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2.1 C_Kâc (Indtroduction)

@ûRòKûfòe @ù_ùeUòõ iòÁc ùP÷ZòKâ cû¤c \ßûeû @û\û^ _â\û^ (graphical user interface)

(GUI) Keê@Qòö G[ôùe ZêcKê icÉ ^òùŸðgûakú cù^eLôaûe @ûagýKZû ^[ûGö
^òùŸðg MêWÿòK c^òUe _e\ûùe PòZâ (icons) @ûKûeùe \égýcû^ ùjûA[ûGö a�ðcû^þ
C_f² ùjC[ôaû iaêVûeê ùfûK_âòd @_ùeUòõ iòÁc ùjCQò IßòùŠûRþ (Windows).

Windows 95, Windwos 98, windows 2000Gjò_eò bûùa wondows operating system

Uò icd ijòZ aòKgòZ ùjûA@Qòö a�ðcû̂ windows XP, windows vistaGaõ windows

7 e aýajûe ùjC@Qòö Gjò _ûVýKâcùe @ûùc windows XP e cêLý ùa÷gòÁý MêWÿòKê
a‰ð^û Keòaûö

2.2. CùŸgý (objectives)

Gjò _ûVUò ieòaû _ùe Zêùc ilc ùjaö

• windows XP e ùa÷gòÁý a‰ð^ûö

• aòbò^Ü _âKûee icons Gaõ ùicû^u ùa÷gòÁý MêWÿòKe a‰ð^û

• ^[ô _eò·k^ûe aýûLýûö

2

@_ùeUòõ iòÁcþ
(Operating System)
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PòZâ : 2.1

2.3 Windows XP e ùcøkòK C_û\û^
2.3.1 Logging on

KµêýUe iòÁcþùe windows XP @ûe¸ ùjaû icdùe, Gjû log on to windows Kò́ û to

network (~\ò iòÁcþUò KµêýUe ù^UþIßûKðe @õg ùjûA[ûG) e log-in _e\û ù\LûA[ûGö

log on ùjaû_ûAñ ̂ òcÜfòLôZ MêWÿòKê aýajûe Ke«ê

1. Password \ò@«ê (~\ò Gjû Password iõelòZ)

2. ùaûZûcUòKê Pû_ ù\aû aû Enter ùaûZûcKê Pû_òaû

PòZâ 2.2

2.4. XP Desktop e ùcøkòK C_û\û^ MêWÿòK

Start Menu

Start ùaûZûc C_ùe Pû_ ù\ùf, windows Kê @ûe¸ I aýajûe Keòaûe ZûfòKû
(menu) I G[ôùe [ôaû icÉ aòKÌ MêWÿòK _e\ûùe ̂ òcÜ_eò _â\gðòZ ùjûA[ûGö Gjû\ßûeû
windows e aýajûe @ûe¸ Keòùjaö
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PòZâ 2.3

aòKÌ MêWÿòKe Over view :

(Task) Kû~ðý (Description) a‰ð̂û
i cÉ ù_âûMâûci þ
(All programs)

• i Úû_òZ (Installed) ù_âûMâûce Zûf òKû ù\ LûA[ ûGö
ù~CñMêWÿòKê aýaj ûeKûeú @ûe¸  aû aýaj ûe Kùeö

My document

ùcûe WÿKêýùc<
• a©ðcû̂ aýaj ûe Keê[ ôaû aýaj ûeKûeúe WÿKêùc< Zûf òKû

ù\ LûGö
My Recent

Documents ùcûe
eòùi <þ WÿKêýùc<

• aýaj ûeKûeúe ^òKU @ZúZùe aýaj éZ WÿKêùc< Zûf òKûKê
ù\ LûGö

(My picture)

ùcûe PòZâ
• aýaj ûeKûeúe PòZâ aû ` ùUûe Zûf òKû ù\ LûGö

(My music)

ùcûe aû\ ý
• aýaj ûeKûeúe aû\ ý I  i õMòZe Zûf òKûKê ù\ LûGö

(Control panel)

^òdªY _ýûù̂ f
• \ eKûeò Rò̂òhe Zûf òKû ù\ LûAaû ~[ û KµêýUe i òÁce

aûj ý MV̂  Gaõinstall software I Hardware.

