
4 佈置專屬的使用環境
Mac 環境中除了人性化的操作，不論是桌面、螢幕保護程

式或是視窗外觀皆可以依照個人美感來變更顏色及換上喜

愛的圖片，而 Dock 工具列及 Dashboard 桌面小工具二大快

速便捷的好幫手也能以個人的使用習慣進行多樣變更，讓

使用更加得心應手！

Learn more
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1
2

 在視窗左側選擇圖片類型，預設有 桌面圖片 及 單色調 二種，這裡選擇 桌面圖

片 再選按右方圖片 Beach，完成設定後目前的桌面圖片會立即變更。

更換桌面圖片

Mac 預先設計多款桌面圖片可供選擇，也可以使用喜好圖片或者選擇一種單色調。

▎Mac 內建圖片

 首先以 Mac 內建的精美圖片置換，按選單列  \ 系統偏好設定，於設定視窗按 

桌面與螢幕保護程式 \ 桌面 標籤。

桌面是主要的工作空間，依照自己喜好佈置專屬桌面圖片

或設計螢幕保護程式的動畫效果，讓工作時擁有好心情。

動手設計專屬的 Mac 桌面

14.

01

02
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換上自己的圖片

 除了內建的圖片，也可以使用自己拍的照片或特定圖片做為桌面圖片。於桌面

與螢幕保護程式 \ 桌面 標籤，按  鈕後選擇要加入的圖片，再按 選擇 鈕。

1

2

 讀入圖片後，如果圖片像素尺寸夠大，可選擇 填滿螢幕，若是小圖片則建議

選擇 置中，設定完成後目前的桌面圖片會立即變更，最後按  關閉 鈕。

01

02

3

固定桌面圖片太無聊嗎？按選單列  \ 系統偏好設定，於設定視窗按 桌面與

螢幕保護程式 \ 桌面 標籤，先按  鈕，選擇要指定為桌面圖片的來源檔案

夾，接著核選下方 更換圖片 項目再於右側清單中選擇更換圖片頻率，變更後

按  關閉 鈕，就會看到桌面圖片定時更換為檔案夾內圖片。

自動定期更換桌面圖片

point

進入 Mac 新世界．Chapter 4　佈置專屬的使用環境
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A  螢幕保護程式：所有可使用的螢幕保護程式項目，依不同效果分別整理於此。

B  預覽：設定螢幕保護程式後，可於此預覽效果。

C  來源：挑選喜好的圖片來源。

D  隨機幻燈片順序：以任意的順序播放照片。

E  啟動前閒置時間：指定靜置操作幾分鐘過後，即會自動啟動螢幕保護程式。

F  同時顯示時鐘：於螢幕保護程式啟動時會同步出現目前的時間。

F

A
B

E

D

螢幕保護程式變身為數位相框或音樂點唱機

臨時離開座位，但為了保護螢幕也保護機密文件，可以定時啟動螢幕保護程式，更

可以把電腦螢幕化身為數位相框，輪流播放平日拍攝或收集的精選照片。

請按選單列  \ 系統偏好設定，於設定視窗按 桌面與螢幕保護程式，首先來了解 螢

幕保護程式 標籤環境介面：

C
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A  行事曆 鈕：展開目前所擁有的行事曆列表，並可顯示或隱藏指定的行事曆。

B  快速製作事件 鈕：選按並輸入事件內容後可以新增一事件。

C  檢視模式 鈕：可以 年、月、週、日 四種方法顯示。

D  搜尋欄：將要搜尋的事件關鍵字輸入欄位就會列出行事曆中相關事件。

E  時間切換 鈕：以 今天 為中心，向左鍵是到上一個時段，在 年 顯式畫面中就是

切換到去年；向右鍵是到下一個時段，在 年 顯示畫面中就是切換到明年。

F  日期：藍底白字標示當日日期。

行事曆 是一個十分貼心的秘書小助手，可以依照不同型式

檢視行事曆，簡單的使用畫面讓行程管理不費力！

您我的行程秘書

114.

