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第 1 章： 使用之前
第一次使用電腦前，您可能需要設定作業系統。 設定程序可能包括以下步驟：

• 選擇地區和語言

• 接受授權條款

• 個人化您的電腦

• 設定網際網路連線

• 電腦設定

• 建立使用者帳號
1



第 2 章：作業系統介面
Windows® 8.1 隨附兩個主要的使用者介面：開始畫面和 Windows 桌面。

切換畫面  - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

若要從開始畫面切換到 Windows 桌面，請執行下列其中一項動作：

• 在開始畫面上點選或按一下桌面磚。 

• 按 Windows 鍵 + D。

若要從桌面切換到開始畫面，請執行下列其中一項動作：

• 從快速鍵列中點選或按一下開始 。 

• 按 Windows 鍵 。 

• 將游標移到左下角，然後點選或按一下開始按鈕。 

若要切換不同的應用程式，請執行下列動作：

1 從畫面左側往右撥動，然後在不舉起手指的情況下將應用程式推回左側。 

2 出現應用程式清單時，點選或按一下以切換應用程式。 

註： 如果您使用滑鼠或觸控板，將游標移到左上角，然後向下滑動。 
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第 2 章：作業系統介面
使用開始畫面 - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

開始畫面為作業系統的中心，您可根據您的需求進行自訂。 您可將最常用和

喜歡的應用程式、網站、朋友、檔案及資料夾釘選到開始畫面，以便快速使
用。 
開始畫面上的某些磚會自動更新，因此您可以看到天氣和朋友狀態更新等資
訊。 不需開啟應用程式就能獲得您想要的資訊。

移動磚

您可以按照您覺得最適合的方式排列開始畫面上的磚。 把類似的磚放在一起、

將您喜愛的所有應用程式分類，或是為工作相關的應用程式建立一個群組。 
若要移動磚，將其向上或向下拖曳，然後放到您想要的位置。 

建立新的磚群組

您可以將一個磚拖曳到開放的空間以建立新的磚群組。 出現灰色列時，請放

開磚—這樣會建立新的群組，您可以將其他磚拖曳到這裡。 
將磚組成群組後，可以為群組命名。 若要為群組命名，請按住或用滑鼠右鍵

按一下群組中的磚，然後點選或按一下為群組命名。
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第 2 章：作業系統介面
調整磚的大小

您可以將磚調整為四個大小。 若要調整磚的大小：

1 按住或用滑鼠右鍵按一下磚以選擇。 

2 選擇底部列中的調整大小，如下圖所示。 

3 選擇大、寬、中或小調整磚的大小。 

移除磚

若要從開始畫面移除磚，請執行下列其中一項動作：

• 選擇磚，然後選擇從開始畫面取消釘選。 在此情況下，當您搜尋時，此應用

程式仍可使用，並可稍後再重新釘選。 

• 選擇磚，然後選擇解除安裝。 請注意，當您搜尋時，不再能使用此應用程

式，如果想要使用此應用程式，必須重新安裝。

變更鎖定畫面

您也可以個人化鎖定畫面。 若要變更鎖定畫面：

1 開啟快速鍵列，然後選擇設定 → 變更電腦設定。 

2 點選或按一下電腦與裝置 → 鎖定畫面。 

3 選擇想要的圖片，或是點選或按一下瀏覽搜尋電腦上的圖片。 您也可以設

定投影片放映，或是在鎖定畫面上新增應用程式。 

您可以在鎖定畫面上新增應用程式，以便在電腦鎖定時取得更新。 例如，您

可以新增行事曆應用程式以看到即將到來的約會，或是新增郵件應用程式以
查看是否有新訊息。 
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第 2 章：作業系統介面
使用桌面  - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

Windows 8.1 有新的開始畫面，但仍包含熟悉的桌面，您可以在這裡執行您

習慣使用 Windows 執行的所有操作。

個人化桌面

您熟悉的所有個人化設定 （包括主題、桌面背景、聲音和色彩）仍可使用，
您也可以根據您的需求自訂桌面。 
按住或用滑鼠右鍵按一下桌面上的開放區域，然後點選或按一下個人化。

