




 

ǲȍȕȈȌȂȌȎ 

ǮŮ ȆŭȆŬǿŰŮȍȄ ȐŬȍǼ ȇŬȆ ȆȇŬȊȌɸȌǿȄůȄ ɸȍȌȈȌȂǿȃȒ ŰȌ ǽȊŰȏɸȌ ȏȈȆȇȕ ȂȆŬ ŰȄȊ ȏɸȌůŰǾȍȆȋȄ ŰȄȎ 

ŭȆŭŬůȇŬȈǿŬȎ ŰȌȏ ȉŬȅǾȉŬŰȌȎ ŰȄȎ ǲȈȄȍȌűȌȍȆȇǾȎ ȇŬȆ ŰȄȎ ǨɸȆůŰǾȉȄȎ ŰȒȊ ǪȈŮȇŰȍȌȊȆȇȗȊ 

ǶɸȌȈȌȂȆůŰȗȊ ůŰȌ ũȏȉȊǼůȆȌ. 

ǵȌ ȏȈȆȇȕ ŬȏŰȕ ŮǿȊŬȆ ŭȆŬȐȒȍȆůȉǽȊȌ ůŮ ŭȖȌ ŰȕȉȌȏȎ, ŰȆȎ ǴȄȉŮȆȗůŮȆȎ ȇŬȆ ŰȌ ǵŮŰȍǼŭȆȌ. Ǳ ȇǼȅŮ 

ŰȕȉȌȎ ŮǿȊŬȆ ȌȍȂŬȊȒȉǽȊȌȎ ůŮ ŮɸŰǼ ŮȊȕŰȄŰŮȎ. ǬǼȅŮ ŮȊȕŰȄŰŬ ȇŬȈȖɸŰŮȆ ŰȌ űǼůȉŬ ŰȒȊ ȂȊȗůŮȒȊ, 

ŰȒȊ ȆȇŬȊȌŰǾŰȒȊ ȇŬȆ ŰȒȊ ŭŮȋȆȌŰǾŰȒȊ ɸȌȏ ɸȍȌȇȖɸŰȌȏȊ Ŭɸȕ ŰȌ ȂŮȊȆȇȕ ůȇȌɸȕ ŰȌȏ ȉŬȅǾȉŬŰȌȎ, 

ȊŬ ɸȍȌŮŰȌȆȉǼůŮȆ ŭȄȈŬŭǾ ŰȌȏȎ ȉŬȅȄŰǽȎ ȇŬȆ ŰȆȎ ȉŬȅǾŰȍȆŮȎ ȂȆŬ ŰȄȊ ǽȊŰŬȋǾ ŰȌȏȎ ůŰȄȊ ǬȌȆȊȒȊǿŬ 

ŰȄȎ ǲȈȄȍȌűȌȍǿŬȎ. ǵȌȏȎ ɸŬȍǽȐŮȆ ȆȇŬȊȌɸȌȆȄŰȆȇǽȎ ȂȊȗůŮȆȎ ȇŬȆ ŰȌȏȎ ȇŬȈȈȆŮȍȂŮǿ ŰȆȎ ŬɸŬȍŬǿŰȄŰŮȎ 

ȆȇŬȊȕŰȄŰŮȎ, ŭŮȋȆȕŰȄŰŮȎ ȇŬȆ ůŰǼůŮȆȎ ɸȌȏ ȅŬ ŰȌȏȎ ŮɸȆŰȍǽȑȌȏȊ ŰȄȊ ȏɸŮȖȅȏȊȄ, ŰȄȊ ŮȊůȏȊŮǿŭȄŰȄ, 

ŰȄȊ ŬůűŬȈǾ, ŰȄȊ ŬɸȌŭȌŰȆȇǾ ȇŬȆ ŰȄ ŭȄȉȆȌȏȍȂȆȇǾ ȐȍǾůȄ ůȖȂȐȍȌȊȒȊ ŰŮȐȊȌȈȌȂȆȗȊ ŰȄȎ 

ǲȈȄȍȌűȌȍȆȇǾȎ ȇŬȆ ŰȄȎ ǨɸȆůŰǾȉȄȎ ŰȒȊ ǪȈŮȇŰȍȌȊȆȇȗȊ ǶɸȌȈȌȂȆůŰȗȊ. 

ǱȆ ǴȄȉŮȆȗůŮȆȎ ŭŮȊ ŬɸȌŰŮȈȌȖȊ ŭȆŭŬȇŰȆȇȕ ŮȂȐŮȆȍǿŭȆȌ ŬȈȈǼ ȏȈȆȇȕ ŬȊŬűȌȍǼȎ, ŰȌ ȌɸȌǿȌ ɸŮȍȆǽȐŮȆ 

ɸŬȍŬŭŮǿȂȉŬŰŬ, ŮɸŮȋȄȂǾůŮȆȎ ȇŬȆ ŮɸȆɸȍȕůȅŮŰŮȎ ɸȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ ȇŬȆ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆŮǿŰŬȆ ȒȎ ɸȄȂǾ 

ǼȊŰȈȄůȄȎ ɸȈȄȍȌűȌȍȆȗȊ. ǴŰȄȊ ŬȍȐǾ ŰȌȏ ȇǼȅŮ ȇŮűŬȈŬǿȌȏ ŭȆŬŰȏɸȗȊȌȊŰŬȆ ȌȆ ŭŮǿȇŰŮȎ ŮɸȆŰȏȐǿŬȎ 

ȇŬȆ ůŰȌ ŰǽȈȌȎ ȏɸǼȍȐŮȆ ůȖȊȌȑȄ ŰȒȊ ȁŬůȆȇȗȊ ŮȊȊȌȆȗȊ ȂȆŬ ŮȖȇȌȈȄ ŬȊŬűȌȍǼ. 

ǵȌ ǵŮŰȍǼŭȆȌ, ŬɸȌŰŮȈŮǿŰŬȆ Ŭɸȕ ŮȊŭŮȆȇŰȆȇǼ űȖȈȈŬ ŮȍȂŬůǿŬȎ, ŭȆŬȐȒȍȆůȉǽȊŬ ůŮ ŭȍŬůŰȄȍȆȕŰȄŰŮȎ 

ŮȉɸǽŭȒůȄȎ ȂȆŬ ŰȄȊ ŬȊǼɸŰȏȋȄ ȊǽȒȊ ȂȊȗůŮȒȊ, ȆȇŬȊȌŰǾŰȒȊ ȇŬȆ ŭŮȋȆȌŰǾŰȒȊ ȇŬȆ ŬȋȆȌȈȕȂȄůȄȎ 

ŰȌȏ ȁŬȅȉȌȖ ŬɸȕȇŰȄůȄȎ ŰȒȊ ȂȊȗůŮȒȊ ŬȏŰȗȊ, ůŮ ŮɸȆɸȍȕůȅŮŰŮȎ ŭȍŬůŰȄȍȆȕŰȄŰŮȎ ȂȆŬ 

ŮȉȁǼȅȏȊůȄ ȇŬȆ ŭȆŮȖȍȏȊůȄ ŰȒȊ ȂȊȗůŮȒȊ, ŰȒȊ ȆȇŬȊȌŰǾŰȒȊ ȇŬȆ ŰȒȊ ŭŮȋȆȌŰǾŰȒȊ ȇŬȆ ůŮ 

ŭȍŬůŰȄȍȆȕŰȄŰŮȎ ȂȆŬ ŰȌ ůɸǿŰȆ. ǲŮȍȆȈŬȉȁǼȊȌȊŰŬȆ ɸȌȆȇǿȈŮȎ ŭȍŬůŰȄȍȆȕŰȄŰŮȎ ȉŮ ŭȆŬűȌȍȌɸȌȆȄȉǽȊȌ 

ŭŮǿȇŰȄ ŭȏůȇȌȈǿŬȎ, ȗůŰŮ ȊŬ ŮǿȊŬȆ ŭȏȊŬŰǾ Ȅ ɸȍȌůŬȍȉȌȂǾ ŰȌȏ ȉŬȅǾȉŬŰȌȎ ůŰȆȎ ȆȇŬȊȕŰȄŰŮȎ, ůŰȆȎ 

ŬɸŬȆŰǾůŮȆȎ ȇŬȆ ůŰȆȎ ŬȊǼȂȇŮȎ ȕȈȒȊ ŰȒȊ ȉŬȅȄŰȗȊ ȇŬȆ ŰȒȊ ȉŬȅȄŰȍȆȗȊ ȉŮ ȂȊȗȉȌȊŬ ŰȌȏȎ ŭŮǿȇŰŮȎ 

ŮɸȆŰȏȐǿŬȎ ŰȌȏ ŬȊŬȈȏŰȆȇȌȖ ɸȍȌȂȍǼȉȉŬŰȌȎ. ǶȆȌȅŮŰȌȖȊŰŬȆ ůȖȂȐȍȌȊŬ ŭȆŭŬȇŰȆȇǼ ȉȌȊŰǽȈŬ, ɸȌȏ 

ůŰȄȍǿȃȌȊŰŬȆ ůŰȄȊ ɸȍȌȗȅȄůȄ ŮȋŮȈȆȂȉǽȊȒȊ ȉŮȅȕŭȒȊ ȌȆȇȌŭȕȉȄůȄȎ ŰȄȎ ȂȊȗůȄȎ. ǦŬůȆȇȕ ůŰȌȆȐŮǿȌ 

ŰȄȎ ŭȆŭŬȇŰȆȇǾȎ ɸȍȌůǽȂȂȆůȄȎ ŮǿȊŬȆ Ȅ ůȖȊŭŮůȄ ŰȌȏ ȉŬȅǾȉŬŰȌȎ ȉŮ ŰȄȊ ȇŬȅȄȉŮȍȆȊȕŰȄŰŬ ŰȒȊ 

ȉŬȅȄŰȗȊ ȇŬȆ ŰȒȊ ȉŬȅȄŰȍȆȗȊ ȉŮ ŬɸȗŰŮȍȌ ůŰȕȐȌ ŰȄȊ ŬȊǼɸŰȏȋȄ ŰȄȎ ŭȄȉȆȌȏȍȂȆȇǾȎ ȇŬȆ ȇȍȆŰȆȇǾȎ 

ůȇǽȑȄȎ ȇŬȆ ŰȄȊ ȇŬȈȈȆǽȍȂŮȆŬ ŭŮȋȆȌŰǾŰȒȊ ŮɸȆȇȌȆȊȒȊǿŬȎ, ůȏȊŮȍȂŬůǿŬȎ ȇŬȆ ůȏůŰȄȉŬŰȆȇȗȊ ŰȍȕɸȒȊ 

ɸȍȌůǽȂȂȆůȄȎ ȂȆŬ ŰȄȊ ŮɸǿȈȏůȄ ɸȍȌȁȈȄȉǼŰȒȊ, ȗůŰŮ ȊŬ ŮǿȊŬȆ ǽŰȌȆȉȌȆ/ŮȎ ȂȆŬ ȊŬ ȈŮȆŰȌȏȍȂǾůȌȏȊ 

ůŰȌ ůȏȊŮȐȗȎ ȉŮŰŬȁŬȈȈȕȉŮȊȌ ɸŮȍȆȁǼȈȈȌȊ ŰȒȊ ŰŮȐȊȌȈȌȂȆȗȊ ŰȄȎ ɸȈȄȍȌűȌȍǿŬȎ ȇŬȆ ŰȒȊ 

ŮɸȆȇȌȆȊȒȊȆȗȊ. 

ũȆŬ ŰȄ ŭȄȉȆȌȏȍȂǿŬ ŰȌȏ ȏȈȆȇȌȖ ŬȏŰȌȖ ŬȈȈǼ ȇŬȆ ŰȌȏ ȄȈŮȇŰȍȌȊȆȇȌȖ ȏȈȆȇȌȖ ɸȌȏ ŰȌ ůȏȊȌŭŮȖŮȆ, Ȅ 

ȌȉǼŭŬ ȏɸȌůŰǾȍȆȋȄȎ ŰȄȎ ŮűŬȍȉȌȂǾȎ ŰȌȏ ǯǽȌȏ ǥȊŬȈȏŰȆȇȌȖ ǲȍȌȂȍǼȉȉŬŰȌȎ ȂȆŬ ŰȌ ȉǼȅȄȉŬ ŰȄȎ 

ǲȈȄȍȌűȌȍȆȇǾȎ ȇŬȆ ŰȄȎ ǨɸȆůŰǾȉȄȎ ŰȒȊ ǪȈŮȇŰȍȌȊȆȇȗȊ ǶɸȌȈȌȂȆůŰȗȊ ǽȐŮȆ ȏȆȌȅŮŰǾůŮȆ ǽȊŬ 

ȇŬȆȊȌŰȕȉȌ ȉȌȊŰǽȈȌ: ǵȌ ȏȈȆȇȕ ŭȄȉȆȌȏȍȂǾȅȄȇŮ Ŭɸȕ ŰȌȏȎ ȏɸȕ ŮɸȆȉȕȍűȒůȄ ȉǼȐȆȉȌȏȎ 

ŮȇɸŬȆŭŮȏŰȆȇȌȖȎ, ȏɸȕ ŰȄȊ ȇŬȅȌŭǾȂȄůȄ ŰȒȊ ȏɸȌůŰȄȍȆȇŰȗȊ ȇŬȆ ȉǽůŬ Ŭɸȕ ŰȆȎ ŮȆůȄȂǾůŮȆȎ ŰȌȏȎ 

ŭȆŬȉȌȍűȗȊŮŰŬȆ ȇŬȆ ŬȊŬȅŮȒȍŮǿŰŬȆ ůȏȊŮȐȗȎ. 

ǨɸȆȅȏȉȗ ȊŬ ŮȇűȍǼůȒ ŰȆȎ ŮȏȐŬȍȆůŰǿŮȎ ȉȌȏ ůŰȄȊ ȌȉǼŭŬ ŮɸȆȉȕȍűȒůȄȎ ȇŬȆ ȏɸȌůŰǾȍȆȋȄȎ, ůŰȄȊ 

ǶɸȄȍŮůǿŬ ǥȊǼɸŰȏȋȄȎ ǲȍȌȂȍŬȉȉǼŰȒȊ ŬȈȈǼ ȇŬȆ ůŰȌȏȎ/ůŰȆȎ ȉǼȐȆȉȌȏȎ/ŮȎ ŮȇɸŬȆŭŮȏŰȆȇȌȖȎ ȂȆŬ ŰȄ 

ůȏȉȁȌȈǾ ŰȌȏȎ ůŰȄȊ ŬȊǼɸŰȏȋȄ ŰȌȏ ȏȈȆȇȌȖ ŬȏŰȌȖ. 

ǧȍ ǬȏɸȍȆŬȊȕȎ ǧ. ǭȌȖȄȎ 
ǧȆŮȏȅȏȊŰǾȎ ǮǽůȄȎ ǨȇɸŬǿŭŮȏůȄȎ 
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ENOTHTA A3  ǭŮȆŰȌȏȍȂȆȇǼ 
ǴȏůŰǾȉŬŰŬ 

ũȆŬ ŰȄȊ ɸȍȌŮŰȌȆȉŬůǿŬ ȇŬȆ ůȏȂȂȍŬűǾ ŰȌȏ ȏȈȆȇȌȖ ŬȏŰǾȎ ŰȄȎ ŮȊȕŰȄŰŬȎ ŮȍȂǼůŰȄȇŬȊ ȌȆ ŬȇȕȈȌȏȅȌȆ 

ǬŬȅȄȂȄŰǽȎ ǲȈȄȍȌűȌȍȆȇǾȎ ȇŬȆ ǨɸȆůŰǾȉȄȎ ǪȈŮȇŰȍȌȊȆȇȗȊ ǶɸȌȈȌȂȆůŰȗȊ:  

ǥȁȍŬǼȉ ǷŮȆȉǼȍȄȎ 

ũŮȒȍȂȆǼŭȌȏ ǮŬȍǿŬ 

ũŮȒȍȂǿȌȏ ǥȊŰȗȊȄȎ 

ũȍȄȂȌȍǿȌȏ ǟȁȄ (ǴȖȉȁȌȏȈȌȎ) 

ǨȈŮȏȅŮȍǿȌȏ ǥȊŰȒȊǿŬ 

ŪŮȌŭȗȍȌȏ ǪȈǿŬȎ 

ŪŮȌȐǼȍȌȏȎ ǲȕȈŬ 

ǬŬŭǾ ǬŬŰŮȍǿȊŬ 

ǬŬȈȈȆŰǽȐȊȄ ǥůŰǽȍȒ 

ǬǼȍȌȏȈŬ ǭǾŭŬ 

ǬȒȊůŰŬȊŰǿȊȌȏ ǮǼȍȆȌȎ 

ǭȆȁŬȊȕȎ ǯȆȇȕȈŬȎ 

ǮǼȇȇȌȏȈŬ ǲȕȈŬ 

ǮȌȏȉŰȃǾ ǮŬȍȆǼȊȊŬ 

ǮȏȈȒȊǼȎ ǴȒȇȍǼŰȄȎ (ǴȖȉȁȌȏȈȌȎ) 

ǯŮȌȇȈǽȌȏȎ ǮŬȍǿŬ (ǴȖȉȁȌȏȈȌȎ) 

ǯŮȌűȖŰȌȏ ǳǽȊŬ 

ǯŮȌűȖŰȌȏ ǷȍǿůŰȌȎ ǥ. 

ǰŮȊȌűȗȊŰȌȎ ǰǽȊȆȌȎ 

ǲŬɸŬȂŮȒȍȂǿȌȏ ǮŬȍǿŬ 

ǲŬɸŬȉȆȐŬǾȈ ũȆȗȍȂȌȎ 

ǲŬŰůŬȈǿŭȄȎ ǥȊŰȗȊȄȎ 

ǲȍȌŭȍȕȉȌȏ ǬȒȊůŰŬȊŰǿȊȌȎ 

ǲȍȒŰȌɸŬɸǼ ǮŬȍǿŬ 

ǴȒŰȆȇȌɸȌȖȈȌȏ ǨȈǽȊȄ 

ūȌȏůȇȒŰȌȖ ǫȒǼȊȊŬ 
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     A3.1  ũȍŬűȆȇǼ ǲŮȍȆȁǼȈȈȌȊŰŬ 
ǨɸȆȇȌȆȊȒȊǿŬȎ ȇŬȆ ǧȆŬȐŮǿȍȆůȄ 
ǲŬȍŬȅȖȍȒȊ 

ǵȆ ȅŬ ȉǼȅȌȏȉŮ ůǾȉŮȍŬ: 

 ǯŬ ŬȊŬűǽȍȌȏȉŮ ŰŬ ȇȖȍȆŬ ȐŬȍŬȇŰȄȍȆůŰȆȇǼ ŮȊȕȎ ũȍŬűȆȇȌȖ ǲŮȍȆȁǼȈȈȌȊŰȌȎ ǨɸȆȇȌȆȊȒȊǿŬȎ 
 ǯŬ ŮȋȄȂȌȖȉŮ ŰȄ ȐȍǾůȄ ŰȒȊ ȇȌȏȉɸȆȗȊ ŰȌȏ ɸȌȊŰȆȇȆȌȖ ȇŬȆ ȊŬ ȐŮȆȍȆȃȕȉŬůŰŮ ŰȌ ɸȌȊŰǿȇȆ 

 ǯŬ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ȇŬȆ ȊŬ ȋŮȇȆȊȌȖȉŮ ǽȊŬ ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ 

 ǯŬ ŭȆŬȇȍǿȊȌȏȉŮ ȇŬȆ ȊŬ ȇŬŰȌȊȌȉǼȃȌȏȉŮ ŰŬ ŭȆǼűȌȍŬ ȉǽȍȄ ŮȊȕȎ ɸŬȍŬȅȖȍȌȏ 
 ǯŬ ȍȏȅȉǿȃȌȏȉŮ ŰȄ ȅǽůȄ ȇŬȆ ŰȌ ȉǽȂŮȅȌȎ ŮȊȕȎ ɸŬȍŬȅȖȍȌȏ 

 ǯŬ ŮȊŰȌɸǿȃȌȏȉŮ ȇŬȆ ȊŬ ȇŬȅȌȍǿȃȌȏȉŮ ŰȌ ŮȊŮȍȂȕ ɸŬȍǼȅȏȍȌ  
 ǯŬ ŮȊŮȍȂȌɸȌȆȌȖȉŮ/ŬɸŮȊŮȍȂȌɸȌȆȌȖȉŮ ŰȌȊ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ ȉŬȎ. 

1.  ũȍŬűȆȇȕ ǲŮȍȆȁǼȈȈȌȊ ǨɸȆȇȌȆȊȒȊǿŬȎ (Graphical  User  Interface )  

ǴŰȌȏȎ ɸŮȍȆůůȕŰŮȍȌȏȎ ůȖȂȐȍȌȊȌȏȎ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǽȎ Ȅ ŮɸȆȇȌȆȊȒȊǿŬ ȉŮ ŰȌ ȐȍǾůŰȄ ɸȍŬȂȉŬŰȌɸȌȆŮǿŰŬȆ 

ȉǽůŬ Ŭɸȕ ǽȊŬ ŮȖȐȍȄůŰȌ ɸŮȍȆȁǼȈȈȌȊ ɸȌȏ ɸŮȍȆȈŬȉȁǼȊŮȆ ȂȍŬűȆȇǽȎ ŬȊŬɸŬȍŬůŰǼůŮȆȎ ȂȆŬ ŰŬ 

ŭȆǼűȌȍŬ ůŰȌȆȐŮǿŬ ŰȌȏ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ. ǱȆ ŮȊŰȌȈǽȎ ŭǿȊȌȊŰŬȆ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȗȊŰŬȎ ůȏȊǾȅȒȎ ŰȌ ɸȌȊŰǿȇȆ. 

ǞȊŬ ŰǽŰȌȆȌ ɸŮȍȆȁǼȈȈȌȊ ȌȊȌȉǼȃŮŰŬȆ ũȍŬűȆȇȕ ǲŮȍȆȁǼȈȈȌȊ ǨɸȆȇȌȆȊȒȊǿŬȎ (Graphical  User  

Interface ) . 

ǵŬ ȁŬůȆȇǼ ůŰȌȆȐŮǿŬ ŮȊȕȎ ũȍŬűȆȇȌȖ ǲŮȍȆȁǼȈȈȌȊŰȌȎ ŮɸȆȇȌȆȊȒȊǿŬȎ ŮǿȊŬȆ ŰŬ ŬȇȕȈȌȏȅŬ: 

¶ ǨɸȆűǼȊŮȆŬ ǨȍȂŬůǿŬȎ (Desktop ): Ǳ ȐȗȍȌȎ ŰȄȎ ȌȅȕȊȄȎ ɸȌȏ ŬȍȐȆȇǼ ŮȉűŬȊǿȃŮŰŬȆ ůŰȌȊ 

ȐȍǾůŰȄ. ǮȌȆǼȃŮȆ ȉŮ ŮɸȆűǼȊŮȆŬ ȂȍŬűŮǿȌȏ, ȕɸȌȏ Ȍ ȐȍǾůŰȄȎ ŰȌɸȌȅŮŰŮǿ ŭȆǼűȌȍŬ 

çŬȊŰȆȇŮǿȉŮȊŬè ȉŮ ŰŬ ȌɸȌǿŬ ŬȈȈȄȈŮɸȆŭȍǼ. 

¶ ǨȆȇȌȊǿŭȆŬ (Icons ): ǨǿȊŬȆ ȉȆȇȍǽȎ ŮȆȇȕȊŮȎ ɸȌȏ ŬȊŬɸŬȍȆůŰȌȖȊ çŬȊŰȆȇŮǿȉŮȊŬè, ŭȄȈŬŭǾ 

ŭȆǼűȌȍŬ ůŰȌȆȐŮǿŬ ŰȌȏ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ, ȕɸȒȎ ůȏůȇŮȏǽȎ, ɸȍȌȂȍǼȉȉŬŰŬ, ɸȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ. 

¶ ǲŬȍǼȅȏȍŬ (Windows ): ǲŬȍǼȅȏȍȌ ŮǿȊŬȆ ȉȆŬ ȌȍȅȌȂȗȊȆŬ ɸŮȍȆȌȐǾ ůŰȄȊ ȌȅȕȊȄ, Ȅ ȌɸȌǿŬ 

ŬɸȌȇŬȈȖɸŰŮȆ ŭȆǼűȌȍŮȎ ɸȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ. ǡɸȒȎ űŬǿȊŮŰŬȆ ȇŬȆ ůŰȄȊ ǨȆȇȕȊŬ 1, ȉɸȌȍȌȖȉŮ 

ŰŬȏŰȕȐȍȌȊŬ ȊŬ ǽȐȌȏȉŮ ŬȊȌȆȐŰǼ ɸŮȍȆůůȕŰŮȍŬ Ŭɸȕ ǽȊŬ ɸŬȍǼȅȏȍŬ, ŰȌ ȇŬȅǽȊŬ, ȊŬ 

ɸŬȍȌȏůȆǼȃŮȆ ŭȆŬűȌȍŮŰȆȇǽȎ ɸȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ. 

¶ ũȍŬȉȉǾ ǨȍȂŬůȆȗȊ (Taskbar): ǨǿȊŬȆ ȉȆŬ ůŰŮȊȕȉŬȇȍȄ ȈȒȍǿŭŬ ɸȌȏ ȁȍǿůȇŮŰŬȆ ůȏȊǾȅȒȎ 

ůŰȌ ȇǼŰȒ ȉǽȍȌȎ ŰȄȎ ŮɸȆűǼȊŮȆŬȎ ŮȍȂŬůǿŬȎ ȇŬȆ ɸŬȍȌȏůȆǼȃŮȆ ůŰŬ ŭŮȋȆǼ ŭȆǼűȌȍŮȎ ȐȍǾůȆȉŮȎ 

ǨȆȇȕȊŬ 1 ǵȌ ũȍŬűȆȇȕ ǲŮȍȆȁǼȈȈȌȊ ǨɸȆȇȌȆȊȒȊǿŬȎ (ũǲǨ),  Windows ȇŬȆ ȁŬůȆȇǼ ůŰȌȆȐŮǿŬ ŰȌȏ. 

ǨɸȆűǼȊŮȆŬ 
ǨȍȂŬůǿŬȎ 
(Desktop) 

ǲŬȍǼȅȏȍȌ 
(Window) 

ũȍŬȉȉǾ ǨȍȂŬůȆȗȊ 
(Taskbar) 

ǨȆȇȌȊǿŭȆŬ 
(Icons) 

ǬȌȏȉɸǿ 
ǨȇȇǿȊȄůȄȎ 

(Start 
Button) 

 

ǥȊȌȆȐŰǼ 
ɸŬȍǼȅȏȍŬ 

ǨȊŮȍȂȕ ǲŬȍǼȅȏȍȌ 
(Active Window) 
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ɸȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ (ɸ.Ȑ. ŰȄȊ ȗȍŬ, ŰȄȊ ȇŬŰǼůŰŬůȄ ȉɸŬŰŬȍǿŬȎ, ŮǼȊ ɸȍȕȇŮȆŰŬȆ ȂȆŬ űȌȍȄŰȕ 

ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ, ȇ.Ȉɸ.), ŮȊȗ ůŰŬ ŬȍȆůŰŮȍǼ ȏɸǼȍȐŮȆ ŰȌ ȇȌȏȉɸǿ ŮȇȇǿȊȄůȄȎ (Start Button). ǴŰȌ 

ȇǽȊŰȍȌ ŮȉűŬȊǿȃȌȊŰŬȆ ȒȎ ŮȆȇȌȊǿŭȆŬ ȌȆ ŮȍȂŬůǿŮȎ ŰȆȎ ȌɸȌǿŮȎ ǽȐȌȏȉŮ ŮȊŮȍȂȌɸȌȆȄȉǽȊŮȎ, Ŭɸȕ ŰȆȎ 

ȌɸȌǿŮȎ ɸǾȍŮ ȇŬȆ ŰȌ ȕȊȌȉǼ ŰȄȎ 

¶ ǨȊŮȍȂȕ ǲŬȍǼȅȏȍȌ (Active Window): ǨǿȊŬȆ ŰȌ ɸŬȍǼȅȏȍȌ ȉŮ ŰȌ ȌɸȌǿȌ ŬȈȈȄȈŮɸȆŭȍȌȖȉŮ 

ŰȄ ŭŮŭȌȉǽȊȄ ůŰȆȂȉǾ (ŭȄȈŬŭǾ ŬȊŰȆŭȍǼ ȕŰŬȊ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȌȖȉŮ ŰȌ ɸȌȊŰǿȇȆ Ǿ ŰȌ 

ɸȈȄȇŰȍȌȈȕȂȆȌ). ǨȉűŬȊǿȃŮŰŬȆ ȉŮ ŭȆŬűȌȍŮŰȆȇȕ ȐȍȗȉŬ ȇŬȆ ȁȍǿůȇŮŰŬȆ ůŰȌ ɸȍȌůȇǾȊȆȌ 

(ȉɸȍȌůŰǼ Ŭɸȕ ŰŬ ǼȈȈŬ ɸŬȍǼȅȏȍŬ). ǵȌ ŬȊŰǿůŰȌȆȐȌ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ ůŰȄ ũȍŬȉȉǾ ǨȍȂŬůȆȗȊ ŮɸǿůȄȎ 

ǽȐŮȆ ŭȆŬűȌȍŮŰȆȇǾ ŮȉűǼȊȆůȄ Ŭɸȕ ŰŬ ǼȈȈŬ. 

¶ ǬȌȏȉɸǿ ǨȇȇǿȊȄůȄȎ (Start  Button ): ǨǿȊŬȆ ǽȊŬ çȇȌȏȉɸǿè ůŰȄȊ ŬȍȆůŰŮȍǾ ɸȈŮȏȍǼ ŰȄȎ 

ũȍŬȉȉǾȎ ǨȍȂŬůȆȗȊ, ɸȌȏ ȕŰŬȊ ŰȌ ɸŬŰǾůȌȏȉŮ ŬȊȌǿȂŮȆ ǽȊŬ ȉŮȊȌȖ ŮɸȆȈȌȂȗȊ, Ŭɸȕ ȕɸȌȏ 

ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ŮȊŮȍȂȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ ɸȍȌȂȍǼȉȉŬŰŬ, ȊŬ ŬȈȈǼȋȌȏȉŮ ŰȆȎ ȍȏȅȉǿůŮȆȎ ŰȌȏ 

ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ ȇ.Ǽ. 

¶ ǮŮȊȌȖ (Menu ): ǨǿȊŬȆ ǽȊŬȎ ȇŬŰǼȈȌȂȌȎ ȉŮ ŭȆǼűȌȍŮȎ ȈŮȆŰȌȏȍȂǿŮȎ, Ŭɸȕ ȕɸȌȏ 

ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ŮɸȆȈǽȋȌȏȉŮ ŬȏŰǾȊ ɸȌȏ ŮɸȆȅȏȉȌȖȉŮ, ůȏȊǾȅȒȎ ȉŮ ŰȌ ɸȌȊŰǿȇȆ.  

¶ ǲȈŬǿůȆȌ ǧȆŬȈȕȂȌȏ (Dialog  Box ): ǬǼȅŮ űȌȍǼ ɸȌȏ Ȍ Ǫ/Ƕ 

ȐȍŮȆǼȃŮŰŬȆ ȊŬ ŬȊȌǿȋŮȆ ŭȆǼȈȌȂȌ ȉŮ ŰȌȊ ȐȍǾůŰȄ, ɸ.Ȑ. ȂȆŬ 

ŮɸȆȁŮȁŬǿȒůȄ ɸȍȆȊ ȊŬ ŮȇŰŮȈǽůŮȆ ȇǼɸȌȆŬ ŮȊǽȍȂŮȆŬ ɸȌȏ ŰȌȏ ǽȐŮȆ 

ȃȄŰǾůŮȆ Ȍ ȐȍǾůŰȄȎ, ůȏȊǾȅȒȎ ŮȉűŬȊǿȃŮŰŬȆ ǽȊŬ ɸȈŬǿůȆȌ ŭȆŬȈȕȂȌȏ 

ȕɸȌȏ ŭǿȊȌȊŰŬȆ ŭȆǼűȌȍŮȎ ŮɸȆȈȌȂǽȎ, ȗůŰŮ Ȍ ȐȍǾůŰȄȎ ȊŬ ŮɸȆȈǽȋŮȆ 

ŬȏŰǾȊ ɸȌȏ ŰŬȆȍȆǼȃŮȆ ůŰȆȎ ŬȊǼȂȇŮȎ ŰȌȏ.  

2.  ǷȍǾůȄ ŰȌȏ ǲȌȊŰȆȇȆȌȖ (Mouse )  

ǵȌ ɸȌȊŰǿȇȆ ŮǿȊŬȆ ŰȌ ȇȖȍȆȌ ȉǽůȌ ȉŮ ŰȌ ȌɸȌǿȌ ȐŮȆȍȆȃȕȉŬůŰŮ ŰȌȊ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ ȉŬȎ ȕŰŬȊ 

ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȌȖȉŮ ǽȊŬ ũȍŬűȆȇȕ ǲŮȍȆȁǼȈȈȌȊ ǨɸȆȇȌȆȊȒȊǿŬȎ (ũǲǨ), ŬűȌȖ ȌȆ ɸŮȍȆůůȕŰŮȍŮȎ 

ȈŮȆŰȌȏȍȂǿŮȎ ŮɸȆŰŮȈȌȖȊŰŬȆ ŮɸȆȈǽȂȌȊŰŬȎ ȇŬȆ ȉŮŰŬȇȆȊȗȊŰŬȎ ŮȆȇȌȊǿŭȆŬ ȇŬȆ ɸŬȍǼȅȏȍŬ ȇŬȆ 

ŮȊŮȍȂȌɸȌȆȗȊŰŬȎ ŮɸȆȈȌȂǽȎ Ŭɸȕ ǮŮȊȌȖ. ǵȌ ɸȌȊŰǿȇȆ ůȏȊǾȅȒȎ ǽȐŮȆ ŭȖȌ ȇȌȏȉɸȆǼ, ŰȌ ŬȍȆůŰŮȍȕ ȇŬȆ 

ŰȌ ŭŮȋǿ. ǨǿȊŬȆ ůȄȉŬȊŰȆȇȕ ȊŬ ȂȊȒȍǿȃȌȏȉŮ ŰȆȎ ȁŬůȆȇǽȎ ȇȆȊǾůŮȆȎ ɸȌȏ ȐȍŮȆǼȃŮŰŬȆ ȊŬ ŮɸȆŰŮȈǽůȌȏȉŮ 

ȉŮ ŰȌ ɸȌȊŰǿȇȆ ȇŬȆ ŰŬ ȇȌȏȉɸȆǼ ŰȌȏ ȇŬȆ ȊŬ ŰȆȎ ŮȇŰŮȈȌȖȉŮ ȉŮ ŮȏȐǽȍŮȆŬ, ȕɸȒȎ űŬǿȊȌȊŰŬȆ ɸȆȌ ȇǼŰȒ: 

ǱȊȌȉŬůǿŬ ǬǿȊȄůȄȎ1 ǲŮȍȆȂȍŬűǾ ǬǿȊȄůȄȎ ǷȍȄůȆȉȌɸȌȆŮǿŰŬȆ 

ǥȍȆůŰŮȍȕ ǲǼŰȄȉŬ Ǿ 

ǥȍȆůŰŮȍȕ ǬȈȆȇ 

(Left Click) 

ǲŬŰȌȖȉŮ ȇŬȆ ŮȈŮȏȅŮȍȗȊȌȏȉŮ 

ȂȍǾȂȌȍŬ ŰȌ ŬȍȆůŰŮȍȕ ȇȌȏȉɸǿ ŰȌȏ 

ǲȌȊŰȆȇȆȌȖ ȐȒȍǿȎ ȊŬ ŰȌ ȉŮŰŬȇȆȊȌȖȉŮ  

ũȆŬ ŮɸȆȈȌȂǾ ŮȆȇȌȊȆŭǿȌȏ 

ũȆŬ ŮȊŮȍȂȌɸȌǿȄůȄ Ŭɸȕ ȉŮȊȌȖ 

ǧȆɸȈȕ ǥȍȆůŰŮȍȕ 
ǲǼŰȄȉŬ Ǿ 

ǧȆɸȈȕ ǥȍȆůŰŮȍȕ ǬȈȆȇ 
(Double Left Click) 

ǲŬŰȌȖȉŮ ȇŬȆ ŮȈŮȏȅŮȍȗȊȌȏȉŮ 
ȂȍǾȂȌȍŬ ŰȌ ŬȍȆůŰŮȍȕ ȇȌȏȉɸǿ ŰȌȏ 

ǲȌȊŰȆȇȆȌȖ ŭȖȌ űȌȍǽȎ ůȏȊŮȐȕȉŮȊŬ 
ȐȒȍǿȎ ȊŬ ŰȌ ȉŮŰŬȇȆȊȌȖȉŮ 

 

ũȆŬ ŮȊŮȍȂȌɸȌǿȄůȄ (çǼȊȌȆȂȉŬè) 
ŮȆȇȌȊȆŭǿȌȏ 

ǧŮȋǿ ǲǼŰȄȉŬ Ǿ 

ǧŮȋǿ ǬȈȆȇ 
(Right Click) 

ǲŬŰȌȖȉŮ ȇŬȆ ŮȈŮȏȅŮȍȗȊȌȏȉŮ 

ȂȍǾȂȌȍŬ ŰȌ ŭŮȋǿ ȇȌȏȉɸǿ ŰȌȏ 
ǲȌȊŰȆȇȆȌȖ ȐȒȍǿȎ ȊŬ ŰȌ ȉŮŰŬȇȆȊȌȖȉŮ  

ǨȉűŬȊǿȃŮȆ ȉŮȊȌȖ ɸȌȏ ůȐŮŰǿȃŮŰŬȆ 

ȉŮ ŰȌ ŬȊŰȆȇŮǿȉŮȊȌ ȇǼŰȒ Ŭɸȕ ŰȌ 
ǲȌȊŰǿȇȆ 

ǴȖȍŮ ȇȆ ǝűȄůŮ 

(Drag and Drop) 

ǲŬŰȌȖȉŮ ŰȌ ŬȍȆůŰŮȍȕ ȇȌȏȉɸǿ ŰȌȏ 

ǲȌȊŰȆȇȆȌȖ, ůȖȍȌȏȉŮ (ȉŮŰŬȇȆȊȌȖȉŮ) 
ŰȌ ɸȌȊŰǿȇȆ ȇŬȆ ȉŮŰǼ ŰȌ 

ŮȈŮȏȅŮȍȗȊȌȏȉŮ 

 

ũȆŬ ȉŮŰŬȇǿȊȄůȄ ŰȌȏ ŬȊŰȆȇŮȆȉǽȊȌȏ 

ȇǼŰȒ Ŭɸȕ ŰȌ ɸȌȊŰǿȇȆ. ũȆŬ 
ŮɸȆȈȌȂǾ ŰȄȎɸŮȍȆȌȐǾȎ ȉŮŰŬȋȖ 

ɸŬŰǾȉŬŰȌȎ ȇŬȆ ŬɸŮȈŮȏȅǽȍȒůȄȎ 

ŰȌȏ ǲȌȊŰȆȇȆȌȖ 

                                           
1 ǴȄȉŮǿȒůȄ: ǡŰŬȊ ŭŮȊ ŬȊŬűǽȍŮŰŬȆ ɸȌȆȌ ȇȌȏȉɸǿ ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ɸŬŰǾůȌȏȉŮ, ȅŮȒȍŮǿŰŬȆ ȕŰȆ ŬȊŬűŮȍȕȉŬůŰŮ ůŰȌ ŬȍȆůŰŮȍȕ. 

ǨȆȇȕȊŬ 3 ǲŬȍǼŭŮȆȂȉŬ 

ŮȊȕȎ ǲȈŬȆůǿȌȏ ǧȆŬȈȕȂȌȏ 
(Dialog Box) 

ǨȆȇȕȊŬ 2 ǵȌ ǮŮȊȌȖ ŰȌȏ ǬȌȏȉɸȆȌȖ 
ǨȇȇǿȊȄůȄȎ (Start Menu) 
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3.  ǵŬ ŭȆǼűȌȍŬ ȉǽȍȄ ŮȊȕȎ ǲŬȍŬȅȖȍȌȏ (Window )  

ǵȌ ǲŬȍǼȅȏȍȌ ŮǿȊŬȆ ŰȌ ȇȖȍȆȌ ŮȍȂŬȈŮǿȌ ȂȆŬ ɸŬȍȌȏůǿŬůȄ ɸȈȄȍȌűȌȍȆȗȊ ȇŬȆ ŬȈȈȄȈŮɸǿŭȍŬůȄ ɸȌȏ 

ɸŮȍȆǽȐŮȆ ǽȊŬ ũǲǨ. ǵŬ ȇȖȍȆŬ ȉǽȍȄ ŮȊȕȎ ǲŬȍŬȅȖȍȌȏ ŮǿȊŬȆ ŰŬ ŬȇȕȈȌȏȅŬ: 

 

¶ ũȍŬȉȉǾ ǵǿŰȈȌȏ (Title  Bar ): ǦȍǿůȇŮŰŬȆ ůŰȌ ɸǼȊȒ ȉǽȍȌȎ ŰȌȏ ɸŬȍŬȅȖȍȌȏ. ǴȏȊǾȅȒȎ, 

ŮȉűŬȊǿȃŮȆ ȉȆŬ ůȖȊŰȌȉȄ ɸŮȍȆȂȍŬűǾ ȂȆŬ ŰȌ ŰȆ ɸŮȍȆǽȐŮȆ ŰȌ ɸŬȍǼȅȏȍȌ (ůŰȌ ɸŬȍǼŭŮȆȂȉŬ ŰȄȎ 

ǨȆȇȕȊŬȎ 4 ŮǿȊŬȆ ȇŮȊǾ). 

¶ ǬȌȏȉɸȆǼ: ǦȍǿůȇȌȊŰŬȆ ůŰȄȊ ɸǼȊȒ ŭŮȋȆǼ ȂȒȊȆǼ ŰȌȏ ɸŬȍŬȅȖȍȌȏ, . 

¶ ǬȌȍŭǽȈŬ (Ribbon ) : ǲŬȍȌȏůȆǼȃŮȆ ȉŮ ŮȆȇȌȊǿŭȆŬ ŰȆȎ ɸȆȌ ůȏȊǾȅŮȆȎ ȈŮȆŰȌȏȍȂǿŮȎ ɸȌȏ 

ůȐŮŰǿȃȌȊŰŬȆ ȉŮ ŰȌ ɸŬȍǼȅȏȍȌ ȂȆŬ ŮȖȇȌȈȄ ɸȍȕůȁŬůȄ.  

¶ ũȍŬȉȉǾ ǬŬŰǼůŰŬůȄȎ (Status Bar): ǦȍǿůȇŮŰŬȆ ůŰȌ ȇǼŰȒ ȉǽȍȌȎ ŰȌȏ ǲŬȍŬȅȖȍȌȏ. 

ǥȊŬȈȕȂȒȎ ŰȌȏ ŮǿŭȌȏȎ ŰȌȏ ɸŬȍŬȅȖȍȌȏ, ɸŬȍȌȏůȆǼȃŮȆ ŭȆǼűȌȍŮȎ ɸȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ ɸȌȏ ǽȐȌȏȊ 

ůȐǽůȄ ȉŮ ŰȌ ɸŮȍȆŮȐȕȉŮȊȕ ŰȌȏ (ɸ.Ȑ. ůŰȄȊ Error! Reference source not found. , ŭŮǿȐȊŮȆ 

ȕŰȆ Ŭɸȕ ŰŬ ŬȊŰȆȇŮǿȉŮȊŬ ɸȌȏ ŮȉűŬȊǿȃȌȊŰŬȆ ȉǽůŬ ůŰȌ ɸŬȍǼȅȏȍȌ ǽȊŬ ŮǿȊŬȆ ŮɸȆȈŮȂȉǽȊȌ). Ǫ 

ȂȍŬȉȉǾ ȇŬŰǼůŰŬůȄȎ ŭŮȊ ŮȉűŬȊǿȃŮŰŬȆ ɸǼȊŰȌŰŮ. 

¶ ǱȍȆȃȕȊŰȆŬ/ǬŬŰŬȇȕȍȏűȄ ũȍŬȉȉǾ ǬȖȈȆůȄȎ (Horizontal / Vertical  Scroll  Bar ) : 

ǨȉűŬȊǿȃȌȊŰŬȆ ȉȕȊȌ ůŰȄȊ  ɸŮȍǿɸŰȒůȄ ɸȌȏ ŰȌ ȉǽȂŮȅȌȎ ŰȌȏ ɸŬȍŬȅȖȍȌȏ ŮǿȊŬȆ ŰǽŰȌȆȌ, ȗůŰŮ 

ȊŬ ȉȄȊ ŮǿȊŬȆ ȌȍŬŰǽȎ ȕȈŮȎ ȌȆ ɸȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ ɸȌȏ ŬȊŰȆɸȍȌůȒɸŮȖŮȆ. ǮŬȎ ŮɸȆŰȍǽɸȌȏȊ ȊŬ 

ȉŮŰŬȇȆȊȌȖȉŮ ŰȄȊ ɸŮȍȆȌȐǾ ŰȒȊ ɸȈȄȍȌűȌȍȆȗȊ ɸȌȏ űŬǿȊȌȊŰŬȆ ůŰȌ ɸŬȍǼȅȏȍȌ.  
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4.  ǳȏȅȉǿůŮȆȎ ŪǽůȄȎ ȇŬȆ ǮŮȂǽȅȌȏȎ ǲŬȍŬȅȖȍȌȏ 

¶ ǮŮŰŬȇǿȊȄůȄ ǲŬȍŬȅȖȍȌȏ: ǮŮ ŰȌ ɸȌȊŰǿȇȆ, ɸŬŰȌȖȉŮ ůŰȄ ũȍŬȉȉǾ ǵǿŰȈȌȏ ȇŬȆ ȉŮŰǼ 

ŮȇŰŮȈȌȖȉŮ ŰȄȊ ȇǿȊȄůȄ çǴȖȍŮ ȇȆ ǝűȄůŮè ȂȆŬ ȊŬ ŰȌ ȉŮŰŬȇȆȊǾůȌȏȉŮ ůŰȄ ȅǽůȄ ɸȌȏ 

ŮɸȆȅȏȉȌȖȉŮ. 

