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電腦的開機 
按一下面板的【電源鍵】，開關符號為 ，此時
過一會應會聽『嗶』一聲的聲音，通常這樣沒多
久便可完成開機的作業；而在電腦教室，開完電
源後，還要選擇作業系統，請依老師指示選擇上
課的作業系統(Windows 7) 
註： 
目前最常用的作業系統，以WindowsXP 及 7 的使
用者為多數，那如何分辨家裡的電腦是 Windows 
XP 還是 Windows 7 呢?只要完成開機之後我們
找到螢幕的左下角的按鈕圖示便可作分辨， 
解說如下： 

Windows 7 開機完成的預設桌面 
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認識滑鼠 
滑鼠外貌與功能 

 

 

 

 

 
 
一般而言，滑鼠有分左右兩鍵，分別用食指（左
鍵）與中指（右鍵）控制。執行 Windows 介面
的電腦時，按左鍵為執行，按右鍵多為設定。正
確滑鼠左右按鍵使用方式為：使用者按滑鼠按鍵
後便隨即鬆手，並會發出「喀」聲響。而大部份
的滑鼠都有中間的瀏覽鈕(滾輪)，是用快速瀏覽
資料的，使用的方式，則是利用食指在滾輪作上
下滑動即可 
 
 
 
滑鼠操作 
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滑鼠的一般運作 
 按滑鼠左鍵一下（Click 點選）－選取檔案 

將滑鼠指標移到圖示或功能表上，然後將滑
鼠按鈕『按下立刻放開』，也就是我們一般
的按鈕動作。通常我們按的都是左鈕，做選
擇的動作，而按右鈕一般表示要做其他功能。 
 

 連續按滑鼠左鍵兩下（連續按滑鼠左鍵二
次，Double Click 雙點取或雙按）－執行檔案  
將滑鼠指標移到圖示或功能表上，停好之後
將滑鼠按鈕『按下立刻放開』兩次，也就是
連續按兩次按鈕，即可。一般來說，『雙按』
大多用於快速執行程式或快速開啟文件。特
別注意：『雙按』時，間隔時間不能太長，
滑鼠不可移動，否則『雙按』將無效！ 
 

 按右鍵一下，可以叫出「快顯功能表」；要
離開快顯功能表，只要在旁邊空白的地方按
一下就可以了。 

 
 拖曳：滑鼠左鍵按著不放而移動。 

拖曳是指將某個物件要從甲處搬到乙所做的
動作，我們將滑鼠指標移到圖示或視窗上，
按下滑鼠按鈕不放，再將滑鼠指標移到目的
地後才放開滑鼠按鈕。 

 
 指到（Point to）： 將滑鼠指標移到某個地方，

如圖示或功能表上；有時在圖示或功能表上
稍做停留就會跑出一個文字提示，說明此圖
示的作用。 
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使用滑鼠常犯錯誤 
滑鼠使用請將滑鼠依上圖方式握好後，並注意： 
 滑鼠、手腕、手肘三者儘量呈一直線。 
 請放鬆肩膀、手臂、手腕之肌肉。 
 滑鼠扶住即可，不要緊握。 
許多人過度關注於電腦螢幕，而忽略右手滑鼠部
分，往往肌肉緊繃，此非但無益於操作電腦，反
而會讓身體長時間處於緊張狀態，有害身體健
康。下圖乃為錯誤使用滑鼠方式，各位可以在自
己使用過程當中觀察自己的手是不是犯了這些
錯誤呢？ 

 
Windows 7 操作環境介紹 
當電腦開機之後，預設第一個所看到的畫面，便
是 Windows 7 的桌面，而桌面主要分為底色圖
案、捷徑、桌面小工具及工作列 4 個零件，如圖： 

握太緊 姿勢錯誤
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底色圖案 
便是設定桌面的背景圖案，設定的方法，則是針
對桌面的空白處按滑鼠右鍵→個人化，點選下方
的桌面即可更改 
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工作列 
 
