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Preface

志凌資訊 郭姮劭
改版於 2022 年 11 月

Windows 10於 2015年 7月上市時，微軟曾經表示，這將是Windows作業
系統的終極版本，因此，當微軟於 2021年 6月發佈Windows 11將接續Windows 
10的訊息時，舉世譁然！從參與測試計畫到正式上市已經過一年多的時間，期間
系統不斷的更新與改善，整體而言，個人給予極佳的評價。唯一美中不足的，是官

方所發佈可以符仮合升級Windows 11電腦的門檻，讓許多舊電腦無法以推送方式
更新系統，所幸這項要求也有了解決之道（請參閱書附的 PDF電子書）。

Windows 11推出的亮點除了全新的開始畫面之外，最引人注目的就是首次將
Android應用程式引入Windows，透過串接亞馬遜應用程式商店，使用者可以直接
在Windows 11下載、安裝並執行 Android應用程式。這項服務雖然已在 2022年
提供，不過目前 官方發佈的正統用法僅適用於美國。

如果您已經熟悉Windows 10的操作，另一個也值得注意的是Windows 11 刪
除的功能，包括：Cortana 語音助手、時間軸、Internet Explorer、動態磚⋯等，
詳細的內容請參考微軟官網的訊息。

 2022年的年度更新版，除了全新的相片應用程式外，將從前在Windows 中
熟悉的操作恢復了： 將應用程式用拖曳方式釘選到工作列、按右鍵顯示完整選

單、將開始功能表中的應用程式群組化⋯以及萬眾期待的檔案總管「分頁標籤」功

能，另外還有一個酷炫的「即時字幕」功能，可以在觀看影片時顯示英文字幕，還

可藉此訓練自己的英語發音呢（詳細操作參閱線上 PDF電子書）！

為了讓剛入門的新手及正在使用 Windows 10的讀者，能更容易進入
Windows 11的新環境，筆者盡可能的將常用、好用的功能納入本書的範疇。全書
完稿時已經 600多頁了，礙於篇幅只得將部分內容以 PDF電子書的方式呈現，期
望讀者能學習到更多與Windows 11作業系統相關的資訊。由於作業系統會一直不
斷更新，若本書內容無法同步還請讀者見諒！

編撰本書期間，感謝漢磊資訊總經理王瑞琦先生提供多款機器設備供測試，以

及碁峰資訊出版企劃部同仁給予各方面的協助，非常感恩。最後，要誠摯的感謝購

買本書的讀者，您的支持是鼓勵作者繼續堅持下去的動力，謝謝！
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Chapter

WINDOWS

打造個人專屬的
操作環境

每當作業系統完成安裝後，都會有預設的操作環

境，包括：桌面、解析度、功能表、工作列…等。

為了讓每位使用者擁有一個屬於自己的操作空間，

Windows 作業系統總是貼心的提供極大的彈性，

由您根據自己的使用習慣量身訂製！

2
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2-1▓ 設定個人化的桌面

介面的改變是 Windows 11 的新亮點之一，新的 桌面 給人「Fluent」（流暢）的第

一印象。承襲以往的 桌面 特性，您可以根據需求自訂有特色的個人化桌面。

2-1-1  桌面背景與視窗色彩

Windows 11 中提供豐富的桌面背景和視窗色彩，讓使用者可以更有彈性的自訂。

STEP1 於 桌面 空白處按右鍵，從快顯功能表選

擇 個人化 指令，進入 設定 >個人化 視

窗，會顯示目前設定的縮圖預覽，可以快

速選取要套用的主題來變更。

說明
使用觸控裝置者，請以手指在螢幕上按久一點；若使用觸控板，請以兩根手指點選觸

控板，也會出現快顯功能表。或是按  +  鍵，從 設定 視窗中點選 個人化 也可

開啟 個人化 視窗。
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STEP2 點選 背景，在 個人化您的背景 中預設的選項是 圖片，從下方 最近的影像 中

點選預設的圖片更換，或按【瀏覽相片】鈕從本機中選擇影像。預設的圖片

顯示方式為 填滿，可從清單選取後改變。預覽 中會顯示設定的效果。

STEP3 改選擇 純色，可於下方選擇一種背景色彩，

或按下【檢視色彩】鈕挑選或自訂顏色。

預覽

若連接一個以上的螢

幕，這個選項可以讓

所選的圖片跨越多個

螢幕顯示內容

1

2

新
色
彩

原
色
彩

可精確指

定 RGB
數值
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STEP4 若選擇 幻燈片秀，可選擇要以投影片播放的相簿所在位置，設定圖片變更的

