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Een Mac op het werk gebruiken
Dankzij de betrouwbare hardware en intuïtieve software kun je met Mac al je zakelijke workflows probleemloos beheren. Het gebruiksvriendelijke macOS-
systeem biedt de beste manieren om vloeiend samen te werken met verschillende apps, gegevens sneller te analyseren, het contact met collega’s te 
onderhouden en meer. Daarnaast wordt elke Mac geleverd met ingebouwde toegankelijkheidsfeatures die zo zijn ontwikkeld dat echt iedereen ze kan gebruiken. 

In deze handleiding kom je meer te weten over de navigatie- en aanpassingsmogelijkheden op je Mac en lees je hoe je ingebouwde macOS-
productiviteitsfeatures gebruikt en aanvullende ondersteuningsbronnen kunt vinden en tips kunt krijgen als je overstapt van Windows. Als je al een iPhone of 
iPad gebruikt, zie je veel van dezelfde apps en regelaars op je Mac, dus je kunt je vertrouwde tools gebruiken en gemakkelijk werken op al je Apple devices. 
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Hardwareoverzicht 
Je Mac is meteen klaar, zodat je er direct 
fantastische dingen mee kunt doen. Neem 
de handleiding voor jouw device door om 
te lezen hoe je jouw Mac snel 
gebruiksklaar maakt en de hardware, 
features te leren kennen. 

Basishandleiding MacBook Air 
Basishandleiding MacBook Pro 
Basishandleiding iMac 
Basishandleiding Mac mini 
Basishandleiding Mac Studio 
Basishandleiding Mac Pro

Aan de slag met Mac-basisbeginselen
Je nieuwe Mac is in een handomdraai gebruiksklaar. Voor toegang tot het bedrijfsnetwerk moet jij of je IT-team je Mac aanmelden bij 
bedrijfsvoorzieningen. Zo krijg je toegang tot het wifinetwerk en de e-mail en agenda van je organisatie. Vervolgens kun je algemene instellingen 
aanpassen, apps gebruiken, je bestanden ordenen en meer. Raadpleeg bij vragen je IT-beheerder.

Tip: In de Tips-app vind je handige 
informatie. 

In de Tips-app heb je toegang tot de volledige 
gebruikershandleidingen voor je Mac, andere Apple-
devices en apps. Om het meeste uit je Mac te halen, 
kun je samengestelde tips bekijken onder ‘Welkom bij 
Mac’, ‘Essentieel’ en ‘Nieuw’ en tips over het samen 
laten werken van je Apple devices.

Niet storen

Media (terugspoelen, 
pauzeren/afspelen, 
vooruitspoelen)

Dicteerfunctie/Siri

Volume

Koptelefoonaansluiting

Touch ID 
(aan/uit-knop)

Zoek met Spotlight

Mission Control

Helderheid

MagSafe 3-poort

Thunderbolt/USB 4-
poorten 

Magic Keyboard

Zet geluid uit

Force Touch-trackpad

FaceTime HD-camera
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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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Meer informatie 
over de software 
macOS is het besturingssysteem van elke 
Mac. Het eerste wat je ziet als je je Mac 
inschakelt, is het bureaublad, waar je het 
grootste deel van je werk zult doen. Het 
bureaublad is de ruimte tussen de menubalk 
aan de bovenkant van het scherm en het 
Dock aan de onderkant.  

Het bureaublad van de Mac 
De menubalk 
Lees de Mac-gebruikershandleiding 

Bestanden en mappen 
vinden 
De Finder is de thuisbasis van je Mac. Klik op 
Finder in het Dock om toegang te krijgen tot 
al je bestanden, mappen en apps. Je kunt je 
voorkeursweergave kiezen en je bestanden 
ordenen. Als je een nieuwe map wilt maken, 
klik je op ‘Archief’ in de menubalk en kies je 
‘Nieuwe map’. 

Bestanden en mappen ordenen 
Je weergave kiezen 

Apps openen in het Dock 
Bewaar je favoriete apps in het Dock onder in 
het scherm. Klik op het bijbehorende symbool 
om een app te openen. Klik op Apps om al je 
apps te bekijken.  

Klik op de sluitknop linksboven om een 
appvenster te sluiten. Om de app af te sluiten, 
kies [Naam app] > Sluit [Naam app] in de 
menubalk.

Apple-menu

Sluiten

Dock

Apps
Safari

Downloads

System 
Instellingen

Prullenmand

Kies je weergave

Bedieningspaneel

Zoek met Spotlight

Menubalk Wifi

MappenFinder-venster Bestanden

Finder

Minimaliseer

Schermvullend

Meldingencentrum
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https://support.apple.com/guide/mac-help/desktop-mh40612/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/menu-bar-mchlp1446/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/welcome/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/finder-mchlp2605/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/change-view-options-in-the-finder-on-mac-mchldaafb302/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/open-apps-from-the-dock-mh35859/15.0/mac/15.0
https://support.apple.com/guide/mac-help/open-apps-mchlp1014/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/open-apps-in-spotlight-mh35840/26/mac/26
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Je instellingen 
configureren 
In Systeeminstellingen kun je je accounts 
beheren, wifi configureren, je wachtwoord 
bijwerken, enzovoort. Bepaalde instellingen 
zijn mogelijk al geconfigureerd door je 
bedrijf, dus neem contact op met je IT-
beheerder voor meer informatie. 
De instellingen op je Mac aanpassen 
Verbinding maken met een wifinetwerk 
Je wachtwoord of gebruikersafbeelding 
wijzigen 
Een schermbeveiliging gebruiken voor 
extra privacy 
Een wachtwoord instellen om je Mac uit de 
sluimerstand te halen 

Navigeren 
in appvensters 
Je kunt geopende appvensters op 
verschillende manieren beheren. Je kunt 
vensters handmatig verplaatsen, uitlijnen, 
maximaliseren of minimaliseren. Als je 
meerdere appvensters hebt geopend, is 
altijd slechts één venster actief. Om een 
andere app of een ander Finder-venster te 
activeren, klik je erop. Gebruik 
Mission Control om alle geopende vensters 
op je bureaublad op één laag weer 
te geven. 

Gebruik een app in schermvullende 
weergave, of gebruik Split View om twee 
apps naast elkaar weer te geven. Je kunt je 
apps en vensters ook in één weergave 
ordenen met Stage Manager, zodat je je op 
je werk kunt concentreren en gemakkelijk 
kunt schakelen tussen taken.  

Touch ID gebruiken 
Met Touch ID kun je je Mac ontgrendelen, 
onderdelen met wachtwoordbeveiliging 
openen en inloggen bij bepaalde apps van 
derden. Stel Touch ID in via 
Systeeminstellingen. 

Rechtsklikken 
Om te rechtsklikken, klik op de 
rechterbovenhoek van de Apple muis of tik 
je met twee vingers op het Apple trackpad. 
In Systeeminstellingen kun je ook je 
muisinstellingen en trackpadinstellingen 
wijzigen, zoals de scrolrichting, 
veegbewegingen en knoptoewijzingen. 

Je meldingen bekijken 
Via meldingen word je op de hoogte 
gehouden van nieuwe berichten, 
aanstaande agenda-afspraken en meer. 
Klik op de datum en tijd in de menubalk om 
het  Meldingencentrum  te openen. Je kunt 
ook je meldingsinstellingen wijzigen op 
basis van je voorkeuren. Als je je moet 
concentreren en zo min mogelijk afgeleid 
wilt worden, kun je Focus gebruiken om 
bepaalde meldingen te pauzeren of uit 
te schakelen.  

Trackpad- en
muisgebaren 
gebruiken 
Met je Multi-Touch-trackpad of 
Magic Mouse kun je Multi-Touch-gebaren 
gebruiken om in te zoomen op 
documenten, te swipen tussen pagina’s, 
foto’s te draaien en meer. 

Toetscombinaties 
gebruiken 
Met toetscombinaties op de Mac bespaar 
je tijd en kun je taken sneller uitvoeren 
waarvoor je anders een muis, trackpad of 
ander invoerdevice nodig zou hebben. Voor 
veel toetscombinaties die je misschien al 
kent, wordt de Command-toets (⌘) 
gebruikt. 
Toetscombinaties gebruiken in macOS 
Symbolen voor toetscombinaties 
Toetscombinaties op een Mac 
Je eigen toetscombinaties aanmaken 
Windows-toetsen op een Mac-toetsenbord 

Schermafbeeldingen 
maken 
Om een schermafbeelding of 
schermopname te maken druk je op Shift + 
Command + 5 op je toetsenbord. Kies 
vervolgens of je het hele scherm, een 
appvenster of een specifiek gebied wilt 
vastleggen. Schermafbeeldingen en 
-opnamen worden automatisch op het 
bureaublad bewaard. Je kunt ze ook in 
mappen ordenen, als bijlage aan e-mails 
toevoegen en delen met collega’s.