在 Windows 7 的工作列細分為開始按鈕、釘選的
程式區、語言列、系統資訊區及系統日期時間 

 
開始鈕 
 
用來啟動所安裝的程式，Windows 7 延續 Vista
的特性，也是採取點選式來啟動程式功能表(XP
之前都是滑動式) 
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在 Windows 7 要執行
某一程式時，除了採取
以往的點選開始→所
有程式→再選擇要執
行的程式名稱外，也可
以直接在點選開始後
的搜尋列上輸入要執
行程式的關鍵字(不用
全部輸入)系統便會顯
示符合關鍵字的程式
清單，讓使用者來選擇 
 
 
 

 

釘選程式區 
釘選程式區是 Windows 7 所提供的新功能，是用
來取代以前的快速啟動工
具列，都是用來將常用的程
式放在此處，以便讓使用者
點 選 執 行 ， 預 設 只 有

，如要自訂
則再點選開始，找到要釘選
程式後，針對它按滑鼠右鍵
→釘選工作列即可釘選到
工作列；取消釘選時，針對
釘選區要所取消的程式按
滑鼠右鍵→將此程式從工
作列取消釘選 
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系統資訊區 
系統資訊區包含了一個自訂設定
鈕、防毒軟體、訊息旗標、網路圖示
及音量控制 
自訂設定鈕 
用來設定那些訊息要不要顯示，如隨身碟圖示在
Windows 7 預設是隱藏的，必須自訂設定顯示 

 
桌面快速切換鈕 

用來快速切換到桌面，相當按+D 
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日期時間區 
用來設定或查詢日期與時間，Windows 7 可以設
定三個不同地區的時間，設定方式，針對右下角
的日期時間按滑鼠右鍵→調整日期/時間→其它
時鐘 

 
Windows 7 預設預設指標圖示 
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認識鍵盤 
各位都熟悉了滑鼠的使用，接下來要介紹的就是
鍵盤。鍵盤在各位的正前方。藉由鍵盤的幫助，
使用者可以輸入數字、字元、符號等方式。下面
就是鍵盤的模樣： 

 
常用的按鍵 
Enter（確定鍵） 
鍵盤上共有兩個 Enter 鍵，兩個鍵的功能與效果
皆相同，主要的能是確定(設定命令時)或換列(輸
入資料時)。 
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space bar（空白鍵） 
空白鍵（space bar）為輸入「空格」用。若輸入
時，字與字之間需要空格時可敲擊該按鍵一下即
空格的效果。 

 

Backspace（倒退鍵：向左刪除） 

當輸入字元錯誤時，可敲擊倒退鍵（Backspace）
刪除錯誤字元。此鍵的使用頻率甚高，請務必熟
習之。 

 

Delete（刪除鍵：向右刪除） 

輸入字元時，若發現有輸入錯誤的狀況，可使用
該按鍵刪除錯誤字元。 
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Shift（轉置鍵） 

用來當輸入按鈕上方的符號時，必須按住 Shift
再碰一下要輸入的按鈕，如最常輸入的

@(at)，便是按住 Shift 再碰一下 2 的按鈕，
或暫作英文大小寫 

 

游標控制鍵 

用來移動游標，以便編輯資料，共有八顆按鈕，
分別是 

 

ESC(取消鍵) 

通常是取消目前正要執行的功能或取消輸入 



臺北市民三小時上網訓練─入門講義 第 13 頁 
Caps Lock(英文大小寫轉換鍵) 
用來輸入英文資料時，是大寫英文還是小寫英
文，通常預設為小寫英文，如要輸入大寫英文，
除了前面說過可以按 Shift+要輸入的英文按鈕
(暫時性)來輸入大寫英文，也可以按 Caps Lock
鍵(永久性)來輸入大寫英文。(右上角 Caps Lock
燈會亮) 

 
數字鍵的輸入 
如要輸入數字，可以直接按打字鍵區的數字，或
按右邊的數字鍵，但需要有啟動 Num Lock(通常
都有啟動，右上角的 Num Lock 的燈會亮) 

