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はじめに 使い始める ツールを仕事に活用する 複数のデバイスで作業する サポートを受けるインテリジェンスのパワーを職場に

Macで仕事をしよう
信頼性の高いハードウェアと直感的に使えるソフトウェアを備えるMacなら、ビジネスのあらゆるワークフローをよりシームレスに管理できます。ユーザーフレンドリーなmacOSは、 
ビジネスのためのパワフルな機能を数多く備えています。複数のアプリ間で流れるように共同作業を進めたり、より高速にデータを分析したり、同僚とスムーズにコミュニケーションを 
とることも簡単です。そして、すべてのMacには、あらゆる人が力を発揮するためのアクセシビリティ機能がはじめから組み込まれています。 

このガイドでは、Macの操作やカスタマイズ方法、macOSに内蔵された生産性向上に役立つ機能、詳しいサポートリソースのほか、Windowsから乗り換える際に役立つヒントも紹介
しています。すでにiPhoneやiPadを使っていれば、Macでも同じアプリや機能を利用して、スムーズに仕事を進めることができます。
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ハードウェアの概要 
Macなら、箱から出した瞬間から驚くような
ことが簡単にできます。Macをよりスムーズに
設定して使い始めるために、お使いのデバイス
のガイドでハードウェアや機能などについて
確認しましょう。 

MacBook Airスタートアップガイド 

MacBook Proスタートアップガイド 

iMacスタートアップガイド 

Mac miniスタートアップガイド 

Mac Studioスタートアップガイド 

Mac Proスタートアップガイド

Macを使い始める
受け取った新しいMacは、すぐに設定して使い始めることができます。会社のネットワークに接続するには、会社のIT管理部門または自分でMacを社内サービスに登録し、会社の 
Wi-Fi、メール、カレンダーにアクセスできるようにする必要があります。登録が完了したら、一般的な設定の変更や、アプリやファイルの設定、管理、その他いろいろなことを始めましょう。
不明な点がある場合は、IT管理者にお問い合わせください。

  ヒント：ヒントアプリを役立てましょう。 
ヒントアプリでは、MacなどのApple製デバイスや、Apple製アプリ
など、すべてのユーザガイドにアクセスすることができます。Macを
最大限に活用するため、「ようこそMacへ」「基本機能」「新機能」
などの役立つヒントを確認してください。複数のApple製デバイスを
組み合わせて使うためのガイドも用意されています。

おやすみモード

メディア （早戻し、一時停止／ 
再生、早送り）

音声入力／Siri

音量

ヘッドフォンジャック

Touch ID  
（電源ボタン）

Spotlight検索

Mission Control

輝度

MagSafe 3ポート

Thunderbolt／ 
USB 4ポート

Magic Keyboard

消音

感圧タッチトラックパッド

FaceTime HDカメラ
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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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ソフトウェアについて 
macOSは、すべてのMacを動かすオペレー
ティングシステムです。Macの電源を入れて
最初に表示されるのがデスクトップで、ここで
様々な作業を行います。デスクトップとは、画面の
一番上のメニューバーと一番下のDockの間の
スペースのことをいいます。  

Macのデスクトップについて 
Macのメニューバーについて 
macOSユーザガイドを読む 

ファイルやフォルダを⾒つける 
Finderは、Macを使う上で基本となるアプリです。
DockにあるFinderをクリックすれば、すべての
ファイル、フォルダ、アプリにアクセスできるほか、
好みの表示方法を選択したり、ファイルを整理
することもできます。新しいフォルダを作成する
には、メニューバーの「ファイル」をクリックし、
「新規フォルダ」を選択します。 

ファイルやフォルダを整理する 
表示方法を選択する 

Dockのアプリにアクセスする 
よく使うアプリは、画面の一番下にあるDockに
常に表示しておくことができます。アプリを開く
には、そのアプリのアイコンをクリックします。
すべてのアプリを表示するには、Appsをクリック
します。  

ウインドウを閉じるには、ウインドウの左上隅に
ある閉じるボタンをクリックします。アプリを
終了するには、メニューバーで「[アプリ名]」 > 
「[アプリ名]を終了」の順に選択します。

Appleメニュー

閉じる

Dock

Apps
Safari

ダウンロード

システム設定

ゴミ箱

表示方法の選択

コントロールセンター

Spotlight検索

メニューバー Wi-Fi

フォルダFinderウインドウ ファイル

Finder

最小化
最大化

通知センター
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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-mh35859/26/mac/26
https://support.apple.com/guide/mac-help/open-apps-mchlp1014/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/mh35840/26/mac/26
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自分用に設定する 
アカウントの管理、Wi-Fiの設定、パスワード
の更新などは、「システム設定」で行います。 
一部の設定はすでに社内で行われている 
場合があります。詳しくは、IT管理者に確認 
しましょう。 
システム設定を使ってMacをカスタマイズする 
Wi-Fiを使用してインターネットに接続する 
パスワードまたはユーザピクチャを変更する 
スクリーンセーバを使ってプライバシーを
保護する 
Macのスリープ解除時にパスワードを要求する 

アプリウインドウを操作する 
開いているアプリウインドウを管理するには、
いくつかの方法があります。ウインドウは手動で
移動したり、位置をそろえたり、最大化または
最小化したりできます。複数のアプリのウイン
ドウを開いている場合、そのうちの1つだけが
操作できるアクティブなウインドウになります。
別のアプリやFinderのウインドウを操作したい
場合は、そのウインドウをクリックするだけで
アクティブになります。Mission Controlを
使うと、デスクトップ上で開いているすべての
ウインドウを重ならないように整理して表示
できます。 

アプリをフルスクリーンで使用したり、Split 
Viewを使って2つのアプリを並べて表示する
こともできます。また、ステージマネージャを
使用すると、アプリとウインドウを1つのビューに
まとめて、目の前の作業に集中することができ、
タスクの切り替えも簡単です。 

Touch IDを使う 
Touch IDを使って、Macのロックを解除したり、
パスワードで保護された項目を開いたり、
他社製のアプリにサインインしたりできます。
Touch IDの設定は、「システム設定」で行い
ます。 

右クリック 
右クリックするには、2本の指でトラックパッドを
クリックするか、またはマウスの右上隅をクリック
します。「システム設定」から、スクロールの
方向、スワイプのジェスチャ、ボタンの割り当て
など、マウスの設定とトラックパッドの設定を
カスタマイズすることもできます。 

通知を確認する 
新着メッセージが届いた時や、予定されて
いるカレンダーイベントがある時などは、通知
が知らせてくれます。通知センターを開く
には、メニューバーの日付と時刻をクリック
します。好みに応じて通知の設定を調整する
こともできます。作業に集中したい場合は、
集中モードを使いましょう。特定の通知を一時
停止したり、オフにしたりできるので、気が散る
原因を最小限に抑えられます。 

トラックパッドとマウスの 
ジェスチャを使う 
Multi-TouchトラックパッドまたはMagic 
Mouseでは、Multi-Touchジェスチャを使って
書類を拡大したり、ページ間をスワイプしたり、
写真を回転させたりできます。 

キーボードショートカットを
使う 
Macのキーボードショートカットを使えば、
マウスやトラックパッドなどの入力デバイスを
使わずにすばやく操作して、時間を節約でき
ます。おなじみのショートカットの多くは、
Macではcommand（⌘）キーを使います。 
macOSのキーボードショートカットを使用する 
ショートカットに使用される記号を確認する 
一般的なキーボードショートカットを確認する 
独自のキーボードショートカットを作成する 
WindowsキーボードとMacキーボードの
キーを比較する 

スクリーンショットを撮る  
スクリーンショットを撮影する／画面を収録する
には、shift、command、「5」キーを同時に
押してから、撮影／収録する対象（画面全体、
アプリウインドウ、画面の一部）を選択します。
スクリーンショットと画面収録は自動的に
デスクトップに保存され、フォルダに整理し
たり、Eメールに添付したり、同僚と共有し
たりできます。 

