
 

 

 

 
  
 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 



Microsoft 
®
  

WWiinnddoowwss    

InstrInstrInstrInstr, , , , Marwa ELMarwa ELMarwa ELMarwa EL----MagribyMagribyMagribyMagriby  ١

 �������� 	
��
Introduction to windows  

 

  ��
���� ����� ����
�� �
what is the operating system (OS) mean?  
 ������� 	
� ��
�� ��� �
�� 	�
� �� ������ ���� ���� ������ �� �
� ����� ���� �� ������� �� !

����� �
� ��" ��� #���
$��� ��%&�� �!���� �� ��
'�� �!��(��� ��
&���� � . ��$�� �* +
�� ������� ,�����
 �� ! �� �� !�� ��� %����� ������ ����� ����� ��� -��������(Dos) �
� ���  :  

  ��
&���� ���"� .  
  #�/
��� 0� ���$��� ���"� . 

  
��� �1 �* 2��(� �� ���� ��
&���) .Multitasking. ( 

  �5��6�� �
&���) Menus ( 7����� 2��( �� ����&�� ����)Mouse.( 

  #�!�6�8� ���� 9���' %���� ����� ��
&���)Icons ( �!�$� #�6��(� ���� ���. 

  �
: ��
; �" /� �:� ���� ������ 

� 

 ��� �� !�� ��� �� #���
'� 9
� 
:���(Windows 95 , Windows 98, windows 2000, 

Windows NT, windows XP)  
  

  �
������ 	����� ���
�� the mouse navigation  

  
               ����� 7����� <��/�� �6!��                 ����� 7����� <��/�� �6!�� 

                Click             Right Click  
 

�	��:�� ���+ �� 7������ ��=�
+ ��� ���� # �6!��
��� <��/�� 
�+ 2�* ������ 9
��� 9�6! ���8� 7��

 >��/!� ���� ����8�.        

�� �
&�����+ ��? ���� ��!�� 	��:@� - %: �� 	
��5�; �" � �+ 
���� ������  ���� ���� ����8��

	%:�� -�� �
� ����/!� 

 
  ����� 7����� <��/�� �6!��         #A*��� �����     
  �� ����6!������ ������   

                    Double Click            Drag & Drop         

 

 
�+ ��? 9���@� ��� 	��:@� -�� �
&��� �� ����B
 �"��* ���� ������ C(� 2�* 9
�:���� �*��!��.  

           
   

 7����� <��/� 2�* (�D�� #A*@�� ������ 
'6�
 ��� (�D�� 	�!�+ 7����� 9���E� -����� �� ���8���  

������� �� 0;��� �'� � -�� 
$� �� <��/� ������ ��6
7����� )$�'? 0*�� �;�* �� - ( F�� ����B�  �
&���

#��
8� -����� 	��:@� -��  ������ 2�* �*��!���.  
  

  ��������Icons  

�� �* �!%&��� #�
!������ #�/
��� ����� ������ C(� �
� �" � ���� 9���'�� ��'�� ����:� �� ���� .  
  �������� �����Types of Icon   

�  Folder ) 

:� (  
 #�/�
� ���� !� ��
�$� �
&��� �"* �
&�
� #�/
��� 0D�� �
&��� ���� ����
�� ������ ���.  

� File  )  G
� (  
 �
��/�� �&�
 ���' ����
 �+ �"�
� ������� ��� ���� �;���� ������ ��� ) ������ ����
�� (  
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� Short cut   ) ��'�&�� (  
 ��
 �"��� H��� �6��(� ���
&��� ����� ���
&��� ��� 

:� �� G
� �� ,��!��� ��'��� ��'�&� �� 9���� ��

 

:��� �� G
��� �� ,��!���� ������ ��%A�� #��(&�� 0��:� ����
� �:����.  
� Special Folder    

 ��� 2�� �� �� G
�&� �
�� ��6�� �� 9���� ��My Computer & Recycle Bin  
  

  �������� ��� �����  

  ��� ��&� �6��( �A& �� #�!�6��� ���6� ������ �� :  
I.  �� !�� #�!�6��System Icon (Basic Icon)   

 ��� ��������� �� !� �'�& ������ #�!�6�� �+My Computer   
 

J.  �
&����� #�!�6��User Icon ( Non Basic Icon) 

����� ��B #�!�6�� �� ���� G
� A�� �
&����� �A& �� ��	��!� ��� ���� #�/
��� ��� �Admin   
  

  ��������  ����Arrange Icons  

!.  ���
��� #
��� ���� ��������  by using right click       

-  �!�6�� �� �� �
�$� K��* ���� �* 9������  
-  #�!�6�� ����� ��� ��&� �� ����� 7����� �%� (�D�arrange icons 

