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1KKKK� �� �� �� 2�^��FFFFClickWEWEWEWE�d א���8א���8א���8א����8���Yא�-����!���Gא`U�،GJn��W/0�SJTא�X��AEא���^�2X�40��
��vא$�V&^n	{8&��א���&��7��6א�uא��#	K 

2KKKK� �� �� �� �p�^�&��!א�pU��8א�p�^�&��!א�pU��8א�p�^�&��!א�pU��8א�p�^�&��!א�pU��8א� FFFFDouble ClickWEWEWEWE�p����3�pU�!����-א��Y�X��AEא���^�2X�40��

�א��8א /���א!� �6y��
�Z����^�2�����f&Zא��Jא���fא$���(&�f��^�&�`U�،p��W/0�SJTא��KKK 

3KKKK� �� �� �� �va`א������8א�va`א������8א�va`א������8א�va`א������8א� FFFFClick and Drag�WE�WE�WE�WE��AE�2א��א��א�-����א3�Y�X��AEא���^�2X�40�
�G�<Zא��va3��}F&K'��z�E��-א��fL F��}�����2�^��א!��א�����X��5א�nF��AE��Yא:�2&�1א�

?^�XKE� �
� �� �� �� �

�U�^i��'א��g&K.��L#F�U�^i��'א��g&K.��L#F�U�^i��'א��g&K.��L#F�U�^i��'א��g&K.��L#FWWWW 

U�^i��'א���L#H��א��f�7א���אi�)��^�&W� �
1K ��g�Y�X���8)	J�אFStartE�2@&5��KB� � 

2K �U�^i��'�6א�^A(U�C&��F�Y�X���8)(Turn Off Computer)���2@&א���W/0���� 

 ��KB� א�G/ &8�^�&�א�� 

 

3K 6^A(�א��C&��F��g�Y�X���8)�(Turn Off) 

 

 
� �� �� �� �

+^i��א���K.א��Y�X�C�����Yא.��Kא���i^+א��X�C�����Yא.��Kא���i^+א��X�C�����Yא.��Kא���i^+א��X�C�� WWWWא��

��Jא:�2��W&)=	�G��r����K�&(����&(א���Ji�3��U�^i��'�6א�^A(U�1&W 
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�40���G|Arא����rא���X�2���,����א�/�����Yא��V� �،G��rא��`��א�X�pi���0�&2:

?�f&)���$אFIcons�?E��3&��C���?�v�'!א�
�3FDesktop?E�Y2`��4�Z`א�)����א��،?����(�
S&K!אFTaskbar?Eא�-א���d��-א��&�	�،��g�?^�X�+��^ �Y�Z`א���?	J�אFStartK�?E 

?�v�'!א�
�3FDesktop?E��X�2���z��^�X&ZU���&���X�G�&iX��0?�f&)���$אFIcons�?E��
��g�&�	�،J���&2^ �&KE���Y�X�C����f&��3��40אZ^h��&K8��6'�������=�f�?���א�}�83�

?	J�אFStart�?E��z��2@&5���Kh�IF�?^�X���8א��=_���g��K �،�@&hא������J�J���Yא�X?�����
S&K!אFTaskbar�?E�fא�&r�Qא��\����E��&2:�w5א����KB�F��l��X�G�&iX�E�&K^�X���8א��=_�

�V	0/א�������\�א�uא��،�א0$��6^A(U�IF?S&K!א�����FTaskbar�?E�Gu'��/ א��8א���&n��KB�
G�Ar��S	K 

)���	�Y�X�p�^�&����pU����AE�&��S��)�V~8&�אX=�fאJ8�`!א��FMy Documents�E

G/ &)�
�ZU�N�)�&2:�،��K������d�6^��`����Kh�IF�=_^3�G/ &)�	�
� �=���VF
S&K!א &^�&n��n��Z��G/ &8א��W/0�V	�Y�X�1J� 6'(א��d�&2:�W� �

� �
� �� �� �� �
� �� �� �� �

�v�'!א�
�3 Desktop 

 	J�א�g Start 

S&K!א����� Taskbar 

f&)���$א  Icons 



 

 

 10 

� �� �� �� �
G/ &)����z���|ArU���G=&��i'UWWWW|���א3��&=i'UG/ &)����z���|ArU���G|���א3��&=i'UG/ &)����z���|ArU���G|���א3��&=i'UG/ &)����z���|ArU���G|���א3� �� �� �� �

�(& /3�G��F�sL}�=�.���nL&�א�d�fא�-א����א	�
� �J8X�G/ &8���&^���W� �
G/ &8א���L#H�SJT�`U�� �

�	�Vא�3�G/ &8�a��6.-�א<	�،G/ &8א���^Mz�IF�=_U�>�J����&(�6א��&:�����K���8א��J��
�0�Y/א�א�-��^3��IF�1�aא�)'�6X��^?��G=�X�IFא��AU�IF�G/ &8^�����א�/X���8א��=_�

���Kא�)&���:&� �
n��Z!א�G/ &8א��|ArU�IF�=_U���Y�X���8א���M^�)���&(א�����wZ�Qא�J5�G/ &8א��V	��n��،

�g�Y��א����������G/ &8א!0�S&K/א�א�-�،�KhH&��א�J��G/ &8=א<X���8)�FTaskbarE6'(א��d�&2:��W

� �
�G/ &8��������Yא�)����א�X�G�<Z��7_���א�E)�G/ &8א�����a��� �

�����D�SJT�`)��א������8{
va`א��Click and DragF�	�

��Yא�-�X��AEא$�`�א�����
�G�<Zא��va3��}��AE�2א��א��א3

F&K'��z�E��^�2�n��Yא:�2&�1א�
���fL Fא�-��}�����א���F��5א!�

?^�X��AEא���XEKE� �
� �

�Jאfא!����f&Zא�א!����f&Zא�א!����f&Zא�א!����f&Zא�fאJ�fאJ�fאJ�WWWW� �� �� �� �

�G��r2&�א�:�J���6yא�
�V�����Y&���א�'���d��،�U�^iא��^���	0�V/א�א��9�J&{�����6א���Jא�'i|�א�3$=�א�X��KB�

JT�`��&��G=&X���vU&'!א�d�WJ0&()�&א��|y:���Y	�"�א��א���75א�/XSא$��א������^B8U�d�
>Lyא��/K �،f&Z��&0���f/א���0��f&�c(2'/א����Jא!א!^iKKK� �

JT�`��&2K8��6:�V	�m^n�"�Aא��d�=�3$א�J������6��Jא�'��0����U�^i/א�א�:���c(�S�
J���&2^ �&K^�F�1�l�6א��K`^��f&Z���א!^B8U�dK� �

	�&�א!����dא�'���?K^i(U��'2^ ��U�^i��W/0�Jn<א$��א��א!�.�=�����d�Gא���Jא�'i|�א�3$=،�
���6' �f&)&^���EU�4K �،�U�^i��'א��f&Z�����/:���،�8^���f&�������zא$��א���W/0�����5

��l�א<�z�{א������rא��f&Z���Ly���&8K �،���^�v`n��8א�u(&���א�/��S&5��()&��0/א�א!����،
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��z�{א�� �r8א��f&Z��>&l�r)0'/א���KKKא$��א�V	�&2' �1&n���	�Y�X���،��J����dא�B8U�
��	�E&<א�B8U�W/0��U�^i��'א��f&Z���V� �،=�3$א�|i'�U�^i��'א��fאJ���6Qא=�d�K� �

&Z����KBUf��5���6'��Yא!X��U�^i��'א��d��6'(א��،&K@&()���S&5���62z��-�א�u(&���א�/
�Z��Wא��&�����4
����gא�!��f&Z	�w�()�uא���]� �

������� � �
� �� �� �� �

J�J.�J����&()F��^Z^:J�J.�J����&()F��^Z^:J�J.�J����&()F��^Z^:J�J.�J����&()F��^Z^:WWWW� �� �� �� �
��&()F��^Z^:�Y�X�C����Y:����6א!�����א�����Jא����Z�Ji)�،&2K8^	�א~�d�Vא��X�&8 ��U�V	�J��

���Tא�fא��&�^���j&� ��J�J.�J��W� �
1. �v�'!א�
�3������& �V&'��d���&!��7_���אE)F(Desktop 

2. �2@&5��KB� ���&2� (��AE�&�-��א���9$

3. J�J.��2�  ��7E))(New�^X� ��2@&5��KBא!_��� ���:

4. J����2�:�Y�X���&2����א��&@��2א�X�Z^��א��AE)�(Folder)��GJ�Jq�&�-��א$�`���
��Yא�)&��X�J�J.�J����KB^  

 
5. �AE)��}�
^U&Z!א��n���+��D��X�v3&8���3&��J�Jqא�J�����Enter�����n(`�42א�

�V&'��	�d���&2�
�	��(��AE�&�-��א$�`���^U&Z!א 

� �� �� �� �
f&^�2�2�^&fא��2�^&fא��2�^&fא���WWWWא� �� �� �� �

C�����Y	�"�א��א�V� �75א :���0�&2X!�&K^�X�f&^�2��\�א�i��S&^א���IF��&�zא$��א�����f&Z�
�6�)��	�&K8����T�א���	א��^���:8`��א$��א���d�،����|#����Qo�IF�V&'�����f&Z��VFא!
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�Jא�fא�'�����f&Z��2���>&E�	�"���U�J5��U�^i�����SJT�`!�6אi5�����K�&(��f&^����
G=J�2�^&U�f)62}�$#�א"������W/0��Wא� �

1K א����א����א����א����(Cut)WWWW�g&K.�d��Qo�IF�V&'�����J����	�����6�8��SJT�`U��^�2X�40���
�U�^i��'א�K 

2K ��`8א�8`��א�8`��א�8`��א�(Copy)WWWW��g&K.�d��Qo�IF�V&'�����J����	������`8��SJT�`U��^�2X�40��
 �U�^iKא�'��

3K �+r�2�^}�א������א����m^n��`8�WWWW����J(Paste)א��r+�א��r+�א��r+�א�X�S&�H���������^�2X�40���
��Jא����	��א�8`���+r��62XK 

4K C/א�C/א�C/א�C/א�����(Delete)WWWW�C/��SJT�`U���F�
`�E�?8����T�א��"�A��J����	����
?^�F��.&א���&K�)��K 

5K ��^2`�א��G=&XF��^2`�א��G=&XF��^2`�א��G=&XF��^2`�א��G=&XF(Rename)WWWW���	�،J����	������^2`U�G=&XH�SJT�`U���?¢א�|^A�
����IF��.&א��vi`�K 

>��	>��	>��	>��	�W�W�W�W��Qo�IF�V&'���������6�8���Qo�IF�V&'���������6�8���Qo�IF�V&'���������6�8���Qo�IF�V&'���������6�8�FFFF+r���}��5+r���}��5+r���}��5+r���}��5Cut����Paste EEEE: 

1K ��KB� ���&2���(��AE�&�-��א���9$}�?�(��7E_���א!&��� ���א!���	��א���Jא!�א=�(�
�2@&5� �

2K ��5��&�£(Cut)�`�$א��-�&��&K^�X��AEא��+��D��X��2@&א������K 

 
3K !א�V&'!א�IF�v0/)��2@&5��KB� ��9$א��-�&���AE)��}�?^�F��� �א=�(��6א!

4K �+r���&�£Paste %�� �W/0����Kא��&@��2 ^8���6א!����IFא!'&�Vא!�
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� �
� �

>&^)&}>&^)&}>&^)&}>&^)&}�W�W�W�W��Qo�IF�V&'����������`8���Qo�IF�V&'����������`8���Qo�IF�V&'����������`8���Qo�IF�V&'����������`8�FFFF+r���}��`)+r���}��`)+r���}��`)+r���}��`)Copy����Paste EEEE: 

1K ���&2���(��AE�&�-��א���9$}�?T`)�=א!�א�J�(��7E_���א!&��� ���א!���	��א�
 �2@&5��KB�� �
2K �`)��&�£ (Copy)�`�$א��-�&��&K^�X��AEא��+��D��X��2@&א������K 

 

 
3K ��2@&5��KB� ��9$א��-�&���AE)��}�?^�F��� (/�IF�v0א!'&�Vא!�א=�(`��א!

4K �+r���&�£Paste %�� �W/0����Kא��&@��2 ^8`��א!����IFא!'&�Vא!�
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� �
� �

>&y�&}>&y�&}>&y�&}>&y�&}�W�W�W�W�J����	�����C/��J����	�����C/��J����	�����C/��J����	�����C/�FFFFDeleteEEEE: 

1K _��7E)��KB� ���&2���(��AE�&�-��א���9$}�? /n�=א!�א�J����א!&��� ���א!���	��א�
�2@&5� �

2K �C/n��&�£ (Delete)�`�$א��-�&��&K^�X��AEא��+��D��X��2@&א������ 

 
3K ���<`U���&3���KBU�?؟����Fא�:U���w8-א�J��U�60�K�?�d�v#�U�1��&��C/n�J^:<א!

��)�Y�X��A�& �J�2�^�� &��C/n����Aא!���	��א�� �،K	��F�&א�	�=A�F�f&��א�

� �
� �� �� �� �
� �� �� �� �
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>&���W�W�W�W�J�א��&<�א��&<�א��&<�א����	������^2`U�G=&XH�J����	������^2`U�G=&XH�J����	������^2`U�G=&XH�J����	������^2`U�G=&XHFFFFRenameEEEE: 

1K ���&2���(��AE�&�-��א���9$}�?�^2`U�G=&XF�=א!�א�J�(��7E_���א!&��� ���א!���	��א�
�2@&5��KB� � �

2K ��^2`U�G=&XF��&�£(Rename)�`�$א��-�&��&K^�X��AEא��+��D��X��2@&א������ 

 
3K 4�a'א��V���&��>L�B��
ir����J� ��1�n�6^�`���KBא3��א!���	��א�

4K �AE)��}�
^U&Z!א�
^U&Z!א��n���+��D��X�J�2���	��א����J�Jqא���')�Enter��vא�3
�V&'��	�d���&2�
�	��(��AE�&�-��א$�`���^U&Z!א��n����� 

� �
J�Ja�א�J�Ja�א�J�Ja�א�J�Ja�א�WWWW� �� �� �� �

�Jnא��J����	�����Y�X�WLX	�f&^�2��&<i�U��'9^+�א���fאJ����	�f&Z���GJX�Y�X��	�{������
�+��D��XJ�Jz�d�J�������������y:	��Jnא��w5�K� �

�bא�)	�bא�)	�bא�)	�bא�)	J�Ja�א�J�Ja�א�J�Ja�א�J�Ja�א�WWWW� �� �� �� �
1KKKK �J�Ja�א��J�Ja�א��J�Ja�א��J�Ja�א�=�Z!א=�Z!א=�Z!א=�Z!א�W�W�W�W�0������&^�Qא$�`��א��-�&���AEא��+��D��X�������Jnא��J����	�����

