr din Mac och utför åtgärder med till exempel 
röstkommandon, hjälpmedel, ett tangentbord på skärmen eller 
ett fysiskt tangentbord.

Hörsel. Få direkttextning för samtal och ljud från appar. 
Parkoppla Made for iPhone-märkta (MFi) hörapparater med Mac. 
Anpassa ljudinställningarna efter din hörsel.

Kom igång med hjälpmedelsfunktioner för Mac.

Visar när 
Direkttextning 
upptäcker ljud.

Rulla uppåt för att 
visa de senaste 
bildtexterna.

Inledning Komma igång med grunderna Få jobbet gjort med verktyg Arbeta på flera enheter Få supportSmarta arbetslösningar

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/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/change-audio-settings-for-accessibility-unac611/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/sv-se/accessibility
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
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Jobba med appar

Du kan använda och ordna appar på en 
mängd olika sätt så att du kan göra ett 
riktigt bra jobb. Anpassa Dock för att 
visa appar som du använder ofta. 
Om appen du behöver inte finns i Dock 
kan du söka efter den med Spotlight.


Upptäck fler appar 

På App Store finns tusentals appar 
som du kan använda till att öka 
produktiviteten, visualisera data, 
samarbeta med kollegor och förstärka 
dina arbetsflöden. Fråga it-avdelningen 
om organisationens inställningar för 
mjukvarudistribution.


Skapa och hantera 
dokument

Använd inbyggda macOS-appar eller 
appar från andra utvecklare från 
App Store eller webben för att skapa 
rapporter, kalkylblad, diagram, 
presentationer med mera.


Öppna dokument på datorn


Skapa och redigera dokument


Skriva ut filer


iWork är en uppsättning inbyggda 
Apple-appar. Använd Pages för 
dokument, Keynote för presentationer 
och Numbers för kalkylblad.


Skapa och utforma dokument

Skapa snygga presentationer

Visa data med kalkylblad

Konvertera iWork-filer till Microsoft 
Office-dokument

Samarbeta med kollegor i dokument i 
realtid


Och de Microsoft Office-appar du 
använder i jobbet finns också på Mac.


Visa, skapa och redigera dokument, 
kalkylblad och presentationer med 
Word, Excel och PowerPoint.


Fråga it-administratören om din 
organisation har ett abonnemang på 
Microsoft 365.


Skapa och anteckna 
i pdf-filer

Förhandsvisning är en inbyggd app 
som du kan använda till att visa och 
anteckna i pdf-filer, fylla i och signera 
formulär och göra markeringar i bilder. 
När du är klar kan du dela din fil, 
exportera en lösenordsskyddad pdf-fil 
eller spara bilder som olika filtyper.


Anteckna i en pdf

Slå ihop filer till en pdf

Kombinera pdf-filer

Göra markeringar i filer med 
märkningsverktyget

Lägg till, ta bort eller flytta pdf-sidor

Lösenordsskydda en pdf

Fyll i och underteckna pdf-formulär

Exportera pdf-filer och bilder

Inledning Komma igång med grunderna Få jobbet gjort med verktyg Arbeta på flera enheter Få supportSmarta arbetslösningar

Få jobbet gjort med appar och funktioner
Mac är laddad med kraftfulla appar och verktyg för sådant som du gör varje dag – skicka e-post, skapa dokument, använda webbappar, hantera projekt 
och samarbeta med kollegor. Produktivitetsfunktionerna som är inbyggda i macOS kan hjälpa dig att ta dina arbetsflöden till nästa nivå, så att du kan 
fortsätta att uppfylla dina dagliga mål och komma framåt i karriären.

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/se/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/se/app/microsoft-word/id462054704?mt=12
https://apps.apple.com/se/app/microsoft-excel/id462058435?mt=12
https://apps.apple.com/se/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/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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Anpassa Safari

Du kan anpassa surfupplevelsen i 
Safari genom att skapa en separat 
jobbprofil, anpassa startsidan, dela 
flikar med kollegor, översätta 
webbsidor och anpassa Safari med 
hjälp av tillägg. Du kan också 
importera bokmärken och lösenord.


Skicka mejl

Mail är den inbyggda e-postappen. 
Lägg till ditt Exchange- eller Outlook-
konto och synka det med Mail, 
Kontakter, Kalender, Påminnelser 
och Anteckningar.


Lägg till e-postkonton

Skriv, skicka och schemalägg e-post

Skapa och använda e-postsignaturer

Ångra skickade mejl

Följ upp mejl vid ett senare tillfälle

Söka efter mejl


Schemalägg händelser

Använd Kalender för att hålla koll på 
ditt schema, projekttider, möten, 
konferenser och annat.


Skapa eller ändra aktiviteter

Bjuda in personer till aktiviteter

Lägga till plats och restid till aktiviteter

Ställa in aktivitetsnotiser

Lägga till ett FaceTime-videosamtal till 
aktiviteter


Hantera kontakter

I Kontakter kommer du snabbt åt 
kontaktuppgifter till de personer som 
du har mest att göra med. Du kan 
hantera relevanta kontaktuppgifter 
och skapa ett eget kontaktkort som 
du enkelt kan dela.


Lägg till kontakter från ett 
internetkonto

Gruppera dina kontakter

Skicka ett sms, ring eller mejla till en 
kontakt

Länka dubblettkontakter

Dela en kontakt


Hålla kontakten 
med kollegor

Ring video- och ljudsamtal med 
FaceTime. Det är ett suveränt sätt att ha 
möten på distans.


Ställa in FaceTime

Ringa och ta emot videosamtal

Skapa en länk för ett FaceTime-samtal


Med Meddelanden kan du skicka text-, 
bild-, ljud- och videomeddelanden och 
i stort sett vilka andra typer av filer som 
helst till dina kollegor.