 
其它按鈕的唸法 
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中文輸入法的切換 
中文輸入切換 
切換時利用滑鼠點選語言列，選擇所要的中文輸
入法也可按 
Ctrl + Shift 中文輸入法切換   Ctrl + Space 中
英模式切換 
而在中文輸入法時，按 Shift + Space 全半形切換 
中文輸入法的安裝 
在 Windows 7 預設安裝完後，只有新注音輸入
法，如要安裝其它輸入法時，可針對語言列按滑
鼠右鍵→設定值，顯示安裝輸入法的對話視窗→
點選新增→勾選要安裝的輸入法→確定→確定 

也可利用 
開 始 → 控 制 台 → 時
鐘、語言及區域→地區
及語言選項→變更鍵
盤或其它輸入法 
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手寫輸入法的應用 
輸入資料時，可以利用滑鼠的拖曳，即可輸入英
文或中文；其方法則是利用語言列，如看不到語
原列時，則針對工作列空白處按滑鼠右鍵→將語
言列打勾，將輸入法切換到新注音或新倉頡，然
後將語言列與工作列分離(針對語言列按滑鼠右
鍵→還原語言列) 

 
電腦關機 
當不要再使用電腦或長時間不使用電腦時，便可
以將電腦關機或讓電腦處於待機狀況，以節省能
源，而在 Windows 7 當點選開始→關機旁的箭
頭，會有下列幾種方式 
關機： 
結束電腦所有程式並將電源關閉 
切换使用者： 
不結束電腦所有程式，更換另一個使用者 
登出： 
結束電腦所有程式，更換另一個使用者 
鎖定( + L)： 
不結束電腦所有程式，切換到登入畫面 
重新啟動： 
結束電腦所有程式，使電腦重新開機 
睡眠： 
不結束電腦所有程式，將螢幕與硬碟關閉，進入
省電模式 
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電腦常用的儲存媒介 
電腦中的各種資料，大部份都儲存在硬碟裡，不
方便與其他朋友分享資料，這個時候你可以透過
下面各種可攜帶式的儲存媒介來將你所需要的
資料儲存起來帶走。 

 
光碟片 
光碟片的容量大，攜帶方便且價格便
宜，又分為 CD 片(700MB)與 DVD
片(4.7GB) 

 
隨身碟 
最流行的儲存裝置，容量大、體積
小，存取快又容易。 

 

 
隨身硬碟 
愈來愈流行備份資料大容量的隨身
硬碟。 
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Windows 7 檔案資料的管理 
Windows 有提供一個功能，來協助使用者來整理
硬碟中的資料，那就是檔案總管，而它是用來管
理檔案的拷貝、搬移、刪除、更名、建立資料夾
及建立捷徑，而在 Windows 7 名稱變成了電腦 
啟動的方式： 
 開始 →電腦 
 針對開始按鈕 按滑鼠右鍵→檔案總管 
 按 + E  

啟動後則出現下列視窗： 
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將功能表列顯示 
在 Windows 7 進入到檔案
總管後，預設是不會顯示功
能表列的，您可以按一下
Alt 後，便會顯示功能表
列，但此種方法是暫時的，
當點選其它位置後，便會再
次隱藏；所以要利用組合管
理→版面配置→功能表列
即可永遠顯示功能表列 

 
資料夾的建立 
功能：作資料的分類，便於往後尋找管理 
方法：首先切換到欲建立的位置針對檔案區空白

處按 
滑鼠右鍵，選擇新增→資料夾 

 
檔案的選取 
功能：告訴電腦系統要處理的檔案 
方法：針對要選取檔案按 Ctrl + 滑鼠左鍵 

 
檔案的複製 
功能：作資料的備份 
方法：1. 開啟來源檔的磁碟或資料夾  

2. 點取檔案，按滑鼠右鍵→複製  
3. 開啟目標的磁碟或資料夾  
4. 按滑鼠右鍵→貼上 

 
檔案的刪除 
功能：將不要的檔案刪除，減少硬碟的負擔 
方法：選擇檔案，按滑鼠右鍵→刪除→出現詢問

視窗→如確定按 Y 
 