?^�X 

2K �J�Ja�א��J�Ja�א��J�Ja�א��J�Ja�א�=J�����������W�W�W�W��Xא!��J=א!��J=א!��J=א!����	�J�������y:	��&^�Qא�����?^ ���AEא��+��D�
�&�Z��Y�X Ctrl �Y�X���&!א�¤���8_���א���?^�X��AE�2א��א���7א3��
^U&Z!א��n�����

��&�Z��fL F�SJX�G&X���7א��������Jא�(�K&�����אQ�^&��א!�Ctrl ���f&Z א!��f&Zא!����F
���� Kא��Jא�fא!�

3K �J�Jz�J�Jz�J�Jz�J�Jz6'א�'6א�'6א�'6א�WWWW���d�G=�.�!א�fאJ�}��J	���z�J5�&��V&'��IF��&אQ�^&��¥^�7א!����f&Zא�
����z��2@&5�IF�%&0/�&���� �S��)�،�=J�2�^��א�Q�^&��א!����S&^א������>�J��&0J8X��

(Edit)�6'א���&^�Qא�Y�X��AEא����(Select All)K 
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f&)���$אf&)���$אf&)���$אf&)���$אWWWW� �� �� �� �
�W/0�\�i��"�X�4���&2^ ���،?�Z^h��6'����f&)���$א����=JX�Y�X�v�'!א�
�3���,

&K8��6:��Z^h���f&)���$אW� �

1K fאJ8�`!אfאJ8�`!אfאJ8�`!אfאJ8�`!א���� : (My Documents)������Qo�J���	��X��������40���
g�J8���6^A(�א��S&B)�7��>0-א&.�=�.���J���W¦&()FK�&�����5א����^�|#���J	0�V/א�א� �

2K Internet Explorer�W� Hא�
Zr���SJT�`�w)c)K 

3K �f& �/א����3�f& �/א����3�f& �/א����3�f& �/א����3 (Recycle Bin)W�����&2:�&82�X������T�א��V� �>&��&3�
&Z���K /n�+��D��Xא!���&K��%�#���|Aא��f&���������	�V� �>��^�n���،C/א���^�2���

�+�-��J���6�ZU�&2:�>&�&��W/0�f& �/א����3�IF�6��8^3��U�^i��'א��g&K.����? /n
fL2K!א���3�d�&K^��U�m^n��5�א���K����������VFא(��&�W/0�1א�/� &�W/0�IF�fא�`

�^i��'א��g&K.����&Ka`�>&�&��U�{�?)� ��� �&!&�	�W/0�Vא�/� &�W/0�d�G=�.���fא�`
�?^ �J.א��U�w)&:���Yא�'����U�^iא�/X�V&'!א��Z)�IF�G�Q	�G���&KU=&����א!2'��א3�

4���&2:�C/�6א�i5W 

� ���3��)���	�Y�X�p�^�&����pU����AEא��+��D��X�f& �/א����3�
�Z)
�G/ &)�
�Z� �f& �/א� 

� ¥���¦���'9�&K /t�w25�{א��f&Z� ^�7א!

� ��5J�Ja���G=&��g�Y��א3�X��Aא���}�&KX&.�F�%�� (Restore)�א!��f&Zא!�

 
� ?8��&K /t�w25���g&K.�Yא�'����U�^iא�/X�&K)&'��IF�f&Z���=��W/0א!�3 

���>&^@&K)�&K8����T�א��V&'�H&��?)� �،��:2&�9'8&�א3��&=&3�? /t�&825�&��G���W/0����>&א�`
4���&2:�f& �/א�����F�+��D��X����W �א��3 �

1K f& �/א����3�
�Z) 

2K �f& �/א�����F��g�Y �א��3X��AE) (Empty Recycle Bin)�IF�=_^3�&k
�� O�7i¥�C/nK����f&א�`



 

 

 17 

 
��BnL��BnL��BnL��BnL��W��}�C/a��������^�����8א�`�����D��X+�אQ�^&��א!��f&Zא!���f&Z����&A�F��'9

�Q(Delete)K��C/n��&^א���AE�&�-��א����9$א �

3KKKK �U�^i��'א��g&K.�U�^i��'א��g&K.�U�^i��'א��g&K.�U�^i��'א��g&K.(My Computer)�W�W�W�W 

��א���&������X�2��7��>G=&X�6א�5$א ���א�}�`U��SJT��W�W�W�W	(�א�bא�5$א 	(�א�bא�5$א 	(�א�bא�5$א 	(�א�bא�5$א ���f&)&^iא��V-Q�"�A
��&KX&.c3א��}S�-���G�K	�w5��N�Qא� �

1K �V�!א��� �א(Floppy Disk)�WG=�Jא��?��3���?��)����K`��-^2���� 

2K ���J!א��� �א(Compact Disk)�W��3��!א�?��3���?��)����K`��-^2���� 

3K �v�rא��� �א�(Hard Disk)�W�U�^i��'א��g&K.�6Qא=�>&�iy��V�'9'����0/א�������،
' �+��D��X��F�?��)�-^2�����،>L�&:�g&Kq�6א�)�+��D��X��	�g&Kqא�
� �J���?

����-���J.��^�&Xא<`�K 

lא�������	�SאJT�3�����J!א��	�V�!א�p �7א���������J���d�?���rT!א�V&'!א�d�>��	�
�U�^i��'א��K�U�^i��'א��g&K.��)���	�SJT�`U(My Computer)�����W/0����	�IF�1�l���

��K8&���א��O�IF�1�l��א0&	�
 Kא�5$א ���W/0��KBU�m^nא�5$א ���9'�� �

� �
�	J�5&@��2א�	J�5&@��2א�	J�5&@��2א�	J�5&@��2א(Start)WWWW� �� �� �� �

�>&��&3�&8n���&2:��2@&א���W/0��EU��X��2@&א���W/0��&KhF��'9���،�@&hא�������X�2�
�	J�א��g�Y�X��AEא��+��D(Start)� �

1KKKK �mtא�mtא�mtא�mtא(Search)WWWW�������� 

���&3�?)-§�&825�J����V&'��d>&&�����(�/:��0/א�א!'&�V	��א3���	������X�mai���SJT�`�
J�Ja��&����2�^��א��Kmaiא!Xא���.HW 

�i�l� �5א	 

V�!א��� �א ��J!א��� �א 
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� �	J�5&@��2א�IF�v0/)(Start)_!�7אE)��}��mt��2א�:�Y�X���(Search)��KB� �
��^X� ��2@&5Y�X��AE8 ?fאJ����	�f&Z����X�?(For files or Folders)�&k�

maiא��G/ &)�
� �IF�=_^3 

� �Y�X��AE)?fאJ�����אDH&��(All files and folders)?�:& ��א!����f&Zא�
GJ�Jqא�G/ &8� Kא$�`���

� �J� �d	��E�)&Q�1א�3�	��.-�����')F��vא3��א!���	��א�

� �?^ �maiא��א��.F�J��)��3
�א!'�Fv£�&��א!'&�Vא�/�>Ly��{v�rא��� �}�א��� �א�
V�!א�EKKK��g�Y�X��AE)��}?mt?(Search Now)  

� �&.�maiא��V	�Y�X�1JU���LX��KBU ̈��^�2X�1&2�:א�Y�X�1J����L����אQ��W/0��&Zא�
maiא$�`�}�א���&DHא�d��M^�8א���KBU�m^n�����X�2��GJ0&(���8'9�m^n�

�3Hא��)&Q��2��?��Q=	�3��א�/H�62אz�{א��f�Jא���	�f&Z� Kא!