-  �� #�!�6��� ������ >
��� ���� ���� -� #�"  ���� ����/�� ����:��� �� ��&� 
  

@@@@@òÃìzÜß@òÃìzÜß@òÃìzÜß@òÃìzÜß@ @@ @@ @@ @

  

 �"
&�
� #�!�6��� ����� 
���� ����/� 9�*�! �� �* �� ������ C(� �
� �6��(�� >�� 2�(!�   

$.  �
% ��������view �������  ���� �&�
� cons       by using view       arrange i 

 ������� #��(&�� H����� -��� 9�*�! �� �&�
 ��$�� ���� �* �6��(�� >���  
-  L�� ��5�; �5��6�� (��� �� ��&�"view "  
-  #�!�6�� ����� �"!� ��&�" arrange icons"  

- #�!�6��� �
� �6��(� 
��� ���� ���� �"!� ��&�. 
  

  ��&
�� ����Task bar  

9
� �
� ��"��� (��� ����� �"!� �'�!�   
-  +
�� ��5�;Start menu  

-  #;���  Time 

-  #�'��� ������volume control 

 �
� �
� �"!� A� �
� -�*�$�� -� N�&�� �D����� ��6��  
 

 ��&
�� ���� '(��� Task bar Properties 

 -��� (����� N5�'& ��" � ����  
-  ����� 7����� �%� (����� �
� ���& ���� �� �* (�D���by right click on a free space   
-  ��5�; ��start      setting  task bar  
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 � ��&
�� ���� #�)
 ���
change the task bar place 

 �
&���
� ���!��� �
��� ��"��� (��� ���� ���� ������ L$� �* F ����� �� ����� �!�:��� >
�:� �D/�*
 �!��� ������ ����
� :  

- ��� 0� (�D��� �; >
��� ���� ����
� (����� ���� #;��� 7/! �*� ����� 7����� �%� (�D�� �* ����� 

-  ����&� ���� ������ �* ��"��� (��� �" �� �"�A*�� ����� 7����� �% -��� �; 
  

  ��&
�� ���� �*+ ���
�change the task bar size 

- ���� �" � ��� 7������ ��"��� (��� �*�� �
� G�;���� �; 7���
� ������ �  
  
  

 ا��� -��� ���� �:�
� �'� ���  

 

  �
�� �������� ��&*�� ,�-�shut down  

 ������ H%! �� %�":�� C�/� ��
&��� ���� C�/�� �% �� %�":�� 2AB� ���
&����� L$� 
!� �$5���� 	�(&�� ��
 
��"�� GA�� ��� �"� �������� �* 2�(�� >�� �
=� 
;� 	���"��� �� -��
 F #��(&�� 0��� ���O� %�":�� 2
���

 ������� :  
-  ��5�; ��start  shut down + �turn off ) %�
!���� �&�! ���(  
-  ������ ������� 0����� -� �" ��shut down ����� �'�!$�� ��� : 

o Stand by :  %�":
� #;=� G�6�� ��� �* ��B��� ���� �* �
&��� 

o Shut down  : ��� ���� �* %�":�� 2AB� �* ��B 

o Restart :   ��������� ����� 9
��� �* ��B��� ���� �* 

 

 .������� �/��� ���0� correct the date & time  

-  P������� #;�
� 
�
���� N�&�� ������� 0����� C�* 2�(  
o  ��"��� (��� �* ������ �
� Q�
%��� �6!���task bar  

o  ��5�; ��     start         control 

panel  date & time 
 ������� 9�*�!�� ��"   ��� :  

 

-  P������� #;��� ����� 

o  �* ��+ ������ 9�*�!�� ���� �* -� L�$��
 P������ L�$�* ������ F ������ �/�+ 
:���

 -��� ������ (�D� ���;� ���� ��
�$��
 ������� ��=� �" �� ������ �!�& �* G�;����

����� ������ �"
&�
 G�;���� �� ��
��� ���� �
 �"� �
� (�D��� ��=���� ������ �!�& �
�
 ��
��� ���� ������ 
�
��� 9
��%�� �� ��'6!�� 

o  �!������ 25�;
�� �!�&� ���!��� ���� ���� F������ (�D� #�; 
; -���� 

-  ������� #��(&�� 0���* P������ (�D� �� #
�� �� ��� : 

o � �
� (�D� ��$�� �!�& �� ��
��� ���� ������ 
�
��� ��'6!��� 9
��%�� ��" 

o  >
��� ���� �"��� ��&� �"��� �!�& �� 
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o  �/��� 0����� �* H����� ���� �" ��� 

o  (�D�Ok  
�
��� �� 	�"�!�� 
!�  

 