¶ ǮŮȂȆůŰȌɸȌǿȄůȄ/ǨɸŬȊŬűȌȍǼ ǲŬȍŬȅȖȍȌȏ: ũȆŬ ȊŬ ȉŮȂŬȈȗůȌȏȉŮ ŰȌ ǲŬȍǼȅȏȍȌ ȗůŰŮ 

ȊŬ ȇŬŰŬȈŬȉȁǼȊŮȆ ȕȈȄ ŰȄȊ ȌȅȕȊȄ ȉŬȎ, ɸŬŰȌȖȉŮ ŰȌ ǬȌȏȉɸǿ ǮŮȂȆůŰȌɸȌǿȄůȄȎ  ůŰȄȊ 

ɸǼȊȒ ŭŮȋȆǼ ȂȒȊǿŬ ŰȌȏ ɸŬȍŬȅȖȍȌȏ. ǵȌ ȇȌȏȉɸǿ ŬȈȈǼȃŮȆ ůŮ , ɸȌȏ ȕŰŬȊ ŰȌ ɸŬŰǾůȌȏȉŮ 

ŮɸŬȊŬűǽȍŮȆ ŰȌ ɸŬȍǼȅȏȍȌ ůŰȌ ŬȍȐȆȇȕ ŰȌȏ ȉǽȂŮȅȌȎ. ǮɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ǽȐȌȏȉŮ ŰȌ ǿŭȆȌ 

ŬɸȌŰǽȈŮůȉŬ ȉŮ ŭȆɸȈȕ ɸǼŰȄȉŬ ůŰȄ ũȍŬȉȉǾ ǵǿŰȈȌȏ. 

¶ ǨȈŬȐȆůŰȌɸȌǿȄůȄ ǲŬȍŬȅȖȍȌȏ: ǨǼȊ ɸŬŰǾůȌȏȉŮ ŰȌ ǬȌȏȉɸǿ ǨȈŬȐȆůŰȌɸȌǿȄůȄȎ  ůŰȄȊ 

ɸǼȊȒ ŭŮȋȆǼ ȂȒȊǿŬ ŰȌȏ ɸŬȍŬȅȖȍȌȏ, ŰȌ ɸŬȍǼȅȏȍȌ çȇȍȖȁŮŰŬȆè ůŰȌ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ ɸȌȏ ŰȌ 

ŬȊŰȆɸȍȌůȒɸŮȖŮȆ ůŰȄ ũȍŬȉȉǾ ǨȍȂŬůȆȗȊ (Task Bar). ǮŮ ŬȏŰȕ ŰȌȊ ŰȍȕɸȌ ŬɸȌȇŬȈȖɸŰŮŰŬȆ 

Ȅ ŮɸȆűǼȊŮȆŬ ŮȍȂŬůǿŬȎ ȉŬȎ, Ǿ ǼȈȈŬ ɸŬȍǼȅȏȍŬ ȕŰŬȊ ȐȍŮȆǼȃŮŰŬȆ. ũȆŬ ȊŬ ŮɸŬȊŬűǽȍȌȏȉŮ ŰȌ 

ɸŬȍǼȅȏȍȌ ɸŬŰȌȖȉŮ ŰȌ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ ɸȌȏ ŰȌ ŬȊŰȆɸȍȌůȒɸŮȖŮȆ ůŰȄ 

ũȍŬȉȉǾ ǨȍȂŬůȆȗȊ. 

¶ ǬȈŮǿůȆȉȌ ǲŬȍŬȅȖȍȌȏ: ǨǼȊ ɸŬŰǾůȌȏȉŮ ŰȌ ǬȌȏȉɸǿ 

ǬȈŮȆůǿȉŬŰȌȎ  ůŰȄȊ ɸǼȊȒ ŭŮȋȆǼ ȂȒȊǿŬ ŰȌȏ ɸŬȍŬȅȖȍȌȏ, 

ŰȌ ɸŬȍǼȅȏȍȌ ȇȈŮǿȊŮȆ ȌȍȆůŰȆȇǼ ȇŬȆ ŰȌ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ ɸȌȏ ŰȌ 

ŬȊŰȆɸȍȌůȒɸŮȖŮȆ ŮȋŬűŬȊǿȃŮŰŬȆ Ŭɸȕ ŰȄ ũȍŬȉȉǾ ǨȍȂŬůȆȗȊ. 

ǬȈŮǿȊȌȏȉŮ ǽȊŬ ɸŬȍǼȅȏȍȌ ȉŮ ŬȏŰȕȊ ŰȌȊ ŰȍȕɸȌ ȕŰŬȊ ŭŮȊ ŰȌ 

ȐȍŮȆŬȃȕȉŬůŰŮ ɸȈǽȌȊ. 

¶ ǲȍȌůŬȍȉȌȂǾ ȉŮȂǽȅȌȏȎ ɸŬȍŬȅȖȍȌȏ: ũȆŬ ȊŬ 

ɸȍȌůŬȍȉȕůȌȏȉŮ ŰȌ ɸŬȍǼȅȏȍȌ ůŰȌ ȉǽȂŮȅȌȎ ɸȌȏ ŮɸȆȅȏȉȌȖȉŮ, 

ɸȍȌůŮȇŰȆȇǼ ŰȌɸȌȅŮŰȌȖȉŮ ŰȌ ɸȌȊŰǿȇȆ ůŰŬ ɸȈŬǿůȆŬ Ǿ ŰȆȎ ȂȒȊǿŮȎ 

ŰȌȏ ɸŬȍŬȅȖȍȌȏ ȉǽȐȍȆ ȊŬ ŮȉűŬȊȆůŰŮǿ ŰȌ ůȖȉȁȌȈȌ . ǮŮŰǼ ŮȇŰŮȈȌȖȉŮ ŰȄȊ ȇǿȊȄůȄ 

çǴȖȍŮ ȇȆ ǝűȄůŮè. 

5.  ǝȈȈŮȎ ǦŬůȆȇǽȎ ǧȆŬŭȆȇŬůǿŮȎ ɸȌȏ ǷȍŮȆǼȃȌȊŰŬȆ ůŮ ǽȊŬ ũǲǨ  

¶ ǨȊŮȍȂȌɸȌǿȄůȄ ǲȍȌȂȍǼȉȉŬŰȌȎ: ǵȍȕɸȌȆ ȂȆŬ ȊŬ ŮȊŮȍȂȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ ǽȊŬ ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ 

ŮǿȊŬȆ: 

o ǨȊŰȌɸǿȃȌȏȉŮ ŰȌ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ ɸȌȏ ŬȊŰȆůŰȌȆȐŮǿ ůŰȌ ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ ȇŬȆ ȉŮ ŰȌ ɸȌȊŰǿȇȆ 

ŮȇŰŮȈȌȖȉŮ ŭȆɸȈȕ ŬȍȆůŰŮȍȕ ɸǼŰȄȉŬ. 

o ǨȊŰȌɸǿȃȌȏȉŮ ŰȌ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ ɸȌȏ ŬȊŰȆůŰȌȆȐŮǿ ůŰȌ ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ ȇŬȆ ȉŮ ŰȌ ɸȌȊŰǿȇȆ 

ŮȇŰŮȈȌȖȉŮ ŭŮȋǿ ɸǼŰȄȉŬ. ǨȉűŬȊǿȃŮŰŬȆ ǽȊŬ ȉŮȊȌȖ Ŭɸȕ ŰȌ ȌɸȌǿȌ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ Open  

o ǲŬŰȌȖȉŮ ŰȌ ǬȌȏȉɸǿ ǨȇȇǿȊȄůȄȎ (Start Button) ȇŬȆ ŬűȌȖ ŮȊŰȌɸǿůȌȏȉŮ ŰȌ ȕȊȌȉŬ 

ŰȌȏ ɸȍȌȂȍǼȉȉŬŰȌȎ ŰȌ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ȉŮ ŬȍȆůŰŮȍȕ ɸǼŰȄȉŬ. 

¶ ǥȈȈŬȂǾ ǨȊŮȍȂȌȖ ǲŬȍŬȅȖȍȌȏ: ũȆŬ ȊŬ ȇŬȅȌȍǿůȌȏȉŮ ǽȊŬ ɸŬȍǼȅȏȍȌ ȊŬ ŮǿȊŬȆ ŰȌ ŮȊŮȍȂȕ 

ɸŬȍǼȅȏȍȌ, ɸŬŰȌȖȉŮ ůŰȄ ũȍŬȉȉǾ ǵǿŰȈȌȏ ŰȌȏ (Ǿ ȂŮȊȆȇǼ ȌɸȌȏŭǾɸȌŰŮ ȉǽůŬ ůŰȌ 

ɸŬȍǼȅȏȍȌ). ǨɸǿůȄȎ, ǽȐȌȏȉŮ ŰȌ ǿŭȆȌ ŬɸȌŰǽȈŮůȉŬ ŮǼȊ ɸŬŰǾůȌȏȉŮ ůŰȌ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ ɸȌȏ ŰȌ 

ŬȊŰȆɸȍȌůȒɸŮȖŮȆ ůŰȄ ũȍŬȉȉǾ ǨȍȂŬůȆȗȊ (Task Bar). 

ǨȆȇȕȊŬ 4 ǲȍȌůŬȍȉȌȂǾ 

ǮŮȂǽȅȌȏȎ ǲŬȍŬȅȖȍȌȏ 
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¶ ǨȊŮȍȂȌɸȌǿȄůȄ ŰȌȏ ǶɸȌȈȌȂȆůŰǾ: ũȆŬ ȊŬ ŮȊŮȍȂȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ ŰȌȊ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ ŬȍȇŮǿ ȊŬ 

ɸŬŰǾůȌȏȉŮ ŰȌ ȇȌȏȉɸǿ ŮȊŮȍȂȌɸȌǿȄůȄȎ ɸȌȏ ȁȍǿůȇŮŰŬȆ ůŰȄȊ ǬȖȍȆŬ ǮȌȊǼŭŬ (çǲȖȍȂȌè) ŰȌȏ 

ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ ȇŬȆ ȊŬ ɸŮȍȆȉǽȊȌȏȉŮ ȉǽȐȍȆ ȊŬ ŮȉűŬȊȆůŰŮǿ ŰȌ ũǲǨ. 

¶ ǥɸŮȊŮȍȂȌɸȌǿȄůȄ ŰȌȏ ǶɸȌȈȌȂȆůŰǾ: ũȆŬ ȊŬ ŬɸŮȊŮȍȂȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ ŰȌȊ 

ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ ɸŬŰȌȖȉŮ ůŰȌ ǬȌȏȉɸǿ ǨȇȇǿȊȄůȄȎ (Start Button) ŰȌȏ ũǲǨ, 

ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ Power  ȇŬȆ ůŰȄ ůȏȊǽȐŮȆŬ ŮȊŰȌɸǿȃȌȏȉŮ ȇŬȆ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȄ 

ȈŮȆŰȌȏȍȂǿŬ Shutdown . ŪŬ ŮȉűŬȊȆůŰŮǿ ǽȊŬ ɸȈŬǿůȆȌ ŭȆŬȈȕȂȌȏ ȕɸȌȏ 

ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ŮɸȆȁŮȁŬȆȗůȌȏȉŮ ŰȄȊ ŮɸȆȅȏȉǿŬ ȉŬȎ ȂȆŬ ŬɸŮȊŮȍȂȌɸȌǿȄůȄ. ǴŰȄ 

ůȏȊǽȐŮȆŬ, ȅŬ ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ɸŮȍȆȉǽȊȌȏȉŮ ȉǽȐȍȆ Ȍ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾȎ ȊŬ ůȁǾůŮȆ 

ŮȊŰŮȈȗȎ.  

 

ǦǦŬŬůůȆȆȇȇǽǽȎȎ  ǞǞȊȊȊȊȌȌȆȆŮŮȎȎ  

ũȍŬűȆȇȕ ǲŮȍȆȁǼȈȈȌȊ 

ǨɸȆȇȌȆȊȒȊǿŬȎ (Graphical  

User  Interface ):  

ǨȖȐȍȄůŰȌ ɸŮȍȆȁǼȈȈȌȊ ŮɸȆȇȌȆȊȒȊǿŬȎ ɸȌȏ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆŮǿ 

ȂȍŬűȆȇǽȎ ŬȊŬɸŬȍŬůŰǼůŮȆȎ ȕɸȒȎ ŮȆȇȌȊǿŭȆŬ ȇŬȆ ɸŬȍǼȅȏȍŬ ȇŬȆ Ȍ 

ȐȍǾůŰȄȎ ŭǿȊŮȆ ŮȊŰȌȈǽȎ ȇȏȍǿȒȎ ȉŮ ŰȌ ɸȌȊŰǿȇȆ Ǿ ŰȆȎ ŮɸȆȈǽȂŮȆ Ŭɸȕ 

ȉŮȊȌȖ. 

ǦŬůȆȇǼ ǴŰȌȆȐŮǿŬ ŮȊȕȎ 

ũȍŬűȆȇȌȖ ǲŮȍȆȁǼȈȈȌȊŰȌȎ 

ǨɸȆȇȌȆȊȒȊǿŬȎ:  

ǨɸȆűǼȊŮȆŬ ǨȍȂŬůǿŬȎ (Desktop), ǨȆȇȌȊǿŭȆŬ (Icons), ǲŬȍǼȅȏȍŬ 

(Windows), ũȍŬȉȉǾ ǨȍȂŬůȆȗȊ (Task Bar), ǬȌȏȉɸǿ ǨȇȇǿȊȄůȄȎ 

(Start Button), ǮŮȊȌȖ (Menu), ǲȈŬǿůȆȌ ǧȆŬȈȕȂȌȏ (Dialog 

Box). 

ǲŬȍǼȅȏȍȌ (Window):  ǨǿȊŬȆ ȉȆŬ ȌȍȅȌȂȗȊȆŬ ɸŮȍȆȌȐǾ ůŰȄȊ ȌȅȕȊȄ, Ȅ ȌɸȌǿŬ 

ŬɸȌȇŬȈȖɸŰŮȆ ŭȆǼűȌȍŮȎ ɸȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ. ǮɸȌȍȌȖȉŮ ŰŬȏŰȕȐȍȌȊŬ 

ȊŬ ǽȐȌȏȉŮ ŬȊȌȆȐŰǼ ɸŮȍȆůůȕŰŮȍŬ Ŭɸȕ ǽȊŬ ɸŬȍǼȅȏȍŬ. 

ǦŬůȆȇǼ ǴŰȌȆȐŮǿŬ ŮȊȕȎ 

ǲŬȍŬȅȖȍȌȏ:  

ũȍŬȉȉǾ ǵǿŰȈȌȏ (Title bar), ũȍŬȉȉǾ ǮŮȊȌȖ (Menu Bar), 

ũȍŬȉȉǾ ǨȍȂŬȈŮǿȒȊ (Toolbar), ũȍŬȉȉǾ ǬŬŰǼůŰŬůȄȎ (Status 

Bar), ũȍŬȉȉǽȎ ǬȖȈȆůȄȎ (Scroll Bars). ǨɸǿůȄȎ ȏɸǼȍȐȌȏȊ ŰŬ 

ȇȌȏȉɸȆǼ  ȂȆŬ ȉŮȂȆůŰȌɸȌǿȄůȄ/ ŮȈŬȐȆůŰȌɸȌǿȄůȄ  ȇŬȆ ȇȈŮǿůȆȉȌ 

(Minimize/Maximize/Close) ŰȌȏ ɸŬȍŬȅȖȍȌȏ. 

ǨȊŮȍȂȕ ǲŬȍǼȅȏȍȌ (Active 

Window):  

ǵȌ ɸŬȍǼȅȏȍȌ ȉŮ ŰȌ ȌɸȌǿȌ ŬȈȈȄȈŮɸȆŭȍȌȖȉŮ ŰȄ ŭŮŭȌȉǽȊȄ 

ůŰȆȂȉǾ. ǦȍǿůȇŮŰŬȆ ůŰȌ ɸȍȌůȇǾȊȆȌ (ȉɸȍȌůŰǼ Ŭɸȕ ŰŬ ǼȈȈŬ 

ɸŬȍǼȅȏȍŬ). 

 

  

ǨȆȇȕȊŬ 5 ǥɸŮȊŮȍȂȌɸȌǿȄůȄ 

(Shutdown) ŰȌȏ ǶɸȌȈȌȂȆůŰǾ 
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ǶǶɸɸȕȕȉȉȊȊȄȄȉȉŬŬ  

ǥȍȆůŰŮȍȕ ǲǼŰȄȉŬ/ǬȈȆȇ 

(Left  Click )  

ǧȆɸȈȕ ǥȍȆůŰŮȍȕ ǲǼŰȄȉŬ/ǬȈȆȇ 

(Double  Left  Click )   

ǧŮȋǿ ǲǼŰȄȉŬ/ǬȈȆȇ 

(Right  Click )   

ǴȖȍŮ ȇȆ ǝűȄůŮ 

(Drag and Drop)   

ǮŮŰŬȇǿȊȄůȄ ǲŬȍŬȅȖȍȌȏ: 

 ůŰȄ ũȍŬȉȉǾ ǵǿŰȈȌȏ. 

ǮŮȂȆůŰȌɸȌǿȄůȄ/ǨɸŬȊŬűȌȍǼ 

ǲŬȍŬȅȖȍȌȏ :  ůŰȌ  Ǿ ůŰȌ . 

ǨȈŬȐȆůŰȌɸȌǿȄůȄ ǲŬȍŬȅȖȍȌȏ: 

 ůŰȌ . ǨɸŬȊŬűǽȍŮŰŬȆ ȉŮ  ůŰȌ ŬȊŰǿůŰȌȆȐȌ 

ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ ůŰȄ ũȍŬȉȉǾ ǨȍȂŬůȆȗȊ (Task Bar). 

ǬȈŮǿůȆȉȌ ǲŬȍŬȅȖȍȌȏ:  

 ůŰȌ . 

ǥɸŮȊŮȍȂȌɸȌǿȄůȄ ǶɸȌȈȌȂȆůŰǾ:  

 ůŰȌ ǬȌȏȉɸǿ ǨȇȇǿȊȄůȄȎ (Start Button), ŬȇȌȈȌȖȅȒȎ 

Power ȇŬȆ ȉŮŰǼ Shutdown. 

 

ǲȄȂǽȎ 

1. ǥȍǼɸȌȂȈȌȏ ǥ., ǮŬȁȕȂȈȌȏ Ƿ., ǱȆȇȌȊȌȉǼȇȌȎ Ǫ., ūȖŰȍȌȎ Ǭ., (2006) ǲȈȄȍȌűȌȍȆȇǾ ǥ', Ǧ', ũ' 
ũȏȉȊŬůǿȌȏ, ůŮȈ. 39ï42, ǱǨǧǦ 
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     A3.2  ǥȍȐŮǿŬ ȇŬȆ ūǼȇŮȈȌȆ 

ǵȆ ȅŬ ȉǼȅȌȏȉŮ ůǾȉŮȍŬ: 

 ǯŬ ŬȊŬűǽȍȌȏȉŮ ŰȆ ŮǿȊŬȆ ŬȍȐŮǿȌ ȇŬȆ ŰȆ ȉɸȌȍŮǿ ȊŬ ɸŮȍȆǽȐŮȆ ǽȊŬ ŬȍȐŮǿȌ (ȇŮǿȉŮȊȌ, ŮȆȇȕȊŬ, ǾȐȌ, ȁǿȊŰŮȌ, 
ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ, ȇ.Ȉɸ.) 

 ǯŬ ŬȊŬȂȊȒȍǿȃȌȏȉŮ ŰŬ ȁŬůȆȇǼ ȐŬȍŬȇŰȄȍȆůŰȆȇǼ ŮȊȕȎ ŬȍȐŮǿȌȏ (ȕȊȌȉŬ, ŮɸǽȇŰŬůȄ, ȉǽȂŮȅȌȎ, 
ȄȉŮȍȌȉȄȊǿŬ) 

 ǯŬ ŭȆŬȇȍǿȊȌȏȉŮ ŭȆŬűȌȍŮŰȆȇȌȖȎ ŰȖɸȌȏȎ ŬȍȐŮǿȒȊ Ŭɸȕ ŰȄȊ ŮɸǽȇŰŬůǾ ŰȌȏȎ 

 ǯŬ ŬȊŬűǽȍȌȏȉŮ ŰȆ ŮǿȊŬȆ űǼȇŮȈȌȎ ȇŬȆ ŰȆ ȏɸȌűǼȇŮȈȌȎ 
 ǯŬ ŬȊŬűǽȍȌȏȉŮ ŰŬ ɸȈŮȌȊŮȇŰǾȉŬŰŬ ɸȌȏ ɸŬȍǽȐȌȏȊ ȌȆ űǼȇŮȈȌȆ 

 ǯŬ ŬȊŬȂȊȒȍǿȃȌȏȉŮ ŰȄ ŭŮȊŭȍȌŮȆŭǾ ȆŮȍŬȍȐǿŬ űŬȇǽȈȒȊ ȇŬȆ ŬȍȐŮǿȒȊ ůŮ ǽȊŬȊ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ 
 ǯŬ ŬȊŬȂȊȒȍǿȃȌȏȉŮ ŰȄ ŭȆŬŭȍȌȉǾ ŮȊȕȎ űŬȇǽȈȌȏ/ŬȍȐŮǿȌȏ. 

1.  ǨȆůŬȂȒȂǾ 

ǬŬȅȗȎ Ȍ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾȎ ŮɸŮȋŮȍȂǼȃŮŰŬȆ ŭŮŭȌȉǽȊŬ, 

ȉǽůŬ Ŭɸȕ ȇǼɸȌȆȌ ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ, ɸȍȌȇȖɸŰȌȏȊ 

ɸȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ ɸȌȏ ȐȍŮȆǼȃŮŰŬȆ ȊŬ ŬɸȌȅȄȇŮȏŰȌȖȊ 

ȂȆŬ ȊŬ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȄȅȌȖȊ ŬȍȂȕŰŮȍŬ. ǥȏŰǽȎ 

ŰȌɸȌȅŮŰȌȖȊŰŬȆ ůŰȆȎ ǲŮȍȆűŮȍŮȆŬȇǽȎ ǮȌȊǼŭŮȎ 

ǥɸȌȅǾȇŮȏůȄȎ (ǴȇȈȄȍȕ ǧǿůȇȌ, ǧȆůȇǽŰŮȎ, ǮȊǾȉȄ 

ūȈŬȎ ȇ.Ȉɸ.), ŬȈȈǼ ůŰȄȊ ȇǼȅŮ ǮȌȊǼŭŬ 

ǥɸȌȅǾȇŮȏůȄȎ ŰȌɸȌȅŮŰȌȖȊŰŬȆ ɸȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ Ŭɸȕ ŭȆŬűȌȍŮŰȆȇǼ ɸȍȌȂȍǼȉȉŬŰŬ. ǲȗȎ ȅŬ ŰȆȎ 

ŭȆŬȐȒȍǿȃŮȆ Ȍ ȐȍǾůŰȄȎ ȇŬȆ Ȍ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾȎ ŬȍȂȕŰŮȍŬ ȕŰŬȊ ȅŬ ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ŰȆȎ ȋŬȊŬȐȍȄůȆȉȌɸȌȆǾůŮȆ; 

ũȆŬ ȇǼȅŮ ŮɸŮȋŮȍȂŬůǿŬ ɸȌȏ ȂǿȊŮŰŬȆ, ȌȆ ɸȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ ŬɸȌȅȄȇŮȖȌȊŰŬȆ ůŮ ȇǼɸȌȆȌ ȐȗȍȌ ůŰȄ 

ȉȌȊǼŭŬ ŬɸȌȅǾȇŮȏůȄȎ ůŰȄȊ ȌɸȌǿŬ ŭǿȊŮŰŬȆ ȇǼɸȌȆȌ ȕȊȌȉŬ, ůŬȊ ŮŰȆȇǽŰŬ ȂȆŬ ȊŬ ŰŬ ȋŮȐȒȍǿůȌȏȉŮ, 

ȕɸȒȎ ȂǿȊŮŰŬȆ ȉŮ ŰȆȎ ŬɸȌůȇŮȏǽȎ ůŮ ǽȊŬ ŬŮȍȌɸȈǼȊȌ, ɸȌȏ ǽȐȌȏȊ ŰȌ ȕȊȌȉŬ ŰȌȏ ȆŭȆȌȇŰǾŰȄ ȂȆŬ ȊŬ 

ŮȊŰȌɸǿȃȌȊŰŬȆ ŮȖȇȌȈŬ. ǴŰȌȏȎ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǽȎ, ŬȏŰǼ ŰŬ çɸŬȇǽŰŬè ȉŮ ɸȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ ȉŬȃǿ ȉŮ ŰȌ 

ȕȊȌȉŬ ŰȌȏȎ ȌȊȌȉǼȃȌȊŰŬȆ ŬȍȐŮǿŬ (files).  

2.  ǵȆ ŮǿȊŬȆ ǥȍȐŮǿȌ (File )  

ǥȍȐŮǿȌ ŮǿȊŬȆ ǽȊŬ ůȖȊȌȈȌ Ŭɸȕ ɸȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ ɸȌȏ ůȐŮŰǿȃȌȊŰŬȆ ȉŮŰŬȋȖ ŰȌȏȎ, ŬȊŬȂȊȒȍǿȃŮŰŬȆ ȉŮ 

ȇǼɸȌȆȌ ȕȊȌȉŬ ȇŬȆ ŮǿȊŬȆ ŬɸȌȅȄȇŮȏȉǽȊȌ ůŮ ȇǼɸȌȆŬ ǲŮȍȆűŮȍŮȆŬȇǾ ǮȌȊǼŭŬ ǥɸȌȅǾȇŮȏůȄȎ. ǮŬȃǿ ȉŮ 

ŰȌ ȕȊȌȉŬ ŬɸȌȅȄȇŮȖȌȊŰŬȆ ȇŬȆ ǼȈȈŮȎ ɸȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ, ȕɸȒȎ Ȅ ȄȉŮȍȌȉȄȊǿŬ ȇŬȆ ȗȍŬ ɸȌȏ 

ŭȄȉȆȌȏȍȂǾȅȄȇŮ ȇŬȆ ŰȌ ȉǽȂŮȅȕȎ ŰȌȏ (ŭȄȈ. ɸȕůŮȎ ɸȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ ɸŮȍȆǽȐŮȆ). 

ǥȍȐŮǿŬ ɸȍȌȇȖɸŰȌȏȊ Ŭɸȕ ŰȄȊ ŮɸŮȋŮȍȂŬůǿŬ ŭȆŬűȕȍȒȊ ɸȍȌȂȍŬȉȉǼŰȒȊ ȇŬȆ ŰȌ ŮǿŭȌȎ ŰȒȊ 

ɸȈȄȍȌűȌȍȆȗȊ ɸȌȏ ɸŮȍȆǽȐȌȏȊ ŰŬ ŭȆǼűȌȍŬ ŬȍȐŮǿŬ ŭȆŬűǽȍȌȏȊ. ǬǼɸȌȆŬ ŬȍȐŮǿŬ ȉɸȌȍŮǿ ȊŬ 

ɸŮȍȆǽȐȌȏȊ ȇŮǿȉŮȊȌ, ǼȈȈŬ ŮȆȇȕȊŮȎ, űȒŰȌȂȍŬűǿŮȎ, ȁǿȊŰŮȌ, ȇ.Ȉɸ. 

ǶɸǼȍȐȌȏȊ, ŮɸǿůȄȎ, ŬȍȐŮǿŬ ɸȌȏ ɸŮȍȆǽȐȌȏȊ ůŮȆȍǽȎ Ŭɸȕ ŮȊŰȌȈǽȎ, ŭȄȈŬŭǾ ɸȍȌȂȍǼȉȉŬŰŬ. ǞŰůȆ, 

ȉɸȌȍȌȖȉŮ ŮȖȇȌȈŬ ȊŬ ŰȌɸȌȅŮŰǾůȌȏȉŮ ȊǽŬ ɸȍȌȂȍǼȉȉŬŰŬ ůŰȌȊ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ ȉŬȎ, ŬűȌȖ ŬȏŰǼ 

ŮǿȊŬȆ ŬɸȈȗȎ ǽȊŬ ŮǿŭȌȎ ŬȍȐŮǿȌȏ. ǹȎ ŬȍȐŮǿŬ, ŮȖȇȌȈŬ ȉɸȌȍȌȖȊ ȊŬ ȉŮŰŬűŮȍȅȌȖȊ Ŭɸȕ ȉȆŬ ȉȌȊǼŭŬ 

ŬɸȌȅǾȇŮȏůȄȎ (ɸ.Ȑ. CD) ůŰȌȊ ůȇȈȄȍȕ ŭǿůȇȌ ŰȌȏ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ, ȂȆŬ ȊŬ ŮǿȊŬȆ ɸǼȊŰȌŰŮ ŭȆŬȅǽůȆȉŬ.   

3.  ǱȊȕȉŬŰŬ ǥȍȐŮǿȒȊ (Filenames )  

ǵȌ ȕȊȌȉŬ ŮȊȕȎ ŬȍȐŮǿȌȏ ŬɸȌŰŮȈŮǿŰŬȆ Ŭɸȕ ŭȖȌ ȉǽȍȄ, ɸȌȏ ŭȆŬȐȒȍǿȃȌȊŰŬȆ ȉŮ ȉǿŬ ŰŮȈŮǿŬ. ũȆŬ 

ɸŬȍǼŭŮȆȂȉŬ ŰȌ ȕȊȌȉŬ ŬȍȐŮǿȌȏ mybook. doc x, ȕɸȌȏ ŰȌ mybook  ȌȊȌȉǼȃŮŰŬȆ ȇȏȍǿȒȎ 

ȕȊȌȉŬ ȇŬȆ ŰȌ doc x  ȌȊȌȉǼȃŮŰŬȆ ŮɸǽȇŰŬůȄ Ǿ ɸȍȌǽȇŰŬůȄ. 

ǨȆȇȕȊŬ 6 ǮŮŰǼ ŰȄȊ ŮɸŮȋŮȍȂŬůǿŬ, ȇǼɸȌȆŮȎ ɸȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ 

ȐȍŮȆǼȃŮŰŬȆ ȊŬ ŬɸȌȅȄȇŮȏŰȌȖȊ 

ǲǳǱũǳǥǮǮǥ 

ǨǲǨǰǨǳũǥǴǫǥ 

ǥǲǱŪǪǬǨǶǴǪ 

ǨǫǴǱǧǱǴ ǨǰǱǧǱǴ 

ǧŮŭȌȉǽȊŬ ǲȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ 
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ǵȌ ȇȏȍǿȒȎ ȕȊȌȉŬ ȇŬȅȌȍǿȃŮŰŬȆ ůȏȊǾȅȒȎ Ŭɸȕ ŰȌȊ ȐȍǾůŰȄ ȇŬȆ ŮǿȊŬȆ ȇŬȈȕ ȊŬ ůȐŮŰǿȃŮŰŬȆ ȉŮ ŰȌ 

ɸŮȍȆŮȐȕȉŮȊȌ ŰȌȏ ŬȍȐŮǿȌȏ. ǮɸȌȍŮǿ ȊŬ ŬɸȌŰŮȈŮǿŰŬȆ Ŭɸȕ ȂȍǼȉȉŬŰŬ, ŬȍȆȅȉȌȖȎ ŬȇȕȉȄ ȇŬȆ ŭȆǼűȌȍŬ 

ůȖȉȁȌȈŬ (ŮȇŰȕȎ Ŭɸȕ ȇǼɸȌȆŬ ɸȌȏ ŭŮȊ ŮɸȆŰȍǽɸȌȊŰŬȆ , ȕɸȒȎ, <,>, *, :, ȇ.Ǽ.). Ǫ ŮɸǽȇŰŬůȄ 

ŭȄȈȗȊŮȆ ŰȌȊ ŰȖɸȌ ŰȌȏ ŬȍȐŮǿȌȏ (ŭȄȈŬŭǾ ŰȆ ŮǿŭȌȏȎ ɸȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ ɸŮȍȆȈŬȉȁǼȊŮȆ) ȇŬȆ ůȏȊǾȅȒȎ 

ŰȄȊ ɸȍȌůȅǽŰŮȆ ŬȏŰȕȉŬŰŬ ŰȌ ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ ɸȌȏ ŭȄȉȆȌȏȍȂŮǿ ŰȌ ŬȍȐŮǿȌ. Ǫ ŮɸǽȇŰŬůȄ .docx ŭȄȈȗȊŮȆ 

ǽȊŬ ŬȍȐŮǿȌ ɸȌȏ ɸŮȍȆǽȐŮȆ ǽȊŬ ǽȂȂȍŬűȌ ɸȌȏ ŭȄȉȆȌȏȍȂǾȅȄȇŮ Ŭɸȕ ŰȌ ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ Microsoft Word.  

ǴŮ ǽȊŬ ũȍŬűȆȇȕ ǲŮȍȆȁǼȈȈȌȊ ǨɸȆȇȌȆȊȒȊǿŬȎ, ŰŬ ŬȍȐŮǿŬ ŮȉűŬȊǿȃȌȊŰŬȆ ȒȎ ŮȆȇȌȊǿŭȆŬ ȇŬȆ Ȅ ŮɸǽȇŰŬůȄ 

ȇŬȅȌȍǿȃŮȆ ŰȌ ŮǿŭȌȎ ŰȌȏ ŮȆȇȌȊȆŭǿȌȏ ɸȌȏ ŬȊŬɸŬȍȆůŰǼ ŰȌ ŬȍȐŮǿȌ. ǴȏȊǾȅȒȎ, Ȅ ŮɸǽȇŰŬůȄ ŭŮȊ 

ŮȉűŬȊǿȃŮŰŬȆ.  ǴŰȌȊ ɸǿȊŬȇŬ ɸȌȏ ŬȇȌȈȌȏȅŮǿ űŬǿȊȌȊŰŬȆ ȉŮȍȆȇǽȎ Ŭɸȕ ŰȆȎ ɸȆȌ ȇȌȆȊǽȎ ŮɸŮȇŰǼůŮȆȎ 

ŬȍȐŮǿȒȊ ȇŬȆ ŰŬ ŬȊŰǿůŰȌȆȐŬ ŮȆȇȌȊǿŭȆŬ.  

ǭǼȁŮŰŮ ȏɸȕȑȄ ȕŰȆ ŰȌ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ ŮȊȕȎ ŬȍȐŮǿȌȏ ŮȋŬȍŰǼŰŬȆ Ŭɸȕ ŰȌ ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ ŰȌ ȌɸȌǿȌ ǽȐŮȆ 

ŮɸȆȈŮȐȅŮǿ ȂȆŬ ȊŬ ŬȊȌǿȂŮȆ ŰȌȊ ůȏȂȇŮȇȍȆȉǽȊȌ ŰȖɸȌ ŬȍȐŮǿȒȊ. ũȆŬ ŬȏŰȕ ŰȌ ȈȕȂȌ ŰŬ ŮȆȇȌȊǿŭȆŬ 

ŭȆŬűǽȍȌȏȊ Ŭɸȕ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ ůŮ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ. 

ǨɸǽȇŰŬůȄ ǨȆȇȌȊǿŭȆȌ ǵȆ ɸŮȍȆǽȐŮȆ ŰȌ ŬȍȐŮǿȌ 

.txt  
 

ǥɸȈȕ ȇŮǿȉŮȊȌ (ȐȒȍǿȎ ȉȌȍűȌɸȌǿȄůȄ)  

.docx 
 

ǞȊŬ ǽȂȂȍŬűȌ (ȉȌȍűȌɸȌȆȄȉǽȊȌ ȇŮǿȉŮȊȌ, ȇ.Ȉɸ.) ɸȌȏ ŭȄȉȆȌȏȍȂǾȅȄȇŮ 

Ŭɸȕ ŰȌ ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ Microsoft Word 

.xlsx 
 

ǞȊŬ ȏɸȌȈȌȂȆůŰȆȇȕ űȖȈȈȌ (ŬȍȆȅȉȌȖȎ, ȂȍŬűȆȇǽȎ ɸŬȍŬůŰǼůŮȆȎ, ȇ.Ȉɸ.) 

ɸȌȏ ŭȄȉȆȌȏȍȂǾȅȄȇŮ Ŭɸȕ ŰȌ ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ Microsoft Excel 

.avi  ǮȆŬ ŰŬȆȊǿŬ 

.mp3 
 

ǮȌȏůȆȇǾ, ǾȐȌ 

.jpg 
 

ǮȆŬ űȒŰȌȂȍŬűǿŬ Ǿ ǼȈȈȄ ŮȆȇȕȊŬ 

.bmp 
 

ǮȆŬ ŮȆȇȕȊŬ ɸȌȏ ŭȄȉȆȌȏȍȂǾȅȄȇŮ ȉŮ ŰȌ ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ Paint 

.exe  
ǞȊŬ ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ (ŮȇŰŮȈǽůȆȉȌ ŬȍȐŮǿȌ). ǲȌȈȈǼ ŮȇŰŮȈǽůȆȉŬ ŬȍȐŮǿŬ 

ǽȐȌȏȊ ŰȌ ŭȆȇȕ ŰȌȏȎ ȋŮȐȒȍȆůŰȕ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ ȂȆŬ ȊŬ ŮȊŰȌɸǿȃȌȊŰŬȆ ŮȖȇȌȈŬ 

4.  ūǼȇŮȈȌȆ (Folders ) ȇŬȆ ǶɸȌűǼȇŮȈȌȆ (Subfolders )  

ǨǼȊ ȕȈŬ ŰŬ ŬȍȐŮǿŬ ǾŰŬȊ ŬɸȈȗȎ ŬɸȌȅȄȇŮȏȉǽȊŬ ůŮ ȉȆŬ ɸŮȍȆűŮȍŮȆŬȇǾ ȉȌȊǼŭŬ ŬɸȌȅǾȇŮȏůȄȎ, 

ůŰŬŭȆŬȇǼ ȅŬ ůȏȂȇŮȊŰȍȗȊȌȊŰŬȊ ŮȇŬŰȌȊŰǼŭŮȎ Ǿ ȇŬȆ ȐȆȈȆǼŭŮȎ Ŭɸȕ ŬȍȐŮǿŬ ȇŬȆ ȅŬ ȂȆȊȕŰŬȊ ȕȈȌ ȇŬȆ 

ɸȆȌ ŭȖůȇȌȈȌ ȊŬ ŮȊŰȌɸǿůȌȏȉŮ ȇǼɸȌȆȌ ůȏȂȇŮȇȍȆȉǽȊȌ. ǡɸȒȎ Ȍ ȏɸǼȈȈȄȈȌȎ ůŮ ǽȊŬ ȂȍŬűŮǿȌ 

ȌȍȂŬȊȗȊŮȆ ŰŬ ǽȂȂȍŬűŬ ůŮ űŬȇǽȈȌȏȎ ŬȊǼȈȌȂŬ ȉŮ ŰȌ ɸŮȍȆŮȐȕȉŮȊȕ ŰȌȏȎ, ɸȌȏ ȉŮ ŰȄ ůŮȆȍǼ ŰȌȏȎ 

ŬɸȌȅȄȇŮȖȌȊŰŬȆ ůŮ ȍǼűȆŬ ɸȌȏ ȁȍǿůȇȌȊŰŬȆ ůŮ ȁȆȁȈȆȌȅǾȇŮȎ, ǽŰůȆ ȇŬȆ Ȍ ȐȍǾůȄȎ ŰȌȏ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ 

ȌȍȂŬȊȗȊŮȆ ŰŬ ŬȍȐŮǿŬ ůŮ ūŬȇǽȈȌȏȎ (Folders) ȂȆŬ ŮȖȇȌȈȄ ŬȊŬȃǾŰȄůȄ. ǥȊŰǿ ŰȄ ȈǽȋȄ ūǼȇŮȈȌȎ 

ȇǼɸȌŰŮ ůȏȊŬȊŰȌȖȉŮ ŰȄ ȈǽȋȄ ǨȏȍŮŰǾȍȆo (Directory ).  

                           

ǨȆȇȕȊŬ 7 ǨȆȇȌȊǿŭȆŬ ɸȌȏ ŬȊŬɸŬȍȆůŰȌȖȊ ǲŮȍȆűŮȍŮȆŬȇǽȎ ǮȌȊǼŭŮȎ ǥɸȌȅǾȇŮȏůȄȎ. ǥɸȕ ŬȍȆůŰŮȍǼ, Ȍ ȇȖȍȆȌȎ ůȇȈȄȍȕȎ 

ŭǿůȇȌȎ, ȌɸŰȆȇȕȎ ŭǿůȇȌȎ DVD, ȉȊǾȉȄ ūȈŬȎ  
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ǬǼȅŮ ǲŮȍȆűŮȍŮȆŬȇǾ ǮȌȊǼŭŬ ǥɸȌȅǾȇŮȏůȄȎ 

ŬȊŬȂȊȒȍǿȃŮŰŬȆ Ŭɸȕ ǽȊŬ ȂȍǼȉȉŬ ŰȌȏ ȈŬŰȆȊȆȇȌȖ 

ŬȈűŬȁǾŰȌȏ ŬȇȌȈȌȏȅȌȖȉŮȊȌ Ŭɸȕ ç:è (ǨȆȇȕȊŬ 7) 

ȇŬȆ ȉɸȌȍŮǿ ȊŬ ɸŮȍȆȈŬȉȁǼȊŮȆ ɸȌȈȈȌȖȎ űŬȇǽȈȌȏȎ. 

Ǳ ȇǼȅŮ űǼȇŮȈȌȎ ȉɸȌȍŮǿ ȊŬ ɸŮȍȆǽȐŮȆ ŬȍȐŮǿŬ, ŬȈȈǼ 

ȇŬȆ űŬȇǽȈȌȏȎ ɸȌȏ ȉŮ ŰȄ ůŮȆȍǼ ŰȌȏȎ ɸŮȍȆǽȐȌȏȊ 

ǼȈȈŬ ŬȍȐŮǿŬ ȇŬȆ űŬȇǽȈȌȏȎ ȇ.Ȍ.ȇ. ǞȊŬȎ űǼȇŮȈȌȎ 

ɸȌȏ ȁȍǿůȇŮŰŬȆ ȉǽůŬ ůŮ ǽȊŬȊ ǼȈȈȌ űǼȇŮȈȌ 

ȌȊȌȉǼȃŮŰŬȆ ǶɸȌűǼȇŮȈȌȎ (Subfolder ).  

ǮɸȌȍȌȖȉŮ, ǽŰůȆ, ȊŬ űŬȊŰŬůŰȌȖȉŮ ȉȆŬ ǮȌȊǼŭŬ 

ǥɸȌȅǾȇŮȏůȄȎ ȒȎ ŰȄ ȍǿȃŬ ŮȊȕȎ ŭǽȊŰȍȌȏ ȉŮ ŰȌȏȎ űŬȇǽȈȌȏȎ ȊŬ ŮǿȊŬȆ ŰŬ ȇȈŬŭȆǼ, ŰȌȏȎ 

ȏɸȌűŬȇǽȈȌȏȎ ŰŬ ɸŬȍŬȇȈǼŭȆŬ ȇŬȆ ŰŬ ŬȍȐŮǿŬ ŰŬ űȖȈȈŬ. ǴŰȄȊ ɸȆȌ ɸǼȊȒ ŮȆȇȕȊŬ űŬǿȊŮŰŬȆ Ȅ 

ȆŮȍŬȍȐǿŬ ŰȒȊ űŬȇǽȈȒȊ ůŮ ȉȆŬ ȉȌȊǼŭŬ ŬɸȌȅǾȇŮȏůȄȎ. Ǫ ǨȆȇȕȊŬ 8 ɸŬȍȌȏůȆǼȃŮȆ ŰȌȏȎ ǿŭȆȌȏȎ 

űŬȇǽȈȌȏȎ ȕɸȒȎ ŮȉűŬȊǿȃȌȊŰŬȆ ůŰȌ ũǲǨ Windows.  

ǵŬ ȇȖȍȆŬ ɸȈŮȌȊŮȇŰǾȉŬŰŬ Ŭɸȕ ŰȄ ȐȍǾůȄ űŬȇǽȈȒȊ ȇŬȆ ȏɸȌűŬȇǽȈȒȊ ȂȆŬ ŰȄȊ ȌȍȂǼȊȒůȄ ŬȍȐŮǿȒȊ 

ŮǿȊŬȆ: 

¶ ǬŬȈȖŰŮȍȄ ȌȍȂǼȊȒůȄ ŰȒȊ ŬȍȐŮǿȒȊ ȉŬȎ ȂȆŬ ŮȖȇȌȈȄ 
ɸȍȕůȁŬůȄ (ɸ.Ȑ. Ȍ ũȆǼȊȊȄȎ ȇŬȆ Ȅ ǮŬȍǿŬ ǽȐȌȏȊ Ȍ 
ȇŬȅǽȊŬȎ ŰȌ ŭȆȇȕ ŰȌȏ űǼȇŮȈȌ ȇŬȆ ǽȐȌȏȊ 
ŭȄȉȆȌȏȍȂǾůŮȆ ȏɸȌűŬȇǽȈȌȏȎ ȂȆŬ ŭȆǼűȌȍŮȎ 
ȇŬŰȄȂȌȍǿŮȎ ŬȍȐŮǿȒȊ Ǿ ŮȍȂŬůȆȗȊ ŰȌȏȎ).  

¶ ǮɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ǽȐȌȏȉŮ ŰȌ ǿŭȆȌ ȕȊȌȉŬ ŬȍȐŮǿȌȏ ůŮ 
ŭȆŬűȌȍŮŰȆȇȌȖȎ űŬȇǽȈȌȏȎ ȉŮ ŭȆŬűȌȍŮŰȆȇȕ 
ɸŮȍȆŮȐȕȉŮȊȌ. ǥȏŰȕ ŬɸȈȌȏůŰŮȖŮȆ ŰȄ ŭȆŬŭȆȇŬůǿŬ 
ŬȊŬȃǾŰȄůȄȎ ȌȊȌȉǼŰȒȊ ŮǼȊ ŰŬ ŬȍȐŮǿŬ ǽȐȌȏȊ 
ɸŬȍȕȉȌȆŬ ȐȍǾůȄ, ŬȈȈǼ ŭȆŬűȌȍŮŰȆȇȕ ɸŮȍȆŮȐȕȉŮȊȌ. 
ǵȌ ǿŭȆȌ ȆůȐȖŮȆ ȇŬȆ ȂȆŬ (ȏɸȌ)űŬȇǽȈȌȏȎ.  (ɸ.Ȑ. Ȍ 
ũȆǼȊȊȄȎ ȇŬȆ Ȅ ǮŬȍǿŬ ǽȐȌȏȊ Ȍ ȇŬȅǽȊŬȎ ǽȊŬ 
ȏɸȌűǼȇŮȈȌ ȉŮ ŰȄȊ ȌȊȌȉŬůǿŬ Documents  ȇŬȆ Ȍ 

ȇŬȅǽȊŬȎ ŰȌ ŭȆȇȕ ŰȌȏ ŬȍȐŮǿȌ ȉŮ ŰȄȊ ȌȊȌȉŬůǿŬ 
lagos . doc x). 

