1、 SyncBack  資料備份

1. 安裝軟體

(1) 可以到PChome 的 ToGet 下載。http://toget.pchome.com.tw/intro/utility_backup/25700.html
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(2) 或到【布新網路硬碟】的【\tools\Soft\系統工具\SyncBack_檔案同步】中執行SyncBack_Setup_ZH.exe。
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(3) 再來的安裝很簡單，幾乎都是按【下一步】就可以了。
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2. 建立配置規畫
(1) 按【新】，新增一個配置規畫。
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(2) 選擇配置規畫的類型。然後按【OK】。
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(3) 輸入配置規畫的名稱。
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(4) 出現配置規畫的設定。先按右邊的資料夾鈕，選擇檔案的來源，及要備份到哪一個目標。
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(5) (a)按【專家】鈕，切換到專家模式。
(b)按【高級】標籤。
(c)在【如果一個檔案在目標檔案夾內但不在來源處時，要怎麼做】欄，選【刪除目標的檔案】。
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(6) 如果檔案是備份到布新網路硬碟，要讓程式自動登入的話，再做以下步驟：
(a)按【網路】標籤。
(b)在【目標檔案夾連接細節】欄：【用戶名】輸入帳號，【口令】輸入密碼。
(c)按【OK】完成。
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3. 開始備份檔案
(1) 在要執行的配置規畫上按兩下。
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(2) 會列出來源資料夾和目標資料夾中不一樣的檔案。檢查無誤後，按【繼績運行】開始備份
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4. 設定自動排程
(1) 想要讓備份工作自動執行，可以設定自動排程。先選擇要設定的配置規畫，按【計劃表】
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(2) 出現警告視窗。按【Yes】。
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(3) 按【排程】標籤。在【工作排程】選工作週期。在【開始時間】設定時間。按【確定】。
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(4) 在【密碼】輸入你WinXP的密碼，在【確認密碼】再輸入一次確認。如果進入WinXP時不用輸入密碼，就直接按【確定】完成排程設定。
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5. 匯出、匯入配置規畫
(1) 設定好的配置規畫可以存起來，以後重新安裝時就不用再設定一次。
選取要匯出的配置規畫。
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(2) 按功能表的【配置規畫】→【匯出配置規畫】
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(3) 選擇儲存的資料夾，按【儲存】。要匯入配置規畫的步驟類似。
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2、 新酷音輸入法
下載位置：http://chewing.csie.net/
※ 使用說明

1. 您可以按「Ctrl + Shift」鍵切換，或以滑鼠選擇輸入法圖示；按「Ctrl + Space」鍵可中英文切換。 

2. 輸入時直接鍵入即可，新酷音輸入法會自動為您選字及斷字，有不符合的字，可以按方向鍵（←↑→↓）移動游標手動選字。 

3. 要選字時，按「↓」或「空白鍵*」即可拉出選字視窗，按下數字鍵（123456789*）即可選定您要的字，換頁時按「→」、「換頁鍵」（Page Up, Page Down）或「空白鍵*」即可。 

4. 按「Shift + Space」鍵可快速「半形╱全形」切換，或以滑鼠選擇半形╱全形圖示。 

5. 按「CapsLock」或「Shift*」可以切換成英數模式，跟平常輸入英文時完全相同。（前者與自然輸入法相同，後者與微軟新注音相同） 

6. 半形模式下，「Shift + 半形標點」可輕鬆輸入常用的全形標點。（ex：「Shift + ,」=『，』）。按「Ctrl + 1」可叫出符號表。 

7. 中文模式下，直接按「Shift + 英文字」可以輸入小寫英文字*。 

8. 按「Tab」可以手動斷字，對於選字幫助非常大。（ex：「我想倒好例子」，在『到』字後方按下「Tab」即可手動斷字成「我想到好例子」。）Ps.很多使用者不知道此項功能 

9. 手動增加新詞：在選好字之後，移動游標到該詞後方*，按下「Ctrl + 詞的字數（數字鍵2, 3, 4 - 9）」，就可以加入新詞。（ex：欲加入「胡致宇」三個字為新詞，可在『宇』字後按下「Ctrl + 3」，會彈出視窗提醒已加入新詞​－胡致宇。） 

10. 要調整成跟微軟新注音一樣直式選字視窗，把每列顯示的候選字由預設的4個改為1個即可。 

※ 快速鍵整理：

	 
	功能
	備註

	Ctrl + Shift
	切換輸入法
	 

	Ctrl + Space
	切換中英文輸入法 
	   

	Shift + Space 
	切換半形╱全形
	 

	CapsLock
	切換英數模式
	 

	Shift
	切換英數模式
	微軟新注音方式

	Tab
	手動斷詞
	 

	Ctrl + 1
	呼叫符號表
	 

	Ctrl + 2 - 9
	手動增加字詞
	 


※ 全形標點符號：
	鍵盤按鍵
	鍵盤快速鍵
	全形符號

	[
	 
	「

	]
	 
	」

	{
	Shift + [
	『

	}
	Shift + ]
	』

	'
	 