(Printers and Faxes)

_âò<e I  ` ýûKèþ
• KµêýUe i òÁcùe install ùj ûA[ ôaûprinters Gaõfaxes

e Zûf òKû _â\ gð̂ Keò[ ûGö
(Help and support)

i ûj û~ý I  i j ù~ûM
• Windows ùe Kò_eò Kû~ðý Keòa, ùLûRò aûj ûe KeòaûKê

XP e i ûj û~ý(help) I  i j ù~ûM (support) @ûe¸
Keò[ ûGö

(Search) ùLûRòaû • aýaj ûeKûeú\ ßûeû aýaj éZ a©ðcû̂ aýaj ûe file, folder

I @̂ýNetwork computer Gaõshared resources

MêWÿòKeê ùLûRò GKdocument Zûf òKû _â\ gð̂ Keòaûùe
i ûj û~ý Kùeö

(Run) Pûf ê • _âùdûMûcôK ù_âûMâûce @ûe¸  Kò́ûDOS ^òùŸðge Kû~ðýö
Log off • a©ðcû̂ system ùe login [ ôaûusers Kêlog off Keòaûö
Turn of computer

KµêýUe a¦
• a©ðcû̂ ùLûf û[ ôaû ù_âûMâûcKê a¦  Kùe, a©ðcû̂ User e

log off I  KµêýUe i òÁcKê a¦ Keòaö
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(Task) Kû~ðý (Description) a‰ð̂û
i cÉ ù_âûMâûci þ
(All programs)

• i Úû_òZ (Installed) ù_âûMâûce Zûf òKû ù\ LûA[ ûGö
ù~CñMêWÿòKê aýaj ûeKûeú @ûe¸  aû aýaj ûe Kùeö

My document

ùcûe WÿKêýùc<
• a©ðcû̂ aýaj ûe Keê[ ôaû aýaj ûeKûeúe WÿKêùc< Zûf òKû

ù\ LûGö
My Recent

Documents ùcûe
eòùi <þ WÿKêýùc<

• aýaj ûeKûeúe ^òKU @ZúZùe aýaj éZ WÿKêùc< Zûf òKûKê
ù\ LûGö

(My picture)

ùcûe PòZâ
• aýaj ûeKûeúe PòZâ aû ` ùUûe Zûf òKû ù\ LûGö

(My music)

ùcûe aû\ ý
• aýaj ûeKûeúe aû\ ý I  i õMòZe Zûf òKûKê ù\ LûGö

(Control panel)

^òdªY _ýûù̂ f
• \ eKûeò Rò̂òhe Zûf òKû ù\ LûAaû ~[ û KµêýUe i òÁce

aûj ý MV̂  Gaõinstall software I Hardware.

(Printers and Faxes)

_âò<e I  ` ýûKèþ
• KµêýUe i òÁcùe install ùj ûA[ ôaûprinters Gaõfaxes

e Zûf òKû _â\ gð̂ Keò[ ûGö
(Help and support)

i ûj û~ý I  i j ù~ûM
• Windows ùe Kò_eò Kû~ðý Keòa, ùLûRò aûj ûe KeòaûKê

XP e i ûj û~ý(help) I  i j ù~ûM (support) @ûe¸
Keò[ ûGö

(Search) ùLûRòaû • aýaj ûeKûeú\ ßûeû aýaj éZ a©ðcû̂ aýaj ûe file, folder

I @̂ýNetwork computer Gaõshared resources

MêWÿòKeê ùLûRò GKdocument Zûf òKû _â\ gð̂ Keòaûùe
i ûj û~ý Kùeö

(Run) Pûf ê • _âùdûMûcôK ù_âûMâûce @ûe¸  Kò́ûDOS ^òùŸðge Kû~ðýö
Log off • a©ðcû̂ system ùe login [ ôaûusers Kêlog off Keòaûö
Turn of computer

KµêýUe a¦
• a©ðcû̂ ùLûf û[ ôaû ù_âûMâûcKê a¦  Kùe, a©ðcû̂ User e

log off I  KµêýUe i òÁcKê a¦ Keòaö

Kû~ðý \Š (Task Bar)

Zêùc ù~ùZùaùk KµêýUeUò @ûe¸ Keòa, ùZùa start Gaõ Task bar _e\ûe
ZkbûMùe ù\Lû~ûG Gaõ ù~Cñ icd _~ðý« wondows ·fê[ûG, ùi ~ûGñ Gjû aò^û
aýZòKâcùe  ùijòVûùe aò\ýcû^ [ûGö
ù~ùZùak _~ðý« ù_âûMâûcUò ·fê[ûG Kò´û window ùLûfû ejò[ûG, ùijò ù_ûMâûce
icons Uò Taskbar ùe aò\ýcû^ eùjö Windows Kò´û ù_ûMâûc c¤ùe G_U ùi_U
ùjaû_ûAñ Kû~ðý \Š C_ùe aò\ýcû^ ejò \gðûC[ôaû PòZâ (icons) Kê Pû_«ê (click