Ställa in Meddelanden

Skicka meddelanden till en eller flera 
personer

Schemalägga ett meddelande så att 
det skickas senare

Dra tillbaka eller redigera skickade 
meddelanden


Nåla fast viktiga konversationer överst

Få sms på Mac


Hitta runt i staden

Med Kartor går det smidigt att 
planera en affärsresa. Hitta i staden, 
kolla upp trafikläget, planera rutter 
med flera stopp och dela enkelt din 
plats eller destination med andra.


Anpassa din kartvy

Planera en rutt med flera stopp

Hitta rätt på flygplatser eller i 
shoppingcentrum


Passa tiden

Använd appen Klocka för att se lokal 
tid över hela världen. Ställ in timers 
och larm med olika varningsljud för att 
arbeta mer effektivt.


Dela det du jobbar med

Skicka filer via e-post eller direkt till en 
medarbetares enhet med AirDrop. Du 
kan också använda AirPlay för att visa 
din Mac på en HDTV – helt trådlöst.

 Tips: Dra nytta av apparna som redan finns på din Mac.

Mac levereras med ett brett utbud av appar som redan är installerade, så att du 
genast kan börja arbeta med projekt, hålla kontakt med kollegor, skapa dokument, 
organisera anteckningar med mera. Läs mer om inbyggda appar. 

Inledning Komma igång med grunderna Få jobbet gjort med verktyg Arbeta på flera enheter Få supportSmarta arbetslösningar

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/translate-a-webpage-ibrw646b2ca2/mac
https://support.apple.com/guide/safari/get-extensions-sfri32508/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/mail/add-email-accounts-mail35803/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/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/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/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/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/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
https://support.apple.com/guide/mac-help/apps-on-your-mac-mchl110b00b7/26/mac/26
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Ställ in påminnelser

Påminnelser är den inbyggda appen som hjälper 
dig att hålla koll på allt du behöver göra under en 
arbetsdag, till exempel boka möten, skicka e-post, 
följa upp projekt och mycket annat. Organisera dina 
påminnelser i sektioner, visa dem i kolumner eller 
planera med enkla kanban-tavlor.


Appen Kalender visar dina schemalagda påminnelser 
tillsammans med aktiviteter. Du kan till och med 
skapa och redigera påminnelser direkt i kalendern så 
synkas de automatiskt med dina påminnelselistor.


Skapa och ordna påminnelselistor

Lägga till påminnelser från andra appar

Lägga till datum eller platser

Lägg till deluppgifter i påminnelser

Visa påminnelser från flera internetkonton

Använda mallar för påminnelselistor

Tilldela delade påminnelser

Ordna idéer på whiteboard

Freeform är en flexibel arbetsyta där du kan rita upp 
diagram över nya projekt, sammanställa viktiga 
tillgångar eller brainstorma idéer.


Bygg snabbt diagram och flödesscheman genom att 
dra anslutningshandtag för att ansluta objekt. Man kan 
söka, översätta och kopiera handskriven text.


Med funktionen Följ med kan du vägleda medarbetare 
runt tavlan så att de ser vad du kan se när du rör dig 
runt på arbetsytan. Med scenarier kan du spara olika 
vyer för att göra det enklare att organisera och 
presentera din tavla avsnitt för avsnitt.


Skapa och radera en tavla

Sök i dina tavlor

Dela en tavla med kollegor

Samarbeta på en delad tavla

Få tillgång till anslagstavlor från alla dina enheter


Anteckna

Använd den inbyggda appen Anteckningar till att 
snabbt skriva ner tankar under möten, skapa 
checklistor, skissa på idéer, dokumentera initiativ och 
göra uträkningar. 


Du kan formatera anteckningar för att göra dem mer 
organiserade. Du kan till exempel ändra typsnitt och 
styckestilar, använda färgmarkeringar och minimera 
avsnitt. Och du kan till och med spela in och 
transkribera ljud i Anteckningar på Mac.1


Skapa och redigera anteckningar 

Bifoga bilder och filer

Lägga till en tabell

Sök i anteckningar

Organisera anteckningar med taggar

Sortera och fästa viktiga anteckningar


Inledning Komma igång med grunderna Få jobbet gjort med verktyg Arbeta på flera enheter Få supportSmarta arbetslösningar

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/mac-pro/apd99814260c/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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Arbeta med flera appar 
samtidigt

Med Fönsteröverläggning kan du 
enkelt stapla appfönster genom att 
dra dem till skärmkanten, så föreslår 
macOS automatiskt en ruta på 
skrivbordet. Du kan snabbt skapa ditt 
perfekta arrangemang genom att 
placera rutorna sida vid sida eller 
i de fyra hörnen.


Med Split View kan du använda 
två appar samtidigt sida vid sida 
i helskärmsläge utan att bli störd 
av andra appar.


Skapa flera arbetsytor

När du har flera appfönster utspridda 
över skrivbordet kan du snabbt och 
effektivt navigera mellan dem med 
hjälp av Mission Control. Skapa fler 
skrivbord och tilldela appar till olika ytor 
för att förenkla ditt arbetsflöde. Du kan 
till exempel dela en presentation med 
kollegor på en yta och samtidigt hålla 
konfidentiella projekt privata på ett 
annat.

Växla mellan appfönster

Visa alla öppna fönster i 
Mission Control. Svep uppåt på 
styrplattan med fyra fingrar och klicka 
sedan på ett fönster för att lägga det 
överst.


Sök efter vad som 
helst på Mac

Spotlight är ett snabbt sätt att hitta 
och göra det du vill. Du kan enkelt 
söka efter appar, dokument, bilder 
och andra filer på din Mac.


Du kan utföra hundratals åtgärder 
utan att ens lyfta händerna från 
tangentbordet. Med nya 
snabbtangenter kan du göra 
saker ännu snabbare.


Klicka på Spotlight-symbolen 
i menyraden eller tryck på 
kommando-mellanslag för 
att öppna Spotlight-sökning.


