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順利開始使用 Mac。
推動成功的員工自選方案，需要的不只是為公司內部的 Mac 提供支援。提供卓越的員工體驗，
也是一大關鍵。

本套組旨在協助你針對員工自選方案，推動啟用計畫並進行內部溝通，引導員工順利開始使用
新裝置，並為他們提供一切所需資源，在職場逐步邁向成功。

本套組包含使用指引、可自訂的樣板與參考素材，你可以利用它們來建立方案、傳達詳細資訊，
並隨著方案進行，全程為員工提供支援。

制定計畫 >
選擇 Mac 的理由 >
溝通階段 >
評估培訓方式 >

商標 >
資源 >
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制定計畫

闡明你的願景
打造成功的員工自選方案，首先要闡明你的願景。你的敘述必須簡潔、清晰，並與公司文化充分呼應，還要
明確點出使用 Mac 的非凡成果。以下試舉幾個例子： 

「我們希望讓每位員工如虎添翼，徹底發揮生產力、合作力和創造力。」 

「我們相信讓員工選擇自己所愛，他們將在工作上大放異彩。」

「員工將獲得邁向成功所需的技能和工具。」

設定你的目標
在闡明願景的同時，也要決定將哪些成果視為成功指標。舉例如下：

• 衡量員工的指標 — 參與度、滿意度和/或留職率提升 

• 衡量 IT 團隊的指標 — 部署更快速、簡化管理並降低支援成本 

• 衡量業務的指標 — 生產力和效率提升，且能擴大設備購置能力 

命名和識別
許多企業組織在推行員工自選方案時，會為它取個內部專用名稱，一方面象徵新專案正式開始，另一方面
則有利於提高識別度。有些組織直接使用「Mac at [公司名稱]」或「在 [公司名稱] 使用 Mac 辦公」來
確保一致性。如果你選擇為方案命名，請確保任何品牌訊息的使用均符合本指南稍後所述的設計規範。 
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規劃基礎事項
務必為各項特定內部溝通，設下明確的進行方式，例如申請訂購、員工資格和軟體相容性。可供思考的問題
包括： 

• 員工如何申請訂購裝置？

• 主管如何核准員工提出的申請？

• 如何培訓員工？

• 員工如何得到幫助 (例如，透過服務台或入口網站)？

• 哪些是可相容的軟體？

時間軸
訂定關鍵里程碑的時間軸，並與你的目標對象分享。 

衡量成效
你要如何定義成功的標準？考慮一系列可行的衡量方式，並對照你的願景和目標，來確立這些標準。

• 想一想你將使用哪些衡量做法：問卷調查、訪問參與者、產業研究、TCO、支援提報單數量，或一般員工
滿意度。

• 請記得，改變非一朝一夕之功，而是隨著時間，一步一步看到成果。設定期望，了解你正在尋求正向轉變，
而且有了周全的意見回饋，你也能隨著進程，一路進行調整。

4
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選擇 Mac 的理由
協助組織的相關成員了解，你想提供 Mac 給員工使用的原因，這是很重要的一步。下列資源可為你提供助力，說明可支援你實現願景的重要功能或特色，並與
企業或 IT 團隊中的成員充分溝通，無論目標對象為高階主管、部門主管或員工，皆能適用。

令人驚豔的電池續航力
MacBook 充電一次就能提供 18 至 22 小時的電池續航力。與傳統的電池技術相比，鋰離子電池充電更
快速、使用更持久，並且具有更高的功率密度，以更輕巧的封裝提供更強大的電池續航力。 

與現有軟體和系統相容
你的公司目前所使用的大多數企業系統與 app，包括郵件與傳訊服務、網路連線功能、檔案分享、合作功能等，
都能與 Apple 裝置搭配運作，讓員工順利存取執行工作所需的一切資源。無論是 Microsoft Office 365、 
Slack 或 Zoom，Mac 都能滿足你的需求。

內建輔助使用功能
文字到語音、「旁白」、「Safari 閱讀器」、顯示設定 (包括「縮放」和反相顏色)、觸控式軌跡板控制等功能，
讓每位員工都能盡情設定裝置，打造最適合自己的工作方式。

以安全性為首要考量
設計 Mac 硬體與軟體時，Apple 結合多項先進技術，可以更安全地執行 app、保護企業資料，並協助確保員工
在網路上的安全。內建安全功能，可以為同一部裝置上的個人與企業資訊建立區隔，並妥善保護，同時也不會
影響使用者隱私。

主要訊息內容可以包括： 

直覺的使用者體驗 
無論你是第一次接觸 Mac，或是從舊機升級換新，Mac 都能讓你輕鬆找到所需資訊與工具、保持一切
有條不紊，並且隨時迎接各種任務。它的設計俐落簡潔，考量恰到好處，搭配 iPhone 或 iPad，還能發揮
更大用途。無論使用多個視窗，或管理各種檔案，無不輕而易舉；需要時，也能迅速取用所有控制項目，
讓你在操作 Mac 時，體驗前所未有的得心應手。

非凡效能 
新一代 M 系列晶片成就歷來能力最強的 Mac，讓工作、娛樂或創作隨處進行，充滿可能。

來自 Apple M 系列晶片的超強驅動，所有 Mac 均提供令人驚歎的效能，以及絢麗的顯示器、專業
連接埠與超快速的 SSD 儲存裝置。

MacBook Pro 為專業使用者帶來突破現有框架的效能。選擇效能出色的 M2 Pro 或更加強大的 
M2 Max 來強化專業級工作流程，同時獲得令人驚豔的電池續航力。透過引人入勝的 14 吋或 16 吋 
Liquid Retina XDR 顯示器與一系列專業連接埠，你可以實現更多精彩。

https://www.apple.com/business/docs/site/AAW_Compatibility.pdf
https://www.apple.com/business/docs/site/AAW_Productivity.pdf
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整體擁有成本
Mac 和 iPad 耐用且輕盈，以最高品質的材料製成，因此是提供員工使用的完美選擇。由於 Mac 和 
iPad 維保需求度低，工藝優良精細，而且舊機剩餘價值高，所以更持久耐用，隨著裝置使用兩年、三年
到四年，逐年締造更高的整體價值。