 

2KKKK ��X=���f&2^��U��X=���f&2^��U��X=���f&2^��U��X=���f&2^��U(Help and Support)WWWW���� 

 �&2:�&K^�F�1�l9'��א�����،g�J8���6^A(�א��S&B)�SאJT�3�1א�n�GJX&`��Y�X�1�ra���
4��W 

� ��g�Y�X��AEא��	J�א(Start) 
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� 2�:�Y�X���_!�7אE)��X=���f&2^��U��(Help and Support)�AE)���� �� �� �� �
 


�א�uא�� �
�א�uא�� �
�א�uא�� �
�א�uא��� WWWW� �� �� �� �
����g&K.�Yא�'��9��U�^i'��א�� ���&K^�F�1�l�^iyU�+��D��X�&Ka��VF&K¥^�7א�uא���א�}���X�

��2�:�Y�X���_�7א�����}�	J�5&@��2א�IF�%&0/א��?א�uא��?(Programs)��^X� ��2@&5��KB� �
�Y�X����¥^�7א�uא���א�2�z���&)uא��Y�X���&!-��א��4א����8Z'�����U�^i��'א��g&K.

?a�Z��%���Kא!� �

 
� �� �� �� �

G�'Z!א���&)��G�'Z!א���&)��G�'Z!א���&)��G�'Z!א���&)��(Notepad)�W�W�W�W� �� �� �� �
 �r8א���X&i���SJT�`��|Al���&)����X�G�&iX��0�{+��D��X�?^�F�1�l9'��א����W� �

1K ��g�Y�X��AEא��	J�א(Start) 

2K ��2�:�Y�X���_!�7אE)?א��uא�?�(Programs)��^X� ��2@&5��KB� �Y�X���_!�7אE)�،
��2�:�?f&�a� � ���^X� ��2@&5��KB	£�N�Q�K8���&&�א!(Accessories)G�'Z ?�א!

(Notepad)K� �
� �� �� �� �

��i3&א~���א���i3&א~���א���i3&א~���א���i3&א~���א�(Calculator)�W�W�W�W� �� �� �� �
��	���=&�2�^&�fא�`&�^��א���9��i3&n���o�Y'��א3�JTא�F�d�&K.�א��א�X��U�^i��'א��g&K.��,

GJ�����W+��9'��א��K �{D��X�&K^�F�1�lא! �
1K �	J�א��g�Y�X��AEא�(Start) 
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2K ��2�:�Y�X���_!�7אE)?א��uא�?�(Programs)��Y�X���_!�7אE)�،�^X� ��2@&5��KB� 
��2�:�?f&�a� � ���^X� ��2@&5��KB	£�N�Q�K8���&&�א�&(Accessories)�i3 ?�א!

(Calculator)K� �
� �
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�6rZ�6א�rZ�6א�rZ�6א�rZ4א�)&y4א�)&y4א�)&y4א�)&yא�WWWW  
 

 

• �IF���J���IF���J���IF���J���IF���J���^ �$א���א����X�2��^ �$א���א����X�2��^ �$א���א����X�2��^ �$א���א����X�2� 

• X�62���Yא���&)u���Jא��X�62���Jא��X�62���Jא��X�62���Jא���&)uא��Y���&)uא��Y���&)uא��Y�� �� �� �� �
• �X&iא���X&iא���X&iא���X&iא��� �� �� �� �
• ��JXא���א����^@L�Hא��&�Q$א�
^arU��JXא���א����^@L�Hא��&�Q$א�
^arU��JXא���א����^@L�Hא��&�Q$א�
^arU��JXא���א����^@L�Hא��&�Q$א�
^arU� �� �� �� �
• J8�`���L#FJ8�`���L#FJ8�`���L#FJ8�`���L#F 

• ��&)uא���L#F��&)uא���L#F��&)uא���L#F��&)uא���L#F 

• J�J.�J8�`��
� J�J.�J8�`��
� J�J.�J8�`��
� J�J.�J8�`��
�  

• J�Ja�א�J�Ja�א�J�Ja�א�J�Ja�א� 

• fא$=�א���������fא$=�א���������fא$=�א���������fא$=�א��������� 

 א3�JTא������Sא$=�א��f�8`+�א�'�&�� �

2�^��א������א�8`� �Xא���.F 

 אH=�א�אH=�א�אH=�א�אH=�א� •

� f&aZrא��S&5�	 

 א��&��� �

� -�� 

� Word Art 

• 6^�/U����	�6^�/U����	�6^�/U����	�6^�/U����	�Header and Footer 

 Jqא�Jq1א�Jq1א�Jq1א�1אאאא •
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�IF���J���IF���J���IF���J���IF���J���^ �$א���א����X�2��^ �$א���א����X�2��^ �$א���א����X�2��^ �$א���א����X�2�: 

�S&B)��אJl���f&^�u����M�8!א�f&:�(א���K�	�Jn	�w �3��'�&!א��:���w�&5�J��
�^rT(א��v^3�7��62א��א����g�J8�6א���^A(�0/א�}�א��W&5���M8&��א�/��>�M^�)��

S&B8א�)�:��}�א��f��5F2���אJl.&^�nא�©�Uא���uא�����N�Q	��X�&f`!א����SJT�
vU&'!א�d�f&�^i��א��>�l&Q�{�^ �$א���א����X�2�����Q��X�������< (Office) K� �

���4)�c'א���J�uא����w)c)H&������&��&K8א����uא�����=JX��X�2א��W/0��EU
����|#��� �r8א����&�'������&��&K8��KKK���(�&��1�&8�83�%&�'0/א�א��d��'���

��sL}�40��X�2W��א�������W/0א� �
1K �=�א���(Word) 

2K H6א`: (Excel)  

3K w8�����iא� (Power Point)  

 

>��	>��	>��	>��	�W�W�W�W=�א����=א����=א����=א���WWWW� �� �� �� �
&K�^`8U��� �r8א���X&i���=�א������&)���SJT�`�K� �

� �
��&)uא��Y�X�62���Yא���&)u���Jא�X�62���Yא���&)u���Jא�X�62���Yא���&)u���Jא�X�62��WWWW���Jא� �� �� �� �

�	J�5&@��2א�IF�v0/)���&)uא��
�Z�(Start)א���u��2א��:�Y�X���_!�7אE)��}�FPrograms�E
&�£��2@&5��KB� �&K8��� Microsoft Word��&(א��Y�X���&)uא��G/ &)��KB� K� �

������	 �
�� 

�	���	 

�����	 

�	���� ���� 
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���&)uא��V� �N�U�&2:�E�+^`8�א"�א��#$�SJT�`U�{א����fא$=�א����������X�2��Kא���א@ �
� �

�X&iא���X&iא���X&iא���X&iא��WWWW� �� �� �� �

�$#=�d�&8Xא�Jiא���(^U&Z!א��n���SאJT�38&��1א��>&��[�
����W&)=	�6'(א��،�X&iא"�א���

&K8��6:�SאJT�3���������X&iא���d��l&א���@&hא���fא���n��
�א�^U&Z��\�i�W� �
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

� ��&�Z��Y�X��AEא�EnterJ�J.���3�IF���&�'&��1_���א���א(�IF�=_�� 

� ��&�Z��Y�X��AEא�Backspace��&�'א�����C�n��Qo�
`��IF�=_�� 

� �Y�X��AEא��&�Z� � &`!א�(Space Bar) &K^�U�{����2א���F�IF=�א���`& ����pא�'=_�� 

� ��&�Z��Y�X��AEא�Alt + Shift���&�'א���A��|^AU�IF�=_�� 

� �&�Z��Y�X��AEא� Tab �IF�=_�FGJn���G|i:�� &`א����= 

� �&�Z��Y�X��AEא� �CapslockG|Arא�����>�J��G|i'א��C�n$&����&�'א��IF�=_���J8X�
�^-����א�'�&�Hא��A��&��� 