時間間隔，是否隨機播放相簿中的圖片，再選擇顯示的方式。

除了桌面背景可以改變外，視窗或工作列的色彩也可以變化：

STEP1 切換到 色彩 頁面，預設會採用 淺色 模式做為 Windows 和應用程式中顯示的

色彩，深色 模式是近幾年來許多使用者喜愛的色調，給人專業又神秘的質感，

適合在低光源的環境（例如：夜間或飛機上）工作。

預設的資料夾

為「圖片」 

行動裝置中

會有此項

背景會隨幻燈片設定而改變

預設會開啟透明效果
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STEP2 設定 深色 模式後，展開 輔色，可以選擇一種 輔色，開啟 在 [開始 ]和工作

列上顯示輔色 選項，使其呈現指定的色彩。

STEP3 要快速恢復原設定值，請回到 個人化 頁面，選擇預設的主題套用，再於 色

彩 頁面切換模式（淺、深）或關閉選項。

1

深色模式

視窗邊框和

工作列上都

會顯示輔色

不開啟透明效果

2
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2-1-2  佈景主題

在尚未變更背景或色彩時，預設的佈景主題是「Windows( 淡 )」，從 Microsoft 
Store 中可以下載更多佈景主題套用。在 佈景主題 頁面中，可以依個人喜好設定桌

面背景、色彩與音效外，還可進行滑鼠游標的設定，再將這些設定儲存做為個人的

佈景主題，方便日後輕鬆變更。Windows 會記住您先前探索的主題，讓您輕鬆回復

到適合心情的佈景主題。

STEP1 切換到 佈景主題 頁面，如果曾變更過 背景 圖片和 色彩，目前的佈景主題 會

顯示為「自訂」。接著視需要設定 音效 或 滑鼠指標。

滑鼠在預設的佈景主

題上停留會顯示名稱

指定了背景圖片

點選項目可設定
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STEP2 設定完畢按下【儲存】鈕（參考步驟１的圖）。

STEP3 鍵入自訂的佈景主題名稱，按【儲存】鈕。

STEP4 清單中顯示自訂的主題，點選【瀏覽佈景主

題】鈕，會開啟 Microsoft Store 並顯示可下

載的主題（大多為免費），點選即可下載。

選一種音效再測試

1

2

視需要變更

1

2

下載的主題

接下頁 

1
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您可以根據需求新增多個佈景主題並隨心情更換，對

於不再使用的佈景主題，請在未套用的狀態下，於佈

景主題上按右鍵選擇 刪除 予以移除。

勾選可讓圖示隨

佈景主題變更

說明
參考上一頁步驟 4 的圖，在 相關設定 
點選 桌面圖示設定 開啟對話方塊，預

設的 桌面圖示 只有「資源回收筒」，

可於此勾選其它要出現的圖示。，

說明
在 Windows 11 中取消了以「Microsoft 帳戶」登入後，同步桌面的功能。
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2-1-3  鎖定畫面

開機後進入 登入 畫面之前所顯示的內容就是 鎖定畫面，它的功能有點類似螢幕保

護裝置，除了背景圖片外，還可以顯示日期、時間、行事曆、網路狀態和電池用量

（行動裝置才有），您可以變更背景圖片並選擇要顯示哪些訊息。即使在鎖定狀態，

若有通知（例如：Line 訊息）也會顯示，如果鎖定之前正在播放音樂，則進入 鎖定
畫面 時會顯示音樂控制項，讓您的音樂播放不中斷。

STEP1 切換到 鎖定畫面，可以選擇 Windows 焦點、 圖片 或 幻燈片秀 做為鎖定畫

面。選擇 圖片 時，可以更換一種預設的圖片，或按【瀏覽相片】鈕選擇，預

覽 中會顯示變更的結果。

音樂控制項

網路狀態

行動裝置電池狀態

行事曆
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STEP2 選擇 幻燈片秀 會以播放幻燈片的方式，在 鎖定畫面 中輪播圖片，效果如同

數位相框。相簿預設會使用 本機 >圖片 中的影像，可按【瀏覽】鈕選擇其他

來源。

STEP3 展開 進階幻燈片秀設定，若要使用本機中的 手機相簿 資料夾與 OneDrive 中

的圖片，請將其開啟，系統會隨機播放其中的影像。可設定是否要在指定時

間後關閉螢幕。

點選可將

相簿移除

行動裝置才

有這個選項

說明
 行動裝置未接上電源而使用電池時，為了省電，會將幻燈片關閉，只顯示 圖片。

 圖片 資料夾中會有一個預設的 手機相簿 資料夾，透過行動裝置上的相機或連接的

攝影裝備，所拍攝的影像會存放於此。
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STEP4 Windows 焦點 會在 鎖定畫面 上每天顯示不同的新影像（系統會持續下載），