インターネットを閲覧する 
SafariはMacに搭載されているウェブブラ
ウザで、様々なトピックについて調べる、
ニュース記事を読む、ウェブアプリにアクセス
するといったことができます。また、ウェブ
ページのハイライトや要約を表示したり、
お気に入りのウェブサイトをブックマークに
追加したり、すばやくアクセスできるように
よく閲覧するサイトを固定したり、インター
ネットに接続されていなくてもあとで読める
ようにページを保存したりできます。 
さらに、Safariでは、仕事用のプロファイルを
作成したり、ウェブサイトをアプリにしたり、
複数のタブを1つのウインドウにグループ化
することもできます。 

設定をすばやく調整する 
コントロールセンターでは、音量、明るさ、
Wi-Fi、Bluetoothなどの設定ができます。
コントロールセンターを開くには、メニューバー
の􀜊アイコンをクリックします。 

パスワードを⼀か所で 
安全に保存する 
パスワードアプリでは、パスワード、パスキー、
確認コード、Wi-Fiパスワード、ウェブサイトや
アプリに「Appleでサインイン」するための
認証情報を確認できます。 

  ヒント：Macを初めて使う場合は、こちらのリソースをチェックしましょう。  
一般的なタスクの実行方法については、Windowsから乗り換える時に役立つMacの使い方のヒントを
参照してください。  
Macで何と呼ばれているかわからない場合は、WindowsとMacの用語リストで確認しましょう。
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https://support.apple.com/102323
https://support.apple.com/guide/mac-help/whats-it-called-on-my-mac-cpmh0038/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/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/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/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-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/windows-keys-on-a-mac-keyboard-cpmh0152/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/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/bookmark-webpages-to-revisit-ibrw1039/mac
https://support.apple.com/guide/safari/bookmark-webpages-to-revisit-ibrw1039/mac
https://support.apple.com/guide/safari/pin-frequently-visited-websites-ibrw0495694f/mac
https://support.apple.com/guide/safari/keep-a-reading-list-sfri35905/15.1/mac
https://support.apple.com/guide/safari/keep-a-reading-list-sfri35905/15.1/mac
https://support.apple.com/guide/safari/create-a-profile-ibrwf3a9e7d6/17.0/mac/14.0
https://support.apple.com/guide/safari/create-a-profile-ibrwf3a9e7d6/17.0/mac/14.0
https://support.apple.com/guide/safari/add-to-dock-ibrw9e991864/17.0/mac/14.0
https://support.apple.com/guide/safari/group-tabs-ibrwa2d73908/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/mchl50f94f8f/mac
https://support.apple.com/guide/passwords/welcome/mac
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自分に合った使い方をする 
すべてのMacに内蔵されているアクセシビリティ
機能を使うと、自分にとって使いやすい最適な
設定にすることができます。画面上のコンテンツ
を拡大する、VoiceOver（内蔵の画面読み上げ
機能）を使用する、音声コントロールを使って
声でコマンドを実行する、ライブキャプションで
会話を文字に起こすなど、様々な機能が用意
されています。 

Macでアクセシビリティ機能を使い始める 

視覚、聴覚、身体機能、発話のサポート機能を 
見つける 

メッセージや書類を音声入力する 

アクセシビリティのサポートを利用する 

Macをカスタマイズする 
「システム設定」を好みやニーズに合わせて
調整しましょう。デスクトップやDockの外観、
ハイライトの色、言語、集中モードのステータス、
Night Shiftなどの設定を変更できます。 

「システム設定」を使ってMacをカスタマイズ
する 

デスクトップの壁紙を選択する 

Macでスクリーンセーバを使用する 

Macで自分のログインピクチャを変更する 

Macで使用する言語を変更する 発話。自分の声に似た合成音声を作成し、文字で入力した内容を読み上げる
ことができます。多数用意されているシステム音声から選択することも
できます。

視覚。テキストを大きくする、拡大機能を使用する、ディスプレイカラーを
調整するなどのサポートを利用できます。内蔵のスクリーンリーダーを使って
画面内容を読み上げたり、キーボードコマンド、トラックパッドのジェスチャ、
または接続された点字ディスプレイを使ってMacを操作することもできます。

身体機能。音声コマンド、補助デバイス、オンスクリーンキーボードや物理
キーボードを使用して、Macを操作したり、アクションを実行したりできます。

聴覚。実際の会話やアプリの音声がリアルタイムで字幕として表示されます。
また、Made for iPhone（MFi）ヒアリングデバイスをMacとペアリングできる
ほか、自分の耳に最適な状態で聞こえるようにオーディオ設定をカスタマイズ
することもできます。

Macのアクセシビリティ機能を使ってみましょう。

ライブキャプションで音声を検出し
ている時に表示

上にスクロールして最新のキャ
プションを表示
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https://support.apple.com/guide/mac-help/make-text-and-icons-bigger-mchld786f2cd/15.0/mac/15.0#apdd3efcf7d62154
https://support.apple.com/guide/mac-help/change-zoom-settings-for-accessibility-mh40579/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/change-display-colors-easier-onscreen-mchl11ddd4b3/15.0/mac/15.0#mchl1b4a91bc
https://support.apple.com/guide/mac-help/change-display-colors-easier-onscreen-mchl11ddd4b3/15.0/mac/15.0#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
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/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/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/ja-jp/accessibility
https://support.apple.com/guide/mac-help/change-system-settings-mh15217/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/change-system-settings-mh15217/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/choose-your-desktop-wallpaper-mchlp3013/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/use-a-screen-saver-mchl4b68853d/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/change-your-login-picture-mtusr002/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/change-the-system-language-mh26684/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/create-a-personal-voice-mchldfd72333/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/have-what-you-type-spoken-out-loud-mchl86b6234f/26/mac/26
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アプリを使う 
アプリは様々な方法でアクセスしたり、整理
したりできます。自分にとってベストなやり方で
作業できるよう、Dockをカスタマイズして
よく使うアプリを表示しておきましょう。 
必要なアプリがDockにない場合は、
Spotlightで検索できます。 

さらにアプリを見つける 
App Storeでは、生産性の向上、データの
視覚化、同僚との共同作業、ワークフローに
関するニーズのサポートに役立つアプリが
たくさん見つかります。所属する組織のソフト
ウェア配布に関する設定については、IT部門に
確認してください。 

書類の作成や管理を行う 
macOSに内蔵されているアプリや、
App Storeまたはウェブで入手した他社製
アプリを使って、レポート、スプレッドシート、
グラフ、プレゼンテーション資料などを作成
できます。 

Macで書類を開く 

書類を作成する／編集する 

ファイルをプリントする 

iWorkは、Macに付属するAppleのアプリ
スイートです。書類にはPages、プレゼンテー
ションにはKeynote、スプレッドシートには
Numbersを使います。 

書類を作成する／デザインする 
美しく魅力的なプレゼンテーションを作成する 
スプレッドシートでデータを視覚化する 
iWorkのファイルをMicrosoft Officeの
ドキュメントに変換する 
同僚とリアルタイムで書類を共同制作する 

Macでは、仕事で使うMicrosoft Officeの
アプリも使用できます。 

Word、Excel、PowerPointで、それぞれ書類、
スプレッドシート、プレゼンテーションを表示、
作成、編集できます。 

所属する組織でのMicrosoft 365の 
サブスクリプションの購入状況については、 
IT管理者に確認してください。 

PDFファイルの作成や 
注釈付けを行う 
「プレビュー」は、PDFの表示や注釈付け、
フォームへの入力や署名、画像へのマーク
アップができる内蔵アプリです。作業を終え
たら、編集済みのファイルを共有したり、パス
ワードで保護されたPDFに書き出したり、様々な
ファイル形式の画像として保存したりできます。 

PDFに注釈を付ける 
ファイルをPDFに結合する 
PDFを結合する 
マークアップツールを使ってファイルに注釈を
付ける 
PDFのページを追加する／削除する／移動する 
PDFをパスワードで保護する 
PDFフォームに入力する／署名する 
PDFおよび画像を書き出す