Ke«ê) ù~ùZùaùk ù_ûMâûc aû window Uò a¦ ùjûA[ûG, ùijò icdVûeê PòZâ
(icons) Uò Kû~ðý\Š eê @_ieò ~ûGö

PòZâ : 2.4
ù_ûMâûce @ûe¸ (Start a program)

ù_ûMâûc @ûe¸ Keòaû _ûAñ ^òcÜfòLôZ MêWÿòKê Ke«ê:
1. iPk ùaZûc (start buttom) C_ùe ·_ (click) \ò@«êö
2. icÉ ù_ûMâûc (All programs) C_ùe click Ke«êö
3. AzòZ ù`ûfWÿe (folder) UòKê ̂ òùŸðg Ke«ê ~[û-



Z[ý ^òùag Kòâdû24

Uò®Yú

“@ûagýK C_û\û^ (Accesories) ” Gaõ AzòZ ù_ûMâûcUò aûQò Pk^ Ke«ê ù~_eòKò
“PòZâ Keòaû I ewù\aû (paint)”
ù_ûMâûc a¦ Keòaû (Quitting a program )
ù_ûMâûc a¦ KeòaûKê winodw e C_e \lòY ùKûYùe [ôaû a¦ ùaûZûc (X) Kê aûQ«ê
Kò´û file menu (^[ô ZûfòKû) ùe Pò_«ê (click) Gaõ a¦ (close) aòKÌUòKê aûQ«êö
iûjû~ý _ûAaû (Getting Help)

Windows e aýajûe I gòlû _ûAñ online help and support e iûjû~ý ù~ûMûA
\ò@û~ûA[ûGö RùY GK ^òŸòðÁ aòhdùe Keê[ôaû Kû~ðý C_ùe iûjû~ý ù^A_ûeòa,
iûjû~ý (Help) @ûe¸ KeòaûKê
• iPk ùaûZûc C_ùe ·_ \ò@«êö
• “Help and Tutorial” aòKÌ C_ùe ·_ \ò@«ê

Help and support aòhd Gaõ online tutorial e ZûfòKûUò _e\û C_ùe \égýcû̂
ùjaö AzòZ iìP^ûKê aòbò^Ü C_ûdùe ùLûRòaû _ûAñ ùKjò aò _e\ûùe [ôaû Tabs Kê
aýajûe Keò _ûeòaö

PòZâ : 2.5
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• aòhd Kò´û Kû~ðý C_ùe ·_«ê, Gjû C_ùe @]ôK RûYòaû I Kû~ðý KeòaûKê aû
ùLûRê[ôaû g±Kê ùfL«ê Gaõ ^òŸòðÁ iûjû~ý ^ò@«êö

• ^òŸðòÁ aòhdùe @le @^êiûùe ZûfòKû ùjûA[ôaû ‘Index’ tab Kê PòjÜòZ Keò
Pò_«ê Gaõ _e\ûùe _â\gðòZ ùjC[ôaû ̂ òùŸðg MêWÿòKê @^êieY Ke«êö

• “Favourites” tab ùe \aûA iûjû~ý aòhd ù~ûM Ke«ê, ~ûjû Zêc ù`aeûAUþ
ZûfòKûeê `k ùLûRòaû Gaõ ùiMêWÿòKê baòhýZùe ijRùe PòjÜòZ Keòaûùe
ijR ùjûA[ûGö

• ^òKU @ZòZùe _Xÿò[ôaû _éÁûMêWÿòKe “History” iûjû~ý I ijûdZû ZûfòKûKê
Pò_«êö

• aòbò̂ Ü _âKûee online ijûdZû _ûAñ “support” ùe Pò_«ê ù~_eòKò Microsoft

online support, menus group on windows.

• “option” ùe Pò_ò iûjû~ý Gaõ ijûdZû ùK¦âKê Zêce AQû @^êiûùe MV^
Keö

Windows e C_e \lòY ùKûYùe [ôaû a¦ ùaûZûc (x) aûQò iûjû~ý Gaõ ijûdZû
(Help & support) windows Kê a¦ Keû~ûGö

^[ô Gaõ ù`ûfþWÿeKê Vûa Keòaû (Locating files and folders)

~\ò Zêùc RûYò ̂ ûjó ù~ Document Kò́ û Folder Uò ùKCñVûùe @Qò ùZùa Zêùc
ùLûRò ^òKU MQòZ ~ûMûeê Vûa Keò_ûeòa ù~_eòKò, Hard disk, CD Kò´û network

drive (~\ò system Uò Network e GK @õg) ùLûRòaû _ûAñ ù~ûMûA \ò@û~ûA[ôaû
Indexing aýaiÚûUò Zêc KµêýUee icÉ ̂ [ôe Index Kê _eò·k^û Keò[ûG I ùLûRòaûKê
\éZMûcò Keò[ûGö