還會不定時的提供有趣的事項、秘訣和功能建議，尤其是使用者尚未嘗試過

的 Windows 11 功能。

STEP5 向下捲動捲軸，可以指定進入 鎖定畫面 時，要顯示詳細狀態的應用程式，預

設會顯示 行事曆，選擇 無 會移除該項目的顯示。

這 2 項設定與電源有關，請參閱第 3 章的介紹

說明
有些應用程式（APP）必須進入程式中進行設定後，才會在 鎖定畫面 中顯示狀態和資

訊，如何設定這些 APP 請參考後面各章節的介紹。

行事曆的詳細狀態 鎖定狀態下仍可顯示通知

幻燈片秀
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STEP2 進入 工作檢視 模式，畫面出現開啟的應用程式視窗縮圖，點選畫面上的 新

增桌面 或按  +  +  組合鍵。

已開啟多個應用程式

2

1

2-2-3  建立虛擬桌面

虛擬桌面 是從 Windows 10 開始新增的功能，很類似 Mac OS 中的「新增桌面」，

Windows 11 中改良並增加了個人化的設定，使這項功能更具吸引力。在預設的情

形下只有一個桌面，如果開啟的應用程式很多，切換起來會不太方便，而且會顯得

很複雜又零亂。這時候可以將多個應用程式，根據工作需要或不同情境予以分組，

讓它們分別顯示在不同的桌面（桌面 1、桌面 2…）並命名，再適時的切換到不同

的桌面檢視或執行應用程式，這樣操作起來比較有效率，而這些經過分組的桌面就

稱為 虛擬桌面。建立的方式如下：

STEP1 先在桌面開啟數個應用程式，點選 工作列 上的 工作檢視  鈕或按  + 
 組合鍵。
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STEP3 視窗下方出現 桌面 2，且目前為作用中桌面，在新的桌面下開啟所需的應用

程式，可利用 貼齊版面配置 予以排列。

STEP4 新增虛擬桌面後，也可從其他桌面中拖曳已開啟應用程式的縮圖到新桌面中

（注意！請勿拖曳應用程式標題列）。

將桌面 1 中的「郵件」移動到桌面 3
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STEP5 要在虛擬桌面之間切換，可按  + +  或  鍵移動，或是進入 工作

檢視 模式後，於視窗上方的桌面縮圖點選後切換。有觸控裝置的用戶，使用

四指在螢幕上向左或向右滑動即可切換桌面。

編輯虛擬桌面

新增虛擬桌面時會有預設的名稱，在虛擬桌面縮圖上按右鍵選擇 重新命名，可更名

為易於辨識的名稱。執行 選擇背景 指令會開啟 設定 >個人化 >背景 頁面，可指定

不同的影像做為桌面背景。

要在虛擬桌面之間移動應用程式，除了在 工作檢視 模式中以拖曳方式進行外，也

可在應用程式縮圖上按右鍵，選擇要 移至 哪個桌面；將應用程式縮圖拖曳到 新增
桌面 可以產生新的虛擬桌面。

可
將
桌
面
移
動

關
閉
桌
面

將 Microsoft Edge 移到其他桌面或新桌面
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不再需要的虛擬桌面，請先切換為作用中，再按  +  +  組合鍵關閉，或

在桌面縮圖上按 關閉 鈕。關閉虛擬桌面後（例如：桌面 3），原開啟中的應用程式

會移到前一個桌面中（桌面 2）。

執行此項，上面的指令也會被執行

說明
 在預設的狀態下，「桌面 1」虛擬桌面的工作列上，只會顯示「桌面 1」中已開啟視

窗的應用程式縮圖，並不會呈現「桌面 2」、「桌面 3」或其他桌面的視窗縮圖。

 當某應用程式（例如：檔案總管）要在每個虛擬桌面使用時，執行 在所有桌面上顯
示此視窗 指令，可以將該視窗「釘選」到所有桌面並呈現開啟的狀態，此時若在任

一桌面關閉此視窗，也會同步關閉其他桌面中的 檔案總管。選擇 在所有桌面上顯
示來自此應用程式的視窗 指令，也會將指定的應用程式視窗顯示在所有虛擬桌面，

此時 在所有桌面上顯示此視窗 指令也會同步被勾選，如果不希望該視窗在其他桌

面呈現開啟狀態，可將此指令取消勾選。與執行 在所有桌面上顯示此視窗 指令不

同的是，關閉該應用程式後，一旦又在其他桌面開啟時，所有桌面也會同步開啟此

應用程式，並顯示相同的視窗內容，再執行一次即可取消該指令。
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