認識環境介面

行事曆  新的使用環境，讓使用者能有更大的瀏覽區域也更方便操

作，行事曆可輕易切換日期更可依年、月、週、日四種顯示方式選擇

檢視。於 Finder \ 應用程式 檔案夾執行  行事曆 ，首先認識畫面環

境的佈置：

▎本年度的行事曆

選按 年 鈕，年 的顯示方式可查看整年度行事曆，今天日期則以藍底白字標示。

A B D

E

F

C
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▎本月的行事曆

選按 月 鈕，月 的顯示方式可查看該月份行程，讓您方便安排整個月的相關事項。

▎本週的行事曆

選按 週 鈕，週 的顯示方式可查看該週行程，讓您方便安排整週的相關事項。

▎本日的行事曆

選按 日 鈕，日 的顯示方式可查看該日行程，讓您了解當日每個時段的活動。

目前檢視的月份

目前檢視的週期

目前檢視的日期

暢遊網路即時通．Chapter 14　行事曆掌握工作與約會
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新增行事曆

生活中每天總有不同的事件發生，想要有個清楚的行事曆，第一步就是要好好將這

些大小鎖事分類，再分門別類的放入各個行事曆中以方便管理。

於 行事曆 視窗中按  鈕，行事曆列表中已有預設的 家庭 及 工作 二個行事

曆，現在要新增一個 聚會活動 行事曆，按行事曆選單列 檔案 \ 新增行事曆，接著

輸入「聚會活動」再按  鍵即可。

新增事件

於行事曆畫面左上角按  鈕新增事件，欄位內需先輸入日期時間，例如：7/1、星

期三下午7:00、下個星期五...等 (如果未輸入日期則會自動加到今天的行程)，再輸入

事件名稱。此範例中輸入「10/10 瑄瑄生日派對」，接著按  鍵可於編輯面板中

設定相關資訊 (下頁有詳細說明)，設定後按 完成 鈕即可。

將日常行事曆中的大大小小事件一一分類，讓繁忙的工作

或是家庭事件安排上能更有條理而且清楚。

管理與新增行事曆

214.

(若有登入 iCloud，行事曆列表中原本 在我的  Mac 上 會改以 iCloud 項目呈現，其

操作並不影響。) 
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修改事件內容

完成了新事件的建立，接著要來了解如何於編輯面板上編修及管理已建立的事件，

讓每個事件於行事曆上能清楚的標示與管理。

於已建立的行事曆事件上連按二下滑鼠左鍵，可於出現的面板上看到此事件目前已

設定的事件資訊，接著於面板按 編輯 鈕開啟編輯面板繼續加入更多資訊。

▎編修標題及位置

於標題上按一下滑鼠左鍵就可修改標題內容，接著於 

位置 右側項目按一下滑鼠左鍵可新增事件發生的位置

資訊。

▎編修日期時間

若為整天的事件就可核選 整日，如果要設定特定時段

要先取消核選 整日，接著於 自 及 至 項目選按要變更

的日期時間項目再輸入數值或以上下方向鍵調整。

▎行事曆分類管理

接著要使用行事曆分類管理的功能，將這一個生日派

對的活動加入指定行事曆當中。選按 行事曆 右側項

目，清單中可選擇合適的行事曆類別。

設定後按 完成 鈕，就可以看到事件已依修改內容調

整，並照指定行事曆的代表顏色而改變了。

1

2

1

2

3

暢遊網路即時通．Chapter 14　行事曆掌握工作與約會
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設定週期性事件

有一些事件是固定時間會發生的，例如像是繳卡費、月會議、週報表...等，然而需

要手動一件一件的輸入設定嗎？別擔心，行事曆 可直接將事件重複設定不麻煩。

 建立週期性會發生的事件，此範例中以每月 15 日要繳信用卡費用來設定，按 

 快速製作事件 鈕輸入「1/15 繳卡費」後按  鍵，接著選按 重複 右側項

目，清單中選擇 每月 。

01

 週期性事件的重複時段選擇完後，接著設定這個事件會發生的期間，選按 結

束時間 右側項目，由於 "繳卡費" 的事件是一直持續的，所以於清單中選擇 永

不，然後按 完成 鈕。

 選按 年 鈕切換到整年檢視的畫面，即可看到每個月 15 日都已加入此事件了。

02

03

1

2
3

4
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 管理者：具有最高權限的使用者，可以增減帳號、安裝軟體與更改系統設定  

