
電腦初班 

教學目的： 

隨著電腦的日漸普及，電腦已成為日常工作、學習和生活中必不可缺的一部份。

本課程為電腦入門，主要教授電腦的基本硬件知識、鍵盤和滑鼠的操作技巧、操

作系統的介紹、U 盤的操作技巧、倉頡中文輸入法…等基礎電腦知識。使長者能

通過本課程，獲得電腦基本應用的技能。 

中文輸入法是電腦應用中的一個最為重要的一環，而倉頡輸入法是則是港澳中使

用最廣泛的中文輸入法。本課程專為長者而設，由淺入深地介紹倉頡的字根，取

碼的順序和原則，相似字、難字和特殊字的介紹。為電腦的日後應用建立一個良

好的基礎。 

教學內容： 

第一學期 
 

堂數 教學內容 

1 電腦硬件簡介，電腦操作系統簡介，開啟和關閉電腦 

2 滑鼠的操作技巧 

3 視窗的概念及基本操作，放大、縮小和移動視窗 

4 背景圖案，螢幕保護及設定，開啟程式 

5 鍵盤基本操作技巧，英文打字練習 

6 鍵盤功能鍵的介紹和各種符號 

7 啟動與離開檔案總管，檔案及資料夾的管理 

8 複製和移動檔案 

9 資源回收筒 

10 控制台的常用設定、印表機 

11 互聯網的簡單應用 

12 電腦的安全防護 



13 附屬應用程式中的應用 

14 小畫家的基本操作 

15 小畫家的基本操作 

16 總結 

 
第二學期 
 

堂數 教學內容 

1 倉頡輸入法簡介，選擇倉頡輸入法 

2 字根 A~N 

3 字根 O~Y 

4 基本字型結構 

5 連體字，並列型的分體字 

6 多列型的分體字 

7 精簡法則，完整法則 

8 字型特徵法則 

9 省略原則，包含省略 

10 複合字 

11 常用部首 

12 特殊字 

13 難字 

14 疑似字，易混淆的字 

15 綜合練習一、二 

16 綜合練習三、四 

 
 


