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Usa una Mac en el trabajo
Con su hardware confiable y su software intuitivo, la Mac te permite administrar todos los flujos de trabajo sin problemas. Con el sistema operativo macOS, 
que es más fácil de usar, ofrece formas potentes de colaborar entre apps con fluidez, analizar datos más rápido, mantenerse en contacto con colegas 
y mucho más. Además, todas las Mac vienen con funcionalidades de accesibilidad integradas diseñadas para empoderar a todas las personas. 

En esta guía, aprenderás a navegar y personalizar la Mac, usar las funcionalidades integradas de productividad de macOS y encontrar recursos de soporte 
técnico adicionales, y dónde encontrar consejos si vienes de Windows. Si ya usas un iPhone o iPad, verás muchas de las mismas apps y los mismos controles 
en la Mac, de modo que puedes usar herramientas conocidas y trabajar sin problemas en todos los dispositivos Apple.
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Descripción general 
del hardware 
La Mac ya tiene todo lo que necesitas para 
que puedas hacer cosas increíbles desde el 
primer momento. Para configurar y comenzar 
a usar la Mac rápidamente, consulta el manual 
del dispositivo para familiarizarte con el 
hardware, las funcionalidades y mucho más. 

Guía de introducción a la MacBook Air 

Guía de introducción a la MacBook Pro 

Guía de introducción a la iMac 

Guía de introducción a la Mac mini 

Guía de introducción a la Mac Studio 

Guía de introducción a la Mac Pro

No molestar

Contenido multimedia (retroceder, 
pausar/reproducir, avanzar rápido)

Dictado/Siri

Volumen

Entrada para audífonos

Touch ID 
(botón de encendido)

Búsqueda en Spotlight

Mission Control

Brillo

Puerto MagSafe 3

Puertos  
Thunderbolt/USB 4

Magic Keyboard

Silenciar

Trackpad Force Touch

Cámara FaceTime HD

Primeros pasos con los conceptos básicos de la Mac
Puedes configurar y comenzar a usar la nueva Mac en muy poco tiempo. Para comenzar a usar la red empresarial, tú o tu equipo de TI deberán registrar 
la Mac en los servicios empresariales para acceder a la red Wi-Fi, el correo y el calendario de la organización. Luego, ajusta la configuración común, 
comienza a usar apps, organiza tus archivos y mucho más. Si tienes preguntas, comunícate con tu administrador de TI para obtener más información.

Consejo: encuentra sugerencias útiles en 
la app Consejos. 

En la app Consejos, puedes acceder a manuales de usuario 
completos para la Mac, otros dispositivos Apple y apps. 
Para aprovechar al máximo la Mac, explora consejos 
seleccionados, como la sección de bienvenida a la Mac, 
conceptos básicos y novedades, así como ayuda sobre 
cómo usar los dispositivos Apple juntos.
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https://support.apple.com/guide/macbook-air/welcome/mac
https://support.apple.com/guide/macbook-pro/welcome/mac
https://support.apple.com/guide/imac/welcome/mac
https://support.apple.com/guide/mac-mini/welcome/mac
https://support.apple.com/guide/mac-studio/welcome/mac
https://support.apple.com/guide/mac-pro/welcome/mac
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Obtén información 
sobre el software 
Detrás de cada Mac está la potencia de macOS. 
Lo primero que ves cuando enciendes la Mac 
es el escritorio, donde harás la mayor parte del 
trabajo. El escritorio es el espacio entre la barra 
de menús en la parte superior de la pantalla y el 
Dock en la parte inferior.  

Descubre el escritorio de la Mac 

Explora la barra de menús 

Lee el 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. Puedes elegir tu vista 
preferida y organizar tus archivos. Para crear una 
nueva carpeta, haz clic en Archivo en la barra 
de menús y selecciona Nueva carpeta. 

Organiza archivos y carpetas 

Elige tu vista 

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 ícono correspondiente. Para ver todas las 
apps, haz clic en Launchpad.  

Para cerrar una app, haz clic en el botón 
de cierre en la esquina superior izquierda 
de la ventana. Para salir de la app, selecciona 
[Nombre de la app] > Salir de [Nombre de 
la app] en la barra de menús.

Menú de Apple

Cerrar 
   Minimizar 
     Pantalla completa

Dock
Launchpad

Safari

Descargas

Configuración del Sistema

Basurero

Elige tu visualización

Centro de control

Búsqueda en Spotlight

Barra de 
menús

Wi-Fi

Carpetas

Ventana de la app Finder

Archivos

Centro de 
notificaciones

Finder
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https://support.apple.com/guide/mac-help/desktop-mh40612/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/menu-bar-mchlp1446/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/welcome/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/finder-mchlp2605/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/change-view-options-in-the-finder-on-mac-mchldaafb302/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/open-apps-from-the-dock-mh35859/15.0/mac/15.0
https://support.apple.com/guide/mac-help/open-apps-mchlp1014/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/open-apps-with-launchpad-mh35840/15.0/mac/15.0


Apple at Work  |  Guía de inicio de Mac para empleados ￼5

Configura los ajustes 
Administra tus cuentas, configura el Wi-Fi, 
actualiza la contraseña y mucho más en 
Configuración del Sistema. Es posible que 
tu empresa ya haya configurado algunas 
opciones de configuración, así que consulta 
con tu administrador de TI para obtener 
más información. 

Personaliza la configuración de la Mac 

Conéctate a una red Wi-Fi 

Cambia tu contraseña o foto de usuario 

Usa un protector de pantalla para tener 

más privacidad 

Establece una contraseña para activar la Mac 

Navega por las 
ventanas de las apps 
Hay varias formas de administrar las 
ventanas de apps abiertas. Puedes mover, 
alinear, maximizar o minimizar ventanas 
manualmente. Cuando tienes varias ventanas 
de las apps abiertas, solo una ventana está 
activa a la vez. Para activar otra app o 
ventana del Finder, simplemente haz 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 las 
apps y ventanas en una sola vista con 
Organizador visual para que no pierdas 
la concentración en tu trabajo y puedas 
alternar fácilmente entre tareas.  

Usa Touch ID 
Con Touch ID, puedes desbloquear la Mac, abrir 
elementos protegidos con contraseña e iniciar 
sesión en algunas apps de terceros. Configura 
Touch ID en Configuración del Sistema. 

Haz clic con el botón 
derecho del mouse 
Para hacer clic con el botón derecho, haz clic 
con dos dedos en el trackpad o haz clic en la 
esquina derecha del mouse. En Configuración 
del Sistema, también puedes personalizar la 
configuración del mouse y la configuración del 
trackpad, como la dirección de desplazamiento, 
los gestos de deslizamiento y la asignación de 
los botones. 

Lee las notificaciones 
Las notificaciones te alertan sobre nuevos 
mensajes, próximos eventos del calendario 
y mucho más. Para abrir el Centro de 
notificaciones, haz clic en la fecha y la hora en 
la barra de menús. También puedes ajustar la 
configuración de las notificaciones según tus 
preferencias. Si necesitas concentrarte en una 
tarea y minimizar las distracciones, usa Enfoque 
para pausar o silenciar ciertas notificaciones.  

Realiza gestos del 
trackpad y del mouse 
Con el trackpad Multi-Touch o Magic 
Mouse, puedes usar gestos Multi-Touch para 
hacer zoom en los documentos, deslizar el 
dedo entre páginas, girar fotos y mucho más. 

Usa las funciones 
rápidas del teclado 
Las funciones rápidas del teclado de la Mac 
ahorran tiempo y te ayudan a completar 
rápidamente tareas que generalmente requerirían 
un mouse, un trackpad u otro dispositivo de 
entrada. Muchas combinaciones del teclado que 
ya conoces usan la tecla Comando (⌘). 

Usa las funciones rápidas del teclado de macOS 

Explora los símbolos que se usan para las 

funciones rápidas 

Explora cuáles son funciones rápidas del 

teclado comunes 

Crea tus propias funciones rápidas del teclado 

Compara las teclas de Windows en un teclado 

de Mac 

Toma capturas 
de pantalla 
Para tomar una captura de pantalla o realizar 
una grabación de pantalla del contenido 
en pantalla, presiona las teclas Mayús + 
Comando + 5 en el teclado. Luego, elige 
capturar toda la pantalla, la ventana de una 
app o un área específica. Además de 
guardarse automáticamente en el escritorio, 
las capturas de pantalla y las grabaciones 
de pantalla también pueden organizarse en 
carpetas, adjuntarse a correos electrónicos 
y compartirse con colegas. 

Navega por Internet 
Safari es el navegador web integrado en la 
Mac, que te permite investigar temas, leer 
artículos de noticias y acceder a apps web. 
Ve resaltados y resúmenes de páginas web, 
marca tus sitios web favoritos, fija los sitios que 
visitas frecuentemente para acceder a ellos 
rápidamente y guarda páginas para leer en otro 
momento, aunque no tengas conexión. 

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

Ajusta rápidamente 
la configuración 
El Centro de control te permite acceder al 
volumen, el brillo, el Wi-Fi, Bluetooth y mucho 
más. Para abrirlo, haz clic en el ícono  ￼   en la 
barra de menús. 

Almacena tus 
contraseñas de forma 
segura en un solo lugar 
En la app Contraseñas, busca contraseñas, 
llaves de acceso, códigos de verificación, 
contraseñas de Wi-Fi y credenciales de Iniciar 
sesión con Apple para sitios web y apps. 

  Consejo: ¿es la primera vez que usas una Mac? Consulta estos recursos.  
Obtén información sobre cómo realizar tareas comunes con consejos sobre la Mac para los 
usuarios antiguos de Windows.  

