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ϴͲ�ϭ�tŚĂƚ�ŝƐ�ƚŚĞ�KƉĞƌĂƟŶŐ�^ǇƐƚĞŵ͗
dŚĞ�KƉĞƌĂƟŶŐ�^ǇƐƚĞŵ�;K^Ϳ�ŝƐ�Ă�ƐĞƚ�ŽĨ�ĐŽŵƉƵƚĞƌ�ƉƌŽŐƌĂŵƐ�ƚŚĂƚ�ĂƌĞ�ƌĞƐƉŽŶƐŝďůĞ�

ĨŽƌ� ƌƵŶŶŝŶŐ� ƚŚĞ� ĐŽŵƉƵƚĞƌ� ĂŶĚ� ŵĂŶĂŐŝŶŝŶŐ� ŝƚƐ� ǀĂƌŝŽƵƐ� ŚĂƌĚǁĂƌĞ� ĂŶĚ� ƐŽŌǁĂƌĞ�
ĐŽŵƉŽŶĞŶƚƐ͘�dŚĞ�KƉĞƌĂƟŶŐ�^ǇƐƚĞŵ�ŵƵƐƚ�ďĞ�ŝŶƐƚĂůůĞĚ�ŽŶ�ƚŚĞ�ŵĂĐŚŝŶĞ�ƚŽ�ďĞ�ĂďůĞ�
ƚŽ�ƵƐĞ�ŝƚ�ĂƐ�ƚŚĞ�K^�ƌĞƉƌĞƐĞŶƚƐ�ƚŚĞ�ĐŽŶŶĞĐƟŽŶ�ďĞƚǁĞĞŶ�ƚŚĞ�ƵƐĞƌ�ĂŶĚ�ƚŚĞ�ĐŽŵƉƵƚĞƌ͘

ϴͲ�Ϯ�dŚĞ�DĂŝŶ�dĂƐŬƐ�ŽĨ�ƚŚĞ�KƉĞƌĂƟŶŐ�^ǇƐƚĞŵ͗

Skill 8 - 1
 Recognize the tasks of the OS

dŚĞ� ŽƉĞƌĂƟŶŐ� ƐǇƐƚĞŵ� ŚĂƐ� ǀĂƌŝŽƵƐ� ƚĂƐŬƐ� ĂŶĚ� ĨƵŶĐƟŽŶƐ͕� ĂŵŽŶŐ� ƚŚĞƐĞ�
ĨƵŶĐƟŽŶƐ͗
ͻ� ^ƚĂƌƟŶŐ�ƚŚĞ�ĐŽŵƉƵƚĞƌ͘
ͻ� �ŽŶƚƌŽůůŝŶŐ�Ăůů�ƚŚĞ�ŚĂƌĚǁĂƌĞ�ĐŽŵƉŽŶĞŶƚƐ�ĨƌŽŵ�ŝŶƉƵƚ͕�ŽƵƚƉƵƚ͕�ĂŶĚ�ƐƚŽƌŝŶŐ�ƵŶŝƚƐ͕�

ĞƚĐ͘
ͻ� dƌĂŶƐĨĞƌƌŝŶŐ�ĚĂƚĂ�ĂŵŽŶŐ�ƚŚĞ�ĚŝīĞƌĞŶƚ�ĐŽŵƉŽŶĞŶƚƐ�ŽĨ�ƚŚĞ�ĐŽŵƉƵƚĞƌ�ĂŶĚ�ƐĂǀŝŶŐ�

ƚŚĞŵ�ŽŶ�ƚŚĞ�ƐƚŽƌŝŶŐ�ƵŶŝƚƐ͘
ͻ� WƌŽǀŝĚŝŶŐ�Ă�ƵƐĞƌ�ŝŶƚĞƌĨĂĐĞ͘
ͻ� �ŝƐƚƌŝďƵƟŶŐ�ƚŚĞ�ĚŝīĞƌĞŶƚ�ƌŽůĞƐ�ŽŶ�ƚŚĞ�ĐŽŵƉƵƚĞƌ�ƵƐĞƌƐ͘
ͻ� �ĞƚĞĐƟŶŐ�ĂŶĚ�ĮǆŝŶŐ�ƚŚĞ�ĚŝīĞƌĞŶƚ�ƐǇƐƚĞŵ�ĞƌƌŽƌƐ�Žƌ�ĨĂƵůƚƐ͘
ͻ� ^ĞĐƵƌŝŶŐ�ƚŚĞ�ƐǇƐƚĞŵ�ĂŶĚ�ŵĂŝŶƚĂŝŶŝŶŐ�ƚŚĞ�ƐĞĐĂƌĐǇ͘
ͻ� DĂŶŐŝŶŐ�ƚŚĞ�ƚĂƐŬƐ�ĂŶĚ�ŐŝǀŝŶŐ�ƉƌŝŽƌŝƚǇ�ƚŽ�ŝŵƉůĞŵĞŶƟŶŐ�ƚĂƐŬƐ͘
ͻ� >ŽĂĚŝŶŐ�ƚŚĞ�ƌƵŶŶŝŶŐ�ĂƉƉůŝĐĂƟŽŶƐ�ĂŶĚ�ƉƌŽŐƌĂŵƐ�ƚŽ�ƚŚĞ�Z�D͘

ϴ�Ͳϯ�dǇƉĞƐ�ŽĨ�KƉĞƌĂƟŶŐ�^ǇƐƚĞŵƐ͗

Skill 8 - 2
 Recognize the different types of OS

dŚĞƌĞ�ĂƌĞ�ĚŝīĞƌĞŶƚ�ƚǇƉĞƐ�ŽĨ�ŽƉĞƌĂƟŶŐ�ƐǇƐƚĞŵƐ͗
ͻ� ^ŝŶŐůĞͲdĂƐŬ�K^͗�ƚŚĞƐĞ�ŽƉĞƌĂƟŶŐ�ƐǇƐƚĞŵƐ�ĂůůŽǁ�ƚŚĞ�ƵƐĞƌ�ƚŽ�ƌƵŶ�ŽŶĞ�ƉƌŽŐƌĂŵ�Ăƚ�

Ă�ƟŵĞ͘��Ŷ�ĞǆĂŵƉůĞ�ŽĨ�ƚŚĞƐĞ�ŽƉĞƌĂƟŶŐ�ƐǇƐƚĞŵƐ�ŝƐ�ƚŚĞ��ŝƐŬ�KƉĞƌĂƟŶŐ�^ǇƐƚĞŵ�
;�K^Ϳ͘

ͻ� DƵůƟͲdĂƐŬŝŶŐ�K^͗� ƚŚĞƐĞ�ŽƉĞƌĂƟŶŐ�ƐǇƐƚĞŵƐ�ĂůůŽǁ�ƚŚĞ�ƵƐĞƌ�ƚŽ�ƌƵŶ�ŵŽƌĞ�ƚŚĂŶ�
ŽŶĞ�ƉƌŽŐƌĂŵ�Ăƚ�Ă�ƟŵĞ͘��Ŷ�ĞǆĂŵƉůĞ�ŽĨ�ƚŚĞƐĞ�ŽƉĞƌĂƟŶŐ�ƐǇƐƚĞŵƐ�ŝƐ�tŝŶĚŽǁƐ�ϭϬ͘
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ͻ� DƵůƟƉƌŽĐĞƐƐŝŶŐ� K^͗� ƚŚĞƐĞ� ŽƉĞƌĂƟŶŐ� ƐǇƐƚĞŵƐ� ĂƌĞ� ƵƐĞĚ� ĨŽƌ� ĐŽŵƉƵƚĞƌƐ�
ĐŽŶƚĂŝŶŝŶŐ�ŵŽƌĞ�ƚŚĂŶ�ŽŶĞ�ƉƌŽĐĞƐƐŽƌ�ĂŶĚ�ĂƌĞ�ĐŚĂƌĂĐƚĞƌŝǌĞĚ�ďǇ�ƚŚĞŝƌ�ĂďŝůŝƚǇ�ƚŽ�
ĚŝƐƚƌŝďƵƚĞ�ƚŚĞ�ƚĂƐŬƐ�ĂŶĚ�ƉƌŽĐĞƐƐĞƐ�ŽŶ�ŵŽƌĞ�ƚŚĂŶ�ŽŶĞ�ƉƌŽĐĞƐƐŽƌ�ƚŽ�ŝŶĐƌĞĂƐĞ�ƚŚĞ�
ĞĸĐŝĞŶĐǇ�ŽĨ�ƚŚĞ�ĐŽŵƉƵƚĞƌ�ƚŽ� ŝŶĐƌĞĂƐĞ�ƚŚĞ�ƉƌŽĐĞƐƐŝŶŐ�ƐƉĞĞĚ͘��Ŷ�ĞǆĂŵƉůĞ�ŽĨ�
ƚŚĞƐĞ�ŽƉĞƌĂƟŶŐ�ƐǇƐƚĞŵƐ�ŝƐ�ƚŚĞ�^hEͲK^͘

ͻ� dŝŵĞ�^ŚĂƌŝŶŐ�K^͗�ƚŚĞƐĞ�ŽƉĞƌĂƟŶŐ�ƐǇƐƚĞŵƐ�ĂƌĞ�ƵƐĞĚ�ĨŽƌ�ƐǇƐƚĞŵƐ�ŚĂǀŝŶŐ�ŵŽƌĞ�
ƚŚĂŶ�ŽŶĞ�ƵƐĞƌ�ĞĂĐŚ�ŽĨ�ǁŚŝĐŚ�ŝƐ�ĐŽŶŶĞĐƚĞĚ�ƚŽ�ƉĞƌŝƉŚĞƌĂů�ƵŶŝƚƐ�;ŝŶƉƵƚ�ĂŶĚ�ŽƵƚƉƵƚͿ�
ŽŶ�ƚŚĞ�ƐĂŵĞ�ĐŽŵƉƵƚĞƌ͘ ��ĂĐŚ�ƵƐĞƌ�ŝƐ�ŐŝǀĞŶ�Ă�ƟŵĞ�ŝŶƚĞƌǀĂů�ƚŽ�ƌƵŶ�ŚŝƐ�ĐŽŵŵĂŶĚƐ͘�
�Ŷ�ĞǆĂŵƉůĞ�ŽĨ�ƚŚĞƐĞ�ŽƉĞƌĂƟŶŐ�ƐǇƐƚĞŵƐ�ŝƐ�ƚŚĞ�hŶŝǆ͘

ͻ� ZĞĂůͲdŝŵĞ�K^͗� ƚŚĞƐĞ�ŽƉĞƌĂƟŶŐ� ƐǇƐƚĞŵƐ�ĂƌĞ�ƵƐĞĚ� ŝŶ� ƐǇƐƚĞŵƐ� ƌĞƋƵŝƌŝŶŐ� ŝŶƉƵƚ�
ĂŶĚ� ŽƵƚƉƵƚ� Ăƚ� ƚŚĞ� ƐĂŵĞ� ƟŵĞ� ĨŽƌ� ĞǆĂŵƉůĞ� ŝŶ� ŵĞĚŝĐĂů� ĂƉƉůŝĂŶĐĞƐ͕� ƐĐŝĞŶƟĮĐ�
ůĂďŽƌĂƚŽƌŝĞƐ͕� ƐƉĂĐĞĐƌĂŌƐ͘� �Ŷ� ĞǆĂŵƉůĞ� ŽĨ� ƚŚĞƐĞ� ŽƉĞƌĂƟŶŐ� ƐǇƐƚĞŵƐ� ŝƐ� ƚŚĞ� Zd�
>ŝŶƵǆ͘

ͻ� EĞƚǁŽƌŬƐ� K^͗ƚŚĞƐĞ� ŽƉĞƌĂƟŶŐ� ƐǇƐƚĞŵƐ� ĐŽƚĂŝŶ� ĐŽŵƉŽŶĞŶƚƐ� ƚŚĂƚ� ĂůůŽǁ� ƚŚĞ�
ĐŽŵƉƵƚĞƌ�ƚŽ�ĐŽŶŶĞĐƚ�ĂŶĚ�ƐĞƌǀĞ�ĂŶŽƚŚĞƌ�ĐŽŵƉƵƚĞƌ�ŝŶƐŝĚĞ�Ă�ƉĂƌƟĐƵůĂƌ�ŶĞƚǁŽƌŬ͘�
�Ŷ�ĞǆĂŵƉůĞ�ŽĨ�ƚŚĞƐĞ�ŽƉĞƌĂƟŶŐ�ƐǇƐƚĞŵƐ�ŝƐ�tŝŶĚŽǁƐ�^ĞƌǀĞƌ�ϮϬϬϴ͘

ϴ�Ͳϰ�/ŶƚƌŽĚƵĐƟŽŶ�ƚŽ�tŝŶĚŽǁƐ�ϭϬ͗
DŝĐƌŽƐŽŌ�ŝƐ�ĐŽŶƐŝĚĞƌĞĚĂƐ�ŽŶĞ�ŽĨ�ƚŚĞ�ůĞĂĚŝŶŐ�ƐŽŌǁĂƌĞ�ĐŽŵƉĂŶŝĞƐ�ƚŚĂŶŬƐ�ƚŽ�ŝƚƐ�

ƉƌŽĚƵĐƟŽŶ�ƚŽ�ǀĂƌŝŽƵƐ�ŝŵƉŽƌƚĂŶƚ�ƐŽŌǁĂƌĞ�ƉƌŽŐƌĂŵƐ͘��ŵŽŶŐ�ŝƚƐ�ĨĂŵŽƵƐ�ƐŽŌǁĂƌĞ�
ƉƌŽŐƌĂŵƐ�ĂŶĚ� ƐǇƐƚĞŵƐ� ŝƐ�tŝŶĚŽǁƐ�ϭϬ͘�tŝŶĚŽǁƐ�ϭϬ� ŝƐ� ĐŽŶƐŝĚĞƌĞĚ�ĂƐ� ƚŚĞ� ůĂƚĞƐƚ�
ǀĞƌƐŝŽŶ�ŽĨ� ŝƚƐ�ŽƉĞƌĂƟŶŐ�ƐǇƐƚĞŵƐ͘� /ƚ�ĂƉƉĞĂƌĞĚ�ƐŝŶĐĞ�^ĞƉƚĞŵďĞƌ�ϯϬ͕�ϮϬϭϰ�ĂŶĚ� ŝƚƐ�
ĮƌƐƚ�ĞĚŝƟŽŶ�ǁĂƐ� ƌĞůĞĂƐĞĚ� ŝŶ� :ƵůǇ�Ϯϵ͕�ϮϬϭϱ͘�tŝŶĚŽǁƐ�ϭϬ�ĂƉƉĞĂƌĞĚ� ŝŵŵĞĚŝĂƚĞůǇ�
ĂŌĞƌ�tŝŶĚŽǁƐ�ϴ͘ϭ�ĂŶĚ�tŝŶĚŽǁƐ�ϵ�ǁĂƐ�ŶŽƚ�ƌĞůĞĂƐĞĚ�ĂƐ�ĞǆƉĞĐƚĞĚ͘�dŚŝƐ�ŝƐ�ďĞĐĂƵƐĞ�
ƚŚĞ� ĐŽŵƉĂŶǇ�ǁĂŶƚĞĚ� ƚŽ� ƌĞĨĞƌ� ƚŽ� ƚŚĞ�ŐƌĞĂƚ� ĂĚǀĂŶĐĞŵĞŶƚ͕�ƵƉĚĂƚĞƐ͕� ĂŶĚ�ǀĂƌŝŽƵƐ�
ĂĚǀĂŶƚĂŐĞƐ�ƚŚĂƚ�tŝŶĚŽǁƐ�ϭϬ�ŚĂƐ�ŽǀĞƌ�tŝŶĚŽǁƐ�ϴ͘ϭ͘�

ϴ�Ͳϰ�Ͳϭ�EĞǁ�&ĞĂƚƵƌĞƐ�ŽĨ�tŝŶĚŽǁƐ�ϭϬ

Skill 8 - 3
 Knowing New Features of Windows 10

1. KŶĞ�K^�ĨŽƌ�Ăůů�ŵĂĐŚŝŶĞƐ͗�ƚŚĞ�ŵŽƐƚ�ŝŵƉŽƌƚĂŶƚ�ĂĚǀĂŶƚĂŐĞ�ŽĨ�tŝŶĚŽǁƐ�ϭϬ�ŝƐ�ƚŚĂƚ�
ŝƚ�ƌƵŶƐ�ƐƵŝƚĂďůǇ�ŽŶ�Ăůů�ƉĞƌƐŽŶĂů�ĐŽŵƉƵƚĞƌƐ͕�ůĂƉƚŽƉƐ͕�ƐŵĂƌƚƉŚŽŶĞƐ͕�ĂŶĚ�ƚĂďůĞƚƐ͘

2. ZĞĂƉƉĞĂƌĂŶĐĞ� ŽĨ� ƚŚĞ� ^ƚĂƌƚ� DĞŶƵ͗� ŽŶĞ� ŽĨ� ƚŚĞ� ŵŽƐƚ� ĂŶŶŽǇŝŶŐ� ĨĞĂƚƵƌĞƐ� ŽĨ�
tŝŶĚŽǁƐ�ϴ͘ϭ�ŝƐ�ƚŚĞ�ĚŝƐĂƉƉĞĂƌĂŶĐĞ�ŽĨ�ƚŚĞ�^ƚĂƌƚ�DĞŶƵ͘�/Ŷ�tŝŶĚŽǁƐ�ϭϬ͕�ƚŚĞ�^ƚĂƌƚ�
DĞŶƵ�ƌĞĂƉƉĞĂƌĞĚ�ďƵƚ�ŝƚ�ŚĂƐ�ďĞĞŶ�ŵĞƌŐĞĚ�ǁŝƚŚ�ƚŚĞ�DĞƚƌŽ�ŝŶƚĞƌĨĂĐĞ�ƚŽ�ƉƌŽǀŝĚĞ�
ĂŶ�ĂƩƌĂĐƟǀĞ�ĂƉƉĞĂƌĂŶĐĞ͘
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ϯ͘� DƵůƟƉůĞƐ��ĞƐŬƚŽƉƐ�WƌŽƉĞƌƚǇ͗�ŶŽǁ�ŝŶ�tŝŶĚŽǁƐ�ϭϬ͕�ǇŽƵ�ĐĂŶ�ĐƌĞĂƚĞ�ŵŽƌĞ�ƚŚĂŶ�
ŽŶĞ��ĞƐŬƚŽƉ�ĂŶĚ�ŵŽǀĞ�ĂŵŽŶŐ�ƚŚĞƐĞ��ĞƐŬƚŽƉƐ�ĞĂƐŝůǇ͘ �

4. �ĞƐŬƚŽƉ��ƉƉůŝĐĂƟŽŶƐ͗��ƉƉƐ�ĂƌĞ�ƐŵĂůů�ƉƌŽŐƌĂŵƐ�ĨƌŽŵ�ƚŚĞ�ǁŽƌůĚ͕�ƐŵĂƌƚƉŚŽŶĞƐ͕�
ĂŶĚ�ƚĂďůĞƚƐ�ƐƵĐŚ�ĂƐ�ǁĞĂƚŚĞƌ͕ �ĐĂůĐƵůĂƚŽƌ͕ �͙ĞƚĐ͘�/Ŷ�tŝŶĚŽǁƐ�ϭϬ͕�ǇŽƵ�ĐĂŶ�ƌƵŶ�ƚŚĞ�
ĂƉƉƐ�ƐĞƉĂƌĂƚĞůǇ�ĂƐ�ŝŶ�tŝŶĚŽǁƐ�ϴ͘ϭ�Žƌ�ƚŚƌŽƵŐŚ�ƚŚĞ��ĞƐŬƚŽƉ�ǁŚŝĐŚ�ŝƐ�ƚŚĞ�ŶĞǁ�
ĨĞĂƚƵƌĞ�ŝŶ�tŝŶĚŽǁƐ�ϭϬ͘�/Ŷ�ĂĚĚŝƟŽŶ͕�ƚŚĞ�ŶƵŵďĞƌ�ŽĨ�ĂƉƉƐ�ŚĂƐ�ŝŶĐƌĞĂƐĞĚ�ƚŽ�ŵŽƌĞ�
ƚŚĂŶ�Ϯ͕ϬϬϬ͕ϬϬϬ�ĂƉƉƐ�ĞǆŝƐƟŶŐ�ŽŶDŝĐƌŽƐŽŌ�^ƚŽƌĞ�ŽĨ�tŝŶĚŽǁƐ�ϭϬ͘�

ϱ͘� dŚĞ�tŝŶĚŽǁƐ�ƐƐŝƐƚĂŶƚ�͞ �ŽƌƚĂŶĂ͗͟�/Ŷ�tŝŶĚŽǁƐ�ϭϬ͕�DŝĐƌŽƐŽŌ�ƉƌŽǀŝĚĞĚ�Ă�ĚŝŐŝƚĂů�
ĂƐƐŝƐƚĂŶƚ�ĂŶĚ�ŶĂŵĞĚ�ŝƚ�͞�ŽƌƚĂŶĂ͘͟��ŽƌƚĂŶĂ�ŝƐ�Ă�ƉƌŽŐƌĂŵ�ƚŚĂƚ�ĂůůŽǁƐ�ƚŚĞ�ƵƐĞƌ�ƚŽ�
ƌĞĂĐŚ�ƚŚĞ�ŝŶĨŽƌŵĂƟŽŶ͕�ĂŶĚ�ĮůĞƐ�ƚŚƌŽƵŐŚ�ĂƵĚŝŽ�ĂŶĚ�ǁƌŝƩĞŶ�ĐŽŵŵĂŶĚƐ͘

ϲ͘� dŚĞ�>ŽĂĚŝŶŐ�^ƉĞĞĚ͗�>ŽĂĚŝŶŐ�tŝŶĚŽǁƐ�ϭϬ�ĂŶĚ�ƐƚĂƌƚ�ƌƵŶŶŝŶŐ� ŝƚ� ƚĂŬĞƐ�ŽŶůǇ�ϮϬ�
ƐĞĐŽŶĚƐ�ĂƉƉƌŽǆŝŵĂƚĞůǇ͘

ϳ͘� DŝĐƌŽƐŽŌ�^ƚŽƌĞ͗�DŝĐƌŽƐŽŌ�^ƚŽƌĞ� ƚŚĂƚ� ĐŽŵĞƐ� ŝŶ�tŝŶĚŽǁƐ�ϭϬ�ĐŽŶƚĂŝŶƐ�ŵĂŶǇ�
ĂƉƉůŝĐĂƟŽŶƐ� ƐƵĐŚ� ĂƐ� ƐŽĐŝĂů� ŵĞĚŝĂ� ĂƉƉůŝĐĂƟŽŶƐ͕Ğ͘Ő͘ĨĂĐĞďŽŽŬ͕� ǁŚŝĐŚ� ĂůůŽǁƐ�
ǇŽƵ�ƚŽ�ůŽŐŝŶ�ƚŽ�ƚŚĞƐĞ�ĂƉƉůŝĐĂƟŽŶƐ�ǁŝƚŚŽƵƚ�ƚŚĞ�ŶĞĞĚ�ƚŽ�ďƌŽǁƐŝŶŐƚŚĞŵ�ŽŶ�ƚŚĞ�
ŝŶƚĞƌŶĞƚ͘

ϴ͘� ZƵŶŶŝŶŐ��ƉƉůŝĐĂƟŽŶƐ͗�tŝŶĚŽǁƐ�ϭϬ�ƌƵŶƐ�ŵŽƐƚ�ŽĨ�ƚŚĞ�ĂƉƉůŝĐĂƟŽŶƐ�ƚŚĂƚ�ƌƵŶ�ŽŶ�
tŝŶĚŽǁƐ�sŝƐƚĂ͕�tŝŶĚŽǁƐ�ϳ͕�tŝŶĚŽǁƐ�ϴ͕�ĂŶĚ�tŝŶĚŽǁƐ�ϴ͘ϭ͘

ϵ͘� WƌŽƚĞĐƟŽŶ� ĂŶĚ� ^ĞĐƵƌŝƚǇ͗� /Ŷ�tŝŶĚŽǁƐ� ϭϬ͕� ǇŽƵ� ĐĂŶ� ƐŝŐŶ� ŝŶƚŽ� ǇŽƵƌ� ĐŽŵƉƵƚĞƌ�
ƚŚƌŽƵŐŚ� ǀĂƌŝŽƵƐ� ŵĞƚŚŽĚƐ� ƐƵĐŚ� ĂƐ� ƉĂƐƐǁŽƌĚ͕� ĨĂĐŝĂů� ƌĞĐŽŐŶŝƟŽŶ͕� ĮŶŐĞƌƉƌŝŶƚ͕�
ĞǇĞƉƌŝŶƚ�ǁŚĞŶ�ƚŚĞ�ŚĂƌĚǁĂƌĞ�ƌĞƋƵŝƌĞĚ�ŝƐ�ĂǀĂŝůĂďůĞ�ŽŶ�ǇŽƵƌ�ŵĂĐŚŝŶĞ͘

ϴͲ�ϰͲ�Ϯ�tŝŶĚŽǁ�ϭϬ�^ǇƐƚĞŵ�ZĞƋƵŝƌĞŵĞŶƚƐ

Skill 8 - 4
System requirements to upgrade to Windows 10

zŽƵ�ĐĂŶ�ƵƉŐƌĂĚĞ�ƚŽ�tŝŶĚŽǁƐ�ϭϬ�ŝĨ�ƚŚĞ�ŽƉĞƌĂƟŶŐ�ƐǇƐƚĞŵ�ŽŶ�ǇŽƵƌ�ŵĂĐŚŝŶĞ�ŝƐ�
Ă� ůĞŐĂů�ĐŽƉǇ�ŽĨ�tŝŶĚŽǁƐ�ϳ�Žƌ�tŝŶĚŽǁƐ�ϴ͘ϭ͘��ůƐŽ͕�ƚŚĞƌĞ�ĂƌĞ�ŽƚŚĞƌ�ƐŽŌǁĂƌĞ�ĂŶĚ�
ŚĂƌĚǁĂƌĞ�ƌĞƋƵŝƌĞŵĞŶƚƐ�ƚŽ�ďĞ�ĂďůĞ�ƚŽ�ƌƵŶ�tŝŶĚŽǁƐ�ϭϬ͗

ϭ͘� �ƚ�ůĞĂƐƚ�ϭ�',ǌ�ƉƌŽĐĞƐƐŽƌ͘
Ϯ͘� �ƚ�ůĞĂƐƚ�ϭ�'��Z�D�ƚŽ�ƌƵŶ�tŝŶĚŽǁƐ�ϭϬ�ϯϮ�ďŝƚ�ĂŶĚ�Ϯ�'��Z�D�ƚŽ�ƌƵŶ�tŝŶĚŽǁƐ�

ϭϬ�ϲϰ�ďŝƚ͘
ϯ͘� ��ĨƌĞĞ�ƐƚŽƌĂŐĞ�ƐƉĂĐĞ�ŶŽƚ�ůĞƐƐ�ƚŚĂŶ�ϭϲ�'��ĨŽƌ�ϯϮ�ďŝƚ�ĂŶĚ�ϮϬ�'��ĨŽƌ�ϲϰ�ďŝƚ͘
ϰ͘� �ŝƌĞĐƚy�ϵ�Žƌ�ƚŚĞ�ůĂƚĞƐƚ�ǀĞƌƐŝŽŶ�ŽĨ�t��D�ϭ͘Ϭ͘
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ϴ�ͲϰͲ�ϯ��ĚŝƟŽŶƐ�ŽĨ�tŝŶĚŽǁƐ�ϭϬ͗

Skill 8- 5
Knowing the different editions of Windows 10 and 

the features of each

DŝĐƌŽƐŽŌ�ŚĂƐ�ƌĞůĞĂƐĞĚ�ĚŝīĞƌĞŶƚ�ĞĚŝƟŽŶƐ�ŽĨ�tŝŶĚŽǁƐ�ϭϬ�;ϯϮ�ďŝƚƐ�ĂŶĚ�ϲϰ�ďŝƚƐͿ͘�
�ĂĐŚ�ĞĚŝƟŽŶ�ĐŽŶƚĂŝŶƐ�ĐĞƌƚĂŝŶ�ĨĞĂƚƵƌĞƐ�ƚŽ�ĐŽǀĞƌ�ƚŚĞ�ŶĞĞĚ�ŽĨ�ƉĂƌƟĐƵůĂƌ�ƵƐĞƌƐ�ĂŶĚ�
ƚŚĞƐĞ�ĞĚŝƟŽŶƐ�ĂƌĞ͗

ϭ͘� ,ŽŵĞ��ĚŝƟŽŶ͗�ƚŚŝƐ�ĞĚŝƟŽŶ�ƚĂƌŐĞƚƐ�ƚŚĞ�ŽƌĚŝŶĂƌǇ�ƵƐĞƌƐ͘�/ƚ�ĐŽŶƚĂŝŶƐ�ƚŚĞ�^ƚĂƌƚ�
DĞŶƵ�ĂŶĚ�ŝƚƐ�ĂƉƉůŝĐĂƟŽŶƐ͘�tĞ�ŶĞĞĚ�Ă�ĚĞƐŬƚŽƉ�ǁŝƚŚ�ĐŽŵƉůĞƚĞ�ƐƉĞĐŝĮĐĂƟŽŶƐ�
ƚŽ�ƌƵŶ�ƚŚĞ�ĐůĂƐƐŝĐ�tŝŶĚŽǁƐ�ƉƌŽŐƌĂŵƐ͘

Ϯ͘� WZK� �ĚŝƟŽŶ͗� ƚŚŝƐ� ĞĚŝƟŽŶ� ƚĂƌŐĞƚƐ� ƐŵĂůů� ĐŽƌƉŽƌĂƟŽŶƐ͘� /ƚ� ĐŽŶƚĂŝŶƐ� Ăůů� ƚŚĞ�
ĨĞĂƚƵƌĞƐ�ŽĨ�ƚŚĞ�,ŽŵĞ��ĚŝƟŽŶ�ŝŶ�ĂĚĚŝƟŽŶ�ƚŽ�ƐŽŵĞ�ĞǆƚƌĂ�ĨĞĂƚƵƌĞƐ�ĨŽƌ�ŶĞƚǁŽƌŬƐ�
ĂŶĚ�ĞŶĐƌǇƉƟŶŐ�ĚĂƚĂ͘�

ϯ͘� DŽďŝůĞ��ĚŝƟŽŶ͗�ƚŚŝƐ�ĞĚŝƟŽŶ�ŚĂƐ�ďĞĞŶ�ĚĞƐŝŐŶĞĚ�ĨŽƌ�ƐŵĂƌƚ�ƉŚŽŶĞƐ�ĂŶĚ�ƚĂďůĞƚƐ�
ĂŶĚ�ƉƌŽǀŝĚĞ�ĚŝīĞƌĞŶƚ�ĂĚǀĂŶƚĂŐĞƐ�ĂŵŽŶŐ�ǁŚŝĐŚ�ŵĂŝŶƚĂŝŶŝŶŐ�ƚŚĞ�ďĂƩĞƌǇ�ĨŽƌ�
ůŽŶŐĞƌ�ƉĞƌŝŽĚƐ͘

ϰ͘� �ŶƚƌĞƉƌŝƐĞͲ�ŶƚƌŝƉƌŝƐĞͬDŽďŝůĞ� �ĚŝƟŽŶ͗� ƚŚŝƐ� ĞĚŝƟŽŶ�ǁĂƐ� ĚĞƐŝŐŶĞĚ� ĨŽƌ� ůĂƌŐĞ�
ĐŽƌƉŽƌĂƟŽŶƐ� ƚŚĂƚ� ŚĂƐ� ŵĂŶǇ� ďƌĂŶĐŚĞƐ� ŝŶ� ĚŝīĞƌĞŶƚ� ĐŝƟĞƐ� ĂŶĚ� ƚŚĂƚ� ƵƐĞƐ�
ĐŽŵƉƵƚĞƌƐ� ŽĨ� ĚŝīĞƌĞŶƚ� ƚǇƉĞƐ� ĂŶĚ� ƐƉĞĐŝĮĐĂƟŽŶƐ� ĨƌŽŵ� ĚĞƐŬƚŽƉƐ͕� ůĂƉƚŽƉƐ͕�
ĂŶĚ�ƐŵĂƌƚ�ƉŚŽŶĞƐ͘

ϱ͘� �ĚƵĐĂƟŽŶ� �ĚŝƟŽŶ͗� DŝĐƌŽƐŽŌ� ĂůůŽĐĂƚĞĚ� ƚŚƵƐ� ĞĚŝƟŽŶ� ĨŽƌ� ĞĚƵĐĂƟŽŶĂů�
ŝŶƐƟƚƵƟŽŶƐ�ƐƵĐŚ�ĂƐ�ƐĐŚŽŽů͕�ŝŶƐƟƚƵƚĞƐ�ĂŶĚ�ƵŶŝǀĞƌƐŝƟĞƐ͘

ϲ͘� /ŶƚĞƌŶĞƚ�ŽĨ�dŚŝŶŐƐ�;/KdͿ��ĚŝƟŽŶ͗�ƚŚŝƐ�ĐŽƉǇ�ŽĨ�tŝŶĚŽǁƐ�ϭϬ�ŝƐ�ŵŽƌĞ�ƐƉĞĐŝĂůŝǌĞĚ�
ǁŚĞƌĞ�ŝƚ�ŝƐ�ƵƐĞĚ�ƚŽ�ƌƵŶ�ƚŚŝŶŐƐ�ƚŚƌŽƵŐŚ�ƚŚĞ�ŝŶƚĞƌŶĞƚ�ƐƵĐŚ�ĂƐ�ĐŽŶƚƌŽůůŝŶŐ�ĂŶĚ�
ƌƵŶŶŝŶŐ��dDƐ�ĂŶĚ�ĐŽŶƚƌŽůůŝŶŐ�ŚŽŵĞ�ĂƉƉůŝĂŶĐĞƐ�ƚŚƌŽƵŐŚ�ƚŚĞ�ŝŶƚĞƌŶĞƚ͘

ϴͲ�ϱ��ĞƐŬƚŽƉ͗

Skill 8 - 6
Recognizing Desktop

�ĞƐŬƚŽƉ�ŝƐ�ƚŚĞ�ŵĂŝŶ�ƐĐƌĞĞŶ�ƚŚĂƚ�ĂƉƉĞĂƌƐ�ŽŶ�ƐƚĂƌƟŶŐ�tŝŶĚŽǁƐ�ϭϬ͘�/ƚ�ĐŽŶƚĂŝŶƐ�Ă�
ƐĞƚ�ŽĨ�ŝĐŽŶƐ�ƚŚĂƚ�ƚĞůů�ĂďŽƵƚ�ƚŚĞ�ĂƉƉůŝĐĂƟŽŶƐ�ĂŶĚ�ƉƌŽŐƌĂŵƐ�ŝŶƐƚĂůůĞĚ�ŽŶ�ƚŚĞ�ĐŽŵƉƵƚĞƌ͘ �
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zŽƵ�ĐĂŶ�ĂĚĚ�ƐŚŽƌƚĐƵƚƐ�ĨŽƌ�ƚŚĞ�ƉƌŽŐƌĂŵƐ�ĂŶĚ�ĂƉƉůŝĐĂƟŽŶƐ�ŽŶ�ƚŚĞ��ĞƐŬƚŽƉ�ƚŽ�ĞĂƐĞ�
ƌĞĂĐŚŝŶŐ�ƚŚĞŵ�ƐĞĞ�&ŝŐ͘�ϴͲ�ϭ͘

Figure 8-1:
Desktop

Desktop Icons

Here it Shows the Desktop Icons 
and Shortcuts of the Applications  
Installed in This PC

ϴͲ�ϱͲ�ϭ�^ƚĂƌƚ�DĞŶƵ͗

Skill 8 - 7
running programs and applications from the Start Menu

dŚĞ� ^ƚĂƌƚ� DĞŶƵ� ŝƐ� ƚŚĞ� ŵĂŝŶ� ŵĞŶƵ� ƚŚĂƚ� ĂƉƉĞĂƌƐ� ŝŶ� ƚŚĞ� ůĞŌ� ďŽƩŽŵ� ŽĨ� ƚŚĞ�
�ĞƐŬƚŽƉ͘�/ƚ�ĂůůŽǁƐ�ǇŽƵ�ƚŽ�ĐŽŶƚƌŽů�ƚŚĞ�ĂƉƉůŝĐĂƟŽŶƐ͕�ƉƌŽŐƌĂŵƐ͕�ĮůĞƐ͕�ƐĞƫŶŐƐ͕�ŝĐŽŶƐ͕�
ƐĞĂƌĐŚ͕�ĞƚĐ͘�tŝŶĚŽǁƐ�ϭϬ�ŚĂƐ�ƌĞƚƵƌŶĞĚ�ƚŚĞ�^ƚĂƌƚ�DĞŶƵ�ǁŝƚŚ�Ă�ŵŽĚĞƌŶ�ǀŝĞǁ�ĂƐ�ŝŶ�
&ŝŐ͘�ϴ�ͲϮ͘
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Figure 8-2:
Start Menu

1 Start Menu

�ŚĂŶŐŝŶŐ�ƚŚĞ�^ƚĂƌƚ�DĞŶƵ͗

Skill 8 - 8
Changing the Start Menu

To change the Start Menu, follow the following steps:
ϭ͘�ZŝŐŚƚ�ĐůŝĐŬ�ŽŶ�ĂŶ�ĞŵƉƚǇ�ƉůĂĐĞ�ŽŶ�ƚŚĞ��ĞƐŬƚŽƉ͘�dŚĞ��ĞƐŬƚŽƉ�ŽƉƟŽŶƐ�ŵĞŶƵ�

ǁŝůů�ƉŽƉ�ƵƉ͘�^ĞůĞĐƚ�͞WĞƌƐŽŶĂůŝǌĂƟŽŶ͟�ĂƐ�ŝŶ�&ŝŐ͘�ϴ�Ͳϯ͘

Figure 8-3:
Personalization 

Option

1 Personalization option
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Ϯ͘�dŚĞ�͞ ^ĞƫŶŐƐ͟�ǁŝŶĚŽǁ�ǁŝůů�ĂƉƉĞĂƌ͘ ��ůŝĐŬ�ŽŶ�͞ ^ƚĂƌƚ͘͟�dŚĞŶ͕�ŵĂŬĞ�ƚŚĞ�ƌĞƋƵŝƌĞĚ�
ĐŚĂŶŐĞƐ�ƚŽ�ƚŚĞ�^ƚĂƌƚ�DĞŶƵ�ĂƐ�ŝŶ�&ŝŐ͘�ϴ4-͘

Figure 8-4:
Modifying 
the Start 

Menu
1

2

Start Options

Control Options of the Start Menu Settings

ϴ2-5-��ĞĂůŝŶŐ�ǁŝƚŚ�ƚŚĞ��ĞƐŬƚŽƉ�/ĐŽŶƐ͗
ͻ� <ŶŽǁŝŶŐ�ƚŚĞ�ŵŽƐƚ�ŝŵƉŽƌƚĂŶƚ��ĞƐŬƚŽƉ�ŝĐŽŶƐ

Skill 8 - 9
 Knowing the most important Desktop icons

/ĐŽŶƐ� ƌĞƉƌĞƐĞŶƚ� Ă� ƐŚŽƌƚĐƵƚ� ƚŽ� ƋƵŝĐŬůǇ� ƐƚĂƌƚ� ƚŚĞ� ĂƉƉůŝĐĂƟŽŶƐ� ĂŶĚ� ƉƌŽŐƌĂŵƐ�
ŝŶƐƚĂůůĞĚ�ŽŶ�ƚŚĞ�ĐŽŵƉƵƚĞƌ�ĨƌŽŵ�ƚŚĞ��ĞƐŬƚŽƉ͘�dŚĞƌĞ�ĂƌĞ�ƚǁŽ�ƚǇƉĞƐ�ŽĨ�ŝĐŽŶƐ͗

ͻ� tŝŶĚŽǁƐ�ϭϬ�/ĐŽŶƐ͗�ƚŚĞǇĂƌĞ�ƚŚĞ�ŝĐŽŶƐ�ŽĨ�ƚŚĞ�ƉƌŽŐƌĂŵƐ�ĂŶĚ�ĂƉƉůŝĐĂƟŽŶƐ�ƚŚĂƚ�
ĐŽŵĞ�ǁŝƚŚ�tŝŶĚŽǁƐ�ϭϬ͘��ǆĂŵƉůĞƐ�ŽĨ�ƚŚĞƐĞ�ŝĐŽŶƐ�ĂƌĞ�͞ dŚŝƐ�W�͕͟�͞ �ŽŶƚƌŽů�WĂŶĞů͕͟�
͞ZĞĐǇĐůĞ��ŝŶ͕͟�ƚŚĞ�ƉĞƌƐŽŶĂů�ĨŽůĚĞƌ�;ŵǇ�ĨŽůĚĞƌƐͿ͘

ͻ� /ĐŽŶƐ�ŽĨ�KƚŚĞƌ��ƉƉůŝĐĂƟŽŶƐ�ĂŶĚ�WƌŽŐƌĂŵƐ͗�ƚŚĞǇ�ĂƌĞ�ƚŚĞ�ŝĐŽŶƐ�ŽĨ�ƚŚĞ�ƉƉůŝĐĂƟŽŶƐ�
ƚŚĂƚ�ƚŚĞ�ƵƐĞƌƐ�ŶĞĞĚ�ĂŶĚ� ŝŶƐƚĂůů�ŽŶ�ƚŚĞ�ĐŽŵƉƵƚĞƌ�ĂŶĚ�ĂƉƉĞĂƌ�ĚŝƌĞĐƚůǇ�ŽŶ�ƚŚĞ�
�ĞƐŬƚŽƉ͘��ǆĂŵƉůĞƐ�ŽĨ��ĞƐŬƚŽƉ�ŝĐŽŶƐ�ĂƌĞ�ƚŚĞ�ZĞĐǇĐůĞ��ŝŶ�ĂŶĚ�ƚŚĞ��ŽŶƚƌŽů�WĂŶĞů�
ĂƐ�ŝŶ�&ŝŐ͘�ϴ�Ͳϱ͘
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Figure 8-5:
Desktop Icons 

“Network”

ͻ� �ŽŶƚƌŽů�WĂŶĞů͗
�ĞĮŶŝƟŽŶ�ŽĨ�ƚŚĞ�ĐŽŶƚƌŽů�ƉĂŶĞů͗ŝƚ�ŝƐ�Ă�ĨŽůĚĞƌ�ƚŚƌŽƵŐŚ�ǁŚŝĐŚ�ƚŚĞ�ƵƐĞƌ�ĐĂŶ�ĐŽŶƚƌŽů�

Ăůů� ĐŽŵƉƵƚĞƌ� ŚĂƌĚǁĂƌĞ� ĂŶĚ� ƐŽŌǁĂƌĞ� ĂŶĚ� ĐŚĂŶŐĞ� ƚŚĞ� ĚĞǀŝĐĞ� ƐĞƫŶŐƐ� ƚŚƌŽƵŐŚ�
ǁŚŝĐŚ�ŝƚ�ĐĂŶ�ĚŽ�ŵĂŶǇ�ƚĂƐŬƐ�ƐƵĐŚ�ĂƐ�ƌĞŵŽǀŝŶŐ�ƉƌŽŐƌĂŵƐ�ĂŶĚ�ĐŚĂŶŐŝŶŐ�ƚŚĞ�ĚĞǀŝĐĞ�
ůĂŶŐƵĂŐĞ�ĂŶĚ�ƚŚĞƐĞ�ƚĂƐŬƐ�ǁŝůů�ďĞ�ĚĞƚĂŝůĞĚ�ŝŶ�Ă�ůĂƚĞƌ�ƉĂƌƚ͘

ͻ� /ĐŽŶ�ŽĨ��ŽŵƉƵƚĞƌ͗
dŚĞ�ŝĐŽŶ�ŽĨ�͞dŚŝƐ�W�͟�ŝƐ�ĂŶ�ŝĐŽŶ�ƚŚĂƚ�ĞŶĂďůĞƐ�ƚŚĞ�ƵƐĞƌ�ƚŽ�ǀŝĞǁ�Ăůů�ƚŚĞ�ƐƚŽƌĂŐĞ�

ƵŶŝƚƐ�ŽŶ�ƚŚĞ�ĐŽŵƉƵƚĞƌ�ƐƵĐŚ�ĂƐ�ŚĂƌĚ�ĚŝƐŬƐ�ĂŶĚ�ŇŽƉƉǇ�ĂŶĚ�ĐŽŵƉĂĐƚ�ĚŝƐŬƐ͘�&ŝŐ͘�ϴ�Ͳϲ�
ƐŚŽǁƐ�ƚŚĞ�ǁŝŶĚŽǁ�ŽĨ�͞dŚŝƐ�W�͘͟�

Figure 8-6:
Window of 
“This PC”

ͻ� ZĞĐǇĐůĞ��ŝŶ͗

Skill 8 - 10
Restoring deleted files and folders from the Recycle Bin
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dŚĞ�ZĞĐǇĐůĞ��ŝŶ�ŝƐ�ƚŚĞ�ƉůĂĐĞ�ǁŚĞƌĞ�ƚŚĞ�ĚĞůĞƚĞĚ�ĮůĞƐ�ĂŶĚ�ĨŽůĚĞƌƐ�ĂƌĞ�ƐĞŶƚ͘�&ƌŽŵ�
ƚŚĞ�ZĞĐǇĐůĞ��ŝŶ͕�ŝƚ�ŝƐ�ƉŽƐƐŝďůĞ�ƚŽ�ƌĞƐƚŽƌĞ�ƚŚĞ�ĚĞůĞƚĞĚ�ĮůĞƐ�ĂŶĚ�ĨŽůĚĞƌƐ�ŝĨ�ŶĞĞĚĞĚ͘�&ŝŐ͘�
ϴϳ-�ƐŚŽǁƐ�ƚŚĞ�ĐŽŶƚĞŶƚƐ�ŽĨ�ƚŚĞ�ZĞĐǇĐůĞ��ŝŶ͘

Figure 8-7:
Contacts of 
The Recycle 

Bin

dŽ�ƌĞƐƚŽƌĞ�Ă�ĮůĞ�Žƌ�Ă�ĨŽůĚĞƌ�ĨƌŽŵ�ƚŚĞ�ZĞĐǇĐůĞ��ŝŶ͕�ƌŝŐŚƚ�ĐůŝĐŬ�ŽŶ�ƚŚĞ�ĮůĞ�Žƌ�ƚŚĞ�
ĨŽůĚĞƌ�ĂƐ�ƐŚŽǁŶ�ŝŶ�&ŝŐ͘�;ϴͲ�ϴͿ͕�ƚŚĞŶ�ƐĞůĞĐƚ�͞ZĞƐƚŽƌĞ͘͟

Figure 8-8:
Restoring File 

or Folder 
Form the 

Recycle Bin

1 Click to Restore

dŽ�ƉĞƌŵĂŶĞŶƚůǇ�ƌĞŵŽǀĞ�Ă�ĮůĞ�ĨƌŽŵ�ƚŚĞ�ĐŽŵƉƵƚĞƌ͕ �ŐŽ�ƚŽ�ƚŚĞ�ZĞĐǇĐůĞ��ŝŶ͕�ƌŝŐŚƚ�
ĐůŝĐŬ�ŽŶ�ƚŚĞ�ĮůĞ�ĂŶĚ�ƚŚĞŶ�ƐĞůĞĐƚ�͞�ĞůĞƚĞ͘͟�zŽƵ�ĐĂŶ�ĚĞůĞƚĞ�Ă�ĮůĞ�Žƌ�Ă�ĨŽůĚĞƌ�ĨƌŽŵ�
ĂŶǇǁŚĞƌĞ�ŝŶ�ƚŚĞ�W��ƉĞƌŵĂŶĞŶƚůǇ�ǁŝƚŚŽƵƚ�ƐĞŶĚŝŶŐ�ŝƚ�ƚŽ�ƚŚĞ�ZĞĐǇĐůĞ��ŝŶ�ďǇ�ƐĞůĞĐƟŶŐ�
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ƚŚĞ�ĮůĞ�Žƌ�ƚŚĞ�ĨŽůĚĞƌ�ĂŶĚ�ƉƌĞƐƐŝŶŐ�͞ ^,/&d�н���>�d�͘͟^ŚŽǁŝŶŐͬ,ŝĚŝŶŐ�ƚŚĞ��ĞƐŬƚŽƉ�
/ĐŽŶƐ͗

Skill 8 - 11
Showing or Hiding Desktop Icons

The Desktop icons might be hidden. To display them, follow the following steps:
ϭͲ�ZŝŐŚƚ��ůŝĐŬ�ŽŶ�ĂŶ�ĞŵƉƚǇ�ƉůĂĐĞ�ŽŶ� ƚŚĞ��ĞƐŬƚŽƉ͘���ǁŝŶĚŽǁ�ǁŝůů� ĂƉƉĞĂƌ�ĂƐ�

ƐŚŽǁŶ�ŝŶ�&ŝŐ͘�ϴϵ-͘�^ĞůĞĐƚ�͞WĞƌƐŽŶĂůŝǌĞ͘͟

Figure 8-9:
Personalization 

Window

Ϯ͘� ^ĞƫŶŐƐхWĞƌƐŽŶĂůŝǌĂƟŽŶ� ǁŝŶĚŽǁ� ǁŝůů� ĂƉƉĞĂƌ͘ � ^ĞůĞĐƚ� ͞dŚĞŵĞƐ͘͟� ^ĞůĞĐƚ�
͞�ĞƐŬƚŽƉ�ŝĐŽŶ�ƐĞƫŶŐƐ͟�ĂƐ�ƐŚŽǁŶ�ŝŶ�&ŝŐ͘�;ϴͲ�ϭϬͿ͘
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Figure 8-10:
Adding 

Personal View 
Window 1 Themes Options

2Desktop Icon Settings

ϯ͘�^ĞůĞĐƚ�ƚŚĞ�ŝĐŽŶƐ�ǇŽƵ�ǁĂŶƚ�ƚŽ�ĚŝƐƉůĂǇ�ŽŶ�ƚŚĞ��ĞƐŬƚŽƉ�ĂƐ�ƐŚŽǁŶ�ŝŶ�&ŝŐ͘�ϴ11-͘

Figure 8-11:
Desktop Icon 

Settings

ϰ͘��ůŝĐŬ�͞K<͘͟��ůƐŽ͕�ǇŽƵ�ĐĂŶ�ĐŚĂŶŐĞ�ƚŚĞ�ŝĐŽŶƐ�ĨƌŽŵ�ƚŚĞ�ƉƌĞǀŝŽƵƐ�ǁŝŶĚŽǁ͘
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ϴ�ͲϱͲ�ϯ��ŚĂŶŐŝŶŐ�ƚŚĞ��ĞƐŬƚŽƉ͗
&Žƌ��ĞƐŬƚŽƉWĞƌƐŽŶůŝǌĂƟŽŶ͕�ĨŽůůŽǁ�ƚŚĞ�ĨŽůůŽǁŝŶŐ�ƐƚĞƉƐ͗
ϭ͘� ZŝŐŚƚ�ĐůŝĐŬ�ŽŶ�ĂŶ�ĞŵƉƚǇ�ůŽĐĂƟŽŶ�ŽŶ�ƚŚĞ��ĞƐŬƚŽƉ͘�dŚĞ�ŽƉƟŽŶƐ�ǁŝŶĚŽǁ�ǁŝůů�

ĂƉƉĞĂƌ͘ �^ĞůĞĐƚ�͞WĞƌƐŽŶĂůŝǌĞ͘͟

Ϯ͘� dŚĞ�͞ ^ĞƫŶŐƐх�WĞƌƐŽŶĂůŝǌĂƟŽŶ͟�tŝŶĚŽǁ�ǁŝůů�ĂƉƉĞĂƌ͘ �&ƌŽŵ�ƚŚŝƐ�ǁŝŶĚŽǁ͕�ǇŽƵ�
ĐĂŶ�ƉĞƌƐŽŶĂůŝǌĞ�ƚŚĞ��ĞƐŬƚŽƉ͘�&Žƌ��ǆĂŵƉůĞ͕�ǇŽƵ�ĐĂŶ�ĐŚĂŶŐĞ�ƚŚĞ��ĂĐŬŐƌŽƵŶĚ͕�
ƚŚĞ��ŽůŽƌƐ͕�ƚŚĞ�̂ ƚĂƌƚ͕�ƚŚĞ�dĂƐŬďĂƌ͕ �ƚŚĞ�>ŽĐŬ�̂ ĐƌĞĞŶ͕�ƚŚĞ�dŚĞŵĞƐ͕�ĞƚĐ͘�ŚĂŶŐŝŶŐ�
ƚŚĞ��ĞƐŬƚŽƉ��ĂĐŬŐƌŽƵŶĚ͗

Skill 8 - 12
Changing the Desktop Background

dŽ��ŚĂŶŐĞ�ƚŚĞ��ĞƐŬƚŽƉ��ĂĐŬŐƌŽƵŶĚ͕�ĨŽůůŽǁ�ƚŚĞ�ĨŽůůŽǁŝŶŐ�ƐƚĞƉƐ͗

ϭ͘� ZŝŐŚƚ��ůŝĐŬ�ŽŶ�ĂŶ�ĞŵƉƚǇ�ůŽĐĂƟŽŶ�ŽŶ�ƚŚĞ��ĞƐŬƚŽƉ͕�ƚŚĞ�ŽƉƟŽŶƐ�ŽĨ��ĞƐŬƚŽƉ�
ǁŝůů�ĂƉƉĞĂƌ͘ �^ĞůĞĐƚ�͞WĞƌƐŽŶĂůŝǌĞ͘͟

Ϯ͘� ƚŚĞ�͞^ĞƫŶŐƐ͟�ǁŝŶĚŽǁ�ǁŝůů�ĂƉƉĞĂƌ͘ ��ůŝĐŬ�ŽŶ�͞�ĂĐŬŐƌŽƵŶĚ͘͟

ϯ͘� ^ĞůĞĐƚ�ƚŚĞ�ƐƵŝƚĂďůĞ��ĂĐŬŐƌŽƵŶĚ͘���ǁŝŶĚŽǁ�ǁŝůů�ƉƌĞǀŝĞǁ�ƚŚĞ��ĂĐŬŐƌŽƵŶĚ�ĂƐ�
ƐŚŽǁŶ�ŝŶ�&ŝŐ͘�ϴͲ�ϭϮ͘

Figure 8-12:
Changing 
Desktop 

Background

1 Background Options3Background

2

Preview Background 
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ͻ� �ŚĂŶŐŝŶŐ�ƚŚĞ��ŽůŽƌƐ͗
To change the colors of the menus, follow the following steps:
ϭ͘� ZŝŐŚƚ��ůŝĐŬ�ŽŶ�ĂŶ�ĞŵƉƚǇ�ůŽĐĂƟŽŶ�ŽŶ�ƚŚĞ��ĞƐŬƚŽƉ͘�KƉƟŽŶƐ�ŵĞŶƵ�ǁŝůů�ĂƉƉĞĂƌ͘ �

^ĞůĞĐƚ�͞WĞƌƐŽŶĂůŝǌĞ͘͟

Ϯ͘� dŚĞ�͞ ^ĞƫŶŐƐ�х�WĞƌƐŽŶĂůŝǌĂƟŽŶ͟�ǁŝŶĚŽǁ�ǁŝůů�ĂƉƉĞĂƌ͘ ��ůŝĐŬ�ŽŶ�͞ �ŽůŽƌƐ͟�ƚĂď͕�
ƚŚĞŶ�ƐĞůĞĐƚ�ƚŚĞ�ĚĞƐŝƌĞĚ�ĐŽůŽƌ�ĂƐ�ƐŚŽǁŶ�ŝŶ�&ŝŐ͘�ϴͲ�ϭϯ͘

Figure 8-13:
Changing 
Desktop 
Colors

1

Colors
2

Selecting 
Color

ͻ� �ŚĂŶŐŝŶŐ�ƚŚĞ�>ŽĐŬ�^ĐƌĞĞŶ͗

Skill 8 - 13
Changing the Lock Screen

dŽ�ĐŚĂŶŐĞ�ƚŚĞ�>ŽĐŬ�^ĐƌĞĞŶ͕�ĨŽůůŽǁ�ƚŚĞ�ĨŽůůŽǁŝŶŐ�ƐƚĞƉƐ͗
ϭ͘� ZŝŐŚƚ�ĐůŝĐŬ�ŽŶ�ĂŶ�ĞŵƉƚǇ� ůŽĐĂƟŽŶ�ŽŶ� ƚŚĞ��ĞƐŬƚŽƉ͘�dŚĞ�ŽƉƟŽŶƐ�ŵĞŶƵ�ǁŝůů�

ĂƉƉĞĂƌ͘ �^ĞůĞĐƚ�͞WĞƌƐŽŶĂůŝǌĞ͘͟
Ϯ͘� dŚĞ�͞^ĞƫŶŐƐ͟�ǁŝŶĚŽǁ�ǁŝůů�ĂƉƉĞĂƌ͘ ��ůŝĐŬ�ŽŶ�ƚŚĞ�͞>ŽĐŬ�^ĐƌĞĞŶ͟�ƚĂď͘�dŚĞŶ�

ƐĞůĞĐƚĞĚ�ƚŚĞ�ĚĞƐŝƌĞĚ�>ŽĐŬ�^ĐƌĞĞŶ͘
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ϯ͘� ^ĞůĞĐƚ�ƚŚĞ�ƐƵŝƚĂďůĞ��ĂĐŬŐƌŽƵŶĚ�ĨŽƌ�ƚŚĞ�>ŽĐŬ�̂ ĐƌĞĞŶ͘�dŚĞ�ƉƌĞǀŝĞǁ�ǁŝůů�ĂƉƉĞĂƌ�
ŽŶ�ƚŚĞ�ƵƉƉĞƌ�ǁŝŶĚŽǁ�ĂƐ�ƐŚŽǁŶ�ŝŶ�&ŝŐ͘�ϴ14-͘�

ϰ͘� �ůŝĐŬ�͞KE͟�ƚŽ�ĂƉƉůǇ�ƚŚĞ�ĚĞƐŝƌĞĚ�>ŽĐŬ�^ĐƌĞĞŶ͘

Figure 8-14:
Changing the 
Lock Screen

1

Lock Screen 
Option

2

Preview Lock Screen 3

1

Lock Screen Options

ͻ� �ŝƐƉůĂǇ�^ĞƫŶŐƐ͗

Skill 8 - 14
Adjusting Display Settings 

dŚĞ�ŽƉƟŽŶ�ŽĨ�ƚŚĞ�ĚŝƐƉůĂǇ�ƐĞƫŶŐƐ�ĞŶĂďůĞƐ�ǇŽƵ�ƚŽ�ĂĚũƵƐƚ�ƚŚĞ�ƐĐƌĞĞŶ�ƌĞƐŽůƵƟŽŶ�
ĂŶĚ�ŵĂŬĞ� ŝƚ� ĞĂƐŝĞƌ� ƚŽ� ƌĞĂĚ�ǁŚĂƚ� ĂƉƉĞĂƌƐ� ŽŶ� ƚŚĞ� ƐĐƌĞĞŶ͘� dŽ� ĂĚũƵƐƚ� ƚŚĞ� ĚŝƐƉůĂǇ�
ƐĞƫŶŐƐ͕�ĨŽůůŽǁ�ƚŚĞƐĞ�ƐƚĞƉƐ͗

ϭ͘� �ůŝĐŬ�ŽŶ�ĂŶ�ĞŵƉƚǇ�ƉůĂĐĞ�ŽŶ� ƚŚĞ�ĚĞƐŬƚŽƉ�ǁŝƚŚ� ƚŚĞ� ƌŝŐŚƚ�ŵŽƵƐĞ�ďƵƩŽŶ� ƚŽ�
ĚŝƐƉůĂǇ� ƚŚĞ� �ĞƐŬƚŽƉ� KƉƟŽŶƐ� ǁŝŶĚŽǁ� ĂŶĚ� ĐŚŽŽƐĞ� ͞�ŝƐƉůĂǇ� ^ĞƫŶŐƐ͟� ĂƐ�
ƐŚŽǁŶ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞ�;ϴͲ�ϭϱͿ͘
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Figure 8-15:
Display 
Settings

Display Settings 
Option

1

Ϯ͘� ��͞^ĞƫŶŐƐ͟�ǁŝŶĚŽǁ�ǁŝůů�ĂƉƉĞĂƌ�ĨƌŽŵ�ŝƚ͘��ůŝĐŬ�ŽŶ�ƚŚĞ�͞�ŝƐƉůĂǇ͟�ŽƉƟŽŶ͕�ĂŶĚ�
ƚŚƌŽƵŐŚ�ŝƚ�ǇŽƵ�ĐĂŶ�ĐŽŶƚƌŽů�;ĐŽůŽƌ͕ �ƐĐĂůĞ͕�ƌĞƐĞůƵƟŽŶ͕�ŽƌŝĞŶƚĂƟŽŶ͕�ůĂǇŽƵƚ͕͘͘͘Ϳ͘�
^ĞĞ�&ŝŐƵƌĞ�;ϴͲ�ϭϲͿ͘

Figure 8-16:
Adjusting 
Display 
Settings

Display 
Options

1

Controlling of Display 
Options

2
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ϯ͘� &Žƌ�ĞǆĂŵƉůĞ͕�ƚŽ�ĐŚĂŶŐĞ�ƚŚĞ�ƌĞƐŽůƵƟŽŶ�ƐĞƫŶŐƐ�ďǇ�ŝŶĐƌĞĂƐŝŶŐ�Žƌ�ĚĞĐƌĞĂƐŝŶŐ�
ƚŚĞ�ŶƵŵďĞƌ�ŽĨ�ĐŽůŽƌƉŝǆĞůƐ�ƉĞƌ�ƐƋƵĂƌĞ�ŝŶĐŚ͕�ůĞŌͲĐůŝĐŬ�ŽŶ�ƚŚĞ�ƌĞƐŽůƵƟŽŶ�ďŽǆ͘

ϰ͘� �ĚũƵƐƚ�ƚŽ�ƚŚĞ�ƌĞƐŽůƵƟŽŶ�ǇŽƵ�ǁĂŶƚ�ƚŽ�ĐŚĂŶŐĞ�ƚŚĞ�ĂƉƉĞĂƌĂŶĐĞ�ŽĨ�ƚŚĞ�ƐĐƌĞĞŶ͕�
ƐĞĞ�&ŝŐƵƌĞ�;ϴͲ�ϭϳͿ͘

Figure 8-17:
Adjusting 
Resolution

Select 
Optimal 

Resolution

1

ϴ�Ͳϲ�dĂƐŬďĂƌ͗

Skill 8 - 15
Recognizing the settings of the Taskbar

dŚĞ�ƚĂƐŬďĂƌ� ŝƐ�ƚŚĞ�ďĂƌ�ƚŚĂƚ�ƌƵŶƐ�ĂůŽŶŐ�ƚŚĞ�ďŽƩŽŵ�ŽĨ�ƚŚĞ�ĚĞƐŬƚŽƉ�ƐĐƌĞĞŶ͕� ŝŶ�
ǁŚŝĐŚ�ĂĐƟǀĞ�ǁŝŶĚŽǁƐ�ĂƉƉĞĂƌ�ŽŶ�ƚŚĞ�ĚĞƐŬƚŽƉ͕�ĂŶĚ�ŝƚ�ĐŽŶƚĂŝŶƐ�ƐĞǀĞƌĂů� ŝƚĞŵƐ�ƚŚĞ�
ŵŽƐƚ� ŝŵƉŽƌƚĂŶƚ� ŽĨ� ƚŚĞŵ� ;ůĂŶŐƵĂŐĞ� ƐĞůĞĐƟŽŶ� ďƵƩŽŶƐ͕� ĐůŽĐŬ� ĂŶĚ� ĚĂƚĞ� ďƵƩŽŶƐ͕�
ǀŽůƵŵĞ�ĐŽŶƚƌŽů͕�ĂŶĚ�ƚŚĞ�^ƚĂƌƚ�ďƵƩŽŶͿ͘

dŽ�ƐŚŽǁ�ƚĂƐŬďĂƌ�ƐĞƫŶŐƐ͕ĨŽůůŽǁ�ƚŚĞ�ĨŽůůŽǁŝŶŐ�ƐƚĞƉƐ͗
ϭ͘� ZŝŐŚƚͲĐůŝĐŬ�ŽŶ�ƚŚĞ�ƚĂƐŬďĂƌ͘ ���ǁŝŶĚŽǁ�ǁŝůů�ĂƉƉĞĂƌ�ǁŝƚŚ�ƐĞǀĞƌĂů�ƐĞƫŶŐƐ�ĨŽƌ�ƚŚĞ�

