
1 
 

電腦的一些基本認識簡記   (2011 黃國棟編) 

  

 鍵盤單鍵: 註: 這裏只提供一些常用及重要的,  (包括圖片和文字) 

F1  說明 在甚麼地方有不明做法時,請按該鍵,依指示幫助解決 

  這是 start 鈕 電腦開始菜單 Open the Star menu  

SHIFT 連續性點選 按此鈕 highlight 連續多個圖片或多行文字  

CTRL 單獨性點選 單獨性點選 highlight 圖片或文字  

ALT 方形點選 方形點選 highlight,按住 ATL 不放,後按滑鼠拖曳  

F8  隨意點選 按此鍵,可上下左右,隨意點選 highlight 

ESC 取消鈕 取消 (適用於多種場合,) 包括打字 

Cut 與 copy 的使用 剪下,及遷移與複製貼入等等 

 鍵盤組合鍵  

CTRL +A (a=all) 點選全部 highlight all 

CTRL+S (s=save) 存檔 save 

CTRL +C (c=copy) 複製 COPY 

CRTL+X  剪下 

CTRL +V 貼上 paste 

CTRL+SHIFT 中英文打字切換 CHINESE/ENGLIST. 

ALT+F4 關機 SHUT DOWN (可一次關閉多個檔案) 

Ctrl+alt+delet 一般多用於轉換密碼,或當機,(死火)時救贖或關機等用. 

 電腦 WINDOWS 7   

GENAERAL 一般 查看電腦容量, 

檢視電腦內容.  按開始/computer 在電腦字面按右鈕/點選內容 PROPERTIES 

PC 三種 TOOLS 工具 CHECK NOW 系統修正 / DEFRAGMENT 排程 /BACK UP 複製 

更改電腦時間曆 按一下工作列右邊之日期與時間 

 Control panel 控制台 按右上角 VIEW BY 可改換視窗模式及 ICON 大小 

桌面佈景顏色私人化等 Control panel/ appearance and personalization/ personalization 
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調整螢幕解析度及文字大小字 在 DESK TOP 桌面空處按右鈕/SCREEN RESUTION 

視窗並排與檢視比較 開啟多個視窗可直接用滑鼠拖曳切換及排列,比對,複製圖片,4-8 

修改檔案名稱 將滑鼠放在該檔案上按右鈕, 按一下 RENAME 然後打字 

Recycle bin 的作用 清除無用的檔案及找回刪除了的檔案/按右鈕點選功能 

搜尋(圖文)檔案 STAR/在 search Programs and files 處輸入全部或部份檔名 

搜尋檔案關鍵字代號 * 代表多個字元, ? 只代表一個字元 ,(可指明檔案日期則更快) 

, 
 瀏覽網站技巧  

電腦的瀏覽窗格設定 

 

按 COMPUTER/看到 3 個瀏覽區:/我的最愛&媒體區&電腦區 

瀏覽區的功能設定 在右上角的選定區,選定檔案的日期,大小,預覽模式. 

ADSL 的兩種連線 會友到電腦學會上網連線,是屬於[非固定連線]的一種, 

ADSL 非固定連線的路徑 按工作列右邊之 Network/open network and sharing center / 

 

 

 

剪取網上圖片 STAR/按 SNIPPING TOOL/待圖片變灰色後/按住滑鼠拖曳裁剪 

IE 網站設定一個或多個 網站/按功能列 Home /add or change home page/選擇新增或移除. 

加入最愛的網站 按功能列的 favorite/按 add to favorite 加入及分類管理 

搜尋興趣網頁 在 IE 的搜尋空格內打入中文或英文名稱或一些關鍵字即可. 

 將相機相片裝入 PC  

將相機相片裝入 PC WINDOWS 7 :影像中心/放入記憶卡/按左上角檔案/滙入相片/按記憶卡標籤 

將相片裝入 PC 其他軟件 若有 PICASA: 將記憶卡放入/走出 PICASA 3 AUTOPLAY/點選項/滙入. 

 安裝打字輸入法 WINDOWS 內設的 IM PAD,可寫,可用部首,可用字劃找尋. 

安裝輸入法按Control pane /Language/change keyboardsor input methods/add/apply/ok. 

用滑鼠寫字 Windowsob 內

設() 

Show the Languge bar/im pad./按住滑鼠不放拖曳寫字 

 
 

 
 

 
 