  	
(�/ ����)
 1�0 2�3���Start  

��( �� �"!� ����&�� ���� ������ �� ����:� �� 9���� �� ���
��� �* ��
(��� ���� �
� (�D�� 2
 ���
&���  

  

@òÃìzÜß@òÃìzÜß@òÃìzÜß@òÃìzÜß@ @@ @@ @@ @

  

  ��5�6�� �" � �"�
� �"��� -���� 
!� ���/�� ��5�; 
�:� �!$� ��5�6�� ���� �
� �:��� ���' �"� 7+� 
�:�  

-  ��5�; C�* 2�(Start    
o  ��A� �
� (�D��start  ��"��� (��� �* 9
�:����  7������ 

o  �% �
� (�D��start � �* 
�:����  C���/��� ��� 

o  ����/� �
� (�D��ctrl + esc C���/��� ���� ��  

-  ��5�6�� #�!��� �� : 

o Programs :  ������ �
� �"
���� �� ���� ,������ ����:� L�$� 

o My Recent Documents :   �� 
!��� �&� 

� �';�� ���
� ��
&����� #�
!����� �&� L�$�
IR 
!���  

o Help : �* #���
$� 9
��%�%�
!����  

o Search  :  #�/
��� �� S���� �* 
���� ,��!�� 

o Run  :  �"��� ����� 2��( �� ,������ ����� 

o Shut down :  %�":�� ����� 9
��� �� 2AB� 

 

  �&+�4 ,��� 54�����open window 

 2�( ��A� 
:�� �"��/��  
o  ��������� ����� �"�
� (�D��� ���Double click 

o � �%� (�D��� �� ��&� �� ����� 7����Open 

o  <��/� �
� (�D�� �� �"�
� G�;���enter C���/��� ���� ��  

 

  654���� ����)
Manipulating a window 

-  ���!$�� (���title bar  
-  �5��6�� (���menu bar 

-  ����6�� #��
�� (���standard buttons 

-  ���!$�� (���address bar  

-  ���%�� (���) �6*� /��+� (Scroll bar (horizontally / vertically)  

 

  654���� �*+ ���
�change the window size 

 ���6��(� -���  
-  9
�:���� ������ ���%� 2��( �� ���control box ���!$�� (��� �*   
-  ���'��� �� �����
� ������ 
�
� 
�� ���� �� 
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  654���� #�)
 ���
�change the window place 

���� -��� ������ �* ���� �� �* ������ ����� 7����� �%� (�D��� ���!$�� (��� �* ���� �� �* G�;  
  

 �&)��+� 	�7�)� 	����� 8
 �
�3��� change toolbars place  

 �� (����� 0D� ��
(��� ����
� �/�� �� �
�� ���� �� ������ �": �� (����� G�� �
� (�D��  
  

  ��&�� / 	����� :�7��hide/unhide the tool bars 

-  ��5�; �� ���view ��� ��&� toolbars >	�/&� �� >��" � ��
(��� (����� ��� �
� (�D� ��   
-  (����� �
� (�D� �� 9�*�!�� �* 
�:�� (��� �� �� ���& ���� �� �
� ����� 7����� �%� (�D��� ��

 >
��� ���� 

 

  �������� 	7���
�� ;�3�� ,��Views of Icons 

 �"!� 2�( 9
$� -���!� ���� ���
� #�!�6�A� L�$
� �" � ����� ���� :  
-  ��5�; ��view  #�!�6�A� ��
(��� L�$�� ��� ��&�� 

-  ��� ��&�� >�*�!�� �&�
 ����� 7����� �%� (�D�view #�!�6�A� ��
(��� L�$�� ��� �
� (�D� ��  

-  �% ��views  (��� �* 
�:���� Standard Buttons  
  

   �)
�� <�� 1�0 54�����  ����arrange windows   

 �
� (�D��� ��"��� (��� �
� K��* ���� �* ��=��� 0D� 2��( �� �"����� 0�(��! 9�*�! �� ���+ C�* 
!�
 #��(&�� H���� 2��( �� -��� ����/��� �*��!�� ����� �"6��( �� ,�!� ����� ��5�; �" �* 9��/
� ����� �%��

 �����:   
-  �"����� 
��� ���� �*��!�� C�*�  
-  ��"��� (��� �
� ����� 7����� �%� (�D�task bar  

