
ϢϸϝгЮϜ ϺϝϧЂϒ /а.аϸмϜϸ ϥгЫϲ пϯЂ
ϣТϝЪ аϝЃЦцϜ / ϣЯϲϽгЮϜпЮмъϜ
 ϣуЂϝЂцϜ ϣуϠϽϧЮϜ ϣуЯЪ/ϣтϽЋзϧЃгЮϜ ϣЛвϝϯЮϜ

ЬмцϜ ̭ϿϯЮϜ-ϞнЂϝϳЮϜ ϤϝуЂϝЂϜ
)ϣЛϠϜϽЮϜ ϢϽЎϝϳгЮϜ(



 ϤϜϹЯϯгЮϜFolders

ÅаϹϷϧЃϦϤϜϹЯϯгЮϜетϿϷϧЮϢϼϜϸϜмϤϝУЯгЮϜFiles̪ϱϡЋϧЮϽϫЪϜϣЮнлЂЬнЊнЯЮ
пЮϜϤϜϹЯϯгЮϜϤϝУЯгЮϜмϢϸнϮнгЮϜϝлзгЎ.



 ϤϝУЯгЮϜFiles

Åск̭ϿϮевдϝуЫЮϜсϯвϽϡЮϜϞнЂϝϳЯЮ.ШϝзкИϜнжϒϣУЯϧϷвевϤϝУЯгЮϜЭϫвϤϝУЯвжаϝЗ
ЭуПЇϧЮϜϤϝУЯвмϭвϜϽϡЮϜϤϝУЯгЮϜмϣЊϝϷЮϜаϹϷϧЃгЮϝϠ.ЭЪСЯвйЮбЂϜFilenameϸϜϹϧвϜм

ExtensionрϻЮϜϢϸϝКϝвднЫϧтевϨыϪРϽϲϜ.ЭЋУтмеуϠбЂъϜϸϜϹϧвъϜм).(.

ÅевмϣЯϫвϜϸϜϹϧвϜЍЛϠϤϝУЯгЮϜϣЛϚϝЇЮϜаϜϹϷϧЂъϜ:-

×docx.ϤϝУЯвϸϼмм)Word(

×.pptxСЯвЌϽЛЮϜсгтϹЧϧЮϜ)Powerpoint(

×.xlsxСЯвЭЃЪϜ)Excel(

×.txtСЯвсЋж)Text(

×.emlСЯвϹтϽϡЮϜсжмϽϧЫЮъϜ

×.htm(.html)СЯвϣϳУЊϟтм

×.exeϤϝУЯвϣтϻуУзϦ



ÅϣжнЧтцϜскϽПЊϜднЫвсϯвϽϠдϿϷϦйуТϜбЂ
ЙЦнвмϤϝУЯгЮϜϤϜϹЯϯгЮϜмϭвϜϽϡЮϜм.днЫϦм
пЯКЭЫІϾнвϼмϜϼнЊϢϽуПЊϱгЃϦев
Ьы϶ϽЧзЮϜϬмϸϿгЮϜϝлуЯКϱϧУϠϤϝУЯгЮϜ

ϭвϜϽϡЮϜмϢϸнϮнгЮϜсТϞнЂϝϳЮϜ.

ϤϝжнЧтъϜ



.ϣжнЧтϜ̸ϞнЂϝϳЮϜComputerIcon:ЭгЇϦмϤϜϹϲметϿϷϧЮϜ
ϣϧϠϝϫЮϜ)C,D,é(ϣЪϽϳϧгЮϜм)DVD, Flash Ram(сТ

ϞнЂϝϳЮϜ

 ϤϝжнЧтъϜ ИϜнжϒ



.ϣжнЧтϜ̹Laptop:рнϧϳтϜϻкϹЯϯгЮϜпЯКϤϜϹЯϯгЮϜϣуЎϜϽϧТъϜдϿϷЮ
ϤϝУЯгЮϜЭϫвϹЯϯвЭугϳϧЮϜDownloadЭугϳϧЮϤϝУЯгЮϜев̪ϥжϽϧжъϜ
ϱГЂ̪ϟϧЫгЮϜЭЏУгЮϜ.еЫгтмϣугЃϦϜϻкϹЯϯгЮϜевЭϡЦϹϷϧЃгЮϜаϹзК
ϟуЋзϦϾмϹзтм7.

 ϤϝжнЧтъϜ ИϜнжϒ



.ϣжнЧтϜ̺ϣЯЂϤϝТмϻϳгЮϜRecycleBin Icon:ϽуЇтпЮϜ̭ϿϮев
ЈϽЧЮϜϟЯЋЮϜрнϧϳт)ЕУϧϳтTemporarily( ̯ϝϧЦнвϤϝУЯгЮϝϠ
ϣТмϻϳгЮϜϹЛϠХуϡГϦϾϝЛтъϜ)РϻϲDelete(̪еЫгтмИϝϮϼϜ
ϤϝУЯгЮϜϣТмϻϳгЮϜϜϺϜбЮбϧтНтϽУϦϣЯЂϤϝТмϻϳгЮϜмϜϾмϝϯϦбϯϲ
ϤϝУЯгЮϜϣТмϻϳгЮϜбϯϲϣЯЂϤϝТмϻϳгЮϜпЯКЈϽЧЮϜϟЯЋЮϜ.

