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a+ �	�1����+����C������(��1����������?;&���1��A8���! �C��������M��A @��0�

b+ �*Click+�2������N����������2 $��C���;�����9���
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����6
�0�

�# ����$���.	�	1=My Documents0�

!��������������! ��./��1
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-�O�1��1��<��:������� GB�������I��

�����7!
�8��9����5	���F�����������
���)��

�# ����
4��������?;&���M����A@�����My Computer2J��0�

�# ���1������������B��?;&�C���;�����9���
������@��*Drag and Drop�+��

�# ! ��%1������
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���	12��"�����������������������J%-�F�<���6 �=$�����������B� ��
4��A��� ����������������! ��.1� ����!����:������ �:6;P-��8��%������B$

��J�����$����*My Computer�+����*Recycle bin�0�+��

�#�?;&���M����A@��*Task Bar+�0�

��

�#����?;&�C���;�����9���
�����6
��.��������0�

# � ����8��.	5���'���
�����%� !�������%����! �" 

�
�#����'��6
���Cascade Windows0��

# ���8�4����6������������?;&��1��<����:��������%�E��� �0 

�#�����.���������?;&�C���;�����9���
�����6
0�

�#����'��6
��Tile Horizontally 0��

# 2��������@��1��<����:�������A��/�E���������:�

�#����'-�����E�/�����'Tile Vertically0��

#D���4����%������%���:2��������@��1��<����:�������E� ��������0�

:�;%�Windows Xp+��

�#��2P����
��6
���1��<����:�������A��/��;P��?
�������;4�������
���! ���/�����Q����0�

�#���
��6
�Start;<��������
���! ���/�����?��������;��,�������./��0��

#�����8�(���.	����������)���*�Start Menu0�+��

�#����9������6���GB�������'�Shutdown ��0�
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���OK0�

�
�?;&��6
-����������������(���	���8Turn Off�

�
R#�?�1�2�;8��	�
����4����&�
�./����8�������%���0�

-�����%��;���8����
�./����*�;���+�>��<��?;&���@�����8Caps Lock���BL� �:����5�&��)��@-��)��@���

������7�'��Caps Lock
�./����-�!
4���B. �F���<�����1���! ��4���;������0�

�D��-�H���Windows XP���

�����������E�%����F���:�
�%��?;&���4������9��C����� ! ��
-����6�DeskTop������4������<�%��4���
�;4���������A������

�A����<�S��������.� ��
1��-��;1���?�$��
;���?�1���� ���-Windows XP�����������6���� �A�������%�����

����������������������8�!@����! ��
4 ����������
��� ����
����E;��! ��8����=�DB����
�.
�A����=�:���;4��� ����;&��
;�1

�! ����-�����%��Windows XP������A���J%9����S�������0�

�	
���&?���������Windows XP�

��$������������
�;&Windows XP������F@�
��
�&����������! ��%����3������������J%�T �4���1���������

�3��
�����;%����
4
�

������������������������+++��������������������.��)��-�?;&�3��
������B����4��O� 1��������;�����@�������������9������&��/��=$������


�4��������������&��/���-����������������3���������1-���.����%���8����J������� ��?;&���H4�����.@4��A�������������.

�����������������:��
����������/�3��
��%�����64���J %-��'K�3��
�����.����-��E�%����F���?;&�:8����H�&�!� ��������

Microsoft Excel ����H4������6���!��8�-�?�$����
������
������:���'��������������1���:� �;�4�������&���0

!�N���
���������������	
��Microsoft Windows XP ������4���#����������������.���'������%���!������

�����������������!�����.;�������:�6��������3������� GB��?;&���J4;���;.����������������<;�'�������	����� �����4���! 