-  >
��� ���� ������� ��� ��&� 

-  ��� -����&� 
!$*cascade windows  �"D$� 	��� ���� �*��!�� �� �������� �����
�  

-  ����tile windows Horizontally "D$� #�� �� ��6*� �*��!�� ������  L$��� � 

-  ����tile windows Vertically L$��� �"D$� �!�:� �� ����� �*��!�� ������  

-  ��&�� ��"��� (��� �
� ����� 7����� �%� (�D� ������� 	�����undo tile  �� �6*�� ������� ���� �* 
 ��&�� �*��!
� ��+���undo cascade �������� ������� 	���� ���� �*  

 

  :���� �*
� /2�
 ���* Creating File / Folder  

 

:� 	��!�� -���� �
� ���� �� �* >
��� 2�(�� ���� >��B �� 

�� ���� �* 
�
: G
� 	��!� �'�6� �
 ���6��( 
:�� 
�
::  

-  -���� #�"  ���� ��5�6�� �� ��&�� �� 

:��� 	��!� 
��� ���� ������ �* ����� 7����� �%� (�D��� ���
 ���new ��&� �� folder   

-   ��5�; �� ��&� 9�*�! �� �&�
 �� ���file    new   
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 ��*
�� 	�
�� 6��0� /2�
  Rename File and Folder 

 -���!� �� �"!� ��&� 

:��� ����� 9
��� �/
�&� 2�( 9
� 
:��  
-  ��� ����&�� ��/! 

:��� �
� ����� 7����� �%�Rename   
-  ��
(��� G
��� 
�
�� �
� (�D� �� ���� �����F2 C���/��� ���� ��  

-  ��� ��&� �� ���� ����� ��
(��� G
��� 
�
��Rename this file  / Rename this folder 	%:�� �� 
 (��� �� N�&��File and Folder Tasks 

- =� ��" � ���� ��
 � ��� ��� ����( �(�  ����� 7����� �%� ��
6�� 
!����� ��� �
� (�D� ������� ��
 (�D� �� 
�
:�� ���� ������ �;� G
��� ��� N'&��� 	%:�� �*Enter 

 

   	�����
 ��7�
 	0�
*
 ���+�Select Continuous Files 

 ���6��( 
:�� :  
-  <��/� �
&���shift 7������ �6!�� �� �"��� 0� C���/��� ���� ��   
-  ��
�
�� ��
(��� #�/
��� ��� 7������ ����� 

 

 +�  	�����
 ��- ��7�
 	0�
*
 ���Select Non Continuous Files 

-  <��/� �
� (�D�CTRL ��
�
�� ��
(��� #�/
��� �
� 7������ (�D�� 0� C���/��� ���� ��  
  

  6��*�
�� ��7�
�� 8�
* ���+�Select All Files  

 ���6��( 
:��   
-  ����/� �
� (�D�CTRL + A C���/��� ���� ��   
-  ��5�; ��Edit  Select All 

  

  ��*
�� .�� / 2�
�� Copying File and Folder 

 2�( 9
� �D�� 
:��  
-  ��� ��&� �� G
��� �
� ����� 7����� �%� (�D��copy  

-  (�D�� �&�! 
��� ���� G
��� ��&�CTRL + C C���/��� ���� ��  

-  ��5�; �� ��&�� ��
(��� G
��� 
�
��      Edit    Copy  

- ��� 
�
�� ��&� �� �&�! ��
(��� G
Copy this File / Copy this Folder  (���� N�&�� 	%:�� ��  
file and folder tasks 

-  �% ��&�� �&�! ��
(��� G
��� 
�
��copy to %�
!��
� 9�*�! �� �&�
 �� ����6�� #��
��  (��� ��  

- �&�!�� 0D� ��
(��� ������ ��� 7���
� ����� �%��� G
��� ��� ��� ��&� �� �� copy here  �� 
 -� #�"  ���� ��5�6�� 

-  <��/� �
� #;��� 7/! �* �D�� (�D�� 0� ����� 7����� �%� �����CTRL  �:���� C���/��� ���� �� 
 �!��� �� �
6! 7��� �� �&�! ��� ��� G
��� ��� �O� ������ 

 

  2�
�� ��� / ��� #�)
� ���)
 #
 ��*
��Cut File / Folder  

 �"!� 2�( 9
$� :  
-  ��� ��&� �� G
��� �
� ����� 7����� �%� (�D��cut  

-  (�D�� �&�! 
��� ���� G
��� ��&�CTRL + X C���/��� ���� ��  

-  ��5�; �� ��&�� ��
(��� G
��� 
�
��      Edit    Cut  
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-  ��&� �� �&�! ��
(��� G
��� 
�
��Move this File / Move this Folder �� ��  (���� N�&�� 	%: 
file and folder tasks 

