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銀向未來e起來

2010/10/6
台北縣立圖書館

輔仁大學 愛閱服務隊

認識作業環境、輸入法、影音播放

基本工具-滑鼠

左鍵 右鍵



2010/10/18

2

基本工具-鍵盤

Del 刪除鍵

Caps Lock

英文大小寫切換鍵
空白鍵

Enter

確認鍵
方向鍵

基本作業系統介紹

「開始」→ 「程式集」→「附屬應用程式」→「記事本」
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選擇輸入法

桌面右下角有一個小鍵盤的圖案
→點一下即可選擇要用的輸入法

(大部分使用「中文(繁體) - 注音」)

打字練習

選擇輸入法後，就可以在記事本裡打字囉！
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最大/小化、關閉視窗

關閉視窗

最大化視窗：
最大化後再
點一次就會
變回原來大小

最小化視窗：最小化後視窗會
不見，但檔案仍在下方的工具
列中，再點選後視窗就會出現)

儲存檔案-步驟一

在視窗左上角點選「檔案」
→選擇「儲存檔案」
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儲存檔案-步驟二

選擇要存的地方

輸入檔名

儲存檔案-完成

成
功
儲
存
於
桌
面
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新增資料夾

在桌面點一下右鍵

→在小視窗中點選「新增」

→再點選「資料夾」

↑新增後桌面會出現「新資料夾」

更改資料夾或檔案名稱

在新資料夾上點一下右鍵

→選擇「重新命名」

→輸入欲命名的名稱

↑改好名稱的資料夾
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將檔案移到資料夾內

在檔案上點一下左鍵並按住不放，拖曳到資料夾內

開啟資料夾或檔案
在資料夾上點一下右鍵
→選擇「開啟」

就可以在資料夾裡面看到檔案囉
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刪除檔案

方法二：在資料夾上點一下左鍵
按住不放，拖曳到資源回收筒

方法一：
在資料夾上點一下右鍵
→選擇「刪除」
(檔案就會被丟到資源回收筒)

還原資料夾或檔案
打開資源回收筒

→在資料夾點一下右
鍵找到「還原」

→便可以將誤刪的資
料夾或檔案還原

資料夾回到原本的地方囉!
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影 音 播 放

(CD、VCD、DVD播放方式相同)

將光碟放入光碟機中，會跳出上面的視窗
→選擇「播放DVD影片」，按下確定

開啟影音播放程式
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↑若放入光碟後沒有出現視窗，
便可直接案右鍵開啟桌面上的
「 Windows Media Player 」

開啟影音播放程式

← 也可以點選桌面左下方的
「開始」，在「所有程式」中找
到「 Windows Media Player」

Windows Media Player功能

停止 音量大小

播放/暫停

上一首 下一首
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全螢幕切換

在Windows Media Player
中任意處點一下右鍵
→選擇「全螢幕」就可以
觀賞到最大畫面的影音囉

→再選擇「結束全螢幕」
便可切換回原本的畫面

關機、重新開機

從「開始」點選「電腦關機」(左圖)
→出現電腦關機的視窗(下圖)
→選擇待命(又稱休眠)、關機或重新啟動
→若選擇取消，可回到桌面
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謝謝您的聆聽!!