 ϤϝжнЧтъϜ ИϜнжϒ



ÅеЫгтϱϧТрϒϣжнЧтϜмϜϹЯϯвмϜСЯвмϜϭвϝжϽϠевЬы϶ϹϲϜФϽГЮϜуЮϝϧЮϜϣ:-

.̸ϽЧзЮϝϠϬмϸϿгЮϜϝлуЯКϼϿϠЀмϝгЮϜϽЃтъϜ

.ϽЧзЮϜ̹ϼϿϠЀмϝгЮϜегтцϜϼϝуϧ϶ϜмOpen

.ϝкϹтϹϳϦ̺бϪБПЏЮϜпЯКϰϝϧУвEnterевϣϲнЮϱуϦϝУгЮϜ

 ЭуПЇϦϤϝЧуϡГϧЮϜϻТϜнзЮϜ ϱϧТ мϜ:

ÅбϧҶт СҶЯв мϒ ϹзϧҶЃв мϒ ϭвϝжϽϠ рϒ дц бЂъϜ ϜϻлϠ ϻТϜнзЮϜ аϝЗж ΖсгЂ сҶТ йҶϳϧТ

 ЭЫІ пЯК днЫт Јϝ϶ ЙϠϽвϢϻТϝж



 ЭуПЇϦϤϝЧуϡГϧЮϜϻТϜнзЮϜ ϱϧТ мϜ:



ПЇϦм ШϾϝлϮ пЯК ϣТϽЛгЮϜ ϤϝуϯвϽϡЮϜ пЮϖ ЬнЊнЯЮϝлЯу:

.̸ ϰϝϧУв пЯК ϽЧжϜ)ϒϹϠϜ (кϝЗЮϜ БтϽЇЮϜ пЯК ϸнϮнгЮϜ сТ Ͻ

ϟϧЫгЮϜ ϱГЂ ϣІϝІ ЭУЂϒ ̪ҶϡЮϜ ϣгϚϝЦ ϢϽІϝϡв ϽлЗϧЮ сҶϧЮϜ ̭Ϲ

ҶЃуϚϽЮϜ ϤϝҶЧуϡГϧЮϜ еҶв ϣКнгϯв ϝлуЯК ϽлЗϦу ϝҶлзв ϣ) ϼϝҶу϶

ϩϳϡЮϜ ̪ϭвϜϽϡЮϜ ϣТϝЪ.̪.. .(

.̹ϽЧжϜпЯКϼϾ)ϣТϝЪϭвϜϽϡЮϜ(ϽлЗϧЮ̭ϝгЂϒϣТϝЪ

ϭвϜϽϡЮϜϣТϽЛгЮϜпЯКϾϝлϯЮϜ)ЙвϣЗϲывϝкϼнлД

 ̯ϝϡЮϝОегЎϤϝКнгϯвϣуКϽТ(.

.̺ϽЧжϜпЯКϼϝу϶ϭвϝжϽϡЮϜϸϜϽгЮϜйЯуПЇϦ̪бϧуЮвϢϽІϝϡ

йЯугϳϦевϢϽЪϜϻЮϜϣтнжϝϫЮϜ)ЈϽЧЮϜϟЯЋЮϜ(пЮϖϢϽЪϜϺ

ЬнЊнЮϜсϚϜнЇЛЮϜ̪ϼнлДмϣІϝІϣуϯвϽϡЮϜϡГϧЮϜϣуЧу

ϢϽІϝϡвЭКϝУϧЯЮϝлЛв.

.ϣЛϠϜϽЮϜ ϣЧтϽГЮϜ̻:-

 ЭуПЇϦϤϝЧуϡГϧЮϜϻТϜнзЮϜ ϱϧТ мϜ:



 ϾмϹзтм ϤϜϹЯϯв егЏϧϦ7ϣуϦъϜ ϤϜϿугЮϜ:-
.БтϽІ̸дϜнзЛЮϜTitle barБтϽІмЭЧзϧЮϜNavigationbarрнϧϳтпЯКбЂϜЙЦнвм

ϹЯϯгЮϜϼϜϼϾϜмФыОъϜϽуϡЫϧЮϜм/ϢϸϝЛϧЂъϜИнϮϽЮϜм/аϹЧϧЮϜ
̪̪ЙϠϽвмϩϳϡЮϜSearchbox.

.БтϽІ̹бϚϜнЧЮϜMenu bar:рнϧϳтпЯКбϚϜнЦСЯвFile̪ϽтϽϳϦEdit̪ЌϽК
View̪ϤϜмϸцϜTools̪ϤϝгуЯЛϦHelp.

.БтϽІ̺ϤϜмϸцϜ:-бЏтмБтϽІϤϜϹЯϯвбуЗзϧЮϜмOrganize̪ϼϜϼϾϜϣзтϝЛгЮϜView̪
ϤϝгуЯЛϧЮϜм.

.онϧϳв̻ϢϻТϝзЮϜ:ЬнЊнЮϜЙтϽЃЮϜϤϜϹЯϯгЯЮϤϝУЯгЮϜм.