��
�?;&���@��Start���.���������! �Task bar��������<�-�! �0��
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��
�&���I����������	
����%����Word Pad�! ���'����3��
���������

��61;����3�������������4����7��
������1�Windows XP0��

�

�0 ��
�?;&���@�Start0���

�0 ���'�Programs����6������0 

��-All Programs�

�0 ���'�Accessories�����8����Programs0���

�0 ���'�WordPad0�

�
�

	�	1=(���%B������%�(
%�����6
���GB���
&������.���������!  �3��
��������$����
&���.0�
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��������!	���.Task Bar2��

���-��1-������.����������$������5
������:�
�%�Windows XP����8�������6
����!� ����%-��
������@-�

��2'����(�1����Windows XP����%�����8�������.��?�$�� �@������������% �����������B���2'������

������������������������/��������7�'����$�! ��.
��� %���1���:8��! �3��
�������J%-�?;&���4���(
%����
-�� I��,�
�

�������������������-�����3��
������������1 ���.�2'� ��4������.������1�! ��&�����.���������?;&�:�������G B.��
���

������������������B��?;&��4@�������U�
�D-��������$� F�<������:��-�����B$�����
����������������?;&���/������3��
���

�����(�B� �5�1���5�6
�3��
������B������?;&��6
����� ����&�(�B�(
%�� ���
��3��
�����0�

(���%��	=	���������!	����!
����8���!%�(����

�# ��/��
����6
��6
��*Double Click�+��?;&My Computer0��*������F� �	1=+�

�
�# ���6
��6
���/��
��*Double Click�+���
���?;&Recycle Bin������F� �	1=�� 
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�# ��6
��*Click�+���
�?;&Start0���

�# ���'�Programs������6������0�

�# ���'�����4��Accessories0��

�# �����
��������6��������'�����'-��Paint0� 

�
#�������3��
���������	1=�0�

�
�# �3������J2J����I��:1��-���%�	1=E�%����F��������?;&��.;%�*Desk Top�+������%��%����

��.���%�����4����
��F����DB���E��
�����%����������� ��P��.
-�	12
0�

�
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	# �:�������GB��������$��%�! ����������
�?;&��6
��*Minimize��0+��

#��.���������?;&���M���-����6�����:�������GB��)�<�'� �	1=�0�

�

# ���5�6
��6
��5�1�*Click�+��3��
���?;&Paint����.���������?;&���/�����*Task bar0�+��

#����
������������F����O�1��,�'-�5�����������.	�	1=�0�

��# �5�1���5�6
��6
��*Click�+�����$�?;&MY Computer0���

#���
���������������1���GB��! ���%����������.	���@�- �0�

��#�6
���?;&�Recycle Bin���.���������?;&�������
�����������������$�F����O�1�0�

#���������6 ���
����������.
�����$�D-��4/�A������(
% �����H4�����.@4���� �:����$�5�&���/��	12���I��

����������������B��?;&�:�6
��B$�������5���I��I�������8���!>��JKI�)	���������	��#	�!�����������/����
	��4?,�����

�������	���L�����	��5�

���8���!>��)	�����������!	����

�# ��1��<���	��O�1�����������������! ���%��.��1�?;&�:� ������!6�-0�

�# ���.���������?;&���M����A@�*Task bar0��+��

�# ���.���������?;&�C���;�����9���
����5�1���5�6
��6
�0�

�# ����9���������8���.	�	1=0 

�# ���9�����'�Cascade Windows0 

�
�	1=E8�4����%���:�������:�������%0�

�
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�# ����.���������?;&�C���;�����9���
�����6
��,�'-�5��0�

�# ����9������8�C<
�(���.	�0�

	# ���'��5�����GB�Tile Windows Horizontally����6������0 

�
���E������������%�	1=!6 -��%���:����0�

 

# ���'������'-�Tile Windows Vertically������6���C<
����0� 

�
:�������:1��-���%�	1=��������D���&��%����
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�����������������! ��.4����4�����.
���(�1�������.�� ��G���
�DB���E���������%������
/�����5���$��

�%�L��F��-��
������B$

'�?;&��J%-���4�
�!%�����:8����C<
���.���������7����*Task Bar�+����������B���4��A���
��
�&�"�

M9�����������!	����

�# ��
����6
�Start��

�# ���'�Settings�����6���GB�����0�

�# ���'��Task Bar and Start Menu5��'9������6������0�

 
#����$�������	1=�Task bar Properties0��

�
���2&��������%����������B���� �,�
���%�����?&����������1$�E������!�� Taskbar ��?&����,��'9���

�Start Menu I�������.
���%�����J%-�E��6
��
�&���0�
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��3�����)	����������Taskbar.��������!	��2+�

�# �A����?;&��6
�Lock the taskbar*����.����������<8+��&����1�! ����!� �F�����2&���/��

A����� 

�# ��
�?;&��<�9��! ��6
�Apply��:���!����:������������8�����?�1�0�

�
#���������'=���B���$���!6�������.���������
�%��! �������������?��$���;6
��>��������&��E�%����F���?;&� !��1�����/1��

��/1��������-��'-���%�0�

�# �,�'-�5���A������?;&��6
����(�B��A�������B�����F��� �2&�A ����I���0�

�# ���24���)�<�'��	1=0�

�# F����2&�A@������<�9��A������! �Auto hide the taskbar�*��)�<'�������6;����.����������+�

C��������6
����(�B�0 

�# �
�?;&��6
�� Apply*�����+0 

���������������1���,�'-�5������������.	�	1=����<�-� ?�$���M�����I��E�8��%�������.���������)�<�'��,����� %

1�,�'-�5�������6���J���M������4�$���������������<���	12��?�0�

�# �,�'-�5���A������?;&��6
����(�B��A�������B�����F��� �2&�A ����I���0�

	# �A����?;&��6
�Keep the taskbar on top of other windows�*����������6��! ���.���������)�6

:������0+ 

#�����?�1����19��A��/�! �����	���.�������������4/��� ���'=���B���$�3��
���D-���������0�


# �
�?;&��6
� �Apply0 
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��# �A����?;&��6
�Group similar taskbar buttons �*��.���������! �������������
9��A��/��+������
&

��1���
���@��.�����������
=��A��/��D�/�����
=������ ��4������.���������V;���0 

�
��# �A����?;&��6
�Show Quick Lunch�*��������.	=��Quick Lunch�������?;&���.����+����

�������������� ��@-�(�
�%������3���
��������������� 5�1���5������6
��
&����
=������&��/�����������&�5�� �&

��������B��?�$��������!�������
=�0 

����������������B�1������6�
�����6;4���������'=��:� 
�'�����&��/��?;&����1���A����D��1�

Notification Area!���"�

���&�������.	�������	�
��
�0�

����
�����P�
������)�<'�
��	���	����
���	��
���0�

�
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��	��N���)	����������+Start Menu �.��	��������9�C+�2�

�#��
����6
��
&��.	��!��������6����.
-���=�����F@���� ����%���=���B.��!
4
Start0�

�

�
����������'�(��
��

Start menu�Classic Start Menu�
�����������;����1�������/����%�������������)������� 8��.	�

Windows XP0�

��������:�����$��%�������6����.	�Windows���6������

��J�
	�
�0�

�

�

�
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�&?�8�=��������O����Windows XP+� �

������������������4�����<�%����������%���!� �:�<;�� ����
'��5�% ��4��F@���
��
�&��O1������;�&�! �H�'��� ��8�����

Windows XP:�<;����GB��A���0�GB����
'����;�&����%��1�?�$������������%���! �:�<; ������
'����;�&��$

����������������������5�1������6������GB���-�O�1�(� B�����J%-������C�
��������4��������/��������������� 6�������:�<;���

������(�B�����'�������
'���! �:�<;������
'��5�% �0����GB��F�@����������������%��4��C��
��
�&��5�%<�

������������.	<1���������8������!�N
���������! ���� ����&=���6��������;��	<1*�������;���������.�;&��;�
������+����J

������������������ ���;�����B��A@����������;/������ �1��������&�(�B���;�����B����
������6
����4�������� .��A@


���,�1$�! ��;/�����B����
'�����6
��J������

%�����4����
���E�1��;�����
	<1��8���%
�(�B����: �
�
'���

(�B��
��-�����B$����.����&�/�������0�

�

��� ��
;8���%�Windows XP�����:���;/�����:��<;������
�����	�<1������;�&�! �� .�<
��6��������'�����

*9�����+����4��������@��
�
'���������/��;��)��
$��
4 �����! ��4@���J�������7�'����;/0�

�
�?;&���4�
��
�&� ��I����-:������@ -�! �5� ������O1����Windows XP���;�&���.����.
N�����!�����

�!���W�	<1������-��%B���=���4���;���&�O1����

�O����.Search2���9�C����PStart���

��������&������J%���� ���5��9��GB���J�����'�����$��������������-�=$�5��9��GB������'�����(�;&��� �G�� ����;���&�O1����)�


��;�����B�����������19��H4��E�%��*��;%�������%B����%������$�+���
�?�;&���@���J����Search �

�48�����%���.���;�����B���&�O1������;�&�(�B��)��� 0��
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�O1����:���'"�

�#��
�?;&��6
��Start0��

�#���6��������'������-��Search�0�

�
#�?;&�D��1������8���.	�	1=�For Files or Folders ���On the Internet��

�#�����6��������'����&�<���For Files or Folders!���������1������$���.	�	1=����

�
!;����&�O1����)��/$�GB��O1����5B �
����A����"�

������<����-�:������-�������:�<;���
���	������
��������	�0�

�:��
�����*��%����-�������:�<;�%�+��
��	�������������
		���������	����		���

:�<;�����:��;/����U��
-�A��/��������	����������	��0�

7�'�9���-���%�������;������,�'9��������%���5
./-0�
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��	�	=����,�8������,�������8�=������O���� videoPicture, music, or��

�#��?;&���@$�O1����5B �
�! �����<����-�:������-�������:�<;�Picture, music, or video0�

!���������1���A�����.	��

�
�#���;����U�
����1����8*���� ��:����5����+�;������-����)
/����-����%��-��

�#����@$��J���=���
�

�8����
�������O����Documents��

�#��5B �
�! �?;&���@$�O1����:��
�����*��%����-�������:�<;�%�+ 
Documents (Word proceesing, spreadsheet) 

!���������1���A�����.	��

�
���-����%��-��;������-����)
/���
������?;&�����/-�� ��4���'K�X���������'L���8�

���=���
���@$��J�
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8���*�����8�=�����Q���,�D	�*����O����+�

�! �?;&���@$�O1����5B �
�:�<;�����:��;/����U��
-�A��/�������	����������	��0�

!���������1���A�����.	��

�
������������A�����-�����-����%��-��;������-����)
/� �&������8�������
&�O1�����;������;�����.���1��:��;%��&��/��- ���;%�0

�O1������%������/���
�Look in0�

���=���
���@$��J�

�
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��
����������������:�!�����.Shortcut+�2��

���������?��$����������&�����;�&�! �!
�&����E�%���� F���?;&�5��/�����
�������-���%���8�����
�������%

�
��%�����;&��

'����3����������������%���:�
�%�My Computer��4/�
������GB���J�����'��� ���2J��

���������?�$����������'������?;&��.�������������������E��/����)�
&��O1�����./���P��������%�� ���'����DB���3��
��

�� �@$��

%�������%��Shortcut�2J���%�������/�3��
�������/��*Calculator�+W�E�%����F���?;&�

�������
���5�% �F�@�����-����M�����B���J��?;&����/� ����8�*Short cut +���J��! �O�1������-�O�1��

��;�4���GB��!;���������;�����5�������-�
������B��������;�&����*Executable File�+�����������3���
��;�

������
���A@����J���������?;&��
��-�����BL ���;�����*Short cut0�+���E�%����F���?;&�����1�����Y�

!;��������;��������E;������;�4���GB���� *Executable File �+���I��3��
����7�'���������1�����������*