GK ^[ô Kò´û ù`ûfWÿe ùLûRòaûKê :
1. Start Gaõ Search ùe Pò_«êö
2. windows e aûc _ûLeê All files and folder UòKê aûQ«êö
3. ^[ô Kò´û ù`ûfWÿe ̂ ûce KòQò @õg Kò´û _êeû@õg ùfL«ê, Kò´û GK g¡ Kò´û

iõlò¯ g± icÁò ùfL«ê ù~CñUû ùLûRû ùjaûKê [ôaû ^[ôùe [ôaö
4. ~\ò Zêùc ùKøYiò iìP^û RûYò^ûjñ, @agòÁ aòKÌeê ùMûùU Kò´û @]ôK aûQ«êö

• Look in ùe Zêùc ùLûRê[ôaûe drive, Folder Kò́ û Network Kê Pò_«êö



Z[ý ^òùag Kòâdû26

Uò®Yú

PòZâ : 2.6
• ^[ôMêWÿòK GK ̂ òŸðòÁ ZûeòLùe Zò@ûeò Kò́ û _eòa�ð̂  ùjûA[ôaûKê ù\Lôaû

_ûAñ “when was it modified” ùe Pò_«êö
• GK ^òŸðòÁ @ûKûee ^[ôMêWÿòKê ù\Lôaû _ûAñ “What size is it” ùe Pò_ò

@ûKûe aûQ«êö
• @]ôK ùLûRû flY MêWÿòK PòjÜòZ Keòaê “More advanced option” ùe

Pò_«êö
5. Zêùc ùLûRû flYKê PòjÜòZ Keòaû _ùe ̂ [ôKê Vûa KeòaûKê Search ùe Pò_«êö

ùijò_eò bûaùe Zêùc GK ^òŸðòÁ iìP^û Internet ùe ùLûRò_ûeòa, Kò´û
ùfûKcûù^ Zêc VòKYû ajòùe Zêc Network ùe [ôaû Printer Kò´û computer

ùLûRò _ûeòùaö

(Changing system setting) iòÁc aýaiÚûe _eòa�ð^
Control panel ùe [ôaû ~ªMêWÿòK aýajûe Keò Zêùc windows e \éÁò_ûZ Gaõ Kû~ðýKê
@ûagýK @ ê̂iûùe Keò_ûeòa! Zêùc c¤ ̂ ì@û Hardware I Software ù_ûMâûc Kê install

/uninstall _eò_ûeòa, Zêc Desktop e \éÁò_ûZ Gaõ @ ê̂bae _eòa�ð̂  Gaõ ajêZ KòQò
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Keò_ûeòaö Gjû c¤ ùKùZK _âgûi^ ~ªKê  _âgûi^ ~ª aòKÌùe eLô[ûGö windows

e bf _âgûi^ _ûAñ ù~_eòKò aýajûe _eò·k^û, Event viewer, component service

AZýû\ò, conrol panel @ûe¸ Keò G[ôùe [ôaû ~ªKê aýajûe Keòaû _ûAñ ^òcÜfòLôZ
MêWÿòKê Ke«êö
• “start” ùe Uò_«êö
• “Control panel” ùe Uò_«ê û
• aýajûe KeòaûKê [ôaû ~ªKê aûQ«êö
C\ûjeYÊeì_ GK ^ì@û Kò´û C_faþ] [ôaûö User e ù~ûR^û a\kûAaûKê control

panel ùe [ôaû “User Account” PòZâùe Uò_«êö
ùcû KµêýUee aýajûe (Using my computer)

ùcû KµêýUe Floppy, hard Disk, CD-Rom Gaõ Network drive e aòhdaÉêKê
_â\gð^ KeûA[ûGö RùY c¤ ùLûfû[ôaû `ûAfþ Gaõ ù`ûfþWÿe MêWÿòKê ùLûRò_ûeòa
Gaõ ^òdªY _ýûù^fùe [ôaû aòKÌ MêWÿòK aýajûe Keò KµêýUe ù~ûR^û MêWÿòKê
a\kûA _ûeòaö
• ùcû KµêýUe aýajûe KeòaûK ê “start” Gaõ “My computer” Pò_«êö

