
員⼯入⾨指南
Mac 入⾨

macOS Ventura



簡介 Mac 為你⿑備所需⼯具，幫助你提⾼⽣產⼒、以全新⽅式發揮合作⼒，
並以前所未有的效率管理商務⼯作流程。


本指南學習重點：

• 導覽與⾃訂 Mac 的⽅式

• 提升個⼈⽣產⼒的內建功能

• 原 Windows 使⽤者也能上⼿的 Mac ⼩訣竅

• macOS Ventura 的全新功能


如果你已在使⽤ iPhone 或 iPad，會發現 Mac 有許多相同的應⽤程式
與控制項⽬，讓你在所有 Apple 裝置上都能以類似的⽅式順暢操作。



⽬錄

開始使⽤

硬體概覽

軟體概覽

瀏覽和管理檔案

尋找和整理 App

在 Mac 上搜尋⼀切內容

切換瀏覽 App 視窗

同時使⽤多個 App

製作多個桌⾯

⽇常任務⼩幫⼿

追蹤掌握⼀⽇⾏程

使⽤鍵盤快速鍵

設定觸控列和 Touch ID

使⽤觸控式軌跡板和滑鼠⼿勢

⾃訂桌⾯

進⾏各種設定

以你想要的⽅式⼯作

取得⽀援
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若要開始使⽤企業網路，你或 IT 團隊必須將 Mac 註冊到企業服務中，
才能存取公司的 Wi-Fi、郵件和⾏事曆。


進⼀步了解設定描述檔 


如有任何問題，請聯絡你的 IT 管理者了解詳情。

4

開始使⽤

查看受管理功能和限制

選擇      >「系統設定」>「隱私權與安全性」>「描述檔」。 

⼩訣竅

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


Mac ⼀開箱就蓄勢待發，準備助你
⼤顯⾝⼿。 


MacBook Air 概覽 


MacBook Pro 概覽 


iMac 概覽 

硬體概覽
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https://support.apple.com/zh-tw/guide/macbook-air/take-a-tour-apd7e765329d/mac
https://support.apple.com/zh-tw/guide/macbook-pro/a-tour-14-inch-16-macbook-pro-apd921215d6c/mac
https://support.apple.com/zh-tw/guide/imac/take-a-tour-24-inch-imac-apd2e7352054/mac


⼒度觸控板
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Touch ID

FaceTime HD 相機

硬體概覽

MacBook Air

Thunderbolt / USB 4

MagSafe 3

Spotlight

勿擾模式

聽寫



⼒度觸控板
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Touch ID

FaceTime HD 相機

硬體概覽

MacBook Pro 13 吋

Thunderbolt 4

MagSafe 3

耳機插孔

Thunderbolt 4 (USB-C)

SDXC 卡插槽

HDMI 埠

Spotlight

勿擾模式

聽寫



硬體概覽

iMac

FaceTime HD 相機

Thunderbolt / USB 4

USB 3

巧控鍵盤

Touch ID

巧控滑鼠
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更新為 ventura 主
畫⾯，確定是 24 吋 

iMac



軟體概覽

macOS 是讓每部 Mac 威⼒盡顯的
作業系統。Mac 開機後⾸先映入眼簾
的，就是桌⾯，你絕⼤多數的⼯作都會
在此進⾏。選單列位在最上⽅，Dock 
位在螢幕底部，介於兩者之間的空間，
就是桌⾯。


了解 Mac 桌⾯ 


探索選單列 


使⽤ Dock 


探索 macOS Ventura 最新功能 
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為 Windows 轉換者提供的 Mac 操作秘訣