ƚĂƐŬďĂƌ͕ �ƚŚĞŶ�ĐůŝĐŬ�ŽŶ�ƚŚĞ�ƚĂƐŬ�ŵĂŶĂŐĞƌ�ŽƉƟŽŶ�ĂƐ�ƐŚŽǁŶ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞ�;ϴ�ͲϭϴͿ͘
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Figure 8-18:
Options of the 
Task Manager

Task Manager Option1

Ϯ͘� dŚĞ� ͞dĂƐŬ�DĂŶĂŐĞƌ͟� ƐĞƫŶŐ� ĞŶĂďůĞƐ� ǇŽƵ� ƚŽ� ĞŶĚ� ĂŶǇ� ĂĐƟǀĞ� ƚĂƐŬ� ŽŶ� ƚŚĞ�
ĐŽŵƉƵƚĞƌ�ďǇ�ƐĞůĞĐƟŶŐ�ƚŚĞ�ƚĂƐŬ�ĂŶĚ�ƚŚĞŶ�ĐůŝĐŬŝŶŐ��ŶĚ�ƚĂƐŬ͘

ͻ� DŽǀŝŶŐ�ƚŚĞ�dĂƐŬďĂƌ

Skill 8 - 16
Moving The Taskbar

To move the taskbar, follow the next steps:
ϭ͘� ZŝŐŚƚͲĐůŝĐŬ� ŽŶ� ƚŚĞ� ƚĂƐŬďĂƌ� ĂŶĚ� ĞŶƐƵƌĞ� ƚŚĂƚ� ͞ůŽĐŬ� ƚĂƐŬďĂƌ͟� ŽƉƟŽŶŝƐ� ŶŽƚ�

ĞŶĂďůĞĚ�ŝŶ�ƚŚĞ�ƚĂƐŬďĂƌ�ƐĞƫŶŐƐ

Ϯ͘� ,ŽůĚ�ĚŽǁŶ�ƚŚĞ�ƉƌŝŵĂƌǇ�ŵŽƵƐĞ�ďƵƩŽŶ͕�ĂŶĚ�ƚŚĞŶ�ĚƌĂŐ�ƚŚĞ�ŵŽƵƐĞ�ƉŽŝŶƚĞƌ�ƚŽ�
ƚŚĞ�ƉůĂĐĞ�ŽŶ�ƚŚĞ�ƐĐƌĞĞŶ�ǁŚĞƌĞ�ǇŽƵ�ǁĂŶƚ�ƚŚĞ�ƚĂƐŬďĂƌ͘

ϯ͘� dŚĞ� ƚĂƐŬďĂƌ� ǁŝůů� ƚĂŬĞ� ŝƚƐ� ƉůĂĐĞ� ŝŶ� ƚŚĂƚ� ĂƌĞĂ� ŽĨ� ƚŚĞ� ĚĞƐŬƚŽƉ� ƐĐƌĞĞŶ͕� ƐĞĞ� 
&ŝŐƵƌĞ�ϴͲ�ϭϵ͘
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Figure 8-19:
Moving Taskbar

Taskbar in a New Position

ͻ� �ŚĂŶŐŝŶŐ�ƚŚĞ�dĂƐŬďĂƌ�^ĞƫŶŐƐ

Skill 8 - 17
Changing the Taskbar Settings

To change the taskbar, follow these steps:
ϭ͘� ZŝŐŚƚͲĐůŝĐŬ�ŝŶ�ĂŶ�ĞŵƉƚǇ�ƉůĂĐĞ�ŽŶ�ƚŚĞ�ĚĞƐŬƚŽƉ�ĂŶĚ�ĐŚŽŽƐĞ�͞WĞƌƐŽŶĂůŝǌĞ͘͟
Ϯ͘� ��͞^ĞƫŶŐƐ͟�ǁŝŶĚŽǁ�ǁŝůů�ĂƉƉĞĂƌ�ĨƌŽŵ�ŝƚ͕�ĐůŝĐŬ�ŽŶ�ƚŚĞ�͞dĂƐŬďĂƌ͟�ƐĞƫŶŐƐ͘
ϯ͘� DĂŬĞ�ƚŚĞ�ĂƉƉƌŽƉƌŝĂƚĞ�ĐŚĂŶŐĞ�ǇŽƵ�ǁĂŶƚ�ƚŽ�ƚŚĞ�ƚĂƐŬďĂƌ�ƐĞƫŶŐƐ͕�ƐĞĞ�&ŝŐƵƌĞ�

ϴͲ�ϮϬ͘
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Figure 8-20:
Hide/show 

Taskbar

Taskbar Option1

Options of Taskbar Settings 2

�ŌĞƌ�ůĞĂƌŶŝŶŐ�ĂďŽƵƚ�ƚŚĞ�ƚĂƐŬďĂƌ�ƐĞƫŶŐƐ͕�ƐŽŵĞ�ŽĨ�ƚŚĞƐĞ�ƐĞƫŶŐƐ�ĐĂŶ�ŶŽǁ�ďĞ�
ĐŚĂŶŐĞĚ͕�ĨŽƌ�ĞǆĂŵƉůĞ�ƚĞŵƉŽƌĂƌŝůǇ�ŚŝĚŝŶŐ�ƚŚĞ�ƚĂƐŬďĂƌ�ĨƌŽŵ�ƚŚĞ�ĚĞƐŬƚŽƉ�ƐĐƌĞĞŶ�ĂƐ�
ŝŶ�ƚŚĞ�ĨŽůůŽǁŝŶŐ�ƐƚĞƉƐ

ͻ� ,ŝĚŝŶŐ�ƚŚĞ�dĂƐŬďĂƌ�ĨƌŽŵ�ƚŚĞ��ĞƐŬƚŽƉ͗

Skill 8 - 18
Hiding The Taskbar

To hide the taskbar, follow these steps:
ϭ͘� ZŝŐŚƚͲĐůŝĐŬ�ŝŶ�ĂŶ�ĞŵƉƚǇ�ƉůĂĐĞ�ŽŶ�ƚŚĞ�ĚĞƐŬƚŽƉ�ĂŶĚ�ƐĞůĞĐƚ�͞WĞƌƐŽŶĂůŝǌĞ͘͟

Ϯ͘� ��͞^ĞƫŶŐƐ͟�ǁŝŶĚŽǁ�ǁŝůů�ĂƉƉĞĂƌ�ĨƌŽŵ�ŝƚ͕�ĐůŝĐŬ�ŽŶ�ƚŚĞ�͞dĂƐŬďĂƌ͟�ƐĞƫŶŐƐ͘

ϯ͘� dƵƌŶ�ŽŶ�ƚŚĞ�ŽƉƟŽŶ�͞�ƵƚŽŵĂƟĐĂůůǇ�ŚŝĚĞ�ƚŚĞ�ƚĂƐŬďĂƌ�ŝŶ�ĚĞƐŬƚŽƉ�ŵŽĚĞ͟�ƐĞĞ�
&ŝŐƵƌĞ�;ϴͲ�ϮϭͿ͘

ϰ͘� dŚĞ�ƚĂƐŬďĂƌ�ǁŝůů�ĚŝƐĂƉƉĞĂƌ�ĨƌŽŵ�ƚŚĞ�ƐĐƌĞĞŶ�ĂŶĚ�ǇŽƵ�ĐĂŶ�ƌĞƐƚŽƌĞ�ŝƚ�ďǇ�ŵŽǀŝŶŐ�
ƚŚĞ�ŵŽƵƐĞ�ŽǀĞƌ�ƚŚĞ�ďŽƩŽŵ�ŽĨ�ƚŚĞ�ƐĐƌĞĞŶ͘
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Figure 8-21:
Hide/ show 

 Taskbar

Taskbar1

Hide Taskbar 
Options (ON/OFF)

2

ϴͲ�ϳ�tŽƌŬŝŶŐ�ǁŝƚŚ�ĨŽůĚĞƌƐ�ĂŶĚ�ĮůĞƐ
/Ŷ�ƚŚŝƐ�ƐĞĐƟŽŶ�ǁĞ�ǁŝůů�ĞǆƉůĂŝŶ͗
,Žǁ�ƚŽ�ƵƐĞ�ƚŚĞ�ĮůĞ�ĞǆƉůŽƌĞƌ�ƉƌŽŐƌĂŵ�ŬŶŽǁŶ�ĂƐ�tŝŶĚŽǁƐ��ǆƉůŽƌĞƌ͍

ͻ� ,Žǁ� ƚŽ� ƐĂǀĞ� ĮůĞƐ� ŽƵƚƐŝĚĞ� ƚŚĞ� ĐŽŵƉƵƚĞƌ͕ � ĨŽƌ� ĞǆĂŵƉůĞ� ŽŶ� ƚŚĞ� /ŶƚĞƌŶĞƚ� ǀŝĂ�
KŶĞ�ƌŝǀĞ͘

ͻ� ,Žǁ� ƚŽ� ƌĞĐŽǀĞƌ� ĂŶĚ� ƐĂǀĞ� ĮůĞƐ� ĂŶĚ� ůĞĂƌŶ� ŚŽǁ� ƚŽ� ĐƌĞĂƚĞ͕� ƐĂǀĞ͕� ĐŚĂŶŐĞ� ĂŶĚ�
ƌĞŶĂŵĞ�ƚŚĞ�ĨŽůĚĞƌ͘

�ƵƌƌĞŶƚůǇ�ǁĞ�ĚŽ�ŶŽƚ�ŚĂǀĞ�ƚŽ�ĚĞĂů�ǁŝƚŚ�ƚŚĞ�ƐǇƐƚĞŵ�ŽŶ�ƚŚĞ�ĚĞĨĂƵůƚ�ƐĞƫŶŐƐ�ĨŽƌ�
tŝŶĚŽǁƐ͕� ƐŽ�ŽŶĞ�ŽĨ� ƚŚĞ�ĐŚĂŶŐĞƐ� ƚŚĂƚ� ƚŚĞ�ƐǇƐƚĞŵ�ƵƐĞƌ�ŵĂǇ�ǁĂŶƚ� ŝƐ� ƚŽ�ŵĂŶĂŐĞ�
ĨŽůĚĞƌƐ͕�ĨŽƌ�ĞǆĂŵƉůĞ�ǁŚĞŶ�ĐůŝĐŬŝŶŐ�ŽŶ�ƚŚĞ�;&ŝůĞ��ǆƉůŽƌĞƌͿ�ŝĐŽŶ�ŝŶ�ƚŚĞ�ƚĂƐŬďĂƌ͕ �ƚŚĞ�
YƵŝĐŬ��ĐĐĞƐƐ�ĨŽůĚĞƌ�ŽƉĞŶƐ�ďƵƚ�ƐŽŵĞ�ƵƐĞƌƐ�ƉƌĞĨĞƌ�ƚŽ�ĞŶƚĞƌ�;dŚŝƐ�W�Ϳ�ǁŝŶĚŽǁ�ŝŶƐƚĞĂĚ�
ŽĨ�ƚŚĞ�YƵŝĐŬ��ĐĐĞƐƐ͘

ͻ� ,Žǁ� ƚŽ� ĂĚĚ� ĨŽůĚĞƌƐ� Žƌ� ĮůĞƐ� ƚŽ� ƚŚĞ�YƵŝĐŬ��ĐĐĞƐƐ� ĨŽůĚĞƌ� ŝŶ� ŽƌĚĞƌ� ƚŽ� ĨĂĐŝůŝƚĂƚĞ�
ĂĐĐĞƐƐ� ƚŽ� ƚŚĞŵ͕�ĞƐƉĞĐŝĂůůǇ� ŝĨ� ƚŚĞƐĞ�ĮůĞƐ�ĂƌĞ� ƚŚĞ�ŵŽƐƚ�ƵƐĞĚ�ĂŶĚ� ƚŚĞŝƌ� ĂĐĐĞƐƐ�
ƌĞƋƵŝƌĞ�ŽƉĞŶŝŶŐ�Ă�ůŽƚ�ŽĨ�ŽƚŚĞƌ�ĨŽůĚĞƌƐ͘
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ϴͲ�ϳ�Ͳϭ�,Žǁ�ƚŽ��ƌŽǁƐĞ�&ŝůĞƐ͗

Skill 8 - 19
Using start and File Explorer Buttons

dŚĞ�ĮůĞ�ŝƐ�Ă�ĐŽůůĞĐƟŽŶ�ŽĨ�ĚĂƚĂ�ƚŚĂƚ�ŝƐ�ƐƚŽƌĞĚ�ŝŶƐŝĚĞ�ƚŚĞ�ƐƚŽƌĂŐĞ�ŵĞĚŝĂ�;ŚĂƌĚ�ĚŝƐŬ͕�
��͕�Žƌ�ŇĂƐŚ�ŵĞŵŽƌǇͿ�ĂŶĚ�ŚĂƐ�ĚŝīĞƌĞŶƚ�ĞǆƚĞŶƐŝŽŶƐ�;ƐƵĐŚ�ĂƐ��ǆĐĞů͕�DŝĐƌŽƐŽŌ�ǁŽƌĚ͕�
ĞƚĐ͘Ϳ�ĂŶĚ�ƚŚĞ�ƵƐĞƌ�ĐĂŶ�ĚĞĂů�ǁŝƚŚ�ŝƚ�ĞŝƚŚĞƌ�ďǇ�ƌĞƐƚŽƌŝŶŐ͕�ŵŽĚŝĨǇŝŶŐ͕�ĚĞůĞƟŶŐ͕�ƐŚĂƌŝŶŐ͕�
Žƌ�WƌŝŶƚ�ƚŚĞŵ�ŽƵƚ͘

dŚƌŽƵŐŚ� &ŝůĞ� �ǆƉůŽƌĞƌ͕ � ǇŽƵ� ĐĂŶ�ŵĂŶĂŐĞƚŚĞ� ƐƚŽƌĂŐĞ� ĂƌĞĂƐ� ŽŶ� ƚŚĞ� ĐŽŵƉƵƚĞƌ͕ �
ĂůůŽǁŝŶŐ�ǇŽƵ�ƚŽ�ĐŽƉǇ͕ �ŵŽǀĞ͕�ƌĞŶĂŵĞ�Žƌ�ĚĞůĞƚĞ�ĮůĞƐ͘�dŽ�ŽƉĞŶ�&ŝůĞ��ǆƉůŽƌĞƌ͕ �ĐůŝĐŬ�ƚŚĞ�
^ƚĂƌƚ�ďƵƩŽŶ�ĂƐ�ƐŚŽǁŶ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞ�ϴ22-͘

Figure 8-22:
Showing the 
Start Button

dŚĞŶ�ǁĞ�ĐŚŽŽƐĞ�ĨƌŽŵ�ƚŚĞ�^ƚĂƌƚ�ŵĞŶƵ�ĮůĞ�ĞǆƉůŽƌĞƌ�ďƵƩŽŶ͕�Žƌ�ďǇ�ƉƌĞƐƐŝŶŐ�ƚŚĞ�
tŝŶĚŽǁƐ� �н��ďƵƩŽŶƐ�ĂƐ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞ�ϴ23-

Figure 8-23:
File Explorer 

Icon
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ϴͲ�ϳͲ�Ϯ��ĞĂůŝŶŐ�ǁŝƚŚ�ƋƵŝĐŬ�ĂĐĐĞƐƐ�ǁŝŶĚŽǁ�ĂŶĚ�ŝŶƚĞƌŶĂů�ŵĞĚŝĂ

Skill 8- 20
Learing the dealing with Quick Access window and 

Internal Media

tŚĞŶ�ǇŽƵ�ƉƌĞƐƐ�ƚŚĞ�ďƵƩŽŶ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞ�ϴ23-͕�ƚŚĞ�YƵŝĐŬ��ĐĐĞƐƐ�ǁŝŶĚŽǁ�ĂƉƉĞĂƌƐ�
ƚŽ�ƵƐ�ƚŚƌŽƵŐŚ�ǁŚŝĐŚ�Ăůů� ƚŚĞ�ĮůĞ�ĞǆƉůŽƌĞƌ�ǁŝŶĚŽǁƐ�ĐĂŶ�ďĞ�ĚŝƐƉůĂǇĞĚ�ĂŶĚ�ďƌŽǁĞƐ�
Ăůů�ƚŚĞ�ĮůĞƐ�ĂŶĚ�ĨŽůĚĞƌƐ�ƚŚĂƚ�ŚĂǀĞ�ďĞĞŶ�ǁŽƌŬĞĚ�ǁŝƚŚ�ƌĞĐĞŶƚůǇ�Žƌ�ĨƌĞƋƵĞŶƚůǇ�ĂƐ�ŝŶ�
&ŝŐƵƌĞ�ϴͲ�Ϯϰ͘

Figure 8-24:
Quick Access 

Window

Quick Access1

tŚĞŶ�ǇŽƵ�ĐůŝĐŬ�ŽŶ�͞dŚŝƐ�W�͟�ŝĐŽŶ�ůŽĐĂƚĞĚ�ŝŶƐŝĚĞ�&ŝůĞ��ǆƉůŽƌĞƌ͕ �ŝƚ�ƐŚŽǁƐ�Ăůů�ƚŚĞ�
ƐĞĐŽŶĚĂƌǇ�ƐƚŽƌĂŐĞ�ŵĞĚŝĂ�ƚŚƌŽƵŐŚ�ǁŚŝĐŚ�ǇŽƵ�ĐĂŶ�ĮŶĚ�ƚŚĞ�ĮůĞ�ƚŚĂƚ�ǁĞ�ǁĂŶƚ�ƚŽ�ǁŽƌŬ�
ŽŶ�ĂƐ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞ�ϴ25-͘

Figure 8-25:
This PC 
Window

This PC1

tĞ�ĂůƐŽ�ĮŶĚ�ƚŚĂƚ�ƚŚĞ�ŝŶĨŽƌŵĂƟŽŶ�ĚŝƐƉůĂǇĞĚ�ŝŶ�ƚŚĞ�ǁŝŶĚŽǁ�ŽĨ�ƚŚŝƐ�W��ŚĞůƉƐ�ǇŽƵ�
ƚŽ�ĂĐĐĞƐƐ�ƚŚĞ�ĮůĞƐ�Žƌ�ĨŽůĚĞƌƐ�ǇŽƵ�ǁĂŶƚ͘
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ϴ�Ͳϳ�Ͳϯ�&ŝůĞ�dǇƉĞƐ͗

Skill 8- 21
Learing about the most important Types of Files

dŚĞƌĞ� ĂƌĞ�ŵĂŶǇ� ƚǇƉĞƐ� ŽĨ� ĮůĞƐ� ƚŚĂƚ� ĐĂŶ� ďĞ� ĐƌĞĂƚĞĚ�ǁŝƚŚŝŶ� ƚŚĞ�tŝŶĚŽǁƐ� ϭϬ�
ŽƉĞƌĂƟŶŐ� ƐǇƐƚĞŵ͘� �ĂĐŚ� ƚǇƉĞ� ŚĂƐ� ŝƚƐ� ŽǁŶ� ĨŽƌŵĂƫŶŐ� ƚŚĂƚ� ĚĞĮŶĞƐ� ĨƌŽŵ� ƚŚĞ� ĮůĞ�
ĞǆƚĞŶƐŝŽŶ� ĂŶĚ� ŽŶ� ĐƌĞĂƟŶŐ� ĂŶǇ� ĮůĞ� ƚŚĞ� ƚǇƉĞ� ŝƐ� ĐŚŽƐĞŶ� Ăƚ� ƚŚĞ� ďĞŐŝŶŶŝŶŐ͕� ƚŚƵƐ�
ƚŚĞ�ŽƉĞƌĂƟŶŐ�ƐǇƐƚĞŵ�ƉůĂĐĞƐ�ƚŚĞ�ĞǆƚĞŶƐŝŽŶ�ĂƵƚŽŵĂƟĐĂůůǇ͕ �ĂŶĚ�ƚŚĞ�ĮůĞ�ĞǆƚĞŶƐŝŽŶ�
ĚĞƚĞƌŵŝŶĞƐ�ŝƚƐ�ƚǇƉĞ͕�ĂŶĚ�ŝƚ�ƵƐƵĂůůǇ�ĐŽŶƐŝƐƚƐ�ŽĨ�ƚŚƌĞĞ�Žƌ�ĨŽƵƌ��ŚĂƌĂĐƚĞƌƐ�ŝŶ��ŶŐůŝƐŚ͕�
ƐĞƉĂƌĂƟŶŐ�ƚŚĞ�ĮůĞŶĂŵĞ�ǁŝƚŚ�Ă�ĚŽƚ�;͘Ϳ

�ǆĂŵƉůĞ͗�ŽŶ�ĐƌĞĂƟŶŐ�Ă�ŵŝĐƌŽƐŽŌǁŽƌĚ�ĮůĞ͕�ƚŚĞ�ƚǁŽ�ƐĞĐƟŽŶƐ�ĂƉƉĞĂƌ�ƚŽ�ƵƐ�ĂƐ�
ŝŶ�&ŝŐƵƌĞ�ϴͲ�Ϯϲ͘�dŚĞ�ŽƉĞƌĂƟŶŐ�ƐǇƐƚĞŵ�ĂƐŬƐ�ƚŽ�ƚǇƉĞ�ƚŚĞ�ŶĂŵĞ�ŽĨ�ƚŚĞ�ĮůĞ�ƚŚĞ�ƵƐĞƌ�
ĚĞƐŝƌĞƐ͘�tŚĞŶ�ǁƌŝƟŶŐ�ƚŚĞ�ĮůĞ�ŶĂŵĞ͕�ƚŚĞ�ĨŽůůŽǁŝŶŐ�ƐŚŽƵůĚ�ďĞ�ĐŽŶƐŝĚĞƌĞĚ͗

Ͳ� &ŝůĞŶĂŵĞ�ŵƵƐƚ�ŶŽƚ�ĞǆĐĞĞĚ�Ϯϭϵ�ĐŚĂƌĂĐƚĞƌƐ͘
Ͳ� &ŝůĞŶĂŵĞĚŽĞƐ�ŶŽƚ�ĐŽŶƚĂŝŶ�ƐƉĞĐŝĂů�ƐŝŐŶƐ�ůŝŬĞ�н͕�͕ͭ�Ύ͕�͘͘͘�ĞƚĐ͘
Ͳ� &ŝůĞŶĂŵĞ�ŶĂŵĞ�ĐĂŶ�ĐŽŶƚĂŝŶ�ŶƵŵďĞƌƐ

Figure 8-26:
File Name and 

Extension

File Extension 1

File Name 2

dĂďůĞ�ϴͲ�ϭ�ƐŚŽǁƐ�ĞǆĂŵƉůĞƐ�ŽĨ�ƚŚĞ�ŵŽƐƚ�ĐŽŵŵŽŶ�ĮůĞ�ĞǆƚĞŶƐŝŽŶƐ͘

dĂďůĞ�ϴͲ�ϭ��ǆĂŵƉůĞƐ�ŽĨ�ƚŚĞ�ŵŽƐƚ�ĐŽŵŵŽŶ�ĞǆƚĞŶƐŝŽŶƐ
ϭ tŽƌĚ�&ŝůĞƐ �K�y�͕��K�͕�dyd�
Ϯ WŽǁĞƌ�WŽŝŶƚ�&ŝůĞƐ WWdy͕�WWd
ϯ �ǆĐĞů�ĮůĞƐ y>^y͕�y>^
ϰ �ĐĐĞƐƐ��ĂƚĂďĂƐĞ�&ŝůĞƐ �����͕�D��
ϱ �ƵĚŝŽ�&ŝůĞƐ t�s�͕�DWϯ
ϲ sŝĚĞŽ�&ŝůĞƐ �s/�͕�DKs�͕���d
ϳ WŚŽƚŽƐ �DW�͕�:W'͕�'/&͕ �WE'͕�d/&&
ϴ �ǆĞĐƵƚĂďůĞƐ�ĮůĞƐ �y�͕��KD
ϵ �ĚŽďĞ��ĐƌŽďĂƚ�ĮůĞ W�&
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ϴ�ͲϳͲ�ϰ��ƌĞĂƟŶŐ�&ŝůĞƐ

Skill 8- 22
Recognizing the Creating and Renaming of Files

dŚĞƌĞ�ĂƌĞ�ƐĞǀĞƌĂů�ŵĞƚŚŽĚƐ�ƚŽ�ĐƌĞĂƚĞ�ĮůĞƐ͕�ĨŽƌ�ĞǆĂŵƉůĞ͗
ϭ͘� dŚĞ�ƚƌĂĚŝƟŽŶĂů�ŵĞƚŚŽĚ͗�ĮůĞƐ�ĐĂŶ�ďĞ�ĐƌĞĂƚĞĚ�ĚŝƌĞĐƚůǇ�ĨƌŽŵ�ƚŚĞŝƌ�ŽǁŶ�ƉƌŽŐƌĂŵƐ�

ďǇ�ĞŶƚĞƌŝŶŐ�ƚŚĞ�^ƚĂƌƚ�ŵĞŶƵ�ĂŶĚ�ĐŚŽŽƐŝŶŐ�ƚŚĞ�ƐƉĞĐŝĮĐ�ƉƌŽŐƌĂŵ͘�

Ϯ͘� dŚĞ�&ĂƐƚ�tĂǇ͗�dŚĞƌĞ�ŝƐ�Ă�ĨĂƐƚ�ǁĂǇ�ƚŽ�ĐƌĞĂƚĞ�Ă�ĮůĞ�ŝŶ�ƐŽŵĞ�ƉƌŽŐƌĂŵƐ͕�ŝŶĐůƵĚŝŶŐ�
ƐĞƫŶŐ�Ă�ƐŚŽƌƚĐƵƚ�ƚŽ�ĐƌĞĂƚĞ�ŝƚƐ�ĮůĞƐ�ŝŶ�Ă�ĨĂƐƚ�ǁĂǇ�ŽŶ�ƚŚĞ�ĚĞƐŬƚŽƉ͕�ĂƐ�ĨŽůůŽǁƐ͗

ͻ� tĞ�ĐůŝĐŬ�ƚŚĞ�ƌŝŐŚƚ�ŵŽƵƐĞ�ďƵƩŽŶ�ŽŶ�ƚŚĞ�ĚĞƐŬƚŽƉ�Žƌ�ŝŶ�ĂŶǇ�ĨŽůĚĞƌ�ŝŶ�ĂŶ�ĞŵƉƚǇ�
ƉůĂĐĞ͕�ĂƐ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞ�ϴϮϳ-͘

ͻ� tĞ�ĐŚŽŽƐĞ�ĨƌŽŵ�ƚŚĞ�ƐƵďͲŵĞŶƵ�ƚŚĂƚ�ĂƉƉĞĂƌƐ�;EĞǁͿ͘

ͻ� �ŶŽƚŚĞƌ�ƐƵďŵĞŶƵ�ĂƉƉĞĂƌƐ�ĨƌŽŵ�ǁŚŝĐŚ�ǁĞ�ƐĞůĞĐƚ�ƚŚĞ�ĚĞƐŝƌĞĚ�ĮůĞ�ƚŚĂƚ�ǁĞ�
ǁĂŶƚ�ƚŽ�ƵƐĞ͕�ĨŽƌ�ĞǆĂŵƉůĞ�;D^�tŽƌĚͿ͘

Figure 8-27:
Creating a 

New File by 
Using the 

Mouse Right 
Click

Word File 2Select New 1

ͻ� dŚĞ�ƌĞƋƵŝƌĞĚ�ĮůĞ�ǁŝůů�ďĞ�ĐƌĞĂƚĞĚ�ĂŶĚ�ŐŝǀĞŶ�Ă�ĚĞĨĂƵůƚ�ŶĂŵĞ�ƚŚĂƚ�ĐĂŶ�ƚŚĞŶ�ďĞ�
ŵŽĚŝĮĞĚ͘
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ϴ�ͲϳͲ�ϱ�,Žǁ�ƚŽ�ĐƌĞĂƚĞ�Ă�&ŽůĚĞƌ

Skill 8 - 23
How to creat a Folder on the Desktop

dŽ�ƐƚŽƌĞ�ŶĞǁ�ĚĂƚĂ� ŝŶƐŝĚĞ�Ă� ĨŽůĚĞƌ͕ �ǇŽƵ�ĐĂŶ�ĐƌĞĂƚĞ�Ă�ŶĞǁ�ĨŽůĚĞƌ�ďǇ� ĨŽůůŽǁŝŶŐ�
ƚŚĞƐĞ�ƐƚĞƉƐ͗

ϭ͘� KƉĞŶ�ƚŚĞ�ƉůĂĐĞ�ǁŚĞƌĞ�ǇŽƵ�ǁĂŶƚ�ƚŽ�ĐƌĞĂƚĞ�ƚŚĞ�ĨŽůĚĞƌ�ƵƐŝŶŐ�ƚŚĞ�tŝŶĚŽǁƐ�ĮůĞ�
ďƌŽǁƐĞƌ͕ �ĂƐ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞ�ϴϮϴ-͘

Figure 8-28:
Creating 

Folder in a 
Specific Space 

Empty Space 1

Ϯ͘� ZŝŐŚƚͲĐůŝĐŬ�ŽŶ�ĂŶ�ĞŵƉƚǇ�ƐƉĂĐĞ�ĂƐ�ƐŚŽǁŶ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞ�ϴϮϵ-͘

ϯ͘� �ŚŽŽƐĞ�͞EĞǁ͟� ĨƌŽŵ�ƚŚĞ�ƉŽƉͲƵƉ�ŵĞŶƵ͘���ƐƵďͲŵĞŶƵ�ǁŝůů�ĂƉƉĞĂƌ� ĨŽƌ�ǇŽƵ͘�
�ŚŽŽƐĞ�͞&ŽůĚĞƌ͟�ĨƌŽŵ�ƚŚĞ�ƚŽƉ�ŽĨ�ƚŚĞ�ůŝƐƚ͕�ĂƐ�ƐŚŽǁŶ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞ�ϴϮϵ-͘

Figure 8-29:
How to Create 
a New Folder

Select Folder 2Select New 1
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ϰ͘� dŚĞ�ĨŽůĚĞƌ�ǁŝůů�ďĞ�ĐƌĞĂƚĞĚ͕�ĂŶĚ�ƚŚĞ�ŽƉĞƌĂƟŶŐ�ƐǇƐƚĞŵ�ǁŝůů�ĂƐƐŝŐŶ�ŝƚƐ�ŶĂŵĞ�ďǇ�
ĚĞĨĂƵůƚ͕�ĂƐ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞ�ϴϯϬ-͘

Figure 8-30:
Showing the 

Created Folder

The New Folder Created 1

ϴ�ͲϳͲ�ϲ��ĚŝƟŶŐĂ�&ŝůĞ�Žƌ�Ă�&ŽůĚĞƌ�EĂŵĞ

Skill 8 - 24
Editing a File or Folder Name

dŚĞƌĞ�ĂƌĞ�ƐĞǀĞƌĂů�ŵĞƚŚŽĚƐ�ƚŽ�ĞĚŝƚ�Ă�ĮůĞ�Žƌ�ĨŽůĚĞƌ�ŶĂŵĞ͗
dŚĞ�ĮƌƐƚ�ŵĞƚŚŽĚ͗ǁĞ�ƐĞůĞĐƚ�ƚŚĞ�ĨŽůĚĞƌ�Žƌ�ĮůĞ�ǁŚŽƐĞ�ŶĂŵĞ�ŝƐ�ƌĞƋƵŝƌĞĚ�ƚŽ�ďĞ�

ŵŽĚŝĮĞĚ͕�ƚŚĞŶ�ǁĞ�ƐŝŶŐůĞͲĐůŝĐŬ�ŽŶ�ƚŚĞ�ŶĂŵĞ�ŽĨ�ƚŚĞ�ĨŽůĚĞƌ�Žƌ�ĮůĞ�ĂŶĚ�ǁĞ�ǁƌŝƚĞ�ƚŚĞ�
ŶĞǁ�ŶĂŵĞ�ĂŶĚ�ƚŚĞŶ�ƉƌĞƐƐ��ŶƚĞƌ�Žƌ�ĐůŝĐŬ�ƚŚĞ�ůĞŌ�ŵŽƵƐĞ�ďƵƩŽŶ�ŽƵƚƐŝĚĞ�ƚŚĞ�ŶĂŵĞ�
ƚĞǆƚ�ďŽǆ͘

dŚĞ�ƐĞĐŽŶĚ�ŵĞƚŚŽĚ͗�ǁĞ�ƐĞůĞĐƚ�ƚŚĞ�ĨŽůĚĞƌ�Žƌ�ĮůĞ�ǁŚŽƐĞ�ŶĂŵĞ�ŝƐ�ƚŽ�ďĞ�ŵŽĚŝĮĞĚ͕�
ƚŚĞŶ�ĨƌŽŵ�ƚŚĞ�ŬĞǇďŽĂƌĚ�ǁĞ�ƉƌĞƐƐ�ƚŚĞ�&Ϯ�ďƵƩŽŶ�ĂŶĚ�ǁƌŝƚĞ�ƚŚĞ�ŶĞǁ�ĮůĞ�ŶĂŵĞ�ĂŶĚ�
ƚŚĞŶ�ƉƌĞƐƐ��ŶƚĞƌ

dŚĞ�ƚŚŝƌĚ�ŵĞƚŚŽĚ͗�ƌŝŐŚƚͲĐůŝĐŬ�ŽŶ�ƚŚĞ�ĨŽůĚĞƌ�Žƌ�ĮůĞ�ǁŚŽƐĞ�ŶĂŵĞ�ŝƐ�ƌĞƋƵĞƐƚĞĚ�
ƚŽ�ďĞ�ŵŽĚŝĮĞĚ�ĂƐ� ŝŶ�&ŝŐƵƌĞ�ϴ31-͘� &ƌŽŵ� ƚŚĞ� ƐƵďͲŵĞŶƵ� ƚŚĂƚ�ĂƉƉĞĂƌƐ�ǁĞ�ĐŚŽŽƐĞ�
;ZĞŶĂŵĞͿ͕�ƚǇƉĞ�ƚŚĞ�ŶĞǁ�ĮůĞ�ŶĂŵĞ�ĂŶĚ�ƉƌĞƐƐ��ŶƚĞƌ͘
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Figure 8-31:
Editing/Renaming 
a File or a Folder Rename1

ϴ�Ͳϳ�Ͳϳ��ĞůĞƟŶŐ�Ă�&ŝůĞ�Žƌ�Ă�&ŽůĚĞƌ

Skill 8 - 25
Deleting a File or a Folder

��ĮůĞ�Žƌ�ĨŽůĚĞƌ�ĐĂŶ�ďĞ�ĚĞůĞƚĞĚ�ŝŶ�ƐĞǀĞƌĂů�ŵĞƚŚŽĚƐ͗
dŚĞ�ĮƌƐƚ�ŵĞƚŚŽĚ͗�ǁĞ�ƌŝŐŚƚͲĐůŝĐŬ�ŽŶ�ƚŚĞ�ĮůĞ�Žƌ�ĨŽůĚĞƌ�ƌĞƋƵŝƌĞĚ�ƚŽ�ďĞ�ĚĞůĞƚĞĚ͘�dŚĞŶ�

ǁĞ�ĐŚŽŽƐĞ�ĨƌŽŵ�ƚŚĞ�ƐƵďͲŵĞŶƵ�ƚŚĂƚ�ƐŚŽǁƐ�Ă�ĚĞůĞƚĞ�ĐŽŵŵĂŶĚ�ĂƐ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞ�ϴ�ͲϯϮ͘

Figure 8-32:
Deleting a 

Folder or a File
Delete File1
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��ĐŽŶĮƌŵĂƟŽŶ�ŵĞƐƐĂŐĞ�ƚŽ�ĚĞůĞƚĞ�ƚŚĞ�ĮůĞ�Žƌ�ĨŽůĚĞƌ�ĂƉƉĞĂƌƐ�ĂƐ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞ�ϴ33-/Ĩ�
ǁĞ�ǁĂŶƚ�ƚŽ�ĚĞůĞƚĞ�ƚŚĞ�ĮůĞ͕�ǁĞ�ƉƌĞƐƐ�ƚŚĞ�zĞƐ�ďƵƩŽŶ͕�ĂŶĚ�ŝĨ�ǇŽƵ�ǁŝƚŚĚƌĂǁ�ƚŚĞ�ŝĚĞĂ�
ŽĨ�ĚĞůĞƟŶŐ͕�ƉƌĞƐƐ�ƚŚĞ�EŽ�ďƵƩŽŶ͘

Figure 8-33:
A Confirmation 

Massage to 
Delete File

dŚĞ�ƐĞĐŽŶĚ�ŵĞƚŚŽĚ͗�ǁĞ�ƐĞůĞĐƚ�ƚŚĞ�ĮůĞ�Žƌ�ĨŽůĚĞƌ�ƚŽ�ďĞ�ĚĞůĞƚĞĚ͕�ƚŚĞŶ�ƉƌĞƐƐ�ƚŚĞ�
�ĞůĞƚĞ�ďƵƩŽŶ�ŽŶ�ƚŚĞ�ŬĞǇďŽĂƌĚ�

dŚĞ�ƚŚŝƌĚ�ŵĞƚŚŽĚ͗�tĞ�ĚƌĂŐ�ƚŚĞ�ĮůĞ�Žƌ�ĨŽůĚĞƌ�ƚŽ�ďĞ�ĚĞůĞƚĞĚ�ƚŽ�ƚŚĞ�ZĞĐǇĐůĞ��ŝŶ͘�
/Ŷ�ƚŚŝƐ�ǁĂǇ͕ �Ă�ǁĂƌŶŝŶŐ�ŵĞƐƐĂŐĞ�ĚŽĞƐ�ŶŽƚ�ĂƉƉĞĂƌ͘ �dŚĞ�ĚĞůĞƟŽŶ�ŝƐ�ĚŽŶĞ�ĚŝƌĞĐƚůǇ

ϴ�Ͳϳ�Ͳϴ�^ĂǀŝŶŐ�&ŝůĞƐ�ŝŶ�ƚŚĞ�KŶĞ�ƌŝǀĞ�ďǇ�ĚĞĨĂƵůƚ�ŝŶ�tŝŶĚŽǁƐ�ϭϬ

Skill 8 - 26
Saving Files in the OneDrive

DĂŶǇ�ŽĨ�ƵƐ�ǁĂŶƚ�ƚŽ�ŬĞĞƉ�ƚŚĞŝƌ�ĮůĞƐ�ŝŶ�Ă�ƉůĂĐĞ�ƚŚĂƚ�ŐƵĂƌĂŶƚĞĞƐ�ƚŚĞŝƌ�ƐĂĨĞƚǇ͕ �ƐŽ�
ǁĞ�ĮŶĚ�ƚŚĂƚ�ŝŶ�tŝŶĚŽǁƐ�ϭϬ�ŝƚ�ŝŶĐůƵĚĞĚ�ƐĞƫŶŐ�Ă�ĚĞĨĂƵůƚ�ůŽĐĂƟŽŶ�ĐĂůůĞĚ�͞ KŶĞ�ƌŝǀĞ͟�
ƚŽ�ƐƚŽƌĞ�ƚŚĞ�ĮůĞƐ�ĂƐ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞ�ϴ34-͘�tĞ�ĮŶĚ�ƚŚĂƚ�ƚŚĞ�ĚĞĨĂƵůƚ�ƐĞƫŶŐ�ŝƐ�ƚŽ�ƐĂǀĞ�ĮůĞƐ�
ƚŽ�KŶĞ�ƌŝǀĞ͕�ŝŶƐƚĞĂĚ�ŽĨ�ƐĂǀŝŶŐ�ƚŚĞŵ�ƚŽ�ƚŚĞ�ĐŽŵƉƵƚĞƌ͘ �dŚŝƐ�ŵĞĂŶƐ�ƚŚĂƚ�ǇŽƵ�ǁŝůů�ďĞ�
ĂďůĞ� ƚŽ�ĂĐĐĞƐƐ� ƚŚĞƐĞ�ĮůĞƐ� ĨƌŽŵ�ĂŶǇ�ŽƚŚĞƌ�ĚĞǀŝĐĞ�ďǇ�ĐŽŶŶĞĐƟŶŐ�ƚŽ� ƚŚĞ� /ŶƚĞƌŶĞƚ͘�
dŚĞƐĞ�ĮůĞƐ�ǁŝůů�ĂůƐŽ�ďĞ�ƉƌŽƚĞĐƚĞĚ�ŝŶ�ƚŚĞ�ĞǀĞŶƚ�ŽĨ�ĚĂŵĂŐĞ�ƚŽ�ǇŽƵƌ�ĐŽŵƉƵƚĞƌ͘ �zŽƵ�
ĐĂŶ�ĂůƐŽ�ĐŚĂŶŐĞ�ƚŚĞ�͞ĚĞĨĂƵůƚ�ƐĂǀĞ͟�ƐĞƫŶŐ�Ăƚ�ĂŶǇ�ƟŵĞ�ůĂƚĞƌ͘
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Figure 8-34:
Saving Files to 

OneDrive

Save a File on OneDrive Option1

ϴ�Ͳϳ�Ͳϵ�^ĞůĞĐƟŶŐ�ƚŚĞ�ůŽĐĂƟŽŶ�ƚŽ�ƐĂǀĞ�ǇŽƵƌ�ĮůĞƐ
�Ǉ�ĚĞĨĂƵůƚ͕�ǁĞ�ĐĂŶ�ĐŚĂŶŐĞ�ƚŚĞ�ůŽĐĂƟŽŶ�ǁŚĞƌĞ�ĮůĞƐ�ĂƌĞ�ƐĂǀĞĚ�ĂƐ�ĨŽůůŽǁŝŶŐ͗

ϭ͘� �ƚ�ƚŚĞ�ďŽƩŽŵ�ŽĨ�ƚŚĞ�tŝŶĚŽǁƐϭϬ�ƐĐƌĞĞŶ͕�ĂƐ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞ�ϴ35-͕�ǁĞ�ƌŝŐŚƚͲĐůŝĐŬ�
ƚŚĞ�KŶĞ�ƌŝǀĞ�ŝĐŽŶ�ĂŶĚ�ĐůŝĐŬ�^ĞƫŶŐƐ͘

Figure 8-35:
Saving Files 

by Using 
System 

Settings into 
OneDrive 

How to Save Files on OneDrive1

OneDrive application on taskbar 

Ϯ͘� /Ŷ�ƚŚĞ�^ĞƫŶŐƐ�ďŽǆ͕�ŽŶ�ƚŚĞ��ƵƚŽ^ĂǀĞ�ƚĂď͕�ƵŶĚĞƌ��ŽĐƵŵĞŶƚƐ�ĂŶĚ�WŝĐƚƵƌĞƐ͕�
ĐůŝĐŬ�ƚŚĞ�ůŝƐƚ�ŝŶ��ŽĐƵŵĞŶƚƐ�Žƌ�WŝĐƚƵƌĞƐ�ĂŶĚ�ĐŚŽŽƐĞ�ƚŚĞ�ĚĞĨĂƵůƚ�ƐĂǀĞ�ůŽĐĂƟŽŶ�
ǇŽƵ�ǁĂŶƚ͘

ϴ�Ͳϴ�^ĞĂƌĐŚ�ĨŽƌ�ĮůĞƐ�ĂŶĚ�ĨŽůĚĞƌƐ�ŝŶ�tŝŶĚŽǁƐ�ϭϬ
ϴͲ�ϴͲ�ϭ�^ĞĂƌĐŚŝŶŐ�ƚŚƌŽƵŐŚ�ƚŚĞ�ƐĞĂƌĐŚ�ďŽǆ�ŝŶ�tŝŶĚŽǁƐ
dŚĞ�tŝŶĚŽǁƐ�ƐĞĂƌĐŚ�ďŽǆ�ĨƵŶĐƟŽŶ͕�ůŽĐĂƚĞĚ�ŶĞǆƚ�ƚŽ�ƚŚĞ�^ƚĂƌƚ�ďƵƩŽŶ͕�ŝƐ�ƚŽ�ŚĞůƉ�

ǇŽƵ�ĮŶĚ�ĮůĞƐ�ŽŶ�ǇŽƵƌ�ĚĞǀŝĐĞ͕�ŚŝĚĚĞŶ�ƐĞƫŶŐƐ͕�Žƌ�ĞǀĞŶ�ŚŝĚĚĞŶ�ŝƚĞŵƐ�Žƌ�ǁĞďƐŝƚĞƐ͘

dŽ�ĮŶĚ�ƚŚĞ�ŵŝƐƐŝŶŐ�ŝƚĞŵƐ͕�ĨŽůůŽǁ�ƚŚĞƐĞ�ƐƚĞƉƐ͗

Skill 8 - 27
Using the Search Box next to the Start Button
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1. Type what you want to search for into the search box next to the “Start” 
ďƵƩŽŶ

tŚĞŶ�ǇŽƵ�ƐƚĂƌƚ�ƚǇƉŝŶŐ͕�tŝŶĚŽǁƐ�ŝŵŵĞĚŝĂƚĞůǇ�ƐƚĂƌƚƐ�ůŽŽŬŝŶŐ�ĨŽƌ�ŝƚĞŵƐ�ŵĂƚĐŚ�
ǁŚĂƚ� ǇŽƵ͛ƌĞ�ǁƌŝƟŶŐ͘� &Žƌ� ĞǆĂŵƉůĞ͕� ŚĞƌĞ� ŝƐ� ǁŚĂƚ� ŚĂƉƉĞŶƐ�ǁŚĞŶ� ǇŽƵ� ƐĞĂƌĐŚ� ĨŽƌ�
ĮůĞƐ� ŽĨ� ƚŚĞ��ŽŵƉƵƚĞƌ� ^ŬŝůůƐ� �ŽƵƌƐĞ� ŽŶ� ǇŽƵƌ� ĐŽŵƉƵƚĞƌ͗�tŚĞŶ� ǇŽƵ� ƐƚĂƌƚ�ǁƌŝƟŶŐ�
ƚŚĞ�ǁŽƌĚƐ͕�tŝŶĚŽǁƐ�ďĞŐŝŶƐ�ƚŽ�ĚŝƐƉůĂǇ�ĮůĞƐ�Žƌ�ůŝŶŬƐ�ŵĂƚĐŚŝŶŐ�ƚŚĞ�ǁŽƌĚƐ�ƚŚĂƚ�ĂƌĞ�
ǁƌŝƩĞŶ͕�ĂƐ�ƐŚŽǁŶ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞ�ϴͲ�ϯϲ�ĂŌĞƌ�ǁƌŝƟŶŐ�ŽŶůǇ�ƚŚĞ�ǁŽƌĚ�͞ƐŬŝůůƐ͕͟�ǇŽƵ�ǁŝůů�ƐĞĞ�
ƐĞǀĞƌĂů�ĮůĞƐ�ŽŶ�ǇŽƵƌ�ĐŽŵƉƵƚĞƌ�ĂďŽƵƚ�ƚŚĞ��ŽŵƉƵƚĞƌ�^ŬŝůůƐ�ĐŽƵƌƐĞ�;ŽĨ�ĐŽƵƌƐĞ�ƚŚĞƐĞ�
ĮůĞƐ�ŚĂǀĞ�ďĞĞŶ�ƐƚŽƌĞĚ�ŽŶ�ǇŽƵƌ�ĐŽŵƉƵƚĞƌ�ďĞĨŽƌĞͿ͘

Figure 8-36:
Using the 

Search Box 
Besides the 
Start Button Search Box

1

Search Result

2

Search Categories

3

�ƚ� ƚŚŝƐ� ƉŽŝŶƚ͕� ƚŚĞ� ƐĞĂƌĐŚ� ďŽǆ� ĨŽĐƵƐĞƐ� ŽŶ� ƚŚĞ� ƐƉĞĞĚ͕� ƐŽ� ŝƚ� ŽŶůǇ� ƐĞĂƌĐŚĞƐ� ĨŽƌ�
ŵĂƚĐŚŝŶŐ�ĮůĞ�ŶĂŵĞƐ�ƐƚŽƌĞĚ�ŽŶ�ǇŽƵƌ�ĐŽŵƉƵƚĞƌ͘ �/Ĩ�ǇŽƵ�ĮŶĚ�ǁŚĂƚ�ǇŽƵ�ĂƌĞ�ůŽŽŬŝŶŐ�ĨŽƌ�
ŚĂƐ�ĂƉƉĞĂƌĞĚ�ŝŶ�ƚŚĞ�ƐĞĂƌĐŚ�ďŽǆ͕�ǇŽƵ�ĐĂŶ�ŐŽ�ĚŝƌĞĐƚůǇ�ƚŽ�ƐƚĞƉ�ϯ͘�/Ĩ�ǇŽƵ�ƐƟůů�ĚŝĚ�ŶŽƚ�
ĮŶĚ�ǁŚĂƚ�ǇŽƵ�ĂƌĞ�ƐĞĂƌĐŚŝŶŐ�ĨŽƌ�ĂŶĚ�ŚĂǀĞ�ĐŽŵƉůĞƚĞĚ�ǇŽƵƌ�ĨƵůů�ƐĞĂƌĐŚ�ƐƚĂƚŵĞŶƚ͕�ǇŽƵ�
ŵƵƐƚ�ĨŽůůŽǁ�ƚŚĞ�ŶĞǆƚ�ƐƚĞƉ�ƚŽ�ƌĞĮŶĞ�ǇŽƵƌ�ƐĞĂƌĐŚ�ŝŶ�Ă�ŵŽƌĞ�ĐŽŶĐŝƐĞ�ĨŽƌŵ͘

2. Determine the search on the computer or the internet 
KŶ�ƐƚĂƌƚƵƉ͕�ƚŚĞ�ƐĞĂƌĐŚ�ďŽǆ�ŽŶůǇ�ƐĞĂƌĐŚĞƐ�ĨŽƌ�ŵĂƚĐŚŝŶŐ�ĮůĞ�ŶĂŵĞƐ͘�/Ĩ�ŝƚ�ĚŽĞƐ�ŶŽƚ�

ĮŶĚ�ŵĂƚĐŚŝŶŐ�ŶĂŵĞƐ͕�ŝƚ�ĚŝƌĞĐƚƐ�ƚŚĞ�ƐĞĂƌĐŚ�ƚŽ�ŽŶĞ�ŽĨ�ƚǁŽ�ĐĂƚĞŐŽƌŝĞƐ�Ăƚ�ƚŚĞ�ƚŽƉ�ŽĨ�
ƚŚĞ�ƐĞĂƌĐŚ�ůŝƐƚ�;ĂůŽŶŐ�ǁŝƚŚ�ĮůƚĞƌƐͿ͗
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ͻ� DǇ��ŽĐƵŵĞŶƚƐ͗��ŚŽŽƐĞ�ƚŚŝƐ�ĐĂƚĞŐŽƌǇ�ƚŽ�ƌĞƐƚƌŝĐƚ�ƚŚĞ�ƐĞĂƌĐŚ�ƚŽ�ŝƚĞŵƐ�ŽŶůǇ�
ŽŶ�ǇŽƵƌ�ĐŽŵƉƵƚĞƌ͘ ���ǁŝŶĚŽǁ�ĂƉƉĞĂƌƐ͕�ĂƐ�ƐŚŽǁŶ� ŝŶ�&ŝŐƵƌĞ�ϴϯϴ- with the 
ƌĞƐƵůƚƐ�ůŝƐƚĞĚ�ŝŶ�Ă�ƐĐƌŽůůĂďůĞ�ůŝƐƚ͘�/Ĩ�ǇŽƵ�ĂůƐŽ�ƐĞĞ�ŵĂŶǇ�ŝƚĞŵƐ͕�ǇŽƵ�ĐĂŶ�ŶĂƌƌŽǁ�
ǇŽƵƌ�ƐĞĂƌĐŚ�ďǇ�ĐůŝĐŬŝŶŐ�ŽŶ�ƚŚĞ�ǁŽƌĚ�&ŝůƚĞƌ�ĂďŽǀĞ�ƚŚĞ�ůŝƐƚ͕�ĂŶĚ�ĐŚŽŽƐĞ�ŽŶĞ�ŽĨ�
ƚŚĞ�ĐĂƚĞŐŽƌŝĞƐ�ĨƌŽŵ�ƚŚĞ�ĚƌŽƉͲĚŽǁŶ�ŵĞŶƵ͗��ůů͕��ŽĐƵŵĞŶƚƐ͕�&ŽůĚĞƌƐ͕��ƉƉƐ͕�
^ĞƫŶŐƐ͕�WŚŽƚŽƐ͕�sŝĚĞŽƐ͕�Žƌ�DƵƐŝĐ͘

ͻ� tĞď͗��ŚŽŽƐĞ�ƚŚŝƐ�ĐĂƚĞŐŽƌǇ�ƚŽ�ƐƚŽƉ�ƐĞĂƌĐŚŝŶŐ�ƚŚƌŽƵŐŚ�ƚŚĞ�ĐŽŵƉƵƚĞƌ�ĂŶĚ�
ŝŶƐƚĞĂĚ�ĚŝƌĞĐƚƐ�ƚŚĞ�ƐĞĂƌĐŚ�ĚŝƌĞĐƚůǇ�ƚŽ�ƚŚĞ�/ŶƚĞƌŶĞƚ͘�zŽƵƌ�ǁĞď�ďƌŽǁƐĞƌ�ŽƉĞŶƐ�
ǁĞď�ƉĂŐĞƐ� ƚŚĂƚ�ŵĂƚĐŚ� ǇŽƵƌ� ƐĞĂƌĐŚ͘� ^ĞĞ� &ŝŐƵƌĞ�ϴϯϳ-͕� ĨŽƌ� ĞǆĂŵƉůĞ͕�ǁŚĞŶ�
ƐĞĂƌĐŚŝŶŐ�ĨŽƌ�^ŚĞŝŬŚ��ůͲ/ƐůĂŵ�/ďŶ�dĂǇŵŝǇǇĂŚ͕�ǇŽƵ�ǁŝůů�ƐĞĞ�ƐĞǀĞƌĂů�ůŝŶŬƐ�ƚŚĂƚ�
ƚĂůŬ�ĂďŽƵƚ�ƚŚĞ�^ŚĞŝŬŚ�ŽŶĐĞ�ƚŚĞ�ĮƌƐƚ�ǁŽƌĚƐ�ŽĨ�ƚŚĞ�ƐĞĂƌĐŚ�ƚĞƌŵ�ŚĂǀĞ�ďĞĞŶ�
ǁƌŝƩĞŶ͘

Figure 8-37:
Using the 

Search Box 
Besides the 

Start Button to 
Search the 

Web
The 

Search
Statement

1

Search Result

2

Selecting 
the Search 
within the 

Web, Files, 
or 

Applictions 

3

Different 
Filters 

Options

4

ϯ͘� dŚĞ� ƐĞůĞĐƟŽŶ�ŽĨ� ƚŚĞ� ŝƚĞŵ� ƚŚĂƚ�ŵĂƚĐŚĞƐ� ǇŽƵƌ� ƐĞĂƌĐŚ� ƚŽ�ďĞ�ŽƉĞŶĞĚ�ĂŶĚ�
displayed on the screen.