アプリや機能を仕事に活用する
Macには、Eメールの送信、書類の作成、ウェブアプリへのアクセス、プロジェクトの管理、同僚との共同作業など、毎日の仕事に役立つパワフルなアプリやツールが備わっています。
macOSに内蔵された生産性向上に役立つ機能を使うことで、ワークフローを次のレベルに引き上げ、継続的に日々の目標を達成し、予想を上回る成果を上げることができます。

はじめに 使い始める ツールを仕事に活用する 複数のデバイスで作業する サポートを受けるインテリジェンスのパワーを職場に

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/jp/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://apps.apple.com/jp/app/microsoft-word/id462054704?mt=12
https://apps.apple.com/jp/app/microsoft-excel/id462058435?mt=12
https://apps.apple.com/jp/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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Safariをカスタマイズする 
Safariでは、仕事用プロファイルの作成、スタート
ページのカスタマイズ、同僚とのタブの共有、
ウェブページの翻訳、Safari機能拡張の追加を
行うことでウェブ閲覧の体験をパーソナライズ
できます。また、ブックマークやパスワードを読み
込むこともできます。 

Eメールを送信する 
「メール」は内蔵のEメールアプリです。
ExchangeまたはOutlookのアカウントを追加
して、メール、連絡先、カレンダー、リマインダー、
メモなどのアプリと同期できます。 

メールアカウントを追加する 
Eメールを作成する／送信する／スケジュールを
設定する 
Eメールの署名を作成する／使用する 
Eメールの送信を取り消す 
あとでEメールに対応する 
Eメールを検索する 

予定のスケジュールを 
設定する 
「カレンダー」を使って、スケジュール、プロジェクトの
日程、打ち合わせ、会議などを管理しましょう。 

予定を追加する／変更する 
予定への参加を依頼する 
予定に場所と移動時間を追加する 
予定の通知を設定する 
予定にFaceTimeビデオ通話を追加する 

連絡先を管理する 
「連絡先」を使うと、よくやり取りする人の 
連絡先情報にすばやくアクセスできます。 
関連する連絡先の詳細を管理したり、連絡先
カードに自分の情報を設定して簡単に共有する
こともできます。 

インターネットアカウントから連絡先を追加する 
複数の連絡先でグループを作成する 
連絡先にテキストメッセージを送信する／電話
する／Eメールを送信する 
重複する連絡先をリンクする 
連絡先を共有する 

同僚と 
コミュニケーションをとる 
FaceTimeでは、ビデオ通話または音声のみの
通話ができます。直接相手のいる場所に行けない
場合に、打ち合わせをするのに最適です。 

FaceTimeを設定する 
ビデオ通話を発信する／受ける 
FaceTime通話を開始するためのリンクを作成する 

「メッセージ」を使うと、テキスト、画像、オーディオ、
ビデオメッセージのほか、ほぼすべての種類の
ファイルを同僚に送信できます。 

「メッセージ」を設定する 
1人または複数の相手にメッセージを送信する 
あとで送信するようにメッセージのスケジュール
を設定する 
メッセージを編集する／メッセージの送信を
取り消す 
重要なチャットをピンで一番上に固定する 
MacでSMSメッセージを受信する 

目的地への行き方を調べる 
「マップ」を使えば、出張の計画を立てるのも
スムーズです。目的地への行き方を調べたり、
交通状況を確認したり、複数の経由地を含む
経路を計画したり、現在地や目的地をほかの人と
簡単に共有することもできます。 

「マップ」の地図表示をカスタマイズする 
複数の経由地を含む経路を計画する 
空港やショッピングモール内の経路を調べる 

時間を管理する 
時計アプリを使うと、世界各地の現地時刻を
確認できます。また、タイマーやアラームを様々な
サウンドで設定して、仕事をより効率的に進める
ことができます。 

作業内容を共有する 
ファイルをEメールで送信したり、AirDropを使って
同僚のデバイスに直接共有したりできます。また、
AirPlayを使えば、Macの画面をハイビジョン
テレビにワイヤレスでミラーリングすることも
できます。

  ヒント：Macに付属しているアプリを活用しましょう。 
Macにあらかじめインストールされている幅広いアプリを使って、プロジェクトの作業、同僚への 
連絡、書類の作成、メモの整理などをすぐに開始できます。詳しくは、「Macに付属するアプリ」を 
ご覧ください。

はじめに 使い始める ツールを仕事に活用する 複数のデバイスで作業する サポートを受けるインテリジェンスのパワーを職場に

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/import-bookmarks-and-passwords-ibrw1015/mac
https://support.apple.com/guide/safari/import-bookmarks-and-passwords-ibrw1015/mac
https://support.apple.com/guide/mail/add-email-accounts-mail35803/mac
https://support.apple.com/guide/mail/write-and-send-emails-mlhlp1121/mac
https://support.apple.com/guide/mail/write-and-send-emails-mlhlp1121/mac
https://support.apple.com/guide/mail/create-and-use-email-signatures-mail11943/mac
https://support.apple.com/guide/mail/unsend-emails-with-undo-send-mlhlbf24d020/mac
https://support.apple.com/guide/mail/use-remind-me-to-come-back-to-emails-later-mlhl96dfe8ce/mac/
https://support.apple.com/guide/mail/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/contacts/welcome/mac
https://support.apple.com/guide/contacts/adrb3525ca49/mac
https://support.apple.com/guide/contacts/adrb3525ca49/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/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/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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リマインダーを設定する 
「リマインダー」は、会議を設定する、Eメールを送信する、プロジェ
クトのフォローアップを行うなど、日々の仕事に必要なあらゆる
ことを把握し、管理するのに役立つ内蔵アプリです。リマインダーを
セクションごとに整理したり、カラムで表示したり、シンプルな
かんばんボードを使って計画を立てたりできます。 

カレンダーアプリでは、予定と一緒にリマインダーを表示でき
ます。また、カレンダーで直接リマインダーを作成／編集すると、
リマインダーのリストと自動的に同期されます。 

リマインダーリストを作成する／整理する 
ほかのアプリからリマインダーを追加する 
日付または場所を追加する 
サブタスクをリマインダーに追加する 
複数のインターネットアカウントのリマインダーを表示する 
リマインダーリストのテンプレートを使用する 
共有リマインダーを割り当てる 

アイデアをホワイトボードに書き出す 
フリーボードは、新しいプロジェクトを図で説明したり、重要な
アセットを集約したり、アイデアをブレインストーミングすると
いった作業に柔軟に使えるキャンバスです。 

コネクタハンドルをドラッグしてオブジェクトを結合し、図形や
フローチャートをすばやく作成できるほか、手書きのテキストを
検索、翻訳、コピーすることもできます。 

「フォロー」を使って共同作業の仲間を自分のボードに案内すれば、
キャンバスで作業している内容が仲間の画面にも表示されます。
複数の異なるビューをシーンとして保存すると、ボードセクション
ごとに簡単に整理して表示できます。 

ボードを作成する／削除する 
ボードを検索する 
同僚とボードを共有する 
共有ボードで共同作業をする 
お使いのすべてのデバイスからボードにアクセスする 

メモを取る 
内蔵のメモアプリを使えば、会議中にすばやく考えを書き留め
たり、チェックリストを作成したり、アイデアをスケッチしたり、
構想をまとめたり、演算を実行したりなど様々なことができます。   

メモのフォーマットを設定して、フォントや段落スタイルを変更
したり、ハイライト機能を使って色分けしたり、折りたためる
セクションを使用したりすることで、より見やすいものにできます。
さらに、Macの「メモ」でオーディオを録音して文字起こしする
こともできます1。 

メモを作成する／編集する 
写真やファイルを添付する 
表を追加する 
メモを検索する 
タグを使ってメモを整理する 
メモを並べ替える／重要なメモをピンで固定する 

はじめに 使い始める ツールを仕事に活用する 複数のデバイスで作業する サポートを受けるインテリジェンスのパワーを職場に

https://support.apple.com/guide/reminders/welcome/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/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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複数のアプリで同時に 
作業する 
ウインドウをタイル表示にすれば、アプリの
ウインドウを簡単に整理できます。複数の
アプリウインドウを画面の端にドラッグすると、
macOSがデスクトップ上でのタイルの位置を
自動的に提案します。タイルをすばやく横並びに
したり、四隅に配置したり、思い通りの配置で
表示することができます。 