-  �% ��&�� �&�! ��
(��� G
��� 
�
��Move to %�
!��
� 9�*�! �� �&�
 �� ����6�� #��
��  (��� ��  

-  ��� ��&� �� �� �&�!�� 0D� ��
(��� ������ ��� 7���
� ����� �%��� G
��� ���Move here  �� 
 -� #�"  ���� ��5�6�� 

-  ������� �%������ 7���  
�
:�� ����
� 

 

  2�
�� .�� /  ���
�� #�)
�� 14 ��*
��Paste File / Folder  

 �"!� 2�( 9
$� :  
-  ��� ��&�� �� G
��� 0D� ��
(��� ������ �* ����� 7����� �%� (�D��Paste  
-  (�D� C���/��� ���� ��CTRL + V   

- �; �� ��&� %�
!���� �* 9�*�! �� �5��6�� (��� �� ��5Edit      Paste  

 

  ��7�
�� �+� 25+Deleting File / Folder 

 ����� 2�(�� �
�� ��
&���� -���� �� �"*�� ����* ���
(� ��B #�/
��� #!�� ��� :  
-  ��� ��&�� �*�� ��
(��� G
��� �
� ����� 7����� �%� (�D��Delete  
-  <��/� �
� (�D�� �� �*�� ��
(��� G
��� 
�
��Delete ��  C���/��� ���� 

-  ��5�; �� ��&� �� �*�� ��
(��� G
��� 
�
��File    Delete 

-  ��� ��&� �� �*�� ��
(��� G
��� 
�
��Delete this File / Delete this Folder  N�&�� 	%:�� �� 
 (����Folder and File Tasks  

@òÃìzÜß@òÃìzÜß@òÃìzÜß@òÃìzÜß@ @@ @@ @@ @

  

 �� ���� ������ �� ����� #
6* �"!� �!$� � #�/
��� 	���� U��/� ��� ��� #�*������ �
� �* ��;=� �"$D� �
 �"������� F �
� �� #�/
��� 	���� 
!� �!� � �A� 0� ��&� 9�� #�/
��� 9
�$���� �
&���
� C��� ����

 �"�
�$��� ���� � >�"* ����� N�6�� 

-  ����/� �
� (�D���Shift + Delete  C���/��� ���� ��  

 

@òÃìzÜß@òÃìzÜß@òÃìzÜß@òÃìzÜß@ @@ @@ @@ @

  

  #�*������ �
� �* �$D� ��
 ������ �� ��5�"! 
!����� G��� ��6� �6��(�� >��Recycle bin   
  

  �
�� �������� 2�
�� '(��� 1�0 2�3���Properties 

 �
� ��:�� ���/� �
&����� ,��!���� H�!� �!��� ��� G
��� ��"� �'�&�� #���
$
��� 0��: �*�$�� �
&����
 �� ����B� -��
 
��"�� #���
$��� F �
&��� 2�( 9
� 
:�� G
��� N5�'&� N�&�� ������� 0����� C�/��

 -���!� �� �"!� :  
-  ��&�� �'5�'& �*�$� 
��� ���� G
��� �
� ����� 7����� �%� (�D���Properties   
-  ��5�; �� ��&� �� �'5�'& �*�$� ��
(��� G
��� 
�
��File  Properties       

- (��� G
��� 
�
�� ����/� (�D� �� �'5�'& �*�$� ��
Alt + Enter  C���/��� ���� ��  

-  (�D� �� �'5�'& �*�$� ��
(��� G
��� 
�
��  Double click  + Alt  C���/��� ���� ��  
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  ��4�5+
�� 	��� ����
��Recycle Bin   

� 
$� � ���� #�/
��� 0��: �"� 0D�� ���� ��'&��� #A�"��� �
� ������ ��� #;��� �* -��� ���!��� ����� �� �"
!��� ��� ��&� 9�� �"��:���� ���� ��%�* ���� ������-���� �� �5�"! ���� �"*�� �� �"  

  

 654�� �����+
 25+  �=����0�+� ��   Recycle Bin 

 �"!� 2�( 9
� 
:�� :  
- � ��&�� ����� 7����� �%� (�D�� ��5�"! �*�� �*�� 
��� ���� �5���� 
�
�� ��Delete   
-  ��5�; �� ��&�� �*�� 
��� ���� �5���� 
�
��File    Delete 

-  <��/� �
� (�D��empty recycle bin   (���� 
�:���� file and folder tasks)  G��� ��6�� ����
 �$��: #��������( 

-  �!�6�� �
� (�D��Recycle bin  ��� ��&�� ����� 7����� �%� Empty Recycle Bin ) � ��6�� ���
 �$��: #�������� G���( 

