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Trabajar mejor con Continuidad

Encontrar soporte técnico cuando se necesita

Gracias a un hardware confiable y un software intuitivo, puedes administrar todos los flujos de trabajo empresariales en la Mac con mas facilidad.
Con el sistema operativo macOS, que es mas facil de usar, ofrece formas potentes de colaborar entre apps con fluidez, analizar datos mas rapido,
mantenerse en contacto con colegas y mucho mas. Ademas, todas las Mac vienen con funcionalidades de accesibilidad integradas disefiadas

para empoderar a todas las personas.

En esta guia, aprenderas a navegar y personalizar la Mac, a usar las funcionalidades integradas de productividad de macQOS y a encontrar recursos
de soporte técnico adicionales, asi como consejos si vienes de Windows. Si ya usas un iPhone o iPad, verds muchas de las mismas apps y los mismos
controles en la Mac, de modo que puedes usar herramientas conocidas y trabajar de manera optimizada en todos los dispositivos Apple.
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Introduccion Primeros pasos con los conceptos basicos de la Mac Introduccién a las apps y funcionalidades empresariales Trabajar mejor con Continuidad Encontrar soporte técnico cuando se necesita

Puedes configurar y comenzar a usar la nueva Mac en muy poco tiempo. Para comenzar a usar la red empresarial, tu o tu equipo de Tl deberdn registrar
la Mac en los servicios empresariales para acceder a la red Wi-Fi, el correo y el calendario de la organizacién. Luego, ajusta la configuraciéon comun,
comienza a usar apps, organiza tus archivos y mucho mas. Si tienes preguntas, comunicate con tu administrador de Tl para obtener mas informacién.

FaceTime HD camera

Descripcion general
del hardware

La Mac ya tiene todo lo que necesitas
para que puedas hacer cosas increibles
desde el primer momento.

Para configurar y comenzar a usar

la Mac rapidamente, consulta el manual
Principios basicos del dispositivo
para familiarizarte con el hardware,

Dictation/Siri Do Not Disturb

Spotlight Search

las funcionalidades y mucho mas. Mission Control Mute

. Volume
Principios bésicos de la MacBook Air Brightness
Principios basicos de la MacBook Pro MagSafe 3 port Touch ID
Principios bésicos de la iMac Thunderbolt/ (power button)

USB 4 ports
Principios basicos de la Mac mini
L - . Magic
Principios basicos de la Mac Studio Keyboard

Principios basicos de la Mac Pro

Force Touch trackpad
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Media (rewind, pause/
play, fast-forward)

Headphone jack


https://support.apple.com/es-lamr/guide/macbook-air/welcome/mac
https://support.apple.com/es-lamr/guide/macbook-pro/welcome/mac
https://support.apple.com/es-lamr/guide/imac/welcome/mac
https://support.apple.com/es-lamr/guide/mac-mini/welcome/mac
https://support.apple.com/es-lamr/guide/mac-studio/welcome/mac
https://support.apple.com/es-lamr/guide/mac-pro/welcome/mac
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& Descripcién general
del software

Detras de cada Mac esta la potencia
de macOS. Lo primero que ves cuando
enciendes la Mac es el escritorio,
donde harés la mayor parte del trabajo.
El escritorio es el espacio entre la barra
de menus en la parte superior y el Dock
en la parte inferior de la pantalla.

Descubre el escritorio de la Mac

Explora la barra de menus
Manual de uso de macOS

& Busca archivos y carpetas

El Finder es la base de la Mac.

Haz clic en el Finder en el Dock

para acceder a todos tus archivos,
carpetas y apps. Elige tu vista preferida
y organiza tus archivos. Para crear
una nueva carpeta, haz clic en Archivo
en la barra de menus y selecciona
Nueva carpeta.

Organiza archivos y carpetas
Elige tu vista

:i: Accede a las apps
del Dock

Mantén tus apps favoritas en el Dock
en la parte inferior de la pantalla.

Para abrir una app, haz clic en el icono
correspondiente. Para ver todas

las apps, haz clic en Launchpad.

Para cerrar apps, haz clic en el botdn
de cerrar en la esquina superior
izquierda de la ventana de una app.
Para salir, selecciona Nombre de

la app > Salir de Nombre de la app
en la barra de mendus.

Menu bar

Dock
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Apple menu

App menus

Encontrar soporte técnico cuando se necesita

Spotlight Search
Wi-Fi | Control Center

Notification
Center
Desktop
Finder Trash
Safarl Downloads
Launchpad System
Settings
R ——.
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https://support.apple.com/es-lamr/guide/mac-help/mh40612/mac
https://support.apple.com/es-la/guide/mac-help/menu-bar-mchlp1446/mac
https://support.apple.com/es-lamr/guide/mac-help/welcome/14.0/mac
https://support.apple.com/es-lamr/guide/mac-help/mchlp2605/mac
https://support.apple.com/es-lamr/guide/mac-help/change-view-options-in-the-finder-on-mac-mchldaafb302/mac
https://support.apple.com/es-lamr/guide/mac-help/open-apps-from-the-dock-mh35859/14.0/mac/14.0
https://support.apple.com/es-lamr/guide/mac-help/open-apps-mchlp1014/mac
https://support.apple.com/es-lamr/guide/mac-help/mh35840/14.0/mac/14.0
https://support.apple.com/es-lamr/guide/mac-help/whats-in-the-menu-bar-mchlp1446/14.0/mac/14.0

Introduccion

Configura los ajustes

Administra tus cuentas, configura el Wi-Fi,
actualiza la contrasefia y mucho mas
en Configuracion del Sistema. Es posible
que tu empresa ya haya configurado
algunos ajustes. Asegurate de consultar
con tu administrador de Tl para obtener
mas informacion.

Personaliza la configuracion de la Mac

Conéctate a una red Wi-Fi

Cambia tu contrasefia o foto de usuario

Usa un protector de pantalla para
tener mas privacidad

Establece una contrasefia para activar
la Mac

=8 Navega por las
ventanas de las apps

Hay varias formas de administrar

las ventanas de apps abiertas.
Puedes mover, alinear, maximizar

0 minimizar ventanas manualmente.
Cuando tienes varias ventanas de
las apps abiertas, solo una ventana
estd activa a la vez. Para activar otra
app o ventana del Finder, solo debes
hacer clic en ella. Usa Mission Control
para ver todas las ventanas abiertas
en el escritorio, organizadas en una
sola capa.

Trabaja con una app en pantalla
completa o usa Split View para ver
dos apps abiertas, una al lado de

la otra. O puedes organizar tus apps
y ventanas en una sola vista

con Organizador visual para que

no pierdas la concentracion en tu
trabajo y puedas alternar facilmente
entre tareas.
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/@\ Usa Touch ID

Con Touch ID, puedes desbloguear

la Mac, abrir elementos protegidos con
contrasefia o iniciar sesién en algunas
apps de terceros. Configura Touch ID
en Configuracién del Sistema.

E Haz clic con el
botén derecho

Para hacer clic con el botdn derecho,
presiona con dos dedos el trackpad

o haz clic en la esquina derecha

del mouse. También puedes personalizar
la configuracién de Mouse y

la configuracién de Trackpad,

asi como la direccion de deslizamiento,
los gestos de deslizamiento

y la asignacion de los botones

en Configuracién del Sistema.

® .pe .
Ls Lee las notificaciones

Las notificaciones te permiten saber
cuando tienes nuevos mensajes,
proximos eventos del calendario

y mucho mas. Para abrir el Centro de
notificaciones, haz clic en la fecha

y la hora en la barra de menus.
También puedes ajustar la configuracion
de Notificaciones segun tus preferencias.
Si necesitas concentrarte en una tarea
y minimizar las distracciones,

usa Enfoque para pausar o silenciar
ciertas notificaciones.

@) Gestos del mouse
y el trackpad

Con el trackpad Multi-Touch o el
Magic Mouse, puedes usar gestos
Multi-Touch para hacer cosas

como hacer zoom en los documentos,

Introduccién a las apps y funcionalidades empresariales

Trabajar mejor con Continuidad

Encontrar soporte técnico cuando se necesita

Consejo: Si es de las primeras veces que usas una Mac,

consulta los siguientes recursos.

