
员⼯⼊⻔指南
Mac 基础知识

macOS Ventura



简介 Mac 为你提供了必需的所有⼯具，让你能够提⾼效率、采⽤全新的⽅式
开展协作并管理业务流程。 

本指南介绍了以下内容： 
• 如何操作和⾃定 Mac 
• 有助于提升个⼈效率的各种内置功能 
• Mac 使⽤技巧 (适⽤于从 Windows 改⽤ Mac 的⽤户) 
• macOS Ventura 新功能 

如果你已经是 iPhone 或 iPad ⽤户，你会在 Mac 上发现许多相同的应
⽤程序和控制选项。因此，你能在各种 Apple 设备之间⽆缝切换，以熟悉
的⽅式顺畅开展⼯作。
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要开始使⽤公司的⽹络，你或 IT 团队需要将 Mac 注册到公司服务，以便
使⽤公司 Wi-Fi、邮件和⽇历。 

进⼀步了解配置描述⽂件  

如果你有任何疑问，请联系 IT 管理员了解更多信息。
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开始使⽤

查看管理式功能和限制 
选择      >“系统设置”>“隐私与安全性”>“描述⽂件”。 

快速提示

https://support.apple.com/zh-cn/guide/mac-help/configuration-profiles-standardize-settings-mh35561/mac


从开箱那⼀刻起，Mac 就已蓄势待发，
能够助你⼤显身⼿。  

MacBook Air 导览  

MacBook Pro 导览  

iMac 导览 

硬件概览
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https://support.apple.com/zh-cn/guide/macbook-air/take-a-tour-apd7e765329d/mac
https://support.apple.com/zh-cn/guide/macbook-pro/a-tour-14-inch-16-macbook-pro-apd921215d6c/mac
https://support.apple.com/zh-cn/guide/imac/take-a-tour-24-inch-imac-apd2e7352054/mac


⼒度触控板
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触控 ID

FaceTime ⾼清摄像头

硬件概览 
MacBook Air

雷雳/USB 4

MagSafe 3

聚焦

勿扰模式

听写



⼒度触控板
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触控 ID

FaceTime ⾼清摄像头

硬件概览 
13 英⼨ MacBook Pro

雷雳 4

MagSafe 3

⽿机插孔

雷雳 4 (USB-C)

SDXC 卡插槽

HDMI 端⼝

聚焦

勿扰模式

听写



硬件概览 
iMac

FaceTime ⾼清摄像头

雷雳/USB 4

USB 3

妙控键盘

触控 ID

妙控⿏标
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使⽤ macOS 
Ventura 的主屏幕
更新此视图，确保使
⽤ 24 英⼨ iMac 
的主屏幕



软件概览

Mac 如此强⼤好⽤，macOS 这⼀操作
系统功不可没。打开 Mac 后，⾸先看到
的是桌⾯，你可以在这⾥完成⼤部分的
⼯作。桌⾯是指位于顶部菜单栏和屏幕
底部的程序坞之间的空间。  

了解 Mac 桌⾯  

探索菜单栏  

使⽤程序坞  

了解 macOS Ventura 新功能 
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适⽤于从 Windows 转⽽使⽤ Mac 的⽤户的 Mac 提示 
更改 Mac 设置、打开 app、查找和删除⽂件。进⼀步了解 

快速提示

苹果菜单

App 菜单 “帮助”菜单

程序坞

访达窗⼝

菜单栏

访达

Wi-Fi

系统设置

桌⾯

聚焦

启动台

https://support.apple.com/zh-cn/guide/mac-help/desktop-mh40612/mac
https://support.apple.com/zh-cn/guide/mac-help/menu-bar-mchlp1446/mac
https://support.apple.com/zh-cn/guide/mac-help/dock-mh35859/mac
https://support.apple.com/zh-cn/macos
https://support.apple.com/zh-cn/HT204216


访达是 Mac 的⼤本营。通过访达，你可
以整理和访问⽂件、项⽬⽂件夹、⼯作 
app 以及 Mac 上的⼏乎所有内容。 

浏览⽂件  

查找⽂件、⽂件夹或 app  

以⽂件夹形式整理⽂件  

选择显示⽅式  

⾃定“访达”边栏  

浏览和管理⽂件 
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预览⽂件⽽⽆需将其打开 
利⽤快速查看，你能够以⼤图形式预览⽂件，⽽⽆需将其打开。只需选中⽂件，然后按下空格键即可。
进⼀步了解 