PòZâ : 2.7
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MQòZ aòhd aÉêe _â\gð^
• Zêc Hard disk ùe K’Y @Qò ù\LôaûKê , Hard disk drive @]ô^ùe [ôaû

drives Kê ù~_eò C:,D: AZýû\òKê \êA[e Pò_«êö
• CD-Rom Kò´û @^ý ùcWÿò@û c¤ùe ùLûfû~ûA _ûeê[ôaû ^[ô Kò´û ù`ûfþWÿe

ùLûRòaû _ûAñ Zêùc ·jñê[ôaû MQòZ ùcWÿò@ûKê \êA[e Pò_«êö
• Gjò KµêýUeùe MQòZ [ôaû ̂ [ôMêWÿòK c¤eê Zêùc ùLûRê[ôaû ̂ [ôe ù`ûfþWÿeUòKê

\êA[e Pò_«êö

2.5 Windows ùe ^[ô _eò·k^û
Window explorer Kò́ û ùcû KµêýUe \ßûe window ùe ̂ [ô _eò·k^û Keû~ûA_ûùeö
Zêùc KµêýUeùe windows explorer, ^[ô, folder Gaõ MQòZ drives (\êAUò ~ûK
iõfMÜ Gaõ @_iûeY ù~ûMý) MêWÿòKe ùgâYúa¡ ZûfòKûKê _â\gðòZ KeûA[ûGö Gjû
c¤ Zêc KµêýUeùe ù~ùKøYiò Network drive MêWÿòKê ZûfòKûbêq Keò[ûG ~ûjû drive

@le _eò PòZâòZ ùjûA[ûGö windows explorer Kê ̂ [ô Gaõ ù`ûfþWÿe MêWÿòKe copy,

move, rename Gaõ search _ûAñ aýajéZ ùjûA_ûùeö C\ûjeY Êeì_ ^[ô K_ò
KeòaûKêZêùc GK ù`ûfþWÿe ùLûfò_ûeòa ~ûjûKò K_ò Kò´û Move ùjaûKê [ôaû ^[ôKê
eLô[ûG Gaõ GjûKê flýiÚk Folder Kò´û drives ùe drag Gaõ drop Keò[ûGö

PòZâ : 2.8
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ù~ùZùaùk ^[ô Kò´û ù`ûfþWÿe MêWÿòK Hard disk eê jUû~ûG, Windows ùiMêWÿòKê
Recycle Bin (aRðý C_ù~ûMú aûKþi)ùe eLò[ûGö Recycle Bin Lûfò ^ ùjaû ~ûG
ùiMêWÿòKê _ê^Üeê¡ûe Keû~ûA_ûùeö @_iûeY ~êq MQòZ ùcWÿò@û ù~_eòKò Network

drive eê jUû~ûA[ôaû ^[ô Kò´û ù`ûfþWÿe MêWÿòK Recycle Bin Kê ^ ~ûA iÚûdú bûùa
jUò~ûA[ûGö
2.5.1. Windows explorer e aýajûe
Windows explorer ùLûfòaûKê;
• Start ùe Pò_«ê
• All programs Kê ̂ òùŸðg Ke«ê
• Accessories Kê ̂ òùŸðg Ke«ê Gaõ Gjû_ùe Windows explorer Kê Pò_«êö

ùcû WÿKêýùc� aýajûe Keò ^[ô Kò´û ù`ûfWÿeKê K_ò  Kò´û cêbþ Ke«êö

• Start Gaõ Gjû _ùe ùcû WÿKêùc<ùe Pò_«ê

PòZâ : 2.9
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• K_ò ùjaûKê [ôaû ̂ [ô Kò́ û ù`ûfþWÿeKê Pò_«êö GKeê @]ôK ̂ [ô Kò́ û ù`ûfþWÿeKê
GK iwùe K_ò Keû~ûA_ûùeö

PòZâ : 2.10

• GKeê @]ôK ̂ [ô Kò́ û ù`ûfþWÿe aûQòaûKê, _â[c ̂ [ô Kò́ û ù`ûfþWÿe Pò_«ê Gaõ
Shift ùaûZûcKê Pò_ò ]eò eL«ê I Gjû _ùe @^ý ̂ [ô Kò́ û ù`ûfþWÿeKê Pò_«êö

• _ûLû_ûLô ^[ôaû ^[ô Kò´û ù`ûfþWÿeKê aûQòaûKê, CTRL ùaûZûcKê \aûA ]eò
eL«ê I Gjû_ùe K_ò ùjaûKê [ôaû ^[ô Kò´û ù`ûfþWÿeKê Pò_«êö

• Edit c¤eê Copy Kê aûQ«êö

• flý iÚk drive Kò´û ù`ûfþWÿeKê aûQ«ê, ù~CñVûKê Zêùc ^[ô MêWÿòKê Copy

KeòaûKê ·jñêQö

• Edit c¤eê Paste UòKê aûQ«ê, MQòZ ̂ [ô Kò́ û ù`ûfþWÿeKê flý iÚk drive ùe
Copy  Keòaû _ûAñö
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PòZâ : 2.11