無需人工干預的零接觸部署
透過「Apple 商務管理」，就能將裝置直接分發給員工，且一開箱就能使用，無須手動配置。Apple 所有
平台也提供靈活彈性的部署模式，讓 IT 團隊能以前所未有的速度，協助員工立即上手，以最佳工具展開
工作。

永續發展
我們相信無需耗費地球資源，也能生產舉世最經典的產品。我們的公司在營運方面已達到碳中和，而
我們也致力讓每款 Apple 產品在 2030 年達成碳中和。這包括採用 100% 可回收或可再生物料製造 
Mac，並確保供應鏈的每一環節都升級至 100% 使用再生能源。
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溝通階段
伴隨每個重要階段，對應展開有效溝通，是方案邁向成功的另一關鍵。

在這五大階段進行明確溝通，將有助於引發關注與興趣、順利啟動方案，並鼓勵員工參與。接下
來的幾頁，你可完整看到每個溝通階段所適用的樣板。

運用明確的策略和來自員工的資料，奠定
成功的基礎。

• 準備計畫指南

• 問卷樣板

• 分享計畫簡報

準備

針對啟動階段，發布訊息和活動，讓大家對
方案耳熟能詳。

• 「Mac 辦得到」影片

• 「申請使用 Mac」電子郵件

• 「申請使用 Mac」登陸頁面

• 「申請使用 Mac」橫幅

• 「申請使用 Mac」活動看板

啟動

21

持續為在職和新進員工推動溝通宣傳，
提供有助於他們做出決策的資訊。

• 「Mac 正式報到」電子郵件 

• 「該換新機了」電子郵件

• 新進員工的電子郵件

• 升級者退還舊機提醒電子郵件

• 登陸頁面樣板

• 關於選擇 Mac 的常見問題

認知與考慮

3

致力打造最流暢且充滿樂趣的員工體驗。

• 裝置選擇電子郵件

• 入口網站範例

• 「準備迎接你的新 Mac」電子郵件

• 「歡迎使用你的新 Mac」電子郵件

• 「著手設定你的新 Mac」電子郵件

• 「充分運用全新 Mac 的訣竅」檢查表

訂購與加入方案

幫助使用者迅速上手使用裝置，並在過程
中支援他們解決問題。

• 「提示與訣竅」電子郵件電子報

支援

54
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溝通階段

 準備 
這個階段的重點在於要讓你的內部團隊齊力同心，認同你的策略，並且為成功
推行方案奠定基礎。在這個階段，你應該制定樣板、建立寄送列表，並對你的
員工展開問卷調查，以進一步了解他們的獨特需求。在這個階段所建置的一切，
都能在你的溝通計畫中廣為運用。

• 準備計畫指南

• 問卷樣板

• 分享計畫簡報

1
公司 
主旨：Mac 即將登場。 
收件⼈：員⼯ 

 

和各位分享⼀個好消息：我們很快就要推出⽅案，讓員⼯選⽤ Mac 作為主要的⼯作裝置，敬請期待。 

在我們為全公司提供這個選項之前，請花點時間完成下列問卷調查，讓我們了解你的喜好與考量，
協助我們打造更順暢的體驗。 

                                                            

M2 Pro，10 核⼼ CPU 
16GB 統⼀記憶體 

512GB SSD 儲存裝置 
電池續航⼒最長可達 18 ⼩時

Mac at Work

Mac 即將登場。

提交
是

不⽤了，謝謝

你是否願意參與⾏銷活動，協助推廣 Mac ⾃選⽅案？

⾏銷：

App

你想要改⽤ Mac 的原因是什麼？

所謂關鍵業務，是指你必須能在主要⼯作裝置上使⽤這款 app，才能完成必要的⼯作職責。範例包括 X 和 X。

請列出你在⼯作上需要使⽤的任何關鍵業務 app。

iPhone

iPad

Apple Watch

Mac

在⼯作或個⼈⽣活中，你是否有使⽤任何其他 Apple 產品？

還算有經驗

很有經驗

剛接觸 Mac

我⽬前使⽤ Mac ⼯作

否

MacBook Pro 13 吋 MacBook Pro 16 吋MacBook Pro 14 吋

其他

不是熟悉的平台

如果你選擇「是」…… 

你會想要選擇哪⼀款 Mac？

偏好使⽤ PC

如果你選擇「否」…… 

請指出你不考慮選⽤ Mac 的原因，協助我們進⼀步了解你對於 IT 產品的喜好。

是

不確定

請說明你的 Mac 使⽤經驗。

地點

姓名

如果有選擇的機會，你是否會選⽤ Mac 作為主要的⼯作裝置？

團隊/部⾨

職務

員⼯⾃選⽅案調查

M2，8 核⼼ CPU 
8GB 統⼀記憶體 

512GB SSD 儲存裝置 
電池續航⼒最長可達 20 ⼩時

M2 Pro，12 核⼼ CPU 
16GB 統⼀記憶體 

512GB SSD 儲存裝置 
電池續航⼒最長可達 22 ⼩時

準備計畫指南 問卷樣板

衡量成效。
能清楚掌握成效良好與需要改進之處，即可創造最佳體驗。請從你設定的目標開始，思考以下幾點：
• 你要使用哪些衡量指標？例如，你是否會觀察員工滿意度、TCO 或其他指標？ 
• 你會採取哪些衡量做法？舉例來說，你是否要與試行計畫的參與者訪談、發出問卷調查，或採取其他做法？
• 你希望何時能看到成效？記住，改變是逐漸發生的進程。請留意隨時間出現的正面改變，並在過程中保留空間，以因應調整。

