1.英文大小寫切換
方法一：按caos lock
方法二：同時按住shift +英文字母鍵
◎例如：小寫的b→shift +b變成B


2.數字鍵上的符號：同時按住shift +符號鍵
 ◎例如：驚嘆號：shift +1!

3.換行要按：enter

4.刪除游標左邊的字要按：backspace

[bookmark: _GoBack]5.刪除游標右邊的字要按：delete