Obtén informacién sobre como realizar algunas tareas comunes con consejos

para los usuarios antiguos de Windows.

Ademas, si no sabes con certeza como se llama algo en una Mac, aqui tienes
una lista de términos de Windows y Mac para ayudarte a encontrar lo que estas

buscando: Cuél es su nombre en la Mac.

deslizar el dedo entre paginas,
girar fotos y mucho méas.

Funciones rapidas
del teclado

Las funciones rapidas del teclado

de la Mac pueden ayudarte a ahorrar
tiempo y a realizar con rapidez tareas
que normalmente requieren un mouse,
un trackpad u otro dispositivo de entrada.
Muchas de las combinaciones de teclas
que probablemente ya conozcas usan
la tecla Comando (88) de la Mac.

Usa las funciones répidas del teclado
de macOS

Explora los simbolos que se usan
para las funciones répidas

Funciones répidas del teclado comunes

Crea tus propias funciones rapidas
del teclado

Teclas de Windows en un teclado de Mac

(g |
&, Toma capturas
de pantalla

Toma una captura de pantalla o haz

una grabacion de pantalla para capturar
lo que sucede. Ademas de guardarse
automaticamente en el escritorio,

las capturas de pantalla y las grabaciones
de pantalla también pueden guardarse
en carpetas, adjuntar a correos
electrénicos y compartir con colegas.

Presiona Shift + Comando (38) + 5

en el teclado y luego elige capturar
toda la pantalla, la ventana de una app
o un area especifica.

@ Navega por Internet

Safari es el navegador web integrado
en la Mac, donde puedes investigar
temas, leer articulos de noticias y
acceder a apps web. Marca tus sitios
web favoritos, ancla sitios que visitas
con frecuencia para acceder a ellos
rdpidamente y guarda paginas web
para leer en otro momento,

aunqgue no tengas conexion a Internet.

Ademas, con Safari, puedes crear un
perfil de trabajo separado, convertir un
sitio web en una app y agrupar sitios
(pestafias) en una sola ventana.

&3 Ajusta rapidamente
la configuracion

El Centro de control te permite acceder
al volumen, el brillo, la conexion Wi-Fi,
Bluetooth y mucho mas. Para abrir

el Centro de control, haz clic en el
icono de la barra de menus.


https://support.apple.com/es-lamr/102323
https://support.apple.com/es-lamr/102323
https://support.apple.com/es-lamr/guide/mac-help/whats-it-called-on-my-mac-cpmh0038/mac
https://support.apple.com/es-lamr/guide/mac-help/change-system-preferences-mh15217/mac
https://support.apple.com/es-lamr/guide/mac-help/connect-your-mac-to-the-internet-using-wi-fi-mchlp1180/mac
https://support.apple.com/es-lamr/guide/mac-help/change-password-user-picture-automatic-login-mh35589/mac
https://support.apple.com/es-lamr/guide/mac-help/use-a-screen-saver-mchl4b68853d/mac
https://support.apple.com/es-lamr/guide/mac-help/use-a-screen-saver-mchl4b68853d/mac
https://support.apple.com/es-lamr/guide/mac-help/require-a-password-after-waking-your-mac-mchlp2270/mac
https://support.apple.com/es-lamr/guide/mac-help/require-a-password-after-waking-your-mac-mchlp2270/mac
https://support.apple.com/es-lamr/guide/mac-help/work-with-app-windows-mchlp2469/mac
https://support.apple.com/es-lamr/guide/mac-help/work-with-app-windows-mchlp2469/mac
https://support.apple.com/es-lamr/guide/mac-help/work-with-app-windows-mchlp2469/mac
https://support.apple.com/es-lamr/guide/mac-help/open-windows-spaces-mission-control-mh35798/mac
https://support.apple.com/es-lamr/guide/mac-help/use-apps-in-full-screen-mchl9c21d2be/mac
https://support.apple.com/es-lamr/guide/mac-help/use-apps-in-full-screen-mchl9c21d2be/mac
https://support.apple.com/es-lamr/guide/mac-help/use-apps-in-split-view-mchl4fbe2921/mac
https://support.apple.com/es-lamr/guide/mac-help/use-stage-manager-mchl534ba392/mac
https://support.apple.com/es-lamr/guide/mac-help/use-touch-id-mchl16fbf90a/mac
https://support.apple.com/es-lamr/guide/mac-help/change-your-mouse-or-trackpads-response-speed-mchlp1138/mac
https://support.apple.com/es-lamr/guide/mac-help/change-trackpad-settings-mchlp1226/mac
https://support.apple.com/es-lamr/guide/mac-help/get-notifications-mchl2fb1258f/mac
https://support.apple.com/es-lamr/guide/mac-help/get-notifications-mchl2fb1258f/mac
https://support.apple.com/es-lamr/guide/mac-help/change-notifications-settings-mh40583/mac
https://support.apple.com/es-lamr/guide/mac-help/change-notifications-settings-mh40583/mac
https://support.apple.com/es-lamr/guide/mac-help/set-up-a-focus-to-stay-on-task-mchl613dc43f/mac
https://support.apple.com/es-lamr/102482
https://support.apple.com/es-lamr/102482
https://support.apple.com/es-lamr/guide/mac-help/use-keyboard-shortcuts-mchlp2262/mac
https://support.apple.com/es-lamr/guide/mac-help/use-keyboard-shortcuts-mchlp2262/mac
https://support.apple.com/es-lamr/guide/mac-help/what-are-those-symbols-shown-in-menus-cpmh0011/mac
https://support.apple.com/es-lamr/guide/mac-help/what-are-those-symbols-shown-in-menus-cpmh0011/mac
https://support.apple.com/es-lamr/HT201236
https://support.apple.com/es-lamr/guide/mac-help/create-keyboard-shortcuts-for-apps-mchlp2271/mac
https://support.apple.com/es-lamr/guide/mac-help/create-keyboard-shortcuts-for-apps-mchlp2271/mac
https://support.apple.com/es-lamr/guide/mac-help/windows-keys-on-a-mac-keyboard-cpmh0152/mac
https://support.apple.com/es-lamr/guide/mac-help/take-a-screenshot-mh26782/mac
https://support.apple.com/es-lamr/guide/mac-help/take-a-screenshot-mh26782/mac
https://support.apple.com/es-lamr/guide/safari/go-to-a-website-ibrw1005/mac
https://support.apple.com/es-lamr/guide/safari/bookmark-webpages-to-revisit-ibrw1039/mac
https://support.apple.com/es-lamr/guide/safari/bookmark-webpages-to-revisit-ibrw1039/mac
https://support.apple.com/es-lamr/guide/safari/pin-frequently-visited-websites-ibrw0495694f/mac
https://support.apple.com/es-lamr/guide/safari/pin-frequently-visited-websites-ibrw0495694f/mac
https://support.apple.com/es-lamr/guide/safari/pin-frequently-visited-websites-ibrw0495694f/mac
https://support.apple.com/es-lamr/guide/safari/keep-a-reading-list-sfri35905/15.1/mac
https://support.apple.com/es-lamr/guide/safari/keep-a-reading-list-sfri35905/15.1/mac
https://support.apple.com/es-lamr/guide/safari/keep-a-reading-list-sfri35905/15.1/mac
https://support.apple.com/es-lamr/guide/safari/create-a-profile-ibrwf3a9e7d6/17.0/mac/14.0
https://support.apple.com/es-lamr/guide/safari/create-a-profile-ibrwf3a9e7d6/17.0/mac/14.0
https://support.apple.com/es-lamr/guide/safari/add-to-dock-ibrw9e991864/17.0/mac/14.0
https://support.apple.com/es-lamr/guide/safari/add-to-dock-ibrw9e991864/17.0/mac/14.0
https://support.apple.com/es-lamr/guide/safari/group-tabs-ibrwa2d73908/mac
https://support.apple.com/es-lamr/guide/safari/group-tabs-ibrwa2d73908/mac
https://support.apple.com/es-lamr/guide/safari/group-tabs-ibrwa2d73908/mac
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Funciona tal como
tu trabajas

Las funcionalidades de accesibilidad
estan incluidas en todas las Mac y estéan
disefiadas para funcionar tal como

tU trabajas. Puedes ampliar el contenido
en la pantalla, usar el lector de pantalla
integrado llamado VoiceOver,

dar comandos en voz alta con Control
por voz, transcribir didlogos con
Subtitulos en vivo y mucho mas.