.БтϽІ̼ϣЮϝϳЮϜмϜϤϝвнЯЛгЮϜ:ЌϽКЉϚϝЋ϶ϹЯϯгЮϜϽІϕгЮϜЭϫв)̪бЂъϜ̪ИнзЮϜ
̪ϣЛЃЮϜϵтϼϝϦ̭ϝЇжъϜ(.





 ϣІϝЇЮϜ пЯК ϢϻТϝзЮϜ бϯϳϠ бЫϳϧЮϜ

ЩзЫг̳тϭвϝжϽϠЭуПЇϧЮϜевбЫϳϧЮϜбϯϳϠϣІϝЇЮϜвеЬы϶

ϼϜϼϾϒбуϯϳϧЮϜ:

.ϼϾ̸ФыОϖϢϻТϝзЮϜ:анЧтмФыОϗϠϣуϯвϽϡЮϜмϒЯгЮϜС

РϝЧтϖмйЯуПЇϦ ̯ϝуϚϝлж.

.ϼϾ̹ϽуϡЫϦϢϻТϝзЮϜ:анЧтмϽуϡЫϧϠϢϻТϝзЮϜЋϧЮϱϡ̭Эв

ϣІϝЇЮϜ.

.̺ϼϾБуЂнϦϢϻТϝзЮϜ:анЧтмϽуПЋϧϠзЮϜϢϻТϝ

сГПϧЮϣϲϝЃвϢϸϹϳвевϣІϝЇЮϜ.

.̻ϼϾϽуПЋϦϣІϝЇЮϜ:анЧтмϽуПЋϧϠЮϜϣІϝЇ

пЧϡϧЮϝлϧжнЧтϒϣГЇжпЯКБтϽІаϝлгЮϜ.



 БЂнϧгЮϜ буϯϳϧЮϜ ϹтϹϳϦ:

ЩзЫг̳таϝЗжЭуПЇϧЮϜевϹтϹϳϦϣϲϝЃвϢϻТϝзЮϜсТЬϝϲϽЧзЮϜпЯКϼϾ

БуЂнϧЮϜ̪бϧтмЩЮϺϠϝИϝϡϦϤϜнГϷЮϜϣуЮϝϧЮϜ:

.̹ϜϟϳЂЙвϼϜϽгϧЂϜ

БПЏЮϜпЯКϼϾϢϼϓУЮϜ

ϽЃтцϜеуϳЮЊнЮϜнЬ

бϯϳЯЮϞнЯГгЮϜ.

дϜнзЛЮϜ БтϽІ  пЯК ϢϼϓУЮϜ ϽІϕв БϡЎϜ ̪ϠϜ бϪ ϒϹ

ϼϾ пЯК БПЏЮϝϠ ϼϜϽгϧЂъϜ Йв ϢϻТϝзЮϜ ϟϳЃϠ

ϢϼϓУЮϜϽЃтцϜ ̪ЮϜ еуϳЮнϞнЯГгЮϜ ЙЦнгЯЮ ЬнЊ.

üϣІϝЇЮϜ пЯК ϢϻТϝзЮϜ ЙЦнв ϽууПϧЮ:

.̸ϥϡϪϽІϕвϢϼϓУЮϜпЯКрϒве

ϸмϹϲϢϻТϝзЮϜϣЛϠϼцϜ̪ϽлЗуЮ

ϽІϕвϢϼϓУЮϜпЯКЭЫІблЂϒ

ЩтϽϳϧЮϜ.



 ϣгϚϝЦ пЮϖ ϽІϝϡв ЬнЊм ϣжнЧтϒ ϣТϝЎϖ)ϠϜϒϹ(:

.̸Ϝ егЎ иϼϝлДϖ ϸϜϽгЮϜ ϭвϝжϽϡЮϜ Ͻϧ϶
 ϣгϚϝЦ)ϒϹϠϜ ( ЭуПЇϦ ϤϜнГ϶ ϟЃϲ
ϭвϝжϽϡЮϜ  .

.̹жнЧтϒ пЯК егтцϜ ϢϼϓУЮϜ ϼϿϠ ϽЧжϜ ϣ
ϤϜϼϝу϶ ϣгϚϝЦ ϽлЗϧЮ ЭуПЇϧЮϜ.

.̺ ϼϝу϶ пЯК ϽЧжϜ)ϚϝЧЮϝϠ ϥуϡϫϧЮϜϒϹϠϜ ϣг.(



 ϣгϚϝЦ ев ϣжнЧтцϜ Рϻϲ)ϒϹϠϜ:(

.̸ϽЧжϜϼϿϠϢϼϓУЮϜегтцϜпЯКтцϜϣжнЧ
ϣузЛгЮϜϽлЗϧЮϣгϚϝЦϽвϜмцϜ.

.̹ϜϽЧжпЯКϼϝу϶)ϣЮϜϾϖевиϻк
ϣгϚϝЧЮϜ(ЮсУϧϷϧϣжнЧтцϜевϝЧЮϜϣгϚ
ϢϽІϝϡв.