快速提示

https://support.apple.com/zh-cn/guide/mac-help/finder-mchlp2605/mac
https://support.apple.com/zh-cn/guide/mac-help/ways-quickly-items-finder-mac-mh11493/mac
https://support.apple.com/zh-cn/guide/mac-help/organize-files-using-folders-mh26885/mac
https://support.apple.com/zh-cn/guide/mac-help/change-view-options-in-the-finder-on-mac-mchldaafb302/mac
https://support.apple.com/zh-cn/guide/mac-help/customize-the-finder-toolbars-on-mac-mchlp3011/mac
https://support.apple.com/zh-cn/guide/mac-help/view-and-edit-files-with-quick-look-mh14119/mac


在 Mac 上排列 app 的⽅式灵活多样，
可助你在⼯作中⼀展所⻓。你可以⾃定
程序坞，轻松便捷地访问和打开常⽤的 
app。如果所需的 app 不在程序坞中，
你可使⽤访达或启动台来查看和打开 
Mac 上的任何 app。 

在 Mac 上打开 app  

打开和排列程序坞中的 app  

在启动台中查看所有 app  

管理 app 窗⼝  

关闭或退出 app  

了解 Mac 附带的 app 

查找和整理 App 
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快速查找 app 
你可以让 Siri 帮你打开 app，⽐如你可以说：“打开计算器”。你也可以点按菜单栏中的“聚焦”，在搜
索栏中输⼊ app 名称，然后按下 Return 键。进⼀步了解 

快速提示

https://support.apple.com/zh-cn/guide/mac-help/narrow-search-results-mh15155/mac/
https://support.apple.com/zh-cn/guide/mac-help/open-apps-mchlp1014/mac
https://support.apple.com/zh-cn/guide/mac-help/open-apps-from-the-dock-mh35859/mac#mchlpf80766d
https://support.apple.com/zh-cn/guide/mac-help/open-apps-with-launchpad-mh35840/mac
https://support.apple.com/zh-cn/guide/mac-help/work-with-app-windows-mchlp2469/mac
https://support.apple.com/zh-cn/guide/mac-help/quit-apps-mchl834d18c2/mac
https://support.apple.com/zh-cn/guide/mac-help/built-in-apps-mchl110b00b7/mac


Mac 上的 app、⽂稿、照⽚和其他⽂
件都可以快速找到。你可以在信息或⽹
⻚中查找特定主题、执⾏快速计算、使
⽤“快速查看”滚动预览⽂件等。 

搜索 Mac 上的任何内容  

缩⼩搜索结果范围  

更改“聚焦”设置  

使⽤“聚焦”键盘快捷键 

搜索 Mac 上的任何内容
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搜索图像 
聚焦功能可使⽤照⽚、信息、备忘录和访达 app 中的图像信息，根据位置、场景甚⾄图像中的事物 (如
⽂本、⼀份⽂档或⼀辆汽⻋) 来进⾏搜索。它甚⾄还可以查找⽹⻚图⽚。进⼀步了解 

快速提示

https://support.apple.com/zh-cn/guide/mac-help/spotlight-mchlp1008/mac
https://support.apple.com/zh-cn/guide/mac-help/narrow-search-results-mh15155/mac/
https://support.apple.com/zh-cn/guide/mac-help/change-siri-spotlight-settings-on-mac-mchl3fd7fc15/mac
https://support.apple.com/zh-cn/guide/mac-help/spotlight-keyboard-shortcuts-mh26783/mac
https://support.apple.com/zh-cn/guide/mac-help/narrow-search-results-mh15155/mac


当你打开多个 app 窗⼝时，⼀次只能有
⼀个窗⼝处于活跃状态。要让其他 app 
或访达窗⼝变成活跃窗⼝，只要点按它即
可。台前调度可将 app 和窗⼝⾃动整理
成单⼀视图，让你既能专注⼿头⼯作，⼜
能轻松切换任务。 

管理 app 窗⼝  

在全屏幕模式下使⽤ app  

查看 Mac 上打开的所有窗⼝  

整理活跃的 app 窗⼝ 

浏览多个 App 窗⼝ 
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在 app 窗⼝之间快速切换 
按住 Command-Tab 键 (或结合箭头键使⽤ Command-Tab 键)，滚动浏览所有已打开的 app。