2.5.2 (View File details) ^[ô iaòùgh _â\ðg^

1. Start Pò_«ê Gaõ Gjû_ùe ùcû WÿKêùc� Pò_«êö

2. ù`ûfþWÿe bòZùe [ôaû ̂ [ô MêWÿòKê ù\LôaûKê, ù`ûfþWÿeUòKê \êA[e Pò_«êö

3. View ZûfòKûeê Details Kê Pò_«êö

4. Gjû ^[ô MêWÿòKê aòÉûe Keò ù\LûAa, ù~_eòKò ^ûc, _âKûe, @ûKûe AZýû\òö

2.5.3 Explorer aýajûe Keò ^[ôKê Copy Gaõ Pk^ Keòaö
• Start Pò_«ê, All programs Kê PòjÜòZ Ke«ê, Accessories Kê PòjÜòZ Ke«ê Gaõ

Windows ExplorerKê Pò_«êö

• ò̂½òZ jê@«ê, ù~ Zêùc ù^aûKê ·jñê[ôaû ̂ [ô Kò́ û ù`ûfþWÿee M«aýiÚkUò \gð̂ úd
@Qòö
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PòZâ : 2.12
• ^[ô Kò´û ù`ûfþWÿeUòKê M«aý iÚû^Kê ùNûhûeò ^ò@«êö
• ~\ò Zêùc cûCiþe \lòY ùaûZûcKê Pò_ò Rò^òhUòKê ùNûiûe Zûjû ùjùf Zêùc

^ ìZ ^  i Úû ^ ù e  G j û e Move, Copy Kò´û Create shortcut Keò _ûeòaö
• Move ^ Keò Copy KeòaûKê ùjùf, ùNûhûeòaû icdùe CTRL Kê \aûA

]e«êö
• ~\ò GK Rò^òhUòKê ùNûiûeò @^ý disk Kê ù^A[û@ ùZùa Gjû Move _eòa�ð

Copy ùjûA[ûGö
• Move Keòaû _ûAñ ùNûiûeòaû icdùe Shift Kê \aûA ]eò eLö
• ùMûùU ù_ûMâûcKê ̂ ìZ^ iÚû^Kê ùNûiûeòùf Gjûe Shortcut Zò@ûeò ùjûA[ûGö

ù_ûMâûc Pk^ KeòaûKê \lòY Pû_ \ò@ Gaõ Gjû_ùe ù_ûMâûcKê ùNûiûeò ̂ ì@û
iÚû^Kê ̂ ò@ö Zêùc ̂ ò½ò« bûùa ù_ûMâûc Pk^ Keòaû _ûAñ Administrator eìù_
log on ùjaû \eKûeö

2.5.4 (Create a New Folder) ^ìZ^ ù`ûfþWÿe Zò@ûeò
1. Start Pò_«ê Gaõ Gjû_ùe ùcû WÿKêýùc� Pò_«êö
2. File bòZùe [ôaû New Pò_«ê Gaõ Folder aûQ«êö
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3. GK ^ì@û ù`ûfþWÿe \gðòZ ùja ~ûjûe ^ûc[ôa New Folderö

4. New Folder _ûAñ GK ^ûc ùfL Gaõ Gjû _ùe Enter Pò_ö

5. GK ^ì@û ù`ûfWÿe window e LûfòiÚû^ Kò´û Desk top ùe \lòY Pû_ Keò
New Kê ^òùŸðgKeò Gaõ Gjû_ùe Folder Kê Pò_ò c¤ Zò@ûeò Keû~ûA_ûùeö

2.5.5 (Rename a File or Folder) ^[ô Kò´û ù`ûfWÿeKê _ê^ü ̂ ûc ù\aû
1. Start Pò_«ê Gaõ Gjû_ùe ùcû WÿKêýùc� Pò_«êö

2. _ê^ü ^ûc ù\aûKê [ôaû ^[ô Kò´û ù`ûfWÿeKê Pò_«êö

3. File bòZùe [ôaû Rename Pò_«êö

4. ^ì@û ^ûc ùfL«ê Gaõ Gjû_ùe Enter ùaûZûc \aû«êö

•  ^[ô Kò´û ù`ûfþWÿe C_ùe \lòY ·_ Gaõ Gjû_ùe Rename ùe Pò_ò _ê^
^ûc c¤ Keû~ûA_ûùeö