ϼϝу϶ЭуПЇϧЮϜЙтϽЃЮϜ:нкϼϝлДϖϣжнЧтϖЭуПЇϧЮϜЮϣуϯвϽϡЯ

егЎϣКнгϯвϒϤϝжнЧт)ЭуПЇϧЮϜЙтϽЃЮϜ(сϧЮϜЗϦϽл

пЯК)БтϽІаϝлгЮϜ(̪бϧтмϣТϝЎшϜϠϝИϝϡϦϤϜнГϷЮϜ

ϣуЮϝϧЮϜ:

.̸ϜБтϽІ егЎ иϼϝлДϖ ϸϜϽгЮϜ ϭвϝжϽϡЮϜ Ͻϧ϶

 ЭуПЇϦ ϤϜнГ϶ ϟЃϲ ϽІϝϡгЮϜ ЬнЊнЮϜ

ϭвϝжϽϡЮϜ .

.̹ϧЮϜ ϣжнЧтϒ пЯК егтцϜ ϢϼϓУЮϜ ϼϿϠ ϽЧжϜ ЭуПЇ

 ϣгϚϝЦ ϽлЗϧЮЮϜϤϜϼϝуϷ.

.̺ ϼϝу϶ пЯК ϽЧжϜ)БтϽІ пЯК ϥуϡϫϧЮϜаϝлгЮϜ.(

 пЮϖ ϣжнЧтϒ ϣТϝЎϖ)ЙтϽЃЮϜ ЭуПЇϧЮϜ:(



ЮϽІϝϡгЮϜ ЭуПЇϧЮϜ ϣжнЧтϒ Рϻϳ:

.̸БПЎϜпЯКϣжнЧтϒϼϝЋϧ϶ъϜϼϿϠϢϼϓУЮϜегтъϜ.

.̹ϽЧжϜпЯКϼϝу϶)ϣЮϜϾϖϥуϡϫϦϜϻкϭвϝжϽϡЮϜевБтϽІаϝлгЮϜ(.

.̺бϧуЂϢϽІϝϡвРϻϲϣжнЧтϒϼϝЋϧ϶ъϜ.



ϤϝжнЧтцϜ ϹтϹϳϦ:

üϻ϶ϓзЂϝзкЬϝϫвϤϝжнЧтϒϱГЂϟϧЫгЮϜ:

.̸ϹтϹϳϧЮϣжнЧтϒϢϹϲϜм:ϽЧжϜпЯКϣжнЧтцϜϣузЛгЮϜϢϽЧжмϢϹϲϜ

ϼϿϠϢϼϓУЮϜϽЃтцϜ.

.̹ϹтϹϳϧЮϤϝжнЧтϒϢϼмϝϯϧв:ϽЧжϜпЯКЬмϒϣжнЧтϒбϪϽЧжϜпЯК

Ͻ϶ϒϣжнЧтϒЙвϼϜϽгϧЂϜБПЏЮϜпЯКϰϝϧУв)(ShiftмϒϟϳЂϜ

ϝлуЯКϢϼϓУЮϝϠ.

.̺ϹтϹϳϧЮϤϝжнЧтϒϢϹКϝϡϧв:ϽЧжϜпЯКЬмϒϣжнЧтϒбϪЧжϜϽпЯК

сЦϝϠϤϝжнЧтцϜсЮϝϧϧЮϝϠЙвϼϜϽгϧЂϜБПЏЮϜпЯКϧУвϰϝ.(Ctrl)

.̻ϹтϹϳϧЮЭЪϤϝжнЧтцϜ:БПЎϜпЯКсϲϝϧУв.(Ctrl+Alt )

)ϣЗϲыв(

üϢϼϓУЮϝϠ ϟϳЃЮϜ :ϓУЮϜ ϽІϕв ЩтϽϳϦ бϪ евм ϤϝжнЧтцϜ оϹϲϖ ев ϞϽЧЮϝϠ ϽЧзЮϜ ϣуЯгК иϝϯϦϝϠ Ϣϼ

ϽЃтцϜ ϢϼϓУЮϜ ϼϾ пЯК БПЏЮϜ ϼϜϽгϧЂϜ Йв  ϤϝжнЧтцϜ сЦϝϠ.



ϤϝжнЧтцϜ ЙЦнв ϽуПϦ:

 ЭуПЇϧЮϜ аϝЗж ЩзЫг̳т)ϾмϹзтм ̾( ЙҶЦнв ϽууПϦ евϣҶжнЧтшϜϱГҶЂ пҶЯК мϒ ϢϻҶТϝзЮϜ пҶЯК ϢϽкϝҶЗЮϜ

ϣϡҶҶЂϝзв ϝҶҶкϜϽт сҶҶϧЮϜ ϣҶҶЧтϽГЮϝϠ йҶҶЮϝгКϒ ϟҶҶуϦϽϦ сҶҶТ аϹϷϧҶҶЃгЮϜ ϢϹКϝҶҶЃгЮ ЩҶҶЮϺм ϟҶҶϧЫгЮϜϠ̪Ϧϝ ИϝҶҶϡ

ϣуЮϝϧЮϜ ϤϜнГϷЮϜ:

.̺ϣжнЧтцϜ ЙЦнв ЭЧж бϧуЮ ϢϼϓУЮϜ ϼϾ ϼ̵Ͻϲ.

