
计算机基础

学习如何使⽤你的笔记本电脑



了解并熟悉你的笔记本电脑很重要

学习如何通过笔记本电脑使上课、开会、完成作业更轻松、⾼效。

认识笔记本电脑的各个部位，可让你在找IT或LRC部⻔解决电脑问题时更
顺利并且⾼效。



笔记本电脑⽤语

● 键盘：⽤于键⼊字符并使⽤特殊键（如箭头键、CTRL、ALT、转换建、⼤⼩写字⺟转换
键、制表建、回⻋键）执⾏快捷⽅式和任务

● 屏幕/显示器：显示视觉内容
● 触控板：通过触控板移动⼿指来控制⿏标光标
● 端⼝：使笔记本电脑/计算机与其他设备连接（使⽤数据线）的地⽅。这些端⼝有不同的
⽤途，并连接到不同的设备。常⻅的端⼝包括USB接⼝、⾳频插孔和充电接⼝。有些情
况下，可能需要⼀个适配器连接笔记本电脑的端⼝。

● ⾳频插孔:在这⾥插⼊⽿机或⽿塞，就可以单独听到笔记本电脑/电脑中的⾳频了
● 充电⼝：⽤充电线将笔记本电脑连接到电源的地⽅
● USB接⼝：最常⻅的端⼝，通常⽤USB数据线连接外部设备，如⼿机、⿏标和闪存驱动
器。还有不同类型的USB端⼝。

Sources:  
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The Editors of Encyclopaedia Britannica. (2021, November 11). USB. Encyclopedia Britannica. https://www.britannica.com/technology/USB 
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触控板

端⼝
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⾳频插孔
USB接⼜ 充电接⼜
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Tab(制表键):当您想将光标移动到下⼀个字段（“制表位”）时，请使⽤此键。提⽰：缩进段落时使⽤“制表键”。 
Shift(转换键)：修改键。使⽤此键输⼊⼤写字母或使⽤某些键上的替代“⼤写”字符（即同时按shift+1以键⼊感叹
号）。 

Ctrl (控制键 ): 修改键。 与其他键⼀起使⽤以执⾏特殊功能，例如键盘快捷键（幻灯⽚ #8）。 

Alt (ALT键）: 修改键。 当与其他键⼀起使⽤时，“alt”可以改变其他键的功能。
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www.youtube.com/watch?
v=kekQr2oOGDk 
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触摸板通常会有⿏标左键和右键，⽤于左键单击或右键单击。右键单击某些内容（例

如，选中（突出显示）的⽂本）将出现⼀个下拉菜单，其中包含其他选项（剪切、复

制、粘贴等）。左键单击某物只会选择你所点击的项⽬。

左键单击 右键单击

触控板

Image: https://wccftech.com/how-to/how-to-increase-touchpad-sensitivity-on-windows-11-laptops/ 
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键盘快捷键
Windows系统 
快捷键

功能 Mac系统快捷键 Windows系统 
快捷键

功能 Mac系统快捷键

CTRL + C 复制选定的⽂本 ⌘ + C CTRL + Z 撤消上⼀个操作 ⌘ + Z

CTRL + X 剪切选定的⽂本 ⌘ + X CTRL + Y 重做上⼀个操作 ⌘ + Y

CTRL + V 粘贴选定的⽂本 ⌘ + V CTRL + P 打印⽂档/打开⽹页 ⌘ + P

CTRL + B 加粗选定的⽂本 ⌘ + B CTRL + S 保存⽂档 ⌘ + S

CTRL + I 倾斜选定的⽂本 ⌘ + I CTRL + F 在打开的⽂档或⽹页中
搜索单词或短语

⌘ + F

CTRL + U 为所选⽂本加下划线 ⌘ + U CTRL + ALT + 
DEL

强制退出应⽤程序 option + ⌘ + 
esc

If you are interested in learning more keyboard shortcuts, visit: https://edu.gcfglobal.org/en/techsavvy/keyboard-
shortcuts/1/ 
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