Y, si no sabes cómo se llama algo en la Mac, aquí tienes una lista de términos de Windows 
y Mac para ayudarte a encontrar lo que estás buscando.
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https://support.apple.com/102323
https://support.apple.com/102323
https://support.apple.com/guide/mac-help/whats-it-called-on-my-mac-cpmh0038/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/whats-it-called-on-my-mac-cpmh0038/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/change-system-preferences-mh15217/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/connect-your-mac-to-the-internet-using-wi-fi-mchlp1180/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/change-password-user-picture-automatic-login-mh35589/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/use-a-screen-saver-mchl4b68853d/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/use-a-screen-saver-mchl4b68853d/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/require-a-password-after-waking-your-mac-mchlp2270/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/work-with-app-windows-mchlp2469/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/work-with-app-windows-mchlp2469/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/work-with-app-windows-mchlp2469/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/open-windows-spaces-mission-control-mh35798/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/use-apps-in-full-screen-mchl9c21d2be/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/use-apps-in-split-view-mchl4fbe2921/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/use-stage-manager-mchl534ba392/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/use-touch-id-mchl16fbf90a/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/use-touch-id-mchl16fbf90a/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/change-your-mouse-or-trackpads-response-speed-mchlp1138/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/change-trackpad-settings-mchlp1226/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/change-trackpad-settings-mchlp1226/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/get-notifications-mchl2fb1258f/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/get-notifications-mchl2fb1258f/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/change-notifications-settings-mh40583/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/set-up-a-focus-to-stay-on-task-mchl613dc43f/mac
https://support.apple.com/102482
https://support.apple.com/guide/mac-help/use-keyboard-shortcuts-mchlp2262/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/what-are-those-symbols-shown-in-menus-cpmh0011/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/what-are-those-symbols-shown-in-menus-cpmh0011/mac
https://support.apple.com/HT201236
https://support.apple.com/HT201236
https://support.apple.com/guide/mac-help/create-keyboard-shortcuts-for-apps-mchlp2271/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/windows-keys-on-a-mac-keyboard-cpmh0152/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/windows-keys-on-a-mac-keyboard-cpmh0152/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/take-a-screenshot-mh26782/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/take-a-screenshot-mh26782/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/take-a-screenshot-mh26782/mac
https://support.apple.com/guide/safari/go-to-a-website-ibrw1005/mac
https://support.apple.com/guide/safari/get-highlights-ibrwea8ef50c/18.0/mac/15.0
https://support.apple.com/guide/safari/bookmark-webpages-to-revisit-ibrw1039/mac
https://support.apple.com/guide/safari/pin-frequently-visited-websites-ibrw0495694f/mac
https://support.apple.com/guide/safari/pin-frequently-visited-websites-ibrw0495694f/mac
https://support.apple.com/guide/safari/keep-a-reading-list-sfri35905/15.1/mac
https://support.apple.com/guide/safari/keep-a-reading-list-sfri35905/15.1/mac
https://support.apple.com/guide/safari/create-a-profile-ibrwf3a9e7d6/17.0/mac/14.0
https://support.apple.com/guide/safari/create-a-profile-ibrwf3a9e7d6/17.0/mac/14.0
https://support.apple.com/guide/safari/add-to-dock-ibrw9e991864/17.0/mac/14.0
https://support.apple.com/guide/safari/add-to-dock-ibrw9e991864/17.0/mac/14.0
https://support.apple.com/guide/safari/group-tabs-ibrwa2d73908/mac
https://support.apple.com/guide/safari/group-tabs-ibrwa2d73908/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/mchl50f94f8f/mac
https://support.apple.com/guide/passwords/welcome/mac
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Trabaja de la forma 
que quieras 
Todas las Mac incluyen funcionalidades de 
accesibilidad para ayudarte a trabajar de la 
forma que más te convenga. 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 diálogos con Subtítulos en vivo 
y mucho más. 

Comienza a usar las funcionalidades de 
accesibilidad en la Mac 

Descubre funcionalidades de visión, audición, 
movilidad y voz 

Dicta mensajes y documentos 

Obtén soporte de accesibilidad 

Personaliza la Mac 
Ajusta Configuración del Sistema para que 
se adapte a tus preferencias y necesidades, 
como la apariencia del escritorio y el Dock, 
el color de resaltado, el idioma, los estados 
de Enfoque y Night Shift. 

Personaliza con Configuración del Sistema 

Elige tu fondo de pantalla 

Usa un protector de pantalla en la Mac 

Cambia tu imagen de inicio de sesión en la Mac 

Cambia el idioma de la Mac

Voz. Crea una voz personalizada que suene igual que tú, 
o elige entre docenas de voces del sistema y úsala para que 
lo que escribes se escuche en voz alta.

Visión. Aumenta el tamaño del texto, acerca la pantalla, ajusta 
los colores de la pantalla y mucho más. Usa el lector de 
pantalla integrado para oír el contenido en pantalla, y navega 
por la Mac con los comandos del teclado, los gestos del 
trackpad o una pantalla braille conectada.

Movilidad. Navega por la Mac y realiza acciones con comandos 
de voz, dispositivos de asistencia, un teclado en pantalla o físico 
y mucho más.

Audición. Disfruta de subtítulos en tiempo real para conversaciones 
en vivo y audio de apps. Enlaza dispositivos auditivos Made for 
iPhone (MFI) con la Mac. Personaliza la configuración de audio 
para adaptarse a tu audición.

Comienza a usar las funcionalidades de accesibilidad de la Mac.
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https://support.apple.com/guide/mac-help/make-text-and-icons-bigger-mchld786f2cd/15.0/mac/15.0#apdd3efcf7d62154
https://support.apple.com/guide/mac-help/change-zoom-settings-for-accessibility-mh40579/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/change-display-colors-easier-onscreen-mchl11ddd4b3/15.0/mac/15.0#mchl1b4a91bc
https://support.apple.com/guide/mac-help/change-display-colors-easier-onscreen-mchl11ddd4b3/15.0/mac/15.0#mchl1b4a91bc
https://support.apple.com/guide/voiceover/get-started-vo4be8816d70/10/mac/15.0
https://support.apple.com/guide/voiceover/get-started-vo4be8816d70/10/mac/15.0
https://support.apple.com/guide/mac-help/navigate-your-mac-using-full-keyboard-access-mchlc06d1059/mac
https://support.apple.com/102482
https://support.apple.com/102482
https://support.apple.com/guide/voiceover/connect-a-bluetooth-display-vo27981/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/use-voice-control-commands-mh40719/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/use-voice-control-commands-mh40719/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/use-switch-control-mh43607/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/use-the-accessibility-keyboard-mchlc74c1c9f/15.0/mac/15.0
https://support.apple.com/guide/mac-help/navigate-your-mac-using-full-keyboard-access-mchlc06d1059/15.0/mac/15.0
https://support.apple.com/guide/mac-help/get-live-captions-of-spoken-audio-mchldd11f4fd/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/use-hearing-devices-with-your-mac-mchle83953a5/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/use-hearing-devices-with-your-mac-mchle83953a5/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/change-audio-settings-for-accessibility-unac611/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/get-started-with-accessibility-features-mh35884/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/get-started-with-accessibility-features-mh35884/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/vision-mchl67c83f41/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/hearing-mchlb4f015b1/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/mobility-mchl654a7cc7/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/speech-mchl6972f04a/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/use-dictation-mh40584/mac
https://support.apple.com/accessibility
https://support.apple.com/guide/mac-help/change-system-settings-mh15217/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/choose-your-desktop-wallpaper-mchlp3013/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/use-a-screen-saver-mchl4b68853d/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/change-your-login-picture-mtusr002/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/change-the-system-language-mh26684/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/create-a-personal-voice-mchldfd72333/mac
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Trabaja con apps 
Se puede acceder a las apps y organizarlas 
de varias formas para ayudarte a hacer la 
mejor versión de tu trabajo. Personaliza el 
Dock para que se muestren las apps que usas 
con frecuencia. Si la app que necesitas no 
está en el Dock, búscala con Spotlight o abre 
Launchpad para acceder a cualquier app. 

Descubre más 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. Pregúntale a tu equipo de TI sobre 
la configuración de distribución de software 
de tu organización. 

Crea y administra 
documentos 
Usa apps integradas de macOS o apps de 
terceros del App Store o Internet para crear 
informes, hojas de cálculo, gráficos, 
presentaciones y mucho más. 

Abre documentos en la Mac 

Crea y edita documentos 

Imprime archivos 

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

Crea y diseña documentos 

Crea presentaciones atractivas 

Visualiza los datos con hojas de cálculo 

Convierte los archivos de iWork en 
documentos de Microsoft Office 

Colabora con compañeros de trabajo 
en documentos en tiempo real 

Además, las apps de Microsoft Office que usas 
en el trabajo están disponibles en la Mac. 

Visualiza, crea y edita documentos, hojas de 
cálculo y presentaciones con Word, Excel 
y PowerPoint. 

Pregúntale a tu administrador de TI si 
tu organización tiene una suscripción 
a Microsoft 365. 