.̸ ϝлЛЦнв ϽууПϦ ϸϜϽгЮϜ ϣжнЧтцϜ ϸϹϲ

ϝлуЯК ϽЧзЮϝϠ.

.̹Ђ Йв ϣжнЧтцϜ пЯК ϽЧзЮϝϠ ϽгϧЂϜ ϝлϡϳ

ϹтϹϯЮϜ ЙЦнгЮϜ пЮϖ ϢϼϓУЮϜ ϽІϕгϠ.



ϟуϦϽϧЮϜсϚϝЧЯϧЮϜϤϝжнЧтчЮ)Auto Arrange(:

ЩзЫг̳таϝЗжЭуПЇϧЮϜ)ϾмϹзтм(̾евϥуϡϫϦЙЦϜнвϤϝжнЧтцϜпЯКϱГЂϟϧЫгЮϜ/ϤϜϹЯϯгЮϜ

ϝлϦϜϺϝϳгϠпЮϖеугтϣІϝЇЮϜϢϽІϝϡваϹКмϰϝгЃЮϜϽууПϧϠиϻкϢϜϺϝϳгЮϜ̪бϧтмЩЮϺϠϝϡϦИϝϤϜнГϷЮϜ

ϣуЮϝϧЮϜ:

.̸ϽЧжϜϼϿϠϢϼϓУЮϜегтцϜпЯКрϒдϝЫвев

ϱГЂϟϧЫгЮϜϽлЗϧЮϣгϚϝЦϼϝу϶ϤϜϱГЂ

ϟϧЫгЮϜ.

.̹ϽЧжϜпЯКϼϝу϶)ϾϽТϟЃϲ(̪бϪϸϹϲИнж

ϾϽУЮϜϟуϦϽϧЮϜϞнЯГгЮϜ.



ϧЫгЮϜ ϱГЂ пЯК ϤϝжнЧтцϜ ЌϽК ϣЧтϽА ϹтϹϳϦϟ:

ЩзЫг̳таϝЗжЭуПЇϧЮϜ)ϾмϹзтм(̾евϹт̵ϹϳϦϣЧтϽАЌϽКϤϝжнЧтцϜпЯКϱГЂϟϧЫгЮϜевуϲϩ

бϯϳЮϜϼϝлДϖм̭ϝУ϶ϖмϤϝжнЧтϒϱГЂϟϧЫгЮϜϟуϦϽϧЮϜмсϚϝЧЯϧЮϜ̪бϧтмЩЮϺϠϝИϝϡϦЮϜϤϜнГϷϣуЮϝϧЮϜ:

.̸ϽЧжϜϼϿϠϢϼϓУЮϜегтцϜпЯКрϒдϝЫвевϱГЂ

ϟϧЫгЮϜϽлЗϧЮϣгϚϝЦϤϜϼϝу϶ϱГЂϟϧЫгЮϜ.

.̹ϽЧжϜпЯКϼϝу϶)ЌϽК(̪бϪϸϹϲИнжЌϽЛЮϜ

ϞнЯГгЮϜ.

.̺ТсЬϝϲϼϝуϧ϶Ϝϼϝу϶)̭ϝУ϶ϖϾнвϼϱГЂ

ϟϧЫгЮϜ(дϗТЭЪϤϝжнЧтцϜсУϧϷϧЂеКЂϱГ

ϟϧЫгЮϜϢϸϝКшмϝкϼϝлДϖϼϽЪϤϜнГϷЮϜϢϽв

оϽ϶ϒЙвϼϝуϧ϶ϜϼϝлДшϜ.



ϹЯϯв ̭ϝЇжϜ /СЯв
Creating New Folder/File

 ФϽА ϢϹК ЩЮϝзк̭ϝЇжъϹЯϯв /скм СЯв:-

Å пЮмцϜ ϣЧтϽГЮϜ:- СЯв ϼϝϧϷж< ϹтϹϮ<  ϹЯϯв)File > New > Folder ( мϜ
 ϤϜϹЯϯгЮϜ БтϽІ евNew Folder

ÅϣужϝϫЮϜ ϣЧтϽГЮϜ:-уϧ϶Ϝм МϼϝТ дϝЫв рϒ пЯК егтцϜ ЀмϝгЮϜ ϼϿϠ БПЏЮϜϼϝ

New          Folder

ÅϧУв БПЏж бϪ йϧугЃϦ ϢϸϝКϖ еЫгт ϩуϲ ЭЯЗв бЂϝϠ ϹтϹϮ ϹЯϯв ϽлЗуЂ ϰϝEnter

ϹтϹϮ
ϹЯϯв







 ϣугЃϦ ϢϸϝКϖRenameϣжнЧтϜ /ϹЯϯв / СЯв егЎ бϚϜнЦ
)ϒϹϠϜ (ЩЮϻЪмегЎϟϧЫгЮϜ ϱГЂ:

ÅпЮмцϜ ϣЧтϽГЮϜ:-

.ϹЯϯгЮϜ ϸϹϳж̸

.ϹЯϯгЮϜ ϣжнЧтϜ пЯК егтцϜ ϼϿЮϝϠ ϽЧзж̹

. ϣугЃϦ ϢϸϝКϖ ϼϝϧϷж̺Rename

.Ϯ йжϝϠ ϢϼϝІщЮ ФϼϾцϜ днЯЮϝϠ ϹЯϯгЮϜ бЂϜ ЭЯЗϧт̻ Ͽкϝ
Ув БПЏж бϪ бЂъϜ ϟϧЫж ϹтϹϯЮϜ бЂъϜ ϣϠϝϧЫЮ ϰϝϧ

Enter.