	、

	<
	Shift + ,
	，

	:
	Shift + ;
	：

	"
	Shift + '
	；

	>
	Shift + .
	。

	~
	Shift + `
	～

	!
	Shift + 1
	！

	@
	Shift + 2
	＠

	#
	Shift + 3
	＃

	$
	Shift + 4
	＄

	%
	Shift + 5
	％

	^
	Shift + 6
	︿

	&
	Shift + 7
	＆

	*
	Shift + 8
	＊

	(
	Shift + 9
	（

	)
	Shift + 0
	）

	_
	Shift + -
	﹍

	+
	Shift + =
	＋

	=
	 
	＝

	\
	 
	＼

	|
	Shift + \
	｜

	?
	Shift + /
	？


3、 簡易相片處理

1. 安裝PhotoCap 4.2

(1) 在網址列輸入【http://www.photocap.com.tw/】

(2) 按【下載區】

(3) 畫面往下拉，按【PhotoCap 4.21 正式版下載】
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(4) 畫面往下拉，看到【完整版程式下載】，按【正體中文版(新)】列的【下載點4】。
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(5) 跳出【檔案下載】視窗，按【儲存】。選擇檔案儲存位置後按【確定】。
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(6) 按兩下執行【PhotoCap420_CH_BIG5.exe】

(7) 跳出安裝視窗，按【Install】開始安裝。安裝完畢會自動開啟PhotoCap 4.2。
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2. 載入影像

(1) 選擇要處理的相片，按工具列的【載入】按鈕。

(2) 選擇相片所在的資料夾。

(3) 選擇相片。

(4) 按【(OK】。
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3. 改變影像大小

(1) 按功能表的【影像】→【影像大小】

(2) 在【寬度】填入要改變的大小，【高度】會自動改。按【(OK】。
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4. 儲存影像

(1) 按工具列的【儲存】按鈕。

(2) 選擇要儲存的資料夾。

(3) 輸入【檔案名稱】，如果要覆蓋就不用改。

(4) 把這兩項打勾。(5)按【(OK】。
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5. 相片太暗或太亮

(1) 在梘窗左邊的【修片工具組】，按【照片調整與修正】鈕。
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(2) 在梘窗右邊會出現【修片工具組】的各種功能。
如果整張相片都要調亮或調暗，按【全域增減曝光】。
如果只想讓相片的一部份變亮，按【漸層增減曝光】。以這個做示範。

(3) 出現【漸層增減曝光】視窗，底下也會出現【調整前】與【調整後】的相片，可以馬上預覽。

(4) 【曝光調整模式】：相片太暗按【增加曝光】，相片太亮按【降低曝光】。

(5) 【漸層模式】：【線性】是呈長方形，【擴散】是呈圓形。

(6) 拖曳(a)點決定中心點，拖曳(b)點決定範圍的大小。

(7) 【強度】：拖曳按鈕改變亮（或暗）的程度。

(8) 調整完畢，按【(OK】。
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6. 插入圖片

(1) 在工具列按【影像物件】按鈕。
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(2) 如果圖片放在別的地方，按(a)【顯示資料夾】，(b)再選擇圖片所在的資料夾。

(3) 選擇要插入的圖片。

(4) 按【(OK】。
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(5) 滑鼠移動到圖片上，出現【十字箭頭】，按住不放，可以把圖片拖到想要的位置。

(6) 拖動白色點，可以改變圖片的大小。四個角落的點，可以等比例改變，圖片不會變形。

(7) 拖動綠色點，可以旋轉圖片。
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7. 插入文字
(1) 按工具列的【文件物件】按鈕。

(2) 在【我的最愛】選擇預設的色彩形式。
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(3) 出現一個文字物件。(a)拖曳十字箭頭可移動位置。(b)白點可改變大小。(c)綠點可旋轉圖片。
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(4) 在文字物件上（出現十字箭頭時）按兩下開啟【文字物件屬性設定】。
在方塊中輸入文字，按【Enter】可換行。(a)改字型。(b)改顏色，單色。(c)按【(OK】。
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(5) 按【色彩設定】：(a)改漸層顏色形式。(b)固定顏色：單色。(c)透明：沒有顏色。
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(6) 按【邊框設定】：(a)打( 開啟邊框，可以有兩層。(b)模式：第三個，向外擴散。(c)改寬度。
(d)改顏色。(e)改柔邊的程度。
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8. 加入相框
(1) 按工具列的【加外框】按鈕。
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(2) 選擇外框的圖案。

(3) 因為外框的尺寸很小，所以選擇【原始影像尺寸】。

(4) 如果影像的外框中沒對準，可以調整框的大小、位置，來選取影像的範圍。

(5) 可以預覽更改的結果。   (6)更改完畢按【(OK】。
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9. 批次變更檔名

(1) 要一次更改很多相片的檔名，按工具列的【批次功能】按鈕。選【批次變更檔名】。

(2) 按(a)載入檔案。(b)選檔案所在的資料夾。(c)選擇要改名的檔案，或按Ctrl + A選取全部檔案。(d)按開啟。
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(3) 按【檔案名稱變更設定】標籤：(a)直接更改檔案名稱。(b)以新檔名另存新檔。
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(4) 按【檔名設定】標籤：(a)檔名模式選【流水號】。(b)輸入開頭文字。(c)開始的號碼。
(d)幾位數。(e)一次增加幾號。以上設定的改變都會馬上在檔案清單中顯示結果。
(f)設定完畢按【開始變更】。
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10. 批次變更影像尺寸

(1) 要一次更改很多相片的尺寸，按【批次功能】按鈕，選【批次變更影像格式與尺寸】。

(2) 按【檔案路徑設定】標籤：(a)不更改目錄選【跟原檔案同目錄】。(b)選擇存到別的目錄。
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(3) 按【尺寸變更設定】標籤：(a)載入影像。(b)【尺寸模式】選固定的寬度，高度會等比例改變。(c)輸入寬度。設定的結果會馬上在檔案清單中顯示出來。
(d)設定完畢按【開始變更】。
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