您也可以在 Personalization Gallery 中查看新主題和桌面背景。

釘選桌面應用程式

如果您經常使用某個應用程式，可以將其釘選到桌面上的工作列。 若要將應

用程式釘選到工作列：

1 開啟您想要釘選的應用程式。 

2 按住或用滑鼠右鍵按一下工作列上的應用程式，然後點選或按一下將此程

式釘選至工作列。 

註： 如果您沒有看到喜歡的圖片，可以下載更多主題，或甚至 create your own。
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第 3 章： 快速鍵
快速鍵為可讓您控制 Windows 8.1 的瀏覽按鈕。 快速鍵包含：搜尋、分享、

開始、裝置及設定。 快速鍵列為包含快速鍵的選單。

共有五個快速鍵，可提供快速執行多個基本工作的新方式，無論您目前處於
哪個應用程式都可使用。

若要開啟快速鍵列，請執行下列其中一項動作：
• 將游標移到右上角或右下角，直到顯示快速鍵列。 

• 按下  + C。
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第 3 章： 快速鍵
搜尋快速鍵  - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

搜尋快速鍵可提供您有效尋找的新方式。 包含五個搜尋內容：每個地方、設

定、檔案、網頁影像和網頁影片。 透過搜尋快速鍵 （  + Q），您可以搜尋

任何項目。 您可以在目前應用程式內搜尋 （就像尋找郵件中的特定訊息）、

搜尋其他應用程式、搜尋整個電腦 （應用程式、設定或檔案），或是使用
Bing 透過網際網路搜尋項目。

搜尋每個地方。

一旦選擇此選項，您可以搜尋本機檔案、應用程式、設定，以及使用 Bing 搜

尋網際網路。 您可以根據想要搜尋的項目篩選搜尋結果以顯示應用程式、設

定、檔案或網頁內容。 例如，您可以搜尋繪圖，然後直接開啟繪圖應用程式。

搜尋設定。

一旦選擇此選項，您可以搜尋變更電腦設定中的任何項目。 不需進行許多步

驟，就能找到想要設定的項目。 

搜尋檔案。

一旦選擇此選項，您可以搜尋電腦上儲存的任何檔案。

搜尋網頁內容。 

一旦選擇此選項，您可以使用 Bing 搜尋任何網頁內容，如影像、影片和新聞

等。

註： 若要從開始畫面搜尋，您甚至不需開啟快速鍵列。 直接開始輸入您想要搜尋的項目。
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第 3 章： 快速鍵
分享快速鍵  - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

分享快速鍵 （  + H）用以傳送連結、相片等資料給朋友和社交網路，不需

離開您目前使用的應用程式。當您在特定應用程式中，可以使用分享快速鍵
來與您認識的人分享檔案、相片或網頁。 選擇您想要分享的項目，開啟快速

鍵列，然後選擇分享。 

開始快速鍵  - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

透過使用開始快速鍵，您可以隨時回到開始畫面。 開啟快速鍵列，然後選擇

開始。 

此快速鍵具有與開始按鈕或 Windows 鍵相同的功能 。

裝置快速鍵  - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

裝置快速鍵 （  + K）用於設定應用程式中的音訊或視訊播放器、印表機或

投影機。 提供三個選項：播放、列印和投影。

播放

如果您在 Xbox 影片或 Media Player 等播放器應用程式中，可以選擇新增裝

置以使用其他裝置播放音訊或視訊。

列印

此項可讓您設定印表機與列印文件。

投影

您可以透過選擇新增顯示器在這裡新增更多螢幕。 

註： 如果您已在開始畫面，可以使用此快速鍵回到您最近使用的應用程式。
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第 3 章： 快速鍵
設定快速鍵  - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