Internetten 
Safari is de ingebouwde webbrowser op 
de Mac waarmee je onderwerpen kunt 
onderzoeken, het nieuws kunt lezen en 
toegang kunt krijgen tot web-apps. De 
hoogtepunten van een website bekijken in 
Safari op de Mac 
, bladwijzers toevoegen aan websites, 
veelbezochte websites vastmaken voor 
snelle toegang en pagina’s bewaren voor 
een later moment (ook offline). 
Met Safari kun je ook een apart werkprofiel 
aanmaken, een website omzetten in een 
app en tabbladen groeperen in één venster. 

Instellingen snel 
aanpassen 
Via het  Bedieningspaneel stel je volume, 
helderheid, wifi, Bluetooth en meer in. Klik 
op het symbool  in de menubalk om het 
te openen. 

Je wachtwoorden
veilig op één plek 
In de  Wachtwoorden-app vind je 
wachtwoorden, passkeys, verificatiecodes, 
wifi-wachtwoorden en ‘Log in met Apple’-
inloggegevens voor websites en apps. 

  Tip: Nieuw bij Mac? Bekijk deze informatiebronnen.  
Leer hoe je veelvoorkomende taken kunt uitvoeren met Tips voor mensen die 
overstappen van Windows naar Mac.  
Als je niet precies weet hoe een bepaald onderdeel op een Mac wordt genoemd, 
kun je dit opzoeken in de onderstaande lijst lijst met Windows- en Mac-termen.
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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/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-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/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/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/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/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/102323
https://support.apple.com/guide/mac-help/whats-it-called-on-my-mac-cpmh0038/mac
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Werken zoals jij wilt 
Elke Mac is standaard voorzien van 
toegankelijkheidsfeatures waarmee je kunt 
werken op een manier die werkt voor jou. 
Zo kun je content groter weergeven op 
het scherm, de ingebouwde VoiceOver-
schermlezer gebruiken, gesproken 
commando’s geven met Stembediening, 
dialogen transcriberen met Live 
onderschriften en nog veel meer. 

Aan de slag met toegankelijkheidsfeatures 
Ontdek toegankelijkheidsfeatures voor zien, 
horen, mobiliteit en spraak 
Berichten en documenten dicteren 
Support voor toegankelijkheid 

Je Mac aanpassen 
Pas systeeminstellingen aan je voorkeuren 
en behoeften aan, zoals het uiterlijk van je 
bureaublad en Dock, je markeringskleur, je 
taal, Focus-status en Night Shift. 

Aanpassen met Systeeminstellingen 
Je bureaubladachtergrond kiezen 
Een schermbeveiliging gebruiken op de 
Mac 
Je inlogafbeelding wijzigen op de Mac 
De taal van je Mac wijzigen

Spraak. Maak een aangepaste stem die net als jij klinkt of kies 
uit een van de vele systeemstemmen om hardop te laten 
uitspreken wat je typt.

Zien. Tekst groter maken, Zoomen, Beeldschermkleuren 
aanpassen en meer. Gebruik de ingebouwde schermlezer 
om een beschrijving te horen van het scherm en navigeer 
op je Mac met toetsenbordcommando’s, trackpadgebaren 
of een aangesloten brailleleesregel.

Mobiliteit. Werk met je Mac en voer handelingen uit met behulp 
van commando’s voor stembediening, hulpdevices, een 
scherm- of gewoon toetsenbord en nog veel meer.

Horen. Ontvang live bijschriften van gesproken audio van apps. 
Made for iPhone-hoortoestellen koppelen met je Mac. 
Instellingen voor audio aanpassen aan je gehoor.

Aan de slag met toegankelijkheidsfeatures op de Mac.

Geeft aan wanneer 
Live Bijschriften 
audio detecteert.

Scrol omhoog om 
recente bijschriften 
te bekijken.
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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/nl-nl/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/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/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/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/15.0
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
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Werken met apps 
Je kunt apps op verschillende manieren 
openen en ordenen om je beste werk te 
kunnen leveren. Pas het Dock aan om de 
apps weer te geven die je veel gebruikt. 
Als de app die je nodig hebt zich niet in het 
Dock bevindt, kun je ernaar zoeken met 
Spotlight. 

Meer apps ontdekken  
In de App Store vind je duizenden apps die 
je kunnen helpen om je productiviteit te 
verhogen, gegevens te visualiseren, samen 
te werken met collega’s en je werk sneller 
te doen. Vraag je IT-team naar de 
softwaredistributie-instellingen van je 
organisatie. 

Documenten maken 
en beheren 
Gebruik ingebouwde macOS-apps of 
apps van derden uit de App Store of 
internet om rapporten, spreadsheets, 
overzichten, presentaties en meer te 
maken. 

Documenten openen op je Mac 
Documenten aanmaken en bewerken 
Je bestanden afdrukken 

iWork is een pakket met ingebouwde 
Apple apps. Gebruik Pages voor 
documenten, Keynote voor presentaties 
en Numbers voor spreadsheets. 

Documenten maken en ontwerpen 
Boeiende presentaties maken 
Je gegevens visualiseren met 
spreadsheets 
Je iWork-bestanden converteren naar 
Microsoft Office-documenten 
In realtime samenwerken met collega’s 

En de Microsoft Office-apps die je 
op je werk gebruikt, zijn ook beschikbaar 
op de Mac. 

Documenten, spreadsheets en 
presentaties bekijken, maken en bewerken 
met Word, Excel, en PowerPoint. 

Vraag je IT-beheerder of je organisatie een 
Microsoft 365-abonnement heeft. 

Pdf’s maken en 
annoteren 
Voorvertoning is een ingebouwde app 
waarmee je pdf’s kunt bekijken en 
annoteren, formulieren kunt invullen en 
ondertekenen, en afbeeldingen kunt 
markeren. Als je klaar bent, kun je je 
bestand delen, een met een wachtwoord 
beveiligde pdf exporteren of een afbeelding 
bewaren in uiteenlopende 
bestandsstructuren. 

Een pdf annoteren 
Bestanden combineren in een pdf 
Pdf’s combineren 
Markeertools gebruiken om bestanden te 
annoteren 
Pdf-pagina’s toevoegen, verwijderen of 
verplaatsen 
Een pdf beveiligen met een wachtwoord 
Pdf-formulieren invullen en ondertekenen 
Pdf’s en afbeeldingen exporteren

Aan het werk met apps en features
De Mac biedt tal van krachtige apps en tools voor het werk dat je elke dag doet, zoals het versturen van e-mails, het maken van documenten, het openen 
van webapps, het beheren van projecten en het samenwerken met collega’s. Met de ingebouwde productiviteitsfeatures in macOS kun je je workflows 
naar een hoger niveau tillen, zodat je je dagelijkse doelstellingen kunt blijven halen en je professionele doelen kunt overtreffen.
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https://support.apple.com/guide/mac-help/open-apps-from-the-dock-mh35859/mac#mchlpf80766d
https://support.apple.com/guide/mac-help/search-with-spotlight-mchlp1008/mac
https://www.apple.com/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/guide/numbers/intro-to-numbers-tan0eca1a9ab/mac
https://support.apple.com/HT202227
https://support.apple.com/HT202227
https://support.apple.com/HT206181
https://apps.apple.com/nl/app/microsoft-word/id462054704?mt=12
https://apps.apple.com/nl/app/microsoft-excel/id462058435?mt=12
https://apps.apple.com/nl/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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Safari aanpassen 
In Safari kun je uitgebreide instellingen 
configureren voor je internetbezoek en een 
apart werkprofiel aanmaken, je startpagina 
aanpassen, tabbladen delen met collega’s, 
een webpagina vertalen en extensies 
toevoegen aan Safari. Je kunt ook 
bladwijzers en wachtwoorden importeren. 

E-mail 
Voor e-mail is er de ingebouwde Mail-app. 
Voeg je Exchange- of Outlook-account toe 
en synchroniseer Mail, Contacten, Agenda, 
Herinneringen en Notities. 