Sök med Spotlight

Utför åtgärder och använd genvägar 
med Spotlight

Ändra dina Spotlight-inställningar

Använda Spotlight-kortkommandon

Lägg till widgetar på 
skrivbordet

Se påminnelser, kommande 
händelser och annat med ett 
ögonkast. Håll ner kontrolltangenten, 
klicka på skrivbordet och välj 
Redigera widgetar. Dra sedan en 
widget vart som helst på skrivbordet. 


Lägg till och anpassa widgetar på Mac


Håll dig i centrum 
under din presentation

Placera dig själv framför det delade 
innehållet under ett videosamtal. 
Klicka på videosymbolen i 
menyraden, klicka på Skärmdelning 
och välj sedan något av alternativen 
för presentatörsöverlägg. 


Använd videokonferensfunktioner

 Tips: Förhandsgranska en fil utan att öppna den med Överblick.

Med Överblick får du en snabb förhandsgranskning i full storlek av nästan alla typer 
av filer. Markera filen och tryck på mellanslagstangenten för att förhandsvisa den. 

 Tips: Få tillgång till molnlagringslösningar på din Mac.

Anpassa sidofältet i Finder för att enkelt komma åt iCloud Drive eller externa 
molntjänster, till exempel Dropbox, Box, OneDrive och Google Drive.

Inledning Komma igång med grunderna Få jobbet gjort med verktyg Arbeta på flera enheter Få supportSmarta arbetslösningar

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
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/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/customize-the-finder-toolbar-on-mac-mchlp3011/mac
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Använd en webbplats 
som en app

Lägg till en webbplats i Dock och 
använd den sedan som en app. Klicka 
på Arkiv i menyraden i Safari och välj 
Lägg till i Dock.


Använd Safari-webbappar på Mac


Förvandla en webbplats till en app i 
Safari


Organisera skrivbordet

Håll filerna på skrivbordet snyggt 
grupperade efter filtyp, datum eller 
taggar. Tryck på kontrolltangenten, 
klicka på skrivbordet och välj sedan 
Använd travar. Om du vill ändra hur 
filer grupperas väljer du Gruppera 
travar efter. 


Läs mer om hur du ordnar datorns 
skrivbord


Använda skrivbordstravar


Automatisera uppgifter

Med Genvägar kan du snabbt få 
rutinuppgifter gjorda med bara ett klick 
eller genom att be Siri. Automatisera 
saker som att flytta text mellan appar, 
skapa rapporter eller öppna appar i 
delad skärm. Använd appen Genvägar 
för att enkelt lägga till både färdiga och 
anpassade genvägar på din Mac, 
iPhone eller iPad.


Läs mer om genvägar


Upptäck nya genvägar


Kör en genväg från appen Genvägar


Skapa en egen genväg


Få hjälp med 
rutinuppgifter

Siri är som en personlig assistent som 
skapats för att göra rutinuppgifter 
enklare. Du kan fråga Siri om nästan 
vad som helst och få hjälp med 
uppgifter som att hitta och öppna 
filer, skicka ett meddelande eller 
skapa en kalenderaktivitet.


Utforska andra sätt att använda Siri


Ändra Siri-inställningarna


Använda Siri på alla dina Apple-enheter


Använd Siri för att köra en genväg

 Tips: Växla snabbt mellan appfönster. 

Tryck på kommando-tabb för att växla till din appen du använde senast eller håll ner 
kommandotangenten samtidigt som du trycker på tabbtangenten och använd 
piltangenterna för att bläddra mellan alla öppna appar.

Inledning Komma igång med grunderna Få jobbet gjort med verktyg Arbeta på flera enheter Få supportSmarta arbetslösningar

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/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/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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En mer kraftfull arbetsplats med Apple Intelligence

Skrivverktyg

Med Skrivverktyg kan du skriva 
om mejl, korrekturläsa dokument, 
sammanfatta text med mera med 
bara ett klick – praktiskt taget var 
som helst.


Skapa flera versioner av din text 
samtidigt som du behåller din ton. 
Byt enkelt ut ord till alternativ som 
du föredrar och fortsätt skriva eller 
finslipa texten. Du kan också 
återgå till ditt ursprungliga utkast.


Med Korrekturläs får du förslag på 
förbättringar av din text, som 
grammatik- och språkjusteringar. 
Godkänn snabbt alla förslag med 
ett klick eller granska förklaringarna 
för att bättre förstå ändringarna och 
endast godkänna de du vill använda.


Med textfältet i Skrivverktyg kan du 
beskriva en specifik ändring du vill göra, 
till exempel att förenkla språket eller 
omvandla texten till ett formellt brev.


Skriv om texten i en annan stil, till 
exempel professionell, kortfattad 
eller informell.


Skapa sammanfattningar av hög 
kvalitet av alla möjliga slags texter – 
dokument, artiklar och mejl – så att 
du snabbt får en uppfattning om de 
viktigaste punkterna.


Och med Skapa kan du be ChatGPT 
att skapa originalinnehåll från grunden. 
Du kan också använda dess 
bildgenereringsfunktioner för att lägga 
till bilder tillsammans med din text.


Mail med 
Apple Intelligence

Nya intelligenta funktioner i Mail gör det 
enklare att organisera arbetet, snabbt 
sammanfatta långa mejl och annat.


Ha koll på vad du ska prioritera direkt 
när du öppnar Mail. Du kommer att se 
prioriterade meddelanden högst upp i 
inkorgen, beroende på vad som är 
mest brådskande.


Med förhandssammanfattningar får
du en kort översikt över mejltråden
så att du har koll på den viktigaste 
informationen innan du öppnar tråden. 
Och när du öppnar en mejltråd kan
du klicka för att se en detaljerad 
sammanfattning, så att du snabbt får 
en överblick över ett långt mejl eller 
flera meddelanden i samma tråd. 


