Windows入門暨網際網路應用班第三次上課講義              93.10.5

1.快速刪除一大段文字：先將要刪除的文字反白，再按下Delete(刪除)鍵。

2.搬移：先選擇對象(反白)，按下剪下工具鈕，再將插入點移至目的地，最後按下貼上工具鈕。

複製：先選擇對象(反白)，按下複製工具鈕，再將插入點移至目的地，最後按下貼上工具鈕。
3.快速鍵：

Ctrl + X鍵：剪下(X像剪刀)。

Ctrl + C鍵：複製(Copy)。

Ctrl + V鍵：貼上。
Ctrl + Z鍵：復原。
4.使用「Word」軟體輸入中文及標點符號(全型字)
ctrl + shift：切換輸入法
ctrl + 空白鍵：中文、英文切換
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，直接點選)

微軟新注音輸入法：屬於記憶訓練型輸入法，可減少選字的次數，適合輸入「語詞」
標點符號：1.按 ctrl + Alt + , 就會出現「標點符號小鍵盤」。
2.在輸入法狀態列(ㄅ半)上按右鍵，再點選標點符號，就會出現「標點符號小鍵盤」。

5. 螢幕小鍵盤：在輸入法狀態列(ㄅ半)上按右鍵，再點選標點符號，就會出現「標點符號小鍵盤」。
6. 半型、全型字的設定