Introduccidn a las funcionalidades
de accesibilidad en la Mac

Funcionalidades de accesibilidad
generales de macOS

Vision | Audicidon | Movilidad | Voz

Dicta mensajes y documentos

Soporte técnico de accesibilidad

@ Personaliza la Mac

Puedes hacer cambios en Configuracion
del Sistema para personalizar la Mac
y gque se adapte mejor a tus preferencias
y necesidades, como personalizar

el aspecto del escritorio y el Dock,
ajustar el color de resaltado,

cambiar el idioma, crear estados

de enfoque y configurar Night Shift.

Personaliza con Configuracion
del Sistema

Elige tu fondo de pantalla

Usa un protector de pantalla en la Mac

Cambia tu imagen de inicio de sesién
en la Mac

Cambia el idioma de la Mac
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& SystemSettings File Edit View Window Help = Tue Sep 12 9:41AM

< Accessibility

@ support.apple.com Vision

& sore Mac Pad  Phone  Watch Vison  AtPods  TV&Home  Entertainment Signin B voiceover
with your Appla 1D
macOS User Guide Zoom
B
Select version: Bluetooth ® oisplay
macOS Sonoma 14 Q_ Search this guide (@ Network

™
@ otfications

o . @ sowns
macOS accessibility features for vision g .. Hearing

macOS includes accessibility features that make it easier to see what's ont  (E screen Time Hearing Devices
can also have your Mac speak what's on the screen.

@ Spoken Content

Table of Contents @ @ Dpescriptions

(&) General @ Audio
Appsarance

5 Control Center Live Capions
© sia spotiant

() privacy & security e

Desktop & Dock @ Voice Control
3 oisplays
€ waverer () Keyboard

(& Screen Saver
(& Battery

(B Lock Screen

@ Touch ID & Password
[ Users & Groups

(LY Pointer Control

@ switch Control

Speech

B Lie specch

T8EWZ A0 oy

Consejo: En lugar de usar la voz, puedes escribir solicitudes a Siri.

En la Mac, usa la configuracion de accesibilidad de Siri para escribir tus solicitudes a Siri
en lugar de decirlas en voz alta. Esta funcionalidad puede ser Util si el habla es dificil
0 No quieres que otros escuchen tus solicitudes a Siri.

Para cambiar esta configuracion, ve a Configuracion del Sistema, haz clic en Accesibilidad
en la barra lateral y luego haz clic en Siri.


https://support.apple.com/es-lamr/guide/mac-help/get-started-with-accessibility-features-mh35884/mac
https://support.apple.com/es-lamr/guide/mac-help/get-started-with-accessibility-features-mh35884/mac
https://support.apple.com/es-lamr/guide/mac-help/general-mchl429b64a1/mac
https://support.apple.com/es-lamr/guide/mac-help/general-mchl429b64a1/mac
https://support.apple.com/es-lamr/guide/mac-help/vision-mchl67c83f41/mac
https://support.apple.com/es-lamr/guide/mac-help/hearing-mchlb4f015b1/mac
https://support.apple.com/es-lamr/guide/mac-help/mobility-mchl654a7cc7/mac
https://support.apple.com/es-lamr/guide/mac-help/speech-mchl6972f04a/mac
https://support.apple.com/es-lamr/guide/mac-help/use-dictation-mh40584/mac
https://support.apple.com/es-lamr/accessibility
https://support.apple.com/es-lamr/guide/mac-help/change-system-settings-mh15217/mac
https://support.apple.com/es-lamr/guide/mac-help/change-system-settings-mh15217/mac
https://support.apple.com/es-lamr/guide/mac-help/choose-your-desktop-wallpaper-mchlp3013/mac
https://support.apple.com/es-lamr/guide/mac-help/use-a-screen-saver-mchl4b68853d/mac
https://support.apple.com/es-lamr/guide/mac-help/change-your-login-picture-mtusr002/mac
https://support.apple.com/es-lamr/guide/mac-help/change-your-login-picture-mtusr002/mac
https://support.apple.com/es-lamr/guide/mac-help/change-the-system-language-mh26684/mac
https://support.apple.com/es-lamr/guide/mac-help/change-siri-settings-for-accessibility-mchl5715a9f2/mac
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Introduccidn a las apps y funcionalidades empresariales

Trabajar mejor con Continuidad

Encontrar soporte técnico cuando se necesita

Introduccion a las apps y funcionalidades empresariales

La Mac cuenta con potentes apps y herramientas para el trabajo que realizas todos los dias, como enviar correos electrénicos, crear documentos,
acceder a apps web, administrar proyectos y colaborar con colegas. Las funcionalidades de productividad integradas en macOS pueden ayudarte a llevar
tus flujos de trabajo al siguiente nivel, de modo que puedas seguir cumpliendo tus metas diarias y superar tus objetivos profesionales.

::t Trabaja con apps

Se puede acceder a las apps y
organizarlas de varias formas para
ayudarte a hacer tu mejor trabajo.
Personaliza el Dock para que se
muestren las apps que usas

con frecuencia. Si la app que
necesitas no esta en el Dock,
encuéntrala con la bUsqueda

de Spotlight o abre Launchpad para
ver y abrir cualquier app en la Mac.

& MicrosoftExcel File Edit View lnsert Format Tools Data Window Help

Descubre mas apps

Con el App Store, puedes descubrir
miles de apps para aumentar

la productividad, visualizar datos,
colaborar con colegas y contribuir
con las necesidades de tu flujo

de trabajo. Preguntale a tu equipo
de Tl sobre la configuracion

de distribucién de software

de tu organizacion.
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13 Crea y administra
documentos

Puedes usar apps integradas de macOS
0 apps de terceros desde App Store

o la Web para crear informes,

hojas de calculo, gréficos,
presentaciones y mucho mas.

Abre documentos en la Mac

Crea y edita documentos

Imprime archivos

@@

iWork es un paquete de apps integradas
de Apple. Usa Pages para documentos,
Numbers para hojas de célculo
y Keynote para presentaciones.

Crea y disefia documentos

Visualiza tus datos con hojas de célculo

Crea presentaciones atractivas

Convierte los archivos de iWork
en documentos de Microsoft Office

Invita a tus colegas a colaborar
en documentos en tiempo real

v &

Ademads, las mismas apps de Microsoft
que usas en el trabajo estan disponibles
en la Mac: ve, crea y edita documentos,

hojas de célculo y presentaciones
con Word, Excel y PowerPoint.

Preguntale a tu administrador de Tl si
tu organizacién tiene una suscripcion
a Microsoft 365.

Microsoft Word para Mac

Microsoft Excel para Mac

Microsoft PowerPoint para Mac

Creay anota
archivos PDF

Vista previa es una app integrada con
la que puedes ver y hacer anotaciones
en archivos PDF, completar y

firmar formularios, y marcar imagenes.
Cuando termines de hacer un trabajo,
comparte tu archivo, exporta un PDF
protegido con contrasefia o guarda
imagenes en una variedad de tipos

de archivos.