-  ��5�; ��     File  Empty Recycle Bin   
  
 

  654�� �����+
 6��3���Recycle Bin  �=����0 �+� ��  

 ����� 2�(�� �
�� H���� �A& �� ��	���� �� ���� #�/
��� H�:���� ���� :  
-  9�*�! C�*Recycle Bin 
��� �
� ����� 7����� �%� (�D� ��  ��� ��&�� ��
�$��� ��
(��� GRestore   
-  ��5�; �� ��&� �� ��
�$��� 
��� ���� �5���� 
�
��   File   Restore  

-  ��� ��&� �� ���:���� ��
(��� �5���� 
�
��Restore this Item  (���� N�&�� 	%:�� �� Recycle 

Tasks  
 

  >
���� �������word pad ���� ������ 	�7�)�  

���� �� #��!6��� #��
�� 	��:� ����! �� �����
� �������� W
����� �"��
$�� ��5
���
� (��� ����� ,��!�� �� 9
 #�/
���  /� ��
�� �� G
���� 9
�:���� �����
� �/
�&���  

 ���� �A& �� ,��!���� C�* ���� :  
 X start  All Programs  Accessories   WordPad  
  

  654�� 1�0 2�3���word pad      
  

                                #���3�� ����     ����
�� 1?���4�� ����    >
������ ���     
  �)+��� �����                    �(����� ����  
                            

,������ ����                         1������ ������ ����  
  

  
      6���
��    
                                    �
3�� 	���
  

                       
     

 	��+�� ����  
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 	���)�� 	
� ��
� 	����� ����
�� ���� ������ ,��change Language  &Navigation in Document 

 
!����� �&�
 �6!�
�Navigation in Document  
-  7����� ��
&����  
-  C���/��� ���� �&�
 9
�:���� �"��� ��
&���� 

- Ctrl + Home �6!�
�  
!����� ��� 

- Ctrl + End 
!����� �&� �6!�
�  

- Home  ������ �(��� ��� �6!�
�  

- End ������ �(��� �&� �6!�
�  

 ������� >�:��� ��
�� ������  
- Ctrl + shift )���� ............... ( ���� ��� ������� �����  
- Ctrl + shift) ���� .............. (�
:!� ��� ������� ������ �% 

- Alt + shift ) ���� ................ ( �%�
:!�� >�:�� �* ���� 

- Alt + shift ) ���� ................ ( ���$�� >�:�� �* �%�
:!� 

 

  ����
�� �7+Save Document 

-  ��5�; ��File    Save as    

-  �* G
���  /�� ���!��� ������ 
�
��� �; -���� �"  ���� ������� 0����� �� �!�&save in   

-  �!�& �* � /� ��
(��� G
��� ��� ����File name   
-  (�D� 	�"�!�� 
!�save  ��
�� 	�
�   /��� 

 

  ����
 	�7+ �� ����
 <�4Open Existing File  

 �� �/
�&��� 2�(�� :  
-  ����5�;  file     Open  

-  (�D�Ctrl + O  

-  �% (�D�Open ��6�� #��
�� (��� �* 
�:����  �� 

 

 ���� ������ 	�7�)� ������ >
���� ������� open it  & Using Paint program 

 ������� #��(&�� ��� �A& �� ,��!���� C�* ��� :  
- Start All Programs  Accessories  Paint 

 

  ������ ������� 	�7�)� 654���� 1�0 2�3��� use the paint tools & Explain for the paint tools 

 ������ �'�&�� #��
�� �A& ��* ��
&���� �� ����� ���)Tool Box ( ������ (��� �* 9
�:���� �������
Color box  

  

  ��7�
�� #0 A+���Search   

 ������ �
� 
!����� �� G
��� ��%&� �� ��� ����! �"��� �� F ���� ,��!�� ������ �*Search  
���� 
 �� S���� �* �
&����� �$5�D�� #�/
��� F ���� �A& �� #�/
��� �� S���� ����* :  

-  ���� �� 	%: � G
��� ���  
-  �!� S���� ��
(��� G
��� �&�
� 
�:�� N! 