� ���p2^��Z��Y��4n&א�`�p2Kא����9$א$�`���_=������z�IF_���א�'�&����X��AEא�
���_�����z�IF�=_��6Z3$א���Y�X$א�p2K`�4א�n&�Z��Y�X��AEא��V	�pn�d�،�&`^א�

6Z3$א���Y�Xª��>��3א���&�א�' 

� �
��Yא$���C�nא$����S&5א����X�f&BnLא��������S&5�$א���C�n$א�Y�X�f&BnLא��������S&5�$א���C�n$א�Y�X�f&BnLא��������S&5�$א���C�n$א�Y�X�f&BnL�ggggWWWW� �� �� �� �

� S&5�$א���C�n$א�
^U&Z������&�Z��	�Y�X��AEא����א!�.�=���_=���X&iD�IFא���C	��א��5
�&�Z!�6אZ3	 

� ��&�Z��Y�X��AEא�Shift��	�Cא����X&iD�IF�=_��>&���S&5�$א���C�n$א�
^U&Z�����	���
�&�Z!א�Y�X	�=�.�!א���-���א 

1&y��W�n��
�א�^U&Z��Jn	�
�Wא!���7א��&�����4 �

Alt 

Shift Shift 

Alt 

Enter 

Backspace 

Caps Lock 

Tab 

����� � ���	  

}  < 

 د   [
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 �n	��&80��nLU�&2:>&g�������>א�&�Z!�6אZ3	���Y�X	��K��^�&א��
^U&Z!א��n����A��V	�&8�� א��� 
�Cא����X&iD�IF�=_^3��&�Z!א�Y�X��AEא��V� ��^�����Y?=?�40א����Aא�X��AEא��V	�pn�d�،

��&�Z!א�HShift�X&iD�IF��?K>?א���-�  �3^_= �
� �


�א$�Q&��אL�H@^����א���^arUא�������^@L�Hא��&�Q$א�
^arUא�������^@L�Hא��&�Q$א�
^arUא�������^@L�Hא��&�Q$א�
^arU��JXא��JXא��JXא��JXאWWWW� �� �� �� �
�n����Y	�C�nא�X�4@א�(�2�^��8X=�K&���%�א�'�&���א~D��X�V^+�א���AEא�X�����&K�)א��J��

�Y�X����=��F��0�&0/א�א�����VF�،?��&�'��w25�&��wz��������¬	��Q���Kh��nL�3���&�'א�
4@L�F�<�Q�6y9��Q�?�z�&��V	�K�������EQ	��Q���Kh���X&iD��&8}	��nLU�J5�>&)&^n	�

�K��J<����א���א$¬���<�Q�=�.��Y�X��EQ$א���א���Kh�1J�K� �
��Q�&K�z�{��2א�������W/0א$��7E)��&�Q_���א!&��� ���א�'	�
^ar��F�>א�¬	�V&:	�®�3א�

�EQ	��	>א�E<א���
^ar���f&nאc5א��EU��2@&5���Kh�N$F�=_��&k��9$&�-��א����8)��}�K

�א!^ar�א���&^�Qא��&@9�2'��8א�W/0����v3&8K� �

���L���Yא�X��AEא��+��D��X��&�Q$א�
^arU�>&E�	��8'9��KB^��fא$=�א���������
�Wא!���7א��&�4 �

� �
� �� �� �� �

J8�`���ZnJ8�`���ZnJ8�`���ZnJ8�`���ZnWWWW� �� �� �� �
�62�)�&�J8X���،?5L#F�6i5�62���Jא�(�K&�����א��`��d��X&i��J8א����=،� �L���Zn����Jא��

�?BZn�+i`��e���G���1�$�J8�`!א�Y�X�^�&�א��f�7א���אi�)�&8)� �>&��&3W� �

 � !�"	 #�$%� &
�' �() *)�+	 


,�� & !�"	 -.  

!�"	 �/0� �1' 

��2	��&3	 �/0+ �1' 
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45� �(��& 67 8'9:File ;�� <�2 =��> � Save as ?���	 @���	 �/0.  :  

� �
� �

�Y�X�6�J���&��&825��}�WLX	��^�2���62א���&825�&)	�	�،+�&3�6'(��>&h�ZO�J8�`!א�V&:א��F
��Zn��&^�Q&��S��)�&)� �fL�J�5&@���2��OSave��א���W	���Zn�&)=א������File �����>�J�

�3&���ZnSave as fL�J���W/0��Z���������Kא�� �
� �

J8�`���L#FJ8�`���L#FJ8�`���L#FJ8�`���L#FWWWW� �� �� �� �
�G�&�F�Y�X��AEא��+��D��X�>&^�&n����Z!א�J8�`!א��L#F��'9��G�&�F�6Z3	�G=�.�!א��d�

G/ &8א��Y�X	� �
� �� �� �� �

��&)uא���L#F��&)uא���L#F��&)uא���L#F��&)uא���L#FWWWW� �� �� �� �
�G�&�F�Y�X��AEא��+��D��X��������G/ &8א��Y�X	�G=�.�!א�� �

� �
J�J.�J8�`��
� J�J.�J8�`��
� J�J.�J8�`��
� J�J.�J8�`��
� WWWW� �� �� �� �

�����2@&5�IF�%&0/א��+��D��X������'9File �J�J.��&^�Qא��}�New 

 

J�Ja�א�J�Ja�א�J�Ja�א�J�Ja�א�WWWW� �� �� �� �
����J��L �،��&�'א�����f&aZl�Y�X���,�=����J8�`��V$J�Jz�W/0� �r8א��"�A��

K�^`8U&K^�Xא$�א����\���+^i�U��	�&�W/0��&^�Qא����J��L �G=JO�G�� ��`)�&)=�	א��F�>Ly2 �،

1 B��: C9�	 D���	 =��>
*� B1���	 <�2 

2B1��(5� E�F	 8��:  

3G5H �IJ:  
 <�2 =K  
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2�^�’�6i5�G��ZאQ�^&��	���א�8`��:�4א�����א����&)u	�W/0�Vא��40�G��Zא!��d�G=�rא�()�K��KB�
�^�6 ���א�'�&���:�d�&2א�)'6א�G=&X=J<�א���8BU�6'��Y�X��K� �
��^�2X���UJ�Ja�א���א���8א!�א=�א�J��J8X���&�'��7_���א�����WJ�Jz��`�$א��-�&���AEא���}�

���&K)�W&¯&��va`א������fL Fא!&��{}�%���Kא�'�SLא!� �
� �

fא$=�א���������fא$=�א���������fא$=�א���������fא$=�א���������WWWW� �� �� �� �
� �� �� �� �

 

 

 

 

1KKKK ��&�'8`+�א����fא$=�א������SאJT�3א��&�8`+�א�'���fא$=�א������SאJT�3א��&�8`+�א�'���fא$=�א������SאJT�3א��&�8`+�א�'���fא$=�א������SאJT�3אWWWW� �� �� �� �
����>��	�J���J�Jz�f&�LX����	�Y�X��AEא���}�?n���+i3�&2:�?�^`8U�=א!�א�SL'א��

�������Yא$X�G=�.�!8`^+�א�א�fא�=K� �
2KKKK �`8א������א���^�2Xא���.F�`8א������א���^�2Xא���.F�`8א������א���^�2Xא���.F�`8א������א���^�2Xא���.FWWWW� �� �� �� �

�6�)�IF�>&)&^n	��&�z�J5F�5�E��א�'U��	��Qo�IF�V&'������)F�`)�E�����y:	�d��80/א�א�
J8�`!�6אQ�7=א����K�`8א���	א������^�2Xא���.HW� �

� =J�?r5��	�?T`)�=א!�א�SL'א�� 

�g�Y��א�8`�� �X��AE)א�����	���fא$=�א��������� 

� �d���_!�7אE)�aZrא��d�?^ �SL'�7א����J��)� א!'&�Vא�/

� +r�����LX�Yא�X��AE)� 

�aZr���=�Jn�� &�F�aZr���=�Jn�� &�F�aZr���=�Jn�� &�F�aZr���=�Jn�� &�FWWWW� �� �� �� �
4���&2:�?� &�F��'9����aZrא��Cא�t��^,�gא�����F�40�&���aZrא��=�JnW� �
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f&�����K��Mn�|^AU��'9Word Art�!א�W/0�Jn	�va3�+��D��X�\�&� �

� �
�6^�/U����	��6^�/U����	��6^�/U����	��6^�/U����	�Header and FooterWWWW� �� �� �� �

�����aZl�6:�6����	��	��d���'���SL:�v�'א��v�#	�d�1&2&���0א�:�>&)&^n	��nL)�J5
�aZr�6א�Z3	�d��`3_��V�8אX�6y��f&aZrא��{�Y2`U�%&�'א��f&aZl�Y�X	�d�6rZא��V�8אX��	

6^�/U����	�����&�'א��W/0����Header and Footerא�������=F��'9�،+��D��XW� �
� ��2@&5�IF�%&0/א�View�6^�/U����	���&^�Qא��}�Header and Footer �^�dא��� ��KB

��Y	��	�6Z3א����aZr'�&���א��8X	��'�!&��°�4:2&}��א�א�)����א���KB� 

� �
� �
� �� �� �� �
� �

�WWWWאJqא�1אJqא�1אJqא�1אJqא�1 �� �� �� �
��)���	�Y�X��AEא��+��D��X�1�J.א���=F��'9���C�Zrא��=JX��&^�Qא���fא$=�א���������

J2X$אv3&8!א�G� �

� �
�6:�p����l&Zא��=�J��7_���א!&��� ���א����+��D��X�=�2X�"�X��	��l�b&ZU�א�|^AU��'9

��א�`�v`n�vaא���"�	���������������Qo����lI	����2X�6:�p=���א~��m^n��Q�A|��'�6א!&�3}�
%���Kא���b&ZUא!� �

v3&8!א�V&'!א�d���&�'��7_���א�E)�1�Jq�6אQא=���&�'����}�	Ji)��&�'א��K  

� �� �� �� �

�
�,�	 O.�9+ � h�= Y� O�BM�5� 
=����	 R1�	 ����) BP� �1' �IJ: 



 

 

 29 

�6rZ�6א�rZ�6א�rZ�6א�rZא�m�&yא�m�&yא�m�&yא�m�&yא�WWWW  
 

 

• H��0א�&�H��0א�&�H��0א�&�H6؟:`6؟:`6؟:`6؟�&���0א`: 

• �����J�������J�������J�������J��6`:6`:6`:6`: 

 	�'&�1א!&��	�'&�1א!&��	�'&�1א!&��	�'&�1א!&�� •

• f&)&^i�1א�&Q=Ff&)&^i�1א�&Q=Ff&)&^i�1א�&Q=Ff&)&^i�1א�&Q=F  

2�^&�fא������א�8`� •X�`8א������א��f&^�2X�`8א������א��f&^�2X�`8א������א��f&^�2X 

• fL`� (Series) א!�`�`fLא!�`�`fLא!�`�`fLא!�`

• 62�  F�F�F�F�Work SheetsEEEE	��א��א��62	��א��א��62	��א��א��62	��א��א�

• &�L8`^+�א�U&�L8`^+�א�U&�L8`^+�א�U&�L8`^+�א�U(Format Cell)  
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• f&��T!אf&��T!אf&��T!אf&��T!א(Chart) � �� �� �� �
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Hא���()&����6`:��^�&������^@&rnF�f&^�2Xא���.F���1א�J.�6'��Y�X�f&)&^iא���^B8U����
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Hא�V�'������6`:.�&0��J��{א����GJ2X$א���C�Zrא<����א�|i:�>א=JX��E��1�JJ��U�&�LQ�
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>&^)&}>&^)&}>&^)&}>&^)&}�W�W�W�WSJT�`!א�1א�=SJT�`!א�1א�=SJT�`!א�1א�=SJT�`!א�1א�=WWWW� �� �� �� �

��l&Q�GJX&5�7i�U�1א�=��&()HW� �
1K �U&8א��&K^ ��KB��V	�J��)�{א���^� (�7Eא!_����dא�

2K ��&`��G�&�F�v�')Z 

3K |i�U�v�')��g�Y�X��AE)�� � ^��KBא��d��U&8א��^��Enterא�Jא���{

��y�	W� �
� =5*5��U&8א��V�'����10 

� �
 

#	�B�	 4.1,+ 
 #	�B�	 �(��&
 tc �L=B1�	
YP� 4.1,+ 

 ��`"	 uB� v�5��	
*.5H ��	B�	 S.M�+ 
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�א�1�Jqא��&�4 ��z�62� �"�Z8�W	��V���5א�

 A B C D 

3���א��GJn א3��א!8��א3��א!8��א3��א!8��א3��א!8�� 1GJnא�����3GJnא�����3GJnא�����3 �X&i!א�'2^��א�X&i!א�'2^��א�X&i!א�'2^��א�X&i!4 א�'2^��א�&¥Hא��� א�`���אH¥&�4א�`���אH¥&�4א�`���אH¥&�4א�`

2 43�: 200 12�  

3 ���&D 100 46�  

4 G��i3 500 58  

%&`n�J��)������8��6'��4�&¥Hא����?��m�&}�=�2X�dא¢?�א�`���א����א�`���J��)4�&¥HK� �
3���א�����GJnא!����C	�Vא�`���א��D��X�v`,�4�&¥H+���%�א�'2^��א�W�W�W�Wא�6א�6א�6א�6�d��X&i!�K

���/^Z8��Hא�SאJT�3&�����^����S��)�6`:D2�Q&�^&��א�}���8��1�$�4�&¥Hא�����`&%�א�`
�Z��Y��W=B2*C2��&�')�^�&��vא!�&=���א�X��AE)��}�Enter�U&8א���KB^ �K� �

� �
� �

��8��6'����=&� ����'�4Z}���`&%�א��i���U&8^��א!8�U�IF�����E��&8`��f&M'�א��:�&���א!
��^���(���S�3&�JTא�S	=א�Gא��va`)�m^n��`8א���א�}��&825�'�&���D2אQ�^&��א�}�&K^ ���=&�!