Crea y 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 
imágenes. Cuando termines de hacer un 
trabajo, comparte tu archivo, exporta un PDF 
protegido con contraseña o guarda imágenes 
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 

Agrega, elimina o mueve páginas de un PDF 

Protege un PDF con una contraseña 

Rellena y firma formularios en PDF 

Exporta archivos PDF e imágenes

Comienza a usar apps y funcionalidades empresariales
La Mac cuenta con potentes apps y herramientas para el trabajo que realizas todos los días, como enviar correos electrónicos, 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.
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https://support.apple.com/guide/mac-help/open-apps-from-the-dock-mh35859/mac#mchlpf80766d
https://support.apple.com/guide/mac-help/open-apps-from-the-dock-mh35859/mac#mchlpf80766d
https://support.apple.com/guide/mac-help/search-with-spotlight-mchlp1008/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/open-apps-with-launchpad-mh35840/mac
https://www.apple.com/la/app-store/
https://support.apple.com/guide/mac-help/open-documents-mchl971293e1/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/create-and-work-with-documents-mchldc1dd114/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/print-documents-mh35838/mac
https://support.apple.com/guide/pages/intro-to-pages-tane9d8593b0/mac
https://support.apple.com/guide/keynote/intro-to-keynote-tan79a8f6388/mac
https://support.apple.com/guide/numbers/intro-to-numbers-tan0eca1a9ab/mac
https://support.apple.com/HT202227
https://support.apple.com/HT202227
https://support.apple.com/HT206181
https://support.apple.com/HT206181
https://apps.apple.com/mx/app/microsoft-word/id462054704?mt=12
https://apps.apple.com/mx/app/microsoft-excel/id462058435?mt=12
https://apps.apple.com/mx/app/microsoft-powerpoint/id462062816?mt=12
https://support.apple.com/guide/preview/annotate-a-pdf-prvw11580/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/combine-files-into-a-pdf-mchl21ac2368/mac
https://support.apple.com/guide/preview/combine-pdfs-prvw43696/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/mark-up-files-mchl1fd88863/mac
https://support.apple.com/guide/preview/add-delete-or-move-pdf-pages-prvw11793/mac
https://support.apple.com/guide/preview/password-protect-a-pdf-prvw587dd90f/mac
https://support.apple.com/guide/preview/fill-out-and-sign-pdf-forms-prvw35725/mac
https://support.apple.com/guide/preview/export-pdfs-and-images-prvw0e8da223/mac
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Personaliza Safari 
En Safari, puedes personalizar el navegador 
web al crear un perfil de trabajo separado, 
personalizar la página de inicio, compartir 
pestañas con colegas, traducir una página 
web y agregar extensiones de Safari. También 
puedes importar marcadores y contraseñas. 

Envía correos 
electrónicos 
Mail es la app integrada para los correos 
electrónicos. Agrega tu cuenta de Exchange 
o Outlook y sincroniza Mail, Contactos, 
Calendario, Recordatorios y Notas. 

Agrega cuentas de correo electrónico 

Escribe, envía y programa correos electrónicos 

Crea y usa firmas de correos electrónicos 

Cancela el envío de correos electrónicos 

Da seguimiento a los correos electrónicos 
en otro momento 

Busca correos electrónicos 

Programa eventos 
Usa Calendario para dar seguimiento 
de tu horario, cronogramas de proyectos, 
reuniones, conferencias y mucho más. 

Crea o modifica eventos 

Invita a personas a los eventos 

Agrega una ubicación y el tiempo de viaje 
a los eventos 

Configura alertas para un evento 

Agrega una videollamada de FaceTime 
a los eventos 

Administra contactos 
Contactos es una forma rápida de acceder a la 
información de contacto de las personas con 
las que más interactúas. Puedes administrar los 
detalles de contacto relevantes y configurar 
una tarjeta de contacto con tu propia 
información para compartir fácilmente. 

Agrega contactos desde una cuenta de Internet 

Agrupa los contactos 

Envía un mensaje de texto, llama o envía 
un correo electrónico a un contacto 

Enlaza contactos duplicados 

Comparte un contacto 

Mantente en 
contacto con 
tus colegas 
Con FaceTime, puedes hacer videollamadas 
o llamadas de solo audio. Es una excelente 
forma de tener reuniones cuando no puedes 
estar allí en persona. 

Configura FaceTime 

Haz y recibe videollamadas 

Crea un enlace para iniciar una llamada 
de FaceTime 

Con Mensajes, puedes enviar mensajes 
de texto, imágenes, audio y video, o casi 
cualquier otro tipo de archivo, a tus colegas. 

Configura Mensajes 

Envía mensajes a una o más personas 

Programa un mensaje para enviarlo 
en otro momento 

Cancela el envío de un mensaje o edítalo 

Fija conversaciones importantes en 
la parte superior 

Recibe mensajes SMS en la Mac 

Encuentra tu 
camino por la ciudad 
Con Mapas, planear tus viajes de negocios es 
muy fácil. Navega por la ciudad, comprueba 
las condiciones del tráfico, planifica tus rutas 
con varias paradas y comparte fácilmente tu 
ubicación o destino con otras personas. 

Personaliza la vista del mapa 

Planifica una ruta 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 más eficiente. 

Comparte tu trabajo 
Manda archivos por correo electrónico 
o envíalos directamente al dispositivo de 
un colega con AirDrop. También puedes usar 
AirPlay para duplicar de forma inalámbrica 
la pantalla de la Mac en una HDTV.

  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 comenzar 
a trabajar en proyectos, conectarte con colegas, crear documentos, organizar notas 
y mucho más. Obtén más información sobre las apps integradas de la Mac. 
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https://support.apple.com/guide/safari/create-a-profile-ibrwf3a9e7d6/17.0/mac/14.0
https://support.apple.com/guide/safari/customize-the-start-page-ibrw01514823/mac
https://support.apple.com/guide/safari/share-tab-groups-collaborate-safari-mac-ibrw7f189b02/mac
https://support.apple.com/guide/safari/share-tab-groups-collaborate-safari-mac-ibrw7f189b02/mac
https://support.apple.com/guide/safari/translate-a-webpage-ibrw646b2ca2/mac
https://support.apple.com/guide/safari/translate-a-webpage-ibrw646b2ca2/mac
https://support.apple.com/guide/safari/get-extensions-sfri32508/mac
https://support.apple.com/guide/safari/import-bookmarks-and-passwords-ibrw1015/mac
https://support.apple.com/guide/mail/add-email-accounts-mail35803/mac
https://support.apple.com/guide/mail/write-and-send-emails-mlhlp1121/mac
https://support.apple.com/guide/mail/create-and-use-email-signatures-mail11943/mac
https://support.apple.com/guide/mail/unsend-emails-with-undo-send-mlhlbf24d020/mac
https://support.apple.com/guide/mail/use-remind-me-to-come-back-to-emails-later-mlhl96dfe8ce/mac/
https://support.apple.com/guide/mail/use-remind-me-to-come-back-to-emails-later-mlhl96dfe8ce/mac/
https://support.apple.com/guide/mail/search-for-emails-mlhlp1003/mac
https://support.apple.com/guide/calendar/get-started-iclc0d84c7fa/14.0/mac/14.0
https://support.apple.com/guide/calendar/add-modify-or-delete-events-icalwr13-events/mac
https://support.apple.com/guide/calendar/invite-people-to-events-icl1016/mac
https://support.apple.com/guide/calendar/add-location-and-travel-time-to-events-icl43600/mac
https://support.apple.com/guide/calendar/add-location-and-travel-time-to-events-icl43600/mac
https://support.apple.com/guide/calendar/set-event-alerts-and-receive-notifications-icl1012/mac
https://support.apple.com/guide/calendar/add-a-facetime-video-call-to-events-icl4307cb2b5/mac
https://support.apple.com/guide/calendar/add-a-facetime-video-call-to-events-icl4307cb2b5/mac
https://support.apple.com/guide/contacts/welcome/mac
https://support.apple.com/guide/contacts/add-contacts-from-icloud-google-and-more-adrb7e5aaa2a/mac
https://support.apple.com/guide/contacts/create-and-change-groups-adrb3280fe91/mac
https://support.apple.com/guide/contacts/text-call-or-email-a-contact-adrb66592a53/mac
https://support.apple.com/guide/contacts/text-call-or-email-a-contact-adrb66592a53/mac
https://support.apple.com/guide/contacts/link-contacts-from-different-accounts-adrb33f38d93/mac
https://support.apple.com/guide/contacts/share-a-contact-adrbd767a069/mac
https://support.apple.com/guide/facetime/welcome/mac
https://support.apple.com/guide/facetime/facetime-requirements-fctm35515/mac
https://support.apple.com/guide/facetime/make-calls-fctm35828/mac
https://support.apple.com/guide/facetime/start-or-join-a-call-from-a-facetime-link-fctm2cd42547/36/mac/15.0
https://support.apple.com/guide/facetime/start-or-join-a-call-from-a-facetime-link-fctm2cd42547/36/mac/15.0
https://support.apple.com/guide/messages/welcome/mac
https://support.apple.com/guide/messages/set-up-messages-on-mac-ichte16154fb/mac
https://support.apple.com/guide/messages/to-an-individual-icht35827/mac
https://support.apple.com/guide/messages/send-later-icht113734b8/mac
https://support.apple.com/guide/messages/send-later-icht113734b8/mac
https://support.apple.com/guide/messages/unsend-or-edit-a-message-ichtd68328c6/mac
https://support.apple.com/guide/messages/pin-a-conversation-icht63900be6/mac
https://support.apple.com/guide/messages/pin-a-conversation-icht63900be6/mac
https://support.apple.com/guide/messages/get-sms-texts-from-iphone-on-your-mac-icht8a28bb9a/mac
https://support.apple.com/guide/maps/welcome/mac
https://support.apple.com/guide/maps/customize-your-map-view-mpsaf9c43d8f/mac
https://support.apple.com/guide/maps/plan-a-route-mps2fd1a573a/mac
https://support.apple.com/guide/maps/find-your-way-through-airports-and-malls-mpsad299abef/mac
https://support.apple.com/guide/clock-mac/welcome/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/airdrop-mac-send-files-devices-mh35868/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/stream-video-and-audio-with-airplay-mchld7e543a0/15.0/mac/15.0
https://support.apple.com/guide/mac-help/apps-on-your-mac-mchl110b00b7/14.0/mac/14.0
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Establece recordatorios 
Recordatorios es la app integrada que te ayuda a dar 
seguimiento a todas las cosas que debes hacer durante la 
jornada laboral, como programar reuniones, enviar correos 
electrónicos, dar seguimiento a los proyectos y mucho más. 
Organiza tus recordatorios en secciones, visualízalos en 
columnas o planifica con tableros de kanban simples. 