2.5.6 (Delete a file or folder) ^[ô Kò´û ù`ûfþWÿe jUûAaû
1. Start Pò_«ê Gaõ Gjû_ùe ùcû WÿKêýùc� Pò_«êö

2. Zêùc jUûAaûKê ·jñê[ôaû ̂ [ôô Kò´û ù`ûfWÿe C_ùe Pò_«êö

3. File bòZùe [ôaû Delete Kê Pò_«êö

4. ^[ô Kò´û ù`ûfþWÿe C_ùe \lòY ·_ Keò Gaõ Gjû_ùe Delete Kê Pò_ò ̂ [ô
Kò´û ù`ûfWÿe Kê c¤ jUû~ûA_ûùeö

5. jUû ~ûA[ôaû ̂ [ô Kò´û ù`ûfWÿe MêWÿòK a~ðý C_ù~ûMú aûKþi (Recycle Bin)

ùe  MzòZ eùj, ù~ _~ðý« ùiMêWÿòK iÚûdúbûùa Recycle Bin eê jUû ̂ ~ûG,
Gjû ùijòVûùe [ûGö

6. jUû ~ûA[ôaû ^[ô Kê C¡ûe KeòaûKê Desk top ùe [ôaû Recycle Bin PòZâ
C_ùe \êA[e Pò_«ê, C¡ûe ùjaûKê [ôaû ^[ô C_ùe \lòY ·_ Ke«ê Gaõ
Gjû_ùe Restore Pò_«êö

7. iÚûdú bûùa jUûAaûKê Shift Kê \aûA ]e«ê Gaõ GjûKê Recycle Bin Kê
ùNûhûeò ̂ ò@«êö
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PòòZâ : 2.13

2.6 jûWÿðùIßdûe /i`ÖùIßdûe iÚû_^ (Install  Software / Hardware)

^ì@û Software install Keòaû _ûAñ window GK gúNâ Gaõ iek _¡Zò ù~ûMûA[ûGö
Control panele ù~ûM Kò́ û aòùdûM program utility computer systeme ù_ûMâûc Gaõ
C_û\û^ MêWÿòKe _eò·k^ûùe iûjû~ý Keò[ûGö GjûKê aýajûe Keò RùY software

package ù~_eòKò Microsoft word Kò´û Access AZýû\ò CD-ROM, Kò´û Network

drive, Kò´û Add or remove windows updates Gaõ Internet e ^ì@û, ùa÷gòÁý Kê
Install Keò_ûùeö cìk Installations ùe @ûiò ̂ [ôaû windows C_û\û^MêWÿòKê c¤ Gjû
\ßûeû ù~ûM Kò´û aòùdûM Keû~ûA[ûGö

PòZâ : 2.14
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2.6.1 i`ÖùIßdûe iÚû_^ (Install software)
• Control Panel Pò_«ê
• Add or Remove programs Kê \êA[e Pò_«êö
• Add New programs Kê Pò_«ê Gaõ Gjû_ùe CqUòKê aûQ«ê ù~CñVûùe

Install ùjaûKê [ôaû Software Uò @aiÚòZ, ù~_eòKò CD Kò´û Floppy drive.
• Software install Keòaû _ûAñ _e\ûùe [ôaû ̂ òùŸðgMêWÿòKê @ ê̂ieY Keö
2.6.2 i`ÖùIßdûee _eòa�ð^ aû @_iûeY (Change or remove software)
1. Start Pò_«ê, Control panel Pò_«êö
2. Add or Remove programs Kê \êA[e Pò_«êö
3. Change or Remove program C_ùe Pò_«ê Gaõ Gjû_ùe Zêùc _eòa�ð̂  aû

@_iûeY KeòaûKê ·jñê[ôaû ù_ûMâûcKê aûQ«êö
• ù_ûMâûc _eòa�ð^ KeòaûKê, Change ùaûZûc C_ùe Pò_«êöþ
• ù_ûMâûc jUûAaûKê , ùaûZûc C_ùe Pò_«êö

2.6.3 IßòùŠûRþ @_ùWÿUþeê ^ìZ^ ùa÷gòÁ MêWÿòKe ù~ûM (Add New Features
from windows update)

1. Start Pò_«ê, Control panel Pò_«êö
2. Add or Remove programs C_ùe \êA[e Pò_«êö
3. Windows updatePò_«êö
4. ì̂@û windows features Kò́ û updates ùLûRò Gaõ install KeòaûKê ̂ òùŸðgMêWÿòKê