ÅϣужϝϫЮϜ ϣЧтϽГЮϜ:- ϰϝϧУв БПЏжF2 ϣϲнЮ Ьы϶ ев
ϹЯϯгЮϜ ϹтϹϳϦ ϹЛϠ  ϱуϦϝУгЮϜ /СЯгЮϜ.



 РϻϲDeleteϹЯϯв / СЯв

Å пЮмцϜ ϣЧтϽГЮϜ:-

.ϹЯϯгЮϜ ϸϹϳж̸

.ϹЯϯгЮϜ ϣжнЧтϜ пЯК егтцϜ ϼϿЮϝϠ ϽЧзж̹

. ϼϝϧϷж̺Delete

. СЯв Рϻϲ ϹуЪϓϦ ϟЯГт ϼϜнϲ ЙϠϽв ϽлЗт̻DeleteFile ϣЯЂ пЮϜ йЮϝЂϼϜм
 ϤϝТмϻϳгЮϜRecycle Bin

ÅϣужϝϫЮϜ ϣЧтϽГЮϜ:-ϹЯϯгЮϜ ϹтϹϳϦ ϹЛϠ / ϰϝϧУв БПЏж СЯгЮϜDelete ϱуϦϝУгЮϜ ϣϲнЮ ев
ТмϻϳгЮϜ ϣЯЂ пЮϜ йЮϝЂϼϜм РϻϳЮϜ ϣуЯгК ϹуЪϓϧЮ ХϠϝЃЮϜ ϼϜнϳЮϜ ЙϠϽв ϽлЗуЂмϤϝ



ϹЯϯв ϵЃж /  СЯв

ÅпЮмцϜ ϣЧтϽГЮϜ:-

. ϹЯϯгЮϜ пЯК ϽІϕж̸)ϤϜϹЯϯгЮϜ (ϝлϷЃж ϸϜϽгЮϜ.

. ϽтϽϳϦ ϣгϚϝЦ ϼϝϧϷж̹Edit < ϵЃжCopy

. ϵЃзЮϜ ϹтϽж рϻЮϜ ЙЦнгЮϜ ϸϹϳж̺ ϼϝϧϷжм йуТPaste ϽтϽϳϦ ϣгϚϝЦ евEdit

ÅϣужϝϫЮϜ ϣЧтϽГЮϜ:-

.̸ сϲϝϧУв БПЏж йϷЃж ϞнЯГгЮϜ ϽЋзЛЮϜ ϹтϹϳϦ ϹЛϠCtrl +C

. сϲϝϧУв БПЏжм йуТ ϵЃзЮϜ ϹтϽж рϻЮϜ ЙЦнгЮϜ ϸϹϳж̹Ctrl +V



ÅϣЧтϽГЮϜϣϫЮϝϫЮϜ:-

.ϹЛϠ̸ϹтϹϳϦϽЋзЛЮϜϞнЯГгЮϜйϷЃжевмЬы϶ϼϿЮϜегтцϜЀмϝгЯЮϧ϶Ϝмϼϝу
ϵЃжCopy.

.ϸϹϳж̹ЙЦнгЮϜрϻЮϜϹтϽжϵЃзЮϜйуТϝЏтϒмевЬы϶ϼϿЮϜегтцϜЀмϝгЯЮ
ϼϝϧϷжмХЋЮPaste

ÅϣЧтϽГЮϜϣЛϠϜϽЮϜ:-ϟϳЃϠСЯгЮϜ/ϹЯϯгЮϜаϜϹϷϧЂϝϠϼϿЮϜϽЃтъϜЀмϝгЯЮЙв
ϼϜϽгϧЂъϜБПЏЮϝϠпЯКϰϝϧУвCtrlднЫϧϧТϣϷЃжϢϹтϹϮсТдϝЫгЮϜрϻЮϜУжϥЯ

йуТЀмϝгЮϜ.



ϹЯϯв ЭЧж мϜ ЉЦ / СЯв
ÅϽ϶Ϝ пЮϜ дϝЫв ев ϹЯϯв ЭЧж мϜ ЉЦ ϻуУзϦ еЫгт ̯ϝЧϠϝЂ ϢϼнЪϻгЮϜ ϤϜнГϷЮϜ ЁУзϠ ϼϝϧϷж еЫЮ

 ϾϝЛтъϜcut

ÅпЮмцϜ ϣЧтϽГЮϜ:-

. ϹЯϯгЮϜ пЯК ϽІϕж̸)ϤϜϹЯϯгЮϜ (ϝлϷЃж ϸϜϽгЮϜ.

