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Introducgao Primeiros passos — Conceitos basicos Comegar a trabalhar com ferramentas Potenciar a inteligéncia no trabalho Trabalhar entre dispositivos Obter suporte

Usar um Mac no trabalho

Gracas ao hardware fidvel e software intuitivo, o Mac permite gerir todos os processos de trabalho empresariais de forma mais integrada. O macOS intuitivo oferece formas
avancadas de colaborar de forma fluida entre apps, analisar dados mais rapidamente, permanecer em contacto com os colegas e muito mais. Além disso, todos os Mac
incluem funcionalidades de acessibilidade integradas, concebidas para capacitar todas as pessoas.

Neste manual, vai aprender a navegar e personalizar o seu Mac, utilizar as funcionalidades de produtividade integradas no macOS e encontrar recursos de suporte adicionais,
bem como dicas se estiver a mudar do Windows. Se ja utiliza um iPhone ou iPad, verd muitas das mesmas apps e controlos no seu Mac, para que possa utilizar ferramentas
familiares e trabalhar na perfeigdo em todos os seus dispositivos Apple.
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Introducao

Primeiros passos — Conceitos basicos  Comecar a trabalhar com ferramentas

Potenciar a inteligéncia no trabalho Trabalhar entre dispositivos Obter suporte

Pode configurar e comegar a utilizar o seu novo Mac rapidamente. Para se iniciar na rede empresarial, 0 Mac tem de ser registado nos servicos empresariais, por si ou pela
sua equipa de TI, para aceder a Wi-Fi, email e calendario empresariais. Em seguida, ajuste definigbes comuns, comece a utilizar apps, organize os seus ficheiros e muito mais.
Se tiver duvidas, contacte o seu administrador de Tl para mais informagdes.

Descricao geral
do hardware

O Mac estd pronto para ajudar a fazer
coisas fantasticas assim que sai da caixa.
Para configurar e comegar a utilizar o Mac
rapidamente, consulte o guia do dispositivo
para se familiarizar com o hardware,

as funcionalidades e muito mais.

Guia de introducdo do MacBook Air

Guia de introducdo do MacBook Pro

Guia de introducao do iMac

Guia de introducdo do Mac mini

Guia de introducdo do Mac Studio

Guia de introducdo do Mac Pro

Cémara FaceTime HD

Ditado/Siri Néo incomodar

Pesquisa Spotlight o = Multimédia (retroceder,
reproduzir/pausar, avangar)

ot EO® wm SO CO@EE - ~ e W X e :
Mission Control Desativar o som

Luminosidade Volume

Saida para auscultadores

Touch ID
(botdo de alimentagéo)

Porta MagSafe 3

Portas Thunderbolt/
USB 4

Magic Keyboard

Dica: encontre sugestoes Uteis na app Dicas.

Na app Dicas, pode aceder a manuais de utilizagdo completos para
0 Mac, outros dispositivos Apple e apps. Para tirar o méximo partido
do seu Mac, explore as dicas selecionadas, incluindo Damos-lhe as
boas-vindas ao Mac, O essencial e Novidades, assim como
orientagdes para utilizar dispositivos Apple em conjunto.

Trackpad Force Touch
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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

Introdugdo

Primeiros passos — Conceitos basicos

Aprenda sobre o software @

Todos 0os Mac utilizam o sistema operativo
macOS. A primeira coisa que vé ao ligar

0 Mac é a secretaria, onde realiza a maior

parte do trabalho. A secretéria é o espago
entre a barra de menus no topo do ecra

e a Dock na parte inferior.

Conheca a secretdria do Mac

Explore a barra de menus

Leia 0 Manual de utilizacéo do Mac

Encontre ficheiros [ )
e pastas

O Finder é a base do Mac. Clique no Finder

na Dock para aceder a todos os seus ficheiros,
pastas e apps. Pode escolher a sua vista
preferida e organizar os ficheiros. Para criar
uma nova pasta, clique em Ficheiro na barra
de menus e depois escolha Nova pasta.

Organize ficheiros e pastas

Escolha a vista

Aceda a apps na Dock b

Mantenha as suas apps favoritas na Dock
na parte inferior do ecra. Para abrir uma app,
clique no respetivo icone. Para ver todas as
suas apps, clique em Apps.

Para fechar uma janela de app, clique no botdo
para fechar no canto superior esquerdo. Para
sair da app, selecione [Nome da app] > Sair
de [Nome da app] na barra de menus.
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Comegar a trabalhar com ferramentas

Barra de menus

Potenciar a inteligéncia no trabalho

Trabalhar entre dispositivos

Obter suporte

Pesquisa Spotlight
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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-in-spotlight-mh35840/26/mac/26

Introducao

Configure as defini¢oes (¢2)

Faca a gestao das contas, configure o Wi-Fi,
atualize a palavra-passe e muito mais nas
Definigdes do Sistema. Como algumas
definicbes podem ja ter sido configuradas
pela sua empresa, é importante confirmar
com o administrador de TI.

Personalize as definicdes no Mac

Estabeleca ligacdo a uma rede Wi-Fi

Altere a palavra-passe ou a imagem
do utilizador

Use uma protecdo de ecrd para
privacidade adicional

Defina uma palavra-passe para
reativar o Mac

Navegue emjanelas ‘Bl
de apps

Ha varias formas de gerir janelas de apps
abertas. E possivel mover, alinhar, maximizar
ou minimizar janelas manualmente. Quando
estdo abertas vérias janelas de apps,
apenas esta ativa uma janela de cada vez.
Para ativar uma janela diferente de app ou
do Finder, basta clicar na mesma. Utilize

o Mission Control para ver todas as janelas
abertas na secretdria, dispostas numa Unica
camada.

Trabalhe com uma app em ecréd completo
ou utilize a Split View para ver duas apps
abertas lado a lado. Em alternativa, pode
organizar as apps e as janelas numa Unica
vista com o Stage Manager, para manter
a concentracgao no trabalho e alternar
facilmente entre tarefas.

Primeiros passos — Conceitos basicos

Utilize o Touch ID /@\
Com o Touch ID, é possivel desblogquear

0 Mac, abrir itens protegidos por
palavra-passe € iniciar sessao em algumas
apps de outras empresas. Configure o
Touch ID nas Defini¢des do Sistema.

Clique com "3
o botao direito

Para clicar com o botdo direito, clique com
dois dedos no trackpad ou clique no canto
direito do rato. Nas Defini¢cdes do Sistema,
também é possivel personalizar as
definicdes do rato e as definicdes do
trackpad, incluindo a diregao de deslocagéo,
os gestos de passar o dedo e as fungbes
dos botdes.

Veja as notificacdes L2

As notificagdes alertam para novas
mensagens, eventos futuros do calendério,
entre outros. Para abrir a Central de
notificagdes, clique na data e hora na barra
de menus. Também pode ajustar as
definicdes de notificacdes com base nas
suas preferéncias. E se precisar de se
concentrar numa tarefa e minimizar as
distragdes, utilize a Concentragédo para
pausar ou silenciar determinadas

notificagdes.
Faca gestos com (&
o trackpad e o rato 0

Com o trackpad Multi-Touch ou o

Magic Mouse, pode utilizar os gestos
Multi-Touch para ampliar documentos,

virar paginas, rodar fotografias e muito mais.
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Comecar a trabalhar com ferramentas

Potenciar a inteligéncia no trabalho

Trabalhar entre dispositivos

Obter suporte

Dica: é iniciante no Mac? Consulte estes recursos.

Saiba como realizar tarefas comuns com Sugestdes do Mac para novos utilizadores provenientes

do Windows.

E se ndo tem a certeza da designagéo de algo no Mac, eis uma lista de termos Windows e Mac

para ajudar a encontrar o que procura.

Use atalhos do teclado

Os atalhos do teclado do Mac permitem
poupar tempo e realizar rapidamente tarefas
que normalmente precisariam de um rato,
trackpad ou outro dispositivo. Muitas
combinagdes de teclas com que pode estar
familiarizado usam a tecla Comando (3).