Calc.exe+��
������B.�0�

)������7!
�3��������%�0��� ���%�

��/��
�������$���
�����?�$�,�
�����������B���4��A�� �
��I���
�&�"�

�# �E�%����F���?;&�Z�� ���%��D-�?;&��5�1���5�6
�C���;� ����9���
�����6
�0�

#�����9������&��/���.� �����8�(���.	��0�

�# �����'�����/���-�����6���GB���*New0�+��

�# ����8��.
�����
� ��&� ���.
����'��,�'-��*Shortcut0+���

� ���������1����$��I���.	�Create Shortcut� 

�
�# ���(�� �4�����1�! ����A�8���������;���*���;/����-�+���G������DB����������4���������A������'������

7
���*Type the location of the item+���J����*�"C:\windows\system32\calc.exe0+� 

�
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� �����(� �4����&����1�! ���A8������;���*�;/����-�+���G�����DB���������H��4����
�?�;&���@�Browse��

���2'�����������$�(���.	�����'-�;����*��;/���+0�

�
�6
�E/�������2&�?;&������/��� �!�����	��&� -�H�4��0�

�6
��E/�������2&�?;&���������/��!"�H�4��9� U�0�

�6
��E/�������2&�?;&�����/����������H�4��9�U� 0�

�6
��E/�������2&�?;&�����/��� ��	�#$�&� -�H�4���!;����%���������.	��"�

�
��<�[��(�1�*C������5�%��-��������������+��;���/�����
&Calc.ece�����
����8�*5�1���5�6
�+0 

���9���
��6
-��JOK 

��������(���.	�����9������%�����
-�	1=�C:\windows\system32\calc.exe�����
�'�!� ��*Type the 

location of the item+0�

�# ��
�?;&���@����A8��������1���4����I��Next�<�9��! ���/�����0�

�
��# ��%����
������B�������'����I��\�����1��0\�

��# ���@�FinishW�O�1����B���E8�������

� :<@-��8�(
��	1=��I������1�������E�%����F��������/��
��� 

� �-��������
����������R	�0�����&?����I��R��������%�0����KI��1���������
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��
�&��WWE�%����F���?;&����
���� �@��5��1�����6���� ��!��GB�������<
�>����DB�����M����?6����%��

����������B���4��A���
���O��19������
�="�

�# ��&�O1�$��;���Winword.exe�������&��O1����5B �
Search0 

�# �.	�����
&5���'��������6���H�4��C���;�����9���
������;&���@$� �;����0 

�
�# �?;&���M����A@Send To����'$��J�Deshtop (Create Shortcut)����
������.	������;&��6
����

��F�����?��;&�������'�E�%���0 

���������P� 
������ ��-� 	1=��F@��(
%����4���� �����9����]���������1<��������0�
� 

�����������
��1
�E�%����F����������'���
���E1��(
%� �Start����������(���F��<�����
&����.���������! ���/�����

��1
��������(�1���������)�������8Programs 

�
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�(���������������0�����	�
��(���%+�

�#F����;'���-�?�$��1��<����:�������A��/��;P-�%�����.
��E�0�

�#��'�����������
���?;&�C���;�����9���
�����6
����\������1���0�����8�(�
&��.	��

�

�#����=����������-�����6���GB�������'��*Rename�0�+����
�����������%��! ���M�����.	�  

�#����B������������(
%����I������DB�����=���&������/���
������J���������?;&��%�����*Calculator0+�

�
�#���@���Enter��=��������������6��0�

�	��N��#	�!�

�#��
�����
Shortcut to WINWORD�*5�1���5�6
+0�

�#��6
��
�������-�?;&�,�'-�5���
�����������%��! ���M�����.	� 0�

)������7!
�3���0������)	����

������E������!���6;����E����������'������$���������6�����/���E� %����F���?;&�
*Auto Arrange�+�����$�

�W�(�B���%����%���%�����(�<
��
����%�A8�����1��O�1� �(���
��DB����%�����
������GB��E�����

�&9�#�����)	������&I��3������#	�!��+�

�# ��?;&�Z�� ���%��D-�?;&�C���;�����9���
�����6
��E�%����F�0�

� ������8�(���.	�0�

�# �
������E�������-�����6���GB�������'��*Arrange Icon By0+��
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����$�7
���A@�������������'=�� (
%����a���%�����-

!����&�0����	��:�=���)�*0��

�# �7
����
�'�! �*Text+��E��%��7
�D-���������! �F�����DB���7
���A�����J0 �&?���R	��,�J�	��

-C���������� 

�E�������X�E�������,�M	���.�Appearance�2�

�# ��@��C���;�����9���
�����*Click�+��E���������2&�?;&Appearance��

� ���
/�?�$����6
����������� ��
����F@�����%�"���
�4������������9���RB��
��
��F@���

�!��������9���:�����'=��D��1��!
�J���)
/�����:����Q ��!