5.  Ǫ ǞȊȊȌȆŬ ŰȄȎ ǧȆŬŭȍȌȉǾȎ (Path )  

ǡŰŬȊ ȐȍŮȆǼȃŮŰŬȆ ȊŬ ŬȊŬűŮȍȅȌȖȉŮ ůŮ ǽȊŬ ŬȍȐŮǿȌ (Ǿ ȇŬȆ űǼȇŮȈȌ), Ȅ ȌȊȌȉŬůǿŬ ŰȌȏ ȇŬȆ ȉȕȊȌ ŭŮȊ 

ŮǿȊŬȆ ŬȍȇŮŰǾ, ŭȆȕŰȆ ȏɸǼȍȐŮȆ Ȅ ɸȆȅŬȊȕŰȄŰŬ, ȊŬ ǽȐȌȏȉŮ ȇŬȆ ǼȈȈŬ ŬȍȐŮǿŬ ȉŮ ŰȌ ǿŭȆȌ ȕȊȌȉŬ ůŮ 

ǼȈȈȌȏȎ űŬȇǽȈȌȏȎ (ȕɸȒȎ ůŰȌ ɸŬȍǼŭŮȆȂȉŬ ȉŬȎ ŰȌ ŬȍȐŮǿȌ lagos . doc x). ǨɸǿůȄȎ, ȐȍŮȆǼȃŮŰŬȆ ȊŬ 

ŬȊŬűǽȍȌȏȉŮ ůŮ ɸȌȆȌ ŬȇȍȆȁȗȎ űǼȇŮȈȌ ȁȍǿůȇŮŰŬȆ ŰȌ ŬȍȐŮǿȌ ȉŬȎ, Ǿ ȇŬŰô ŬȇȍǿȁŮȆŬ ůŮ ɸȌȆŬ 

ȉȌȊǼŭŬ ŬɸȌȅǾȇŮȏůȄȎ, ůŮ ɸȌȆȌ űǼȇŮȈȌ, ȏɸȌűǼȇŮȈȌ, ȇ.Ȉɸ. ũȆŬ ůȏȊŰȌȉǿŬ, ȇŬȅȌȍǿȃȌȏȉŮ ŰȄ 

ǧȆŬŭȍȌȉǾ (Path), ȋŮȇȆȊȗȊŰŬȎ Ŭɸȕ ŰȄ ȉȌȊǼŭŬ ŬɸȌȅǾȇŮȏůȄȎ ȇŬȆ ŬȊŬȂȍǼűȌȊŰŬȎ ŰȌȏȎ 

űŬȇǽȈȌȏȎ ɸȌȏ ůȏȊŬȊŰȌȖȉŮ ȉǽȐȍȆ ȊŬ űŰǼůȌȏȉŮ ůŰȌ ŬȍȐŮǿȌ ȉŬȎ, ŭȆŬȐȒȍǿȃȌȊŰŬȎ ŰȌȏȎ ȉŮ ŰȌ 

ůȖȉȁȌȈȌ ç\è, ɸ.Ȑ. 

I : \ Maria \ Documents \ lagos . doc x 

ǮŮ ɸŬȍȕȉȌȆȌ ŰȍȕɸȌ, ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ɸŮȍȆȂȍǼȑȌȏȉŮ ŰȄ ŭȆŬŭȍȌȉǾ ŮȊȕȎ űŬȇǽȈȌȏ, ɸ.Ȑ. 

I : \ John \ Photos . 

 

ǨȆȇȕȊŬ 8 Ǫ ŭŮȊŭȍȌŮȆŭǾȎ ŭȆǼŰŬȋȄ ŰȒȊ űŬȇǽȈȒȊ ȇŬȆ 

ŬȍȐŮǿȒȊ  

ǨȆȇȕȊŬ 9 ǧŮȊŭȍȌŮȆŭǾȎ ŭȆǼŰŬȋȄ űŬȇǽȈȒȊ ȇŬȆ 

ŬȍȐŮǿȒȊ ůŮ ũǲǨ  Windows 7. 
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ǦǦŬŬůůȆȆȇȇǽǽȎȎ  ǞǞȊȊȊȊȌȌȆȆŮŮȎȎ  

ǥȍȐŮǿȌ (File ):  ǨǿȊŬȆ ǽȊŬ ůȖȊȌȈȌ Ŭɸȕ ɸȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ ɸȌȏ ůȐŮŰǿȃȌȊŰŬȆ ȉŮŰŬȋȖ 

ŰȌȏȎ, ŬȊŬȂȊȒȍǿȃŮŰŬȆ ȉŮ ȇǼɸȌȆȌ ȕȊȌȉŬ ȇŬȆ ŮǿȊŬȆ ŬɸȌȅȄȇŮȏȉǽȊȌ 

ůŮ ȇǼɸȌȆŬ ǲŮȍȆűŮȍŮȆŬȇǾ ǮȌȊǼŭŬ ǥɸȌȅǾȇŮȏůȄȎ. ǱȆ 

ɸȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ ɸȌȏ ɸŮȍȆǽȐŮȆ ȉɸȌȍŮǿ ȊŬ ŮǿȊŬȆ ȇŮǿȉŮȊȌ, ŮȆȇȕȊŮȎ, 

űȒŰȌȂȍŬűǿŮȎ, ȁǿȊŰŮȌ, ŬȍȆȅȉȌǿ, ȇ.Ȉɸ. ǶɸǼȍȐȌȏȊ ŮȆŭȆȇǼ ŬȍȐŮǿŬ 

ɸȌȏ ɸŮȍȆǽȐȌȏȊ ŮȇŰŮȈǽůȆȉŬ ɸȍȌȂȍǼȉȉŬŰŬ. 

ǡȊȌȉŬ ǥȍȐŮǿȌȏ 

(Filename):   

ǥɸȌŰŮȈŮǿŰŬȆ Ŭɸȕ ŭȖȌ ȉǽȍȄ, ɸȌȏ ŭȆŬȐȒȍǿȃȌȊŰŬȆ ȉŮ ȉǿŬ ŰŮȈŮǿŬ, 

ɸ.Ȑ. mybook. doc x, ȕɸȌȏ mybook=ȇȏȍǿȒȎ ȕȊȌȉŬ  ȇŬȆ 

doc x=ŮɸǽȇŰŬůȄ Ǿ ɸȍȌǽȇŰŬůȄ. ǮŬȃǿ ȉŮ ŰȌ ȕȊȌȉŬ 

ŬɸȌȅȄȇŮȖȌȊŰŬȆ Ȅ ȄȉŮȍȌȉȄȊǿŬ ȇŬȆ Ȅ ȗȍŬ ɸȌȏ ŭȄȉȆȌȏȍȂǾȅȄȇŮ,  

ŰȌ ȉǽȂŮȅȌȎ ŰȌȏ ȇ.Ǽ. 

ǬȏȍǿȒȎ ǡȊȌȉŬ ǥȍȐŮǿȌȏ: ǬŬȅȌȍǿȃŮŰŬȆ Ŭɸȕ ŰȌȊ ȐȍǾůŰȄ. ǨǿȊŬȆ ȇŬȈȕ ȊŬ ŰȌ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ, 

ȗůŰŮ ȊŬ ɸŮȍȆȂȍǼűŮȆ ŰȌ ɸŮȍȆŮȐȕȉŮȊȌ ŰȌȏ ŬȍȐŮǿȌȏ. 

ǨɸǽȇŰŬůȄ ǥȍȐŮǿȌȏ: ǬŬȅȌȍǿȃŮŰŬȆ Ŭɸȕ ŰȌ ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ ɸȌȏ ŭȄȉȆȌȖȍȂȄůŮ ŰȌ ŬȍȐŮǿȌ 

ȇŬȆ ȏɸȌŭȄȈȗȊŮȆ ŰȌȊ ŰȖɸȌ ŰȌȏ ŬȍȐŮǿȌȏ. 

ǵȖɸȌȎ ǥȍȐŮǿȌȏ: ǵȌ ŮǿŭȌȎ ŰȒȊ ɸȈȄȍȌűȌȍȆȗȊ ɸȌȏ ɸŮȍȆǽȐŮȆ. ǴȏȊŭǽŮŰŬȆ ȉŮ ŰȄȊ 

ŮɸǽȇŰŬůȄ ŰȌȏ ŬȍȐŮǿȌȏ (ɸ.Ȑ. .txt=ŬɸȈȕ ȇŮǿȉŮȊȌ, 

.docx=ǽȂȂȍŬűȌ Microsoft word, .jpg=ŮȆȇȕȊŬ, .avi=ŰŬȆȊǿŬ, 

.mp3=ǾȐȌȎ, .exe=ŮȇŰŮȈǽůȆȉȌ ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ) 

ūǼȇŮȈȌȎ (Folder ):  ǨȍȂŬȈŮǿȌ ȌȍȂǼȊȒůȄȎ, ȉǽůŬ ůŰȌ ȌɸȌǿȌ ŰȌɸȌȅŮŰȌȖȉŮ ŬȍȐŮǿŬ 

ȇŬȆ ǼȈȈȌȏȎ űŬȇǽȈȌȏȎ. ǨǿȊŬȆ ȂȊȒůŰȕ ȇŬȆ ȒȎ ǨȏȍŮŰǾȍȆo 

(Directory ). 

ǶɸȌűǼȇŮȈȌȎ (Subfolder ):  ǞȊŬȎ űǼȇŮȈȌȎ ɸȌȏ ȁȍǿůȇŮŰŬȆ ȉǽůŬ ůŮ ǼȈȈȌ űǼȇŮȈȌ. 

ǧȆŬŭȍȌȉǾ (Path):  ǨȖȇȌȈȌȎ ȇŬȆ ůȖȊŰȌȉȌȎ ŰȍȕɸȌȎ ȇŬȅȌȍȆůȉȌȖ ŰȄȎ ȅǽůȄȎ ŮȊȕȎ 

ŬȍȐŮǿȌȏ Ǿ űŬȇǽȈȌȏ, ȋŮȇȆȊȗȊŰŬȎ Ŭɸȕ ŰȄ ȉȌȊǼŭŬ ŬɸȌȅǾȇŮȏůȄȎ 

ȇŬȆ ŬȊŬȂȍǼűȌȊŰŬȎ ŰȌȏȎ űŬȇǽȈȌȏȎ ɸȌȏ ůȏȊŬȊŰȌȖȉŮ ȉǽȐȍȆ ȊŬ 

űŰǼůȌȏȉŮ ůŰȌ ŬȍȐŮǿȌ ȉŬȎ, ŭȆŬȐȒȍǿȃȌȊŰŬȎ ŰȌȏȎ ȉŮ ŰȌ 

ůȖȉȁȌȈȌ ç\è, ɸ.Ȑ. I : \ Maria \ Documents \ lagos . doc x . 

 

ǲȄȂǽȎ 

1. ǥȍǼɸȌȂȈȌȏ ǥ., ǮŬȁȕȂȈȌȏ Ƿ., ǱȆȇȌȊȌȉǼȇȌȎ Ǫ., ūȖŰȍȌȎ Ǭ., (2006) ǲȈȄȍȌűȌȍȆȇǾ ǥ', Ǧ', ũ' 
ũȏȉȊŬůǿȌȏ, ůŮȈ. 34ð46, ǱǨǧǦ 
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     A3.3  ǧȆŬȐŮǿȍȆůȄ ǥȍȐŮǿȒȊ ȇŬȆ ūŬȇǽȈȒȊ 

ǵȆ ȅŬ ȉǼȅȌȏȉŮ ůǾȉŮȍŬ: 

 ǯŬ ŬȊŬȂȊȒȍǿȃȌȏȉŮ ŰȆȎ ȁŬůȆȇǽȎ ǲŮȍȆűŮȍŮȆŬȇǽȎ ǮȌȊǼŭŮȎ ǥɸȌȅǾȇŮȏůȄȎ ȇŬȆ űŬȇǽȈȌȏȎ ɸȌȏ 
ůȏȊŬȊŰȌȖȉŮ ůŰȌ ũǲǨ ȇŬȆ ȊŬ ȁȈǽɸȌȏȉŮ ŰȌ ɸŮȍȆŮȐȕȉŮȊȕ ŰȌȏȎ 

 ǯŬ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌȏȎ ŭȆŬűȌȍŮŰȆȇȌȖȎ ŰȍȕɸȌȏȎ ɸȍȌȁȌȈǾȎ ŰȒȊ ŬȍȐŮǿȒȊ (Large Icons, Tiles, List, 
Details, ȇ.Ȉɸ.) 

 ǯŬ ŭȄȉȆȌȏȍȂȌȖȉŮ, ȉŮŰȌȊȌȉǼȃȌȏȉŮ ȇŬȆ ŭȆŬȂȍǼűȌȏȉŮ ŬȍȐŮǿŬ ȇŬȆ űŬȇǽȈȌȏȎ 

 ǯŬ ŭȄȉȆȌȏȍȂȌȖȉŮ ŬȊŰǿȂȍŬűȌ, ȉŮŰŬȇȆȊȌȖȉŮ ŬȍȐŮǿŬ Ŭɸȕ ǽȊŬ űǼȇŮȈȌ ůŮ ǼȈȈȌ 
 ǯŬ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȌȖȉŮ ŰȌȊ ȇǼŭȌ ŬȊŬȇȖȇȈȒůȄȎ ȂȆŬ ȊŬ ŭȆŬȂȍǼűȌȏȉŮ ȇŬȆ ŬȊŬȇŬȈȌȖȉŮ ŬȍȐŮǿŬ. 

1.  ǦŬůȆȇǽȎ ǲŮȍȆűŮȍŮȆŬȇǽȎ ǮȌȊǼŭŮȎ ŬɸȌȅǾȇŮȏůȄȎ ȇŬȆ űǼȇŮȈȌȆ ůŮ ǽȊŬ ũǲǨ  

ǱȆ ȇȖȍȆŮȎ ǲŮȍȆűŮȍŮȆŬȇǽȎ ǮȌȊǼŭŮȎ ǥɸȌȅǾȇŮȏůȄȎ ȇŬȆ űǼȇŮȈȌȆ ɸȌȏ ůȏȊŬȊŰȌȖȉŮ ůŰȌ ũǲǨ ŰȌȏ 

ŮȍȂŬůŰȄȍǿȌȏ ȉŬȎ ŮǿȊŬȆ: 

¶ ǵȌ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ çǶɸȌȈȌȂȆůŰǾȎè (This PC) . ǲŮȍȆǽȐŮȆ ŰȆȎ ǮȌȊǼŭŮȎ ǥɸȌȅǾȇŮȏůȄȎ  

¶ Ǳ ȇȖȍȆȌȎ ǴȇȈȄȍȕȎ ǧǿůȇȌȎ (C:), (ɸŮȍȆǽȐŮȆ ŬȍȐŮǿŬ ɸȍȌȂȍŬȉȉǼŰȒȊ, ȍȏȅȉǿůŮȆȎ ȇ.Ȉɸ.)    

¶ Ǳ ǱɸŰȆȇȕȎ ǸȄűȆŬȇȕȎ ǧǿůȇȌȎ, (D:) ( CD, DVD)  

¶ ǮȊǾȉȄ ūȈŬȎ, USB Flash Drive (I:) (ɸŮȍȆǽȐŮȆ ŬȍȐŮǿŬ ŰȌȏ ȐȍǾůŰȄ)  

¶ Ǳ  űǼȇŮȈȌȎ ȉŮ ŰŬ ǽȂȂȍŬűŬ ŰȌȏ ȐȍǾůŰȄ, Documents  

¶ Ǳ ǬǼŭȌȎ ǥȊŬȇȖȇȈȒůȄȎ (Recycle Bin) , ȕɸȌȏ ȉŮŰŬűǽȍȌȊŰŬȆ ŰŬ ŬȍȐŮǿŬ ɸȌȏ 
ŭȆŬȂȍǼűȌȊŰŬȆ.  
 

ǴȄȉŮǿȒůȄ: ǵŬ ȂȍǼȉȉŬŰŬ ɸȌȏ ŬȊŰȆɸȍȌůȒɸŮȖȌȏȊ ŰȆȎ 

ǮȌȊǼŭŮȎ ǥɸȌȅǾȇŮȏůȄȎ ȉɸȌȍŮǿ ȊŬ ŮǿȊŬȆ ŭȆŬűȌȍŮŰȆȇǼ ůŰȌȊ 

ŭȆȇȕ ůŬȎ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ 

ǲȗȎ ȁȈǽɸȌȏȉŮ ŰŬ ŬȍȐŮǿŬ ȇŬȆ ŰȌȏȎ űŬȇǽȈȌȏȎ ůŮ ȉȆŬ 

ȉȌȊǼŭŬ ŬɸȌȅǾȇŮȏůȄȎ 

(1)  ǧȆɸȈȕ ɸǼŰȄȉŬ ůŰȌ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ ŰȌȏ ǶɸȌȈȌȂȆůŰǾ (This 

PC) ȂȆŬ ȊŬ ŬȊȌǿȋŮȆ ŰȌ ɸŬȍǼȅȏȍȌ ȉŮ ŰȆȎ ȉȌȊǼŭŮȎ 

ŬɸȌȅǾȇŮȏůȄȎ. 

(2)  ǧȆɸȈȕ ɸǼŰȄȉŬ ůŰȌ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ ŰȄȎ ǮȌȊǼŭŬȎ ɸȌȏ 

ȅǽȈȌȏȉŮ ȂȆŬ ȊŬ ŬȊȌǿȋŮȆ ŰȌ ɸŬȍǼȅȏȍȌ ȉŮ ŰȌȏȎ 

űŬȇǽȈȌȏȎ ȇŬȆ ŰŬ ŬȍȐŮǿŬ. 

(3)  ǨǼȊ Ȍ űǼȇŮȈȌȎ Ǿ ŰȌ ŬȍȐŮǿȌ ɸȌȏ ŬȊŬȃȄŰȌȖȉŮ 

ȁȍǿůȇŮŰŬȆ ȉǽůŬ ůŮ űǼȇŮȈȌ, ȉŮ ŭȆɸȈȕ ɸǼŰȄȉŬ ůŰȌȊ 

űǼȇŮȈȌ ȁȈǽɸȌȏȉŮ ŰȌ ɸŮȍȆŮȐȕȉŮȊȕ ŰȌȏ. Ǫ ũȍŬȉȉǾ 

ǧȆŮȖȅȏȊůȄȎ ŭŮǿȐȊŮȆ ŰȄ ŭȆŬŭȍȌȉǾ. 

ǨȆȇȕȊŬ 10 ǵȌ ɸŮȍȆŮȐȕȉŮȊȌ ŮȊȕȎ űŬȇǽȈȌȏ. Ǫ 

ũȍŬȉȉǾ ǧȆŮȖȅȏȊůȄȎ ŭŮǿȐȊŮȆ ŰȄ ŭȆŬŭȍȌȉǾ 

(path) 
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2.  ǲȗȎ ȁȈǽɸȌȏȉŮ ŰŬ ɸŮȍȆŮȐȕȉŮȊŬ ŮȊȕȎ űŬȇǽȈȌȏ ȉŮ ŭȆǼűȌȍŮȎ ǲȍȌȁȌȈǽȎ (Views )  

ǱȆ ɸȍȌȁȌȈǽȎ ȉŬȎ ŮɸȆŰȍǽɸȌȏȊ ȊŬ ŭȌȖȉŮ ŰŬ ɸŮȍȆŮȐȕȉŮȊŬ ŮȊȕȎ űŬȇǽȈȌȏ ȉŮ ŭȆǼűȌȍȌȏȎ ȁȌȈȆȇȌȖȎ 

ŰȍȕɸȌȏȎ. ǲŬŰȗȊŰŬȎ ŰȌ ȇȌȏȉɸǿ View Ŭɸȕ ŰȄ ȍǼȁŭȌ ŮȍȂŬȈŮǿȒȊ ŰȌȏ ɸŬȍŬȅȖȍȌȏ ɸȌȏ ŭŮǿȐȊŮȆ ŰŬ 

ɸŮȍȆŮȐȕȉŮȊŬ ŰȌȏ űŬȇǽȈȌȏ (ǨȆȇȕȊŬ 10), ŬȈȈǼȃŮȆ ŭȆŬŭȌȐȆȇǼ Ȅ ɸȍȌȁȌȈǾ. ǴȏȊǾȅȒȎ ɸȍȌůűǽȍȌȊŰŬȆ 

ȌȆ ɸȆȌ ȇǼŰȒ ɸȍȌȁȌȈǽȎ: 

¶ Large  Icons : ǵŬ ŬȍȐŮǿŬ ȇŬȆ űǼȇŮȈȌȆ ɸŬȍȌȏůȆǼȃȌȊŰŬȆ ȒȎ ŮȆȇȌȊǿŭȆŬ. ǴȏȊǾȅȒȎ ŭǿȊȌȊŰŬȆ 
ŮɸȆȈȌȂǽȎ ȂȆŬ ŭȆǼűȌȍŬ ȉŮȂǽȅȄ ŮȆȇȌȊȆŭǿȒȊ (Extra Large, Large, Medium, Small). 

¶ List : ǵŬ ŬȍȐŮǿŬ ȇŬȆ ȌȆ űǼȇŮȈȌȆ ŮȉűŬȊǿȃȌȊŰŬȆ ȒȎ ȈǿůŰŬ, ŰȌ ǽȊŬ ȇǼŰȒ Ŭɸȕ ŰȌ ǼȈȈȌ Ǿ ůŮ 
ůŰǾȈŮȎ. 

¶ Details : ǵŬ ŬȍȐŮǿŬ ȇŬȆ ȌȆ űǼȇŮȈȌȆ ŮȉűŬȊǿȃȌȊŰŬȆ ȒȎ ȈǿůŰŬ. ǧǿɸȈŬ Ŭɸȕ ŰȌ ȇŬȅǽȊŬ 
ɸŬȍȌȏůȆǼȃȌȊŰŬȆ ŭȆǼűȌȍŮȎ ɸȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ (ɸ.Ȑ. ȄȉŮȍȌȉȄȊǿŬ ŰŮȈŮȏŰŬǿŬȎ ŰȍȌɸȌɸȌǿȄůȄȎ, 
ȉǽȂŮȅȌȎ ŬȍȐŮǿȌȏ, ȇ.Ȉɸ.)  

¶ Tiles : ɸŬȍȕȉȌȆȌ ȉŮ ŰŬ Icons . 

3.  ǧȄȉȆȌȏȍȂǿŬ ȊǽȌȏ űŬȇǽȈȌȏ (New  Folder )  

(1)  ǬǼȊȌȏȉŮ ȇȈȆȇ ŮȇŮǿ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ŭȄȉȆȌȏȍȂǾůȌȏȉŮ ȊǽȌ űǼȇŮȈȌ. 

(2)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Home  ŰȄȎ ȇȌȍŭǽȈŬȎ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ New  Folder  (Ǿ ȉŮ 
ŭŮȋǿ ȇȈȆȇ ȉǽůŬ ůŰȌ ɸŬȍǼȅȏȍȌ ȇŬȆ ŮɸȆȈȌȂǾ Ŭɸȕ ŰȌ ǮŮȊȌȖ ɸȌȏ 
ŮȉűŬȊǿȃŮŰŬȆ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ New  ï Folder ). 

(3)  ǧȄȉȆȌȏȍȂŮǿŰŬȆ ȊǽȌȎ űǼȇŮȈȌȎ ȉŮ ŰȌ ȕȊȌȉŬ New Folder, ȇŬȆ ŰȌ ȕȊȌȉŬ ŮǿȊŬȆ ŮɸȆȈŮȂȉǽȊȌ 
ȂȆŬ ȊŬ ŰȌ ŬȈȈǼȃȌȏȉŮ ȉŮ ǽȊŬ ɸȌȏ ŮȉŮǿȎ ȅǽȈȌȏȉŮ ȇŬȆ ɸŬŰǼȉŮ Enter. 

4.  ǥȈȈŬȂǾ ȌȊȕȉŬŰȌȎ űŬȇǽȈȌȏ/ŬȍȐŮǿȌȏ (Rename ) 

(1)  ǨɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌȊ űǼȇŮȈȌ/ŬȍȐŮǿȌ ɸȌȏ ȅŬ ȉŮŰȌȊȌȉǼůȌȏȉŮ ȇŬȆ ȇǼȊȌȏȉŮ ŭŮȋǿ ȇȈȆȇ ɸǼȊȒ 
ŰȌȏ ȉŮ ŰȌ ɸȌȊŰǿȇȆ ȂȆŬ ȊŬ ŮȉűŬȊȆůŰŮǿ ŰȌ ȉŮȊȌȖ. 

(2)  ǨɸȆȈǽȂȌȏȉŮ Ŭɸȕ ŰȌ ȉŮȊȌȖ ŰȄȊ ŮȊŰȌȈǾ Rename . 

(3)  Ǳ ŭŮǿȇŰȄȎ ȉŮŰŬȇȆȊŮǿŰŬȆ ůŰȌ ȕȊȌȉŬ ŰȌȏ űŬȇǽȈȌȏ/ŬȍȐŮǿȌȏ, ɸȈȄȇŰȍȌȈȌȂȌȖȉŮ ŰȌ ȊǽȌ 
ȕȊȌȉŬ ȇŬȆ ɸŬŰǼȉŮ Enter. 

5.  ǧȆŬȂȍŬűǾ űŬȇǽȈȌȏ/ŬȍȐŮǿȌȏ (Delete )  

(1)  ǨɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌȊ űǼȇŮȈȌ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ŭȆŬȂȍǼȑȌȏȉŮ. 

(2)  ǬǼȊȌȏȉŮ ŭŮȋǿ ȇȈȆȇ ɸǼȊȒ ŰȌȏ ȉŮ ŰȌ ɸȌȊŰǿȇȆ ȂȆŬ ȊŬ ŮȉűŬȊȆůŰŮǿ ŰȌ ȉŮȊȌȖ. ǨɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȄȊ 
ŮȊŰȌȈǾ Delete . 

(3)  ǨȈǽȂȐȌȏȉŮ ȇŬȆ ŮɸȆȁŮȁŬȆȗȊȌȏȉŮ ůŰȌ ɸȈŬǿůȆȌ ŭȆŬȈȕȂȌȏ ɸȌȏ ȅŬ ŮȉűŬȊȆůŰŮǿ ŰȄȊ ɸȍȕȅŮůǾ 
ȉŬȎ ȂȆŬ ŭȆŬȂȍŬűǾ. 

ǴȄȉŮǿȒůȄ 1: ǥȊŰǿ ŰȌ ȁǾȉŬ (2), ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ɸŬŰǾůȌȏȉŮ ŰȌ ɸȈǾȇŰȍȌ Delete  ůŰȌ 

ɸȈȄȇŰȍȌȈȕȂȆȌ. 

ǴȄȉŮǿȒůȄ 2: ǡŰŬȊ ŭȆŬȂȍǼȑȌȏȉŮ ǽȊŬ űǼȇŮȈȌ, ŭȆŬȂȍǼűȌȊŰŬȆ ŬȏŰȕȉŬŰŬ ȇŬȆ ŰŬ ɸŮȍȆŮȐȕȉŮȊǼ 

ŰȌȏ. ǷȍŮȆǼȃŮŰŬȆ ɸȍȌůȌȐǾ! 
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6.  ǥȊŰȆȂȍŬűǾ űŬȇǽȈȌȏ/ŬȍȐŮǿȌȏ (Copy  - Paste )  

(1)  ǞȐȌȏȉŮ ŬȊȌȆȐŰȕ ŰȌ ɸŬȍǼȅȏȍȌ ɸȌȏ ɸŮȍȆǽȐŮȆ ŰȌȊ 

űǼȇŮȈȌ/ŬȍȐŮǿȌ ɸȌȏ ŮɸȆȅȏȉȌȖȉŮ ȊŬ ŬȊŰȆȂȍǼȑȌȏȉŮ. 

(2)  ǴŮ ɸŮȍǿɸŰȒůȄ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ŰȌ ŬȊŰǿȂȍŬűȌ ůŮ ǼȈȈȌ űǼȇŮȈȌ, 

ȁŮȁŬȆȗȊȌȏȉŮ ȕŰȆ ǽȐȌȏȉŮ ŬȊȌȆȐŰȕ ȇŬȆ ŰȌ ɸŬȍǼȅȏȍȌ ŰȌȏ ɸȍȌȌȍȆůȉȌȖ. 

(3)  ǨɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌȊ űǼȇŮȈȌ/ŬȍȐŮǿȌ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ  ȊŬ ŬȊŰȆȂȍǼȑȌȏȉŮ. 

(4)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Home  ŰȄȎ ȇȌȍŭǽȈŬȎ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ Copy  (Ǿ ȉŮ ŭŮȋǿ ȇȈȆȇ ɸǼȊȒ ůŰȌȊ 

ŮɸȆȈŮȂȉǽȊȌ űǼȇŮȈȌ/ŬȍȐŮǿȌ ȇŬȆ Ŭɸȕ ŰȌ ǮŮȊȌȖ ɸȌȏ ŮȉűŬȊǿȃŮŰŬȆ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ Copy ). 

(5)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Home  ŰȄȎ ȇȌȍŭǽȈŬȎ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ Paste  (Ǿ ŭŮȋǿ ȇȈȆȇ ůŮ ȇŮȊȕ ȐȗȍȌ 

ŰȌȏ ɸŬȍŬȅȖȍȌȏ ȇŬȆ Ŭɸȕ ŰȌ ǮŮȊȌȖ ɸȌȏ ŮȉűŬȊǿȃŮŰŬȆ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ Paste ). 

7.  ǮŮŰŬȇǿȊȄůȄ űŬȇǽȈȌȏ/ŬȍȐŮǿȌȏ (Cut  ï Paste )  

(1)  ǞȐȌȏȉŮ ŬȊȌȆȐŰȕ ŰȌ ɸŬȍǼȅȏȍȌ ɸȌȏ ɸŮȍȆǽȐŮȆ ŰȌȊ űǼȇŮȈȌ/ŬȍȐŮǿȌ ɸȌȏ ŮɸȆȅȏȉȌȖȉŮ ȊŬ 

ŬȊŰȆȂȍǼȑȌȏȉŮ ȇŬȆ ɸȈǼȆ ŰȌ ɸŬȍǼȅȏȍȌ ŰȌȏ ɸȍȌȌȍȆůȉȌȖ. 

(2)  ǨɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌȊ űǼȇŮȈȌ/ŬȍȐŮǿȌ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ  ȊŬ ȉŮŰŬȇȆȊǾůȌȏȉŮ. 

(3)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Home  ŰȄȎ ȇȌȍŭǽȈŬȎ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ Cut  (Ǿ ȉŮ ŭŮȋǿ ȇȈȆȇ ɸǼȊȒ ůŰȌȊ 

ŮɸȆȈŮȂȉǽȊȌ űǼȇŮȈȌ/ŬȍȐŮǿȌ ȇŬȆ Ŭɸȕ ŰȌ ǮŮȊȌȖ ɸȌȏ ŮȉűŬȊǿȃŮŰŬȆ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ Cut ). 

(4)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Home  ŰȄȎ ȇȌȍŭǽȈŬȎ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ Paste  (Ǿ ŭŮȋǿ ȇȈȆȇ ůŮ ȇŮȊȕ ȐȗȍȌ 

ŰȌȏ ɸŬȍŬȅȖȍȌȏ ȇŬȆ Ŭɸȕ ŰȌ ǮŮȊȌȖ ɸȌȏ ŮȉűŬȊǿȃŮŰŬȆ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ Paste ). 

ǴȄȉŮǿȒůȄ:  H ŬȊŰȆȂȍŬűǾ/ȉŮŰŬȇǿȊȄůȄ ȂǿȊŮŰŬȆ ŮɸǿůȄȎ ŮȖȇȌȈŬ ŮǼȊ ŮɸȆȈǽȋȌȏȉŮ ŰȌȊ 

űǼȇŮȈȌ/ŬȍȐŮǿȌ ȇŬȆ ŮɸȆŰŮȈǽůȌȏȉŮ çǴȖȍŮ ȇȆ ǝűȄůŮè ůŰȄ ȊǽŬ ŰȌȏ ȅǽůȄ. ǨǼȊ Ȍ 

ŬȍȐȆȇȕȎ űǼȇŮȈȌȎ ȇŬȆ Ȍ ɸȍȌȌȍȆůȉȕȎ ȁȍǿůȇȌȊŰŬȆ ůŰȄȊ ǿŭȆŬ ǮȌȊǼŭŬ ǥɸȌȅǾȇŮȏůȄȎ, 

ŰȕŰŮ ɸȍŬȂȉŬŰȌɸȌȆŮǿŰŬȆ ȉŮŰŬȇǿȊȄůȄ. ǨǼȊ ŮǿȊŬȆ ůŮ ŭȆŬűȌȍŮŰȆȇǽȎ, 

ɸȍŬȂȉŬŰȌɸȌȆŮǿŰŬȆ ŬȊŰȆȂȍŬűǾ. ǴŮ ɸŮȍǿɸŰȒůȄ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ŮȈǽȂȋȌȏȉŮ ŰȄ 

ŭȆŬŭȆȇŬůǿŬ, ŮȇŰŮȈȌȖȉŮ ŰȌ çǴȖȍŮ ȇȆ ǝűȄůŮè ǽȐȌȊŰŬȎ ɸŬŰȄȉǽȊȌ ŰȌ ŭŮȋǿ ȇȌȏȉɸǿ. 

ǡŰŬȊ ŰȌ ŬűǾůȌȏȉŮ ŮȉűŬȊǿȃŮŰŬȆ ŰȌ ȉŮȊȌȖ Ŭɸȕ ȕɸȌȏ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŮǿŰŮ Move Here 

ŮǿŰŮ Copy Here. 

8.  ǧȆŬȂȍŬűǾ/ ǥȊŰȆȂȍŬűǾ/ǮŮŰŬȇǿȊȄůȄ ɸȌȈȈȗȊ ŬȍȐŮǿȒȊ ŰŬȏŰȕȐȍȌȊŬ 

ǥűȌȖ ŮɸȆȈǽȋȌȏȉŮ ŰŬ ŬȍȐŮǿŬ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ, ŬȇȌȈȌȏȅȌȖȉŮ ŰȄ ŭȆŬŭȆȇŬůǿŬ ǧȆŬȂȍŬűǾȎ/ 

ǥȊŰȆȂȍŬűǾȎ/ǮŮŰŬȇǿȊȄůȄȎ ȕɸȒȎ ɸŮȍȆȂȍǼűȌȊŰŬȆ ɸȆȌ ɸǼȊȒ. ũȆŬ ȊŬ ŮɸȆȈǽȋȌȏȉŮ ŰŬ ŬȍȐŮǿŬ, 

ŮűŬȍȉȕȃȌȏȉŮ ǽȊŬ Ŭɸȕ ŰŬ ŬȇȕȈȌȏȅŬ: 

¶ ǨǼȊ ȉŮ ŰȌ ɸȌȊŰǿȇȆ ŮȇŰŮȈǽůȌȏȉŮ ůȖȍŮ ȇȆ ǼűȄůŮ ȉŮ ŬűŮŰȄȍǿŬ ǽȊŬ ůȄȉŮǿȌ ɸȌȏ ŭŮȊ 

ŬȊŰȆůŰȌȆȐŮǿ ůŮ ȇǼɸȌȆȌ ŬȊŰȆȇŮǿȉŮȊȌ, ůȄȉŬŭŮȖŮŰŬȆ ȉȆŬ ȌȍȅȌȂȗȊȆŬ ɸŮȍȆȌȐǾ ȇŬȆ ȕ,ŰȆ ɸŮȍȆǽȐŮȆ 

ŮɸȆȈǽȂŮŰŬȆ. 

¶ ǨǼȊ ŰŬ ŬȍȐŮǿŬ ɸȌȏ ȅŬ ŮɸȆȈǽȋȌȏȉŮ ŮǿȊŬȆ ůȏȊŮȐȕȉŮȊŬ ůŰȄȊ ɸȍȌȁȌȈǾ, ȇǼȊȌȏȉŮ ȇȈȆȇ ůŰȌ 

ɸȍȗŰȌ ȇŬȆ ȉŮŰǼ, ǽȐȌȊŰŬȎ ŰȌ ɸȈǾȇŰȍȌ Shift  ɸŬŰȄȉǽȊȌ ȇǼȊȌȏȉŮ ȇȈȆȇ ůŰȌ ŰŮȈŮȏŰŬǿȌ, ȉŮ 

ŬɸȌŰǽȈŮůȉŬ ȊŬ ŮɸȆȈǽȂȌȊŰŬȆ ȇŬȆ ȕȈŬ ŰŬ ŮȊŭȆǼȉŮůŬ.   
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¶ ǨǼȊ ŰŬ ŬȍȐŮǿŬ ɸȌȏ ȅŬ ŮɸȆȈǽȋȌȏȉŮ ŭŮȊ ŮǿȊŬȆ ůȏȊŮȐȕȉŮȊŬ ůŰȄȊ ɸȍȌȁȌȈǾ, ȇǼȊȌȏȉŮ ȇȈȆȇ ůŰȌ 

ɸȍȗŰȌ ȇŬȆ ȉŮŰǼ, ǽȐȌȊŰŬȎ ŰȌ ɸȈǾȇŰȍȌ Ctrl  ɸŬŰȄȉǽȊȌ ȇǼȊȌȏȉŮ ȇȈȆȇ ǽȊŬ-ǽȊŬ ůŰŬ ȏɸȕȈȌȆɸŬ 

ȂȆŬ ȊŬ ŰŬ ŮɸȆȈǽȋȌȏȉŮ. 

9.  ǲȗȎ ǷȍȄůȆȉȌɸȌȆȌȖȉŮ ŰȌȊ ǬǼŭȌ ǥȊŬȇȖȇȈȒůȄȎ (Recycle  Bin )  

Ǳ ǬǼŭȌȎ ǥȊŬȇȖȇȈȒůȄȎ ŮǿȊŬȆ ǽȊŬȎ ŮȆŭȆȇȕȎ űǼȇŮȈȌȎ ȕɸȌȏ ȇŬŰŬȐȒȍȌȖȊŰŬȆ ȕȈŬ ŰŬ ŬȍȐŮǿŬ ȇŬȆ ȌȆ 

űǼȇŮȈȌȆ ɸȌȏ ŭȆŬȂȍǼűȌȏȉŮ, ȗůŰŮ ȊŬ ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ŰŬ ŬȊŬȇŰǾůȌȏȉŮ ŮǼȊ ŰŬ ŭȆŬȂȍǼȑŬȉŮ Ŭɸȕ 

ȈǼȅȌȎ. 

ũȆŬ ȊŬ ŮɸŬȊŬűǽȍȌȏȉŮ ǽȊŬ ŬȍȐŮǿȌ/űǼȇŮȈȌ ɸȌȏ ŭȆŬȂȍǼȑŬȉŮ ȇŬŰǼ ȈǼȅȌȎ: 

(1)  ǮŮ ŭȆɸȈȕ ȇȈȆȇ, ŬȊȌǿȂȌȏȉŮ ŰȌ ɸŬȍǼȅȏȍȌ ȉŮ ŰȌ ɸŮȍȆŮȐȕȉŮȊȌ ŰȌȏ ǬǼŭȌȏ ǥȊŬȇȖȇȈȒůȄȎ 

(2)  ǨȊŰȌɸǿȃȌȏȉŮ ȇŬȆ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌȊ űǼȇŮȈȌ/ŬȍȐŮǿȌ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ŮɸŬȊŬűǽȍȌȏȉŮ.  

(3)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Manage  ŰȄȎ ȇȌȍŭǽȈŬȎ Restore  the  selected  items  (Ǿ ȉŮ ŭŮȋǿ 

ȇȈȆȇ ɸǼȊȒ ůŰȌȊ ŮɸȆȈŮȂȉǽȊȌ űǼȇŮȈȌ/ŬȍȐŮǿȌ ȇŬȆ Ŭɸȕ ŰȌ ǮŮȊȌȖ ɸȌȏ ŮȉűŬȊǿȃŮŰŬȆ 

ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ Restore ).  

Ǫ ɸȆȌ ɸǼȊȒ ŭȆŬŭȆȇŬůǿŬ ŮɸŬȊŬűǽȍŮȆ ŰȌȊ űǼȇŮȈȌ/ŬȍȐŮǿȌ ůŰȄȊ ŬȍȐȆȇǾ ŰȌȏ ȅǽůȄ. ǨǼȊ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ 

ŰȌ ȉŮŰŬűǽȍȌȏȉŮ ȇǼɸȌȏ ŬȈȈȌȖ, ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȌȖȉŮ ŰȆȎ ŰŮȐȊȆȇǽȎ ɸȌȏ ȉǼȅŬȉŮ ȂȆŬ ȉŮŰŬȇǿȊȄůȄ 

űŬȇǽȈȌȏ/ŬȍȐŮǿȌȏ. 

ũȆŬ ȊŬ ŬŭŮȆǼůȌȏȉŮ ŰȌȊ ǬǼŭȌ ǥȊŬȇȖȇȈȒůȄȎ ȇŬȆ ȊŬ ŭȆŬȂȍǼȑȌȏȉŮ ȉȕȊȆȉŬ ŰŬ ŬȍȐŮǿŬ ɸȌȏ 

ɸŮȍȆǽȐŮȆ: 

(1)  ǨɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ  ȉŮ ŭŮȋǿ ȇȈȆȇ.  

(2)  ǥɸȕ ŰȌ ǮŮȊȌȖ ɸȌȏ ŮȉűŬȊǿȃŮŰŬȆ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ Empty  Recycle  Bin . 

(3)  ǨɸȆȁŮȁŬȆȗȊȌȏȉŮ ůŰȌ ɸȈŬǿůȆȌ ŭȆŬȈȕȂȌȏ ŰȄȊ ɸȍȕȅŮůǾ ȉŬȎ. 
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ǶǶɸɸȕȕȉȉȊȊȄȄȉȉŬŬ  

ǭŮȆŰȌȏȍȂǿŮȎ ūŬȇǽȈȒȊ 

ǲȍȗŰŬ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŬȏŰȕ ɸȌȏ ȅŬ ŮɸŮȋŮȍȂŬůŰȌȖȉŮ (ȕɸȌȏ ȐȍŮȆǼȃŮŰŬȆ ȇŬȆ ȉŮŰǼ) 

ǵȆ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ȇǼȊȌȏȉŮ ǮŮȊȌȖ ǲŬȍŬȅȖȍȌȏ ǮŮȊȌȖ ǲȌȊŰȆȇȆȌȖ 

ǧȄȉȆȌȏȍȂǿŬ ȊǽȌȏ űŬȇǽȈȌȏ (New Folder) Home ï New folder New ï Folder 

ǥȈȈŬȂǾ ȌȊȕȉŬŰȌȎ űŬȇǽȈȌȏ/ŬȍȐŮǿȌȏ (Rename)  Rename 

ǧȆŬȂȍŬűǾ űŬȇǽȈȌȏ/ŬȍȐŮǿȌȏ (Delete)  Delete 

 ǟ ɸŬŰȌȖȉŮ ŰȌ Del  ůŰȌ ɸȈȄȇŰȍȌȈȕȂȆȌ. 

ǥȊŰȆȂȍŬűǾ űŬȇǽȈȌȏ/ŬȍȐŮǿȌȏ (Copy - Paste) Home ï Copy Copy 

 Home ï Paste Paste 

    çǴȖȍŮ ȇȆ ǝűȄůŮè ǽȐȌȊŰŬȎ ɸŬŰȄȉǽȊȌ ŰȌ ŭŮȋǿ ȇȌȏȉɸǿ Copy Here 

ǮŮŰŬȇǿȊȄůȄ űŬȇǽȈȌȏ/ŬȍȐŮǿȌȏ (Cut ï Paste) Home - Cut Cut 

 Home - Paste Paste 

    çǴȖȍŮ ȇȆ ǝűȄůŮè ǽȐȌȊŰŬȎ ɸŬŰȄȉǽȊȌ ŰȌ ŭŮȋǿ ȇȌȏȉɸǿ Move Here 

ǧȆŬȂȍŬűǾ/ǥȊŰȆȂȍŬűǾ/ǮŮŰŬȇǿȊȄůȄ ɸȌȈȈȗȊ ŬȍȐŮǿȒȊ ŰŬȏŰȕȐȍȌȊŬ 

çůȖȍŮ ȇȆ ǼűȄůŮè ȂȆŬ ŮɸȆȈȌȂǾ ɸŮȍȆȌȐǾȎ 

ǥȍȐŮǿŬ ůȏȊŮȐȕȉŮȊŬ ůŰȄȊ ɸȍȌȁȌȈǾ: ȇȈȆȇ ůŰȌ ɸȍȗŰȌ ȇŬȆ ȉŮŰǼ, Shift  + ȇȈȆȇ ůŰȌ ŰŮȈŮȏŰŬǿȌ.  

ǥȍȐŮǿŬ ȉȄ ůȏȊŮȐȕȉŮȊŬ ůŰȄȊ ɸȍȌȁȌȈǾ: ȇȈȆȇ ůŰȌ ɸȍȗŰȌ ȇŬȆ ȉŮŰǼ, Ctrl +ȇȈȆȇ ůŰȌ ȇǼȅŮ ǼȈȈȌ. 

ǮŮŰǼ ŬȇȌȈȌȏȅȌȖȉŮ ŰȄ ŭȆŬŭȆȇŬůǿŬ ǧȆŬȂȍŬűǾȎ/ǥȊŰȆȂȍŬűǾȎ/ǮŮŰŬȇǿȊȄůȄȎ ȕɸȒȎ ɸȆȌ ɸǼȊȒ. 

ǲȗȎ ǷȍȄůȆȉȌɸȌȆȌȖȉŮ ŰȌȊ ǬǼŭȌ ǥȊŬȇȖȇȈȒůȄȎ (Recycle  Bin )  

ũȆŬ ȊŬ ŮɸŬȊŬűǽȍȌȏȉŮ ǽȊŬ ŬȍȐŮǿȌ/űǼȇŮȈȌ ɸȌȏ ŭȆŬȂȍǼȑŬȉŮ ȇŬŰǼ ȈǼȅȌȎ: 

ǵȆ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ȇǼȊȌȏȉŮ ǮŮȊȌȖ ǲŬȍŬȅȖȍȌȏ ǮŮȊȌȖ ǲȌȊŰȆȇȆȌȖ 

ǨɸŬȊŬűȌȍǼ ūŬȇǽȈȌȏ/ǥȍȐŮǿȌȏ Manage ï Restore the 

selected items 

Restore 

ũȆŬ ȊŬ ŬŭŮȆǼůȌȏȉŮ ŰȌȊ ǬǼŭȌ ǥȊŬȇȖȇȈȒůȄȎ  Empty Recycle Bin. 