Use atalhos de teclado do macOS

Explore simbolos usados para atalhos

Aprenda atalhos de teclado comuns

Crie atalhos de teclado

Compare teclas Windows num teclado Mac

[ i |

Faca capturasdeecrd (@)

Para fazer capturas de ecra ou

gravacdes do ecrd, prima Shift-Comando-5
no teclado. Opte por capturar a totalidade
do ecrd, ajanela de uma app ou uma area
especifica. As capturas e as gravagoes de
ecrd sdo guardadas automaticamente na
secretéaria e também podem ser
organizadas em pastas, anexadas a emails
e partilhadas com colegas.

Navegue na internet (,

O Safari € o navegador de internet
integrado no Mac, que permite pesquisar
tdpicos, ler artigos e aceder a apps web.
Veja os destagues e resumos de paginas
da internet, margue os seus sites favoritos,
afixe os sites mais visitados para um
acesso rapido e guarde pdaginas da internet

para ler mais tarde, mesmo que esteja
offline.

O Safari também permite criar um perfil de
trabalho em separado, transformar um site
numa app e agrupar separadores numa
janela.

80

Ajuste definicdes
rapidamente

A central de controlo concede acesso

ao volume, luminosidade, Wi-Fi, Bluetooth
e muito mais. Para a abrir, clique no icone &
na barra de menus.

Guarde as suas
palavras-passe em
seguranga num so local

A app Palavras-passe permite encontrar
palavras-passe, chaves-passe, cédigos de
verificagao, palavras-passe de Wi-Fi e iniciar
sessao com as credenciais da Apple em
sites e apps.


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/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/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/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/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/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/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/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/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/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/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

Introdugdo Primeiros passos — Conceitos basicos

Trabalhe como

pretender

As funcionalidades de acessibilidade estao
incluidas em todos os Mac para gue possa
trabalhar como preferir. Pode aumentar

o tamanho dos contelidos no ecr, utilizar
o leitor de ecra integrado VoiceOver, dizer
comandos com o Controlo por voz,
transcrever didlogos com Legendas

em tempo real e muito mais.

Introducéo as funcionalidades de
acessibilidade

Descubra as funcionalidades de visao,
audicdo, mobilidade e fala

Dite mensagens e documentos

Obtenha suporte de acessibilidade

Personalize o seu Mac

Ajuste as Definigbes do Sistema de acordo
com as suas preferéncias e necessidades,
como a aparéncia da secretdria e da Dock,
acor do realce, o idioma, os estados de
concentragao e Night Shift.

Personalize com Definigdes do Sistema

Escolha o papel de parede da secretéria

Use uma protegado de ecrd no Mac

Altere a imagem de inicio de sessdo no Mac

Altere o idioma do Mac
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Comegar a trabalhar com ferramentas

Potenciar a inteligéncia no trabalho

Trabalhar entre dispositivos Obter suporte

Comece a utilizar as funcionalidades de acessibilidade do Mac.
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Visdo. Aumente o tamanho do texto, amplie, ajuste as cores do

ecra e muito mais. Use o leitor de ecré integrado para ouvir
0 gue estd no ecra e navegue no Mac com comandos do
teclado, gestos no trackpad ou uma linha braille ligada.
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Fala. Crie uma voz personalizada parecida com a sua, ou
escolha a partir de dezenas de vozes do sistema, e utilize-a
para fazer com que o que digita seja enunciado em voz alta.
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Mobilidade. Navegue no Mac e realize agdes utilizando
comandos de voz, dispositivos auxiliares, um teclado no ecra
ou um teclado fisico, entre outros.

Indicaduando as
Legéndas em tempo real
_eStéo a detetar dudio.

Season and sprinkle with toasted pumpkin seeds mixed
together by hand.

Desloque para

cima para ver
legendas recentes.

Audigao. Obtenha legendas em tempo real de conversas e dudio
de apps. Emparelhe aparelhos auditivos Made for iPhone (MFi)
com o Mac. Personalize as definicdes de dudio de acordo com

a sua audigao.



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/change-audio-settings-for-accessibility-unac611/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/26/mac/26
https://support.apple.com/guide/mac-help/use-full-keyboard-access-mchlc06d1059/26/mac/26
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/pt-pt/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/make-text-and-icons-bigger-mchld786f2cd/26/mac/26#apdd3efcf7d62154
https://support.apple.com/guide/mac-help/change-zoom-settings-for-accessibility-mh40579/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/adjust-the-display-colors-mchl11ddd4b3/26/mac/26#mchl1b4a91bc
https://support.apple.com/guide/mac-help/adjust-the-display-colors-mchl11ddd4b3/26/mac/26#mchl1b4a91bc
https://support.apple.com/guide/voiceover/get-started-vo4be8816d70/10/mac/26
https://support.apple.com/guide/mac-help/navigate-your-mac-using-full-keyboard-access-mchlc06d1059/mac
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/guide/voiceover/connect-a-bluetooth-display-vo27981/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/create-a-personal-voice-mchldfd72333/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/have-what-you-type-spoken-out-loud-mchl86b6234f/26/mac/26
https://support.apple.com/guide/mac-help/have-what-you-type-spoken-out-loud-mchl86b6234f/26/mac/26
https://support.apple.com/guide/mac-help/have-what-you-type-spoken-out-loud-mchl86b6234f/26/mac/26

Introdugdo Primeiros passos — Conceitos basicos

Comecar a trabalhar com apps e funcionalidades

Comegar a trabalhar com ferramentas

Potenciar a inteligéncia no trabalho

Trabalhar entre dispositivos

Obter suporte

O Mac esta repleto de apps e ferramentas avangadas para o trabalho que faz diariamente, como enviar emails, criar documentos, aceder a apps web, gerir projetos
e colaborar com colegas. As funcionalidades de produtividade integradas no macOS podem ajudar a elevar os seus processos de trabalho para outro nivel, para que
possa continuar a cumprir os seus objetivos didrios e exceder os seus objetivos profissionais.

Trabalhe com apps o0

As apps podem ser acedidas e organizadas
de diversas formas para ajudar a fazer o seu
melhor trabalho. Personalize a Dock para
apresentar as apps que utiliza com mais
frequéncia. Se a app de que precisa ndo
estiver na Dock, procure-a utilizando

o Spotlight.

In the Market
==

Descubra mais apps

Na App Store, descubra milhares de apps
que podem ajudar a aumentar a
produtividade, visualizar dados, colaborar
com colegas e apoiar as suas necessidades
de processo de trabalho. Questione a sua
equipa de Tl relativamente as definigdes de
distribuigdo de software da organizagé&o.

.
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Crie e organize i
documentos

Utilize as apps para macOS integradas

ou apps de outras empresas da App Store
ou da internet para criar relatérios, folhas
de calculo, graficos, apresentagdes

e muito mais.

Abra documentos no Mac

Crie e edite documentos

Imprima ficheiros

G

O iWork é um conjunto de apps integradas
da Apple. Utilize o Pages para documentos,
o Keynote para apresentagdes e o Numbers
para folhas de célculo.

Crie e projete documentos

Crie apresentacdes apelativas

Visualize os seus dados com folhas
de célculo

Converta os seus ficheiros iWork em
documentos do Microsoft Office

Colabore em tempo real com colegas
em documentos

As apps do Microsoft Office que utiliza
no trabalho estéo disponiveis no Mac.

& a S

Veja, crie e edite documentos, folhas
de célculo e apresentagdes com
o Word, Excel e PowerPoint.

Pergunte ao administrador de Tlse a
sua organizagdo tem uma assinatura
do Microsoft 365.

Crie e faca anotagdes &
em ficheiros PDF

A Pré-visualizagdo € uma app integrada
que permite visualizar e anotar PDF,
preencher e assinar formularios e fazer
anotagdes em imagens. Quando terminar,
partilhe o ficheiro, exporte um PDF
protegido por palavra-passe ou guarde
imagens numa variedade de tipos de
ficheiro.

Anote um PDF
Combine ficheiros num PDF
Combine PDF

Utilize ferramentas de Marcac&o para
anotar ficheiros

Adicione, elimine ou mova paginas
de um PDF

Proteja um PDF com palavra-passe

Preencha e assine formulérios em PDF

Exporte PDF e imagens



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://www.apple.com/pt/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/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/pt/app/microsoft-word/id462054704?mt=12
https://apps.apple.com/pt/app/microsoft-excel/id462058435?mt=12
https://apps.apple.com/pt/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/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/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

Introdugdo

Personalize o Safari o

No Safari, pode personalizar a experiéncia
de navegagéo na internet criando um perfil
de trabalho em separado, personalizando a
pagina inicial, partilhando separadores com
colegas de trabalho, traduzindo uma pagina
dainternet e adicionando extensdes do
Safari. Também pode importar marcadores

€ palavras-passe.