La app Calendario muestra tus recordatorios programados junto 
con los eventos. Incluso puedes crear y editar recordatorios 
directamente en Calendario, y se sincronizarán automáticamente 
con tus listas de recordatorios. 

Crea y organiza listas de recordatorios 

Agrega recordatorios de otras apps 

Agrega fechas o ubicaciones 

Agrega subtareas a los recordatorios 

Visualiza recordatorios de varias cuentas de Internet 

Usa plantillas de listas de recordatorios 

Asigna recordatorios compartidos 

Anota tus ideas en un pizarrón 
Freeform proporciona un lienzo flexible para diagramar nuevos 
proyectos, agregar activos importantes o generar ideas. 

Crea cuadros y diagramas de flujo rápidamente arrastrando 
las manijas de los conectores para unir objetos. El texto escrito 
a mano se puede buscar, traducir y copiar. 

Guía a los colaboradores por tu pizarrón con Seguir, de modo 
que puedan ver lo que tú ves mientras te mueves por el lienzo. 
Con escenas, guarda distintas vistas para que sea más fácil 
organizar y presentar tu pizarrón en secciones. 

Crea y elimina un pizarrón 

Busca tus pizarrones 

Comparte un pizarrón con compañeros de equipo 

Colabora en un pizarrón compartido 

Accede a pizarrones de todos tus dispositivos 

Toma notas 
Usa la app Notas para anotar pensamientos rápidos en reuniones, 
crear listas de verificación, dibujar ideas, documentar iniciativas 
y procesar números en Notas.  

Puedes formatear notas para que estén más organizadas, 
como cambiar los tipos de letra y los estilos de los párrafos, 
codificar por colores con la funcionalidad de resaltado y usar 
secciones plegables. Incluso puedes grabar y transcribir audio 
en Notas de la Mac.1 

Crea y edita notas  

Adjunta imágenes y archivos 

Agrega una tabla 

Busca notas 

Organiza las notas con etiquetas 

Ordena y fija notas importantes 

Introducción Primeros pasos con los conceptos básicos Comienza a trabajar con herramientas Trabaja en varios dispositivos Busca soporte técnicoPotencia la inteligencia en el trabajo

https://support.apple.com/guide/reminders/welcome/mac
https://support.apple.com/guide/mac-pro/apd99814260c/mac
https://support.apple.com/guide/mac-pro/apd99814260c/mac
https://support.apple.com/guide/calendar/use-reminders-icl873b9a527/mac
https://support.apple.com/guide/reminders/add-group-or-delete-reminder-lists-remn8f00ee72/mac
https://support.apple.com/guide/reminders/add-a-reminder-from-another-app-remn1f735fdc/mac
https://support.apple.com/guide/reminders/add-dates-or-locations-to-reminders-remnd4b206fb/mac
https://support.apple.com/guide/reminders/add-subtasks-to-reminders-remn32a9622b/mac/
https://support.apple.com/guide/reminders/use-reminders-from-your-internet-accounts-remnd5faf3ad/mac/
https://support.apple.com/guide/reminders/use-reminder-list-templates-remn29caf6e1/mac/
https://support.apple.com/guide/reminders/assign-shared-reminders-remnf1ce7672/mac
https://support.apple.com/guide/freeform/welcome/mac
https://support.apple.com/guide/freeform/navigate-and-present-scenes-frfm7cc55b64/mac
https://support.apple.com/guide/freeform/get-started-frfm85d6f7b58/mac
https://support.apple.com/guide/freeform/delete-a-board-frfm5585d71a8/mac
https://support.apple.com/guide/freeform/search-your-boards-frfm18ab658ed/mac
https://support.apple.com/guide/freeform/share-a-board-frfma5307056b/3.0/mac/15.0
https://support.apple.com/guide/freeform/collaborate-on-a-shared-board-frfm4e6e2c9a6/mac
https://support.apple.com/guide/icloud/set-up-freeform-mmd1b86048ac/icloud
https://support.apple.com/guide/notes/welcome/mac
https://support.apple.com/guide/notes/solve-math-apda85974595/4.11/mac/15.0
https://support.apple.com/guide/notes/format-notes-apd1955d3b21/4.11/mac/15.0#apd6b68afb42
https://support.apple.com/guide/notes/record-and-transcribe-audio-apdb5106e334/4.11/mac/15.0
https://support.apple.com/guide/notes/record-and-transcribe-audio-apdb5106e334/4.11/mac/15.0
https://support.apple.com/guide/notes/write-and-format-notes-not9474646a9/mac
https://support.apple.com/guide/notes/attach-photos-files-and-more-not95edd2813/mac
https://support.apple.com/guide/notes/add-a-table-apd0a136b9cc/mac
https://support.apple.com/guide/notes/search-your-notes-not18ab658ed/mac
https://support.apple.com/guide/notes/use-tags-and-smart-folders-apdc88ed7f1d/mac
https://support.apple.com/guide/notes/sort-and-pin-notes-apdb54e469b6/mac
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Trabaja con distintas 
apps al mismo tiempo 
Los mosaicos de ventanas te permiten 
organizar fácilmente las ventanas de las apps 
arrastrándolas hasta el borde de la pantalla, 
y macOS sugiere automáticamente una 
posición en mosaico en el escritorio. 
Coloca rápidamente los mosaicos uno al lado 
del otro o colócalos en las cuatro esquinas 
para crear la disposición ideal. 

Split View te permite usar dos apps a la vez 
en pantalla completa, de modo que puedas 
usar ambas apps una al lado de la otra sin 
distracciones de otras apps. 

Crea varios espacios 
de trabajo 
Cuando tienes varias ventanas de apps 
dispersas en el escritorio, Mission Control 
te ayuda a navegar por ellas de forma rápida 
y eficiente. Crea más escritorios y asigna 
apps a distintos espacios para beneficiar 
tus flujos de trabajo, como compartir una 
presentación con colegas en un espacio 
de escritorio mientras mantienes proyectos 
confidenciales en otro. 

Pasa de la ventana  
de una app a la otra 
Visualiza todas tus ventanas abiertas en 
Mission Control. Desliza el dedo hacia arriba 
sobre el trackpad con cuatro dedos y luego 
haz clic en una ventana para llevarla al frente. 

Busca lo que sea  
en la Mac 
Con Spotlight, puedes buscar rápidamente 
apps, documentos, fotos y otros archivos en 
la Mac. Encuentra información sobre temas 
específicos, realiza cálculos rápidos, visualiza 
vistas previas desplazables de tus archivos 
en Vista rápida y mucho más. 

Haz clic en el ícono de Spotlight en la barra 
de menús o presiona Comando + la barra 
espaciadora para abrir la búsqueda 
de Spotlight. 

Busca con Spotlight 

Haz una búsqueda más específica 

Cambia la configuración de Spotlight 

Usa las funciones rápidas del teclado 
de Spotlight 

Agrega widgets  
al escritorio 
Consulta recordatorios, próximos eventos 
y mucho más de un vistazo. Mantén presionada 
la tecla Control, haz clic en el escritorio 
y selecciona Editar widgets. Luego, arrastra 
un widget a cualquier lugar del escritorio.  

Agrega y personaliza widgets en la Mac 

Mantente al frente 
y al centro 
cuando presentes 
Colócate frente al contenido compartido 
durante una videollamada. Haz clic en el ícono 
de video en la barra de menús, selecciona 
Compartir pantalla y luego elige una de las 
opciones de Visualización al presentar.  

Usa las funcionalidades de videoconferencia

  Consejo: obtén una vista previa de un archivo sin abrirlo con Vista rápida. 
Vista rápida ofrece una vista previa rápida y en tamaño completo de casi cualquier 
tipo de archivo. Para previsualizar un archivo, simplemente selecciónalo y presiona 
la barra espaciadora.

  Consejo: accede a las soluciones de almacenamiento en la nube en la Mac. 
Personaliza la barra lateral del Finder para acceder fácilmente a iCloud Drive o a soluciones 
en la nube de terceros, como Dropbox, Box, OneDrive y Google Drive.
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https://support.apple.com/guide/mac-help/preview-a-file-mh14119/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/mchlef287e5d/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/use-apps-in-split-view-mchl4fbe2921/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/open-windows-spaces-mission-control-mh35798/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/work-in-multiple-spaces-mh14112/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/work-in-multiple-spaces-mh14112/mac/#mchlp03b679a
https://support.apple.com/guide/mac-help/work-in-multiple-spaces-mh14112/mac/#mchlp03b679a
https://support.apple.com/guide/mac-help/view-open-windows-spaces-mission-control-mh35798/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/search-with-spotlight-mchlp1008/14.0/mac/14.0
https://support.apple.com/guide/mac-help/preview-a-file-mh14119/14.0/mac/14.0
https://support.apple.com/guide/mac-help/spotlight-mchlp1008/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/narrow-search-results-mh15155/mac/
https://support.apple.com/guide/mac-help/spotlight-settings-on-mac-mchl54d95e8a/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/spotlight-keyboard-shortcuts-mh26783/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/spotlight-keyboard-shortcuts-mh26783/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/add-and-customize-widgets-mchl52be5da5/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/use-video-conferencing-features-on-your-mac-mchlff01c919/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/customize-the-finder-toolbar-on-mac-mchlp3011/mac
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Usa cualquier sitio web  
como una app 
Agrega un sitio web al Dock y luego ábrelo 
y úsalo como cualquier app. En Safari, 
haz clic en Archivo en la barra de menús 
y luego selecciona Agregar al Dock. 