Smart svar föreslår smarta 
svarsalternativ utifrån mejlet du har fått, 
så att du snabbt kan formulera ett svar. 
Funktionen använder dina val i utkastet 
så att det är redo att skickas.

Inledning Komma igång med grunderna Få jobbet gjort med verktyg Arbeta på flera enheter Få supportSmarta arbetslösningar

Nu kommer Apple Intelligence, systemet för personlig intelligens som ger iPhone, iPad och Mac tillgång till generativa modeller. Det utgår från personliga 
sammanhang för att ge dig tillgång till smarta funktioner som är användbara och relevanta för just dig. Systemet är djupt integrerat i systemupplevelser 
och i alla de appar som du och kollegorna använder varje dag. Dessutom är OpenAI:s verktyg ChatGPT sömlöst integrerat med Siri och Skrivverktyg, så att 
du inte behöver hoppa mellan verktyg. 

Skriv med smarta nya verktyg. Förvandla skisser till bilder eller använd beskrivningar för att skapa originalbilder som hjälper dig att visualisera ditt arbete. 
Och dra nytta av Siris sprillans nya superkrafter. Fråga företagets it-administratör om de här funktionerna är aktiverade på företaget.

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/se/apple-intelligence/
https://support.apple.com/guide/mac-help/get-started-with-apple-intelligence-mchl46361784/mac
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Jobba snabbare 
med intelligenta åtgärder

Intelligenta åtgärder i Genvägar kan 
sammanfatta text, skapa bilder och 
använda Apple Intelligence-modeller 
för att hämta svar som kan användas 
i genvägen.


Sammanfattningar 
av transkriberingar 
i Anteckningar

Få en smart sammanfattning av viktiga 
punkter från din ljudinspelning så att 
du kan kolla vad som hände utan att 
gå igenom hela transkriberingen.1


Använd Apple
Intelligence med
Siri på Mac

Siri kan utföra hundratals åtgärder i 
appar från Apple och andra utvecklare. 
När du jobbar med en presentation 
i Keynote kan du säga ”Gör den här 
bildbakgrunden ljusare”, så fixar Siri det. 
Säg till exempel ”Lägg till den här bilden 
i mina mötesanteckningar”, så hoppar 
Siri från Keynote till appen Anteckningar 
för att uppdatera dina anteckningar.

Du kan skriva till Siri och ställa samma 
frågor skriftligt som du skulle göra med 
rösten. Växla mellan text och röst för 
att kommunicera på det sätt som 
passar bäst. 

Tack vare ChatGPT-integreringen kan 
Siri använda ChatGPT när funktionen 
bedömer att ChatGPT kan hjälpa till en 

förfrågan. Du kan också ställa frågor om 
bilder och dokument, till exempel pdf-
filer och presentationer. Du kommer att 
bli tillfrågad innan några förfrågningar 
eller information skickas till ChatGPT. 
Siri presenterar sedan svaret. 

Siri kan svara på tusentals frågor om 
din Mac, iPhone och annat så att du 
kan ta reda på hur du använder olika 
funktioner och inställningar.

Och med hjälp av enhetens 
semantiska index och information 
från Apple Intelligence om vad som 
händer på skärmen kan Siri förstå och 
utföra åtgärder i mejl, meddelanden, 
bilder, kalenderaktiviteter, filer och 
annat och ge personliga svar. (De här 
funktionerna är under utveckling och 
blir tillgänliga i en kommande 
mjukvaruuppdatering.)

Om du till exempel frågar ”Vilken 
rapport bad Jamie mig att läsa 
igenom?” så hämtar Siri mejlet från 
förra veckan. När du fyller i ett 
formulär och säger ”Lägg till mitt 
organisationsnummer” så hämtar 
Siri numret från en bild av 
registreringsbeviset och fyller i det i 
formuläret. Och när en kollega skickar 
ett meddelande om ett nytt kafé i 
närheten kan du säga ”Hur lång tid tar 
det att gå dit?” så förstår Siri exakt vad 
du menar. Siri kommer också ihåg dina 
senaste förfrågningar, så om du frågar 
när ditt nästa möte är och säger ”Lägg 
till det i min kalender” kommer Siri att 
förstå det.


Image Playground

Med Image Playground kan du skapa 
bilder, komma åt dina tidigare bilder, 
redigera dem och dela dem med dina 
kollegor. Experimentera med koncept 
och prova bildstilar, till exempel 
animering, illustration och skiss.


Skapa en specifik bild genom att lägga 
till beskrivningar i din playground eller 
skapa bilder inspirerade av en bild.


Skapa bilder utifrån koncept. Välj bland 
teman, kostymer, tillbehör och platser 
och lägg till dem i din playground.


Image Playground ger dig intelligenta 
förslag för att förbättra din bild utifrån 
dina tidigare koncept eller 
anteckningar i appen Anteckningar.


Kombinera emojis och beskrivningar 
för att skapa något helt nytt och 
upptäck fler ChatGPT-stilar.


Du kan också skapa bilder direkt 
i appar som Anteckningar, Pages, 
Keynote och Freeform för att förbättra 
dina dokument.


Genmoji

Skapa unika emoji-liknande märken 
direkt från tangentbordet med 
Genmoji. Skriv bara det du vill skapa 
i märkesskaparen – till exempel ”
person som analyserar data” eller ”
företagare som skakar hand" – så 
dyker ditt märke upp direkt.


Notiser

Prioriterade notiser visas högst upp 
bland dina notiser så att du snabbt ser 
sådant som du behöver göra direkt, till 
exempel ett meddelande om en 
uppgift som ska vara klar idag.


Notissammanfattningar staplar flera 
notiser från en enda app, med en 
överskådlig sammanfattning högst 
upp. För många kommunikationsappar, 
till exempel Mail och Meddelanden, 
kommer alla notiser att sammanfattas 
så att du kan se det viktigaste utan att 
öppna appen.


