
Chapter 1 歡迎來到 Big Sur

24

關於指揮中心，細節請參見 243頁。

POINT

巧控滑鼠的操作

說明「巧控滑鼠」預設狀態的操作：

單擊

按下整個滑鼠的操作。

巧控滑鼠本身就是個按鈕，按下整

個滑鼠會是單擊。

雙擊

連續按下兩次整個滑鼠的操作。

雙點擊

手指在滑鼠表面輕敲的操作，稱為「點擊」。

單次輕敲的操作為點擊，雙次輕敲的操作為「雙點擊」。

兩指雙點擊，可啟動指揮中心（Mission Control）。

Column 

想要變更設定

在「系統偏好設定」中的「滑鼠」，可設定其他的操 
作，細節請參見 139頁。

捲動

用手指在滑鼠表面滑行的操作。

Safari、地圖的畫面會朝單指的滑行

方向捲動。除了縱向滑行外，也可橫

向滑行實現360°的捲動。

滑動

用手指在滑鼠表面掃撥的操作，稱

為「滑動」。

使用兩指左右滑動後，可切換全螢

幕App。

巧控滑鼠 / 巧控板

使用滑鼠與觸控式軌跡板

筆記型Mac搭載了多功能觸控式軌跡板「巧控板（Magic Trackpad）」，
可透過手指做各種操作。然後，滑鼠採用的「巧控滑鼠（Magic Mouse）」
不同於以往僅能夠單擊，可透過手指在表面上操作。本節就來說明巧控板和

巧控滑鼠的操作與名稱。

Section 1-5

Column 

改成能夠單擊右鍵

在「系統偏好設定」中的「滑鼠」，開啟「點按」內的「輔助按 
鈕」能夠單擊右鍵。
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Section 1-5 使用滑鼠與觸控式軌跡板
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旋轉

在觸控式軌跡板上張開兩指旋

轉，可旋轉預覽等應用程式的

圖片。

從右邊緣往左滑動

在觸控式軌跡板上用

手指掃撥的操作，稱為

「滑動」。

從右邊緣往左滑動，

可顯示通知中心。

觸控式軌跡板／巧控板的操作

說明觸控式軌跡板、「巧控板」預設狀態的操作：

● 單指操作

單擊

用單指按下整個觸控式軌跡板

的操作，稱為「單擊」。

● 兩指操作

單擊

用兩指單擊（按下整個觸控式

軌跡板），相當於按住 control  

鍵單擊的操作（單擊滑鼠右鍵

的操作）。

捲動

在觸控式軌跡板上滑行

兩指的操作。

Safari、地圖的畫面會

朝兩指的滑行方向捲

動，除了縱向滑行外，

也可橫向滑行實現

360°的捲動。

另外，在Safari向左滑行移動整個頁面，可回到 

上一個的顯示畫面；向右滑行拉出整個頁面，可回

到原本的顯示畫面。

靠攏／分開

在觸控式軌跡板上用兩指分開

靠攏，可放大或者縮小預覽程

式、地圖等的畫面。

雙點擊

用兩指輕敲兩次觸控式軌跡板

的操作，稱為「雙點擊」。

雙點擊後，可放大／縮小

Safari等應用程式的畫面。

點擊

用單指輕敲觸控式軌跡板的操

作，稱為「點擊」。
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Chapter 2 桌面與 Finder

40

開啟第1個 Finder視窗

想要開啟第 1個 Finder視窗時，單擊 Dock中的「Finder」。

單擊Dock的「Finder」
單擊 Dock中的「Finder」。

01

開啟 Finder視窗
開啟 Finder視窗後，右側會顯示「最近項目」的內 

容；左側為側邊欄，顯示常用的檔案夾等。顯示的項

目可進行變更（參見 49頁）。

項目可拖移改變排列順序。

02

POINT

單擊

側邊欄

開啟 Finder視窗後，會顯示「最近項目」

「最近項目」的預設狀態是，顯示Mac內部儲存的所有檔案。
若有不想要顯示的檔案、檔案夾，請單擊 Dock中的「系統偏好
設定」，在「Spotlight」內的「隱私權」面板進行設定。

POINT

單擊後，指定隱藏的

檔案、檔案夾

設定為隱藏的檔案夾

拖移視窗頂部的灰色部分，可移動視窗。

POINT

Finder視窗 /「最近項目」/「新增 Finder視窗」/「以新標籤頁打開」

使用Finder查看檔案

Finder視窗是，顯示Mac內部儲存的圖片、文件等資料的視窗。檔案的拷
貝、移動等操作，可在 Finder視窗上進行。

Section 2-1
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Chapter 2 桌面與 Finder

80

單擊後，可不儲存直接刪除

展開預覽，可對圖片進行標示等動作1.