Envie emails J

O Mail é a app integrada para enviar emails.
Adicione a sua conta do Exchange ou
Outlook e sincronize o Mail, Contactos,
Calendario, Lembretes e Notas.

Adicione contas de email

Escreva, envie e agende emails

Crie e use assinaturas de email

Anule o envio de emails

Regresse aos emails posteriormente

Procure emails

Primeiros passos — Conceitos basicos

Tue

Agende eventos 31

Use o Calendario para estar a par da sua
agenda, prazos de projetos, reunioes,
conferéncias e mais.

Crie ou modifique eventos

Convide pessoas para eventos

Adicione a localizacdo e o tempo
de viagem a eventos
Defina alertas para eventos

Adicione uma videochamada
FaceTime a eventos

Comegar a trabalhar com ferramentas

Organize os contactos )/

)
A app Contactos proporciona um rapido
acesso a informagdes de contacto das
pessoas com quem interage mais. Pode
gerir dados de contacto relevantes

e configurar o seu préprio cartdo de
contacto para uma facil partilha.

Adicione contactos de uma
conta da internet

Agrupe 0s seus contactos

Envie uma mensagem de texto, ligue
ou envie um email a um contacto

Associe contactos duplicados

Partilhe um contacto

Mantenha I

o0 contacto com colegas

O FaceTime permite fazer chamadas de
4udio ou video. E uma boa forma de fazer
reunides quando n&o é possivel fazé-las
presencialmente.

Configure o FaceTime

Efetue e receba videochamadas

Crie uma ligac&o para iniciar uma chamada
FaceTime

A app Mensagens permite enviar
mensagens de texto, imagem, dudio e video,
ou praticamente qualquer outro tipo de
ficheiro, para os colegas.

Configure a app Mensagens

Envie mensagens para uma ou mais
pessoas

Agende uma mensagem para enviar
mais tarde

Edite ou anule o envio de mensagens

Afixe conversas importantes no topo

Receba mensagens SMS no Mac
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24, Applications

Trabalhar entre dispositivos Obter suporte

Translate

O Dica: tire proveito das apps incluidas no Mac.

O Mac tem uma grande variedade de apps instaladas para que possa comegar
a trabalhar em projetos, manter o contacto com colegas, criar documentos,
organizar notas e muito mais. Saiba mais sobre as apps integradas.

Oriente-se pela cidade &

A app Mapas permite planear uma viagem
de negdcios facilmente. Navegue pela
cidade, verifique as condicdes de transito,
planeie o seu itinerdrio com vérias paragens
e partilhe facilmente a sua localizag&o ou o
seu destino com outras pessoas.

Personalize a vista do mapa

Planeie um itinerario com varias paragens

Oriente-se em aeroportos e centros
comerciais

Otimize o seutempo  ~~

Use a app Reldgio para definir a hora local
em todo o mundo. Defina temporizadores
e alarmes com diferentes sons de alerta
para funcionar de forma mais eficiente.

Partilhe o seu trabalho ©)

Envie ficheiros por email ou diretamente
para o dispositivo de um colega com

o AirDrop. Também pode utilizar o AirPlay
para replicar sem fios o0 ecrd do Mac num
televisor HD.


https://support.apple.com/guide/mac-help/apps-on-your-mac-mchl110b00b7/26/mac/26
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/customize-the-start-page-ibrw01514823/mac
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/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/get-extensions-sfri32508/mac
https://support.apple.com/guide/safari/import-bookmarks-and-passwords-ibrw1015/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/search-for-emails-mlhlp1003/mac
https://support.apple.com/guide/calendar/get-started-iclc0d84c7fa/16.0/mac/26
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/set-up-your-my-card-adrb3525ca49/mac
https://support.apple.com/guide/contacts/set-up-your-my-card-adrb3525ca49/mac
https://support.apple.com/guide/contacts/set-up-your-my-card-adrb3525ca49/mac
https://support.apple.com/guide/contacts/add-contacts-from-icloud-google-and-more-adrb7e5aaa2a/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/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/26
https://support.apple.com/guide/facetime/start-or-join-a-call-from-a-facetime-link-fctm2cd42547/36/mac/26
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/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/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/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-mchld7e543a0/26/mac/26
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Comegar a trabalhar com ferramentas

.

Defina lembretes :

Lembretes é a app integrada que Ihe permite estar a par

de tudo o que tem de fazer ao longo do dia de trabalho,

como agendar reunides, enviar emails, acompanhar projetos,

e muito mais. Organize os seus lembretes em sec¢des, veja-0s
em colunas ou planeie com quadros kanban simples.

A app Calendério apresenta os seus lembretes agendados
e eventos. Pode até criar e editar lembretes diretamente
no Calendario e estes sincronizam-se automaticamente
com as suas listas de Lembretes.

Crie e organize listas de lembretes

Adicione lembretes a partir de outras apps

Adicione datas ou locais

Adicione subtarefas a lembretes

Veja lembretes de varias contas da internet

Use modelos de listas de lembretes

Atribua lembretes partilhados

1IBOSSEOST0OB0- " R2YXR® U
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Registe as suas ideias "~

A app Freeform oferece uma tela flexivel que € perfeita para
esguematizar novos projetos, agregar recursos importantes
ou trocar ideias.

Crie esquemas e fluxogramas rapidamente arrastando as algas
do conetor para conetar objetos. E possivel pesquisar, traduzir
€ copiar texto manuscrito.

Oriente os colaboradores no seu quadro utilizando

a funcionalidade Seguir ecra para que possam ver o que vé
amedida que se desloca pela tela. Com os cenarios, guarde
diferentes vistas para facilitar a organizacéo e a apresentagéo
do quadro em secgoes.

Crie e elimine um quadro

Pesquise nos seus quadros

Partilhe um guadro com colegas de equipa

Colabore num quadro partilhado

Aceda a quadros em todos os dispositivos

Trabalhar entre dispositivos Obter suporte

Tome notas

Use a app Notas integrada para registar ideias em reunides,
criar listas de verificagéo, esbogar ideias, documentar
iniciativas e resolver célculos matematicos.

Pode formatar notas para as organizar, alterar o tipo de letra e o
estilo dos paragrafos, codificar por cores com a funcionalidade
para destacar e utilizar as sec¢des comprimiveis. Além disso,
pode gravar e transcrever dudio na app Notas no Mac.!

Crie e edite notas

Anexe imagens e ficheiros

Adicione uma tabela

Pesquise as suas notas

Organize notas com identificadores

Ordene e afixe notas importantes

-
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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/4.0/mac/26
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-apda85974595/4.13/mac/26
https://support.apple.com/guide/notes/format-notes-apd1955d3b21/4.13/mac/26#apd6b68afb42
https://support.apple.com/guide/notes/record-and-transcribe-audio-apdb5106e334/4.13/mac/26
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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Trabalhar com apps (D
em simultaneo

A disposicéo de janelas em mosaicos
permite dispor faciimente as janelas de apps
arrastando-as para a extremidade do ecra

e 0 macOS sugere automaticamente uma
posigdo em mosaicos na secretaria.
Coloque rapidamente mosaicos lado

a lado ou nos quatro cantos para criar

a disposi¢éo ideal.

A Split View permite usar duas apps
simultaneamente em ecra completo,
sem distragbes de outras apps.

Crie varios espacos )
de trabalho

Quando existem varias janelas de apps
dispersas pela secretaria, com o Mission
Control é possivel navegar nas mesmas

de forma rapida e eficiente. Crie secretérias
adicionais e atribua apps a diferentes
€sPagos para apoiar 0S Seus processos

de trabalho empresariais, como partilhar
uma apresentagéo com colegas num
espaco na secretdria, mantendo os
projetos confidenciais em privado noutro.

Comegar a trabalhar com ferramentas

Alterne entre janelas
de apps

Veja todas as janelas abertas no Mission
Control. Passe quatro dedos para cima no
trackpad e cliqgue numa janela para a trazer
para a frente.