Fokus

För att minska avbrott förstår 
Fokus dina notiser och visar bara de 
som kan behöva omedelbar 
uppmärksamhet, till exempel ett sms 
om ett brådskande möte.


Med Intelligent genombrott och 
nedtystning avgör Mac om en notis 
är tillräckligt viktig för att visas. Du kan 
aktivera det för vilket fokusläge som 
helst så att du inte missar viktiga 
uppdateringar, till exempel om ett 
konferenssamtal, medan du har Stör 
ej aktiverat.

Apple Intelligence finns i en betaversion. 
Vissa funktioner kanske inte finns i alla 
länder eller på alla språk. 


Information om tillgängliga funktioner, 
språk som stöds och systemkrav finns 
på support.apple.com/121115.

Inledning Komma igång med grunderna Få jobbet gjort med verktyg Arbeta på flera enheter Få supportSmarta arbetslösningar

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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Samarbeta bättre med Kontinuitet
När du använder Mac med iPad, iPhone eller Apple Watch kan du göra otroliga saker. Med iCloud aktiverat kan du komma åt dina dokument, appar, bilder, videor 
och annat på alla dina enheter. Använd iPad till att utöka arbetsytan på datorn. Flytta smidigt markören från din Mac till din iPad eller från en Mac till en annan när 
enheterna är nära varandra. Ring och besvara samtal utan att plocka upp iPhone. Kopiera och klistra in bilder och text från iPhone eller iPad till datorn i närheten 
och tvärtom. Vill du veta mer? Prata med it-administratören och kolla in de här resurserna: Använda Kontinuitet till att arbeta på flera Apple-enheter, 
Kontinuitetsfunktioner och krav för Apple-enheter, Ställa in iCloud-funktioner på datorn och Logga in på eller ut från ditt Apple-konto på datorn.

Fortsätt arbetet på en 
enhet i närheten

Med Handoff kan du börja arbeta på 
din Mac och sedan fortsätta där du 
slutade på din iPhone eller iPad i 
närheten när de är inloggade på 
samma Apple-konto. Du kan använda 
Handoff med många Apple-appar, till 
exempel Mail, Safari, Anteckningar 
och iWork, samt vissa appar från 
andra utvecklare.


Använd 
Internetdelning

Med Instant Hotspot kan 
Internetdelning på din iPhone eller 
iPad med Wi-Fi + Cellular dela 
internetanslutning med en Mac i 
närheten som är inloggad på samma 
Apple-konto.


Kopiera och klistra in 
mellan enheter

Med Universella urklipp kan du 
kopiera innehåll från en app på en 
Apple-enhet och sedan klistra in det i 
en app på en annan Apple-enhet när 
du är inloggad på båda enheterna 
med samma Apple-konto. Du kan till 
exempel kopiera en bild i Safari på din 
iPhone och sedan klistra in den i ett 
mejl på din Mac.


Använd iPhone som 
en webbkamera

Med Kontinuitetskamera kan du 
använda din iPhone-kameran som 
webbkamera på Mac. Det fungerar 
både trådlöst och med kabel och 
datorn kan automatiskt växla till att 
använda iPhone-kameran. Du kan 
också välja videoeffekter och 
mikrofonlägen.


Använd iPad som en 
andra skärm

Med Sidecar kan du använda din 
iPad som en extra skärm för din Mac. 
Du kan arbeta i en app medan du 
använder en annan som referens eller 
visa ditt arbete på datorn medan du 
använder märkningsverktyg på iPad. 
Du kan också spegla skärmarna så att 
de visar samma innehåll – perfekt när 
du håller presentationer.


Granska systemkraven för Sidecar 


Läs mer om externa skärmar


Lås upp Mac med 
Apple Watch

Med Autoupplåsning kan du direkt 
låsa upp din Mac när du har din Apple 
Watch om båda enheterna är 
inloggade på samma Apple-konto. 
Det räcker med att väcka datorn och 

sätta igång direkt, utan att skriva ett 
lösenord.


Styr både Mac och 
iPad med samma 
mus och tangentbord

När din Mac är i närheten av en annan 
Mac eller iPad kan du använda 
samma tangentbord och styrplatta 
eller en ansluten mus för att arbeta på 
båda enheterna och dra innehåll 
mellan dem. Med Universell kontroll 
kan du använda Apple Pencil för att 
skissa på en teckning på iPad och 
sedan dra den till en Keynote-
presentation på din Mac.

 Tips: Hitta en app snabbt. 


Du kan öppna en app genom att säga ”
Hej Siri, öppna Kalkylator” eller klicka 
på Spotlight och skriva appens namn.

Inledning Komma igång med grunderna Få jobbet gjort med verktyg Arbeta på flera enheter Få supportSmarta arbetslösningar

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/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/narrow-search-results-mh15155/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
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Ta emot iPhone-samtal 
och -notiser på Mac

Med appen Telefon och Liveaktiviteter på Mac är det 
enklare att hålla koll på allt som händer, när det händer.


Ring och besvara samtal med bara ett klick. Du har 
enkelt tillgång till synkat innehåll som Senaste, 
Kontakter och Röstbrevlåda – och kan använda 
välbekanta iPhone-funktioner.2


Liveöversättning med Apple Intelligence översätter 
text automatiskt i Meddelanden,3 visar liveöversatt 
textning i FaceTime och erbjuder upplästa 
översättningar i appen Telefon.4


Med Samtalsfiltrering kan du ta reda på vem som 
ringer från okända nummer och varför. Telefonen 
ringer inte förrän uppringaren har delat med sig av 
sitt namn och anledningen till samtalet, så att du kan 
bestämma om du vill svara.5


Med Parkeringsassistans håller du din plats i kön, 
så att du kan fortsätta jobba medan du väntar. 
Du meddelas sedan när det är din tur.6


Liveaktiviteter från din iPhone visas i menyraden på 
Mac. När du klickar på en öppnas appen i iPhone-
dubblering så att du kan göra det du vill.