Haz anotaciones en un PDF

Combina archivos en un solo PDF

Combina archivos PDF

Usa Marcado para anotar archivos

Adrega, elimina 0 mueve paginas
de un PDF

Protege un PDF con una contrasefa

Rellena y firma formularios en PDF

Exporta archivos PDF e imagenes



https://support.apple.com/es-lamr/guide/mac-help/open-apps-from-the-dock-mh35859/mac#mchlpf80766d
https://support.apple.com/es-lamr/guide/mac-help/search-with-spotlight-mchlp1008/mac
https://support.apple.com/es-lamr/guide/mac-help/open-apps-with-launchpad-mh35840/mac
https://www.apple.com/la/app-store/
https://support.apple.com/es-lamr/guide/mac-help/open-documents-mchl971293e1/mac
https://support.apple.com/es-lamr/guide/mac-help/create-and-work-with-documents-mchldc1dd114/mac
https://support.apple.com/es-lamr/guide/mac-help/print-documents-mh35838/mac
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@ Personaliza Safari

Con Safari, puedes personalizar

el navegador web al crear un perfil

de trabajo separado, personalizar la
pégina de inicio, compartir pestarias
con colegas, traducir una pagina web
y agregar extensiones de Safari.
También puedes importar marcadores
y contrasefias.

) Envia correos
electrénicos

Mail es la app integrada para enviar

correos electronicos. Agrega tu cuenta

de Exchange o Outlook y sincroniza

Mail, Contactos, Calendario,

Recordatorios y Notas.

Agrega cuentas de correo electrénico

Escribe, envia y programa correos
electronicos

Crea y usa firmas de correos electrénicos
Cancela el envio de correos electrénicos

Da seguimiento a los correos
electrénicos en una fecha posterior

Busca correos electrénicos

£
12 Programa eventos

Da seguimiento a tu agenda,

tus cronogramas de proyectos,
reuniones, conferencias y mucho mas
con Calendario.

Crea o modifica eventos

Invita personas a los eventos

Agrega una ubicacion y el tiempo
de viaje a los eventos

Configura alertas para un evento

Apple at Work | Guia de inicio de Mac para empleados

Primeros pasos con los conceptos bésicos de la Mac

Introduccion a las apps y funcionalidades empresariales

Agrega una llamada de video
de FaceTime a los eventos

. Administra contactos

Contactos es una forma rapida

de acceder a la informacion de contacto
de las personas con las que

mas interactlas. Puedes administrar
los detalles de contacto relevantes

y configurar una tarjeta de contacto
con tu propia informacion

para compartir facilmente.

Agrega contactos desde una cuenta
de Internet

Agrupa los contactos

Envia un mensaje de texto, llama o envia
un correo electrénico a un contacto

Enlaza contactos duplicados
Comparte un contacto

) Mantente en contacto
we Con tus colegas

Con FaceTime, puedes hacer
videollamadas o llamadas de solo audio.
Es una excelente forma de tener
reuniones cuando no puedes asistir
en persona.

Configura FaceTime

Haz y recibe videollamadas

Crea un enlace para iniciar una llamada
de FaceTime

Con Mensajes, puedes enviar mensajes
de texto, imagenes, audio y video,

0 casi cualquier otro tipo de archivo
atus colegas.

Configura Mensajes

Envia mensajes a una 0 mas personas

Trabajar mejor con Continuidad

Encontrar soporte técnico cuando se necesita
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Q Consejo: Aprovecha las apps que ya se incluyen en la Mac.

La Mac viene con una amplia gama de apps ya instaladas, por lo que puedes trabajar
en proyectos, conectarte con colegas, crear documentos, organizar notas y mucho mas.
Obtén mas informacidn sobre las apps integradas de la Mac.

Cancela el envio de un mensaje o editalo

Destaca conversaciones importantes
a la parte superior
Recibe mensajes SMS en la Mac

| .
o™ Encuentra la mejor ruta

Con Mapas, planear tus viajes de
negocios es muy facil. Encuentra la
mejor ruta por la ciudad, consulta las
condiciones actuales del tréfico,
planifica el trayecto con varias paradas
e incluso comparte tu ubicacion

o destino con otras personas.

Personaliza la vista del mapa

Planea un recorrido con varias paradas

Oriéntate en aeropuertos o centros
comerciales

Administra tu tiempo

Usa la app Reloj para ver la hora local
en zonas horarias de todo el mundo.
Establece temporizadores y alarmas
con diferentes sonidos de alerta para
que funcionen de forma mas eficiente.

L) Comparte tu trabajo

Manda archivos por correo electrénico
o envialos directamente al dispositivo
de un colega con AirDrop. Ademas,
puedes compartir de forma inaldmbrica
lo que hay en la pantalla de la Mac

en una pantalla HDTV con AirPlay.
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. Establece recordatorios

Recordatorios es la app integrada que te ayuda

a dar seguimiento de todas las cosas que debes hacer
durante la jornada laboral, como programar reuniones,
enviar un correo electrénico, dar seguimiento a los
proyectos y mucho méas. Organiza tus recordatorios

en secciones, visualizalos en columnas o planifica
con tableros de kanban simples.

Crea y organiza listas de recordatorios

Agrega recordatorios de otras apps

Agrega fechas o ubicaciones

Agrega subtareas a los recordatorios

Ve recordatorios de varias cuentas de Internet

Introduccidn a las apps y funcionalidades empresariales
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Trabajar mejor con Continuidad

Usa plantillas de listas de recordatorios

Asigna recordatorios compartidos

Reminders
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& Anota tus ideas en un pizarréon

Freeform ofrece un lienzo flexible perfecto para
diagramar nuevos proyectos, agregar recursos
importantes o simplemente generar ideas en un pizarrén.

Crea cuadros y diagramas de flujo rdpidamente
arrastrando las manijas de los conectores para
unir objetos. Con Seguir, puedes guiar a los
colaboradores por tu pizarron para que puedan ver
lo que tu ves mientras te mueves por el lienzo.

Crea un pizarrén
Accede a pizarrones de todos tus dispositivos

Busca todos los pizarrones

Colabora en un pizarrén compartido

Elimina un pizarrén

Encontrar soporte técnico cuando se necesita

Toma notas

Usa la app integrada Notas para anotar ideas rapidas
en reuniones, crear listas de verificacion,
esbozar ideas, documentar iniciativas y mucho mas.

Escribe notas y dales formato

Comienza una nota répida

Adjunta imagenes y archivos

Adrega una tabla
Organiza tus notas con etiquetas

Ordena y ancla notas importantes

Busca notas
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([JTrabaja con distintas
apps al mismo tiempo

Con Split View, puedes llenar la pantalla
de la Mac con dos apps para acciones
como escribir correos electrénicos

y anotar documentos al mismo tiempo.
Puedes usar ambas apps una al lado
de la otra, sin la distraccién de

otras apps.

@Crea varios
espacios de trabajo

Cuando tienes varias ventanas de apps
en el escritorio, Mission Control te ayuda
a navegar por ellas de forma répida

y eficiente. Crea escritorios adicionales
para contribuir a los flujos de trabajo
empresariales, como compartir

una presentacién con colegas

en un espacio de escritorio y mantener
privados los proyectos confidenciales
en otro.

Visualiza todas las ventanas y todos los
espacios abiertos en Mission Control

Crea espacios adicionales en
el escritorio

Asigna apps a distintos espacios

Primeros pasos con los conceptos bésicos de la Mac

Introduccidn a las apps y funcionalidades empresariales

Pasa de la ventana
de una app a la otra

Puedes ver todas las ventanas abiertas
en Mission Control. Desliza el dedo
hacia arriba sobre el trackpad con tres
dedos y luego haz clic en una ventana
para llevarla al frente.

@ JBusca lo que sea
en la Mac

Con Spotlight, puedes buscar
rapidamente apps, documentos,
fotos y otros archivos en la Mac.
Encuentra informacion sobre temas
especificos, realiza célculos rapidos,
ve vistas previas desplazables de tus

archivos en Vista rapida y mucho mas.

Haz clic en el icono de Spotlight
en la barra de menus o presiona
Comando (38) + Barra espaciadora
para abrir la blsqueda de Spotlight.

Busca lo que sea en la Mac

Haz una busqueda mas especifica

Cambia la configuracién de Spotlight

Usa las funciones rdpidas del teclado
de Spotlight

Q Consejo: Obtén una vista previa de un archivo sin siquiera abrirlo.

Hazlo con Vista rapida.