%����H�4�������-�������0 

� ��
�'�! *windows and buttons+���'�� Windows XP style�

�# ���
�'�! Color scheme�A���;�����/�����.����?;&�C���������@����0�

#�RB��
�������&��/���.� �����8�����
��	1=�0�

�# ��.
����'-Silver0��

�# ���;���?�$�!
�4���H�4���! �����9����������%�	1=!@<��0� 

 
�# �A�������(����'���,�'-�5������1Color scheme
���%�����'K�U�Olive green��	�1=��J���

�������0�

�# �?;&���@��:���������GB�����8�����?�1��OK0��

�# ���������:�����������-�:�������%�	1=�0�

�#���@��OK���<���,������.�;�&�!����:���������������%�����6��� ?�1�0�
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#�����������GB���2'�����
-�	1=��*Appearance��+�����������(
%���� �@��������'��DB�����
4����/1��
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������/1���'���U�
���������
�%�$�?�$0�

���R����+����������������3/���F��������	����0����!
4���:	�!� ���&I�X�E��������3�%��������&����:�!���S��%

�����������M9������	�����N�P�)������7!
�3���A��?� 0 *�B,�.Proprieties�2���������I�/E��P���R��&������9�#�����

�R���������������������#	�!������Q�
,�����
���#	�!���� ������&I��P���	����	�������JK������C�&�����������F= ��5���

��#��
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�F������M	���+�

��������������������!� ���������������
4�����%1���� O�1���������6��DB�����4����/1��C����������-�,������ ���������
�-�

Windows XP������%���:�
�%��A�����4������.�������?;&��
2��������%�(�B����Windows XP����1��$�

����������������A���6 �����F����O�1���%1�����1���! �C���������
����������
�%�$�������%���! �C������!�� '�������/���

����������������������	���������(
%����
� ������&-� :
%��B$�����J���������?;4 ���>����=������4����.;4/� �!�����6������

�	������9���
�����9���
�����R��
�����6
����&���?�$�� �@�������.<�<'���-��&����� 5���
�(
%�����%��0�

�F������B�0�����%��		
�+�

�������������������(��?
������% ���D�
�J����
������ ���9���
������!��������
������9���
����4/���������� &-�:
%�����

���%���4������������B��:���'��
4��A����W�(�B"�

��# �@���
�?;&��Start0��

��# ����&$���'�*Setting�+������
��������6�����0�

��# ��%1�����1�����'��*Control Panel�+����&�<�������6�����0�

�# ��/��
����6
��6
��*Double Click�+���� �A����(���.	���C������
���?;&����'��:���2&��

�E����0�

�
��# �E���������2&�?;&���@��*Buttons+�00���&��/��! �*Button Configuration+������24���A@

�C%4����!&�<����
����!���9���
���������A������!  

��# ��
�?;&���@�OK�:���������GB�����8�:��-�������1�! �0�

�G��0�����#�������
�.Double Click+�2� �

�# ��%1�����1�����
����� ��*Control Panel�+�C������
���?;&��/��
����6
��6
�����1��<���

#����1���A�����.	���*Mouse Properties0+��

�#�E���������2&�?;&���@���*Buttons0�+��
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�
��#��7�6
��R��
�����6
����&���*Double Click+��&��/��! ���/�������������A����(�1��*Double 