完成後單擊此處2.

經過一段時間後，縮覽圖會自動消失並存成圖片 
檔案。

POINT

桌面上會建立「截圖 日期時間」的圖檔。

Column 

擷取所選部分

想要儲存選取部分時，選擇「擷取所選部分」，指

定選取範圍再單擊「擷取」。

指定選取部分2.

右下角顯示儲存的畫面縮覽圖，單
擊該縮覽圖

選擇1. 單擊3.
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Chapter 3 連線網際網路

8686

Column 

使用行動Wi-Fi路由器
即便居家沒有光纖等網路線路，只要有行

動Wi-Fi路由器，就能夠讓 Mac、iPhone
等複數設備連線網路。

準備Wi-Fi路由器

Wi-Fi路由器是指，讓Mac、PC、iPhone等智慧手機、iPad等平板電腦同時連線上網的網路設備，是居家

Wi-Fi連網時不可欠缺的裝置。請閱讀自家Wi-Fi路由器的說明書，事先設定好Wi-Fi路由器與網際網路的 

連線。

LAN傳輸線

LAN傳輸線

WAN

LAN

光纖等線路終端裝置／
ADSL數據機

光線路
有線電視
ADSLWAN

LAN

Wi-Fi路由器

網際網路

選單列▶選擇Wi-Fi路由器

使用Wi-Fi連線

Mac內建無線 LAN（Wi-Fi），若環境具連線網路用的Wi-Fi路由器（基地
台），可從Mac連線Wi-Fi路由器來利用網際網路。

Section 3-1

使用Wi-Fi連線

想要從Mac連線Wi-Fi網路時，需要下述兩項資訊：

●SSID（Wi-Fi路由器的名稱）
●連線密碼

行動Wi-Fi
路由器

網際網路
各電信業者的
通訊線路

※光線路、有線電視、ADSL等的網路連線需要簽約
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Chapter 3 連線網際網路

94

iPhone/iPad的設定

在 iPhone/iPad上，設定成Mac能夠使用分享連線。

這邊舉 iPhone（iOS14）來說明。

點擊「設定」

點擊「設定」。

01

開啟「允許其他人加入」

點擊開啟「允許其他人加入」。

03

點擊「個人熱點」

點擊「個人熱點」。

02

若沒有顯示「個人熱點」的話，請點擊「行動服務」，

再點擊下一個畫面中的「個人熱點」。

POINT

Mac不需要連線網路時，隨手關掉「個人熱點」。

POINT 想要使用 iPad分享網路，得是能
夠 3G或者 4G（LTE）通訊的機型。

POINT

點擊2.

開啟3.

Column 

Wi-Fi、藍牙關閉的情況
若Wi-Fi、藍牙原本關閉的話，啟用熱點時會順道
開啟Wi-Fi、藍牙，但之後可手動關閉功能。

點擊1.

「系統偏好設定」▶「網路」視窗 / 即時熱點

經由iPhone/iPad分享連線

使用能夠分享連線的 iPhone/iPad，可經由 iPhone/iPad使用Mac連線
網路。這是外出時想要使用Mac上網的便利方法。Mac與 iPhone/iPad
之間，除了 USB傳輸線外，也能夠用藍牙、Wi-Fi來連接。

Section 3-3
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Chapter 4 操作檔案

128

顯示檔案的內容

顯示檔案的內容，再按下 （空白）鍵就可恢復

原狀。

單擊畫面右上角的「以『預覽程式』打開」，可用

App開啟檔案。

單擊 按鈕，可以郵件、訊息傳送，或者以 AirDrop

傳至其他的 Mac。最大化按鈕能夠全螢幕顯示。

有些檔案會顯示 按鈕，單擊後能夠插入標示。

02

顯示檔案的內容

選取檔案再按下 鍵

 選取想要確認內容的檔案，按下 （空白）鍵。

選取複數檔案也沒有關係。

01

Column 

Finder視窗的預覽顯示
開啟 Finder視窗，選擇「顯示方式」選單中的「顯示預覽」，可
於 Finder視窗的右側顯示預覽欄，預覽所選的檔案。

Column 

以幻燈片秀觀看

選取複數檔案，按住 option鍵再按下 （空白）鍵，可

以幻燈片秀模式顯示檔案。按下 esc 鍵能夠退出。

選取再按下
（空白）鍵

快速查看能夠顯示各種檔案內容，但遇到無法顯示的類型

時，會僅顯示圖像。

POINT

除了 （空白）鍵外，也可按下 + Y 鍵。

POINT

以 App開啟檔案全螢幕顯示

以郵件、訊息傳送，或者以

AirDrop傳至其他的Mac

能夠插入標示

旋轉圖像顯示

快速查看

不啟動App確認檔案內容（快速查看）

Mac內建不啟動 App確認檔案內容的「快速查看」功能。在 Finder視窗
尋找檔案時，可立即確認檔案內容，非常方便。

Section 4-13
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Section 9-1  輸入照片與「照片」的使用介面