Con Vista répida, obtienes una vista previa rapida y de tamafio completo de casi
cualquier tipo de archivo sin abrirlo. Para ver una vista previa de un archivo sin abrirlo,
selecciona el archivo y luego presiona la barra espaciadora.

Apple at Work | Guia de inicio de Mac para empleados

Trabajar mejor con Continuidad

Encontrar soporte técnico cuando se necesita

9 Consejo: Accede a las soluciones de almacenamiento en la nube

en la Mac.

Puedes acceder faciimente a iCloud Drive o a soluciones en la nube de terceros,
como Dropbox, Box, OneDrive y Google Drive, en una ventana del Finder al personalizar

la barra lateral.

1Agrega widgets
al escritorio

Consulta recordatorios, proximos
eventos y mucho mas de un vistazo.
Mantén presionada la tecla Control,
haz clic en el escritorio y luego
selecciona Editar widgets. Arrastra un

widget a cualquier lugar del escritorio.

Agrega y personaliza widgets en la Mac

Lo NS0Y @

Mantente al frente y al
centro mientras presentas

Coldcate frente al contenido que
compartes en una videollamada.
Haz clic en el icono del video en la barra
de menus, selecciona Compartir
pantalla y luego elige una de las
opciones de Visualizacion al presentar.

Usa las funcionalidades
de videoconferencia
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Safari File Edt View History Bookmarks Develop Window Help

Team planning

Monthly budget Monthly spend

$1,420,600

Monthly Performance

Primeros pasos con los conceptos bésicos de la Mac

$180,700

Introduccidn a las apps y funcionalidades empresariales

Team project status

Team progress overview
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@ Usa cualquier sitio web
como una app

Agrega un sitio web al Dock y luego
abrelo y Usalo como lo harias con
cualquier app. En Safari, haz clic

en Archivo en la barra de menus 'y
luego selecciona Agregar al Dock.

Usa apps de Safari en la Mac

Convierte un sitio web en una app
de Safari

Trabajar mejor con Continuidad

) Automatiza tus tareas

Atajos es una forma répida de realizar
las tareas diarias con solo un clic

o pidiéndoselo a Siri. Automatiza
acciones como mover texto de

una app a otra, generar informes,
dividir apps especificas en la pantalla
con Pantalla dividida y mucho mas.
Usa la app Atajos para agregar atajos
personalizados o predefinidos a la Mac,
el iPhone o el iPad.

Obtén mas informacion sobre Atajos

Descubre nuevos atajos

Ejecuta un atajo desde la app

Crea un atajo personalizado

@ Organiza tu escritorio

Mantén los archivos en el escritorio
agrupados por tipo de archivo,

fecha o etiquetas. Presiona la

tecla Control, haz clic en el escritorio
y luego selecciona Apilar. Para cambiar
la forma en que se agrupan los archivos,
selecciona Apilar por.

Formas de organizar los archivos
en el escritorio de tu Mac

Usa pilas del escritorio

Q Consejo: Alterna rapidamente entre las ventanas de las apps.

Presiona Comando (&) + Tabulador (o usa Comando (88) + Tabulador con las teclas
de flecha) para desplazarte por todas las apps abiertas de la Mac.
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& Shortcuts File Edt View Shortctt Window Help.

© Al shorteuts
@ Share Sheet

@ Quick Actions
) Menu Bar

Encontrar soporte técnico cuando se necesita

Obtén ayuda con
las tareas diarias

Siri es como tu propio asistente personal
y puede ayudarte a facilitar las tareas
diarias. Puedes preguntarle a Siri casi
cualquier cosa, y Siri puede ayudarte
a hacer tareas por ti. Por ejemplo,
busca y abre archivos, envia un mensaje
y crea un evento de calendario.

Explora otras formas de usar Siri

Cambia las preferencias de Siri

Usa Siri en todos tus dispositivos Apple

Usa Siri para ejecutar un atajo

< Gallery

Shortcuts for Accessibility

Get Stuff Done See A
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https://support.apple.com/es-lamr/104996
https://support.apple.com/es-lamr/guide/safari/add-to-dock-ibrw9e991864/mac
https://support.apple.com/es-lamr/guide/safari/add-to-dock-ibrw9e991864/mac
https://support.apple.com/es-lamr/guide/mac-help/ways-to-organize-files-on-your-mac-desktop-mh35951/14.0/mac/14.0
https://support.apple.com/es-lamr/guide/mac-help/ways-to-organize-files-on-your-mac-desktop-mh35951/14.0/mac/14.0
https://support.apple.com/es-lamr/guide/mac-help/organize-files-on-your-desktop-mh35846/14.0/mac/14.0
https://support.apple.com/es-lamr/guide/shortcuts-mac/welcome/mac
https://support.apple.com/es-lamr/guide/shortcuts-mac/intro-to-shortcuts-apdf22b0444c/mac
https://support.apple.com/es-lamr/guide/shortcuts-mac/discover-shortcuts-in-the-gallery-apdd018638ca/mac
https://support.apple.com/es-lamr/guide/shortcuts-mac/run-a-shortcut-from-the-app-apd5ba077760/mac
https://support.apple.com/es-lamr/guide/shortcuts-mac/create-a-custom-shortcut-apd84c576f8c/mac
https://support.apple.com/es-lamr/guide/mac-help/use-siri-mchl6b029310/mac
https://support.apple.com/es-lamr/guide/mac-help/how-to-use-siri-mchlb66b4ad6/mac
https://support.apple.com/es-lamr/guide/mac-help/change-siri-preferences-mchl3fd7fc15/mac
https://support.apple.com/es-lamr/HT204389
https://support.apple.com/es-lamr/guide/shortcuts-mac/run-shortcuts-with-siri-apd07c25bb38/mac
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Trabajar mejor con Continuidad

Cuando usas la Mac con el iPad, el iPhone o el Apple Watch, puedes hacer cosas increibles. Con iCloud habilitado, puedes acceder a tus documentos, apps,
fotos, videos y mucho més en todos tus dispositivos. Usa el iPad para ampliar el espacio de trabajo de la Mac. Mueve el cursor sin problemas de una Mac
a un iPad o de una Mac a otra cuando los dispositivos estén uno al lado del otro. Haz y recibe llamadas telefdnicas sin levantar el iPhone. Copia imagenes
y texto del iPhone o iPad para pegarlos en la Mac que tengas cerca, o viceversa. Para obtener mas informacioén, habla con tu administrador de Tl y consulta

los siguientes recursos: Qué es Continuidad, Consulta los requisitos del sistema de Continuidad, Configura funcionalidades de iCloud e Inicia sesién con tu Apple ID.

[0 Sigue trabajando en
un dispositivo cercano

Con Handoff, puedes comenzar

a trabajar en la Mac y luego continuar
donde te quedaste en el iPhone o iPad
que tengas cerca cuando todos los
dispositivos tengan la sesidn iniciada
con el mismo Apple ID. Usa Handoff
con muchas apps de Apple, como Mail,
Safari, Notas y iWork, e incluso algunas
apps de terceros.

C@> Conéctate a
Compartir Internet

Con Instant Hotspot, el punto de acceso
personal de tu iPhone o iPad (Wi-Fi +
Cellular) puede proporcionar acceso
a Internet a una Mac cercana que tenga
la sesidn iniciada con el mismo Apple ID.

[9 Copiar y pegar contenido
entre dispositivos

Con el Portapapeles universal,
puedes copiar contenido de una app
en un dispositivo Apple y luego pegarlo
en una app en otro dispositivo Apple
cuando se haya iniciado sesidn con

el mismo Apple ID en ambos dispositivos.
Ahora puedes copiar una imagen

en Safari desde el iPhone y luego
pegarla en un correo electrénico

en la Mac.

[T UsaeliPhone
como camara web

Con Cémara de Continuidad,
también puedes usar la cdmara del
iPhone como cdmara web de la Mac.
Funciona con cable o de forma
inaldmbrica, y la Mac puede cambiar
automaticamente para usar el iPhone
como cdmara. También puedes elegir
efectos de video y modos de micréfono.