-  G
���� N�&�� 
�
���� 
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-  G
���� N�&�� �:��� 

-  G
��� 0� ���$� �&� P���� �� G
���� N�&�� 	��!�� �� ��
$��� P���� 

-  G
���� N�&�� H�!�� 

�� ��5�; �� (�D�  S���� ���� C�/Start    Search         ������� ������ -� �" ��*   
  
  
  
  
  
  
  
  

2�
��� '���� ����
�� �� �
�� #
 :�* �� 2�
�� ��� ��� #
 2�
�� #0 A+��� 

 
������ ��*�
 '� ��� #
 2�
�� #0 A+���  

  
A+��� #�)
 ���+�  

 A+��� 	��
0 :��  
�� #
 2�
�� #0 A+����� 2�
��� '���� :����� �� ���3��� .���� �  
 2�
�� 8
 �
�3� ���   

           �0�� ��� #
 A+���  
        
           2�
�� �*+ ��� #
 A+���      

  
 	
���
 �������� ��� #
 A+���  

  
  

  �)
�� <�� 	�7�� ���
� Back ground  

� �"��
����� ������ C(� ��/
& �* 9
�:���� 9��'�� ����� -!��� ������� #��(&�� H����� ��&O :  
-  9�'�&��� ��5�6�� -� �" �� ������ C(� �� ��& ���� �� 2�* ����� 7����� <��/�� (�D�  
-  ��&�Properties � -
� ��  ��/
&�� ������ �'�&�� 9�*�!�� -� �" �� ��5�6� 

-  ����� ��&�Desktop  
- Q���! ��"   �A��� ��'�� 	���+ 
�+ ��5�6�� �� ��&� 9�*�!�� �
�� �* �"�  F �* �������� �����

 ���
�� -�:$� ��� ��'�� ����&� 

-  (�D� 9��'�� ����&� 
$�OK �"���&� ���� 9
�
:�� ��'��� ��'�� �����  �����  

 

  �=��
�� 2/�� 	��� :����Screen Saver  


�:� �
� ���� -%�": �
� �� ��6� #!� �� �/&� �� ������ L$� �* Q���� 
; ��� S�� �� >
�� %�":�� �
� -
 -%�": �
� �� �� �
� �5�(� #!�� ��6� #;��� 7/! �*� %�":�� 2AB� ��
 ���6
� �(D�* ��� �� -5��
���

 ������� #��(&�� H���� -�
� -�� ��/!��� ��
/(���� ���� �� �'�& ����� �� :  
-  ����� 7����� �%� (�D� �� ������ C(� �� ��& ���� �� 2�* 9�'�&��� ��5�6�� -� �"  
-  ��&�Properties G;���� ����� �'�&�� #����&�� -� �" ��  

-  -�
$� 0� ������� �; 
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  �&��� ������� �)+��� 	+�� 654�� <�4 ,��open the control panel 

 �
�$��� P������ ��� ��������� #
�
�� �* ����� �"!�* ������ �* �*��!�� �� ������ ��� �� ��� G5� � ������
 ��	���� �� ������ �
� ,������ ������ 9
�
: ��� �� �� �$��(��� ������ G��$�� 7�����  

 ������� #��(&�� H���� -�
� ������ ���� 9�*�! ��" �� :  
-  ��5�; �� start      control panel 

-  9�*�! �A& �� ��my computer  ��&� �� control panel  	%: �� other places (��� �* 
�:���� 
common tasks 

 

  ���
�� �����0� ���
�Mouse  

 7����� ��
&��� 
!� 2�D�� L$� -� ���� 
; -�� �E* �"����� �* ������ 
��� ���
&��� ��� #!� ��� A��*
 �� ������ 0D���� F �!���� 
��� ������ >�6! ��� 7���
� ����� <��/��� �� -��� .�
&��� 
!� ��� A* ������ 
��� �

 H����� -��� 7�$��� ����� �"� ��6� ���� ��"��� ����� �
=�� ������ ����� 7����� ����/� ��
�� �� 
�
 ������� (��(&�� :  

-  �6����� 9�6/�� �* �"��
$� ���� 2�(�� �� �O� ������ ���� 9�*�! C�*� F 7����� %�� ��&� ��  
- ��� #�
�
��� �'�& 9�*�! �" �� ��� -� �"  ����� ��� �� ��&� 7��Buttons ����&� Switch 

primary and secondary buttons ������ 
���� ��
&��A� 7����� ��
$�� N�&�� ���&�� �"*  

-  (�D�OK   

 

@òÃìzÜß@òÃìzÜß@òÃìzÜß@òÃìzÜß@ @@ @@ @@ @

  

  7���
� >���� ���� �� �� �� -�
$� 0� ��:* 7���
� �"� ��6� �� ���� ���� #�
�
��� �� ���� 
:��  
  

  25+ / >
��� �����Add & Remove programs  

 �� !�� ��� 9
�
:�� ,������ 
�� �*�D� �
� -
���� ���� ���"�� #��
�� 
�� �
� ������ ���� 9�*�! �D�� �����
 ������� ,������ 
�� ���%� �� F ������� #��(&�� �$� 0��� ��"��� >�"� ��6� ���� :  