�ůŝĐŬ�ŽŶ�ƚŚĞ�ĮůĞ�ƚŚĂƚ�ŵĂƚĐŚĞƐ�ǇŽƵƌ�ƐĞĂƌĐŚ�ĚŝƌĞĐƚůǇ�ĨƌŽŵ�ƚŚĞ�ůŝƐƚ�ĂŶĚ�ŝƚ�ǁŝůů�ŽƉĞŶ�
ŝŶ�ƚŚĞ�ĂƉƉůŝĐĂƟŽŶ�ĐŽƌƌĞƐƉŽŶĚŝŶŐ�ƚŽ�ƚŚĞ�ĮůĞ�ƚǇƉĞ͘�zŽƵ�ĐĂŶ�ĂůƐŽ�ĮŶĚ�ƚŚĞ�ůŽĐĂƟŽŶ�ŽĨ�
ƚŚĞ�ĮůĞ�ŽŶ�ǇŽƵƌ�ĚĞǀŝĐĞ�ďǇ�ƌŝŐŚƚͲĐůŝĐŬŝŶŐ�ŽŶ�ƚŚĞ�ĮůĞ�ŝŶ�ƚŚĞ�ůŝƐƚ�ĂŶĚ�ǇŽƵ�ǁŝůů�ĮŶĚ�ƚŚĞ�
ƉŚƌĂƐĞ�͞ KƉĞŶ�ĮůĞ�ůŽĐĂƟŽŶ͕͟�ǁŚŝĐŚ�ŝŶĚŝĐĂƚĞƐ�ƚŚĞ�ůŽĐĂƟŽŶ�ŽĨ�ƚŚŝƐ�ĮůĞ�ŽŶ�ǇŽƵƌ�ĚĞǀŝĐĞ͘
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To get the most out of the search feature:
ͻ� &Žƌ�ŵŽƌĞ�ƐƉĞĞĚ�ŝŶ�ƚŚĞǁŝŶĚŽǁƐ�ƐĞĂƌĐŚ�ƚŽŽů͕�ƚŚĞ�ƐĞĂƌĐŚ�ďŽǆ�ůŝƐƚƐ�ĮůĞƐ�ƚŚĂƚ�

ĐŽŶƚĂŝŶ�ŽŶůǇ�ŶĂŵĞƐ�ŵĂƚĐŚ�ǇŽƵƌ�ƐĞĂƌĐŚ�ƚĞƌŵ͘�tŚŝůĞ�ƚŚŝƐ�ƐƚƌĂƚĞŐǇ�ƐŽŵĞƟŵĞƐ�
ŚĞůƉƐ�ǇŽƵ�ƚŽ�ĮŶĚ�ƋƵŝĐŬ�ŵĂƚĐŚĞƐ͕�ǇŽƵ�ǁŝůů�ŶŽƚ�ĮŶĚ�ǁŚĂƚ�ǇŽƵ�ĂƌĞ�ůŽŽŬŝŶŐ�ĨŽƌ�
ĂĐĐƵƌĂƚĞůǇ�ƵŶůĞƐƐ�ǇŽƵ�ĐŽŵƉůĞƚĞ�ǇŽƵƌ�ƐĞĂƌĐŚ�ƐƚĂƚĞŵĞŶƚ͕� ƚŚĞŶ�ĐŚŽŽƐĞ� ƚŚĞ�
ƐĞĂƌĐŚ�ƐĐŽƉĞ�ŝĨ�ǇŽƵ�ǁĂŶƚ�ĮůĞƐ�ŽŶ�ǇŽƵƌ�ĚĞǀŝĐĞ�Žƌ�ůŝŶŬƐ�ŽŶ�ƚŚĞ�/ŶƚĞƌŶĞƚ͘

ͻ� �Ž�ŶŽƚ�ƉƌĞƐƐ�;�ŶƚĞƌͿ�ĂŌĞƌ�ƚǇƉŝŶŐ�ŝŶ�ƚŚĞ�ƐĞĂƌĐŚ�ďŽǆ͘�/Ĩ�ǇŽƵ�ĚŽ�ƚŚŝƐ͕�tŝŶĚŽǁƐ�
ǁŝůů�ĐĂůů�ƚŚĞ�ĮƌƐƚ�ŝƚĞŵ�ŝŶ�ƚŚĞ�ƐĞĂƌĐŚ�ŵĞŶƵ͕�ǁŚŝĐŚ�ŵĂǇ�ŶŽƚ�ďĞ�ǁŚĂƚ�ǇŽƵ�ǁĂŶƚ͘�
tĂŝƚ� ƚŽ�ƐĞĞ�ǁŚĂƚ�ŵĂƚĐŚĞƐ�ǇŽƵƌ�ƐĞĂƌĐŚ͕� ƚŚĞŶ�ĐůŝĐŬ�ŽŶ�ƚŚĞ�ĮůĞ�Žƌ� ůŝŶŬ�ǇŽƵ�
ǁĂŶƚ͘

ͻ� dŚĞ� tŝŶĚŽǁƐ� ƐĞĂƌĐŚ� ƚŽŽů� ƐĐĂŶƐ� ĞǀĞƌǇ� ĮůĞ� ŝŶ� ǇŽƵƌ� ĚŽĐƵŵĞŶƚƐ͕� ŵƵƐŝĐ͕�
ƉŚŽƚŽƐ͕�ĂŶĚ�ǀŝĚĞŽƐ͕�ǁŚŝĐŚ�ŵĂŬĞƚŚĞ�ƐƚŽƌŝŶŐ�ŽĨ�ǇŽƵƌ�ĮůĞƐ� ŝŶ� ƚŚŽƐĞ� ĨŽůĚĞƌƐ�
ŵŽƌĞ�ŝŵƉŽƌƚĂŶƚ�ƚŚĂŶ�ĞǀĞƌ͘

ͻ� tŝŶĚŽǁƐ�^ĞĂƌĐŚ�dŽŽů�ĂůƐŽ�ƐĐĂŶƐ�ĞǀĞƌǇ�ĮůĞ�ǇŽƵ�ƐƚŽƌĞ�ŽŶ�KŶĞ�ƌŝǀĞ͕�ĞǀĞŶ�ŝĨ�
ƚŚĞƐĞ�ĮůĞƐ�ĂƌĞ�ŶŽƚ�ƐƚŽƌĞĚ�ŽŶ�ǇŽƵƌ�ĐŽŵƉƵƚĞƌ�ĂƐ�ǁĞůů͘

ͻ� tŝŶĚŽǁƐ�ĚŽĞƐ�ŶŽƚ� ƐĞĂƌĐŚ� ĨŽƌ�ĮůĞƐ� ƐƚŽƌĞĚ� ŝŶ� ƌĞŵŽǀĂďůĞ�ĚĞǀŝĐĞƐ͕� ƐƵĐŚ�ĂƐ�
ŇĂƐŚ�ŵĞŵŽƌǇ͕ ���Ɛ͕��s�Ɛ͕�Žƌ�ƉŽƌƚĂďůĞ�ŚĂƌĚ�ĚƌŝǀĞƐ͘

ͻ� /Ĩ� ǇŽƵ� ĂƌĞ� ƐĞĂƌĐŚŝŶŐ� ĨŽƌ� Ă� ĐŽŵŵŽŶ�ǁŽƌĚ� ĂŶĚ� ƚŚĞ�tŝŶĚŽǁƐ� ƐĞĂƌĐŚ� ƚŽŽů�
ĐŚĞĐŬĞĚƚŽŽ�ŵĂŶǇ�ĮůĞƐ͕�ǇŽƵ�ĐĂŶ�ůŝŵŝƚ�ǇŽƵƌ�ƐĞĂƌĐŚ�ƌĞƐƵůƚƐ�ďǇ�ǁƌŝƟŶŐ�Ă�ƐŚŽƌƚ�
ƉŚƌĂƐĞ�ĨŽƌ�ƚŚĞ�ǁŽƌĚ�ǇŽƵ�ǁĂŶƚ͘�dŚĞ�ŵŽƌĞ�ǁŽƌĚƐ�ƚŚĂƚ�ǇŽƵ�ǁƌŝƚĞ͕�ƚŚĞ�ŐƌĞĂƚĞƌ�
ǇŽƵƌ�ĐŚĂŶĐĞ�ƚŽ�ĚĞĮŶĞ�Ă�ƐƉĞĐŝĮĐ�ĮůĞ͘

Skill 8- 28
Using the Search Box in Windows Browser for Files

ϴ�ͲϴͲ�Ϯ�^ĞĂƌĐŚ�ƚŚƌŽƵŐŚ�͞ƐĞĂƌĐŚͲďŽǆ͟�ŽĨ�ƚŚĞ�ĮůĞƐ�ďƌŽǁƐĞƌ�
dŚĞ�ƌĞƐƵůƚƐ�ŽĨ�ƚŚĞ�ƐĞĂƌĐŚ�ƚŽŽů�ŝŶ�tŝŶĚŽǁƐ�ĐĂŶ�ďĞ�ĞǆĐĞƐƐŝǀĞ�ǁŚĞŶ�ǇŽƵ�ƐĞĂƌĐŚ�

ǁŝƚŚŝŶ�ŽŶĞ�ĨŽůĚĞƌ�ŽŶ�ǇŽƵƌ�ĚĞǀŝĐĞ͕�ĂƐ�ǇŽƵ�ƐĞĂƌĐŚ�ĨŽƌ�Ă�ŵŝƐƐŝŶŐ�ĮůĞ�ŝŶƐŝĚĞ�ŽŶůǇ�ƚŚŝƐ�
ĨŽůĚĞƌ͘ � dŽ� ƐŽůǀĞ� ƚŚŝƐ� ƉƌŽďůĞŵ͕�tŝŶĚŽǁƐ� ŝŶĐůƵĚĞƐ� Ă� ƐĞĂƌĐŚ� ďŽǆ� ĨŽƌ� ĞĂĐŚ� ĨŽůĚĞƌ�
ƚŚƌŽƵŐŚ�ƚŚĞ�tŝŶĚŽǁƐ�ĮůĞƐ�ďƌŽǁƐĞƌ͘ �dŚŝƐ�ƐĞĂƌĐŚ�ďŽǆ�ůŝŵŝƚƐ�ƚŚĞ�ƐĞĂƌĐŚ�ƚŽ�ƚŚĞ�ĮůĞƐ�
ǁŝƚŚŝŶ�ƚŚŝƐ�ĨŽůĚĞƌ͘

dŽ�ĮŶĚ�Ă�ŵŝƐƐŝŶŐ�ĮůĞ�ŝŶ�Ă�ƐƉĞĐŝĮĐ�ĨŽůĚĞƌ͕ �ĐůŝĐŬ�ŝŶƐŝĚĞ�ƚŚĞ�ĨŽůĚĞƌ�ƐĞĂƌĐŚ�ďŽǆ�ĂŶĚ�
ƐƚĂƌƚǁƌŝƟŶŐ�Ă�ƐŚŽƌƚ�ǁŽƌĚ�Žƌ�ƉŚƌĂƐĞ�ƚŚĂƚ�ŝŶĚŝĐĂƚĞƐ�ǇŽƵƌ�ŵŝƐƐŝŶŐ�ĮůĞ͘�KŶĐĞ�ǇŽƵ�ƐƚĂƌƚ�
ǁƌŝƟŶŐ� ůĞƩĞƌƐ� ĂŶĚ�ǁŽƌĚƐ͕�tŝŶĚŽǁƐ� ƐƚĂƌƚƐ� ĮůƚĞƌŝŶŐ� ĮůĞƐ� ŝŶƐŝĚĞ� ǇŽƵƌ� ĨŽůĚĞƌ� ĂŶĚ�
ĐŽŶƟŶƵĞƐ�ƚŽ�ŶĂƌƌŽǁ�ǇŽƵƌ�ƐĞĂƌĐŚ�ƵŶƟů� ŝƚ�ĚŝƐƉůĂǇƐ�Ă�ĨĞǁ�ĮůĞƐ�ŝŶƐŝĚĞ�ƚŚŝƐ�ĨŽůĚĞƌ�ĂƐ�
ƐŚŽǁŶ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞ�ϴ�Ͳϯϴ͘
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Figure 8-38:
Searching 
within a 
Specific 
Folder 

Window 

Select Search drive on Tools 4 Search Statement 1 Search Resulst 2Search Tools 3

tŚĞŶ� ƚŚĞ� ƐĞĂƌĐŚ� ďŽǆ� ŽĨ� ƚŚĞ� ĨŽůĚĞƌ� ŝĚĞŶƟĮĞƐ� Ă� ůĂƌŐĞ� ŶƵŵďĞƌ� ŽĨ� ƉŽƐƐŝďůĞ�
ŵĂƚĐŚĞƐ͕�ĞŶƚĞƌ� ƐŽŵĞ�ŽƚŚĞƌ�ƵƟůŝƟĞƐ� ƚŚƌŽƵŐŚ� ƚŚĞ�͞ZĞĮŶĞ͟� ƚĂď�Ăƚ� ƚŚĞ� ƚŽƉ�ŽĨ� ƚŚĞ�
ĮůĞƐďƌŽǁƐĞƌ�ƚŽ�ĚĞƚĞƌŵŝŶĞ�ƚŚĞ�ďĞƐƚ�ƌĞƐƵůƚƐ͘�&Žƌ�ĞǆĂŵƉůĞ͕�ƐĞůĞĐƚ�ƚŚĞ�ŽƉƟŽŶ�͞ĚĂƚĞ�
ŵŽĚŝĮĞĚ͟�ƚŽ�ŐĞƚ�ƚŚĞ�ŵŽƐƚ�ƌĞĐĞŶƚůǇ�ŵŽĚŝĮĞĚ�ĮůĞƐ�Ăƚ�ƚŚĞ�ďĞŐŝŶŶŝŶŐ͕�ĂƐ�ƐŚŽǁŶ�ŝŶ�
&ŝŐƵƌĞ�ϴϯϵ-͘
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Figure 8-39:
Refining  the 
Search Tools

Search Tools1 The Search Statement with Specifying 
a File Type and the Date Modified  2

ϴ�ͲϴͲ�ϯ�^ĞĂƌĐŚ�ƚŚƌŽƵŐŚ��ŽƌƚĂŶĂ�ĚŝŐŝƚĂů�ĂƐƐŝƐƚĂŶƚ

Skill 8 - 29
The Use of Cortana Digital Assistant of Windows 10

tŝŶĚŽǁƐ� ϭϬ� ŝŶĐůƵĚĞƐ� Ă� ĨƌŝĞŶĚůǇ� ƉĞƌƐŽŶĂů� ĚŝŐŝƚĂů� ĂƐƐŝƐƚĂŶƚ� ĐĂůůĞĚ� �ŽƌƚĂŶĂ͘�
�ŽƌƚĂŶĂ�ŝƐ�ƚƌǇŝŶŐ�ƚŽ�ƐŝŵƉůŝĨǇ�ǇŽƵƌ�ůŝĨĞ�ďǇ�ĮŶĚŝŶŐ�ŶŽƚ�ŽŶůǇ�ǇŽƵƌ�ůŽƐƚ�ĮůĞƐ͕�ďƵƚ�ĂůƐŽ�
ƐŽŵĞ�ŝŶĨŽƌŵĂƟŽŶ�ĂďŽƵƚ�ǇŽƵ�ĂŶĚ�ǇŽƵƌ�ƐƵƌƌŽƵŶĚŝŶŐƐ�Ͳ�ĨŽƌ�ĞǆĂŵƉůĞ͕�ůŽĐĂů�ǁĞĂƚŚĞƌ�
ƵƉĚĂƚĞƐ͕� ƚƌĂĸĐ� ŝŶĨŽƌŵĂƟŽŶ� ĂƌŽƵŶĚ� ǇŽƵƌ� ŚŽŵĞ͕� Žƌ� ƉĞƌŚĂƉƐ� Ă� ůŝƐƚ� ŽĨ� ƉŽƉƵůĂƌ�
ƌĞƐƚĂƵƌĂŶƚƐ�ŶĞĂƌďǇ͘ ��ŽƌƚĂŶĂ�ĐĂŶ�ĞǀĞŶ�ƌĞŵŝŶĚ�ǇŽƵ�ŽĨ�ŝŵƉŽƌƚĂŶƚ�ĚĂƚĞƐ�ĂŶĚ�ĞǀĞŶƚƐ͘�
/Ŷ�ĨĂĐƚ͕�ǇŽƵ�ĐĂŶ�ŵĞĞƚ��ŽƌƚĂŶĂ͗�ďĞĐĂƵƐĞ�ŝƚ�ŝƐ�ƚŚĞ�ŵŝŶĚ�ŶĞǆƚ�ƚŽ�ƚŚĞ�ƐĞĂƌĐŚ�ďŽǆ�ŽĨ�ƚŚĞ�
^ƚĂƌƚ�ŵĞŶƵ͘

�ŽƌƚĂŶĂ� ŝƐ� ĐŽŶƐƚĂŶƚůǇ� ůŝƐƚĞŶŝŶŐ� ƚŚƌŽƵŐŚ� ƚŚĞ�ŵŝĐƌŽƉŚŽŶĞ� ŽŶ� ǇŽƵƌ� ĐŽŵƉƵƚĞƌ�
ĂŶĚ�ǁĂŝƟŶŐ�ŝŵƉĂƟĞŶƚůǇ�ĨŽƌ�ƚŚĞ�ƚĞƌŵ�͞,ĞǇ��ŽƌƚĂŶĂ͘͟�tŚĞŶ��ŽƌƚĂŶĂ�ŚĞĂƌƐ�ƚŚĞƐĞ�
ƚǁŽ�ǁŽƌĚƐ͕�ŝƚ�ůŝƐƚĞŶƐ�ĐůŽƐĞůǇ�ƚŽ�ƚŚĞ�ƐĞĂƌĐŚ�ƐƚĂƚĞŵĞŶƚ�ĂŶĚ�ďĞŐŝŶƐ�ƉƌŽĐĞƐƐŝŶŐ�ǇŽƵƌ�
ƌĞƋƵĞƐƚ͕�ĂƐ�ƐŚŽǁŶ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞ�ϴϰϬ-͘
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hŶĨŽƌƚƵŶĂƚĞůǇ͕ ��ŽƌƚĂŶĂ�ŝƐ�ŶŽƚ�ĂĐƟǀĂƚĞĚ�ŝŶ�ƐŽŵĞ�ŐĞŽŐƌĂƉŚŝĐĂů�ƌĞŐŝŽŶƐ͕�ďƵƚ�ǇŽƵ�
ĐĂŶ�ƵƐĞ�ŝƚ�ŝĨ�ǇŽƵ�ĐŚĂŶŐĞ�ǇŽƵƌ�ŐĞŽŐƌĂƉŚŝĐĂů�ĂƌĞĂ�ĂŶĚ�ůĂŶŐƵĂŐĞ�ŝŶ�tŝŶĚŽǁƐ�ƐĞƫŶŐƐ�
ƚŽ�ƚŚĞ�hŶŝƚĞĚ�^ƚĂƚĞƐ�ŽĨ��ŵĞƌŝĐĂ�ĂŶĚ�ƚŚĞ��ŶŐůŝƐŚ�ůĂŶŐƵĂŐĞ͕�ĨŽƌ�ĞǆĂŵƉůĞ͘

Figure 8-40:
Cortana 
Digital 

Assistant  
Window

Search Box by 
Text

1

Search by Using 
Microphone 

2

ϴͲ�ϵ�tŝŶĚŽǁƐ�WĞƌƐŽŶůŝǌĂƟŽŶ�ƚŚƌŽƵŐŚ��ŽŶƚƌŽů�WĂŶĞů

Skill 8 - 30
Identifying the Two Control Panels in Windows 10

tŝŶĚŽǁƐ�ϭϬ�ŚĂƐ�ƚǁŽ�ĐŽŶƚƌŽů�ƉĂŶĞůƐ�ƚŚĂƚ�ǇŽƵ�ĐĂŶ�ƐǁŝƚĐŚ�ďĞƚǁĞĞŶ͗
ͻ� ^ĞƫŶŐƐ͗^ĞƫŶŐƐ�ĐĂŶ�ďĞ�ĂĐĐĞƐƐĞĚ�ĞĂƐŝůǇ�ǁŝƚŚ�ŽǀĞƌƐŝǌĞĚ�ďƵƩŽŶƐ͘�dŚĞƐĞ�ďƵƩŽŶƐ�

ĂƌĞ�ŶŽǁ�ĂǀĂŝůĂďůĞ�ǁŝƚŚ�ŵĂŶǇ�ŽƚŚĞƌ�ďƵƩŽŶƐ�ƚŚĂƚ�ǇŽƵ�ŵĂǇ�ŵŝƐƐ�ůŽƚƐ�ŽĨ�ŽƉĞƌĂƟŽŶƐ�
ǁŝƚŚŽƵƚ�ŝƚ͘

ͻ� �ŽŶƚƌŽů�WĂŶĞů͗�dŚĞ�ĐŽŶƚƌŽů�ƉĂŶĞů�ĨƌŽŵ�ƚŚĞ�ƉƌĞǀŝŽƵƐ�tŝŶĚŽǁƐ�ǀĞƌƐŝŽŶ�ŝƐ�ƐƟůů�ƚŚĞ�
ƐĂŵĞ�ĂƐ�ŝŶ�tŝŶĚŽǁƐ�ϭϬ͘

EŽǁ͕�ǇŽƵ�ĚŽ�ŶŽƚ�ŚĂǀĞ�ƚŽ�ĚŝƐƚƵƌďĂŶĐĞ�ĨƌŽŵ�ŵƵůƟƉůĞ�ďƵƩŽŶƐ�ĂŶĚ�ƚŚĞ�ŶĞĞĚ�ƚŽ�
ƐǁŝƚĐŚ�ďĞƚǁĞĞŶ�ƚǁŽ�ǁĂǇƐ�ƚŽ�ĂĐĐĞƐƐ�ƚŚĞ�ƌĞƋƵŝƌĞĚ�ƐĞƫŶŐƐ�ĂŶĚ�ĞŶƚĞƌ�ƚŚĞ�ǀĂƌŝŽƵƐ�
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ŵĞŶƵƐ�ƚŽ�ĮŶĚ�Ă�ǁĂǇ�ƚŽ�ĐŚĂŶŐĞ�ƚŚĞ�ƐĞƫŶŐƐ�ŽĨ�ĂŶ�ĂƉƉůŝĐĂƟŽŶ�Žƌ�ĂƩĂĐŚĞĚ�ĚĞǀŝĐĞ͘�
^ŝŵƉůǇ�ĨŽůůŽǁ�ƚŚĞƐĞ�ƚǁŽ�ƐƚĞƉƐ�ƚŽ�ŐĞƚ�ǁŚĂƚ�ǇŽƵ�ǁĂŶƚ͗

ϭ͘� �ůŝĐŬ�ƚŚĞ�^ƚĂƌƚ�ďƵƩŽŶ͕�Žƌ�ĐůŝĐŬ�ƚŚĞ�ĂĚũĂĐĞŶƚ�ƐĞĂƌĐŚ�ďŽǆ͕�ĂŶĚ�ƚǇƉĞ�ƚŚĞ�ƐĞĂƌĐŚ�
ǁŽƌĚ� ĚĞƐĐƌŝďŝŶŐ� ƚŚĞ� ĚĞƐŝƌĞĚ� ^ĞƫŶŐ͘�tŚĞŶ� ǁƌŝƟŶŐ� ƚŚĞ� ĮƌƐƚ� ůĞƩĞƌƐ͕� ĞĂĐŚ�
^ĞƫŶŐ�ĐŽŶƚĂŝŶŝŶŐ�ƚŚŽƐĞ�ůĞƩĞƌƐ�ǁŝůů�ĂƉƉĞĂƌ�Ăƚ�ƚŚĞ�ƚŽƉ�ŽĨ�ƚŚĞ�ƐĞĂƌĐŚ�ďŽǆ�ŵĞŶƵ͘�
/Ĩ�ǇŽƵ�ĚŽ�ŶŽƚ�ŬŶŽǁ�ƚŚĞ�ĞǆĂĐƚ�ŶĂŵĞ�ŽĨ�ǇŽƵƌ�ƐĞƫŶŐ͕�ƐƚĂƌƚ�ƚǇƉŝŶŐ�ƚŚĞ�ŬĞǇǁŽƌĚ�
ůŝŬĞ�ĚŝƐƉůĂǇ͕ �ŵŽƵƐĞ͕�ƵƐĞƌ͕ �ƉƌŝǀĂĐǇ͕ �Žƌ�ƐŽŵĞƚŚŝŶŐ�ƚŚĂƚ�ĚĞƐĐƌŝďĞƐ�ǇŽƵƌ�ŶĞĞĚ͘

Ϯ͘� �ůŝĐŬ� ƚŚĞ� ĚĞƐŝƌĞĚ� ƐĞƫŶŐ� ŽŶ� ƚŚĞ� ůŝƐƚ͘�tŝŶĚŽǁƐ� ƚĂŬĞƐ� ǇŽƵ� ĚŝƌĞĐƚůǇ� ƚŽ� ƚŚĞ�
ĂƉƉƌŽƉƌŝĂƚĞ�ĐŽŵƉŽŶĞŶƚ� ĨŽƌ� ƚŚŝƐ�ƐĞƫŶŐ� ŝŶ� ƚŚĞ�ĐŽŶƚƌŽů�ƉĂŶĞů͕�ĂƐ� ŝŶ�&ŝŐƵƌĞ�
ϴͲ�ϰϭ�ƚŽ�ƐĞĂƌĐŚ�ĨŽƌ�ŵŽƵƐĞ�ƐĞƫŶŐƐ͘

Figure 8-41:
Searching for

Mouse 
Settings

Search Box1

Mouse Settings as a 
Search Result2

ϴ�ͲϵͲ�ϭ�dŚĞ�^ĞƫŶŐƐ

Skill 8 - 31
Working with the Settings in Windows 10

dŽ�ŽƉĞŶ�ƚŚĞ�^ĞƫŶŐƐ͕�ĐůŝĐŬ�ƚŚĞ�^ƚĂƌƚ�ďƵƩŽŶ�ĂŶĚ�ĐůŝĐŬ�ƚŚĞ�ǁŽƌĚ�^ĞƫŶŐƐ�ŶĞĂƌ�
ƚŚĞ�ďŽƩŽŵ�ŽĨ�ƚŚĞ�ůĞŌ�ƉĂŶĞ�ŽĨ�ƚŚĞ�^ƚĂƌƚ�ŵĞŶƵ͘�dŚĞ�^ĞƫŶŐƐ�ĂƉƉĞĂƌƐ͕�ĂƐ�ƐŚŽǁŶ�ŝŶ�
&ŝŐƵƌĞ�ϴͲ�ϰϮ͘�/Ŷ�ĨĂĐƚ͕�ƚŚĞ�^ĞƫŶŐƐ�ůŽŽŬ�ĂůŵŽƐƚ�ŝĚĞŶƟĐĂů�ƚŽǁŚĞƚŚĞƌ�ǇŽƵ͛ƌĞ�ǁĂƚĐŚŝŶŐ�
tŝŶĚŽǁƐ�ϭϬ�ŽŶ�Ă�ĐŽŵƉƵƚĞƌ͕ �ƚĂďůĞƚ͕�ĐĞůů�ƉŚŽŶĞ͕�Žƌ�ĞǀĞŶ�ŽŶ�Ă�ds�ƐĞƚ͘



242

Introduction to 
  Computer Skills

Introduction to Computer Skills

Figure 8-42:
Windows   10

Settings

The Search Box 
to Find  Specific 

Setting
1

A Group of Different 
Settings Options

2

Windows Settings

dŚĞ�^ĞƫŶŐƐ�ĚŝǀŝĚĞ�ŝŶƚŽ�ƚŚĞ�ĨŽůůŽǁŝŶŐ�ĐĂƚĞŐŽƌŝĞƐ͗
ͻ� ^ǇƐƚĞŵ͗� dŚŝƐ� ŚƵŐĞ� ĐĂƚĞŐŽƌǇ� ĐŽŵďŝŶĞƐ� Ăůů� ƐĞƫŶŐƐ� ƌĞůĂƚĞĚ� ƚŽ� ƚŚĞ� ĐŽŵƉƵƚĞƌ�

ƐǇƐƚĞŵ͘�&Žƌ�ĞǆĂŵƉůĞ͕�ǇŽƵ�ĐĂŶ�ĮŶĚ�ǁĂǇƐ�ƚŽ�ĂĚũƵƐƚ�ƚŚĞ�ƐĐƌĞĞŶ͕�ƐĞƚ�ƚŚĞ�ŶŽƟĮĐĂƟŽŶ�
ĂŶĚ�ĞǀĞŶƚƐ͕�ĂĚũƵƐƚ�ƚŚĞ�ƉŽǁĞƌ͕ �ƐƚŽƌĂŐĞ�ƵŶŝƚƐ͕�ĞƚĐ͕͘�ĂŶĚ�ĞǀĞŶ�ǇŽƵ�ĮŶĚ�ƐĞƫŶŐƐ�ĨŽƌ�
ŚŽǁ�ƚŚĞ�DĂƉƐ�ĂƉƉ�ŝŶƚĞƌĂĐƚƐ�ǁŚĞŶ�ǇŽƵ�ĚŝƐĐŽŶŶĞĐƚ�ĨƌŽŵ�ƚŚĞ�/ŶƚĞƌŶĞƚ͘

ͻ� �ĞǀŝĐĞƐ͗�/Ŷ�tŝŶĚŽǁƐ͕�ĚĞǀŝĐĞƐ�ĂƌĞ�ǇŽƵƌ�ƉŚǇƐŝĐĂů�ŝƚĞŵƐ�ůŝŬĞ�Ă�ŵŽƵƐĞ͕�ŬĞǇďŽĂƌĚ͕�
ƉƌŝŶƚĞƌ͕ �ƐĐĂŶŶĞƌ͘ �dŚƵƐ͕�ƚŚŝƐ�ĮĞůĚ�ĂůůŽǁƐ�ǇŽƵ�ƚŽ�ƐĞƚ�ƚŚĞ�ƐĐƌŽůů�ǁŚĞĞů�ŽĨ�ƚŚĞ�ŵŽƵƐĞ͕�
ĂƐ�ǁĞůů�ĂƐ�ŚŽǁ�ƚŚĞ�ĐŽŵƉƵƚĞƌ�ŝŶƚĞƌĂĐƚƐ�ǁŚĞŶ�ŝŶƐĞƌƟŶŐ�Ă�ŵĞŵŽƌǇ�ĐĂƌĚ͘��ƌŝĞŇǇ͕ �
ŝƚ�ŝƐ�Ă�ŵŝǆƚƵƌĞ�ŽĨ�ƐĞƫŶŐƐ�ƚŚĂƚ�ǇŽƵ�ĮŶĚ�ŵŽƐƚůǇ�ďǇ�ƐĞĂƌĐŚŝŶŐ�ŝŶ�ƚŚĞ�ƐĞĂƌĐŚ�ďŽǆ�ŽĨ�
ƚŚĞ�^ƚĂƌƚ�ŵĞŶƵ͘

ͻ� EĞƚǁŽƌŬ� ĂŶĚ� /ŶƚĞƌŶĞƚ͗� dŚĞ� ƐĞƫŶŐƐ� ĨŽƌ� Ă� tŝͲ&ŝ� ŶĞƚǁŽƌŬ� ŽŶ� ǇŽƵƌ� ĚĞĨĂƵůƚ�
ŶĞƚǁŽƌŬ�ĂƌĞ�ƚŚƌŽƵŐŚ�ƚŚĞ�ĞƐƚĂďůŝƐŚŵĞŶƚ�ŽĨ�ŵŽďŝůĞ� ŝŶƚĞƌŶĞƚ�ĐŽŶŶĞĐƟŽŶƐ͕�ĂŶĚ�
ŽƚŚĞƌƐ�ƌĞůĂƚĞĚ�ƚŽ�ŶĞƚǁŽƌŬ�ĂŶĚ�ŝŶƚĞƌŶĞƚ�ƐĞƫŶŐƐ͕�ǇŽƵ�ĐĂŶ�ĮŶĚ�ƚŚĞŵ�Ăůů�ŝŶ�ƚŚŝƐ�
ĐĂƚĞŐŽƌǇ͘

ͻ� WĞƌƐŽŶĂůŝǌĂƟŽŶ͗�/Ŷ�ƚŚŝƐ�ĐĂƚĞŐŽƌǇ͕ �ǇŽƵ�ĐĂŶ�ĐŚŽŽƐĞ�Ă�ŶĞǁ�ĚĞƐŬƚŽƉ�Žƌ�ƐĐƌĞĞŶ�ůŽĐŬ�
ƉŚŽƚŽ͕�ĂŶĚ�ƚŚĞ�ǁĞůĐŽŵĞ Ɛ͛�ƉŚŽƚŽ�ǁŚĞŶ�ǇŽƵƌ�ĐŽŵƉƵƚĞƌ�ƐƚĂƌƚƐ�ƵƉ͘�zŽƵ�ĐĂŶ�ĂůƐŽ�
ĐƵƐƚŽŵŝǌĞ�ƉĂƌƚƐ�ŽĨ�ƚŚĞ�^ƚĂƌƚ�ŵĞŶƵ͕�ĞƚĐ͘

ͻ� �ƉƉƐ͗� /Ŷ� ƚŚŝƐ� ĐĂƚĞŐŽƌǇ͕ � ǇŽƵ� ĐĂŶ� ĂĚĚ�Žƌ� ƌĞŵŽǀĞ� ĂŶ� ĂƉƉůŝĐĂƟŽŶ͕� ĂŶĚ� ǇŽƵ� ĐĂŶ�
ĐŚĂŶŐĞ� ĂƉƉůŝĐĂƟŽŶ� ƐĞƫŶŐƐ� Žƌ�ŵŽǀĞ� ƚŚĞŵ� ĨƌŽŵ� ƚŚĞ� ĚĞǀŝĐĞ� ƚŽ� Ă� ƐĞĐŽŶĚĂƌǇ�
ƐƚŽƌĂŐĞ�ŵĞĚŝƵŵ͕�ĞƚĐ͘
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ͻ� �ĐĐŽƵŶƚƐ͗�,ĞƌĞ� ŝŶ�ƚŚŝƐ�ĐĂƚĞŐŽƌǇ�ǇŽƵ�ĐĂŶ�ĐƌĞĂƚĞ�Žƌ�ĐŚĂŶŐĞ�ĂĐĐŽƵŶƚƐ�ŽĨ�ƵƐĞƌƐ�
ƵƐĞ�ƚŚĞ�ĐŽŵƉƵƚĞƌ͕ �ĂƐ�ǁĞůů�ĂƐ�ƚŽ�ĚĞůĞƚĞ�ƚŚĞ�ĂĐĐŽƵŶƚƐ�ŽĨ�ƚŚŽƐĞ�ǁŚŽ�ĂƌĞ�ŶŽ�ůŽŶŐĞƌ�
ǁĞůĐŽŵĞ� ƚŽ�ƵƐĞ� ƚŚĞ� ĐŽŵƉƵƚĞƌ͘ � dŚŝƐ� ĐĂƚĞŐŽƌǇ�ĂůƐŽ�ĂůůŽǁƐ�ǇŽƵ� ƚŽ� ĐŚĂŶŐĞ� ƚŚĞ�
ƉĂƐƐǁŽƌĚ�Žƌ�ĂĐĐŽƵŶƚ�ƉŝĐƚƵƌĞ͘�/Ĩ�ǇŽƵ�ĂƌĞ�ǁŽƌŬŝŶŐ�ŽŶ�ŵŽƌĞ�ƚŚĂŶ�ŽŶĞ�ĐŽŵƉƵƚĞƌ͕ �
ǇŽƵ�ĐĂŶ�ŐŽ�ƚŽ�ƚŚĞ�^ǇŶĐ�zŽƵƌ�^ĞƫŶŐƐ�ƐĞĐƟŽŶ�ƚŽ�ĐŽŶƚƌŽů�ǁŚŝĐŚ�ƐĞƫŶŐƐ�ƐŚŽƵůĚ�
ďĞ�ůŝŶŬĞĚ�ƚŽ�ǇŽƵƌ�DŝĐƌŽƐŽŌ�ĂĐĐŽƵŶƚ͘

ͻ� dŝŵĞ�ĂŶĚ�ůĂŶŐƵĂŐĞ͗�KŌĞŶ�ǇŽƵ�ĞŶƚĞƌ�ƚŚŝƐ�ĐĂƚĞŐŽƌǇ�ŽŶĐĞ�Ăƚ�ƚŚĞ�ƐƚĂƌƚ�ŽĨ�ƐĞƫŶŐ�
ƵƉ� ǇŽƵƌ� ĚĞǀŝĐĞ� ĂŶĚ� ĨŽƌŐĞƚ� ĂďŽƵƚ� ŝƚ� ĂŌĞƌǁĂƌĚ͘� /ƚ� ĂůůŽǁƐ� ǇŽƵ� ƚŽ� ĐŚĂŶŐĞ� ǇŽƵƌ�
ŽǁŶ�ƟŵĞ�ǌŽŶĞ͕�ĂĚũƵƐƚ�ƚŚĞ�ƟŵĞ͕�ĚĂƚĞ͕�ĂŶĚ�ƚŚĞ�ĐŽƌƌĞƐƉŽŶĚŝŶŐ�ĨŽƌŵĂƚƐ�ĨŽƌ�ǇŽƵƌ�
ƌĞŐŝŽŶ�ĂŶĚ�ƐĞƚ�ŽƚŚĞƌ�ƐĞƫŶŐƐ�ƌĞůĂƚĞĚ�ƚŽ�ǇŽƵƌ�ůĂŶŐƵĂŐĞ�ĂŶĚ�ŐĞŽŐƌĂƉŚŝĐ�ůŽĐĂƟŽŶ�
ǁŚĞŶ�ƚŚĞ�ƌĞŐŝŽŶ�ĐŚĂŶŐĞƐ͘

ͻ� �ĂƐĞ�ŽĨ��ĐĐĞƐƐ͗�dŚĞƐĞ�ƐĞƫŶŐƐ�ŵĂŬĞ�tŝŶĚŽǁƐ�ŵŽƌĞ�ƐƵŝƚĂďůĞ�ĨŽƌ�ƉĞƌƐŽŶƐ�ǁŝƚŚ�
ĚŝƐĂďŝůŝƟĞƐ�ŝŶ�ǀŝƐŝŽŶ�ĂŶĚ�ŚĞĂƌŝŶŐ͘

ͻ� WƌŝǀĂĐǇ͗�hŶĨŽƌƚƵŶĂƚĞůǇ͕ �ŝŶ�ƚŚŝƐ�ĞƌĂ͕�ƚŚĞƌĞ�ŝƐ�Ă�ůŝƩůĞ�ƐƉĂĐĞ�ŽĨ�ƉƌŝǀĂĐǇ�ůĞŌ�ĨŽƌ�ƵƐ�ŽŶ�
ƚŚĞ�/ŶƚĞƌŶĞƚ͑�,ŽǁĞǀĞƌ͕ �ƚŚŝƐ�ƐĞĐƟŽŶ�ĂůůŽǁƐ�ǇŽƵ�ƚŽ�ƐĞĞ�ƚŚĞ�ĐŽŶƚƌŽůƐ�ƚŚĂƚ�tŝŶĚŽǁƐ�
ƉƌŽǀŝĚĞƐ�ĨŽƌ�ǇŽƵ�ƚŽ�ůŝŵŝƚ�ƚŚĞ�ŝŶĨŽƌŵĂƟŽŶ�ƚŚĂƚ�ĂƉƉƐ�ĂŶĚ�ǁĞďƐŝƚĞƐ�ŐĂƚŚĞƌ�ĂƌŽƵŶĚ�
ǇŽƵ͘�&Žƌ�ĞǆĂŵƉůĞ͕�ǇŽƵ�ĐĂŶ�ĐŽŶƚƌŽů�ƚŚĞ�ĂƉƉƐ�ƚŚĂƚ�ĐĂŶ�ĂĐĐĞƐƐ�ǇŽƵƌ�ƐŝƚĞ�ĂŶĚ�ĐŽŶƚƌŽů�
ƚŚĞ�ĐĂŵĞƌĂ͕�ĂƐ�ǁĞůů�ĂƐ�ƚŚŽƐĞ�ƚŚĂƚ�ĐĂŶ�ƐĞĞ�ǇŽƵƌ�ĐŽŶƚĂĐƚ�ůŝƐƚ͘

ͻ� hƉĚĂƚĞ�ĂŶĚ�ƐĞĐƵƌŝƚǇ͗�zŽƵ�ĐĂŶ�ŽŌĞŶ�ĞŶƚĞƌ�ƚŚŝƐ�ĐĂƚĞŐŽƌǇ�ƚŽ�ƐĞƚ�ƵƉ�ǇŽƵƌ�ĮůĞ�ƚŽ�
ĚĞƚĞƌŵŝŶĞ�ƚŚĞ�ďĂĐŬƵƉ�ĚĂƚĞ͘��ůƐŽ͕�ƚŽ�ĨĂŵŝůŝĂƌŝǌĞ�ǇŽƵƌƐĞůĨ�ǁŝƚŚ�ƚŚĞ�ƌĞĐŽǀĞƌǇ�ĂƌĞĂ�
ǁŚŝĐŚ�ƉƌŽǀŝĚĞƐ�ƉŽǁĞƌĨƵů�ƚŽŽůƐ�ĨŽƌ�ƚƌŽƵďůĞƐŚŽŽƟŶŐ͘

ϴ�Ͳϵ�ͲϮ��ĞƐŬƚŽƉ��ŽŶƚƌŽů�WĂŶĞů

Skill 8 - 32
Working with Control Panel of Windows 10

�ůƚŚŽƵŐŚ� tŝŶĚŽǁƐ� ϭϬ� ŐƌĞĂƚůǇ� ƐƵƉƉŽƌƚƐ� ƚŚĞ� ƐĞƫŶŐƐ͕� ƐŽŵĞƟŵĞƐ� ǇŽƵ� ŵĂǇ�
ŶĞĞĚ�ƚŚĞ�ĐŽŶƚƌŽů�ƉĂŶĞů͘�dŚŝƐ�ŝƐ�ďĞĐĂƵƐĞ�ƚŚĞ��ĞƐŬƚŽƉ��ŽŶƚƌŽů�WĂŶĞů�ĂůůŽǁƐ�ǇŽƵ�ƚŽ�
ŽƉĞŶ�tŝŶĚŽǁƐ�ŝĐŽŶƐ�ĂŶĚ�ƐĞƫŶŐ�ƚŽŽůƐ͘�WĂƌƚ�ŽĨ�ƚŚĞ�ĐŽŶƚƌŽů�ƉĂŶĞů Ɛ͛�ĂƩƌĂĐƟǀĞŶĞƐƐ�
ĂŶĚ�ƉŽǁĞƌ�ŝƐ�ďĞĐĂƵƐĞ�ŝƚ�ŚĂƐ�ĂďŽƵƚ�ϱϬ�ŝĐŽŶƐ͕�ĂŶĚ�ƐŽŵĞ�ŝĐŽŶƐ�ƌĞƋƵŝƌĞ�ŵĞŶƵƐ�ǁŝƚŚ�
ĚŽǌĞŶƐ�ŽĨ�ƐĞƫŶŐƐ�ĂŶĚ�ƚĂƐŬƐ͘�/ƚ�ŝƐ�ĂůƐŽ�ĨĂŵŝůŝĂƌ�ďĞĐĂƵƐĞ�ŵĂŶǇ�ŽĨ�ŝƚƐ�ƐĞƫŶŐƐ�ŚĂǀĞ�
ŶŽƚ�ĐŚĂŶŐĞĚ�ŝŶ�ŵŽƌĞ�ƚŚĂŶ�ϮϬ�ǇĞĂƌƐ͘

dŽ� ŽƉĞŶ� ƚŚĞ� �ŽŶƚƌŽů� WĂŶĞů� ŽŶ� ƚŚĞ� ĚĞƐŬƚŽƉ͕� ƌŝŐŚƚͲĐůŝĐŬ� ƚŚĞ� ^ƚĂƌƚ� ďƵƩŽŶ� ĂŶĚ�
ĐŚŽŽƐĞ��ŽŶƚƌŽů�WĂŶĞů�ĨƌŽŵ�ƚŚĞ�ƉŽƉͲƵƉ�ŵĞŶƵ͘
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dŽ�ĂǀŽŝĚ�ƐĞĂƌĐŚŝŶŐ�ĨŽƌ�Ă�ůŽŶŐ�ƟŵĞ�ƚŽ�ŽďƚĂŝŶ�ƚŚĞ�ĐŽƌƌĞĐƚ�ĐŽŶƚƌŽů�ŝĐŽŶ͕�ƚŚĞ�ĐŽŶƚƌŽů�
ƉĂŶĞů� ŐƌŽƵƉƐ� ƐŝŵŝůĂƌ� ĞůĞŵĞŶƚƐ� ƚŽŐĞƚŚĞƌ� ƵŶĚĞƌ� ŽŶĞ� ĐĂƚĞŐŽƌǇ� ŝĐŽŶ͕� ĂƐ� ƐŚŽǁŶ� ŝŶ�
&ŝŐƵƌĞ�ϴ�Ͳϰϯ͘

>ŝŬĞ� ^ĞƫŶŐƐ͕� ƚŚĞ� ĐŽŶƚƌŽů� ƉĂŶĞů� ŵŽŶŝƚŽƌƐ� ƚŚĞ� ƐĞĂƌĐŚ� ďŽǆ� ŝŶ� ƚŚĞ� ƵƉƉĞƌͲůĞŌ�
ĐŽƌŶĞƌ� ƚŽ�ĮŶĚ�ƐĞƫŶŐƐ� ƚŚĂƚ�ĚĞĂů�ǁŝƚŚ�Ă� ƐƉĞĐŝĮĐ� ƚŽƉŝĐ͘� /Ĩ� ǇŽƵ�ŵŽǀĞ�ǇŽƵƌ�ŵŽƵƐĞ�
ƉŽŝŶƚĞƌ�ŽǀĞƌ�Ă�ŵĂŝŶ�ĐĂƚĞŐŽƌǇ͕ �ƚŚĞ�ĐŽŶƚƌŽů�ƉĂŶĞů�ĚĞƐĐƌŝďĞƐ�ƚŚĞ�ƐĞƫŶŐƐ�ĂǀĂŝůĂďůĞ�
ǁŝƚŚŝŶ�ƚŚĂƚ�ĐĂƚĞŐŽƌǇ͘

Figure 8-43:
Control Panel 
in Windows  10

The Search box 
with Control Panel 1

Elements of The 
Control Panel

2

^ŽŵĞ�ƐĞƫŶŐ�ŝĐŽŶƐ�ŵĂǇ�ŶŽƚ�ĨĂůů�ŶĞĂƚůǇ�ǁŝƚŚŝŶ�Ă�ĐĂƚĞŐŽƌǇ͕ �ĞǀĞŶ�ƚŚĞǇ�ŵĂǇ�ŶŽƚ�ďĞ�
ŝŶĐůƵĚĞĚ�ŝŶ�ĂŶǇ�ĐĂƚĞŐŽƌǇ͘ �dŽ�ƐĞĞ�ĞĂĐŚ�ŝĐŽŶ�ƉƌŽǀŝĚĞĚ�ďǇ�ƚŚĞ�ĐŽŶƚƌŽů�ƉĂŶĞů͕�ĐŚŽŽƐĞ�
ĞŝƚŚĞƌ�ůĂƌŐĞ�Žƌ�ƐŵĂůů�ŝĐŽŶƐ�ĨƌŽŵ�ƚŚĞ�ĚƌŽƉͲĚŽǁŶ�ŵĞŶƵ�ŶĞǆƚ�ƚŽ�ƚŚĞ�ǁŽƌĚ�͞sŝĞǁ�ďǇ͕͟�
ĂƐ�ƐŚŽǁŶ�ŝŶ�ƚŚĞ�ƵƉƉĞƌ�ƌŝŐŚƚ�ĐŽƌŶĞƌ�ŽĨ�&ŝŐƵƌĞ�ϴ44-͘�dŚĞ�ǁŝŶĚŽǁ�ƋƵŝĐŬůǇ�ĚŝƐƉůĂǇƐ�Ăůů�
ĐŽŶƚƌŽů�ƉĂŶĞů�ŝĐŽŶƐ͘

dŚĞ�ĐŽŶƚĞŶƚƐ�ŽĨ�ƚŚĞ�ĐŽŶƚƌŽů�ƉĂŶĞů�ŵĂǇ�ǀĂƌǇ�ĨƌŽŵ�ĚĞǀŝĐĞ�ƚŽ�ĚĞǀŝĐĞ͕�ĂƐ�ƐŚŽǁŶ�ŝŶ�
&ŝŐƵƌĞ�ϴͲ�ϰϰ͘��ĞĐĂƵƐĞ�ĚŝīĞƌĞŶƚ�ƉƌŽŐƌĂŵƐ�ĂŶĚ�ŽƚŚĞƌ�ĐŽŵƉƵƚĞƌ�ĂĐĐĞƐƐŽƌŝĞƐ�ŽŌĞŶ�
ĂĚĚ� ƚŚĞŝƌ� ŽǁŶ� ŝĐŽŶƐ� ƚŽ� ƚŚĞ� ĐŽŶƚƌŽů� ƉĂŶĞů͘� �ůƐŽ͕� ĚŝīĞƌĞŶƚ� ǀĞƌƐŝŽŶƐ� ŽĨ�tŝŶĚŽǁƐ�
ŵĂǇ�ĂůƐŽ�ŚĂǀĞ�ƐůŝŐŚƚůǇ�ĚŝīĞƌĞŶƚ�ŝĐŽŶƐ͘�>ĞĂǀĞ�ǇŽƵƌ�ŵŽƵƐĞ�ƉŽŝŶƚĞƌ�ŽǀĞƌ�ĂŶǇ�ŝĐŽŶ�Žƌ�
ĐĂƚĞŐŽƌǇ�ŝŶ�ƚŚĞ�ĐŽŶƚƌŽů�ƉĂŶĞů͕�ĂŶĚ�tŝŶĚŽǁƐ�ǁŝůů�ĞǆƉůĂŝŶ�ŝƚƐ�ŵĞĂŶŝŶŐ͘
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Figure 8-44:
Elements of 
The Control 

Panel in 
Windows  10

All Elements of the Control 
Panel 2 Arranging The Control Panel 

Elements 1

ϴͲ�ϭϬ��ĚĚ�Žƌ�ZĞŵŽǀĞ��ƉƉƐ�Žƌ�WƌŽŐƌĂŵƐ

Skill 8- 33
Add, Remove or Modify Apps and Programs in 

Windows 10

ZĞŵŽǀŝŶŐ�ƚŚĞ�ĂƉƉůŝĐĂƟŽŶ�ĨƌŽŵ�ǇŽƵƌ�^ƚĂƌƚ�ŵĞŶƵ�ĚŽĞƐ�ŶŽƚ� ƚĂŬĞ�ŵƵĐŚ�ĞīŽƌƚ͘�
:ƵƐƚ�ƌŝŐŚƚͲĐůŝĐŬ�ƚŚĞ�ĂƉƉ�ŶĂŵĞ�ĨƌŽŵ�ƚŚĞ�^ƚĂƌƚ�ŵĞŶƵ�ĂŶĚ�ĐŚŽŽƐĞ�hŶŝŶƐƚĂůů�ĨƌŽŵ�ƚŚĞ�
ƉŽƉƵƉ�ǁŝŶĚŽǁ͘��Ƶƚ� ƚŚŝƐ� ƉƌŽĐĞĚƵƌĞ�ĚŽĞƐ�ŶŽƚ� ĐŽŵƉůĞƚĞůǇ� ƌĞŵŽǀĞ� ƚŚĞ� ĂƉƉ� ĨƌŽŵ�
ǇŽƵƌ�ĚĞǀŝĐĞ͑�ZĂƚŚĞƌ͕ �ƚŚĞ�ĂƉƉůŝĐĂƟŽŶ�ŝƐ�ƌĞŵŽǀĞĚ�ŽŶůǇ�ĨƌŽŵ�ƚŚĞ�^ƚĂƌƚ�ŵĞŶƵ͘

To completely removethe app or program from your computer, follow these 
steps:
ͻ� �ůŝĐŬ� ƚŚĞ�^ƚĂƌƚ�ďƵƩŽŶ�ĂŶĚ�ĐŚŽŽƐĞ�^ĞƫŶŐƐ� ĨƌŽŵ� ƚŚĞ�ŵĞŶƵ͕� ƚŚĞ�^ĞƫŶŐƐ�ǁŝůů�

ĂƉƉĞĂƌ͘

ͻ� �ůŝĐŬ�ƚŚĞ��ƉƉ�ŝĐŽŶ͕�ǁŚĞŶ�ƚŚĞ�ĂƉƉ Ɛ͛�ǁŝŶĚŽǁ�ĂƉƉĞĂƌƐ͕�ĐůŝĐŬ��ƉƉƐ�ĂŶĚ�&ĞĂƚƵƌĞƐ�Ăƚ�
ƚŚĞ�ůĞŌ�ƉĂŶĞ�ŽĨ�ƚŚĞ�ǁŝŶĚŽǁ͘�dŚĞ�/ŶƐƚĂůůĞĚ��ƉƉƐ�ĂŶĚ�&ĞĂƚƵƌĞƐ�ǁŝŶĚŽǁ�ĂƉƉĞĂƌƐ͕�
ĂƐ�ƐŚŽǁŶ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞ�ϴͲ�ϰϱ͕�ǁŚĞƌĞ�ƚŚĞ�ĐƵƌƌĞŶƚůǇ�ŝŶƐƚĂůůĞĚ�ĂƉƉƐ�ĂŶĚ�ƉƌŽŐƌĂŵƐ�ĂƌĞ�
ůŝƐƚĞĚ�ĂĐĐŽƌĚŝŶŐ�ƚŽ�ƐŝǌĞ͘
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Figure 8-45:
Options of the
Applications 

Installed
in Windows  10

 Installed 
Applications List 

2

Access to Applications installed1

Search for a Specific 
Application

3
Sort/Filter 

Applications

4

dŽ� ƐŽƌƚ� ƉƌŽŐƌĂŵƐ� ďǇ� ŝŶƐƚĂůůĞĚ� ĚĂƚĞ͕� ĐůŝĐŬ� ƚŚĞ� ͞^Žƌƚ� ďǇ͟� ďƵƩŽŶ� ĂŶĚ� ĐŚŽŽƐĞ�
͞/ŶƐƚĂůůĞĚ�ŽŶ͟�ĨƌŽŵ�ƚŚĞ�ƉŽƉͲƵƉ�ŵĞŶƵ͘

ͻ� �ůŝĐŬ�ƚŚĞ�ƉƌŽŐƌĂŵ�ǇŽƵ�ǁĂŶƚ�ƚŽ�ƌĞŵŽǀĞ͕�ƚŚĞŶ�ĐůŝĐŬ�ƚŚĞ�hŶŝŶƐƚĂůů�Žƌ�DŽǀĞ�ďƵƩŽŶ͘

�ĞƉĞŶĚŝŶŐ�ŽŶ�ǁŚŝĐŚ�ďƵƩŽŶ�ǇŽƵ�ĐůŝĐŬ�ŽŶ͕�tŝŶĚŽǁƐ�ĞŝƚŚĞƌ�ƌĞŵŽǀĞƐ�ƚŚĞ�ƉƌŽŐƌĂŵ�
Žƌ�ĂƉƉ�ĨƌŽŵ�ǇŽƵƌ�ĐŽŵƉƵƚĞƌ�Žƌ�ŵŽǀĞƐ�ŝƚ�ƚŽ�ĂŶŽƚŚĞƌ�ĚƌŝǀĞ�Žƌ�ŵĞŵŽƌǇ�ĐĂƌĚ͘

Ͳ�/Ŷ�ĐĂƐĞ�ŽĨ�ƵƐŝŶŐ�Ă�ƚĂďůĞƚ͕�ĐůŝĐŬ�ŽŶ�ŽŶĞ�ŽĨ�ƚŚĞ�ůŝƐƚĞĚ�ƉƌŽŐƌĂŵƐ͕�ĂŶĚ�ƚǁŽ�ďƵƩŽŶƐ�
ĂƉƉĞĂƌ�ďĞůŽǁ�ŝƚ͗

ͻ� DŽǀĞ͗�tŚĞŶ�ǇŽƵƌ�ƐƚŽƌĂŐĞ�ƐƉĂĐĞ�ŝƐ�ĞǆŚĂƵƐƚĞĚ͕�ĐŚŽŽƐĞ�ƚŚŝƐ�ŽƉƟŽŶ͘�/ƚ�ĂůůŽǁƐ�ǇŽƵ�
ƚŽ�ŵŽǀĞ�ƚŚĞ�ĂƉƉ�Žƌ�ƉƌŽŐƌĂŵ�ĨƌŽŵ�ǇŽƵƌ�ƚĂďůĞƚ�ĚĞǀŝĐĞ�ƚŽ�ƚŚĞ�ŵĞŵŽƌǇ�ĐĂƌĚ͕�ĂŶĚ�
ĨƌĞĞ�ƵƉ�ƐƉĂĐĞ�ĨŽƌ�ǇŽƵƌ�ĮůĞƐ͘

ͻ� hŶŝŶƐƚĂůů͗��ůŝĐŬ�ŽŶ�ƚŚŝƐ�ďƵƩŽŶ�Ͳ�ƚŚĞŶ�ŽŶ�ƚŚĞ��ŽŶĮƌŵ�ďƵƩŽŶ�Ͳ�ƚŽ�ĐŽŵƉůĞƚĞůǇ�
ƌĞŵŽǀĞ�ƚŚĞ�ĂƉƉ�Žƌ�ƉƌŽŐƌĂŵ�ĨƌŽŵ�ǇŽƵƌ�ĐŽŵƉƵƚĞƌ͘
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Skill 8 - 34
Adjusting Time and Language Settings in Windows 10

ϴͲ�ϭϭ�dŝŵĞ�ĂŶĚ�>ĂŶŐƵĂŐĞ�^ĞƫŶŐƐ
DŝĐƌŽƐŽŌ� ĚĞƐŝŐŶĞĚ� ƚŚĞ� ƟŵĞ� ĂŶĚ� ůĂŶŐƵĂŐĞ� ĂƌĞĂ� ŵŽƐƚůǇ� ŝŶ� ƚŚĞ� ƐĞƫŶŐƐ� ĨŽƌ�

ƚƌĂǀĞůĞƌƐ�ƚŽ�ĚŝīĞƌĞŶƚ�ƟŵĞ�ǌŽŶĞƐ�ĂŶĚ�ŽƚŚĞƌ�ůŽĐĂƟŽŶƐ͘�hƐĞƌƐ�ŽĨ�ĚĞƐŬƚŽƉ�ĐŽŵƉƵƚĞƌƐ�
ƵƐƵĂůůǇ�ƐĞĞ�ƚŚŝƐ�ŝŶĨŽƌŵĂƟŽŶ�ŽŶůǇ�ŽŶĐĞ�ǁŚĞŶ�ĮƌƐƚ�ƐĞƫŶŐ�ƵƉ�ƚŚĞ�ĐŽŵƉƵƚĞƌ͘ �tŝŶĚŽǁƐ�
ůĂƚĞƌ�ƌĞŵĞŵďĞƌƐ�ƚŚĞ�ƟŵĞ�ĂŶĚ�ĚĂƚĞ�ĞǀĞŶ�ǁŚĞŶ�ǇŽƵƌ�ĐŽŵƉƵƚĞƌ�ŝƐ�ƚƵƌŶĞĚ�Žī͘

�Ɛ�ĨŽƌ�ƵƐĞƌƐ�ŽĨ�ůĂƉƚŽƉƐ�ĂŶĚ�ƐŵĂƌƚ�ĚĞǀŝĐĞƐ͕�ƚŚĞǇ�ǁŝůů�ŶĞĞĚ�ƚŽ�ĞŶƚĞƌ�ƚŚĂƚ�ƌĞŐŝŽŶ�
ǁŚĞŶ�ǀŝƐŝƟŶŐ�ĚŝīĞƌĞŶƚ�ƟŵĞ�ǌŽŶĞƐ�Ăƚ�Ă�ƵŶŝǀĞƌƐĂů�ƟŵĞ͘��ŽŵƉƵƚĞƌ�ƵƐĞƌƐ�ǁŝůů�ĂůƐŽ�
ĞŶũŽǇ� ƚŚĞ�ďŝͲůŝŶŐƵĂů� ĐŽŵƉƵƚĞƌ� ĨĞĂƚƵƌĞ͕�ǁŝƚŚ� ƐĞƫŶŐƐ� ƚŚĂƚ�ĂůůŽǁ�ĐŚĂƌĂĐƚĞƌƐ� ĨƌŽŵ�
ĚŝīĞƌĞŶƚ�ůĂŶŐƵĂŐĞƐ͘

dŽ�ĐŚĂŶŐĞ�ůĂŶŐƵĂŐĞ�ĂŶĚ�ƟŵĞ͕�ĐůŝĐŬ�ƚŚĞ�^ƚĂƌƚ�ďƵƩŽŶ͕�ĐŚŽŽƐĞ�^ĞƫŶŐƐ�ĨƌŽŵ�ƚŚĞ�
ŵĞŶƵ͕� ĂŶĚ� ĐůŝĐŬ� ƚŚĞ� dŝŵĞ� ĂŶĚ� >ĂŶŐƵĂŐĞ� ĐĂƚĞŐŽƌǇ͘ � dŚƌĞĞ� ƐĞĐƟŽŶƐ� ĂƉƉĞĂƌ� ĂƐ� ŝŶ�
&ŝŐƵƌĞ�ϴͲ�ϰϲ͗

Figure 8-46:
Date and Time 

Options 
in Windows  10

Changing Time Zone 2

Set Time or Region 
Zone Automatically

1

Region and Language 
Options 

3
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ͻ� �ĂƚĞ�ĂŶĚ�ƟŵĞ͗�dŚŝƐ�ĂƌĞĂ�ŝƐ�ƐŽŵĞǁŚĂƚ�ƐĞůĨͲĞǆƉůĂŶĂƚŽƌǇ͘ �;ŝƚ�ĂůůŽǁƐ�ĐůŝĐŬŝŶŐ�ŽŶ�ƚŚĞ�
ƚĂƐŬďĂƌ�ĐůŽĐŬ�ĂŶĚ�ĐŚŽŽƐŝŶŐ�ƚŽ�ĐŚĂŶŐĞ�ƚŚĞ�ĚĂƚĞͿ

ͻ� ZĞŐŝŽŶ�ĂŶĚ�>ĂŶŐƵĂŐĞ͗� /Ĩ� ǇŽƵ�ĂƌĞ�ďŝůŝŶŐƵĂů�Žƌ�ŵƵůƟůŝŶŐƵĂů͕�ŵŽǀĞ� ƚŽ� ƚŚŝƐ�ĂƌĞĂ�
ǁŚĞŶ�ǁŽƌŬŝŶŐ�ŽŶ�ĚŽĐƵŵĞŶƚƐ�ƚŚĂƚ�ƌĞƋƵŝƌĞ�ůĞƩĞƌƐ�ĨƌŽŵ�ĚŝīĞƌĞŶƚ�ůĂŶŐƵĂŐĞƐ͘

hƐĞ�ƚŚĞ�ĐŽŶƚƌŽů�ƉĂŶĞů�ǁŝƚŚ�ǇŽƵƌ�ůĂďŽƌĂƚŽƌǇ�ƚĞĂĐŚĞƌ�ƚŽ�ƉĞƌĨŽƌŵ�ƚŚĞ�ĨŽůůŽǁŝŶŐ�
tasks:

ϭ͘� �ƌĞĂƚĞ�Ă�ŶĞǁ�ƵƐĞƌ�ĂĐĐŽƵŶƚ�ŽŶ�ǇŽƵƌ�ĚĞǀŝĐĞ͘
Ϯ͘� �ŚĂŶŐĞ�ǇŽƵƌ�ƉƌŽĮůĞ�ƉŝĐƚƵƌĞ�ĂŶĚ�ƉĂƐƐǁŽƌĚ͘
ϯ͘� �ŚĂŶŐĞ�ǇŽƵƌ�ĚĞƐŬƚŽƉ�ǁĂůůƉĂƉĞƌ͘
ϰ͘� ,ĂŶĚůĞ�ƚŚĞ�ƐĞůĞĐƟŽŶ�ŽĨ�Ă�ƐĐƌĞĞŶ�ƐĂǀĞƌ͘
ϱ͘� �ŚĂŶŐĞ�ƚŚĞ�ƚŚĞŵĞƐ�ŽĨ�ƚŚĞ�ĐŽŵƉƵƚĞƌ͘
ϲ͘� �ŚĂŶŐĞ�ƚŚĞ�ƐĐƌĞĞŶ�ƌĞƐŽůƵƟŽŶ͘
ϳ͘� �ĚũƵƐƚ�ƐŽƵŶĚƐ�ĂŶĚ�ŝƚƐ�ŝŶƚĞŶƐŝƚǇ͘
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 Main objectives:

ϭ͘� �ĞĂůŝŶŐ�ǁŝƚŚ�DŝĐƌŽƐŽŌ�tŽƌĚϮϬϭϲ

 Sub-Objectives

/ƚ�ŝƐ�ĞǆƉĞĐƚĞĚ�ĨƌŽŵ�ƚŚĞ�ƐƚƵĚĞŶƚ�ĂŌĞƌ�ƐƚƵĚǇŝŶŐ�ƚŚŝƐ�ĐŚĂƉƚĞƌ͕ �ƚŽ�ŵĂƐƚĞƌ�ƚŚĞ�
ĨŽůůŽǁŝŶŐ�ŬŶŽǁůĞĚŐĞ�ĂŶĚ�ƐŬŝůůƐ͗ZĞĐŽŐŶŝǌĞ�ƚŚĞ�ŽƉĞƌĂƟŶŐ�ƐǇƐƚĞŵƐ�ĂŶĚ�ƚŚĞŝƌ�ŵĂŝŶ�
ĨƵŶĐƟŽŶƐ�ĂŶĚ�ƚǇƉĞƐ͘

ϭ͘� /ĚĞŶƟĮĞƐ�ǁŽƌĚϮϬϭϲ�ŝŶƚĞƌĨĂĐĞ�ĞůĞŵĞŶƚƐ͘
Ϯ͘� �ƌĞĂƚĞƐ�Ă�ŶĞǁ�ĮůĞ�ŝŶ�tŽƌĚ�ϮϬϭϲ͘
ϯ͘� ZĞĐŽŐŶŝǌĞƐ�ĂŶĚ�ĚĞĂůƐ�ǁŝƚŚ�tŽƌĚƚĞŵƉůĂƚĞƐϮϬϭϲ͘
ϰ͘� <ŶŽǁƐŚŽǁ�ƚŽ�ŵĂŶĂŐĞ�ĂŶĚ�ĞĚŝƚ�ĚŽĐƵŵĞŶƚƐ͘
ϱ͘� <ŶŽǁƐŚŽǁ�ƚŽ�ǀŝĞǁ�ĂŶĚ�ƉƌŝŶƚ�ĚŽĐƵŵĞŶƚƐ͘
ϲ͘� <ŶŽǁƐĂďŽƵƚ�ƚŚĞ�ďĂƐŝĐ�ĞĚŝƟŶŐ�ƉƌŽĐĞƐƐĞƐ�ĂŶĚ�ƉĂƩĞƌŶƐ͘�
ϳ͘� <ŶŽǁƐ�ƐĞĂƌĐŚĞƐ�ĂŶĚ�ŝŶĨĞƌĞŶĐĞƐ͘
ϴ͘� <ŶŽǁƐ�ƚŚĞ�ŝŶƐĞƌƟŽŶ�ŽĨ�ƚŚĞ�ŚĞĂĚ�ĂŶĚ�ƚŚĞ�ƚĂŝů�ŽĨ�ƚŚĞ�ƉĂŐĞ͘
ϵ͘� <ŶŽǁƐŝŶƐĞƌĂƟŽŶ��ŽĨ�ŝůůƵƐƚƌĂƟŽŶƐ�ŐƌĂƉŚƐ�
ϭϬ͘� ZĞĐŽŐŶŝǌĞƐ�ƚŚĞ�ŝŶĐůƵƐŝŽŶ�ŽĨ�ƐŚĂƉĞƐ�ĂŶĚ�ƐǇŵďŽůƐ͘
ϭϭ͘� DĂƐƚĞƌ�ƚŚĞ�ŝŶƐĞƌƟŽŶ�ƉƌŽĐĞƐƐĞƐ�ŽĨ�dĂďůĞƐ

Objectives

Microsoft Word 2016
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ϵ�Ͳϭ�/ŶƚƌŽĚƵĐƟŽŶ�ƚŽ�DŝĐƌŽƐŽŌ�tŽƌĚ�ϮϬϭϲ͗
DŝĐƌŽƐŽŌ�tŽƌĚ�ϮϬϭϲ� ŝƐ�ŽŶĞ�ŽĨ� ƚŚĞ�ŵŽƐƚ� ŝŵƉŽƌƚĂŶƚ�ƉƌŽŐƌĂŵƐ�ƉƌŽĚƵĐĞĚ�ďǇ�

�ŵĞƌŝĐĂŶ� DŝĐƌŽƐŽŌ� ĐŽŵƉĂŶǇ� ĨŽƌ� ƚĞǆƚ� ƉƌŽĐĞƐƐŝŶŐ͕� ĂŶĚ� ŝƚ� ŝƐ� ƵƐĞĚ� ďǇ� ŵŝůůŝŽŶƐ�
ŽĨ� ƵƐĞƌƐ� ĂƌŽƵŶĚ� ƚŚĞ�ǁŽƌůĚ� ƚŽ�ŵĂŶĂŐĞ� ŽĸĐĞ� ďƵƐŝŶĞƐƐ� ďǇ� ƉƌŽǀŝĚŝŶŐ� ƚŚĞ� ůĂƚĞƐƚ�
ĞĚŝƟŶŐ� ĂŶĚ� ĂƵĚŝƟŶŐ� ƚŽŽůƐ� ĨŽƌ� ǁƌŝƟŶŐ� ĚŽĐƵŵĞŶƚƐ͕� ŵĞƐƐĂŐĞƐ͕� ƌĞƐĞĂƌĐŚĞƐ͕� ĂŶĚ�
ĐŽŽƌĚŝŶĂƟŶŐ�ǀĂƌŝŽƵƐ�ƉƌŽĐĞƐƐĞƐ�ŽŶ�ƚŚĞŵ�ĂŶĚ�ƉƌĞƉĂƌŝŶŐ�ƚŚĞŵ�ĨŽƌ�ƉƌŝŶƟŶŐ͕�ƐŚĂƌŝŶŐ�
Žƌ�ƚƌĂŶƐŵŝƫŶŐ͘

DŝĐƌŽƐŽŌ�tŽƌĚ�&ĞĂƚƵƌĞƐ�ϮϬϭϲ͗
tŽƌĚ�ϮϬϭϲ͕�ƚŚĞ�ůĂƚĞƐƚ�ǀĞƌƐŝŽŶ�ŽĨ�ƚŚĞ�ǁŽƌĚ�ƉƌŽĐĞƐƐŝŶŐ�ƐŽŌǁĂƌĞ�ƉĂĐŬĂŐĞ͕�ŝƚ�

has many of features, including:
ϭ͘� �ŽͲĂƵƚŚŽƌŝŶŐ�ǁŝƚŚ�ĂŶǇŽŶĞ�ĂŶǇǁŚĞƌĞ͗�/ƚ�ŝƐ�ƉŽƐƐŝďůĞƚŽ�ĐŽͲǁŽƌŬ�ŽŶ�ƚŚĞ�ƐĂŵĞ�

tŽƌĚ�ĚŽĐƵŵĞŶƚ�Ăƚ�ƚŚĞ�ƐĂŵĞ�ƟŵĞ�ĂƐ�Ă�ŵĂŶǇŽĨ�ƉĞŽƉůĞ�ǁŚŽ�ĐĂŶ�ĞĚŝƚ�ƚŚĞ�
ĚŽĐƵŵĞŶƚ�ĂŶĚ�ĐŽͲŽƵƚƉƵƚ�ŝƚ͘