Ring eller ta emot samtal i appen Telefon på Mac


Kontrollera röstbrevlådan på Mac


Översätta meddelanden och samtal på Mac


Visa Liveaktiviteter från iPhone på Mac


Utforska kontinuitetsfunktioner och se kraven


Använd din iPhone från din Mac med 
iPhone-dubblering

Kom åt din iPhone när som helst med appen iPhone-
dubblering i Dock.7 Använd din iPhone och enhetens 
appar trådlöst med tangentbordet, styrplattan eller 
musen till Mac. Din iPhone förblir låst, så att ingen 
annan kan komma åt den eller se vad du gör.


Och dina notiser vidarebefordras till din Mac, så du 
behöver inte oroa dig för att missa något. Du kan välja 
att få notiser för alla appar eller endast för de appar 
du själv väljer.


Och flytta filer, bilder och videor mellan din iPhone 
och Mac lika smidigt som du drar och släpper mellan 
appar på Mac.


Använda iPhone-dubblering och iPhone-notiser på 
datorn


Utforska kontinuitetsfunktioner och se kraven

Använda Mac Virtual Display 
på Apple Vision Pro

Med Mac Virtual Display kan du visa din Mac-skärm 
på Apple Vision Pro och använda styrplattan till Mac 
för att dela pekaren mellan enheterna. Detta kräver 
att båda enheterna är inloggade på samma Apple-
konto. Din Mac måste även ha macOS Sonoma eller 
senare installerat.


Ansluta till din Mac


Flytta, ändra storlek på och stänga appfönster


Ta en bild på eller spela in din vy


Lär dig grundläggande gester och reglage på 
Apple Vision Pro


Använda vydubblering eller AirPlay på Apple Vision Pro

Inledning Komma igång med grunderna Få jobbet gjort med verktyg Arbeta på flera enheter Få supportSmarta arbetslösningar

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/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/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
https://support.apple.com/guide/apple-vision-pro/view-mirroring-and-airplay-receiver-tanf4ca9ada2/visionos
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Skanna dokument med 
iPhone eller iPad

Med Kontinuitetskamera kan du skanna jobbdokument 
med din iPhone eller iPad så att de visas direkt i 
dokumenten på din Mac. Logga in på iCloud med 
samma Apple-konto på alla dina enheter och testa 
med Mail, Anteckningar, Keynote och andra appar.


Infoga skannade dokument


Granska systemkraven

Kommentera direkt i filer 
på alla enheter

Med Kontinuitetsmärkning kan du redigera en pdf-fil 
eller bild på din Mac, så visas ändringarna direkt på 
din iPhone eller iPad i närheten. Logga in på samma 
Apple-konto på alla dina enheter för att markera, 
skriva eller skissa med märkningsverktyg på en enhet 
– eller med Apple Pencil på iPad – och se ändringarna 
på alla dina enheter.


Markera filer med Kontinuitetsmärkning


Granska systemkraven

Infoga skisser i dina dokument på Mac

Med Kontinuitetsskiss kan du skissa på din iPhone 
eller iPad i närheten och se skissen direkt på din Mac 
när alla dina enheter är inloggade på samma Apple-
konto. Infoga en skiss från iPad direkt i ett mejl, ett 
meddelande, ett dokument eller en mapp på din Mac.


Lägg till skisser med Kontinuitet


Granska systemkraven

Inledning Komma igång med grunderna Få jobbet gjort med verktyg Arbeta på flera enheter Få supportSmarta arbetslösningar

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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Apple-resurser

Användarhandbok för Mac

Kom igång med Apple Intelligence

Mac-tips om du byter från Windows

Är du ny Mac-användare?

Vad kallas det på en Mac?

Apple-supportvideor på YouTube

Apple-supporten på X (tidigare Twitter)


Apples supportwebbplatser: 

Mac | iPhone | iPad | Apple Watch


Kontakta Apple-supporten

Delta i ett evenemang på en 
Apple Store

Ställ en fråga i Apples supportforum


Ordlista

AirDrop: Skicka dokument, bilder, 
videor, webbsidor, kartplatser och 
annat till en Mac, iPhone eller iPad 
i närheten.


AirPlay: Visa din skärm trådlöst på 
en HDTV med Apple TV.


Apple Intelligence: Systemet för 
personlig intelligens som är inbyggt 
i macOS kombinerar generativa 
modeller med en förståelse för ditt 
personliga sammanhang för att ge 
relevant, användbar intelligens.


Apple-menyn: Från -menyn i det 
övre vänstra hörnet av skärmen får 
du tillgång till inställningar, senast 
använda appar och andra objekt.


Appmenyn: Klicka på valfritt 
menyalternativ i menyraden på Mac 
för att utföra åtgärder för appen som 
du använder.


Kontinuitet: Använd din Mac med dina 
andra Apple-enheter för att arbeta mer 
effektivt och växla smidigt mellan 
enheterna.


Kontinuitetskamera: Använd din 
iPhone som en webbkamera. Ta bilder 
eller skanna dokument med din iPhone 
eller iPad i närheten och visa dem 
direkt på din Mac.


Kontinuitetsmärkning: Redigera ett 
pdf-dokument eller en bild på datorn 
och se ändringarna direkt på iPhone 
eller iPad, eller tvärtom.


Kontinuitetsskiss: Rita en skiss på din 
iPhone eller iPad i närheten och visa 
den direkt på din Mac.


Kontrollcenter: Kom snabbt åt 
funktioner som du använder ofta, till 
exempel volymreglage, skärmens 
ljusstyrka, Bluetooth, Stör ej, AirPlay 
med mera.


