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使用電腦
以下是一些幫助您開始使用電腦的提示。

電腦或手提電腦的組件

桌上電腦
•	使用鍵盤在屏幕上輸入資料。

•	使用滑鼠‘點擊’，您便可以在屏幕上選擇各種項目。 
•	螢光幕或屏幕可以讓您看到目前的狀況。

•	聲音會從揚聲器發出。有內置或外置的揚聲器。

•	電腦主機殼內置存電腦的‘腦袋’。 

手提電腦
•	觸碰式控制板或手寫板，就像桌上電腦的滑鼠。您可以

使用觸碰式控制板在屏幕上瀏覽並選擇屏幕上的項目。

•	手提電腦的揚聲器是內置的。

電腦的開關
桌上電腦
•	您可能需要同時開啟屏幕（或螢光幕）和電腦主機。

•	尋找電腦主機殼上的開關制，然後再找螢光幕的開關制。

桌上電腦

手提電腦
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手提電腦
•	在手提電腦上只有一個開關制。通常是位於鍵盤的上
角。

電腦啟動需要時間，請耐心等候數分鐘。在開始 
使用電腦之前，您可能需要輸入密碼。完成使用電腦後， 
請緊記正確地關上 – 不要直接按下電腦的開關制，而是點擊屏幕上
的關閉選項。

更改電腦上的設定
光暗度和對比度。
桌上電腦的光暗度和對比度的調校按鍵通常位於螢光幕上。

調整字體大小和屏幕解像度。
1.	點擊桌面上的Windows按鍵。

2.	再點擊設定。

3.	現在點擊系統，然後點擊顯示。

4.	要更改字體大小，請點擊自訂縮放。

5.	要更改解析度，請單擊解析度。
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-      +

光暗度和對比度的調校按鍵 
通常是位於螢光幕上。

開關制
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使用程式和文件管理
電腦上的照片、文件、音樂等都稱為文件檔案。

先恰當地命名文件夾，然後把文件檔案儲存在內，方便尋找。

如何設立一個文件夾
1.	點擊桌面上的Windows按鍵。

2.	然後點擊文件檔案和新設立文件夾。

3.	點擊框格並輸入您喜歡的名稱來命名該文件夾，例如 

‘假日照片’。

安全使用電腦
最後，請緊記要安全地使用電腦。

•	坐在舒適的椅子上。

•	把您的鍵盤和顯示屏放在您面前，坐姿要正確， 

不要扭曲身體。

•	保持電線整齊，這樣您便不會容易絆倒。

•	把飲料放遠一點，遠離電腦，以免液體倒在電腦上， 

這是非常危險的。 確保您的工作環境 
整潔舒適