Ϯ͘� ^ŚĂƌĞ� ƐŝŵƉůŝĮĞĚ�ĚŽĐƵŵĞŶƚƐ͗� ŝƚ� ŝƐ�ƉŽƐƐŝďůĞ� ƚŽ� ƐŚĂƌĞĚ�ĂƐ�ǁĞůů�ĂƐ�ĂĐĐĞƐƐ� ƚŽ�
tŽƌĚ�ĚŽĐƵŵĞŶƚƐ�ƐĂǀĞĚ�ŝŶ�^ŚĂƌĞWŽŝŶƚ�Žƌ�KŶĞ�ƌŝǀĞ

ϯ͘� dŚĞ�ĂďŝůŝƚǇ�ƚŽ�ƐĞŶĚ�ůĂƌŐĞ�ĮůĞƐ�ƵƐŝŶŐ�KŶĞ��ƌŝǀĞ͗�dŚĞ�ƵƐĞƌ�ĐĂŶ�ƐĂǀĞ�ůĂƌŐĞ�ĮůĞƐ�
ŝŶ�ƚŚĞ�KŶĞ�ƌŝǀĞ�ĐůŽƵĚ�ƐƚŽƌĂŐĞ�ƐĞƌǀŝĐĞ�

ϰ͘� ^ŵĂƌƚ�^ĞĂƌĐŚ͗�KŶĞ�ŽĨ�ƚŚĞ�ŵŽƐƚ�ŝŵƉŽƌƚĂŶƚ�ĨĞĂƚƵƌĞƐ�ŽĨ�tŽƌĚ�ϮϬϭϲ�ŝƐ�ƐŵĂƌƚ�
ƐĞĂƌĐŚ�ƚŚƌŽƵŐŚǁĐŚŝĐŚĂ�ǁĂƌĚ�ĐĂŶ�ďĞ�ŝĚĞŶƟĮĞĚ�ǁŝƚŚŝŶ�ƚŚĞ�ƐƉĞĐŝĮĐ�ĚŽĐƵŵĞŶƚ�
ĂŶĚ� ƚŚĞŶ�ǁĞ� ĐůŝĐŬ� ƚŚĞ� ƌŝŐŚƚ�ŵŽƵƐĞ�ďƵƩŽŶ� ƚŽ� ĚŽ� Ă� ƐĞĂƌĐŚ� ĨŽƌ� ƚŚĂƚ�ǁŽƌĚ�
ƚŚƌŽƵŐŚ��ŝŶŐ�ƐĞĂƌĐŚ�ĞŶŐŝŶĞ͘

ϱ͘� �ŚĂƌƚƐ� ĂŶĚ� ŐƌĂƉŚƐ͗� �� ŶĞǁ� ƐĞƚ� ŽĨ� ĐŚĂƌƚƐ� ĂŶĚ� ůŽŶŐŝƚƵĚŝŶĂů� ĂŶĚ� ŚŽƌŝǌŽŶƚĂů�
ƐƋƵĂƌĞƐ�ǁĞƌĞ�ŵŽƌĞ�ŇĞǆŝďůĞ�ĂŶĚ�ĞǀŽůǀŝŶŐ�ƚŚĂŶ�ƉƌĞǀŝŽƵƐ�ǀĞƌƐŝŽŶƐ͘

ϲ͘� ^<zW��/ŶƚĞŐƌĂƟŽŶ

dŚŝƐ�ĨĞĂƚƵƌĞ�ĞŶĂďůĞƐ�ďƵƐŝŶĞƐƐŵĞŶ�ƚŽ�ƵƐĞ�^<zW��ĨƌŽŵ�ǁŝƚŚŝŶ�tŽƌĚ͕�ŶŽǁ�ǇŽƵ�
ĐĂŶ�ĂŶƐǁĞƌ�ǀŝĚĞŽ�ĐĂůůƐ�Žƌ�ŵĞƐƐĂŐĞƐ�ǁŝƚŚŽƵƚ�ŚĂǀŝŶŐ�ƚŽ�Ğǆŝƚ�ƚŚĞ�ĚŽĐƵŵĞŶƚ�ƚŚĂƚ Ɛ͛�
working on it͘

ϵ�ͲϮ^ƚĂƌƚƐ�hƐŝŶŐ�tŽƌĚ�ϮϬϭϲ͗
ϵ�ͲϮͲ�ϭ�ZƵŶŶŝŐtŽƌĚ�WƌŽĐĞƐƐŝŶŐ�^ŽŌǁĂƌĞ�;tŽƌĚ�ϮϬϭϲͿ͗

Skill 9 - 1
Running the Program from the Start Menu
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To run the program from the Start Menu follow the following steps:
ϭ͘� �ůŝĐŬ�ƚŚĞ�ůĞŌ�ŵŽƵƐĞ�ďƵƩŽŶ�ŽŶ�ƚŚĞ�^ƚĂƌƚ�ďƵƩŽŶ͘

Ϯ͘� ��ůŝƐƚ�ŽĨ�Ăůů�ƉƌŽŐƌĂŵƐ�ĂŶĚ�ĂƉƉůŝĐĂƟŽŶƐ�ŝŶƐƚĂůůĞĚ�ŽŶ�ǇŽƵƌ�ĐŽŵƉƵƚĞƌ�ŝƐĂƉƉĞĂƌĞĚ�
ĂŶĚ�ĐůŝĐŬ�ŽŶ�͚tŽƌĚ�ϮϬϭϲ͛�ĂƐ�ŝŶ�ĮŐƵƌĞ�;ϵ�ͲϭͿ͕�ƚŚĞ�ƉƌŽŐƌĂŵ�ǁŝůů�ƐƚĂƌƚ�ƌƵŶŶŝŶŐ͘

Figure 9-1:
Running MS 

Word by 
Using Start 

Button

ϵ�ͲϮͲ�Ϯ��ůŽƐƵĞ�ƚŚĞ�tŽƌĚ�WƌŽĐĞƐƐŝŶŐ�^ŽŌǁĂƌĞ�;tŽƌĚ�ϮϬϭϲͿ͗

Skill 9 - 2
Close the Program

To close the program, follow the following steps:
ͻ� �ůŝĐŬ�ǁŝƚŚ�ƚŚĞ�ůĞŌ�ŵŽƵƐĞ�ďƵƩŽŶ�ŽŶ�ƚŚĞ�͚�ůŽƐĞ͛�ŝĐŽŶ�ŝŶ�ƚŚĞ�ĂĚĚƌĞƐƐ�ďĂƌ�Ăƚ�ƚŚĞ�

ƚŽƉ�ůĞŌ�ŽĨ�ƚŚĞ�ǁŝŶĚŽǁ�ƚŚĂƚ�ĞŶĚƐ�ƚŚĞ�ƉƌŽŐƌĂŵ�ĂƐ�ĮŐƵƌĞ�;ϵ�ͲϮͿ

Figure 9-2: 
Close MS 

Word 
Programs

Close Programs 1
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ϵ�ͲϮ�Ͳϯ��ŽŵƉŽŶĞŶƚƐ�ŽĨ�ƚŚĞ�dĞǆƚ�WƌŽĐĞƐƐŝŶŐ�tŝŶĚŽǁ�;tŽƌĚ�ϮϬϭϲͿ͗

Skill 9 - 3
Kowing the Components of the Program Window

Figure 9-3:
Window of MS 

Word 2016

Title Bar 1

File Menu 3

Home Bar 4

Information 
Bar

Smart Search 8 Share Work 9

Navigation 
Window 10

Horizontal 
Scroll Bar 6

Working Area 5

7

The Ruler 11Quick Assess Tools Bar 2

ϭ͘� dŝƚůĞ��Ăƌ͗��ŝƐƉůĂǇƐ�ƚŚĞ�ĮůĞ�ŶĂŵĞ�ŽĨ�ƚŚĞ�ĞĚŝƚĞĚ�ĚŽĐƵŵĞŶƚ�ĂŶĚ�ƚŚĞ�ŶĂŵĞ�ŽĨ�ƚŚĞ�
ƉƌŽŐƌĂŵ�ǇŽƵ�ĂƌĞ�ƵƐŝŶŐ�ĂŶĚ�ĂůƐŽ�ŝŶĐůƵĚĞƐ�ƚŚĞ�ƵƐƵĂů�ĐŽŶƚƌŽů�ďƵƩŽŶƐ�;ǌŽŽŵŝŶŐ�
ŽƵƚ͕�ƌĞƐƚŽƌŝŶŐ͕�ĐůŽƐŝŶŐͿ

Ϯ͘� YƵŝĐŬ��ĐĐĞƐƐ�dŽŽůďĂƌ͗��ŽŶƚĂŝŶƐ� ĐŽŵŵŽŶůǇ�ƵƐĞĚ� ĐŽŵŵĂŶĚƐ� ƐƵĐŚ�ĂƐ� ;ƐĂǀĞ͕�
ƵŶĚŽ�ĂŶĚ�ƌĞƉůĂǇͿ�ĂŶĚ�Ăƚ�ƚŚĞ�ĞŶĚ�ŽĨ�ƚŚĞ�YƵŝĐŬ��ĐĐĞƐƐ�ƚŽŽůďĂƌ�ƚŚĞƌĞ�ŝƐ�Ă�ĚƌŽƉͲ
ĚŽǁŶ�ŵĞŶƵ�ǁŚĞƌĞ�ǇŽƵ�ĐĂŶ�ĂĚĚ�ŽƚŚĞƌ�ĐŽŵŵĂŶĚƐ�ƚŚĂƚ�ǇŽƵ�ƵƐĞ�Žƌ�ŶĞĞĚ�Ă�ůŽƚ͘

ϯ͘� &ŝůĞ�ƚĂď͗�dŚƌŽƵŐŚ�ǁŚŝĐŚ�ƉƌŽĐĞƐƐĞƐ�ĂƌĞ�ŝŶƚĞƌĂĐƚĞĚ�ŽŶ�ƚŚĞ�ĚŽĐƵŵĞŶƚ�ŝƚƐĞůĨ�ĂŶĚ�
ŶŽƚ�ǁŝƚŚ�ŝƚƐ�ĐŽŶƚĞŶƚ�;ŶĞǁ͕�ŽƉĞŶ͕�ƐĂǀĞ�ĂƐ͕�ƉƌŝŶƚ͕�ĐůŽƐĞ͘Ϳ

ϰ͘� ZŝďďŽŶ͗���ƐĞƚ�ŽĨ�ƚŽŽůďĂƌƐ�Ăƚ�ƚŚĞ�ƚŽƉ�ŽĨ�ƚŚĞ�ƉƌŽŐƌĂŵ�ǁŝŶĚŽǁ�ĂŌĞƌ�ƚŚĞ�ĂĚĚƌĞƐƐ�
ĐŽŶĚŝƟŽŶ�ƚŽ�ŚĞůƉ�ƚŚĞ�ƵƐĞƌ�ĂĐĐĞƐƐ�ĐŽŵŵĂŶĚƐ͘ 

ϱ͘� tŽƌŬ��ƌĞĂ͗��ŝƐƉůĂǇƐ�ƚŚĞ�ĐŽŶƚĞŶƚƐ�ŽĨ�ƚŚĞ�ĚŽĐƵŵĞŶƚ�ǇŽƵ�ĞĚŝƚ͘

ϲ͘� ,ŽƌŝǌŽŶƚĂů�ƐĐƌŽůů�ďĂƌ͗��ůůŽǁƐ�ǇŽƵ�ƚŽ�ĐŚĂŶŐĞ�ĚŝƐƉůĂǇ�ŽƉƟŽŶƐ�ďǇ�ƵƐŝŶŐ�Ă�ƐĐƌŽůů�
;ǌŽŽŵͿ�ƚŽ�ĐŽŶƚƌŽů�ƚŚĞ�ƐŝǌĞ�ŽĨ�ƚŚĞ�ĚŽĐƵŵĞŶƚ�ǁŝŶĚŽǁ͘

ϳ͘� ^ƚĂƚƵƐ�ďĂƌ͗��ŝƐƉůĂǇƐ�ŝŶĨŽƌŵĂƟŽŶ�ĂďŽƵƚ�ƚŚĞ�ĚŽĐƵŵĞŶƚ�ǇŽƵ�ĂƌĞ�ĞĚŝƟŶŐ�;ŶƵŵďĞƌ�
ŽĨ�ƉĂŐĞƐ�ǁŽƌĚƐ͕�ĞƚĐ͘
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ϴ͘� /ŶƚĞůůŝŐĞŶƚ�^ĞĂƌĐŚ͗��ůůŽǁƐ�ǇŽƵ�ƚŽ�ƐĞĂƌĐŚ�ĨŽƌ�tŽƌĚ�ĐŽŵŵĂŶĚƐ͕�ŐĞƚ�ŚĞůƉ�ĂŶĚ�
ƐĞĂƌĐŚ�ƚŚĞ�ǁĞď

ϵ͘� tŽƌŬ�ƐŚĂƌŝŶŐ͗��ůůŽǁƐ�ǇŽƵ�ƚŽ�ƐŚĂƌĞ�ǁŽƌŬ�ǁŝƚŚ�ŽƚŚĞƌƐ�ďǇ�ŝŶǀŝƟŶŐ�ƐƉĞĐŝĮĐ�ƉĞŽƉůĞ�
ƚŽ�ǀŝĞǁ�ĂŶĚ�ĞĚŝƚ�ĂƌĐŚŝǀĞĚ�ĚŽĐƵŵĞŶƚƐ�ŽŶ�ƚŚĞ�ĐůŽƵĚ͘

ϭϬ͘� EĂǀŝŐĂƟŽŶ�ǁŝŶĚŽǁ͗��ůůŽǁƐ� ǇŽƵ� ƚŽ�ŶĂǀŝŐĂƚĞ�ĚŽĐƵŵĞŶƚ�ƉĂŐĞƐ� ĂŶĚ�ŶĂǀŝŐĂƚĞ�
ǁŝƚŚŝŶ�ƚŚĞ�ĚŽĐƵŵĞŶƚ

ϭϭ͘� ZƵůĞƌƐ͗��ůůŽǁƐ�ǇŽƵ�ƚŽ�ĂĚũƵƐƚ�ƚŚĞ�ǁŝĚƚŚ�ĂŶĚ�ůĞŶŐƚŚ�ŽĨ�ƚŚĞ�ƉĂŐĞ�ĂŶĚ�ƚŚĞƌĞ�ĂƌĞ�
ƚǁŽ� ŚŽƌŝǌŽŶƚĂů� ĂŶĚ� ǀĞƌƟĐĂů� ƌƵůĞƌƐ� ƚŚĂƚ� ĐĂŶ� ďĞ� ĐŽŶƚƌŽůůĞĚ� ďǇ� ƐŚŽǁŝŶŐ� ĂŶĚ�
hiding͘

ϵ�ͲϮ�Ͳϰ��ƌĞĂƚĞ��ůĂŶŬ��ŽĐƵŵĞŶƚ͗

Skill 9 - 4
Create Blank Document

To create an empty document, follow the following steps:
ϭ͘� �ŌĞƌ�ŽƉĞŶŝŶŐ�ƚŚĞ�ƉƌŽŐƌĂŵ�ĐůŝĐŬ�ŽŶ�ƚŚĞ�ƚĞŵƉůĂƚĞ�͚�ůĂŶŬ��ŽĐƵŵĞŶƚ͛�ǁŝƚŚ�ƚŚĞ�

ůĞŌ�ŵŽƵƐĞ�ďƵƩŽŶ�ĂŶĚ�Ă�ĚŽĐƵŵĞŶƚ�ǁŝůů�ďĞ�ĐƌĞĂƚĞĚ�ĂŶĚ�ŽƉĞŶĞĚ͘�/Ĩ�ǇŽƵ�ǁĂŶƚ�ƚŽ�
ĐƌĞĂƚĞ�Ă�ŶĞǁ�ĚŽĐƵŵĞŶƚ�ŝŶ�ĂŶŽƚŚĞƌ�ǁĂǇ͕ �ĐůŝĐŬ�͚&ŝůĞ͕͛�ĐůŝĐŬ�͚EĞǁ͛�ĂŶĚ�ĐůŝĐŬ�ŽŶ�ƚŚĞ�
͚�ůĂŶŬ��ŽĐƵŵĞŶƚ͛�ƚĞŵƉůĂƚĞ͕�ƐĞĞ�&ŝŐƵƌĞ�;ϵ�ͲϰͿ

Figure 9-4:
Create a New 

Document 

Select New

1 Blacnk Decuomant 2



256

Introduction to 
  Computer Skills

Introduction to Computer Skills

ϵ�ͲϮ�Ͳϱ��ƌĞĂƚĞ�ŽĐƵŵĞŶƚ�hƐŝŶŐ�tŽƌĚ�ϮϬϭϲ�ƚĞŵƉůĂƚĞƐ͗

Skill 9 - 5
Create Document Using Word 2016 templates

dŚĞƌĞ�ĂƌĞ�ƚǁŽ�ƚǇƉĞƐ�ŽĨ�ƚĞŵƉůĂƚĞƐ͕�ŶĂŵĞůǇ�tŽƌĚ�ϮϬϭϲ�ĂŶĚ�ŽŶůŝŶĞ�ƚĞŵƉůĂƚĞƐ͕�
ǁŽƌĚ� ϮϬϭϲ� ƚĞŵƉůĂƚĞƐ� ŚĂǀĞ� ďĞĞŶ� ŝŶƐƚĂůůĞĚ� ĂŶĚ� ƐƚŽƌĞĚ� ŽŶ� ƚŚĞ� ĐŽŵƉƵƚĞƌ͕ � ǁŚĞŶ�
ŝŶƐƚĂůůŝŶŐ�ƚŚĞ�ǁŽƌĚ�ƉƌŽĐĞƐƐŝŶŐ�ƐŽŌǁĂƌĞ�ĂŶĚ�ƚŚĞ�ƉƌŽŐƌĂŵ�ŝŶĐůƵĚĞƐ�Ă�ǁŝĚĞ�ƌĂŶŐĞ�ŽĨ�
ƚĞŵƉůĂƚĞƐ�ĞŶŽƵŐŚ�ƚŽ�ŐĞƚ�ƐƚĂƌƚĞĚ͘

dŽ� ĐƌĞĂƚĞ� Ă� ĚŽĐƵŵĞŶƚ� ƵƐŝŶŐ� ƌĞĂĚǇͲŵĂĚĞ� tŽƌĚϮϬϭϲ� ƚĞŵƉůĂƚĞƐ͕� ĨŽůůŽǁ� ƚŚĞ�
ĨŽůůŽǁŝŶŐ�ƐƚĞƉƐ͗

ϭ͘� �ůŝĐŬ�ƚŚĞ�ůĞŌ�ŵŽƵƐĞ�ďƵƩŽŶ�ŽŶ�ƚŚĞ�ͤ&ŝůĞͥ�ƚĂď
Ϯ͘� �ůŝĐŬ�ŽŶ�ͤ EĞǁͥ�ǁŝŶĚŽǁ�ǁŝůů�ĂƉƉĞĂƌ�ǁŝƚŚ�Ă�ŶƵŵďĞƌ�ŽĨ�ƌĞĂĚǇͲƚŽͲƵƐĞ�ƚĞŵƉůĂƚĞƐ
ϯ͘� �ŚŽŽƐĞ�ƚŚĞ�ƐƵŝƚĂďůĞ�ƚĞŵƉůĂƚĞ�ĨŽƌ�ǇŽƵ͕�ĨŽƌ�ĞǆĂŵƉůĞ͕�ǁĞ�ǁĂŶƚ�ƚŽ�ĐŚŽŽƐĞ�Ă�

ƚĞŵƉůĂƚĞ�ƚŽ�ĐƌĞĂƚĞ�Ă�ƌĞƐƵŵĞ�ĮůĞ�ƚŚĂƚ�ǁĞ�ƐĞůĞĐƚ�ĂŶĚ�ƚŚĞŶ�ĐůŝĐŬ�ŽŶ�ͤ�ƌĞĂƚĞͥ�
ĂƐ�ƚŚĞ�ĨŽƌŵ�;ϵ�ͲϱͿ

Figure 9-5:
Create 

Document 
by Using 
Specific 
Template

Select New1

Create 
Template

3

Select Template 2

ϵ�ͲϮͲ�ϲ��ƌĞĂƚĞ��ŽĐƵŵĞŶƚ�ĨƌŽŵ�KŶůŝŶĞ�ƚĞŵƉůĂƚĞƐ:

Skill 9 - 6
Create Document from Online Templates

To create a document from the internet, follow the following steps:
ϭ͘� zŽƵ�ŵƵƐƚ�ŚĂǀĞ�ĂŶ�/ŶƚĞƌŶĞƚ�ĐŽŶŶĞĐƟŽŶ͘
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Ϯ͘� zŽƵ�ŵƵƐƚ�ŚĂǀĞ�ĂŶ�KĸĐĞ�ůŽŐŝŶ�ĂĐĐŽƵŶƚ�ĂŶĚ�ŽĸĐĞ͘ĐŽŵ�ƐŝƚĞ�ǁŝůů�ƉƌŽǀŝĚĞ�ƚŽ�
ǇŽƵ�Ă�ŵĂŶǇ�ŽĨ�ƌĞĂĚǇͲƚŽͲƵƐĞ�ƚĞŵƉůĂƚĞƐ͘

ϯ͘� dŽ� ƐĞĂƌĐŚ� ĨŽƌ� Ă� ƚĞŵƉůĂƚĞ� ĨƌŽŵ� ƚŚĞ� /ŶƚĞƌŶĞƚ� ĐŚŽŽƐĞ� ĨƌŽŵ� ƚŚĞ� ͤŶĞǁͥ� ĮůĞ�
ƚĂď͕�ƚŚĞŶ�ƚǇƉĞ�ƚŚĞ�ŶĂŵĞ�ŽĨ�ƚŚĞ�ƚĞŵƉůĂƚĞ�ŝŶ�ƚŚĞ�ͤ,ŽŵĞ�ƉĂŐĞͥ�ďŽǆ�ĂƐ�ŝŶ�ƚŚĞ�
ĮŐƵƌĞ�;ϵ�ͲϲͿ͕�ƚŚĞŶ�ĐůŝĐŬ�ŽŶ�ͤ^ĞĂƌĐŚͥ�ƚŚĞ�ƐĞĂƌĐŚ�ƌĞƐƵůƚƐ�ĨŽƌ�ƚŚĞ�ƚĞŵƉůĂƚĞ�ǇŽƵ�
ƐĞůĞĐƚĞĚ�ĨŽƌ�ĞǆĂŵƉůĞ�ǁĞ�ǁĂŶƚ�Ă�ĐĞƌƟĮĐĂƚĞ�ƚĞŵƉůĂƚĞ͘

ϰ͘� zŽƵͥůů� ĂůƐŽ� ĮŶĚ� ƚĞŵƉůĂƚĞƐ� ĐƌĞĂƚĞĚ� ďǇ�tŽƌĚ� ϮϬϭϲ�ǁŽƌĚ� ƉƌŽĐĞƐƐŝŶŐ� ƵƐĞƌƐ�
ǁŚŽ�ŚĂǀĞ�ƵƉůŽĂĚĞĚ�ƚŚĞŝƌ�ǁŽƌŬ�ƚŽ�ƐŚĂƌĞ�ǁŝƚŚ�ŽƚŚĞƌƐ͘ 

ϱ͘� dŽ�ĐƌĞĂƚĞ�Ă�ĚŽĐƵŵĞŶƚ�ŽĨ�ŽŶůŝŶĞ�ƚĞŵƉůĂƚĞƐ�ĐŚŽŽƐĞ�ƚŚĞ�ƚĞŵƉůĂƚĞ�ĐĂƚĞŐŽƌǇ�
onlinĞ�ĂŶĚ�ƐĞůĞĐƚ�ƚŚĞ�ƐƚǇůĞ�ǇŽƵ�ǁĂŶƚ�ĂŶĚ�ĐůŝĐŬ�ŽŶ�Ă�ĚŽǁŶůŽĂĚ͘

Figure 9-6:
Create 

Document by 
Using 

Internet 
Template

Write the Template Name 2 Search Button 3
Select New

1
Search Result 5 Category Search 4

ϵ�ͲϮͲ�ϳ�^ĂǀĞ��ŽĐƵŵĞŶƚ͗

Skill 9 - 7
Save Document

EĞǁůǇ�ĐƌĞĂƚĞĚ�ĚŽĐƵŵĞŶƚƐ�ƚŚĂƚ�ƵƐƵĂůůǇ�ƐĂǀĞĚ�ŝŶ�ƚŚĞ�ŶĂŵĞ�ŽĨ�Ă�ƉĂƌƟĐƵůĂƌ�ĮůĞ�
ƚŚĂƚ�ŝƐ�ĐůŽƐĞůǇ�ƌĞůĂƚĞĚ�ƚŽ�ƚŚĞ�ĐŽŶƚĞŶƚ�ŽĨ�ƚŚĞ�ĚŽĐƵŵĞŶƚ�ƐŽ�ƚŚĂƚ�ǇŽƵ�ĐĂŶ�ůŽĐĂƚĞ�ƚŚĞ�
ĮůĞ�ĂƐ�ƋƵŝĐŬůǇ�ĂƐ�ƉŽƐƐŝďůĞ�ĂŌĞƌ�ĞĚŝƟŶŐ�ǇŽƵƌ�ĞǆŝƐƟŶŐ�ĚŽĐƵŵĞŶƚ z͘ŽƵ�ĐĂŶ�ĐŚŽŽƐĞ�ƚŽ�
ƐĂǀĞ�ƚŚĂƚ�ĚŽĐƵŵĞŶƚ�ŝŶ�ƚŚĞ�ŶĂŵĞ�ŽĨ�Ă�ŶĞǁ�ĮůĞ�Žƌ�ĨŽƌŵĂƚ�Ă�ĚŝīĞƌĞŶƚ�ĮůĞ͕�ǁŚĞŶ�ǇŽƵ�
ƐĂǀĞ�Ă�ĚŽĐƵŵĞŶƚ�ƐƵĐŚ�ĂƐ�ƚŚĞ�ĐůŽƵĚ�ĂŶĚ�͚KŶĞ�ƌŝǀĞ͛�ǇŽƵ�ĐĂŶ�ĂĐĐĞƐƐ�ƚŚŝƐ�ĚŽĐƵŵĞŶƚ�
ŽŶ�ĂŶǇ�ĐŽŵƉƵƚĞƌ�Žƌ�ƚĂďůĞƚ�ĂŶĚ�ĐĂŶ�ƐŚĂƌĞ�ŝƚ�ǁŝƚŚ�ŽƚŚĞƌƐ͘
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To save a document in the name of follows the following steps:
ϭ͘� &ƌŽŵ�ƚŚĞ�͚&ŝůĞ͛�ƚĂď�ĐůŝĐŬ�ŽŶ�͚^ĂǀĞ�ĂƐ�Ă�EĂŵĞ͚
Ϯ͘� ��ƐĂǀĞĚ�ĚŝĂůŽŐ�ďŽǆ�ǁŝƚŚ�Ă�ŶĂŵĞ�ǁŝƚŚ�ƐĂǀĞ�ƉůĂĐĞ�ŽƉƟŽŶƐ�ǁŝůů�ĂƉƉĞĂƌ�ĞŝƚŚĞƌ�

ŽŶ�ǇŽƵƌ�W��Žƌ�ŽŶ�Ă�ĚŝīĞƌĞŶƚ�ƉůĂĐĞ�ƐƵĐŚ�ĂƐ�KŶĞ��ƌŝǀĞ�Žƌ�ĂĚĚŝŶŐ�ĂŶŽƚŚĞƌ�
ƉůĂĐĞ�ĂƐ�ŝŶ�ĮŐƵƌĞ�;ϵ�ͲϳͿ

Figure 9-7:
Saving a  

Document as 
a New Name

Save as Option1

Options to Select 
Place Saving2

ϯ͘� dŚĞ�ĮůĞ�ƐĂǀĞ�ǁŝŶĚŽǁ�ǁŝůů�ĂƉƉĞĂƌ͕ �ŝŶ�ƚŚĞ�ĮůĞ�ŶĂŵĞ�ďŽǆ�ǁƌŝƚĞ�ƚŚĞ�ĮůĞ�ŶĂŵĞ�
ĨŽƌ�ĞǆĂŵƉůĞ�ĐŽŵƉƵƚĞƌ�ƐŬŝůůƐ�ĂŶĚ�ƚŚĞŶ�ĐŚŽŽƐĞ�ƚŚĞ�ƚǇƉĞ�ŽĨ�ĚŽĐƵŵĞŶƚ�;ŝĨ�ǇŽƵ�
ƉƌĞƐƐ�ƚŚĞ�ƐĂǀĞ�ďƵƩŽŶ�ƚŚĞ�ĮůĞ�ǁŝůů�ďĞ�ƐĂǀĞĚ�ďǇ�ƚŚĞ�ƚǇƉĞ�;ĚŽĐǆͿ�ĂŶĚ�ŝŶ�ƚŚĞ�
ĚŽĐƵŵĞŶƚ�ĨŽůĚĞƌͿ�ďǇ�ĚĞĨĂƵůƚ�ĂŶĚ�ƚŚĞŶ�ĐůŽƐĞ�ƚŚĞ�ĚŽĐƵŵĞŶƚ�ĂƐ�ĮŐƵƌĞ�;ϵ�ͲϴͿ

ϰ͘� Kƌ�ǇŽƵ�ĐĂŶ�ƐĂǀĞ�ĨƌŽŵ�ƚŚĞ�YƵŝĐŬ��ĐĐĞƐƐ�ƚŽŽůďĂƌ�Žƌ�ƋƵŝĐŬ�ƐĂǀĞ�ďǇ�ĐůŝĐŬŝŶŐ�ŽŶ�
Đƚƌůн^�ŬĞǇƐ͘

ϱ͘� �ůŝĐŬ�͚K<͛�ƚŽ�ƐĂǀĞ͘

Figure 9-8:
Saving

Document
Path, Name 

and 
Extension 

Saving Path 1

File Extension Options 3

Write File Name 2
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ϵ�ͲϮͲ�ϴ�KƉĞŶ��ŽĐƵŵĞŶƚ͗

Skill 9 - 8
Open Document

tŽƌĚ�ϮϬϭϲ�ƉƌŽǀŝĚĞƐ�ƚŚĞ�ƉŽƐƐŝďŝůŝƚǇ�ƚŽ�ŽƉĞŶ�ƚŚĞ�ůĂƐƚ�ĮůĞƐ�ĂƐ�ǁĞůů�ĂƐ�ƚŚĞ�ŽůĚĞƐƚ�
ĮůĞƐ͘

ϭ͘� &ƌŽŵ�ƚŚĞ�͚&ŝůĞ͛�ƚĂď�ĐůŝĐŬ�ŽŶ�͚KƉĞŶ͚͘
Ϯ͘� dŚĞ�ŶĂǀŝŐĂƟŽŶ�ƉĂƌƚ�ǁŝůů�ĂƉƉĞĂƌ�ĂƐ�ƚŚĞ�ĮŐƵƌĞ�;ϵϵ-Ϳ

Figure 9-9:
Opening 
Document

Select Open Option1

File Path Options2

Advanced Files Option3

ϯ͘� �ůŝĐŬ�ŽŶ�ƚŚĞ� ůŽĐĂů�ĚŝƐŬ�ƚŚĂƚ�ĐŽŶƚĂŝŶƐ�ƚŚĞ�ǁŽƌŬ�ĮůĞƐ͕� ƚŚĞŶ�ĚŽƵďůĞͲĐůŝĐŬ�ƚŚĞ�
ĨŽůĚĞƌ� ƚŚĂƚ� ĐŽŶƚĂŝŶƐ� ƚŚĞ� ĚŽĐƵŵĞŶƚ͕� ĂŶĚ� ƚŚĞŶ� ĚŽƵďůĞͲĐůŝĐŬ� ƚŽ� ŽƉĞŶ� ƚŚĞ�
ĚŽĐƵŵĞŶƚ͘

ϵ�Ͳϯ��ĂƐŝĐ��ĚŝƟŶŐWƌŽĐĞƐƐĞƐ͗
ϵ�ͲϯͲ�ϭ�^ĞůĞĐƚ�ĂŶĚ��Ěŝƚ�dĞǆƚ͗

Skill 9 - 9
Select Text

zŽƵ�ŵƵƐƚ�ĮƌƐƚ�ƐĞůĞĐƚ�ĂŶĚ�ĞĚŝƚ�ƚŚĞ�ƚĞǆƚ�ƚŽ�ĚŽ�ƐŽ�ĨŽůůŽǁ�ƚŚĞ�ĨŽůůŽǁŝŶŐ�ƐƚĞƉƐ:
ϭ͘� ^ĞůĞĐƚ�ƚĞǆƚ�ƵƐŝŶŐ�ƚŚĞ�ŬĞǇďŽĂƌĚ�Žƌ�ǁŝƚŚ�ƚŚĞ�ŵŽƵƐĞ͘
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Ϯ͘� /Ĩ�ǇŽƵ�ƵƐĞ�ƚŚĞ�ŵŽƵƐĞ�ƚŽ�ƐĞůĞĐƚ�ƚŚĞ�ƚĞǆƚ͕�ĐůŝĐŬ�ǁŝƚŚ�ƚŚĞ�ĐŽŶƐƚĂŶƚ�ƉƌĞƐƐƵƌĞ�ĂŶĚ�
ĚƌĂŐ�ŽĨ�ƚŚĞ�ŵŽƵƐĞ͘ 

ϯ͘� /Ĩ�ǇŽƵ�ƵƐĞ�ƚŚĞ�ŬĞǇďŽĂƌĚ�ƚŽ�ƐĞůĞĐƚ�ƚŚĞ�ƚĞǆƚ�ĐůŝĐŬ�ŽŶ�ƚŚĞ�^,/&d�ŬĞǇ�ĂŶĚ�ƚŚĞ�
ĂƉƉƌŽƉƌŝĂƚĞ�ĂƌƌŽǁ�ŽĨ�ĚŝƌĞĐƟŽŶƐ�ĂƌƌŽǁƐ

ϰ͘� dŚĞ�ƚĞǆƚ�ǁŝůů�ĂƉƉĞĂƌ�ƐŚĂĚĞĚ�;ƵƐƵĂůůǇ�ŝŶ�ďůƵĞͿ�ǁŚĞŶ�ŝƚ�ŝƐ�ƐĞůĞĐƚĞĚ�ĂƐ�ƚŚĞ�ĮŐƵƌĞ�
;ϵ�ͲϭϬͿ

Figure 9-10:
Selecting 

and Editing 
Text

�ĞůĞƟŶŐ�>ĞƩĞƌƐ�ĂŶĚ�ǁŽƌĚƐ�ǁŝƚŚŽƵƚ�ďĞŝŶŐ�ƐĞůĞĐƚĞĚ�ƵƐŝŶŐ�ŬĞǇƐ͗

�ĂĐŬƐƉĂĐĞdŽ� ĚĞůĞƚĞ� ƚŚĞ� ůĞƩĞƌ� ƚŚĂƚ� ƉƌĞĐĞĚĞƐ� ƚŚĞ�
ǁƌŝƟŶŐŝŶĚŝĐĂƚŽƌ

�ƚƌůн�ĂĐŬƐƉĂƐĞdŽ�ĚĞůĞƚĞ� ƚŚĞ� ƚĞǆƚ� ĨƌŽŵ�ƚŚĞ�ǁƌŝƟŶŐ� ŝŶĚŝĐĂƚŽƌ� ƚŽ�
ƚŚĞ�ďĞŐŝŶŶŝŶŐ�ŽĨ�ƚŚĞ�ǁŽƌĚ

�ĞůĞƚĞdŽ�ĚĞůĞƚĞ�ƚŚĞ�ůĞƩĞƌ�ƚŚĂƚ�ĨŽůůŽǁƐ�ƚŚĞ�ŝŶĚŝĐĂƚŽƌ
�ƚƌůн�ĞůĞƚĞdŽ� ĚĞůĞƚĞ� ƚŚĞ� ƚĞǆƚ� ĨƌŽŵ� ƚŚĞ�ǁƌŝƟŶŐ� ŝŶĚŝĐĂƚŽƌƚŽ�

ƚŚĞ�ĞŶĚ�ŽĨ�ƚŚĞ�ǁŽƌĚ

ϵͲ�ϯ�ͲϮ�EĂǀŝŐĂƟŽŶ͕�^ĞĂƌĐŚ�ĂŶĚ�ZĞƉůĂĐĞŵĞŶƚ͗
ͻ�hƐĞ�ƚŚĞ�ŶĂǀŝŐĂƟŽŶ�ƚŽŽů�ƚŽ�ĮŶĚ�ƚĞǆƚ�ǁŝƚŚŝŶ�ƚŚĞ�ĚŽĐƵŵĞŶƚ͗

Navigate within the document can be through using the following means:
ϭ͘�dŚĞ�DŽƵƐĞ
Ϯ͘�dŚĞ�<ĞǇďŽĂƌĚ
ϯ͘�^ĐƌŽůůŝŶŐ�ƉĂƌƐ
ϰ͘��ŝĂůŽŐƵĞ�ďŽǆ�'Ž�ƚŽ
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ͻ� hƐŝŶŐ��ŝĂůŽŐƵĞ��Žǆ�'Ž�ƚŽ͗

Skill 9 - 10
Move to Inside the File

To use the move to dialog box follow the following steps: 
ϭ͘� &ƌŽŵ� ƚŚĞ� ͚,ŽŵĞ�WĂŐĞ͛� ƚĂď� ĂŶĚ� ĨƌŽŵ� ƚŚĞ� ͚�Ěŝƚ͛� ŐƌŽƵƉ� ĐůŝĐŬ�ŽŶ� ƚŚĞ� ŝĐŽŶ Ɛ͛�

ĂƌƌŽǁ�͚^ĞĂƌĐŚ͛�Ăƚ�ƚŚĞ�ĨĂƌ�ůĞŌ�ŽĨ�ƚŚĞ�͚,ŽŵĞ�WĂŐĞ͛�ƚĂď�ĂŶĚ�ĐůŝĐŬ�ŽŶ�͚'Ž�ƚŽ͚

Ϯ͘� dŚĞ�͚^ĞĂƌĐŚ�ĂŶĚ�ZĞƉůĂĐĞ͛�ǁŝŶĚŽǁ�ǁŝůů�ĂƉƉĞĂƌ�ĨƌŽŵ�ǁŚŝĐŚ�ƚŚĞ�͚'Ž�dŽ͛�ǁŝůů�
ĂƉƉĞĂƌ�ĂƐ�ŝŶ�ĮŐƵƌĞ�;ϵͲ�ϭϭͿ

ϯ͘� tƌŝƚĞ�ĚŽǁŶ�ƚŚĞ�ƉĂŐĞ�ŶƵŵďĞƌ�ƚŽ�ǁŚŝĐŚ�ǇŽƵ�ǁĂŶƚ�ƚŽ�ŐŽ͘

Figure 9-11:
Go to a 

Specific Page

Enter Page Number 2Go to Options 3Go to Controls1

ͻ� Search:

Skill 9 - 11
Serach in the Document

tŝƚŚ�tŽƌĚϮϬϭϲ͕�ǇŽƵ�ĐĂŶ�ƐĞĂƌĐŚ�ĨŽƌ�Ă�ǁŽƌĚ�Žƌ�ƉŚƌĂƐĞ�ǁŝƚŚŝŶ�ƚŚĞ�ĚŽĐƵŵĞŶƚ͕�
Žƌ�ƐĞĂƌĐŚ�ĨŽƌ�Ă�ƐƉĞĐŝĮĐ�ƚĞǆƚ�ĂŶĚ�ƌĞƉůĂĐĞ�ŝƚ�ǁŝƚŚ�ĂŶŽƚŚĞƌ�ƚĞǆƚ�ƚŽ�ƐĞĂƌĐŚ�ĨŽƌ�Ă�ǁŽƌĚ�
ǁŝƚŚŝŶ�ƚŚĞ�ĚŽĐƵŵĞŶƚ�ĨŽůůŽǁ�ƚŚĞ�ĨŽůůŽǁŝŶŐ�ƐƚĞƉƐ͗

ϭ͘� ĨƌŽŵ�ƚŚĞ�͚,ŽŵĞ�WĂŐĞ͛�ƚĂď�ĂŶĚ�ĨƌŽŵ�ƚŚĞ�͚�Ěŝƚ͛�ŐƌŽƵƉ�ĐůŝĐŬ�ŽŶ�͚^ĞĂƌĐŚ͛�ŝĐŽŶ

Ϯ͘� dŚĞ�͚^ĞĂƌĐŚ�ĂŶĚ�ZĞƉůĂĐĞ͛�ǁŝŶĚŽǁ�ǁŝůů�ƐŚŽǁ�ǁŚŝĐŚ�ĐŚŽŽƐĞ�͚^ĞĂƌĐŚ͚ 

ϯ͘� dǇƉĞ�ƚŚĞ�ǁŽƌĚ�ǇŽƵ�ǁŽƵůĚ�ůŝŬĞ�ƚŽ�ůŽŽŬ�ĨŽƌ͕ �ĨŽƌ�ĞǆĂŵƉůĞ͕�ƚŚĞ�ǁŽƌĚ�;ŝŶƐĞƌƚͿ�ĂƐ�
ŝŶ�ĮŐƵƌĞ�;ϵͲ�ϭϮ�Ϳ

ϰ͘� �ůŝĐŬ�ŽŶ�;&ŝŶĚ�ƚŚĞ�EĞǆƚͿ
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Figure 9-12
Finding a 

Word 
Inside the 
Document

Find Option1

Search for a Word or a Sentence2

Search Inside the File Options3

ϱ͘� ϱ͘dŚĞ� ƌĞƐƵůƚ�ŽĨ� ƚŚĞ� ƐĞĂƌĐŚ� ŝŶƐŝĚĞ� ƚŚĞ�ĚŽĐƵŵĞŶƚ�ǁŝůů� ĂƉƉĞĂƌ� ƐŚĂĚĞĚ�ĂƐ� ŝƚ�
ĂƉƉĞĂƌƐ�ŝŶ�ĮŐƵƌĞ�;ϵͲ�ϭϱͿ

Figure 9-13:
The Searched 
Word Result

ͻ� ZĞƉůĂĐĞŵĞŶƚ͗

Skill 9 - 12
Serach and Replace

ZĞƉůĂĐĞŵĞŶƚ�ŝƐ�ƵƐĞĚ�ƚŽ�ƐĞĂƌĐŚ�ĨŽƌ�Ă�ǁŽƌĚ�ǁŝƚŚŝŶ�ƚŚĞ�ĚŽĐƵŵĞŶƚ�ĂŶĚ�ƌĞƉůĂĐĞ�ŝƚ�
ǁŝƚŚ�ĂŶŽƚŚĞƌ�ǁŽƌĚ͕�ĨŽƌ�ĞǆĂŵƉůĞ͕�ƚŽ�ƌĞƉůĂĐĞ�ƚŚĞ�ǁŽƌĚ�͚ƉĂƩĞƌŶ͛�ŝŶƐƚĞĂĚ�ŽĨ�͚ƚŚĞƐŝƐ͕͛�
ǁĞ�ĨŽůůŽǁ�ƚŚĞ�ĨŽůůŽǁŝŶŐ�ƐƚĞƉƐ͗

ϭ͘� &ƌŽŵ� ƚŚĞ� ͚,ŽŵĞ� WĂŐĞ͛� ƚĂď� ĂŶĚ� ĨƌŽŵ� ƚŚĞ� ͚�Ěŝƚ͛� ŐƌŽƵƉ� ĐůŝĐŬ� ŽŶ� ƚŚĞ� ŝĐŽŶ�
͚ZĞƉůĂĐĞ͚
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Ϯ͘� dŚĞ� ͚^ĞĂƌĐŚ� ĂŶĚ� ZĞƉůĂĐĞ͛� ǁŝŶĚŽǁ� ǁŝůů� ĂƉƉĞĂƌ� ĨƌŽŵ� ǁŚŝĐŚ� ƚŽ� ĐŚŽŽƐĞ�
͚ƌĞƉůĂĐĞ͚͘

ϯ͘� /Ŷ�ƚŚĞ�ƐĞĂƌĐŚ�ďŽǆ�ǁƌŝƚĞ�ƚŚĞ�ǁŽƌĚ�ǇŽƵ�ǁĂŶƚ�ƚŽ�ƌĞƉůĂĐĞ

ϰ͘� /Ŷ�ƚŚĞ�ĚŝĂůŽŐ�ƌĞƉůĂĐĞƐ�ƚǇƉĞ�ƚŚĞ�ǁŽƌĚ�ƚŽ�ďĞ�ƉůĂĐĞĚ�ŝŶƐƚĞĂĚ�ŽĨ�ƚŚĞ�ƌĞƉůĂĐĞĚ�
ǁŽƌĚ�ĂƐ�ŝŶ�ĮŐƵƌĞ�;ϵϭϲ-Ϳ

ϱ͘� �ůŝĐŬ�ƚŚĞ�͚^ĞĂƌĐŚ�ĨŽƌ�ŶĞǆƚ͛�ďƵƩŽŶ�ǁŚĞƌĞ�ƚŚĞ�ĮƌƐƚ�ĂƉƉĞĂƌĂŶĐĞ�ŽĨ�Ă�ǁŽƌĚ�ƚŚĂƚ�
ŵĂƚĐŚĞƐ�ǁŚĂƚ�ǁĂƐ�ǁƌŝƩĞŶ�ŝŶ�ƚŚĞ�ƐĞĂƌĐŚ�ďŽǆ�ŝƐ�ƐĞůĞĐƚĞĚ͘

ϲ͘� dŚĞŶ�ĐůŝĐŬ�ƚŚĞ�ƌĞƉůĂĐĞŵĞŶƚ�ďƵƩŽŶ�ƚŽ�ƌĞƉůĂĐĞ�ƚŚĞ�ǁŽƌĚ�ĂƐ�ƚŚĞ�ĮŐƵƌĞ�;ϵ14-Ϳ

ϳ͘� dŚĞƌĞ�ĂƌĞ�ŽƉƟŽŶƐ�ĨŽƌ�ƌĞƉůĂĐĞŵĞŶƚ�;ƌĞƉůĂĐĞ͕�ƌĞƉůĂĐĞ�Ăůů͕�ƐĞĂƌĐŚ�ĨŽƌ�ƚŚĞ�ŶĞǆƚ͕�
ĐĂŶĐĞů�ƚŚĞ�ŽƌĚĞƌͿ�ǇŽƵ�ĐĂŶ�ƵƐĞ�ĂƐ�ŶĞĞĚĞĚ�ĨŽƌ�ƌĞƉůĂĐĞŵĞŶƚ͘

Figure 9-14:
Replacing

a Word

Replace Option1 Search for a Word Want to Replace it2

The New Replacement Word 4 Replacement Options3

ϵͲ�ϯͲ�ϯ���Ƶƚ�ĂŶĚ��ŽƉǇ�ĂŶĚ�WĂƐƚĞ͗

Skill 9 - 13
Cut and Copy and Paste

�ƵƫŶŐ͕�ĐŽƉǇŝŶŐ�ĂŶĚ�ƉĂƐƟŶŐ�ƐŬŝůůƐ�ĂƌĞ�ŵĂŝŶ�ƐŬŝůůƐ�ŝŶ�tŽƌĚ�ϮϬϭϲ�ĂŶĚ�ƚŽ�ƵƐĞ�
these skills we follow the following steps:

ϭ͘� ^ĞůĞĐƚ�ƚŚĞ�ƚĞǆƚ�ǇŽƵ�ǁĂŶƚ�ƚŽ�ĐŽƉǇ�Žƌ�ĐƵƚ͘

Ϯ͘� �ůŝĐŬ�ƚŚĞ�ĐƵƚ�ďƵƩŽŶ�Žƌ�ĐŽƉǇ�ĨƌŽŵ�ƚŚĞ�ͤ,ŽŵĞ�WĂŐĞ Ă͛Ɛ�ŝŶ�ĮŐƵƌĞ�;ϵ15-Ϳ

ϯ͘� Kƌ� ǇŽƵ� ĐĂŶ� ƌŝŐŚƚͲĐůŝĐŬ� ŽŶ� ƚŚĞ� ƚĞǆƚ� ĂŶĚ� ĐŚŽŽƐĞ� ͤ�Ƶƚͥ� Žƌ� ƵƐĞ� ƚŚĞ� �ƚƌů� н� y�
ƐŚŽƌƚĐƵƚ͘

ϰ͘� �ůŝĐŬ�ǁŝƚŚ�ƚŚĞ�ƌŝŐŚƚ�ďƵƩŽŶ�ŝŶ�ƚŚĞ�ƉůĂĐĞ�ǇŽƵ�ǁĂŶƚ�ƚŽ�ƉƵƩŚĞ�ƚĞǆƚ�ĂŶĚ�ĐŚŽŽƐĞ�
ͤĐŽƉǇͥ�Žƌ�ƵƐĞ�ƚŚĞ��ƚƌů�н���ƐŚŽƌƚĐƵƚ͘
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ϱ͘� �ůŝĐŬ�ǁŝƚŚ�ƚŚĞ�ƌŝŐŚƚ�ďƵƩŽŶ�ŽŶ�ƚŚĞ�ƚĞǆƚ�ĂŶĚ�ƚŚĞŶ�ĐŚŽŽƐĞ�ͤƉĂƐƚĞͥ�Žƌ�ƵƐĞ�ƚŚĞ�
ͨ�ƚƌůн�s͘ ͟�^ŚŽƌƚĐƵƚ�Žƌ�ĨƌŽŵ�ƚŚĞ�ͤ,ŽŵĞ�ƉĂŐĞͥ�ƚĂď�ĂŶĚ�ĨƌŽŵ�ƚŚĞ�ͤ�ůŝƉďŽĂƌĚͥ�
ŐƌŽƵƉ�ĐůŝĐŬ�ƚŚĞ�ͤWĂƐƚĞͥ�ďƵƩŽŶ�ĂƐ�ĮŐƵƌĞ�;ϵͲ�ϭϱͿ

Figure 9-15:
Buttons of 
Cut, Copy 
and Paste

ϵ�Ͳϰ�&ŽƌŵĂƫŶŐWƌŽĐĞƐƐĞƐ͗
dĞǆƚ�ĨŽƌŵĂƚ�ŝƐ�ƚŚĞ�ƉƌŽĐĞƐƐĞƐ�ƚŚĂƚ�ĂƌĞ�ŵĂĚĞ�ŽŶ�ƚŚĞ�ƚĞǆƚ�ĂŶĚ�ŝŶĐůƵĚĞ�;ĐŚĂŶŐĞ�

ƚŚĞ�ƐŝǌĞ�ĨŽŶƚ�ĂŶĚ�ĐŽůŽƵƌ͕ �ƐƚǇůĞ͕�ĂŶĚ�ŽƚŚĞƌ�ĨŽƌŵĂƚƐͿ

ϵ͘ϰ͘ϭ Copy Format:
dŚĞ�ƚĞǆƚ�ĨŽƌŵĂƚ�ĐĂŶ�ďĞ�ĐŽƉŝĞĚ�ǁŝƚŚŝŶ�ƚŚĞ�ƐĂŵĞ�ĚŽĐƵŵĞŶƚ�Žƌ�ďĞƚǁĞĞŶ�ŽƚŚĞƌ�

ĚŽĐƵŵĞŶƚƐ d͘Ž�ĐŽƉǇ�ƚŚĞ�ƚĞǆƚ�ĨŽƌŵĂƚ͗

ϭ͘� ^ĞůĞĐƚ�ƚŚĞ�ƚĞǆƚ�ƚŚĂƚ�ĐŽŶƚĂŝŶƐ�ƚŚĞ�ĨŽƌŵĂƚ�ǇŽƵ�ǁĂŶƚ�ƚŽ�ĐŽƉǇ�ĞůƐĞǁŚĞƌĞ͘ 

Ϯ͘� �ůŝĐŬ�ƚŚĞ�ͤ�ŽƉǇ�ĨŽƌŵĂƚͥ�ďƵƩŽŶ�ŝŶ�ƚŚĞ�ͤ,ŽŵĞ�ƉĂŐĞͥ�ƚĂď�ĂƐ�ŝŶ�ĮŐƵƌĞ�;ϵϭϲ-Ϳ�
Žƌ�ǇŽƵ�ĐĂŶ�ƵƐĞ�ƚŚĞ�ƐŚŽƌƚĐƵƚ�;�ƚƌůн^ŚŝŌн�Ϳ�ĨƌŽŵ�ƚŚĞ�ŬĞǇďŽĂƌĚ�ƚŽ�ĐŽƉǇ�ƚŚĞ�
ĨŽƌŵĂƚ

ϯ͘� dŚĞ�ĐƵƌƐŽƌ�ǁŝůů�ƚƵƌŶ�ŝŶƚŽ�Ă�ĚƌĂǁŝŶŐ�ďƌƵƐŚ͘

ϰ͘� �ŚŽŽƐĞ�ƚŚĞ�ŶĞǁ�ƚĞǆƚ�ĂŶĚ�ŝƚ�ǁŝůů�ƚĂŬĞ�ƚŚĞ�ƐĂŵĞ�ŽůĚ�ƚĞǆƚ�ĨŽƌŵĂƚ͘

ͻ� ϵ͘ϰ͘Ϯ /ƚĂůŝĐ͕��ŽůĚ͕hŶĚĞƌůŝŶĞ͗

Skill 9 - 14
Italic, Bold, Underline

dŽ�ĂƉƉůǇ�Ă�ĨŽƌŵĂƚ�;/ƚĂůŝĐ͕�ďŽůĚ͕�ĂŶĚ�ƵŶĚĞƌůŝŶĞͿ͕�ĨŽůůŽǁ�ƚŚĞ�ĨŽůůŽǁŝŶŐ�ƐƚĞƉƐ:
ϭ͘� ^ĞůĞĐƚ�ƚŚĞ�ƚĞǆƚ�ǇŽƵ�ǁĂŶƚ�ƚŽ�ĨŽƌŵĂƚ͘

Ϯ͘� &ƌŽŵ�ƚŚĞ�͚,ŽŵĞ�WĂŐĞ͛�ƚĂď�ĂŶĚ�ĨƌŽŵ�ƚŚĞ�ŐƌŽƵƉ Ɛ͛�͚ĨŽŶƚ͛�ĐůŝĐŬ�ŽŶ�ƚŚĞ�ĨŽƌŵĂƚ�
;/ƚĂůŝĐ͕�ďŽůĚ͕�ĂŶĚ�ƵŶĚĞƌůŝŶĞͿ�ǇŽƵ�ǁĂŶƚ�ĂƐ�ŝŶ�ĮŐƵƌĞ�;ϵͲ�ϭϲͿ
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Figure 9-16:
Font Format

Underline1

Italic2

Bold3

ϵ�ͲϰͲ�ϯ�ĐŚĂŶŐŝŶŐ�ƚŚĞ�&ŽŶƚ�^ŝǌĞ͗

Skill 9 - 15
Changing the Font Size

To change the font size, follow the following steps:
ϭ͘� ^ĞůĞĐƚ�ƚŚĞ�ƚĞǆƚ�ǇŽƵ�ǁĂŶƚ�ƚŽ�ĐŚĂŶŐĞ�ƚŚĞ�ƐŝǌĞ�ŽĨ�ŝƚƐ�ĨŽŶƚ͘

Ϯ͘� &ƌŽŵ�ƚŚĞ�ͤ ,ŽŵĞ�ƉĂŐĞͥ�ƚĂď�ĂŶĚ�ĨƌŽŵ�ƚŚĞ�ŐƌŽƵƉ�ͤ ĨŽŶƚͥ�ĐůŝĐŬ�ŽŶ�ƚŚĞ�ͤ ĨŽŶƚ�ƐŝǌĞͥ�
ŝĐŽŶ�ĂƌƌŽǁ�ĂƐ�ŝŶ�ĮŐƵƌĞ�;ϵͲ�ϭϳͿ

ϯ͘� �ŚŽŽƐĞ�ƚŚĞ�ĂƉƉƌŽƉƌŝĂƚĞ�ƐŝǌĞ�ŽĨ�ƚŚĞ�ĨŽŶƚ�ĂŶĚ�ƐĂǀĞ�ƚŚĞ�ĚŽĐƵŵĞŶƚ͘

Figure 9-17:
Font Size
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ϵͲ�ϰ�Ͳϱ��ŚĂŶŐĞ�ƚŚĞ�&ŽŶƚdǇƉĞ͗

Skill 9 - 16
Chgange the Font Type

To change the font type, follow the following steps:
ϭ͘� ^ĞůĞĐƚ�ƚŚĞ�ƚĞǆƚ�ǇŽƵ�ǁĂŶƚ�ƚŽ�ĐŚĂŶŐĞ�ƚŚĞ�ƚǇƉĞ�ŽĨ�ĨŽŶƚ͘

Ϯ͘� &ƌŽŵ�ƚŚĞ�ͤ,ŽŵĞ�ƉĂŐĞͥ�ƚĂď�ĂŶĚ�ĨƌŽŵ�ƚŚĞ�ŐƌŽƵƉͥƐ�ͤĨŽŶƚͥ�ĐůŝĐŬ�ŽŶ�ƚŚĞ�ŝĐŽŶ�
ĂƌƌŽǁ�ͤ&ŽŶƚ�ƚǇƉĞͥ�ĂƐ�ŝŶ�ĮŐƵƌĞ;ϵϭϴ-Ϳ

ϯ͘� �ŚŽŽƐĞ�ƚŚĞ�ĂƉƉƌŽƉŝĂƚĞ�ƚǇƉĞ�ŽĨ�ĨŽŶƚ�ĂŶĚ�ƚŚĞŶ�ƐĂǀĞ�ƚŚĞ�ĚŽĐƵŵĞŶƚ͘

Figure 9-18:
Font 
Types

ϵ�Ͳϰϲ- Change the Font Colour:

Skill 9 - 17
Change the Font Color

To change the colour of the font, follow the following steps:
ϭ͘� ^ĞůĞĐƚ�ƚŚĞ�ƚĞǆƚ�ǇŽƵ�ǁĂŶƚ�ƚŽ�ĐŚĂŶŐĞ�ƚŚĞ�ĐŽůŽƵƌ�ŽĨ�ŝƚƐ�ĨŽŶƚ͘

Ϯ͘� &ƌŽŵ�ƚŚĞ� ͤ,ŽŵĞ�ƉĂŐĞͥ� ƚĂď�ĂŶĚ� ĨƌŽŵ�ƚŚĞ�ŐƌŽƵƉ� ͤĨŽŶƚͥ� ĐůŝĐŬ�ŽŶ� ƚŚĞ� ͤĨŽŶƚ�
�ŽůŽƵƌ�ͤ�ŝĐŽŶ�ĂƌƌŽǁ�ĂƐ�ŝŶ�ĮŐƵƌĞ�;ϵϭϵ-Ϳ

ϯ͘� �ŚŽŽƐĞ�ƚŚĞ�ƐƵŝƚĂďůĞĐŽůŽƵƌ�ĨŽƌ�ƚŚĞ�ĨŽŶƚ�ĂŶĚ�ƚŚĞŶ�ƐĂǀĞ�ƚŚĞ�ĚŽĐƵŵĞŶƚ͘
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Figure 9-19:
Font Colors

ϵ�ͲϰͲ�ϳ�dĞǆƚ�,ŝŐŚůŝŐŚƚ��ŽůŽƵƌ͗

Skill 9 - 18
Text Highlight Color

/Ŷ�ĂĚĚŝƟŽŶ�ƚŽ�ƚŚĞ�ŵĂŝŶ�ĨŽŶƚ�ĐŽůŽƵƌƐ͕�ǇŽƵ�ĐĂŶ�ĂůƐŽ�ĂƉƉůǇ�ƚŚĞ�ŚŝŐŚůŝŐŚƚ�ĐŽůŽƵƌ�
to the text. To apply a highlight colour to the text follows the following steps:

ϭ͘� ^ĞůĞĐƚ�ƚŚĞ�ƚĞǆƚ�ŽŶ�ǁŚŝĐŚ�ǇŽƵ�ǁŽƵůĚ�ůŝŬĞ�ƚŽ�ĂĚĚ�Ă�ĐŽůŽƵƌ�ƚŽ�ĚŝƐƟŶŐƵŝƐŚ͘

Ϯ͘� ĨƌŽŵ�ƚŚĞ�ͤ,ŽŵĞ�ƉĂŐĞͥ�ƚĂď�ĂŶĚ�ĨƌŽŵ�ƚŚĞ�ŐƌŽƵƉͥƐ�ͤĨŽŶƚͥ�ĐůŝĐŬ�ŽŶ�ƚŚĞ� ŝĐŽŶ�
ĂƌƌŽǁ�ͤdĞǆƚ�,ŝŐŚůŝŐŚƚ��ŽůŽƵƌͥ�ĂƐ�ƚŚĞ�ĮŐƵƌĞ�;ϵ�ͲϮϬͿ

ϯ͘� �ŚŽŽƐĞ�ƚŚĞ�ƐƵŝƚĂďůĞŚŝŐŚůŝŐŚƚ�ĐŽůŽƵƌ�ĨŽƌ�ƚŚĞ�ƚĞǆƚ�ĂŶĚ�ƚŚĞŶ�ƐĂǀĞ�ƚŚĞ�ĚŽĐƵŵĞŶƚ͘

Figure 9-20: 
Text 

Highlight 
Color

ϵ�ͲϰͲ�ϴ�ZĞŵŽǀĞ�dĞǆƚ&ŽƌŵĂƫŶŐ͗

Skill 9 - 19
Remove text formatting
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To remove the text format, follow the following steps:
ϭ͘� ^ĞůĞĐƚ�ƚŚĞ�ƚĞǆƚ�ĨƌŽŵ�ǁŚŝĐŚ�ǇŽƵ�ǁŽƵůĚ�ůŝŬĞ�ƚŽ�ƌĞŵŽǀĞ�ƚŚĞ�ĨŽƌŵĂƚ͘

Ϯ͘� ĨƌŽŵ�ƚŚĞ�ͤ,ŽŵĞ�ƉĂŐĞͥ�ƚĂď�ĂŶĚ�ĨƌŽŵ�ƚŚĞ�ͤĨŽŶƚͥ�ŐƌŽƵƉ�ĐůŝĐŬ�ŽŶ�ƚŚĞ�ĞŶƟƌĞ�
ͤƌĞŵŽǀĞ�&ŽƌŵĂƚͥ�ŝĐŽŶ�ĂƌƌŽǁ�ĂƐ�ƚŚĞ�ĮŐƵƌĞ�;ϵ21-Ϳ