Split Viewを使えば、2つのアプリをフルスク
リーンで横に並べて、同時に使用できます。
ほかのアプリに気を取られることなく作業が
可能です。 

複数のワークスペースを 
作成する 
アプリのウインドウをいくつも開いてデスク
トップがいっぱいになってしまう場合は、
Mission Controlを使えば、すばやく効率的に
操作できます。追加のデスクトップを作成し、
各アプリを別々のスペースに割り当てることで、
1つのデスクトップスペースで同僚とプレゼン
テーションを共有しながら、別のデスクトップ
スペースでは重要なプロジェクトの機密性を
保つといったビジネスワークフローに対応
できます。 

アプリウインドウを 
切り替える 
Mission Controlでは、開いているすべての
ウインドウを確認できます。4本の指でトラック
パッドを上にスワイプしてから、最前面に表示
したいウインドウをクリックします。 

Mac上のあらゆるものを 
検索する 
Spotlightを使えば、よりすばやくブラウズ
したり、アクションを実行したりできます。
Mac上にあるアプリや書類、写真、その他の
ファイルをすばやく検索できます。  

さらに、キーボードから手を離さずに、無数の
アクションを実行することも可能です。新登場の
クイックキーを使えば、アクションを加速させる
こともできま﻿す﻿。 

Spotlight検索を開くには、メニューバーの
Spotlightアイコンをクリックするか、
commandキーとスペースバーを同時に
押します。 

Spotlightで検索する 

MacのSpotlightでアクション／ショートカット
を実行する 

Spotlightの設定を変更する 

Spotlightのキーボードショートカットを使う 

デスクトップにウィジェットを
追加する 
リマインダーや予定されているイベントなどを
一目で確認できます。controlキーを押しながら
デスクトップをクリックし、「ウィジェットを編集」
を選択します。そのあと、デスクトップ上の好きな
場所にウィジェットをドラッグします。  

Macでウィジェットを追加する／カスタマイズ
する 

プレゼンテーション中に 
自分を最前面に表示する 
ビデオ通話中に、共有しているコンテンツの
前に自分の姿を表示できます。メニューバー
のビデオアイコンをクリックし、画面共有アイ
コンをクリックして、「発表者オーバーレイ」の
オプションからいずれかを選択します。  

ビデオ会議機能を使用する

  ヒント：クイックルックを使うと、ファイルを開かずにプレビューできます。 
クイックルックを使えば、ほとんどすべての種類のファイルをフルサイズですばやくプレビューでき
ます。ファイルをプレビューするには、対象のファイルを選択してスペースバーを押すだけです。

  ヒント：Macでクラウドストレージソリューションにアクセスできます。 
Finderのサイドバーをカスタマイズしておけば、iCloud Driveや他社製のクラウドソリューション
（Dropbox、Box、OneDrive、Google Driveなど）に簡単にアクセスできます。

はじめに 使い始める ツールを仕事に活用する 複数のデバイスで作業する サポートを受けるインテリジェンスのパワーを職場に

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/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/ja-jp/guide/mac-help/mchl4953dfeb/26/mac/26
https://support.apple.com/ja-jp/guide/mac-help/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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ウェブサイトを 
アプリのように使う 
ウェブサイトをDockに追加すると、アプリと
同じように開いて使用できるようになります。
Safariでメニューバーの「ファイル」をクリックし、
「Dockに追加」を選択します。 

MacでSafariウェブアプリを使う 

Safariでウェブサイトをアプリにする 

デスクトップを整理する 
デスクトップ上のファイルをファイルタイプ、 
日付、タグ別にすっきりとグループ化できます。
controlキーを押しながらデスクトップを 
クリックし、「スタックを使用」を選択します。
ファイルをグループ化する方法を変更するには、
「スタックのグループ分け」を選択します。  

デスクトップを整理する方法を確認する 

デスクトップのスタックを使用する 

タスクを自動化する 
ショートカットを使うと、ワンクリックもしくは
Siriに頼むだけで、日常的なタスクをすばやく
完了できます。アプリ間でのテキストの移動、
レポートの生成、アプリでの画面の分割などの
操作を自動化できます。ショートカットアプリ
では、あらかじめ用意されているショートカットや
カスタムショートカットをMac、iPhone、iPad
に追加できます。 

ショートカットの概要 

新しいショートカットを見つける 

ショートカットアプリからショートカットを
実行する 

カスタムショートカットを作成する 

毎日のタスクにSiriを 
役立てる 
Siriははあなたのパーソナルアシスタントと
して、毎日のタスクを手伝ってくれます。Siriには
ほとんど何でも頼むことができます。例えば、
ファイルを探して開いたり、メッセージを送信
したり、カレンダーのイベントを作成することも
できます。 

Siriのいろいろな使い方を探索する 

Siriの設定を変更する 

お使いのすべてのApple製デバイスでSiriを
使う 

Siriを使ってショートカットを実行する

  ヒント：アプリウインドウをすばやく切り替えることができます。 
最後に使用したアプリに切り替えるには、commandキーとtabキーを同時に押します。または、commandキーを
押したまま、tabキーを押してから、矢印キーでスクロールして、開いているアプリのいずれかを選択します。

はじめに 使い始める ツールを仕事に活用する 複数のデバイスで作業する サポートを受けるインテリジェンスのパワーを職場に

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/HT204389
https://support.apple.com/guide/shortcuts-mac/run-shortcuts-with-siri-apd07c25bb38/mac
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Apple Intelligenceで仕事をもっとインテリジェントに
Apple Intelligenceは、iPhone、iPad、Macに組み込まれた強力な生成モデルを活用するパーソナルインテリジェンスシステムです。ユーザーのパーソナルコンテクストを利用して、 
最も有益かつ関連性の高いインテリジェンスを提供します。Apple Intelligenceは、社員が毎日使うアプリやシステム体験に緊密に統合されています。Siriと作文ツールはOpenAIの
ChatGPTとシームレスに連係するので、ツールを切り替える必要がありません。  

知能を備えた新しいツールを使って文章を作成できるほか、スケッチを画像に変換したり、説明を入力してオリジナルの画像を作成し、ビジュアルでの訴求力を高めたりできます。 
生まれ変わったSiriの強力なパワーも活用しましょう。これらの機能が所属する組織で利用できるかどうかは、IT管理者に確認してください。

作文ツール 
作文ツールを使えば、Eメールの書き直し、
書類の校正、テキストの要約などをワン
クリックで実行できます。文字入力を伴う
ほとんどの場面で、この機能を利用でき
ます。 

自分が書いた文章のトーンを保ったまま、
複数のバージョンの文章を作成できます。
気に入った表現のオプションに差し替えて
書き続けることも、提案された表現を
より洗練させることもできます。元の
下書きに戻すのも簡単です。 

「校正」では、文法上の修正や表現の
改善など、文章をより良くするための
提案が表示されます。すべての提案を
ワンクリックですばやく採用することも、
説明を読んでよく理解してから希望する
変更のみを採用することもできます。 

作文ツールのテキストフィールドを使えば、
言葉で説明して文章に具体的な変更を加え
られます。言葉づかいをシンプルにしたり、
フォーマルレターに書き換えたりできます。  

「プロフェッショナル」「簡潔」「フレンドリー」
といった新しいトーンで文章を書き直すこと
もできます。  

書類や記事、Eメールなど、あらゆる種類の
コンテンツを的確にまとめたテキストの要約を
生成できるので、重要なポイントをすばやく
把握することができます。 

「作成」では、ChatGPTを使ってオリジナルの
文章を一から作成できます。 
また、ChatGPTの画像生成機能を使って、 
自分が書いた文章に画像を追加することも 
できます。 

Apple Intelligenceを 
メールで活用 
新しいインテリジェントな機能をメールに使うと、
作業に優先順位を付けたり、長いEメールを
すばやく要約したりできます。 
メールアプリの受信ボックスには、メッセージが
一番上から緊急性の高い順に表示される
ため、開いた瞬間に優先すべきことを確認
できます。 