Consejo: Con la extension Contrasenas de iCloud, puedes rellenar
automaticamente contrasefas y cddigos de verificacion desde el llavero
de iCloud en sitios web en Chrome y Edge.
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IOy UsaeliPad como
segunda pantalla

Con Sidecar, puedes usar el iPad
como segunda pantalla para la Mac.
Trabaja en una app mientras consultas
otra o visualiza tu trabajo en la Mac
mientras usas herramientas de Marcado
en el iPad. También puedes duplicar
las pantallas para que muestren

el mismo contenido, lo cual es ideal
para compartir informacién con

otras personas.

Consulta los requisitos del sistema
de Sidecar

Obtén mas informacidon sobre las
pantallas externas

@ Desbloquea la Mac
con el Apple Watch

Con Desblogueo automatico,

puedes acceder de forma instantéanea
a la Mac cuando llevas puesto

el Apple Watch si iniciaste sesion

con el mismo Apple ID en ambos
dispositivos. Lo Unico que necesitas
es activar la Mac; no hace falta
escribir una contrasefia.

Consejo: Encuentra una
app rapidamente.

Puedes usar Siri para abrir una app.
Di algo como “Abre la calculadora”
o haz clic en Spotlight en la barra
de menus e ingresa el nombre de
una app en el campo de busqueda.

i Controlala Macy

el iPad con un solo
mouse y teclado

Cuando la Mac esta cerca de otra
Mac o de un iPad, puedes usar un
solo teclado y trackpad, o un mouse
conectado, para trabajar en tus
dispositivos e incluso arrastrar contenido
entre ellos. Con Control universal,
puedes realizar acciones como hacer
un dibujo con el Apple Pencil en el iPad
y luego arrastrarlo a la Mac para

que aparezca en una presentacion
de Keynote.


https://support.apple.com/es-lamr/guide/mac-help/what-is-icloud-mh36832/mac
https://support.apple.com/es-lamr/guide/mac-help/use-continuity-across-your-devices-mchl1d734309/mac
https://support.apple.com/es-lamr/HT204689
https://support.apple.com/es-lamr/guide/mac-help/set-up-icloud-on-your-mac-mh36834/mac
https://support.apple.com/es-lamr/guide/mac-help/sign-in-to-your-apple-id-preferences-on-mac-mchla99dc8da/mac
https://support.apple.com/es-lamr/guide/mac-help/narrow-search-results-mh15155/mac
https://support.apple.com/es-lamr/guide/mac-help/hand-off-between-devices-mchl732d3c0a/mac
https://support.apple.com/es-lamr/guide/mac-help/iphone-ipad-connect-mac-internet-mchl7594e36f/mac
https://support.apple.com/es-lamr/guide/mac-help/copy-and-paste-between-devices-mchl70368996/mac
https://support.apple.com/es-lamr/HT213244
https://support.apple.com/es-lamr/HT213244
https://support.apple.com/es-lamr/HT213244#videoeffects
https://support.apple.com/es-lamr/HT213244#videoeffects
https://support.apple.com/es-lamr/HT213244#videoeffects
https://support.apple.com/es-lamr/guide/mac-help/use-your-ipad-as-a-second-display-mchlf3c6f7ae/mac
https://support.apple.com/es-lamr/HT210380#systemrequirements
https://support.apple.com/es-lamr/HT210380#systemrequirements
https://support.apple.com/es-lamr/HT202351
https://support.apple.com/es-lamr/HT202351
https://support.apple.com/es-lamr/guide/mac-help/use-apple-watch-to-unlock-your-mac-mchl4f800a42/mac
https://support.apple.com/es-lamr/guide/mac-help/keyboard-mouse-control-mac-ipad-mchl412faecf/mac
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(0 Inserta dibujos del iPad
en documentos de la Mac

*W:ﬁiﬁ:} — Usa Dibujo de Continuidad para dibujar un boceto
en el iPhone o iPad que tengas cerca. Ese boceto
aparecerd al instante en la Mac cuando todos

los dispositivos tengan la sesion iniciada con el mismo

Escanea documentos
con el iPhone o iPad
Con Cémara de continuidad, puedes escanear

documentos empresariales o tomar una foto
con el iPhone o iPad para que aparezcan al instante

g paths
ojcts in

en los documentos de la Mac. Inicia sesidn j .
. . ¢ NCY . e
en iCloud con el mismo Apple ID en todos tus % CHANGE. O LINE CRARY Apple ID. Por ejemplo, puedes dibujar un boceto
dispositivos y prueba esta funcionalidad con oo provang e 2 desde el iPad que se inserta directamente
. s : new, more efficient way ! Yo .
apps como Mail, Notas, Keynote y mucho maés. : P ‘\ ¢ en un correo electrénico, un mensaje, un documento,

una nota o una carpeta en la Mac.

*
Inserta fotos o escanea documentos SEOP=E0F]
Usa Dibujo de Continuidad

Consulta los requisitos del sistema

Consulta los requisitos del sistema

@ Anota archivos al instante
en todos los dispositivos

Con Marcado de Continuidad, puedes editar

un documento en PDF o una imagen en la Mac,

y reflejar esas actualizaciones en el iPhone o iPad
que tengas cerca. Inicia sesion con el mismo Apple ID
en todos tus dispositivos para marcar, escribir o dibujar
con las herramientas de Marcado (y el Apple Pencil
en el iPad), y ver al instante los cambios en los

otros dispositivos.

Usa Marcado de Continuidad

HeUDNsLTE 0B sEBULB8 |5

Consulta los requisitos del sistema
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https://support.apple.com/es-lamr/guide/mac-help/insert-photos-documents-iphone-ipad-mchl9aebdc99/mac
https://support.apple.com/es-lamr/HT204689#camera
https://support.apple.com/es-lamr/guide/mac-help/mark-up-files-mchl1fd88863/mac
https://support.apple.com/es-lamr/HT204689#sketch
https://support.apple.com/es-lamr/guide/mac-help/insert-sketches-from-iphone-or-ipad-mchl74e7c6df/mac
https://support.apple.com/es-lamr/HT204689#sketch
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Busca ayuda cuando la necesitas

Es importante saber a dénde ir si necesitas ayuda. Tu departamento de Tl es un excelente recurso para responder preguntas sobre la configuracion del dispositivo,
las instalaciones de software, el soporte técnico y mucho mas. Para obtener soporte técnico adicional, Apple ofrece tutoriales, asistencia en persona y programas

de capacitacion en linea.

Recursos de Apple

Manual de uso de macOS

Soporte técnico de macOS
Sugerencias de Mac para usuarios
antiguos de Windows

.Esta es tu primera Mac?

Cual es su nombre en la Mac
Videos del Soporte técnico de Apple
en YouTube

Soporte técnico de Apple en X

(antes, Twitter)

Sitios web del Soporte técnico de Apple:
Mac | iPhone | iPad | Apple Watch

Conéctate con una persona experta
del Soporte técnico de Apple

Asiste a un evento de Apple Store
Pregunta en las Comunidades de
soporte de Apple

Glosario

AirDrop: envia documentos, fotos,
videos, sitios web, ubicaciones

de mapas y mucho mas de forma
inaldmbrica a una Mac, un iPhone, un
iPad o un iPod touch que tengas
cerca.

Duplicacidn AirPlay: refleja
exactamente lo que aparece en la
pantalla de forma inaldmbrica en una
HDTV con Apple TV.
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Menu Apple: el menu & que aparece
en la esquina superior izquierda

de la pantalla te permite acceder
répidamente a los elementos

que usas con frecuencia.

Menu de las apps: haz clic en cualquiera
de las opciones del menu en la parte
superior izquierda de la pantalla a fin
de realizar tareas para la app que
estés usando.

Continuidad: usa la Mac junto con
otros dispositivos Apple para trabajar
de forma mas inteligente y alternar
perfectamente entre los dispositivos.

Cémara de Continuidad: usa el iPhone
como camara web o toma fotos

0 escanea documentos con el iPhone
o iPad que tengas cerca y haz que
aparezcan en la Mac al instante.