更改 Mac 設定、打開 app、尋找和刪除檔案。進⼀步了解 

⼩訣竅

蘋果選單

App 選單 輔助說明選單

Dock

Finder 視窗

選單列

Finder

Wi-Fi

系統設定

桌⾯

Spotlight

啟動台

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


Finder 可說是 Mac 的管理基地。
舉凡 Mac 上的檔案、計畫案檔案夾、
⼯作 app，幾乎所有項⽬都可以透過 
Finder 進⾏整理和存取。


瀏覽檔案 


尋找檔案、檔案夾或 App 


將檔案整理到檔案夾中 


選擇顯⽰⽅式 


⾃訂側邊欄 


瀏覽和管理檔案 
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在不打開檔案的情況下預覽

使⽤「快速查看」，不必打開檔案就能放⼤預覽檔案。
只要選取該檔案再按空⽩鍵即可。進⼀步了解 

⼩訣竅

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


Mac 上的 app 能以各種⽅式整理
排列，協助你在⼯作上成就最佳表現。
⾃訂 Dock 以取⽤並打開常⽤的 app。
如果 Dock 中找不到你所需要的 app，
請打開 Finder 或「啟動台」來查看和
打開 Mac 上的任何 app。


在 Mac 上打開 App 


在 Dock 中打開並排列 App 


在啟動台查看所有 App 


管理 App 視窗 


關閉或結束 App 


探索 Mac 上包含的 App 

尋找和整理 App 
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快速尋找 App

你可以請 Siri 幫你打開 app。例如說出：「打開計算機」。也可以按⼀下選單列中的 Spotlight，
接著在搜尋欄位中輸入 app 名稱，然後按下 Return 鍵。
進⼀步了解 

⼩訣竅

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


在 Mac 上快速尋找 app、⽂件、照片
和其他檔案。在訊息中或網⾴上搜尋
特定主題、執⾏快速計算、使⽤「快速
查看」檢視並捲動瀏覽檔案預覽，以及
進⾏其他操作。


在 Mac 上搜尋任何內容 


縮⼩搜尋結果 


更改 Spotlight 設定 


使⽤ Spotlight 鍵盤快速鍵 

在 Mac 上搜尋⼀切內容

12

搜尋影像

Spotlight 會使⽤「照片」、「訊息」、「備忘錄」和 Finder 裡的影像資訊，依位置、場景，甚⾄是影像
裡的⽂字、⼩狗或汽⾞等事物進⾏搜尋。另外也能搜尋網⾴上的影像。進⼀步了解 

⼩訣竅

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


若有多個 app 視窗同時打開，⼀次只會
有⼀個現⽤中的視窗。若要讓另⼀個 app 
或 Finder 視窗成為現⽤中，在 app 或
視窗上按⼀下即可。使⽤「幕前調度」，
可以將 app 和視窗整理到單⼀畫⾯中，
讓你專注處理眼前⼯作，並能輕鬆切換
不同任務。


管理 App 視窗 


以全螢幕使⽤ App 


在 Mac 上查看所有打開的視窗 


整理使⽤中的 App 視窗 

切換瀏覽 App 視窗 
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快速切換 App 視窗

按 Command + Tab (或使⽤ Command + Tab 搭配⽅向鍵) 以捲動瀏覽所有打開的 app。

⼩訣竅

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


「分割顯⽰」可以讓你⽤兩款 app 填滿 
Mac 螢幕，同時處理兩項作業，例如⼀
邊寫電⼦郵件，⼀邊為⽂件加上註解。
你可以並列使⽤兩款 app，不受其他 
app ⼲擾。


並列使⽤兩款 App 


將 iPad 作為第⼆部顯⽰器使⽤ 

同時使⽤多個 App
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在其他顯⽰器上以分割顯⽰⼯作

確定已在「桌⾯與 Dock」中開啟「顯⽰器有單獨空間」選項。進⼀步了解 

⼩訣竅

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


桌⾯散布許多眼花撩亂的 app 視窗時，
「指揮中⼼」可幫助你快速⼜有效率地
瀏覽這些視窗。你可以製作額外的桌⾯，
來⽀援商務⼯作流程的運作，例如在
⼀個桌⾯空間中與同事分享簡報，同時
將機密專案放在另⼀個桌⾯空間來確保
隱私。