要約のプレビューをオンにすると、メールスレッド
の概要が表示されるので、メッセージを開く
前に重要な情報を把握できます。また、Eメール
のスレッドを開き、クリックして詳細なスレッド
要約を表示すると、長いEメールや複数の
Eメールが含まれたスレッドでも、簡単に要点を
把握できます。 

スマートリプライでは、受信したEメールに 
もとづいてスマートな返信が提案されるため、
返信メッセージをすばやく作成できます。また、
選択した内容が下書きに反映されるので、
すぐに送信の準備が整います。

はじめに 使い始める ツールを仕事に活用する 複数のデバイスで作業する サポートを受けるインテリジェンスのパワーを職場に

https://www.apple.com/jp/apple-intelligence/
https://support.apple.com/guide/mac-help/get-started-with-apple-intelligence-mchl46361784/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/find-the-right-words-with-writing-tools-mchldcd6c260/26/mac/26
https://support.apple.com/guide/mac-help/use-apple-intelligence-in-mail-mchlb2dbea8f/26/mac/26
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インテリジェントアクションで　　
ワークフローをスピードアップ 
「ショートカット」のインテリジェントアクション
では、テキストを要約したり画像を作成したり
できます。Apple Intelligenceモデルを直接
活用して、生成された応答をショートカットに
反映させることもできま﻿す﻿。 

「メモ」での 
文字起こしの要約 
オーディオ録音から重要なポイントをまとめた
要約を賢く作成するため、文字起こしの全文を
読まなくても内容を確認できます1。 

MacのSiriで  
Apple Intelligenceを使う 
Siriは、Apple製アプリと他社製アプリの
両方で何百ものアクションを実行できます。
Keynoteでプレゼンテーション資料を作成
する時に、「このスライドの背景をもう少し
明るくして」と言うと、Siriは明るさを調整
します。「このスライドをミーティングのメモに
追加して」と言うと、Siriは、Keynoteから
メモアプリに切り替えてメモをアップデート
します。 
音声を使う場合と同じように、テキストを
入力してSiriに質問できます。テキストと音声を
切り替えて、その場に適した方法でSiriに
リクエストを伝えられます。 

ChatGPTとの連係により、Siriは、特定の
リクエストにChatGPTが役立つと判断した
場合、ChatGPTを活用します。写真、または
PDFやプレゼンテーションなどの書類について
の質問もできますが、ユーザーの許可を得る
前にリクエストや情報がChatGPTに送信
されることはありません。答えはSiriが提示
します。 
Siriは、MacやiPhoneなどに関する何千もの
質問に答え、機能や設定の使い方を学習できる
ように支援します。 
さらに、Apple Intelligenceがもたらす
デバイス上のセマンティックインデックスと
オンスクリーン認識により、Siriは、Eメール、
メッセージ、写真、カレンダーの予定、ファイル
などの内容を理解してパーソナルな質問に
答えたり、処理を実行したりできます。（これら
の機能は開発中で、今後のソフトウェアアップ
デートで利用可能になります。） 
例えば、「ジェイミーから確認を依頼された
のはどのレポート？」と尋ねると、Siriは先週の
Eメールを開きます。フォームに情報を入力して
いる時に、「事業許可証を追加して」とSiriに
言うと、許可証の写真から番号を抽出して、
フォームに入力します。また、近くにできた
新しいコーヒーショップに関するメールが
同僚から届いた時は、「そこまで徒歩でどの
くらい？」と話しかけるだけで、あなたが
言っていることを正確に理解します。さらに、
Siriは最近のリクエストを記憶しているので、
「次回のミーティングはいつ？」と尋ねた後で
「それをカレンダーに追加して」と言うと、
Siriはその意味を理解します。 

Image Playground 
Image Playgroundでは、新しい画像を
作成したり、以前に作成した画像にアクセス
して編集し直したり、作成した画像を同僚と
共有したりできます。様々なコンセプトや、
アニメーション、イラスト、スケッチなどの画像
スタイルを試してみましょう。 
Playgroundに説明を追加することで、より
希望に沿った画像を作成できます。また、
写真をモチーフにした画像を作成することも
できます。 
コンセプトにもとづいて画像を作成するには、
テーマ、衣装、アクセサリ、場所などから選択し、
Playgroundに追加します。 
Image Playgroundは、あなたが以前に
選んだコンセプトや、メモアプリ内のメモに
もとづいて、画像をより魅力的にするための
インテリジェントな提案をします。 
絵文字と説明を組み合わせてまったく新しい
ものを作ったり、ChatGPTによる追加の
スタイルを見つけたりすることもできます。 
また、メモ、Pages、Keynote、フリーボード
などのアプリで画像を直接生成できるため、
書類の訴求力を高めることができます。 

ジェン文字 
ジェン文字は、キーボードを使って生成できる
ユニークな絵文字スタイルのステッカーです。
「データを分析している人」「ビジネスでの
握手」のように、作成したいイメージの説明を
ステッカ ー クリエーターに入力するだけで、
希望通りのステッカーがすぐに表示されます。 

通知 
その日が期限の提出物に関するメッセージ
など、優先度の高い通知が通知画面の上部に
表示されるため、早急な対応が必要な事案を
すばやく確認できます。  
通知の要約は、同じアプリからの複数の通知
を重ねて表示し、要約を一番上に表示して
一目でわかるようにする機能です。「メール」や
「メッセージ」など、多くのコミュニケーション
アプリで、すべての通知が要約されるので、
アプリを開かなくても重要な情報をチェック
できます。 

集中モード 
「さまたげ低減」集中モードは、通知の内容を
理解し、急な会議に関するメッセージなど、
早急な対応を必要とする通知のみを表示
します。 

「インテリジェントブレークスルーと非通知」を
オンにすると、Macが通知の重要性をインテリ
ジェントに判断します。この機能はどの集中
モードでもオンにできるので、「おやすみモード」
中でも、電話会議などの重要な情報を見逃す
心配がありません。

Apple Intelligenceは、ベータ版で
利用できます。地域や言語によっては
一部の機能を利用できない場合が
あります。利用できる機能と対応言語、
システム条件については、
support.apple.com/121115を
ご覧ください。

はじめに 使い始める ツールを仕事に活用する 複数のデバイスで作業する サポートを受けるインテリジェンスのパワーを職場に

https://support.apple.com/guide/mac-help/mchl91750563/26/mac/26
https://support.apple.com/guide/mac-help/summarize-an-audio-recording-mchl2102c2ae/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/summarize-an-audio-recording-mchl2102c2ae/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/summarize-an-audio-recording-mchl2102c2ae/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/use-apple-intelligence-with-siri-mchl0f933212/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/mchld5412d00/26/mac/26
https://support.apple.com/guide/mac-help/mchldf5e4cb6/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/set-up-a-focus-to-stay-on-task-mchl613dc43f/mac
https://support.apple.com/121115
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連係機能でさらに便利に
MacをiPadやiPhone、Apple Watchと一緒に使うと、さらに驚くようなことができるようになります。iCloudを有効にして、すべてのデバイスから書類やアプリ、写真、ビデオにアクセス
する。iPadを使ってMacの作業スペースを広げる。デバイスを並べてMacとiPad間や、Mac同士でカーソルをシームレスに移動する。そのほか、iPhoneを手に取ることなく電話をしたり、
iPhoneやiPadと近くのMacの間で画像やテキストをコピー＆ペーストすることもできます。さらに詳しい内容はIT管理者に確認するか、次のリソースを参照してください。
連係を使用してAppleデバイスをまたいで操作する、Apple製デバイスの連係機能と必要条件、MacでiCloud機能を設定する、MacでApple Accountにサインインする／サインアウトする

近くにあるデバイスで 
作業を続ける 
Handoffを使うと、Macで始めた作業を、
同じApple Accountでサインインしている
近くのiPhoneやiPadで再開できます。 
Handoffは、メール、Safari、メモ、iWork
などの多くのApple製アプリのほか、一部の
他社製アプリでも使えます。 

インターネット共有で 
接続する 
Instant Hotspotを使えば、iPhoneやiPad
（Wi-Fi + Cellular）のインターネット共有を
通じて、同じApple Accountでサインイン
している近くのMacにインターネットへの
アクセスを共有することができます。 