E-mailaccounts toevoegen 
E-mails schrijven, versturen en plannen 
Handtekeningen voor e-mails aanmaken en 
gebruiken 
Het versturen van e‑mails ongedaan maken 
Op een later tijdstip teruggaan naar e-mails 
E‑mails zoeken 

Activiteiten plannen 
Gebruik Agenda om je planning, projecten, 
vergaderingen, conferenties en meer bij te 
houden. 

Activiteiten toevoegen of wijzigen 
Personen uitnodigen voor activiteiten 
Een locatie en reistijd toevoegen aan 
activiteiten 
Meldingen voor activiteiten instellen 
Een FaceTime-videogesprek toevoegen 
aan activiteiten

Contacten beheren 
Contacten biedt je snel toegang tot de 
contactgegevens van de personen 
waarmee je vaak contact hebt. Je kunt 
relevante contactgegevens beheren en je 
eigen contactkaart maken die je 
gemakkelijk kunt delen. 

Contacten uit een internetaccount 
toevoegen 
Groepen met contactpersonen aanmaken 
Een contactpersoon sms’en, bellen of 
e‑mailen 
Dubbele contactpersonen koppelen 
Een contactpersoon delen 

Contact houden 
met collega’s 
Met FaceTime kun je video- of 
audiogesprekken voeren. Zo kun je 
persoonlijke gesprekken voeren zonder dat 
je persoonlijk aanwezig bent. 

FaceTime configureren 
Videogesprekken voeren 
Een link aanmaken om een FaceTime-
gesprek te starten 

Via Berichten kun je je collega’s berichten 
met tekst, afbeeldingen, audio, video of 
vrijwel elk ander bestandstype sturen. 

Berichten configureren 
Berichten versturen naar een of meer 
personen 
Plan om een bericht later te versturen 
Verstuurde berichten bewerken of 
ongedaan maken 
Belangrijke gesprekken bovenaan 
vastmaken 
Sms-berichten ontvangen op je Mac 

Overal de weg
vinden 
Met Kaarten is het plannen van je 
zakenreis een fluitje van een cent. Zoek de 
weg in de stad, bekijk de verkeerssituatie, 
plan een route met tussenstops en deel 
eenvoudig je locatie of bestemming met 
anderen. 

Je kaartweergave aanpassen 
Plan een route met meerdere stops 
De weg vinden in vliegvelden en 
winkelcentra 

Je tijd beheren 
Gebruik de app Klok om de lokale tijd 
over de hele wereld te bekijken. 
Stel timers en wekkers met verschillende 
waarschuwingsgeluiden in om efficiënter 
te werken. 

Je werk delen 
Stuur bestanden per e-mail of 
rechtstreeks naar het device van een 
collega met AirDrop. Je kunt ook AirPlay 
gebruiken om het beeldscherm van je Mac 
draadloos synchroon weer te geven op 
een HD-tv.

  Tip: Maak gebruik van de apps die al op je Mac zijn geïnstalleerd. 
Je Mac wordt standaard geleverd met een groot aantal apps, dus je kunt direct 
beginnen aan je projecten, contact leggen met collega’s, documenten maken, 
notities vastleggen en meer. Lees meer over ingebouwde apps. 
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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/customize-the-start-page-ibrw01514823/mac
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/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/create-and-use-email-signatures-mail11943/mac
https://support.apple.com/guide/mail/unsend-emails-with-undo-send-mlhlbf24d020/mac
https://support.apple.com/guide/mail/use-remind-me-to-come-back-to-emails-later-mlhl96dfe8ce/mac/
https://support.apple.com/guide/mail/search-for-emails-mlhlp1003/mac
https://support.apple.com/guide/calendar/get-started-iclc0d84c7fa/16.0/mac/26
https://support.apple.com/guide/calendar/add-modify-or-delete-events-icalwr13-events/mac
https://support.apple.com/guide/calendar/invite-people-to-events-icl1016/mac
https://support.apple.com/guide/calendar/add-location-and-travel-time-to-events-icl43600/mac
https://support.apple.com/guide/calendar/add-location-and-travel-time-to-events-icl43600/mac
https://support.apple.com/guide/calendar/set-event-alerts-and-receive-notifications-icl1012/mac
https://support.apple.com/guide/calendar/add-a-facetime-video-call-to-events-icl4307cb2b5/mac
https://support.apple.com/guide/calendar/add-a-facetime-video-call-to-events-icl4307cb2b5/mac
https://support.apple.com/guide/contacts/welcome/mac
https://support.apple.com/guide/contacts/set-up-your-my-card-adrb3525ca49/mac
https://support.apple.com/guide/contacts/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/to-an-individual-icht35827/mac
https://support.apple.com/guide/messages/send-later-icht113734b8/mac
https://support.apple.com/guide/messages/unsend-or-edit-a-message-ichtd68328c6/mac
https://support.apple.com/guide/messages/unsend-or-edit-a-message-ichtd68328c6/mac
https://support.apple.com/guide/messages/pin-a-conversation-icht63900be6/mac
https://support.apple.com/guide/messages/pin-a-conversation-icht63900be6/mac
https://support.apple.com/guide/messages/get-sms-texts-from-iphone-on-your-mac-icht8a28bb9a/mac
https://support.apple.com/guide/maps/welcome/mac
https://support.apple.com/guide/maps/customize-your-map-view-mpsaf9c43d8f/mac
https://support.apple.com/guide/maps/plan-a-route-mps2fd1a573a/mac
https://support.apple.com/guide/maps/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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Herinneringen instellen 
Herinneringen  is de ingebouwde app die je wijst op alles 
wat je op een werkdag moet doen, zoals vergaderingen 
plannen, e‑mails versturen, terugkomen op projecten en nog 
veel meer. Groepeer je herinneringen in secties, bekijk ze in 
kolommen of plan ze met een simpel kanban-bord. 

De Agenda-app toont je geplande herinneringen naast 
agenda-afspraken. Je kunt zelfs herinneringen rechtstreeks 
in Agenda maken en bewerken. Ze worden automatisch 
gesynchroniseerd met je lijsten met herinneringen. 

Herinneringenlijsten aanmaken en ordenen 
Herinneringen uit andere apps toevoegen 
Datums of locaties toevoegen 
Subtaken toevoegen aan herinneringen 
Herinneringen uit meerdere internetaccounts bekijken 
Sjablonen voor herinneringenlijsten gebruiken 
Gedeelde herinneringen toewijzen

Je ideeën vastleggen 
Freeform is een flexibele ruimte waar je nieuwe projecten kunt 
uittekenen, belangrijke bestanden kunt samenvoegen of over 
ideeën kunt brainstormen. 

Maak snel diagrammen en stroomdiagrammen door 
connectorgrepen te slepen om objecten met elkaar te 
verbinden. Handgeschreven tekst kan worden doorzocht, 
vertaald en gekopieerd. 

Laat degenen met wie je samenwerkt zien wat je op het 
canvas doet via ‘Kijk mee’. Met scènes kun je verschillende 
weergaven van je bord bewaren om je bord in verschillende 
gedeelten te ordenen. 

Een bord aanmaken en verwijderen 
Zoeken in je borden 
Een bord delen met teamleden 
Samenwerken aan een gedeeld bord 
Borden openen vanaf al je devices

Notities maken 
In de ingebouwde app Notities kun je snel 
notities maken tijdens een vergadering, checklists maken, 
ideeën schetsen, initiatieven vastleggen en berekeningen 
uitvoeren.  

Je kunt notities opmaken om ze overzichtelijker te maken, 
bijvoorbeeld door lettertype- en alineastijlen te wijzigen, 
kleurcodes met de verschillende markeeropties toe te 
passen en samenvouwbare gedeelten te gebruiken. 
En je kunt zelfs audio opnemen en transcriberen in Notities 
op de Mac.1 

Notities maken en bewerken 
Afbeeldingen en bestanden bijvoegen 
Een tabel toevoegen 
Zoeken in je notities 
Notities ordenen met tags 
Notities sorteren en belangrijke notities vastmaken 

Inleiding Aan het werk met tools Werken op meerdere devices OndersteuningSlimmer werkenAan de slag met de basis

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/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/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/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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Met meerdere apps 
tegelijkertijd werken 
Met vensterplaatsing kun je eenvoudig 
vensters rangschikken door ze naar de 
rand van het scherm te slepen. macOS 
suggereert automatisch een 
rangschikking op je bureaublad. Je kunt 
vensters snel naast elkaar of in de hoeken 
zetten voor jouw ideale indeling. 