Marcado de Continuidad: edita un
documento PDF o una imagen
en la Mac, y visualiza los cambios
al instante en el iPhone o iPad
gue tengas cerca, o viceversa.

Dibujo de Continuidad: dibuja

un boceto con el iPhone o iPad que
tengas cerca, y haz que el boceto
aparezca al instante en la Mac.

Centro de control: accede a
funcionalidades que usas

con frecuencia, como el control
de volumen, el brillo de la pantalla,
Bluetooth, No molestar, AirPlay y
mucho mas.

Q Consejo: Usa la funcionalidad de ayuda integrada para obtener
ayuda en pantalla dentro de las apps.

El Finder y la mayoria de las apps de la Mac tienen un menu Ayuda en la barra de menus
para que puedas obtener facilmente informacién sobre macOS, la Mac y las apps que usas.

Todas las apps que vienen con la Mac incluyen ayuda integrada. Para obtener informacion

sobre cdmo usar una app, abre la app y luego selecciona Ayuda en la barra de menus.
También puedes hacer clic en un enlace que aparece mas abajo en la columna
Descripcion para abrir el manual de uso de una app.

Escritorio: el espacio entre la barra
de menus y el Dock, donde haces
tu trabajo, abres apps o guardas
archivos y carpetas.

Dock: la barra en la parte inferior
de la pantalla que te brinda acceso
rdpido a tus apps, carpetas y
archivos favoritos.

No molestar: un tipo de enfoque para
silenciar las notificaciones. No las veras
ni las escuchards cuando lleguen,
pero se recopilardn en el centro de
notificaciones para verlas mas tarde.

Carpeta Descargas: es el atajo de una
carpeta en el Dock, para que puedas
acceder facilmente a los elementos
que descargas de Internet, que recibes
como archivos adjuntos o que aceptas
mediante transferencia inaldmbrica

a través de AirDrop.

FaceTime: haz y recibe videollamadas
y llamadas de audio, ya sea que estés
teniendo una conversacion con un colega
0 un grupo de hasta 32 participantes.

Finder: la base de la Mac, similar al
explorador de archivos de Windows.
Es donde irds para organizar las apps
de trabajo, los archivos, las carpetas
de proyectos, etc., y acceder a ellos.

Enfoque: pausa y silencia todas

las notificaciones, o permite solo
algunas notificaciones para minimizar
las distracciones y ayudarte

a mantener la concentracion.

Freeform: un espacio flexible para
reunir todas las piezas (fotos, formas,
notas adhesivas y mucho mas)

para visualizar conceptos y crear
diagramas rapidamente. Invita a
personas a tus pizarrones de Freeform
y trabajen juntos en tiempo real.


https://support.apple.com/es-lamr/guide/mac-help/get-help-on-your-mac-hlpvw003/14.0/mac/14.0
https://support.apple.com/es-lamr/guide/mac-help/welcome/mac
https://support.apple.com/es-lamr/macos?cid=ot-nav-mac-psp-helpviewer-09182020
https://support.apple.com/es-lamr/HT204216
https://support.apple.com/es-lamr/HT204216
https://support.apple.com/es-lamr/guide/macbook-air/are-you-new-to-mac-apd1f14ec646/2022/mac/13
https://support.apple.com/es-lamr/guide/mac-help/whats-it-called-on-my-mac-cpmh0038/mac
https://www.youtube.com/applesupport
https://www.youtube.com/applesupport
https://twitter.com/AppleSupport
https://twitter.com/AppleSupport
https://support.apple.com/es-lamr/mac
https://support.apple.com/es-lamr/iphone
https://support.apple.com/es-lamr/ipad
https://support.apple.com/es-lamr/watch
https://support.apple.com/es-lamr/contact
https://support.apple.com/es-lamr/contact
https://support.apple.com/es-lamr/contact
https://www.apple.com/mx/today/
https://discussions.apple.com/welcome
https://discussions.apple.com/welcome
https://discussions.apple.com/welcome
https://support.apple.com/es-lamr/guide/mac-help/send-files-between-devices-with-airdrop-mh35868/mac
https://support.apple.com/es-lamr/guide/mac-help/stream-content-to-apple-tv-mh40624/mac
https://support.apple.com/es-lamr/guide/mac-help/whats-in-the-apple-menu-mchlp1130/mac
https://support.apple.com/es-lamr/guide/mac-help/menu-bar-mchlp1446/mac
https://support.apple.com/es-lamr/guide/mac-help/use-continuity-to-work-across-apple-devices-mchl1d734309/mac
https://support.apple.com/es-lamr/guide/mac-help/work-across-devices-using-continuity-mchl1d734309/mac
https://support.apple.com/es-lamr/guide/mac-help/mark-up-files-mchl1fd88863/mac
https://support.apple.com/es-lamr/guide/mac-help/insert-sketches-from-iphone-or-ipad-mchl74e7c6df/mac
https://support.apple.com/es-lamr/guide/mac-help/quickly-change-settings-mchl50f94f8f/mac
https://support.apple.com/es-lamr/guide/mac-help/desktop-mh40612/mac
https://support.apple.com/es-lamr/guide/mac-help/mh35859/14.0/mac/14.0
https://support.apple.com/es-lamr/guide/mac-help/turn-a-focus-on-or-off-mchl999b7c1a/14.0/mac/14.0
https://support.apple.com/es-lamr/guide/mac-help/use-folders-in-the-dock-mchl231f08fb/mac
https://support.apple.com/es-lamr/guide/facetime/welcome/mac
https://support.apple.com/es-lamr/guide/mac-help/finder-mchlp2605/mac
https://support.apple.com/es-lamr/guide/mac-help/set-up-a-focus-to-stay-on-task-mchl613dc43f/mac
https://support.apple.com/es-lamr/guide/freeform/welcome/mac

Introduccion

Handoff: comienza un documento,
un correo electrénico o un mensaje
en un dispositivo, y retoma desde
donde te quedaste en otro dispositivo.

Widgets interactivos: realiza una acciéon
directamente en un widget del escritorio.
Completa tareas pendientes, reproduce
0 pausa contenido multimedia,
accede a los controles de la casa

y mucho mas.

Keynote: crea presentaciones atractivas
con transiciones, imagenes,
animaciones de diapositivas y mas
de 30 plantillas increibles disefiadas
por Apple.

Launchpad: una ubicacion central
donde puedes ver y abrir apps que
estan en la Mac.

Lectura en vivo: escribe lo que
quieras decir y haz que se lea en voz
alta en llamadas telefénicas,
llamadas de FaceTime o conversaciones
en persona.

Texto en vivo: copia y usa el texto
que aparece en una foto desde la app
Fotos para buscar el significado

de palabras, hacer una busqueda

en la Web e incluso traducir texto

a otro idioma. También puedes usarlo
para hacer una llamada, abrir un sitio
web o enviar un correo electrénico.

9 Consejo: Dicta y escribe.

Primeros pasos con los conceptos bésicos de la Mac

Barra de menus: una barra en la parte
superior de la pantalla. Los menus

del lado izquierdo te ayudan a realizar
tareas en las apps, y los iconos

de la derecha te permiten verificar

el estado de la Mac.

Mensajes: envia mensajes de texto,
imagenes, audio y video, o casi
cualquier otro tipo de archivo cuando
te comuniques con tus colegas.

Microsoft 365 para Mac: las mismas
apps de Microsoft que usas en
el trabajo (Word, Excel y PowerPoint)
estan disponibles para la Mac.

Mission Control: ve todas las ventanas,
las apps y los espacios del escritorio
abiertos en pantalla completa o Split
View en la Mac, lo que facilita pasar
de uno a otro.

Centro de notificaciones: ve citas, notas,
el clima, los principales titulares y
mucho méas. Para abrirlo, haz clic

en la fechay la hora en el extremo
derecho de la barra de menus.

Numbers: crea hojas de célculo

para organizar y presentar datos

al agregar imagenes, gréficos y tablas.
Dale vida a la informacidn con gréficos
interactivos para visualizar tus datos.