召集團隊。
成立核心專案團隊，為員工打造絕佳的 Mac 體驗。請思考下列幾點：
• 誰應該加入這個團隊？
• 這個團隊會有哪些角色？
• 整個流程要如何運作？
• 推行之前，可以先做好哪些準備？

方案啟動前的準備。
和員工溝通 Mac 相關事項時，建議採用原有的管道與形式，因為這是你已知的有效做法。請思考：
• 有哪些適合採用的樣板？
• 是否要規劃虛擬/實體活動？
• 是否能在溝通時採用高階主管或員工的案例？

續 >

定義你的願景。
想想你提供 Mac 的原因，以及嘗試要達到的成果。請考量以下事項：
1. 你心目中理想的公司工作情境是什麼樣貌？
2. 你期待員工達到什麼樣的成果？
3. 科技能扮演什麼樣的角色？ 

願景聲明範例：
• 我們希望讓每位員工如虎添翼，徹底發揮生產力、合作力和創造力。
• 我們相信讓員工選擇自己所愛，他們將在工作上大放異彩。
• 我們希望員工能擁有邁向成功所需的技能和工具。

備妥計畫。

Mac at Work

若你願意花些時間，制定出清楚明確的計畫，你在推廣 Mac 員工自選方案，以及帶動公司內部的參與時，
就能獲致最大的成功。本工作表可協助你釐清主要目標與訊息，以順利展開規劃流程。當然，如有需要， 

也歡迎你隨時聯絡 Apple 企業團隊。

續 >

分享計畫簡報
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 啟動 
進行實體和線上活動來啟動你的方案，以確保你的訊息能傳達到整個組織。
讓你的高階主管團隊參與方案啟動以提高關注，並展現他們對方案的支持。

• 「Mac 辦得到」影片*

• 「申請使用 Mac」電子郵件

• 「申請使用 Mac」登陸頁面

• 「申請使用 Mac」橫幅

• 「申請使用 Mac」活動看板

2
「Mac 辦得到」影片

「申請使用 Mac」電子郵件

「申請使用 Mac」
登陸頁面

「申請使用 Mac」
橫幅

「申請使用 Mac」
活動看板

溝通階段

* 影片素材提供英文版本，僅供顧客基於內部目的使用至 2028 年 12 月。影片和影像不得以任何方式變造，
例如覆蓋物體、邊框、浮水印等。 
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 認知與考慮
你的方案需要透過持續溝通，對員工廣傳周知。你在準備階段所制定的計畫，
將有助傳達你溝通的內容。使用你現有的內部溝通管道，以員工所熟悉的方式
建立參與。提醒員工何時為他們的裝置進行換新或升級、如何歸還舊裝置，或
單純提醒他們如何善加利用新功能。   

• 「該換新機了」電子郵件

• 新進員工的電子郵件

• 升級者退還舊機提醒電子郵件

• 升級者退還舊機後續提醒電子郵件

• 登陸頁面樣板

3
「該換新機了」電子郵件

升級者退還舊機
提醒電子郵件

升級者退還舊機後續 
提醒電子郵件

登陸頁面樣板

你的⼯作。  
你的電腦。  
你來選擇。

立即訂購

我們相信，⾃由選擇⼯作裝置，
可以讓你在 [公司名稱] 擁有最佳體驗，

也能⿎舞你更有信⼼在⼯作上⼀展所長。

哪⼀款 Mac 適合你？

Mac 帶來超乎想像的⽅式，⼤舉提升你的⽣產⼒、創造⼒與合作⼒。

功能強⼤ 
Apple 晶片為 Mac 賦予無與倫比的效能與⾰
命性的能源效率。無論是處理各種⽇常⼯作，或
運⽤精深的專業級 app 挑戰極限，速度都能超
越以往。此外，Mac 只要充電⼀次，即可提供顛
覆性的電池續航⼒*。

操作直覺 
macOS 是每部 Mac 的核⼼，是⼀款專為 
Apple 晶片打造的作業系統。macOS 能讓你
輕鬆找到所需內容，⼀切井井有條，隨時可接⼿
任何任務。你也能快速取⽤需要的所有控制項⽬，
瀏覽操作，易如反掌。

相容運作 
你愛⽤的⽣產⼒ app 執⾏起來順暢無間，就連 
Microsoft 365 也能以你熟悉的⽅式運作。不論
什麼⼈，想做什麼事，App Store 都有 app 可
以派上⽤場。成千上萬款⼯作、學習、剪輯 app，
還有更多你夢寐以求的體驗，都在這裡等著你來
探索。

完美流暢 
Mac 的設計，與你所有的 Apple 裝置都可展現
合作默契。將你的 iPhone 當作 Mac 的網路攝
影機來使⽤。⽤ Apple Watch 讀訊息，接著在 
Mac 上回覆；在 Mac 上寫簡報，隨時隨地⽤ 
iPhone 來演練；你的所有相簿，也能分享給房間
裡的不同朋友。