Click Speed�+�����������1�
�?�$�*Slow0�+��

�#�?;&��/��
����6
��6
���I��;/����5��������<���,���?�1�����������?
������./���! ���/����0�

�#��5���
��R��
�����6
����&���*Double Click�+�����������1�
�?�$���������A����(�1��*Fast0+�

�#�?;&��/��
����6
��6
���I���;/����5�����<���,����0�
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�F��������������
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�+�

���������(�1����
N%��C��������M�������������������������&����5���
�:��-�����BL ���.�<
�C���� ���%�1�?�$����
�����V�

��
4�����������B���4���������;�&�(�;&��� �(�������% �1��89����/����U��-��;4/�"�

�# �E���������2&�?;&��6
��*Pointer options+�0�

�
�#�������A����E1���Pointer Speed �Select a����1
�2�;8�M���A�����������2�;8�C�������0�

�#��
��6
��Apply0�

��������������������2�'�����I��(
%�����C��������M�� ���/����! ���<���	12��?�1��������)�1
-�! ��I��C���� ��(�1

�! ���/�������������A���Pointer Speed�(������
��G�������E�1�C��������M���%�1����6����%1� ���0�

�0 ��
��I���6
�OK0��

�

��R���+@������B$����2&�:4*�F��+��������A������! �*Display pointer trail��+�! �*visibility+��%�1��� ���

��������4�������%�1�?�$�������C��������M��*���.��/�+��������������������&�C���������M����%�1�������,��� ������(
%�����%��

�������?
������./���?�$���������A����E1��*Long�+��������E1�� �C%4���:��-��B$���-���������,��������./���?�$���������A����*

Short0�+��
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8���*���.Folders+2�

�;/�������;'���:�<;����	<1����
'��H������4������:1��G
/1� ������%���&�5���&�����]����P

��;����<�-�A�����%��?;&�
��
��! �:��;/������%����0�

��
���*����Folder Name+�

�������%���;/�������������&�19������8�9���-���=����
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L8���*��������
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���.
����������������������D9������������;�&���
�;&��.���!� �.����%�����B����U�<����J��B/����-����:��;/�������5 �/��

���.����;/��-��;���-�3��
��0�

�

��	�*���*�� ���%.Creating New Folder+2�

������]�6�����;/������ �	<<1���DB�����%����! ���%<� ���(�;&�E/�����/��;/��)��
������
�'��A�������(
-�O�1��

������������E�%���F���?;&��-�������7�6���! ��-�5��� ���E;����7�6���! ��;/���*Desktop�+���������;/��D-�! ��-

��8����(����5��/�����:��;/���0�

)������7!
�3����	�*���*�� ���,+�

E�%����F���?;&���'���%��D-�! �C���;�����9���
�����6 
�0�

�.
����'������8�(���.	��\�+,��\�?;&����9���
�����6
���J\-���	�0\�

5�������;/��������E�%����
9����;;	������%��;<���! � ��<�-�A����(���.	��0��

�����	<1��E�%����F���! ���'���%��D-�! �C���;�����9� ��
�����6
���J0�

8���*��(�*��
Folders Tree 
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������
�����*�� ���%YMy Computer+Y 

���������'��b�\My Computer�\�4��=��)���
����;'���5��/�����:�<;�����:��;/������7��89� �H�

:���'���GB��A������ ����/��;/�"�

�7��89�����D9���'�����4�*�"��!"���"��.�+��;��������8�?;&��6
�\-��	�\����/���'���J\+	��\

��;/����'���J\-���	�\�

]�6�����.1������!����:���'������%�����6���J0�

�

�-���
���.Windows Explorer+�2�

�����������	
����� �,�1$��-��������! ��
;8Windows XP���������%;����'���%�:
-�(
�����������&����

�������%������&�����*Hardware+�E;����7�6�������;��X�
�:��-�������1�! ��
-�(�B��!
 4
���*Hard 

Disk�+�������7�6���?�$*Floppy Disk�+W(�B���&�(
%�����% �

���%������)�/��
����*Windows Explorer�+���O��1���������%������&��������'���%�!
��������3�� 
��%