Met Split View kun je twee apps tegelijk op 
een volledig scherm gebruiken, zodat je in 
beide vensters naast elkaar kunt werken 
zonder afleiding van andere apps. 

Meerdere 
werkruimtes maken 
Wanneer je meerdere appvensters hebt 
geopend op je bureaublad, helpt 
Mission Control je om snel en efficiënt te 
navigeren. Maak extra bureaubladen en 
wijs apps toe aan verschillende spaces 
voor je verschillende werkzaamheden. 
Gebruik bijvoorbeeld 
een bureaublad voor een presentatie met 
collega’s en houd vertrouwelijke projecten 
apart op een ander bureaublad.

Switchen tussen 
appvensters 
Bekijk al je geopende vensters in 
Mission Control. Swipe met vier vingers 
omhoog over de trackpad om het te 
openen, en klik op een venster om het te 
openen. 

Iets zoeken op 
je Mac 
Spotlight biedt een snellere manier om te 
browsen en acties uit te voeren. Je kunt 
snel apps, documenten, foto’s en andere 
bestanden vinden op je Mac. 

Je kunt zelfs honderden acties uitvoeren 
zonder je handen van het toetsenbord te 
halen. Met nieuwe sneltoetsen kun je 
acties nu nog sneller uitvoeren. 

Klik op het Spotlight-symbool in de 
menubalk of druk op Command + 
spatiebalk om te zoeken met Spotlight. 

Zoeken met Spotlight 
Acties en opdrachten uitvoeren met 
Spotlight 
Instellingen voor Spotlight wijzigen 
Spotlight-toetscombinaties gebruiken

Widgets toevoegen 
aan je bureaublad 
Bekijk in één oogopslag herinneringen, 
geplande activiteiten en meer. Druk op de 
Control-toets, klik op het bureaublad en 
kies ‘Wijzig widgets’. Sleep de widget 
vervolgens naar een plek op het 
bureaublad.  

Widgets toevoegen en aanpassen op de 
Mac 

Altijd goed in beeld 
tijdens presentaties 
Plaats jezelf voor je gedeelde content 
tijdens een videogesprek. Klik op het 
videosymbool in de menubalk, klik op de 
knop voor het delen van je scherm en kies 
een van de opties voor Presentator-
overlay.  

Videoconferentiefuncties gebruiken

Tip: Gebruik Snelle weergave om een bestand te bekijken 
zonder het te openen. 

Snelle weergave biedt een snelle voorvertoning op ware grootte van vrijwel elk 
soort bestand. Voor een voorvertoning van een bestand selecteer je het en druk 
je op de spatiebalk.

  Tip: Krijg toegang tot cloudopslagoplossingen op je Mac. 
Je kunt de navigatiekolom aanpassen om vanuit een Finder-venster snel naar je 
iCloud Drive of cloudoplossingen van andere aanbieders te gaan, zoals Dropbox, Box, 
OneDrive en Google Drive.
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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/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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Een website gebruiken 
als een app 
Je kunt een website toevoegen aan het 
Dock, en die vervolgens openen en 
gebruiken als elke andere app. Klik in 
Safari op ‘Archief’ in de menubalk en kies 
‘Voeg toe aan Dock’. 

Safari-webapps gebruiken op de Mac 
Een website omzetten in een app in Safari 

Het bureaublad ordenen 
Houd de bestanden op je bureaublad 
netjes gegroepeerd op bestandstype, 
datum of tags. Druk op de Control-toets, 
klik op het bureaublad en kies ‘Gebruik 
stapels’. Als je wilt wijzigen hoe bestanden 
worden gegroepeerd, kies je ‘Groepeer 
stapels op’.  

Leren hoe je je bureaublad ordent 
Bureaubladstapels gebruiken 

Je taken automatiseren 
Met Opdrachten kun je snel een of meer 
handelingen in bepaalde apps uitvoeren. 
Je kunt het ook aan Siri vragen. Je kunt 
bijvoorbeeld automatisch tekst naar een 
andere app verplaatsen, een verslag 
genereren en apps openen in de modus 
voor gesplitst scherm. In de Opdrachten-
app kun je eenvoudig kant-en-klare en 
aangepaste opdrachten toevoegen op je 
Mac, iPhone of iPad. 

Meer informatie over opdrachten 
Nieuwe opdrachten ontdekken 
Een opdracht uitvoeren vanuit de 
Opdrachten-app 
Een aangepaste opdracht aanmaken 

Hulp bij 
dagelijkse taken 
Siri is je persoonlijke assistent, bedoeld om 
je werk makkelijker te maken. Je kunt Siri 
bijna alles vragen. Je kunt bijvoorbeeld 
bestanden zoeken en openen, berichten 
versturen, een afspraak in je agenda 
zetten, enzovoort. 

 Andere manieren om Siri te gebruiken 
Siri-voorkeuren wijzigen 
Siri gebruiken op al je Apple devices 
Siri gebruiken om opdrachten uit te voeren

  Tip: Schakel snel tussen appvensters.  
Druk op Command + Tab om naar je laatst geopende app te gaan. Of houd Command 
ingedrukt, druk op Tab en gebruik de pijltoetsen om door alle geopende apps te bladeren.
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https://support.apple.com/104996
https://support.apple.com/guide/safari/add-to-dock-ibrw9e991864/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/ways-to-organize-files-on-your-mac-desktop-mh35951/26/mac/26
https://support.apple.com/guide/mac-help/organize-files-on-your-desktop-mh35846/26/mac/26
https://support.apple.com/guide/shortcuts-mac/welcome/mac
https://support.apple.com/guide/shortcuts-mac/intro-to-shortcuts-apdf22b0444c/mac
https://support.apple.com/guide/shortcuts-mac/discover-shortcuts-in-the-gallery-apdd018638ca/mac
https://support.apple.com/guide/shortcuts-mac/run-a-shortcut-from-the-app-apd5ba077760/mac
https://support.apple.com/guide/shortcuts-mac/run-a-shortcut-from-the-app-apd5ba077760/mac
https://support.apple.com/guide/shortcuts-mac/create-a-custom-shortcut-apd84c576f8c/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/use-siri-mchl6b029310/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/how-to-use-siri-mchlb66b4ad6/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/change-siri-preferences-mchl3fd7fc15/mac
https://support.apple.com/HT204389
https://support.apple.com/guide/shortcuts-mac/run-shortcuts-with-siri-apd07c25bb38/mac
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Slim werken met Apple Intelligence
Maak kennis met  Apple Intelligence, het persoonlijke intelligentiesysteem dat krachtige generatieve modellen benut vanuit de kern van de iPhone, iPad en Mac. Het 
begrijpt jouw persoonlijke context en kan daardoor informatie te leveren die voor jou nuttig en relevant is. Deze intelligentie is nauw geïntegreerd in het systeem en in 
de apps waarmee werknemers dagelijks werken. ChatGPT van OpenAI is ook geïntegreerd met Siri en Schrijfhulp, zodat je niet van app hoeft te wisselen.  

Je kunt schrijven met intelligente nieuwe hulpmiddelen, schetsen omzetten in afbeeldingen of beschrijvingen gebruiken om originele afbeeldingen te maken die je 
helpen je werk te visualiseren. En je profiteert van de gloednieuwe superkrachten van Siri. Vraag je IT-beheerder of deze functies zijn ingeschakeld voor jouw 
organisatie.

Schrijfhulp 
Met Schrijfhulp kun je met slechts 
één klik vrijwel overal e-mails 
herschrijven, documenten laten 
corrigeren, tekst samenvatten 
en meer. 

Je kunt meerdere versies van je tekst 
laten schrijven en de toon ervan 
behouden. Je wisselt eenvoudig 
tussen de verschillende opties en 
kunt steeds verder schrijven en 
aanpassen, of terugkeren naar je 
originele versie. 

Laat je tekst controleren op 
grammatica- en spelfouten en bekijk 
suggesties voor verbeteringen. Klik 
om suggesties te accepteren of 
bekijk de uitleg, zodat je zelf kunt 
beslissen welke wijzigingen je 
accepteert. 

In het tekstveld in Schrijfhulp kun je 
beschrijven welke specifieke wijziging je 
wilt aanbrengen, bijvoorbeeld een 
eenvoudiger woordkeus of omzetten in 
een formele brief.