Usa apps de Safari en la Mac 

Convierte un sitio web en una app de Safari 

Organiza el 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.  

Obtén información sobre cómo organizar 
el escritorio 

Usa las pilas del escritorio 

Automatiza las tareas 
Atajos te permite completar rápidamente las 
tareas diarias con solo un clic o preguntándole 
a Siri. Automatiza acciones como mover texto 
entre apps, generar informes, abrir apps en 
pantalla dividida y mucho más. En la app 
Atajos, agrega fácilmente atajos listos 
y personalizados a la Mac, el iPhone o el iPad. 

Obtén más información sobre Atajos 

Descubre nuevos atajos 

Ejecuta un atajo desde la app Atajos 

Crea un atajo personalizado 

Obtén ayuda con  
las tareas diarias 
Siri es como tu propio asistente personal, 
diseñado para facilitar las tareas diarias. 
Pregúntale a Siri casi cualquier cosa, y podrá 
ayudarte con tareas como encontrar y abrir 
archivos, enviar un mensaje o crear un evento 
del 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

  Consejo: Alterna rápidamente entre las ventanas de las apps.  

Presiona las teclas Comando + Tabulador para cambiar a la última app. O mantén presionada 
la tecla Comando y luego presiona Tabulador y usa las teclas de las flechas para desplazarte 
por todas las apps abiertas.
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https://support.apple.com/104996
https://support.apple.com/guide/safari/add-to-dock-ibrw9e991864/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/ways-to-organize-files-on-your-mac-desktop-mh35951/14.0/mac/14.0
https://support.apple.com/guide/mac-help/ways-to-organize-files-on-your-mac-desktop-mh35951/14.0/mac/14.0
https://support.apple.com/guide/mac-help/organize-files-on-your-desktop-mh35846/14.0/mac/14.0
https://support.apple.com/guide/shortcuts-mac/welcome/mac
https://support.apple.com/guide/shortcuts-mac/intro-to-shortcuts-apdf22b0444c/mac
https://support.apple.com/guide/shortcuts-mac/discover-shortcuts-in-the-gallery-apdd018638ca/mac
https://support.apple.com/guide/shortcuts-mac/run-a-shortcut-from-the-app-apd5ba077760/mac
https://support.apple.com/guide/shortcuts-mac/create-a-custom-shortcut-apd84c576f8c/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/use-siri-mchl6b029310/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/how-to-use-siri-mchlb66b4ad6/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/change-siri-preferences-mchl3fd7fc15/mac
https://support.apple.com/HT204389
https://support.apple.com/guide/shortcuts-mac/run-shortcuts-with-siri-apd07c25bb38/mac
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Potencia la inteligencia en el trabajo con Apple Intelligence
Presentamos Apple Intelligence, el sistema de inteligencia personal que coloca potentes modelos generativos en el centro del iPhone, el iPad y la Mac. 
Se basa en el contexto personal para brindar inteligencia que sea más útil y relevante para ti. Está profundamente integrado en las experiencias del 
sistema y las apps en las que los empleados confían todos los días. ChatGPT de OpenAI también se integra a la perfección con Siri y las herramientas 
de escritura, por lo que no es necesario pasar de una herramienta a otra.  

Escribe con nuevas herramientas inteligentes. Convierte dibujos en imágenes o usa descripciones para crear imágenes originales que te ayuden a visualizar 
tu trabajo. Además, aprovecha los nuevos superpoderes de Siri. Pregúntale al administrador de TI si estas funcionalidades se activaron para tu organización.

Herramientas  
de escritura 
Con Herramientas de escritura, puedes 
reescribir correos electrónicos, revisar 
documentos, resumir texto y mucho más con 
solo un clic, virtualmente desde cualquier lugar. 

Reescribe varias versiones del texto mientras 
mantienes el tono. Cambia fácilmente las 
opciones preferidas y continúa escribiendo 
o refinando, o vuelve al borrador original. 

Revisa el texto para ver las mejoras sugeridas 
en tu escritura, como las acotaciones 
gramaticales y lingüísticas. Acepta rápidamente 
todas las sugerencias con un clic o revisa las 
explicaciones para comprender mejor los 
cambios y aceptar solo los que quieras. 

El campo de texto de Herramientas de 
escritura te permite describir un cambio 
específico que quieres hacer, como 
simplificar el vocabulario o convertirlo en una 
carta formal. También puedes reescribir el 
texto en tonos nuevos, como tonos 
profesionales, concisos o amigables. 

Genera resúmenes de texto de alta calidad 
a partir de contenido de todo tipo: 
documentos, artículos o correos 
electrónicos, para que puedas comprender 
rápidamente los puntos clave. 

Además, con Redactar, pídele a ChatGPT que 
cree contenido original desde cero. También 
puedes usar sus capacidades de generación 
de imágenes para agregar imágenes junto 
con la escritura. 

Envía correos con 
Apple Intelligence 
Las nuevas funcionalidades de inteligencia de 
Mail te ayudan a priorizar la carga de trabajo, 
resumir correos electrónicos largos 
y mucho más. 

Ten en cuenta qué priorizar tan pronto como  
abras Mail. Verás mensajes prioritarios en 
la parte superior de la bandeja de entrada, 
según lo que sea más urgente. 

Los resúmenes de vista previa te brindan una 
breve descripción general de una cadena 
de correos electrónicos para que conozcas 
la información clave antes de abrirla. Cuando 
abras una cadena de correos electrónicos, haz 
clic para ver un resumen detallado de la cadena 
que te ayude a obtener la esencia de un correo 
electrónico largo o varios correos electrónicos 
en la misma cadena.  

La funcionalidad Respuestas inteligentes 
sugiere opciones inteligentes basadas en el 
correo electrónico que recibiste, lo que te 
ayuda a elaborar una respuesta rápidamente. 
Incorpora tus selecciones en el borrador para 
que esté listo para enviar.
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https://support.apple.com/guide/mac-help/use-writing-tools-mchldcd6c260/15.0/mac/15.0
https://support.apple.com/guide/mac-help/use-apple-intelligence-in-mail-mchlb2dbea8f/15.0/mac/15.0
https://support.apple.com/guide/mac-help/use-apple-intelligence-in-mail-mchlb2dbea8f/15.0/mac/15.0
https://www.apple.com/la/apple-intelligence/
https://support.apple.com/guide/mac-help/get-started-with-apple-intelligence-mchl46361784/mac
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Image Playground 
Apple Intelligence ofrece nuevas formas 
de expresarte visualmente.  

Con Image Playground, puedes crear nuevas 
imágenes, acceder a tus creaciones anteriores, 
remezclarlas y compartir tus creaciones con 
colegas. Experimenta con diferentes conceptos 
y prueba estilos de imagen, como animaciones, 
ilustraciones y dibujos. 

Cuando quieras crear una imagen más 
específica, puedes agregar descripciones 
a tu playground para darle forma a la imagen. 

Crea imágenes inspiradas en una foto tomando 
una foto, seleccionando una foto de tu fototeca 
o arrastrando una foto a Image Playground.  

Para crear imágenes basadas en conceptos, 
elige entre una variedad de conceptos, desde 
categorías como temas, trajes, accesorios 
y lugares, y agrégalos a tu playground. 

Image Playground ofrece sugerencias 
inteligentes para mejorar tu imagen, 
según conceptos anteriores que 
seleccionaste o tus notas en la app Notas. 

Además, puedes generar imágenes 
directamente en apps como Notas, Pages, 
Numbers, Keynote y Freeform para elevar tus 
documentos, hojas de cálculo o presentaciones 
con imágenes relevantes que admitan tu texto 
y tus datos. 

Cuando creas una imagen, se guarda en la 
fototeca de Image Playground y se sincroniza 
en todos los dispositivos con iCloud. Puedes 
acceder a tu fototeca desde Mensajes para 
compartir fácilmente tus imágenes y volver a 
verlas y mezclarlas en Image Playground. 

Todas las imágenes se crean en el dispositivo, 
lo que brinda a los usuarios la libertad 
de experimentar con tantas imágenes 
como quieran. 

Resúmenes de 
transcripción en Notas 
Obtén un resumen creado de forma inteligente 
de los puntos clave de tu grabación de audio 
para que puedas revisar lo que sucedió 
sin pasar por toda la transcripción.1 

Genmoji 
Genera stickers únicos de estilo emoji 
directamente desde el teclado con Genmoji, 
disponible en la Mac en los próximos meses. 
En el creador de stickers, simplemente escribe 
lo que quieres crear, como “persona 
analizando datos” o “apretón de manos 
empresarial”, y tu sticker aparecerá al instante.
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https://support.apple.com/guide/mac-help/create-original-images-with-image-playground-mchld5412d00/15.0/mac/15.0
https://support.apple.com/guide/mac-help/summarize-an-audio-recording-mchl2102c2ae/mac
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Apple Intelligence está disponible en versión beta como parte de una actualización de iOS 18, iPadOS 18 y macOS Sequoia en todos los modelos de iPhone 16, en el iPhone 15 Pro, iPhone 15 Pro Max, iPad mini 
(A17 Pro) y en los modelos de iPad y Mac con chip M1 y versiones posteriores, con Siri y el idioma del dispositivo configurados en inglés de Australia, Canadá, Irlanda, Nueva Zelanda, Sudáfrica, Reino Unido 
o Estados Unidos. Otras funcionalidades e idiomas estarán disponibles en abril, y se irán agregando más idiomas y plataformas en el transcurso del año. Los idiomas que estarán disponibles en 2025 incluyen 
español, chino, inglés (India, Singapur), francés, alemán, italiano, japonés, coreano, portugués y vietnamita. Algunas funcionalidades estarán disponibles en las actualizaciones de software de los próximos meses.