 

ǲȄȂǽȎ 

1. ǥȍǼɸȌȂȈȌȏ ǥ., ǮŬȁȕȂȈȌȏ Ƿ., ǱȆȇȌȊȌȉǼȇȌȎ Ǫ., ūȖŰȍȌȎ Ǭ., (2006) ǲȈȄȍȌűȌȍȆȇǾ ǥ', Ǧ', ũ' 

ũȏȉȊŬůǿȌȏ, ůŮȈ. 34ð46, ǱǨǧǦ 
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ENOTHTA A4  ǭȌȂȆůȉȆȇȕ ǨűŬȍȉȌȂȗȊ 

ũȆŬ ŰȄȊ ɸȍȌŮŰȌȆȉŬůǿŬ ȇŬȆ ůȏȂȂȍŬűǾ ŰȌȏ ȏȈȆȇȌȖ ŬȏŰǾȎ ŰȄȎ ŮȊȕŰȄŰŬȎ ŮȍȂǼůŰȄȇŬȊ ȌȆ ŬȇȕȈȌȏȅȌȆ 

ǬŬȅȄȂȄŰǽȎ ǲȈȄȍȌűȌȍȆȇǾȎ ȇŬȆ ǨɸȆůŰǾȉȄȎ ǪȈŮȇŰȍȌȊȆȇȗȊ ǶɸȌȈȌȂȆůŰȗȊ:  

AȏȂȌȏůŰǾ ǥȏȂȌȏůŰǿȊȌȎ 

ǥȂŬȅŬȂȂǽȈȌȏ ǝȊŰȍȄ 

ǥȂŬȅŬȂȂǽȈȌȏ ǪȈǿŬȎ 

ǥȂŬȅȌȇȈǽȌȏȎ ǥȂŬȅȌȇȈǾȎ 

ǥȈȇŮǿŭȌȏ ǮŬȍǿȊŬ 

ǥȊŰȒȊǿȌȏ ǭȌȏȇǿŬ 

ǦŬȈŬȊȕȎ ǬȖɸȍȌȎ 

ǦŬȊǽȃȄȎ ǥȊŭȍǽŬȎ 

ǦȆȌȈǼȍȄ ǦǼůȒ 

ũŬȁȍȆǾȈ ǯǿȇȄ 

ũŮȒȍȂǿȌȏ ũŮȗȍȂȆȌȎ 

ũŮȒȍȂǿȌȏ ũȆȗȍȂȌȎ 

ǧȄȉȄŰȍȆǼŭȄȎ ǫȒǼȊȊȄȎ 

ǧȄȉȄŰȍǿȌȏ ǲŬȊŬȂȆȗŰŬ 

ǨȏȍȆɸǿŭȌȏ ǥȊŰȗȊȄȎ 

ǨȏůŰŬȅǿȌȏ ǨȏůŰǼȅȆȌȎ 

ǩŬȉɸǼ ǲŬȊŰŮȈǿŰůŬ 

ǩŬȊŰǾȎ ǬȗůŰŬȎ 

ǩŬȐŬȍǼŰȌȎ ǷǼȍȄȎ 

ǩŮȁŮŭŬǿȌȎ ǭǿȊȌȎ 

ŪŮȌűǼȊȌȏȎ ũŮȒȍȂǿŬ 

ŪȍŬůȏȁȌȖȈȌȏ ǞȈŮȊŬ 

ǫȒŬȊȊǿŭȌȏ ǥȅȄȊǼ 

ǫȒǼȊȊȌȏ ǥȅȄȊȌȖȈŬ 

ǫȒǼȊȊȌȏ ǫȒǼȊȊȄȎ (ǴȖȉȁȌȏȈȌȎ) 

ǬŬȃŬȇŬǿȌȏ ǯŬŰǼůŬ 

ǬŬȈȈǽȊȌȎ ǮȆȐǼȈȄȎ 

ǬǼȍȌȏȈŬ ǭǾŭŬ 

ǬŬůȇǿȍȄȎ ũȆȗȍȂȌȎ 

ǬŬŰůȆȁǽȈȄ ǲŬȊŬȂȆȗŰŬ 

ǬȈŮǼȊȅȌȏȎ ǬȈŮǼȊȅȄȎ 

ǬȌȍŭǼŰȌȏ ũŮȒȍȂǿŬ 

ǬȌȏȊȊǾȎ ǴǼȁȁŬȎ 

ǬȏɸȍȆŬȊȌȖ ǷȍǿůŰȌȎ 

ǬȒȊůŰŬȊŰǿȊȌȏ ǷǼȍȆȎ 

ǭŮȆȁŬŭȆȗŰȄȎ ǧȄȉǾŰȍȄȎ 

ǮǼȇȇȌȏȈŬ ǲȕȈŬ 

ǮǼȍȇȌȏ ǮȏȍȌűȕȍŬ 

ǮŬȏȍȌȁȌȏȊȆȗŰȄȎ ǧȄȉǾŰȍȄȎ 

ǮȆȇŮȈȈǿŭȄȎ ǷȍǿůŰȌȎ 

ǮȆȐŬǾȈ ǞȈŮȊŬ 

ǮȌȏȉŰȃǾ ǮŬȍȆǼȊȊŬ 

ǰǼȊȅȌȏ ǥȊŭȍǽŬȎ 

ǰŮȊȌűȗȊŰȌȎ ǰǽȊȆȌȎ (ǴȖȉȁȌȏȈȌȎ) 

ǱȆȇȌȊȕȉȌȏ ǴŰǽȈȈŬ 

ǲŬȊŬȂǾ ǲŬȊǿȇȌȎ 

ǲŬȊŬȂǾ ǲŬȖȈȌȎ 

ǲŬȊŬȂǿŭȄȎ ǮȆȐǼȈȄȎ 

ǲŬȊŬȂǿŭȌȏ ǫűȆȂǽȊŮȆŬ 

ǲŬȊŬȂȆȗŰȌȏ ǮŬȍȂŬȍǿŰŬ 

ǲŬɸŬȂŮȒȍȂǿȌȏ ǮŬȍǿŬ 

ǲŬɸŬȓŬȇȗȁȌȏ ǮŬȍȆǼȊȊŬ 

ǲŬȍɸǽȍȄȎ ǯȆȇȕȈŬȎ 

ǲŬůŰȕȎ ũȆȗȍȂȌȎ 

ǲǼŰůŬȈȌȏ ǮŬȍǿŬ 

ǲŬȖȈȌȏ ǵŬůȌȖȈŬ 

ǲǿŰŰŬȎ ũȆǼȊȊȌȎ 

ǲȌȈŮȉǿŰȌȏ ǴŰǼȈȒ 

ǲȌȈȏȁǿȌȏ ǷȈȕȄ 

ǲȌȏȍȌȏŰǿŭȌȏ ǴŰǽȈȈŬ 

ǳȌȏůȆǼȎ ǫȒǼȊȊȄȎ 

ǴǼȊŰȄ ǨȈǽȊȄ 

ǴŬȍȍǾȎ ǮǼȍȆȌȎ 

ǴȌűȌȇȈǽȌȏȎ ǮŬȍǿȊȌȎ 

ǴȏȉŮȒȊǿŭȄȎ ǧȄȉǾŰȍȄȎ 

ǴȌűȍȒȊǿȌȏ ǬȒȊůŰŬȊŰǿȊȌȎ (Ǧǧ) 

ǵǼůȌȏ ǵǼůȌȎ  

ǵůŬȂȂŬȍǿŭȄȎ ǬȒȊůŰŬȊŰǿȊȌȎ 

ūȏȈŬȇŰȌȖ ǧȄȉǾŰȍȄȎ 

ūȒŰǼȇȌȎ ŪȒȉǼȎ 

ǷŬȍŬȈǼȉɸȌȏȎ ǮŬȍǿŬ 

ǷŬŰȃȄȂȆǼȊȊȄ ǥȂȂǽȈŬ 

ǷŬŰȃȄȂȆǼȊȊȄȎ ũȆȗȍȂȌȎ 

ǷŬŰȃȄȈȌǤȃȌȏ ǮŬȍǿŬ 

ǷŬŰȃȄɸȌȈȏȇǼȍɸȌȏ ǫȒǼȊȊȄȎ 

ǷȍȏůȌůŰȕȉȌȏ ǷȍȖůȄȎ 

ǷȍȏůȌůŰȕȉȌȏ ǷȍȏůȕůŰȌȉȌȎ
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     A4.1.1  ǮȌȍűȌɸȌǿȄůȄ ǬŮȆȉǽȊȌȏ ȇŬȆ 
ǲŬȍŬȂȍǼűȒȊ 

ǵȆ ȅŬ ȉǼȅȌȏȉŮ ůŮ ŬȏŰȕ ŰȌ ȇŮűǼȈŬȆȌ:  

 ǯŬ ȉȌȍűȌɸȌȆȌȖȉŮ ȇŮǿȉŮȊȌ (ȂȍŬȉȉŬŰȌůŮȆȍǼ, ȉǽȂŮȅȌȎ, ȐȍȗȉŬ, ŭŮǿȇŰŮȎ, ŮȇȅǽŰŮȎ ȇ.Ȉɸ.) 
 ǯŬ ŬȊŰȆȂȍǼűȌȏȉŮ ŰȄ ȉȌȍűȌɸȌǿȄůȄ ȇŮȆȉǽȊȌȏ 

 ǯŬ ŮűŬȍȉȕȃȌȏȉŮ ůŰȏȈ ȇŮȆȉǽȊȌȏ (styles) 

 ǯŬ ȉȌȍűȌɸȌȆȌȖȉŮ ɸŬȍŬȂȍǼűȌȏȎ (ůŰȌǿȐȆůȄ, ŭȆǼůŰȆȐȌ ɸŬȍŬȂȍǼűȒȊ, ŭȆǼůŰȄȉŬ ȉŮŰŬȋȖ ɸŬȍŬȂȍǼűȒȊ, 
ŬȍǿȅȉȄůȄ ȇŬȆ ȇȌȏȇȇǿŭŮȎ) 

 ǯŬ ȇŬȅȌȍǿȃȌȏȉŮ ȇŬȆ ȊŬ ŰȍȌɸȌɸȌȆȌȖȉŮ ŮůȌȐǽȎ 
 ǯŬ ŭȄȉȆȌȏȍȂȌȖȉŮ ůŰȄȈȌȅǽŰŮȎ ȇŬȆ ȊŬ ŬȊŬȂȊȒȍǿȃȌȏȉŮ ŰŬ ŭȆŬűȌȍŮŰȆȇǼ ŮǿŭȄ ůŰȄȈȌȅŮŰȗȊ. 

1.  ǮȌȍűȌɸȌǿȄůȄ ǬŮȆȉǽȊȌȏ 

Ǫ ȉȌȍűȌɸȌǿȄůȄ ŰȒȊ ȐŬȍŬȇŰǾȍȒȊ ȂǿȊŮŰŬȆ ȉǽůŬ Ŭɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Home  . ǥɸȕ 

ŰȄȊ ȂȍŬȉȉǾ ŮȍȂŬȈŮǿȒȊ ŰȄȎ ȌȉǼŭŬȎ font, ɸȌȏ ŮȉűŬȊǿȃŮŰŬȆ, 

ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ŬȈȈǼȋȌȏȉŮ ŰȄ ȂȍŬȉȉŬŰȌůŮȆȍǼ, ŰȌ ȉǽȂŮȅȌȎ ȇŬȆ ŰȌ 

ȐȍȗȉŬ ŰȒȊ ȂȍŬȉȉǼŰȒȊ, ȊŬ ŮűŬȍȉȕůȌȏȉŮ ŭŮǿȇŰȄ Ǿ ŮȇȅǽŰȄ ůŮ 

ȐŬȍŬȇŰǾȍŬ ȇ.Ȉɸ.  

2.  ǥȊŰȆȂȍŬűǾ ǮȌȍűȌɸȌǿȄůȄȎ ǬŮȆȉǽȊȌȏ 

Ǫ ŬȊŰȆȂȍŬűǾ ŰȄȎ ȉȌȍűȌɸȌǿȄůȄȎ ȇŮȆȉǽȊȌȏ ŮǿȊŬȆ ȉǿŬ ŭȆŬŭȆȇŬůǿŬ ŰȍȆȗȊ ȁȄȉǼŰȒȊ.  ǴŰȄȊ ŬȍȐǾ, 

ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ ȇŮǿȉŮȊȌ, ŰȌȏ ȌɸȌǿȌȏ Ȅ ȉȌȍűȌɸȌǿȄůȄ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ŬȊŰȆȂȍŬűŮǿ. ǴŰȄ ůȏȊǽȐŮȆŬ, 

Ŭɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Home  ȇŬȆ ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ Clipboard  ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ 

ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ Format Painter . ǵȕŰŮ Ȍ ŭŮǿȇŰȄȎ ŰȌȏ ɸȌȊŰȆȇȆȌȖ ȅŬ ɸǼȍŮȆ ŰȄ 

ȉȌȍűǾ ɸȆȊǽȈȌȏ.  ǵǽȈȌȎ, ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŭȆŬŭȌȐȆȇǼ ŰŬ ůȄȉŮǿŬ ůŰȌ 

ȇŮǿȉŮȊȌ, ůŰŬ ȌɸȌǿŬ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ŬȊŰȆȂȍŬűŮǿ Ȅ ȉȌȍűȌɸȌǿȄůȄ.  

3.  ǴŰȏȈ ǬŮȆȉǽȊȌȏ 

ũȆŬ ȊŬ ŬȈȈǼȋȌȏȉŮ ŰȌ ůŰȏȈ ůŮ ȇŮǿȉŮȊȌ, ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȌȖȉŮ ȂȆŬ ǼȈȈȄ 

ȉȆŬ űȌȍǼ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Home  ȇŬȆ Ŭɸȕ ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ Styles  

ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ǽȊŬ Ŭɸȕ ŰŬ ŮȆȇȌȊǿŭȆŬ ȉŮ ŰȌ ůŰȏȈ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ 

ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ. 

4.  ǮȌȍűȌɸȌǿȄůȄ ǲŬȍŬȂȍǼűȒȊ 

Ǫ ȉȌȍűȌɸȌǿȄůȄ ŰȒȊ ɸŬȍŬȂȍǼűȒȊ ȂǿȊŮŰŬȆ ȇŬȆ ŬȏŰǾ Ŭɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Home. ǮǽůŬ Ŭɸȕ ŰȄ 

ȂȍŬȉȉǾ ŮȍȂŬȈŮǿȒȊ ŰȄȎ ȌȉǼŭŬȎ paragraph, ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ŬȈȈǼȋȌȏȉŮ ŰȄ ůŰȌǿȐȆůȄ ůŰȆȎ 

ɸŬȍŬȂȍǼűȌȏȎ (ŬȍȆůŰŮȍǾ, ŭŮȋȆǼ, ȇŮȊŰȍȆȇǾ ȇŬȆ ɸȈǾȍȄȎ), ȊŬ 

ŬȈȈǼȋȌȏȉŮ ŰȌ ŭȆǼůŰȄȉŬ (ŭȆǼůŰȆȐȌ) ȉŮŰŬȋȖ ŰȒȊ ȂȍŬȉȉȗȊ ȉȆŬȎ 

ɸŬȍŬȂȍǼűȌȏ, ȊŬ ŬȈȈǼȋȌȏȉŮ ŰȌ ŭȆǼůŰȄȉŬ ȉŮŰŬȋȖ ŰȒȊ 

ɸŬȍŬȂȍǼűȒȊ, ȊŬ ɸȍȌůȅǽůȌȏȉŮ ŬȍǿȅȉȄůȄ, ȇȌȏȇȇǿŭŮȎ ȇȈɸ.  

5.  ǨůȌȐǽȎ 
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ǱȆ ŮůȌȐǽȎ ȇŬȅȌȍǿȃȌȏȊ ŰȄȊ ŬɸȕůŰŬůȄ ŰȄȎ ɸŬȍŬȂȍǼűȌȏ Ŭɸȕ ŰȌ 

ŬȍȆůŰŮȍȕ Ǿ Ŭɸȕ ŰȌ ŭŮȋȆȕ ɸŮȍȆȅȗȍȆȌ ŰȄȎ ůŮȈǿŭŬȎ. ǮɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ 

ŬȏȋǾůȌȏȉŮ Ǿ ȊŬ ȉŮȆȗůȌȏȉŮ ŰȄȊ ŮůȌȐǾ ȉȆŬȎ ɸŬȍŬȂȍǼűȌȏ Ǿ ȉȆŬȎ 

ȌȉǼŭŬȎ ɸŬȍŬȂȍǼűȒȊ.ũȆŬ ȊŬ ŮűŬȍȉȕůȌȏȉŮ ŮůȌȐǾ ůŮ ȉǿŬ 

ɸŬȍǼȂȍŬűȌ, ȅŬ ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ŰȄȊ ŮɸȆȈǽȋȌȏȉŮ ȇŬȆ ůŰȄ ůȏȊǽȐŮȆŬ, 

Ŭɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Home  ȇŬȆ ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ Paragraph  ȊŬ ŮɸȆȈǽȋȌȏȉŮ ŰȌ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ ȉŮ ŰȌ ŭȆŬȂȗȊȆȌ 

ȁŮȈǼȇȆ  ůŰȄȊ ȇǼŰȒ ŭŮȋȆǼ ȂȒȊǿŬ. ǴŰȌ ɸŬȍǼȅȏȍȌ ɸȌȏ ŮȉűŬȊǿȃŮŰŬȆ ȇŬȆ ůŰȄȊ ɸŮȍȆȌȐǾ Indentation 

ȏɸǼȍȐȌȏȊ ȌȆ ɸȆȌ ȇǼŰȒ ŮɸȆȈȌȂǽȎ: 

Left : ǮŮ ŰȄȊ ȌɸȌǿŬ ȇŬȅȌȍǿȃȌȏȉŮ ŰȄȊ ŬɸȕůŰŬůȄ ȂȆŬ ŬȍȆůŰŮȍǾ ŮůȌȐǾ. 

Right : ǮŮ ŰȄȊ ȌɸȌǿŬ ȇŬȅȌȍǿȃȌȏȉŮ ŰȄȊ ŬɸȕůŰŬůȄ ȂȆŬ ŭŮȋȆǼ ŮůȌȐǾ. 

Special: ǨɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ First Line ȂȆŬ ŮůȌȐǾ ȉȕȊȌ ŰȄȎ ɸȍȗŰȄȎ ȂȍŬȉȉǾȎ ŰȄȎ ɸŬȍŬȂȍǼűȌȏ Ǿ 

ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ Hanging ȂȆŬ ɸȍȌŮȋȌȐǾ ȉȕȊȌ ŰȄȎ ɸȍȗŰȄȎ ȂȍŬȉȉǾȎ ŰȄȎ ɸŬȍŬȂȍǼűȌȏ. 

6.  ǴŰȄȈȌȅǽŰŮȎ 

ǱȆ ůŰȄȈȌȅǽŰŮȎ ŮǿȊŬȆ ůȄȉŮǿŬ ɸǼȊȒ ůŰȌȊ ȌȍȆȃȕȊŰȆȌ ȐǼȍŬȇŬ ŰȌȏ ȇŮȆȉǽȊȌȏ ȇŬȆ  ŭȆŮȏȇȌȈȖȊȌȏȊ ůŰȌ 

ȊŬ ŮȏȅȏȂȍŬȉȉȆůŰŮǿ ǽȊŬ ȇŮǿȉŮȊȌ (ŬȍȆůŰŮȍǼ, ŭŮȋȆǼ, ȇǽȊŰȍȌ, ůŮ ȐŬȍŬȇŰǾȍŬ ȉŮ ůŰȌǿȐȆůȄ ůŰȄȊ 

ȏɸȌŭȆŬůŰȌȈǾ Ǿ ůŮ ȐŬȍŬȇŰǾȍŬ ȉŮ ŮȉűǼȊȆůȄ ȂȍŬȉȉǾȎ) ůŮ ůȏȂȇŮȇȍȆȉǽȊȄ ȅǽůȄ ȉǽůŬ ůŰȌ 

ǽȂȂȍŬűȌ. ǬŬȅȌȍǿȃȌȊŰŬȆ ɸȍȆȊ ŰȄȊ ɸȈȄȇŰȍȌȈȕȂȄůȄ ȇŮȆȉǽȊȌȏ ȇŬȆ Ȅ ȉŮŰŬȇǿȊȄůȄ Ŭɸȕ ǽȊŬȊ 

ůŰȄȈȌȅǽŰȄ ůŮ ǼȈȈȌȊ ŮɸȆŰȏȂȐǼȊŮŰŬȆ ȉŮ ŰȌ ɸȈǾȇŰȍȌ ǵab. 

ũȆŬ ȊŬ ŮűŬȍȉȕůȌȏȉŮ ůŰȄȈȌȅǽŰŮȎ ȉǽůŬ ůŰȌ ǽȂȂȍŬűȕ ȉŬȎ, ȅŬ 

ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ŬȇȌȈȌȏȅǾůȌȏȉŮ ɸŬȍȕȉȌȆŬ ŭȆŬŭȆȇŬůǿŬ ȕɸȒȎ ȇŬȆ ůŰȆȎ 

ŮůȌȐǽȎ.  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Home  ȇŬȆ ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ Paragraph   

ȅŬ ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ŮɸȆȈǽȋȌȏȉŮ ŰȌ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ ȉŮ ŰȌ ŭȆŬȂȗȊȆȌ ȁŮȈǼȇȆ  

ůŰȄȊ ȇǼŰȒ ŭŮȋȆǼ ȂȒȊǿŬ. ǴŰȌ ɸŬȍǼȅȏȍȌ ɸȌȏ ŮȉűŬȊǿȃŮŰŬȆ ȅŬ 

ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ɸŬŰǾůȌȏȉŮ ŰȌ ȇȌȏȉɸǿ tabs . . 

ǴŰȄ ůȏȊǽȐŮȆŬ, ůŰȌ ɸŬȍǼȅȏȍȌ ŭȆŬȈȕȂȌȏ ɸȌȏ ȅŬ ŮȉűŬȊȆůŰŮǿ 

ȇŬȅȌȍǿȃȌȏȉŮ ŰȄ ȅǽůȄ ȇŬȆ ŰȌ ŮǿŭȌȎ ɸȌȏ ȅŬ ǽȐȌȏȊ ȌȆ ůŰȄȈȌȅǽŰŮȎ 

ȉǽůŬ ůŰȌ ǽȂȂȍŬűȌ. ǴȏȂȇŮȇȍȆȉǽȊŬ, ȉŮ ŰȆȎ ŮɸȆȈȌȂǽȎ: 

Tab stop  position : ǬŬȅȌȍǿȃȌȏȉŮ ŰȄȊ ŬɸȕůŰŬůȄ Ŭɸȕ ŰȌ 

ŬȍȆůŰŮȍȕ ɸŮȍȆȅȗȍȆȌ, ůŰȄȊ ȌɸȌǿŬ ȅŬ 

ůŰŬȉŬŰǾůŮȆ Ȍ ůŰȄȈȌȅǽŰȄȎ. 

Alignment : ǬŬȅȌȍǿȃȌȏȉŮ ŰȄȊ ŮȏȅȏȂȍǼȉȉȆůȄ ŰȌȏ 

ȇŮȆȉǽȊȌȏ ůŰȌ ůȄȉŮǿȌ ůŰǼůȄȎ ŰȌȏ 

ůŰȄȈȌȅǽŰȄ. 

Left:  ǨȏȅȏȂȍŬȉȉǿȃŮȆ ŰȌ ȇŮǿȉŮȊȌ ůŰŬ ŬȍȆůŰŮȍǼ. 

Center:  ǨȏȅȏȂȍŬȉȉǿȃŮȆ ŰȌ ȇŮǿȉŮȊȌ ůŰȌ ȉǽůȌ. 

Right:  ǨȏȅȏȂȍŬȉȉǿȃŮȆ ŰȌ ȇŮǿȉŮȊȌ ůŰŬ ŭŮȋȆǼ. 

Decimal:  ǨȏȅȏȂȍŬȉȉǿȃŮȆ ŰȌȏȎ ŬȍȆȅȉȌȖȎ ůŰȄȊ ȏɸȌŭȆŬůŰȌȈǾ. 

Bar:  ǵȌɸȌȅŮŰŮǿ ȉȆŬ ȇǼȅŮŰȄ ȂȍŬȉȉǾ ůŰȌ ůȄȉŮǿȌ ůŰǼůȄȎ ŰȌȏ ůŰȄȈȌȅǽŰȄ. 

Leader:  ǬŬȅȌȍǿȃȌȏȉŮ ȇǼɸȌȆȌ ŮǿŭȌȎ ȂȍŬȉȉǾȎ, ȂȆŬ ȊŬ ȂŮȉǿȃŮȆ ŰȌȊ ȇŮȊȕ ȐȗȍȌ ůŰȄ 

ȂȍŬȉȉǾ ɸȍȌȎ ŰȌ ůȄȉŮǿȌ ŰȌȏ ůŰȄȈȌȅǽŰȄ. 
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     A4.1.2  ǮȌȍűȌɸȌǿȄůȄ ǴŮȈǿŭŬȎ 

ǵȆ ȅŬ ȉǼȅȌȏȉŮ ůŮ ŬȏŰȕ ŰȌ ȇŮűǼȈŬȆȌ:  

 ǯŬ ŰȍȌɸȌɸȌȆȌȖȉŮ ŰŬ ɸŮȍȆȅȗȍȆŬ ŮȊȕȎ ŮȂȂȍǼűȌȏ 
 ǯŬ ŬȈȈǼȃȌȏȉŮ ŰȌȊ ɸȍȌůŬȊŬŰȌȈȆůȉȕ-ŭȆǼŰŬȋȄ ŮȊȕȎ ŮȂȂȍǼűȌȏ 

 ǯŬ ŮȆůǼȂȌȏȉŮ ȇŬȆ ȊŬ ŬűŬȆȍȌȖȉŮ ŬȍȆȅȉȌȖȎ ůŮȈǿŭŬȎ Ŭɸȕ ŰȌ ǽȂȂȍŬűȌ 
 ǯŬ ŮȆůǼȂȌȏȉŮ ȇŬȆ ȊŬ ŬűŬȆȍȌȖȉŮ ȇŮǿȉŮȊȌ ůŰȄȊ ȇŮűŬȈǿŭŬ ȇŬȆ ůŰȌ ȏɸȌůǽȈȆŭȌ ŮȊȕȎ ŮȂȂȍǼűȌȏ 
 ǯŬ ŮȆůǼȂȌȏȉŮ ɸŮȍȆȂȍǼȉȉŬŰŬ ůŮ ȌȈȕȇȈȄȍȄ ŰȄ ůŮȈǿŭŬ. 

1.  ǲŮȍȆȅȗȍȆŬ ǨȂȂȍǼűȌȏ 

ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Page Layout  ȇŬȆ ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ Page Setup  

ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ ŰȒȊ ɸŮȍȆȅȒȍǿȒȊ (Margins) ȇŬȆ ůŰȄ 

ůȏȊǽȐŮȆŬ ȇŬȅȌȍǿȃȌȏȉŮ ŰŬ ɸŮȍȆȅȗȍȆŬ ůŰȌ ǽȂȂȍŬűȕ ȉŬȎ. 

2.  ǲȍȌůŬȊŬŰȌȈȆůȉȕȎ ï ǧȆǼŰŬȋȄ ǴŮȈǿŭŬȎ 

ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Page Layout ȇŬȆ ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ Page Setup  

ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ ŰȌȏ ɸȍȌůŬȊŬŰȌȈȆůȉȌȖ (Orientation) 

ȇŬȆ ůŰȄ ůȏȊǽȐŮȆŬ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌȊ ɸȍȌůŬȊŬŰȌȈȆůȉȕ ɸȌȏ 

ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ. 

3.  ǥȍǿȅȉȄůȄ ǴŮȈǿŭŬȎ 

ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Insert  ȇŬȆ ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ Header & Footer   ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ 

ŰȌ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ ŰȄȎ ŬȍǿȅȉȄůȄȎ ůŮȈǿŭŬȎ (Page Number) ȇŬȆ ůŰȄ ůȏȊǽȐŮȆŬ 

ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ ůȄȉŮǿȌ ŰȄȎ ůŮȈǿŭŬȎ, ȕɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ŮȆůŬȂǼȂȌȏȉŮ ŰȄȊ 

ŬȍǿȅȉȄůȄ ůŮȈǿŭŬȎ. 

ũȆŬ ȊŬ ŬűŬȆȍǽůȌȏȉŮ ŰȄȊ ŬȍǿȅȉȄůȄ ŰȄȎ ůŮȈǿŭŬȎ (Remove Page Number), ŭȆɸȈȌɸŬŰȌȖȉŮ ɸǼȊȒ 

ůŰȌȊ ŬȍȆȅȉȕ ůŮȈǿŭŬȎ ȇŬȆ ȉɸŬǿȊȌȏȉŮ ůŰȄȊ ȇŮűŬȈǿŭŬ (Header) Ǿ ůŰȌ ȏɸȌůǽȈȆŭȌ (Footer). 

ǨɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ ȇȌȏŰǼȇȆ ŰȌȏ ŬȍȆȅȉȌȖ ȇŬȆ ȇǼȊȌȏȉŮ ȇȈȆȇ ůŰȌ ɸȈǾȇŰȍȌ Delete . 

4.  ǬŮűŬȈǿŭŬ ȇŬȆ ǶɸȌůǽȈȆŭȌ 

Ǫ ȇŮűŬȈǿŭŬ (Header) ŮǿȊŬȆ ŰȌ ɸǼȊȒ ȇŮȊȕ ȇȌȉȉǼŰȆ ŰȄȎ ůŮȈǿŭŬȎ ȇŬȆ ŰȌ 

ȏɸȌůǽȈȆŭȌ (Footer) ŮǿȊŬȆ ŰȌ ȇǼŰȒ ȇŮȊȕ ȇȌȉȉǼŰȆ ŰȄȎ ůŮȈǿŭŬȎ. ǥȏŰǼ ŰŬ 

ŭȖȌ ȉǽȍȄ ȐȍȄůȆȉŮȖȌȏȊ ȂȆŬ ȊŬ ȂȍǼűȌȏȉŮ ȉǽůŬ ȇǼɸȌȆŮȎ ɸȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ ŰȌȏ 

ŮȂȂȍǼűȌȏ, ȌȆ ȌɸȌǿŮȎ ŮǿȊŬȆ ȁȌȄȅȄŰȆȇǽȎ. 

ǞȊŬȎ Ŭɸȕ ŰȌȏȎ ŰȍȕɸȌȏȎ ȊŬ ŮɸŮȋŮȍȂŬůŰȌȖȉŮ ŰȄȊ ȇŮűŬȈǿŭŬ ȇŬȆ ŰȌ ȏɸȌůǽȈȆŭȌ ŮǿȊŬȆ ȊŬ 

ȉŮŰŬȇȆȊȄȅȌȖȉŮ ůŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Insert  ȇŬȆ ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ Header & Footer  ȊŬ ŮɸȆȈǽȋȌȏȉŮ ŰȌ 

ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ ŰȄȎ ȇŮűŬȈǿŭŬȎ (Header) Ǿ ŰȌȏ ȏɸȌůǽȈȆŭȌȏ (Footer), ŬȊǼȈȌȂŬ ȉŮ ŰȌ ɸȌȖ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ 

ȇǼȊȌȏȉŮ ŬȈȈŬȂǽȎ. 

5.  ǲŮȍǿȂȍŬȉȉŬ ǴŮȈǿŭŬȎ 

ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Home ȇŬȆ ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ Paragraph   ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ 

ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ ŰȌȏ ɸŮȍȆȂȍǼȉȉŬŰȌȎ (Border). ǴŰȄ ůȏȊǽȐŮȆŬ, ȇǼȊȌȏȉŮ ȇȈȆȇ 

ůŰȌ Borders and Shading  ȇŬȆ ůŰȌ ɸŬȍǼȅȏȍȌ ɸȌȏ ȅŬ ŮȉűŬȊȆůŰŮǿ ȇŬȆ 

ůŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Page  Border , ǽȐȌȏȉŮ ŰȆȎ ɸȆȌ ȇǼŰȒ ŮɸȆȈȌȂǽȎ: 

 Setting : ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ ɸŮȍǿȂȍŬȉȉŬ, ŰȌ ȌɸȌǿȌ ȅŬ ɸȍȌůŰŮȅŮǿ (ȂȆŬ ȊŬ 

ŬűŬȆȍǽůȌȏȉŮ ǽȊŬ ȏűȆůŰǼȉŮȊȌ ɸŮȍǿȂȍŬȉȉŬ, ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ None ). 
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Style : ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ ůŰȏȈ ŰȌȏ ɸŮȍȆȂȍǼȉȉŬŰȌȎ. 

Color : ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ ȐȍȗȉŬ ŰȌȏ ɸŮȍȆȂȍǼȉȉŬŰȌȎ. 

Width :ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ ɸȈǼŰȌȎ ŰȒȊ ȂȍŬȉȉȗȊ ŰȌȏ ɸŮȍȆȂȍǼȉȉŬŰȌȎ. 

Apply  To:ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ɸȌȖ ȅŬ ŮűŬȍȉȌůŰŮǿ ŰȌ ɸŮȍǿȂȍŬȉȉŬ.  

Art :ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ Ŭɸȕ ŭȆǼűȌȍŬ ǽŰȌȆȉŬ ŮǿŭȄ ɸŮȍȆȂȍǼȉȉŬŰȌȎ. 

Options :ȂȆŬ ȊŬ ŬȈȈǼȋȌȏȉŮ ŰŬ ɸŮȍȆȅȗȍȆŬ ŰȌȏ ɸŮȍȆȂȍǼȉȉŬŰȌȎ 

 



 

37  

     A4.1.3  ǲǿȊŬȇŮȎ 

ǵȆ ȅŬ ȉǼȅȌȏȉŮ ůŮ ŬȏŰȕ ŰȌ ȇŮűǼȈŬȆȌ:  

 ǯŬ ɸŮȍȆȂȍǼűȌȏȉŮ ŰŬ ȁŬůȆȇǼ ȐŬȍŬȇŰȄȍȆůŰȆȇǼ ŮȊȕȎ ɸǿȊŬȇŬ 
 ǯŬ ŭȄȉȆȌȏȍȂȌȖȉŮ ǽȊŬȊ ɸǿȊŬȇŬ 

 ǯŬ ȉȌȍűȌɸȌȆȌȖȉŮ ǽȊŬȊ ɸǿȊŬȇŬ (ɸŮȍǿȂȍŬȉȉŬ, ůȇǿŬůȄ, ůȏȂȐȗȊŮȏůȄ ȇŮȈȆȗȊ, ŭȆŬǿȍŮůȄ ȇŮȈȆȗȊ, ŬȈȈŬȂǾ 
ůŰȌ ȖȑȌȎ ŰȒȊ ȂȍŬȉȉȗȊ ȇŬȆ ůŰȌ ɸȈǼŰȌȎ ŰȒȊ ůŰȄȈȗȊ, ŬȈȈŬȂǾ ůŰȌ ůŰȏȈ ŰȌȏ ɸǿȊŬȇŬ, ŬȈȈŬȂǾ ŰȄȎ 

ȇŬŰŮȖȅȏȊůȄȎ ȇŬȆ ŰȄȎ ůŰȌǿȐȆůȄȎ ŰȌȏ ȇŮȆȉǽȊȌȏ ȉǽůŬ ůŰȌ ȇŮȈǿ) 
 ǯŬ ŰŬȋȆȊȌȉȌȖȉŮ ŰŬ ůŰȌȆȐŮǿŬ ȉǽůŬ ůŮ ȉǿŬ ůŰǾȈȄ. 

1.  ǬȖȍȆŬ ȐŬȍŬȇŰȄȍȆůŰȆȇǼ ŮȊȕȎ ɸǿȊŬȇŬ 

ǞȊŬȎ ɸǿȊŬȇŬȎ ŬɸȌŰŮȈŮǿŰŬȆ Ŭɸȕ ǽȊŬ ůȖȊȌȈȌ ȇŮȈȆȗȊ ɸȌȏ ŮǿȊŬȆ ŭȆŮȏȅŮŰȄȉǽȊŬ ůŮ ůŰǾȈŮȎ 

(Columns) ȇŬȆ ȂȍŬȉȉǽȎ (Rows). ũȆŬ ɸŬȍǼŭŮȆȂȉŬ, Ȍ ɸȆȌ ȇǼŰȒ ɸǿȊŬȇŬȎ ŬɸȌŰŮȈŮǿŰŬȆ Ŭɸȕ 5 

ůŰǾȈŮȎ ȇŬȆ 4 ȂȍŬȉȉǽȎ, ɸȌȏ ůȐȄȉŬŰǿȃȌȏȊ ǽȊŬ ůȖȊȌȈȌ 20 ȇŮȈȆȗȊ. 

 

2.  ǧȄȉȆȌȏȍȂǿŬ ǲǿȊŬȇŬ  

ŪŬ ɸŮȍȆȂȍǼȑȌȏȉŮ ŭȖȌ ŰȍȕɸȌȏȎ, ȉŮ ŰȌȏȎ ȌɸȌǿȌȏȎ ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ŭȄȉȆȌȏȍȂǾůȌȏȉŮ ɸǿȊŬȇŬ. 

ǥô ŰȍȕɸȌȎ:  

ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Insert ȇŬȆ ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ Table  ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ 

ŰȌ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ ŰȌȏ ɸǿȊŬȇŬ (Table). ǴŰȄ ůȏȊǽȐŮȆŬ, ȇǼȊȌȏȉŮ 

ȇȈȆȇ ůŰȄȊ ŮȊŰȌȈǾ Insert Tableé ȇŬȆ ůŰȌ ɸŬȍǼȅȏȍȌ ŭȆŬȈȕȂȌȏ 

ȇŬȅȌȍǿȃȌȏȉŮ ŰȌȊ ŬȍȆȅȉȕ ůŰȄȈȗȊ (Number of columns:) ȇŬȆ 

ȂȍŬȉȉȗȊ (Number of rows:), ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ. 

Ǧô ŰȍȕɸȌȎ:  

ǡɸȒȎ ȇŬȆ ɸȍȆȊ, Ŭɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Insert ȇŬȆ ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ Tables  

ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ ŰȌȏ ɸǿȊŬȇŬ. ǴŰȄ ůȏȊǽȐŮȆŬ, ůȖȍȌȏȉŮ ŰȌȊ 

ŭŮǿȇŰȄ, ȇȍŬŰȗȊŰŬȎ ŰȌ ŬȍȆůŰŮȍȕ ȇȌȏȉɸǿ ɸŬŰȄȉǽȊȌ, ȂȆŬ ȊŬ ŮɸȆȈǽȋȌȏȉŮ ŰȆȎ ůŰǾȈŮȎ ȇŬȆ ŰȆȎ 

ȂȍŬȉȉǽȎ Ŭɸȕ ŰȆȎ ȌɸȌǿŮȎ ȅŬ ŬɸȌŰŮȈŮǿŰŬȆ Ȍ ɸǿȊŬȇŬȎ, ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.  ǮȌȍűȌɸȌǿȄůȄ ǲǿȊŬȇŬ 



ǥ.4.1.Ǯ4-Ǯ5 ǥ.4 ǭȌȂȆůȉȆȇȕ ǨűŬȍȉȌȂȗȊ/ǨɸŮȋŮȍȂŬůǿŬ ǬŮȆȉǽȊȌȏ 

38   

ũȆŬ ȊŬ ŮȉűŬȊȆůŰȌȖȊ ȌȆ ŮȊŰȌȈǽȎ ȇŬȆ ȊŬ ȉȌȍűȌɸȌȆȄȅŮǿ ǽȊŬȎ ɸǿȊŬȇŬȎ, ȅŬ 

ɸȍǽɸŮȆ  Ȍ ŭȍȌȉǽŬȎ ȊŬ ȁȍǿůȇŮŰŬȆ ȉǽůŬ ůŰȌȊ ɸǿȊŬȇŬ. ǵȕŰŮ, ůŰȄ ȂȍŬȉȉǾ 

ŮȍȂŬȈŮǿȒȊ ȅŬ ŮȉűŬȊȆůŰŮǿ Ȅ ȇŬȍŰǽȈŬ Table  Tools .  H ȇŬȍŰǽȈŬ ǽȐŮȆ ŭȖȌ 

ŮɸȆȈȌȂǽȎ: Ŭ) ŰȄȊ Design  ȇŬȆ ȁ) ŰȄ Layout .  ǥɸȕ ŬȏŰǽȎ ŰȆȎ ŭȖȌ ȇŬȍŰǽȈŮȎ ȉɸȌȍȌȖȊ ȊŬ ȂǿȊȌȏȊ 

ȌȆ ɸŮȍȆůůȕŰŮȍŮȎ Ŭɸȕ ŰȆȎ ȉȌȍűȌɸȌȆǾůŮȆȎ, ɸȌȏ ŬűȌȍȌȖȊ ǽȊŬȊ ɸǿȊŬȇŬ. 

ǥ) ǨȆůŬȂȒȂǾ ȂȍŬȉȉǾȎ ȇŬȆ ůŰǾȈȄȎ: ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ layout ȇŬȆ 

ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ ŮȊŰȌȈȗȊ Rows and Columns ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ŮȆůŬȂǼȂȌȏȉŮ 

ȇŬȆȊȌȖȍȆŬ ȂȍŬȉȉǾ ɸǼȊȒ Ǿ ȇǼŰȒ Ŭɸȕ ŰȄȊ ŮɸȆȈŮȂȉǽȊȄ ȂȍŬȉȉǾ.   

ǥȊŰǿůŰȌȆȐŬ, ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ŮȆůŬȂǼȂȌȏȉŮ ȉǿŬ ȇŬȆȊȌȖȍȆŬ ůŰǾȈȄ ŭŮȋȆǼ Ǿ 

ŬȍȆůŰŮȍǼ Ŭɸȕ ŰȄ ůŰǾȈȄ ɸȌȏ ǽȐȌȏȉŮ ŮɸȆȈǽȋŮȆ. 

Ǧ) ǧȆŬȂȍŬűǾ ȇŮȈȆȗȊ, ȂȍŬȉȉǾȎ, ůŰǾȈȄȎ Ǿ ȇŬȆ ȌȈȕȇȈȄȍȌȏ ŰȌȏ ɸǿȊŬȇŬ: ǥɸȕ 

ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ layout ȇŬȆ ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ ŮȊŰȌȈȗȊ Rows and Columns ŮɸȆȈǽȂȌȊŰŬȎ ŰȌ 

delete, ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ŭȆŬȂȍǼȑȌȏȉŮ ŰȌ ȇŮȈǿ, ŰȄ ȂȍŬȉȉǾ, ŰȄ ůŰǾȈȄ ȕɸȌȏ ȁȍǿůȇŮŰŬȆ 

ȉǽůŬ Ȍ ŭȍȌȉǽŬȎ ȉŬȎ. ǥɸȕ Ůŭȗ ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ŭȆŬȂȍǼȑȌȏȉŮ ŮɸǿůȄȎ ȇŬȆ ȌȈȕȇȈȄȍȌ ŰȌȊ 

ɸǿȊŬȇŬ. 

ũ) ǥȈȈŬȂǾ ůŰȌ ȖȑȌȎ ŰȒȊ ȂȍŬȉȉȗȊ ȇŬȆ ůŰȌ ɸȈǼŰȌȎ ŰȒȊ 

ůŰȄȈȗȊ ŰȌȏ ɸǿȊŬȇŬ: ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ layout ȇŬȆ ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ 

ŮȊŰȌȈȗȊ Cell  Size  ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ȍȏȅȉǿůȌȏȉŮ ŰȌ ȖȑȌȎ ŰȒȊ 

ȂȍŬȉȉȗȊ ȇŬȆ ŰȌ ɸȈǼŰȌȎ ŰȒȊ ůŰȄȈȗȊ ɸȌȏ ǽȐȌȏȉŮ ŮɸȆȈǽȋŮȆ. 

ǧ) ǮȌȍűȌɸȌǿȄůȄ ůŰȌ ɸŮȍȆŮȐȕȉŮȊȌ ŰȌȏ ɸǿȊŬȇŬ: Ǫ ȉȌȍűȌɸȌǿȄůȄ ůŰȌ ɸŮȍȆŮȐȕȉŮȊȌ ŮȊȕȎ 

ɸǿȊŬȇŬ ȂǿȊŮŰŬȆ ȉŮ ŰȌȊ ǿŭȆȌ ŬȇȍȆȁȗȎ ŰȍȕɸȌ, ȕɸȒȎ ȇŬȆ ůŰȌ ȏɸȕȈȌȆɸȌ ȇŮǿȉŮȊȌ ɸȌȏ ȁȍǿůȇŮŰŬȆ 

ŮȇŰȕȎ ɸǿȊŬȇŬ, Ŭɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ home ȇŬȆ ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ ŮȊŰȌȈȗȊ font . 

Ǩ) ǲŮȍȆȂȍǼȉȉŬŰŬ ȇŬȆ ůȇȆǼůŮȆȎ: Ǫ ŭȆŬŭȆȇŬůǿŬ ȇŬȆ Ůŭȗ ŮǿȊŬȆ Ǿ ǿŭȆŬ ȉŮ ŬȏŰǾȊ ɸȌȏ ȂǿȊŮŰŬȆ ůŰȌ 

ȇŮǿȉŮȊȌ, ɸȌȏ ȁȍǿůȇŮŰŬȆ ŮȇŰȕȎ ɸǿȊŬȇŬ.  ǲȍȗŰŬ, ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰŬ ȇŮȈȆǼ ůŰŬ ȌɸȌǿŬ ȅŬ ȅǽȈŬȉŮ ȊŬ 

ŮűŬȍȉȌůŰŮǿ ůȇǿŬůȄ Ǿ ɸŮȍǿȂȍŬȉȉŬ.  ǴŰȄ ůȏȊǽȐŮȆŬ, Ŭɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Home ȇŬȆ ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ 

paragraph ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ ŰȌȏ ɸŮȍȆȂȍǼȉȉŬŰȌȎ  (Border), ŬȊ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ 

ŮűŬȍȉȕůȌȏȉŮ ɸŮȍǿȂȍŬȉȉŬ ȇŬȆ ŰȌ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ ŰȄȎ ůȇǿŬůȄȎ (Shading), ŬȊ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ 

ŮűŬȍȉȕůȌȏȉŮ ůȇǿŬůȄ. 

Ǵǵ) ǴȏȂȐȗȊŮȏůȄ ȇŮȈȆȗȊ: ǨɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰŬ ȇŮȈȆǼ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ 

ůȏȂȐȒȊŮȖůȌȏȉŮ ȇŬȆ Ŭɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ layout  ȇŬȆ ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ Merge  

ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ ŰȄȎ ůȏȂȐȗȊŮȏůȄȎ ȇŮȈȆȗȊ (Merge Cells). 

ǩ) ǧȆŬǿȍŮůȄ ȇŮȈȆȗȊ: ǨɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰŬ ȇŮȈȆǼ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ 

ŭȆŬȐȒȍǿůȌȏȉŮ ȇŬȆ Ŭɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ layout  ȇŬȆ ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ Merge  ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ Ű 

ŭȆŬȐȒȍȌȏȆůȉȌȖ ȇŮȈȆȗȊ (Split Cells). 