Skrivbord: Bakgrundsytan på din Mac-
skärm där du arbetar, öppnar appar 
och sparar filer och mappar.


Skrivbordswidgetar: Anpassa ditt 
skrivbord och se information med ett 
snabbt ögonkast. Widgetar placeras 
automatiskt på en ledig plats nära 
pekaren och grupperas med andra för 
att skapa en snygg skrivbordslayout.


Dock: Fältet längst ner på skärmen där 
du snabbt kommer åt appar, mappar 
och filer.


Stör ej: Ett fokusläge som tystar 
notiser. Du kommer inte att se eller 
höra dem när de tas emot, men du kan 
se dem senare i Notiscenter.


Mappen Hämtade filer: En 
mappgenväg i Dock där du enkelt 
kommer åt objekt som du laddar ner 
från internet eller tar emot som bilagor 
eller via AirDrop.


FaceTime: Ring och ta emot video- 
och ljudsamtal. Det fungerar lika bra 
med en person som med en grupp på 
upp till 32 deltagare.

Finder: Samlingsplatsen på Mac, 
ungefär som Utforskaren i Windows. 
Här kan du organisera och komma åt 
appar, filer, mappar och annat för 
arbetet.


Fokus: Använd fokuslägen för att 
minimera distraktioner och hålla dig till 
uppgiften. Du kan pausa och tysta alla 
notiser, eller bara tillåta vissa notiser.


Freeform: En flexibel arbetsyta där du 
kan visualisera koncept och skapa 
diagram med olika slags innehåll – 
bilder, former, klisterlappar med mera. 
Bjud in kollegor till dina Freeform-tavlor 
och jobba tillsammans i realtid.


Få support när du behöver det
Det är viktigt att du vet vart du kan vända dig för att få hjälp. It-avdelningen kan svara på frågor om enhetskonfiguration, mjukvaruinstallationer, teknisk 
support med mera. Om du behöver ytterligare support erbjuder Apple självstudiekurser, personlig assistans och utbildningsprogram online.

 Tips: Använd den inbyggda hjälpfunktionen i appar.

Finder och de flesta appar på Mac har en Hjälp-meny i menyraden, där du enkelt kan 
få information om macOS, Mac och apparna du använder. 

Klicka på Hjälp om du vill veta mer om hur du använder en app. Du kan också klicka på 
en länk i den här ordlistan för att visa appens användarhandledning.
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https://support.apple.com/guide/mac-help/quickly-change-settings-mchl50f94f8f/mac
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https://support.apple.com/guide/freeform/welcome/mac
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Genmoji: Apple Intelligence tar emojin 
till nästa nivå. Skriv en beskrivning i 
emoji-tangentbordet för att skapa din 
egen unika Genmoji som speglar dig.


Handoff: Börja skriva ett dokument, ett 
mejl eller ett meddelande på en enhet 
och fortsätt där du slutade på en annan.


Image Playground: En smidig 
upplevelse inuti appen för att skapa 
originalbilder som visuellt förverkligar 
idéer och koncept.


Interaktiva widgetar: Vidta åtgärder 
direkt från en widget på skrivbordet. 
Fyll i att göra-listor, spela upp eller 
pausa media, använd hemreglage och 
mycket mer.


iPhone-dubblering: Styr och interagera 
med din iPhone genom att spegla 
skärmen till din Mac med den nya 
appen iPhone-dubblering. Använd din 
iPhone och apparna på den helt 
trådlöst. Bläddra på startskärmen på din 
iPhone, öppna appar och använd dem, 
precis som om du höll telefonen i 
handen.


Keynote: Skapa fängslande 
presentationer med övergångar, bilder, 
animationer och fler än 40 snygga 
teman som designats av Apple.


Tal i realtid: Skriv vad du vill säga och 
få det uppläst under telefonsamtal, 
FaceTime-samtal och personliga 
samtal.


Livetext: Kopiera text från en bild och 
använd den för att slå upp betydelsen 
av ett ord, söka på webben och 
översätta text. Du kan även använda 
funktionen för att ringa ett samtal, 
öppna en webbplats eller skicka 
ett mejl.


Mac Virtual Display: Se skärmen på din 
Mac på Apple Vision Pro och styr 
pekaren mellan båda enheterna med 
din styrplatta.


Matematikanteckningar: Gör 
uträkningar, tilldela variabler och 
utvärdera uttryck i Anteckningar. 


Menyraden: Ett fält längst upp på 
skärmen. Från menyerna till vänster kan 
du utföra åtgärder i appar och 
med symbolerna till höger kan du 
kontrollera statusen på din Mac. 


Meddelanden: Skicka text, bilder, ljud- 
eller videomeddelanden och i stort 
sett vilka andra typer av filer som 
helst till dina kollegor. 


Microsoft 365 för Mac: De Microsoft 
Office-appar som du ofta använder på 
jobbet – Word, Excel, PowerPoint och 
Outlook – finns också för Mac.


Mission Control: Visa alla öppna 
fönster, arbetsområden och appar 
i helskärmsläge eller Split View så att 
du enkelt kan växla mellan dem.


Notiscenter: Visa snabbt möten, 
anteckningar, väder, senaste 
nyheterna med mera. Klicka på 
datumet och tiden till höger i 
menyraden för att öppna Notiscenter.


Numbers: Skapa kalkylblad för att 
organisera och presentera data och 
lägg till bilder, former och tabeller. 
Animera och åskådliggör dina data 
med interaktiva diagram. 


Smart identifiering av PDF-formulär: 
Dokument och formulär som kan fyllas 
i upptäcks automatiskt i hela systemet, 
bland annat i Filer, Mail och skannade 
dokument. Och med kraftfulla 
språkmodeller på enheten upptäcker 
Autofyll fält som kan fyllas i, så att du 
snabbt kan fylla i information som 
namn och adresser.