�����������������7�8����&$���;����B1��-�X�
%��.;�&� ��������<�	����E�1�F�1������/�����������%�����/���� ���

%��

*Format�+�����;��X�
�?�1��-*Floppy Disk�+$��'K�?��\���A�?�$�A\����

�
�������������������������%�������A�������4�������<� %��&�E�8��&���4�
�����������B��:���'�A���
��-�=$��
 �;&��� �(�B�

Windows Explorer"��

���%������3��
���������*Windows Explorer"+�

�#��
�?;&���@��Start�0�

�R����+�

���=����������8���'���%��! �C�������:�6
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�#�����
��������6��������'��Programs0��

�#�6��������'�����&�<������Windows Explorer0��

#!������������(���.	��3��
������������
&�

�
�	12
�����������%��-�3��
�������$����8�?�$���6
��"���9����6���:��;/����5�/��D�1������6�����

���9����9����6��������1�����;/����,��1��D�1���0�

% �F@�
��-����
�:��;�4���! �H�'�����8��:��;/����A���
;��4��,����
�4��5�*-���	��+�!���"

��;/�����B��������
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�%���;�&�D-�)��/�

��;�����-0�

��	�*���*�� ���>.New Folder+�2�

�#�3��
����-��%N��Windows Explorer�;���������8�0�

�#�����1
���������! ��?;&�5�1���5����6
����(�B���;/����A8��*C�+��������������9��)
/���! 0�

�#�����8����*FILE�+����-���'�*NEW+���-��J��*FOLDER0+�

�������������������9��)
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�
�#�2J���%����G�����DB������/�����=����'�$�(
%����I��*9�����������0+�

�#�>��<��?;&��I����@��*ENTER0+�
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#(���;/����
���! ���;�4���GB�����5��<��=��(
%���O�1� ���;/��)��
$���;�&�:�.
-��8���%���B.��0�

G�����DB�����
�����E�1��;/���'����;/��)��
$�(
%���� 
-�	1=0�

�-����,���*��W
��.COPY+2�

�#��;����A8�����1
��
;8���%����������! ��;�����-��;/�����B��?;&�5�1���5����6
����(�B���'�
� ������0�

�#�����8����*EDIT�+���-���'�*COPY0+�

�I��������D-�	12����0�

�#A8������B��?;&�5�1���5����6
����(�B������$�X�
����������A8�������1��I��0�

�#�����8����*EDIT�+���-���'�*Paste0+�

����B������'�
���/��	1=����'��DB������/���A8�����! ��;�����-��;/�0�

�-����,���*��-K��.Delete+�2�

�#5�1���5�����;&��6
����(�B��� B1���������;�����-��;/ ������1�0�

�#������6��������'�file���9��delte�>��<��?;&�5��������@���-�delete �F���<�����1�������

�����������(�B1�����1�A����(���.	�W=��-��;/�����B1�0�
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%��B$��

�M�#����9	��.Format Disk+2��

���������������������6��O�1�������/�7�8����.����6�� ����GB����'����O�1���:8����C<
�! �5���'����.����;�4 ���GB���$

��������������GB��5���'���-���.�;&�:�
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'��� ��(
%����
�4�����8-�?�$�7�6��������A���/��B1���.
N����%� ���;�4�
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� ���9���B���J�����'�����
&��� �(�B���7�6���?;&� ���:�<;����

!���������������
4��A��� ���;�4���GB��:���'��&���-� ��B1���!'���E/����*���3���
����-���%N�Windows 

Explorer��4����
��=�"�+�

�# �������7�6����'�-*Floppy Disk�+7��89�������! *�A0+�

�# �?;&�C���;�����9���
������@�*3.5 floppy drive+�������������9��)
/���! ���0�������8�(���.	�
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�
�# ���-���'��*Format0+ 

!���������1�A����(���.	�"�

�
�0 ��
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�M�#���W
�.Copy Disk+2�

����������������2J� ���'K�?�$�A8�������;/��?�1��-�� ���;��X�
���;�&��
��'�����8��
%*C�+���?��$*C+���?�;&�D-��

�E;����7�6���C<
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