*電池使⽤時間視使⽤情況及配置狀態⽽異。請參閱 apple.com/tw/batteries，以取得進⼀步資訊。

MacBook Air (M1) 
滿載強⼤， 
輕巧登場。 

13.3 吋 Retina 顯⽰器7 

由 Apple M1 晶片驅動 

電池續航⼒最長可達 18 ⼩時8 

最多可達 16GB 統⼀記憶體 

進⼀步了解 >

MacBook Air (M2) 
輕， 

不可看輕。 
13.6 吋 Liquid Retina 顯⽰器7 

由 Apple M2 晶片驅動 

電池續航⼒最長可達 18 ⼩時9 

最多可達 24GB 統⼀記憶體 

進⼀步了解 >

MacBook Pro 13 吋 
Pro 實⼒隨⾏。 

13.3 吋 Retina 顯⽰器7 

由 Apple M2 晶片驅動 

最長可達 20 ⼩時電池續航⼒4 

最多可達 24GB 統⼀記憶體 

進⼀步了解 >

MacBook Pro 14 吋與 16 吋 
超強， 

為強者。 
14.2 吋或 16.2 吋 Liquid Retina XDR 顯⽰器10 

由 Apple M1 Pro 晶片或 Apple M1 Max 晶片驅動 

電池續航⼒最長可達 21 ⼩時11 

最多可達 64GB 統⼀記憶體 

進⼀步了解 >

iMac 24 吋 
⼀體成型機，
款款繽紛。 

24 吋 4.5K Retina 顯⽰器12 

由 Apple M1 晶片驅動 

最多可達 16GB 統⼀記憶體 

進⼀步了解 >

⽤起來出奇強⼤；學起來輕⽽易舉。 
與你的⼯作⽅式完美合拍。

Mac at Work 申請          ⽀援服務          秘訣          社群

      

選取

訂購快速⼜簡單。

想要使⽤ Mac ⼯作？
好消息來了。

在 [公司]，我們相信使⽤⾃⼰喜愛的⼯具，能⿎舞⼤家在⼯作上⼤放異彩。
因此，我們決定提供 Mac 作為選項。 

準備好了嗎？訂購很簡單。依照下列步驟進⾏即可。 

不確定 Mac 是否適合你？請繼續捲動閱讀，我們提供了⼀些常⾒問題的答案，供你參考。

1

2

3

透過 [公司入⼝網站] 挑選 Mac。

如果你剛開始接觸 Mac，我們會協助你順利改⽤。

即使你已經是 Mac ⾼⼿，也請依照初始步驟來設定你在 
[公司] 辦公使⽤的 Mac。  

此外，你也可以取得相關秘訣，了解如何藉著 macOS 的
新功能將⽣產⼒發揮到極致。

進⼀步了解  

進⼀步了解  

進⼀步了解  

Mac at Work

準備開始使⽤ Mac。

善⽤

選擇

探索

          

MacBook Pro 14 吋

MacBook Air 13 吋

在下⽅挑選⼀款 Mac。

該換新的 Mac 了。

請先了解有哪些新款 Mac，再進⾏選擇。

進⼀步了解並提出你的選擇。

是時候換新的 Mac 了，這次，我們提供兩款最新的 Apple Mac，讓⼤家挑選。

Mac at Work

探索 Mac

MacBook Pro 16 吋

MacBook Pro 13 吋

選取 選取

選取選取

新進員工的電子郵件

V

希望你喜歡新收到的 Mac。 

請優先處理舊 Mac 的退還事宜。 

以下是退還舊裝置的說明，請立即依照這些簡單步驟進⾏， 
讓裝置有機會重獲新⽣。

退還 Mac 的時候到了。  
做法非常簡單。

如果對於裝置退還⽅式有任何疑問，請在此聯絡技術⽀援。

Mac at Work

退還⽅式 
退還舊裝置時，請使⽤新 Mac 隨附的包裝材料。 

依照指⽰將舊裝置包裝妥當，並放入包裝材料中，接著再送到你當地的郵局。完成。 

需要新的退還⽤包裝嗎？ 
如果需要新的退還⽤包裝，我們會寄送給你。

詳細資訊

若新 Mac 是以寄送⽅式交到你⼿中，寄送時會隨附退還⽤包裝材料。請依照指⽰將舊裝置包裝妥當，
並放入包裝材料中，接著再送到你當地的郵局。

退還⽅式

也許你覺得你的裝置該功成⾝退了，但它可能還有機會做出貢獻。  

我們會將裝置送往業經核准的回收合作夥伴，讓舊產品中的物料可以在製造新產品時派上⽤場。
這些物料會回到原物料市場，⽤來製造下⼀代的產品。

退還你的 Mac。  
為環境盡⼀份⼼⼒。

如果對於裝置退還⽅式有任何疑問，請在此聯絡技術⽀援。

Mac at Work

1

2

每週⼀到週五上午 8 點⾄下午 5 點，你可以將舊裝置棄置於 XX ⼤樓的 XX。

詳細資訊

溝通階段
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 認知與考慮 (續)
有些員工可能從未有過選擇 Mac 的經驗，為幫助他們做出自信且具有 
充分依據的決策，你可以提供更深入的見解，說明使用 Mac 的優點。  
如果你讓員工在 MacBook Pro 和 MacBook Air 之間擇一使用， 
這裡有一份資源列表，有助於他們決定哪一款 Mac 適合自己。

• 「Mac 正式報到」電子郵件 

• 關於選擇 Mac 的常見問題

3
「Mac 正式報到」電子郵件 關於選擇 Mac 的常見問題

[你的標題]

如何判斷 Mac 是否適合我？ 
Mac 提供各種必備⼯具，幫助你提⾼⽣產⼒、透過全新⽅式和其他⼈協同合作，並以
空前效率管理⼯作。  

如果你已是 iPhone 或 iPad　的使⽤者，就會發現 Mac 上有許多相同的應⽤程式和
控制項⽬。你能以熟悉的⽅式⼯作，無縫接軌所有裝置。  

MacBook Air 概覽 > 

13 吋 MacBook Pro 概覽 > 

14 吋和 16 吋 MacBook Pro 概覽 > 

還是無法確定？請在這裡比較 Mac 機型 > 

⼯作⽤的應⽤程式，可以在 Mac 上使⽤嗎？ 
你所需要的商務 app，都能在 Mac 上完美執⾏，包括 Microsoft 365、Google 
Workspace、SAP 和 Dropbox。有了 Apple M1 晶片後，熱⾨的⼯作⽤ iPhone 
和 iPad app 現在也能在 Mac 上運作。 