Pages: Skapa dokument för 
ordbehandling och sidlayout från 
grunden eller välj bland fler än 90 
snygga mallar och stilar från Apple.


Nycklar: Logga in på appar och 
webbplatser utan att behöva skapa 
och komma ihåg lösenord. En nyckel 
använder istället Touch ID eller Face ID 
för att identifiera dig.


Personlig röst: Ett hjälpmedel som ger 
personer som riskerar att förlora rösten 
en möjlighet att privat och säkert 
skapa en röst som låter som dem,
så att de kan använda den med Tal i 
realtid under telefon- och FaceTime-
samtal på Mac.


Appen Telefon på Mac: Med den nya 
appen Telefon på Mac kan du hålla 
kontakten utan att behöva sträcka dig 
efter iPhone. Du kan göra allt från att 
ringa och ta emot samtal till att kolla 
röstbrevlådan.


Presentatörsöverlägg: Fortsätt vara en 
del av samtalet under ett videosamtal 
när du delar din skärm. Använd ett 
litet överlägg för att placera dig i en 
rörlig bubbla eller ett stort överlägg 
för att fortsätta synas medan din 
delade skärm är placerad bredvid dig.


Förhandsvisning: Visa och kommentera 
pdf-filer, fyll i och signera formulär och 
redigera bilder.

 Tips: Diktera och skriv. 

Växla smidigt mellan att diktera, skriva med tangentbordet och mycket annat, utan att behöva 
stoppa dikteringen. Diktering är en smart funktion som pausar mikrofonen medan du skriver 
och aktiverar den igen när du slutar.

Inledning Komma igång med grunderna Få jobbet gjort med verktyg Arbeta på flera enheter Få supportSmarta arbetslösningar

https://support.apple.com/guide/mac-help/use-dictation-mh40584/mac
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https://support.apple.com/guide/numbers/welcome/mac
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https://support.apple.com/guide/pages/welcome/mac
https://support.apple.com/guide/passwords/passkeys-mchl4af65d1a/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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Överblick: Förhandsvisa nästan alla 
typer av filer i full storlek utan att 
öppna dem. Du kan till och med 
redigera filer direkt i Överblicka med 
hjälp av märkningsverktygen.


Snabbanteckningar: Skriv ner idéer 
och lägg till länkar oavsett var du är 
eller vad du gör. Du hittar alla dina 
snabbanteckningar i mappen 
Snabbanteckning i appen 
Anteckningar.


Safari: Den inbyggda webbläsaren 
där du kan läsa nyhetsartiklar, göra 
efterforskningar och upptäcka nya 
resurser på webben.


Höjdpunkter i Safari: En 
sammanfattning av användbar 
information om webbsidan du visar, till 

exempel vägbeskrivningar och länkar 
till mer information.


Safari-profiler: Skilj på jobbsurf och 
personlig surf. Historik, cookies, tillägg, 
flikgrupper och favoriter är separata för 
varje profil.


Skärmavbilder och skärminspelning: 
Ta bilder och gör skärminspelningar av 
det som visas på skärmen.


Genvägar: En app på Mac som du kan 
använda för att automatisera 
rutinuppgifter.


Genvägar-widget: Kör genvägar 
på Mac.


Sidecar: Utöka skrivbordet genom 
att använda din iPad i liggande läge 
som en extra skärm till Mac.


Siri: En inbyggd intelligent assistent 
som snabbt kan göra saker åt dig 
på Mac, till exempel öppna filer eller 
appar, skicka meddelanden eller mejl, 
ringa samtal med mera.


Split View: Arbeta i två Mac-appar sida 
vid sida. Split View fyller automatiskt 
skärmen med två fönster så att du inte 

behöver flytta och ändra storlek på 
fönstren manuellt.


Spotlight: Hitta snabbt vad som helst 
på Mac – appar, dokument, mejl och 
annat.


Travar: Håll filerna snyggt ordade i 
grupper på skrivbordet. Varje gång du
 sparar en fil på skrivbordet hamnar 
den automatiskt i rätt trave.


Blickfång: Håll appen du arbetar med 
längst fram och centrerad och ditt 
skrivbord överskådligt. Appar som har 
använts nyligen ordnas snyggt längs 
vänster sida av skärmen, så att du 
snabbt kommer åt dem, medan det 
appfönster som du använder just nu 
visas i mitten.


Systeminställningar: Anpassa din Mac. 
Det här är motsvarigheten till 
Kontrollpanelen i Windows.


Papperskorg: Spara raderade filer tills 
du tömmer papperskorgen, ungefär 
som med papperskorgen i Windows.


Universella urklipp: Kopiera text, bilder, 
foton och videor på en Apple-enhet 
och klistra in innehållet på en annan.


Universell kontroll: Använd ett enda 
tangentbord och mus eller styrplatta 
för både din Mac och iPad utan att det 
krävs någon inställning. Placera 
enheterna bredvid varandra och flytta 
pekaren mellan dem.


Röstmemon: Använd din Mac för att 
spela in med den inbyggda mikrofonen, 
ett headset eller en extern mikrofon.


Webbappar: Spara dina 
favoritwebbplatser i Dock för att 
snabbt komma åt dem. Det effektiva 
formatet gör det enklare att surfa.


Skrivverktyg: Sammanfatta markerad 
text, korrekturläs ditt arbete och skapa 
olika versioner av samma text för att 
hitta rätt formulering och ton. Använd 
Skrivverktyg nästan var som helst där 
du skriver, till exempel i Mail eller 
Anteckningar.


Tips: Läs webbartiklar 
utan distraktioner. 


Visa artiklar på webbsidor i 
Safari utan annonser, navigering 
och annat som stör. Aktivera 
läsaren i Safari genom att välja 
Visa > Visa läsare i menyraden 
eller trycka på Skift-Kommando-R.
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