デバイス間でコピー＆ 
ペーストする 
ユニバーサルクリップボードを使うと、Apple製
デバイス上のアプリでコピーしたコンテンツを、
同じApple Accountでサインインしている
別のApple製デバイスのアプリにペーストする
ことができます。 例えば、iPhoneのSafariで
コピーした画像を、MacのEメールにペースト
できます。 

iPhoneをウェブカメラ 
として使う 
連係カメラにより、iPhoneのカメラをMacの
ウェブカメラとして使うことができます。有線
接続でもワイヤレスでも機能し、Macが
iPhoneのカメラを使用するように自動的に
切り替わります。また、ビデオエフェクトや
マイクモードを選ぶこともできます。 

iPadを2台目の 
ディスプレイとして使う 
Sidecarを使うと、iPadをMacの2台目の
ディスプレイとして使用できます。1つのアプリで
作業している時にほかのアプリを参照したり、
Mac上で作業内容を表示しながらiPad上で
マークアップツールを使うなど、様々な使い方
ができます。画面をミラーリングして両方の
ディスプレイに同じコンテンツを表示すること
もできるので、プレゼンテーションにも最適
です。 

Sidecarのシステム条件を確認する  

外付けディスプレイについてさらに詳しく 

Apple Watchを使って 
Macのロックを解除する 
Apple Watchを身につけていれば、同じ
Apple AccountでサインインしているMac
の自動ロック解除が可能です。パスワードを
入力することなく、Macをスリープ解除して、
すぐに作業を始められます。 

MacとiPadを1つの 
マウスやキーボードで 
操作する 
Macの近くに、別のMacやiPadがある時は、
1つのキーボードとトラックパッドやマウスで
両方のデバイスを操作したり、デバイス間で
コンテンツをドラッグしたりできます。 ユニバー
サルコントロールを使うと、Apple Pencilで
iPadに描いたスケッチを、MacのKeynote
プレゼンテーションにドロップすることもでき
ます。

ヒント：アプリをすばやく 
⾒つけましょう。 

アプリを開くには、「Hey Siri、計算機を
開いて」と話しかけるか、Spotlightを
クリックしてアプリ名を入力すること
でもアプリを開けます。

はじめに 使い始める ツールを仕事に活用する 複数のデバイスで作業する サポートを受けるインテリジェンスのパワーを職場に

https://support.apple.com/guide/mac-help/what-is-icloud-mh36832/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/use-continuity-across-your-devices-mchl1d734309/mac
https://support.apple.com/HT204689
https://support.apple.com/guide/mac-help/set-up-icloud-on-your-mac-mh36834/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/sign-in-to-your-apple-id-preferences-on-mac-mchla99dc8da/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/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/keyboard-mouse-control-mac-ipad-mchl412faecf/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/narrow-search-results-mh15155/mac


Apple at Work  |  Mac社員向けスターターガイド 15

iPhoneの通話や通知を　　　
Macで受け取る 
こ﻿れ﻿か﻿ら﻿はMacで電話アプリとライブアクティビティが使えるので、
最新状況をリアルタイムで一段と簡単にチェックできま﻿す﻿。 

電話の発信も応答もワンクリックで。同期された「履歴」「連絡先」
「留守番電話」などのコンテンツに簡単にアクセスでき、iPhoneで
おなじみの機能を使うこともできま﻿す2。 

Apple Intelligenceによるライブ翻訳は、メッセージアプリの
テキストを自動的に翻訳し3、ライブ翻訳されたキャプションを
FaceTimeで表示します。電話アプリでは、話している内容の
翻訳が音声で読み上げられま﻿す4。 

知らない電話番号から着信すると、着信スクリーニングが名前と
用件を確認します。発信者が名前と用件を伝えると着信音が鳴る
ので、電話に出るかどうか決められます5。  

保留アシストは、オペレータにつながるまで順番を待つことが
できるので、保留中も効率的に作業を続けられます。オペレータに
つながると、あなたにお知らせしま﻿す6。 

 iPhoneのライブアクティビティがMacのメニューバーに表示され
ます。ライブアクティビティをクリックすると、iPhoneミラーリングで
アプリを開いてアクションを実行できます。 

Macで電話をかける／受ける 

Macで留守番電話を確認する 

Macでメッセージや通話を翻訳する  

iPhoneのライブアクティビティをMacで表示する  

連係機能の詳細とシステム条件を確認する 

iPhoneミラーリングでMacから 
iPhoneを使う 
DockにあるiPhoneミラーリングアプリを使えば、いつでも
iPhoneにアクセスできます7。Macのキーボード、トラックパッド、
マウスを使って、iPhoneやiPhoneのアプリをワイヤレスで操作
することが可能です。iPhoneはロックされたままなので、ほかの
人はアクセスすることも、何をしているかを見ることもできません。 

通知はMacに転送されるため、見逃すことはありません。すべての
アプリの通知を受け取るか、選択したアプリの通知のみを受け
取るかを選択できます。 

Macのアプリ間と同じように、iPhoneとMacの間でも、ドラッグ＆
ドロップするだけで、ファイル、写真、ビデオを簡単に移動できます。 

iPhoneミラーリングと通知でMacからiPhoneを使う 

連係機能について調べて、必要条件を確認する 

Apple Vision Proの 
Mac仮想ディスプレイを活用する 
Mac仮想ディスプレイを使えば、Apple Vision ProにMacの画面を
表示したり、Macのトラックパッドを使ってデバイス間でポインタを
共有したりできます。両方のデバイスに同じApple Accountで
サインインしており、MacにmacOS Sonoma以降がインストール
されている必要があります。 

Macに接続する 

アプリウインドウを移動する／サイズ変更する／閉じる 

ビューの画像や収録を取り込む 

Apple Vision Proの基本的なジェスチャとコントロールについて 

Apple Vision ProでビューミラーリングまたはAirPlayレシーバー
を使用する

はじめに 使い始める ツールを仕事に活用する 複数のデバイスで作業する サポートを受けるインテリジェンスのパワーを職場に

https://support.apple.com/guide/phoneapp/phn28c9d643a/mac
https://support.apple.com/guide/phoneapp/iph6a4aeeb26/1.0/mac/26
https://support.apple.com/guide/mac-help/mchl58dfbdba/26/mac/26
https://support.apple.com/guide/mac-help/mchl444d53a6/26/mac/26
https://support.apple.com/108046
https://support.apple.com/120421
https://support.apple.com/guide/mac-help/control-your-iphone-from-your-mac-mchl444d53a6/26/mac/26#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


Apple at Work  |  Mac社員向けスターターガイド 16

iPhoneまたはiPadで 
書類をスキャンする 
連係カメラを使えば、iPhoneやiPadでスキャンしたビジネス
文書を、同じApple AccountでiCloudにサインインしている
Macの書類にすぐに表示させることができます。メールやメモ、
Keynoteなどのアプリで試してみましょう。 

スキャンした書類を挿入する 

システム条件を確認する 

複数のデバイスから 
ファイルに書き込む 
連係マークアップを使うと、MacでのPDF書類や画像の編集
内容を、近くにあるiPhoneやiPadに即座に同期できます。
すべてのデバイスに同じApple Accountでサインインし、
マークアップツールを使って（iPadではApple Pencilも使用
可能）、書き込みやスケッチをすると、変更内容がほかのデバイス
にも表示されます。 

連係マークアップを使用する 

システム条件を確認する 

Macの書類にスケッチを 
挿入する 
連係スケッチを使うと、近くのiPhoneやiPadで描いたスケッチを、
同じApple AccountでサインインしているMacですぐに表示
させることができます。例えば、iPadで描いたスケッチを、Macの
Eメール、メッセージ、書類、メモ、またはフォルダに直接挿入でき
ます。 