. ϽтϽϳϦ ϣгϚϝЦ ϼϝϧϷж̹Edit <ЉЦCut

. ϼϝϧϷжм йуТ ϵЃзЮϜ ϹтϽж рϻЮϜ ЙЦнгЮϜ ϸϹϳж̺Paste ϽтϽϳϦ ϣгϚϝЦ евEdit

ÅϣужϝϫЮϜ ϣЧтϽГЮϜ:-

.̸ сϲϝϧУв БПЏж йϷЃж ϞнЯГгЮϜ ϽЋзЛЮϜ ϹтϹϳϦ ϹЛϠCtrl +X

. сϲϝϧУв БПЏжм йуТ ϵЃзЮϜ ϹтϽж рϻЮϜ ЙЦнгЮϜ ϸϹϳж̹Ctrl +V



ÅϣЧтϽГЮϜϣϫЮϝϫЮϜ:-

.ϹЛϠ̸ϹтϹϳϦϽЋзЛЮϜϞнЯГгЮϜйϷЃжевмЬы϶ϼϿЮϜегтцϜЀмϝгЯЮуϧ϶Ϝмϼϝ
ЉЦCut.

.ϸϹϳж̹ЙЦнгЮϜрϻЮϜϹтϽжϵЃзЮϜйуТϝЏтϒмевЬы϶ϼϿЮϜегтцϜЀмϝгЯЮмϼϝϧϷж
ХЋЮPaste.

ÅϣЧтϽГЮϜϣЛϠϜϽЮϜ:-ϟϳЃϠСЯгЮϜ/ϹЯϯгЮϜаϜϹϷϧЂϝϠϼϿЮϜϽЃтъϜЀмϝгЯЮЮдϝЫгЯ
рϻЮϜϸϜϽтЭЧжСЯгЮϜйуЮϜбϪанЧжϤыТϗϠЀмϝгЮϜ.



 ЬϝЂϼϜ ϾϝЛтϜSend to 

ÅаϹϷϧЃтЬϝЂϼцСЯв/ϹЯϯвпЮϜ
ϹϲϜЈϽЧЮϜϣжϽгЮϜмϜϣАнПЏгЮϜ
мϜпЮϜЄыУЮϜаϜϼϩуϲϽϡϧЛϦиϻк

ϣЧтϽГЮϜИϽЂϜФϽГЮϜсТ
ϴϝЃзϧЂϜCopyϤϝУЯгЮϜ/
ϤϜϹЯϯгЮϜ



 Рмϻϳв СЯв ϢϸϝЛϧЂϜ

ÅеЫгтϢϸϝЛϧЂϜСЯгЮϜ/ϤϝУЯгЮϜ/ϤϜϹЯϯгЮϜϣТмϻϳгЮϜевϣЯЂϤϝТмϻϳгЮϜ)ϜϺϜбЮбϧт
МϜϽТϜϣЯЃЮϜаϜϹϷϧЂϝϠϾϝЛтъϜМϜϽТϜEmpty(ϹϮнтмϨыϪФϽА.

ÅϣЧтϽГЮϜпЮмцϜ:-ЩЮϺмИϝϡϦϝϠϤϜнГϷЮϜϣуЮϝϧЮϜ:-

.ϱϧТ̸"ϣЯЂϤыглгЮϜRecycleBin".

.ϸϹϳж̹СЯгЮϜ/ϤϝУЯгЮϜ/ϤϜϹЯϯгЮϜϼϿϠЀмϝгЮϜϽЃтъϜ.

.ϽЧзж̺ϼϿϠЀмϝгЮϜегтцϜпЯКϤϝУЯгЮϜϢϽІϕгЮϜϼϝϧϷжмϢϸϝЛϧЂϜRestore.

.еЫгт̻аϜϹϷϧЂϜϾϝЛтъϜϢϸϝЛϧЂϜRestoreϸнϮнгЮϜсТБтϽІϤϜϹЯϯгЮϜсТ
ϹЯϯв"ϣЯЂϤϝТмϻϳгЮϜ"



пЮмъϜ ϣЧтϽГЮϜ

ИϝϮϼϜϤϝУЯгЮϜϣТмϻϳгЮϜ

пЮϜϝлзЪϝвϜЭϡЦРϻϳЮϜ

ϹϮнтметϼϝу϶ϝвϜев

БтϽІсТ̪пЯКцϜ

мϜϽЧзЮϜϼϿЮϝϠегтцϜ

пЯКСЯгЮϜϼϝуϧ϶Ϝм

ϾϝЛтъϜRestore



ÅϣЧтϽГЮϜϣужϝϫЮϜ:-ϽЧзЮϝϠϼϿϠЀмϝгЮϜгтцϜепЯК
рϒдϝЫвМϼϝТегЎϱГЂϟϧЫгЮϜϼϝуϧ϶Ϝм

UndoDelete

ÅϣЧтϽГЮϜϣϫЮϝϫЮϜ:-аϜϹϷϧЂϜеуϲϝϧУгЮϜCtrl + z
евϣϲнЮϱуϦϝУгЮϜ.