在指揮中⼼裡查看所有開啟的視窗和空間 


製作額外的桌⾯空間 


分配 App 到各空間 


製作多個桌⾯
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讓每個桌⾯空間擁有獨⼀無⼆的風格

為所有桌⾯指定「系統設定」後，就可以更改每個空間的桌⾯圖片。進⼀步了解 

⼩訣竅

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


Siri 就像你專屬的個⼈助理，可協助你
更輕鬆地完成各項⽇常⼯作。你能交辦 
Siri 幾乎所有⼤⼩事，讓它為你效勞。
例如，尋找並打開檔案、傳送訊息、建立
⾏事曆⾏程等。


開啟並使⽤ Siri 


了解 Siri 的各種⽤法 


更改 Siri 偏好設定 


在所有 Apple 裝置上使⽤ Siri 

⽇常任務⼩幫⼿
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https://support.apple.com/zh-tw/guide/mac-help/siri-mchl6b029310/mac
https://support.apple.com/zh-tw/guide/mac-help/how-to-use-siri-mchlb66b4ad6/mac
https://support.apple.com/zh-tw/guide/mac-help/change-siri-preferences-mchl3fd7fc15/mac
https://support.apple.com/zh-tw/HT204389


「通知中⼼」可協助你追蹤⼀天當中的
⼤⼩事，讓你查看即將進⾏的預定⾏程、
電⼦郵件和提醒事項等。如果需要專⼼
處理⼯作，希望盡可能減少通知時，
可以從「控制中⼼」設定「專注模式」 。


管理和⾃訂通知 


更改通知的偏好設定 


設定專注模式 


開啟或關閉專注模式 


更改專注模式設定 


追蹤掌握⼀⽇⾏程
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https://support.apple.com/zh-tw/guide/mac-help/notification-center-mchl2fb1258f/mac
https://support.apple.com/zh-tw/guide/mac-help/change-notifications-preferences-mh40583/mac
https://support.apple.com/zh-tw/guide/mac-help/set-up-a-focus-to-stay-on-task-mchl613dc43f/mac
https://support.apple.com/zh-tw/guide/mac-help/turn-a-focus-on-or-off-mchl999b7c1a/mac
https://support.apple.com/zh-tw/guide/mac-help/change-focus-settings-mchlff5da36d/mac


Mac 鍵盤快速鍵能幫你節省時間，並
快速完成⼀般需要滑鼠、觸控式軌跡板
或其他輸入裝置才能進⾏的操作。活⽤ 
Mac 上的 Command 鍵 (⌘)，就能
使⽤許多你可能早已熟悉的按鍵組合。


使⽤ macOS 鍵盤快速鍵 


了解快速鍵所使⽤的符號 


常⾒鍵盤快速鍵 


製作專屬鍵盤快速鍵 


Mac 鍵盤上的 Windows 鍵 


使⽤鍵盤快速鍵
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Windows 與 Mac 名詞對照表

Mac 上的 Command 鍵作⽤類似於 Windows PC 上的 Control 鍵。
只要把 Command 鍵想像成 Control 鍵，就能比照運⽤ PC 的快速鍵功能了。進⼀步了解 

⼩訣竅

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


透過 Touch ID，你可以解鎖 Mac、從登
入視窗登入、切換使⽤者、開啟以密碼保
護的項⽬，或登入某些第三⽅ app。
Mac 鍵盤上⽅若設有觸控列，它會隨你
⽬前執⾏的⼯作⽽變化，適時為你提供操
作直覺的快速鍵與 app 控制項⽬。


設定 Touch ID 


使⽤觸控列 


⾃訂觸控列 


在觸控列上顯⽰功能鍵 


設定觸控列和 Touch ID 
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https://support.apple.com/zh-tw/guide/mac-help/use-touch-id-mchl16fbf90a/mac
https://support.apple.com/zh-tw/guide/mac-help/use-the-touch-bar-mchlbfd5b039/mac
https://support.apple.com/zh-tw/guide/mac-help/customize-the-touch-bar-mchl5a63b060/mac
https://support.apple.com/zh-tw/HT207240