(���U&8א���KB^ ��^�Q��Qo�Y�n4@&��U�6'K� �
� �

f&��T!אf&��T!אf&��T!אf&��T!א� �� �� �� �
4)&^��4@&rnF�6'(��f&)&^i�6א�^y2���f&��T!א�SJT�`U�K�GJ2X$א���[�f&��T!א���y�	���

G�@אJא����[��K� �

 
 

GJ2X$א���[ G�@אJא����[ 

� �� �� �� �
� �� �� �� �
� �� �� �� �
� �� �� �� �
� �� �� �� �
� �� �� �� �

 w�1� #�� �H�M�	 �.(��	 Oxy  
 w�1� #�� �B2��	 �P; Oxy  
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GJ2X$א���[��&()F�Y�X�1&y�GJ2X$א���[��&()F�Y�X�1&y�GJ2X$א���[��&()F�Y�X�1&y�GJ2X$א���[��&()F�Y�X�1&y�WWWW� �� �� �� �
�83�p��fא�`�8א�f&�^i��6y9���"�Z8��2000�3���82005W	8�J��V&א�1�Jqא��&����4א�/ �

0� א�`�8א�`�8א�`�8א�`�8�J�&��f&�^i!א�0�J�&��f&�^i!א�0�J�&��f&�^i!א�0�J�&��f&�^i!א 

2000 12000 

2001 55000 

2002 2360 

2003 2220 

2004 4569 

2005� �2210 

>&^)&^��f&)&^iא��W/0�6^y��J��)�&8)	�"�Z8����K�d�f&�^i!�40א��G|A�!א�S&5�$א�J�Jz�>��	�v�
�^i2 �+�&`א��S&�&�W/0�fא�`�&n�w`^���8��������W/0�&8���X�S&X�6:�d�&0|AU�vi`א�

&�^i2:��=&א����	א�`��8א!&�^���f0'/א��KKKf&�^i!�6אy9��^?� �(8&�£�&��א���2=�א�/X���،�K�S��)
�f&��T!א��)���	�Y�X��AE�&���&^�Qא���^�2���S&^א���J���V~א��KB� �fא$=�א���������

�Wא��G/ &8א��&�^� �
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� �
� �

� �
� �
� �
� �
� �
� �

�.:�.M�	 ����z�	 [	�:� 

Y+�� �1' �IJ: 

C��,�	 =�r	 ;	 8��: 

{.��	 =�r	 ;	 8��: 

��z�	 ;	 8��: 
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|A���6y9�+�&`�1א�&y!א�Jnא��Ff&�^i!�1א�J.�d�Jn�2=��אX��^5��X�2��	E��&�z�J5��'����،
�|A�������y:	�6^y��IF�>&)&^n	F=�2X�����y:	��^5KE� �

1&y�1&y�1&y�1&y��W�W�W�W���f&�^i��6y9���"�Z8	y��J��)�&8)^�6א�1�Jqא��&��4�3&�JTא�S]���א$���GJ2Xא�/
�83�p��fא�`�8א�f&�c(��2000���83�2005W� �

�& א�`�8א�`�8א�`�8א�`�8^i!א&�^i!א&�^i!א&�^i!א�0�J�&��f�0�J�&��f�0�J�&��f�0�J�&��f �0�J�&��f&�c(!א�0�J�&��f&�c(!א�0�J�&��f&�c(!א�0�J�&��f&�c(!א 

2000 12000 12500 

2001 55000 1145 

2002 2360 1236 

2003 2220 4100 

2004 4569 5222 

2005� �2210 1254 

�،��|A���Y�X���a^3���T!א�V	��n���'����+�&`�1א�&y!א�d���U��X��������fא���א
���/����p�rZ8������	�6y2�3���T!א�GJ2X	�V	�	&2K8^��-^^2�א�����J���K� �

�Q~א�|A�2�����&A��V����|A���6:�GJ2X	�����U���3א��������&80���IF��&א��80�-^^2&���
V���6:�6y98&��&�א���
��^��6'(����&�Z��K�G��§�S&^א������J����6'(����&�Z��� &�H�

�^ &�F�Y�X��AEא��J����f&��T!א��)���	�Y�X���AE)�m^n� (Next)G����&�£��}�GJnא��
�v��i�א��V&`�(Series)4�&��&:�W� �

� �

2 . C9�	 bI��	 ;	 8��:
D�� O) *5xZ 

#��	 b.I��	 
 b.I��	|�x�	  

1 .b.I��	 =��>  
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� �

�6rZ�6א�rZ�6א�rZ�6א�rZ7א��7א��א�7א��א�7א��א�א��אWWWW  
 

 

 �&���0א���i���w8؟�&���0א���i���w8؟�&���0א���i���w8؟�&���0א���i���w8؟ •

• ��& �49J�U�"�X��&()F��& �49J�U�"�X��&()F��& �49J�U�"�X��&()F��& �49J�U�"�X��&()F(Blank Presentation)  

• 
�\�	�)א�bא��(א@��Y�X���y�	
�\�	�)א�bא��(א@��Y�X���y�	
�\�	�)א�bא��(א@��Y�X���y�	
�\�	�)א�bא��(א@��Y�X���y�	(Slides)  

 O����f&א�)�,�O����f&א�)�,�O����f&א�)�,�O����f&א�)�,� •

• GJ�J.��,א�����=FGJ�J.��,א�����=FGJ�J.��,א�����=FGJ�J.��,א�����=F 

• �,���C/n�,���C/n�,���C/n�,���C/n 

• 
���6�8��pא�)�א@�
���6�8��pא�)�א@�
���6�8��pא�)�א@�
���6�8��pא�)�א@� 


���v^U�U�|^Aא�)�א���v^U�U�|^Aא�)�א���v^U�U�|^Aא�)�א���v^U�U�|^Aא�)�א •@
@
@
@ 

• �^2r�א��v�&5�+^`8U�+^i�U�^2r�א��v�&5�+^`8U�+^i�U�^2r�א��v�&5�+^`8U�+^i�U�^2r�א��v�&5�+^`8U�+^i�U(Design Template)  

• �^Z� ���V���|^Aא����^Z��V���|^Aא����^Z��V���|^Aא����^Z��V���|^Aא�

• 4@&���&��א����Nא����SאJT�3&��"�X��&()F4@&���&��א����Nא����SאJT�3&��"�X��&()F4@&���&��א����Nא����SאJT�3&��"�X��&()F4@&���&��א����Nא����SאJT�3&��"�X��&()F(AutoContent Wizard)  

• "���&���8א��"���&���8א��"���&���8א��"��)��&���8א�Slide Show(  

• "�� K)F&��א���"K)F&��א���"K)F&��א���"K)F&��א�

• �:�n��&()F�:�n��&()F�:�n��&()F�:�n��&()F�����rr[�rr[�rr[�rr[ (Custom Animation) ���� 

• 4@&��U�6'(��v����"�X��&()F4@&��U�6'(��v����"�X��&()F4@&��U�6'(��v����"�X��&()F4@&��U�6'(��v����"�X��&()F� �� �� �� �
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��&���0א���i���w8؟�&���0א���i���w8؟�&���0א���i���w8؟�&���0א���i���w8؟ �� �� �� �
���i9^�א�J�U�"��X��&()���������&)����0�w8���{z�"��X�40���®)&^n	���\���Y�X�&

&:�G=J��`��G=&X�SJTא���i����d�w8א����"�א�}�������K:����א��f�r	(�א�bא��3&@��א!�
fא!_��א���f&X&2�.א��d�G|i:�f&�&��Y�X�&K��XK� �

� �
��& �49J�U�"�X��&()F��& �49J�U�"�X��&()F��& �49J�U�"�X��&()F��& �49J�U�"�X��&()F����   (Blank Presentation)� �� �� �� �

��X���& �49J�U�"�X��&()F������2�:�Y�X��AEא��+��D�?��& �49J�U�"�X�?(Blanck ���
Presentation) ��&`^א��d�=�.�!א��&DHא����{�����2@&5�IF�%&0/א���3א�����	File ��&^�Qא���

�J�J.New���&`א���^�2��&��S&^א���J���6'������y:	���Kh��n��،W� �

� �
� �

��,���6:�N��O�"�X���^3�m^n��,�������y:	����>G=&X�49J�U�"�X�	�V�'���6'(�
6rZ8���&(�6א��&:�N��`��Y�X���K� �

��28�& �،�Z��[�
��Ly<�א$�'&�1א�`&����א�}���F�40�&��f�Kh	µ&[��)�א@
>Ly��V�8אXא���=H�SJT�`��KG��&i���KB^��&K^�X��AEא��+��D��X�
5���&Q���&^	�Jnא�)�א@K� �

� �

�\�	�)א�bא��(א@��Y�X���y�	
�\�	�)א�bא��(א@��Y�X���y�	
�\�	�)א�bא��(א@��Y�X���y�	
�\�	�)א�bא��(א@��Y�X���y�	� �� �� �� �

1KKKK ��&�',��א�����&�,��א�'����&�,��א�'����&�א�'��,��WWWW��������6'��Y�X� �r)���&�'��SJT�`U��G�� ��	�V�8אX��K��Ji�

^U&Z!א��n���SאJT�3&����&�'�&��	J�א���=J^�6א����6א!`Qא(���=א���&�א�'K 
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2KKKK ]&�8א��8&[��,��א��8&[��,��א��8&[��,��א���,���W�W�W�W����]&�)���^0�Y�X�SL:�� &�H�SJT�`UK 

3KKKK G��rא���,��G��rא���,��G��rא���,��G��rא���,���W�W�W�W�����>&.�=-��>א��)�G��r�7א�����Y�X���)א�،G��l�� &�H�SJT�`U
G��lא���=HK 

� �� �� �� �
�O����f&א�)�,�O����f&א�)�,�O����f&א�)�,�O����f&א�)�,� �� �� �� �

	�
`���'9��	�SL'א���,���Jn�Y=�א����J8rא�/X���8א��+��D��X��,�(א��f&���O�Jn
��&�Z��Y�X��AEא���}�G��rא�Delete
^U&Z!א��n������� �

� �
GJ�J.��,א�����=FGJ�J.��,א�����=FGJ�J.��,א�����=FGJ�J.��,א�����=F� �� �� �� �

��Yא�-�X��AE)�،GJ�J.��,א�����=H�fא$=�א����������Kא���=F��2@&5�IF�%&0/9'��א�
Insert GJ�J.��,����&^�Qא���Slide �New 

 

C/nC/nC/nC/n��,���,���,���,��� �� �� �� �

���(���S�Q&�^&��א�)�,��א!�א=�K /n&����אDH&��א�9$ �
��&�Z��Y�X��AE)��}Delete
^U&Z!א��n������� �

� �� �� �� �

���6�8��pא�)�א@�
���6�8��pא�)�א@�
���6�8��pא�)�א@�
���6�8��pא�)�א@�� �� �� �� �

���,��(��0J&����אDH&��א�`&�+	�Y�X��AE) 
 


 ���v^U�U�|^Aא�)�א@
���v^U�U�|^Aא�)�א@
���v^U�U�|^Aא�)�א@
���v^U�U�|^Aא�)�א@
 (���S��va`א�)�,��{��KUL F&����אDH&��א�`&�+

 

5�+^`8U�+^i�U5�+^`8U�+^i�U5�+^`8U�+^i�U5�+^`8U�+^i�U�^2r�א��v�&�^2r�א��v�&�^2r�א��v�&�^2r�א��v�&����(Design Template)� �� �� �� �
�Y�X�&K�^i�U��'9�{א������i`!א�
��f&�^`8U�����X�2��Yא�)�א@X�w8�����iא����&)�����,

4�&��&:�?@&()���w25��Wא���"�א�/ �
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�+^`8U��2@&5�IF�v0/)Format�
��£�&����^��א�)�א@}�Apply Design 

Template��&^�Qא�}�9'��א����G-0&qא�vא���א������X�2���KB� �&K8^� 

� �
�^Z�����V���|^Aא����^Z��V���|^Aא����^Z��V���|^Aא����^Z��V���|^Aא� �� �� �� �

�+^`8U��2@&5�IF�v0/)Format��^Z���£�&��א�}�Background�^�&�א��G/ &8א���KB� �W� �

� �
� �� �� �� �

4@&���&��א����Nא����SאJT�3&��"�X��&()F4@&���&��א����Nא����SאJT�3&��"�X��&()F4@&���&��א����Nא����SאJT�3&��"�X��&()F4@&���&��א����Nא����SאJT�3&��"�X��&()F����(AutoContent Wizard)� �� �� �� �
�l9'��א���،�rr[�"א�#	�fא��G-0&.�"��X��&()H��a`א���&��א!�&��`�1��IF��SJTא!

4�&��&:��a`א�W� �
� 5�IF�v0/)�����2@&File �J�J.��&�£��New 

� ��&�£?4@&��)?�����&��א����Nא��From AutoContent Wizard( G/ &)��KB� � 

v�5��	 D�5�	 =��> 
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� G/ &8א��W/0�d�f&2^�� (��7iא��

� �
"���&���8א��"���&���8א��"���&���8א��"���&���8א��� �� �� �� �

��2@&5�IF�%&0/א��+��D��X�?8���&K�)א��J���"��9'����&���8א�?
 �XSlide"�א�)�א@

Show�?��&^�Qא��}?"��
?FView Show�K.�א��א�il	�"���`��Y���Nא�)&�����n	�Vא�X��K
�g�Y��א!&��X��AEא���3א����
�Enter�Y	���Z�&�� 9'��א���6�8��pא�)�א@X�G=�.�!א��K3$א��	�


^U&Z!א��n��K� �
� �

"���K)F&��א���"K)F&��א���"K)F&��א���"K)F&��א� �� �� �� �
"���K)F��'9&��א���"���D��X+�א���AE�-��א��G�<Zא��9${��אQ�K)F��&^&��א� �

� �
�:�n��&()F�:�n��&()F�:�n��&()F�:�n��&()F� �� �� �� �

�&2:�،
�)&���(�J8X�&K`Zא�)�����:�n��&()F��'9����1&����f&א��(א@���:�n��&()F��'9
N�Q	�IF��,��. 

H
����:�n��&()W����f&א�)�א@ �
�^?����א�)�,���&��£ �X��:א���+^i�U�=א!�א��r8��FG��l�،��)EKKKא� �
� ��2@&5�IF�v0/)?
��£�&��?��XSlide Show"�א�)�א@}?��rr[��:�nCustom 

Animation�?�^�&�א��G/ &8א���KB� W 

� �
� �� �� �� �
� �� �� �� �
� �� �� �� �

v�5��	 �}~�	 =��> 
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4@&��U�6'(��v����"�X��&()F4@&��U�6'(��v����"�X��&()F4@&��U�6'(��v����"�X��&()F4@&��U�6'(��v����"�X��&()F� �� �� �� �
�N�Q	�IF��,������>&^@&��U�v��U�V	�&0¦&()F�����"�א�}�������'9��g�Y�X��AEא�����>�J�

5��vא�)�,��"�A����&!אK� �
��2@&5�IF�v0/)?
��£�&��?��XSlide Show"�א�)�א@}?�
�?�Slide Transitionא(��&�1א�)�א@ �

  W���KBא��G/ &8א��&�^�

� �

 85��; C9�	 V�m�	 �B�
���p�	 jBP� 

�1' =��> 

 #���:	 b}!+ =�.�T	 V�Z
�1' V� -�	�p�	 