Pesquise qualquer ]
coisa no Mac

O Spotlight é uma forma mais rapida de
navegar e agir. Pode pesquisar rapidamente
apps, documentos, fotografias e outros
ficheiros no Mac.

Também pode realizar centenas de agdes
sem tirar as maos do teclado. As novas
teclas rapidas ajudam a realizar agdes ainda
mais rapidamente.

Cligue no icone do Spotlight na barra de
menus ou prima Comando-Barra de espago
para abrir a pesquisa Spotlight.

Pesquise com o Spotlight

Realize acdes e use atalhos no Spotlight

Altere as definicdes do Spotlight

Use atalhos de teclado do Spotlight

Q Dica: pré-visualize um ficheiro sem o abrir utilizando a Vista rapida.

A Vista répida oferece uma pré-visualizagdo rapida e em tamanho completo de praticamente
qualquer tipo de ficheiro. Para pré-visualizar um ficheiro, basta seleciona-lo e premir a Barra

de espaco.
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Trabalhar entre dispositivos

Obter suporte

Q Dica: aceda a solug6es de armazenamento na nuvem no Mac.

Personalize a barra lateral do Finder para aceder facilmente ao iCloud Drive ou a solugdes na
nuvem de outras empresas, como Dropbox, Box, OneDrive e Google Drive.

Adicione widgets
a secretaria

Veja rapidamente lembretes, eventos
futuros e mais. Prima continuamente a tecla
Controlo, clique na secretéria e selecione
Editar widgets. Arraste o widget para
qualquer parte da secretaria.

Adicione e personalize widgets no Mac

Mantenha
0 enquadramento

e a nitidez durante
apresentacoes

Posicione-se a frente do contetido
partilhado numa videochamada. Clique

no icone de video na barra de menus, clique
em Partilhar ecra e escolha uma das opgdes
de Sobreposi¢ao de apresentagéo.

Utilize as funcionalidades de

videoconferéncia

L=l R AN AN 1o 1 R AN
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https://support.apple.com/guide/mac-help/customize-the-finder-toolbar-on-mac-mchlp3011/mac
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/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
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-mchlp1008/26/mac/26
https://support.apple.com/guide/mac-help/spotlight-mchlp1008/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/take-actions-and-shortcuts-in-spotlight-mchl4953dfeb/26/mac/26
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/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/use-video-conferencing-features-on-your-mac-mchlff01c919/mac
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el Automatize as . Obtenha ajuda com S
suas tarefas as tarefas diarias
I Os atalhos permitem-Ihe realizar A Siri € como uma assistente pessoal que

Team pld nning & rapidamente as tarefas didrias com um facilita as tarefas didrias. Pode perguntar

simples clique ou pedindo a Siri. Automatize quase tudo a Siri para obter ajuda com
Niorithll budge? Menthilyspend Tocm projeck st agbes como mover texto entre apps, gerar tarefas como encontrar e abrir ficheiros,
relatérios, abrir apps em Ecra dividido, entre enviar mensagens ou criar eventos
| - outras. Na app Atalhos, adicione facilmente do calendario.
$ 114201600 $]801700 i atalhos prontos e personalizados ao Mac,

Explore outras formas de utilizar a Siri

© Workingonit @ Stuck @ Done.

iPhone ou iPad.
Altere as preferéncias da Siri

Monthly Performance Team progress overview Conhega os atalhos - - . .
i ke | Utilize a Siri em todos os dispositivos Apple

Descubra novos atalhos

Utilize a Siri para executar um atalho

Execute um atalho a partir da app Atalhos

Crie um atalho personalizado
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Use qualquer site @ Organize a secretaria
como uma app Mantenha os ficheiros na secretéria
Adicione um site & Dock e abra-o e utilize-o agrupados por tipo de ficheiro, data ou
como qualquer app. No Safari, clique em etiguetas. Prima a tecla Controlo e clique o s
Ficheiro na barra de menus e, em seguida, na secretaria e, em seguida, escolha a
selecione Adicionar & Dock. opgao Usar pilhas. Para alterar a forma
como os ficheiros s&o agrupados, selecione
Utilize as apps web do Safari no Mac Agrupar pilhas por.

Transforme um site numa app no Safari

Saiba como organizar a secretdria

Use pilhas da secretaria

Q Dica: alterne rapidamente entre janelas de apps.
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Prima Comando-Tab para mudar para a Ultima app. Ou prima continuamente a tecla Comando
e depois a tecla Tab, e utilize as teclas de seta para percorrer todas as apps abertas.
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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-mh35951/26/mac/26
https://support.apple.com/guide/mac-help/organize-files-on-your-desktop-mh35846/26/mac/26
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

Introducao Primeiros passos — Conceitos basicos Comecar a trabalhar com ferramentas Potenciar a inteligéncia no trabalho  Trabalhar entre dispositivos Obter suporte

Potenciar a inteligéncia no trabalho com a Apple Intelligence

Apresentamos a Apple Intelligence, o sistema de inteligéncia pessoal que coloca poderosos modelos generativos no centro do iPhone, iPad e Mac. Baseia-se no contexto
pessoal para oferecer uma inteligéncia que & mais Util e relevante. Esta profundamente integrada nas experiéncias do sistema e nas apps que os funcionarios utilizam diariamente.
O ChatGPT da OpenAl também esté integrado com a Siri e com as Ferramentas de escrita, para que ndo seja preciso alternar entre ferramentas.

Escreva com novas ferramentas inteligentes. Transforme esbogos em imagens ou use descrigdes para criar imagens originais que permitem visualizar o trabalho e beneficie dos
novos superpoderes da Siri. Pergunte ao administrador de Tl se estas funcionalidades foram ativadas para a sua organizagao.
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Ferramentas de escrita

Com as Ferramentas de escrita, pode
reescrever emails, rever documentos,
resumir texto e muito mais, com um
simples clique, praticamente em
qualquer lugar.

Reescreva vaérias versdes do seu texto
mantendo o tom. Trogue facilmente
entre as suas opgdes preferidas

e continue a escrever ou aperfeigoar,
ou reverta para o rascunho original.

Reveja para ver as melhorias sugeridas
a escrita, como corregdes gramaticais
e de linguagem. Aceite rapidamente
todas as sugestdes com um clique

ou reveja as explicagdes para entender

melhor as alteragdes e aceitar apenas -

as que pretender.

O campo de texto nas Ferramentas de
escrita permite descrever uma alteragdo
especifica que pretenda fazer, como
simplificar o vocabulario ou transforma-lo
numa carta formal.

Reescreva o texto em novos tons, incluindo
profissional, conciso e amigavel.
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Crie resumos de texto de elevada qualidade
e qualguer tipo de conteudos, quer sejam
documentos, artigos ou emails, para
conhecer rapidamente os principais pontos.

Com a funcionalidade Compor, pode pedir
ao ChatGPT que crie conteudo original
a partir do zero. Também pode usar as
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capacidades de geragéo de imagens para
adicionar imagens a par com a escrita.

Mail com J
Apple Intelligence

As novas funcionalidades inteligentes no
Mail ajudam a priorizar o volume de trabalho

€ a resumir rapidamente emails longos,
entre outros.

Saiba o que priorizar assim que abre o Mail.
As mensagens prioritarias aparecem no
topo da caixa de entrada, com base no que
€ mais urgente.

A pré-visualizagdo de resumos oferece uma
breve descrigdo geral de uma conversa

de email para conhecer as informagdes
principais antes de a abrir. Quando abrir
uma conversa de email, clique para ver

um resumo detalhado da conversa e obter

a esséncia de um email extenso ou de varios
emails na mesma conversa.

A Resposta inteligente sugere opgdes
inteligentes com base no email recebido,
ajudando a criar uma resposta rapidamente.
Integra as suas sele¢des no rascunho para
ficar pronto a enviar.


https://support.apple.com/guide/mac-help/find-the-right-words-with-writing-tools-mchldcd6c260/26/mac/26
https://support.apple.com/guide/mac-help/use-apple-intelligence-in-mail-mchlb2dbea8f/26/mac/26
https://support.apple.com/guide/mac-help/use-apple-intelligence-in-mail-mchlb2dbea8f/26/mac/26
https://www.apple.com/pt/apple-intelligence/
https://support.apple.com/guide/mac-help/get-started-with-apple-intelligence-mchl46361784/mac
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Acelere os processos
de trabalho com agoes
inteligentes

As acdes inteligentes em Atalhos podem
resumir texto, criar imagens ou tirar partido
dos modelos da Apple Intelligence
diretamente para fornecer respostas
através do atalho.