有了多點觸控軌跡板或巧控滑鼠，就
可以使⽤⼿勢來縮放⽂件、瀏覽網⾴、
旋轉照片，還能進⾏更多操作。


使⽤多點觸控⼿勢 


查看所有觸控式軌跡板與滑鼠⼿勢 


更改觸控式軌跡板的偏好設定 


更改滑鼠的偏好設定 


更改滑鼠軌跡和捲動速度

使⽤觸控式軌跡板
和滑鼠⼿勢
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􀺱􀪥

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


設定 Mac 的光線和外觀，有助於提⾼
⼯作效率。打開「深⾊模式」會看到控制
項⽬變暗，視窗也會退到背景中，這樣
就能好好專⼼⼯作。或者使⽤「夜覽」
調整顯⽰器的顏⾊，在夜間或低光源
環境中觀看螢幕時，眼睛會比較輕鬆。


⾃訂桌⾯圖片 


更改桌⾯外觀 


整理桌⾯ 


在夜間獲得更舒適的瀏覽體驗 

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


「系統設定」可讓你管理帳號、設定 
Wi-Fi、更新密碼和執⾏其他操作。你的
公司可能已經配置了⼀些設定。請務必
參閱「開始使⽤」⾴⾯，並詢問 IT 管理者
以了解詳情。


⾃訂 Mac 各項設定 


連上 Wi-Fi 網路 


更改你的密碼或使⽤者圖片 


使⽤ Touch ID 解鎖 Mac 


使⽤螢幕保護程式多加⼀層隱私保障 


設定喚醒 Mac 的密碼 

進⾏各種設定
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從選單列存取 Wi-Fi

選擇      >「系統設定」，按⼀下「控制中⼼」      ，從左側列表中找出「Wi-Fi」，確定已選取「在選單
列中顯⽰」。

⼩訣竅

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


每部 Mac 皆隨附輔助使⽤功能，可讓你
以想要的⽅式⼯作。例如，放⼤螢幕上的
內容、使⽤名為「旁⽩」的內建螢幕閱
讀器、利⽤「語⾳控制」說出指令，還有
更多精彩運⽤。


設定輔助使⽤功能 


使⽤鍵盤來控制輔助使⽤選項 


取得輔助使⽤⽀援 


查看⼀般輔助使⽤功能 

以你想要的⽅式⼯作
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對 Siri 鍵入請求

從 Dock 打開「系統設定」，按⼀下「輔助使⽤」，然後按⼀下「Siri」，並選取「啟⽤『輸入來和 
Siri 對話』」註記框。進⼀步了解 

⼩訣竅

https://support.apple.com/zh-tw/guide/mac-help/get-started-with-accessibility-features-mh35884/mac
https://support.apple.com/zh-tw/HT204434
https://support.apple.com/zh-tw/accessibility
https://www.apple.com/tw/accessibility/
https://support.apple.com/zh-tw/guide/mac-help/change-siri-preferences-for-accessibility-mchl5715a9f2/mac
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在 macOS 中取得螢幕輔助說明

使⽤ Mac 上的內建輔助說明可以知道 macOS、Mac 和所使⽤ app 的相關
資訊。進⼀步了解 

⼩訣竅

需要協助時，你必須知道能在何處取得⽀援。公司 IT 部⾨是
第⼀線的好幫⼿；Apple 也製作了⼀系列完整的教學內容，並
提供專⼈協助與各種⽅案，以全⽅位的⽀援滿⾜你的⽇常需求。


如需服務台⽀援或有緊急停機狀況，請聯絡你的公司 IT 部⾨進
⾏處理。


macOS ⽀援
macOS 使⽤⼿冊 | macOS ⽀援

初次使⽤ macOS
你是新的 Mac 使⽤者嗎？ | 為 Windows 轉換者提供的 Mac 
操作秘訣 | Windows 與 Mac 名詞對照表

Mac 重要事項⼿冊 
MacBook Air | MacBook Pro | iMac

造訪 Apple ⽀援網站
Mac | iPhone | iPad | Apple Watch

聯絡 Apple ⽀援專家

參加 Apple 直營店活動

在 Apple ⽀援社群上發問

下載 Apple ⽀援 App

追蹤 Twitter 上的 Apple ⽀援

觀賞 YouTube 上的 Apple ⽀援影片

取得⽀援

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