Ǫ) ǥȏŰȕȉŬŰȄ ŬȈȈŬȂǾ ůŰȌ ůŰȏȈ ŰȌȏ ɸǿȊŬȇŬ: ǨɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌȊ ɸǿȊŬȇŬ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ 

ȉȌȍűȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ ȇŬȆ Ŭɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Design  ȇŬȆ ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ Table Styles ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ǽȊŬ 

Ŭɸȕ ŰŬ ŮȆȇȌȊǿŭȆŬ ȉŮ ŰȆȎ ǽŰȌȆȉŮȎ ȉȌȍűȌɸȌȆǾůŮȆȎ, ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ. 
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Ū) ǥȈȈŬȂǾ ŰȄȎ ůŰȌǿȐȆůȄȎ ȇŬȆ ŰȄȎ ȇŬŰŮȖȅȏȊůȄȎ ŰȌȏ ȇŮȆȉǽȊȌȏ ȉǽůŬ ůŮ ǽȊŬ ȇŮȈǿ: 

ǨɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰŬ ȇŮȈȆǼ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ŰȌȏȎ ŬȈȈǼȋȌȏȉŮ ŰȄ ůŰȌǿȐȆůȄ ȇŬȆ 

ůŰȄ ůȏȊǽȐŮȆŬ, Ŭɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ layout ȇŬȆ ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ ŮȊŰȌȈȗȊ alignment 

ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȄ ůŰȌǿȐȆůȄ ɸȌȏ ŮɸȆȅȏȉȌȖȉŮ.   ǥɸȕ ŬȏŰǾ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ ȇŬȆ ȉŮ 

ŰȄȊ ŮɸȆȈȌȂǾ text direction ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ŬȈȈǼȋȌȏȉŮ ȇŬȆ ŰȄȊ ȇŬŰŮȖȅȏȊůȄ 

ŰȌȏ ȇŮȆȉǽȊȌȏ ȉǽůŬ ůŰŬ ȇŮȈȆǼ.  

4.  ǵŬȋȆȊȕȉȄůȄ ůŰȌȆȐŮǿȒȊ ůŮ  ȉǿŬ ůŰǾȈȄ ŰȌȏ ɸǿȊŬȇŬ 

ǨɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȄ ůŰǾȈȄ ŰȌȏ ɸǿȊŬȇŬ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ŰŬȋȆȊȌȉǾůȌȏȉŮ ȇŬȆ 

ůŰȄ ůȏȊǽȐŮȆŬ, Ŭɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ layout  ȇŬȆ ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ ŮȊŰȌȈȗȊ Data  

ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ Sort.  ǥɸȕ ŰȌ ɸŬȍǼȅȏȍȌ ɸȌȏ ŮȉűŬȊǿȃŮŰŬȆ ȉɸȌȍȌȖȉŮ 

ȊŬ ȇŬȅȌȍǿůȌȏȉŮ ŰȌ ɸŮȍȆŮȐȕȉŮȊȌ ŰȄȎ ůŰǾȈȄȎ ɸȌȏ ɸȍȕȇŮȆŰŬȆ ȊŬ 

ŰŬȋȆȊȌȉǾůȌȏȉŮ, ŬȊ ŮǿȊŬȆ ŭȄȈŬŭǾ ŬɸȈȕ ȇŮǿȉŮȊȌ, ŬȍȆȅȉȌǿ Ǿ ȄȉŮȍȌȉȄȊǿŮȎ ȇŬȆ ŬȊ ȅǽȈȌȏȉŮ 

ŬȖȋȌȏůŬ Ǿ űȅǿȊȌȏůŬ ŰŬȋȆȊȕȉȄůȄ.  
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     A4.1.4  ũȍŬűȆȇǼ ǥȊŰȆȇŮǿȉŮȊŬ, ǥȊŰȆȇŮǿȉŮȊŬ 
ǴȐŮŭǿŬůȄȎ ȇŬȆ ǨȆȇȕȊŮȎ 

ǵȆ ȅŬ ȉǼȅȌȏȉŮ ůŮ ŬȏŰȕ ŰȌ ȇŮűǼȈŬȆȌ:  

 ǯŬ ŮȆůǼȂȌȏȉŮ ŮȆȇȕȊŬ, ȂȍŬűȆȇǼ ȇŮǿȉŮȊŬ ȇŬȆ ŬȊŰȆȇŮǿȉŮȊŬ ůȐŮŭǿŬůȄȎ ůŮ ǽȊŬ ǽȂȂȍŬűȌ 
 ǯŬ ŬȈȈǼȃȌȏȉŮ ŰȌ ůŰȏȈ ŬȊŬŭǿɸȈȒůȄȎ ȂȍŬűȆȇȌȖ ȇŬȆ ŮȆȇȕȊŬȎ, ȂȆŬ ȊŬ ŰŬ ȉŮŰŬȇȆȊȌȖȉŮ 

 ǯŬ ŬȈȈǼȃȌȏȉŮ ŰȌ ȉǽȂŮȅȌȎ ȂȍŬűȆȇȌȖ ȇŬȆ ŮȆȇȕȊŬȎ 
 ǯŬ ɸŮȍȆůŰȍǽűȌȏȉŮ ȂȍŬűȆȇǼ ȇŬȆ ŮȆȇȕȊŮȎ. 

1.  ǨȆůŬȂȒȂǾ ŮȆȇȕȊŬȎ Ŭɸȕ ŬȍȐŮǿȌ  

ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Insert  ȇŬȆ ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ Illustrations   ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ 

ŰȌ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ ŰȄȎ ŮȆůŬȂȒȂǾȎ ŮȆȇȕȊŬȎ (Picture). 

2.  ǨȆůŬȂȒȂǾ ȂȍŬűȆȇȌȖ ŬȊŰȆȇŮȆȉǽȊȌȏ Ŭɸȕ ŰȄ ůȏȈȈȌȂǾ (Clip Art) 

ǡɸȒȎ ȇŬȆ ȂȆŬ ŰȄȊ ŮȆůŬȂȒȂǾ ŮȆȇȕȊŬȎ, Ŭɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Insert  ȇŬȆ ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ Illustrations 

ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ ȂȆŬ ŮȆůŬȂȒȂǾ ȂȍŬűȆȇȌȖ ŬȊŰȆȇŮȆȉǽȊȌȏ (Clip Art). 

3.  ǨȆůŬȂȒȂǾ ȂȍŬűȆȇȌȖ ȇŮȆȉǽȊȌȏ (WordArt )  

ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Insert  ȇŬȆ ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ Text   ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ 

ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ ȂȆŬ ŮȆůŬȂȒȂǾ ȂȍŬűȆȇȌȖ ȇŮȆȉǽȊȌȏ (WordArt).  

4.  ǨȆůŬȂȒȂǾ  ŬȊŰȆȇŮǿȉŮȊȌȏ ůȐŮŭǿŬůȄȎ (Shapes )  

ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Insert  ȇŬȆ ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ Illustrations  ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ ȂȆŬ ŮȆůŬȂȒȂǾ 

ŬȊŰȆȇŮȆȉǽȊȌȏ ůȐŮŭǿŬůȄȎ (Shapes).  

5.  ǥȈȈŬȂǾ ůŰȏȈ ŬȊŬŭǿɸȈȒůȄȎ ȂȍŬűȆȇȌȖ ȇŬȆ ŮȆȇȕȊŬȎ (Wrap Text)    

ǲŬŰȗȊŰŬȎ ȉŮ ŰȌ ɸȌȊŰǿȇȆ ɸǼȊȒ ůŮ ȇǼɸȌȆȌ ȂȍŬűȆȇȕ Ǿ ŮȆȇȕȊŬ, Ŭɸȕ 

ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Pictures Tools  ɸȌȏ ŮȉűŬȊǿȃŮŰŬȆ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȄȊ 

ȇŬȍŰǽȈŬ Format.  ǴŰȄȊ ȌȉǼŭŬ ŮȊŰȌȈȗȊ Arrange , ŮɸȆȈǽȂȌȊŰŬȎ 

Wrap Text  ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ŮűŬȍȉȕůȌȏȉŮ ŭȆǼűȌȍŬ ůŰȏȈ 

ŬȊŬŭǿɸȈȒůȄȎ, ŰŬ ȌɸȌǿŬ ŬȊŬŭȆɸȈȗȊȌȏȊ ŰȌ ȇŮǿȉŮȊȌ ȂȖȍȒ Ŭɸȕ ŰȌ ȂȍŬűȆȇȕ.  

ǴȏȂȇŮȇȍȆȉǽȊŬ ŮɸȆȈǽȂȌȊŰŬȎ: 

In Line with Text:  ǵȌ ȂȍŬűȆȇȕ ůȏȉɸŮȍȆűǽȍŮŰŬȆ ůŬȊ ȊŬ ŮǿȊŬȆ ȉǽȍȌȎ ŰȌȏ ȇŮȆȉǽȊȌȏ, 

ȉŮŰŬȇȆȊŮǿŰŬȆ ȇŬȆ ůŰȌȆȐǿȃŮŰŬȆ ȉŬȃǿ ȉŮ ŰȌ ȇŮǿȉŮȊȌ. 

Square:  ǵȌ ȇŮǿȉŮȊȌ ŬȊŬŭȆɸȈȗȊŮŰŬȆ ȂȖȍȒ Ŭɸȕ ȕȈŮȎ ŰȆȎ ɸȈŮȏȍǽȎ ŰȌȏ ȌȍȅȌȂȒȊǿȌȏ ɸȌȏ 

ȌȍȆȌȅŮŰŮǿ ŰȌ ȂȍŬűȆȇȕ. 

Tight:  ǵȌ ȇŮǿȉŮȊȌ ŬȊŬŭȆɸȈȗȊŮŰŬȆ ȂȖȍȒ Ŭɸȕ ŰȌ ȂȍŬűȆȇȕ ůŮ ǽȊŬ ŬȇŬȊȕȊȆůŰȌ ůȐǾȉŬ, 

ȇŬŰŬȈŬȉȁǼȊȌȊŰŬȎ ŰȌȊ ȇŮȊȕ ȐȗȍȌ ȂȖȍȒ Ŭɸȕ ŰȄȊ ɸȍŬȂȉŬŰȆȇǾ ŮȆȇȕȊŬ.  

Behind Text:  ǧŮȊ ǽȐŮȆ ɸȈŬǿůȆȌ ȂȖȍȒ Ŭɸȕ ŰȌ ȂȍŬűȆȇȕ ȇŬȆ ŮȉűŬȊǿȃŮŰŬȆ ɸǿůȒ Ŭɸȕ ŰȌ ȇŮǿȉŮȊȌ. 

In Front of Text:  ǧŮȊ ǽȐŮȆ ɸȈŬǿůȆȌ ȂȖȍȒ Ŭɸȕ ŰȌ ȂȍŬűȆȇȕ ȇŬȆ ŮȉűŬȊǿȃŮŰŬȆ ȉɸȍȌůŰǼ Ŭɸȕ ŰȌ 

ȇŮǿȉŮȊȌ. 
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6.  ǥȈȈŬȂǾ ŰȌȏ ȉŮȂǽȅȌȏȎ ŰȄȎ ŮȆȇȕȊŬȎ Ǿ ȂȍŬűȆȇȌȖ 

ǥȍȐȆȇǼ, ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ ŬȊŰȆȇŮǿȉŮȊȌ. ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Pictures Tools  

ɸȌȏ ŮȉűŬȊǿȃŮŰŬȆ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Format  ȇŬȆ ůŰȄȊ ȌȉǼŭŬ 

ŮȊŰȌȈȗȊ size  ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ȇŬȅȌȍǿůȌȏȉŮ ŰȌ ȖȑȌȎ ȇŬȆ ŰȌ ɸȈǼŰȌȎ, ɸȌȏ 

ȅŬ ǽȐŮȆ ŰȌ ŬȊŰȆȇŮǿȉŮȊȕ ȉŬȎ.  

7.  ǲŮȍȆůŰȍȌűǾ ŮȆȇȕȊŬȎ Ǿ ȂȍŬűȆȇȌȖ 

ǨɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ ŬȊŰȆȇŮǿȉŮȊȌ ȇŬȆ Ŭɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Pictures Tools  

ɸȌȏ ŮȉűŬȊǿȃŮŰŬȆ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Format . ǴŰȄȊ ȌȉǼŭŬ 

ŮȊŰȌȈȗȊ Arrange ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ Rotate .   
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     A4.1.5  ǲȍȕůȅŮŰŮȎ ǥȊŬűȌȍǽȎ ǬŬȆ ǴȐȕȈȆŬ 
ǴŰȌ ǬŮǿȉŮȊȌ 

ǵȆ ȅŬ ȉǼȅȌȏȉŮ ůŮ ŬȏŰȕ ŰȌ ȇŮűǼȈŬȆȌ:  

 ǯŬ ŮȆůǼȂȌȏȉŮ ȈŮȃǼȊŰŬ ůŮ ŮȆȇȕȊŬ 
 ǯŬ ŮȆůǼȂȌȏȉŮ ůȐȕȈȆȌ ȉǽůŬ ůŰȌ ǽȂȂȍŬűȌ 

 ǯŬ ŮȆůǼȂȌȏȉŮ ȇŬȆ ȊŬ ŮɸŮȋŮȍȂŬȃȕȉŬůŰŮ ȏɸȌůȄȉŮȆȗůŮȆȎ 
 ǯŬ ŭȄȉȆȌȏȍȂȌȖȉŮ ɸǿȊŬȇŬ ɸŮȍȆŮȐȌȉǽȊȒȊ ȇŬȆ ŮȆȇȕȊȒȊ. 

1.  ǨȆůŬȂȒȂǾ ȈŮȃǼȊŰŬȎ ůŮ ŮȆȇȕȊŬ 

ǨɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȄȊ ŮȆȇȕȊŬ, ůŰȄȊ ȌɸȌǿŬ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ȁǼȈȌȏȉŮ ȈŮȃǼȊŰŬ ȇŬȆ 

Ŭɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ References  ůŰȄȊ ȌȉǼŭŬ Captions  ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ 

Insert Caption . ǵȕŰŮ ŮȉűŬȊǿȃŮŰŬȆ ǽȊŬ ɸŬȍǼȅȏȍȌ ŭȆŬȈȕȂȌȏ, ůŰȌ 

ȌɸȌǿȌ ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȉǽůŬ Ŭɸȕ ŰȄȊ ŮɸȆȈȌȂǾ label  ȊŬ ŮɸȆȈǽȋȌȏȉŮ ŬȊ Ȅ 

ȈŮȃǼȊŰŬ ȅŬ ŬűȌȍǼ ůŮ ŮȆȇȕȊŬ, ŮȋǿůȒůȄ Ǿ ɸǿȊŬȇŬ. ǨɸȆɸȈǽȌȊ, 

Ŭɸȕ ŰȌ ɸŮŭǿȌ position ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ȇŬȅȌȍǿůȌȏȉŮ ŬȊ Ȅ 

ȈŮȃǼȊŰŬ ȅŬ ŮǿȊŬȆ ɸǼȊȒ Ǿ ȇǼŰȒ Ŭɸȕ ŰȄȊ ŮȆȇȕȊŬ.  ǵǽȈȌȎ, 

ȉɸȌȍȌȖȉŮ, ůŰȄȊ ŮɸȆȈȌȂǾ caption ŭǿɸȈŬ Ŭɸȕ ŰȄȊ ŬȍǿȅȉȄůȄ, 

ȊŬ ɸȍȌůȅǽůȌȏȉŮ ȇǼɸȌȆȌ ȇŮǿȉŮȊȌ ůȐŮŰȆȇȕ ȉŮ ŰȄȊ ŮȆȇȕȊŬ. 

ǴȄȉŮȆȗȊȌȏȉŮ ůŰȌ ůȄȉŮǿȌ ŬȏŰȕ, ɸȒȎ Ȍ ȇŮȆȉŮȊȌȂȍǼűȌȎ ȇȍŬŰǼ 

Ŭɸȕ ȉȕȊȌȎ ŰȌȏ ŰȄȊ ŬȍǿȅȉȄůȄ ŰȒȊ ŮȆȇȕȊȒȊ, ǽŰůȆ ŬȊ ȁǼȈȌȏȉŮ 

ȈŮȃǼȊŰŬ ůŮ ŭŮȖŰŮȍȄ ŮȆȇȕȊŬ, ŰȕŰŮ ŬȏŰȕȉŬŰŬ ȅŬ ŭȗůŮȆ ŰȌȊ 

ŬȍȆȅȉȕ 2. 

2.  ǨȆůŬȂȒȂǾ ůȐȕȈȆȌȏ ȉǽůŬ ůŰȌ ǽȂȂȍŬűȌ 

ǶɸǼȍȐŮȆ ŬȍȇŮŰǽȎ űȌȍǽȎ, Ȅ ŬȊǼȂȇȄ, ŮȆŭȆȇǼ ŬȊ ŰŬ ůŰŮǿȈȌȏȉŮ ůŮ ȇǼɸȌȆȌȊ ǼȈȈȌȊ ȊŬ ŭȆŬȁǼůŮȆ ǽȊŬ 

ȇŮǿȉŮȊȌ ɸȌȏ űŰȆǼȋŬȉŮ,  ȇǼɸȌȆŬ ůȄȉŮǿŬ ȊŬ ŭȆŮȏȇȍȆȊǿůȌȏȉŮ ȉŮ ȉŮȂŬȈȖŰŮȍȄ ȈŮɸŰȌȉǽȍŮȆŬ, ȊŬ 

ȃȄŰǾůȌȏȉŮ ȁȌǾȅŮȆŬ, ȊŬ ȃȄŰǾůȌȏȉŮ ŮȋȄȂǾůŮȆȎ ȇ.Ȉɸ.  ǴŮ ŬȏŰǾ ŰȄȊ ɸŮȍǿɸŰȒůȄ, ůŰȌ ůȄȉŮǿȌ ȉǽůŬ 

ůŰȌ ǽȂȂȍŬűȌ ȕɸȌȏ ȐȍŮȆǼȃŮŰŬȆ ɸŮȍȆůůȕŰŮȍȄ ŭȆŮȏȇȍǿȊȆůȄ, ȇŬȈȕ ȅŬ ǾŰŬȊ ȊŬ ŰȌ ŮɸȆůȄȉǼȊȌȏȉŮ ȉŮ 

ȇǼɸȌȆȌ ůȐȕȈȆȌ.   

ũȆŬ ȊŬ ŮȆůŬȂǼȂȌȏȉŮ ůȐȕȈȆȌ ȉǽůŬ ůŰȌ ǽȂȂȍŬűȌ, ɸŬŰǼȉŮ ůŰȌ ůȄȉŮǿȌ ɸȌȏ 

ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ȁǼȈȌȏȉŮ ůȐȕȈȆȌ ȇŬȆ Ŭɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Review  ůŰȄȊ ȌȉǼŭŬ 

Comments  ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ New Comment . ǵȕŰŮ, ůŰȌ ǽȂȂȍŬűȌ ȅŬ 

ɸȍȌůŰŮȅŮǿ ǽȊŬ ŮɸȆɸȈǽȌȊ ŭŮȋȆȕ ɸŮȍȆȅȗȍȆȌ, ȉǽůŬ ůŰȌ ȌɸȌǿȌ ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ 

ȂȍǼȑȌȏȉŮ ŰȌ ůȐȕȈȆȕ ȉŬȎ.  ǥȏŰǾ ŰȄ ŭȆŬŭȆȇŬůǿŬ ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ŰȄȊ ŮɸŬȊŬȈǼȁȌȏȉŮ ȕůŮȎ űȌȍǽȎ 

ȐȍŮȆŬůŰŮǿ ȊŬ ȁǼȈȌȏȉŮ ůȐȕȈȆȌ ȉǽůŬ ůŮ ǽȊŬ ǽȂȂȍŬűȌ. 

3.  ǨȆůŬȂȒȂǾ ȇŬȆ ŮɸŮȋŮȍȂŬůǿŬ ȏɸȌůȄȉŮȆȗůŮȒȊ 

ũȆŬ ȊŬ ȁǼȈȌȏȉŮ ȏɸȌůȄȉŮȆȗůŮȆȎ (footnote) ȂȆŬ ȇǼɸȌȆŬ ȈǽȋȄ Ǿ ȌȉǼŭŬ 

ȈǽȋŮȒȊ ȉǽůŬ ůŰȌ ǽȂȂȍŬűȕ ȉŬȎ, ȅŬ ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ɸǼȉŮ ůŰȌ ŰǽȈȌȎ ŰȄȎ 

ȈǽȋȄȎ ȇŬȆ Ŭɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ References , ůŰȄȊ ȌȉǼŭŬ Footnotes  ȊŬ 

ŮɸȆȈǽȋȌȏȉŮ ŰȌ Insert Footnote .  ǥȏŰȕȉŬŰŬ ȅŬ ŭȄȉȆȌȏȍȂȄȅŮǿ ůŰȌ 

ŰǽȈȌȎ ŰȄȎ ůŮȈǿŭŬȎ ȐȗȍȌȎ ȂȆŬ ŰȄȊ ȏɸȌůȄȉŮǿȒůȄ ȇŬȆ Ȅ ȈǽȋȄ, ůŰȄȊ ȌɸȌǿŬ ȅŬ ŬȊŬűǽȍŮŰŬȆ, ȅŬ 

ɸǼȍŮȆ ŰȌȊ ŬȍȆȅȉȕ ŰȄȎ ȏɸȌůȄȉŮǿȒůȄȎ.  Ǳ ȇŮȆȉŮȊȌȂȍǼűȌȎ ȇȍŬŰǼ Ŭɸȕ ȉȕȊȌȎ ŰȌȏ ŰȄ ůŮȆȍǼ 

ŬȍǿȅȉȄůȄȎ ŰȒȊ ŬȊŬűȌȍȗȊ, ǽŰůȆ, ŬȊ ȂȆŬ ɸŬȍǼŭŮȆȂȉŬ ɸȍȌůȅǽůȌȏȉŮ ȏɸȌůȄȉŮǿȒůȄ ůŮ ŭŮȖŰŮȍȄ 
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ȈǽȋȄ, ɸȌȏ ȁȍǿůȇŮŰŬȆ ɸȆȌ ȇǼŰȒ ȉǽůŬ ůŰȄ ůŮȈǿŭŬ, ȅŬ ŭȗůŮȆ ůŰȄȊ ȏɸȌůȄȉŮǿȒůȄ ŬȏŰǾ ŰȌȊ ŬȍȆȅȉȕ 

2. 

4.  ǧȄȉȆȌȏȍȂǿŬ ɸǿȊŬȇŬ ɸŮȍȆŮȐȌȉǽȊȒȊ ȇŬȆ ŮȆȇȕȊȒȊ ůŮ ǽȊŬ ǽȂȂȍŬűȌ 

4.1 ǧȄȉȆȌȏȍȂǿŬ ɸǿȊŬȇŬ ŮȆȇȕȊȒȊ 

ǮŮ ŰȄȊ ɸȍȌȔɸȕȅŮůȄ ɸȒȎ ȌȆ ȈŮȃǼȊŰŮȎ ȇǼŰȒ Ŭɸȕ ŰȆȎ ŮȆȇȕȊŮȎ ǽȐȌȏȊ 

ɸȍȌůŰŮȅŮǿ ȉŮ ŰȌȊ ůȒůŰȕ ŰȍȕɸȌ, ȕɸȒȎ ŬȏŰȕȎ ǽȐŮȆ ɸŮȍȆȂȍŬűŮǿ ɸȆȌ 

ɸǼȊȒ, ŰȕŰŮ ŰȌ ȊŬ ŮȆůŬȐȅŮǿ ůŰȌ ǽȂȂȍŬűȌ ŬȏŰȕȉŬŰŬ ǽȊŬȎ ɸǿȊŬȇŬȎ, ɸȌȏ 

ȊŬ ŭŮǿȐȊŮȆ ŰȆȎ ůŮȈǿŭŮȎ ȉǽůŬ ůŰȌ ǽȂȂȍŬűȌ, ŮȊȄȉŮȍȗȊȌȊŰŬȎ ǽŰůȆ ŰȌȊ 

ŬȊŬȂȊȗůŰȄ ɸȌȏ ȁȍǿůȇŮŰŬȆ Ȅ ȇǼȅŮ ŮȆȇȕȊŬ, ŮǿȊŬȆ ȉǿŬ ɸȌȈȖ ŮȖȇȌȈȄ ŭȆŬŭȆȇŬůǿŬ. 

ǴȏȂȇŮȇȍȆȉǽȊŬ, ȅŬ ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ɸǼȉŮ ůŰȄ ůŮȈǿŭŬ ȉǽůŬ ůŰȌ ǽȂȂȍŬűȌ, ȕɸȌȏ ȅŬ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ 

ŮȉűŬȊȆůŰŮǿ Ȍ ɸǿȊŬȇŬȎ, ȇŬȆ Ŭɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ References , ůŰȄȊ ȌȉǼŭŬ Captions  ȊŬ 

ŮɸȆȈǽȋȌȏȉŮ ŰȌ Insert Table of Figures . 

4.2 ǧȄȉȆȌȏȍȂǿŬ ɸǿȊŬȇŬ ɸŮȍȆŮȐȌȉǽȊȒȊ 

ǲŬȍȕȉȌȆŬ ŭȆŬŭȆȇŬůǿŬ ȉŮ ŰȄ ŭȄȉȆȌȏȍȂǿŬ ŰȌȏ ɸǿȊŬȇŬ ŮȆȇȕȊȒȊ ŮǿȊŬȆ ȇŬȆ Ȅ 

ŭȄȉȆȌȏȍȂǿŬ ŰȌȏ ɸǿȊŬȇŬ ɸŮȍȆŮȐȌȉǽȊȒȊ.  ǬŬȆ ůŮ ŬȏŰǾ ŰȄȊ ɸŮȍǿɸŰȒůȄ, ȂȆŬ 

ȊŬ ŮȆůŬȐȅȌȖȊ ůȒůŰǼ ŰŬ ɸŮȍȆŮȐȕȉŮȊŬ, ŬɸȌŰŮȈŮǿ ɸȍȌȔɸȕȅŮůȄ ɸȒȎ 

ǽȐȌȏȊ ȇŬȅȌȍȆůŰŮǿ ůȒůŰǼ ŰŬ ůŰȏȈ (style heading 1, heading 2, heading 

3 ȇ.Ȉɸ.)  ȂȆŬ ȇǼȅŮ ŮȊȕŰȄŰŬ, ȏɸȌŮȊȕŰȄŰŬ, ɸŬȍǼȂȍŬűȌ ȇ.Ȉɸ. 

ǞŰůȆ, ɸŬȍȕȉȌȆŬ ȉŮ ɸȍȆȊ, ȅŬ ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ɸǼȉŮ ůŰȄ ůŮȈǿŭŬ ȉǽůŬ ůŰȌ ǽȂȂȍŬűȌ, ȕɸȌȏ ȅŬ ȅǽȈȌȏȉŮ 

ȊŬ ŮȉűŬȊȆůŰŮǿ Ȍ ɸǿȊŬȇŬȎ ɸŮȍȆŮȐȌȉǽȊȒȊ, ȇŬȆ Ŭɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ References , ůŰȄȊ ȌȉǼŭŬ 

Table  of  Contents  ȊŬ ŮɸȆȈǽȋȌȏȉŮ ŰȌ Table  of  Contents .  
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     A4.1.6  ǧȄȉȆȌȏȍȂǿŬ ǨɸȆůŰȌȈȗȊ ȇŬȆ 
ǨŰȆȇŮŰȗȊ  

ǵȆ ȅŬ ȉǼȅȌȏȉŮ ůŮ ŬȏŰȕ ŰȌ ȇŮűǼȈŬȆȌ:  

 ǯŬ ŭȄȉȆȌȏȍȂȌȖȉŮ ǽȊŬ ůȏȂȐȒȊŮȏȉǽȊȌ ǽȂȂȍŬűȌ, ŮɸȆȈǽȂȌȊŰŬȎ Ŭ) ȈǿůŰŬ ŬŰȕȉȒȊ ȇŬȆ ȁ) ŰŬ ůŰȌȆȐŮǿŬ ɸȌȏ 
ȅŬ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȄȅȌȖȊ ůŰȄ ůȏȂȐȗȊŮȏůȄ. 

1.  ǴȏȂȐȗȊŮȏůȄ ŬȈȈȄȈȌȂȍŬűǿŬȎ 

ǲȍȆȊ ȋŮȇȆȊǾůȌȏȉŮ ŰȄ ŭȆŬŭȆȇŬůǿŬ ŰȄȎ ůȏȂȐȗȊŮȏůȄȎ ŬȈȈȄȈȌȂȍŬűǿŬȎ, űȍȌȊŰǿȃȌȏȉŮ ȗůŰŮ ŰȌ 

ȇȖȍȆȌ ǽȂȂȍŬűȌ (Ȅ ŬȍȐȆȇǾ ŮɸȆůŰȌȈǾ) ȊŬ ŮǿȊŬȆ ŬȊȌȆȐŰǾ ȇŬȆ ȊŬ ŮȉűŬȊǿȃŮŰŬȆ ůŰȄȊ ȌȅȕȊȄ ȉŬȎ.  

ǴŰȄ ůȏȊǽȐŮȆŬ ɸŬŰǼȉŮ ůŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Mailings . 

 

ǲȍȗŰȌ ǦǾȉŬ -  Start Mail Merge : ǨɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ ŮǿŭȌȎ ŰȌȏ ȇȖȍȆȌȏ ŮȂȂȍǼűȌȏ (ůȏȊǾȅȒȎ, 

Letters). 

 

ǧŮȖŰŮȍȌ ǦǾȉŬ ï Select Recipients:  ǨɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ ŬȍȐŮǿȌ ȉŮ ŰȌȏȎ 

ɸŬȍŬȈǾɸŰŮȎ (ǥȍȐŮǿȌ ǧŮŭȌȉǽȊȒȊ). ǶɸǼȍȐȌȏȊ ŰȍŮȆȎ ŮɸȆȈȌȂǽȎ, ȊŬ 

ɸȈȄȇŰȍȌȈȌȂǾůȌȏȉŮ ȉȆŬ ȇŬȆȊȌȖȍȂȆŬ ȈǿůŰŬ (Type New List), ȊŬ 

ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ ǽȊŬ ǾŭȄ ȏɸǼȍȐȌȊ ŬȍȐŮǿȌ (Use Existing List) ȇŬȆ ȊŬ 

ŮɸȆȈǽȋȌȏȉŮ Ŭɸȕ ŰȆȎ ȇŬŰŬȐȒȍȆůȉǽȊŮȎ ŮɸŬűǽȎ (Select from Outlook 

Contacts). 

ǵȍǿŰȌ ǦǾȉŬ ï Edit Recipient List: ǲŬŰǼȉŮ ůŰȌ Edit Recipient List , ȕɸȌȏ ǽȐȌȏȉŮ ŰȄ 

ŭȏȊŬŰȕŰȄŰŬ ȊŬ ŮɸȆȈǽȋȌȏȉŮ ŰȌȏȎ ɸŬȍŬȈǾɸŰŮȎ ŰȄȎ ŮɸȆůŰȌȈǾȎ ȉŬȎ. 

 

 

 

 

 

 

ǵǽŰŬȍŰȌ ǦǾȉŬ ï Insert Merge Field : ǨɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰŬ ɸŮŭǿŬ, ŰŬ ȌɸȌǿŬ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ 

ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ ůŰȆȎ ŮɸȆůŰȌȈǽȎ ȉŬȎ, ȂȆŬ ȊŬ ŭȆŮȇɸŮȍŬȆȗůȌȏȉŮ ŰȄ ůȏȂȐȗȊŮȏůȄ 

ŬȈȈȄȈȌȂȍŬűǿŬȎ. 

 

 

 

 

 

ǨɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȆȎ ŮȂȂȍŬűǽȎ ŰȒȊ 

ɸŬȍŬȈȄɸŰȗȊ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ 

ȁǼȃȌȊŰŬȎ ã 

ǲŮŭǿŬ 

çǥȍȆȅȉȕȎ_ȉǽȈȌȏȎè 

çǨɸǿȅŮŰȌè çǡȊȌȉŬè 

çǡȊȌȉŬ_ůȇȖȈȌȏè 

çǧȆŮȖȅȏȊůȄè 
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ǲǽȉɸŰȌ ǦǾȉŬ ï Finish & Merge : ũȆŬ ȊŬ ȌȈȌȇȈȄȍȗůȌȏȉŮ ȇŬȆ ŰȄ ůȏȂȐȗȊŮȏůȄ 

ŬȈȈȄȈȌȂȍŬűǿŬȎ, ɸŬŰǼȉŮ ůŰȌ Finish & Merge  ȇŬȆ ůŰȄ ůȏȊǽȐŮȆŬ ŰȄȊ ŮɸȆȈȌȂǾ Edit Individual 

Documents . 

 

ǧȄȉȆȌȏȍȂŮǿŰŬȆ ǽȊŬ ȇŬȆȊȌȖȍȆȌ ǽȂȂȍŬűȌ (ŰȌ ůȏȂȐȒȊŮȏȉǽȊȌ ǽȂȂȍŬűȌ) ȇŬȆ ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ŰȌ 

ŬɸȌȅȄȇŮȖůȌȏȉŮ.

ǨɸȆȈǽȂȌȏȉŮ All  ȇŬȆ ɸŬŰǼȉŮ ǱǬ 
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ǶɸȕȉȊȄȉŬ 

ɄɟɩŰŬ ŮˊɘɚɏɔɞɡɛŮ Űɞ əŮɑɛŮɜɞ ˊɞɡ ɗɏɚɞɡɛŮ ɜŬ ɛɞɟűɞˊɞɘɐůɞɡɛŮ əŬɘ ɛŮŰɎ: 

ɄŮɟɘɔɟŬűɐ 

(Description

) 

ȾŬɟŰɏɚŬ 

(Tab) 

Ⱥɘəɞɜɑŭɘɞ 

(Icon) 

ɃɛɎŭŬ 

(Group) 

ɄŬɟɎɗɡɟɞ ȹɘŬɚɧɔɞɡ 

(Dialog Box) 

ɄɚɐəŰɟŬ 

(Keys) 

ɆŰɡɚ əŮɘɛɏɜɞɡ 

(Styles)  
 

 

  

Ʉɘɜɏɚɞ 

ȷɜŰɘɔɟŬűɐɠ 

ɀɞɟűɞˊɞɑɖůɖɠ 

(Format 

Painter) 

 

 

 

 

Ctrl + Shift +

C  

ɄŮɟɑɔɟŬɛɛŬ 

(Border)   

 

 

 

ȹɘɎůŰɘɢɞ 

(Line Spacing   

 

  

ɄŮɟɑɔɟŬɛɛŬ 

ɄɑɜŬəŬ 

(Borders)   

 

 

 

ɆəɑŬůɖ ˊɑɜŬəŬ 

(Shading)   

 

 

 

ɆɡɔɢɩɜŮɡůɖ 

əŮɚɘɩɜ 

(Merge Cells)  
  

  

ȹɘŬɑɟŮůɖ 

əŮɚɘɩɜ 

(Split Cells)  
  

  

ȷɡŰɧɛŬŰɖ 

ɛɞɟűɞˊɞɑɖůɖ 

ˊɑɜŬəŬ 

(Table Styles) 
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Ⱥůɞɢɏɠ 

(Indentation)  
 

 

 

 

ɆŰɖɚɞɗɏŰŮɠ 

(Tabs)  
 

 

 

 

 

ɄŮɟɑɔɟŬɛɛŬ 

ůɢɐɛŬŰɞɠ 

(Outline) 
  

 

  

ũɏɛɘůɛŬ 

ɢɟɩɛŬŰɞɠ 

(Fill ) 
  

 

  

Ⱥˊɘɚɞɔɐ ˊɎɢɞɡɠ 

ɔɟŬɛɛɐɠ 

ůɢɐɛŬŰɞɠ 

(Size) 

 

 

   

ȷɚɚŬɔɐ 

ɛŮɔɏɗɞɡɠ 

ŮɘəɧɜŬɠ 

(Resize) 

  

 

 

ȷɚɚŬɔɐ 

ɛŮɔɏɗɞɡɠ ŮɘəɧɜŬɠ 

(Resize) 
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ɄŮɟɘůŰɟɞűɐ & 

ȷɜŬůŰɟɞűɐ 

ŮɘəɧɜŬɠ 

(Rotate & Flip ) 

  

 

 

ɄŮɟɘůŰɟɞűɐ & 

ȷɜŬůŰɟɞűɐ ŮɘəɧɜŬɠ 

(Rotate & Flip ) 

Start Mail 

Merge 
  

 

  

Select 

Recipients: 
  

 

  

Edit Recipient 

List 
  

 

  

Insert Merge 

Field 
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ǥ4.2 ǨɸŮȋŮȍȂŬůǿŬ 
ǲŬȍȌȏůȆǼůŮȒȊ 
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     A4.2.1  ǧȄȉȆȌȏȍȂǿŬ ȇŬȆ ǥɸȌȅǾȇŮȏůȄ 
ǲŬȍȌȏůǿŬůȄȎ 

ǵȆ ȅŬ ȉǼȅȌȏȉŮ ůŮ ŬȏŰȕ ŰȌ ȇŮűǼȈŬȆȌ:  

 ǯŬ ŭȄȉȆȌȏȍȂȌȖȉŮ ȉȆŬ ɸŬȍȌȏůǿŬůȄ 
 ǯŬ ɸȍȌůȅǽŰȌȏȉŮ ȊǽŬ ŭȆŬűǼȊŮȆŬ 

 ǯŬ ŬȈȈǼȃȌȏȉŮ ŰȄ ŭȆǼŰŬȋȄ ȉȆŬȎ ŭȆŬűǼȊŮȆŬȎ 

 ǯŬ ŮȆůǼȂȌȏȉŮ űȕȊŰȌ ȇŬȆ ɸȍȕŰȏɸȌ ůȐŮŭǿŬůȄȎ ůŮ ȉȆŬ ɸŬȍȌȏůǿŬůȄ 
 ǯŬ ȉȌȍűȌɸȌȆȌȖȉŮ ȇŮǿȉŮȊȌ ȇŬȆ ɸŬȍǼȂȍŬűȌ. 

1.  ǨȆůŬȂȒȂǾ  

ǨűŬȍȉȌȂǾ ǲŬȍȌȏůȆǼůŮȒȊ ŮǿȊŬȆ ǽȊŬ ȈȌȂȆůȉȆȇȕ ɸȌȏ ȉŬȎ ŮɸȆŰȍǽɸŮȆ ȊŬ ŭȄȉȆȌȏȍȂǾůȌȏȉŮ 

ɸŬȍȌȏůȆǼůŮȆȎ (presentations). ǵŬ ŬȍȐŮǿŬ ɸȌȏ ŭȄȉȆȌȏȍȂȌȖȊŰŬȆ ȉŮ ŰȄ ȐȍǾůȄ ȉȆŬȎ ŮűŬȍȉȌȂǾȎ 

ɸŬȍȌȏůȆǼůŮȒȊ ŬɸȌŰŮȈȌȖȊŰŬȆ Ŭɸȕ ȉǿŬ Ǿ ɸŮȍȆůůȕŰŮȍŮȎ ŭȆŬűǼȊŮȆŮȎ (slides). ǴŰȆȎ ŭȆŬűǼȊŮȆŮȎ 

ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ŮȆůŬȂǼȂȌȏȉŮ ȇŮǿȉŮȊȌ, ɸǿȊŬȇŮȎ, ȂȍŬűǾȉŬŰŬ, ŮȆȇȕȊŮȎ, ůȐǾȉŬŰŬ, ȁǿȊŰŮȌ, ǾȐȌ ȇ.Ŭ. 

ǮŮȍȆȇǽȎ ŮűŬȍȉȌȂǽȎ ɸŬȍȌȏůȆǼůŮȒȊ ŮǿȊŬȆ ŰȌ Microsoft PowerPoint, ŰȌ LibreOffice Impress, ȇŬȆ 

ŰȌ Keynote. 

2.  ǧȄȉȆȌȏȍȂǿŬ ɸŬȍȌȏůǿŬůȄȎ 

ǥȊȌǿȂȌȊŰŬȎ ŰȄȊ ŮűŬȍȉȌȂǾ ɸŬȍȌȏůȆǼůŮȒȊ PowerPoint ŭȄȉȆȌȏȍȂŮǿŰŬȆ ȉȆŬ ȊǽŬ ɸŬȍȌȏůǿŬůȄ. ǥȊ 

Ȅ ŮűŬȍȉȌȂǾ ŮǿȊŬȆ ǾŭȄ ŬȊȌȆȇŰǾ ȇŬȆ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ŭȄȉȆȌȏȍȂǾůȌȏȉŮ ȊǽŬ ɸŬȍȌȏůǿŬůȄ, Ŭɸȕ ŰȄȊ 

ȇŬȍŰǽȈŬ File  ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ New  ȇŬȆ ůŰȄ ůȏȊǽȐŮȆŬ Blank  presentation . Ǫ ȊǽŬ ɸŬȍȌȏůǿŬůȄ 

ŬɸȌŰŮȈŮǿŰŬȆ Ŭɸȕ ȉȆŬ ȉȕȊȌ ŭȆŬűǼȊŮȆŬ, ŰȄ ŭȆŬűǼȊŮȆŬ ŰǿŰȈȌȏ.  

3.  ǲȍȌůȅǾȇȄ ǯǽŬȎ ǧȆŬűǼȊŮȆŬȎ (New Slide) 

ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Home  ȇŬȆ ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ Slides  ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ New  

Slide . 

4.  ǥȈȈŬȂǾ ǧȆǼŰŬȋȄȎ ǧȆŬűǼȊŮȆŬȎ (Layout) 

ũȆŬ ȇǼȅŮ ȊǽŬ ŭȆŬűǼȊŮȆŬ ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ŮɸȆȈǽȋȌȏȉŮ ŰȄȊ ɸȆȌ ȇŬŰǼȈȈȄȈȄ ŭȆǼŰŬȋȄ, ȗůŰŮ ȊŬ ɸŮȍȆǽȐŮȆ ŰŬ 

ŬȊŰȆȇŮǿȉŮȊŬ ɸȌȏ ŮɸȆȅȏȉȌȖȉŮ. ũȆŬ ȊŬ ŬȈȈǼȋȌȏȉŮ ŭȆǼŰŬȋȄ ŬȇȌȈȌȏȅȌȖȉŮ ŰŬ ɸȆȌ ȇǼŰȒ ȁǾȉŬŰŬ: 

(1)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Home  ȇŬȆ ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ Slides  ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ 

Layout . 

(2)  ǴŰȄ ůȏȊǽȐŮȆŬ, ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȄȊ ŮɸȆȅȏȉȄŰǾ ŭȆǼŰŬȋȄ ȂȆŬ ŰȄ ŭȆŬűǼȊŮȆǼ ȉŬȎ. 

5.  ǥɸȌȅǾȇŮȏůȄ ɸŬȍȌȏůǿŬůȄȎ (Save) 

Ǫ ɸȍȌŮɸȆȈŮȂȉǽȊȄ ȉȌȍűǾ ŬȍȐŮǿȌȏ ȕŰŬȊ ŬɸȌȅȄȇŮȖȌȏȉŮ ŮǿȊŬȆ ŰȌ PowerPoint Presentation , 

ŰȌ ȌɸȌǿȌ ŭǿȊŮȆ ŰȄȊ ŮɸǽȇŰŬůȄ .pptx  ůŰȌ ŬȍȐŮǿȌ. ǥȊ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ŬɸȌȅȄȇŮȖůȌȏȉŮ ŰȄȊ 

ɸŬȍȌȏůǿŬůǾ ȉŬȎ ȉŮ ŭȆŬűȌȍŮŰȆȇȕ ŰȖɸȌ ŬȍȐŮǿȌȏ, ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȌȖȉŮ ŰȄȊ ŮȊŰȌȈǾ FileĄSave As 

ȇŬȆ ůŰȌ Save  as type : ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌȊ ŮɸȆȅȏȉȄŰȕ ŰȖɸȌ ŬȍȐŮǿȌȏ. ǮŮȍȆȇȌǿ ȐȍǾůȆȉȌȆ ŰȖɸȌȆ 

ŬȍȐŮǿȒȊ ŮǿȊŬȆ: 

¶ ǲŬȍȌȏůǿŬůȄ pptx 

¶ ǥȍȐŮǿŬ ȇŮȆȉǽȊȌȏ pdf 

¶ ǲȍȌȁȌȈǾ ɸŬȍȌȏůǿŬůȄȎ ppsx 
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¶ ǨȆȇȕȊŮȎ jpg 

6.  ǥȈȈŬȂǾ űȕȊŰȌȏ ŭȆŬűǼȊŮȆŬȎ (Background) 

ũȆŬ ȊŬ ŬȈȈǼȋȌȏȉŮ ŰȌ űȕȊŰȌ (Background) ȉȆŬȎ Ǿ ɸŮȍȆůůȕŰŮȍȒȊ ŭȆŬűŬȊŮȆȗȊ: 

(1)  ǨɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŭȆŬűǼȊŮȆŬ Ǿ ŭȆŬűǼȊŮȆŮȎ. 

(2)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Design  ȇŬȆ ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ Background  ȇǼȊȌȏȉŮ ȇȈȆȇ ůŰȌ ŭȆŬȂȗȊȆȌ 

ȁŮȈǼȇȆ  ůŰȄ ŭŮȋȆǼ ȇǼŰȒ ȂȒȊǿŬ ŰȌȏ. 

(3)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Fill ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ: 

¶ Solid  fill  ŬȊ ȅǽȈȌȏȉŮ Ȅ ŭȆŬűǼȊŮȆŬ ȉŬȎ ȊŬ ǽȐŮȆ ǽȊŬ ȐȍȗȉŬ. ǥȇȌȈȌȖȅȒȎ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ 

ŰȌ ȐȍȗȉŬ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ. 

¶ Gradient  fill  ŬȊ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ ůȏȊŭȏŬůȉȕ ȐȍȒȉǼŰȒȊ. 

ǥȇȌȈȌȖȅȒȎ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌȊ ůȏȊŭȏŬůȉȕ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ. 

¶ Picture  or  texture  fill  ŬȊ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ ŮȆȇȕȊŬ Ǿ ȏűǾ ȒȎ űȕȊŰȌ 

ůŰȄ ŭȆŬűǼȊŮȆŬ. ǴŰȄ ůȏȊǽȐŮȆŬ ɸŬŰǼȉŮ Texture  ȂȆŬ ȊŬ ŮɸȆȈǽȋȌȏȉŮ ȏűǾ Ǿ File  ȂȆŬ 

ȊŬ ŮɸȆȈǽȋȌȏȉŮ ŮȆȇȕȊŬ. 

¶ Pattern  fill  ŬȊ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ŮɸȆȈǽȋȌȏȉŮ ȇǼɸȌȆȌ ȉȌŰǿȁȌ. 

(4)  ǨɸȆȈǽȂȌȏȉŮ Close  ŮǼȊ ŰȌ űȕȊŰȌ ɸȌȏ ŮɸȆȈǽȋŬȉŮ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ŮűŬȍȉȌůŰŮǿ ȉȕȊȌ ůŰȆȎ 

ŮɸȆȈŮȂȉǽȊŮȎ ŭȆŬűǼȊŮȆŮȎ Ǿ Apply to All  ŬȊ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ŮűŬȍȉȌůŰŮǿ ůŮ ȕȈŮȎ ŰȆȎ 

ŭȆŬűǼȊŮȆŮȎ. 