ϯ͘� ^ĂǀĞ�ƚŚĞ�ĚŽĐƵŵĞŶƚ͘

Figure 9-21:
Clearing All 
Text Format

ϵͲ�ϱ�^ƚǇůĞWƌŽĐĞƐƐ͗

Skill 9 - 20
Using Ready made Style

dŚĞ�ƐƚǇůĞ� ŝƐ�Ă�ƐĞƚ�ŽĨ� ĨŽƌŵĂƫŶŐ�ƉƌŽƉĞƌƟĞƐ�ƐƵĐŚ�ĂƐ� ;ĨŽŶƚ�ƚǇƉĞ͕� ĨŽŶƚ�ƐŝǌĞ͕� ĨŽŶƚ�
ĐŽůŽƵƌ͕ �ůŝŶĞ�ĚŝƐƚĂŶĐĞ͕�ĂůŝŐŶŵĞŶƚ͘͘͘͘�ĞƚĐ͘Ϳ�̂ ƚǇůĞƐ�ĂƌĞ�ƵƐĞĚ�ƚŽ�ƐŚŽƌƚĞŶ�ƟŵĞ�ďǇ�ĂƉƉůǇŝŶŐ�
ŵĂŶǇ�ĨŽƌŵĂƫŶŐ�ƉƌŽƉĞƌƟĞƐ�Ăƚ�ŽŶĐĞ͘

ϵͲ�ϱͲ�ϭ�hƐŝŶŐ��ǆŝƐƟŶŐ�,ĞĂĚŝŶŐ�^ƚǇůĞ͗

dŽ�ĂƉƉůǇ�ƌĞĂĚǇͲŵĂĚĞ�ůĞƩĞƌ�ƐƚǇůĞ�ƚŽ�Ă�ĚŽĐƵŵĞŶƚ�ĨŽůůŽǁƐ�ƚŚĞ�ĨŽůůŽǁŝŶŐ�ƐƚĞƉƐ:
ϭ͘� KƉĞŶ�ƚŚĞ�ĚŽĐƵŵĞŶƚ�ĂŶĚ�ƚŚĞŶ�ƐĞůĞĐƚ�ƚŚĞ�ƚĞǆƚ�ŽŶ�ǁŚŝĐŚ�ǇŽƵ�ǁĂŶƚ�ƚŽ�ĂƉƉůǇ�

ƚŚĞ�ůĞƩĞƌ�ƐƚǇůĞ͘

Ϯ͘� &ƌŽŵ�ƚŚĞ�͚,ŽŵĞ�ƉĂŐĞ͛�ƚĂď�ĂŶĚ�ĨƌŽŵ�ƚŚĞ�ŐƌŽƵƉ�͚^ƚǇůĞƐ͕͛�ĐůŝĐŬ�ŽŶ�ƐŚĂƌĞ�ŵŽƌĞ�
ƐƚǇůĞƐ�ĂƐ�ŝŶ�ĨŽƌŵ�;ϵͲ�ϮϮͿ

ϯ͘� �ůŝĐŬ�ŽŶ�ƚŚĞ�ƐƚǇůĞ�ǇŽƵ�ǁĂŶƚ�ĂŶĚ�ƚŚĞŶ�ƐĂǀĞ�ƚŚĞ�ĚŽĐƵŵĞŶƚ�Žƌ�ŬĞĞƉ�ŝƚ�ŽƉĞŶ͘
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Figure 9-22:
Text Style 
Types and 

Options

Style Operations1

ϵ�Ͳϱ�Ͳ�Ϯ��ƌĞĂƚĞ�Ă�EĞǁ�^ƚǇůĞ͗

Skill 9 - 21
Create a New Style

To create a new style follows the following steps: 
ϭ͘� KƉĞŶ�Ă�ĚŽĐƵŵĞŶƚ�ĂŶĚ�ƚŚĞŶ�ǁƌŝƚĞ�Ă�ƚĞǆƚ�ŝŶ�Ă�ƐƉĞĐŝĮĐ�ƐƚǇůĞ͘

Ϯ͘� tĞ�ƐĞůĞĐƚ�ƚŚĞ�ƚĞǆƚ�ĂŶĚ�ƚŚĞŶ�ŐŽ�ƚŽ�ƚŚĞ�͚,ŽŵĞ�ƉĂŐĞ͛�ƚĂď�ŐŽ�ĨŽƌ�ƚŚĞ�͚^ƚǇůĞƐ͛�
ƐĞƚ�ĐůŝĐŬ�ŽŶ�͚�ƌĞĂƚĞ�Ă�ƐƚǇůĞ͚

ϯ͘� ��ĚŝĂůŽŐ�ďŽǆ�ǁŝƚŚ�ŽƉƟŽŶƐ�;ƐƚǇůĞ�ŶĂŵĞ�ĂŶĚ�ƐƚǇůĞ�ƉƌĞǀŝĞǁͿ�ǁŝůů�ĂƉƉĞĂƌ�ĂƐ�ŝŶ�
ĮŐƵƌĞ�;ϵͲ�ϮϯͿ

ϰ͘� �ůŝĐŬ�ŽŶ�K<�ƚŽ�ĐƌĞĂƚĞ�ƐƚǇůĞ

Figure 9-23:
Creating a 
New Style

Style Name1

Style Preview2
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ϵ�ͲϱͲ�ϰ��ŚĂŶŐĞ�^ƚǇůĞƐWƌŽƉĞƌƟĞƐ͗

Skill 9 - 22
Change Styles Properties

dŽ�ĐŚĂŶŐĞ�ƚŚĞ�ƉƌŽƉĞƌƟĞƐ�ŽĨ�ƐƚǇůĞƐ͕�ĨŽůůŽǁ�ƚŚĞ�ĨŽůůŽǁŝŶŐ�ƐƚĞƉƐ: 
ϭ͘� &ƌŽŵ�ƚŚĞ� ͚,ŽŵĞ�ƉĂŐĞ͛�ƚĂď�ĂŶĚ�ĨƌŽŵ�ƚŚĞ� ͚^ƚǇůĞƐ͛�ŐƌŽƵƉ�ĐůŝĐŬ�ŽŶ�ƚŚĞ�ƐƚǇůĞ�

ǁĞ�ǁĂŶƚ�ƚŽ�ĐŚĂŶŐĞ�ŝƚƐ�ƉƌŽƉĞƌƟĞƐ�ǁŝƚŚ�ƚŚĞ�ƌŝŐŚƚ�ďƵƩŽŶ�ŽĨ�ƚŚĞ�ŵŽƵƐĞ�ĂŶĚ�
ĐŚŽŽƐĞ�͚ĞĚŝƚ͛�ĂƐ�ƚŚĞ�ĮŐƵƌĞ�;ϵ�ͲϮϰͿ

Figure 9-24:
Modifying 
Existing 

Style

Ϯ͘� �� ĚŝĂůŽŐƵĞ� ďŽǆ� ǁŝƚŚ� Ă� ƐƚǇůĞ� ĂĚũƵƐƚŵĞŶƚ� ǁŝůů� ĂƉƉĞĂƌ� ĂŶĚ� ŚĂƐ� Ă� ƌĂŶŐĞ� ŽĨ�
ŽƉƟŽŶƐ͘��ŚŽŽƐĞ�ǁŚĂƚ�ƐƵŝƚƐ�ǇŽƵ�ĨŽƌ�ĂĚũƵƐƚŵĞŶƚ�ĂƐ�ŝŶ�ĮŐƵƌĞ�;ϵͲ�ϮϱͿ

Figure 9-25:
Modifying a 

Style 
Window

ϯ͘� �ůŝĐŬ�ŽŶ�͚K<͛�ƚŽ�ĐŚĂŶŐĞ�ƚŚĞ�ƐƚǇůĞ�ƉƌŽƉĞƌƟĞƐ�ƚŚĂƚ�ŚĂǀĞ�ďĞĞŶ�ƐĞůĞĐƚĞĚ
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ϵͲ�ϱ�Ͳϱ��ĞůĞƚĞ�Ă�^ƚǇůĞ͗

Skill 9 - 23
Delete a Style

To delete a style follow the following steps: 
ϭ͘� KƉĞŶ�ƚŚĞ�ĚŽĐƵŵĞŶƚ�ĨƌŽŵ�ǁŚŝĐŚ�ǇŽƵ�ǁĂŶƚ�ƚŽ�ĚĞůĞƚĞ�ƚŚĞ�ƐƚǇůĞ͘
Ϯ͘� &ƌŽŵ�ƚŚĞ�͚,ŽŵĞ�WĂŐĞ͛�ƚĂď�ĂŶĚ�ĨƌŽŵ�ƚŚĞ�͚^ƚǇůĞƐ͛�ŐƌŽƵƉ͕�ĐůŝĐŬ�ŽŶ�ƚŚĞ�ƐƚǇůĞ�

ǇŽƵ�ǁŽƵůĚ�ůŝŬĞ�ƚŽ�ĚĞůĞƚĞ�ǁŝƚŚ�ƚŚĞ�ŵŽƵƐĞ�ƌŝŐŚƚ�ďƵƩŽŶ�ĂŶĚ�ĐŚŽŽƐĞ�͚ZĞŵŽǀĞ�
ĨƌŽŵ�ƚŚĞ�ƐƚǇůĞ�'ĂůůĞƌǇ͛�ĂƐ�ĮŐƵƌĞ�;ϵ�ͲϮϲͿ

Figure 9-26:
Removing

a Style

ϵͲ�ϲ��ŽĐƵŵĞŶƚ�DĂŶĂŐĞŵĞŶƚ͗
tŽƌĚ� ϮϬϭϲ� ŚĂƐ� ƐŽŵĞ�ŽƉƟŽŶƐ� ƚŚĂƚ� ĂīĞĐƚ�ǁŚĞŶ� ĂƉƉůŝĞĚ� ƚŽ� ƚŚĞ� ĞŶƟƌĞ� ƉĂŐĞ͕�

ŝŶĐůƵĚŝŶŐ�ƉĂŐĞ�ĚŝƌĞĐƟŽŶ�ĂŶĚ�ƐŝǌĞ͕�ƉĂŐĞ�ŵĂƌŐŝŶƐ͕�ĂŶĚ�ŽƚŚĞƌ�ŽƉƟŽŶƐ͘

ϵͲ�ϲ�Ͳϭ�WĂŐĞ�^ĞƚƵƉ͗

Skill 9 - 24
Page Setup

To setup the page Follow the following steps:
ϭ͘� KƉĞŶ�ƚŚĞ�ĚŽĐƵŵĞŶƚ�ǇŽƵ�ǁĂŶƚ�ƚŽ�ƐĞƚ�ƵƉ͘

Ϯ͘� &ƌŽŵ�ƚŚĞ�ͤ>ĂǇŽƵƚͥ�ƚĂď�ĂŶĚ�ĨƌŽŵ�ƚŚĞ�ͤWĂŐĞ�^ĞƫŶŐͥ�ƚĂď�ĐůŝĐŬ�ŽŶ�ŽŶĞ�ŽĨ�ƚŚĞ�
ƉĂŐĞ� ƐĞƫŶŐ� ŽƉƟŽŶƐ� ;ĂĚũƵƐƚ� ƚŚĞ�ŵĂƌŐŝŶƐ͕� ĐŚĂŶŐĞ� ĚŝƌĞĐƟŽŶ͕� ĐŚŽŽƐĞ� ƉĂŐĞ�
siǌĞ͕� ĂĚĚ� ĂŶĚ� ƌĞŵŽǀĞ� ĐŽůƵŵŶƐ͕� ŝŶƐĞƌƚ� ƉĂŐĞ� ďƌĞĂŬƐ͕� ƐŚŽǁ� ůŝŶĞ� ŶƵŵďĞƌƐ͕�
ĐŚĂŶŐĞ�ŚǇƉŚĞŶͿ�ĂƐ�ŝŶ�ĮŐƵƌĞ�;ϵͲ�ϮϳͿ

ϯ͘� �ůŝĐŬ�ƚŚĞ�ͤ^ĂǀĞͥ�ďƵƩŽŶ�ĨŽƌ�ƚŚĞ�ĚŽĐƵŵĞŶƚ�ƚŽ�ƐĂǀĞ�ƚŚĞ�ƉƌĞǀŝŽƵƐ�ƐĞƫŶŐƐ͘
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Figure 9-27:
Page Setup

ϵ�ͲϲͲ�Ϯ�/ŶƐĞƌƚ�,ĞĂĚĞƌ�ĂŶĚ�&ŽŽƚĞƌ͗

Skill 9 - 25
Insert Header and Footer

dŚĞ�ŚĞĂĚĞƌ�ĂŶĚ�ĨŽŽƚĞƌ�ŽĨ�ƚŚĞ�ƉĂŐĞ�ĂƌĞ�ƚŚĞ�ƵƉƉĞƌ�ĂŶĚ�ůŽǁĞƌ�ƉĂƌƚƐ�ŽĨ�ƚŚĞ�ŵĂƌŐŝŶƐ�
ŽĨ�ĞĂĐŚ�ƉĂŐĞ�ŝŶ�ƚŚĞ�ĚŽĐƵŵĞŶƚ�ǁŚĞƌĞ�ƚŚĞ�ĚĂƚĂ�ǇŽƵ�ǁĂŶƚ�ŝƐ�ǁƌŝƩĞŶ�ĂƵƚŽŵĂƟĐĂůůǇ�Ăƚ�
ƚŚĞ�ƚŽƉ�Žƌ�ďŽƩŽŵ�ŽĨ�ƚŚĞ�ƉĂŐĞ�ŝŶ�Ăůů�ƉĂŐĞƐ�ŽĨ�ƚŚĞ�ĚŽĐƵŵĞŶƚ͘

To insert the header, footer, and page number follow the following steps:
ϭ͘� KƉĞŶ�ƚŚĞ�ĚŽĐƵŵĞŶƚ�ŽŶ�ǁŚŝĐŚ�ǇŽƵ�ǁŽƵůĚ�ůŝŬĞ�ƚŽ�ŝŶƐĞƌƚ�Ă�ŚĞĂĚĞƌ�ĂŶĚ�ĨŽŽƚĞƌ�

ƚŽ�ƚŚĞ�ƉĂŐĞ͘
Ϯ͘� &ƌŽŵ�ƚŚĞ�͚/ŶƐĞƌƚ͛�ƚĂď�ŐŽ�ƚŽ�͚,ĞĂĚĞƌ�Žƌ�ĨŽŽƚĞƌ͛�ĂƐ�ĨŽƌŵ�;ϵͲ�ϮϴͿ

Figure 9-28:
Insert Page 
Header and 

Footer

ϯ͘� �ůŝĐŬ�ŽŶ�ƚŚĞ�ŚĞĂĚĞƌ�ĂŶĚ�ƚŚĞ�ŚĞĂĚĞƌ�ĚŝĂůŽŐ�ǁŝůů�ĂƉƉĞĂƌ�ĂƐ�ŝŶ�ĮŐƵƌĞ�;ϵͲ�ϮϵͿ

Figure 9-29:
Insert Page 

Header 
Window

ϰ͘� �ŚŽŽƐĞ�ĨƌŽŵ�ƚŚĞ�ŚĞĂĚĞƌ�ĚŝĂůŽŐ�ďŽǆ�ƚŚĞ�ĂƉƉƌŽƉƌŝĂƚĞ�ƚǇƉĞ�ŽĨ�ƉĂŐĞ�ŚĞĂĚĞƌ�
ƚŚĂƚ�ǇŽƵ�ǁĂŶƚ�ƚŽ�ĂĚĚ͘



Chapter  9
Microsoft Word

 Part
2 z Practical  Part z

273Introduction to Computer Skills

ϱ͘� /ƚ�ǁŝůů�ďĞ�ĂƵƚŽŵĂƟĐĂůůǇ�ŝŶƐĞƌƚĞĚ�ŝŶƚŽ�ƚŚĞ�ĚŽĐƵŵĞŶƚ

ϲ͘� dŚĞ�ƐĂŵĞ�ƐƚĞƉƐ�ĐĂŶ�ďĞ�ĨŽůůŽǁĞĚ�ƚŽ�ŝŶƐĞƌƚ�ƚŚĞ�ƉĂŐĞ�ĨŽŽƚĞƌ�ďǇ�ĐůŝĐŬŝŶŐ�ŽŶ�ƚŚĞ�
͚ĨŽŽƚĞƌ͛�ŽƉƟŽŶ�ĨŽƌ�ƚŚĞ�ĚŽĐƵŵĞŶƚ�ĂƐ�ŝŶ�ĮŐƵƌĞ�;ϵͲ�ϯϬͿ

Figure 9-30:
Insert Page 

Footer 
Window

ϵ�ͲϲͲ�ϯ��Ěŝƚ�ƚŚĞ�,ĞĂĚĞƌ�ĂŶĚ�&ŽŽƚĞƌ͗

Skill 9 - 26
Edit the Header and Footer

To edit the header or footer of the page, follow the following steps:
ϭ͘� �ŽƵďůĞͲĐůŝĐŬ�ŝŶƐŝĚĞ�ƚŚĞ�ͤŚĞĂĚĞƌͬĨŽŽƚĞƌͥ�ĂƌĞĂ͘
Ϯ͘� dŚĞ�ͤĚĞƐŝŐŶͥ�ǁŝůů�ĂƉƉĞĂƌ�ĨƌŽŵ�ǁŚŝĐŚ�ƚŽ�ŐŽ�ƚŽ�ƚŚĞ�ͤŚĞĂĚĞƌ�ĂŶĚ�ĨŽŽƚĞƌͥ�ƐĞƚ�ƚŽ�

ĞĚŝƚ�ƚŚĞ�ŚĞĂĚĞƌ�ĂŶĚ�ĨŽŽƚĞƌ͕ �ĨŽƌ�ĞǆĂŵƉůĞ�ŝĨ�ǁĞ�ǁĂŶƚ�ƚŽ�ĐŚĂŶŐĞ�ƚŚĞ�ĚĂƚĞ�ǁĞ�
ǁŝůů�ĐůŝĐŬ�ŽŶ�ŝƚ�ĂŶĚ�ŵĂŬĞ�ƚŚĞ�ŶĞĐĞƐƐĂƌǇ�ĂĚũƵƐƚŵĞŶƚƐ�^ĞĞ�&ŝŐƵƌĞ�;ϵ�ͲϯϭͿ

Figure 9-31:
Editing the 

Page Header

ϯ͘� �ůŽƐĞ�ƚŚŝƐ�ƚĂď�Žƌ�ĚŽƵďůĞͲĐůŝĐŬ�ĂŶǇǁŚĞƌĞ�ŝŶ�ƚŚĞ�ŵĂŝŶ�ƉĂƌƚ�ŽĨ�ƚŚĞ�ĚŽĐƵŵĞŶƚ͘
ϰ͘� �ĂĐŬ�ƚŽ�ƚŚĞ�ŶŽƌŵĂů�ĞĚŝƟŶŐ�ǀŝĞǁ͘
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ϵ�ͲϲͲ�ϰ�/ŶƐĞƌƚƐ�WĂŐĞƐ�EƵŵďĞƌƐ͗

Skill 9 - 27
Inserts Pages Numbers

WĂŐĞ�ŶƵŵďĞƌƐ�ĂƌĞ�ƚƌĞĂƚĞĚ�ĂƐ�Ă�ŚĞĂĚĞƌ�ĂŶĚ�ĨŽŽƚĞƌ�ƚŽ�ƚŚĞ�ƉĂŐĞ�ďĞĐĂƵƐĞ�ƚŚĞǇ�
ĂƌĞ�Ăƚ�ƚŚĞ�ƚŽƉ�ŽĨ�ƚŚĞ�ƉĂŐĞ�Žƌ�Ăƚ�ƚŚĞ�ďŽƩŽŵ͘�WĂŐĞ�ŶƵŵďĞƌƐ�ĂƌĞ�ĨŽƌŵĂƩĞĚ�ůŝŬĞ�ĂŶǇ�
ŽƚŚĞƌ�ƚĞǆƚ͘

To insert page numbers follow the following steps:
ϭ͘� &ƌŽŵ�ƚŚĞ�ͤ/ŶƐĞƌƚͥ�ƚĂď�ĂŶĚ�ĨƌŽŵ�ƚŚĞ�ͤŚĞĂĚĞƌ�ĂŶĚ�ĨŽŽƚĞƌͥ�ŐƌŽƵƉ�ĐůŝĐŬ�ŽŶ�ƚŚĞ�

ĂĚĚ�ƉĂŐĞ�ŶƵŵďĞƌƐ
Ϯ͘� KƉƟŽŶƐ�ǁŝůů�ĂƉƉĞĂƌ�ƚŽ�ŝŶƐĞƌƚ�ƚŚĞ�ŶƵŵďĞƌ�Ăƚ�ƚŚĞ�ĨƌŽŶƚ�ŽĨ�ƚŚĞ�ƉĂŐĞ�Žƌ�Ăƚ�ƚŚĞ�

ďŽƩŽŵ�ŽĨ�ƚŚĞ�ƉĂŐĞ�ĂƐ�ŝŶ�ĮŐƵƌĞ�;ϵ�ͲϯϮͿ
ϯ͘� �ŚŽŽƐĞ�ŽŶĞ�ŽĨ�ƚŚĞ�ĂƉƉƌŽƉƌŝĂƚĞ�ĨŽƌŵĂƚƐ�ƚŽ�ŝŶƐĞƌƚ�ƚŚĞ�ƉĂŐĞ�ŶƵŵďĞƌƐ�ŽĨ�ǇŽƵƌ�

ĚŽĐƵŵĞŶƚ
ϰ͘� �ůŝĐŬ� ŽŶ� ƚŚĞ� ƉĂŐĞ� ŶƵŵďĞƌ� ĐŽŵŵĂŶĚ� ƚŚĂƚ� ǁŝůů� ĐĂƵƐĞ� ƚŚĞ� ŶƵŵďĞƌŝŶŐ� ƚŽ�

ĂƉƉĞĂƌ�ŽŶ�ƚŚĞ�ƉĂŐĞ

Figure 9-32:
Insert 
Pages 
Number

Select a Position that Shows the 
Pages Number 1

Select Number in 
the Top of the  Page

2
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ϵͲ�ϲͲ�ϱ��ĞůĞƚĞ�WĂŐĞ�EƵŵďĞƌ͗

Skill 9 - 28
Delete Page Number

To delete page numbers, follow the following steps:
ϭ͘� &ƌŽŵƚŚĞ�ͤ/ŶƐĞƌƚͥ�ƚĂď�ĂŶĚ�ĨƌŽŵ�ƚŚĞ�ͤŚĞĂĚĞƌ�ĂŶĚ�ĨŽŽƚĞƌͥ�ŐƌŽƵƉ�ĐůŝĐŬ�ŽŶ�ƚŚĞ�

ƉĂŐĞ�ŶƵŵďĞƌ�ĂƌƌŽǁ

Ϯ͘� KƉƟŽŶƐ�ǁŝůů�ĂƉƉĞĂƌ͕ ��ůŝĐŬ�ŽƉƟŽŶ�ŽŶ�ƚŚĞ�ͤ�ĞůĞƚĞ�WĂŐĞ�EƵŵďĞƌƐͥ�ĂƐ�ŝŶ�ĮŐƵƌĞ�
;ϵͲ�ϯϯ�Ϳ

Figure 9-33:
Removing 

Page Numbers

ϵϲ-ϲ- Add and Delete a Cover Page:

Skill 9 - 29
Add and Delete a Cover Page

To add a cover page, follow the following steps:
ϭ͘� &ƌŽŵ�ƚŚĞ�͚/ŶƐĞƌƚ͛�ƚĂď�ĂŶĚ�ĨƌŽŵ�ƚŚĞ�ŐƌŽƵƉ�͚ƉĂŐĞƐ͕�ĐŚŽŽƐĞ�͚ĐŽǀĞƌ�ƉĂŐĞ͚

Ϯ͘� �ůŝĐŬ�ŽŶ�ƚŚĞ�ĐŽǀĞƌ�ƉĂŐĞ�ǇŽƵ�ǁĂŶƚ�ĂŶĚ�ƚŚŝƐ�ƉĂŐĞ�ǁŝůů�ďĞ�ŝŶĐůƵĚĞĚ�ĂŶĚ�ǇŽƵ�ǁŝůů�
ďĞ�ĂďůĞ�ƚŽ�ĞĚŝƚ�ƚŚĞ�ƚǇƉŝĐĂů�ƚĞǆƚ�ŝŶ�ǇŽƵƌ�ƚĞǆƚ͘

ϯ͘� dŽ�ĚĞůĞƚĞ�ƚŚĞ�ĐŽǀĞƌ�ƉĂŐĞ�ĐůŝĐŬ�͚�ĞůĞƚĞ�ƚŚĞ�ĐŽǀĞƌ�ƉĂŐĞ͛�ƐĞĞ�&ŝŐƵƌĞ�;ϵ�ͲϯϰͿ
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Figure 9-34:
Insert or 
Remove 

Cover Page

Click on the Cover Page

1

Select Cover 
Page

2

Remove the 
Cover Page

3

ϵ�Ͳϳ�/ŶƐĞƌƚ�/ŵĂŐĞƐ͕��ƌĂǁŝŶŐƐ͕�dĂďůĞƐ͕�^ŚĂƉĞƐ͕�^ǇŵďŽůƐ�ĂŶĚ��ƋƵĂƟŽŶƐ͗
ϵ͘ϳ͘ϭ /ŶƐĞƌƚ�ĂŶĚ�&ŽƌŵĂƚ�/ŵĂŐĞƐ͗

�ͻ/ŶƐĞƌƚ�ĂŶ�/ŵĂŐĞ͗

Skill 9 - 30
Insert an Image

To insert a picture follow the following steps:
ϭ͘� &ƌŽŵ� ƚŚĞ� ͚/ŶƐĞƌƚ͛� ƚĂď� ĂŶĚ� ĨƌŽŵ� ƚŚĞ� ͚/ůůƵƐƚƌĂƟŽŶƐ͛� ĐŽůůĞĐƟŽŶ� ĐůŝĐŬ� ŽŶ� ƚŚĞ�

͚WŚŽƚŽƐ͛�ŝĐŽŶ�ĂƐ�ŝŶ�ĮŐƵƌĞ�;ϵ35-Ϳ

Figure 9-35:
Insert Image

Ϯ͘� dŚĞ�͚/ŶƐĞƌƚ�/ŵĂŐĞ͛�ǁŝŶĚŽǁ�ǁŝůů�ĂƉƉĞĂƌ
ϯ͘� ^ĞůĞĐƚ�ƚŚĞ�ƚƌĂĐŬ�ŽĨ�ƚŚĞ�ŝŵĂŐĞ�ŽŶ�ƚŚĞ�ĐŽŵƉƵƚĞƌ
ϰ͘� �ŚŽŽƐĞ� ƚŚĞ� ŝŵĂŐĞ�ǇŽƵ�ǁŽƵůĚ� ůŝŬĞ� ƚŽ� ŝŶƐĞƌƚ�ďǇ�ĐůŝĐŬŝŶŐ�ŽŶ� ŝƚ�ǁŝƚŚ� ƚŚĞ� ůĞŌ�

ŵŽƵƐĞ�ďƵƩŽŶ�ŽŶĐĞ
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ϱ͘� �ůŝĐŬ�ŽŶ�ŝŶƐĞƌƚ��Žƌ�ĐůŝĐŬ�ŽŶ�ƚŚĞ�ůĞŌ�ŵŽƵƐĞ�ďƵƩŽŶ�ĚŽƵďůĞ�ĐůŝĐŬ�ŝŶ�Ă�ƌŽǁ͕�ƚŚĞ�
ŝŵĂŐĞ�ǁŝůů�ďĞ�ŝŶƐĞƌƚĞĚ�ŝŶƚŽ�ƚŚĞ�ĚŽĐƵŵĞŶƚ�ƐĞĞ�&ŝŐƵƌĞ�;ϵͲ�ϯϲͿ

Figure 9-36:
Insert Image 

Window

Select Image 1

Insert Button 2

ͻ� /ŵĂŐĞ�ZĞƐŝǌĞ͗

Skill 9 - 31
Image Resize

To resize the image follow the following steps:
ϭ͘� ^ĞůĞĐƚ�ƚŚĞ�ŝŵĂŐĞ�ƚŽ�ďĞ�ƌĞƐŝǌĞĚ�ďǇ�ĐůŝĐŬŝŶŐ�ŽŶ�ŝƚ�ǁŝƚŚ�ƚŚĞ�ůĞŌ�ŵŽƵƐĞ�ďƵƩŽŶ
Ϯ͘� �ŝƌĐůĞƐ�ǁŝůů�ĂƉƉĞĂƌ�ŽŶ�ƚŚĞ�ďŽƌĚĞƌƐ�ŽĨ�ƚŚĞ�ŝŵĂŐĞ
ϯ͘� �ƌĂŐ�ƚŚĞƐĞ�ĐŝƌĐůĞƐ�ŽƵƚ�ǁŝƚŚ�ƚŚĞ�ŵŽƵƐĞ�ƚŽ�ĞŶůĂƌŐĞ�Žƌ�ƚŽ�ŵŝŶŝŵŝǌĞ�ƚŚĞ�ƐŝǌĞ�ŽĨ�

ƚŚĞ�ŝŵĂŐĞ�ƐĞĞ�ĮŐƵƌĞ�;ϵͲ�ϯϳͿ

Figure 9-37:
Changing 
Image Size
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ͻ� /ŵĂŐĞ�&ŽƌŵĂƚ͗

Skill 9 - 32
Image Format

To format the image follow the following steps:
ϭ͘� ^ĞůĞĐƚ�ƚŚĞ�ŝŵĂŐĞ�ƚŽ�ĐŚĂŶŐĞ�ŝƚƐ�ĨŽƌŵĂƚ�ďǇ�ĐůŝĐŬŝŶŐ�ŽŶ�ŝƚ�ǁŝƚŚ�ƚŚĞ�ůĞŌ�ŵŽƵƐĞ�

ďƵƩŽŶ

Ϯ͘� ��ŶĞǁ�ƚĂď�ǁŝůů�ĂƉƉĞĂƌ�ƵŶĚĞƌ�ƚŚĞ�ŶĂŵĞ�͚&ŽƌŵĂƚ͚

ϯ͘� �ŚŽŽƐĞ�ƚŚĞ�ĂƉƉƌŽƉƌŝĂƚĞ�ƚŽŽůƐ�ƚŽ�ĨŽƌŵĂƚ�ƚŚĞ�ŝŵĂŐĞ�ƐĞĞ�ĮŐƵƌĞ�;ϵϯϴ-Ϳ

Figure 9-38:
Image 

Formatting

The commands in the format tab allow:
ϭ͘� ZĞŵŽǀĞ�ƚŚĞ�ďĂĐŬŐƌŽƵŶĚ͗�ƚŽ�ĐŽŶƚƌŽů�ƚŚĞ�ƉĂƌƚƐ�ŽĨ�ƚŚĞ�ŝŵĂŐĞ
Ϯ͘� �ŽƌƌĞĐƟŽŶƐ͗�ƚŽ�ŝŵƉƌŽǀĞ�ŝŵĂŐĞ�ďƌŝŐŚƚŶĞƐƐ�ĂŶĚ�ĐŽŶƚƌĂƐƚ
ϯ͘� �ŽůŽƵƌ͗�ƚŽ�ĐŚĂŶŐĞ�ĐŽůŽƵƌ
ϰ͘� �ƌƟƐƟĐ��īĞĐƚƐ͗�dŽ�ĂĚĚ�ĞīĞĐƚƐ�ŽŶ�ƚŚĞ�ŝŵĂŐĞ
ϱ͘� /ŵĂŐĞ�ĐŽŵƉƌĞƐƐŝŽŶ͗�ƚŽ�ƌĞĚƵĐĞ�ŝŵĂŐĞ�ƐŝǌĞ
ϲ͘� �ŚĂŶŐŝŶŐ�ƚŚĞ�ŝŵĂŐĞ͗�ĐŚĂŶŐĞ�ƚŽ�ĂŶŽƚŚĞƌ�ŝŵĂŐĞ
ϳ͘� ZĞƐĞƚ�ŝŵĂŐĞ͗�ƚŽ�ŝŐŶŽƌĞ�Ăůů�ĨŽƌŵĂƫŶŐ�ĐŚĂŶŐĞƐ



Chapter  9
Microsoft Word

 Part
2 z Practical  Part z

279Introduction to Computer Skills

Figure 9-38:
Image 

Formatting

ͻ� /ŶƐĞƌƚ�WŝĐƚƵƌĞƐ�ĨƌŽŵ�ƚŚĞ�/ŶƚĞƌŶĞƚ͗

Skill 9 - 33
Insert Pictures from the Internet

dŽ�ŝŶƐĞƌƚ�Ă�ƉŝĐƚƵƌĞ�ĨƌŽŵ�ƚŚĞ�/ŶƚĞƌŶĞƚ�ĨŽůůŽǁ�ƚŚĞ�ĨŽůůŽǁŝŶŐ�ƐƚĞƉƐ:
ϭ͘� WůĂĐĞ�ƚŚĞ�ŵŽƵƐĞ�ŝŶĚŝĐĂƚŽƌ�ǁŚĞƌĞ�ǇŽƵ�ǁĂŶƚ�ƚŽ�ŝŶƐĞƌƚ�ƚŚĞ�ŝŵĂŐĞ

Ϯ͘� &ƌŽŵ�ƚŚĞ�͚/ŶƐĞƌƚ͛�ƚĂď�ĂŶĚ�ĨƌŽŵ�ƚŚĞ�ŐƌŽƵƉ�͚/ůůƵƐƚƌĂƟŽŶƐ͕͛�ĐůŝĐŬ�ƚŚĞ�ůĞŌ�ŵŽƵƐĞ�
ďƵƩŽŶ� ŽŶ� ƚŚĞ� ŝĐŽŶ� ͚KŶůŝŶĞ� WŚŽƚŽƐ͛� ĂƐ� ŝŶ� ĮŐƵƌĞ� ;ϵϯϵ-Ϳ͕� ĂŶĚ� ĂŶ� /ŶƚĞƌŶĞƚ�
ĐŽŶŶĞĐƟŽŶ�ŵƵƐƚ�ďĞ�ĂǀĂŝůĂďůĞ͘

Figure 9-39:
Insert 

Pictures from 
the Internet

ϯ͘� dŚĞ�͚WŝĐƚƵƌĞ�/ŶƐĞƌƚ͛�ƐĐƌĞĞŶ�ǁŝůů�ĂƉƉĞĂƌ͕ �ƚǇƉĞ�ƚŚĞ�ŶĂŵĞ�ŽĨ�ƚŚĞ�ŝŵĂŐĞ�Žƌ�ĐůŝƉ�
ǁŚĂƚ�ǇŽƵ�ǁĂŶƚ�ƚŽ�ƐĞĂƌĐŚ�ĨŽƌ

ϰ͘� ^ĞĂƌĐŚ�ƌĞƐƵůƚƐ�ǁŝůů�ĂƉƉĞĂƌ�ĨƌŽŵ�ƚŚĞŵ�ĐŚŽŽƐĞ�ƚŚĞ�ĚĞƐŝƌĞĚ�ŝŵĂŐĞ�ĂŶĚ�ƚŚĞŶ�
ĐůŝĐŬ�ŽŶ�ƚŚĞ�͚/ŶƐĞƌƚ͛�ďƵƩŽŶ�ĂŶĚ�ƚŚĞ�ŝŵĂŐĞ�ǁŝůů�ĂƉƉĞĂƌ�ǁŚĞƌĞ�ŝƚ�ǁĂƐ�ƉƌĞͲƐĞƚ�
ŝŶ�ƐƚĞƉ�ϭ
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ϵ�Ͳϳ�ͲϮ�/ŶƐĞƌƚ�ĂŶĚ��ĞůĞƚĞ�^ŚĂƉĞƐ͗

Skill 9 - 34
Insert Shapes

To insert and delete shapes follow the following steps:
ϭ͘� &ƌŽŵ�ƚŚĞ�͚/ŶƐĞƌƚ͛�ƚĂď�ĐůŝĐŬ�ƚŚĞ� ůĞŌ�ŵŽƵƐĞ�ďƵƩŽŶ�ŽŶ�͚ƐŚĂƉĞƐ͛�ĂƐ� ŝŶ�ĮŐƵƌĞ�

;ϵͲ�ϰϬͿ

Figure 9-40:
Insert 

Shapes

Ϯ͘� ^ĞůĞĐƚ�ƚŚĞ�ƌĞƋƵŝƌĞĚ�ƐŚĂƉĞ�ĨƌŽŵ�ƚŚĞ�ƐĞƚ�ŽĨ�ƐŚĂƉĞƐ�ďǇ�ĐůŝĐŬŝŶŐ�ŽŶ�ŝƚ�ǁŝƚŚ�ƚŚĞ�
ůĞŌ�ŵŽƵƐĞ�ďƵƩŽŶ

ϯ͘� ^ĞůĞĐƚ�ǁŚĂƚ�ǇŽƵ�ǁĂŶƚ�ƚŽ�ŝŶƐĞƌƚ�ƚŚĞ�ƐŚĂƉĞ�ĂŶĚ�ƚŚĞŶ�ĐŽŶƟŶƵŽƵƐůǇ�ĐůŝĐŬ�ƚŚĞ�
ůĞŌ�ŵŽƵƐĞ�ďƵƩŽŶ�ƚŽ�ƐƚĂƌƚ�ƚŚĞ�ŝŶƐĞƌƟŽŶ�ƉƌŽĐĞƐƐ�ǁŝƚŚ�ƚŚĞ�ŝŶĚŝĐĂƚŽƌ�ƉƵůůĞĚ�ŝŶ�
ƚŚĞ�ĚĞƐŝƌĞĚ�ĚŝƌĞĐƟŽŶ�ĂƐ�ŝŶ�ĮŐƵƌĞ�;ϵͲ�ϰϭͿ

ϰ͘� �ŽŶƚƌŽů�ƚŚĞ�ƐŚĂƉĞ�ƌĞƐŝǌĞ�ŝŶ�ƚŚĞ�ƐĂŵĞ�ǁĂǇ�ǇŽƵ�ƵƐĞĚ�ƚŽ�ĐŚĂŶŐĞ�ƚŚĞ�ƐŝǌĞ�ŽĨ�ƚŚĞ�
ŝŵĂŐĞ�ĂďŽǀĞ͘
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Figure 9-41:
Changing 
Shape Size

ͻ� &ŽƌŵĂƚ�^ŚĂƉĞƐ͗

Skill 9 - 35
Format Shapes

To format shapes, follow the following steps:
ϭ͘� ^ĞůĞĐƚ�ƚŚĞ�ƐŚĂƉĞ�ƚŽ�ďĞ�ĨŽƌŵĂƩĞĚ�ďǇ�ĐůŝĐŬŝŶŐ�ŽŶ�ƚŚĞ�ůĞŌ�ŵŽƵƐĞ�ďƵƩŽŶ

Ϯ͘� ��ŶĞǁ�ƚĂď�ǁŝůů�ĂƉƉĞĂƌ�ĂƐ�͚ &ŽƌŵĂƚ͛�ĐůŝĐŬ�ŽŶ�ŝƚ�ĂŶĚ�ƚŚĞŶ�ƐĞůĞĐƚ�ƚŚĞ�ĂƉƉƌŽƉƌŝĂƚĞ�
ƚŽŽůƐ�ƚŽ�ĨŽƌŵĂƚ�ƚŚĞ�ƐŚĂƉĞ�ƐƵĐŚ�ĂƐ͗

ͻ� ^ŚĂƉĞ�ƐƚǇůĞ
ͻ� &ŝůů�ƚŚĞ�ƐŚĂƉĞ
ͻ� KƵƚůŝŶĞ�ŽĨ�ƚŚĞ�ƐŚĂƉĞ
ͻ� �īĞĐƚƐ�ŽĨ�ƐŚĂƉĞƐ

ϯ͘� dŽ�ĂĚĚ� ƚĞǆƚ� ŝŶƐŝĚĞ� ƚŚĞ� ƐŚĂƉĞ� ĐůŝĐŬ� ƚŚĞ� ƌŝŐŚƚ�ŵŽƵƐĞ�ďƵƩŽŶ�ŽŶ� ƚŚĞ� ƐŚĂƉĞ�
ĂŶĚ� ƚŚĞŶ� ĐůŝĐŬ͛�Ěŝƚ� ƚŚĞ� ĚŽƚƐ͛� ƚŽ� ĂĚĚ� ƚĞǆƚ� Žƌ� ƚŽ� ĞĚŝƚ� ƚĞǆƚ� ƉŽŝŶƚƐ� ĐůŝĐŬ� ƐĞĞ� 
&ŝŐƵƌĞ�;ϵ�ͲϰϮͿ
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Figure 9-42:
Format 
Shapes

Shape Format Tools

Edit the Points of Shape

Add Text Inside The Shape

3

1

2

ͻ� /ŶƐĞƌƚ�sŝĚĞŽ�ĨƌŽŵ�/ŶƚĞƌŶĞƚ͗

Skill 9 - 36
Insert Vedio from Internet

dŽ�ŝŶƐĞƌƚ�Ă�ǀŝĚĞŽ�ĨƌŽŵ�ƚŚĞ�/ŶƚĞƌŶĞƚ�ĨŽůůŽǁ�ƚŚĞ�ĨŽůůŽǁŝŶŐ�ƐƚĞƉƐ:
ϭ͘� WůĂĐĞ�ƚŚĞ�ŵŽƵƐĞ�ŝŶĚŝĐĂƚŽƌ�ǁŚĞƌĞ�ǇŽƵ�ǁĂŶƚ�ƚŽ�ŝŶƐĞƌƚ�ƚŚĞ�ǀŝĚĞŽ

Ϯ͘� &ƌŽŵƚŚĞ�͚/ŶƐĞƌƚ͛�ĐůŝĐŬ�ŽŶ�ƚŚĞ�͚KŶůŝŶĞ�sŝĚĞŽ͛�ŝĐŽŶ

ϯ͘� dŚĞ�ǀŝĚĞŽ�ŝŶƐĞƌƚ�ǁŝŶĚŽǁ�ǁŝůů�ĂƉƉĞĂƌ͕ �ǁƌŝƚĞ�ƚŚĞ�ŶĂŵĞ�ŽĨ�ƚŚĞ�ǀŝĚĞŽ�ǇŽƵ�ĂƌĞ�
ůŽŽŬŝŶŐ�ĨŽƌ�ĂŶĚ�ǇŽƵ�ǁĂŶƚ�ƚŽ�ƵƉůŽĂĚ� ŝƚ�ǁŝƚŚŝŶ�ƚŚĞ�ĚŽĐƵŵĞŶƚ͕� ĨŽƌ�ĞǆĂŵƉůĞ�
ǁĞ�ǁŽƵůĚ�ůŝŬĞ�ƚŽ�ƐĞĂƌĐŚ�ĨŽƌ�Ă�ǀŝĚĞŽ�ŝŶ�ƚŚĞ�ŶĂŵĞ�ŽĨ�ƚŚĞ�ƉƌŽƉŚĞƚ Ɛ͛�ďŝŽŐƌĂƉŚǇ�
ĨƌŽŵ�zŽƵdƵďĞ

ϰ͘� ^ĞĂƌĐŚ�ƌĞƐƵůƚƐ�ǁŝůů�ƐŚŽǁ�ƚŚĞ�ĚĞƐŝƌĞĚ�ǀŝĚĞŽ�ĂŶĚ�ĐůŝĐŬ�ŽŶ�ƚŚĞ�͚/ŶƐĞƌƚ͛�ďƵƩŽŶ�
ƐĞĞ�&ŝŐƵƌĞ�;ϵ�ͲϰϯͿ
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Figure 9-43:
Insert Video 

Wondow Insert Button 2

Write the Video Name for Search 1

ϵ�Ͳϳ�Ͳϯ�/ŶƐĞƌƚ�ĂŶĚ�hƐĞ�tŽƌĚ��ƌƚ�ĂŶĚ�^ŵĂƌƚ��ƌƚ͗

ͻ� /ŶƐĞƌƚ�tŽƌĚ��ƌƚ͗

Skill 9 - 37
Insert Word Art

hƐĞƐ�tŽƌĚ��ƌƚ�ƚŽ�ĂĚĚ�ĚŽĐƵŵĞŶƚͲƐƉĞĐŝĮĐ�ƚĞǆƚ�ĞīĞĐƚƐ

To insert a Word Art font, follow the following steps:
ϭ͘� WůĂĐĞ�ƚŚĞ�ŵŽƵƐĞ�ƉŽŝŶƚĞƌ�ŽŶ�ƚŚĞ�ƚĞǆƚ�ǇŽƵ�ǁĂŶƚ�ƚŽ�ĂĚĚ�ƚŚĞ�tŽƌĚ��ƌƚ�ĞīĞĐƚ͘
Ϯ͘� &ƌŽŵ�ƚŚĞ�͚/ŶƐĞƌƚ͛�ƚĂď�ĐůŝĐŬ�ůĞŌ�ŵŽƵƐĞ�ďƵƩŽŶ�ŽŶ�tŽƌĚ��ƌƚ
ϯ͘� tŽƌĚ��ƌƚ�ŽƉƟŽŶƐ�ĂƉƉĞĂƌ�ĂƐ�ŝŶ�ĮŐƵƌĞ�;ϵͲ�ϰϰͿ

Figure 9-44:
Inserting a 
Word Art 

Text 

ϰ͘� �ŚŽŽƐĞ�ƚŚĞ�ĞīĞĐƚƐ�ŽĨ�tŽƌĚ��ƌƚ�ĂŶĚ�ƚŚĞ�ĞīĞĐƚ�ǁŝůů�ĂƉƉĞĂƌ�ŽŶ�ƚŚĞ�ƚĞǆƚ�ƐĞĞ�
&ŝŐƵƌĞ�;ϵ�ͲϰϱͿ
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Figure 9-45:
Word Art 

Text  Effect 

ϱ͘� tŽƌĚ��ƌƚ�ƐƚǇůĞ�ĐĂŶ�ďĞ�ĐŚŽƐĞŶ�ĮƌƐƚ�ĂŶĚ�ƚŚĞŶ�ǁĞ�ǁƌŝƚĞ�ƚŚĞ�ƚĞǆƚ�ĂŶĚ�ƚŚĞ�tŽƌĚ�
�ƌƚ�ĞīĞĐƚ�ǁŝůů�ĂƉƉĞĂƌ�ŽŶ�ƚŚĞ�ĞŶƚĞƌĞĚ�ƚĞǆƚ

ͻ� /ŶƐĞƌƚ�^ŵĂƌƚ��ƌƚ͗

Skill 9 - 38
Insert Smart Art

To insert the Smart Art chart, follow the following steps:
ϭ͘� WůĂĐĞ�ƚŚĞ�ŵŽƵƐĞ�ŝŶĚŝĐĂƚŽƌ�ŽŶ�ƚŚĞ�ƚĞǆƚ�ǇŽƵ�ǁĂŶƚ�ƚŽ�ĂĚĚ�ƚŚĞ�^ŵĂƌƚ��ƌƚ�ĞīĞĐƚ

Ϯ͘� &ƌŽŵ�ƚŚĞ�͚/ŶƐĞƌƚ͛�ƚĂď͕�ĐůŝĐŬ�ƚŚĞ�ůĞŌ�ŵŽƵƐĞ�ďƵƩŽŶ�ŽŶ�͚^ŵĂƌƚ�ƌƚ͚

ϯ͘� ^ŵĂƌƚ��ƌƚ�'ƌĂƉŚŝĐ�KƉƟŽŶƐ�ƐĐƌĞĞŶ�ǁŝůů�ĂƉƉĞĂƌ

ϰ͘� ϰ͘��ŚŽŽƐĞ�ƚŚĞ�^ŵĂƌƚ��ƌƚ�ĚƌĂǁŝŶŐ�ƚŚĂƚ�ŝƐĂƉƉƌŽƉƌŝĂƚĞ�ĨŽƌ�ǇŽƵ�ĂŶĚ�ƚŚĞŶ�ĐůŝĐŬ�
͚K<͛�ƐĞĞ�&ŝŐƵƌĞ�;ϵϰϲ-Ϳ

Figure 9-46:
Insert Smart 
Art Shape 

Options
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ϵͲ�ϳ�Ͳϰ�/ŶƐĞƌƚƐ�Ă��ŚĂƌƚ͗

Skill 9 - 39
Insert a Chart

tŽƌĚ�ϮϬϭϲ� ĂĚŽƉƚƐ� ŶĞǁ� ƚǇƉĞƐ�ŽĨ� ĐŚĂƌƚƐ� ƚŚĂƚ� ŚĞůƉ�ĚŝƐƉůĂǇ�ĚĂƚĂ� ŝŶ�ǁĂǇƐ� ƚŚĂƚ�
ƚŚĞ�ƵƐĞƌ�ĐĂŶ�ƵŶĚĞƌƐƚĂŶĚ�ĂŶĚ�ĐŽŵƉĂƌĞ͕�ƚŚĞ�ŵŽƐƚ�ŝŵƉŽƌƚĂŶƚ�ŽĨ�ǁŚŝĐŚ�ĂƌĞ�;ǀĞƌƟĐĂů͕�
ƚĂƉĞ͕�ůŝŶĞĂƌ͕ �ĐŝƌĐƵůĂƌͿ

To insert a chart follow the following steps:
ϭ͘� WůĂĐĞ�ƚŚĞ�ŵŽƵƐĞ�ŝŶĚŝĐĂƚŽƌ�ŝŶ�ƚŚĞ�ƚĞǆƚ�ƚŚĂƚ�ǇŽƵ�ǁĂŶƚ�ƚŽ�ŝŶƐĞƌƚ�Ă�ĐŚĂƌƚ�ŽŶ�ŝƚ
Ϯ͘� &ƌŽŵ�ƚŚĞ�͚ /ŶƐĞƌƚ͛�ƚĂď�ĂŶĚ�ĨƌŽŵ�ƚŚĞ�͚ /ůůƵƐƚƌĂƟŽŶƐ͛�ĐŽůůĞĐƟŽŶ͕�ĐŚŽŽƐĞ�Ă�͚ ĐŚĂƌƚ͛�

ŝĐŽŶ
ϯ͘� dŚĞ�ĚŝĂůŽŐƵĞ�ďŽǆ�ǁŝůů�ĂƉƉĞĂƌ�;ŝŶƐĞƌƚ�͚ĐŚĂƌƚ͚Ϳ
ϰ͘� �ůŝĐŬ�ǁŝƚŚ� ƚŚĞ� ůĞŌ�ŵŽƵƐĞ� ďƵƩŽŶ� ŝŶ� ƚŚĞ� ƐŚĂƉĞ�ŽĨ� ƚŚĞ� ĐŚĂƌƚ� ǇŽƵ�ǁĂŶƚ� ƚŽ�

ŝŶƐĞƌƚ�ĂŶĚ�ƚŚĞŶ�ĐůŝĐŬ�ŽŶ�͚K<͛�ƐĞĞ�&ŝŐƵƌĞ�;ϵͲ�ϰϳͿ

Figure 9-47:
Inserting 

Chart

Vertical Chart3

Chart Preview4

Options of All Charts1

Select Vertical Chart2
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ϵ�ͲϳͲ�ϱ�/ŶƐĞƌƚ�ĂŶĚ�&ŽƌŵĂƚdĂďůĞƐ͗
ϵ͘ϳ͘ϱ͘ϭdĂďůĞ/ŶƐĞƌƟŽŶ͗

Skill 9 - 40
Table Insertion

dĂďůĞƐ�ĂƌĞ�Ă�ŐŽŽĚ�ǁĂǇ�ƚŽ�ŽƌŐĂŶŝǌĞ�ŝŶĨŽƌŵĂƟŽŶ�ǁŝƚŚ�ĚŽĐƵŵĞŶƚƐ͕�ĂŶĚ�tŽƌĚϮϬϭϲ�
ĂůůŽǁƐ�ǇŽƵ�ƚŽ�ĂĚĚ�Ă�ƚĂďůĞ�ǁŝƚŚŝŶ�ƚŚĞ�ĚŽĐƵŵĞŶƚ�ĂŶĚ�ĨŽƌŵĂƚ�ŝƚ�ĂƐ�ŶĞĐĞƐƐĂƌǇ͘dŽ�ŝŶƐĞƌƚ�
Ă�ƚĂďůĞ�ǁŝƚŚŝŶ�ƚŚĞ�ĚŽĐƵŵĞŶƚ�ĨŽůůŽǁ�ƚŚĞ�ĨŽůůŽǁŝŶŐ�ƐƚĞƉƐ͗

ϭ͘� WůĂĐĞ�ƚŚĞ�ŵŽƵƐĞ�ŝŶĚŝĐĂƚŽƌ�ǁŚĞƌĞ�ǇŽƵ�ǁĂŶƚ�ƚŽ�ŝŶƐĞƌƚ�Ă�ƚĂďůĞ
Ϯ͘� &ƌŽŵ�ƚŚĞ�ͤ/ŶƐĞƌƚͥ�ƚĂď�ĐůŝĐŬ�ƚŚĞ�ƚĂďůĞ�ŽƉƟŽŶ͕�ĚƌĂŐ�ƚŚĞ�ƚĂďůĞ�ĚŝŵĞŶƐŝŽŶƐ�ŽŶ�

ƚŚĞ�ŐƌŝĚ�ĂŶĚ�ĐůŝĐŬ�ƚŚĞ�ůĞŌ�ŵŽƵƐĞ�ďƵƩŽŶƐĞĞ�ĮŐƵƌĞ�;ϵϰϴ-Ϳ

Figure 9-48:
Insert Table

ϯ͘� Kƌ�Ă�ƚĂďůĞ�ĐĂŶ�ďĞ�ĂůƐŽ�ŝŶƐĞƌƚĞĚ�ŝŶ�Ă�͚ƚĂďůĞ�ŝŶƐĞƌƚ͛�ǁĂǇ
ϰ͘� dŚĞ�͚/ŶƐĞƌƚ�dĂďůĞ͛�ĚŝĂůŽŐ�ǁŝůů�ĂƉƉĞĂƌ�ĂŶĚ�ƐĞůĞĐƚ�ƚŚĞ�ƌĞƋƵŝƌĞĚ�ĐŽůƵŵŶƐ�ĂŶĚ�

ƌŽǁƐ�ŝŶ�ƚŚĞ�ƚĂďůĞ�ƐĞĞ�&ŝŐƵƌĞ�ϵͲ�ϰϵ͘

Figure 9-49:
Insert Table by 
Selecting the 

Number of Rows 
and Columns

Select Number of 
Columns

1

Select Number of 
Rows

2



Chapter  9
Microsoft Word

 Part
2 z Practical  Part z

287Introduction to Computer Skills

ϱ͘� �ůŝĐŬ�ŽŶ�ƚŚĞ�͚ K<͛�ďƵƩŽŶ͕�ƚŚĞ�ƚĂďůĞ�ǁŝůů�ĂƉƉĞĂƌ�ŝŶ�ƚŚĞ�ĚŽĐƵŵĞŶƚ�ĂƐ�ƚŚĞ�ĮŐƵƌĞ�
;ϵͲ�ϱϬͿ

Figure 9-50:
Table 

Inserted

ͻ� ϵ2ͲϱͲϳͲ�dĂďůĞ�&ŽƌŵĂƚ͗

Skill 9 - 41
Table Format

zŽƵ�ŵƵƐƚ�ƐĞůĞĐƚ�ƚŚĞ�ĐĞůůƐ�ǇŽƵ�ǁĂŶƚ�ƚŽ�ĨŽƌŵĂƚ͕�ĂŶĚ�ƚŽ�ƐĞůĞĐƚ�ƚĂďůĞ�ĐĞůůƐ͕�ĨŽůůŽǁ�
ƚŚĞ�ĨŽůůŽǁŝŶŐ�ƐƚĞƉƐ͗

ϭ͘� WůĂĐĞ� ƚŚĞ�ŵŽƵƐĞ� ŝŶĚŝĐĂƚŽƌ�ŽǀĞƌ�ĂŶǇ�ƉĂƌƚ�ŽĨ� ƚŚĞ� ƚĂďůĞ�ĂŶĚ�ĐůŝĐŬ� ƚŚĞ� ĨŽƵƌͲ
ŚĞĂĚĞĚ�ĂƌƌŽǁ�ŝĐŽŶ�ŽǀĞƌ�ƚŚĞ�ƵƉƉĞƌ�ĐŽƌŶĞƌ�ŽĨ�ƚŚĞ�ƚĂďůĞ�ĂƐ�ŝŶ�ĮŐƵƌĞ�;ϵͲ�ϱϭͿ

Figure 9-51:
Table 

Prosperities 
using the 
Headed 
Arrow 

Ϯ͘� &ƌŽŵ�ƚŚĞ�͚,ŽŵĞ�ƉĂŐĞ͛�ƚĂď�ĐŚŽŽƐĞ�ĨŽŶƚ�ƚǇƉĞ͕�ƐŝǌĞ͕�ĐŽůŽƵƌ͕ �ĐĞůů�Įůů�ĐŽůŽƵƌ͕ �ƚĞǆƚ�
ĂůŝŐŶŵĞŶƚ�;ƌŝŐŚƚ͕�ůĞŌ͕�ĐĞŶƚƌĞͿ

ϯ͘� �ŽŶƚƌŽů�ƚŚĞ�ŚĞŝŐŚƚ�ŽĨ�ƚŚĞ�ƌŽǁƐ�ĂŶĚ�ƚŚĞ�ǁŝĚƚŚ�ŽĨ�ƚŚĞ�ĐŽůƵŵŶƐ�ďǇ�ƉƵůůŝŶŐ�ƚŚĞ�
ŵŽƵƐĞ�ďƵƩŽŶ͘ 

ϰ͘� dŚĞ�ƉƌĞǀŝŽƵƐůǇ�ƐĞůĞĐƚĞĚ�ĨŽƌŵĂƚ�ǁŝůů�ďĞ�ĂƉƉůŝĞĚ�ƚŽ�ƚŚĞ�ƐĐŚĞĚƵůĞ͘

ϵ3-5-ϳ-hƐĞ��ƵƚŽŵĂƟĐ�&ŽƌŵĂƫŶŐĨŽƌ�ƚŚĞ�dĂďůĞ:
dŽ�ƵƐĞ�ƚŚĞ�ĂƵƚŽŵĂƟĐ�ĨŽƌŵĂƫŶŐ�ƚŽ�ƚŚĞ�ƚĂďůĞ͕�ĨŽůůŽǁ�ƚŚĞ�ĨŽůůŽǁŝŶŐ�ƐƚĞƉƐ:
ϭ͘� ϭ͘� ^ĞůĞĐƚ� ƚŚĞ� ƚĂďůĞ� ŝŶ� ƚŚĞ�ďŽǆ�ďǇ�ĐůŝĐŬŝŶŐ�ŽŶ� ƚŚĞ� ĨŽƵƌͲŚĞĂĚĞĚ�ĂƌƌŽǁ� ŝĐŽŶ�

ĂďŽǀĞ�ƚŚĞ�ƵƉƉĞƌ�ĐŽƌŶĞƌ�ĨƌŽŵ�ƚŚĞ�ƌŝŐŚƚ�ŽĨ�ƚŚĞ�ƚĂďůĞ
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Ϯ͘� ĨƌŽŵ� ƚŚĞ� ͤ�ĞƐŝŐŶͥ� ƚĂď� ŐŽ� ƚŽ� ƚŚĞ� ͤEŽƌŵĂů� dĂďůĞͥ� ŽƉƟŽŶ� ĂŶĚ� ƚŚĞ� ĨŽƌŵĂƚ�
ǁŝŶĚŽǁ�ĂƉƉĞĂƌƐ�ĂƐ�ĮŐƵƌĞ�;ϵ52-Ϳ�ĂŶĚ�ĨƌŽŵ�ǁŚŝĐŚ�ƚŽ�ĐŚŽŽƐĞ�ƚŚĞ�ĂƉƉƌŽƉƌŝĂƚĞ�
ĨŽƌŵĂƚ͘

Figure 9-52:
Table Format

ϯ͘� KŶĐĞ�ǇŽƵ�ŚĂǀĞ�ĐŚŽƐĞŶ�Ă�ĨŽƌŵĂƚ�ǇŽƵ�ǁŝůů�ŶŽƟĐĞ�ŝƚ�ĂƉƉůŝĞĚ�ƚŽ�ƚŚĞ�ƚĂďůĞ

ϵ�Ͳϳ�ͲϱͲ�ϰ/ŶƐĞƌƚƐZŽǁƐ�ĂŶĚ��ŽůƵŵ�ŝŶ�ƚŚĞ�dĂďůĞ͗�

Skill 9 - 42
Inserts Rows and Colum in the Table

 To insert rows and Column to the table, follow the following steps:
ϭ͘� ^ĞůĞĐƚ�ƚŚĞ�ƌŽǁ�ǇŽƵ�ǁĂŶƚ�ƚŽ�ŝŶƐĞƌƚ�ĂďŽǀĞ͕�ďŽƩŽŵ͕�ƌŝŐŚƚ͕�Žƌ�ůĞŌ�ŽĨ�ŝƚ

Ϯ͘� WůĂĐĞ�ƚŚĞ�ǁƌŝƟŶŐ�ŝŶĚŝĐĂƚŽƌ�ŝŶ�ĂŶǇ�ĐĞůů�ŽĨ�ƚŚĞ�ƌŽǁ

ϯ͘� 'Ž�ƚŽ�ƚŚĞ�͚>ĂǇŽƵƚ͛�ƚĂď�ĂŶĚ�ĨƌŽŵ�ƚŚĞ�͚ZŽǁƐ�ĂŶĚ��ŽůƵŵŶƐ͛�ŐƌŽƵƉ�ĐůŝĐŬ�ƚŚĞ�
ŝĐŽŶ� ͚/ŶƐĞƌƚ͛�ǁŝƚŚ� ŝŶƐĞƌƚ�ŽƉƟŽŶƐ� ;ƵƉ�ƚŽ�ƚŚĞ�ďŽƩŽŵ�ƌŝŐŚƚ� ůĞŌͿ�ĂƐ� ŝŶ�ĮŐƵƌĞ�
;ϵͲ�ϱϯͿ
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Figure 9-53:
Insert 

Columns and 
Rows to the 

Existing 
Table

ͻ� ϵ�Ͳϳ�Ͳϱ�Ͳϱ��ĚĚ��ŽƌĚĞƌƐ�ĂŶĚ�^ŚĂĚŝŶŐ�ƚŽ�ƚŚĞ�dĂďůĞ͗

Skill 9 - 43
Add Borders and Shading to the Table

To add borders and shading to the table, follow the following steps:
ϭ͘� WůĂĐĞ�ƚŚĞ�ŵŽƵƐĞ�ƉŽŝŶƚĞƌ�ŝŶ�ĂŶǇ�ŽĨ�ƚŚĞ�ƚĂďůĞ�ĐĞůůƐ

Ϯ͘� &ƌŽŵ�ͤ�ĞƐŝŐŶͥ�ƐĞůĞĐƚ�WĂŐĞ�ďŽƌĚĞƌƐ�ƚĂď

ϯ͘� dŚĞ�ͤ�ŽƌĚĞƌƐ�ĂŶĚ�^ŚĂĚŝŶŐͥ�ǁŝŶĚŽǁ�ǁŝůů�ƐŚŽǁ�ǁŚŝĐŚ�ĐŚŽŽƐĞ�ͤďŽƌĚĞƌƐ͚

ϰ͘� �ŚŽŽƐĞ�ƚŚĞ�ďŽƌĚĞƌ�ƐŚĂƉĞ�ŽĨ�ďŽƌĚĞƌ�ŽƉƟŽŶƐ�ĨƌŽŵ�ƚŚĞ�ƌŝŐŚƚ�ŽĨ�ƚŚĞ�ďŽƌĚĞƌ�
ǁŝŶĚŽǁ�ĂŶĚ�ƐŚĂĚŝŶŐ�;ǁŝƚŚŽƵƚ͕�ƐƵƌƌŽƵŶĚ͕�Ăůů͕�ŐƌŝĚ͕�ĐƵƐƚŽŵͿ

ϱ͘� �ŚŽŽƐĞ� ƚŚĞ� ƐƚǇůĞ� Žƌ� ƐŚĂƉĞ�ŽĨ� ƚŚĞ�ďŽƌĚĞƌ� ĨƌŽŵ� ƚŚĞ� ĐĞŶƚƌĞ� ŽĨ� ƚŚĞ�ďŽƌĚĞƌ�
window and shading