Resumos de
transcrigdes na app
Notas

Obtenha um resumo criado de forma
inteligente dos principais pontos da sua
gravagao de audio, para que possa rever o
que aconteceu sem ter de percorrer toda a
transcri¢éo.!

Use a )
Apple Intelligence
com a Siri no Mac

A Siri pode realizar centenas de agbes em
apps da Apple e de outras empresas. Ao
trabalhar numa apresentagéo no Keynote,
diga "Torna o fundo deste diapositivo mais
luminoso" e a Siri faz o ajuste. Diga "Adiciona
este diapositivo as minhas notas da reuni&o"
e a Siri passa da app Keynote para a app
Notas para atualizar as notas.

Pode digitar para a Siri e perguntar-lhe por
texto como faria por voz. Alterne entre texto
€ voz para comunicar como preferir.

Com a integragéo do ChatGPT, a Siri pode
aceder ao ChatGPT quando determinar
que o ChatGPT podera ajudar com

determinados pedidos. Também pode fazer
perguntas sobre fotografias e documentos,
incluindo PDF e apresentagdes. Terd
conhecimento antes do envio de quaisquer
pedidos ou informag&es para o ChatGPT.

A Siri apresenta entdo a resposta.

A Siri pode responder a milhares de
perguntas sobre o seu Mac, iPhone e muito
mais para ajudar a aprender a utilizar as
respetivas funcionalidades e defini¢ées.

Com o indice seméantico no dispositivo

e a consciéncia do que estd a ser
apresentado no ecra da Apple Intelligence,
a Siri compreende e age sobre emails,
mensagens, fotografias, eventos do
calendario, ficheiros, entre outros, para
fornecer respostas personalizadas. (Estas
funcionalidades estdo em desenvolvimento
e estardo disponiveis com uma futura
atualizagdo de software.)

Por exemplo, ao dizer "Que relatdrio € que
0 Jamie me pediu para rever?" a Siri
apresenta o email da semana anterior.

Ao preencher um formulério, se disser
"Adiciona a minha licenga comercial”, a Siri
extrai o nimero de uma fotografia da sua
licenga comercial e coloca-o no formulério.
Se um colega lhe enviar uma mensagem
sobre um novo café nas proximidades, basta
dizer "Quanto tempo demoramos a chegar
a pé?" e a Siri sabe exatamente o que quer
dizer. A Siri também recorda os seus
pedidos recentes, pelo que se perguntar
guando é a sua préxima reunido e disser
"Adiciona ao meu calendario", a Siri vai
compreender.

Apple at Work | Manual de iniciagéo dos funciondrios no Mac

Comecar a trabalhar com ferramentas

Potenciar a inteligéncia no trabalho

Trabalhar entre dispositivos

Image Playground

O Image Playground permite criar imagens,
aceder a criagdes anteriores, mistura-las

e partilha-las com os colegas. Experimente
com conceitos e estilos de imagens, como
animagao, ilustragéo e esbogo.

Crie uma imagem especifica adicionando
descri¢des ao seu playground. Ou crie
imagens inspiradas numa fotografia.

Crie imagens baseadas em conceitos.
Escolha entre temas, disfarces, acessoérios
e lugares — e adicione-o0s ao playground.

O Image Playground oferece sugestdes
inteligentes para melhorar aimagem, com
base em conceitos anteriores ou em notas
na app Notas.

Misture emojis e descrigdes para criar
algo totalmente novo e descubra estilos
de ChatGPT adicionais.

Também pode gerar imagens diretamente
em apps como Notas, Pages, Keynote

e Freeform para aperfeigoar os seus
documentos.

Genmoji

Crie originais stickers tipo emoji diretamente
a partir do teclado com Genmoji. No criador
de stickers, digite o que pretende criar, como
"pessoa a analisar dados" ou "aperto de mao
profissional”, e o sticker aparece
instantaneamente.

Obter suporte

Notificacdes L2

As notificagdes prioritarias aparecem no
topo das notificagdes para poder ver
rapidamente o que exige a sua atengdo
imediata, como uma mensagem sobre algo
a entregar no proprio dia.

Os resumos de notificagdes agrupam vérias

notificagdes de uma so6 app numa pilha com
um pratico resumo no topo. Para muitas
apps de comunicagao, como Mail

e Mensagens, todas as notificagdes sdo
resumidas para que possa obter os
principais detalhes sem abrir a app.

Concentragao ©

Para reduzir as interrup¢des, o modo

de concentragdo compreende as

suas notificagdes e destaca apenas as

que possam necessitar de atengao
imediata, como um texto sobre uma reunido
de ultima hora.

Com a Gestao inteligente e silenciamento,

0 Mac determina se uma notificagédo

é suficientemente importante para avisar.
Pode ativar esta funcionalidade em qualquer
modo de concentragédo para nao perder
atualizagdes importantes, como uma
chamada em conferéncia, tendo
selecionado a opgdo Nao incomodar.

A Apple Intelligence esta disponivel em
versdo beta. Algumas funcionalidades
odem néo estar disponiveis em todas
as regides ou idiomas.

Para conhecer as funcionalidades
e idiomas dlisponiveis, bem como
0s requisitos de sistema, consulte
support.apple.com/121115.


https://support.apple.com/guide/mac-help/use-apple-intelligence-in-shortcuts-mchl91750563/26/mac/26
https://support.apple.com/guide/mac-help/summarize-an-audio-recording-mchl2102c2ae/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/summarize-an-audio-recording-mchl2102c2ae/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/use-apple-intelligence-with-siri-mchl0f933212/mac
https://support.apple.com/guide/mac-help/create-original-images-with-image-playground-mchld5412d00/26/mac/26
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
https://support.apple.com/guide/mac-help/set-up-a-focus-to-stay-on-task-mchl613dc43f/mac
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Primeiros passos — Conceitos basicos

Comecar a trabalhar com ferramentas

Potenciar a inteligéncia no trabalho

Trabalhar melhor em conjunto com Continuidade

Trabalhar entre dispositivos

Obter suporte

Quando utiliza o Mac com o iPad, iPhone ou Apple Watch, pode fazer coisas incriveis. Com o iCloud ativo, pode aceder aos seus documentos, apps, fotografias, videos e muito
mais em todos os seus dispositivos. Utilize o iPad para aumentar o espaco de trabalho do seu Mac. Mova o cursor facilmente do Mac para o iPad ou de um Mac para outro
guando os dispositivos se encontram perto um do outro. Faga e receba chamadas sem pegar no iPhone. Copie e cole imagens e texto do iPhone ou iPad para 0 seu Mac nas
proximidades, ou vice-versa. Para saber mais, fale com o seu administrador de Tl e consulte estes recursos: Utilizar as funcionalidades de Continuidade para trabalhar com varios
dispositivos Apple, Funcionalidades de Continuidade e requisitos para os dispositivos Apple, Configurar as funcionalidades iCloud no Mac e Iniciar ou terminar sess&o na conta

Apple no Mac.

Continue o trabalho [}
num dispositivo

proximo

Com o Handoff, comece a trabalhar no Mac
e retome onde ficou no iPhone ou iPad por
perto quando os seus dispositivos tiverem
sessdo iniciada na mesma conta Apple. Use
o Handoff com muitas apps da Apple, como
Mail, Safari, Notas e iWork — e até algumas
apps de outras empresas.

Estabeleca ligacao @
a um hotspot pessoal

Com o Instant Hotspot, o hotspot pessoal
no iPhone ou iPad Wi-Fi + Cellular pode
conceder acesso a internet a um Mac
por perto com sessdo iniciada na mesma
conta Apple.

Copie e cole entre [g
dispositivos

O Clipboard universal permite copiar
conteldos de uma app num dispositivo
Apple e cola-los numa app noutro
dispositivo Apple quando ambos os
dispositivos tém sessao iniciada com
amesma conta Apple. Por exemplo, copie
uma imagem no Safari no iPhone e cole-a
num email no Mac.