進⼀步了解⼯作⽤ app > 

是否有任何 app 無法在 Mac 上使⽤？ 
偶爾有某些開發者，可能不會為特定⼯作專⽤的軟體開發 Mac 版。這通常都有簡單的
解決辦法，不過，為了保險起⾒，如果下列任⼀ app 攸關你的⼯作，對於處理業務不可
或缺，請與技術⽀援聯絡，討論 Mac 是否適合你的職務使⽤。 

- App 
- App 
- App

Mac 是否適合我？
下列常⾒問題，可協助判斷 Mac 是否適合你。

Mac at Work      

選取

訂購 Mac 快速⼜簡單。

Mac 正式報到。

在 [公司]，我們相信使⽤⾃⼰喜愛的⼯具，能⿎舞⼤家在⼯作上⼤放異彩。
因此，我們推出了員⼯⾃選⽅案，讓各位選⽤ Mac 來⼯作。

1

2

3

透過 [公司⾃選⽅案入⼝網站] 挑選 Mac。

如果你剛開始接觸 Mac，我們提供設定與操作相關秘訣，
協助你順利改⽤。

即使你已經是 Mac ⾼⼿，也請依照初始步驟來設定你在 
[公司] 辦公使⽤的 Mac。  

此外，你也可以取得相關秘訣，了解如何藉著 macOS 的
新功能將⽣產⼒發揮到極致。

進⼀步了解  

進⼀步了解  

進⼀步了解  

Mac at Work

只要按照這些簡單步驟進⾏即可。

選擇

善⽤

探索

溝通階段
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[你的標題]

準備迎接你的新 Mac。

請確定資料已準備就緒，可移轉到新的 Mac，這樣你很快就能繼續使⽤電腦⼯作。

安裝可⽤的軟體更新1

為你的 Mac 進⾏備份2

請按照這些簡單步驟進⾏。

1. 在螢幕⾓落的「蘋果」選單  中，選擇「系統偏好設定」。 
2. 按⼀下「軟體更新」。 
3. 按⼀下「立即更新」或「立即升級」： 

按⼀下這裡進⼀步了解如何升級到最新版本的 macOS。

將裝置備份後，便能輕鬆將重要資訊拷⾙到新的 Mac。  

1. 將裝置連接到 Wi-Fi 網路。 
2. [插入公司備份說明]

Mac at Work

著⼿設定你的新 Mac。

分享幾個⼩訣竅。  
協助你快速上⼿，熟悉新 Mac 的運作。

將內容搬移到新的 Mac
• 移轉你的內容：使⽤「Windows 系統移轉輔助程式」，將現有電腦上的⽂件、app、

使⽤者帳號和設定，拷⾙到新的 Mac。 
- 如果檔案⽬前在 PC 上，請依照 PC 適⽤的移轉步驟進⾏。 
- 如果要搬移 Mac 上的內容，請依照 Mac 適⽤的移轉步驟進⾏。

學習幾項 Mac 基本功能

1

2

• 開啟常⽤ app：使⽤螢幕底部的 Dock，按⼀下其中圖像即可開啟 app，如「照片」和
「訊息」。 

• 使⽤⼿指操作：透過觸控式軌跡板和⼿勢來操控 Mac。 
• 拷⾙與貼上：學習基本操作，並使⽤螢幕最上⽅的「編輯」選單來拷⾙與貼上⽂字或

其他項⽬。 
• 尋找需要的內容：透過 Spotlight 尋找 Mac 上的⽂件或 app。只要按下 

Command + 空⽩鍵，再開始輸入即可。

與同事合作3

• 即時合作：邀請他⼈、設定權限，並⼀起合作處理⽂件。 
• 追蹤⼯作和期限：共享列表、指派⼯作並設定提醒事項，以追蹤指派⼯作的處理狀況。

在 Mac 上使⽤ Microsoft4

• 取得 Microsoft Office：使⽤特別打造的 Mac 版 Word、Excel 和 
PowerPoint。

Mac at Work   

在 [公司]，我們相信使⽤⾃⼰喜愛的⼯具，能⿎舞⼤家在⼯作上⼤放異彩。 

我們提供員⼯⾃選⽅案，讓⼤家⾃由選⽤ Mac 或 PC。

MacBook Air M1 MacBook Pro [PC 選項]

13.3 吋 Retina 顯⽰器 
Apple M1 晶片 

8 核⼼ CPU 
8 核⼼ GPU 

16 核⼼神經網路引擎 
16GB 記憶體 
1TB 儲存裝置 

電池續航⼒最長可達 20 ⼩時 
觸控列 

Touch ID 
1.4 公⽄ 

720p FaceTime 相機 
立體聲揚聲器 
背光巧控鍵盤 

Wi-Fi 6 

[PC 筆記型電腦
選項的規格]