Siri 
Con el índice semántico integrado en el 
dispositivo de Apple Intelligence, Siri 
comprende correos electrónicos, mensajes, 
fotos, eventos del calendario, archivos y 
mucho más para proporcionar respuestas 
personalizadas. Por ejemplo, cuando dices 
“¿Qué informe me pidió Jamie que revisara?”, 
Siri abrirá el correo electrónico de la semana 
pasada. Además, cuando completas un 
formulario y dices “Agrega mi licencia 
comercial”, Siri puede extraer el número de 
una foto de tu licencia comercial y completarlo 
en el formulario.  

Con conciencia sobre lo que sucede en la 
pantalla, Siri puede comprender y actuar 
sobre las cosas que se muestran en la 
pantalla. Por lo tanto, cuando un colega te 
envíe un mensaje de texto sobre una cafetería 
nueva, puedes simplemente decir “¿Cuánto 
tardaría en caminar desde la oficina?” y Siri 
sabrá exactamente a qué te refieres.  

Siri recuerda tus solicitudes recientes, por lo que, 
si preguntas cuándo es tu próxima reunión 
y luego dices “Agrega eso a mi calendario”, 
Siri lo entenderá.  

Ahora puedes escribirle a Siri en cualquier 
momento y preguntarle o pedirle lo mismo por 
texto que por voz. Cambia fluidamente entre 
texto y voz para comunicarte de la forma que 
te parezca correcta.  

Con la integración de ChatGPT, Siri puede 
acceder a ChatGPT para ayudar con ciertas 
solicitudes cuando determina que ChatGPT 
puede brindar una respuesta útil. También 
puedes hacer preguntas sobre fotos 
y documentos, incluidos archivos PDF 
y presentaciones. Se te preguntará antes 
de enviar cualquier solicitud o información 
a ChatGPT. Siri luego presenta la 
respuesta directamente.  

Siri usa grandes modelos de lenguaje 
capacitados a partir de la documentación 
de soporte técnico de Apple para responder 
miles de preguntas sobre la Mac, el iPhone 
y más, lo que te ayuda a aprender a usar las 
funcionalidades y la configuración de los 
dispositivos Apple. 

Siri puede realizar cientos de acciones tanto 
en apps de Apple como de terceros. 
La próxima vez que trabajes en una 
presentación, di “Haz que el fondo de esta 
diapositiva sea más brillante”, y Siri lo ajustará 
con la app Keynote. Siri también puede actuar 
en varias apps a la vez. Di “Agrega esta 
diapositiva a las notas de mi reunión”, y Siri 
saltará de Keynote a la app Notas para 
actualizar tus notas. 

Notificaciones 
Las notificaciones prioritarias, en función 
de la urgencia, aparecen en la parte superior 
de las notificaciones para que puedas ver 
rápidamente lo que requiere tu atención 
inmediata, como un mensaje sobre una 
entrega para hoy. 

Los resúmenes de notificaciones agrupan 
varias notificaciones de una sola app en una 
pila con un resumen visible en la parte superior. 
Para muchas apps de comunicación, 
como Mail y Mensajes, el contenido de las 
notificaciones se resumirá para que puedas 
obtener todos los detalles clave sin abrir la app. 

Enfoque 
Para reducir las interrupciones, 
Enfoque entiende tus notificaciones y muestra 
solo aquellas que podrían necesitar atención 
inmediata, como un mensaje de texto sobre  
una reunión de liderazgo de último minuto. 

Con Control inteligente de notificaciones, 
la Mac determinará si una notificación es lo 
suficientemente importante como para abrirse 
paso. Puedes activar esta funcionalidad para 
cualquier modo de Enfoque a fin de no 
perderte actualizaciones importantes, 
como una llamada en conferencia, 
mientras estás en No molestar.
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https://support.apple.com/guide/mac-help/use-apple-intelligence-with-siri-mchl0f933212/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/summarize-notifications-reduce-interruptions-mchldf5e4cb6/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/set-up-a-focus-to-stay-on-task-mchl613dc43f/mac
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Trabaja mejor con Continuidad
Cuando usas la Mac con el iPad, el iPhone o el Apple Watch, puedes hacer cosas increíbles. Con iCloud habilitado, puedes acceder a tus documentos, apps, 
fotos, videos y mucho más 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 telefónicas sin levantar el iPhone. Copia imágenes 
y texto del iPhone o iPad para pegarlos en la Mac que tengas cerca, o viceversa. Para obtener más información, consulta con tu administrador de TI 
y lee estos recursos: Usar Continuidad para trabajar en tus dispositivos Apple, Funcionalidades y requisitos de Continuidad para los dispositivos Apple, 
Configurar funcionalidades de iCloud en la Mac e Iniciar o cerrar la sesión de tu Cuenta de Apple en la Mac.

Sigue trabajando en 
un dispositivo cercano 
Con Handoff, comienza a trabajar en la Mac 
y continúa desde donde dejaste en el iPhone 
o iPad que tengas cerca cuando todos los 
dispositivos tengan la sesión iniciada con 
la misma Cuenta de Apple. Usa Handoff con 
muchas apps de Apple, como Mail, Safari, 
Notas y iWork, e incluso algunas apps 
de terceros. 

Conéctate a  
Compartir Internet 
Con Instant Hotspot, el punto de acceso 
personal del iPhone o del iPad con Wi-Fi + 
Cellular puede proporcionar acceso a Internet 
a una Mac cercana que tenga la sesión 
iniciada con la misma Cuenta de Apple. 

Copia y pega 
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 
sesión con la misma Cuenta de Apple en 
ambos dispositivos. Por ejemplo, copia una 
imagen en Safari desde el iPhone y luego 
pégala en un correo electrónico en la Mac. 

Usa el iPhone  
como cámara web 
Con Cámara de continuidad, también puedes 
usar la cámara del iPhone como cámara web 
de la Mac. Funciona con cable o de forma 
inalámbrica, y la Mac puede cambiar 
automáticamente para usar el iPhone como 
cámara. También puedes elegir efectos 
de video y modos de micrófono. 

Usa el iPad 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 ambas 
muestren el mismo contenido, lo cual 
es ideal para las presentaciones. 

Consulta los requisitos del sistema de Sidecar  

Obtén más información sobre las 
pantallas externas 

Desbloquea la Mac con  
el Apple Watch 
Desbloqueo automático te brinda acceso 
instantáneo a la Mac cuando usas el Apple 
Watch si iniciaste sesión con la misma 
Cuenta de Apple en ambos dispositivos. 
Lo único que necesitas es activar la Mac. 
No hace falta escribir una contraseña. 

Controla la Mac y el 
iPad con un solo 
mouse y teclado 
Cuando la Mac esté cerca de otra Mac o de 
un iPad, usa un solo teclado y trackpad, o un 
mouse conectado, para trabajar en ambos 
dispositivos y arrastrar contenido entre ellos. 
Con Control universal, puedes hacer un 
dibujo con el Apple Pencil en el iPad y soltarlo 
en una presentación de Keynote en la Mac.

Consejo: encuentra una 
app rápidamente.  

Puedes usar Siri para abrir una 
app diciendo “Abre Calculadora” 
o haciendo clic en Spotlight 
e ingresando el nombre de la app.
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https://support.apple.com/guide/mac-help/narrow-search-results-mh15155/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/what-is-icloud-mh36832/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/use-continuity-across-your-devices-mchl1d734309/mac
https://support.apple.com/HT204689
https://support.apple.com/guide/mac-help/set-up-icloud-on-your-mac-mh36834/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/sign-in-to-your-apple-id-preferences-on-mac-mchla99dc8da/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/hand-off-between-devices-mchl732d3c0a/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/iphone-ipad-connect-mac-internet-mchl7594e36f/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/copy-and-paste-between-devices-mchl70368996/mac
https://support.apple.com/HT213244
https://support.apple.com/HT213244
https://support.apple.com/HT213244
https://support.apple.com/HT213244#videoeffects
https://support.apple.com/HT213244#videoeffects
https://support.apple.com/HT213244#videoeffects
https://support.apple.com/guide/mac-help/use-your-ipad-as-a-second-display-mchlf3c6f7ae/mac
https://support.apple.com/HT210380#systemrequirements
https://support.apple.com/HT202351
https://support.apple.com/HT202351
https://support.apple.com/guide/mac-help/use-apple-watch-to-unlock-your-mac-mchl4f800a42/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/keyboard-mouse-control-mac-ipad-mchl412faecf/mac
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Usa el iPhone desde la Mac con 
la app Duplicación del iPhone 
Accede al iPhone en cualquier momento con la app Duplicación 
del iPhone en el Dock.2 Interactúa de forma inalámbrica con el 
iPhone y sus apps a través del teclado, el trackpad o el mouse 
de la Mac, todo mientras el iPhone permanece bloqueado, lo que 
procura que nadie pueda acceder ni ver lo que estás haciendo. 

Las notificaciones se reenvían a la Mac para que no las pierdas. 
Puedes elegir recibir notificaciones para cada app o solo para 
las apps que selecciones. 

Puedes mover archivos, fotos y videos entre el iPhone y la Mac con 
la misma facilidad con que arrastras y sueltas entre apps en la Mac. 

