Windows入門暨網際網路應用班第二次上課講義              93.09.29

1.如何利用資料夾將資料作分類、修改資料夾名稱

在父資料夾中按右鍵，滑鼠移至「新增」選項，點選「資料夾」。

2.認識鍵盤常用按鍵：

Enter鍵：確定、換行、輸入

Delete鍵：刪除鍵，發音[底利特]，將插入點右邊的文字刪除掉

Backspace鍵：退位鍵，發音[貝克斯貝斯]，將插入點左邊的文字刪除掉

Shift鍵：移位鍵，發音[許福特]，產生按鍵上方的符號，英文大小寫互換，連著選擇
Ctrl鍵：控制鍵，發音[扛錯]，非連續選擇
空白鍵：

CapsLock鍵：英文大小寫切換，中間的燈號：亮(大寫)、不亮(小寫)
NumLock鍵：數字、方向切換，左邊的燈號：亮(數字)、不亮(方向)
3.使用「Word」軟體輸入英文及一般符號(半型字)、打字的正確指法

4.使用「Word」軟體輸入中文及標點符號(全型字)
注音輸入法：適合輸入「非語詞」的文字，幾乎每個字都要選字

· 選黑色的字直接按數字(或滑鼠)來選字

· 選綠色的詞要先按Shift鍵不放，再按數字來選字(使用滑鼠不用按shift鍵)

微軟新注音輸入法：屬於記憶、訓練型輸入法，減少選字的次數，適合輸入「語詞」

標點符號：按 ctrl + Alt + , 就會出現標點符號小鍵盤
5.半型、全型字的設定

6.螢幕小鍵盤