Herschrijf je tekst in een andere toon, 
bijvoorbeeld professioneel, beknopt 
of vriendelijk. 

Maak een hoogwaardige samenvatting 
van allerlei teksten (documenten, artikelen 
of e-mails) zodat je snel een idee hebt van 
de belangrijkste punten. 

Als je de Schrijf-feature in Schrijfhulp 
gebruikt, kun je ChatGPT vragen om 
content over een bepaald onderwerp te 
genereren. Wil je ook een afbeelding voor 
in je tekst, dan vraag je ChatGPT om er 
eentje voor je te maken. 

Apple Intelligence 
in Mail 
Met de nieuwe intelligente features in Mail 
kun je snel je dringendste mails bekijken, 
lange mails laten samenvatten en meer. 

Je ziet meteen wat het dringendst is zodra 
je Mail opent. Prioriteitsberichten staan 
bovenaan in je postbus ‘Inkomend’, met de 
dringendste berichten eerst. 

Een voorvertoning van samenvattingen 
biedt een kort overzicht van een 
berichtenreeks. Zo zie je direct de 
belangrijkste informatie zonder de mail te 
hoeven openen. En wanneer je een 
berichtenreeks opent, kun je met een klik 
een gedetailleerde samenvatting van de 
reeks bekijken om de essentie van een lange 
mail of meerdere mails in dezelfde reeks te 
krijgen.  

Slim Antwoord geeft slimme opties op 
basis van de e-mail die je hebt ontvangen, 
zodat je snel een antwoord kunt opstellen. 
Je selecties worden verwerkt in het 
concept, zodat dit klaar is om te worden 
verzonden.

Inleiding Aan het werk met tools Werken op meerdere devices OndersteuningSlimmer werkenAan de slag met de basis

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/nl/apple-intelligence/
https://support.apple.com/guide/mac-help/get-started-with-apple-intelligence-mchl46361784/mac
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Workflows versnellen 
met slimme acties 
Met slimme acties in Opdrachten kun je 
tekst samenvatten, afbeeldingen maken of 
rechtstreeks gebruikmaken van Apple 
Intelligence-modellen om reacties op te 
geven die in je opdracht moeten worden 
opgenomen. 

Samenvattingen van 
transcripties in 
Notities 
Je kunt een samenvatting laten maken van 
de belangrijkste punten van je audio-
opname. Zo hoef je niet het hele transcript 
door te nemen.1 

Apple Intelligence 
gebruiken met 
Siri op de Mac 
Siri kan honderden acties uitvoeren in apps 
van Apple en van derden. Wanneer je in 
Keynote aan een presentatie werkt en 
“Maak deze dia-achtergrond helderder” 
zegt, past Siri de achtgrond aan. Als je 
“Voeg deze dia toe aan mijn 
vergadernotities” zegt, springt Siri van 
Keynote naar de Notities-app om je 
aantekeningen bij te werken. 

Je kunt ook naar Siri typen en dezelfde 
dingen vragen als wanneer je het hardop 
zegt. Je kunt afwisselend getypte tekst en 
je stem gebruiken, net wat je het prettigst 
vindt.  

Dankzij de integratie met ChatGPT kan Siri 
gebruikmaken van ChatGPT wanneer wordt 
vastgesteld dat ChatGPT kan helpen met 

bepaalde verzoeken. Je kunt ook vragen 
stellen over foto’s en documenten, zoals 
pdf’s en presentaties. Voordat verzoeken of 
informatie naar ChatGPT wordt verzonden, 
wordt je gevraagd om goedkeuring. Siri laat 
dan het antwoord zien.  

Siri kan duizenden vragen over je Mac, 
iPhone en meer beantwoorden om je te 
leren hoe je de features en instellingen 
gebruikt. 

Dankzij de semantische index en het 
schermbewustzijn van Apple Intelligence 
op het device kan Siri e-mails, berichten, 
foto’s, agenda-afspraken, bestanden en 
meer begrijpen en verwerken om zo 
gepersonaliseerde antwoorden te geven. 
(Deze features zijn in ontwikkeling en 
worden onderdeel van een latere 
software-update.) 

Wanneer je bijvoorbeeld zegt: “Welk verslag 
moest ik van Jamie bekijken?” Siri haalt de 
mail van vorige week op. Wanneer je een 
formulier invult en “Voeg mijn 
bedrijfslicentie toe” zegt, kan Siri het 
nummer uit een foto van je bedrijfslicentie 
halen en invullen. Wanneer een collega je 
een berichtje stuurt over een nieuw 
koffietentje in de buurt, kun je zeggen: 
“Hoelang duurt het om erheen te 
wandelen?” Siri weet dan precies wat je 
bedoelt. Siri onthoudt ook je recente 
verzoeken, dus als je vraagt wanneer je 
volgende vergadering is en dan zegt “Voeg 
die toe aan mijn agenda”, dan begrijpt Siri 
het. 

Image Playground 
Met Image Playground kun je afbeeldingen 
maken, eerdere creaties openen en 
opnieuw samenstellen en je creaties delen 
met collega’s. Experimenteer met 
concepten en probeer afbeeldingsstijlen 

uit, zoals animaties, illustraties en 
schetsen. 

Maak een specifieke afbeelding door 
beschrijvingen toe te voegen aan je 
playground. Of maak afbeeldingen op 
basis van een foto. 

Maak afbeeldingen op basis van 
concepten. Kies uit thema’s, kostuums, 
accessoires en plaatsen, en voeg ze toe 
aan je playground. 

Image Playground biedt intelligente 
suggesties om je afbeelding te verbeteren 
op basis van je eerdere concepten of 
notities in de Notities-app. 

Voeg beschrijvingen toe aan je emoji om er 
iets geheel nieuws van te maken en ontdek 
extra ChatGPT-stijlen. 

Je kunt ook afbeeldingen in apps als 
Notities, Pages, Keynote en Freeform 
genereren om je documenten te 
verfraaien. 

Genmoji 
Creëer met Genmoji rechtstreeks via het 
toetsenbord unieke stickers in de stijl van 
emoji. Typ wat voor sticker je wilt maken, 
bijvoorbeeld ‘persoon die gegevens 
analyseert’ of ‘zakelijke handdruk’, en je 
sticker verschijnt meteen.

Meldingen 
Prioriteitsmeldingen worden boven in je lijst 
met meldingen gezet. Zo zie je snel wat er 
haast heeft, zoals een deadline die je 
vandaag moet halen. 

In samenvattingen van meldingen worden 
gestapelde meldingen van een enkele app 
samengevat. Voor veel communicatie-
apps, zoals Mail en Berichten, worden alle 
meldingen samengevat, zodat je de 
belangrijke informatie kunt zien zonder de 
app te openen. 

Focus 
Om onderbrekingen te verminderen, 
begrijpt Focus je meldingen en worden 
alleen die meldingen weergegeven die niet 
kunnen wachten, zoals een sms over een 
ingelaste last-minute meeting. 

Met Intelligente Doorlating en Stilhouden 
bepaalt een Mac of een melding belangrijk 
genoeg is om door te laten. Je kunt deze 
instelling inschakelen voor elke 
focusmodus, zodat je geen belangrijke 
updates mist, zoals een telefonische 
vergadering, terwijl Niet Storen actief is.

Apple Intelligence is beschikbaar als 
bètaversie. 
Sommige 
features zijn 
mogelijk niet in 

alle regio’s of talen 
beschikbaar.  

Zie support.apple.com/121115 voor 
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https://support.apple.com/guide/mac-help/use-apple-intelligence-in-shortcuts-mchl91750563/26/mac/26
https://support.apple.com/guide/mac-help/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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Samen nog beter met Continuïteit
Als je een Mac met een iPad, iPhone of Apple Watch gebruikt, kun je ongelooflijke dingen doen. Wanneer iCloud is ingeschakeld, heb je op al je devices 
toegang tot je documenten, apps, foto’s, video’s en meer. Gebruik je iPad om het bureaublad van je Mac uit te breiden. Verplaats de cursor van je Mac naar 
je iPad of van de ene naar de andere Mac als de devices zich dicht bij elkaar in de buurt bevinden. Telefoneer zonder je iPhone te pakken. Kopieer en plak 
afbeeldingen en tekst van je iPhone of iPad naar je Mac in de buurt of andersom. Neem voor meer informatie contact op met je IT-beheerder en bekijk 
deze informatiebronnen: Met Continuïteit op meerdere Apple devices werken, Continuïteit-functies en -vereisten voor Apple devices, iCloud-functies 
configureren op de Mac en In- of uitloggen bij je Apple Account op de Mac.