 Рмϻϳв СЯв ϢϸϝЛϧЂϜ



ϽЋϧϷгЮϜ ХтϽГЮϜ ϣжнЧтϜ ̭ϝЇжϜShortcut Icon  

 ХуϡГϦ ϱϧУϠ ϱгЃϦ ЙЦнвм бЂϜ ϽЋϧϷгЮϜ ХтϽГЮϜ ϣжнЧтϜ ЭгЇϦ) СЯв/ϹЯϯв /ϠϭвϝжϽ  (
ϟϧЫгЮϜ ϱГЂ пЯК ев ϢϽІϝϡв ϭвϜϽϡЮϜм ϤϝУЯгЮϜ ϱϧТ ϣужϝЫвϖ рϒ ̪ϣКϽЃϠ .угϧϦ иϻк Ͽ

оϽЃуЮϜ пЯУЃЮϜ ϣтмϜϿЮϜ сТ ϽуПЊ блЂ ϸнϮнϠ ϣжнЧтъϜ .ЫЇЮϝϠ ϝк̭ϝЇжϜ бϧтмсϦъϜ Э:-

. ϣгϚϝЦ ев ϽЋϧϷв ХтϽА ̭ϝЇжϜ ϼϝϧϷж бϪ СЯгЮϜ ϸϹϳж̸File >CreateShortcut

.СЯгЮϜ пЯК ЀмϝгЯЮ егтцϜ ϼϿЮϝϠ ϽЧзЮϜ Ьы϶ ев мϜ̹ / ϹЯϯгЮϜFile/Folder ϼϝуϧ϶Ϝм ̪
 пЮϜ ЬϝЂϼϜ< ϟϧЫгЮϜ ϱГЂ)Sent TO > Desktop(

 сТ ϢϸнϮнв ϣжнЧтъϜ ϥжϝЪ ϜϺϜ ϣужϝϫЮϜ ϣЧтϽГЮϜ ХуϡГϦ еЫгт ϣгϚϝЦ) ϒϹϠϜStart ( ϣТϝЪ ϣгϚϝЦ мϜ
 ϭвϜϽϡЮϜAll program  Ͻ϶Ϝ дϝЫв рϜ сТ мϜ





ϤϝУЯгЮϜм ϤϜϹЯϯгЮϜ еК ϩϳϡЮϜ

. Ьы϶ ев̸ ϩϳϡЮϜ ЙϠϽвSearch box ϣгϚϝЦ сТ ϸнϮнгЮϜ"ϒϹϠϜ: "-еК ϩϳϡЯЮ аϹϷϧЃϦ
ЂϝϳЮϜ пЯК ϣжϿϷгЮϜ сжмϽϧЫЮъϜ рϸϽϡЮϜ ЭϚϝЂϼм ϭвϜϽϡЮϜм ϤϝУЯгЮϜм ϤϜϹЯϯгЮϜ ϩуϲ Ϟн

ϩϳϡЮϜ  ЙϠϽв сТ СЯв бЂϜ ев ̭ϿϮ мϜ ϣгЯЪ ϣϠϝϧЪ бϧт

. аϜϹϷϧЂϜ̹ ϩϳϡЮϜ ЙϠϽвSearch box ϤϜϹЯϯгЮϜ пЯКϜ сТ ϸнϮнгЮϜ:- ϩϳϡЯЮ аϹϷϧЃϦ
 дϿϷЮϜ ЈϜϽЦϒ ϹϲϜ пЯК ϸϹϳв дϝЫв сТ дмϿϷв йжϜ РмϽЛв СЯв еКϣϠϝϫЮϜ

)D,F,é ( ϣЪϽϳϧгЮϜ етϿϷϧЮϜ ЈϜϽЦϒ мϜ)ЄыУЮϜ (ϹлϯЮϜм ϥЦнЮϜ ϽуТнϧЮ.

.̺бЂъϜ аϜϹϷϧЂϝϠ ϩϳϡЮϜ ϣуЯгК ̭ϜϽϮϜ еЫгт-ИнзЮϜ-ЇжϜ ϵтϼϝϦ мϜ СЯгЮϜ бϯϲ мϜи̭ϝ
 ϩϳϡЮϜ ϣуУЋϦ ϽЊϝзК пгЃт ϝв ϜϻкмSearch Filters







 ϟϧЫгЮϜ ϱГЂ ϤϝуУЯ϶Desktop Background

ÅеЫгтϽууПϦϣуУЯ϶ϱГЂϟϧЫгЮϜаϜϹϷϧЂϝϠϹϲϜФϽГЮϜϣуЮϝϧЮϜ:-

ÇϽЧзЮϜϼϿЮϝϠегтцϜЀмϝгЯЮпЯКϱГЂϟϧЫгЮϜϼϝϧϷжмñPersonalization"бϪ
ϽЧзЮϜФнТϣуУЯ϶ϱГЂϟϧЫгЮϜDesktopbackground.

ÇевϣгϚϝЦϒϹϠϜбϪФнТϣϲнЮбЫϳϧЮϜбϪ

ϣϲнЮбЫϳϧЮϜ/ϽлЗгЮϜ̭ϝУЎϜмЙϠϝГЮϜЉϷЇЮϜ/ЉуЋϷϧЮϜ

ControlPanel\ AppearanceandPersonalization\ Personalization