ϲ͘� �ŚŽŽƐĞ�ƚŚĞ�ĐŽůŽƵƌ�ŽĨ�ƚŚĞ�ďŽƌĚĞƌ�ĨƌŽŵ�ƚŚĞ�ĐĞŶƚƌĞ�ŽĨ�ƚŚĞ�ďŽƌĚĞƌ�ǁŝŶĚŽǁ�ĂŶĚ�
shading
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ϳ͘� �ŚŽŽƐĞ�ƚŚĞ�ǁŝĚƚŚ�ŽĨ�ƚŚĞ�ďŽƌĚĞƌ�ĨƌŽŵ�ƚŚĞ�ĐĞŶƚƌĞ�ŽĨ�ƚŚĞ�ďŽƌĚĞƌ�ǁŝŶĚŽǁ�ĂŶĚ�
ƐŚĂĚŝŶŐ�ĂŶĚ�ǇŽƵ�ǁŝůů�ŶŽƟĐĞ�ƚŚĞ�ƉƌĞǀŝĞǁ�ƚŽ�ƚŚĞ�ůĞŌ�ŽĨ�ƚŚĞ�ďŽƌĚĞƌ�ǁŝŶĚŽǁ�
ĂŶĚ�ƐŚĂĚŝŶŐ�ƐĞĞ�ĮŐƵƌĞ�;ϵͲ�ϱϰͿ

Figure 9-54:
Insert 

Borders 
Window

Borders Preview4Borders Style2

Borders Color3

Borders Options1

ϴ͘� �ůŝĐŬ�͚K<͛�Ăƚ�ƚŚĞ�ďŽƩŽŵ�ŽĨ�ƚŚĞ�ďŽƌĚĞƌ�ĂŶĚ�ƐŚĂĚŝŶŐ�ǁŝŶĚŽǁ�ĂŶĚ�ƚŚĞ�ƚĂďůĞ�
ǁŝůů�ĂƉƉĞĂƌ�ǁŝƚŚ�ƚŚĞ�ďŽƌĚĞƌƐ�ĂŶĚ�ƐƉĞĐŝĮĐĂƟŽŶƐ�ĐŚŽƐĞŶ�ƐĞĞ�&ŝŐƵƌĞ�;ϵͲ�ϱϱͿ

Figure 9-55:
Table 

Borders after 
Applying 
Selected 
Formats

ϵ�Ͳϳ�ͲϱͲ�ϲ���ĚĚ�^ŚĂĚŝŶŐ�ƚŽ�ƚŚĞ�dĂďůĞ͗

To add shading to the table follow the following steps͗
ϭ͘� �ůŝĐŬ�ŽŶ�ƚŚĞ�ͤ^ŚĂĚŝŶŐͥ�ƚĂď�ĨƌŽŵ�ƚŚĞ�ďŽƌĚĞƌ�ǁŝŶĚŽǁ�ĂŶĚ�ƐŚĂĚŝŶŐ
Ϯ͘� �ŚŽŽƐĞ�ƚŚĞ�ƐŚĂĚĞ�ĐŽůŽƵƌ�ǇŽƵ�ǁĂŶƚ
ϯ͘� �ŚŽŽƐĞ�ƚŚĞ�ƐŚĂĚĞ�ƐƚǇůĞ�ĨƌŽŵ�ƚŚĞ�ďŽƩŽŵ�ŽĨ�ƚŚĞ�ďŽƌĚĞƌ�ǁŝŶĚŽǁ�ĂŶĚ�ƐŚĂĚŝŶŐ͘
ϰ͘� �ůŝĐŬ�K<�Ăƚ�ƚŚĞ�ďŽƩŽŵ�ŽĨ�ƚŚĞ�ďŽƌĚĞƌ�ǁŝŶĚŽǁ�ĂŶĚ�ƐŚĂĚŝŶŐ�ƐĞĞ�ĮŐƵƌĞ�;ϵϱϲ-Ϳ
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Figure 9-56:
Insert 

Shading 
Window

Shading Color1 Shading Style2 Preview Shading3

ϱ͘�dŚĞ�ƚĂďůĞ�ǁŝůů�ĂƉƉĞĂƌ�ĚŝƌĞĐƚůǇ�ŝŶ�ƐĞůĞĐƚĞĚ�ĨŽƌŵĂƚƐ�ĂƐ�ŝŶ�ĮŐƵƌĞ�;ϵ�ͲϱϳͿ

Figure 9-57:
Shading the 

Selected 
Table

ϵ�ͲϳͲ�ϲ��/ŶƐĞƌƟŶŐ�^ǇŵďŽůƐ�ĂŶĚ��ƋƵĂƟŽŶƐ͗

tŽƌĚ�ϮϬϭϲ�ĂůůŽǁƐ�ǇŽƵ�ƚŽ�ŝŶƐĞƌƚ�ŵĂƚŚĞŵĂƟĐĂů�ƐǇŵďŽůƐ�ŝŶ�ƚŚĞ�ĨŽƌŵ�ŽĨ�ĞƋƵĂƟŽŶƐ�
Žƌ�ƚĞǆƚƐ�ƵƐŝŶŐ�ĞƋƵĂƟŽŶ�ƚŽŽůƐ

ϵͲ�ϳͲ�ϵͲ�ϭ�/ŶƐĞƌƚƐ�ƋƵĂƟŽŶ͗

Skill 9 - 44
Inserts Equation

dŽ�ŝŶƐĞƌƚ�ĂŶ�ĞƋƵĂƟŽŶ͕�ĨŽůůŽǁ�ƚŚĞ�ĨŽůůŽǁŝŶŐ�ƐƚĞƉƐ:
ϭ͘� WůĂĐĞ�ƚŚĞ�ŝŶĚŝĐĂƚŽƌ�ǁŚĞƌĞ�ǇŽƵ�ǁĂŶƚ�ƚŽ�ŝŶƐĞƌƚ�ƚŚĞ�ĞƋƵĂƟŽŶ

Ϯ͘� &ƌŽŵ�ƚŚĞ� /ŶƐĞƌƚ� ƚĂď�ĂŶĚ� ĨƌŽŵ�ƚŚĞ� ͚ƐǇŵďŽůƐ͛�ŐƌŽƵƉ�ĐůŝĐŬ� ƚŚĞ�ĂƌƌŽǁ� ŝŶ� ƚŚĞ�
ĞƋƵĂƟŽŶ,

ϯ͘� �ůŝĐŬ�͚/ŶƐĞƌƚ�Ă�ŶĞǁ�ĞƋƵĂƟŽŶ͛�ƐĞĞ�&ŝŐƵƌĞ�;ϵϱϴ-Ϳ
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Figure 9-58:
Insert An 
Equation

Insert a New 
Equation

2

Equation 
Button

1

ϵ�Ͳϳ�Ͳϲ�Ͳ�Ϯ��/ŶƐĞƌƚ�^ǇŵďŽů͗

Skill 9 - 45
Insert Symbol

To insert a symbol, follow the following steps:
ϭ͘� WůĂĐĞ�ƚŚĞ�ĐƵƌƐŽƌ�ǁŚĞƌĞ�ǇŽƵ�ǁĂŶƚ�ƚŽ�ŝŶƐĞƌƚ�ƚŚĞ�ƐǇŵďŽů
Ϯ͘� /Ŷ�ƚŚĞ�͚/ŶƐĞƌƚ͛�ƚĂď�ĐůŝĐŬ�ŽŶ��͚ƐǇŵďŽů Ă͛Ɛ�ŝŶ�ĮŐƵƌĞ�;ϵϱϵ-Ϳ
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Figure 9-59:
Inserting 
Symbols

ϯ͘� �ůŝĐŬ� ͚DŽƌĞ�ƐǇŵďŽůƐ͛�ƚŽ�ƐŚŽǁ�ƚŚĞ�ƌĞƐƚ�ŽĨ�ƚŚĞ�ƐǇŵďŽůƐ�ǁŚĞŶ�ǇŽƵ�ĮŶĚ�ƚŚĞ�
ƐǇŵďŽů� ǇŽƵ�ǁĂŶƚ͕� ĐůŝĐŬ�ŽŶ� ͚/ŶƐĞƌƚ͛�Žƌ�ĚŽƵďůĞͲĐůŝĐŬ� ƚŚĞ� ůĞŌ�ŵŽƵƐĞ�ďƵƩŽŶ�
ĂďŽǀĞ�ŝƚ�ĂŶĚ�ŝƚ�ǁŝůů�ďĞ�ŝŶƐĞƌƚĞĚ�ĚŝƌĞĐƚůǇ�ŝŶƚŽ�ƚŚĞ�ĚŽĐƵŵĞŶƚ^ĞĞ�&ŝŐƵƌĞ�;ϵͲ�ϲϬͿ

Figure 9-60:
Additional 
Symbols 
Window

Select Symbols1
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 Main objectives:

ϭ͘� dŚĞ�ĂďŝůŝƚǇ�ƚŽ�ĐƌĞĂƚĞ�ĂŶĚ�ĞĚŝƚ�ƐůŝĚĞƐ͘
Ϯ͘� dŚĞ�ĂďŝůŝƚǇ�ƚŽ�ŝŶƐĞƌƚ�ĂŶĚ�ŵŽĚŝĨǇ�ƐŝŵƉůĞ�ĂŶĚ�ůĂƌŐĞ�ŐƌĂƉŚŝĐƐ͘
ϯ͘� �ĚĚ�ƐŽƵŶĚƐ�ĂŶĚ�ĂŶŝŵĂƟŽŶƐ�ƚŽ�ƚŚĞ�ƐůŝĚĞƐ͘

 Secondary objectives

�ŌĞƌ�ƐƚƵĚǇŝŶŐ�ƚŚŝƐ�ĐŚĂƉƚĞƌ͕ � ƚŚĞ�ƐƚƵĚĞŶƚ� ŝƐ�ĞǆƉĞĐƚĞĚ�ƚŽ�ŵĂƐƚĞƌ� ƚŚĞ� ĨŽůůŽǁŝŶŐ�
ŬŶŽǁůĞĚŐĞ�ĂŶĚ�ƐŬŝůůƐ͗

ϭ͘� DĂƐƚĞƌ�ƚŚĞ�ƌƵŶŶŝŶŐ�ĂŶĚ�ĐůŽƐŝŶŐ�ŽĨ�WŽǁĞƌWŽŝŶƚ�ƉƌŽŐƌĂŵ͘
Ϯ͘� >ĞĂƌŶ�ŚŽǁ�ƚŽ�ŽƉĞŶ�ĂŶĚ�ĐůŽƐĞ�Ă�ƉƌĞƐĞŶƚĂƟŽŶ
ϯ͘� �ĚĚƐ�ĂŶĚ�ĚĞůĞƚĞƐ�Ă�ƐůŝĚĞ͘
ϰ͘� >ĞĂƌŶ�ĂďŽƵƚ�ĐŚĂŶŐŝŶŐ�ƐůŝĚĞƐ�ǁŝƚŚŝŶ�ƉƌĞƐĞŶƚĂƟŽŶƐ͘
ϱ͘� >ĞĂƌŶ�ƚŽ�ĂĚĚ�ŽďũĞĐƚƐ�ŽŶ�Ă�ƐůŝĚĞ͘
ϲ͘� >ĞĂƌŶ�ƚŽ�ĂĚĚ�ĂŶĚ�ĞĚŝƚ�ƐůŝĚĞƐ�ǁĂůůƉĂƉĞƌƐ͘
ϳ͘� �ƌƌĂŶŐĞ�ĂŶĚ�ĞĚŝƚ�ƐůŝĚĞƐ͘
ϴ͘� >ĞĂƌŶ�ƚŽ�ĚƌĂǁ�ĂŶĚ�ŝŶƐĞƌƚ�ƐŚĂƉĞƐ�ĂŶĚ�ŐƌĂƉŚƐ�ŽŶ�ƐůŝĚĞƐ͘
ϵ͘� >ĞĂƌŶ�ƚŽ�ĂĚĚ�ƉŚŽƚŽƐ͕�ƐŽƵŶĚƐ͕�ĂŶĚ�ǀŝĚĞŽ�ƚŽ�ƚŚĞ�ƐůŝĚĞ͘

Objectives

Microsoft PowerPoint
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ϭϬ�Ͳϭ�/ŶƚƌŽĚƵĐƟŽŶ
/Ŷ� ƚŚŝƐ� ĐŚĂƉƚĞƌ͕ �ǁĞ�ǁŝůů� ƌĞǀŝĞǁ�ŶƵŵďĞƌ�ŽĨ� ƐŬŝůůƐ� ƚŚĂƚ� ƐƚƵĚĞŶƚ� ĐĂŶ�ďĞ�ĂďůĞ� ƚŽ�

ůĞĂƌŶ�ďǇ�ƵƐŝŶŐ�DŝĐƌŽƐŽŌ�WŽǁĞƌWŽŝŶƚ�ϮϬϭϲ�Žƌ�ǁŚĂƚ� ŝƐ�ŬŶŽǁŶ�ĂƐ�ƚŚĞ�WŽǁĞƌWŽŝŶƚ�
WƌŽŐƌĂŵ͘��ůů�ƚŚĞƐĞ�ƐŬŝůůƐ�ĂƌĞ�ŽŶůǇ�ƌĞůĂƚĞĚ�ƚŽ�DŝĐƌŽƐŽŌ�WŽǁĞƌWŽŝŶƚ�ϮϬϭϲ�ƐŽ�ƚŚĂƚ�ǁĞ�
ĂǀŽŝĚ�ƌĞƉĞƟƟŽŶ͗

ͻ� tŚĂƚ�ŝƐ�DŝĐƌŽƐŽŌ�WŽǁĞƌWŽŝŶƚ͍
ͻ� EĞǁ�ĨĞĂƚƵƌĞƐ�ŝŶ�ƚŚĞ�WŽǁĞƌWŽŝŶƚ�ƉƌŽŐƌĂŵ͘
ͻ� dŚĞ�ĂďŝůŝƚǇ�ƚŽ�ĚĞĂů�ǁŝƚŚ�ƚŚĞ�ŝŶƚĞƌĨĂĐĞ�ŽĨ�ƚŚĞ�ƉŽǁĞƌ�ƉŽŝŶƚ�ƉƌŽŐƌĂŵ�ƚŚƌŽƵŐŚ�

ǁŚŝĐŚ�ǇŽƵ�ĐĂŶ�ĐƌĞĂƚĞ͕�ŽƉĞŶ͕�Žƌ�ĐůŽƐĞ�ƚŚĞ�ƉƌŽŐƌĂŵ͘
ͻ� �ĞĂůŝŶŐ�ǁŝƚŚ�ƚŚĞ�ƉŽǁĞƌ�ƉŽŝŶƚ�ƉƌŽŐƌĂŵ�ƵƐŝŶŐ�ƐůŝĚĞƐ�Žƌ�ůĂǇŽƵƚ͘
ͻ� ,Žǁ�ƚŽ�ĐƌĞĂƚĞ�Ă�ƉƌĞƐĞŶƚĂƟŽŶ�ĂŶĚ�ƚŚĞ�ĂďŝůŝƚǇ�ƚŽ�ĂĚĚ͕�ĞĚŝƚ�Žƌ�ĚĞůĞƚĞ�ƐůŝĚĞƐ͘
ͻ� hƐĞ�ƉĂƌƚƐ�ƚŚĂƚ�ĞŶĂďůĞ�ƵƐ�ƚŽ�ŝŶƐĞƌƚ�ĐŽŶƚĞŶƚ�ŝŶƚŽ�ƐůŝĚĞƐ͘
ͻ� �ŚĂŶŐŝŶŐ�ƐůŝĚĞƐŽĨ�ƚŚĞ�ƉƌĞƐĞŶƚĂƟŽŶ͘
ͻ� �ŚŽŽƐĞ�ĂŶĚ�ƌĞƐĞƚ�ƚŚĞ�ůĂǇŽƵƚ�ŽĨ�ƚŚĞ�ƐůŝĚĞ͘
ͻ� dŚĞ�ĂďŝůŝƚǇ�ƚŽ�ŽƉĞŶ͕�ĐůŽƐĞ�ĂŶĚ�ƐĂǀĞ�ĮůĞƐ͘
ͻ� dŚĞ�ĂďŝůŝƚǇ�ƚŽ�ŽďƚĂŝŶ�ĐŽŵŵĂŶĚƐ�ŝŶ�ƚŚĞ�ƉƌŽŐƌĂŵ�ŽĨ�ƉƌĞƐĞŶƚĂƟŽŶƐ�ƚŚƌŽƵŐŚ�

ƚŚĞ�ĐŽŵŵĂŶĚ�ĂŶĚ�ŝŶƐƚƌƵĐƟŽŶƐ�ƐĐƌĞĞŶ͘

ϭϬͲ�Ϯ�&ĞĂƚƵƌĞƐ�ŝŶĐůƵĚĞĚ�ŝŶ�ƚŚĞ�ŶĞǁ�ǀĞƌƐŝŽŶ�ŽĨ�KĸĐĞ�ϮϬϭϲ
ͻ� dŚĞ�ŶĞǁ�ǀĞƌƐŝŽŶ�ƉƌŽǀŝĚĞƐ�ƵƐ�ǁŝƚŚ�ƚŚĞ�ĂďŝůŝƚǇ�ƚŽ�ƐŚĂƌĞ� ŝŶ�ǁƌŝƟŶŐ�ĂŶĚ�ĞĚŝƚ�

ƚŚĞ�ĮůĞ�Ăƚ�ƚŚĞ�ƐĂŵĞ�ƟŵĞ͕�ǁŚŝĐŚ�ŝƐ�ŽŶĞ�ŽĨ�ƚŚĞ�ĂĚǀĂŶƚĂŐĞƐ�ŽĨ�ǁŽƌŬŝŶŐ�ŽŶ�ƚŚĞ�
ƐĂŵĞ�ĮůĞ�Ăƚ�ƚŚĞ�ƐĂŵĞ�ƟŵĞ�ǁŝƚŚ�ĐŽůůĞĂŐƵĞƐ͕�ƐŽ�ĐŽůůĞĂŐƵĞƐ�ĐĂŶ�ĞĚŝƚ�ƚŚĞ�ƐĂŵĞ�
ĮůĞ�ŝĨ�ŝƚ�ŝƐ�ƐĂǀĞĚ�ŝŶ�^ŚĂƌĞWŽŝŶƚ�Ăƚ�ƚŚĞ�ƐĂŵĞ�ƟŵĞ͕�ǁŚŝĐŚ�ŝƐ�ĂĚǀĂŶƚĂŐĞ�ĞŶĂďůĞƐ�
ŐƌŽƵƉ�ǁƌŝƟŶŐ�ĂŶĚ�ƚŚĞ�ĂďŝůŝƚǇ�ƚŽ�ƉĂƌƟĐŝƉĂƚĞ�ŝŶ�ĚŽĐƵŵĞŶƚ�ŽƵƚƉƵƚ͘

ͻ� dŚĞ�ĂďŝůŝƚǇ�ƚŽ�ƐĞŶĚ�ĮůĞƐ�ŽĨ�ůĂƌŐĞ�ƐŝǌĞƐ�ƵƐŝŶŐ�ĐůŽƵĚ�ƐƚŽƌĂŐĞ�;KŶĞ�ƌŝǀĞͿ͕�ǁŚŝĐŚ�
ŝƐ� ĂŶ� ŝŵƉŽƌƚĂŶƚ� ĨĞĂƚƵƌĞ� ƚŚĂƚ� ĞŶĂďůĞƐ� ƚŚĞ� ƵƐĞƌ� ƚŽ� ƐĂǀĞ� ŚƵŐĞ� ĮůĞƐ� ŝŶ� ƚŚĞ�
ĐůŽƵĚ�ƐƚŽƌĂŐĞ�ƐĞƌǀŝĐĞ�ďǇ�ƐĞŶĚŝŶŐ�hƌů�ŽĨ�ƚŚĞ�ĮůĞ�ƵƐŝŶŐ�;KƵƚůŽŽŬͿ�ĂƐ�ǁĞůů�ĂƐ��
ŵŽĚŝĨǇŝŶŐ�ƚŚĞ�ĮůĞƐ�ŝŶƐŝĚĞ�ƚŚĞ�ƐƚŽƌĂŐĞ�ůŽĐĂƟŽŶ͘

ͻ� ZĞĐŽǀĞƌŝŶŐ�ĮůĞƐ�ƚŚĂƚ�ǁĞƌĞ� ŝŶĚĞůŝďĞƌĂƚĞůǇ�ĚĞůĞƚĞĚ͕�ĂŶĚ�ƚŚŝƐ�ĮůĞ� ŝƐ�ƐĂǀĞĚ�ŝŶ�
^ŚĂƌĞWŽŝŶƚ�Žƌ�KŶĞ�ƌŝǀĞ�,ĞƌĞ�ĚĞůĞƚĞĚ�ĮůĞƐ�ĐĂŶ�ďĞ�ƌĞĐŽǀĞƌĞĚ�ďǇ�ŐŽŝŶŐ�ďĂĐŬ�
ƚŽ�ƉƌĞǀŝŽƵƐ�ǀĞƌƐŝŽŶƐ�ŽĨ�KĸĐĞ͘

ͻ� dŚĞ�ƐŵĂƌƚ�ƐĞĂƌĐŚ�ĂŶĚ�ƌĞƉůĂĐĞ�ĨĞĂƚƵƌĞ͕�ǁŚŝĐŚ�ŝƐ�ŽŶĞ�ŽĨ�ƚŚĞ�ŵŽƐƚ�ǁŽŶĚĞƌĨƵů�
ĨĞĂƚƵƌĞƐ�ŽĨ�KĸĐĞ�ϮϬϭϲ͘�dŚƌŽƵŐŚ�ƚŚŝƐ�ĨĞĂƚƵƌĞ͕�Ă�ƐƉĞĐŝĮĐ�ǁŽƌĚ�ĐĂŶ�ďĞ�ůŽĐĂƚĞĚ�
ŝŶƐŝĚĞ�ƚŚĞ�ĚŽĐƵŵĞŶƚ�ďǇ�ƌŝŐŚƚͲĐůŝĐŬ�ƚŽ�ƐĞĂƌĐŚ�ĨŽƌ�ƚŚĞ�ǁŽƌĚ�ƚŚƌŽƵŐŚ�ƚŚĞ��ŝŶŐ�
ƐĞĂƌĐŚ�ĞŶŐŝŶĞ͘�dŚŝƐ�ĨĞĂƚƵƌĞ�ŝƐ�ƵƐĞĨƵů�ŝŶ�ĨĂĐŝůŝƚĂƟŶŐ�ƚŚĞ�ĞĚŝƟŶŐ�ĂŶĚ�ĂĚĚŝƟŽŶ�
ƉƌŽĐĞƐƐ�ĂƐ�ŝƚ�ĂůƐŽ�ŚĞůƉƐ�ƚŽ�ƌĞƉůĂĐĞ�ǁƌŝƩĞŶ�ǁŽƌĚƐ�ǁŝƚŚ�ĂŶŽƚŚĞƌ͘



Chapter  10
Microsoft PowerPoint

 Part
2 z Practical  Part z

299Introduction to Computer Skills

ͻ� tĞ�ĮŶĚ�ƚŚĂƚ�ƚŚĞƌĞ�ŝƐ�ƚŚĞ�'ƌŽƵƉƐ�ĨĞĂƚƵƌĞ�ŝŶ�KƵƚůŽŽŬ�ĂŶĚ�ŝƚ�ŝƐ�Ă�ŶĞǁ�ĨĞĂƚƵƌĞ�
ƚŚĂƚ�ǁĂƐ�ĂĚĚĞĚ�ŝŶ�ƚŚĞ�ŶĞǁ�ǀĞƌƐŝŽŶ�ŽĨ�KĸĐĞ͘�EŽǁ�ŝƚ� ŝƐ�ƉŽƐƐŝďůĞ�ƚŽ�ĐƌĞĂƚĞ�
ŶĞǁ�ůŝƐƚƐ�ŝŶĐůƵĚĞ�ĨƌŝĞŶĚƐ�ĂŶĚ�ĐŽůůĞĂŐƵĞƐ�ǁŝƚŚ�ĐƵƐƚŽŵŝǌŝŶŐĨŽƌ�ĞĂĐŚ�ŐƌŽƵƉ�ĂŶ�
ŝŶĐŽŵŝŶŐ�ĂŶĚ�ƐĞŶƚ�ĞŵĂŝů�ĂƐ�ǁĞůů�ĂƐ�ĐĂůĞŶĚĂƌ�ĂŶĚ�KŶĞEŽƚĞ͘

ͻ� ��ŶĞǁ�ƐĞƚ�ŽĨ�ŐƌĂƉŚƐ͕�ůŽŶŐŝƚƵĚŝŶĂů�ĂŶĚ�ŚŽƌŝǌŽŶƚĂů�ƐƋƵĂƌĞƐ�ŚĂƐ�ďĞĞŶ�ĂĚĚĞĚ�
ŝŶ�ƚŚĞ�ŶĞǁ�ǀĞƌƐŝŽŶ͕�ǁŚŝĐŚ�ŝƐ�ŵŽƌĞ�ŇĞǆŝďůĞ�ĂŶĚ�ƐŽƉŚŝƐƟĐĂƚĞĚ�ƚŚĂŶ�ƉƌĞǀŝŽƵƐ�
ǀĞƌƐŝŽŶƐ�ƚŚĂƚ�ǁĞƌĞ�ĚŝĸĐƵůƚ�ƚŽ�ƵƐĞ͘

ͻ� dŚĞ�ƉŽƐƐŝďŝůŝƚǇ�ŽĨ�ƉƌĞĚŝĐƟŶŐ�ƚŚĞ�ƉƌŽďĂďůĞ�ƌĞƐƵůƚƐ�ĂŶĚ�ƚŚŝƐ�ĨĞĂƚƵƌĞ�ŝƐ�ĐĂůůĞĚ�
Ă� ƉƌĞĚŝĐƟǀĞ� ƚĞǆƚ͕� ǁŚŝĐŚ� ŝƐ� Ă� ƉŽƐƐŝďŝůŝƚǇ� ǁĂƐ� ŝŶĐůƵĚĞĚ� ŝŶ� ƚŚĞ� ĐŚĂƌƚƐ� ŝŶ�
�ǆĐĞů͕�ĐŚĂƌĂĐƚĞƌŝǌĞĚ�ďǇ�ƚŚĞ�ƐƉĞĞĚ�ŽĨ�ƉƌĞĚŝĐƟŶŐ�ƚŚĞ�ƌĞƐƵůƚƐ�ĂŶĚ�ĞǆƚƌĂĐƟŶŐ�
ƚŚĞ� ƉƌĞĚŝĐƟŽŶƐ� ďǇ� ũƵƐƚ� ƉƌĞƐƐŝŶŐ� ƚŚĞ�ŵŽƵƐĞ�ďƵƩŽŶ͕� ĂŶĚ� ŝƚ�ǁĂƐ� ĚĞƐŝŐŶĞĚ�
ƐƉĞĐŝĮĐĂůůǇ�ĨŽƌ�ĞŵƉůŽǇĞƌƐ�ƚŽ�ŐŝǀĞ�ƌĞůŝĂďůĞ�ĐĂůĐƵůĂƚĞĚ�ƌĞƐƵůƚƐ͘

ͻ� hƐŝŶŐ�^ŬǇƉĞ͕�ǁŚŝĐŚ�ŝƐ�ĂŶ�ŝŵƉŽƌƚĂŶƚ�ĨĞĂƚƵƌĞ�ĨŽƌ�ďƵƐŝŶĞƐƐŵĞŶ͕�ĂƐ�ŝƚ�ĞŶĂďůĞƐ�
ƚŚĞŵ�ƚŽ�ƵƐĞ�^ŬǇƉĞ�ǁŝƚŚŝŶ�tŽƌĚ�Žƌ��ǆĐĞů͕�ŶŽǁ͕�ǀŝĚĞŽ�ĐĂůůƐ�Žƌ�ŵĞƐƐĂŐĞƐ�ĐĂŶ�
ďĞ�ĂŶƐǁĞƌĞĚ�ǁŝƚŚŽƵƚ�ůĞĂǀŝŶŐ�ƚŚĞ�ĚŽĐƵŵĞŶƚ�ƚŚĂƚ�ŝƐ�ďĞŝŶŐ�ǁŽƌŬĞĚ�ŽŶ͘

ͻ� &ŝŶĂůůǇ͕ �KĸĐĞ�ϮϬϭϲ�ŝƐ�ŝŶƚĞƌĐŽŶŶĞĐƚĞĚ�ǁŝƚŚ�Ăůů�ƐǇƐƚĞŵƐ͘�/ƚ�ŝƐ�ĐŽŵƉĂƟďůĞ�ǁŝƚŚ�
ƚŚĞ�tŝŶĚŽǁƐ�ĂŶĚ�DĂĐ�ŽƉĞƌĂƟŶŐ�ƐǇƐƚĞŵƐ�ĂƐ�ǁĞůů�ĂƐ�ǁŝƚŚ��ŶĚƌŽŝĚ�ĂŶĚ�K^͘

ϭϬͲ�ϯ�WŽǁĞƌWŽŝŶƚ�WƌŽŐƌĂŵ
dŚĞ�ƉŽǁĞƌƉŽŝŶƚ�WƌŽŐƌĂŵ�Žƌ�ǁŚĂƚ� ŝƐ�ŬŶŽǁŶ�ĂƐ� ƚŚĞ�DŝĐƌŽƐŽŌ�WŽǁĞƌ�WŽŝŶƚ� ŝƐ�

ĐŽŶƐŝĚĞƌĞĚ�ŽŶĞ�ŽĨ�ƚŚĞ�ƉƌŽŐƌĂŵƐ�ĂǀĂŝůĂďůĞ�Ăƚ�DŝĐƌŽƐŽŌ�KĸĐĞ�ĂŶĚ�WŽǁĞƌ�WŽŝŶƚ�ŝƐ�
ƐƉĞĐŝĂůŝǌĞĚ�ŝŶ�ĐƌĞĂƟŶŐ�ƉƌĞƐĞŶƚĂƟŽŶƐ͕�ĂƐ�ŝƚ�ƉƌŽǀŝĚĞƐ�ŵĂŶǇ�ĨĞĂƚƵƌĞƐ�ƚŚĂƚ�ŵĂŬĞ�ƚŚĞ�
ƉƌŽĐĞƐƐ�ŽĨ�ĐƌĞĂƟŶŐ�ĂŶĚ�ƉƌĞƐĞŶƟŶŐ�ƉƌĞƐĞŶƚĂƟŽŶƐ�ĞĂƐǇ͘ DŝĐƌŽƐŽŌ�WŽǁĞƌWŽŝŶƚ�ϮϬϭϲ�
ŝƐ�ƚŚĞ�ǀĞƌƐŝŽŶ�ŶƵŵďĞƌ�ĮŌĞĞŶ�ĨŽƌ�DŝĐƌŽƐŽŌ͘�/ƚ�ŝƐ�ĐŽŶƐŝĚĞƌĞĚ�ŽŶĞ�ŽĨ�ƚŚĞ�ĞīĞĐƟǀĞ�
ƉƌŽŐƌĂŵƐ� ŝŶ�ƉƌĞƐĞŶƚĂƟŽŶƐ� ;ŝŶƚĞƌĂĐƟǀĞ�ƉƌĞƐĞŶƚĂƟŽŶƐͿ͕�ǁŚĞƌĞďǇ� ŝƚ� ŝƐ�ƉŽƐƐŝďůĞ� ƚŽ�
ĐƌĞĂƚĞ� ƐůŝĚĞƐ� ƚŚĂƚ� ĂƉƉĞĂƌ� ƐĞƋƵĞŶƟĂůůǇ͕ � ĂƵƚŽŵĂƟĐĂůůǇ͕ � Žƌ� ŝŶƚĞƌĂĐƟǀĞůǇ͕ � ǁŝƚŚ� ƚŚĞ�
ĂĚĚŝƟŽŶ�ŽĨ�ĂŶŝŵĂƟŽŶƐ�ĂŶĚ�ƐŽƵŶĚ�ĞīĞĐƚƐ�ĂĐĐŽŵƉĂŶǇŝŶŐ�ƚŚĞ�ĂŶŝŵĂƟŽŶ͘�dŚĞ�ƉŽǁĞƌ�
ƉŽŝŶƚ�ƉƌŽŐƌĂŵ�ĞŶĂďůĞƐ�ŝƚƐ�ƵƐĞƌ�ƚŽ͗

ͻ� ^ŚĂƌĞ�ĮůĞƐ�ǁŝƚŚ�ŽƚŚĞƌƐ͘

ͻ� ^ƚŽƌĞ� ĮůĞǁŝƚŚ� WŽǁĞƌWŽŝŶƚ� ĨŽƌŵĂƚ� ƚŚĂƚ� ŝƐ� ŵŽĚŝĮĂďůĞ͕� Žƌ� ĂŶ� ĂƵƚŽŵĂƟĐ�
ƉƌĞƐĞŶƚĂƟŽŶ� ƚŚĂƚ� ĐĂŶ� ďĞ� ƉůĂǇĞĚ� ǁŝƚŚŽƵƚ� Ă� WŽǁĞƌWŽŝŶƚ� ƉƌŽŐƌĂŵ� ŽŶ� ƚŚĞ�
ĐŽŵƉƵƚĞƌ�Žƌ�ŝŶ�ĨŽƌŵ�ŽĨ�ǀŝĚĞŽ͘

ͻ� ĞĂƐǇ�ŚĂŶĚůŝŶŐ�ŽĨ�ĐŚĂƌƚƐ�ĂŶĚ�ĨĂƐƚĞƌ͘

ϭϬ�ͲϯͲ�ϭ�&ƵŶĚĂŵĞŶƚĂůƐ�ŽĨ�ĚĞƐŝŐŶ�ƵƐŝŶŐ�WŽǁĞƌWŽŝŶƚ
PowerPoint depends in its use on the fundamentals of which you must:
ͻ� dŚĞ�ƵƐĞƌ�ƐŚŽƵůĚ�ĨŽĐƵƐ�ŽŶ�ĐŽŽƌĚŝŶĂƟŽŶ�ǁŝƚŚ�ƚŚĞ�ƌĞƋƵŝƌĞĚ�ĨŽƌŵ͘
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ͻ� dŚĞ�ƵƐĞƌ�ƐŚŽƵůĚ�ĨŽĐƵƐ�ŽŶ�ƵƐŝŶŐ�ƐŵĂůů�ƐĞŶƚĞŶĐĞƐ͘

ͻ� dŚĞ�ƐƵďƟƚůĞƐ�ĂƌĞ�ĚŝƐƟŶŐƵŝƐŚĞĚ�ďǇ�ĚŝīĞƌĞŶƚ�ĐŽůŽƌƐ�ĂŶĚ�ĨŽŶƚƐ͕�ĨŽĐƵƐŝŶŐ�ŽŶ�ŶŽƚ�
ƵƐŝŶŐ�ŵƵůƟƉůĞ�ĨŽŶƚƐ�ŝŶ�ŽŶĞ�ĚŝƐƉůĂǇ͕ �ĂŶĚ�ĨŽĐƵƐŝŶŐ�ŽŶ�ƵƐŝŶŐ�ĐŽůŽƌƐ�ĂĐĐŽƌĚŝŶŐ�
ƚŽ�ƚŚĞ�ĚĞŐƌĞĞ�ŽĨ�ĞǀĞŶƚ�ĂŶĚ�ĞǆĐŝƚĞŵĞŶƚ͘

ϭϬ�ͲϯͲ�Ϯ�KƉĞŶ�ĂŶĚ��ůŽƐĞ�WŽǁĞƌ�WŽŝŶƚ�WƌŽŐƌĂŵ�ϮϬϭϲ

Skill 10 - 1
Open and Close Power Point Program 2016

To open and operate the PowerPoint program, there are several methods 
that can be used, such as:

ϭ͘� &ƌŽŵ� ƚŚĞ� ^ƚĂƌƚ�ŵĞŶƵŝŶ�tŝŶĚŽǁƐ� ϭϬ͕� ĐůŝĐŬ� ƚŚĞ� ůĞŌ�ŵŽƵƐĞ� ďƵƩŽŶŽŶ� ƚŚĞ�
tŝŶĚŽǁƐ�ŝĐŽŶ͕�ĂƐ�ƐŚŽǁŶ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞ�ϭϬ�Ͳϭ͘

ͻ� dŚĞŶ�ŵŽǀĞ�ƚŽ�Ăůů�ƉƌŽŐƌĂŵƐ͘
ͻ� dŚĞŶ� ĞŶƚĞƌ� ƚŚĞ� ĂƉƉůŝĐĂƟŽŶ� ƉƌŽŐƌĂŵƐ� ĂŶĚ� ƐĞĂƌĐŚ� ĨŽƌ� ƚŚĞ� WŽǁĞƌWŽŝŶƚ�

ϮϬϭϲ�ƉƌŽŐƌĂŵ

Ϯ͘� Kƌ�ĚŝƌĞĐƚůǇ͕ �ƚǇƉĞ�ŝŶ�ƚŚĞ�ƐĞĂƌĐŚ�ďŽǆ�ĂƐ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞ�ϭϬ1-�DŝĐƌŽƐŽŌ�WŽǁĞƌWŽŝŶƚ�
ĂŶĚ�ƚŚĞŶ�ĐůŝĐŬ�ƚŚĞ�ŵŽƵƐĞ�ďƵƩŽŶ�ƚŽ�ŽƉĞŶ�ƚŚĞ�WŽǁĞƌWŽŝŶƚ�ƉƌŽŐƌĂŵ͘

Figure 10-1:

To Open and 
Run 

PowerPoint 
Program

Start Menu1 Search Box2
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ϯ͘� Kƌ�ĨƌŽŵ�ƚŚĞ�ĚĞƐŬƚŽƉ͕�ďǇ�ƉƌĞƐƐŝŶŐ�ƚŚĞ�ƌŝŐŚƚ�ŵŽƵƐĞ�ďƵƩŽŶ�ŽŶ�Ă�ƉůĂĐĞ�ĨƌĞĞ�ŽĨ�
ƚŚĞ�ĚĞƐŬƚŽƉ͕�ƚŚĞŶ�ƐĞůĞĐƟŶŐ�EĞǁ͕�ƚŚĞŶ�DŝĐƌŽƐŽŌ�WŽǁĞƌWŽŝŶƚ�ƉƌĞƐĞŶƚĂƟŽŶ͘

�ŌĞƌ�ĞŶƚĞƌŝŶŐ�DŝĐƌŽƐŽŌ�WŽǁĞƌWŽŝŶƚ͕�ƚŚĞ�ŵĂŝŶ�ŽƉƟŽŶƐ�ǁŝŶĚŽǁ�ǁŝůů�ĂƉƉĞĂƌ͕ �ĂƐ�
ŝŶ�&ŝŐƵƌĞ�ϭϬ�ͲϮ͕�ǁŚĞƌĞ�ǁĞ�ĐĂŶ͗

ͻ� �ƌĞĂƚĞ�Ă�ďůĂŶŬ�ƉƌĞƐĞŶƚĂƟŽŶ͘
ͻ� Kƌ�ƵƐĞ�ĂŶ�ĞǆŝƐƟŶŐ�ƉƌĞƐĞŶƚĂƟŽŶ͘
ͻ� Kƌ�ƵƐĞ�Ă�ƌĞĂĚǇͲŵĂĚĞ�ƉƌĞƐĞŶƚĂƟŽŶ�ĂƐ�Ă�ƚĞŵƉůĂƚĞ͘

Figure10-2:
Creating a 

Blank 
Presentation

Close Button 1

ͻ� dŽ�ĐůŽƐĞ�ƚŚĞ�WŽǁĞƌWŽŝŶƚ�ƉƌŽŐƌĂŵ͕�ĐůŝĐŬ�ƚŚĞ�ůĞŌ�ŵŽƵƐĞ�ďƵƩŽŶ�ŽŶ�ƚŚĞ�ΗyΗ�
ŝĐŽŶ�ůŽĐĂƚĞĚ�Ăƚ�ƚŚĞ�ƚŽƉ�ůĞŌ�ŽĨ�ƚŚĞ�ŽƉĞŶ�ǁŝŶĚŽǁ͕�ǁŚŝĐŚ�ĐůŽƐĞƐ�ƚŚĞ�ĮůĞ�Žƌ�ďǇ�
ƵƐŝŶŐ�ƚŚĞ�ĐůŽƐĞ�ďƵƩŽŶŝŶ�ŬĞǇďŽĂƌĚ�;�ůƚ�н�ĨϰͿ͘

ϭϬͲ�ϰ�/ŶƚĞƌĂĐƟŶŐ�ǁŝƚŚ�WŽǁĞƌWŽŝŶƚ�ƵƐŝŶŐ�ƚĞŵƉůĂƚĞƐ

Skill 10 - 2
Creat New Template or Using Existing Template

tĞ�ŵĞĂŶ�ǁŝƚŚ�ƚĞŵƉůĂƚĞƐ�ŝŶ�ƚŚĞ�ƉŽǁĞƌƉŽŝŶƚ�ƉƌŽŐƌĂŵ͕�ĮůĞƐ�ƚŚĂƚ�ŚĂǀĞ�ĂůƌĞĂĚǇ�
ďĞĞŶ�ƉƌĞƉĂƌĞĚ͕�ĂŶĚ�ŽŶ�ƵƐŝŶŐ�ƚŚŝƐ�ƚĞŵƉůĂƚĞ�ƚŚĞ�ƉƌŽŐƌĂŵ�ǁŝůů�ŵĂŬĞ�Ă�ĐŽƉǇ͘ �/Ŷ�ĐĂƐĞŽĨ�
ƚŚĞ�ŶĞĞĚ� ƚŽ� ƐĂǀĞ� ƚŚŝƐ� ƚĞŵƉůĂƚĞ͕� ŝƚ�ǁŝůů� ƌĞƋƵĞƐƚ�Ă�ŶĞǁ�ŶĂŵĞ� ĨŽƌ� ƚŚĞ�ĮůĞ� ƚŽ� ƐĂǀĞ�
ŝƚ�ǁŝƚŚ�ƚŚŝƐ�ŶĂŵĞ�ǁŝƚŚŽƵƚ�ĐĂƵƐŝŶŐ�Ă�ĐŚĂŶŐĞ� ŝŶ�ƚŚĞ�ŵĂŝŶ�ŶĂŵĞ͘�dŚĞƌĞ�ĂƌĞ�ŵĂŶǇ�
ƚĞŵƉůĂƚĞƐ�ŝŶ�ƚŚĞ�WŽǁĞƌWŽŝŶƚ�ƉƌŽŐƌĂŵ͕�ĂŶĚ�ƐŽŵĞ�ƚĞŵƉůĂƚĞƐ�ĐĂŶ�ďĞ�ĚŽǁŶůŽĂĚĞĚ�
ĨƌŽŵ�ƚŚĞ�/ŶƚĞƌŶĞƚ͘�zŽƵ�ĐĂŶ�ĂůƐŽ�ĐƌĞĂƚĞ�ŶĞǁ�ƚĞŵƉůĂƚĞƐ�ŽĨ�ǇŽƵƌ�ŽǁŶ�ĂŶĚ�ǁŝƚŚ�Ăůů�
ƚŚĞ�ĨŽƌŵĂƚƐ�ǇŽƵ�ǁĂŶƚ�ƚŽ�ƵƐĞ�ŝƚ�ůĂƚĞƌ�ǁŝƚŚŽƵƚ�ŚĂǀŝŶŐ�ƚŽ�ĚŽ�ĨŽƌŵĂƫŶŐ�ĂŐĂŝŶ͘�dŽ�ďĞ�
ĂďůĞ�ƚŽ�ĐƌĞĂƚĞ�Ă�ŶĞǁ�ƚĞŵƉůĂƚĞ�Žƌ�ĂŶ�ĞǆŝƐƟŶŐ�ƚĞŵƉůĂƚĞ͕�ǇŽƵ�ŵƵƐƚ�ƵƐĞ�ĂŶ�ĞǆŝƐƟŶŐ�
ƚĞŵƉůĂƚĞ�Žƌ�ĮůĞ�ďǇ�ĨŽůůŽǁŝŶŐ�ƚŚĞƐĞ�ƐƚĞƉƐ͗
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ͻ� &ƌŽŵ�ƚŚĞ�ŵĂŝŶ�ŽƉƟŽŶƐ�ƐĐƌĞĞŶ�ŽĨ�ƚŚĞ�WŽǁĞƌWŽŝŶƚ�ƉƌŽŐƌĂŵ͕�ǁĞ�ĐŚŽŽƐĞ�ŽŶĞ�
ŽĨ�ƚŚĞ�ĞǆŝƐƟŶŐ�ƚĞŵƉůĂƚĞƐ͕�Žƌ�ǁĞ�ǁƌŝƚĞ�ƚŚĞ�ŶĂŵĞ�ŽĨ�ƚŚĞ�ƚĞŵƉůĂƚĞ�ŝŶ�Ă�ƐĞĂƌĐŚ�
ďŽǆĂďŽƵƚ� ƚŚĞ� ƌĞůĂƚĞĚ� ƚĞŵƉůĂƚĞƐ� ĂŶĚ� ƚŚĞŵĞƐ� Ăƚ� ƚŚĞ� ƚŽƉ� ŽĨ� ƚŚĞ� ƐĐƌĞĞŶ͕�
ĂĐĐŽƌĚŝŶŐ�ƚŽ�ƚŚĞ�ĂƌƌŽǁ�ŝŶĚŝĐĂƚĞĚ�ĂƐ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞ�ϭϬ�Ͳϯ͘

Figure10-3:
Creating a 

New 
Template or 

Using 
Existing 
Template

Search for Online Template 

Blank Presentation2

Log in3

Ready Presentation4

1

1. ^ĞĂƌĐŚ� ďŽǆ� ŽĨ� dĞŵƉůĂƚĞƐ͗� ,ĞůƉƐ� ŝŶ� ƐĞĂƌĐŚŝŶŐ� ĨŽƌ� ĞǆŝƐƟŶŐ� ƌĞĂĚǇͲŵĂĚĞ�
ƚĞŵƉůĂƚĞƐ͘�Kƌ�ŝĨ�ǇŽƵ�ŬŶŽǁ�ƚŚĞ�ŶĂŵĞ�ŽĨ�ƚŚĞ�ƚĞŵƉůĂƚĞ�ĂŶĚ�ŝƚ�ĚŽĞƐ�ŶŽƚ�ĂƉƉĞĂƌ�
ŝŶ�ƚŚĞ�ĂǀĂŝůĂďůĞ�ƚĞŵƉůĂƚĞƐ�ŽŶ�ƚŚĞ�ƐĐƌĞĞŶ͕�ǇŽƵ�ĐĂŶ�ƚǇƉĞ�ƚŚĞ�ŶĂŵĞ�ĂŶĚ�ƚŚĞŶ�
ƉƌĞƐƐ�ƚŚĞ�ĞŶƚĞƌ�ŬĞǇ͘

2. �ůĂŶŬ� ƉƌĞƐĞŶƚĂƟŽŶ͗� dŚŝƐ� ŵĞĂŶƐ� ƚŚĂƚ� ŝƚ� ǁŝůů� ŽƉĞŶ� Ă� ďůĂŶŬ� ƐůŝĚĞ� ǁŝƚŚŽƵƚ�
ĨŽƌŵĂƚƐ�ĂŶĚ�ƚŚĞ�ƵƐĞƌ�ĐĂŶ�ƉĞƌĨŽƌŵ�ƚŚĞ�ĨŽƌŵĂƚ�ƚŚĂƚ�ŚĞ�ǁĂŶƚƐ�ƚŽ�ĂĚĚ͘

ϯ͘� ZĞĂĚǇ� WƌĞƐĞŶƚĂƟŽŶ͗� /ƚ� ĂůůŽǁƐ� ƚŽ� ƵƐĞ� ŽŶĞ� ŽĨ� ƚŚĞ� ƌĞĂĚǇ� ƉƌĞƐĞŶƚĂƟŽŶƐ�
ĂǀĂŝůĂďůĞ�ǁŝƚŚŝŶ�ƚŚĞ�WŽǁĞƌWŽŝŶƚ�ƉƌŽŐƌĂŵ͘

4. >ŽŐ�ŝŶ͗�ŝĨ�ǇŽƵ�ŚĂǀĞ�Ă�DŝĐƌŽƐŽŌ�ĂĐĐŽƵŶƚ�ƚŽ�ƐĞĞ�ǁŚĂƚ�ŝƐ�ŶĞǁ͘

ͻ� KŶĐĞ� ǇŽƵ� ĐůŝĐŬ� ŽŶ� ĂŶǇ� ŽĨ� ƚŚĞ�ŵĞŶƟŽŶĞĚ� ƚĞŵƉůĂƚĞƐ͕� Ă� ƐĞƚ� ŽĨ� ƉƌĞͲƉƌĞƉĂƌĞĚ�
ƚĞŵƉůĂƚĞƐ�ǁŝůů�ďĞ�ƐŚŽǁŶ͕�ĂŶĚ�ǇŽƵ�ĐĂŶ�ĐŚŽŽƐĞ�ĂŶǇ�ŽĨ�ƚŚĞŵ�ĂƐ�ŶĞĞĚĞĚ͘

^ĞůĞĐƟŶŐ� ƚŚĞ� ƚĞŵƉůĂƚĞ� ŝƐ�ĚŽŶĞ�ďǇ� ĐůŝĐŬŝŶŐ�ŽŶ� ŝƚ�ǁŝƚŚ� ƚŚĞ� ůĞŌ�ŵŽƵƐĞ�ďƵƩŽŶ�
ŽŶĐĞ͘���ǁŝŶĚŽǁ�ǁŝůů�ĂƉƉĞĂƌ�ĐŽŶƚĂŝŶŝŶŐ�ŝŶĨŽƌŵĂƟŽŶ�ĂďŽƵƚ�ƚŚĞ�ƐĞůĞĐƚĞĚ�ƚĞŵƉůĂƚĞ͘�
tĞ�ĐĂŶ�ĂůƐŽ�ŵŽǀĞ�ĨƌŽŵ�ŽŶĞ�ƚĞŵƉůĂƚĞ�ƚŽ�ĂŶŽƚŚĞƌ�ƚŚƌŽƵŐŚ�ƚŚĞ�ƚĞŵƉůĂƚĞƐ�ŝŶ�ĨƌŽŶƚ�
ŽĨ�ǇŽƵ͘�KŶĐĞ�ǇŽƵ�ĐŚŽŽƐĞ�ŽŶĞ�ŽĨ�ƚŚĞ�ƚĞŵƉůĂƚĞƐ͕�ǇŽƵ�ǁŝůů�ƐĞĞ�ƐĞǀĞƌĂů�ŽƉƟŽŶƐ�ĨŽƌ�ƚŚĞ�
ƚĞŵƉůĂƚĞ�ŝƚƐĞůĨ�ĂŶĚ�ǁĞ�ĐŚŽŽƐĞ�ǁŚĂƚ�ǁĞ�ǁĂŶƚ�ďǇ�ĐůŝĐŬŝŶŐ��ƌĞĂƚĞ�ĂƐ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞ�ϭϬ�Ͳϰ͘
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Figure10-4:
Selected 
Template

Create 1

KƉƟŽŶ� ;ϭͿ� ĂůůŽǁƐ� ƵƐ� ƚŽ� ĐƌĞĂƚĞ� Ă� ƚĞŵƉůĂƚĞ� ĨƌŽŵ� ƉƌĞͲĞǆŝƐƟŶŐ� ƚĞŵƉůĂƚĞƐ� ďǇ�
ĐůŝĐŬŝŶŐ�ŽŶ�ƚŚĞ�͞�ƌĞĂƚĞ͟�ŽƉƟŽŶ͘��Ǉ�ĐůŝĐŬŝŶŐ�ŽŶ�ŝƚ͕�ƚŚĞ�ŵĂŝŶ�ǁŝŶĚŽǁ�ŽĨ�ƚŚĞ�ƉƌŽŐƌĂŵ�
ǁŝůů�ĂƉƉĞĂƌ�ƚŽ�ƵƐ͘

,Žǁ�ƚŽ�ƐĂǀĞ�ƚŚĞ�ƉƌĞƐĞŶƚĂƟŽŶ
dŽ�ƐĂǀĞ�Ă�WŽǁĞƌWŽŝŶƚ�ĮůĞ͕�ƚŚĞƌĞ�ĂƌĞ�ƐĞǀĞƌĂů�ǁĂǇƐ�ŝŶ�ǁŚŝĐŚ�ƚŚĞ�ĮůĞ�ĐĂŶ�ďĞ�

saved and they are:
�Ͳ�'Ž�ƚŽ͗

ͻ� File menu in the main window

ͻ� �ŚŽŽƐŝŶŐ� ƚŚĞ� Η^ĂǀĞΗ� Žƌ� Η^ĂǀĞ� �ƐΗ� ĐŽŵŵĂŶĚ͕� ƐŽŵĞƟŵĞƐ� ǁĞ� ĮŶĚ� Ă�
ĚŝīĞƌĞŶĐĞ�ďĞƚǁĞĞŶ�ƚŚĞ�ƚǁŽ�ŽƉƟŽŶƐ͘�dŚĞ�Η^ĂǀĞΗ�ŽƉƟŽŶ� ŝƐ�ƵƐĞĚ�ǁŚĞŶ�
ƐĂǀŝŶŐ�Ă�ŶĞǁ�ĮůĞ�ĨŽƌ�ƚŚĞ�ĮƌƐƚ�ƟŵĞ�Žƌ�ĂŶƵƉĚĂƚĞĚ�ĮůĞ͘��ŝƚŚĞƌ�ƚŚĞ�Η^ĂǀĞ�ĂƐΗ�
ŽƉƟŽŶ�ŝƐ�ƵƐĞĚ�ŝŶ�ƚŚĞ�ĐĂƐĞ�ŽĨ�ƐĂǀŝŶŐ�ƚŚĞ�ĮůĞ�ĨŽƌ�ƚŚĞ�ĮƌƐƚ�ƟŵĞ͕�Žƌ�ŝŶ�ƚŚĞ�
ĐĂƐĞ�ŽĨ�Ă�ĮůĞ�ƚŚĂƚ�ŚĂƐ�Ă�ƉƌĞǀŝŽƵƐ�ŶĂŵĞ�ĂŶĚ�ǁĞ�ǁĂŶƚ�ƚŽ�ŬĞĞƉ�ĂŶŽƚŚĞƌ�
ĐŽƉǇ�ǁŝƚŚ�Ă�ĚŝīĞƌĞŶƚ�ŶĂŵĞ͘

�Ͳ�zŽƵ�ĐĂŶ�ƉƌĞƐƐ��ƚƌů�н�^�ŽŶ�ƚŚĞ�ŬĞǇďŽĂƌĚ�Ăƚ�ƚŚĞ�ƐĂŵĞ�ƟŵĞ͘

�Ͳ�dŚĞ�ƉŽǁĞƌ�ƉŽŝŶƚ�ƉƌŽŐƌĂŵ�ĂůƐŽ�ĂůůŽǁƐ�ƵƐ�ƚŽ�ƐĂǀĞ�ƚŽ�ŽůĚ�ǀĞƌƐŝŽŶƐ͕�Žƌ�ĚŝƌĞĐƚůǇ�
ĂƐ�Ă�W�&�ĮůĞ͘
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ϭϬ�Ͳϱ�dŚĞ�ŵĂŝŶ�/ŶƚĞƌĨĂĐĞ�;tŝŶĚŽǁͿ�ŽĨ�ƚŚĞ�hƐĞƌ

Skill 10 - 3
Dealing with The Main Window (Interface) of the 

Microsoft PowerPoint Program

tŚĞŶ�ǇŽƵ�ĐŚŽŽƐĞ� ƚŚĞ�ŽƉƟŽŶ�͞ďůĂŶŬ�ƉƌĞƐĞŶƚĂƟŽŶ͟� ŝŶ�DŝĐƌŽƐŽŌ�WŽǁĞƌWŽŝŶƚ�
ϮϬϭϲ͕�ƚŚĞ�ŵĂŝŶ�ƵƐĞƌ�ŝŶƚĞƌĨĂĐĞ�ĨŽƌ�ƚŚŝƐ�ƉƌŽŐƌĂŵ�ĂƉƉĞĂƌƐ͕�ĂƐ�ƐŚŽǁŶ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞ�ϭϬ�Ͳϱ͕�
ǁŚŝĐŚ�ĐŽŶƚĂŝŶƐ�ƐĞǀĞƌĂů�ƚĂďƐ͘

Figure10-5:
Microsoft 

PowerPoint 
2016 Home 

Page

Ribbon Tab3

Quick Access Toolbar Tab1

File Tab2

Commands Tab4

Toolbar Tab

Slid Show 6

Work Area7

New Slide Tab

8

5

1. YƵŝĐŬ��ĐĐĞƐƐ�dŽŽůďĂƌ�ƚĂď͗�dŚĞ�ƋƵŝĐŬ�ĂĐĐĞƐƐ�ƚŽŽůďĂƌ�ĐĂŶ�ĂƉƉĞĂƌ�ĂďŽǀĞ�Žƌ�
ďĞůŽǁ�ƚŚĞ�ZŝďďŽŶ͘�dŽ�ĐŚĂŶŐĞ�ŝƚƐ�ůŽĐĂƟŽŶ͕�ĐůŝĐŬ�ƚŚĞ�ĚƌŽƉͲĚŽǁŶ�ĂƌƌŽǁ�ƚŽ�ƚŚĞ�
ƌŝŐŚƚ�ŽĨ�ƚŚĞ�ƚŽŽůďĂƌ�ĂŶĚ�ĐůŝĐŬ�^ŚŽǁ�ďĞůŽǁ�ƚŚĞ�ZŝďďŽŶ͘�dŚƌŽƵŐŚ�ƚŚĞ�ƋƵŝĐŬ�
ĂĐĐĞƐƐ�ƚŽŽůƐ͕�ƚŚĞ�ƵƐĞƌ�ĐĂŶ�ŽƉĞŶ�Ă�ŶĞǁ�ĚŽĐƵŵĞŶƚ͕�ƐĂǀĞ͕�Žƌ�ƉƌŝŶƚ�Ă�ĮůĞ͕�ĂŶĚ�
ƚŚĞƌĞ�ĂƌĞ�ĂůƐŽ�ŽƚŚĞƌ�ŽƉƟŽŶƐ�ŝŶƐŝĚĞ�ŝƚ͘

2. &ŝůĞ�ƚĂď͗�ĞŶĂďůĞƐ�ƚŚĞ�ƵƐĞƌ�ƚŽ�ŽƉĞŶ�Ă�ŶĞǁ�ƉĂŐĞ͕�ƉƌŝŶƚ͕�ƐĂǀĞ�Ă�ĮůĞ͕�Žƌ�ŽƉĞŶ�ĂŶ�
ĞǆŝƐƟŶŐ�ĮůĞ�ŝŶƐŝĚĞ�ƚŚĞ�ĐŽŵƉƵƚĞƌ�Žƌ�ŽŶĞ�ŽĨ�ƚŚĞ�ƐƚŽƌĂŐĞ�ŵĞĚŝĂ͘

ϯ͘� ZŝďďŽŶ�dĂďƐ͗� �Ǉ� ĚĞĨĂƵůƚ͕� ŝŶ�DŝĐƌŽƐŽŌ�KĸĐĞ�WŽǁĞƌWŽŝŶƚ� ϮϬϭϲ� ƚŚĞƌĞ� ĂƌĞ�
ŵŽƌĞ� ƚŚĂŶ� ƚĞŶ� ƚĂďƐ� ;ĞǆĐĞƉƚ� ĨŽƌ� ƚŚĞ� &ŝůĞ�ŵĞŶƵͿ͘� ^ŽŵĞƟŵĞƐ� ǇŽƵ�ǁŝůů� ƐĞĞ�
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ĐŽŽƌĚŝŶĂƟŽŶ�ƚĂďƐ�ƚŚĂƚ�ƐŚŽǁ�ŝĨ�ǇŽƵ�ĂƌĞ�ǁŽƌŬŝŶŐ�ǁŝƚŚ�Ă�ƐƉĞĐŝĂů�ƚǇƉĞ�ŽĨ�ŽďũĞĐƚ͘�
&Žƌ�ĞǆĂŵƉůĞ͕�ŝĨ�ǇŽƵ�ĂƌĞ�ǁŽƌŬŝŶŐ�ŽŶ�Ă�ƉŚŽƚŽ͘

4. �ŽŵŵĂŶĚƐdĂď͗��ĂĐŚ� ƚĂď�ĐŽŶƐŝƐƚƐ�ŽĨ�ŐƌŽƵƉƐ�ŽĨ�ĐŽŵŵĂŶĚƐ͘�&Žƌ�ĞǆĂŵƉůĞ͕�
ƚŚĞ�,ŽŵĞ�dĂď�ŚĂƐ�ĐůŝƉďŽĂƌĚ�ĐŽŵŵĂŶĚƐ͕�ƐůŝĚĞƐ͕�ĨŽŶƚ͕�ƉĂƌĂŐƌĂƉŚ͕�ĚƌĂǁŝŶŐ͕�
ĂŶĚ�ĞĚŝƟŶŐ͘

ϱ͘� dŽŽůďĂƌ�dĂď͗� �ŽŶƚĂŝŶƐ�ŶƵŵďĞƌƐ�ŽĨ� ŽƉƟŽŶƐ� ƚŚĂƚ� ĞŶĂďůĞ� ǇŽƵ� ƚŽ� ƐĞĂƌĐŚ�Žƌ�
ƌĞƉůĂĐĞ͕�ƐĞůĞĐƚ͕�ĞĚŝƚ͕�ĂŶĚ�ŵŽƌĞ͘

ϲ͘� ^ůŝĚ�^ŚŽǁdĂď͗�/ƚ�ŝƐ�ƚŚĞ�ďƵƩŽŶ�ƚŚƌŽƵŐŚ�ǁŚŝĐŚ�ƚŚĞ�ƵƐĞƌ�ĐĂŶ�ƐƚĂƌƚ�ƚŚĞ�ƐŚŽǁ�
ŽŶĐĞ�ŝƚ�ŝƐ�ĮŶŝƐŚĞĚ�Žƌ�ďǇ�ƵƐŝŶŐ�ƚŚĞ�ŽƉƟŽŶ�;&ϱͿ͘

ϳ͘� tŽƌŬ�ĂƌĞĂ͗�dŚĞ�ĂƌĞĂ� ƚŚƌŽƵŐŚ�ǁŚŝĐŚ� ƚŚĞ�ƵƐĞƌ�ĐĂŶ�ǁƌŝƚĞ�Žƌ�ĞĚŝƚ�ĂŶǇ� ƚĞǆƚ͕�
ƉŚŽƚŽƐ͕�Žƌ�ƚĂďůĞ�ĂĐĐŽƌĚŝŶŐ�ƚŽ�ǁŚĂƚ�ŚĞ�ŶĞĞĚƐ͘

ϴ͘� EĞǁ�^ůŝĚĞ�dĂď͗�ĂůůŽǁƐ�ƵƐ�ƚŽ�ĂĚĚ�ĂŶǇ�ŶƵŵďĞƌ�ŽĨ�ƐůŝĚĞƐ�ƵŶĚĞƌ�ƚŚĞ�ŵĂƐƚĞƌ�
ƐůŝĚĞ͘