Utilize o iPhone como ﬁ
uma webcam

A Camara de Continuidade permite-lhe
utilizar a cdmara do iPhone como webcam
do Mac. Funciona com ou sem fios e 0 Mac
pode mudar automaticamente para

a camara do iPhone. Também pode escolher
efeitos de video e modos de microfone.
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UtilizeoiPadcomo [ [0
um segundo monitor

Com o Sidecar, pode usar o iPad como

um segundo monitor para o Mac. Trabalhe
numa app enguanto consulta outra ou veja
0 seu trabalho no Mac enquanto utiliza as
ferramentas de marcag&o no iPad. Também
pode duplicar os ecras para que ambos
apresentem o mesmo conteuldo, o que

¢ perfeito para apresentagdes.

Reveja os requisitos de sistema do Sidecar

Saiba mais sobre monitores externos

Desbloqueie o Mac @
com o Apple Watch

O desblogueio automético concede-lhe
acesso instantaneo ao seu Mac enguanto
estd a usar o Apple Watch se ambos os
dispositivos tiverem sessao iniciada na
mesma conta Apple. Ative o Mac e esté
pronto a usar, sem precisar de introduzir
uma palavra-passe.

Dica: encontre uma app
rapidamente.

Para abrir uma app, diga: "Ei, Siri, abre
a Calculadora" ou clique no Spotlight
e introduza o nome da app.

ControleoMaceo 4 _14

iPad com um unico
rato e teclado

Quando o seu Mac estiver perto de

outro Mac ou iPad, utilize um Unico teclado
e trackpad ou um rato ligado para trabalhar
em ambos os dispositivos e arrastar
conteudo entre os mesmos. Com o Controlo

universal, pode usar o Apple Pencil para

esbocgar um desenho no iPad e arrasta-lo
para o largar numa apresentagao Keynote
no Mac.


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/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/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/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/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
https://support.apple.com/guide/mac-help/keyboard-mouse-control-mac-ipad-mchl412faecf/mac
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Comegar a trabalhar com ferramentas

Receba chamadas | 0
e notificagcoes do iPhone no Mac

Com a app Telefone e as Atividades em tempo real no Mac,
é ainda mais facil estar a par do que acontece em tempo real.

Faga e receba chamadas com um clique. Aceda comodamente
aos seus contelidos sincronizados, como Recentes, Contactos
e Voicemails, e desfrute das funcionalidades familiares

do iPhone.2

A Tradugéo em tempo real com a Apple Intelligence traduz
automaticamente o texto em Mensagens,3 apresenta legendas
traduzidas em tempo real no FaceTime e oferece tradugdes
faladas para chamadas na app Telefone.4

Para nimeros desconhecidos, o Filtro de chamadas descobre
quem estd a ligar e porqué. Assim que o autor da chamada
indicar o seu nome e o motivo da chamada, o seu telefone toca
e pode decidir se pretende atender.®

A funcionalidade Apoio de espera mantém-no em linha para
que possa manter a produtividade enquanto esta em espera,
e notifica-o quando a chamada é retomada.6

As Atividades em tempo real do iPhone s&o apresentadas na
barra de menus do Mac. E ao clicar numa, a app € aberta na
Replicagao do iPhone para que possa agir.
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Faca ou receba chamadas na app Telefone no Mac

Verifique o seu voicemail no Mac

Traduza mensagens e chamadas no Mac

Veja atividades em tempo real do iPhone no Mac

Explore as funcionalidades de Continuidade e verifigue os
requisitos

Potenciar a inteligéncia no trabalho

Use o iPhone a partir do Mac
com a Replicagao do iPhone

Aceda ao iPhone a qualquer altura utilizando a app Replicagédo
do iPhone na Dock.” Interaja sem fios com o iPhone e as
respetivas apps utilizando o teclado, trackpad ou rato do Mac,
com o iPhone blogueado, garantindo que ninguém pode
aceder a0 mesmo ou ver o que esta a fazer.

As notificagdes sdo reencaminhadas para o Mac, para que
nao as perca. Pode optar por receber notificagdes para cada
app ou apenas as apps que selecionar.

Mover ficheiros, fotografias e videos entre o iPhone e o Mac
é tdo facil quanto arrastar e largar entre apps no Mac.

Use o iPhone a partir do Mac com a Replicacéo do
iPhone e as notificacbes

Explore as funcionalidades de Continuidade e verifigue
0S requisitos

HOLD 1aas & Sochs
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Trabalhar entre dispositivos Obter suporte

Use o ecra virtual do Mac | Q‘
no Apple Vision Pro

O ecra virtual do Mac permite visualizar o ecra do Mac no
Apple Vision Pro e utilizar o trackpad do Mac para partilhar

o cursor entre os dispositivos. Ambos os dispositivos tém de
ter sessdo iniciada na mesma conta Apple e o Mac tem de ter
instalado o macOS Tahoe ou posterior.

Ligue ao Mac
Mova, redimensione e feche janelas de apps

Obtenha uma captura ou gravacéo da sua vista

Aprenda gestos e controlos basicos no Apple Vision Pro

Use a visualizacéo replicada ou AirPlay no Apple Vision Pro



https://support.apple.com/guide/phoneapp/make-or-receive-calls-phn28c9d643a/mac
https://support.apple.com/guide/phoneapp/check-voicemail-iph6a4aeeb26/1.0/mac/26
https://support.apple.com/guide/mac-help/translate-messages-and-calls-mchl58dfbdba/26/mac/26
https://support.apple.com/guide/mac-help/control-your-iphone-from-your-mac-mchl444d53a6/26/mac/26
https://support.apple.com/108046
https://support.apple.com/108046
https://support.apple.com/120421
https://support.apple.com/120421
https://support.apple.com/guide/mac-help/control-your-iphone-from-your-mac-mchl444d53a6/26.0/mac/26.0#mchlef129382
https://support.apple.com/guide/mac-help/control-your-iphone-from-your-mac-mchl444d53a6/26.0/mac/26.0#mchlef129382
https://support.apple.com/108046
https://support.apple.com/108046
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
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Digitalize documentos
com o iPhone ou o iPad

A Céamara de Continuidade permite digitalizar documentos
empresariais com o iPhone ou o iPad e fazer com que
aparecam instantaneamente em documentos no Mac.

Inicie sessdo no iCloud com a mesma conta Apple em todos
os dispositivos e experimente com apps como Mail, Notas,
Keynote, entre outras.

Insira documentos digitalizados

Reveja 0s requisitos de sistema

Comecar a trabalhar com ferramentas

Anote instantaneamente ficheiros (@)
entre dispositivos

A Marcagéo de Continuidade permite editar um

documento PDF ou uma imagem no Mac e essas atualizagbes
sincronizam instantaneamente com o iPhone ou iPad por perto.
Inicie sessdo com a mesma conta Apple em todos os seus
dispositivos para marcar, escrever ou fazer esbogos com

as ferramentas de Marcag&o num dos dispositivos

(ou com o Apple Pencil no iPad) e ver as alteragdes

nos outros dispositivos.

Marque ficheiros com Continuidade

Reveja os requisitos de sistema

Te@O™ - SO CSO@E@E - ° ~ e X (@ O oW
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Potenciar a inteligéncia no trabalho

Trabalhar entre dispositivos Obter suporte

Insira esbo¢os nos documentos C{)
no Mac

Use Desenho de Continuidade para fazer um esbogo no
iPhone ou iPad por perto e este surgira instantaneamente

no Mac quando todos os dispositivos tiverem sessao iniciada
com a mesma conta Apple. Insira um esbogo a partir do iPad
diretamente num email, mensagem, documento, nota ou pasta
no Mac.

Adicione esbogos com Continuidade

Reveja 0s requisitos de sistema
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Introducao Primeiros passos — Conceitos basicos

Obter suporte quando precisar

E importante saber onde ir para obter ajuda. O departamento de Tl é um excelente recurso para questdes sobre a configuracdo de dispositivos, instalagdo de software,
assisténcia técnica, entre outras. Para suporte adicional, a Apple oferece tutoriais, assisténcia presencial e programas de formacg&o online.

Recursos da Apple

Manual de utilizagdo do Mac

Comece a usar a Apple Intelligence
Sugestdes do Mac para novos utilizadores
provenientes do Windows

O Mac é novidade para si?

Como se chama no meu Mac?