...等，所以系統內至少都要有一位管理者。 

 一般：新增帳號後的預設類型，除了無法更改系統設定外，還是可以安裝軟

體、更改帳號的名稱或圖片...等。  

 使用分級保護控制來管理：啟用分級保護控制，達到網站瀏覽、郵件收發、使

用程式及時間的限制，主要適用於為兒童建立帳號時設定的權限類別。

 僅分享：透過此類型帳號的建立，讓其他使用者可以藉由網路取得本機中想要

分享的檔案，而省去讓他人登入電腦的風險。

 群組：可以將相同性質的帳號歸為同一個群組，當分享檔案時，只要是這個群

組內的帳號，都可以一起共享。

如果您的 Mac 設備有二個以上使用者時，建議可以建立新

使用者帳號來分開使用。這樣一來，每個使用者帳號都有

專屬的桌面與檔案夾，不用怕個人隱私被其他人看到。

新增使用者帳號

122.

認識帳號類型

在建立新帳號時，根據使用的權限，提供五種類型進行選擇：
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帳號新增 	

 按選單列  \ 系統偏好設定，於設定視窗按 使用者與群組，按左下角  圖

示，輸入 名稱 及 密碼 後按 解鎖 鈕，這樣即可進行使用者帳號的設定。

 在視窗左側，按下方  新增使用帳號 鈕開啟面板，選擇使用者的帳號類型， 

並設定帳號名稱及密碼的相關項目後，按 建立使用者 鈕即完成新增動作。

目前管理者

1

2

3

4

按一下 帳號名稱 會自動顯示 全名，
並成為個人專屬檔案夾的名稱。 

01

02

系統維護管理．Chapter 22　多使用者共用一台 Mac 電腦 
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可以透過此處修改帳號圖片 按 重置密碼 鈕可以變更密碼

 在對話方塊中按 關閉自動登入 鈕，之後在您開機時就可以於登入畫面中選按

不同的帳號使用者，接著回到 使用者與群組 視窗中會出現新的使用者頁面。 

03

 回到 Finder 視窗中， 透過側邊欄選按電腦設備，接著切換到 Macintosh HD \

使用者 檔案夾內，即可看到新增帳號的專屬檔案夾，進入相關的檔案夾內除

了 公用 檔案夾可以開啟外，其他資料夾均呈現限制狀態。

04
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帳號建立好後，透過登入與登出的動作，切換到自己專屬

的使用環境，讓各項操作更加如魚得水！

登入與登出使用者帳號

222.

登入與切換使用者帳號

▎登入畫面

當建立二個以上的使用者帳號後，待重新開機時，會出現如下的登入畫面，選按要

登入的帳號，輸入密碼後按  鈕即可。

▎利用 Apple ID 設定 iCloud

當首次進入建立的帳號時，會出現如下畫面，讓您預先登入 Apple ID，這樣即可順

利使用 iTunes、iCloud、App Store 三項服務。

 輸入事先申請好的 Apple ID 及密碼然後按 繼續 鈕，接著閱讀條款與條件後按

二次 同意 鈕。 

01

1

2 3

4

(如果還沒申請 Apple ID 可按左下角的 建立免費的 Apple ID 進行立即申請，若不要

現在進行 Apple ID 登入則按右下角的 略過 於後續再參考 23 章的說明進行登入)

系統維護管理．Chapter 22　多使用者共用一台 Mac 電腦 
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▎快速切換使用者

在操作的過程中，如果想臨時切換到其他使用者帳號，但卻想保留目前的工作狀態

時，可以按選單列右側的目前使用者帳號，即會出現所有使用者帳號，接著選按要

轉換的帳號即可 (已登入的帳號左方會出現  符號)。

 會上傳您的聯絡資訊、行事曆、

提醒事項和書籤，並儲存在 iCloud 

中，請再按二次 繼續 鈕。 

02

 設定完成後按 開始使用 Mac 鈕就

可以登入了。 

03
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