
 

 

 
匡智屯門晨輝學校 

電腦科 

認識視窗系統 

 

 

 
姓名：______________ 

班別：______________ 

 



 

視窗系統能讓電腦使用者同時讓數個程式工

作。每個程式在他自己的視窗中執行，不互

相干擾。 

 

學習目標: 

A1.開啟檔案 

A2.關閉檔案 

B1.開啟資料夾 

B2.關閉資料夾 

C1.認識資源回收筒 

C2.拖曳以刪除檔案 

C3.還原已刪除檔案 

C4.永久刪除檔案(清空資源回收筒) 

 

 

 



A1.如何開啟檔案 

1. 先選取檔案 

 
2. 單擊滑鼠的右鍵，再按開啟

 

https://zh.wikipedia.org/wiki/%E9%BC%A0%E6%A0%87
https://zh.wikipedia.org/wiki/%E5%8F%B3%E9%8D%B5


3.成功開啟檔案 

 
A2.如何關閉檔案 

1. 先選檔案 

 



2. 單擊檔案 

 

3.按關閉 

 



B1.如何開啟資料夾 

1. 先選取資料夾 

 

2. 單擊滑鼠的右鍵，按開啟 

 



3.成功開啟資料夾 

 

B2.如何關閉資料夾 

1.點擊資源夾上右上角 X 

 



C1.認識資源回收筒 

資源回收筒是微軟 Windows 作業系統裡的其

中一個系統資料夾，用以把刪除的檔案暫時

保留，留待將來進行回復或永久刪除。 

 

C2. 拖曳以刪除檔案 

1. 先選取檔案 

 



2. 把要刪除檔案拖到資料回收筒 

 

3.檔案被拋進資料回收筒 

 

 



C3. 還原已刪除檔案 

檔案被移動到資源回收筒。此時，如果我們

想要救回已刪除的檔案和資料夾，請打開資

源回收筒，在檔案上按右鍵選擇「還原」。 

1.先選資料資源回收筒 

 

2. 單擊滑鼠的右鍵，按開啟 

 



3.點擊要救回已刪除的檔案 

 

4. 單擊滑鼠的右鍵，按還原 

  

 

 



C4.永久刪除檔案(清空資源回收筒) 

1.先選資料資源回收筒 

 

2. 單擊滑鼠的右鍵，按清理資源回收筒 

 

3. 按對話視窗中是，以永久刪除檔案 

 



事實(FACT) 

想一想: 

1.我在這本自學冊學到了什麼? 

 

2.我是否能夠:(請在空格加) 

  是 不是 

A1 開啟檔案   

A2 關閉檔案   

B1 開啟資料夾   

B2 關閉資料夾   

C1 說出甚麼是資源回收筒   

C2 拖曳以刪除檔案   

C3 還原已刪除檔案   

C4 清空資源回收筒   

 