Alterna con fluidez entre dictar, escribir con el teclado y mucho maés, sin necesidad
de detener Dictado. Dictado detiene el micréfono de forma inteligente mientras escribes
con el teclado y se reanuda cuando dejas de escribir.
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Introduccién a las apps y funcionalidades empresariales

Trabajar mejor con Continuidad

Encontrar soporte técnico cuando se necesita

Q Consejo: Trabaja en Split View en otras pantallas externas.

Asegurate de que la opcidn “Las pantallas tienen Spaces separados” esté activada

en la configuracién de Escritorio y Dock.

Deteccidn inteligente de formularios
PDF: los documentos y formularios
para completar ahora se pueden
identificar automaticamente en todo
el sistema, como en Archivos,

Mail o documentos escaneados.
Ademas, con la funcionalidad

de relleno automatico mejorado,
rellena informaciéon como nombres

y direcciones en los formularios

aun mas rapido, ya que los potentes
modelos de lenguaje en el dispositivo
identifican los campos que se pueden
completar y habilitan la funcionalidad
de relleno automatico.

Pages: Crea documentos de
procesamiento de texto y disefio
de pagina desde cero, o elige entre
méas de 70 interesantes plantillas

y estilos disefiados por Apple.

Llave de acceso: una forma de iniciar
sesion en la cuenta de una app

0 un sitio web, sin necesidad de crear
ni recordar una contrasefia. En lugar
de una contrasefia, una llave de acceso
usa Touch ID o Face ID para identificarte.

Voz personal: se trata de una
herramienta de accesibilidad de voz
para las personas que corren el riesgo
de perder la voz a fin de crear una voz
que suena como si fueran ellas

de forma privada y segura en la Mac,
y usarla con Lectura en vivo en
llamadas telefénicas y de FaceTime.

Visualizacién al presentar: sigue siendo
parte de la conversacién cuando
compartas la pantalla en una
videollamada al ubicarte encima

de la presentacion. Usa una pequefia
superposicion para ubicarte en

una burbuja madvil o usa una gran
superposicion para que se te destaque
mientras la pantalla compartida

se enmarca a la perfeccion a tu lado.

Vista previa: visualiza y anota
archivos PDF, rellena y firma formularios,
y edita imagenes.

Vista rapida: obtén vistas previas

en tamafio completo de casi cualquier
tipo de archivo sin abrirlo. Incluso puedes
editar archivos con las herramientas
de Marcado, directamente en la ventana
Vista rapida.

Nota répida: anota ideas y agrega
enlaces sin importar dénde estés
0 qué estés haciendo en la Mac.
Busca todas las notas rapidas
en la carpeta Notas répidas

de la app Notas.


https://support.apple.com/es-lamr/guide/mac-help/mchlp1119/mac
https://support.apple.com/es-lamr/guide/mac-help/hand-off-tasks-between-devices-mchl732d3c0a/mac
https://support.apple.com/es-lamr/108996#interact
https://support.apple.com/es-lamr/guide/keynote/welcome/mac
https://support.apple.com/es-lamr/guide/mac-help/open-apps-with-launchpad-mh35840/mac
https://support.apple.com/es-lamr/guide/mac-help/mchl86b6234f/14.0/mac/14.0
https://support.apple.com/es-lamr/guide/photos/interact-with-text-in-a-photo-using-live-text-pht6bc6bd5f5/mac
https://support.apple.com/es-lamr/guide/mac-help/menu-bar-mchlp1446/mac
https://support.apple.com/es-lamr/guide/messages/welcome/mac
https://www.apple.com/shop/mac/accessories/software
https://support.apple.com/es-lamr/guide/mac-help/open-windows-spaces-mission-control-mh35798/mac
https://support.apple.com/es-lamr/guide/mac-help/get-notifications-mchl2fb1258f/14.0/mac/14.0
https://support.apple.com/es-lamr/guide/numbers/welcome/mac
https://support.apple.com/es-lamr/guide/preview/prvw35725/mac
https://support.apple.com/es-lamr/guide/preview/prvw35725/mac
https://support.apple.com/es-lamr/guide/pages/welcome/mac
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Introduccion

Safari: el navegador web integrado
que te permite leer articulos de noticias,
investigar temas y descubrir nuevos
recursos en la Web.

Perfiles de Safari: mantén la navegacion
separada por temas como trabajo

y temas personales. Cada perfil

tiene historiales, cookies, extensiones,
grupos de pestafias y favoritos

por separado.

Captura de pantalla: toma capturas
o haz grabaciones de la pantalla
de la Mac.

Atajos: una app integrada que te ayuda
a automatizar las tareas diarias.

Widget Atajos: ejecuta atajos desde
la Mac con el nuevo widget Atajos.

Sidecar: amplia el escritorio con el iPad
en orientacion horizontal como segunda
pantalla para la Mac.

Primeros pasos con los conceptos bésicos de la Mac

Siri: un asistente inteligente integrado
al que puedes pedirle que realice tareas
en la Mac, como abrir archivos o apps,
enviar mensajes o correos electrénicos,
hacer llamadas y mucho mas.

Split View: trabaja en dos apps

de Mac, una al lado de la otra.

Con Split View, la pantalla de la Mac
se ocupa con dos apps, sin tener
que mover o cambiar el tamafio

de las ventanas manualmente.

Busqueda de Spotlight: encuentra
archivos y busca apps, documentos
o cualquier otra cosa en la Mac al
hacer clic en el icono de Spotlight.

Listas: mantén los archivos organizados
en grupos a la perfeccion en

el escritorio. Cada vez que guardas

un archivo en el escritorio,

se agrega automaticamente a la pila
correspondiente.

Q Consejo: Lee articulos web sin distracciones.

Visualiza articulos de péginas web sin anuncios, navegacion u otros elementos que puedan

distraerte. Para activar el lector de Safari, ve a Ver > Mostrar lector en la barra de menus
o usa la funcion rapida del teclado Shift + Comando (38) + R en Safari.
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Introduccién a las apps y funcionalidades empresariales

Trabajar mejor con Continuidad

Encontrar soporte técnico cuando se necesita

Q Consejo: Organiza automaticamente los mensajes

de correo electrénico.

Crea buzones inteligentes que organicen de manera automatica los mensajes de correo
electrénico en un solo buzén de entrada, segun los criterios que especifiques.

Organizador visual: mantén la app
con la que estés trabajando al frente
y al centro, y el escritorio ordenado.
Las apps que se usaron recientemente
se encuentran ordenadas a lo largo
del lado izquierdo de la pantalla

para acceder rapidamente a ellas,
mientras que la ventana en la que

se estd trabajando se ubica en el centro
de la pantalla.

Configuracion del Sistema: cambia la

configuracién del sistema y personaliza
la Mac, de forma similar al panel
de control de Windows.

Basurero: almacena los archivos

eliminados hasta que se borren

de forma permanente al vaciar

la Papelera. Esto es similar a la papelera
de reciclaje en una computadora
con Windows.

Portapapeles universal: copia texto,

imagenes, fotos y videos en un
dispositivo Apple, y luego pega
el contenido en otro dispositivo Apple.

TMy © 2024 Apple Inc. Todos los derechos reservados.

Control universal: usa un solo teclado
y mouse o trackpad para moverse
entre la Mac y el iPad sin necesidad
de una configuracion. Solo coloca

los dispositivos uno al lado del otro

y mueve el cursor entre ellos

de manera optimizada.

Notas de voz: usa la Mac

como un dispositivo de grabacion.
Crea una grabacién con el micréfono
integrado, audifonos compatibles

0 un micréfono externo.

Apps web de la Mac: Guarda tus sitios
web favoritos en el Dock para acceder
a ellos facilmente. Accede a ellos

en un formato optimizado

para simplificar la navegacion.

Widgets en el escritorio de la Mac:
personaliza el escritorio y obtén
informacién de un vistazo mientras
trabajas. Los widgets se moveran
automaticamente a un punto abierto
cerca del cursor y se agruparan

con otros widgets para crear

un disefio que se vea genial

en el escritorio.
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