連係機能を使ってスケッチを追加する 

システム条件を確認する

はじめに 使い始める ツールを仕事に活用する 複数のデバイスで作業する サポートを受けるインテリジェンスのパワーを職場に

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のリソース 
Macユーザガイド 
MacでApple Intelligenceを使い始める 
Windowsから乗り換える時に役立つMacの
使い方のヒント 
Macは初めてですか？ 
Macでは何と呼びますか？ 
YouTubeのAppleサポートのビデオ（英語） 
AppleサポートのX（旧Twitter）アカウント
（英語） 

Appleサポートウェブサイト： 
Mac | iPhone | iPad | Apple Watch 

Appleサポートに問い合わせる 
Apple Storeのイベントに参加する 
Appleサポートコミュニティで質問をする 

用語集 
AirDrop：近くにあるMac、iPhone、iPadに、
書類、写真、ビデオ、ウェブサイト、マップの位置
情報などをワイヤレスで送信します。 

AirPlay：画面をApple TVでハイビジョン
テレビにワイヤレスでミラーリングできます。 

Apple Intelligence：macOSに組み込まれた
パーソナルインテリジェンスシステムです。
ユーザーのパーソナルコンテクストに対する
理解を生成モデルと組み合わせることで、
便利で関連性の高いインテリジェンスを提供
します。 

Appleメニュー：画面の左上にあるApple（）
メニューから、設定や最近使用したアプリに
アクセスできます。 

アプリメニュー：Macのメニューバーにあり
ます。任意のメニュー項目をクリックして、
使用中のアプリの作業を実行できます。 

連係：MacとほかのApple製デバイスと一緒に
使うことで、効率良く作業したり、デバイス間を
シームレスに移動したりできます。 

連係カメラ：iPhoneをウェブカメラとして
使ったり、近くにあるiPhoneやiPadで撮影
した写真、スキャンした書類をすぐにMacに
表示させたりできます。 

連係マークアップ：MacでPDF書類や画像を
編集して、近くにあるiPhoneやiPadに表示
させたり、その逆もできます。 

連係スケッチ：近くにあるiPhoneまたはiPad
で描いたスケッチを、すぐにMacに表示させる
ことができます。 

コントロールセンター：音量のコントロール、
ディスプレイの明るさ、Bluetooth、おやすみ
モード、AirPlayなど、よく使う機能にすばやく
アクセスできます。 

デスクトップ：画面の背景にある領域です。
この領域で作業したり、アプリを開いたり、
ファイルやフォルダを保存したりできます。 

デスクトップウィジェット：情報を一目で把握
できるように、デスクトップをパーソナライズでき
ます。ウィジェットは、自動的にカーソルの近くの
空いた場所に移動してほかのウィジェットと
グループ化されるので、デスクトップがすっきり
見やすいレイアウトになります。 

Dock：画面の一番下にあるバーです。アプリ、
フォルダ、ファイルにすばやくアクセスできます。 

おやすみモード：集中モードの1つで、通知が
オフになります。通知が届いても、メッセージが
表示されたり、通知音が鳴ったりしませんが、
あとで通知センターから確認できます。 

「ダウンロード」フォルダ：Dock内に表示
されるフォルダのショートカットです。インター
ネットからダウンロードした項目、添付ファイル
として受信した項目、AirDropで受け取った
項目にすばやくアクセスできます。 

FaceTime：ビデオ通話やオーディオ通話が
できます。同僚と一対一で会話をしたり、最大
32人で話したりできます。 

Finder：Macで作業を行う拠点で、
Windowsのエクスプローラーと似ています。
仕事に使うアプリ、ファイル、フォルダなど、
様々なものにアクセスしたり、整理したりでき
ます。 

集中モード：気が散る要素を最小限に抑えて
作業に集中できるようにします。すべての通知を
一時的にオフにしたり、特定の通知だけを
許可したりできます。 

フリーボード：写真、図形、付せんなど、あら
ゆるものを配置できる柔軟な作業スペース
です。構想を視覚化したり、図表を作成する
のに便利です。同僚をボードに招待して、リアル
タイムで共同作業することもできます。 

サポートが必要な時は
困った時のために、どのようなサポートを受けられるかを把握しておきましょう。社内のIT部門は、デバイスの設定やソフトウェアのインストール、テクニカルサポートなど様々なことに対応
してもらえる頼りになる存在です。そのほかにも、Appleが提供するチュートリアルや対面でのサポート、オンラインのトレーニングプログラムを利用することができます。

  ヒント：アプリ内にある内蔵のヘルプ機能を利用できます。 
MacのFinderやほとんどのアプリのメニューバーには「ヘルプ」メニューがあり、macOS、お使いの
Macやアプリに関する情報を簡単に確認できます。  
アプリの使い方を知りたい時は、「ヘルプ」をクリックします。この用語集のリンクをクリックして、アプリ
のユーザガイドを表示することもできます。

はじめに 使い始める ツールを仕事に活用する 複数のデバイスで作業する サポートを受けるインテリジェンスのパワーを職場に

https://support.apple.com/guide/mac-help/welcome/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/intro-to-apple-intelligence-mchl46361784/26/mac/26
https://support.apple.com/HT204216
https://support.apple.com/HT204216
https://support.apple.com/guide/macbook-air/are-you-new-to-mac-apd1f14ec646/2025/mac/26
https://support.apple.com/guide/mac-help/whats-it-called-on-my-mac-cpmh0038/mac
https://www.youtube.com/applesupport
https://twitter.com/AppleSupport
https://support.apple.com/ja-jp/mac
https://support.apple.com/ja-jp/iphone
https://support.apple.com/ja-jp/ipad
https://support.apple.com/ja-jp/watch
https://support.apple.com/ja-jp/contact
https://www.apple.com/jp/today/
https://discussionsjapan.apple.com/welcome
https://support.apple.com/guide/mac-help/send-files-between-devices-with-airdrop-mh35868/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/stream-video-and-audio-with-airplay-mchld7e543a0/26/mac/26
https://support.apple.com/guide/mac-help/get-started-with-apple-intelligence-mchl46361784/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/whats-in-the-apple-menu-mchlp1130/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/menu-bar-mchlp1446/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/use-continuity-to-work-across-apple-devices-mchl1d734309/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/work-across-devices-using-continuity-mchl1d734309/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/mark-up-files-mchl1fd88863/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/insert-sketches-photos-scans-iphone-ipad-mchl9aebdc99/26/mac/26
https://support.apple.com/guide/mac-help/quickly-change-settings-mchl50f94f8f/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/desktop-mh40612/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/add-and-customize-widgets-mchl52be5da5/26/mac/26
https://support.apple.com/guide/mac-help/open-apps-from-the-dock-mh35859/26/mac/26
https://support.apple.com/guide/mac-help/turn-a-focus-on-or-off-mchl999b7c1a/26/mac/26
https://support.apple.com/guide/mac-help/use-folders-in-the-dock-mchl231f08fb/mac
https://support.apple.com/guide/facetime/welcome/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/finder-mchlp2605/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/set-up-a-focus-to-stay-on-task-mchl613dc43f/mac
https://support.apple.com/guide/freeform/welcome/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/get-help-on-your-mac-hlpvw003/14.0/mac/14.0
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ジェン文字：Apple Intelligenceが絵文字を
次のレベルに引き上げます。絵文字キーボード
に説明を入力して、自分だけのオリジナルの
ジェン文字を作成できます。 

Handoff：あるデバイスで始めた、書類、 
Eメール、メッセージの作業を別のデバイスで
再開できます。 

Image Playground：アイデアやコンセプト
を視覚的に形にするオリジナルの画像を、
アプリ内で簡単に作成できます。 

インタラクティブウィジェット：デスクトップ上
のウィジェットから、To Doリストにチェックを
入れたり、メディアの再生や一時停止をしたり、
ホームコントロールにアクセスしたりなど、
様々なことを行えます。 

iPhoneミラーリング：新しいiPhoneミラー
リングアプリを使うと、iPhoneの画面をMacに
ミラーリングして、MacでiPhoneをコント
ロールしたり操作したりできます。iPhoneと
iPhone上のアプリの操作は、すべてワイヤ
レスで思いのまま。iPhoneのホーム画面を
チェックしたり、アプリを開いて操作する時も、
まるで手にiPhoneを持っているかのような
感覚です。 

