
Formation Mac OS Utilisation courante 

 Ref :  macos-uti l  Durée :  2 jours 

Objectif  :  formation destinée à toute personne désireuse de maîtr iser les fonctionnal ités de Mac 
OS pour un usage quotidien dans un cadre personnel ou professionnel. 
Le contenu de cette formation peut s'appl iquer aux différentes versions de Mac OS selon la 
version uti l isée en évoquant les spécif icités de chacune de ces versions. 

Prise en main de Mac OS 

Uti l iser et personnal iser le Finder et le Dock. 
Spotl ight, la moteur de recherche de Mac OS. 
Configurer iCloud et fonctionnal ités. 
Les modes de visual isation des f ichiers de Mac OS pour une bonne navigation dans l ’arborescence. 
Les fonctions spécif iques de Mac OS (dossiers intel l igents, renommer par lot, compresser, . . .) . 
Configurer plusieurs bureau. 
Le mode "Plein écran". 
La fonctionnal ité "Version". 
Le centre de notif ications. 
Créer, visual iser et modif ier des f ichiers PDF. 

Gérer les fichiers et dossiers 

Enregistrer, organiser vos documents. 
Déplacer, copier, renommer et supprimer un f ichier ou dossier. 
Gérer le dossier Départ. 
Imprimer sous Mac OS. 
Sauvegarder des f ichiers avec Time Machine. 

Personnaliser et paramétrer Mac OS 

Récupérer une image sur Internet, appl iquer un fond d'écran. 
Paramétrer un écran de vei l le, choix d'un mot de passe à la réactivation. 
Préférences système. 
Paramétrer le contrôle parental  (fonction évoquée selon la demande des stagiaires). 
Instal ler une application ou un uti l i taire. 
Mise à jour de Mac OS et des applications 

Communiquer avec Mac OS 

L'appl ication Mail. 
Ajouter un rendez-vous grâce à la reconnaissance des dates. 
Ajouter des notes et tâches à réal iser. 
Classer des messages électroniques (manuelle et/ou automatique). 
Fi l trer les SPAMS. 
Envoyer de nombreuses photos par email. 
Gérer le carnet d'adresses 
Uti l iser Safari  (gestion des favoris, lecture de documents PDF). 
Uti l iser l 'appl ication Calendrier. 
Les applications Notes et Rappels. 
Envoyer/ recevoir  des iMessages et SMS avec votre Mac. 
Se connecter à un réseau local, échange de f ichiers et sauvegarde. 
Uti l iser un volume sur un service de Cloud. 
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