- ��� ���%�� �*�D� %�� 2�* (�D� ,���Add / remove programs  ������ ���� 9�*�! ��   
-  ����5��� �����&�� �
� ������ �":�� �* 9�*�!�� ������ ,������ ���%�� �*�D�� �'�&�� 9�*�!�� -� �" ��

change or remove program  

- -�!��(�� �
� ������� ,������ 
�� ���%� �� ��
$�� ��6� �� ���&�� -�� 2��( �� ����* �6!�� 
!$* ��
'�� 
 ����/� �
� �6!��� ����� -�
� 9
�:���� ,������� ��5�; �" � ��
�change / remove  �� ���%E� ��6� �� 

 ,��!���� #���� ��
$� 

 

  	
� 	4�?�Add other languages   

 ���� ��� 2��( �� 9
�:�� ��� G�� �� 9
�
: ��� �*�D� �
&��� :  
-  %�� �
� (�D�Regional and Language Options  ����� ��&� �� Languages    
-  <��/� �
� (�D�Details   

-  �
� (�D�Add  �"�*�D� ��
(��� ��
�� ����&�  

-  (�D� ��
��� � 9
�:�� ��� 	�����Remove   
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  #�
 '�/ 1�0 2�
 ���Floppy disk  

 2�( 9
� 
:��  
- 
6! ��
(��� G
��� �
� ����� 7����� �%� (�D� ��� ��&� �� �Send to  9�'�&��� ��5�6�� �� ��&� �� 

 ��� #�"  ����3.5 Floppy disk (A)  

-  #�/
��� P�! 2��( �� �+ Copy and Paste  

-  G
��� ���� ���6�� ��( Drag and Drop )  ����� N�6
� Floppy disk   
 

   ��+�� 1�� #�
 '�/ #
 2�
 ��� 

 �"!� 2�( 9
� 
:�� :  
-  P�! 2��( �� #�/
���Copy and Paste    
-  ����� 2��( ��Drag and drop   

- � �
� ����� 7����� �%� (�D����� ����&� �� �
6! ��
(��� G
��Send to ��� ��&� �� My 

Documents   

-  ��� �A& �� ��
'�� �!��(��� �
� ��  /� ��
�� 	��:�� G
��� C�*Save as  

 

  #�
�� '���� 	(�&�Formatting Floppy 

-  ��� ��&�� ����� N�6�� %�� �
� ����� 7����� �%� (�D�Format  

  

  ������ 2�)��
 654�� �������Windows Explorer  

 �� �"!�%&� �� N�'! #�/
� #!�� 	��� ��
'�� �!��(��� �
� �" /�� ���� �!�; ���� #�/
��� �$� �����
*
 ������� ,��!�� 2��(WordPad #��' ���� #�/
� ��  ������ ,��!��� F �� -�(�&� +�( 
; �!� 
�=��� ���

 -�
� 9
�:���� �!���� #�!��(��� 
�+ ��� �&�! �+ ���� ����� �+ #�/
��� -

� 
�+ G��� ��6� F #%:� -!���
 ��� ��� #���"�� �� ���
$� ��� -�� ��/!� �� F -�� �$* �� -!��� 9
�
: #���"� ������ �� ������ �!� �$��

��� G������� ,��!�� ��
&� F ,��!���� ��� ����� ���� ������� #��(&�� �$� 0���* :  
-  ��5�; �� ��&�Start    Accessories  ������� �� !� �6�
��� ,������ -� 

$� ����* ��5�; -� �" ��  

-  ��&�windows explorer   9�*�!�� C�* ���� ��5�6�� -
� ��  
 

òÃìzÜßòÃìzÜßòÃìzÜßòÃìzÜß@@@@@ @@ @@ @@ @

  

 -�!� ��&� �6��(  <��/� 2�* ����� 7����� <��/�� �6!�� ��� G������� ,��!�� ������ start  -� �" �� 
 �"!� ��&�* 9�'�&� ��5�;Explore   

  
 ��D����� �� �'�&�� ������*�� 9�*�!�� ��" � G������� ,��!�� ����� ��� �
=�� ���6����� ���6��(�� �� ���

 ������ ������ :  
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   ��*
�� ���� 6��*�
�� ��7�
�� :�
�%                     ����*
�� :�
�% B ��*
�� #% �+��  
           My Documents 1��+�� ��*
�� ���                              �= 1��+��My Documents             

  
*�! ��� ��6!� ,��!���� �":�� �+  ��� ����/�� #�

:��� 	���� �
� ������ ���� ) ����/�� 7��"/�� ( F ���

 -%�": �* 9
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