Accede a la guía de la app Duplicación del iPhone 

Usa el iPhone desde la Mac con Duplicación del iPhone 
y las notificaciones 

Explora funcionalidades de Continuidad y consulta cuáles 
son los requisitos

Usa la funcionalidad Pantalla 
virtual de la Mac en 
el Apple Vision Pro 
La funcionalidad Pantalla virtual de la Mac te permite ver la pantalla 
de la Mac en el Apple Vision Pro y usar el trackpad de la Mac para 
compartir el puntero entre los dispositivos. Ambos deben tener la 
sesión iniciada en la misma Cuenta de Apple, y la Mac debe tener 
instalado macOS Sonoma o versiones posteriores. 

Conéctate a la Mac 

Desplaza, redimensiona y cierra ventanas de apps 

Toma una captura o grabación de pantalla de tu vista 

Descubre gestos y controles básicos en el Apple Vision Pro 

Usa Duplicación de la vista o AirPlay en el Apple Vision Pro
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https://support.apple.com/guide/apple-vision-pro/use-mac-virtual-display-tan357ede966/visionos
https://support.apple.com/guide/apple-vision-pro/move-resize-and-close-app-windows-dev009366408/2.0/visionos/2.0
https://support.apple.com/guide/apple-vision-pro/take-a-capture-or-recording-of-your-view-tan1527c9e00/2.0/visionos/2.0
https://support.apple.com/guide/apple-vision-pro/basic-gestures-and-controls-tan1e2a29e00/2.0/visionos/2.0
https://support.apple.com/guide/apple-vision-pro/view-mirroring-and-airplay-receiver-tanf4ca9ada2/visionos
https://support.apple.com/120421
https://support.apple.com/120421
https://support.apple.com/120421
https://support.apple.com/guide/mac-help/control-your-iphone-from-your-mac-mchl444d53a6/15.0/mac/15.0#mchlef129382
https://support.apple.com/guide/mac-help/control-your-iphone-from-your-mac-mchl444d53a6/15.0/mac/15.0#mchlef129382
https://support.apple.com/108046
https://support.apple.com/108046
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Escanea documentos con 
el iPhone o iPad 
Con Cámara de continuidad, escanea documentos empresariales 
con el iPhone o iPad y haz que aparezcan al instante en los 
documentos de la Mac. Inicia sesión en iCloud con la misma 
Cuenta de Apple en todos los dispositivos y prueba esta 
funcionalidad con apps como Mail, Notas, Keynote y mucho más. 

Inserta documentos escaneados 

Consulta los requisitos del sistema 

Anota archivos al instante  
en todos los dispositivos 
Con Marcado de continuidad, puedes editar un documento 
o una imagen PDF en la Mac, y esas actualizaciones se reflejan 
instantáneamente en el iPhone o iPad que tengas cerca. Inicia 
sesión con la misma Cuenta de Apple en todos los dispositivos 
para marcar, escribir o dibujar con las herramientas de Marcado 
en un dispositivo (o el Apple Pencil en el iPad) y ver los cambios 
en todos los dispositivos. 

Marca archivos con Continuidad 

Consulta los requisitos del sistema 

Inserta dibujos en los documentos 
de la Mac 
Usa Dibujo de continuidad para dibujar en el iPhone o iPad que 
tengas cerca y hacer que el dibujo aparezca al instante en la Mac 
cuando todos los dispositivos tengan la sesión iniciada con 
la misma Cuenta de Apple. Por ejemplo, inserta un dibujo del 
iPad directamente en un correo electrónico, un mensaje, 
un documento, una nota o una carpeta desde la Mac. 

Agrega dibujos con Continuidad 

Consulta los requisitos del sistema
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https://support.apple.com/guide/mac-help/insert-photos-documents-iphone-ipad-mchl9aebdc99/mac
https://support.apple.com/HT204689#camera
https://support.apple.com/guide/mac-help/mark-up-files-mchl1fd88863/mac
https://support.apple.com/HT204689#sketch
https://support.apple.com/guide/mac-help/insert-sketches-photos-scans-iphone-ipad-mchl9aebdc99/15.0/mac/15.0
https://support.apple.com/HT204689#sketch
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Recursos de Apple 
Manual de uso de la Mac 
Soporte técnico de la Mac 
Comienza a usar Apple Intelligence 
Sugerencias de Mac para usuarios antiguos 
de Windows 
¿Esta es tu primera Mac? 
Cuál 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 un experto del Soporte técnico 
de Apple 
Asiste a un evento de Apple Store 
Pregunta en las Comunidades de soporte 
de Apple 

Glosario 
AirDrop: envía documentos, fotos, videos, 
sitios web, ubicaciones de mapas y mucho 
más de forma inalámbrica a una Mac, 
un iPhone o un iPad que tengas cerca. 

Duplicación AirPlay: de forma inalámbrica, 
refleja exactamente lo que aparece en la 
pantalla en una HDTV con el Apple TV. 

Apple Intelligence: el sistema de inteligencia 
personal integrado en macOS, que combina 
modelos generativos con una comprensión 
de tu contexto personal para proporcionar 
inteligencia relevante y útil. 

Menú Apple: el menú  de la esquina 
superior izquierda te brinda acceso a opciones 
de configuración, a las apps usadas 
recientemente y a otros elementos. 

Menú de apps: haz clic en cualquier elemento de 
la barra de menús de la Mac para realizar tareas 
correspondientes a la app que estés usando. 

Continuidad: usa la Mac con otros dispositivos 
Apple para trabajar de forma más eficiente 
y alternar perfectamente entre los dispositivos. 

Cámara de continuidad: usa el iPhone como 
cámara web. Toma fotos o escanea documentos 
con el iPhone o iPad que tengas cerca y haz que 
aparezcan al instante en la Mac. 

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

Dibujo de continuidad: haz un dibujo con 
el iPhone o iPad que tengas cerca y haz que 
aparezca al instante en la Mac. 

Centro de control: accede rápidamente a las 
funcionalidades que usas con frecuencia, 
como el control de volumen, el brillo de la 
pantalla, Bluetooth, No molestar, AirPlay 
y mucho más. 

Escritorio: el área del fondo de la pantalla de la 
Mac, donde trabajas, abres apps y guardas 
archivos y carpetas. 

Widgets del escritorio: Personaliza el escritorio 
y consulta información de un vistazo. 
Los widgets se mueven automáticamente 
a un lugar abierto cerca del puntero y se 
agrupan con otros para crear un diseño 
de escritorio atractivo. 

Dock: la barra en la parte inferior de la pantalla 
que te brinda acceso rápido a las apps, 
las carpetas y los archivos. 

No molestar: un enfoque que silencia las 
notificaciones. No las verás ni escucharás 
cuando lleguen, pero puedes verlas en el 
Centro de notificaciones más tarde. 

Carpeta Descargas: un atajo de carpeta en el 
Dock que te permite acceder fácilmente a los 
elementos que descargas de Internet, recibes 
como archivos adjuntos o aceptas a través 
de AirDrop. 

FaceTime: haz y recibe videollamadas 
y llamadas de audio, ya sea que estés 
teniendo una conversación con un colega 
o un grupo de hasta 32 personas. 

Finder: la base de inicio de la Mac, similar al 
Explorador de archivos de Windows, donde 
organizas y accedes a apps de trabajo, 
archivos, carpetas y mucho más. 

Enfoque: usa Enfoque para minimizar las 
distracciones y ayudarte a mantener la 
concentración en la tarea, pausar y silenciar 
todas las notificaciones o permitir solo algunas. 

Freeform: un espacio de trabajo flexible para 
visualizar conceptos y crear diagramas, que 
reúne todas las piezas: fotos, formas, notas 
adhesivas y mucho más. Invita a tus colegas 
a tus pizarrones de Freeform y colabora 
en tiempo real. 

Genmoji (próximamente para Mac): Apple 
Intelligence lleva los emojis al siguiente nivel. 
Solo debes escribir una descripción en el 
teclado emoji para crear tu propio Genmoji 
original que te exprese. 

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

Busca ayuda cuando la necesitas
Es importante saber a dónde acudir para obtener ayuda. Tu departamento de TI es un excelente recurso para preguntas sobre la configuración 
del dispositivo, la instalación de software, el soporte técnico y mucho más. Para obtener soporte técnico adicional, Apple ofrece tutoriales, 
asistencia presencial y programas de capacitación en línea.

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

El Finder y la mayoría de las apps de la Mac tienen un menú Ayuda en la barra de menús 
para que puedas obtener fácilmente información sobre macOS, la Mac y las apps que usas.  

Para obtener información sobre cómo usar una app, ábrela y haz clic en Ayuda. También 
puedes hacer clic en un enlace de este glosario para ver el manual de uso de la app.