ϭϬͲ�ϲ�,ŽŵĞ�ƉĂŐĞ�dĂď�ŝŶ�DŝĐƌŽƐŽŌ�WŽǁĞƌWŽŝŶƚ�ϮϬϭϲ

Skill 10 - 4
Working with the Home Page Tab

dŚĞ�ŚŽŵĞ�ƉĂŐĞ�ĐŽŶƐŝƐƚƐ�ŽĨ�ƐĞǀĞƌĂů�ŐƌŽƵƉƐ͕�ĂƐ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞϭϬϲ-, and they are:
ϭ͘� �ůŝƉďŽĂƌĚ�ŐƌŽƵƉ͘
Ϯ͘� ^ůŝĚĞƐ�ŐƌŽƵƉ͘
3͘� &ŽŶƚ�ŐƌŽƵƉ͘
ϰ͘� WĂƌĂŐƌĂƉŚ�ŐƌŽƵƉ͘
ϱ͘� �ƌĂǁŝŶŐ�ŐƌŽƵƉ
ϲ͘� &ŝŶĂůůǇ͕ �ĞĚŝƟŶŐ�ŐƌŽƵƉ
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Figure10-6:
PowerPoint 
Home Page

2

Font Group3

Paragraph Group4

Drawing Group5

Editing Group

Clipboard Group1

Slides Group
6

ϭ͘� �ůŝƉďŽĂƌĚ� ŐƌŽƵƉ͗� dŚŝƐ� ŐƌŽƵƉ� ĐŽŶƚĂŝŶƐ� ƐĞǀĞƌĂů� ŽƉƟŽŶƐ� ƚŚĂƚ� ĐĂŶ� ďĞ� ƵƐĞĚ�
ĐŽŶƟŶƵŽƵƐůǇ�ǁŝƚŚŝŶ�ƚŚĞ�WŽǁĞƌWŽŝŶƚ�ƉƌŽŐƌĂŵ͕�ƐƵĐŚ�ĂƐ�ĂŶ�ŽƉƟŽŶ͗

ͻ� WĂƐƚĞ�; Ϳ͘

ͻ� �Ƶƚ�ƚĞǆƚ�; Ϳ͘

ͻ� �ŽƉǇ�ƚĞǆƚ�; Ϳ͘

ͻ� hƐĞ�ƚŚĞ�ĨŽƌŵĂƚ�ƉĂŝŶƚĞƌ�; Ϳ�ƚŽ�ĐŽƉǇ�ƚŚĞ�ĨŽƌŵĂƚƐ�ŽĨ�ƐĞůĞĐƚĞĚ�ƚĞǆƚ�ƚŽ�ĂƉƉůǇ�
ŝƚ�ƚŽ�ƚŚĞ�ƌĞƐƚ�ŽĨ�ƚŚĞ�ƚĞǆƚ͘

�zŽƵ�ĐĂŶ�ĂůƐŽ�ĐůŝĐŬ�ŽŶ�ƚŚĞ�ƐŵĂůů�ĂƌƌŽǁ�ďĞůŽǁ�ƚŚĞ�ŐƌŽƵƉ�ƚŽ�ĂĚĚ�ŽƚŚĞƌ�ŽƉƟŽŶƐ� 
; Ϳ�͘�dŽ�ŝŵƉůĞŵĞŶƚ�ĂŶǇ�ŽĨ�ƚŚĞ�ŽƉƟŽŶƐ͕�ǁĞ�ĨŽůůŽǁ�ƚŚĞ�ĨŽůůŽǁŝŶŐ�ƐƚĞƉƐ͗

ͻ� ^ĞůĞĐƚ�ƚŚĞ�ƚĞǆƚ�Žƌ�ƐŚĂƉĞ�ǇŽƵ�ǁĂŶƚ�ƚŽ�ĐŽƉǇ�Žƌ�ĐƵƚ͘

ͻ� dŚĞŶ�ǁĞ�ƉƌĞƐƐ�ƚŚĞ��Ƶƚ�ŽƉƟŽŶ�;ƚŽ�ĐƵƚ�ƚŚĞ�ŽƌŝŐŝŶĂů�ƐŚĂƉĞ�Žƌ�ƚĞǆƚͿ�Žƌ�ƚŚĞ��ŽƉǇ�
ŽƉƟŽŶ�;ƚŽ�ŵĂŬĞ�Ă�ĐŽƉǇǁŝƚŚ�ƚŚĞ�ŽƌŝŐŝŶĂů�ĐŽƉǇͿ͘

ͻ� dŚĞŶ�ǁĞ�ƉƌĞƐƐ�WĂƐƚĞ�;ƚŽ�ƉůĂĐĞ�ŝƚ�ǁŚĞƌĞ�ǁĞ�ǁĂŶƚ�ƚŽ�ƉůĂĐĞ�ŝƚͿ
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dĂďůĞ�ϭϬ�Ͳϭ�ƐŚŽǁƐ�ƚŚĞ�ŽƉƟŽŶ�ƚǇƉĞ͕�ŝĐŽŶ͕�ĂŶĚ�ĂďďƌĞǀŝĂƟŽŶ�ĨŽƌ�ĞĂƐŝĞƌ�ŚĂŶĚůŝŶŐ͘

dĂďůĞ�ϭϬ�Ͳϭ͗�^ŚŽǁƐ�ŝĐŽŶƐ�ǁŝƚŚ�ƚŚĞŝƌ�ĂďďƌĞǀŝĂƟŽŶ�ŝŶ�ƚŚĞ�ĐůŝƉďŽĂƌĚ�ŐƌŽƵƉ

KƉƟŽŶ�EĂŵĞ /ĐŽŶ �ďďƌĞǀŝĂƟŽŶ

WĂƐƚĞ �ƚƌů�н�s

�Ƶƚ �ƚƌů�н�y

�ŽƉǇ �ƚƌů�н��

&ŽƌŵĂƚ�WĂŝŶƚĞƌ �ƚƌů�н^ŚŝŌн��

KƚŚĞƌ Ͳ

Ϯ͘� ^ůŝĚƐ�'ƌŽƵƉ͗�dŚŝƐ�ŐƌŽƵƉ�ĐŽŶƚĂŝŶƐ�ƐĞǀĞƌĂů�ƚŚŝŶŐƐ�ƚŚĂƚ�ĂƌĞ�ŽĨ�ŐƌĞĂƚ�ŝŵƉŽƌƚĂŶĐĞ�
ĨŽƌ�ƚŚĞ�WŽǁĞƌWŽŝŶƚ�ƉƌŽŐƌĂŵ͕�ŝŶĐůƵĚŝŶŐ͗

ͻ� �ĚĚ�Ă�ŶĞǁ�ƐůŝĚĞ�; Ϳ͘

ͻ� /ƚ�ĐĂŶ�ĂůƐŽ�ƐŚŽǁ�ŵŽƌĞ�ƐůŝĚĞ�ƚŚĞŵĞƐ�; Ϳ

ͻ� zŽƵ� ĐĂŶ� ŵĂŬĞ� Ă� ƐůŝĚĞ� ůĂǇŽƵƚ� Žƌ� ĐŚŽŽƐĞ� ĂŶŽƚŚĞƌ� ƚǇƉĞ� ŽĨ� ƐůŝĚĞ� ůĂǇŽƵƚ� 
; Ϳ

ͻ� ZĞƐĞƚ�Ăůů�ƐůŝĚĞ�ĞůĞŵĞŶƚƐ�ƚŽ�ƚŚĞŝƌ�ŽƌŝŐŝŶĂů�ƉŽƐŝƟŽŶ�; Ϳ͘

ͻ� �ĚĚ�Ă�ƐĞĐƟŽŶ�ƚŽ�ƚŚĞ�ƐůŝĚĞ�; Ϳ͘

dĂďůĞ�ϭϬ2-�ƐŚŽǁƐ�ƚŚĞ�ŽƉƟŽŶ�ƚǇƉĞ�ĂŶĚ�ŝĐŽŶƐ�ĨŽƌ�ĞĂƐŝĞƌ�ŚĂŶĚůŝŶŐ͘

dĂďůĞ�ϭϬ�ͲϮ͗�^ŚŽǁƐ�ƚŚĞ�ŝĐŽŶƐ�ŝŶ�ƚŚĞ�ƐůŝĚĞ�ŐƌŽƵƉ

KƉƟŽŶ�EĂŵĞ /ĐŽŶ �ďďƌĞǀŝĂƟŽŶ

EĞǁ�^ůŝĚĞ �ƚƌů�н�E

^ůŝĚĞ�dŚĞŵĞ Ͳ

^ůŝĚĞ�>ĂǇŽƵƚ Ͳ

ZĞƐƚ�ƚŚĞ�ƐůŝĚĞ�ƚŽ�ŝƚƐ�ŽƌŝŐŝŶĂů�ĨŽƌŵ

^ůŝĚĞ�^ĞĐƟŽŶ Ͳ
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ϯ͘� &ŽŶƚ�ŐƌŽƵƉ͗�dŚŝƐ�ŐƌŽƵƉ�ŝƐ�ĐŽŶƐŝĚĞƌĞĚ�ŽŶĞ�ŽĨ�ƚŚĞ�ŐƌŽƵƉƐ�ƵƐĞĚ�ďǇ�ǁŚŝĐŚ�ŵĂŶǇ�
ĨŽƌŵĂƚƐ�ĐĂŶ�ďĞ�ŵĂĚĞ�ƚŽ�ƚŚĞ�ƚĞǆƚ�ƐƵĐŚ�ĂƐ�ĐŚĂŶŐŝŶŐ�ƚŚĞ�ƚǇƉĞ�ŽĨ�ĨŽŶƚ�; Ϳ�
Žƌ�ĨŽŶƚ�ƐŝǌĞ�; Ϳ͘��ůƐŽ͕�ƚŚĞ�ĨŽŶƚ�ĨŽƌ�ƚŚĞ�ƚĞǆƚ�ĐĂŶ�ďĞ�ŵĂĚĞ�ďŽůĚ�; Ϳ͕�ŝƚĂůŝĐ�; Ϳ͕ 
�Žƌ�ƚŚĞ�ƚĞǆƚ�ĐŽŶƚĂŝŶƐ�Ă�ůŝŶĞďĞůŽǁ�ŝƚ�; Ϳ͘�/ƚ�ŝƐ�ĂůƐŽ�ƉŽƐƐŝďůĞ�ƚŽ�ŵĂŬĞ�Ă�ƐŚĂĚŽǁ�ĨŽƌ�
ƚŚĞ�ƚĞǆƚ�; Ϳ͘��ůƐŽ͕�ŝŶ�ƚŚĞ�ĐĂƐĞ�ŽĨ�ƵƐŝŶŐ�ƚŚĞ��ŶŐůŝƐŚ�ůĂŶŐƵĂŐĞ͕�ƚŚĞ�ůĞƩĞƌƐ�ĐĂŶ�ďĞ�
ĐŚĂŶŐĞĚ�ĨƌŽŵ�ƐŵĂůů�ƚŽ�ĐĂƉŝƚĂů�Žƌ�ǀŝĐĞ�ǀĞƌƐĂ�ďǇ�ŽƉƟŽŶ�; Ϳ�ĂŶĚ�ŝŶ�ŵĂŶǇ�ĐĂƐĞƐ�
ǁĞ�ŶĞĞĚ� ƚŽ�ĐŚĂŶŐĞ� ƚŚĞ�ĐŽůŽƌ�ŽĨ� ƚŚĞ� ƚĞǆƚ� ; Ϳ�ĂŶĚ�ǇŽƵ�ĐĂŶ�ĂůƐŽ�ĞŶůĂƌŐĞ�ĂŶĚ�
ƌĞĚƵĐĞ�ƚŚĞ�ĨŽŶƚ�ƐŝǌĞ�ďǇ�ŽƉƟŽŶ�; Ϳ�ĂŶĚ�ŵĂŶǇ�ŽƚŚĞƌ�ŽƉƟŽŶƐ͘�dŽ�ĂƉƉůǇ�ĂŶǇ�ŽĨ�ƚŚĞ�
ŽƉƟŽŶƐ͕�ǁĞ�ĨŽůůŽǁ�ƚŚĞ�ĨŽůůŽǁŝŶŐ�ƐƚĞƉƐ͗

A- First method:
ͻ� ^ĞůĞĐƚ�ƚŚĞ�ƚĞǆƚ�ƚŽ�ǁŚŝĐŚ�ƚŚĞ�ŽƉƟŽŶ�ŝƐ�ƚŽ�ďĞ�ĂƉƉůŝĞĚ͘
ͻ� �ŝƌĞĐƚůǇ�ĐŚŽŽƐĞ�ƚŚĞ�ĨŽƌŵĂƚ�ƚŽ�ďĞ�ĂƉƉůŝĞĚ�ĨƌŽŵ�ƚŚĞ�ĨŽŶƚ�ĨĂŵŝůǇ�ǁŝƚŚŝŶ�ƚŚĞ�

ŚŽŵĞ�ƉĂŐĞ�ƚĂď͘

B- The second Method,�ǁŚŝĐŚ�ŝƐ�ďǇ�ĐůŝĐŬŝŶŐ�ŽŶ�ƚŚĞ�ƌŝŐŚƚ�ŵŽƵƐĞ�ďƵƩŽŶ�ĂŌĞƌ�
ƐĞůĞĐƟŶŐ�ƚŚĞ�ƚĞǆƚ�ĂŶĚ�ĐŚŽŽƐŝŶŐ�ƚŚĞ�&ŽŶƚ�ŽƉƟŽŶ�ƚŚĂƚ�ƐŚŽǁƐ�ƚŚĞ�ŝŶƚĞƌĨĂĐĞ�ŝŶ�ǁŚŝĐŚ�
ƚŚĞ�ŽƉƟŽŶ�ĐĂŶ�ďĞ�ĂƉƉůŝĞĚ͘

dĂďůĞ�ϭϬ�Ͳϯ�ƐŚŽǁƐ�ƚŚĞ�ƚǇƉĞ�ŽĨ�ŽƉƟŽŶ�ĂŶĚ�ƚŚĞ�ŝĐŽŶƐ�ĨŽƌ�ĞĂƐŝĞƌ�ŚĂŶĚůŝŶŐ͘

dĂďůĞ�ϭϬϯͲ͗�^ŚŽǁƐ�ƚŚĞ�ŝĐŽŶƐ�ŝŶ�ƚŚĞ�ĨŽŶƚ�ĨĂŵŝůǇ

KƉƟŽŶ�EĂŵĞ /ĐŽŶ �ďďƌĞǀŝĂƟŽŶ

�ŚĂŶŐŝŶŐ�ƚŚĞ�ƚǇƉĞ�ŽĨ�ĨŽŶƚ Ͳ

&ŽŶƚ�ƐŝǌĞ Ͳ

�ŽůĚ�ĨŽŶƚ �ƚƌů�н��

/ƚĂůŝĐ�ĨŽŶƚ �ƚƌů�н�/

hŶĚĞƌůŝŶĞ�ƚŚĞ�ƚĞǆƚ �ƚƌů�н�h

^ŚĂĚŝŶŐ�ƚŚĞ�ƚĞǆƚ Ͳ

�ŚĂŶŐŝŶŐ�ƚŚĞ�ůĞƩĞƌƐ�ĨƌŽŵ�ƐŵĂůů�ƚŽ�
ĐĂƉŝƚĂů Ͳ

�ŚĂŶŐŝŶŐ�ƚĞǆƚ�ĐŽůŽƌ Ͳ

/ŶĐƌĞĂƐŝŶŐ�Žƌ�ĚĞĐƌĞĂƐŝŶŐ�ĨŽŶƚ�ƐŝǌĞ Ͳ

ϰ͘� WĂƌĂŐƌĂƉŚ� ŐƌŽƵƉ͗� /ƚ� ŝƐ� ĐŽŶƐŝĚĞƌĞĚ� ŽŶĞ� ŽĨ� ƚŚĞ� ŵŽƐƚ� ƵƐĞĚ� ŐƌŽƵƉƐ� ŝŶ� Ăůů�
DŝĐƌŽƐŽŌ�KĸĐĞ�ƉƌŽŐƌĂŵƐ͘�&Žƌ�ĞǆĂŵƉůĞ͕�ŝƚ�ŝƐ�ƉŽƐƐŝďůĞ�ƚŽ�ĐĞŶƚĞƌ�ƚŚĞ�ƚĞǆƚ�; Ϳ�Žƌ�
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ŵĂŬĞ�ŝƚ�ƚŽ�ƚŚĞ�ƌŝŐŚƚ�; Ϳ�Žƌ�ůĞŌ�; Ϳ�Žƌ�ĂĚũƵƐƚ�ƚŚĞ�ƚĞǆƚ�; Ϳ͘��ůƐŽ͕�ŝƚ�ŝƐ�ƉŽƐƐŝďůĞ�
ƚŽ�ŵĂŬĞ�Ă�ďƵůůĞƚĞĚ�ůŝƐƚ�; Ϳ�Žƌ�ŶƵŵďĞƌĞĚ�ůŝƐƚ�; Ϳ͘�tĞ�ĂůƐŽ�ĮŶĚ�ƚŚĞƌĞ�ĂƌĞ�ŵĂŶǇ�
ŽƚŚĞƌ�ŽƉƟŽŶƐ�ƚŚĂƚ�ĐĂŶ�ďĞ�ƵƐĞĚ�ďǇ�ƉĂƌĂŐƌĂƉŚŐƌŽƵƉ͘�dŽ�ĂƉƉůǇ�ĂŶǇ�ŽĨ�ƚŚĞ�ŽƉƟŽŶƐ͕�
ǁĞ�ĨŽůůŽǁ�ƚŚĞ�ĨŽůůŽǁŝŶŐ�ƐƚĞƉƐ͗

A- First method:
ͻ� ^ĞůĞĐƚ�ƚŚĞ�ƚĞǆƚ�ƚŽ�ǁŚŝĐŚ�ƚŚĞ�ŽƉƟŽŶ�ŝƐ�ƚŽ�ďĞ�ĂƉƉůŝĞĚ͘
ͻ� ĐŚŽŽƐĞ�ƚŚĞ�ŽƉƟŽŶ�ƚŽ�ĂƉƉůǇ�ƚŽ�ƚŚĞ�ƐĞůĞĐƚĞĚ�ƚĞǆƚ͘

�Ͳ�Kƌ͕ �ďǇ�ĐůŝĐŬŝŶŐ�ŽŶ�ƚŚĞ�ƌŝŐŚƚ�ŵŽƵƐĞ�ďƵƩŽŶ͕�Ă�ƚĂď�ĂƉƉĞĂƌƐ͕�ĨƌŽŵ�ǁŚŝĐŚ�ǁĞ�
ĐŚŽŽƐĞ�ƚŚĞ�͞WĂƌĂŐƌĂƉŚ͟�ŽƉƟŽŶ͕�ǁŚŝĐŚ�ƐŚŽǁƐ�Ă�ǁŝŶĚŽǁ�ƚŚƌŽƵŐŚ�ǁŚŝĐŚ�ƚŚĞ�ŽƉƟŽŶ�
ǁĞ�ǁĂŶƚ�ĐĂŶ�ďĞ�ĂƉƉůŝĞĚ͘

dŚĞ�ĨŽůůŽǁŝŶŐ�dĂďůĞ�ϭϬ�Ͳϰ�ƐŚŽǁƐ�ƚŚĞ�ŽƉƟŽŶ�ƚǇƉĞ͕�ŝĐŽŶƐ͕�ĂŶĚ�ĂďďƌĞǀŝĂƟŽŶ�ĨŽƌ�
ĞĂƐŝĞƌ�ŚĂŶĚůŝŶŐ͘

dĂďůĞ�ϭϬͲ�ϰ͗�^ŚŽǁƐ�ŝĐŽŶƐ�ŝŶ�Ă�ƉĂƌĂŐƌĂƉŚ�ŐƌŽƵƉ

KƉƟŽŶ�EĂŵĞ /ĐŽŶ �ďďƌĞǀŝĂƟŽŶ

�ĞŶƚĞƌŝŶŐ�ƚŚĞ�ƚĞǆƚ �ƚƌů�н��

�ůŝŐŶ�ƚŚĞ�ƚĞǆƚ�ƚŽ�ƚŚĞ�ƌŝŐŚƚ �ƚƌů�н�Z

�ůŝŐŶ�ƚŚĞ�ƚĞǆƚ�ƚŽ�ƚŚĞ�ůĞŌ �ƚƌů�н�>

�ĚũƵƐƚ�ƚŚĞ�ƚĞǆƚ Ͳ

DĂŬŝŶŐ�ďƵůůƚĞĚ�ůŝƐƚ Ͳ

DĂŬŝŶŐ�ŶƵŵďĞƌĞĚ�ůŝƐƚ Ͳ

ϱ͘� �ƌĂǁŝŶŐ�ŐƌŽƵƉ͗�dŚŝƐ�ŐƌŽƵƉ�ĂůůŽǁƐ�ƵƐ�ƚŽ�ĂĚĚ�ƐŚĂƉĞƐ�ĂŶĚ�ĚƌĂǁŝŶŐƐ�ǁŝƚŚŝŶ�ƚŚĞ�
WŽǁĞƌWŽŝŶƚ�ƐůŝĚĞ͕�ĨŽƌ�ĞǆĂŵƉůĞ͕�ǁĞ�ĐĂŶ�ĂĚĚ�ĂŶĚ�ĐŚŽŽƐĞ�ĂŶǇ�ƐŚĂƉĞ�ƚŚĂƚ�ǁĞ�ǁĂŶƚ�ƚŽ�
ƵƐĞ�ďǇ�ĐůŝĐŬŝŶŐ�ŽŶ�ƚŚĞ�^ŚĂƉĞƐ�; Ϳ�ŽƉƟŽŶ�ƚŚĂƚ�ƐŚŽǁƐ�ǇŽƵ�ŵĂŶǇ�ƐŚĂƉĞƐ͕�ŽŶĞ�ŽĨ�
ǁŚŝĐŚ�ĐĂŶ�ďĞ�ĐŚŽƐĞŶ͘�dŽ�ĂĚĚ�ĂŶǇ�ƐŚĂƉĞ͕�ǁĞ�ƵƐĞ�ƚŚĞ�ĨŽůůŽǁŝŶŐ�ƐƚĞƉƐ͗

ͻ� &ƌŽŵ�ƚŚĞ�Η,ŽŵĞ�WĂŐĞΗ�ƚĂď͕�ǁĞ�ƐĞůĞĐƚ�Η^ŚĂƉĞƐΗ�ƚŚĂƚ�ĂƌĞ�ůŽĐĂƚĞĚ�ǁŝƚŚŝŶ�ƚŚĞ�
ĚƌĂǁŝŶŐ�ŐƌŽƵƉ͕�ĂŶĚ�Ă�ŵĞŶƵ�ĂƉƉĞĂƌƐ�ĂƐ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞϭϬ�Ͳϳ͘

ͻ� tĞ�ĐŚŽŽƐĞ�ƚŚĞ�ƐŚĂƉĞ�ƚŚĂƚ�ǁĞ�ǁĂŶƚ�ƚŽŝŶƐĞƌƚ�ďǇ�ĐůŝĐŬŝŶŐ�ŽŶ�ŝƚ�ǁŝƚŚ�ƚŚĞ�ůĞŌ�
ŵŽƵƐĞ�ďƵƩŽŶ͘

ͻ� 'Ž�ƚŽ�ƚŚĞ�ƉůĂĐĞ�ǁĞ�ǁĂŶƚ�ƚŽ�ƉůĂĐĞ�ƚŚĞ�ƐŚĂƉĞ�ŝŶ�ĂŶĚ�ƉƌĞƐƐ�ƚŚĞ�ůĞŌ�ŵŽƵƐĞ�
ďƵƩŽŶ�ƚŽ�ĂƉƉůǇ͘
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Figure10-7: 
Insert 
Shape

Shapes Option1

dŚĞ�ŽďũĞĐƚƐ� ŽŶ� ƚŚĞ� ƐůŝĚĞ� ĐĂŶ�ďĞ� ĐŚĂŶŐĞĚ� ĂŶĚ� ĂƌƌĂŶŐĞĚ� ƚŚƌŽƵŐŚ� ƚŚĞ�ŽƉƟŽŶ� 
; Ϳ͘�dŽ�ĐŚĂŶŐĞ�ƚŚĞ�ŽƌĚĞƌ�ŽĨ�Ă�ƐƉĞĐŝĮĐ�ŽďũĞĐƚ�ŝŶƐŝĚĞ�ƚŚĞ�ƐůŝĚĞ͕�ǁĞ�ƵƐĞ�ƚŚĞ�ĨŽůůŽǁŝŶŐ�
ƐƚĞƉƐ͗�

ͻ� &ƌŽŵ�ƚŚĞ�Η,ŽŵĞ�WĂŐĞΗ�ƚĂď͕�ǁĞ�ĐŚŽŽƐĞ�Η�ƌƌĂŶŐĞΗ�ǁŚŝĐŚ�ŝƐ�ůŽĐĂƚĞĚ�ǁŝƚŚŝŶ�
ƚŚĞ�ĚƌĂǁŝŶŐ�ŐƌŽƵƉ͕�ƐŽ�Ă�ŵĞŶƵ�ĂƉƉĞĂƌƐ�ĂƐ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞϭϬͲ�ϴ͘

ͻ� tĞ�ĐŚŽŽƐĞ�ƚŚĞ�ŽƉƟŽŶ�ƚŚĂƚ�ǁĞ�ǁĂŶƚ�ƚŽ�ĂƉƉůǇ�ƚŽ�Ă�ƐƉĞĐŝĮĐ�ŽďũĞĐƚ�ŝŶ�ƚŚĞ�ƐůŝĚĞ�
ďǇ�ĐůŝĐŬŝŶŐ�ŽŶ�ŝƚ�ǁŝƚŚ�ƚŚĞ�ůĞŌ�ŵŽƵƐĞ�ďƵƩŽŶ͘
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Figure10-8:
Object 

Arrangement

Arrange1

tĞ�ĐĂŶ�ĂĚĚ�ĚŝīĞƌĞŶƚ�ƐƚǇůĞƐ�ƚŽ�ƚŚĞ�ƐŚĂƉĞ�ĂƐ�ĚĞƐŝƌĞĚ�ďǇ�ƉƌĞƐƐŝŶŐ�ŽƉƟŽŶ�; Ϳ 
͘�sĂƌŝŽƵƐ�ĞīĞĐƚƐ�ĐĂŶ�ďĞ�ĂĚĚĞĚ�ƚŽ�ƚŚĞ�ƐŚĂƉĞƐ�ďǇ�ĐůŝĐŬŝŶŐ�ŽŶ�ƚŚĞ�ŽƉƟŽŶ�; Ϳ�ŝŶ�
ĂĚĚŝƟŽŶ�ƚŽ�ĐŽůŽƌŝŶŐ�Žƌ�ĮůůŝŶŐ�ƚŚĞ�ƐŚĂƉĞ�ƚŚƌŽƵŐŚ�ƚŚĞ�ŽƉƟŽŶ�; Ϳ͘�dŚĞ�ĚƌĂǁŝŶŐ�
ŐƌŽƵƉ�ĐŽŶƚĂŝŶƐ�ŽƚŚĞƌ�ŽƉƟŽŶƐ�ƚŚĂƚ�ĐĂŶ�ďĞ�ŽďƚĂŝŶĞĚ�ďǇ�ĐůŝĐŬŝŶŐ�ŽŶ�ƚŚĞ�ĂƌƌŽǁ�; Ϳ�
Ăƚ�ƚŚĞ�ĞŶĚ�ŽĨ�ƚŚĞ�ŐƌŽƵƉ�ĂƐ�ŝŶ�ƚŚĞ�ƉƌĞǀŝŽƵƐ�ĂŶĚ�ƐƵďƐĞƋƵĞŶƚ�ŐƌŽƵƉƐ͘�&Žƌ�ĞǆĂŵƉůĞ͕�ƚŽ�
Įůů�Ă�ƐƉĞĐŝĮĐ�ƐŚĂƉĞ�ŝŶƐŝĚĞ�Ă�ƐůŝĚĞ͕�ǁĞ�ƵƐĞ�ƚŚĞ�ĨŽůůŽǁŝŶŐ�ƐƚĞƉƐ͗�

ͻ� &ƌŽŵ�ƚŚĞ�Η,ŽŵĞ�WĂŐĞΗ�ƚĂď͕�ǁĞ�ĐŚŽŽƐĞ�Η^ŚĂƉĞ�&ŝůůΗ�ƚŚĂƚ�ŝƐ�ůŽĐĂƚĞĚ�ǁŝƚŚŝŶ�
ƚŚĞ�ĚƌĂǁŝŶŐ�ŐƌŽƵƉ͕�ĂŶĚ�Ă�ŵĞŶƵ�ǁŝůů�ĂƉƉĞĂƌ�ƚŽ�ƵƐ͕�ĂƐ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞϭϬͲ�ϵ͘

ͻ� tĞ�ĐŚŽŽƐĞ�ƚŚĞ�ŽƉƟŽŶ�ƚŚĂƚ�ǁĞ�ǁĂŶƚ�ƚŽ�ĂƉƉůǇ�ƚŽ�Ă�ƐƉĞĐŝĮĐ�ƐŚĂƉĞ�ŝŶ�ƚŚĞ�ƐůŝĚĞ�
ďǇ�ĐůŝĐŬŝŶŐ�ŽŶ�ŝƚ�ǁŝƚŚ�ƚŚĞ�ůĞŌ�ŵŽƵƐĞ�ďƵƩŽŶ͘

Figure10-9:
Specific 

Shape Fill

Shape Fill1
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dĂďůĞ�ϱ�ͲϭϬ�ƐŚŽǁƐ�ƚŚĞ�ƚǇƉĞ�ŽĨ�ŽƉƟŽŶ�ĂŶĚ�ŝĐŽŶƐ�ƚŽ�ĨĂĐŝůŝƚĂƚĞ�ƚŚĞŝƌ�ŚĂŶĚůŝŶŐ͘

dĂďůĞ�ϱ�ͲϭϬ͗�^ŚŽǁƐ�ƚŚĞ�ŝĐŽŶƐ�ŝŶ�ƚŚĞ�ĚƌĂǁŝŶŐ�ŐƌŽƵƉ

KƉƟŽŶ�EĂŵĞ /ĐŽŶ

^ŚĂƉĞ�ŽƉƟŽŶ

�ƌƌĂŶŐĞ�KďũĞĐƚƐ�ŝŶ�ƚŚĞ�ƐůŝĚĞ

�ĚĚ�^ŚĂƉĞ�ƐƚǇůĞƐ

�ĚĚ�^ŚĂƉĞ�ĞīĞĐƚƐ

�ĚĚ��ŽůŽƌ�ĂŶĚ�Įůů

ŽƚŚĞƌ

ϲ͘� �ĚŝƟŶŐ�ŐƌŽƵƉ͗�dŚŝƐ�ŐƌŽƵƉ�ĞŶĂďůĞƐ�ƵƐ�ƚŽ�ŚĂǀĞ�ƐĞǀĞƌĂů�ŽƉƟŽŶƐ͕�ĨŽƌ�ĞǆĂŵƉůĞ͗

ͻ� /Ĩ�ǁĞ�ĂƌĞ�ƐĞĂƌĐŚŝŶŐ�ĨŽƌ�Ă�ǁŽƌĚ�ŝŶƐŝĚĞ�ƚŚĞ�WŽǁĞƌWŽŝŶƚ�ƉƌĞƐĞŶƚĂƟŽŶ͕�ǁĞ�ĐĂŶ�
ƵƐĞ�ƚŚĞ�ŽƉƟŽŶ�; Ϳ�Žƌ�ďǇ�ƉƌĞƐƐŝŶŐ�;�ƚƌů�н�&Ϳ͘

ͻ� dŚƌŽƵŐŚ� ƚŚŝƐ� ŐƌŽƵƉ� ǁĞ� ĐĂŶ� ƌĞƉůĂĐĞ� Ă� ǁŽƌĚ� ŝŶƐŝĚĞ� ƚĞǆƚ� ďǇ� ŽƉƟŽŶ� 
; Ϳ�Žƌ�ďǇ�ƉƌĞƐƐŝŶŐ�;�ƚƌů�н�,Ϳ͘

ͻ� /ƚ�ŝƐ�ĂůƐŽ�ƉŽƐƐŝďůĞ�ƚŚƌŽƵŐŚ�ƚŚŝƐ�ŐƌŽƵƉ�ƚŽ�ƐĞůĞĐƚ�Ă�ƐƉĞĐŝĮĐ�ƚĞǆƚ�Žƌ�Ăůů�ƚŚĞ�ƚĞǆƚ�ŝŶƐŝĚĞ�
ƚŚĞ�WŽǁĞƌWŽŝŶƚ�ƐůŝĚĞ�ƚŚƌŽƵŐŚ�ƚŚĞ�ŽƉƟŽŶ�; Ϳ�Žƌ�ƉƌĞƐƐ�;�ƚƌů�н��Ϳ͘

ͻ� tĞ�ĮŶĚ�ƚŚĞ�ĞǆƉůĂŶĂƟŽŶ�ĂďŽǀĞ�ƐŚŽǁƐ�Ăůů�ƚŚĞ�ŽƉƟŽŶƐ�ǁŝƚŚŝŶ�ƚŚĞ�ŚŽŵĞ�ƚĂď�
ǁĞ�ŚŽƉĞ�ǁĞ�ŚĂǀĞ�ĐŽǀĞƌĞĚ�ǁŝƚŚŝŶ� ƚŚŝƐ� ĐŽƵƌƐĞ͘�&Žƌ�ĞǆĂŵƉůĞ͕� ƚŽ� ƐĞĂƌĐŚ�Žƌ�
ƌĞƉůĂĐĞ�Ă�ǁŽƌĚ�ǁŝƚŚŝŶ�Ă�ƐůŝĚĞ�ǁĞ�ƵƐĞ�ƚŚĞ�ĨŽůůŽǁŝŶŐ�ƐƚĞƉƐ͗

ͻ� &ƌŽŵ�ƚŚĞ�Η,ŽŵĞΗ�ƚĂď͕�ƐĞůĞĐƚ�ΗZĞƉůĂĐĞΗ͕�ǁŚŝĐŚ�ŝƐ�ůŽĐĂƚĞĚ�ǁŝƚŚŝŶ�ƚŚĞ�Η�ĚŝƟŶŐΗ�
ŐƌŽƵƉ͕�ĂŶĚ�Ă�ŵĞŶƵ�ĂƉƉĞĂƌƐ�ĨŽƌ�ƵƐ͕�ĂƐ�ƐŚŽǁŶ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞϭϬͲ�ϭϬ͘

ͻ� tĞ� ĐŚŽŽƐĞ� ƚŚĞ� ΗZĞƉůĂĐĞΗ� ŽƉƟŽŶ� ďǇ� ĐůŝĐŬŝŶŐ� ŽŶ� ŝƚ� ǁŝƚŚ� ƚŚĞ� ůĞŌ� ŵŽƵƐĞ�
ďƵƩŽŶ͘���ǁŝŶĚŽǁ�ĂƉƉĞĂƌƐ�ƚŽ�ĞŶƚĞƌ�ƚŚĞ�ǁŽƌĚ�ǇŽƵ�ǁŝƐŚ�ƚŽ�ƌĞƉůĂĐĞ�ĂŶĚ�ƚŚĞ�
ƌĞƉůĂĐĞĚǁŽƌĚ͘
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Figure10-10: 
Replace 
Option 

Replace1

dĂďůĞ�ϭϬ�Ͳϲ�ƐŚŽǁƐ�ƚŚĞ�ŽƉƟŽŶ�ƚǇƉĞ�ĂŶĚ�ŝĐŽŶƐ�ĨŽƌ�ĞĂƐŝĞƌ�ŚĂŶĚůŝŶŐ͘

dĂďůĞ�ϭϬͲ�ϲ͗�^ŚŽǁƐ�ŝĐŽŶƐ�ŝŶ�ĂŶ�ĞĚŝƟŶŐ�ŐƌŽƵƉ

KƉƟŽŶ�EĂŵĞ /ĐŽŶ �ďďƌĞǀŝĂƟŽŶ

^ĞĂƌĐŚ�ĨŽƌ�Ă�ǁŽƌĚ �ƚƌů�н�&

ZĞƉůĂĐĞ�Ă�ǁŽƌĚ �ƚƌů�н�,

^ĞůĞĐƟŶŐ�ƐƉĞĐŝĮĐ�ƚĞǆƚ�Žƌ�Ăůů�ƚŚĞ�ƚĞǆƚ �ƚƌů�н��

ϭϬ�Ͳϳ�/ŶƐĞƌƚ�dĂď

Skill 10 - 5
Using the Groups included in The Insert Tab

dŚĞ� /ŶƐĞƌƚ� ƚĂď� ĐŽŶƐŝƐƚƐ� ŽĨ� ƐĞǀĞƌĂů� ŐƌŽƵƉƐ� ;Žƌ� ŽƌĚĞƌƐͿ� ĂƐ� ŝŶ� &ŝŐƵƌĞϭϬͲ� ϭϭ� 
ǁŚŝĐŚ�ĂƌĞ͗

ͻ� ^ůŝĚĞƐ͘
ͻ� dĂďůĞƐ͘
ͻ� /ŵĂŐĞƐ͘
ͻ� /ůůƵƐƚƌĂƟŽŶƐ
ͻ� ůŝŶŬƐ͘
ͻ� �ŽŵŵĞŶƚƐ͘
ͻ� /Ŷ�ĂĚĚŝƟŽŶ�ƚŽ�ƚǁŽ�ƐĞƚƐ�ŽĨ�ƚĞǆƚ�ĂŶĚ�ŵĞĚŝĂ͘
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Figure10-11: 
Insert Tab

Illustrations4

5

Comments Media
Slides1

Symbols
Images3

8

9

Links
Tables2

6

Text7

�ůƐŽ͕�ƐŽŵĞ�ŐƌŽƵƉƐ�ǁŝůů�ŚĂǀĞ�Ă�ƐŵĂůů�ďƵƩŽŶ�ŝŶ�ƚŚĞŝƌ�ůŽǁĞƌ�ůĞŌ�ĐŽƌŶĞƌ͕ �ĐůŝĐŬŝŶŐ�ŽŶ�
ƚŚŝƐ�ďƵƩŽŶ�ǁŝůů�ŽƉĞŶ�Ă�ůŝƐƚ�ǁŝƚŚ�ŵŽƌĞ�ĨĞĂƚƵƌĞƐ�ĂƐƐŽĐŝĂƚĞĚ�ǁŝƚŚ�ƚŚĂƚ�ŐƌŽƵƉ͘

ϭ͘� ^ůŝĚĞƐ�'ƌŽƵƉ͗�dŚŝƐ�ŐƌŽƵƉ�ĐŽŶƚĂŝŶƐ�ƐĞǀĞƌĂů�ŽƉƟŽŶƐ�ƐƵĐŚ�ĂƐ͗

ͻ� /ŶƐĞƌƚ�Ă�ŶĞǁ�ƐůŝĚĞ�ďǇ�ƉƌĞƐƐŝŶŐ�; Ϳ͘

ͻ� �ŚŽŽƐĞ�Ă� ƐůŝĚĞ� ƚŚĞŵĞ� ĨƌŽŵ� ƚŚĞ�ĞǆŝƐƟŶŐ� ƚŚĞŵĞƐ�ďǇ� ĐůŝĐŬŝŶŐ�ŽŶ� ƚŚĞ� ƐŵĂůů�
ĂƌƌŽǁ�ŝŶ�ƚŚĞ�ƌŝŐŚƚ�ŽĨ�ƚŚĞ�ƐŚĂƉĞ�; Ϳ�ƚŚĂƚ�ŐŝǀĞƐ�ǇŽƵ�ƐĞǀĞƌĂů�ŽƉƟŽŶƐ�ƐƵĐŚ�ĂƐ�
ƟƚůĞ�ƐůŝĚĞ�Žƌ�ƟƚůĞ�ĂŶĚ�ĐŽŶƚĞŶƚ�͘͘͘�ĞƚĐ͘

ͻ� /ƚ�ĐŽŶƚĂŝŶƐ�ƐĞǀĞƌĂů�ŽƚŚĞƌ�ŽƉƟŽŶƐ�ƚŚĂƚ�ƵƐĞƌ�ĐĂŶ�ƵƐĞ͕�ƐƵĐŚ�ĂƐ�ĐŚŽŽƐŝŶŐ�ƚŚĞ�
ĂƉƉƌŽƉƌŝĂƚĞ�ůĂǇŽƵƚ�ƚŚĂƚ�ǇŽƵ�ǁĂŶƚ�ƚŽ�ƵƐĞ�ƚŽ�ĐƌĞĂƚĞ�ƚŚĞ�ƐůŝĚĞ�ďǇ�ĐůŝĐŬŝŶŐ�ǁŝƚŚ�
ƚŚĞ�ŵŽƵƐĞ�ŽŶ�ƚŚĞ�ůĂǇŽƵƚ�ƚŚĂƚ�ǇŽƵ�ǁĂŶƚ�ƚŽ�ƵƐĞ͘

ͻ� �ŶŽƚŚĞƌ�ǁĂǇ�ƚŽ�ĐŚŽŽƐĞ�Ă�ƐƉĞĐŝĮĐ�ůĂǇŽƵƚ�ŝƐ͗

ͻ� �ůŝĐŬŝŶŐ�ƚŚĞ�ƌŝŐŚƚ�ŵŽƵƐĞ�ďƵƩŽŶ�ŝŶ�ƚŚĞ�ĞǆŝƐƟŶŐ�ƐůŝĚĞ�ǁŝůů�ƐŚŽǁ�ǇŽƵ�ƐĞǀĞƌĂů�
ŽƉƟŽŶƐ͕�ŝŶĐůƵĚŝŶŐ�ƚŚĞ�ůĂǇŽƵƚ

ͻ� �ůŝĐŬ�ŽŶ�ƚŚĞ�>ĂǇŽƵƚ�ŽƉƟŽŶ͘�>ĂǇŽƵƚ�ŽƉƟŽŶƐ�ĂƉƉĞĂƌ�ĂƐ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞ�;ϭϬͲ�ϭϮͿ͘
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Figure10-12: 
Layout 
options 

Layout option 1

ϮͲ�dĂďůĞ�'ƌŽƵƉ͗�dŚŝƐ�ŐƌŽƵƉ�ĐŽŶƐŝĚĞƌƐ�ŝƚƐ�ĐŽŵŵĂŶĚƐ�ĂƌĞ�ŝŵƉŽƌƚĂŶƚ�ĐŽŵŵĂŶĚƐ�
ƚŚĂƚ�ǁĞ�ƵƐĞ�ǁŝƚŚŝŶ�ƚŚĞ�ƉŽǁĞƌ�ƉŽŝŶƚ�ƉƌŽŐƌĂŵ�ĂŶĚ�ŝƚ�ŚĂƐ�ƐĞǀĞƌĂů�ŵĞƚŚŽĚƐ͗

ͻ� &ŝƌƐƚ�ŵĞƚŚŽĚ͗�/ŶƐĞƌƚ�Ă�ƚĂďůĞ�; Ϳ�ǁŝƚŚ�Ă�ĐĞƌƚĂŝŶ�ŶƵŵďĞƌ�ŽĨ�ƌŽǁƐ�ĂŶĚ�
ĐŽůƵŵŶƐ�ďǇ�ĚƌĂŐŐŝŶŐ�ŽŶ�ƚŚĞ�ƐůŝĚĞ�ƚŽ�ĐƌĞĂƚĞ�Ă�ƚĂďůĞ�ǁŝƚŚ�Ă�ƐƉĞĐŝĮĐ�ƐŝǌĞ͕�ǁŚŝĐŚ�
ŝƐ�ĂƐ�ĨŽůůŽǁƐ͘

ϭ͘� WůĂĐĞ�ƚŚĞ�ŵŽƵƐĞ�ƉŽŝŶƚĞƌ�ǁŚĞƌĞ�ǇŽƵ�ǁĂŶƚ�ƚŽ�ŝŶƐĞƌƚ�Ă�ƚĂďůĞ͘
Ϯ͘� KŶ�ƚŚĞ�͞/ŶƐĞƌƚ͟�ƚĂď͕�ĐůŝĐŬ�dĂďůĞ�ŽƉƟŽŶ͕�ƚŚĞŶ�ĚƌĂŐ�ƚŚĞ�ƚĂďůĞ�ĚŝŵĞŶƐŝŽŶƐ�

ŽŶƚŽ�ƚŚĞ�ŐƌŝĚ͕�ƚŚĞŶ�ĐůŝĐŬ�ƚŚĞ�ůĞŌ�ŵŽƵƐĞ�ďƵƩŽŶ͕�ƐĞĞ�&ŝŐƵƌĞ�ϭϬ�Ͳϭϯ͘

Figure10-13:
Insert a 
Table by 
Dragging

Insert Table 1
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ͻ� dŚĞ�ƐĞĐŽŶĚ�ŵĞƚŚŽĚ͗�hƐĞ�ƚŚĞ�͞/ŶƐĞƌƚ�dĂďůĞ͟�ĐŽŵŵĂŶĚ�ůŽĐĂƚĞĚ�ǁŝƚŚŝŶ�ƚŚĞ�
͞dĂďůĞ�dĂď�͕͞�ƚŚĞŶ�ƐƉĞĐŝĨǇ�ƚŚĞ�ŶƵŵďĞƌ�ŽĨ�ƌŽǁƐ�ĂŶĚ�ĐŽůƵŵŶƐ�ĂŶĚ�ĐůŝĐŬ�͞K<͟�
ĂƐ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞ�ϭϬͲ�ϭϰ͘

Figure10-14:
Insert a 

Table by the 
Number of 
Rows and 
Columns

Number of Columns1

Click Ok 3

Number of Rows2

ϯ͘� /ŵĂŐĞƐ�'ƌŽƵƉ͗�dŚŝƐ�ŐƌŽƵƉ�ŝƐ�ƵƐĞĚ�ƚŽ�ĂĚĚ�ƉŝĐƚƵƌĞƐ�ƚŚƌŽƵŐŚ�ƐĞǀĞƌĂů�ŽƉƟŽŶƐ͗

ͻ� �ĚĚ�ƉŚŽƚŽƐ�ĨƌŽŵ�ƚŚĞ�ŝŶƚĞƌŶĞƚ�ĚŝƌĞĐƚůǇ�ďǇ�ĐůŝĐŬŝŶŐ�ŽŶ�ƚŚĞ�ŽƉƟŽŶ�;��
��

��
��

��
��

�

Ϳ͘
ͻ� �ĚĚ�ƉŚŽƚŽƐ�ƚŚƌŽƵŐŚ�ĂŶ�ŽƉĞŶ�ǁŝŶĚŽǁ�ŽŶ�ƚŚĞ�ƐĐƌĞĞŶ�;

��
��

��
��

��
��

�

Ϳ͘
ͻ� /ŶƐĞƌƚ�ĂŶ�ŝŵĂŐĞ�ŽŶ�ƚŚĞ�ĐŽŵƉƵƚĞƌ�ďǇ�ƉƌĞƐƐŝŶŐ�ŽƉƟŽŶ�;

��
��

��
��

��
��

�

Ϳ
ͻ� /ŶƐĞƌƚ�ĂŶ�ŝŵĂŐĞ�ĨƌŽŵ�ĂŶ�ĞǆŝƐƟŶŐ�Žƌ�ĐƌĞĂƚĞĚ�ƉŚŽƚŽ�ĂůďƵŵ�;

��
��

��
��

��
��

� Ϳ͘

�ŶĚ�ŝŶ�ĞĂĐŚ�ŽƉƟŽŶ͕�ďǇ�ƐŝŵƉůǇ�ĐůŝĐŬŝŶŐ�ŽŶ�ŝƚ�Žƌ�ƚŚĞ�ĂƌƌŽǁƐ�ŶĞǆƚ�ƚŽ�ŝƚ͕�ǇŽƵ�ǁŝůů�ƐĞĞ�
ƐĞǀĞƌĂů�ŽƉƟŽŶƐ�ƚŚĂƚ�ŚĞůƉ�ǇŽƵ�ƚŽ�ĂĐĐŽŵƉůŝƐŚ�ƚŚĞ�ǁŽƌŬ�ĂŶĚ�ƚŽ�ŝŶƐĞƌƚ�ĂŶ�ŝŵĂŐĞ�ĞǆŝƐƚƐ�
ŝŶƐŝĚĞ�ƚŚĞ�ĐŽŵƉƵƚĞƌ͕ �ǁĞ�ĨŽůůŽǁ�ƚŚĞ�ĨŽůůŽǁŝŶŐ�ƐƚĞƉƐ͗

ͻ� �ĞƚĞƌŵŝŶĞ�ǁŚĞƌĞ�ƚŽ�ŝŶƐĞƌƚ�ƚŚĞ�ŝŵĂŐĞ�ďǇ�ůĞŌͲĐůŝĐŬ͘
ͻ� &ƌŽŵ�ƚŚĞ�͞/ŶƐĞƌƚ͟�ƚĂď͕�ĐŚŽŽƐĞ�͞/ŵĂŐĞ͟�ƚŚĂƚ�ŝƐ�ůŽĐĂƚĞĚ�ǁŝƚŚŝŶ�ƚŚĞ�͞/ŵĂŐĞƐ͟�

ŐƌŽƵƉ�ĂƐ�ƐŚŽǁŶ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞ�ϭϬ�Ͳϭϱ͘
ͻ� dŚĞ� /ŵĂŐĞ�ǁŝŶĚŽǁ�ĂƉƉĞĂƌƐ� ĨŽƌ�ƵƐ� ĂŶĚ�ǁĞ� ƐĞůĞĐƚ� ƚŚĞ� ŝŵĂŐĞ�ǁĞ�ǁĂŶƚ� ƚŽ�

ŝŶƐĞƌƚ�ĂŶĚ�ĐůŝĐŬ�ŽŶ�ŝƚ�ǁŝƚŚ�ƚŚĞ�ůĞŌ�ŵŽƵƐĞ�ďƵƩŽŶ͘
ͻ� �ůŝĐŬ�ŽŶ�ƚŚĞ�͞/ŶƐĞƌƚ͟�ŽƉƟŽŶ�ƚŽ�ĞǆĞĐƵƚĞ͘
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Figure10-15:
Insert Picture 

Insert p
Picture Option

1 Images Location 2

Insert Picture3

ϰ͘� /ůůƵƐƚƌĂƟŽŶƐ�ŐƌŽƵƉ͗�tĞ�ĮŶĚ�ŝŶ�ƚŚĞ�WŽǁĞƌ�WŽŝŶƚ�ƉƌĞƐĞŶƚĂƟŽŶ�ƉƌŽŐƌĂŵ�ǁĞ�
ĐĂŶ�ŝŶĐůƵĚĞ�ĂƵƚŽŵĂƟĐ�ƐŚĂƉĞƐ�ƐƵĐŚ�ĂƐ͗

ͻ� �ŝƌĐůĞ�ĂŶĚ�ƌĞĐƚĂŶŐƵůĂƌ�ƐŚĂƉĞƐ�Žƌ�ĂƌƌŽǁƐ͘
ͻ� �ĚĚ�ŇŽǁĐŚĂƌƚƐ͘

  To add shapes inside the Slide of powerpoint program,go to:
ͻ� /ŶƐĞƌƚ�ƚĂď͘
ͻ� �ŚŽŽƐĞ�ƚŚĞ�^ŚĂƉĞƐ�;� Ϳ�ŽƉƟŽŶ�ǁŝƚŚŝŶ�ƚŚĞ�ŐƌŽƵƉ�ĨŽƌ�ŝůůƵƐƚƌĂƟŽŶƐ͘
ͻ� /ƚ�ĚŝƐƉůĂǇƐ�ƐĞǀĞƌĂů�ƐŚĂƉĞƐ͘
ͻ� dŚƌŽƵŐŚ�ǁŚŝĐŚ�ƚŚĞ�ƐŚĂƉĞ�ƚŽ�ďĞ�ĂƉƉůŝĞĚ�ŝƐ�ĐŚŽƐĞŶ�ĂƐ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞϭϬϭϲ-͘

Figure10-16:
The Auto 

Shapes List 
within the 
Shapes' 
Option

Shapes 1
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/Ĩ�ǇŽƵ�ŶĞĞĚ�ƚŽ�ĂĚĚ�^ŵĂƌƚ�ƌƚ͕�ǁĞ�ĨŽůůŽǁ�ƚŚĞƐĞ�ƐƚĞƉƐ͗
ͻ� &ƌŽŵ�ƚŚĞ�Η/ŶƐĞƌƚΗ�ƚĂď͕�ĐŚŽŽƐĞ�Η^ŵĂƌƚ�ƌƚΗ͕�ǁŚŝĐŚ�ŝƐ�ůŽĐĂƚĞĚ�ǁŝƚŚŝŶ�ŝůůƵƐƚƌĂƟŽŶƐ�

ŐƌŽƵƉ͕�ĐůŝĐŬ�ŽŶ�ŝƚ�ǁŝƚŚ�ƚŚĞ�ůĞŌ�ŵŽƵƐĞ�ďƵƩŽŶ͕�ĂŶĚ�Ă�ůŝƐƚ�ǁŝůů�ĂƉƉĞĂƌ͕ �ĂƐ�ƐŚŽǁŶ�
ŝŶ�&ŝŐƵƌĞ�ϭϬ�Ͳϭϳ͘

ͻ� tĞ�ŐŽ�ƚŽ�ĚƌĂǁŝŶŐ�ŽƉƟŽŶƐ�ƚŽ�ĐŚŽŽƐĞ�ƚŚĞ�ĚĞƐŝƌĞĚ�ĚƌĂǁŝŶŐ�ƐŚĂƉĞ
ͻ� dŚĞŶ�ǁĞ�ĐŚŽŽƐĞ�ƚŚĞ�ĚĞƐŝƌĞĚ�ƐŚĂƉĞ
ͻ� tĞ�ĐůŝĐŬ�ŽŶ�ƚŚĞ�ΗK<Η�ďƵƩŽŶ�ƚŽ�ĂƉƉůǇ�ƚŚĞ�ƌĞƋƵŝƌĞĚ�ƐŚĂƉĞ

Figure10-17:
SmartArt 
Options

SmartArt Options3

Option SmartArt Sub Shape Selection 2

Click Ok˼

1

dŚĞ�ŝůůƵƐƚƌĂƟŽŶƐ�ŐƌŽƵƉ�ĂůƐŽ�ĐŽŶƚĂŝŶƐ�ƚŚĞ�ĐŚĂƌƚ�ŽƉƟŽŶ�; Ϳ͕�ƚŚƌŽƵŐŚ�ǁŚŝĐŚ�
ǇŽƵ�ĐĂŶ�ƐŚŽǁ�ŵĂŶǇ�ƐŚĂƉĞƐ�ƚŚĂƚ�ĐĂŶ�ďĞ�ŝŶƐĞƌƚĞĚ͕�ǁŚŝĐŚ�ŽŌĞŶ�ŚĞůƉ�ƵƐ�ƚŽ�ƌĞƉƌĞƐĞŶƚ�
ƚŚĞ�ĚĂƚĂ�ĂŶĚ�ĂůƐŽ�ĐĂŶ�ďĞ�ƵƐĞĚ�ǁŝƚŚŝŶ�ƚŚĞ�ƉŽǁĞƌƉŽŝŶƚ�ƉƌŽŐƌĂŵ͘�tŚĞŶ�ǇŽƵ�ĐůŝĐŬ�ŽŶ�
ƚŚĞ�ĐŚĂƌƚ�ŽƉƟŽŶ͕�ƚŚĞ�ĨŽůůŽǁŝŶŐ�ƐĐƌĞĞŶ�ĂƉƉĞĂƌƐ�ĨŽƌ�ǇŽƵ�ĂƐ�ŝŶ�ƚŚĞ�ĮŐƵƌĞϭϬ�Ͳϭϴ͘

Figure10-18:
Charts list

Insert Chart1

ϱ͘� >ŝŶŬƐ�ŐƌŽƵƉ͗�dŚŝƐ�ŐƌŽƵƉ�ŝƐ�ĐŽŶƐŝĚĞƌĞĚ�ŽŶĞ�ŽĨ�ƚŚĞ�ĐŽŵŵĂŶĚƐ�ƚŚƌŽƵŐŚ�ǁŚŝĐŚ�
ŝƚ�ŝƐ�ƉŽƐƐŝďůĞ�ƚŽ͗
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ͻ� �ŽŶŶĞĐƚ�ƚŚĞ�ƐůŝĚĞ�ƚŽ�ŝŶƚĞƌŶĞƚ͘
ͻ� Kƌ�ůŝŶŬ�ŝƚ�ǁŝƚŚ�ĂŶŽƚŚĞƌ�ƐůŝĚĞ͘

dŚĞ�ŽƉƟŽŶ�ŚǇƉĞƌůŝŶŬ�; Ϳ�ůŝŶŬƐ�;ƚĞǆƚ͕�ŝŵĂŐĞƐ�Žƌ�ĂŶǇƚŚŝŶŐͿ�ĞŝƚŚĞƌ�ƚŽ�Ă�ǁĞď�
ƉĂŐĞ�Žƌ�ĂŶ�ĞŵĂŝů�Žƌ�ƚŽ�ŽƚŚĞƌ�ƐůŝĚĞƐ�ĂŶĚ�ǁŚĞŶ�ǇŽƵ�ĐůŝĐŬ�ŽŶ�ŝƚ�ƚŚĞ�ƐĐƌĞĞŶ�ǁŝůů�ĂƉƉĞĂƌ�
ĂƐ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞ�ϭϬͲ�ϭϵ͘

Figure 19-10 : 
Insert 

Hyperlink

To Link Text with Existing File or Web Page1

To Link Text Place in this Document2

To Link Text with Create New Document3

To link Text with Email Address˽

dŚĞƌĞ�ŝƐ�ĂůƐŽ�ĂŶŽƚŚĞƌ�ŽƉƟŽŶ�ŝƐ�ƚŚĞ�ŽƉƟŽŶ�ĂĐƟŽŶ�; Ϳ͕�ƚŚƌŽƵŐŚ�ǁŚŝĐŚ�Ă�ĨĞĂƚƵƌĞ�
ĐĂŶ�ďĞ�ĂĚĚĞĚ͘tŚĞŶ�ĐůŝĐŬŝŶŐ�ŽŶ�ĂŶǇ�ŽďũĞĐƚ�Žƌ�ŵŽǀŝŶŐ�ǁŝƚŚ�ƚŚĞ�ŵŽƵƐĞ�ŽǀĞƌ�ŝƚ͕ǇŽƵ�
ǁŝůů�ĞŝƚŚĞƌ�ďĞ� ƚĂŬĞŶ�ĚŝƌĞĐƚůǇ� ƚŽ� ƚŚĞ�ƐůŝĚĞ� ƚŚĂƚ�ǇŽƵ�ŚĂǀĞ�ƐĞůĞĐƚĞĚ�ƚŽ�ƉĞƌĨŽƌŵ�ƚŚĞ�
ĂĐƟŽŶ�Žƌ�ŽƉĞŶ�Ă�ƉƌŽŐƌĂŵ͘�tŚĞŶ�ǇŽƵ�ĐůŝĐŬ�ŽŶ�ŝƚ�ǁŝƚŚ�ƚŚĞ�ŵŽƵƐĞ͕�ƚŚĞ�ĮŐƵƌĞ�ϭϬϮϬ- 
ĂƉƉĞĂƌƐ�ƚŽ�ƵƐ͘

Figure10-20: 
How to Use 

Action 
Setting 

Action Settings1
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dŚĞƌĞ� ŝƐ� ĂůƐŽ� ƚŚĞ�ŽƉƟŽŶ��ŽŵŵĞŶƚƐ� ŝŶ�ǁŚŝĐŚ� ǇŽƵ� ĐĂŶ� ŝŶƐĞƌƚ� Ă� ĐŽŵŵĞŶƚ�ďǇ�
ĐůŝĐŬŝŶŐ�ŽŶ�ƚŚĞ�ŽƉƟŽŶ�; Ϳ͕�ĂŶĚ�ǁŚĞŶ�ǇŽƵ�ĐůŝĐŬ�ŽŶ�ŝƚ�ƚŚĞ�ƐĐƌĞĞŶ�ĂƉƉĞĂƌƐ�ĂƐ�ŝŶ�
&ŝŐƵƌĞϭϬͲ�Ϯϭ͘

Figure10-21:
 Insert 

Comments

Comments Option1

ϰ͘� dĞǆƚ� ŐƌŽƵƉ͗� dŚŝƐ� ŐƌŽƵƉ� ŝƐ� ĐŽŶƐŝĚĞƌĞĚ� ŽŶĞ� ŽĨ� ƚŚĞ�ŵŽƐƚ� ŝŵƉŽƌƚĂŶƚ� ŐƌŽƵƉƐ�
ƚŚĂƚ�ĂƌĞ�ƵƐĞĚ�ĐŽŶƟŶƵŽƵƐůǇ�ǁŝƚŚŝŶ�ĂŶǇ�ƐůŝĚĞ�ĂŶĚ�ƚŚƌŽƵŐŚ�ǁŚŝĐŚ�ŵĂŶǇ�ĞĚŝƚƐ�ĐĂŶ�ďĞ�
ŵĂĚĞ�ƚŽ�ƚŚĞ�ƚĞǆƚ�Žƌ�ƐůŝĚĞ�ĂŶĚ�ƚŚĞ�ŵŽƐƚ�ŝŵƉŽƌƚĂŶƚ�ĐŽŵŵĂŶĚƐ�ŽĨ�ƚŚŝƐ�ŐƌŽƵƉ�ĂƉƉĞĂƌ�
ŝŶ�&ŝŐƵƌĞ�ϭϬͲ�ϮϮ͘�tĞ�ǁŝůů�ĞǆƉůĂŝŶ�ƚŚĞ�ĐŽŶƚĞŶƚƐ�ŽĨ�ƚŚŝƐ�ŐƌŽƵƉ͘

Figure10-22:
Text Group

Text Box1 WordArt3

Header & Footer2

Object4

Date & Time5

Slide Number6

&ƌŽŵ�&ŝŐƵƌĞ�ϭϬͲ�ϮϮ�ǁĞ�ĐĂŶ�ŵĂŬĞ�ƐĞǀĞƌĂů�ĐŽŵŵĂŶĚƐ�ƐƵĐŚ�ĂƐĂĚĚŝŶŐ�Ă�ƚĞǆƚ�ďŽǆ�
ƚŚƌŽƵŐŚ�ƚŚĞ�ŽƉƟŽŶ�; Ϳ�ĂŶĚ�ƚŚŝƐ�ŝƐ�ĚŽŶĞ�ďǇ�ĐůŝĐŬŝŶŐ�ŽŶ�ŝƚ�ĂŶĚ�ƚŚĞŶ�ǁĞ�ǁƌŝƚĞ�
ƚŚĞ�ƌĞƋƵŝƌĞĚ�ƚĞǆƚ� ŝŶƐŝĚĞ�ƚŚĞ�ďŽǆ�ƚŚĂƚ�ĂƉƉĞĂƌĞĚ�ƚŽ�ƵƐ͘�ůƐŽ͕�ǁĞĐĂŶ�ĂĚĚ�Ă�ŚĞĂĚĞƌ�
ĂŶĚ� ĨŽŽƚĞƌ� ĨŽƌ� ƚŚĞ� ƉĂŐĞ� ƚŚƌŽƵŐŚ� ƚŚĞ� ŽƉƟŽŶ� ; Ϳ� ǁŚŝĐŚ� ďǇ� ĐůŝĐŬŝŶŐ� ŽŶ� ŝƚ�
ĂŶĚ�ĐŚŽŽƐŝŶŐ� ŝƚ͕� ƚŚĞ�ƐĐƌĞĞŶ�ĂƉƉĞĂƌƐ�ĂƐ� ŝŶ�&ŝŐƵƌĞ�ϭϬͲ�Ϯϯ͘�dŚĞ�ŽƉƟŽŶƐ� ŝŶƐŝĚĞ�ƚŚĞ�
ŚĞĂĚĞƌ�ĂŶĚ�ĨŽŽƚĞƌ�ĂůůŽǁ�ƵƐ�ƚŽ�ĂĚĚ�Ă�ƟŵĞ�ĂŶĚ�ĚĂƚĞ�ƚŽ�ƚŚĞ�ƐůŝĚĞ͘/ƚ�ĂůƐŽ�ĞŶĂďůĞƐ�ƵƐ�
ŶƵŵďĞƌŝŶŐ�ƚŚĞ�ƐůŝĚĞ�ĂĐĐŽƌĚŝŶŐ�ƚŽ�ƚŚĞ�ĂǀĂŝůĂďůĞ�ŶƵŵďĞƌŝŶŐ͕�ĂůƐŽ�ǁĞ�ĐĂŶ�ĂĚĚ�ĨŽŽƚĞƌ�
ĂŶĚ�ĂŶ�ŽƉƟŽŶ�ƚŚĂƚ�ĐŽŶƚĂŝŶƐ�ĚŽ�ŶŽƚ�ƐŚŽǁ�ŽŶ�ƟƚůĞ�ƐůŝĚĞ͘
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Figure10-23: 
Insert 