Keynote：トランジション、画像、スライドアニ
メーションや、Appleがデザインした40種類
以上の魅力的なテーマを使って、引き込まれる
ようなプレゼンテーションを作成できます。 

ライブスピーチ：伝えたいことを文字で入力
して、電話、FaceTime通話、対面での会話で
読み上げさせることができます。 

テキスト認識表示：写真の中のテキストを
コピーし、言葉の意味を調べたり、ウェブで
検索したり、翻訳したりできます。また、写真に
表示されている情報を使って電話をかけたり、
ウェブサイトを開いたり、メールの宛先にしたり
もできます。 

Mac仮想ディスプレイ：Apple Vision Proに
Macの画面を表示し、トラックパッドで両方の
デバイスにまたがってポインタを制御できます。 

計算メモ：「メモ」で計算をしたり、変数を割り
当てたり、数式を評価したりできます。 

メニューバー：画面の一番上にあるバーです。
左側のメニューではアプリのタスクを実行し、
右側のアイコンではMacのステータスを確認
できます。  

「メッセージ」：テキスト、画像、オーディオ、 
ビデオメッセージなど、ほとんどすべての種類の
ファイルを同僚に送信できます。 

Microsoft 365 for Mac：仕事で頻繁に使う
Microsoftのアプリ（Word、Excel、PowerPoint、
Outlook）をMacで利用できます。 

Mission Control：Macで開いているすべての
ウインドウ、デスクトップスペース、およびフル
スクリーンまたはSplit Viewで使用中のアプリ
を表示して、簡単に切り替えることができます。 

通知センター：予定、メモ、天気、ニュースの
ヘッドラインなどをすばやく確認できます。
通知センターを開くには、メニューバーの右端に
ある日付と時刻をクリックします。 

Numbers：スプレッドシートを作成して、
画像、図形、表を追加し、データをわかりやすく
整理して表示できます。インタラクティブな
グラフを使って、データをアニメーション化
したり、視覚化したりすることも可能です。 

インテリジェントなPDFフォーム検出： 
システム全体でファイルアプリ、メールアプリ、
スキャンした書類などから、書き込みができる
書類やフォームを自動的に認識します。また、
デバイス上のパワフルな言語モデルにより、
オートフィル機能が入力可能なフィールドを特定
するので、名前や住所などの情報をすばやく
入力できます。 

Pages：文書作成書類やページレイアウト
書類を一から作成することも、Appleがデザイン
した90以上の美しいテンプレートやスタイル
から選ぶこともできます。 

パスキー：パスワードを作成したり覚えたり
しなくても、アプリやウェブサイトのアカウントに
サインインできます。パスキーでは、パスワードの
代わりにTouch IDまたはFace IDで本人
確認を行います。 

パーソナルボイス：話す能力を失う可能性の
ある方のための、発話アクセシビリティツール
です。Mac上でプライバシーを守りながら
安全に自分の声に近い音声を作ることができ
ます。電話やFaceTimeで通話をする時に
ライブスピーチと組み合わせて使えます。 

Macの電話アプリ：Macの新しい電話アプリ
を使えば、iPhoneを手に取らなくても、電話の
発信や応答、留守番電話のチェックまで簡単に
行えます。 

発表者オーバーレイ：ビデオ通話で画面を
共有しながら発言者自身の姿を表示する機能
です。小さなオーバーレイを使うと、プレゼン
テーション上部の移動可能な吹き出しの中に
自分の姿を表示できます。大きなオーバーレイ
を使うと、自分の姿が常に前面に表示され、
その隣に共有画面を配置できます。 

プレビュー：PDFを表示して注釈を付けたり、
フォームに入力して署名したり、画像を編集
したりできます。 

  ヒント：音声と文字で入力できます。  
音声入力を中断することなく、音声やキーボードなどの入力方法をスムーズに切り替えられます。 
インテリジェントな機能により、キーボードでの入力中はマイクが自動的に一時停止され、入力が終わると
再びマイクがオンになります。

はじめに 使い始める ツールを仕事に活用する 複数のデバイスで作業する サポートを受けるインテリジェンスのパワーを職場に

https://support.apple.com/guide/mac-help/use-dictation-mh40584/mac
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クイックルック：ほぼすべての種類のファイルを、
開くことなくフルサイズでプレビューできます。
クイックルックウインドウから直接、マークアップ
ツールを使ってファイルを編集することもでき
ます。 

クイックメモ：Mac上のどの場所でどのような
作業をしていても、アイデアを書き留めたり、
リンクを追加したりできます。すべてのクイック
メモは、メモアプリの「クイックメモ」フォルダに
表示されます。 

Safari：内蔵のブラウザです。ウェブで
ニュース記事を読む、トピックを検索する、
新しいリソースを見つけるといったことが 
できます。 

Safariのハイライト機能：経路や詳細情報
へのリンクなど、閲覧しているウェブページに
関する役立つ情報を要約して表示します。 

Safariのプロファイル：仕事とプライベートで
閲覧用のプロファイルを使い分けることが
できます。履歴、Cookie、機能拡張、タブ
グループ、お気に入りはプロファイルごとに
分けて管理されます。 

スクリーンショット／画面収録：Macのスク
リーンショットを撮影したり、画面収録したり
できます。 

ショートカット：Macでの日常のタスクを自動化
するのに役立つアプリです。 

「ショートカット」ウィジェット：Macからショート
カットを実行できます。 

Sidecar：横向きのiPadを2台目のディスプ
レイとして使って、Macのデスクトップを拡張
できます。 

Siri：Macに内蔵されているインテリジェント
なアシスタントです。ファイルやアプリを開く、
メッセージやEメールを送信する、電話を
かけるなど、様々なことをMacですばやく実行
できます。 

Split View：2つのアプリを横に並べて作業
できます。2つのウインドウが自動的に画面
いっぱいに表示されるので、ウインドウを手動で
移動したり、サイズ変更したりする必要があり
ません。 

Spotlight：アプリ、書類、Eメールなど、
Mac上のあらゆるものをすばやく見つける
ことができます。 

スタック：デスクトップ上のファイルをグループ
ごとに整理された状態に保ちます。ファイルを
デスクトップに保存すると、いつでも自動的に
適切なスタックに追加されます。 

ステージマネージャ：作業中のアプリを前面の
中央に表示し、デスクトップをすっきりと整理
します。最近使ったアプリはすばやくアクセス
できるように画面の左側に整列して配置され、
作業中のアプリウインドウは常に中央に表示
されます。 

システム設定：Macをカスタマイズできます。
Windowsの「コントロールパネル」と似てい
ます。 

ゴミ箱：削除したファイルはゴミ箱を空にして
完全に消去するまで、この場所に保存され
ます。Windowsの「ごみ箱」と似ています。 

ユニバーサルクリップボード：Apple製デバ
イス上でコピーしたテキスト、画像、写真、ビデオ
を、別のデバイスにペーストできます。 

ユニバーサルコントロール：1つのキーボード
とマウスまたはトラックパッドを使って、Mac
とiPadの両方を操作できます。設定は必要
ありません。2台のデバイスを並べるだけで、
デバイス間でポインタをシームレスに動かす
ことができます。 

ボイスメモ：内蔵マイク、ヘッドセット、または
外部マイクを使って、Macで録音することが
できます。 

ウェブアプリ：よく見るウェブサイトをDockに
追加して、簡単にアクセスできるようにします。
すっきりとした見やすいフォーマットで閲覧
できます。 

作文ツール：選択したテキストを要約する、
自分で書いた文章を校正する、同じテキスト
から複数のバージョンを作成して、適切な言葉
づかいやトーンを見つけることなどができ
ます。作文ツールは、「メール」や「メモ」など、
文字入力を伴うほとんどの場面で使用でき
ます。ヒント：気が散る要素を 

排除してウェブページを 
読むことができます。 

Safariでは、広告やナビゲーションなど、
集中を妨げる項目を非表示にして、ウェブ
ページの記事を読むことができます。
Safariのリーダーを有効にするには、
メニューバーで「表示」 > 「リーダーを表示」
の順に選択するか、shift、command、
Rキーを同時に押します。
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