設定快速鍵 （  + I）透過變更您的帳戶圖片和開始畫面的背景與色彩等項

目以個人化電腦。 如果您在應用程式中，可以使用此快速鍵存取該特定應用

程式的設定。 也有一些您可快速存取的通用設定，例如音量和亮度。 關於個

人化電腦的更多設定與方式，請開啟快速鍵列，然後從電腦上的任何地方選
擇設定 → 變更電腦設定。

您也可以在此面板上使電腦進入睡眠模式、重新啟動或關機。 如需詳細資訊，

請參閱下列章節。

使電腦進入睡眠模式

如果只是短時間不使用電腦，使電腦進入睡眠模式。

當電腦處於睡眠模式時，您可以跳過啟動程式，快速喚醒電腦恢復使用。

若要使電腦進入睡眠模式，請執行下列一項動作：

• 關閉顯示蓋。 

• 按下電源按鈕。 

• 按住或用滑鼠右鍵按一下左下角的開始按鈕，然後選擇關機或登出 → 關
機。 

• 開啟快速鍵列，然後選擇設定  → 開啟 / 關閉  → 關機。 

若要喚醒電腦，請執行下列一項動作：

• 按下鍵盤上的任何按鍵。

• 按下電源按鈕。

請注意： 等待電源指示燈開始閃爍後 （表示電腦處於睡眠模式），再移動電腦。 當硬碟旋

轉時移動電腦可能損壞硬碟及造成資料流失。

註： 如果按下鍵盤上的按鍵後無法喚醒電腦，表示電腦可能已進入休眠模式。 在此情況

下，請將電腦連接電源，然後按下電源按鈕。 
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第 3 章： 快速鍵
電腦關機

如果您準備長時間不使用電腦，請關機。

若要關機，請執行下列一項動作：

• 按住或用滑鼠右鍵按一下左下角的開始按鈕，然後選擇關機或登出 → 關機

或登出。 

• 開啟快速鍵列，然後選擇設定  → 開啟 / 關閉  → 關機。  
10



第 4 章：從 Windows 市集取得應用程式
Windows 市集是 Windows 8.1 作業系統中的軟體發佈平台。 您可以從市集下

載應用程式並安裝到電腦上。

必須將電腦連接到網際網路，才能使用市集下載並安裝應用程式。 您可以連

接到連上網際網路的區域網路 （LAN）或透過網際網路服務供應商 （ISP）
連接。 
對於無線連接：

1 開啟快速鍵列，然後選擇設定。 

2 點選或按一下無線網路圖示 。 

3 點選或按一下您想要連接的網路，然後選擇連線；當系統提示時，輸入網

路的安全性金鑰。 

對於有線連接：

1 將網路線的一端連接到電腦上的 RJ-45 埠。 

2 將網路線的另一端連接到乙太網路埠。 

建立 Microsoft 帳戶 - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

也需要有效的 Microsoft 帳戶，才能從市集下載應用程式。 若要建立

Microsoft 帳戶：

1 開啟快速鍵列，然後選擇設定 → 變更電腦設定。 

2 點選或按一下帳戶 → 您的帳戶。 

3 點選或按一下連結到 Microsoft 帳戶。

4 遵循畫面上的指示建立 Microsoft 帳戶。 

註： 如果您不知道網路的安全性金鑰，請諮詢網路管理員。

註： 如果由網際網路服務供應商提供連線，將其連接到 DSL 或纜線數據機上的連接埠。 您
可能也需要使用憑證設定連線。 如需詳細資訊，請洽詢您的網際網路服務供應商。
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第 4 章：從 Windows 市集取得應用程式
存取市集  - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