快速提示

https://support.apple.com/zh-cn/guide/mac-help/work-with-app-windows-mchlp2469/mac
https://support.apple.com/zh-cn/guide/mac-help/use-apps-in-full-screen-mchl9c21d2be/mac
https://support.apple.com/zh-cn/guide/mac-help/open-windows-spaces-mission-control-mh35798/mac
https://support.apple.com/zh-cn/guide/mac-help/use-stage-manager-mchl534ba392/mac


你可以使⽤分屏浏览在 Mac 屏幕中同
时打开并操作两个 app。例如，你可以
⼀边写电⼦邮件，⼀边为⽂稿添加注释。
这两个 app ⼀起并排显示，让你不会再
受到其他 app 的⼲扰。 

在两个并排的 app 中⼯作  

将 iPad ⽤作第⼆台显示器 

同时使⽤不同的 App
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在其他显示器上使⽤分屏浏览 
请确保“桌⾯与程序坞”设置中的“显示器具有单独的空间”已打开。进⼀步了解 

快速提示

https://support.apple.com/zh-cn/guide/mac-help/change-desktop-dock-settings-mchlp1119/mac
https://support.apple.com/zh-cn/guide/mac-help/use-apps-in-split-view-mchl4fbe2921/mac
https://support.apple.com/zh-cn/guide/mac-help/use-your-ipad-as-a-second-display-mchlf3c6f7ae/mac


当桌⾯上散布着多个 app 窗⼝时，调
度中⼼可助你快速、⾼效地浏览各个窗
⼝。你可以创建附加桌⾯来为业务流程
提供⽀持。例如，在⼀个桌⾯空间中与
同事共享演示⽂稿，同时确保另⼀个桌
⾯空间中机密项⽬的私密性。 

在调度中⼼中查看所有打开的窗⼝和空间  

创建附加桌⾯空间  

将 app 分配到不同的空间  

创建多个桌⾯
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让每个桌⾯空间都独⼀⽆⼆ 
将“系统设置”分配给所有桌⾯后，你可以在每个空间中更改桌⾯图⽚。进⼀步了解 

快速提示

https://support.apple.com/zh-cn/guide/mac-help/change-your-desktop-picture-mchlp3013/mac
https://support.apple.com/zh-cn/guide/mac-help/open-windows-spaces-mission-control-mh35798/mac
https://support.apple.com/zh-cn/guide/mac-help/work-in-multiple-spaces-mh14112/mac
https://support.apple.com/zh-cn/guide/mac-help/work-in-multiple-spaces-mh14112/mac/#mchlp03b679a


Siri 如同你的私⼈助理，能让⽇常⼯作
变得更轻松。⼏乎所有任务都能召唤 
Siri 来帮忙。例如，你可以让 Siri 查看
并打开⽂件、发送信息、创建⽇历⾏程
等等。 

打开并使⽤ Siri  

探索更多 Siri 使⽤⽅法  

更改 Siri 偏好设置  

在你的所有 Apple 设备上使⽤ Siri 

让 Siri 帮忙处理⽇常事务
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https://support.apple.com/zh-cn/guide/mac-help/siri-mchl6b029310/mac
https://support.apple.com/zh-cn/guide/mac-help/how-to-use-siri-mchlb66b4ad6/mac
https://support.apple.com/zh-cn/guide/mac-help/change-siri-preferences-mchl3fd7fc15/mac
https://support.apple.com/zh-cn/HT204389


通知中⼼可帮助你跟踪⼀天中发⽣的
事情，例如查看即将开始的预约、电⼦
邮件、提醒事项等。如需专注于任务并
最⼤限度地减少通知⼲扰，可以从控制
中⼼设置专注模式 。 

管理和⾃定通知  

更改“通知”偏好设置  

设置专注模式  

打开或关闭专注模式  

更改专注模式设置  

掌控每⽇动态
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https://support.apple.com/zh-cn/guide/mac-help/notification-center-mchl2fb1258f/mac
https://support.apple.com/zh-cn/guide/mac-help/change-notifications-preferences-mh40583/mac
https://support.apple.com/zh-cn/guide/mac-help/set-up-a-focus-to-stay-on-task-mchl613dc43f/mac
https://support.apple.com/zh-cn/guide/mac-help/turn-a-focus-on-or-off-mchl999b7c1a/mac
https://support.apple.com/zh-cn/guide/mac-help/change-focus-settings-mchlff5da36d/mac


借助 Mac 键盘快捷键，你可以快速完
成通常需要⿏标、触控板或其他输⼊设
备才能完成的任务，从⽽节省宝贵时间。
你可能对许多键盘组合键并不陌⽣，它
们都需要借助 Mac 上的 Command 
(⌘) 键来实现。 

