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使用电脑
这里有一些帮助你开始使用电脑的提示。

台式电脑或手提电脑的组件

台式电脑。
•	键盘让你往屏幕上输入信息。

•	通过“点击”鼠标，你可以选定屏幕上的物体。

•	显示屏或屏幕让你看显示的内容。

•	声音来自音箱，有内置音箱和分立式音箱。

•	电脑主机里存放着电脑的“大脑”。

手提电脑。
•	触控板就像台式电脑的鼠标。你用触控板控制光标在屏

幕上移动并选定屏幕上的物体。

•	手提电脑有内置音箱。

开机和关机
台式电脑。
•	你也许要同时打开屏幕开关和电脑主机上的开关。

•	找主机上的电源开关和显示屏上的电源开关。

台式电脑

手提电脑
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手提电脑。
•	手提电脑只有一个电源开关，通常位于键盘的顶端。

电脑启动需要花一点时间，所以你需要等两分钟。 

在开始用电脑前你也许要先输入你的密码。用好电 

脑后记住正确关机，就是说不要按电源开关， 

点击屏幕上的“关机”（shut down）便可。

更换电脑设置
亮度和对比度。
台式电脑的亮度和对比度按钮通常在显示屏上。

调整字体大小和屏幕解析度。
1.	点击桌面上的Windows键。

2.	然后点击设置 (Settings)。 

3.	现在点击系统 (System), 然后点击显示 
(Display)。 

4.	要调整字体大小，点击比例缩放 (Custom 
Scaling)。 

5.	要调整屏幕解析度，点击解析度(Resolution)。 

-      +
-      +

亮度和对比度按钮通常在显 
示屏上。

电源开关
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使用程序和管理文件
保存在你电脑里的照片、书信、音乐和其他东西都叫文件。

最好把文件存放在文件夹里，取好文件夹的名称，这样方便查找。

如何创建一个文件夹。
1.	点击桌面上的Windows键。

2.	然后点击文件及新文件夹（Documents and New Folder）。

3.	你可以随便给文件夹取名，比如“假日照片”，点击方框输入名称。

电脑安全
最后，一定要注意使用电脑的安全。

•	用一把舒服的椅子。

•	把键盘和显示屏放在你的正前方，这样你就不用扭动 

身子。

•	整理布线，不要让它们绊倒你。

•	把饮料从电脑边拿开。液体撒到电脑上会有危险。

确保你工作环境的整洁
舒适。