7.  ǨűŬȍȉȌȂǾ ɸȍȌŰȖɸȌȏ ůȐŮŭǿŬůȄȎ (Design Themes) ȒȎ űȕȊŰȌ ŭȆŬűǼȊŮȆŬȎ 

ǵȌ Microsoft PowerPoint ɸŬȍǽȐŮȆ ɸȌȈȈǼ ɸȍȕŰȏɸŬ ůȐŮŭǿŬůȄȎ ŰŬ ȌɸȌǿŬ ȉɸȌȍŮǿŰŮ ȊŬ 

ŮűŬȍȉȕůŮŰŮ ůŮ ȉȆŬ ɸŬȍȌȏůǿŬůȄ ȂȆŬ ȊŬ ŰȄȎ ŭȗůŮŰŮ ŮɸŬȂȂŮȈȉŬŰȆȇǾ ȕȑȄ ȉŮ ɸȈǾȍȄ ůȐŮŭǿŬůȄ. 

ũȆŬ ȊŬ ŮűŬȍȉȕůŮŰŮ ɸȍȕŰȏɸȌ: 

(1)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Design  ȇŬȆ ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ Themes  ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ǽȊŬ Ŭɸȕ ŰŬ ŭȆŬȅǽůȆȉŬ 

ɸȍȕŰȏɸŬ ɸȌȏ ȏɸǼȍȐȌȏȊ.  

 

(2)  ũȆŬ ȊŬ ŮűŬȍȉȌůŰŮǿ ŰȌ ɸȍȕŰȏɸȌ ůŰȆȎ ŮɸȆȈŮȂȉǽȊŮȎ ŭȆŬűǼȊŮȆŮȎ, ȇǼȊȌȏȉŮ ŭŮȋǿ ȇȈȆȇ ȇŬȆ 

ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ Apply to Selected Slides . 

(3)  ũȆŬ ȊŬ ŮűŬȍȉȌůŰŮǿ ŰȌ ɸȍȕŰȏɸȌ ůŮ ȕȈŮȎ ŰȆȎ ŭȆŬűǼȊŮȆŮȎ ŰȄȎ ɸŬȍȌȏůǿŬůȄȎ, ȇǼȊȌȏȉŮ ŭŮȋǿ 

ȇȈȆȇ ȇŬȆ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ Apply to All  Slides . 

8.  ǨȆůŬȂȒȂǾ ȇŮȆȉǽȊȌȏ 

ũȆŬ ȊŬ ȉɸȌȍǽůȌȏȉŮ ȊŬ ŮȆůŬȂǼȂȌȏȉŮ ȇŮǿȉŮȊȌ ůŮ ȉȆŬ ŭȆŬűǼȊŮȆŬ ɸȍǽɸŮȆ ɸȍȗŰŬ ȊŬ ȇǼȊȌȏȉŮ ȇȈȆȇ 

ůŮ ǽȊŬ ɸȈŬǿůȆȌ ȇŮȆȉǽȊȌȏ (Text  Box) ůŰȄ ŭȆŬűǼȊŮȆŬ, Ǿ ȊŬ ŭȄȉȆȌȏȍȂǾůȌȏȉŮ ǽȊŬ ɸȈŬǿůȆȌ 

ȇŮȆȉǽȊȌȏ. ũȆŬ ȊŬ ŭȄȉȆȌȏȍȂǾůȌȏȉŮ ɸȈŬǿůȆȌ ȇŮȆȉǽȊȌȏ  Ŭɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Insert  ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ 

Text  Box . ǴŰȄ ůȏȊǽȐŮȆŬ ɸȈȄȇŰȍȌȈȌȂȌȖȉŮ ŰȌ ȇŮǿȉŮȊȕ ȉŬȎ. 
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9.  ǮȌȍűȌɸȌǿȄůȄ ȇŮȆȉǽȊȌȏ ȇŬȆ ɸŬȍŬȂȍǼűȌȏ 

ǴŰȌ ȇŮǿȉŮȊȌ ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ŮűŬȍȉȕůȌȏȉŮ ŭȆǼűȌȍŮȎ ȉȌȍűȌɸȌȆǾůŮȆȎ ȂȍŬȉȉŬŰȌůŮȆȍǼȎ ȇŬȆ 

ɸŬȍŬȂȍǼűȌȏ. ǲȆȌ ȇǼŰȒ ȁȈǽɸȌȏȉŮ ŰȆȎ ɸȆȌ ȁŬůȆȇǽȎ. 

(1)  ǨɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ ȇŮǿȉŮȊȌ ɸȌȏ ȉŬȎ ŮȊŭȆŬűǽȍŮȆ. 

(2)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Home  ȇŬȆ ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ Font  Ǿ Paragraph  ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ǽȊŬ Ŭɸȕ ŰŬ 

ŬȇȕȈȌȏȅŬ ŮȆȇȌȊǿŭȆŬ: 

Font  Paragraph  

 
ũȍŬȉȉŬŰȌůŮȆȍǼ (Font) 

 
ȇȌȏȇȇǿŭŮȎ 

 
ǮǽȂŮȅȌȎ ȂȍŬȉȉǼŰȒȊ  ǥȍǿȅȉȄůȄ 

 
ǞȊŰȌȊȄ ȂȍŬűǾ (Bold) 

 
ǥȍȆůŰŮȍǾ ůŰȌǿȐȆůȄ 

 
ǲȈǼȂȆŬ ȂȍŬűǾ (Italic)   ǴŰȌǿȐȆůȄ ůŰȌ ȇǽȊŰȍȌ 

 ǶɸȌȂȍǼȉȉȆůȄ (underline)  ǧŮȋȆǼ ůŰȌǿȐȆůȄ 

 
ǴȇǿŬůȄ (Text Shadow)  ǲȈǾȍȄȎ ůŰȌǿȐȆůȄ 

 
ǥɸȕůŰŬůȄ ȉŮŰŬȋȖ ŰȒȊ 

ȐŬȍŬȇŰǾȍȒȊ 

 ǧȆǼůŰȆȐȌ (ŬɸȕůŰŬůȄ ȉŮŰŬȋȖ 

ŰȒȊ ȂȍŬȉȉȗȊ) 

 
ǨȊŬȈȈŬȂǾ ȐŬȍŬȇŰǾȍȒȊ (ɸ.Ȑ. 

Ŭɸȕ ɸŮȃǼ ůŮ ȇŮűŬȈŬǿŬ)  
 ǧȆŬȐȒȍȆůȉȕȎ ŰȌȏ ɸȈŬȆůǿȌȏ 

ȇŮȆȉǽȊȌȏ ůŮ ůŰǾȈŮȎ 

 
ǥȈȈŬȂǾ ȐȍȗȉŬŰȌȎ 

ȂȍŬȉȉǼŰȒȊ 

  

 

 





 

57  

     A4.2.2  ǧȆŬȐŮǿȍȆůȄ ũȍŬűȆȇȗȊ 
ǥȊŰȆȇŮȆȉǽȊȒȊ, ũȍŬűȆȇȗȊ 
ǬŮȆȉǽȊȒȊ,  ǥȊŰȆȇŮǿȉŮȊȒȊ 
ǴȐŮŭǿŬůȄȎ ȇŬȆ ǲȆȊǼȇȒȊ 

ǵȆ ȅŬ ȉǼȅȌȏȉŮ ůŮ ŬȏŰȕ ŰȌ ȇŮűǼȈŬȆȌ:  

 ǯŬ ŮȆůǼȂȌȏȉŮ ȂȍŬűȆȇǼ ȇŬȆ ŮȆȇȕȊŮȎ ůŮ ȉȆŬ ŭȆŬűǼȊŮȆŬ 
 ǯŬ ŬȊŰȆȂȍǼűȌȏȉŮ, ȊŬ ȉŮŰŬȇȆȊȌȖȉŮ ȇŬȆ ȊŬ ŭȆŬȂȍǼűȌȏȉŮ ȇŮǿȉŮȊȌ, ȂȍŬűȆȇǼ Ǿ ŮȆȇȕȊŮȎ ȉǽůŬ ůŮ ȉȆŬ 

ɸŬȍȌȏůǿŬůȄ Ǿ ȉŮŰŬȋȖ ŬȊȌȆȇŰȗȊ ɸŬȍȌȏůȆǼůŮȒȊ 

 ǯŬ ȉŮŰŬȁǼȈȈȌȏȉŮ ŰȌ ȉǽȂŮȅȌȎ ȂȍŬűȆȇȗȊ ȇŬȆ ŮȆȇȕȊȒȊ ȉȆŬȎ ɸŬȍȌȏůǿŬůȄȎ 
 ǯŬ ɸŮȍȆůŰȍǽűȌȏȉŮ ȂȍŬűȆȇǼ ȇŬȆ ŮȆȇȕȊŮȎ ȉȆŬȎ ɸŬȍȌȏůǿŬůȄȎ 

 ǯŬ ŮȆůǼȂȌȏȉŮ ȇŮǿȉŮȊȌ ůŮ ŬȊŰȆȇŮǿȉŮȊŬ ůȐŮŭǿŬůȄȎ 
 ǯŬ ȌȉŬŭȌɸȌȆȌȖȉŮ/ŬɸȌȌȉŬŭȌɸȌȆȌȖȉŮ ȂȍŬűȆȇǼ ŬȊŰȆȇŮǿȉŮȊŬ ůŮ ȉȆŬ ŭȆŬűǼȊŮȆŬ 
 ǯŬ ŮȆůǼȂȌȏȉŮ ȂȍŬűȆȇǼ SmartArt. 

1.  ǨȆůŬȂȒȂǾ ŮȆȇȕȊŬȎ Ŭɸȕ ŬȍȐŮǿȌ (Insert Picture from File)  

(1)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Insert  ȇŬȆ ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ Images  ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ 

ŰȌ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ Picture . 

(2)  ǨȊŰȌɸǿȃȌȏȉŮ ŰȌȊ űǼȇŮȈȌ ɸȌȏ ɸŮȍȆǽȐŮȆ ŰȌ ŬȍȐŮǿȌ ŰȄȎ ŮȆȇȕȊŬȎ ȇŬȆ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȄȊ 

ŮȆȇȕȊŬ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ. 

(3)  ǥȇȌȈȌȖȅȒȎ, ȇǼȊȌȏȉŮ ȇȈȆȇ ůŰȌ ȇȌȏȉɸǿ Insert  ȇŬȆ Ȅ ŮȆȇȕȊŬ ŮȆůǼȂŮŰŬȆ ůŰȄ ŭȆŬűǼȊŮȆǼ 

ȉŬȎ. 

ǴȄȉŮǿȒůȄ: ǮɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ŮȆůŬȂǼȂȌȏȉŮ ȇŬȆ ǽŰȌȆȉŮȎ ŮȆȇȕȊŮȎ Ŭɸȕ ŰȄ ůȏȈȈȌȂǾ ŰȄȎ ŮűŬȍȉȌȂǾȎ 

ŬȈȈǼ ȌȆ ŮɸȆȈȌȂǽȎ ȉŬȎ ŮǿȊŬȆ ɸŮȍȆȌȍȆůȉǽȊŮȎ. ǥȏŰȕ ȂǿȊŮŰŬȆ Ŭɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Insert  ȇŬȆ ůŰȄ 

ůȏȊǽȐŮȆŬ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ Clipart  Ŭɸȕ ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ Images . 

ǨɸǿůȄȎ ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ŮȆůŬȂǼȂȌȏȉŮ ůŰȄ ŭȆŬűǼȊŮȆŬ ŮȆȇȕȊŮȎ ɸȌȏ ȁȍǿůȇȌȏȉŮ ůŰȌ ŭȆŬŭǿȇŰȏȌ ȉŮ ŰȆȎ 

ŮȊŰȌȈǽȎ Copy -Paste . 

2.  ǥȈȈŬȂǾ ȉŮȂǽȅȌȏȎ ŮȊȕȎ ȂȍŬűȆȇȌȖ Ǿ ŮȆȇȕȊŬȎ ȉŮ ŰȄ ȐȍǾůȄ ŰȌȏ ɸȌȊŰȆȇȆȌȖ (Size)  

Ǫ ŬȈȈŬȂǾ ȉŮȂǽȅȌȏȎ ŮȆȇȕȊŬȎ ȉɸȌȍŮǿ ȊŬ ȂǿȊŮȆ ȉŮ ŰȌ ɸȌȊŰǿȇȆ Ŭɸȕ ŰȆȎ 8 ȈŬȁǽȎ ŬȈȈŬȂǾȎ 

ŭȆŬůŰǼůŮȒȎ ŰȄȎ ŮȆȇȕȊŬȎ. ǨǿȊŬȆ ɸȍȌŰȆȉȕŰŮȍȌ ȊŬ ŬȈȈǼȃȌȏȉŮ ŰȌ ȉǽȂŮȅȌȎ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȗȊŰŬȎ ŰȆȎ 

ȈŬȁǽȎ ůŰȆȎ ŰǽůůŮȍŮȆȎ  ȂȒȊǿŮȎ ȗůŰŮ ȊŬ ȉȄȊ ŬȈȈȌȆȗȊȌȊŰŬȆ ȌȆ ŬȊŬȈȌȂǿŮȎ ŰȄȎ ŮȆȇȕȊŬȎ. 

3.  ǥȈȈŬȂǾ ȉŮȂǽȅȌȏȎ ŮȊȕȎ ȂȍŬűȆȇȌȖ Ǿ ŮȆȇȕȊŬȎ ȉŮ ŬȇȍǿȁŮȆŬ (Size)  

ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Picture  ToolsĄFormat  ȇŬȆ ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ Size  

ȇŬȅȌȍǿȃȌȏȉŮ ŰȌ ȉǽȂŮȅȌȎ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ 

4.  ǮŮŰŬȇǿȊȄůȄ ŮȆȇȕȊŬȎ Ǿ ȂȍŬűȆȇȌȖ ȉŮ ŰȌ ɸȌȊŰǿȇȆ 

ǷȍȄůȆȉȌɸȌȆȌȖȉŮ ŰȄȊ ŰŮȐȊȆȇǾ Drag  and  Drop . 

5.  ǲŮȍȆůŰȍȌűǾ ŮȆȇȕȊŬȎ Ǿ ȂȍŬűȆȇȌȖ ȉŮ ŰȌ ɸȌȊŰǿȇȆ 

ǬǼȊȌȏȉŮ ȇȈȆȇ ůŰȄȊ ɸȍǼůȆȊȄ ȈŬȁǾ ɸŮȍȆůŰȍȌűǾȎ  ɸȌȏ ȁȍǿůȇŮŰŬȆ ůŰȌ ŮɸǼȊȒ ůȄȉŮǿȌ ŰȄȎ 

ŮȆȇȕȊŬȎ, ȇȍŬŰȌȖȉŮ ŰȌ ŬȍȆůŰŮȍȕ ȇȌȏȉɸǿ ŰȌȏ ɸȌȊŰȆȇȆȌȖ ɸŬŰȄȉǽȊȌ ȇŬȆ ɸŮȍȆůŰȍǽűȌȏȉŮ ŰȌ 

ȂȍŬűȆȇȕ Ǿ ŰȄȊ ŮȆȇȕȊŬ ůŰȄȊ ȇŬŰŮȖȅȏȊůȄ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ. 
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6.  ǧȆŬȂȍŬűǾ ȌɸȌȆȌŭǾɸȌŰŮ ŬȊŰȆȇŮȆȉǽȊȌȏ (Delete )  

(1)  ǨɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ ŬȊŰȆȇŮǿȉŮȊȌ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ. 

(2)  ǥȇȌȈȌȖȅȒȎ, ɸŬŰǼȉŮ ŰȌ ɸȈǾȇŰȍȌ Delete ȂȆŬ ȊŬ ŰȌ ŭȆŬȂȍǼȑȌȏȉŮ. 

7.  ǥȊŰȆȇŮǿȉŮȊŬ ůȐŮŭǿŬůȄȎ (Shapes )  

ǨǿȊŬȆ ǽŰȌȆȉŬ ůȐǾȉŬŰŬ ŰŬ ȌɸȌǿŬ ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ɸȍȌůȅǽůȌȏȉŮ ůŰȄȊ ɸŬȍȌȏůǿŬůȄ ȉŬȎ. ǮɸȌȍȌȖȉŮ 

ŬȇȕȉŬ ȊŬ ůȏȊŭȏǼůȌȏȉŮ ɸȌȈȈǼ ůȐǾȉŬŰŬ, ȂȆŬ ȊŬ ŭȄȉȆȌȏȍȂǾůȌȏȉŮ ǽȊŬ ůȐǽŭȆȌ Ǿ ǽȊŬ ɸȆȌ 

ůȖȊȅŮŰȌ ůȐǾȉŬ. 

8.  ǨȆůŬȂȒȂǾ ŬȊŰȆȇŮȆȉǽȊȒȊ ůȐŮŭǿŬůȄȎ ůŮ ȉȆŬ ŭȆŬűǼȊŮȆŬ 

(1)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Insert  ȇŬȆ ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ Illustrations  ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ 

Shapes  ȇŬȆ ŬȇȌȈȌȖȅȒȎ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ ůȐǾȉŬ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ. 

(2)  ǴŰȄ ůȏȊǽȐŮȆŬ, ȇǼȊȌȏȉŮ ȇȈȆȇ ůŮ ȌɸȌȆȌŭǾɸȌŰŮ ůȄȉŮǿȌ ŰȄȎ ŭȆŬűǼȊŮȆŬȎ ȇŬȆ 

ůȐŮŭȆǼȃȌȏȉŮ ŰȌ ŬȊŰȆȇŮǿȉŮȊȕ ȉŬȎ. 

9.  ǮȌȍűȌɸȌǿȄůȄ ŬȊŰȆȇŮȆȉǽȊȒȊ ůȐŮŭǿŬůȄȎ (Shapes )  

(1)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Drawing  ToolsĄFormat  ȇŬȆ ŰȄȊ 

ȌȉǼŭŬ Shape  Styles  ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ 

Shape  Fill  ȇŬȆ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ ȐȍȗȉŬ ȂŮȉǿůȉŬŰȌȎ ŰȌȏ ŬȊŰȆȇŮȆȉǽȊȌȏ ůȐŮŭǿŬůȄȎ ɸȌȏ 

ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ. 

(2)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Drawing  ToolsĄFormat  ȇŬȆ ŰȄȊ 

ȌȉǼŭŬ Shape  Styles  ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ 

Shape  Outline  ȇŬȆ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ ȐȍȗȉŬ ɸŮȍȆȂȍǼȉȉŬŰȌȎ ŰȌȏ ŬȊŰȆȇŮȆȉǽȊȌȏ 

ůȐŮŭǿŬůȄȎ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ. 

(3)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Drawing  ToolsĄFormat  ȇŬȆ ŰȄȊ 

ȌȉǼŭŬ Shape  Styles  ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ 

Shape  Effects  ȇŬȆ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ Ůűǽ ŰȌȏ ŬȊŰȆȇŮȆȉǽȊȌȏ ůȐŮŭǿŬůȄȎ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ 

ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ. 

10.  ǨȆůŬȂȒȂǾ ȇŮȆȉǽȊȌȏ ůŮ ŬȊŰȆȇŮǿȉŮȊŬ ůȐŮŭǿŬůȄȎ (Edit  Text )  

ǴŮ ǽȊŬ ŬȊŰȆȇŮǿȉŮȊȌ ůȐŮŭǿŬůȄȎ, ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ɸȍȌůȅǽůȌȏȉŮ ȇŮǿȉŮȊȌ. ǥɸȈǼ  ŰȌ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ȇŬȆ 

ɸȈȄȇŰȍȌȈȌȂȌȖȉŮ ŰȌ ȇŮǿȉŮȊȌ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ.  

11.  ǬȌȏȉɸȆǼ ŮȊŮȍȂŮȆȗȊ (Action Buttons )  

ǵŬ ȇȌȏȉɸȆǼ ŮȊŮȍȂŮȆȗȊ ŮǿȊŬȆ ŮȊůȒȉŬŰȒȉǽȊŬ ůȐǾȉŬŰŬ ȇȌȏȉɸȆȌȖ (ɸȌȏ ȁȍǿůȇȌȊŰŬȆ ůŰȄ ůȏȈȈȌȂǾ 

ŰȒȊ ŬȊŰȆȇŮȆȉǽȊȒȊ ůȐŮŭǿŬůȄȎ), ŰŬ ȌɸȌǿŬ ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ 

ɸȍȌůȅǽůȌȏȉŮ ůŰȄȊ ɸŬȍȌȏůǿŬůǾ ȉŬȎ ȇŬȆ ůŰȄ ůȏȊǽȐŮȆŬ, 

ȊŬ ŮȇȐȒȍǾůȌȏȉŮ ȉȆŬ ŮȊǽȍȂŮȆŬ ȕɸȒȎ: 

¶ ǮŮŰǼȁŬůȄ ůŰȄȊ: 

o ŮɸȕȉŮȊȄ ŭȆŬűǼȊŮȆŬ , 

o ɸȍȌȄȂȌȖȉŮȊȄ ŭȆŬűǼȊŮȆŬ , 
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o ɸȍȗŰȄ ŭȆŬűǼȊŮȆŬ , 

o ŰŮȈŮȏŰŬǿŬ ŭȆŬűǼȊŮȆŬ , 

o ŬȍȐȆȇǾ ŭȆŬűǼȊŮȆŬ , 

o ŭȆŬűǼȊŮȆŬ ɸȌȏ ɸȍȌȁȈǾȅȄȇŮ ɸȆȌ ɸȍȕůűŬŰŬ, 

o ůŰȌȊ ŬȍȆȅȉȕ ȉȆŬȎ ůȏȂȇŮȇȍȆȉǽȊȄȎ ŭȆŬűǼȊŮȆŬȎ, 

o ůŮ ȉȆŬ ŭȆŬűȌȍŮŰȆȇǾ ɸŬȍȌȏůǿŬůȄ ŰȄȎ ŮűŬȍȉȌȂǾȎ Ǿ ůŮ ȉȆŬ ȆůŰȌůŮȈǿŭŬ. 

¶ ŮȇŰǽȈŮůȄ ŮȊȕȎ ɸȍȌȂȍǼȉȉŬŰȌȎ. 

¶ ŬȊŬɸŬȍŬȂȒȂǾ ŮȊȕȎ ŬɸȌůɸǼůȉŬŰȌȎ ǾȐȌȏ. 

12.  ǱȉŬŭȌɸȌǿȄůȄ/ŬɸȌȌȉŬŭȌɸȌǿȄůȄ ȂȍŬűȆȇȗȊ ŬȊŰȆȇŮǿȉŮȊȒȊ ůŮ ȉȆŬ ŭȆŬűǼȊŮȆŬ 
(Group / Ungroup )  

ǲȌȈȈǽȎ űȌȍǽȎ ůȏȊŭȏǼȃȌȏȉŮ ɸȌȈȈǼ ȂȍŬűȆȇǼ ŬȊŰȆȇŮǿȉŮȊŬ ȂȆŬ ȊŬ űŰȆǼȋȌȏȉŮ ȉǿŬ ŮȆȇȕȊŬ. ũȆŬ ȊŬ 

ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȌȖȉŮ ŰȄȊ ŮȆȇȕȊŬ ŬȏŰǾ ȒȎ ŮȊȆŬǿȌ ůȖȊȌȈȌ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȌȖȉŮ ŰȄȊ 

ȌȉŬŭȌɸȌǿȄůȄ. 

(1)  ǬȍŬŰȗȊŰŬȎ ɸŬŰȄȉǽȊȌ ŰȌ ɸȈǾȇŰȍȌ CTRL, ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ȕȈŬ ŰŬ ŬȊŰȆȇŮǿȉŮȊŬ 

ůȐŮŭǿŬůȄȎ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ȌȉŬŭȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ. 

(2)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Drawing  ToolsĄFormat  ȇŬȆ ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ Arrange  ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ 

ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ Group  ȇŬȆ ȇǼȊȌȏȉŮ ȇȈȆȇ ůŰȄȊ ŮȊŰȌȈǾ Group  ŭȄȉȆȌȏȍȂȗȊŰŬȎ ǽŰůȆ ǽȊŬ 

ŮȊȆŬǿȌ ŬȊŰȆȇŮǿȉŮȊȌ. 

(3)  ũȆŬ ȊŬ ȇŬŰŬȍȂǾůȌȏȉŮ ŰȄȊ ȌȉŬŭȌɸȌǿȄůȄ ȇǼȊȌȏȉŮ ȇȈȆȇ ůŰȄȊ ŮȊŰȌȈǾ Ungroup . 

13.  ǨȆůŬȂȒȂǾ ǽȋȏɸȊȒȊ ȂȍŬűȆȇȗȊ (SmartArt )  

ǵȌ ǽȋȏɸȊȌ ȂȍŬűȆȇȕ SmartArt  ŮǿȊŬȆ ȉȆŬ ȌɸŰȆȇǾ ŬȊŬɸŬȍǼůŰŬůȄ ŰȒȊ ɸȈȄȍȌűȌȍȆȗȊ ȉŬȎ, ŰȌ 

ȌɸȌǿȌ ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ŭȄȉȆȌȏȍȂǾůȌȏȉŮ ȂȍǾȂȌȍŬ ȇŬȆ ŮȖȇȌȈŬ, ŮɸȆȈǽȂȌȊŰŬȎ Ŭɸȕ ɸȌȈȈȌȖȎ 

ŭȆŬűȌȍŮŰȆȇȌȖȎ ŰȖɸȌȏȎ ŭȆǼŰŬȋȄȎ, ȂȆŬ ȊŬ ȉŮŰŬŭȗůȌȏȉŮ ŬɸȌŰŮȈŮůȉŬŰȆȇǼ ǽȊŬ ȉǾȊȏȉŬ Ǿ ŰȆȎ ȆŭǽŮȎ 

ȉŬȎ. 

(1)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Insert  ȇŬȆ ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ Illustrations  ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ 

SmartArt . 

(2)  ǨɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ SmartArt  ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ. 

(3)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Design  ŰȌ ɸȍȌůŬȍȉȕȃȌȏȉŮ ȗůŰŮ ȊŬ ǽȐŮȆ ŰȄȊ ŮȉűǼȊȆůȄ ɸȌȏ 

ȅǽȈȌȏȉŮ.  

14.  ǥȈȈŬȂǾ ǧȆǼŰŬȋȄȎ ǥȊŰȆȇŮȆȉǽȊȒȊ ǴȐŮŭǿŬůȄȎ (Order )  

ǡŰŬȊ ǽȐȌȏȉŮ 2 Ǿ ɸŮȍȆůůȕŰŮȍŬ ŬȊŰȆȇŮǿȉŮȊŬ ůȐŮŭǿŬůȄȎ ɸȌȏ ȁȍǿůȇȌȊŰŬȆ ŰȌ ǽȊŬ ɸǼȊȒ Ŭɸȕ ŰȌ 

ǼȈȈȌ, ǿůȒȎ ȐȍŮȆŬůŰŮǿ ȊŬ ŬȈȈǼȋȌȏȉŮ ŰȄ ůŮȆȍǼ ŰȌȏȎ ȗůŰŮ ǽȊŬ ŬȊŰȆȇŮǿȉŮȊȌ ȊŬ ǽȍȅŮȆ ɸȆȌ ȉɸȍȌůŰǼ 

Ǿ ȊŬ ɸǼŮȆ ɸȆȌ ɸǿůȒ. ǥȏŰȕ ȂǿȊŮŰŬȆ ȒȎ ŮȋǾȎ: 

(1)  ǬǼȊȌȏȉŮ ŭŮȋǿ ȇȈȆȇ ůŰȌ ŬȊŰȆȇŮǿȉŮȊȌ. 

(2)  ǥȊ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ɸǼŮȆ ɸȆȌ ɸǿůȒ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ Send  to  Back .  

¶ ǨɸȆȈǽȂȌȏȉŮ Send  to  Back  ŬȊ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ɸǼŮȆ ɸǿůȒ Ŭɸȕ ȕȈŬ ŰŬ ŬȊŰȆȇŮǿȉŮȊŬ.  

¶ ǨɸȆȈǽȂȌȏȉŮ Send  Backward  ŬȊ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ɸǼŮȆ ȉȕȊȌ ȉȆŬ ȅǽůȄ ɸȆȌ ɸǿůȒ. 
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(3)  ǥȊ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ǽȍȅŮȆ ɸȆȌ ȉɸȍȌůŰǼ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ Bring  to  Front   

¶ ǨɸȆȈǽȂȌȏȉŮ Bring  to  Front  ŬȊ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ǽȍȅŮȆ ȉɸȍȌůŰǼ Ŭɸȕ ȕȈŬ ŰŬ 

ŬȊŰȆȇŮǿȉŮȊŬ.  

¶ ǨɸȆȈǽȂȌȏȉŮ Bring  Forward  ŬȊ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ǽȍȅŮȆ ȉȕȊȌ ȉȆŬ ȅǽůȄ ɸȆȌ ȉɸȍȌůŰǼ. 

15.  ǧȄȉȆȌȏȍȂǿŬ ɸǿȊŬȇŬ (Insert Table )  

(1)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Insert  ȇŬȆ ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ Tables  ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ Table . 

(2)  ǴŰȄ ůȏȊǽȐŮȆŬ, ȇǼȊȌȏȉŮ ȇȈȆȇ ůŰȄȊ ŮȊŰȌȈǾ Insert  Tableé ȇŬȆ ůŰȌ 

ɸŬȍǼȅȏȍȌ ŭȆŬȈȕȂȌȏ ŮȆůŬȂȒȂǾȎ ɸǿȊŬȇŬ ȇŬȅȌȍǿȃȌȏȉŮ ŰȌȊ ŬȍȆȅȉȕ 

ŰȒȊ ůŰȄȈȗȊ (Number  of  columns :) ȇŬȆ ȂȍŬȉȉȗȊ (Number  of  

rows :) ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ 

Ǿ 

(3)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Insert  ȇŬȆ ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ Tabl es ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ Table . ǴŰȄ 

ůȏȊǽȐŮȆŬ, ůȖȍȌȏȉŮ ŰȌ ŭŮǿȇŰȄ ȇȍŬŰȗȊŰŬȎ ŰȌ ŬȍȆůŰŮȍȕ ȇȌȏȉɸǿ ɸŬŰȄȉǽȊȌ ȂȆŬ ȊŬ 

ŮɸȆȈǽȋȌȏȉŮ ŰȆȎ ůŰǾȈŮȎ ȇŬȆ ŰȆȎ ȂȍŬȉȉǽȎ Ŭɸȕ ŰȆȎ ȌɸȌǿŮȎ ȅŬ ŬɸȌŰŮȈŮǿŰŬȆ Ȍ ɸǿȊŬȇŬȎ ɸȌȏ 

ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ 

16.  ǥȏŰȕȉŬŰȄ ȉȌȍűȌɸȌǿȄůȄ ɸǿȊŬȇŬ (Table  Styles )  

(1)  ǨɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌȊ ɸǿȊŬȇŬ. 

(2)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Table  ToolsĄDesign  ȇŬȆ ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ Table  Styles  ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ǽȊŬ 

Ŭɸȕ ŰŬ ŮȆȇȌȊǿŭȆŬ ȉŮ ŰȆȎ ǽŰȌȆȉŮȎ ȉȌȍűȌɸȌȆǾůŮȆȎ ɸǿȊŬȇŬ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ 

ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ. 
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     A4.2.3  Ǩűǽ ǨȊŬȈȈŬȂǾȎ ǧȆŬűŬȊŮȆȗȊ ȇŬȆ 
ǲȍȌȇŬȅȌȍȆůȉǽȊŮȎ ǬȆȊǾůŮȆȎ 
ǥȊŰȆȇŮȆȉǽȊȒȊ 

ǵȆ ȅŬ ȉǼȅȌȏȉŮ ůŮ ŬȏŰȕ ŰȌ ȇŮűǼȈŬȆȌ:  

 ǯŬ ɸȍȌůȅǽŰȌȏȉŮ, ȊŬ ŬűŬȆȍȌȖȉŮ ȇŬȆ ȊŬ ŰȍȌɸȌɸȌȆȌȖȉŮ Ůűǽ ŮȊŬȈȈŬȂǾȎ ȉŮŰŬȋȖ ŭȆŬűŬȊŮȆȗȊ 
 ǯŬ ɸȍȌůȅǽŰȌȏȉŮ, ȊŬ ŬűŬȆȍȌȖȉŮ ȇŬȆ ȊŬ ŰȍȌɸȌɸȌȆȌȖȉŮ ɸȍȌȇŬȅȌȍȆůȉǽȊŮȎ ȇȆȊǾůŮȆȎ ůŰŬ ŬȊŰȆȇŮǿȉŮȊŬ 
ȉȆŬȎ ŭȆŬűǼȊŮȆŬȎ. 

1.  ǨȊŬȈȈŬȂǽȎ ǧȆŬűŬȊŮȆȗȊ (Transitions )  

ǬŬŰǼ ŰȄ ȉŮŰǼȁŬůȄ Ŭɸȕ ȉȆŬ ŭȆŬűǼȊŮȆŬ ůŰȄȊ ŮɸȕȉŮȊȄ ŮǿȊŬȆ ŭȏȊŬŰȕȊ ȊŬ ŮȆůŬȂǼȂȌȏȉŮ 

ŭȆǼűȌȍŬ Ůűǽ ȗůŰŮ Ȅ ŬȈȈŬȂǾ ŭȆŬűǼȊŮȆŬȎ ȊŬ ȂǿȊŮŰŬȆ ŮȊŰȏɸȒůȆŬȇȕŰŮȍȄ. 

(1)  ǨɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȄ/ŰȆȎ ŭȆŬűǼȊŮȆŬ/ŭȆŬűǼȊŮȆŮȎ ůŰȆȎ ȌɸȌǿŮȎ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ɸȍȌůȅǽůȌȏȉŮ Ůűǽ 

ŮȊŬȈȈŬȂǾȎ ŭȆŬűŬȊŮȆȗȊ. 

ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Transitions  ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ ŮɸȆȅȏȉȄŰȕ Ůűǽ ŮȊŬȈȈŬȂǾȎ. 

 

(2)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Transitions  ȇŬȆ ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ Timing  

ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ŬȈȈǼȋȌȏȉŮ ŰȆȎ ȍȏȅȉǿůŮȆȎ ŰȒȊ Ůűǽ 

ŮȊŬȈȈŬȂǾȎ ŰȒȊ ŭȆŬűŬȊŮȆȗȊ ȉŬȎ. 

¶ ǴŰȌ Duration  ȍȏȅȉǿȃȌȏȉŮ ŰȄ ŭȆǼȍȇŮȆŬ ŰȄȎ ŮȊŬȈȈŬȂǾȎ ŭȆŬűǼȊŮȆŬȎ ůŮ 

ŭŮȏŰŮȍȕȈŮɸŰŬ. 

¶ ǴŰȌ Sound  ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŬȊ ȅǽȈȌȏȉŮ ȇŬȆ ǾȐȌ ȂȆŬ ȊŬ ůȏȊȌŭŮȖŮȆ ŰȌ Ůűǽ 

ŮȊŬȈȈŬȂǾȎ ŭȆŬűǼȊŮȆŬȎ. 

¶ ǴŰȄȊ ɸŮȍȆȌȐǾ Advance  Slide  ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŮǼȊ Ȅ ŭȆŬűǼȊŮȆŬ ȅŬ ŮȉűŬȊǿȃŮŰŬȆ ȉŮ 

ȇȈȆȇ ŰȌȏ ɸȌȊŰȆȇȆȌȖ (On Mouse  Click) Ǿ ŬȏŰȕȉŬŰŬ ȉŮŰǼ Ŭɸȕ ȇǼɸȌȆŬ 

ŭŮȏŰŮȍȕȈŮɸŰŬ After : ȇŬȆ ȇŬȅȌȍǿȃȌȏȉŮ ŰȌȊ ŬȍȆȅȉȕ ŰȒȊ ŭŮȏŰŮȍȌȈǽɸŰȒȊ. 

(3)  ǥȊ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ŮűŬȍȉȕůȌȏȉŮ ŰȆȎ ɸȆȌ ɸǼȊȒ ȍȏȅȉǿůŮȆȎ (Ǿ ǽȊŬ Ůűǽ ŮȊŬȈȈŬȂǾȎ) ůŮ 

ȕȈŮȎ ŰȆȎ ŭȆŬűǼȊŮȆŮȎ ŰȄȎ ɸŬȍȌȏůǿŬůȄȎ, ȇǼȊȌȏȉŮ ȇȈȆȇ ůŰȌ ȇȌȏȉɸǿ Apply  to  All . 

2.  ǲȍȌȇŬȅȌȍȆůȉǽȊŮȎ ǬȆȊǾůŮȆȎ ůŮ ŬȊŰȆȇŮǿȉŮȊŬ (Animations )  

ǱȆ ɸȍȌȇŬȅȌȍȆůȉǽȊŮȎ ȇȆȊǾůŮȆȎ ȉǼȎ ŮɸȆŰȍǽɸȌȏȊ ȊŬ ŮȆůŬȂǼȂȌȏȉŮ ȇǿȊȄůȄ ůŰŬ ŬȊŰȆȇŮǿȉŮȊŬ ȉȆŬȎ 

ŭȆŬűǼȊŮȆŬȎ.  

ǵŬ Ůűǽ ȇǿȊȄůȄȎ ȐȒȍǿȃȌȊŰŬȆ ůŮ ŰǽůůŮȍȆȎ ȇŬŰȄȂȌȍǿŮȎ: 

¶ Entrance  effects : ǨǿůȌŭȌȎ ŰȒȊ ŬȊŰȆȇŮȆȉǽȊȒȊ ůŰȄ ŭȆŬűǼȊŮȆŬ ȉŮ ȇǼɸȌȆŬ ȇǿȊȄůȄ. 

¶ Exit  effects : ǞȋȌŭȌȎ ŰȒȊ ŬȊŰȆȇŮȆȉǽȊȒȊ Ŭɸȕ ŰȄ ŭȆŬűǼȊŮȆŬ ȉŮ ȇǼɸȌȆŬ ȇǿȊȄůȄ. 

¶ Emphasis  effects : ǞȊŬ ŬȊŰȆȇŮǿȉŮȊȌ ɸȌȏ ȏɸǼȍȐŮȆ ůŰȄ ŭȆŬűǼȊŮȆŬ ȇǼȊŮȆ ȇǼɸȌȆŬ ȇǿȊȄůȄ 

ȂȆŬ ǽȉűŬůȄ. 

¶ Motion  Paths: ǬǿȊȄůȄ ŰȒȊ ŬȊŰȆȇŮȆȉǽȊȒȊ ůŮ ȇǼɸȌȆŬ ŭȆŬŭȍȌȉǾ ɸȌȏ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ. 

ũȆŬ ȊŬ ŮȆůŬȂǼȂȌȏȉŮ ɸȍȌȇŬȅȌȍȆůȉǽȊȄ ȇǿȊȄůȄ ůŮ ŬȊŰȆȇŮǿȉŮȊȌ: 

(1)  ǨɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ ŬȊŰȆȇŮǿȉŮȊȌ  
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(2)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Animations  ȇŬȆ ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ Animation  ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŮɸȆȅȏȉȄŰȕ 

Ůűǽ ȇǿȊȄůȄȎ.  

 

(3)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Animations  ȇŬȆ ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ Animation  ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ 

Effect  Options  ȂȆŬ ȊŬ ŬȈȈǼȋȌȏȉŮ ŰȄȊ ȇŬŰŮȖȅȏȊůȄ ŰȌȏ Ůűǽ ȇǿȊȄůȄȎ. 

(4)  ǬǼȊȌȊŰŬȎ ȇȈȆȇ ůŰȌ ŭȆŬȂȗȊȆȌ ȁŮȈǼȇȆ  ůŰȄ ŭŮȋȆǼ ȇǼŰȒ ȂȒȊǿŬ ŰȌȏ ȇŬȆ ȉŮŰǼ ůŰȌ 

ɸŬȍǼȅȏȍȌ ɸȌȏ ŮȉűŬȊǿȃŮŰŬȆ, ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ŮɸȆȈǽȋȌȏȉŮ ŰȌȊ ŮɸȆȅȏȉȄŰȕ ǾȐȌ (Sound ) 

ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ůȏȊȌŭŮȖŮȆ ŰȄȊ ȇǿȊȄůǾ ȉŬȎ. 

(5)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Animations  ȇŬȆ ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ Advanced  

Animat ion  ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ Add  Animation , ȂȆŬ ȊŬ 

ŮűŬȍȉȕůȌȏȉŮ ɸȌȈȈŬɸȈǼ Ůűǽ ȇǿȊȄůȄȎ ůŮ ǽȊŬ ŬȊŰȆȇŮǿȉŮȊȌ. ǵŬ 

Ůűǽ ȇǿȊȄůȄȎ ȅŬ ŮȉűŬȊȆůŰȌȖȊ ȇŬŰǼ ŰȄ ůŮȆȍǼ ȉŮ ŰȄȊ ȌɸȌǿŬ ŰŬ ŮɸȆȈǽȋŬȉŮ. 

(6)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Animations  ȇŬȆ ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ Timing  

ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ŬȈȈǼȋȌȏȉŮ ŰȆȎ ȍȏȅȉǿůŮȆȎ ŰȒȊ Ůűǽ 

ȇǿȊȄůȄȎ ŰȒȊ ŬȊŰȆȇŮȆȉǽȊȒȊ ȉŬȎ. 

i. ǴŰȌ Star t  ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ŬȈȈǼȋȌȏȉŮ ŰȌȊ ȐȍȕȊȌ ȇŬŰǼ ŰȌȊ ȌɸȌǿȌ ȅŬ 

ȋŮȇȆȊǼ ŰȌ Ůűǽ ȇǿȊȄůȄȎ ȊŬ ŮȇŰŮȈŮǿŰŬȆ ůŮ ǽȊŬ ŬȊŰȆȇŮǿȉŮȊȌ. Ǩȋ ȌȍȆůȉȌȖ, Ȅ 

ȇǿȊȄůȄ ȋŮȇȆȊǼ ȉŮ ȇȈȆȇ ŰȌȏ ɸȌȊŰȆȇȆȌȖ (On Click). ǨɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌȊ 

ŬȍȆȅȉȕ ŰȄȎ ȇǿȊȄůȄȎ ɸȌȏ ɸŬȍȌȏůȆǼȃŮŰŬȆ ŭǿɸȈŬ Ŭɸȕ ŰȌ ŬȊŰȆȇŮǿȉŮȊȌ ɸǼȊȒ 

ůŰȄ ŭȆŬűǼȊŮȆŬ ȇŬȆ ȇǼȊȌȊŰŬȎ ȇȈȆȇ ůŰȄȊ ŮȊŰȌȈǾ With  Previous , ŰȌ Ůűǽ 

ȇǿȊȄůȄȎ ȅŬ ȋŮȇȆȊǼ ŰȄȊ ǿŭȆŬ ůŰȆȂȉǾ ɸȌȏ ȋŮȇȆȊǼ ȇŬȆ ŰȌ ɸȍȌȄȂȌȖȉŮȊȌ, ŮȊȗ 

ŮɸȆȈǽȂȌȊŰŬȎ After  Previous , ȅŬ ȋŮȇȆȊǼ ȉŮŰǼ ŰȌ ŰŮȈŮȏŰŬǿȌ Ůűǽ 

ȇǿȊȄůȄȎ. 

ii. ǴŰȌ Duration  ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ȍȏȅȉǿůȌȏȉŮ ŰȄ ŭȆǼȍȇŮȆŬ ŰȌȏ Ůűǽ ȇǿȊȄůȄȎ, 

ŮȊȗ ůŰȌ Delay  ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ȅǽůȌȏȉŮ ȇŬȅȏůŰǽȍȄůȄ ůŰȄȊ ǽȊŬȍȋȄ ŰȌȏ 

Ůűǽ ȇǿȊȄůȄȎ. 

iii. ũȆŬ ȊŬ ŬȈȈǼȋȌȏȉŮ ŰȄ ůŮȆȍǼ ȉŮ ŰȄȊ ȌɸȌǿŬ ȅŬ ŮȉűŬȊǿȃȌȊŰŬȆ ŰŬ 

ŬȊŰȆȇŮǿȉŮȊŬ, ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȌȖȉŮ ŰŬ ŮȆȇȌȊǿŭȆŬ Move  Earlier  ȇŬȆ 

Move  Later . 

(7)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Animations  ȇŬȆ ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ Preview  ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ 

ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ Preview  ȂȆŬ ȊŬ ŭȌȖȉŮ ɸȗȎ ȅŬ űŬǿȊȌȊŰŬȆ ŰŬ Ůűǽ ȇǿȊȄůȄȎ ŰȒȊ 

ŬȊŰȆȇŮȆȉǽȊȒȊ ȇŬŰǼ ŰȄȊ ɸŬȍȌȏůǿŬůȄ. 

(8)  ũȆŬ ȊŬ ŬȈȈǼȋȌȏȉŮ ŰȌ Ůűǽ ȇǿȊȄůȄȎ ŮȊȕȎ ŬȊŰȆȇŮȆȉǽȊȌȏ, ŰȌ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ȇŬȆ ȇǼȊȌȏȉŮ 

ȇȈȆȇ ůŮ ǼȈȈȌ ŮɸȆȅȏȉȄŰȕ Ůűǽ ȇǿȊȄůȄȎ. Ǫ ŮɸȆȈȌȂǾ ȊǽȌȏ Ůűǽ ȇǿȊȄůȄȎ ŬȊŬȆȍŮǿ-

ŬȇȏȍȗȊŮȆ ŰȌ ɸŬȈȆȕ. 

ũȆŬ ȊŬ ŬűŬȆȍǽůȌȏȉŮ ŰȄȊ ȇǿȊȄůȄ Ŭɸȕ ǽȊŬ ŬȊŰȆȇŮǿȉŮȊȌ, ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌȊ ŬȍȆȅȉȕ ŰȄȎ ȇǿȊȄůȄȎ ɸȌȏ 

ɸŬȍȌȏůȆǼȃŮŰŬȆ ŭǿɸȈŬ Ŭɸȕ ŰȌ ŬȊŰȆȇŮǿȉŮȊȌ ɸǼȊȒ ůŰȄ ŭȆŬűǼȊŮȆŬ ȇŬȆ ɸŬŰǼȉŮ ŰȌ ɸȈǾȇŰȍȌ 

Delete .  
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     A4.2.4  ǨȆůŬȂȒȂǾ ǶɸŮȍůȏȊŭǽůŮȒȊ, ǟȐȌȏ 
ǦǿȊŰŮȌ ȇŬȆ ǶɸȌůǽȈȆŭȌȏ 

ǵȆ ȅŬ ȉǼȅȌȏȉŮ ůŮ ŬȏŰȕ ŰȌ ȇŮűǼȈŬȆȌ:  

 ǯŬ ŮȆůǼȂȌȏȉŮ ȇŬȆ ȊŬ ŮɸŮȋŮȍȂŬȃȕȉŬůŰŮ ȏɸŮȍůȏȊŭǽůŮȆȎ (hyperlinks) 
 ǯŬ ŮȆůǼȂȌȏȉŮ ǾȐȌ ůŰȆȎ ŭȆŬűǼȊŮȆŮȎ 

 ǯŬ ŭȆŬȂȍǼűȌȏȉŮ ǾȐȌ Ŭɸȕ ŭȆŬűǼȊŮȆŮȎ 

 ǯŬ ŮȆůǼȂȌȏȉŮ ȁǿȊŰŮȌ ůŮ ȉȆŬ ŭȆŬűǼȊŮȆŬ 
 ǯŬ ŮȆůǼȂȌȏȉŮ ȏɸȌůǽȈȆŭȌ ȇŬȆ ůȄȉŮȆȗůŮȆȎ ȌȉȆȈȄŰǾ ůŮ ȉȆŬ ɸŬȍȌȏůǿŬůȄ. 