使⽤ macOS 键盘快捷键  

了解快捷键中的符号表示什么  

常⽤键盘快捷键  

创建⾃⼰的键盘快捷键  

Mac 键盘上的 Windows 按键  

使⽤键盘快捷键
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Mac 上常⽤的术语 
Mac 上的 Command 键与 Windows PC 上的 Control 键类似。通常，你只需将 PC 快捷键中
的 Control 替换为 Command 即可。进⼀步了解 

快速提示

https://support.apple.com/zh-cn/guide/mac-help/use-keyboard-shortcuts-mchlp2262/mac
https://support.apple.com/zh-cn/guide/mac-help/what-are-those-symbols-shown-in-menus-cpmh0011/mac
https://support.apple.com/zh-cn/HT201236
https://support.apple.com/zh-cn/guide/mac-help/create-keyboard-shortcuts-for-apps-mchlp2271/mac
https://support.apple.com/zh-cn/guide/mac-help/windows-keys-on-a-mac-keyboard-cpmh0152/mac
https://support.apple.com/zh-cn/guide/mac-help/whats-it-called-on-my-mac-cpmh0038/mac


使⽤触控 ID，你可以解锁 Mac、从登录
窗⼝登录、切换⽤户、打开受密码保护的
项⽬，或登录某些第三⽅ app。如果 
Mac 键盘最上⽅配有触控栏，它将根据
当前的操作⾃动调整，并在你需要时提供
直观的快捷键和 app 控制选项。 

设置触控 ID  

使⽤触控栏  

⾃定触控栏  

在触控栏上显示功能键  

设置触控 ID 和触控栏 
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https://support.apple.com/zh-cn/guide/mac-help/use-touch-id-mchl16fbf90a/mac
https://support.apple.com/zh-cn/guide/mac-help/use-the-touch-bar-mchlbfd5b039/mac
https://support.apple.com/zh-cn/guide/mac-help/customize-the-touch-bar-mchl5a63b060/mac
https://support.apple.com/zh-cn/HT207240


使⽤多点触控板或妙控⿏标，你可以通
过⼿势完成放⼤⽂稿、浏览⽹⻚、旋转
照⽚等操作。 

使⽤多点触控⼿势  

查看所有触控板或⿏标⼿势  

更改“触控板”偏好设置  

更改“⿏标”偏好设置  

更改⿏标的跟踪和滚动速度 

使⽤触控板和⿏标⼿势

20

 

https://support.apple.com/zh-cn/HT204895
https://support.apple.com/zh-cn/guide/mac-help/use-trackpad-and-mouse-gestures-mh35869/mac
https://support.apple.com/zh-cn/guide/mac-help/change-trackpad-preferences-mchlp1226/mac
https://support.apple.com/zh-cn/guide/mac-help/change-mouse-preferences-mh29222/mac
https://support.apple.com/zh-cn/guide/mac-help/change-your-mouses-response-speed-mchlp1138/mac


合理设置 Mac 的显示亮度和桌⾯外
观，有助于提升⼯作效率。开启深⾊模
式后，变暗的控制选项和窗⼝会隐⼊背
景，让你更能专⼼处理⼯作。你也可以
使⽤夜览调节显示屏颜⾊，让屏幕在夜
间或光线较暗的环境下更护眼。 

⾃定桌⾯图⽚  

更改桌⾯的外观  

整理桌⾯  

让屏幕在夜间更护眼 

⾃定桌⾯
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https://support.apple.com/zh-cn/guide/mac-help/change-your-desktop-picture-mchlp3013/mac
https://support.apple.com/zh-cn/guide/mac-help/make-it-easier-to-see-whats-on-the-screen-mchld786f2cd/mac
https://support.apple.com/zh-cn/guide/mac-help/organize-your-desktop-with-stacks-mh35846/mac
https://support.apple.com/zh-cn/guide/mac-help/use-night-shift-mchl97bc676d/mac


在系统设置中，你可以管理账户、设置 
Wi-Fi、更新密码等。你所在的公司可能
已配置好某些设置。请务必认真阅读“开
始使⽤”⻚⾯，并咨询 IT 管理员，以了解
更多信息。 