Videos do Suporte Apple no YouTube
Suporte Apple no X (anteriormente Twitter)

Sites de Suporte Apple:
Mac | iPhone | iPad | Apple Watch

Contacte um especialista do Suporte Apple
Participe num evento numa Apple Store
Cologue questdes nas Comunidades de

Suporte Apple

Glossario

AirDrop: envie, sem fios, documentos,
fotografias, videos, sites, localizagdes no
mapa, entre outros, para um Mac, iPhone
ou iPad por perto.

AirPlay: projete, sem fios, o que estd no
ecrd num televisor HD com a Apple TV.

Apple Intelligence: o sistema de inteligéncia
pessoal integrado no macOS, que combina
modelos generativos e uma compreensao
do contexto pessoal para oferecer
inteligéncia util e relevante.

Menu Apple: 0 menu & no canto superior
esquerdo do ecra concede acesso

a definigdes, apps utilizadas recentemente
e outros itens.

Menu da app: clique em qualquer item
do menu na barra de menus do Mac para
realizar tarefas para a app que esta a utilizar.

Continuidade: use o Mac com os outros
dispositivos Apple para trabalhar com maior
eficiéncia e alternar facilmente entre eles.

Cémara de Continuidade: use o iPhone
como webcam. Tire fotografias ou digitalize
documentos com o iPhone ou iPad por perto
e apresente-os instantaneamente no Mac.

Marcagao de Continuidade: edite uma
imagem ou documento PDF no Mac e veja
as alteragdes instantaneamente no iPhone
ou iPad por perto, ou vice-versa.

Desenho de Continuidade: desenhe
um esbogo no iPhone ou iPad por perto
e apresente-o instantaneamente no Mac.

Central de controlo: aceda rapidamente
as funcionalidades que utiliza com maior
frequéncia, como o controlo de volume,
luminosidade do ecrd, Bluetooth, Nao
incomodar, AirPlay, entre outras.
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Potenciar a inteligéncia no trabalho

Trabalhar entre dispositivos

Obter suporte

@ Dica: use a funcionalidade de ajuda integrada nas apps.

O Finder e a maioria das apps no Mac tém um menu Ajuda na barra de menus para
que possa obter facilmente informagdes sobre o0 macOS, o Mac e as apps que utiliza.

Para saber como utilizar uma app, clique em Ajuda. Também pode clicar numa ligagdo
neste glossario para ver o guia de utilizagéo da app.

Secretaria: a drea do fundo do ecra onde
trabalha, abre apps e guarda ficheiros
e pastas.

Widgets na secretaria: personalize

a secretdria e veja informagdes rapidamente.
Os widgets sdo automaticamente movidos
para um espaco aberto perto do cursor,
agrupando-se com outros widgets para criar
uma disposi¢do de secretaria fantastica.

Dock: a barra na parte inferior do ecra que
permite aceder rapidamente a apps, pastas
e ficheiros.

Né&o incomodar: modo de concentragao que
silencia as notificagdes. Ndo vera nem ouvira
as notificagdes recebidas, mas podera

vé-las mais tarde na Central de notificagdes.

Pasta Descargas: um atalho para uma pasta
na Dock, para que possa aceder faciimente
aos itens que descarrega da internet, recebe
COMO anexos ou aceita via AirDrop.

FaceTime: faga e receba chamadas de audio
e videochamadas, quer esteja a ter uma
conversa com um colega de trabalho

ou com um maximo de 32 participantes.

Finder: a base do Mac, semelhante

ao Explorador de ficheiros do Windows,
onde organiza e acede a apps de trabalho,
ficheiros, pastas, entre outros.

Concentracgdo: use 0 modo de
concentragéo para minimizar as distragdes e
manter a concentragdo numa tarefa, pausar
e silenciar todas as notificagdes ou

permitir apenas algumas.

Freeform: um espago de trabalho flexivel
para visualizar conceitos e criar esquemas,
unindo todas as pegas, como fotografias,
formas, notas adesivas, entre outros.
Convide colegas para 0s seus quadros
Freeform e colabore em tempo real.
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Introducao

Genmoiji: a Apple Intelligence leva os emoji
para um novo patamar. Digite uma
descrigao no teclado de emoji para criar
um Genmoji original.

Handoff: comece a trabalhar num
documento, email ou mensagem num
dispositivo e retome no ponto em que
ficou noutro dispositivo.

Image Playground: uma experiéncia em
app facil de utilizar para criar imagens
originais que dao vida a ideias e conceitos.

Widgets interativos: interaja diretamente

a partir de um widget na secretaria.
Conclua tarefas, reproduza ou pause
conteldo multimédia, aceda aos controlos
de domdtica e muito mais.

Replicacdo do iPhone: controle e interaja
com o iPhone replicando o ecra no Mac
com a nova app Replicagéo do iPhone.
Interaja em pleno com o iPhone e as
respetivas apps, sem fios. Explore o ecra
principal do iPhone, abra apps e utilize-as
como se tivesse o telefone na méo.

Keynote: crie apresentagdes apelativas
com transi¢des, imagens, animagdes de
diapositivos e mais de 40 temas atrativos
concebidos pela Apple.

Fala em tempo real: digite o que pretende
dizer e faga com que seja enunciado em

@ Dica: dite e escreva.

Primeiros passos — Conceitos basicos

Comecar a trabalhar com ferramentas

voz alta durante chamadas telefénicas,
FaceTime e conversas presenciais.

Texto detetdvel: copie o texto de uma
fotografia e utilize-o para procurar

o significado de palavras, pesquisar na
internet e traduzir texto. Também pode
utiliza-lo para efetuar uma chamada, abrir
um site ou num email.

Ecra virtual do Mac: veja o ecrd do Mac
no Apple Vision Pro e controle o cursor
em ambos os dispositivos com o trackpad.

Notas de matemadtica: faga contas, atribua
varidveis e avalie expressdes com a app
Notas.

Barra de menus: uma barra no topo do ecra.
Os menus a esquerda ajudam a realizar
tarefas em apps, e os icones a direita
permitem consultar o estado do Mac.

Mensagens: envie mensagens de texto,
imagem, dudio, video ou praticamente
qualquer outro tipo de ficheiro para
comunicar com colegas.

Microsoft 365 para Mac: as apps da
Microsoft que utiliza frequentemente no
trabalho, como Word, Excel, PowerPoint e
Outlook, também estdo disponiveis no Mac.

Mission Control: veja todas as janelas
abertas, 0s espagos da secretdria e as apps
em ecra completo ou Split View, tornando
facil alternar entre eles.

Alterne facilmente entre ditado, digitagdo com o teclado, entre outros, sem ter de parar o Ditado.
O Ditado coloca o microfone inteligentemente em pausa enquanto digita e retoma quando parar.
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Central de notificacdes: veja rapidamente
compromissos, notas, meteorologia,
principais noticias e muito mais. Para abrir,
clique na data e hora na extremidade direita
da barra de menus.

Numbers: crie folhas de célculo para
organizar e apresentar dados, adicionando
imagens, formas e tabelas. Use graficos
interativos para animar e visualizar os

seus dados.

Detecéo inteligente de formularios em PDF:
os documentos e formuldrios preenchiveis
podem ser detetados automaticamente no
sistema, como em Ficheiros, Mail e
documentos digitalizados. E com modelos
de linguagem avangados no dispositivo,

o Autopreenchimento identifica os campos
preenchiveis, para que possa preencher
rapidamente informagdes como nomes

e enderegos.

Pages: crie documentos de processamento
de texto e disposigao de paginas de raiz ou
escolha entre mais de 90 modelos e estilos
elegantes da Apple.

Chave-passe: inicie sessao numa app ou
num site sem precisar de criar e recordar
uma palavra-passe. Em vez disso, uma
chave-passe utiliza o Touch ID ou Face ID
para a sua identificagdo.

Voz pessoal: uma ferramenta de
acessibilidade de fala que permite que
pessoas em risco de perder a voz criem
uma voz que soa como elas, de forma
privada e segura, para que possam utiliza-la
com a Fala em tempo real em chamadas
telefénicas e FaceTime no Mac.

Trabalhar entre dispositivos

Obter suporte

App Telefone no Mac: com a nova app
Telefone no Mac, podem manter-se em
contacto sem ter de pegar no iPhone,
seja para fazer ou receber chamadas
ou consultar o voicemail.