Verder werken op een 
device in de buurt 
Met Handoff kun je op je Mac ergens aan 
beginnen en daar vervolgens op je iPhone 
of iPad in de buurt mee verdergaan. Je 
devices moeten wel bij dezelfde Apple 
Account zijn ingelogd. Je kunt Handoff 
gebruiken met een groot aantal Apple apps, 
zoals Mail, Safari, Notities en iWork, en zelfs 
met sommige apps van derden. 

Verbinding maken 
met een persoonlijke 
hotspot 
Met Instant Hotspot kun je via de 
persoonlijke hotspot op je iPhone of iPad 
met Wi-Fi + Cellular toegang krijgen tot 
internet op een Mac in de buurt waarop je 
bent ingelogd met dezelfde 
Apple Account. 

Kopiëren en plakken 
op verschillende 
devices 
Met Universeel Klembord{ kun je content 
uit een app op een Apple device kopiëren 
en die vervolgens op een ander Apple 
device plakken als je op beide devices 
bent ingelogd bij dezelfde Apple Account. 
Je kunt bijvoorbeeld op je iPhone in Safari 
een afbeelding kopiëren en die vervolgens 
op je Mac in een e‑mail plakken. 

Een iPhone als 
webcam gebruiken 
Met Continuïteitscamera kun je je iPhone 
gebruiken als webcam voor de Mac. Je 
kunt dit zowel bekabeld als draadloos 
doen en je Mac kan automatisch 
overschakelen naar het gebruik van je 
iPhone-camera. Je kunt ook video-
effecten en microfoonmodi kiezen. 

Een iPad als 
tweede beeldscherm 
gebruiken 
Met Sidecar kun je je iPad als tweede 
beeldscherm voor je Mac gebruiken. Je 
kunt in de ene app werken terwijl je een 
andere app raadpleegt of je werk bekijken 
op je Mac terwijl je markeertools gebruikt 
op je iPad. Je kunt de schermen ook 
synchroon weergeven, zodat op beide 
schermen hetzelfde te zien is. Dat is ideaal 
voor presentaties. 

Systeemvereisten voor Sidecar  
Meer informatie over externe 
beeldschermen 

De Mac ontgrendelen 
met Apple Watch 
Via automatische ontgrendeling krijg je 
direct toegang tot je Mac wanneer je je 
Apple Watch draagt en op beide devices 
bent ingelogd bij dezelfde Apple Account. 
Als je je Mac uit de sluimerstand haalt, kun 
je meteen aan de slag, zonder een 
wachtwoord in te voeren. 

Een Mac en iPad 
met één muis en 
toetsenbord bedienen 
Wanneer je Mac zich in de buurt van een 
andere Mac of iPad bevindt, kun je één 
toetsenbord en trackpad of een 
verbonden muis gebruiken en content 
naadloos slepen tussen de devices. Met 
Universele Bediening kun je bijvoorbeeld 
op je iPad een tekening schetsen met een 
Apple Pencil en deze vervolgens naar een 
Keynote-presentatie op je Mac slepen.

  Tip: Vind snel een app.  

Je kunt een app bijvoorbeeld 
openen door zoiets als “Hé Siri, 
open Rekenmachine” te zeggen, 
maar je kunt ook op Spotlight 
klikken en de naam van de app 
invoeren.
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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/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/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/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


Apple at Work  |  Mac-basishandleiding voor medewerkers 15

iPhone-oproepen en 
-meldingen ontvangen op je Mac 
Met de Telefoon-app en Live Activiteiten op de Mac blijf je 
makkelijker op de hoogte van alles wat er gaande is. 

Je hoeft maar te klikken om te bellen en gebeld te worden. 
Krijg eenvoudig toegang tot je gesynchroniseerde inhoud, 
zoals Recent, Contacten en Voicemail, en gebruik je 
vertrouwde iPhone-functies.2 

Met de Apple Intelligence-feature Live Vertaling worden 
berichten automatisch vertaald in Berichten,3 wordt live 
vertaalde ondertiteling weergegeven in FaceTime en kun je 
luisteren naar gesproken vertalingen van gesprekken in de 
Telefoon-app.4 

Voor onbekende nummers achterhaalt Oproepen Screenen 
wie er belt en waarom. Zodra de beller zijn of haar naam en 
reden voor de oproep geeft, gaat je telefoon over en kun je 
beslissen of je wilt opnemen.5 

Wachtstandassistentie neemt jouw plek in de wachtrij in, 
zodat je productief kunt blijven terwijl je in de wacht staat. 
Vervolgens krijg je een melding wanneer er een medewerker 
beschikbaar is.6 

De live activiteiten van je iPhone worden weergegeven in de 
menubalk van je Mac. En als je op een van de apps klikt, 
wordt de app geopend in Synchrone iPhone-weergave, 
zodat je actie kunt ondernemen.

Bellen of gebeld worden in de Telefoon-app op de Mac 
Je voicemail controleren op de Mac 
Berichten en telefoongesprekken vertalen op de Mac 
Live activiteiten van je iPhone bekijken op je Mac 
Continuïteit-functies en -vereisten voor Apple devices 

Je iPhone vanaf je Mac 
gebruiken met Synchrone 
iPhone-weergave 
Je hebt altijd toegang tot je iPhone met de app Synchrone 
iPhone-weergave in het Dock.2 Communiceer draadloos met 
je iPhone en de bijbehorende apps met behulp van je Mac-
toetsenbord, trackpad of muis. Je iPhone blijft vergrendeld, 
zodat niemand er toegang toe heeft of daarop kan zien wat 
je aan het doen bent. 

Je Mac ontvangt automatisch meldingen van je iPhone, 
dus je mist niets. Je kunt ervoor kiezen om meldingen te 
ontvangen voor elke app of alleen voor de apps die je 
selecteert. 

En bestanden, foto’s en video’s verplaatsen tussen je iPhone 
en Mac is net zo makkelijk als tussen apps op je Mac. 

Je iPhone vanaf je Mac gebruiken met Synchrone iPhone-
weergave en iPhone-meldingen 
Continuïteit-functies en -vereisten voor Apple devices

Het virtuele beeldscherm op de 
Apple Vision Pro gebruiken 
Met het virtuele beeldscherm van de Mac kun je het scherm 
van je Mac weergeven op de Apple Vision Pro  en het 
trackpad van je Mac gebruiken om de aanwijzer op 
verschillende devices te gebruiken. Hiervoor moeten beide 
devices zijn aangemeld bij dezelfde Apple Account en op je 
Mac moet macOS Tahoe of nieuwer geïnstalleerd zijn.  

Verbinding maken met je Mac 
Appvensters verplaatsen, vergroten/verkleinen en sluiten 
Leg vast of neem op wat je ziet 
Leer basisgebaren en regelaars op de Apple Vision Pro 
Synchrone weergave of AirPlay gebruiken op de 
Apple Vision Pro
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https://support.apple.com/guide/phoneapp/make-or-receive-calls-phn28c9d643a/mac
https://support.apple.com/guide/phoneapp/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/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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Documenten scannen met je 
iPhone of iPad 
Met Continuïteitscamera kun je bedrijfsdocumenten 
scannen met je iPhone of iPad en ze direct weergeven in 
documenten op je Mac. Log op al je devices in bij iCloud met 
dezelfde Apple Account en probeer het uit in apps als Mail, 
Notities, Keynote en meer. 

Gescande documenten invoegen 
Systeemvereisten

Bestanden direct annoteren op 
verschillende devices 
Met Continuïteitsmarkeringen kun je een pdf of 
afbeelding bewerken op je Mac en de updates direct 
synchroniseren naar een iPhone of iPad in de buurt. Log op 
al je devices in bij dezelfde Apple Account om markeringen, 
tekst of schetsen toe te voegen met de markeertools op het 
ene device, of met de Apple Pencil op de iPad, en direct 
de resultaten te bekijken op je andere devices. 