1.  ǶɸŮȍůȖȊŭŮůȄ (Hyperlink )  

ǴŰȌ Microsoft PowerPoint, Ȅ ȏɸŮȍůȖȊŭŮůȄ ŮǿȊŬȆ ȉȆŬ ůȖȊŭŮůȄ Ŭɸȕ ȉȆŬ ŭȆŬűǼȊŮȆŬ ɸȍȌȎ ȉȆŬ 

ǼȈȈȄ ŭȆŬűǼȊŮȆŬ ȉǽůŬ ůŰȄȊ ǿŭȆŬ ɸŬȍȌȏůǿŬůȄ Ǿ ɸȍȌȎ ȉȆŬ ŭȆŬűǼȊŮȆŬ ůŮ ȇǼɸȌȆŬ ǼȈȈȄ 

ɸŬȍȌȏůǿŬůȄ, ȉȆŬ ŭȆŮȖȅȏȊůȄ ȄȈŮȇŰȍȌȊȆȇȌȖ ŰŬȐȏŭȍȌȉŮǿȌȏ, ȉȆŬ ȆůŰȌůŮȈǿŭŬ Ǿ ǽȊŬ ŬȍȐŮǿȌ. 

ǮɸȌȍŮǿŰŮ ȊŬ ŭȄȉȆȌȏȍȂǾůŮŰŮ ȏɸŮȍůȖȊŭŮůȄ Ŭɸȕ ȇŮǿȉŮȊȌ Ǿ Ŭɸȕ ǽȊŬ ŬȊŰȆȇŮǿȉŮȊȌ, ȕɸȒȎ ŮǿȊŬȆ ȉȆŬ 

ŮȆȇȕȊŬ, ǽȊŬ ȂȍŬűȆȇȕ, ǽȊŬ ůȐǾȉŬ Ǿ ǽȊŬ ȂȍŬűȆȇȕ ȇŮǿȉŮȊȌ. 

1.1 ǨȆůŬȂȒȂǾ ȏɸŮȍůȖȊŭŮůȄȎ  ɸȍȌȎ ȉȆŬ ŭȆŬűǼȊŮȆŬ ůŰȄȊ ǿŭȆŬ ɸŬȍȌȏůǿŬůȄ 

(1)  ǨɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ ȇŮǿȉŮȊȌ Ǿ ŰȌ ŬȊŰȆȇŮǿȉŮȊȌ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ ȒȎ 

ȏɸŮȍůȖȊŭŮůȄ. 

(2)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Insert  ȇŬȆ ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ Links  ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ 

ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ Hyperlink . 

(3)  ǴŰȄȊ ɸŮȍȆȌȐǾ Link to:   

i. ũȆŬ ůȖȊŭŮůȄ ȉŮ ȇǼɸȌȆŬ ǼȈȈȄ ŭȆŬűǼȊŮȆŬ ůŰȄȊ ǿŭȆŬ ɸŬȍȌȏůǿŬůȄ ȇǼȊȌȏȉŮ ȇȈȆȇ 

ůŰȄȊ ŮȊŰȌȈǾ Place  in  This  Document  ȇŬȆ ŬȇȌȈȌȖȅȒȎ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȄ 

ŭȆŬűǼȊŮȆŬ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ. 

ii. ũȆŬ ůȖȊŭŮůȄ ȉŮ ǽȊŬ ŬȍȐŮǿȌ Ǿ ȉȆŬ ȆůŰȌůŮȈǿŭŬ ȇǼȊȌȏȉŮ ȇȈȆȇ ůŰȄȊ ŮȊŰȌȈǾ 

Existing  File  or  Web  Page  ȇŬȆ ŮȊŰȌɸǿȃȌȏȉŮ Ǿ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȄ ůŮȈǿŭŬ Ǿ ŰȌ 

ŬȍȐŮǿȌ ȉŮ ŰȌ ȌɸȌǿȌ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ůȏȊŭŮȅȌȖȉŮ. 

(4)  ǵǽȈȌȎ, ȇǼȊȌȏȉŮ ȇȈȆȇ ůŰȌ ȇȌȏȉɸǿ OK. 

1.2 ǬŬŰǼȍȂȄůȄ ȏɸŮȍůȖȊŭŮůȄȎ 

ũȆŬ ȊŬ ȇŬŰŬȍȂǾůȌȏȉŮ ȉȆŬ ȏɸŮȍůȖȊŭŮůȄ ůŰȄȊ ɸŬȍȌȏůǿŬůǾ ȉŬȎ: 

(1)  ǨɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ ȇŮǿȉŮȊȌ Ǿ ŰȌ ŬȊŰȆȇŮǿȉŮȊȌ ɸȌȏ ɸŮȍȆǽȐŮȆ ŰȄȊ ȏɸŮȍůȖȊŭŮůȄ. 

(2)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Insert  ȇŬȆ ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ Links  ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ 

Hyperlink . 

(3)  ǬǼȊȌȏȉŮ ȇȈȆȇ ůŰȌ ȇȌȏȉɸǿ Remove  Link . 

2.  ǟȐȌȎ (Sound )  

ǴŮ ȉȆŬ ɸŬȍȌȏůǿŬůȄ ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ɸȍȌůȅǽůȌȏȉŮ ǾȐȌȏȎ Ŭɸȕ ŬȍȐŮǿŬ Ǿ ŰȄ ůȏȈȈȌȂǾ Clip  Art . 

ǡŰŬȊ ȇǼȊȌȏȉŮ ŮȆůŬȂȒȂǾ ŮȊȕȎ ǾȐȌȏ ůŮ ȉȆŬ ŭȆŬűǼȊŮȆŬ, ŮȉűŬȊǿȃŮŰŬȆ ǽȊŬ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ , ŰȌ ȌɸȌǿȌ 

ŬȊŰȆɸȍȌůȒɸŮȖŮȆ ŰȌ ŬȍȐŮǿȌ ǾȐȌȏ. 
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ǡŰŬȊ ȇǼȊȌȏȉŮ ŮȆůŬȂȒȂǾ ŮȊȕȎ ůȏȊŭŮŭŮȉǽȊȌȏ ŬȍȐŮǿȌȏ ǾȐȌȏ, Ȅ ŮűŬȍȉȌȂǾ ɸŬȍȌȏůȆǼůŮȒȊ 

ŭȄȉȆȌȏȍȂŮǿ ȉȆŬ ůȖȊŭŮůȄ ɸȍȌȎ ŰȄȊ ŰȍǽȐȌȏůŬ ȅǽůȄ ŰȌȏ ŬȍȐŮǿȌȏ ǾȐȌȏ. ǨǼȊ ŬȍȂȕŰŮȍŬ 

ȉŮŰŬȇȆȊǾůȌȏȉŮ ŰȌ ŬȍȐŮǿȌ ǾȐȌȏ ůŮ ȉȆŬ ŭȆŬűȌȍŮŰȆȇǾ ȅǽůȄ, ŰȕŰŮ Ȅ ŮűŬȍȉȌȂǾ ɸŬȍȌȏůȆǼůŮȒȊ 

ŭŮȊ ȅŬ ŮǿȊŬȆ ůŮ ȅǽůȄ ȊŬ ŮȊŰȌɸǿůŮȆ ŰȌ ŬȍȐŮǿȌ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ŬȊŬɸŬȍŬȐȅŮǿ. 

ǮȆŬ ȇŬȈǾ ɸȍŬȇŰȆȇǾ ŮǿȊŬȆ Ȅ ŬȊŰȆȂȍŬűǾ ŰȒȊ ǾȐȒȊ ůŰȌȊ űǼȇŮȈȌ ȕɸȌȏ ȁȍǿůȇŮŰŬȆ Ȅ ɸŬȍȌȏůǿŬůȄ, 

ɸȍȌŰȌȖ ȇǼȊȌȏȉŮ ŮȆůŬȂȒȂǾ ŰȒȊ ǾȐȒȊ. Ǫ ŮűŬȍȉȌȂǾ ɸŬȍȌȏůȆǼůŮȒȊ ŭȄȉȆȌȏȍȂŮǿ ȉȆŬ ůȖȊŭŮůȄ 

ɸȍȌȎ ŰȌ ŬȍȐŮǿȌ ǾȐȌȏ ȇŬȆ ŮǿȊŬȆ ůŮ ȅǽůȄ ȊŬ ŮȊŰȌɸǿůŮȆ ŰȌ ŬȍȐŮǿȌ ǾȐȌȏ, ŬȍȇŮǿ ȊŬ ȉȄȊ ŰȌ 

ȉŮŰŬȇȆȊǾůȌȏȉŮ Ŭɸȕ ŰȌȊ űǼȇŮȈȌ ŰȄȎ ɸŬȍȌȏůǿŬůȄȎ, ŬȇȕȉŬ ȇŬȆ ŬȊ ȉŮŰŬȇȆȊǾůȌȏȉŮ Ǿ 

ŬȊŰȆȂȍǼȑȌȏȉŮ ŰȌȊ űǼȇŮȈȌ ůŮ ȇǼɸȌȆȌȊ ǼȈȈȌ Ǫ/Ƕ. 

2.1 ǲȍȌůȅǾȇȄ ǾȐȌȏ 

(1)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Insert  ȇŬȆ ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ Media  ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ 

Sound . 

(2)  Ǩŭȗ ŰȗȍŬ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ǽȊŬ Ŭɸȕ ŰŬ ŮȋǾȎ: 

¶ ǬǼȊȌȏȉŮ ȇȈȆȇ ůŰȄȊ ŮȊŰȌȈǾ Audio  from  File  ȇŬȆ ŮȊŰȌɸǿȃȌȏȉŮ ŰȌ ŬȍȐŮǿȌ ǾȐȌȏ 

ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ. 

¶ ǬǼȊȌȏȉŮ ȇȈȆȇ ůŰȄȊ ŮȊŰȌȈǾ Clip  Art  Audio  ȇŬȆ ŮȊŰȌɸǿȃȌȏȉŮ ŰȌ ŬȍȐŮǿȌ ǾȐȌȏ 

ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ Ŭɸȕ ŰŬ ǽŰȌȆȉŬ ɸȌȏ ȏɸǼȍȐȌȏȊ ůŰȄ ůȏȈȈȌȂǾ 

ŬȏŰǾ. 

2.2 ǨɸȆȈȌȂǽȎ ǽȊŬȍȋȄȎ ǾȐȌȏ 

(1)  ǬǼȊȌȏȉŮ ȇȈȆȇ ůŰȌ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ ǾȐȌȏ  ɸȌȏ ȁȍǿůȇŮŰŬȆ ɸǼȊȒ ůŰȄȊ ŭȆŬűǼȊŮȆŬ ȉŬȎ. 

(2)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Audio  ToolsĄPlayback  ȇŬȆ 

ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ Audio  Options , ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ 

ɸȈŬǿůȆȌ Start :. 

(3)  Ǩŭȗ ŰȗȍŬ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ǽȊŬ Ŭɸȕ ŰŬ ŮȋǾȎ: 

¶ Automatically  ï Ǳ ǾȐȌȎ ȅŬ ȋŮȇȆȊǼŮȆ ŬȏŰȕȉŬŰŬ. 

¶ On Click  ï Ǳ ǾȐȌȎ ȅŬ ȋŮȇȆȊǼŮȆ ȉŮ ŰȌ ȇȈȆȇ ɸǼȊȒ ůŰȌ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ ŰȌȏ ǾȐȌȏ. 

¶ Play  across  slides  ï Ǳ ǾȐȌȎ ȅŬ ȋŮȇȆȊǼŮȆ Ŭɸȕ ŰȄȊ ŬȍȐǾ ȇŬȆ ȅŬ ůȏȊŮȐǿȃŮȆ ůŮ 

ȕȈȄ ŰȄ ŭȆǼȍȇŮȆŬ ŰȄȎ ɸȍȌȁȌȈǾȎ ŰȄȎ ɸŬȍȌȏůǿŬůȄȎ. 

3.  ǦǿȊŰŮȌ (Video )  

ǞȐȌȏȉŮ ŰȄ ŭȏȊŬŰȕŰȄŰŬ ȊŬ ɸȍȌůȅǽůȌȏȉŮ ȁǿȊŰŮȌ Ŭɸȕ ŬȍȐŮǿŬ ůŰȌȊ Ǫ/Ƕ ȉŬȎ, Ŭɸȕ ǽȊŬ ŭǿȇŰȏȌ Ǿ 

ŰȄ ůȏȈȈȌȂǾ Clip  Art  ŰȄȎ Microsoft. ǡɸȒȎ ȇŬȆ ůŰȄȊ ɸŮȍǿɸŰȒůȄ ŰȒȊ ŬȍȐŮǿȒȊ ǾȐȌȏ, ŰŬ ŬȍȐŮǿŬ 

ȁǿȊŰŮȌ ŮǿȊŬȆ ɸǼȊŰȌŰŮ ůȏȊŭŮŭŮȉǽȊŬ ȉŮ ŰȄȊ ɸŬȍȌȏůǿŬůǾ ȉŬȎ ȇŬȆ ȕȐȆ ŮȊůȒȉŬŰȒȉǽȊŬ ůŮ ŬȏŰǾȊ. 

ǬŬȆ ůŮ ŬȏŰǾ ŰȄȊ ɸŮȍǿɸŰȒůȄ ȉȆŬ ȇŬȈǾ ɸȍŬȇŰȆȇǾ ŮǿȊŬȆ Ȅ ŬȊŰȆȂȍŬűǾ ŰȒȊ ŬȍȐŮǿȒȊ ȁǿȊŰŮȌ ůŰȌȊ 

ǿŭȆȌ űǼȇŮȈȌ ȉŮ ŰȄȊ ɸŬȍȌȏůǿŬůǾ, ɸȍȌŰȌȖ ŰŬ ŮȆůŬȂǼȂȌȏȉŮ ůô ŬȏŰǾȊ.  

3.1 ǲȍȌůȅǾȇȄ ȁǿȊŰŮȌ 

(1)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Insert  ȇŬȆ ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ Media  ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ 

Video . 
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(2)  ǨɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ǽȊŬ Ŭɸȕ ŰŬ ŮȋǾȎ: 

¶ ǬǼȊȌȏȉŮ ȇȈȆȇ ůŰȄȊ ŮȊŰȌȈǾ Video  from  File  ȇŬȆ ŮȊŰȌɸǿȃȌȏȉŮ ŰȌ ŬȍȐŮǿȌ ȁǿȊŰŮȌ 

ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ. 

¶ ǬǼȊȌȏȉŮ ȇȈȆȇ ůŰȄȊ ŮȊŰȌȈǾ Video  from  Web  Site  ȇŬȆ ŮȊŰȌɸǿȃȌȏȉŮ ŰȌ ŬȍȐŮǿȌ 

ȁǿȊŰŮȌ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ Ŭɸȕ ŰȌ ǧȆŬŭǿȇŰȏȌ ȕɸȒȎ ŰȌ 

YouTube . 

¶ ǬǼȊȌȏȉŮ ȇȈȆȇ ůŰȄȊ ŮȊŰȌȈǾ Clip  Art  Video  ȇŬȆ ŮȊŰȌɸǿȃȌȏȉŮ ŰȌ ŬȍȐŮǿȌ ȁǿȊŰŮȌ 

ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ Ŭɸȕ ŰŬ ǽŰȌȆȉŬ ɸȌȏ ȏɸǼȍȐȌȏȊ ůŰȄȊ 

ůȏȈȈȌȂǾ ŬȏŰǾ. 

3.2 ǨɸȆȈȌȂǽȎ ǽȊŬȍȋȄȎ ȁǿȊŰŮȌ 

(1)  ǬǼȊȌȏȉŮ ȇȈȆȇ ůŰȌ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ ŰȌȏ ȁǿȊŰŮȌ ɸȌȏ ȁȍǿůȇŮŰŬȆ ɸǼȊȒ ůŰȄ ŭȆŬűǼȊŮȆǼ ȉŬȎ. 

(2)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Video  ToolsĄPlayback  ȇŬȆ 

ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ Video  Options , ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ 

ɸȈŬǿůȆȌ Start :. 

(3)  ǴŰȄ ůȏȊǽȐŮȆŬ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ǽȊŬ Ŭɸȕ ŰŬ ŮȋǾȎ: 

¶ Automatically  ï ǵȌ ȁǿȊŰŮȌ ȅŬ ȋŮȇȆȊǼŮȆ ŬȏŰȕȉŬŰŬ. 

¶ On Click  ï ǵȌ ȁǿȊŰŮȌ ȅŬ ȋŮȇȆȊǼŮȆ ȉŮ ŰȌ ȇȈȆȇ ɸǼȊȒ ŰȌȏ. 

3.3 ǥȊŬɸŬȍŬȂȒȂǾ ȁǿȊŰŮȌ ůŮ ɸȈǾȍȄ ȌȅȕȊȄ 

ǮɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ȍȏȅȉǿůȌȏȉŮ ŰȄȊ ŬȊŬɸŬȍŬȂȒȂǾ ŰȄȎ ŰŬȆȊǿŬȎ, ǽŰůȆ ȗůŰŮ ȊŬ ȇŬŰŬȈŬȉȁǼȊŮȆ 

ȌȈȕȇȈȄȍȄ ŰȄȊ ȌȅȕȊȄ ȇŬŰǼ ŰȄȊ ɸŬȍȌȏůǿŬůǾ ȉŬȎ, ŬȊŰǿ ȊŬ ŮȉűŬȊǿȃŮŰŬȆ ȒȎ ŰȉǾȉŬ ȉȆŬȎ 

ŭȆŬűǼȊŮȆŬȎ ŰȄȎ ɸŬȍȌȏůǿŬůȄȎ. 

(1)  ǬǼȊȌȏȉŮ ȇȈȆȇ ůŰȌ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ ŰȌȏ ȁǿȊŰŮȌ ɸȌȏ ȁȍǿůȇŮŰŬȆ ɸǼȊȒ ůŰȄ ŭȆŬűǼȊŮȆǼ ȉŬȎ. 

(2)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Video  ToolsĄPlayback  ȇŬȆ 

ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ Video  Options , ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ 

ɸȈŬǿůȆȌ ŮȈǽȂȐȌȏ Play  Full  Screen . 

4.  ǴȄȉŮȆȗůŮȆȎ ǱȉȆȈȄŰǾ (Speaker Notes)  

ǴŮ ȇǼȅŮ ŭȆŬűǼȊŮȆŬ ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ɸȍȌůȅǽůȌȏȉŮ ůȄȉŮȆȗůŮȆȎ ȌȉȆȈȄŰǾ. ǱȆ ůȄȉŮȆȗůŮȆȎ ŬȏŰǽȎ ŭŮȊ 

ɸȍȌȁǼȈȈȌȊŰŬȆ ȇŬŰǼ ŰȄȊ ɸŬȍȌȏůǿŬůȄ. 

ǮɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ɸȍȌůȅǽůȌȏȉŮ ůȄȉŮȆȗůŮȆȎ ůŮ ȇŬȊȌȊȆȇǾ ɸȍȌȁȌȈǾ (Normal View) ȇǼŰȒ Ŭɸȕ ŰȄ 

ŭȆŬűǼȊŮȆŬ, ůŰȌ ůȄȉŮǿȌ ɸȌȏ ȂȍǼűŮȆ Click  to  add  notes  Ǿ ůŮ ɸȍȌȁȌȈǾ ůȄȉŮȆȗůŮȒȊ (View-

> Notes Page) ůŰȌ ůȄȉŮǿȌ ɸȌȏ ȂȍǼűŮȆ Click  to  add  text . 

5.  ǶɸȌůǽȈȆŭȌ (Footer)  

ǴŰȌ ȏɸȌůǽȈȆŭȌ ŰȒȊ ŭȆŬűŬȊŮȆȗȊ ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ɸȍȌůȅǽůȌȏȉŮ ŬȍǿȅȉȄůȄ, ȇŮǿȉŮȊȌ ȇŬȆ 

ȄȉŮȍȌȉȄȊǿŬ/ȗȍŬ ŬȇȌȈȌȏȅȗȊŰŬȎ ŰŬ ɸȆȌ ȇǼŰȒ ȁǾȉŬŰŬ: 

(1)  ǨɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȆȎ ŭȆŬűǼȊŮȆŮȎ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ. 

(2)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Insert  ȇŬȆ ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ Text  ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ Header  & Footer . 



ǥ.4 .2.Ǯ6-M8  ǥ.4 ǭȌȂȆůȉȆȇȕ ǨűŬȍȉȌȂȗȊ/ǨɸŮȋŮȍȂŬůǿŬ ǲŬȍȌȏůȆǼůŮȒȊ 

66   

(3)  ǥȊ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ŮȆůŬȂǼȂȌȏȉŮ ȄȉŮȍȌȉȄȊǿŬ ȇŬȆ/Ǿ ȗȍŬ ůŰȆȎ ŭȆŬűǼȊŮȆǽȎ ȉŬȎ, 

ŮȊŮȍȂȌɸȌȆȌȖȉŮ ŰȌ ɸȈŬǿůȆȌ ŮȈǽȂȐȌȏ Date  and  time . ũȆŬ ȊŬ ŮȊȄȉŮȍȗȊŮŰŬȆ ŬȏŰȕȉŬŰŬ 

Ȅ ȄȉŮȍȌȉȄȊǿŬ ȉŮ ȁǼůȄ ŰȌ ȍȌȈȕȆ ŰȌȏ Ǫ/Ƕ, ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ 

ŰȌ ɸȈŬǿůȆȌ ŮɸȆȈȌȂǾȎ Update  automatically  ȇŬȆ ůŰȄȊ 

ɸŰȏůůȕȉŮȊȄ ȈǿůŰŬ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȄ ȉȌȍűǾ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ 

ȊŬ ǽȐŮȆ Ȅ ȄȉŮȍȌȉȄȊǿŬ/ȗȍŬ. ǥȊ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ űŬǿȊŮŰŬȆ 

ɸǼȊŰŬ Ȅ ǿŭȆŬ ȄȉŮȍȌȉȄȊǿŬ/ȗȍŬ, ȐȒȍǿȎ ŬȏŰȕȉŬŰȄ 

ŮȊȄȉǽȍȒůȄ, ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ ɸȈŬǿůȆȌ ŮɸȆȈȌȂǾȎ Fixed  

ȇŬȆ ɸȈȄȇŰȍȌȈȌȂȌȖȉŮ ůŰȌ ɸȈŬǿůȆȌ ȇŮȆȉǽȊȌȏ ŰȄȊ 

ȄȉŮȍȌȉȄȊǿŬ/ȗȍŬ ɸȌȏ ȅŬ űŬǿȊŮŰŬȆ. 

(4)  ǥȊ ȅǽȈȌȏȉŮ ȌȆ ŭȆŬűǼȊŮȆǽȎ ȉŬȎ ȊŬ ɸŬǿȍȊȌȏȊ ŬȏŰȕȉŬŰŬ ŬȍǿȅȉȄůȄ, ŮȊŮȍȂȌɸȌȆȌȖȉŮ ŰȌ 

ɸȈŬǿůȆȌ ŮȈǽȂȐȌȏ Slide  number . 

(5)  ǥȊ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ɸȍȌůȅǽůȌȏȉŮ ȇŮǿȉŮȊȌ ůŰȌ ȏɸȌůǽȈȆŭȌ ŰȒȊ ŭȆŬűŬȊŮȆȗȊ ȉŬȎ, 

ŮȊŮȍȂȌɸȌȆȌȖȉŮ ŰȌ ɸȈŬǿůȆȌ ŮȈǽȂȐȌȏ Footer , ȇŬȆ ůŰȌ ɸȈŬǿůȆȌ ȇŮȆȉǽȊȌȏ 

ɸȈȄȇŰȍȌȈȌȂȌȖȉŮ ŰȌ ȇŮǿȉŮȊȌ ɸȌȏ ȅŬ űŬǿȊŮŰŬȆ. 

(6)  ǥȊ ŭŮ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ űŬǿȊȌȊŰŬȆ ŰŬ ůŰȌȆȐŮǿŬ ɸȌȏ ǽȐȌȏȉŮ ȍȏȅȉǿůŮȆ ůŰȆȎ ŭȆŬűǼȊŮȆŮȎ ɸȌȏ 

ǽȐȌȏȊ ŭȆǼŰŬȋȄ ŰǿŰȈȌȏ (Title  Slide), ŮȊŮȍȂȌɸȌȆȌȖȉŮ ŰȌ ɸȈŬǿůȆȌ ŮȈǽȂȐȌȏ Donôt  

show  on  title  slide . 

(7)  ũȆŬ ȊŬ ŮűŬȍȉȌůŰȌȖȊ ȌȆ ȍȏȅȉǿůŮȆȎ ȉŬȎ ůŰȆȎ ŮɸȆȈŮȂȉǽȊŮȎ ŭȆŬűǼȊŮȆŮȎ ȇǼȊȌȏȉŮ ȇȈȆȇ ůŰȌ 

ȇȌȏȉɸǿ Apply , ŮȊȗ ȂȆŬ ȊŬ ŮűŬȍȉȌůŰȌȖȊ ůŮ ȕȈŮȎ ŰȆȎ ŭȆŬűǼȊŮȆŮȎ ȇǼȊȌȏȉŮ ȇȈȆȇ ůŰȌ 

ȇȌȏȉɸǿ Apply  to  All . 

6.  ǲȍȌȁȌȈǾ ɸŬȍȌȏůǿŬůȄȎ (Slide Show)  

ũȆŬ ȊŬ ɸȍȌȁǼȈȌȏȉŮ ŰȄȊ ɸŬȍȌȏůǿŬůȄ ȉŬȎ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ǽȊŬȊ Ŭɸȕ ŰȌȏȎ ŬȇȕȈȌȏȅȌȏȎ ŰȍȕɸȌȏȎ: 

(1)  ǲŬŰǼȉŮ ŰȌ ɸȈǾȇŰȍȌ F5 

(2)  ǲŬŰǼȉŮ ŰȌ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ  ɸȌȏ ȁȍǿůȇŮŰŬȆ ůŰȌ ȇǼŰȒ ŭŮȋȆǼ ȉǽȍȌȎ ŰȌȏ 

ɸŬȍŬȅȖȍȌȏ. 

(3)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Slide Show ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ: 

¶ From Beginning ȂȆŬ ɸȍȌȁȌȈǾ ŰȄȎ ɸŬȍȌȏůǿŬůȄȎ ŬȍȐǿȃȌȊŰŬȎ Ŭɸȕ ŰȄȊ 

ɸȍȗŰȄ ŭȆŬűǼȊŮȆŬ. 

¶ From Current Slide ȂȆŬ ɸȍȌȁȌȈǾ ŰȄȎ ɸŬȍȌȏůǿŬůȄȎ ŬȍȐǿȃȌȊŰŬȎ Ŭɸȕ ŰȄȊ 

ŰȍǽȐȌȏůŬ ŭȆŬűǼȊŮȆŬ. 

ǨǿȊŬȆ ŭȏȊŬŰȕȊ Ȅ ɸŬȍȌȏůǿŬůȄ ȊŬ ɸȍȌȁǼȈȈŮŰŬȆ ŬȏŰȕȉŬŰŬ ȇŬȆ ȇŬŰô ŮɸŬȊǼȈȄȑȄ. ũȆŬ ȊŬ ŰȌ 

ɸŮŰȖȐȌȏȉŮ ŬȏŰȕ: 

(1)  ǨűŬȍȉȕȃȌȏȉŮ ůŮ ȕȈŮȎ ŭȆŬűǼȊŮȆŮȎ ŮȊŬȈȈŬȂǾ ŭȆŬűŬȊŮȆȗȊ (Transition) 
ŬȏŰȕȉŬŰŬ ȉŮŰǼ Ŭɸȕ ȇǼɸȌȆȌ ȐȍȕȊȌ (After:).  

(2)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Slide  Show  ȇŬȆ ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ Set  up  ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ Setup  
Show . 

(3)  ǨɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ Loop  continuously  until  óEscô ȇŬȆ ɸŬŰǼȉŮ OK.  

(4)  ǲȍȌȁǼȈȌȏȉŮ ŰȄȊ ɸŬȍȌȏůǿŬůȄ. 
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ǶɸȕȉȊȄȉŬ 

ɄɟɩŰŬ ŮˊɘɚɏɔɞɡɛŮ Űɞ əŮɑɛŮɜɞ ˊɞɡ ɗɏɚɞɡɛŮ ɜŬ ɛɞɟűɞˊɞɘɐůɞɡɛŮ əŬɘ ɛŮŰɎ: 

ɄŮɟɘɔɟŬűɐ 

(Description) 

ȾŬɟŰɏɚŬ 

(Tab) 

Ⱥɘəɞɜɑŭɘɞ 

(Icon) 

ɃɛɎŭŬ 

(Group) 

ɄŬɟɎɗɡɟɞ ȹɘŬɚɧɔɞɡ 

(Dialog Box) 

ɄɚɐəŰɟŬ 

(Keys) 

ȹɘɎŰŬɝɖ 

ȹɘŬűɎɜŮɘŬɠ 

(Layout) 
  

 

 

 

ɄɟɧŰɡˊŬ 

ɆɢŮŭɑŬůɖɠ 

(Design Themes) 
 

 

 

  

ȺɘůŬɔɤɔɐ Ůɘəɧɜɤɜ 

(Picture)  

 
 

 

 

ȺɘůŬɔɤɔɐ 

ɔɟŬűɘəɞɨ əŮɘɛɏɜɞɡ 

(WordArt ) 
 

  

 

 

ȺɘůŬɔɤɔɐ 

ɖɛŮɟɞɛɖɜɑŬɠ ɛŮ 

ŬɡŰɧɛŬŰɖ ɐ ɛɖ 

Ůɜɖɛɏɟɤůɖ ůŰɞ 

ɡˊɞůɏɚɘŭɞ 

(Footer) 

 

  

 

 

ȺɘůŬɔɤɔɐ 

ŬɡŰɧɛŬŰɖɠ 

Ŭɟɑɗɛɖůɖɠ 

ŭɘŬűŬɜŮɘɩɜ ůŰɞ 

ɡˊɞůɏɚɘŭɞ 

(Footer) 
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ȺɘůŬɔɤɔɐ əŮɘɛɏɜɞɡ 

ůŰɞ ɡˊɞůɏɚɘŭɞ 

(Footer) 
 

  

  

ȺɘůŬɔɤɔɐ ŮɘəɧɜŬɠ 

Ŭˊɧ ŮɝɤŰŮɟɘəɧ 

ŬɟɢŮɑɞ 

(Insert Picture 

from a File) 

 

 
 

 

 

ȷɚɚŬɔɐ ɛŮɔɏɗɞɡɠ 

Ůɜɧɠ ɔɟŬűɘəɞɨ ɐ 

ŮɘəɧɜŬɠ ɛŮ 

ŬəɟɑɓŮɘŬ 

(Size and 

Position) 

 

 

 

 

 

ɄŮɟɘůŰɟɞűɐ 

ŮɘəɧɜŬɠ ɐ 

ɔɟŬűɘəɞɨ ɛŮ 

ŬəɟɑɓŮɘŬ 

(Rotate) 
 

 

 

 

 

ɄŮɟɑɔɟŬɛɛŬ 

ůŮ ŮɘəɧɜŬ ɐ 

ɔɟŬűɘəɧ 

(Picture Border)  
 

 

 

 

ȺɘůŬɔɤɔɐ ɏɝɡˊɜɞɡ 

ɔɟŬűɘəɞɨ 

(SmartArt ) 
 

 
 

 

 

Ⱥűɏ ȺɜŬɚɚŬɔɐɠ 

ȹɘŬűŬɜŮɘɩɜ 

(Transitions) 
 

 

 

  

ɅɡɗɛɑůŮɘɠ Űɤɜ 

Ⱥűɏ ȺɜŬɚɚŬɔɐɠ 

ȹɘŬűŬɜŮɘɩɜ 
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ɄɟɞəŬɗɞɟɘůɛɏɜŮɠ 

ȾɘɜɐůŮɘɠ 

ȷɜŰɘəŮɘɛɏɜɤɜ 

(Animations) 

 
 

 

 

 

ɅɡɗɛɑůŮɘɠ Űɤɜ 

ɄɟɞəŬɗɞɟɘůɛɏɜɤɜ 

ȾɘɜɐůŮɤɜ 

ȷɜŰɘəŮɘɛɏɜɤɜ 

 
 

 

  

ȺɘůŬɔɤɔɐ 

ɡˊŮɟůɡɜŭɏůɛɞɡ 

ˊɟɞɠ ɛɘŬ ŭɘŬűɎɜŮɘŬ 

ůŰɖɜ ɑŭɘŬ 

ˊŬɟɞɡůɑŬůɖ 

(Hyperlink ) 

 

 
 

 

CTRL + K  

ȺɘůŬɔɤɔɐ 

ɡˊŮɟůɡɜŭɏůɛɞɡ 

ˊɟɞɠ ɏɜŬ ŬɟɢŮɑɞ ɐ 

ɛɘŬ ɘůŰɞůŮɚɑŭŬ ůŰɞ 

ȹɘŬŭɑəŰɡɞ 

(Hyperlink ) 

 

 
 

 

CTRL + K  

ȺɘůŬɔɤɔɐ 

ɡˊŮɟůɡɜŭɏůɛɞɡ 

ˊɟɞɠ ɛɘŬ ŭɘŮɨɗɡɜůɖ 

ɖɚŮəŰɟɞɜɘəɞɨ 

ŰŬɢɡŭɟɞɛŮɑɞɡ 

(Hyperlink ) 

 

 
 

 

CTRL + K  

ȾŬŰɎɟɔɖůɖ 

ɡˊŮɟůɨɜŭŮůɖɠ 

(Remove Link) 
 

 
 

 

 

ȺɘůŬɔɤɔɐ ɐɢɞɡ 

(Sound)  

 
 

  

ȺɘůŬɔɤɔɐ ɓɑɜŰŮɞ 

(Video)  
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ǥ4.3 ǨɸŮȋŮȍȂŬůǿŬ ǟȐȌȏ 
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     A4.3.1  ǨɸŮȋŮȍȂŬůǿŬ ǟȐȌȏ ȉŮ ŰȌ 
ǲȍȕȂȍŬȉȉŬ Audacity  

ǵȆ ȅŬ ȉǼȅȌȏȉŮ ůŮ ŬȏŰȕ ŰȌ ȇŮűǼȈŬȆȌ:  

 ǯŬ ŮȆůǼȂȌȏȉŮ ůŰȌ Audacity ǽȊŬ ŬȍȐŮǿȌ ǾȐȌȏ ɸȌȏ ȁȍǿůȇŮŰŬȆ ŬɸȌȅȄȇŮȏȉǽȊȌ ůŰȌȊ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ 
 ǯŬ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȌȖȉŮ ŰȌ ȉȆȇȍȕűȒȊȌ, ȂȆŬ ȊŬ ȉŬȂȊȄŰȌűȒȊȌȖȉŮ ǾȐȌȏȎ 

 ǯŬ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ, ȊŬ ŬȊŰȆȂȍǼűȌȏȉŮ, ȊŬ ŮɸȆȇȌȈȈȌȖȉŮ ȇŬȆ ȊŬ ŭȆŬȂȍǼűȌȏȉŮ ǽȊŬ ȇȌȉȉǼŰȆ Ŭɸȕ ŰȌȊ ǾȐȌ 

 ǯŬ ŮűŬȍȉȕȃȌȏȉŮ ůȆȂǾ ȇŬȆ ɸŮȍȆȇȌɸǾ ůŮ ǽȊŬȊ ǾȐȌ 
 ǯŬ  ŮȆůǼȂȌȏȉŮ ȊǽŬ ȇŬȊǼȈȆŬ ůŰȌ Audacity 

 ǯŬ ŭȆȐǼȃȌȏȉŮ ȇŬȆ ȊŬ ŭȆɸȈŬůȆǼȃȌȏȉŮ ǽȊŬ ŮɸȆȈŮȂȉǽȊȌ ȉǽȍȌȎ ŰȌȏ ǾȐȌȏ 
 ǯŬ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȌȖȉŮ ŰŬ Ůűǽ fade in/out 

 ǯŬ ŬȈȈǼȃȌȏȉŮ ŰȄȊ ŰŬȐȖŰȄŰŬ ȇŬȆ ŰȌȊ ȍȏȅȉȕ ŮȊȕȎ ǾȐȌȏ 
 ǯŬ ŮűŬȍȉȕȃȌȏȉŮ ŬȊŬůŰȍȌűǾ ȐȍȕȊȌȏ 

 ǯŬ  ȇŬŰŮȁǼȃȌȏȉŮ ǾȐȌȏȎ 
 ǯŬ ŮȋǼȂȌȏȉŮ (export) ŰȌȊ ǾȐȌ ůŮ mp3. 

1.  ǨȆůŬȂȒȂǾ 

ǵȌ ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ Audacity ŮǿȊŬȆ ǽȊŬ ŬȍȇŮŰǼ ŭȄȉȌűȆȈǽȎ ŮȍȂŬȈŮǿȌ ȂȆŬ 

ŮɸŮȋŮȍȂŬůǿŬ ȑȄűȆŬȇȌȖ ǾȐȌȏ, ŰȌ ȌɸȌǿȌ ɸŬȍǽȐŮȆ ŰȄ ŭȏȊŬŰȕŰȄŰŬ 

ŰȕůȌ ůŮ ŬȍȐǼȍȆȌȏȎ ȕůȌ ȇŬȆ ůŮ ǽȉɸŮȆȍȌȏȎ ȐȍǾůŰŮȎ ȊŬ 

ŮɸŮȋŮȍȂŬůŰȌȖȊ ȇŬȆ ȊŬ ŬɸȌȅȄȇŮȖůȌȏȊ ȑȄűȆŬȇȕ ǾȐȌ ůŮ ŭȆǼűȌȍŮȎ ȉȌȍűǽȎ. ǥɸȌŰŮȈŮǿ ȈȌȂȆůȉȆȇȕ 

ŬȊȌȆȇŰȌȖ ȇȗŭȆȇŬ ȇŬȆ ȉɸȌȍŮǿ ȌɸȌȆȌůŭǾɸȌŰŮ ȊŬ ŰȌ ȇŬŰŮȁǼůŮȆ ȇŬȆ ȊŬ ŰȌ ŮȂȇŬŰŬůŰǾůŮȆ ȊȕȉȆȉŬ ȇŬȆ 

ȐȒȍǿȎ ȇȕůŰȌȎ Ŭɸȕ ŰȄȊ ȆůŰȌůŮȈǿŭŬ ŰȒȊ ŭȄȉȆȌȏȍȂȗȊ ŰȌȏ, http://audacity.sourceforge.net/ , 

ȕɸȌȏ ȏɸǼȍȐȌȏȊ ɸȍȌȂȍǼȉȉŬŰŬ ŮȂȇŬŰǼůŰŬůȄȎ ȂȆŬ ŭȆǼűȌȍŬ ȈŮȆŰȌȏȍȂȆȇǼ ůȏůŰǾȉŬŰŬ (Windows, 

Mac OS, Linux ȇ.Ǽ.). 

ǵȌ ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ Audacity ŮɸȆŰȍǽɸŮȆ ŰȄȊ ŮȆůŬȂȒȂǾ ǾȐȒȊ Ŭɸȕ ŬȍȐŮǿŬ Ǿ ȇŬȆ ȉȆȇȍȕűȒȊŬ, ŮȊȗ 

ɸŬȍǽȐŮȆ ɸȌȆȇǿȈŬ ŮȍȂŬȈŮǿŬ ȂȆŬ ŰȄȊ ŮɸŮȋŮȍȂŬůǿŬ ǾȐȒȊ, ȇŬȅȗȎ ȇŬȆ ŮȆŭȆȇǼ Ůűǽ. ǴȏȊǾȅȒȎ, ȇŬŰǼ ŰȄ 

ŭȆǼȍȇŮȆŬ ŰȄȎ ŮɸŮȋŮȍȂŬůǿŬȎ, ǽȊŬ ǽȍȂȌ ŬɸȌȅȄȇŮȖŮŰŬȆ ȒȎ ǽȍȂȌ (project). ǥȏŰȕ ȉɸȌȍŮǿ ȊŬ 

ŬȊȌȆȐŰŮǿ ȉȕȊȌ ȉǽůŬ Ŭɸȕ ŰȌ ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ Audacity.  

ũȆŬ ȊŬ ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ŬȇȌȖůȌȏȉŮ ŰȌ ŬɸȌŰǽȈŮůȉŬ ŰȄȎ ŮɸŮȋŮȍȂŬůǿŬȎ ůŮ ȇǼɸȌȆŬ ůȏůȇŮȏǾ Ǿ 

ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ ȕɸȌȏ ŭŮȊ ŮǿȊŬȆ ŮȂȇŬŰŮůŰȄȉǽȊȌ ŰȌ Audacity, ȅŬ ɸȍǽɸŮȆ ŰȌ ǽȍȂȌ ȊŬ ŮȋŬȐȅŮǿ (export) 

ůŮ ŬȍȐŮǿȌ ȑȄűȆŬȇȌȖ ǾȐȌȏ, ȉŮ ȁǼůȄ ȇǼɸȌȆȌ ȇŬŰǼȈȈȄȈȌ ɸȍȕŰȏɸȌ (ɸ.Ȑ. MPEG3). ǵȌ Audacity 

ȏɸȌůŰȄȍǿȃŮȆ ȇǼɸȌȆŬ ɸȍȕŰȏɸŬ, ŮȊȗ ȂȆŬ ǼȈȈŬ ȐȍŮȆǼȃŮŰŬȆ ȊŬ ŮȂȇŬŰŬůŰǾůȌȏȉŮ ɸȍȕůȅŮŰŬ (plugin). 

ũȆŬ ɸŬȍǼŭŮȆȂȉŬ, ȂȆŬ ȊŬ ŬɸȌȅȄȇŮȖȌȏȉŮ ŬȍȐŮǿŬ ȉŮ ȁǼůȄ ŰȌ ɸȍȕŰȏɸȌ MPEG3, ȐȍŮȆǼȃŮŰŬȆ ȊŬ 

ŮȂȇŬŰŬůŰǾůȌȏȉŮ ŰȌ Lame MPEG3 Encoder.  

ǨɸȆɸȍȕůȅŮŰŮȎ ȍȏȅȉǿůŮȆȎ ȏɸǼȍȐȌȏȊ ȇŬȆ ȂȆŬ ŮɸǽȇŰŬůȄ ǼȈȈȒȊ ȈŮȆŰȌȏȍȂȆȗȊ ŰȌȏ Audacity, ȕɸȒȎ 

ŮǿȊŬȆ ŰŬ Ůűǽ ȇŬȆ ŰŬ űǿȈŰȍŬ ǾȐȌȏ. ũȆŬ ȕȈŬ ŬȏŰǼ ȏɸǼȍȐȌȏȊ ɸȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ ůŰȄȊ ȆůŰȌůŮȈǿŭŬ ŰȌȏ 

ɸȍȌȂȍǼȉȉŬŰȌȎ. 

2.  ǨȊŮȍȂȌɸȌǿȄůȄ ŰȌȏ ɸȍȌȂȍǼȉȉŬŰȌȎ Audacity  

ũȆŬ ȊŬ ŮȊŮȍȂȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ ŰȌ ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ Audacity, ŰȌ ŮȊŰȌɸǿȃȌȏȉŮ ȇŬȆ ŰȌ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ 

Ŭɸȕ ŰȌ ȉŮȊȌȖ ŰȒȊ ɸȍȌȂȍŬȉȉǼŰȒȊ ȉŬȎ. ǲ.Ȑ.  ůŰȌ ɸŮȍȆȁǼȈȈȌȊ Windows 7 ɸŬŰȌȖȉŮ  

Start Č All Programs Č Audacity. ǮɸȌȍȌȖȉŮ, ŮɸǿůȄȎ, ȊŬ ŮȊŮȍȂȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ ŰȌ 

ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ Audacity ȉŮ ŭȆɸȈȕ ɸǼŰȄȉŬ ůŰȌ ŬȊŰǿůŰȌȆȐȌ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ, ůŰȄȊ ŮɸȆűǼȊŮȆŬ ŮȍȂŬůǿŬȎ.  

  

http://audacity.sourceforge.net/
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3.  ǦŬůȆȇǼ ůŰȌȆȐŮǿŬ ŰȌȏ ɸȍȌȂȍǼȉȉŬŰȌȎ Audacity  

ǮŮŰǼ ŰȄȊ ŮȇȇǿȊȄůǾ ŰȌȏ, ŰȌ ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ Audacity ŮȉűŬȊǿȃŮȆ ŰȌ ɸȆȌ ȇǼŰȒ ɸŬȍǼȅȏȍȌ. ǥȍȐȆȇǼ Ȅ 

ɸŮȍȆȌȐǾ ȉŮ ŰŬ ȇŬȊǼȈȆŬ (tracks) ȅŬ ŮǿȊŬȆ ȇŮȊǾ. 

 

 

 

ǧǿȊŮŰŬȆ ȉȆŬ ůȖȊŰȌȉȄ ɸŮȍȆȂȍŬűǾ ŰȒȊ ȁŬůȆȇȗȊ ȉŮȍȗȊ ŰȌȏ ɸŬȍŬȅȖȍȌȏ ɸȌȏ ŬȊŬűǽȍȌȊŰŬȆ ɸȆȌ 

ɸǼȊȒ: 

ǮŮȊȌȖ (Menu ):  ǲŮȍȆǽȐŮȆ ȕȈŮȎ ŰȆȎ ŮɸȆȈȌȂǽȎ ȂȆŬ ŰȌ ŰȆ ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ȇǼȊȌȏȉŮ ȉŮ ŰȌ 

ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ Audacity. ǬǼɸȌȆŮȎ ŮɸȆȈȌȂǽȎ ȏɸǼȍȐȌȏȊ, ŮɸǿůȄȎ, ůŰȆȎ 

ŮȍȂŬȈŮȆȌȅǾȇŮȎ ɸȌȏ ŬȊŬűǽȍȌȊŰŬȆ ɸȆȌ ȇǼŰȒ ȂȆŬ ŮȏȇȌȈȕŰŮȍȄ 

ɸȍȕůȁŬůȄ. 

ǮŮŰŬȇǿȊȄůȄ/  

ȄȐȌȂȍǼűȄůȄ 

(Transport):  

ǨɸȆŰȍǽɸŮȆ ŰȄ ȉŮŰŬȇǿȊȄůǾ ȉŬȎ ȐȍȌȊȆȇǼ ůŰȌȊ ǾȐȌ ŰȌȊ ȌɸȌǿȌ 

ŮɸŮȋŮȍȂŬȃȕȉŬůŰŮ (ȉɸȍȌůŰǼ, ɸǿůȒ, ůŰȄȊ ŬȍȐǾ, ůŰȌ ŰǽȈȌȎ, 

ŬȊŬɸŬȍŬȂȒȂǾ, ŭȆŬȇȌɸǾ ŬȊŬɸŬȍŬȂȒȂǾȎ), ȇŬȅȗȎ ȇŬȆ ŰȄȊ  

ȄȐȌȂȍǼűȄůȄ (ɸ.Ȑ. Ŭɸȕ ȉȆȇȍȕűȒȊȌ). ǶɸǼȍȐŮȆ ŬȊŰǿůŰȌȆȐȄ ŮɸȆȈȌȂǾ 

Ŭɸȕ ŰȌ ȉŮȊȌȖ.  