設定網際網路連接並建立 Microsoft 帳戶後，您可以進入市集下載並安裝應用

程式。 

若要存取 Windows 市集，請執行下列一項動作。

• 在開始畫面上點選或按一下市集應用程式。

• 在網頁瀏覽器中進入 http://www.windowsstore.com 。

取得應用程式  - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

一旦在 Windows 市集中，您就可以查看焦點中的特色應用程式、選擇類別名

稱以探索應用程式，以及檢視目前熱門、新發行、熱門付費和熱門免費等應
用程式的清單。 如果您知道想要的應用程式名稱，只要輸入即可。 您會看到

符合搜尋的應用程式結果。 

找到您想要的應用程式時，如果是付費應用程式，請點選或按一下購買或試
用 （免費試用），如果是免費應用程式，則點選或按一下安裝。 安裝應用程

式後，您會發現該應用程式已釘選到開始畫面。
12



第 5 章： 觸控手勢
如果您想知道，當您在觸控螢幕上撥動、點選或與 Windows 8.1 進行其他互

動代表什麼意義時，請參閱這個表格。

動作名稱 怎麼做 功能

點選

在項目上點選一次。
開啟您點選的項目。 如同用滑鼠按

一下。

按住

按下您的手指，然後停
留幾秒鐘。

顯示資訊，協助您深入了解項目。
針對您目前的工作開啟功能表。 如
同按一下滑鼠右鍵。

捏合或伸展以進行
縮放

使用兩根以上的手指觸
碰螢幕或項目，然後讓
手指互相靠近 （捏合）
或分開 （伸展）。

顯示不同層級的資訊。 嘗試這個手

勢最好的位置就是開始畫面。
視覺上放大或縮小，例如圖片或地
圖。

旋轉

將兩根以上的手指放在
項目上，然後旋轉您的
手。

根據手的旋轉方向旋轉物件。 只有

部分項目可以旋轉。
13



第 5 章： 觸控手勢
滑動以進行捲動

在畫面上拖曳您的手指。
移動以查看畫面的全部內容。 如同

使用滑鼠捲動。

滑動以進行重新排
列 按住並將項目朝捲動的

相反方向拖曳。 （例

如，如果您朝左邊或向
右邊捲動，則朝上或朝
下拖曳項目。） 當您將

項目移動到新的位置後，
放開該項目。

移動項目。 如同使用滑鼠拖曳。 嘗
試這個手勢最好的位置就是開始畫
面。

撥動以進行選擇

朝頁面捲動的反方向，
短距離滑動項目。 （例

如，如果您朝左邊或向
右邊捲動，則朝上或朝
下滑動項目。） 動作最

好要短而快速。

選擇項目，例如開始畫面上的相片
或磚。 這通常會開啟應用程式命

令。
14



第 5 章： 觸控手勢
從邊緣撥動

從邊緣開始往內撥動。

右邊緣：開啟快速鍵 （搜尋、分
享、開始、裝置、設定 )。

左邊緣：
顯示開啟的應用程式。
貼齊應用程式。 請從左邊緣往

內撥動並拖曳應用程式，直到
顯示分隔線為止，然後將應用
程式移至想要的地方。 滑動分

隔線以調整應用程式大小。
顯示您最近開啟的應用程式。 
在不舉起手指的情況下從左邊
緣往內撥動，然後將應用程式
推回左邊緣。

上邊緣或下邊緣：
顯示命令，例如新增和重新整
理，或是應用程式內建的更多
特殊選單。 
關閉應用程式。 從螢幕頂部撥

動到螢幕底部將關閉目前應用
程式。 
開啟應用程式畫面。 從開始畫

面底部往上撥動可立即開啟應
用程式畫面。 

長按、短撥

長按螢幕鍵盤上的按鍵。 

例如，在觸控式螢幕顯示的鍵盤上
輸入時，長按問號並執行短撥可輸
入更多符號。 這個技巧適用於螢幕

鍵盤上其他多個按鍵。
15



第 6 章： 說明與支援
如果您對作業系統有任何問題，請參閱 Windows 說明與支援檔案。 若要開啟

檔案，請執行下列一項動作：

• 開啟快速鍵列，然後選擇設定 → 說明。 

• 按 F1 或 Fn + F1 （根據鍵盤配置而定）。 

註： 開始畫面還有新的應用程式說明 + 訣竅，協助您了解 Windows 8.1 的新功能。 
16



商標
Lenovo 是 Lenovo 在中國和 / 或其他國家 / 地區的商標。

Microsoft 及 Windows 是 Microsoft Corporation 在美國和 （或）其他國家 / 地
區的商標。

其他公司、產品或服務名稱，可能是該公司的商標或服務標誌。
17



Windows 8.1 Up and 
Running

zh-TW
Rev.AA00


	第1章：使用之前
	第2章：作業系統介面
	切換畫面
	使用開始畫面
	使用桌面

	第3章：快速鍵
	搜尋快速鍵
	分享快速鍵
	開始快速鍵
	裝置快速鍵
	設定快速鍵

	第4章：從Windows市集取得應用程式
	建立Microsoft帳戶
	存取市集
	取得應用程式

	第5章：觸控手勢
	第6章：說明與支援
	商標