13.3 吋 Retina 顯⽰器 
Apple M1 晶片 

8 核⼼ CPU 
8 核⼼ GPU 

16 核⼼神經網路引擎 
8GB 記憶體 

1TB 儲存裝置 
電池續航⼒最長可達 18 ⼩時 

Touch ID 
1.29 公⽄ 

720p FaceTime 相機 
立體聲揚聲器 
背光巧控鍵盤 

Wi-Fi 6 

進⼀步了解 > 進⼀步了解 > 進⼀步了解 >

選擇操之在你。

需要更多資訊？
如果你剛開始接觸 Mac，我們提供設定與操作相關秘訣，協助你順利改⽤。

進⼀步了解並提出你的選擇。

Mac at Work

進⼀步了解

選取 選取 選取

 訂購與加入方案
隨著員工選擇了 Mac，後續為他們追求最流暢、正面的體驗會非常重要。透過
直白的溝通、易於存取的關鍵資源，即可將流程化繁為簡，打造順暢精彩的體驗。

• 裝置選擇電子郵件

• 入口網站範例

你有豐富的機會來打造絕佳流程，協助員工順利加入 Mac 方案。一致且清晰的
溝通，可以確保員工了解後續動態和推行的時間。有的企業則會進一步讓體驗充
滿樂趣，並銜接公司使命和品牌精神。員工入門指南和快速導覽是可以助你一臂
之力的寶貴資源。

• 「準備迎接你的新 Mac」電子郵件

• 「歡迎使用你的新 Mac」電子郵件

• 「著手設定你的新 Mac」電子郵件

• 「充分運用全新 Mac 的訣竅」檢查表

4

入口網站範例

裝置選擇電子郵件
「準備迎接你的新 Mac」
電子郵件

「歡迎使用你的新 Mac」
電子郵件

「著手設定你的新 Mac」
電子郵件 「充分運用全新 Mac 的

訣竅」檢查表

[你的標題]

準備迎接你的新 Mac 

開始將資料移轉到新 Mac 之前，請務必先參閱這裡的「準備迎接你的新 Mac」，並依
照⽂中的指⽰操作。 

設定你的新 Mac 

觀看這段設定影片，片中將以逐步說明引導你設定新的 Mac。 

觀看設定影片 

你也可以直接參閱這裡的 PDF 設定指南。 

更多輔助說明資源 

如需更多關於使⽤「Windows 系統移轉輔助程式」的資訊，請按⼀下這裡。 

若遺失或忘記 Apple ID，請按⼀下這裡，以詳細了解如何重置密碼。

歡迎使⽤你的新 Mac。
讓我們協助你準備就緒。 

請使⽤下列資源，輕鬆移轉你的資訊，並立即上⼿使⽤。

Mac at Work

1

2

在⼀部裝置拷⾙，在另⼀部裝置貼上。

使⽤通⽤剪貼板，在 Apple 裝置之間拷⾙與貼上內容。不必額外步驟，就像平常做的拷⾙和貼上⼀樣。

從任何裝置存取⽂件。

儲存於 iCloud 雲碟中的檔案，會在你的所有裝置上保持在最新狀態，並可從 iPhone、iPad、
iPod touch、Mac 或 PC，以及 iCloud.com 上存取。

隨時隨地，與同事合作。
分隔兩地，也能⼀起⼯作。

邀請他⼈存取你的⽂件，並與他們即時合作。

追蹤各⼈負責的⼯作。

指派提醒事項給與你共享列表的⼈，他們會收到通知。這是分配⼯作，並掌握各⼈負責事項的絕佳⽅法。

在 Mac 上使⽤ Microsoft。
使⽤ Mac 版 Microsoft Office。

Microsoft Office 有專為 Mac 打造的版本。因此，在 Mac 上使⽤ Word、Excel 和 PowerPoint 的
體驗，就和在 PC 上⼀樣

⼀眼盡覽資訊。

通知中⼼可以在單⼀畫⾯中顯⽰約會、⽣⽇、頭條新聞和其他通知，讓你輕鬆查看⼀天即將發⽣的⼤⼩事。

並排使⽤ App。

要像專業⼈⼠般進⾏多⼯處理，可以使⽤分割顯⽰以兩個 app 填滿 Mac 螢幕，無須⼿動搬移或調整視窗
⼤⼩。

以想要的⽅式瀏覽網站。

在 Safari 中，你可以將對你最重要的項⽬集中放在⼀個⽅便取⽤的位置，也就是起始⾴⾯。論及速度，
它也是全世界最快速的瀏覽器。

在你的所有裝置間，體驗順暢無間。
分享檔案，比以前更容易。

AirDrop 讓分享檔案變得很簡單。只要點按幾下，就能使⽤ AirDrop 將檔案傳送給附近的同事，不需具備 
Wi-Fi 網路環境。 

沒有 Wi-Fi？別擔⼼。

你可以使⽤即時熱點，透過 iPhone 將 Mac 連上網路。連線上網，就是這麼簡單。

掃描或拍照，Mac 上即現。

有了接續互通相機，在 iPhone 上掃描⽂件或拍照後，結果會立即出現在 Mac 上。

這裡開始，那裡完成。

使⽤接⼒，就能在 iPhone 上開始寫電⼦郵件或報告，再換到 Mac 上繼續完成。

續 >

發揮新 Mac 的強⼤與精彩 
充分運⽤ Mac 的訣竅 

得⼒於 Apple 晶片的超強驅動，Mac 能讓你建立複雜的試算表、製作出⾊的簡報，或優游於
所有計畫案之間進⾏多⼯處理，從⽇到夜持續享有充沛動⼒。Mac 助你成就卓越表現。

將內容搬移到新的 Mac。
移轉圖片、⽂件和其他資料。

使⽤移轉輔助程式，將電腦上的所有⽂件、app、聯絡⼈、內容、⾏事曆、電⼦郵件帳號及設定，全數拷⾙到
新的 Mac，即使原先的電腦是 Windows PC 也沒問題。