Introducción Primeros pasos con los conceptos básicos Comienza a trabajar con herramientas Trabaja en varios dispositivos Busca soporte técnicoPotencia la inteligencia en el trabajo

https://support.apple.com/guide/mac-help/get-help-on-your-mac-hlpvw003/14.0/mac/14.0
https://support.apple.com/guide/mac-help/welcome/mac
https://support.apple.com/macos?cid=ot-nav-mac-psp-helpviewer-09182020
https://support.apple.com/guide/mac-help/introducing-apple-intelligence-mchl46361784/15.0/mac/15.0
https://support.apple.com/HT204216
https://support.apple.com/HT204216
https://support.apple.com/guide/macbook-air/are-you-new-to-mac-apd1f14ec646/2022/mac/13
https://support.apple.com/guide/mac-help/whats-it-called-on-my-mac-cpmh0038/mac
https://www.youtube.com/applesupport
https://twitter.com/AppleSupport
https://support.apple.com/mac
https://support.apple.com/iphone
https://support.apple.com/ipad
https://support.apple.com/watch
https://support.apple.com/contact
https://support.apple.com/contact
https://www.apple.com/mx/today/
https://discussions.apple.com/welcome
https://discussions.apple.com/welcome
https://support.apple.com/guide/mac-help/send-files-between-devices-with-airdrop-mh35868/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/stream-video-and-audio-with-airplay-mchld7e543a0/15.0/mac/15.0
https://support.apple.com/guide/mac-help/get-started-with-apple-intelligence-mchl46361784/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/whats-in-the-apple-menu-mchlp1130/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/menu-bar-mchlp1446/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/use-continuity-to-work-across-apple-devices-mchl1d734309/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/work-across-devices-using-continuity-mchl1d734309/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/mark-up-files-mchl1fd88863/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/insert-sketches-photos-scans-iphone-ipad-mchl9aebdc99/15.0/mac/15.0
https://support.apple.com/guide/mac-help/quickly-change-settings-mchl50f94f8f/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/desktop-mh40612/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/mchl52be5da5/15.0/mac/15.0
https://support.apple.com/guide/mac-help/mh35859/14.0/mac/14.0
https://support.apple.com/guide/mac-help/turn-a-focus-on-or-off-mchl999b7c1a/14.0/mac/14.0
https://support.apple.com/guide/mac-help/use-folders-in-the-dock-mchl231f08fb/mac
https://support.apple.com/guide/facetime/welcome/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/finder-mchlp2605/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/set-up-a-focus-to-stay-on-task-mchl613dc43f/mac
https://support.apple.com/guide/freeform/welcome/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/hand-off-tasks-between-devices-mchl732d3c0a/mac


Apple at Work  |  Guía de inicio de Mac para empleados ￼19

Image Playground: una experiencia dentro 
de la app fácil de usar para crear imágenes 
originales que den vida a ideas y conceptos 
de forma visual. 

Widgets interactivos: realiza una acción 
directamente en un widget del escritorio. 
Completa tareas pendientes, reproduce 
o pausa contenido multimedia, accede 
a controles de la casa y mucho más. 

Duplicación del iPhone: controla e interactúa 
con el iPhone duplicando su pantalla en la Mac 
con la nueva app Duplicación del iPhone. 
Interactúa por completo con el iPhone y sus 
apps, de forma inalámbrica. Explora la pantalla 
de inicio del iPhone, abre apps y úsalas, 
como si tuvieras el teléfono en la mano. 

Keynote: crea presentaciones atractivas con 
transiciones, imágenes, animaciones 
de diapositivas y más de 40 plantillas 
increíbles diseñadas por Apple. 

Launchpad: una ubicación central para ver 
y abrir apps en la Mac. 

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

Texto en vivo: copia el texto de una foto y úsalo 
para buscar el significado de las palabras, 
buscar en Internet e incluso traducir texto. 
También puedes usarlo para hacer una llamada, 
abrir un sitio web o enviar un correo electrónico. 

Pantalla virtual de la Mac: visualiza la pantalla 
de la Mac en el Apple Vision Pro y controla el 
puntero en los dos dispositivos con el trackpad. 

Notas matemáticas: procesa números, asigna 
variables y evalúa expresiones con Notas.  

Barra de menús: una barra en la parte superior 
de la pantalla. Los menús de la izquierda 
te ayudan a realizar tareas en las apps, 
y los íconos de la derecha te permiten 
verificar el estado de la Mac.  

Mensajes: envía mensajes de texto, imagen, 
audio o video, o casi cualquier otro tipo de 
archivo, cuando te comuniques con colegas.  

Microsoft 365 para Mac: las apps de Microsoft 
que usas con frecuencia en el trabajo, Word, 
Excel, PowerPoint y Outlook, también están 
disponibles en la Mac. 

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

Centro de notificaciones: visualiza 
rápidamente citas, notas, el clima, los 
principales titulares y mucho más. Para abrirlo, 
haz clic en la fecha y la hora en el extremo 
derecho de la barra de menús. 

Numbers: crea hojas de cálculo para organizar 
y presentar datos al agregar imágenes, formas 
y tablas. Usa gráficos interactivos para animar 
y visualizar los datos.  

Detección inteligente de formularios PDF: 
los documentos y formularios que se pueden 
completar se pueden detectar automáticamente 
en todo el sistema, como en Archivos, en Mail 
y en los documentos escaneados. Además, con 
la funcionalidad Autorrellenar mejorada, puedes 
completar rápidamente información en 
formularios, como nombres y direcciones, 
ya que los potentes modelos de lenguaje en el 
dispositivo identifican campos que se pueden 
completar y habilitan el relleno automático. 

Pages: crea documentos de procesamiento 
de texto y diseño de página desde cero, 
o elige entre más de 90 plantillas y estilos 
espectaculares de Apple. 

Llave de acceso: inicia sesión en una app o un 
sitio web sin necesidad de crear y recordar una 
contraseña. En cambio, una llave de acceso usa 
Touch ID o Face ID para identificarte. 

Voz personal: se trata de una herramienta 
de accesibilidad de voz que permite a las 
personas que corren el riesgo de perder la voz 
crear una voz que suene como si fueran ellas 
de forma privada y segura en la Mac, 
de modo que puedan usarla con Lectura en 
vivo en llamadas telefónicas y de FaceTime. 

Visualización al presentar: sigue siendo parte 
de la conversación en una videollamada 
mientras compartes la pantalla. Usa una 
pequeña superposición para colocarte en una 
burbuja móvil encima de la presentación o usa 
una superposición grande para permanecer 
visible mientras la pantalla compartida 
aparece enmarcada a tu lado. 

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

Vista rápida: obtén una vista previa en tamaño 
completo de casi cualquier tipo de archivo sin 
abrirlo. Incluso puedes editar archivos con las 
herramientas de Marcado, directamente en la 
ventana Vista rápida. 

Nota rápida: anota ideas y agrega enlaces sin 
importar dónde estés o qué estés haciendo. 
Busca todas las notas rápidas en la carpeta 
Notas rápidas de la app Notas. 

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

Notas destacadas de Safari: un resumen 
de información útil sobre la página web que 
estás viendo, como indicaciones y enlaces 
a detalles adicionales. 

Perfiles de Safari: mantén separados tu 
navegación laboral y tu navegación personal. 
Cada perfil tiene historiales, cookies, 
extensiones, grupos de pestañas y favoritos 
por separado. 

Captura de pantalla y grabación de pantalla: 
captura imágenes o grabaciones de la pantalla 
de la Mac. 

Atajos: una app que te ayuda a automatizar las 
tareas diarias en la Mac. 

Widget de Atajos: ejecuta atajos en la Mac con 
el widget de Atajos. 

Sidecar: amplía el escritorio de la Mac con 
el iPad en orientación horizontal como 
segunda pantalla. 

  Consejo: dicta y escribe.  
Cambia con fluidez entre dictar, escribir con el teclado y mucho más, sin necesidad de 
detener Dictado. Dictado detiene el micrófono de forma inteligente mientras escribes con 
el teclado y se reanuda cuando te detienes.
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Siri: un asistente inteligente integrado que 
puede realizar acciones rápidamente por 
ti en la Mac, como abrir archivos o apps, 
enviar mensajes o correos electrónicos, 
hacer llamadas y mucho más. 

Split View: trabaja en dos apps, una al lado 
de la otra, con Split View. Split View llena 
automáticamente la pantalla con dos 
ventanas, por lo que no es necesario moverlas 
manualmente y cambiar su tamaño. 

Spotlight: usa Spotlight para encontrar 
rápidamente cualquier cosa en la Mac: apps, 
documentos, correos electrónicos 
y mucho más. 

Pilas: mantén los archivos organizados 
en grupos a la perfección en el escritorio. 
Cada vez que guardas un archivo en el 
escritorio, se agrega automáticamente 
a la pila correspondiente. 

Organizador visual: mantén la app con la que 
estés trabajando al frente y al centro, y el 
escritorio ordenado. Las apps usadas 
recientemente están bien ordenadas en el 
lado izquierdo de la pantalla para acceder 
rápidamente, y la ventana de la app con la que 
estás trabajando permanece en el centro. 

Configuración del Sistema: cambia la 
configuración del sistema y personaliza la Mac. 
Esto es similar al panel de control de Windows. 

Basurero: almacena los archivos eliminados 
hasta que se borren de forma permanente al 
vaciar el basurero. Esto es similar a la papelera 
de reciclaje de Windows. 

Portapapeles universal: copia texto, imágenes, 
fotos y videos en un dispositivo Apple y pega 
el contenido en otro dispositivo Apple. 

Control universal: usa un solo teclado y mouse 
o trackpad para la Mac y el iPad, sin necesidad 
de una configuración. Solo coloca los 
dispositivos uno al lado del otro y mueve 
el puntero entre ellos a la perfección. 

Notas de voz: usa la Mac como dispositivo 
de grabación para crear una grabación con 
el micrófono integrado, unos auriculares 
compatibles o un micrófono externo. 

Apps web: guarda tus sitios web favoritos 
en el Dock para acceder a ellos fácilmente. 
El formato optimizado simplifica la navegación. 

Herramientas de escritura: resume el texto 
seleccionado, revisa tu trabajo y crea 
diferentes versiones del mismo texto para 
encontrar la redacción y el tono correctos. Usa 
las herramientas de escritura prácticamente 
en cualquier lugar que escribas, como Mail, 
Notas y mucho más. 

Consejo: lee artículos web 
sin distracciones.  

Visualiza artículos de páginas web 
en Safari sin anuncios, elementos de 
navegación u otros elementos que 
te distraigan. Para activar Lector de 
Safari, selecciona Visualización > 
Mostrar lector en la barra de menús 
o presiona las teclas Mayús + 
Comando + R.
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