ǨȍȂŬȈŮǿŬ (Tools): ǨɸȆŰȍǽɸȌȏȊ ŰȄȊ ŮɸȆȈȌȂǾ, ŰȄ ȐȍȌȊȆȇǾ ȉŮŰŬȇǿȊȄůȄ ȇŬȆ ŬȈȈŬȂǽȎ ůŰȄȊ 

ǽȊŰŬůȄ ŰȌȏ ǾȐȌȏ. 

ǮŮŰȍȄŰǽȎ ǾȐȌȏ 

(Meter):  

ǨȉűŬȊǿȃȌȏȊ ŰȄȊ ǽȊŰŬůȄ ŰȌȏ ǾȐȌȏ, ŰȕůȌ ůŰȄȊ ŮǿůȌŭȌ (ɸ.Ȑ. 

ȉȆȇȍȕűȒȊȌ) ȕůȌ ȇŬȆ ůŰȄȊ ǽȋȌŭȌ (ɸ.Ȑ. ȄȐŮǿŬ, ŬȇȌȏůŰȆȇǼ). ǴŮ 

ůȏȊŭȏŬůȉȕ ȉŮ ŰȌ ǮǿȋŮȍ (Mixer) ȉǼȎ ȁȌȄȅȌȖȊ ȊŬ ɸȍȌůŬȍȉȕůȌȏȉŮ 

ŰȄȊ ǽȊŰŬůȄ ŰȌȏ ǾȐȌȏ, ŮǼȊ ŮǿȊŬȆ ɸȌȈȖ ŭȏȊŬŰǾ Ǿ ɸȌȈȖ ŬŭȖȊŬŰȄ. 

ǮǿȋŮȍ (Mixer): ǨɸȆŰȍǽɸŮȆ ŰȄȊ ŬȈȈŬȂǾ ůŰȄȊ ǽȊŰŬůȄ ŰȌȏ ǾȐȌȏ ŰȕůȌ ůŰȄȊ ŮǿůȌŭȌ 

(ɸ.Ȑ. ȉȆȇȍȕűȒȊȌ) ȕůȌ ȇŬȆ ůŰȄȊ ǽȋȌŭȌ (ɸ.Ȑ. ȄȐŮǿŬ, ŬȇȌȏůŰȆȇǼ). ǴŮ 

ůȏȊŭȏŬůȉȕ ȉŮ ŰȌȏȎ ǮŮŰȍȄŰǽȎ ǾȐȌȏ (Meter) ȉǼȎ ȁȌȄȅȌȖȊ ȊŬ 

ɸȍȌůŬȍȉȕůȌȏȉŮ ŰȄȊ ǽȊŰŬůȄ ŰȌȏ ǾȐȌȏ, ŮǼȊ ŮǿȊŬȆ ɸȌȈȖ ŭȏȊŬŰǾ Ǿ 

ǮǿȋŮȍ (Mixer) 

ǬŬȊǼȈȆŬ 

(Tracks) 

ǮŮȊȌȖ 

(Menu) 
ǨȍȂŬȈŮǿŬ 
(Tools) 

ǮŮŰŬȇǿȊȄůȄ/  
ȄȐȌȂȍǼűȄůȄ 

(Transport) 

ǮŮŰŬȂȍŬűǾ 

(Transcription) 

ǮŮŰȍȄŰǽȎ 

ǾȐȌȏ  

(Meter) 

ǨɸȆȈȌȂǾ 

(Selection) 

ǨɸŮȋŮȍȂŬůǿŬ 

(Edit) 

ǴȏůȇŮȏǽȎ 
ǾȐȌȏ 

(Devices) 

ǷȍȌȊȌ-
ŭȆǼȂȍŬȉȉŬ 

(Timeline) 
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ɸȌȈȖ ŬŭȖȊŬŰȄ. 

ǨɸŮȋŮȍȂŬůǿŬ (Edit): ǲŮȍȆǽȐŮȆ ŮȍȂŬȈŮǿŬ ȂȆŬ ŰȄȊ ŮɸŮȋŮȍȂŬůǿŬ, ȕɸȒȎ Ȅ ŮɸȆȈȌȂǾ, ŬȊŰȆȂȍŬűǾ, 

ŬɸȌȇȌɸǾ, ŮɸȆȇȕȈȈȄůȄ, ůȆȂǾ ŰȉȄȉǼŰȒȊ ŰȌȏ ǾȐȌȏ. ǶɸǼȍȐŮȆ 

ŬȊŰǿůŰȌȆȐȄ ŮɸȆȈȌȂǾ Ŭɸȕ ŰȌ ȉŮȊȌȖ.  

ǮŮŰŬȂȍŬűǾ 

(Transcription):  

ǨɸȆŰȍǽɸŮȆ ŰȄȊ ŬȈȈŬȂǾ ůŰȄȊ ŰŬȐȖŰȄŰŬ (ŮɸȆŰǼȐȏȊůȄ Ǿ ŮɸȆȁȍǼŭȏȊůȄ) 

ŰȄȎ ŬȊŬɸŬȍŬȂȒȂǾȎ ŰȌȏ ǾȐȌȏ, ȗůŰŮ ȊŬ ȉɸȌȍŮǿ Ȍ ŬȇȍȌŬŰǾȎ ȊŬ ȇǼȊŮȆ 

ȉŮŰŬȂȍŬűǾ (ȊŬ ȂȍǼȑŮȆ ȂȆŬ ɸŬȍǼŭŮȆȂȉŬ ŰȌȏȎ ůŰǿȐȌȏȎ ŮȊȕȎ 

ŰȍŬȂȌȏŭȆȌȖ).  

ǴȏůȇŮȏǽȎ ǾȐȌȏ 

(Devices):  

ǲŬȍȌȏůȆǼȃŮȆ ŰȆȎ ůȏůȇŮȏǽȎ ŮȆůȕŭȌȏ ȇŬȆ ŮȋȕŭȌȏ ǾȐȌȏ ɸȌȏ ŮǿȊŬȆ 

ŮȂȇŬŰŮůŰȄȉǽȊŮȎ ůŰȌȊ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ (ȉȆȇȍȕűȒȊŬ, ȄȐŮǿŬ, ŬȇȌȏůŰȆȇǼ, 

ȇ.Ǽ.) ȇŬȆ ŮɸȆŰȍǽɸŮȆ ŰȄȊ ŮɸȆȈȌȂǾ ŰȄȎ ůȏůȇŮȏǾȎ ŮȆůȕŭȌȏ ȂȆŬ 

ȄȐȌȂȍǼűȄůȄ ȇŬȆ ŮȋȕŭȌȏ ȂȆŬ ŬȊŬɸŬȍŬȂȒȂǾ ŰȌȏ ǾȐȌȏ. ǨɸǿůȄȎ, 

ŮɸȆŰȍǽɸŮȆ ŰȌȊ ȇŬȅȌȍȆůȉȕ ŰȌȏ ŮǿŭȌȏȎ ŰȌȏ ǾȐȌȏ 

ȉȌȊȌűȒȊȆȇȕ/ůŰŮȍŮȌűȒȊȆȇȕ (mono/stereo), ȗůŰŮ ȊŬ 

ŬȊŰŬɸȌȇȍǿȊŮŰŬȆ ůŰȄ ůȏůȇŮȏǾ ɸȌȏ ŮɸȆȈǽȐȅȄȇŮ (ɸ.Ȑ. ȂȆŬ ȉȌȊȌűȒȊȆȇȕ 

ȉȆȇȍȕűȒȊȌ, ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ȉȌȊȌűȒȊȆȇȕ ǾȐȌ, ŭȆȕŰȆ ŮǼȊ ŮɸȆȈǽȋȌȏȉŮ 

ůŰŮȍŮȌűȒȊȆȇȕ ǾȐȌ, ȅŬ ǽȐȌȏȉŮ ŭȖȌ ȇŬȊǼȈȆŬ ȉŮ ŰȌȊ ǿŭȆȌ ŬȇȍȆȁȗȎ 

ǾȐȌ). 

ǷȍȌȊȌŭȆǼȂȍŬȉȉŬ 

(Timeline):  

ǲŬȍȌȏůȆǼȃŮȆ ŰȄ ȐȍȌȊȆȇǾ ŮȋǽȈȆȋȄ ŰȌȏ ǾȐȌȏ. 

ǬŬȊǼȈȆŬ (Tracks): ǨȉűŬȊǿȃŮȆ ŰȆȎ ŭȆǼűȌȍŮȎ ɸȄȂǽȎ ǾȐȌȏ ɸȌȏ ǽȐȌȏȉŮ ŬȊȌǿȋŮȆ ȇŬȆ ȉŬȎ 

ŮɸȆŰȍǽɸŮȆ ȊŬ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ, ȊŬ ɸȍȌůŬȍȉȕȃȌȏȉŮ ȇŬȆ ȊŬ ůȏȂȐȍȌȊǿȃȌȏȉŮ 

ŰȌ ŰŮȈȆȇȕ ŬɸȌŰǽȈŮůȉŬ. ǮɸȌȍȌȖȉŮ, ȂȆŬ ɸŬȍǼŭŮȆȂȉŬ, ȊŬ ǽȐȌȏȉŮ ǽȊŬ 

ȇŬȊǼȈȆ ȉŮ ȉŮȈȒŭǿŬ Ŭɸȕ ǽȊŬ ŬȍȐŮǿȌ ȇŬȆ ȊŬ ȄȐȌȂȍŬűǾůȌȏȉŮ Ŭɸȕ ŰȌ 

ȉȆȇȍȕűȒȊȌ ȇǼɸȌȆȌȊ ȊŬ ŰȍŬȂȌȏŭǼ, ȗůŰŮ ȊŬ ɸȍȌȇȖȑŮȆ ůŰȌ ŰǽȈȌȎ ǽȊŬ 

ŰȍŬȂȌȖŭȆ Ǿ ȊŬ ůȏȊȅǽůȌȏȉŮ ǾȐȌȏȎ Ŭɸȕ ŭȆǼűȌȍŮȎ ɸȄȂǽȎ ŰȆȎ ȌɸȌǿŮȎ ȊŬ 

ŮɸŮȋŮȍȂŬȃȕȉŬůŰŮ ŬȊŮȋǼȍŰȄŰŬ ŰȄ ȉǿŬ Ŭɸȕ ŰȄȊ ǼȈȈȄ.  

ǨɸȆȈȌȂǾ (Selection): ǨȉűŬȊǿȃŮȆ ŮȍȂŬȈŮǿŬ ȂȆŬ ŰȄȊ ŮɸȆȈȌȂǾ ȉǽȍȌȏȎ ŰȌȏ ǾȐȌȏ ȉŮ ŬȇȍǿȁŮȆŬ, 

ȉŮ ůŰȕȐȌ ŰȄȊ ŮɸŮȋŮȍȂŬůǿŬ ŰȌȏ. ǮɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ȇŬȅȌȍǿůȌȏȉŮ ŰȄ 

ȐȍȌȊȆȇǾ ůŰȆȂȉǾ ŰȄȎ ŬȍȐǾȎ ŰȄȎ ŮɸȆȈȌȂǾȎ, ŮǿŰŮ ŰȄ ȐȍȌȊȆȇǾ ůŰȆȂȉǾ ŰȌȏ 

ŰǽȈȌȏȎ ŰȄȎ ŮɸȆȈȌȂǾȎ ŮǿŰŮ ŰȄ ŭȆǼȍȇŮȆŬ ŰȌȏ ȉǽȍȌȏȎ ŰȌȏ ǾȐȌȏ, ȉŮ 

ŬȇȍǿȁŮȆŬ ȐȆȈȆȌůŰȗȊ ŰȌȏ ŭŮȏŰŮȍȌȈǽɸŰȌȏ. 

ǮɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ŬűŬȆȍǽůȌȏȉŮ ȇŬȆ ȊŬ ȉŮŰŬȇȆȊǾůȌȏȉŮ ŮȍȂŬȈŮǿŬ, ɸŬŰȗȊŰŬȎ ůŰȌ ŬȍȆůŰŮȍȕ ȉǽȍȌȎ 

ŰȌȏȎ .  

ǨǼȊ ȇǼɸȌȆȌ Ŭɸȕ ŰŬ ɸȆȌ ɸǼȊȒ ŮȍȂŬȈŮǿŬ ŭŮȊ űŬǿȊŮŰŬȆ, ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ŰȌ ŮɸŬȊŬűǽȍȌȏȉŮ Ŭɸȕ ŰȌ 

ǮŮȊȌȖ, ŮɸȆȈǽȂȌȊŰŬȎ ǲȍȌȁȌȈǾ Č Toolbars. ũȆŬ ȊŬ ŮɸŬȊŬűǽȍȌȏȉŮ ŰŬ ŮȍȂŬȈŮǿŬ ůŰȄȊ ŰȏɸȆȇǾ 

ŰȌȏȎ ȅǽůȄ, Ŭɸȕ ŰȌ ǮŮȊȌȖ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ǲȍȌȁȌȈǾ Č Toolbars Č Reset Toolbars. 

ǬǼɸȌȆŬ Ŭɸȕ ŰŬ ŮȍȂŬȈŮǿŬ ȇŬȆ ȇǼɸȌȆŮȎ ŮɸȆȈȌȂǽȎ Ŭɸȕ ŰȌ ǮŮȊȌȖ ȅŬ ŮȋŮŰŬůŰȌȖȊ ůŰȄ ůȏȊǽȐŮȆŬ ůŮ 

ȉŮȂŬȈȖŰŮȍȌ ȁǼȅȌȎ. 
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4.  ǥȍȐŮǿŬ ǾȐȌȏ ȇŬȆ ŬȍȐŮǿŬ Audacity  

ǵȌ ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ Audacity ŭŮȊ ŮɸŮȋŮȍȂǼȃŮŰŬȆ ǽȊŬȊ ǾȐȌ ŬɸŮȏȅŮǿŬȎ Ŭɸȕ ŰȌ ŬȍȐŮǿȌ ȕɸȌȏ ȁȍǿůȇŮŰŬȆ, 

ŬȈȈǼ ȉǽůŬ Ŭɸȕ ǽȊŬ ŬȍȐŮǿȌ ǽȍȂȌȏ ŰȌȏ Audacity  (.aup). ǮŮ ŬȏŰȕ ŰȌȊ ŰȍȕɸȌ, ȉɸȌȍŮǿ ȊŬ 

ůȏȊŭȏǼůŮȆ ǾȐȌȏȎ Ŭɸȕ ŭȆǼűȌȍŬ ŬȍȐŮǿŬ ȇŬȆ ǼȈȈŮȎ ɸȄȂǽȎ, ŬȈȈǼ ȇŬȆ ȊŬ ŮɸȆŰȍǽɸŮȆ ŰȄȊ ŬȊǼȇȈȄůȄ 

ȇǼɸȌȆŬȎ ŮɸŮȋŮȍȂŬůǿŬȎ, ȐȒȍǿȎ ȊŬ ŮɸȄȍŮǼȃȌȊŰŬȆ ŰŬ ŬȍȐŮǿŬ Ŭɸȕ ŰŬ ȌɸȌǿŬ ŬȊŰȈȌȖȉŮ ŰȌȏȎ ǾȐȌȏȎ. 

ǬǼȅŮ űȌȍǼ ɸȌȏ ŮȊŮȍȂȌɸȌȆȌȖȉŮ ŰȌ ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ, ŭȄȉȆȌȏȍȂŮǿŰŬȆ ǽȊŬ ȊǽȌ ǽȍȂȌ. ǮɸȌȍȌȖȉŮ, 

ŮɸǿůȄȎ, ȊŬ ŬȊȌǿȋȌȏȉŮ ǽȊŬ ǽȍȂȌ Audacity, ŰȌ ȌɸȌǿȌ ŬɸȌȅȄȇŮȖůŬȉŮ ɸȍȌȄȂȌȏȉǽȊȒȎ Ŭɸȕ ŰȌ 

ȉŮȊȌȖ, ŮɸȆȈǽȂȌȊŰŬȎ ǥȍȐŮǿȌ Č ǝȊȌȆȂȉŬ. 

5.  ǨȆůŬȂȒȂǾ ǾȐȌȏ Ŭɸȕ ŬȍȐŮǿȌ ǾȐȌȏ 

ǮɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ŬȊȌǿȋȌȏȉŮ ǽȊŬ ŬȍȐŮǿȌ ǾȐȌȏ ȂȆŬ ŮɸŮȋŮȍȂŬůǿŬ Ŭɸȕ ŰȌ ǮŮȊȌȖ, ŮɸȆȈǽȂȌȊŰŬȎ  

ǥȍȐŮǿȌ Č ǝȊȌȆȂȉŬ. ǮŮ ŬȏŰȕ ŰȌȊ ŰȍȕɸȌ, ȇǼȅŮ ŬȍȐŮǿȌ ɸȌȏ ŬȊȌǿȂȌȏȉŮ ŬɸȌŰŮȈŮǿ ȋŮȐȒȍȆůŰȕ ǽȍȂȌ. 

ũȆŬ ȊŬ ůȏȊŭȏǼůȌȏȉŮ ůŮ ǽȊŬ ǽȍȂȌ ɸȌȈȈǼ ŬȍȐŮǿŬ ǾȐȌȏ, ŰŬ ŮȆůǼȂȌȏȉŮ ŮɸȆȈǽȂȌȊŰŬȎ Ŭɸȕ ŰȌ ȉŮȊȌȖ 

ǥȍȐŮǿȌ Č Import  Audio. Ǳ ǾȐȌȎ Ŭɸȕ ȇǼȅŮ ŬȍȐŮǿȌ ȅŬ ŬȊȌǿȋŮȆ ȒȎ ȋŮȐȒȍȆůŰȕ ȇŬȊǼȈȆ ȇŬȆ ȅŬ 

ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ŰȌȊ ŮɸŮȋŮȍȂŬůŰȌȖȉŮ ŬȊŮȋǼȍŰȄŰŬ. 

 

ǡŰŬȊ ŬȊȌǿȂȌȏȉŮ ŬȍȐŮǿŬ ǾȐȌȏ ůŰȌ Audacity, ůȏȊǾȅȒȎ, ŮȉűŬȊǿȃŮŰŬȆ ŰȌ ɸȆȌ ȇǼŰȒ ɸȈŬǿůȆȌ 

ŭȆŬȈȕȂȌȏ. 

 

ǨǼȊ ŰŬ ŬȍȐŮǿŬ ǾȐȒȊ ȇŬȆ ŰȌ ǽȍȂȌ Audacity ȁȍǿůȇȌȊŰŬȆ ǾŭȄ ůŰȌȊ ůȇȈȄȍȕ ŭǿůȇȌ ŰȌȏ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ 

ȉŬȎ ȇŬȆ ŭŮȊ ɸȍȕȇŮȆŰŬȆ ȊŬ ȉŮŰŬȇȆȊȄȅȌȖȊ Ǿ ȊŬ ŭȆŬȂȍŬűȌȖȊ, ȌȖŰŮ ůȇȌɸŮȖȌȏȉŮ ȊŬ ŰŬ 
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ȉŮŰŬűǽȍȌȏȉŮ ůŮ ǼȈȈȌȊ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ ȂȆŬ ȊŬ ůȏȊŮȐǿůȌȏȉŮ ŰȄȊ ŮɸŮȋŮȍȂŬůǿŬ, ŰȕŰŮ ŮǿȊŬȆ ŬůűŬȈǽȎ 

ȊŬ ŮɸȆȈǽȋȌȏȉŮ Read the files directly from the original (faster). ǴŮ ŬȊŰǿȅŮŰȄ ɸŮȍǿɸŰȒůȄ, ŮǿȊŬȆ 

ȇŬȈȖŰŮȍŬ ȊŬ ŮɸȆȈǽȋȌȏȉŮ Make a copy of the files before editing (safer), ȗůŰŮ ȊŬ 

ŭȄȉȆȌȏȍȂȄȅȌȖȊ ŬȊŰǿȂȍŬűŬ ŰȒȊ ŬȍȐŮǿȒȊ ůŰȌȊ ǿŭȆȌ űǼȇŮȈȌ ȕɸȌȏ ŬɸȌȅȄȇŮȖůŬȉŮ ŰȌ ǽȍȂȌ. 

6.  ǨȆůŬȂȒȂǾ (ȉŬȂȊȄŰȌűȗȊȄůȄ) ǾȐȌȏ Ŭɸȕ ŰȌ ȉȆȇȍȕűȒȊȌ 

ǮɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ŮȆůŬȂǼȂȌȏȉŮ ŮȖȇȌȈŬ ǾȐȌ Ŭɸȕ ȉȆȇȍȕűȒȊȌ ŰȌ ȌɸȌǿȌ ŮǿȊŬȆ ůȏȊŭŮŭŮȉǽȊȌ ȉŮ ŰȄȊ 

ȇǼȍŰŬ ǾȐȌȏ ŰȌȏ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ ȉŬȎ. ũȆŬ ȊŬ ŰȌ ɸŮŰȖȐȌȏȉŮ ŬȏŰȕ ŬȇȌȈȌȏȅȌȖȉŮ ŰŬ ɸȆȌ ȇǼŰȒ 

ȁǾȉŬŰŬ: 

ǴȏȊŭǽȌȏȉŮ ŰȌ ȉȆȇȍȕűȒȊȌ ůŰȄȊ ȇŬŰǼȈȈȄȈȄ ȏɸȌŭȌȐǾ ŰȄȎ ȇǼȍŰŬȎ ǾȐȌȏ (ůȏȊǾȅȒȎ ǽȐŮȆ ȍȌȃ 

ȐȍȗȉŬ Ǿ ůȏȊȌŭŮȖŮŰŬȆ ȉŮ ȇǼɸȌȆŬ ȇŬŰǼȈȈȄȈȄ ǽȊŭŮȆȋȄ Ǿ ůȖȉȁȌȈȌ). 

ǴŰȌ Audacity, ŮɸȆȁŮȁŬȆȗȊȌȏȉŮ ȕŰȆ ůŰȆȎ ůȏůȇŮȏǽȎ ǾȐȌȏ ȏɸǼȍȐŮȆ ȇŬȆ ŮǿȊŬȆ ŮȊŮȍȂȌɸȌȆȄȉǽȊȌ 

ŰȌ ȉȆȇȍȕűȒȊȌ (ŮǼȊ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȌȖȉŮ űȌȍȄŰȕ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ, ȏɸǼȍȐŮȆ Ȅ ɸȆȅŬȊȕŰȄŰŬ ȊŬ 

ǽȐȌȏȉŮ ȇŬȆ ŭŮȖŰŮȍȌ, ŮůȒŰŮȍȆȇȕ ȉȆȇȍȕűȒȊȌ ȇŬȆ ŮǿȊŬȆ ůȄȉŬȊŰȆȇȕ ȊŬ ŮɸȆȈǽȋȌȏȉŮ ŬȏŰȕ 

ɸȌȏ ɸȍǼȂȉŬŰȆ ȅŬ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ). ǨɸǿůȄȎ, ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ Mono  ȂȆŬ ŰȌ ŮǿŭȌȎ ǾȐȌȏ, 

ŬűȌȖ ŰȌ ȉȆȇȍȕűȒȊȕ ȉŬȎ ŮǿȊŬȆ ȉȌȊȌűȒȊȆȇȕ. 

 ǴŰȌ Audacity ŮɸȆȁŮȁŬȆȗȊȌȏȉŮ ȕŰȆ ŰȌ ŮɸǿɸŮŭȌ ŰȄȎ ǽȊŰŬůȄȎ ŮȆůȕŭȌȏ ůŰȌ ǮǿȋŮȍ 

 ŭŮȊ ȁȍǿůȇŮŰŬȆ ůŮ ůȆȂǾ (mute). 

ǲŬŰȌȖȉŮ ŰȌ ȇȌȏȉɸǿ ŰȄȎ ȄȐȌȂȍǼűȄůȄȎ (record), , ȂȆŬ ȊŬ ŬȍȐǿůȌȏȉŮ ŰȄȊ 

ȄȐȌȂȍǼűȄůȄ ȇŬȆ ŮȈǽȂȐȌȏȉŮ ŰȌ ŮɸǿɸŮŭȌ ǽȊŰŬůȄȎ ŮȆůȕŭȌȏ ȇŬȅȗȎ ȄȐȌȂȍŬűȌȖȉŮ.  

ǡŰŬȊ ŰŮȈŮȆȗůȌȏȉŮ ŰȄȊ ȄȐȌȂȍǼűȄůȄ, ɸŬŰȌȖȉŮ ŰȌ ȇȌȏȉɸǿ stop,  . Ǫ ȄȐȌȂȍǼűȄůȄ 

ŮȉűŬȊǿȃŮŰŬȆ ȒȎ ȋŮȐȒȍȆůŰȕ ȇŬȊǼȈȆ. 

7.  ǨɸȆȈȌȂǾ, ŬȊŰȆȂȍŬűǾ, ŮɸȆȇȕȈȈȄůȄ ȇŬȆ ŭȆŬȂȍŬűǾ ŰȉǾȉŬŰȌȎ ŰȌȏ ǾȐȌȏ 

ũȆŬ ȊŬ ŮɸȆȈǽȋȌȏȉŮ ǽȊŬ ŰȉǾȉŬ ŰȌȏ ǾȐȌȏ Ŭɸȕ ǽȊŬ 

ȇŬȊǼȈȆ, ŮȊŮȍȂȌɸȌȆȌȖȉŮ ŰȌ ŮȍȂŬȈŮǿȌ ŮɸȆȈȌȂǾȎ,  ȇŬȆ 

ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ ŰȉǾȉŬ ŰȌȏ ǾȐȌȏ Ŭɸȕ ŰȌ ȇŬȊǼȈȆ ɸȌȏ 

ȅǽȈȌȏȉŮ, ůȖȍȌȊŰŬȎ ŰȌ ɸȌȊŰǿȇȆ. ǵȌ ŮɸȆȈŮȂȉǽȊȌ ŰȉǾȉŬ 

ǾȐȌȏ ŮȉűŬȊǿȃŮŰŬȆ ȉŮ ŭȆŬűȌȍŮŰȆȇǾ ŬɸȕȐȍȒůȄ. ũȆŬ ȊŬ 

ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ŮɸȆȈǽȋȌȏȉŮ, ȅŬ ɸȍǽɸŮȆ Ȅ 

ȉŮŰŬȇǿȊȄůȄ/ȄȐȌȂȍǼűȄůȄ ȊŬ ȉȄȊ ŮǿȊŬȆ ŮȊŮȍȂȌɸȌȆȄȉǽȊȄ 

(ŭȄȈŬŭǾ ȊŬ ŮǿȊŬȆ ůŮ ȇŬŰǼůŰŬůȄ stop ). 

ũȆŬ ȉŮȂŬȈȖŰŮȍȄ ŬȇȍǿȁŮȆŬ ůŰȄȊ ŮɸȆȈȌȂǾ ȉŬȎ, ȉɸȌȍȌȖȉŮ 

ŬȊŰǿ ȉŮ ŰȌ ɸȌȊŰǿȇȆ, ȊŬ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ ŰȄ ȍǼȁŭȌ 

ŮɸȆȈȌȂǾȎ (Selection) ůŰȌ ȇǼŰȒ ȉǽȍȌȎ ŰȌȏ ɸŬȍŬȅȖȍȌȏ ŰȌȏ Audacity, ȕɸȌȏ ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ 

ȇŬȅȌȍǿůȌȏȉŮ ȉŮ ŬȇȍǿȁŮȆŬ ȐȆȈȆȌůŰȌȖ ŰȌȏ ŭŮȏŰŮȍȌȈǽɸŰȌȏ ŰȄȊ ŬȍȐǾ ȇŬȆ ŰȌ ŰǽȈȌȎ Ǿ ŰȄ ŭȆǼȍȇŮȆŬ 

ŰȄȎ ŮɸȆȈȌȂǾȎ.  

ũȆŬ ȊŬ ŮɸȆȈǽȋȌȏȉŮ ȌȈȕȇȈȄȍȌ ŰȌȊ ǾȐȌ Ŭɸȕ ǽȊŬ ȇŬȊǼȈȆ, Ŭɸȕ ŰȌ ȉŮȊȌȖ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ  

ǨɸŮȋŮȍȂŬůǿŬ Č Select Č ǡȈŬ (Ǿ Ŭɸȕ ŰȌ ɸȈȄȇŰȍȌȈȕȂȆȌ CTRL  + A ). 
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ǵȄȊ ŮɸȆȈȌȂǾ ȉŬȎ ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ŰȄȊ ŮɸŮȋŮȍȂŬůŰȌȖȉŮ ȉŮ ŭȆǼűȌȍŬ ŮȍȂŬȈŮǿŬ, ȊŬ ŰȄ 

ŭȆŬȂȍǼȑȌȏȉŮ, ȊŬ ŰȄȊ ŬȊŰȆȂȍǼȑȌȏȉŮ ȇŬȆ ȊŬ ŰȄȊ ŮɸȆȇȌȈȈǾůȌȏȉŮ ůŮ ȇǼɸȌȆȌ ǼȈȈȌ ůȄȉŮǿȌ. 

ũȆŬ ȊŬ ŬȊŰȆȂȍǼȑȌȏȉŮ ŰȄȊ ŮɸȆȈȌȂǾ ȉŬȎ ůŮ ɸȍȌůȒȍȆȊȕ ȐȗȍȌ, Ŭɸȕ ŰȌ ȉŮȊȌȖ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ  

ǨɸŮȋŮȍȂŬůǿŬ Č ǥȊŰȆȂȍŬűǾ (Ǿ Ŭɸȕ ŰȌ ɸȈȄȇŰȍȌȈȕȂȆȌ CTRL  + C ). 

ũȆŬ ȊŬ ŮɸȆȇȌȈȈǾůȌȏȉŮ ŰȄȊ ŮɸȆȈȌȂǾ ɸȌȏ ŬȊŰȆȂȍǼȑŬȉŮ, ɸȍȗŰŬ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ ȇŬȊǼȈȆ ȇŬȆ ŰȌ 

ůȄȉŮǿȌ ȕɸȌȏ ŮɸȆȅȏȉȌȖȉŮ ȊŬ ŮɸȆȇȌȈȈǾůȌȏȉŮ, ɸŬŰȗȊŰŬȎ ȉŮ ŰȌ ɸȌȊŰǿȇȆ ȇŬȆ, ůŰȄ ůȏȊǽȐŮȆŬ, Ŭɸȕ 

ŰȌ ȉŮȊȌȖ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ  ǨɸŮȋŮȍȂŬůǿŬ Č ǨɸȆȇȕȈȈȄůȄ (Ǿ Ŭɸȕ ŰȌ ɸȈȄȇŰȍȌȈȕȂȆȌ CTRL  + V ). 

ũȆŬ ȊŬ ŬɸȌȇȕȑȌȏȉŮ ŰȄȊ ŮɸȆȈȌȂǾ ȉŬȎ ůŮ ɸȍȌůȒȍȆȊȕ ȐȗȍȌ, Ŭɸȕ ŰȌ ȉŮȊȌȖ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ  

ǨɸŮȋŮȍȂŬůǿŬ Č Remove Audio Č ǥɸȌȇȌɸǾ (Ǿ Ŭɸȕ ŰȌ ɸȈȄȇŰȍȌȈȕȂȆȌ CTRL  + X ). 

ũȆŬ ȊŬ ŭȆŬȂȍǼȑȌȏȉŮ ŰȌ ŰȉǾȉŬ ǾȐȌȏ ɸȌȏ ŮɸȆȈǽȋŬȉŮ, Ŭɸȕ ŰȌ ȉŮȊȌȖ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ   

ǨɸŮȋŮȍȂŬůǿŬ Č Remove Audio Č ǧȆŬȂȍŬűǾ (Ǿ Ŭɸȕ ŰȌ ɸȈȄȇŰȍȌȈȕȂȆȌ CTRL  + K ). 

ǵȕůȌ Ȅ ŬɸȌȇȌɸǾ ȕůȌ ȇŬȆ Ȅ ŭȆŬȂȍŬűǾ ŬűŬȆȍȌȖȊ ȇǼɸȌȆȌ ŰȉǾȉŬ ŰȌȏ ǾȐȌȏ, ȉŮ ŬɸȌŰǽȈŮůȉŬ Ȅ 

ŭȆǼȍȇŮȆŬ ŰȌȏ ȏɸȕȈȌȆɸȌȏ ȇȌȉȉŬŰȆȌȖ ȊŬ ȉȆȇȍŬǿȊŮȆ ŬȊŰǿůŰȌȆȐŬ. Ǫ ŭȆŬűȌȍǼ ŰȌȏȎ ŮǿȊŬȆ ȕŰȆ ȉŮŰǼ 

ŰȄȊ ŬɸȌȇȌɸǾ, ŰȌ ŰȉǾȉŬ ɸȌȏ ŬɸȌȇȕȑŬȉŮ ŮǿȊŬȆ ŭȆŬȅǽůȆȉȌ ȂȆŬ ŮɸȆȇȕȈȈȄůȄ, ŮȊȗ ȉŮŰǼ Ŭɸȕ ŰȄ 

ŭȆŬȂȍŬűǾ ȐǼȊŮŰŬȆ ȌȍȆůŰȆȇǼ. 

8.  ǨűŬȍȉȌȂǾ ůȆȂǾȎ ȇŬȆ ɸŮȍȆȇȌɸǾȎ ŰȌȏ ǾȐȌȏ 

ǴȏȐȊǼ, ȐȍŮȆǼȃŮŰŬȆ ȊŬ ůȆȂǾůȌȏȉŮ ǽȊŬ ȉǽȍȌȎ ŰȌȏ ǾȐȌȏ, ȐȒȍǿȎ ȕȉȒȎ ȊŬ ŬűŬȆȍǽůȌȏȉŮ ŰȌȊ ȐȍȕȊȌ 

ŰȄȎ ŭȆǼȍȇŮȆǼȎ ŰȌȏ. ũȆŬ ȊŬ ŮűŬȍȉȕůȌȏȉŮ ůȆȂǾ,  

EɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ ȇȌȉȉǼŰȆ ŰȌȏ ǾȐȌȏ ŰȌ ȌɸȌǿȌ ŮɸȆȅȏȉȌȖȉŮ ȊŬ ůȆȂǾůȌȏȉŮ. 

Aɸȕ ŰȌ ȉŮȊȌȖ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ǨɸŮȋŮȍȂŬůǿŬ Č Remove Audio Č Silence Audio (Ǿ Ŭɸȕ ŰȌ 

ɸȈȄȇŰȍȌȈȕȂȆȌ CTRL  + L ). 

 

ǴȏȐȊǼ ȐȍŮȆǼȃŮŰŬȆ ȊŬ ȇȍŬŰǾůȌȏȉŮ ȉȕȊȌ ǽȊŬ ȉǽȍȌȎ ŰȌȏ ǾȐȌȏ, ŬűŬȆȍȗȊŰŬȎ (ɸŮȍȆȇȕɸŰȒȊŰŬȎ) 

ȕȈȌ ŰȌ ȏɸȕȈȌȆɸȌ ȇŬȊǼȈȆ, ȐȒȍǿȎ ȕȉȒȎ ȊŬ ŬűŬȆȍǽůȌȏȉŮ ŰȌȊ ȐȍȕȊȌ ŰȄȎ ŭȆǼȍȇŮȆǼȎ ŰȌȏ. ũȆŬ ȊŬ 

ŮűŬȍȉȕůȌȏȉŮ ɸŮȍȆȇȌɸǾ,  

EɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ ȇȌȉȉǼŰȆ ŰȌȏ ǾȐȌȏ ŰȌ ȌɸȌǿȌ ŮɸȆȅȏȉȌȖȉŮ ȊŬ ȇȍŬŰǾůȌȏȉŮ. 

Aɸȕ ŰȌ ȉŮȊȌȖ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ǨɸŮȋŮȍȂŬůǿŬ Č Remove Audio Č ǲŮȍȆȇȌɸǾ (Ǿ Ŭɸȕ ŰȌ 

ɸȈȄȇŰȍȌȈȕȂȆȌ CTRL  + T ). 
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9.  ǧȆŬȐŮǿȍȆůȄ ȇŬȊŬȈȆȗȊ (channels )  

ǵȌ ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ Audacity ŮɸȆŰȍǽɸŮȆ ŰȄȊ ŮȆůŬȂȒȂǾ ȇŬȆ ŮɸŮȋŮȍȂŬůǿŬ ɸȌȈȈȗȊ ȇŬȊŬȈȆȗȊ 

ŰŬȏŰȕȐȍȌȊŬ. ǵȌ ŰŮȈȆȇȕ ŬɸȌŰǽȈŮůȉŬ ŮǿȊŬȆ Ȍ ůȏȊŭȏŬůȉȕȎ ŰȒȊ ǾȐȒȊ Ŭɸȕ ȕȈŬ ŰŬ ȇŬȊǼȈȆŬ.  

ǬǼȅŮ űȌȍǼ ɸȌȏ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ȇŬȆ ŮȆůǼȂȌȏȉŮ ȉȆŬ ȊǽŬ ɸȄȂǾ ǾȐȌȏ (ɸ.Ȑ. Ŭɸȕ ǽȊŬ ŬȍȐŮǿȌ, Ŭɸȕ ŰȌ 

ȉȆȇȍȕűȒȊȌ ȇ.Ȉɸ.), ŬȏŰǾ ŮȉűŬȊǿȃŮŰŬȆ ȒȎ ȋŮȐȒȍȆůŰȕ ȇŬȊǼȈȆ. ǮɸȌȍȌȖȉŮ ȕȉȒȎ ȊŬ 

ŭȄȉȆȌȏȍȂǾůȌȏȉŮ ŭȆȇǼ ȉŬȎ ȇŬȊǼȈȆŬ, ůŰŬ ȌɸȌǿŬ ȊŬ ɸȍȌůȅǽůȌȏȉŮ ǾȐȌ ȉŮ ŬȊŰȆȂȍŬűǾ ȇŬȆ 

ŮɸȆȇȕȈȈȄůȄ Ŭɸȕ ǼȈȈŬ ȇŬȊǼȈȆŬ, ȂȆŬ ȊŬ ɸŮŰȖȐȌȏȉŮ ȇǼɸȌȆȌ ůȏȂȇŮȇȍȆȉǽȊȌ ŬɸȌŰǽȈŮůȉŬ.  

ũȆŬ ȊŬ ŮȆůŬȂǼȂȌȏȉŮ ǽȊŬ ȊǽȌ ȇŬȊǼȈȆ ǾȐȌȏ, Ŭɸȕ ŰȌ ȉŮȊȌȖ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ 

ǬŬȊǼȈȆŬ Č Add New Č ǬŬȊǼȈȆ Audio (Ǿ Ŭɸȕ ŰȌ ɸȈȄȇŰȍȌȈȕȂȆȌ CTRL  +  Shift  +  N ). ũȆŬ 

ȊŬ ŮȆůŬȂǼȂȌȏȉŮ ǽȊŬ ȊǽȌ ȇŬȊǼȈȆ ůŰŮȍŮȌűȒȊȆȇȌȖ ǾȐȌȏ, Ŭɸȕ ŰȌ ȉŮȊȌȖ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ  

ǬŬȊǼȈȆŬ Č Add New Č ǬŬȊǼȈȆ ǴŰǽȍŮȌ. 

ǮɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ŬȈȈǼȋȌȏȉŮ ŰȆȎ ȆŭȆȕŰȄŰŮȎ ŮȊȕȎ ȇŬȊŬȈȆȌȖ, ɸŬŰȗȊŰŬȎ ůŰȌ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ 

 ŰȌ ȌɸȌǿȌ ȁȍǿůȇŮŰŬȆ ŭŮȋȆǼ Ŭɸȕ ŰȌ ȕȊȌȉŬ ŰȌȏ ȇŬȊŬȈȆȌȖ. ũȆŬ ȊŬ 

ŭȆŬȂȍǼȑȌȏȉŮ ǽȊŬ ȇŬȊǼȈȆ, ɸŬŰȌȖȉŮ ůŰȌ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ , ŰȌ ȌɸȌǿȌ ȁȍǿůȇŮŰŬȆ 

ŬȍȆůŰŮȍǼ Ŭɸȕ ŰȌ ȕȊȌȉŬ ŰȌȏ ȇŬȊŬȈȆȌȖ. ǨǿȊŬȆ ȐȍǾůȆȉȌ ȊŬ ŭǿȊȌȏȉŮ ȇŬŰǼȈȈȄȈŬ 

ȌȊȕȉŬŰŬ ůŰŬ ȇŬȊǼȈȆŬ ȉŬȎ (ŬȈȈǼȃȌȊŰŬȎ ŰȄȊ ȆŭȆȕŰȄŰŬ ǡȊȌȉŬ), ȆŭȆŬǿŰŮȍŬ ŮǼȊ ůŮ 

ǽȊŬ ǽȍȂȌ ǽȐȌȏȉŮ ɸȌȈȈǼ ȇŬȊǼȈȆŬ, ȗůŰŮ ŮȖȇȌȈŬ ȊŬ ŬȊŬȂȊȒȍǿȃȌȏȉŮ ɸȌȆȌȎ ǾȐȌȎ 

ŬȊŬɸŬȍǿůŰŬŰŬȆ Ŭɸȕ ŰȌ ȇŬȅǽȊŬ. ǮɸȌȍȌȖȉŮ, ŮɸǿůȄȎ, ȊŬ ɸȍȌůŬȍȉȕůȌȏȉŮ ŰȄȊ ǽȊŰŬůȄ ŰȌȏ ǾȐȌȏ 

ůŮ ȇǼȅŮ ȇŬȊǼȈȆ Ǿ ȊŬ ůȆȂǾůȌȏȉŮ ŰȌ ȇŬȊǼȈȆ, ȂȆŬ ȊŬ ȉŬȎ ȁȌȄȅǾůŮȆ ůŰȄȊ ŮɸŮȋŮȍȂŬůǿŬ ɸȌȏ 

ɸȍŬȂȉŬŰȌɸȌȆȌȖȉŮ. 

ǱȆ ǾȐȌȆ ůŰŬ ŭȆǼűȌȍŬ ȇŬȊǼȈȆŬ ŬȍȐǿȃȌȏȊ ȉŮ ŬűŮŰȄȍǿŬ ŰȌȊ ȐȍȕȊȌ ǽȊŬȍȋȄȎ ŰȒȊ ǾȐȒȊ ȇŬȆ ȉɸȌȍŮǿ 

ȊŬ ȉȄȊ ŰŬȆȍȆǼȃȌȏȊ ȐȍȌȊȆȇǼ. ǵȌ Audacity ɸŬȍǽȐŮȆ ŰȌ ŮȍȂŬȈŮǿȌ ȐȍȌȊȆȇǾȎ ȉŮŰŬŰȕɸȆůȄȎ, , ȉŮ 

ŰȌ ȌɸȌǿȌ ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ȉŮŰŬȇȆȊǾůȌȏȉŮ ŰȌȊ ǾȐȌ ŮȊȕȎ ȇŬȊŬȈȆȌȖ ŭŮȋȆǼ Ǿ ŬȍȆůŰŮȍǼ, ŭȄȈŬŭǾ 

ȉɸȍȌůŰǼ Ǿ ɸǿůȒ ůŰȌȊ ȐȍȕȊȌ, ůŮ ůȐǽůȄ ȉŮ ŰŬ ǼȈȈŬ ȇŬȊǼȈȆŬ. 

10.  ǧȆȐŬůȉȕȎ ȇŬȆ ŭȆɸȈŬůȆŬůȉȕȎ ŰȉǾȉŬŰȌȎ ŰȌȏ ǾȐȌȏ  

ǨǼȊ ůŮ ǽȊŬ ȇŬȊǼȈȆ ǾȐȌȏ ȏɸǼȍȐȌȏȊ ɸȌȈȈǼ ŰȉǾȉŬŰŬ ŰŬ ȌɸȌǿŬ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ŮɸŮȋŮȍȂŬůŰȌȖȉŮ ȒȎ 

ŬȊŮȋǼȍŰȄŰŬ ȇȌȉȉǼŰȆŬ (ɸ.Ȑ. ȉȆŬ ůŮȆȍǼ Ŭɸȕ ŰȍŬȂȌȖŭȆŬ ůŰȌ ǿŭȆȌ ȇŬȊǼȈȆ), ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ŰŬ 

ŭȆŬȐȒȍǿůȌȏȉŮ ȉŮ ŰȌ ŮȍȂŬȈŮǿȌ ŰȌȏ ŭȆȐŬůȉȌȖ:  

ǬǼȊȌȏȉŮ ȇȈȆȇ ȉŮ ŰȌ ɸȌȊŰǿȇȆ ůŰȌ ůȄȉŮǿȌ ɸȌȏ ȌȍȆȌȅŮŰŮǿ ŰŬ ŭȖȌ ŰȉǾȉŬŰŬ. 

ǥɸȕ ŰȌ ȉŮȊȌȖ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ǨɸŮȋŮȍȂŬůǿŬ Č Clip Boundaries Č ǧȆŬȐȒȍȆůȉȕȎ (Ǿ Ŭɸȕ ŰȌ 

ɸȈȄȇŰȍȌȈȕȂȆȌ CTRL  + I ). 

ǨǼȊ ɸȍȆȊ ŰȌ ȁǾȉŬ (ȁ) ǽȐȌȏȉŮ ŮɸȆȈǽȋŮȆ ȇǼɸȌȆȌ ŰȉǾȉŬ ŰȌȏ ǾȐȌȏ, Ȍ ŭȆŬȐȒȍȆůȉȕȎ ȂǿȊŮŰŬȆ ůŮ ŰȍǿŬ 

ȇȌȉȉǼŰȆŬ, ȉǽȐȍȆ ŰȄȊ ŬȍȐǾ ŰȄȎ 





http://www.youtube-mp3.org/










































http://www.google.com/
http://search.yahoo.com/
http://www.bing.com/




http://el.wikipedia.org/wiki/%CE%94%CE%B9%CE%B1%CE%B4%CE%AF%CE%BA%CF%84%CF%85%CE%BF






























http://www.cyberethics.info/




http://el.wikipedia.org/wiki/%CE%94%CE%B9%CE%B1%CE%B4%CE%AF%CE%BA%CF%84%CF%85%CE%BF








https://el.wikipedia.org/wiki/Facebook
https://el.wikipedia.org/wiki/Twitter
https://el.wikipedia.org/wiki/Linkedin
http://www.facebook.com/


















https://el.wikipedia.org/wiki/Κοινωνικό_δίκτυο


http://www.facebook.com/
http://www.facebook.com/










http://www.youtube.com/


















https://en.wikipedia.org/wiki/YouTube
https://support.google.com/youtube