Bestanden annoteren met Continuïteit 
Systeemvereisten

Schetsen invoegen in je 
documenten op de Mac 
Als je een tekening maakt op je iPhone of iPad, kun je die 
met Continuïteitstekening meteen laten verschijnen op je 
Mac als je op alle devices bent ingelogd bij dezelfde Apple 
Account. Voeg een tekening van je iPad rechtstreeks toe aan 
een e-mail, bericht, document, notitie of map op je Mac. 

Schetsen invoegen met Continuïteit 
Systeemvereisten
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https://support.apple.com/guide/mac-help/insert-photos-documents-iphone-ipad-mchl9aebdc99/mac
https://support.apple.com/HT204689#camera
https://support.apple.com/guide/mac-help/mark-up-files-mchl1fd88863/mac
https://support.apple.com/HT204689#sketch
https://support.apple.com/guide/mac-help/insert-sketches-photos-scans-iphone-ipad-mchl9aebdc99/26/mac/26
https://support.apple.com/HT204689#sketch
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Apple informatiebronnen 
Mac-gebruikershandleiding 
Aan de slag met Apple Intelligence 
Tips voor mensen die overstappen van 
Windows naar Mac 
Is dit je eerste Mac? 
De namen van componenten en andere 
onderdelen op de Mac 
Apple Support-video’s op YouTube 
Apple Support op X (voorheen Twitter) 

Apple Support-websites:  
 Mac | iPhone | iPad | Apple Watch 

Contact opnemen met een expert van 
Apple Support 
Bezoek een Apple Store-event 
Stel een vraag aan Apple Support-
community’s 

Woordenlijst 
AirDrop: Draadloos bestanden, foto’s, 
video’s, URL’s of bijvoorbeeld een locatie op 
een kaart naar een Mac, iPhone of iPad in 
de buurt sturen. 

AirPlay: Stuur de inhoud van je scherm 
draadloos naar een HD-tv via een Apple TV. 

Apple Intelligence: Het systeem voor 
persoonlijke intelligentie dat in macOS is 
ingebouwd en de kracht van generatieve 
modellen combineert met kennis van je 
persoonlijke context. 

Apple-menu: Het -menu linksboven in 
het scherm waarmee je snel naar 
instellingen, recente apps en andere 
onderdelen gaat.

  

Appmenu: Klik op een menu-item 
in de menubalk van de Mac om taken uit te 
voeren voor de app die je gebruikt. 

Continuïteit: Gebruik je Mac met je andere 
Apple devices om efficiënter te werken en 
naadloos te schakelen tussen je devices. 

Continuïteitscamera: Je kunt je iPhone 
gebruiken als webcam. Een foto die je 
maakt of een document dat je scant met 
een iPhone of iPad in de buurt van je Mac 
kun je direct weergeven op die Mac. 

Continuïteitsmarkeringen: Als je een pdf of 
afbeelding op je Mac bewerkt, kun je de 
wijzigingen direct op een iPhone of iPad in 
de buurt bekijken, of andersom. 

Continuïteitstekening: Als je een tekening 
op een iPhone of iPad in de buurt maakt, 
kun je het resultaat direct bekijken op je 
Mac. 

Bedieningspaneel: Eén plek voor alle 
features die je vaak gebruikt, zoals de 
volumeregeling, de helderheid van het 
scherm, Bluetooth, Niet storen, AirPlay, 
enzovoort. 

Bureaublad: De achtergrond op het scherm 
van je Mac, waar je werkt, apps opent en 
bestanden en mappen bewaart. 

Bureaubladwidgets: Personaliseer je 
bureaublad en bekijk alles in één 
oogopslag. Widgets worden automatisch 
naar een open plek in de buurt van je 
aanwijzer verplaatst en gegroepeerd 
met andere widgets voor een mooie 
bureaubladindeling.

Dock: De balk onder in het scherm om snel 
je favoriete apps, mappen en bestanden te 
openen. 

Niet Storen: Een focus om meldingen stil te 
houden. Je ziet of hoort ze dan niet op het 
moment dat ze binnenkomen, maar je kunt 
ze later in het Meldingencentrum bekijken. 

Map ‘Downloads’: Een koppeling naar een 
map in het Dock, waarmee je snel toegang 
hebt tot alles wat je van het internet hebt 
gedownload, als bijlage hebt ontvangen of 
draadloos via AirDrop hebt ontvangen. 

FaceTime: Hiermee voer je video- en 
audiogesprekken met één collega of met 
een hele groep van maximaal 32 
deelnemers.

Finder: De thuisbasis op je Mac, 
vergelijkbaar met Windows Verkenner. 
Vanuit hier kun je je apps, bestanden en 
mappen  openen en ordenen.  

Focus: Gebruik een focus wanneer je je 
moet concentreren en afleiding wilt 
minimaliseren. Je kunt alle meldingen 
pauzeren, het geluid van alle meldingen 
uitschakelen of alleen bepaalde meldingen 
toestaan. 

Freeform: Een flexibele ruimte waar je 
allerlei materiaal, zoals foto’s, vormen en 
plaknotities, samen kunt brengen om 
concepten vorm te geven en diagrammen 
te maken. Nodig collega’s uit om in real 
time samen te werken aan je Freeform-
borden.

Support wanneer je die nodig hebt
Het is belangrijk dat je weet waar je hulp kunt krijgen. Je IT-afdeling is een geweldige plek voor vragen over de configuratie van devices, software-
installatie, technische ondersteuning en meer. Voor meer ondersteuning biedt Apple tutorials, persoonlijke hulp en online trainingsprogramma’s.

  Tip: Gebruik de ingebouwde Help-functie in apps. 
De Finder en de meeste apps op je Mac hebben een Help-menu in de menubalk, zodat 
je gemakkelijk informatie kunt krijgen over macOS, je Mac en de apps die je gebruikt.  
Klik op ‘Help’ om te leren hoe je een app gebruikt. Je kunt ook op een link in deze 
woordenlijst klikken om de gebruikershandleiding voor de app te bekijken.
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https://support.apple.com/guide/mac-help/set-up-a-focus-to-stay-on-task-mchl613dc43f/mac
https://support.apple.com/guide/freeform/welcome/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/get-help-on-your-mac-hlpvw003/14.0/mac/14.0
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Genmoji: Met Apple Intelligence krijgen 
emoji er een dimensie bij. Typ een 
beschrijving in het emoji-toetsenbord om 
zo je eigen originele Genmoji te genereren. 

Handoff: Begin op het ene device aan een 
document, e-mail of bericht en ga op een 
ander device verder waar je was gebleven. 

Image Playground: Een gebruiksvriendelijke 
feature in apps waarmee je concepten en 
ideeën kunt omzetten in originele 
afbeeldingen. 

Interactieve widgets: Direct actie 
ondernemen via een widget op je 
bureaublad. Zo kun je je takenlijstje 
afvinken, media afspelen of pauzeren, je 
woonaccessoires bedienen en nog veel 
meer. 

Synchrone iPhone-weergave: Bedien je 
iPhone door het scherm weer te geven op 
je Mac via de nieuwe app Synchrone 
iPhone-weergave. Je hebt volledige 
draadloze toegang tot je iPhone en alle 
apps. Je kunt het beginscherm van je 
iPhone bekijken en apps openen en 
gebruiken alsof je je telefoon in je hand 
hebt.

Keynote: Ontwerp indrukwekkende 
presentaties met overgangen, 
afbeeldingen, animaties en meer dan 40 
prachtige, door Apple ontworpen thema’s.  

Live Spraak: Typ wat je wilt zeggen om het 
hardop te laten uitspreken tijdens telefoon-, 
FaceTime- en persoonlijke gesprekken. 

Livetekst : Kopieer en gebruik de tekst in 
een foto om de betekenis van een woord op 
te zoeken, te zoeken op het web of de tekst 
te vertalen. Je kunt de tekst ook gebruiken 
om te bellen, een website te openen of een 
e-mail op te stellen. 

Virtueel beeldscherm voor de Mac: Geef 
het beeldscherm van je Mac weer op 
Apple Vision Pro en bedien de aanwijzer op 
beide devices met je trackpad. 

Wiskundenotities: Voer berekeningen uit, 
wijs variabelen toe en los formules op 
in Notities.  

Menubalk: Een balk boven in het scherm. 
Via de menu’s aan de linkerkant kun je 
taken uitvoeren in apps. Met de symbolen 
aan de rechterkant kun je de status van je 
Mac controleren.  

Berichten: Stuur je collega’s berichten met 
tekst, afbeeldingen, audio, video 
of vrijwel elk ander bestandstype. 