@ ê̂ieY Ke«êö
2.6.4 IßòùŠûRþ C_û\û^MêWÿòKe ù~ûM aû @_iûeY (Add or remove a windows

component)
Windows e cêLý ùa÷gòÁý MêWÿòKê aýajûe KeòaûKê, aýajûeKûeú administrator Kò́ û
Administrative\k eìù_ log inùjaö

PòZâ : 2.15
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1. Start Pò_«ê, Control panel Pò_«êö
2. Add or Remove programs \êA[e Pò_«êö
3. Windows components wizard e ̂ òùŸðgMêWÿòKê @ ê̂ieY Ke«êö
2.6.5. jûWÿðùIßdûe iÚû_^ (Install Hardware)

ZêcKê ̂ ì@û Hardware C_û\û^ MêWÿòK ù~_eòKò Sound card, video card Kò́ û Network

card AZýû\ò Zêc KµêýUeùe eLôaûKê windows iûjû~ý Keò[ûGö

PòZâ 2.16
1. Start Pò_«ê, Control panel Pò_«êö
2. Add Hardware\êA[e Pò_«êö
3. _e\û C_ùe [ôaû ̂ òùŸðgMêWÿòKê @^êieY Ke«êö

_ûVýbêq _âgÜ
1. ^òcÜfòLôZ MêWÿòK _ûAñ VòKþ Kò´û bêfþ ùfL:

(K) jUû~ûA[ôaû ̂ [ô Kò´û ù`ûfþWÿe MêWÿòK a~ðýC_ù~ûMú aûKþiùe MQòZ
eùjö

(L) Edit menu c¤ùe Zêùc ̂ [ôe _ê̂ ü^ûcKeY Keò_ûeòaö
(M) ^ì@û Software Install KeòaûKê windows gúNâ Gaõ iek C_ûd

ù~ûMA[ûGö
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2. gì^ýiÚû^ _ìeY Ke?
(K) ^[ô c¤ùe _________ Pò_«ê Gaõ ù`ûfþWÿe aûQ«ê û
(L) ~\ò Zêùc GK Rò^òhKê ùNûiûeòa _________ \aûAaû icdùe,

Zêùc ̂ [ôe GK short cut Zò@ûeò Keò_ûeòaö
(M) ù~ùZùaùk Zêùc KµêýUeUòKê @ûe¸ Keòa Kû~ðý \ŠUò _e\ûe

_________ \égýcû^ ùjaö
(N) ù~ùZùaùk ^[ô Kò´û ù`ûfþWÿe MêWÿòK jUû~ûG _________ eê,

windows ùiMêWÿòKê a~ðý C_ù~ûMú aûKþiùe MQòZ Kùeö
(O) _ûLû_ûLô ^[ôaû ^[ô Kò´û ù`ûfþWÿe MêWÿòKê aûQòaûKê  \aû@ Gaõ ]eò

eL _________ ùaûZûcö

2.7Zêùc K’Y gòLôf?
Gjò _ûVùe Zêùc Windows XP e cêLý ùa÷gòÁý MêWÿòK aòhdùe gòLôfö a�ðcû^ Zêùc
Windows explorer Kê aýajûe Keò ̂ [ô Kò́ û ù û̀fþWÿe Vûa Gaõ _eò·k^û Keò_ûeòaö
@]ôK«ê Zêùc software Gaõ Hardware Kê System ùe install Keò_ûeòaö Zêùc c¤
System MV^Kê _eòa�ð^ Keò_ûeòaö

2.8. C_û« _âgÜ
1. GK ^[ô Kò´û ù`ûfþWÿeKê ùLûRòaû _ûAñ aòbò^Ü ùiû_û^e ZûfòKû _âÉêZ Keö
2. ^òcÜfòLôZ MêWÿòKê a‰ð^û Keö

(K) Recycle bin (a~ðý C_ù~ûMú aûKè)
(L) Task bar (Kû~ðý \Š)
(M) Quitting a program (ù_ûMâûc a¦ Keòaû)
(N) File management in windows (windows ùe ̂ [ô _eò·k^û)

3. KµêýUeeê ^[ô Kò´û ù`ûfþWÿe jUûAaûe ùiû_û^ MêWÿòK ùfLö
4. KµêýUeùe Software install Keòaûe ùiû_û^MêWÿòK K’Yö

5. ^[ô Kò´û ù`ûfþWÿee _ê^ü^ûcKeY KeòaûKê aòbò^Ü ùiû_û^ MêWÿòK ùfLö
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2.9. aÉê^òÁ _âgÜMêWÿòKe C�eö
1. (K) VòKþ

(L) bêfþ

(M) VòKþ

2. (K) \lòY cûCi ùaûZûc

(L) \lòY

(M) ùaûZûc

(N) Hard disk

(O) CTRL ùaûZûc