所有檔案，都能隨時在所有裝置上存取。

將檔案存放在 iCloud 雲碟，確保檔案安全無虞。若要取⽤你的所有檔案，可以透過 iOS 和 iPadOS 上的
「檔案」app、Mac 上的 Finder 或 Windows PC 上的「檔案總管」，或 iCloud.com 來存取。

活⽤ macOS 的各項功能。
輕鬆調整最常使⽤的控制項⽬。

像是 Wi-Fi、⾳量和亮度。不必開啟「系統偏好設定」，只要按⼀下選單列中的控制中⼼按鈕，就能進⾏
調整。

續 >

Mac @ 公司

開始使⽤

Mac 是否適合我？ 訂購你的 Mac

取得⽀援

關於 Mac @ 公司

Mac 是否適合我？ 

無論你已是 Mac 使⽤者，或者想要改⽤ Mac，在你做決定時，
都需要考量幾個重點。 

探索哪⼀款 Mac 適合你。 

Mac 是否適合我的常⾒問題 > 
比較各款 Mac > 
MacBook Air 重要事項 > 
MacBook Pro 重要事項 >

Mac @ 公司 

Mac 為你⿑備所需⼯具，協助你在 [公司名稱] 提升⽣產⼒、合作⼒，與⼯作管理能⼒。  

進⼀步了解 >

開始使⽤ 

歡迎使⽤你的新 Mac。我們整理出所有你需要了解的重要資訊，協助你順利上⼿使⽤新的 Mac，
盡情體驗它的強⼤與精彩。 

訂購你的 Mac 

我們提供多款最新的 Apple M1 Mac，讓你挑選。 

查看你的資格 > 
探索 M1 Mac > 
訂購你的 Mac >

將內容搬移到新的 Mac

設定郵件 App、⾏事曆 App 和 Slack

連接 ABC Wi-Fi 和 VPN

取得⽀援 

需要進⼀步⽀援？以下提供⼀些常⾒的 IT 疑難排解秘訣。

Mac 入⾨指南

使⽤外接顯⽰器

升級到 macOS Ventura

設定重要的 ABC App 

重置你的 ABC 密碼  

連接 ABC Wi-Fi 和 VPN 

加入印表機 

舊裝置退還⽅式 

重置你的 Mac 

格式化與分割外接硬碟或 USB

設定教學影片

訣竅和技巧

⽀援影片

聯絡我們 
04 123 4567 在 Slack 上對談

溝通階段



Mac at Work l 員工體驗套組  l 2023 年 3 月 13

 支援 
Apple 備有一套豐富素材和自助工具，幫助使用者迅速上手使用裝置，並在過程中
支援他們解決問題。下列構想，有助於你思考如何支援員工：

• 展開問卷調查，以了解使用者如何適應 Mac 的操作，並透過更符合需求的
溝通來解決相關問題。

• 在你的公司電子報中納入相關的 Apple 資源，或為特定使用者提供範圍
更精細的溝通。 

• 在活動或技術支援櫃檯使用 Apple 的基本簡報素材，教導新使用者如何在 
Mac 上進行首次瀏覽。 

• 邀請員工前往鄰近的 Apple 直營店參加 Today at Apple 課程。洽詢你的 
Apple 客戶服務團隊，或參閱 apple.com/tw/today/ 了解更多資訊。 

若希望了解使用者的情況，以及他們可能提出的支援查詢，進行問卷調查是個
理想的做法，因為你可以從中收集寶貴的見解，並據此調整相關的溝通。

• 「提示與訣竅」電子郵件電子報

5 「提示與訣竅」 
電子郵件電子報

以 Mac ⼤顯⾝⼿。
準備開始探索你的 Mac，或是精進現有技巧成為進階⾼⼿？

請參閱下列快速教學指南與⽣產⼒秘訣。

使⽤ Spotlight 尋找檔案。
Spotlight 可協助你在 Mac 上快速尋找 app、⽂件、電⼦郵件和其他

項⽬，還可以為你執⾏計算和換算。 

進⼀步了解 Spotlight >

Mac at Work

想要⾃訂 Mac 時，可以更改系統設定。例如，你可以更改 Dock 的⼤⼩
與位置、選擇淺⾊或深⾊外觀、更換桌⾯圖片，以及變更其他設定。 

進⼀步了解系統設定 >

使⽤系統設定⾃訂 Mac。

設定專注模式，⼯作時⼼無旁騖。
「專注模式」有助你專⼼處理⼯作，盡可能減少⼲擾。你可以使⽤「專注
模式」暫停所有通知並將它們靜⾳，或只允許接收特定通知，例如同事

傳來的緊急專案相關通知。你也可以分享⾃⼰已將通知設為靜⾳，
讓聯絡⼈知道你在忙碌中。  

進⼀步了解專注模式 >

有任何問題嗎？ 

歡迎透過 [聯絡資訊] 與我們聯繫。

溝通階段

http://apple.com/tw/today/
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評估培訓方式
面對不同經驗程度的員工，如何兼顧所有人的需求，這點至關重要。在推行員工自選方案時，請考量下列資源：

Mac 基本概要
對於從未使用過 Mac 的員工，應以功能導覽與說明為優先。逐一介紹他們可能還不熟悉的主要功能與詞彙，包括 
Dock、Finder、Spotlight 與「系統偏好設定」。

Mac 強大生產力
如果員工原本就是 iPhone 與 iPad 的使用者，會發現 Mac 能與他們的 Apple 裝置順暢地搭配運作。舉例來說， 
iMessage、「提醒事項」與「備忘錄」等 app 能毫不費力地同步，「即時熱點」、AirDrop 與「並行」等功能也能在  
Mac 上使用，掌握這些訊息對他們很有幫助。請和你的 IT 團隊確認，組織內部是否已啟用這些功能。