Sobreposicéo de apresentador:
mantenha-se na conversa quando partilha
0 seu ecra numa videochamada. Use uma
sobreposigao pequena para se colocar
numa bolha mével acima da apresentagdo
Ou use uma sobreposigao grande para se
manter visivel enquanto o seu ecra
partilhado estd enquadrado ao seu lado.

Pré-visualizagdo: veja e anote PDF,
preencha e assine formuldrios e edite
imagens.
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Introducao

Vista rapida: obtenha uma pré-visualizagéo
em tamanho completo de praticamente
qualquer tipo de ficheiro sem o abrir. Pode
até editar ficheiros utilizando as ferramentas
de Marcagao, diretamente na janela

de Vista rapida.

Nota rdpida: anote ideias e adicione ligagdes
independentemente de onde esteja ou do
que estiver a fazer. Encontre todas as suas
Notas rapidas na pasta Notas rapidas na
app Notas.

Safari: 0 navegador da internet integrado
que permite ler noticias, investigar tépicos
e descobrir novos recursos na internet.

Destaques do Safari: um resumo de
informacdes Uteis sobre a pagina da internet
que esta a visualizar, como indicagbes

e ligagdes a detalhes adicionais.

Dica: leia artigos da
internet sem distragdes.

Leia artigos de paginas da internet no
Safari sem distragdes, como anuincios,
navegagao ou outros itens. Para ativar
o Leitor do Safari, selecione

Visualizag&o > Mostrar Leitor na barra
de menus ou prima Shift-Comando-R.

Primeiros passos — Conceitos basicos

Perfis do Safari: mantenha a navegacao
pessoal e profissional separadas. Cada perfil
tem os seus proprios historicos, cookies,
extensdes, Grupos de separadores

e favoritos.

Captura e gravacao de ecra: capture
imagens ou gravagdes do ecra do Mac.

Atalhos: uma app que automatiza
as tarefas didrias no Mac.

Widget Atalhos: execute atalhos no Mac.

Sidecar: prolongue a secretdria do Mac
utilizando o iPad na horizontal como
segundo monitor.

Siri: uma assistente inteligente integrada
que consegue realizar tarefas rapidamente
no Mac, como abrir ficheiros ou apps, enviar
mensagens ou emails, fazer chamadas,
entre outras.

Split View: trabalhe em duas apps lado
alado. A Split View preenche
automaticamente o ecrd com duas
janelas, para que ndo tenha de mover
ou redimensiona-las manualmente.

Spotlight: encontre rapidamente qualquer
coisa no Mac: apps, documentos, emails,
entre outras.

Comecar a trabalhar com ferramentas

Potenciar a inteligéncia no trabalho

Pilhas : mantenha os ficheiros organizados
em grupos na secretaria. Quando guarda um
ficheiro na secretéria, € automaticamente
adicionado a pilha apropriada.

Stage Manager: mantenha a app em que
estd a trabalhar em primeiro plano e a
secretaria organizada. As apps utilizadas
recentemente s&o organizadas no lado
esquerdo do ecra para um acesso rapido

e ajanela da app na qual se esta a trabalhar
permanece no centro.

Definicdes do Sistema: personalize o seu
Mac. Isto é semelhante ao Painel de Controlo
no Windows.

Lixo: armazene os ficheiros eliminados
até esvaziar o Lixo. Isto é semelhante
a Reciclagem no Windows.

Clipboard universal: copie textos, imagens,
fotografias e videos num dispositivo Apple
e depois cole estes contelidos noutro
dispositivo.

Controlo universal: utilize um Unico teclado
e rato ou trackpad para o Mac e o iPad sem
precisar de configurar. Basta colocar os
dispositivos lado a lado e mover o cursor
entre eles.

Trabalhar entre dispositivos

Obter suporte

Dictafone: use o Mac para criar uma
gravagao com o microfone integrado,
auscultadores com microfone ou um
microfone externo.

Apps web: guarde os seus sites favoritos
na Dock para um acesso rapido. O formato
integrado simplifica a navegacéo.

Ferramentas de escrita: resuma texto
selecionado, reveja o trabalho e crie
diferentes versdes do mesmo texto para
encontrar as palavras e o tom certos. Use
as Ferramentas de escrita onde quer que
escreva, incluindo Mail, Notas, entre outras.

Disponivel em computadores Mac com processador Apple em inglés (Africa do Sul, Australia, Canada, EUA, Irlanda, Nova Zelandia e Reino Unido). 2Requer que o iPhone, com um plano de operadora ativo, € 0 Mac tenham sess3o iniciada na mesma conta Apple, estejam proximos
um do outro, tenham sessao iniciada no FaceTime com a mesma conta Apple, o Wi-Fi ativo e estejam ligados a8 mesma rede. E necessario um microfone ou auscultadores com microfone externos para o Mac Studio, Mac mini e Mac Pro. 3A Tradugao em tempo real na app Mensagens
estd disponivel em alemao, chinés (simplificado), coreano, espanhol (Espanha), francés (Franga), inglés (Reino Unido, EUA), italiano, japonés e portugués (Brasil) quando a Apple Intelligence estd ativa num iPhone, iPad ou Mac compativel, bem como no Apple Watch Series 9 e
posterior e no Apple Watch Ultra 2, quando emparelhados com um iPhone compativel com a Apple Intelligence. 4A Tradug&o em tempo real nas apps Telefone e FaceTime esta disponivel para chamadas individuais em alemé&o, espanhol (Espanha), francés (Franga), inglés (EUA,
Reino Unido) e portugués (Brasil) quando a Apple Intelligence esté ativa num iPhone, iPad ou Mac compativel. sDisponivel em alemé&o (Alemanha), cantonés (China continental, Hong Kong, Macauy), coreano (Coreia), espanhol (Espanha, EUA, México, Porto Rico), francés (Canada,
Franga), inglés (Africa do Sul, Austrélia, Canadd, EUA, india, Irlanda, Nova Zelandia, Porto Rico, Reino Unido, Singapura), japonés (Jap&o), mandarim (China continental, Macau, Taiwan) e portugués (Brasil). 6Disponivel em alem&o (Alemanha), espanhol (Espanha, EUA, México), francés
(Franga), inglés (Australia, Canada, EUA, {ndia, Reino Unido, Singapura), japonés (Japao), mandarim (China continental) e portugués (Brasil). Disponivel em computadores Mac com processador Apple e computadores Mac com processador Intel com T2 Security. Requer que o
iPhone e o Mac tenham sessao iniciada na mesma conta Apple utilizando a autenticagao de dois fatores, que o iPhone e o Mac estejam perto um do outro e tenham o Bluetooth e o Wi-Fi ativos, e que o Mac n&o esteja a utilizar o AirPlay ou o Sidecar. Nao esta disponivel atualmente

na Unido Europeia.

© 2026 Apple Inc. Todos os direitos reservados. Apple, o logétipo Apple, AirDrop, AirPlay, Apple Pencil, Apple TV, Apple Watch, Face ID, FaceTime, Finder, Force Touch, Freeform, iMac, iPad, iPad mini, iPadOS, iPhone, iWork, Keynote, Launchpad, Live Text, Mac, MacBook Air, MacBook
Pro, Mac mini, macOS, Mac Pro, Mac Studio, Magic Keyboard, Magic Mouse, MagSafe, Mission Control, Night Shift, Numbers, Pages, Safari, Sidecar, Siri, Spotlight, Stage Manager e Touch ID s&do marcas comerciais da Apple Inc., registadas nos EUA e noutros paises. Apple
Intelligence, Apple Vision Pro, Genmoji, Mac Virtual Display e Multi-Touch sdo marcas comerciais da Apple Inc. App Store, Apple Store, iCloud e iCloud Drive sdo marcas de servigo da Apple Inc., registadas nos EUA e noutros paises. A marca nominativa e os logétipos Bluetooth® sao
marcas comerciais registadas da Bluetooth SIG, Inc., e s&o utilizadas pela Apple sob licenga. I0S € uma marca comercial ou marca comercial registada da Cisco nos EUA e noutros paises, e é utilizada sob licenga. Outros nomes de produtos e empresas referidos neste documento

podem ser marcas comerciais das respetivas empresas.
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