⾃定 Mac 设置  

连接 Wi-Fi ⽹络  

更改密码或⽤户图⽚  

使⽤触控 ID 解锁 Mac  

使⽤屏幕保护程序进⼀步保护隐私  

将 Mac 设定为需要输⼊密码才能唤醒 

配置设置

22

从菜单栏访问 Wi-Fi 
选择      >“系统设置”，点按“控制中⼼”      ，从左侧列表中找到 Wi-Fi，并确保选中“在菜单栏中显示”。

快速提示

https://support.apple.com/zh-cn/guide/mac-help/change-system-preferences-mh15217/mac
https://support.apple.com/zh-cn/guide/mac-help/connect-your-mac-to-the-internet-using-wi-fi-mchlp1180/mac
https://support.apple.com/zh-cn/guide/mac-help/change-password-user-picture-automatic-login-mh35589/mac
https://support.apple.com/zh-cn/guide/mac-help/use-touch-id-mchl16fbf90a/mac
https://support.apple.com/zh-cn/guide/mac-help/use-a-screen-saver-mchl4b68853d/mac
https://support.apple.com/zh-cn/guide/mac-help/require-a-password-after-waking-your-mac-mchlp2270/mac


每台 Mac 都内置了丰富的辅助功能，旨
在应你所需，让你轻松使⽤。你可以进⾏
各种操作，例如放⼤屏幕上的内容、使⽤
内置的屏幕阅读器“旁⽩”、通过语⾳控
制下达指令等等。 

设置辅助功能  

使⽤键盘控制辅助功能选项  

获取辅助功能⽀持  

查看通⽤辅助功能 

使⽤应你所需的辅助功能
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键⼊请求以使⽤ Siri 
从程序坞打开“系统设置”，点按“辅助功能”，然后点按“Siri”并选中“启⽤‘键⼊以使⽤ Siri’”复选框。
进⼀步了解 

快速提示

https://support.apple.com/zh-cn/guide/mac-help/get-started-with-accessibility-features-mh35884/mac
https://support.apple.com/zh-cn/HT204434
https://support.apple.com/zh-cn/accessibility
https://www.apple.com.cn/accessibility/
https://support.apple.com/zh-cn/guide/mac-help/change-siri-preferences-for-accessibility-mchl5715a9f2/mac
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获取 macOS 中的屏幕帮助 
使⽤ Mac 上内置的帮助功能，获取有关 macOS、Mac 设备和所⽤ app 的信息。
进⼀步了解 

快速提示

务请知悉从哪⾥获得帮助。你的 IT 部⻔是寻求帮助的⾸选途
径，不过 Apple 也提供了各种各样的教程、⼈⼯协助和众多⽅
案，为你的⽇常需求提供帮助和⽀持。 

有关 Help Desk ⽀持或紧急停机问题，请联系你的 IT 部⻔。 

macOS ⽀持
macOS 使⽤⼿册 | macOS ⽀持 

macOS 新⼿
Mac 新⼿？ | 适⽤于从 Windows 转⽽使⽤ Mac 的⽤户的 
Mac 提示 | Mac 上常⽤的术语 

Mac 概要⼿册 
MacBook Air | MacBook Pro | iMac 

访问 Apple ⽀持⽹站
Mac | iPhone | iPad | Apple Watch 

联系 Apple ⽀持专家 

参加 Apple Store 零售店活动 

在 Apple ⽀持社区提问 

下载 Apple ⽀持 app

获取⽀持

https://support.apple.com/zh-cn/guide/mac-help/get-help-on-your-mac-hlpvw003/mac
https://support.apple.com/zh-cn/guide/mac-help/welcome/mac
https://support.apple.com/zh-cn/macos?cid=ot-nav-mac-psp-helpviewer-09182020
https://support.apple.com/zh-cn/guide/macbook-air/are-you-new-to-mac-apd1f14ec646/2022/mac/13
https://support.apple.com/zh-cn/HT204216
https://support.apple.com/zh-cn/HT204216
https://support.apple.com/zh-cn/guide/mac-help/whats-it-called-on-my-mac-cpmh0038/mac
https://support.apple.com/zh-cn/guide/macbook-air/welcome/mac
https://support.apple.com/zh-cn/guide/macbook-pro/welcome/mac
https://support.apple.com/zh-cn/guide/imac/welcome/mac
https://support.apple.com/zh-cn/mac
https://support.apple.com/zh-cn/iphone
https://support.apple.com/zh-cn/ipad
https://support.apple.com/zh-cn/watch
https://support.apple.com/zh-cn/contact
https://www.apple.com.cn/today/
https://discussionschinese.apple.com/welcome
https://apps.apple.com/cn/app/apple-support/id1130498044
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