取用企業 IT 資源
無論員工是否熟悉 Mac，都會想知道如何在你的公司環境中，將裝置設定就緒，開始運作。你可以為使用者提供重要主題的
使用指南，像是無需人工干預的零接觸部署、app 相容性、Wi-Fi 連線、VPN 登入、列印，以及如何申請訂購新的 Mac，
協助他們順利邁出第一步。
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Apple at Work
Mac 辦得到：apple.com/tw/business/mac/ 

產品頁面
取得所有最新的 Mac 相關資訊，包含重要功能與詳盡的規格說明。

Mac：apple.com/tw/mac
MacBook Air：apple.com/tw/macbook-air
MacBook Pro：apple.com/tw/macbook-pro/ 
macOS：apple.com/tw/macos 

支援頁面
這些網頁是使用者學習 Mac 操作的絕佳起點，也能輕鬆一覽各項新功能。

macOS Ventura：support.apple.com/zh-tw/macos
MacBook Air：support.apple.com/zh-tw/mac/macbook-air 
MacBook Pro：support.apple.com/zh-tw/mac/macbook-pro
macOS：support.apple.com/zh-tw/macos
為 Windows 轉換者提供的 Mac 操作秘訣：support.apple.com/zh-tw/HT204216
Windows 與 Mac 名詞對照表：support.apple.com/zh-tw/guide/mac-help/cpmh0038/mac 

使用手冊
每個目錄都能連結到簡易的操作提示與訣竅，最後也會列出內容更詳盡的支援頁面。

macOS：support.apple.com/zh-tw/guide/mac-help/welcome/mac
MacBook Air：support.apple.com/zh-tw/guide/macbook-air/welcome/mac
MacBook Pro：support.apple.com/zh-tw/guide/macbook-pro/welcome/mac

Apple 價值
進一步了解 Apple 在輔助使用、永續發展與隱私權方面的做法。

輔助使用：apple.com/tw/accessibility
環境：apple.com/tw/environment
隱私權：apple.com/tw/privacy

支援管道
下列其他內容管道可以為任何程度的 Apple 使用者提供支援。

Apple 支援網站：support.apple.com/zh-tw
Apple 支援 App：apps.apple.com/tw/app/apple-support/id1130498044
Twitter 上的 Apple 支援：twitter.com/applesupport
YouTube 上的 Apple 支援：youtube.com/applesupport

下列實用資源，可協助你進行內部溝通。 

資源

http://apple.com/tw/business/mac/
http://apple.com/tw/mac/
http://apple.com/tw/macbook-air/
http://apple.com/tw/macbook-pro/
http://apple.com/tw/macos
http://support.apple.com/zh-tw/macos
http://support.apple.com/zh-tw/mac/macbook-air
http://support.apple.com/zh-tw/mac/macbook-pro
http://support.apple.com/zh-tw/macos
http://support.apple.com/zh-tw/HT204216
http://support.apple.com/zh-tw/guide/mac-help/cpmh0038/mac
http://support.apple.com/zh-tw/guide/mac-help/welcome/mac
http://support.apple.com/zh-tw/guide/macbook-air/welcome/mac
http://support.apple.com/zh-tw/guide/macbook-pro/welcome/mac
http://apple.com/tw/accessibility
http://apple.com/tw/environment
http://apple.com/tw/privacy
http://support.apple.com/zh-tw
http://apps.apple.com/tw/app/apple-support/id1130498044
http://twitter.com/applesupport
http://youtube.com/applesupport
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商標

在文字中使用 Apple 名稱 
提供給企業與消費者的宣傳物，可使用 Apple 做為公司名稱。公司正式
名稱 Apple Inc. 則保留在法律相關文件中使用。

在文字中使用 Mac at Work 與 Mac 員工自選方案 
方案名稱一律使用「Mac at Work」或「Mac 員工自選方案」，同時請
留意大小寫字元的用法。 

標誌 
將「Mac at Work」標誌與你的公司標誌，保持置放在設計圖案的相對
兩側。

產品名稱 
所有以小寫「i」開頭的產品名稱，應始終保持小寫「i」、大寫「P」(或其他
對應字母) 後接小寫字母的形式，即使出現在句子、段落或標題開頭亦然。
例如 iPhone、iPad 和 iMac。 

大部分 Apple 產品名稱皆為商標。請勿翻譯 Apple 商標。即使前後文
為非英文語言文字，也須維持商標以英文形式呈現。商標字樣的呈現，須
與 Apple Trademark List 所列完全一致，請參閱 www.apple.com/
legal/intellectual-property/trademark/appletmlist.html。 一律
使用單數形式的 Apple 產品名稱。請勿使用所有格符號。切勿使用 
Apple Watches 或 iPhone’s 這類形式。機型、款式或裝置等修飾語，
則可使用複數或所有格形式。

商標資訊 
製作行銷素材時，請參閱 Apple Trademark List 以了解最新的 Apple 
商標資訊，網址為：www.apple.com/legal/intellectual-property/
trademark/appletmlist.html。更多關於使用 Apple 商標的資訊， 
請前往 www.apple.com/tw/legal/intellectual-property 。 

如果你查閱完 Apple Legal 網站 www.apple.com/tw/legal 上的資訊
之後有任何疑問，請透過電子郵件聯繫 Apple Trademark Department 
(appletm@apple.com)。你將於一星期內收到回覆。

http://www.apple.com/legal/intellectual-property/trademark/appletmlist.html
http://www.apple.com/legal/intellectual-property/trademark/appletmlist.html
http://www.apple.com/legal/intellectual-property/trademark/appletmlist.html
http://www.apple.com/legal/intellectual-property/trademark/appletmlist.html
http://www.apple.com/tw/legal/intellectual-property/
http://www.apple.com/tw/legal/
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