Microsoft 365 voor Mac: De Microsoft-
apps die je vaak gebruikt op het werk 
(Word, Excel, PowerPoint en 
Outlook) zijn er ook op de Mac. 

Mission Control: Een overzichtelijke 
weergave op het volledige scherm of in 
Split View van al je geopende vensters, 
bureaubladspaces en apps. Zo kun je hier 
gemakkelijk tussen schakelen. 

Meldingencentrum: Bekijk snel afspraken, 
notities, het weer, het laatste nieuws en 
meer. Klik op de datum en tijd aan de 
rechterkant van de menubalk om het te 
openen. 

Numbers: Spreadsheets met afbeeldingen, 
grafieken en tabellen maken om gegevens 
te ordenen en te presenteren. Gebruik 
geanimeerde interactieve diagrammen om 
je gegevens visualiseren.  

}Intelligente detectie van pdf-formulieren: 
Invulbare documenten en formulieren 
kunnen automatisch in het hele systeem 
worden geïdentificeerd, zoals in Bestanden, 
Mail of gescande documenten. Dankzij 
krachtige taalmodellen op het device 
worden invulbare velden geïdentificeerd 
door de automatische invulfunctie, zodat je 
snel informatie zoals namen en adressen 
kunt invullen. 

Pages : Nieuwe tekstverwerkings- en 
paginalay-outdocumenten maken of kiezen 
uit 90 schitterende Apple sjablonen en 
stijlen. 

Passkey: Log in bij een app of een website 
zonder een wachtwoord aan te hoeven 
maken en te onthouden. In plaats daarvan 
gebruikt een passkey Touch ID of Face ID 
als identiteitscontrole.

Persoonlijke Stem: Een 
toegankelijkheidsfeature voor mensen die 
het risico lopen hun stem kwijt te raken, 
waarmee ze een stem kunnen aanmaken 
die klinkt als hun eigen stem. Deze stem 
blijft altijd beveiligd en privé op hun Mac 
bewaard en kan worden gebruikt met Live 
Spraak in gesprekken via Telefoon en 
FaceTime. 

Telefoon-app op de Mac: Met de nieuwe 
Telefoon-app op je Mac kun je verbonden 
blijven zonder je iPhone te hoeven pakken. 
Je kunt gewoon zelf bellen, gebeld worden 
en je voicemail controleren. 

Presentator-overlay: Je blijft deel uitmaken 
van het gesprek terwijl je je scherm deelt. 
Kies je een kleine overlay, dan ben je te 
zien in een rond kader over de presentatie 
heen. Kies je een grote variant, dan blijf jij 
op de voorgrond staan, met het gedeelde 
scherm in een kader naast je. 

Voorvertoning: Bekijk en annoteer pdf’s, vul 
formulieren in en onderteken ze, en bewerk 
afbeeldingen.

  Tip: Je kunt tegelijkertijd dicteren en typen.  
Je kunt probleemloos schakelen tussen tussen dicteren, typen met het toetsenbord 
en meer, zonder de Dicteerfunctie te stoppen. De dicteerfunctie houdt de microfoon 
stil terwijl je typt en gaat verder wanneer je stopt.
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https://support.apple.com/guide/mac-help/use-dictation-mh40584/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/create-your-own-emoji-with-genmoji-dev73add4d3e/mac
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https://support.apple.com/guide/mac-help/menu-bar-mchlp1446/mac
https://support.apple.com/guide/messages/welcome/mac
https://www.apple.com/shop/mac/accessories/software
https://support.apple.com/guide/mac-help/open-windows-spaces-mission-control-mh35798/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/get-notifications-mchl2fb1258f/26/mac/26
https://support.apple.com/guide/numbers/welcome/mac
https://support.apple.com/guide/preview/fill-out-and-sign-pdf-forms-prvw35725/mac
https://support.apple.com/guide/pages/welcome/mac
https://support.apple.com/guide/passwords/passkeys-mchl4af65d1/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/create-a-personal-voice-mchldfd72333/26/mac/26
https://support.apple.com/guide/phoneapp/welcome/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/use-video-conferencing-features-on-your-mac-mchlff01c919/26/mac/26
https://support.apple.com/guide/preview/welcome/mac
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Snelle Weergave: Een voorvertoning op 
ware grootte bekijken van vrijwel elk type 
bestand zonder het te openen. Je kunt 
bestanden zelfs rechtstreeks in het Snelle 
weergave-venster bewerken met de 
markeertools. 

Snelle Notitie: Snel ideeën opschrijven en 
links toevoegen, waar je ook bent en wat je 
ook doet op je Mac.
 Al je snelle notities worden bewaard in de 
map ‘Snelle notities’ in de Notities-app. 

Safari: De ingebouwde webbrowser 
waarmee je het nieuws kunt lezen, 
onderzoek kunt doen en nieuwe 
informatiebronnen kunt vinden op het web. 

Safari Hoogtepunten: Een samenvatting 
van nuttige informatie over de webpagina 
die je bekijkt, zoals routebeschrijvingen en 
links naar meer informatie. 

Safari-profielen: Houd je professionele en 
persoonlijke internetactiviteiten 

gescheiden. Alle profielen hebben hun 
eigen geschiedenis, cookies, extensies, 
tabbladgroepen en favorieten. 

Schermafbeelding of schermopname: 
Maak een foto of opname van het 
scherm van je Mac. 

Opdrachten: Een app waarmee je 
dagelijkse taken op je Mac kunt 
automatiseren. 

Opdrachten-widget: Voer opdrachten uit 
op de Mac. 

Sidecar: Breid je Mac-bureaublad uit door 
je iPad in de liggende stand als tweede 
beeldscherm te gebruiken. 

Siri: Een ingebouwde slimme assistent op je 
Mac die snel van alles voor je kan doen, 
zoals bestanden of apps openen, berichten 
of e‑mails versturen, bellen, enzovoort. 

Split View: Werk met twee Mac-apps naast 
elkaar. In Split View wordt je scherm 
automatisch gevuld met twee vensters, 
zodat je ze niet handmatig hoeft te 
verplaatsen en aan te passen. 

Spotlight: Zoek snel apps, documenten, e-
mails en nog veel meer op je Mac. 

Stapels: Een methode om je bestanden op 
het bureaublad te groeperen. Wanneer je 
een bestand op je bureaublad bewaart, 
wordt het automatisch aan de juiste stapel 
toegevoegd.

Stage Manager: Houd de app waarmee je 
werkt centraal en je bureaublad opgeruimd. 
Onlangs geopende apps worden netjes 
gerangschikt aan de linkerkant 
weergegeven zodat je er snel bij kunt. En 
het venster waarin je werkt, bevindt zich in 
het midden van het scherm. 

Systeeminstellingen: Pas je Mac aan. Dit is 
vergelijkbaar met het Configuratiescherm 
in Windows. 

Prullenmand: Hier worden verwijderde 
bestanden bewaard tot je de prullenmand 
leegmaakt. Dit is vergelijkbaar met de 
prullenbak in Windows. 

Universeel Klembord: Tekst, afbeeldingen, 
foto’s en video’s kopiëren op het ene device 
en plakken op het andere device. 

Universele Bediening: Eén toetsenbord en 
muis of trackpad gebruiken om te switchen 
tussen je Mac en iPad, zonder dat je iets 
hoeft te configureren. Wanneer je de 
devices naast elkaar zet, kun je de cursor 
gewoon van het ene naar het andere device 
verplaatsen. 

Dictafoon: Gebruik je Mac om een opname 
te maken met de ingebouwde microfoon, 
een headset of een externe microfoon.

Webapps: Bewaar je favoriete websites in 
het Dock om ze snel te kunnen openen. De 
gestroomlijnde indeling maakt browsen 
eenvoudiger. 

Schrijfhulp: Geselecteerde tekst laten 
samenvatten, je werk laten corrigeren en 
verschillende versies van dezelfde tekst 
laten maken om de juiste bewoordingen en 
toon te vinden. Je kunt Schrijfhulp vrijwel 
overal waar je schrijft gebruiken, 
bijvoorbeeld in Mail en Notities. 

Tip: Lees webartikelen 
zonder afleiding.  

Bekijk webartikelen in Safari 
zonder storende advertenties, 
navigatiefuncties of andere 
elementen. Om Safari Reader in te 
schakelen, kies je Weergave > 
Toon Reader in de menubalk of 
druk op Shift + Command + R.
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