217
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C
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C
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除了照片外，也可輸入影片如同照

片進行管理。

POINT

Column 

輸入Mac內部的照片、影片
點選「檔案」選單中的「輸入」，或者直接拖放照片、影

片至「照片」的視窗。

Column 

僅輸入特定的照片
單擊想要輸入的照片呈現選取狀態後，再單擊「輸入所選項目」

按鈕，就能夠僅輸入選擇的照片。

「照片」的使用介面

選擇側邊欄「照片」中的「圖庫」，可顯示所有輸入的照片。在圖庫的頂部，可選擇「年」「月」「日」 

「所有照片」等顯示方式。

 ●「年」顯示方式

按照拍攝年份彙整所有照片。單擊年份後，變成該年的「月」顯示方式。

按照年份彙整

選擇顯示方式 開啟資訊視窗

選取想要輸入的照片1.

單擊2.
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Section 9-3  編輯／修補照片

225
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裁切

在照片上拖移想要裁切的範圍，進行裁剪照片。另外，照片也可一併修正角度。

拖移指定裁切範圍

拖移調整傾斜角度

選擇裁切尺寸的

縱橫比例

選擇縱長／橫長

翻轉圖片

自動裁切

恢復原狀

濾鏡

照片的右側會顯示各種濾鏡，單擊後可套用效果。想要取消套用效果時，單擊「重置」。

單擊套用濾鏡

拖移調整套用的程度
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Chapter 12 活用內建的 App

266

播放影片

雙擊想要播放的影片，會啟動 QuickTime Player顯示檔案內容。開啟影片檔案後，會顯示播放控制器。該控

制器在播放過程中會隱藏起來，但將游標移至視窗上就會再次顯示。

根據檔案格式設定以特定 App開啟時，會啟動 QuickTime Player以
外的 App。想要以 QuickTime Player打開的話，請在 Finder按住
control 鍵單擊（或者單擊右鍵）想要開啟的檔案，選擇「打開檔案的

應用程式」中的「QuickTime Player」。

POINT

控制播放
共享影片調整音量

顯示播放經過的時間 顯示播放剩餘的時間

「應用程式」檔案夾▶「QuickTime Player」

播放／錄製影片（QuickTime Player）

QuickTime Player能夠播放影片檔案，也可進行簡易的編輯、使用Mac
內建的相機錄影。

Section 12-3
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Section 12-10 查看地圖（地圖）

285
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Column 

 地圖的顯示方式
在「顯示方式」選單中，可選擇切換「預設值」（ + 1 ）、「大眾運輸」（ + 2 ）、「衛星」（ + 3 ）。

勾選大眾運輸後，可於地圖上顯示交通資訊（橘色為低速、紅色為塞車、圖像標記為事故）。

單擊標籤，可顯示店家等資訊。

大眾運輸関預設值 衛星 

街景環視（Look Around）

顯示地圖上指定位置的風景。

拖移可移動視點位置

切換地圖顯示

切換風景顯示

顯顯顯顯顯顯顯顯顯顯顯顯

拖移可調整視點方向

拖移可調整視點；單

擊可改變視點位置

在本書截稿之際，街景環視尚未支援台灣地區。

POINT
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Section 13-3 在Mac與 iPhone/iPad之間拷貝貼上（通用剪貼板） 

297
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C
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C
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雖然這裡選取圖片，但也可選取「文字編輯」所輸入的文

字、網頁所顯示的文字

POINT

相較於Mac內部的拷貝貼上，會稍微花費一點時間。

POINT

在Mac選取內容 
在 Mac的 App內部，選取拷貝貼上的內容。

這裡選取「預覽程式」中的部分圖片。

01

拷貝

選擇「編輯」選單中的「拷貝」（ ＋ C ）。

02

貼上

在 iPhone/iPad上點擊開啟選單，再點擊「貼上」。

03

完成拷貝貼上

貼上了在 Mac拷貝的圖片。

04

Column 

從 iPhone/iPad拷貝貼至Mac
在 iPhone/iPad拷貝的內容，也可貼至Mac當中。

選擇

 通用剪貼版

在Mac與iPhone/iPad之間拷貝貼上 
（通用剪貼板）

使用相同 Apple ID登入 iCloud的Mac與 iPhone/iPad，可將在Mac
拷貝的內容貼到 iPhone/iPad，或者反過來將在 iOS拷貝的內容貼到
Mac。

Section 13-3

 點擊1.

 點擊2.

選取欲拷貝貼上的範圍

 完成貼上3.
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