Header & 
Footer 

Footer˼

Don’t Show on Title Slide 

Slide Number˻

˺ Date & Time

˽

�ůƐŽ͕�ĨƌŽŵ�&ŝŐƵƌĞ�ϭϬͲ�ϮϮ�ǁĞ�ĐĂŶ�ǁƌŝƚĞ�ǁŽƌĚƐ�ŝŶ�ĂƌƟƐƟĐ�ǁĂǇƐ�ďǇ�ĐůŝĐŬŝŶŐ�ŽŶ�ƚŚĞ�
ŽƉƟŽŶ�; Ϳ�ƚŚĂƚ�ƐŚŽǁƐ�ƐĞǀĞƌĂů�ƐƚǇůĞƐ�ĂŶĚ�ǁĞ�ĐĂŶ�ĐŚŽŽƐĞ�ƚŚĞ�ƐƚǇůĞ�ƚŚĂƚ�ǁĞ�ǁĂŶƚ�
ƚŽ�ĂƉƉůǇ�ĂƐ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞ�ϭϬ�ͲϮϰ͘�tŚĞŶ�ĐŚŽŽƐŝŶŐ�ƚŚĞ�ƐƚǇůĞ͕�ǁĞ�ǁĂŶƚ�ƚŽ�ƵƐĞ͕�ǁĞ�ĂĚĚ�ƚŚĞ�
ƚĞǆƚ�ƚŚĂƚ�ǁĞ�ǁĂŶƚ�ƚŽ�ǁƌŝƚĞ�ŝŶƐŝĚĞ�ƚŚĞ�ƐƚǇůĞ͘

Figure10-24:
WordArt 
Styles

Through this group, you can add:
ͻ� �ĂƚĞ�ĂŶĚ�ƟŵĞ�ďǇ�ĐůŝĐŬŝŶŐ�ŽŶ�ƚŚĞ�ŽƉƟŽŶ�; Ϳ͕�ĂŶĚ�ǁŚĞŶ�ĐůŝĐŬŝŶŐ�ŽŶ�ŝƚ͕�ƚŚĞ�

ƐĂŵĞ�ƐĐƌĞĞŶ�ĂƉƉĞĂƌƐ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞϭϬ�ͲϮϯ͘

ͻ� tĞ�ĐĂŶ�ŝŶƐĞƌƚ�ƚŚĞ�ƐůŝĚĞ�ŶƵŵďĞƌƐ�ƚŚƌŽƵŐŚ�ŽƉƟŽŶ�; Ϳ͕�ǁŚŝĐŚ�ďǇ�ĐŚŽŽƐŝŶŐ�ŝƚ�
ĂůƐŽ�ƐŚŽǁƐ�ĂƐ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞ�ϭϬ�ͲϮϯ͘
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ͻ� �ůƐŽ�ǁĞ�ĮŶĚ�ŝŶƐŝĚĞ�ƚŚĞ�ƚĞǆƚ�ŐƌŽƵƉ�ƚŚĞƌĞ�ŝƐ�ĂŶŽƚŚĞƌ�ŽƉƟŽŶ�ǁŚŝĐŚ�ŝƐ�ƚŚĞ�ĂďŝůŝƚǇ�
ƚŽ�ĂĚĚ�ĂŶ�ŽďũĞĐƚ�ďǇ�ĐůŝĐŬŝŶŐ�ŽŶ�ƚŚĞ�ŽƉƟŽŶ�; Ϳ�ĂŶĚ�ǁŚĞŶ�ƉƌĞƐƐĞĚ�ŝƚ�ƚŚĞ�ƐĐƌĞĞŶ�
ĂƉƉĞĂƌƐ�ĂƐ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞϭϬ�ͲϮϱ͘

Figure10-25:
Insert Object

tĞ�ĮŶĚ�ƚŚĂƚ�ƚŚĞ�ŽƉƟŽŶ�ŝŶƐĞƌƚ�ĂŶ�ŽďũĞĐƚ�ĞŶĂďůĞƐ�ƵƐ�ƚŽ�ŝŶƐĞƌƚ�ĞƋƵĂƟŽŶƐ�ƚŚƌŽƵŐŚ�
ǁŚŝĐŚ� ǁĞ� ĐĂŶ� ǁƌŝƚĞ� ĂŶ� ĞƋƵĂƟŽŶ� Žƌ� ĮůĞƐ� ;ƉĚĨͿ� ĂŶĚ� ƐĂǀĞ� ŝƚ� ǁŝƚŚ� Ă� WŽǁĞƌWŽŝŶƚ�
ĚŽĐƵŵĞŶƚ͕�ĂŶĚ�ƚŚƌŽƵŐŚ�ŝƚ�ǁĞ�ĐĂŶ�ĐŚŽŽƐĞ�ƚŚĞ�ĚŽĐƵŵĞŶƚ�ƚŚĂƚ�ǁĞ�ǁĂŶƚ�ƚŽ�ŝŶƐĞƌƚ�
ĂƐ�ƚŚĞƌĞ�ĂƌĞ�ŵĂŶǇ�ŽƚŚĞƌ�ŽƉƟŽŶƐ�ƚŚĂƚ�ĐĂŶ�ďĞ�ŝŶƐĞƌƚĞĚ�ƚŚƌŽƵŐŚ�ƚŚĞ�ŽďũĞĐƚ�ŽƉƟŽŶ͘�
dĂďůĞ�ϳ�ͲϭϬ�ƐŚŽǁƐ�Ăůů�ŽƉƟŽŶƐ�ĂŶĚ�ĐůĂƌŝĮĞƐ�ƚŚĞŝƌ�ƌĞƋƵŝƌĞĚ�ŝĐŽŶƐ͘

dĂďůĞ�ϳϭϬͲ͗�^ŚŽǁƐ�ƚŚĞ�ŝĐŽŶƐ�ŝŶ�ĂŶ�ŝŶƐĞƌƚ�ŐƌŽƵƉ

KƉƟŽŶ�EĂŵĞ /ĐŽŶƐ

/ŶƐĞƌƚ�ŶĞǁ�ƐůŝĚĞ
 

/ŶƐĞƌƚ�ŶĞǁ�ƐůŝĚĞ�ƚŚĞŵĞ

 

/ŶƐĞƌƚ�ƚĂďůĞ
 

/ŶƐĞƌƚ�ƉŚŽƚŽ�ĨƌŽŵ�ŝŶƚĞƌŶĞƚ
 

/ŶƐĞƌƚ�ƉŚŽƚŽ�ĨƌŽŵ�ƐĐƌĞĞŶƐŚŽŽƚ
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KƉƟŽŶ�EĂŵĞ /ĐŽŶƐ

/ŶƐĞƌƚ�ƉŝĐƚƵƌĞ�ĨƌŽŵ�ƚŚĞ�ĐŽŵƉƵƚĞƌ
 

/ŶƐĞƌƚ�ŝŵĂŐĞ�ĨƌŽŵ�ƉŚŽƚŽ�ĂůďƵŵ
 

^ŚĂƉƐ
 

�ŚĂƌƚ
 

/ŶƐĞƌƚ�^ŵĂƌƚ�ƌƚ  

,ǇƉĞƌůŝŶŬ
 

�ĐƟŽŶ�
 

�ŽŵŵĞŶƚƐ
 

/ŶƐĞƌƚ�ƚĞǆƚ�ďŽǆ
 

,ĞĂĚĞƌ�ĂŶĚ�ĨŽŽƚĞƌ
 

/ŶƐĞƌƚ�ǁŽƌĚ�Ăƌƚ
 

/ŶƐĞƌƚ�ƟŵĞ�ĂŶĚ�ĚĂƚĞ  

/ŶƐĞƌƚ�^ůŝĚĞ�ŶƵŵďĞƌ  

/ŶƐĞƌƚ�ĂŶ�ŽďũĞĐƚ  
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ϳ͘� ^ǇŵďŽůƐ�ŐƌŽƵƉ͗�dŚŝƐ�ŐƌŽƵƉ�ŝƐ�ĐŽŶƐŝĚĞƌĞĚ�ŽŶĞ�ŽĨ�ƚŚĞ�ŐƌŽƵƉƐ�ƚŚƌŽƵŐŚ�ǁŚŝĐŚ�
ǁĞ�ĐĂŶ�ŝŶƐĞƌƚ�ĂŶǇ�ƐǇŵďŽů�ŝŶƐŝĚĞ�ƚŚĞ�ƐůŝĚĞ͕�ĞƐƉĞĐŝĂůůǇ�ŵĂƚŚĞŵĂƟĐĂů�ƐǇŵďŽůƐ�ƚŚĂƚ�
ĂƌĞ�ŶŽƚ�ƉƌĞƐĞŶƚ�ŽŶ�ƚŚĞ�ŬĞǇďŽĂƌĚ͘��Ŷ�ƐǇŵďŽů�ŽƉƟŽŶ�;

��
��

��
��

��
��

��
��

��
��

Ϳ�ĐĂŶ�ďĞ�ƵƐĞĚ�ƚŽ�ŝŶƐĞƌƚ�Ă�
ƐǇŵďŽů�ƚŚĂƚ�ŝƐ�ŶŽƚ�ƉƌĞƐĞŶƚ�ŽŶ�ƚŚĞ�ŬĞǇďŽĂƌĚ�ĂŶĚ�ǁŚĞŶ�ŝƚ�ƉƌĞƐƐĞĚ͗

ͻ� /ĚĞŶƟĨǇ�ǁŚĞƌĞ�ǁĞ�ǁĂŶƚ�ƚŽ�ĂĚĚ�ƚŚĞ�ƐǇŵďŽů͘
ͻ� 'Ž�ƚŽ�Η/ŶƐĞƌƚ�ƚĂďΗ�ĂŶĚ�ĐŚŽŽƐĞ�ƐǇŵďŽů�ŽƉƟŽŶ�;

��
��

��
��

��
��

��
��

��
��

Ϳ͘
ͻ� DĂŶǇ�ƐǇŵďŽůƐ�ĂƉƉĞĂƌ�ƚŽ�ƵƐ�ĂƐ�ƐŚŽǁŶ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞ�ϭϬ�ͲϮϲ
ͻ� dŚĞŶ�ǁĞ�ĐŚŽŽƐĞ�ƚŚĞ�ƐǇŵďŽů�ǁĞ�ǁĂŶƚ͘
ͻ� dŚĞŶ�ƉƌĞƐƐ�ƚŚĞ�Η/ŶƐĞƌƚΗ�ďƵƩŽŶ�ƚŽ�ĂƉƉůǇ�ƚŚĞ�ŽƉƟŽŶ͘

Figure10-26:
 Insert a 
Symbol

�ůƐŽ�ŝŶ�ƚŚĞ�ĐĂƐĞ�ŽĨ�ƚŚĞ�ŶĞĞĚ�ƚŽ�ĂĚĚ�Ă�ŵĂƚŚĞŵĂƟĐĂů�ĞƋƵĂƟŽŶ�Žƌ�ĂŶǇ�ŵĂƚŚĞŵĂƟĐĂů�
ƐǇŵďŽů͕�ǁĞ�ĐĂŶ�ĚŽ�ƚŚĂƚ�ƚŚƌŽƵŐŚ�ƚŚĞ�ŽƉƟŽŶ�ĞƋƵĂƟŽŶ�;

��
��

��
��

��
��

��
��

��
��

Ϳ�ĂŶĚ�ǁŚĞŶ�ǇŽƵ�ƉƌĞƐƐĞĚ�
ŝƚ�ĂůůŽǁƐ�ƚŚĞ�ƉŽƐƐŝďŝůŝƚǇ�ŽĨ�ŝŶƐĞƌƟŶŐ�Žƌ�ǁƌŝƟŶŐ�ĂŶǇ�ĞƋƵĂƟŽŶ�ĂƐ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞϭϬ�ͲϮϳ�ƚŚĂƚ�
ĞŶĂďůĞƐ�ƵƐ�ƚŽ�ƵƐĞ�ĂŶ�ĞǆŝƐƟŶŐ�ĞƋƵĂƟŽŶ�Žƌ�ĐƌĞĂƚĞ�Ă�ŶĞǁ�ĞƋƵĂƟŽŶ͘�dĂďůĞ�ϭϬͲ�ϴ�ƐŚŽǁƐ�
ƚŚĞ�ŝĐŽŶƐ�ŝŶ�Ă�ƐǇŵďŽů�ŐƌŽƵƉ͘
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Figure10-27:
Insert 

Equations

dĂďůĞ�ϭϬ�Ͳϴ͗�^ŚŽǁƐ�ƚŚĞ�ŝĐŽŶƐ�ŝŶ�Ă�ƐǇŵďŽů�ŐƌŽƵƉ

KƉƟŽŶ�EĂŵĞ /ĐŽŶ

/ŶƐĞƌƚ�ĞƋƵĂƟŽŶ
��

��

��
��

��
��

��
��

��
��

/ŶƐĞƌƚ�^ǇŵďŽů

��
��

��
��

��
��

��
��

��
��

ϴ͘�DĞĚŝĂ�ŐƌŽƵƉ͗�dŚŝƐ�ŐƌŽƵƉ�ŝƐ�ƚŚĞ�ůĂƐƚ�ŐƌŽƵƉ�ǁŝƚŚŝŶ�ƚŚĞ�ŝŶƐĞƌƚ�ƚĂď�ĂŶĚ�ƚŚƌŽƵŐŚ�
ŝƚ�Ă�ǀŝĚĞŽ�ĐĂŶ�ďĞ�ŝŶƐĞƌƚĞĚ�ďǇ�ƉƌĞƐƐŝŶŐ�ƚŚĞ�ĐŽŵŵĂŶĚ�;

��
��

��
��

��
��

��
��

��
��

Ϳ�Žƌ�ƐŽƵŶĚ�;

��
��

��
��

��
��

��
��

��
��

Ϳ�ĂŶĚ�ŝƚ�
ŝƐ�ĂůƐŽ�ƉŽƐƐŝďůĞ�ƚŽ�ƌĞĐŽƌĚ�ĂŶĚ�ĂĚĚ�ƐŽƵŶĚ�ƚŽ�ƚŚĞ�ƐůŝĚĞ�;

��
��

��
��

��
��

��
��

��
��
Ϳ͘�tŚĞŶ�ĂĚĚŝŶŐ�Ă�ǀŝĚĞŽ͕�

ĐůŝĐŬŝŶŐ�ŽŶ�ƚŚĞ�ǀŝĚĞŽ�ŽƉƟŽŶ͕�ĂŶĚ�ǁŚĞŶ�ĐůŝĐŬŝŶŐ�ŽŶ�ŝƚ͕�ƚŚĞ�ƐĐƌĞĞŶ�ǁŝůů�ĂƉƉĞĂƌ�ĂƐ�ŝŶ�
&ŝŐƵƌĞ�;ϮϮϴ-Ϳ͕�ǁŚŝĐŚ�ĂůůŽǁƐ�ƵƐ�ƚŽ�ĂĚĚ�ǀŝĚĞŽ�ǀŝĂ�ƚŚĞ�ŝŶƚĞƌŶĞƚ�ĂŶĚ�ŝŶ�ƚŚŝƐ�ĐĂƐĞ�ǇŽƵ�
ŵƵƐƚ�ďĞ�ĐŽŶŶĞĐƚĞĚ�ƚŽ�ŝŶƚĞƌŶĞƚ�Žƌ�ƚŚĞ�ŽƉƟŽŶ�ǀŝĚĞŽ�ŽŶ�ŵǇ�W��ĂŶĚ�ƚŚĞŶ�ǇŽƵ�ĐŚŽŽƐĞ�
ƚŚĞ�ǀŝĚĞŽ�ǇŽƵ�ǁĂŶƚ�ƚŽ�ŝŶƐĞƌƚ͘��ůƐŽ͕�ŝŶ�ƚŚĞ�ĐĂƐĞ�ŽĨ�ƚŚĞ�ŶĞĞĚ�ƚŽ�ƌĞĐŽƌĚ�Ă�ƐŽƵŶĚ͕�ƚǁŽ�
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ŽƉƟŽŶƐ�ĂƉƉĞĂƌ�ƚŽ�ƵƐ͕�ŽŶĞ�ŽĨ�ǁŚŝĐŚ�ŝƐ�ĐŚŽŽƐŝŶŐ�ƚŚĞ�ǀŽŝĐĞ�ĨƌŽŵ�ƚŚĞ�ĐŽŵƉƵƚĞƌ�Žƌ�
ƌĞĐŽƌĚŝŶŐ�ƚŚĞ�ƐŽƵŶĚ͘��Ɛ�ŝŶ�ĐĂƐĞ�ŽĨ�ƵƐŝŶŐ�ƚŚĞ�ŽƚŚĞƌ�ŽƉƟŽŶ�ƚŽ�ƌĞĐŽƌĚ�ĂŶĚ�ĂĚĚ�ƐŽƵŶĚ�
ƚŽ�ƚŚĞ�ƐůŝĚĞ͕�ƚŚĞ�ŽƉƟŽŶƐ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞ�ϭϬͲ�Ϯϴ�ƐŚŽǁ�ƚŽ�ƵƐ͘

Figure10-28: 
Media 

Settings and 
Options 

Insert VideoInsert Audio1

Record Sound3

2

dĂďůĞ�ϭϬ�Ͳϵ�ƐŚŽǁƐ�ŽƉƟŽŶƐ�ǁŝƚŚŝŶ�ƚŚĞ�ŵĞĚŝĂ�ŐƌŽƵƉ�ǁŝƚŚ�ƚŚĞŝƌ�ŝĐŽŶƐ͘

dĂďůĞ�ϭϬ�ͲϭϬ͗�^ŚŽǁƐ�ŝĐŽŶƐ�ŝŶ�ƚŚĞ�ŵĞĚŝĂ�ŐƌŽƵƉ

KƉƟŽŶ�EĂŵĞ /ĐŽŶƐ

/ŶƐĞƌƚ�ǀŝĚĞŽ

ƐŽƵŶĚ

^ĐƌĞĞŶ�ƌĞĐŽƌĚŝŶŐ
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ϭϬͲ�ϴ��ĞƐŝŐŶ�dĂď

Skill 10 - 6
Working with Design Tab

dŚĞ��ĞƐŝŐŶ�ƚĂď�ĐŽŶƐŝƐƚƐ�ŽĨ�ƐĞǀĞƌĂů�ŐƌŽƵƉƐ� ;Žƌ�ĐŽŵŵĂŶĚƐͿ�ƐƵĐŚ�ĂƐ�Ă� ƚŚĞŵĞƐ�
'ƌŽƵƉ͕�ǀĂƌŝĂŶƚƐ�ŐƌŽƵƉ͕�ĂŶĚ�ĐƵƐƚŽŵŝǌĞ�'ƌŽƵƉ͕�ĂƐ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞϭϬ�ͲϮϵ͘��ůƐŽ͕�ƐŽŵĞ�ŐƌŽƵƉƐ�
ǁŝůů�ŚĂǀĞ�Ă�ƐŵĂůů�ďƵƩŽŶ�ŝŶ�ƚŚĞŝƌ�ůŽǁĞƌ�ƌŝŐŚƚ�ĐŽƌŶĞƌ͘ ��ůŝĐŬŝŶŐ�ƚŚŝƐ�ďƵƩŽŶ�ǁŝůů�ŽƉĞŶ�
ůŝƐƚƐ�ǁŝƚŚ�ŵŽƌĞ�ĨĞĂƚƵƌĞƐ�ĂƐƐŽĐŝĂƚĞĚ�ǁŝƚŚ�ƚŚĂƚ�ŐƌŽƵƉ͘

4

Figure10-29:
Working with 
Design Tab

 

Variants Group3

Themes Group2

Design Tab 

Customize Group

1

ϭ͘� dŚĞŵĞƐ�ŐƌŽƵƉ͗�/ƚ�ŝƐ�ƚŚĞ�ŐƌŽƵƉ�ƚŚƌŽƵŐŚ�ǁŚŝĐŚ�ŽŶĞ�ŽĨ�ƚŚĞ�ƚŚĞŵĞƐ�ŝƐ�ĐŚŽƐĞŶ�ƚŽ�
ĂƉƉůǇ�ƚŽ�ƚŚĞ�ƐůŝĚĞƐ�ĂƐ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞϭϬ�ͲϯϬ͘�KŶĐĞ�ǇŽƵ�ŚĂǀĞ�ƐĞůĞĐƚĞĚ�Ă�ƐƉĞĐŝĮĐ�ƚŚĞŵĞ�ǇŽƵ�
ŵƵƐƚ�ĐŚŽŽƐĞ�Ă�ĚĞƐŝŐŶ�ĨƌŽŵ�ƐĞƚ�ŽĨ�ĚŝīĞƌĞŶƚ�ĚĞƐŝŐŶƐ�ŝŶ�ŽƌĚĞƌ�ƚŽ�ĂƉƉůǇ�ƚŚĞ�ƚŚĞŵĞ�ƚŽ�ŝƚ͘

Figure10-30:
 Themes 
Options

Themes Options1

Browse for Themes

Save Current Theme

2

3



328

Introduction to 
  Computer Skills

Introduction to Computer Skills

Ϯ͘�sĂƌŝĂŶƚƐ�ŐƌŽƵƉ͗�/Ŷ�ƚŚŝƐ�ŐƌŽƵƉ�ǁĞ�ĐŚŽŽƐĞ�ƚŚĞ�ƚŚĞŵĞ�ƚŚĂƚ�ǁĞ�ǁĂŶƚ�ƚŽ�ĂƉƉůǇ�
ƚŽ�ƚŚĞ�ƐůŝĚĞ�ĂƐ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞϭϬ31-͕�ǁŚŝĐŚ�ŐŝǀĞƐ�ƵƐ�ŵĂŶǇ�ŽƉƟŽŶƐ�ƚŚƌŽƵŐŚ�ǁŚŝĐŚ�ŝƚ�ĐĂŶ�
ďĞ�ĂĚĚĞĚ�ƚŽ�ƚŚĞ�ƐůŝĚĞ�ƐƵĐŚ�ĂƐ�ĐŽůŽƌ�ŽƉƟŽŶƐ͕�ĨŽŶƚ�ŽƉƟŽŶƐ͕�ĞīĞĐƚƐ͕�ĂŶĚ�ŝŶ�ĂĚĚŝƟŽŶ�
ƚŽ�ƚŚĞ�ƐƚǇůĞƐ�ƚŚĂƚ�ǁĞ�ǁĂŶƚ�ƚŽ�ĂƉƉůǇ�ǁŚŝĐŚ�ŐŝǀĞƐ�ƐƚƌĞŶŐƚŚ�ƚŽ�ƚŚĞ�ƉƌĞƐĞŶƚĂƟŽŶ͘

Figure 31-10 : 
Variants 
Themes 
Options 

Variants Themes 1

Colors Options2

Effects Options4

Fonts Options3

Background Styles 5

ϯ͘� �ƵƐƚŽŵŝǌĞ�ŐƌŽƵƉ͗�dŚŝƐ�ŐƌŽƵƉ�ĞŶĂďůĞƐ�ƵƐ�ƚŽ�ĐŚŽŽƐĞ�ƚŚĞ�ƐůŝĚĞ�ƐŝǌĞ�ďǇ�ƉƌĞƐƐŝŶŐ�
ƚŚĞ�ƐůŝĚĞ�ƐŝǌĞ�ŽƉƟŽŶ�; Ϳ�Žƌ� ĨŽƌŵĂƫŶŐ�ƚŚĞ�ƐůŝĚĞ�ďĂĐŬŐƌŽƵŶĚ�ďǇ�ƉƌĞƐƐŝŶŐ�ƚŚĞ�
ďĂĐŬŐƌŽƵŶĚ� ĨŽƌŵĂƚ� ŽƉƟŽŶ� ; Ϳ͘� �ŶĚ� ǁŚĞŶ� ĐŚŽŽƐŝŶŐ� ƚŚĞ� ƐůŝĚĞ� ƐŝǌĞ� ŽƉƟŽŶ͕� ŝƚ�
ĂůůŽǁƐ�ƵƐ�ƚŽ�ĐŚŽŽƐĞ�ƚŚĞ�ĂǀĂŝůĂďůĞ�ƐŝǌĞ�ƚŚĂƚ�ǁĞ�ǁĂŶƚ�ƚŽ�ĂƉƉůǇ�ƚŽ�ƚŚĞ�ƉƌĞƐĞŶƚĂƟŽŶƐ͘�
/Ŷ�ƚŚĞ�ĐĂƐĞ�ŽĨ�ƚŚĞ�ŶĞĞĚ�ƚŽ�ĐŚĂŶŐĞ�ƚŚĞ�ĨŽƌŵĂƚ�ŽĨ�ƚŚĞ�ďĂĐŬŐƌŽƵŶĚ͕�ǁĞ�ĐĂŶ�ƚŚƌŽƵŐŚ�
ƚŚĞ�ŽƉƟŽŶ� ĨŽƌŵĂƚ� ƚŚĞ�ďĂĐŬŐƌŽƵŶĚ� ƚŚĂƚ� ƉƌŽǀŝĚĞƐ� ƵƐ�ǁŝƚŚ� ƐĞǀĞƌĂů� ŽƉƟŽŶƐ͕� ĂƐ� ŝŶ�
&ŝŐƵƌĞϭϬ� ͲϯϮ� ƚŚƌŽƵŐŚ� ǁŚŝĐŚ� ǇŽƵ� ĐĂŶ� ĂƌƌĂŶŐĞ� Žƌ� ŚŝĚĞ� ĚĞƐŝŐŶ� ĞůĞŵĞŶƚƐ� ďǇ� ƚŚĞ�
ĐƵƌƌĞŶƚ�ĚĞƐŝŐŶ͘

Figure 32-10 :
 Format 

Background 

Format Background

Solid Fill

Gradient Fill3

Pattern Fill4

Hide Background5
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ϭϬͲ�ϵ�dƌĂŶƐŝƟŽŶƐ�dĂď

Skill 10 - 7
Using Groups included in Transitions Tab

dŚĞ� dƌĂŶƐŝƟŽŶƐ� ƚĂď� ĐŽŶƐŝƐƚƐ� ŽĨ� ƐĞǀĞƌĂů� ŐƌŽƵƉƐ� ;Žƌ� ĐŽŵŵĂŶĚƐͿ� ĂƐ� ŝŶ� 
&ŝŐƵƌĞ�ϭϬͲ�ϯϯ͕�ƐƵĐŚ�ĂƐ͗

ͻ� WƌĞǀŝĞǁ�ŐƌŽƵƉ͘
ͻ� dƌĂŶƐŝƟŽŶ�ƚŽ�ƚŚŝƐ�ƐůŝĚĞ͘
ͻ� dŝŵŝŶŐ�ŐƌŽƵƉ͘

�ůƐŽ͕�ƐŽŵĞ�ŐƌŽƵƉƐ�ǁŝůů�ŚĂǀĞ�Ă�ƐŵĂůů�ďƵƩŽŶ�ŝŶ�ƚŚĞŝƌ�ůŽǁĞƌ�ƌŝŐŚƚ�ĐŽƌŶĞƌ͕ �ĐůŝĐŬŝŶŐ�
ŽŶ�ƚŚŝƐ�ďƵƩŽŶ�ǁŝůů�ŽƉĞŶ�Ă�ůŝƐƚ�ǁŝƚŚ�ŵŽƌĞ�ĨĞĂƚƵƌĞƐ�ƌĞůĂƚĞĚ�ƚŽ�ƚŚĂƚ�ŐƌŽƵƉ�ĂŶĚ�ŝƚ�ŝƐ�
ƌĞůĂƚĞĚ�ƚŽ�ƚŚĞ�ƐůŝĚĞ�ĂƐ�Ă�ǁŚŽůĞ�ŝŶ�ĐĂƐĞ�ŽĨ�ŶĞĞĚŝŶŐ�ƚŽ�ĂĚĚ�Ă�ƚƌĂŶƐŝƟŽŶ�ŵĞƚŚŽĚ͘

Figure10-33:
Transitions 

Tab 

TimingPreview1 Transition to This Slide2 3

ϭ͘� WƌĞǀŝĞǁ�ŐƌŽƵƉ͗� /ƚ� ŝƐ� ƚŚĞ�ŐƌŽƵƉ�ƚŚƌŽƵŐŚ�ǁŚŝĐŚ�Ă�ƉƌĞǀŝĞǁ�ĨŽƌ�ƚŚĞ�ƐĞůĞĐƚĞĚ�
ƚƌĂŶƐŝƟŽŶƚŽ� ƚŚŝƐ� ƐůŝĚĞ� ŝƐ� ĂƉƉůŝĞĚĂƐ� ŝŶ� &ŝŐƵƌĞ�ϭϬͲ� ϯϰ͘�KŶĐĞ� ǇŽƵ�ŚĂǀĞ� ĐŚŽƐĞŶ� ƚŚĞ�
ƚƌĂŶƐŝƟŽŶ͕� ŝƚ� ǁŝůů� ďĞ� ŝŵŵĞĚŝĂƚĞůǇ� ƉĞƌĨŽƌŵĞĚ͕� ĂŶĚ� ƚŚĞ� ƐŚĂƉĞ� ŽĨ� ƚŚĞ� ƉƌĞǀŝĞǁ�
ĐŽŵŵĂŶĚ�ǁŝůů�ƚƵƌŶ�ŝŶƚŽ�Ă�ƉƌĞǀŝĞǁ�ǁŝƚŚ�Ă�ƐƚĂƌ�ĚƵƌŝŶŐ�ƚŚĞ�ĞǆĞĐƵƟŽŶ͘

Figure 34-10 :
Preview 
group 

Preview before Execution

Preview After Execution

2
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dŽ�ĂƉƉůǇ�ƚŚĞ�ĐŽŵŵĂŶĚƐ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞ�ϭϬ34-͕�ĮƌƐƚ�ǇŽƵ�ŵƵƐƚ�ĚĞƚĞƌŵŝŶĞ�ƚŚĞ�ƚƌĂŶƐŝƟŽŶ�
ĨƌŽŵ�ƚŚĞ�ƐĞĐŽŶĚ�ŐƌŽƵƉ͕�ĂŌĞƌ�ǁŚŝĐŚ�ƚŚĞ�ĐŽŵŵĂŶĚ�ĐĂŶ�ďĞ�ĞǆĞĐƵƚĞĚ�Žƌ�ƉĂƵƐĞĚ͘

Ϯ͘� dƌĂŶƐŝƟŽŶƐ�ŐƌŽƵƉ͗�/ƚ�ŝƐ�ƚŚĞ�ŐƌŽƵƉ�ƚŚƌŽƵŐŚ�ǁŚŝĐŚ�Ă�ƚƌĂŶƐŝƟŽŶ�;ĂŶŝŵĂƟŽŶͿ�ŝƐ�
ĐŚŽƐĞŶ�ƚŽ�ďĞ�ĂƉƉůŝĞĚ�ŽŶ�ƚŚĞ�ĐŚŽƐĞŶ�ƐůŝĚĞ�ĂŶĚ�ǁĞ�ĮŶĚ�ƚŚĂƚ�ƚŚĞƌĞ�ĂƌĞ�ŵĂŶǇ�ŽƉƟŽŶƐ�
ĨŽƌ�ĂŶŝŵĂƟŽŶƐ�ƚŚĂƚ�ĐĂŶ�ďĞ�ĂƉƉůŝĞĚ�ƚŽ�ƚŚĞ�ƐůŝĚĞ�ĂƐ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞ�ϭϬͲ�ϯϱ͘�KŶĐĞ�ǇŽƵ�ŚĂǀĞ�
ĐŚŽƐĞŶ�ƚŚĞ�ƚƌĂŶƐŝƟŽŶ�ŝƚ�ǁŝůů�ďĞ�ĚŽŶĞ�ĚŝƌĞĐƚůǇ͕ ĂŶĚ�ƚŚĞ�ƐŚĂƉĞ�ŽĨ�ƚŚĞ�ƉƌĞǀŝĞǁ�ƚƵƌŶƐ�
ŝŶƚŽ� Ă� ƉƌĞǀŝĞǁ� ǁŝƚŚ� Ă� ƐƚĂƌ� ĚƵƌŝŶŐ� ĞǆĞĐƵƟŽŶ͘� �ůƐŽ͕� ƚŚƌŽƵŐŚ� ƚŚĞ� ĞīĞĐƚ� ŽƉƟŽŶƐ͕�
ƐĞǀĞƌĂů�ĞīĞĐƚƐ�ĐĂŶ�ďĞ�ĂĚĚĞĚ�ƚŽ�ƚŚĞ�ƚƌĂŶƐŝƟŽŶƐƵĐŚ�ĂƐ�ƚŚĞ�ĞīĞĐƚ�ďĞŝŶŐ�ǀĞƌƟĐĂů�Žƌ�
ŚŽƌŝǌŽŶƚĂů͘

Figure10-35:
Transitions 

Options

Transitions Group1

ϯ͘� dŝŵŝŶŐ�ŐƌŽƵƉ͗�/ƚ�ŝƐ�ƚŚĞ�ŐƌŽƵƉ�ƚŚƌŽƵŐŚ�ǁŚŝĐŚ�ƚŚĞ�ǁĂǇ�ƚŽ�ĂĚĚ�ƐŽƵŶĚƐ�ƚŽ�ƚŚĞ�
ƐůŝĚĞ�ĚƵƌŝŶŐ�ƚŚĞ�ƚƌĂŶƐŝƟŽŶ�ŝƐ�ĐŚŽƐĞŶ͕�ĂŶĚ�ƚŚƌŽƵŐŚ�ŝƚ�ƚŚĞ�ƟŵŝŶŐ�ŽĨ�ƚŚĞ�ƚƌĂŶƐŝƟŽŶ��
ďĞƚǁĞĞŶ�ƐůŝĚĞƐ�ĐĂŶ�ďĞ�ĚĞƚĞƌŵŝŶĞĚ�ĂƐ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞ�ϭϬ�Ͳϯϲ͘

Figure10-36:
Timing 
Group

Sound Option1

Duration3

2 Time Execution

tĞ�ĮŶĚ�ŽŶ�ƵƐŝŶŐ�ƐŽƵŶĚ�ŽƉƟŽŶƐ͕�ƚŚĞǇ�ŚĞůƉ�ƵƐ�ƚŽ�ĐŚŽŽƐĞ�ƚŚĞ�ĂƉƉƌŽƉƌŝĂƚĞ�ƐŽƵŶĚ�
ĂŵŽŶŐ�ƚŚĞ�ĞǆŝƐƟŶŐ�ƐŽƵŶĚƐ�ƚŚĂƚ�ǁĞ�ǁĂŶƚ�ƚŽ�ƐŚŽǁ�ĚƵƌŝŶŐ�ƚŚĞ�ƚƌĂŶƐŝƟŽŶ�ďĞƚǁĞĞŶ�
ƐůŝĚĞƐ�ǁŚŝůĞ�ǁĞ�ĮŶĚ�ƚŚĞ�;ĚƵƌĂƟŽŶͿ͕�ŝƚ�ŚĞůƉƐ�ƵƐ�ŝŶ�ĚĞƚĞƌŵŝŶŝŶŐ�ƚŚĞ�ĚƵƌĂƟŽŶ�ŽĨ�ƚŚĞ�
ƚƌĂŶƐŝƟŽŶ�ƚŽ�ƚŚĞ�ŶĞǆƚ�ƐůŝĚĞ�ǁŚŝůĞ�ƚŚĞ�ŽƉƟŽŶ�ŽĨ�;ĂŌĞƌͿ�ŵĞĂŶƐ�ƚŚĞ�ĚƵƌĂƟŽŶ�ŽĨ�ƚŚĞ�
ƐůŝĚĞ�ĂŶĚ�ƚŚĞŶ�ƚŚĞ�ƚƌĂŶƐŝƟŽŶ�ƚŽ�ŶĞǆƚ�ƐůŝĚĞ͘�&ŝŶĂůůǇ͕ �ĂŌĞƌ�ĐŚŽŽƐŝŶŐ�ƚŚĞ�ĂŶŝŵĂƟŽŶ�
ǇŽƵ�ǁĂŶƚ�ƚŽ�ĂƉƉůǇ�ĂŶĚ�ǇŽƵ�ǁĂŶƚ�ƚŽ�ĂƉƉůǇ�ŝƚ�ƚŽ�Ăůů�ƐůŝĚĞƐ͕�ũƵƐƚ�ĐůŝĐŬ�;ĂƉƉůǇ�ƚŽ�ĂůůͿ͘



Chapter  10
Microsoft PowerPoint

 Part
2 z Practical  Part z

331Introduction to Computer Skills

ϭϬͲ�ϭϬ��ŶŝŵĂƟŽŶƐ�dĂď

Skill 10 - 8
Using the Group included in Animations Tab

dŚĞ�ĂŶŝŵĂƟŽŶƐ�ƚĂď�ĐŽŶƐŝƐƚƐ�ŽĨ�ƐĞǀĞƌĂů�ŐƌŽƵƉƐ�;Žƌ�ĐŽŵŵĂŶĚƐͿ�ƐƵĐŚ�ĂƐ�ƉƌĞǀŝĞǁ�
ŐƌŽƵƉ͕� ĂŶŝŵĂƟŽŶ� ŐƌŽƵƉ͕� ĂĚǀĂŶĐĞĚ� ĂŶŝŵĂƟŽŶ� ŐƌŽƵƉ͕� ĂŶĚ� ƟŵŝŶŐ� ŐƌŽƵƉ͕� ĂƐ� ŝŶ�
&ŝŐƵƌĞϭϬͲ� ϯϳ͘� �ůƐŽ͕� ƐŽŵĞ� ŐƌŽƵƉƐ� ǁŝůů� ŚĂǀĞ� Ă� ƐŵĂůů� ďƵƩŽŶ� ŝŶ� ƚŚĞŝƌ� ůŽǁĞƌ� ƌŝŐŚƚ�
ĐŽƌŶĞƌ͕ �ĐůŝĐŬŝŶŐ�ŽŶ�ƚŚŝƐ�ďƵƩŽŶ�ǁŝůů�ŽƉĞŶ�Ă�ůŝƐƚ�ǁŝƚŚ�ŵŽƌĞ�ĨĞĂƚƵƌĞƐ�ĂƐƐŽĐŝĂƚĞĚ�ǁŝƚŚ�
ƚŚĂƚ�ŐƌŽƵƉ�ĂŶĚ�ĂŶŝŵĂƟŽŶƐ�ƚĂď�ƚŽ�ŵĂŬĞƚŚĞ�ĂŶŝŵĂƟŽŶ�ĨŽƌ�ƉĂƌƚ�ŽĨ�ƚŚĞ�ƚĞǆƚ�Žƌ�ƚŚĞ�
ĞŶƟƌĞ�ƚĞǆƚ�ŝŶ�ƚŚĞ�ƐůŝĚĞ͘

Figure10-37:
Animations 

Tab 

Advance AnimationPreview1 Animation2 Timing43

ϭ͘� WƌĞǀŝĞǁ�ŐƌŽƵƉ͗� /ƚ� ŝƐ� ƚŚĞ�ŐƌŽƵƉ� ƚŚƌŽƵŐŚ�ǁŚŝĐŚ�Ă�ƉƌĞǀŝĞǁ�ŽĨ� ƚŚĞ� ƐĞůĞĐƚĞĚ�
ĂŶŶŝŵĂƟŽŶ� ĨƌŽŵ� ƚŚĞ� ŽƉƟŽŶƐ� ŽĨ� ĂŶŝŵĂƟŽŶƐ� Žƌ� ĂĚǀĂŶĐĞĚ� ĂŶŝŵĂƟŽŶ� ŝƐ� ĂƉƉůŝĞĚ͘�
KŶĐĞ�ǇŽƵ�ĐŚŽŽƐĞ�ƚŚĞ�ĂŶŝŵĂƟŽŶ� ŝƚ�ǁŝůů�ďĞ�ƉĞƌĨŽƌŵĞĚ�ĚŝƌĞĐƚůǇ͕ �ĂŶĚ�ƚŚĞ�ƐŚĂƉĞ�ŽĨ�
ƉƌĞǀŝĞǁ�ǁŝůů�ƚƵƌŶ�ŝŶƚŽ�Ă�ƉƌĞǀŝĞǁ�ǁŝƚŚ�Ă�ƐƚĂƌ�ĚƵƌŝŶŐ�ƚŚĞ�ĞǆĞĐƵƟŽŶ�ĂŶĚ�ƚŚĞ�ĂŶŝŵĂƟŽŶ�
ŝƐ�ƉĞƌĨŽƌŵĞĚ�ŽŶ�Ă�ƐƉĞĐŝĮĐ�ƚĞǆƚ͕�ƉŝĐƚƵƌĞ͕Žƌ�ĂŶǇƚŚŝŶŐ�ŝŶƐŝĚĞ�ƚŚĞ�ƐůŝĚĞ͘

Ϯ͘� �ŶŝŵĂƟŽŶ�ŐƌŽƵƉ͗�dŚŝƐ�ŐƌŽƵƉ�ĐŽŶƚĂŝŶƐ�ŶƵŵďĞƌ�ŽĨ�ĂŶŝŵĂƟŽŶƐ�ƚŚĂƚ�ĐĂŶ�ďĞ�
ĂƉƉůŝĞĚ�ŽŶ�ƚŚĞƐĞůĞĐƚĞĚ�ƚĞǆƚ�ŝŶ�ƚŚĞ�ƐůŝĚĞ�ĂƐ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞϭϬͲ�ϯϴ͘�&ŝƌƐƚ͕�ǇŽƵ�ŵƵƐƚ�ƐĞůĞĐƚ�
ƚŚĞ� ƚĞǆƚ� ĂŶĚ� ƚŚĞŶ� ĐŚŽŽƐĞ� ƚŚĞ� ĂŶŝŵĂƟŽŶ� ƚŚĂƚ� ǇŽƵ� ǁĂŶƚ� ƚŽ� ƉĞƌĨŽƌŵ͘� �ůƐŽ͕� ƚŚĞ�
ĞīĞĐƚ�ŽĨ�ƚŚĞ�ƐĞůĞĐƚĞĚ�ĂŶŝŵĂƟŽŶ�ĐĂŶ�ďĞ�ĐŚĂŶŐĞĚ�ďǇ�ĐŚŽŽƐŝŶŐ�ƚŚĞ�ĞīĞĐƚ�ŽƉƟŽŶƐ 
;� Ϳ��ůƐŽ͕� ƚŚĞƌĞ� ŝƐ� ƚŚĞ�ĂďŝůŝƚǇ� ƚŽ�ĂĚĚ�ĞīĞĐƚƐ� ƚŽ� ƚŚĞ�ĞŶƚƌĂŶĐĞ�ĂŶĚ�Ğǆŝƚ�ŽĨ� ƚŚĞ�
ĂŶŝŵĂƟŽŶ�ĂĐĐŽƌĚŝŶŐ�ƚŽ�ƚŚĞ�ƚǇƉĞ�ŽĨ�ĞīĞĐƚ͘
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Figure10-38:
Animations 

Options

ϯ͘� �ĚǀĂŶĐĞĚ� �ŶŝŵĂƟŽŶƐ͗� dŚŝƐ� ŐƌŽƵƉ� ĐŽŶƚĂŝŶƐ� ŶƵŵďĞƌ� ŽĨ� ĂŶŝŵĂƟŽŶƐ� ƚŚĂƚ�
ĞŶĂďůĞ�ƵƐ�ƚŽ�ĂĚĚ�ĂŶŝŵĂƟŽŶ�ƚŽ�ƚŚĞ�ƐĞůĞĐƚĞĚ�ŽďũĞĐƚƐ�ĂŶĚ�ƚŚĞŶ�ŝƚ�ǁŝůů�ďĞ�ĐŽŶƐŝĚĞƌĞĚ�
ĂƐ�Ă�ŶĞǁ�ĂŶŝŵĂƟŽŶ�ƚŚĂƚ�ĐĂŶ�ďĞ�ĂĚĚĞĚ�ĂŌĞƌ�ĂĚĚŝŶŐ�ƚŚĞ�ŽƌŝŐŝŶĂůů�ĂŶŝŵĂƟŽŶ�ĨƌŽŵ�
Ă�ŐƌŽƵƉ�ŽĨ�ĂŶŝŵĂƟŽŶƐ�ĂŶĚ�ŝŶ�ƚŚĞ�ĐĂƐĞ�ŽĨ�ĞǆĞĐƵƟŽŶ�ŽĨ�ĂŶŽƚŚĞƌ�ŶĞǁ�ĂŶŝŵĂƟŽŶ�ŝƚ�
ĂůůŽǁƐ�ƵƐ�ƚŽ�ĚŽ�ƐŽ͘�&ŝŐƵƌĞϭϬͲ�ϯϵ�ƐŚŽǁƐ�Ăůů�ƚŚĞ�ŽƉƟŽŶƐ�ŝŶ�ƚŚŝƐ�ŐƌŽƵƉ͘

Figure10-39:
Advanced 
Animation 

Add Animation1

Animation Painter3

Animation Pane

Trigger4

2

tĞ�ĮŶĚ�ƚŚĂƚ�ĂŌĞƌ�ĂĚĚŝŶŐ�ƚŚĞ�ĂŶŝŵĂƟŽŶǁĞ�ǁĂŶƚ�ĨƌŽŵ�ŽƉƟŽŶ�;ϭͿ͕�ŽƚŚĞƌ�ŽƉƟŽŶƐ�
ǁŝůů� ďĞ� ĂƵƚŽŵĂƟĐĂůůǇ� ĂĐƟǀĂƚĞĚ� ĂŶĚ� ĐĂŶ� ďĞ� ĂƉƉůŝĞĚ͕� ƐƵĐŚ� ĂƐ� ŽƉƟŽŶ� ;ϮͿ͕� ǁŚŝĐŚ�
ĂůůŽǁƐ�ǇŽƵ�ƚŽ�ƉƌĞǀŝĞǁ�ĂŶĚ�ĞĚŝƚ�ƚŚĞ�ƟŵŝŶŐ�ŽĨ�ƚŚĞ�ĂŶŝŵĂƟŽŶ͘�tĞ�ĂůƐŽ�ĮŶĚ�ŽƉƟŽŶ�
;ϯͿ�ĞŶĂďůĞƐ�ƵƐ�ƚŽ�ĐŽƉǇ�ƚŚĞ�ĂŶŝŵĂƟŽŶ�ƚŽ�ĂƉƉůǇ�ŝƚ�ƚŽ�ƐĞǀĞƌĂů�ŽďũĞĐƚƐ�ƚŚƌŽƵŐŚ�ĚŽƵďůĞͲ
ĐůŝĐŬ�ŽŶ�ƚŚĞ��ŶŝŵĂƟŽŶ�WĂŝŶƚĞƌĂŶĚ�ǁĞ�ĐĂŶ�ĂƉƉůǇ�ŝƚ�ƵƐŝŶŐ�ƚŚĞ�ƐŚŽƌƚĐƵƚ�;�ůƚ�н�^ŚŝŌ�
н��Ϳ͘�&ŝŶĂůůǇ͕ �ǁĞ�ĮŶĚ�ƚŚĞ�ĨŽƵƌƚŚ�ŽƉƟŽŶ�ƚŚĂƚ�ƚĞůůƐ�ƵƐ�ŚŽǁ�ƚŽ�ĂƉƉůǇ�ƚŚĞ�ĂŶŝŵĂƟŽŶ͕�
ǁŚĞŶ�ǇŽƵ�ĐůŝĐŬ�ƚŚĞ�ŵŽƵƐĞ�Žƌ�ŽŶ�ďŽŽŬŵĂƌŬ͘
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ϭϬ�Ͳϭϭ�^ůŝĚĞ�^ŚŽǁ�dĂď

Skill 10 - 9
How to Use the Groups included in Slide Show Tab

dŚĞ�̂ ůŝĚĞƐŚŽǁ�ƚĂď�ĐŽŶƐŝƐƚƐ�ŽĨ�ƐĞǀĞƌĂů�ŐƌŽƵƉƐ�;Žƌ�ĐŽŵŵĂŶĚƐͿ�ƐƵĐŚ�ĂƐ�̂ ƚĂƌƚ�̂ ůŝĚĞ�
^ŚŽǁ�'ƌŽƵƉ͕�ƚŚĞ�^ĞƚƵƉ�'ƌŽƵƉ͕�ĂŶĚ�ƚŚĞ�DŽŶŝƚŽƌƐ�'ƌŽƵƉ�ĂƐ�ƐŚŽǁŶ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞϭϬ�ͲϰϬ͘�
�ůƐŽ͕�ƐŽŵĞ�ŐƌŽƵƉƐ�ǁŝůů�ŚĂǀĞ�Ă�ƐŵĂůů�ďƵƩŽŶ�ŝŶ�ŝƚƐ�ůŽǁĞƌ�ƌŝŐŚƚ�ĐŽƌŶĞƌ͘

Figure10-40:
Slide Show 

Tab 

Monitors3Start Slide Show1 Set Up2

ϭ͘� ^ƚĂƌƚ�^ůŝĚĞ�^ŚŽǁ�ŐƌŽƵƉ͗�/ƚ�ŝƐ�ƚŚĞ�ŐƌŽƵƉ�ƚŚƌŽƵŐŚ�ǁŚŝĐŚ�ƐĞǀĞƌĂů�ŽƉƟŽŶƐ�ĐĂŶ�
ďĞƉĞƌĨŽƌŵĞĚ�ŽŶ�ƚŚĞ�ƐůŝĚĞ�ĂƐ�ƐŚŽǁŶ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞϭϬ�Ͳϰϭ͘�KƉƟŽŶ�;ϭͿ�ĂůůŽǁƐ�ƵƐ�ƚŽ�ƐƚĂƌƚ�
ƚŚĞ�ƐůŝĚĞ�ƐŚŽǁ�ĨƌŽŵ�ƚŚĞ�ĮƌƐƚ�ƐůŝĚĞ�ŽĨ�ƚŚĞ�ƉƌĞƐĞŶƚĂŝŶ͕�ĂƐ�ǁĞ�ĐĂŶ�ĂůƐŽ�ƉƌĞƐƐ�ƚŚĞ�ŬĞǇ�
;&ϱͿ�ŽŶ�ƚŚĞ�ŬĞǇďŽĂƌĚ�Žƌ�ĐůŝĐŬ�ŽŶ�ƚŚĞ�ĮŐƵƌĞ�; Ϳ͘/Ŷ�ĐĂƐĞ�ŽĨ�ƚŚĞ�ŶĞĞĚ�ƚŽ�ƐƚĂƌƚ�ĨƌŽŵ�
ƚŚĞ� ĐƵƌƌĞŶƚ� ƐůŝĚĞ� ƚŚĂƚ� ĂƉƉĞĂƌƐ� ŽŶ� ƚŚĞ� ƐĐƌĞĞŶ͕ǁĞ� ĐĂŶ� ĐŚŽŽƐĞ� ŽƉƟŽŶ� ;ϮͿ͘� �Ɛ� ĨŽƌ�
ŽƉƟŽŶ�;ϯͿ͕�ǁĞ�ĐĂŶ�ƉĞƌĨŽƌŵ�ƚŚĞ�ƉƌĞƐĞŶƚĂƟŽŶ�ǀŝĂ�ƚŚĞ�/ŶƚĞƌŶĞƚ͘�dŽ�ĚŽ�ƐŽ͕�ǇŽƵ�ŵƵƐƚ�
ŚĂǀĞ�ĂŶ�ĂĐĐŽƵŶƚ�ŽĨ�DŝĐƌŽƐŽŌ�KĸĐĞ�ƚŚĂƚ�ĂůůŽǁƐ�ŽƚŚĞƌƐ�ƚŽ�ƐĞĞ�ƚŚĞ�ƐůŝĚĞƐ�ŝŶ�Ă�ǁĞď�
ďƌŽǁƐĞƌ͘ ��Ɛ�ĨŽƌ�ƚŚĞ�ůĂƐƚ�ŽƉƟŽŶ͕�ŝĨ�ǁĞ�ŶĞĞĚƚŽƐŚŽǁĐƵƐƚŽŵ�;ƐĞůĞĐƚĞĚͿ�ƐůŝĚĞƐ͕�ǁĞ�ĐĂŶ�
ĐŚŽŽƐĞ�ŽƉƟŽŶ�;ϰͿ͘

Figure10-41:
Start Current 

Slide

From Beginning1

From Current Slide2

3 Present Online

Custom Slide Show

4
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Ϯ͘� ^Ğƚ�hƉ�ŐƌŽƵƉ͗� /ƚ� ŝƐ� ƚŚĞ�ŐƌŽƵƉ� ƚŚƌŽƵŐŚ�ǁŚŝĐŚ�ƐĞǀĞƌĂů� ƐĞƫŶŐƐ�ĂƌĞ�ĂƉƉůŝĞĚ�
ŽŶ�ƚŚĞ�ƐůŝĚĞ�ĂƐ�ƐŚŽǁŶ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞϭϬ�ͲϰϮ͘�tĞ�ĮŶĚ�ƚŚĂƚ�ŽƉƟŽŶ�;ϭͿ�ĂůůŽǁƐ�ƵƐ�ƚŽ�ĂĚũƵƐƚ�
ƐĞƚƵƉ�ĨŽƌ�ƐůŝĚĞƐ�ĨƌŽŵ�ĂĚǀĂŶĐĞĚ�ŽƉƟŽŶƐ�ƚŚĂƚ�ĂƉƉĞĂƌ�ŝŶ�ƐůŝĚĞƐ͘

Figure10-42:
Slide Set Up

Set Up Slide Show1

Hide Slide2

3 Record Slide

Show Media Controls4

tŚĞŶ�ǁĞ�ƉƌĞƐƐ�ŽƉƟŽŶ�;ϭͿ�ƚŚĞ�ƐĐƌĞĞŶ�ĂƉƉĞĂƌƐ�ƚŽ�ƵƐ�ĂƐ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞϭϬͲ�ϰϯ͕�ǁŚŝĐŚ�
ŐŝǀĞƐ� ƵƐ� ƐĞǀĞƌĂů� ŽƉƟŽŶƐ� ĨŽƌ� ƚŚĞ� ƐŚŽǁ� ĂŶĚ� ƵƉŽŶ� ĐŽŵƉůĞƟŽŶ� ŽĨ� Ăůů� ƚŚĞ� ƐĞƫŶŐƐ�
ŵĞŶƟŽŶĞĚ�ŝŶ�ƚŚĞ�ƐĐƌĞĞŶ�ǁĞ�ĐĂŶ�ĐůŝĐŬ�K<�ƚŽ�ĂƉƉůǇ͘

Figure10-43:
Set Up 
Show

�Ɛ�ĨŽƌ�ŽƉƟŽŶ�;ϮͿ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞ�;ϭϬ�ͲϰϮͿ͕�ŝƚ�ĞŶĂďůĞƐ�ƵƐ�ƚŽ�ŚŝĚĞ�ƐƉĞĐŝĮĐ�ƐůŝĚĞƐ�ĨƌŽŵ�
ƚŚĞ�ƉƌĞƐĞŶƚĂƟŽŶ͕�ĂŶĚ�ƚŚĞƐĞ�ƐůŝĚĞƐ�ǁĞ�ǁĂŶƚ�ƚŽ�ŬĞĞƉ�ŝŶ�ƚŚĞ�ƉƌĞƐĞŶƚĂƟŽŶ�ĂŶĚ�ĚŽ�ŶŽƚ�
ĚĞůĞƚĞ�ƚŚĞŵ͘�dŚŝƐ�ŝƐ�ĚŽŶĞ�ŽŶůǇ�ďǇ�ƐĞůĞĐƟŶŐ�ƚŚĞ�ƐůŝĚĞ�ĂŶĚ�ƉƌĞƐƐŝŶŐ�ƚŚĞ�ĐŽŵŵĂŶĚ�
,ŝĚĞ�ƐůŝĚĞ͘��ůƐŽ͕�ǇŽƵ�ĐĂŶ�ƵƐĞ�ƚŚŝƐ�ŽƉƟŽŶ�ĚƵƌŝŶŐ�ĞǆĞƌĐŝƐŝŶŐ�ƚŚĞ�ƟŵŝŶŐ�ŽĨ�ƚŚĞ�ƐůŝĚĞ�
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ƐŚŽǁ�ďǇ�ƌĞĐŽƌĚŝŶŐ�ƚŚĞ�ƐŚŽǁ�ƟŵĞ͘��Ɛ�ĨŽƌ�ŽƉƟŽŶ�;ϯͿ͕�ŝƚ�ŚĞůƉƐ�ĂŶĚ�ĂůůŽǁƐ�ƵƐ�ƚŽ�ƌĞĐŽƌĚ�
ĂŶĚ�ƐŚŽǁ�ƐůŝĚĞƐ�ǁŝƚŚ�ĂƵĚŝŽ�ŶĂƌƌĂƟŽŶ�ĂŶĚ�ůĂƐĞƌ�ƉŽŝŶƚĞƌ͕ �ĂŶĚ�ŝƚ�ĂůƐŽ�ĂůůŽǁƐ�ƵƐ�ƚŽ�ƐƚĂƌƚ�
ƌĞĐŽƌĚŝŶŐ�ĨƌŽŵ�ƚŚĞ�ďĞŐŝŶŶŝŶŐ�Žƌ�ĨƌŽŵ�Ă�ƐƉĞĐŝĮĐ�ƐůŝĚĞ͘��Ɛ�ĨŽƌ�ŽƉƟŽŶ�;ϰͿ͕�ŝƚ�ǁŽƌŬƐ�
ƚŽ�ƐŚŽǁ�ƚŚĞ�ĐŽŶƚƌŽůƐ�ŽĨ�ƚŚĞ�ĂƵĚŝŽ�ĂŶĚ�ǀŝĚĞŽ�ĐůŝƉ�ǁŚŝůĞ�ŵŽǀŝŶŐ�ŽǀĞƌ�ŝƚ�ĚƵƌŝŶŐ�ƚŚĞ�
ƐŚŽǁ͕�ǁĞ�ĐĂŶ�ĂůƐŽ�ƵƐĞ�ƉůĂǇďĂĐŬ�ƐŚŽǁ�ƚŽ�ƌƵŶ�ƚŚĞ�ĂƵĚŝŽ�ŶĂƌƌĂƟŽŶ�ĂŶĚ�ĚĞƚĞƌŵŝŶĞ�
ƚŚĞ�ƉůĂǇ�ƟŵĞ�ĨŽƌ�ƚŚĞ�ĂŶŝŵĂƟŽŶƐ�ĂŶĚ�ƟŵŝŶŐƐ�ĚƵƌŝŶŐ�ƚŚĞ�ƐŚŽǁ͘

ϯ͘� dŚĞ�DŽŶŝƚŽƌƐ�ŐƌŽƵƉ͗�dŚŝƐ�ŐƌŽƵƉ�ŚĂƐ�ƚǁŽ�ŽƉƟŽŶƐ�ƚŽ�ďĞ�ĂƉƉůŝĞĚ�ŽŶ�ƚŚĞ�ƐůŝĚĞ͕�
ĂƐ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞϭϬ�Ͳϰϰ͘�/Ŷ�KƉƟŽŶ�;ϭͿ͕�ƚŚĞ�ŵŽŶŝƚŽƌ�ĂůůŽǁƐ�ƵƐ�ƚŽ�ĂƵƚŽŵĂƟĐĂůůǇ�ƐĞůĞĐƟŽŶ�
ŽĨ�ƚŚĞ�ŵŽŶŝƚŽƌ�Žƌ�ƐĞůĞĐƟŽŶ�ŽĨ�Ă�ƐƉĞĐŝĮĐ�ŵŽŶŝƚŽƌ͘ ��Ɛ�ĨŽƌ�ŽƉƟŽŶ�;ϮͿ͕�ƵƐĞ�ƉƌĞƐĞŶƚĞƌ�
ǀŝĞǁ͕�ŝƚ�ĂůůŽǁƐ�ƵƐ�ƚŽ�ƐŚŽǁ�ƚŚĞ�ƐůŝĚĞƐ�ŝŶ�ƚŚĞ�ĨƵůů�ƐĐƌĞĞŶ�ŵŽĚĞ�Žƌ�ƚŚĞ�ŶŽƌŵĂů�ŵŽĚĞ͕�
Žƌ�ƵƐĞ�ƚŚĞ�ŽƉƟŽŶ�;�ůƚ�н�&ϱͿ͘

Figure10-44:
 Monitor 

Monitor1

Use Presenter View2
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 Main objectives:

ϭ͘� hƐŝŶŐ�ƚŚĞ��ǆĐĞů�ǁŽƌŬƐŚĞĞƚ�ƉƌŽŐƌĂŵ�ǁŝƚŚ�ŚŝŐŚ�ƐŬŝůů͘

 Secondary objectives

�ŌĞƌ�ƐƚƵĚǇŝŶŐ�ƚŚŝƐ�ĐŚĂƉƚĞƌ͕ � ƚŚĞ�ƐƚƵĚĞŶƚ� ŝƐ�ĞǆƉĞĐƚĞĚ�ƚŽ�ŵĂƐƚĞƌ� ƚŚĞ� ĨŽůůŽǁŝŶŐ�
ŬŶŽǁůĞĚŐĞ�ĂŶĚ�ƐŬŝůůƐ͗

Ϯ͘� >ĞĂƌŶ�ŚŽǁ�ƚŽ�ŝŶƐĞƌƚ�ĚĂƚĂ�ŝŶƚŽ�ĐĞůůƐ͘
ϯ͘� >ĞĂƌŶ�ĂďŽƵƚ�ŬĞǇďŽĂƌĚ�ƵƟůŝƟǌĞƐ�ŽŶ�Ă�ƐŚĞĞƚ͘
ϰ͘� ,Žǁ�ƚŽ�ĞĚŝƚ�ĐĞůů�ĐŽŶƚĞŶƚ͘
ϱ͘� ,Žǁ�ƚŽ�ĮŶĚ͕�ƌĞƉůĂĐĞ�ĂŶĚ�ŐŽ�ƚŽ�Ă�ƐƉĞĐŝĮĐ�ůŽĐĂƟŽŶ�ŽŶ�ƚŚĞ�ƐŚĞĞƚ͘
ϲ͘� ZĞĐŽŐŶŝǌĞ�ǁĂǇƐ�ƚŽ�ĐŽƉǇ͕ �ŵŽǀĞ�ĂŶĚ�ĚĞůĞƚĞ�ĐĞůů�ĐŽŶƚĞŶƚƐ
ϳ͘� >ĞĂƌŶ�ŚŽǁ�ƚŽ�ƐŽƌƚ�ĐĞůůƐ�ŝŶ�ĂƐĐĞŶĚŝŶŐ�Žƌ�ĚĞƐĐĞŶĚŝŶŐ�ŽƌĚĞƌ
ϴ͘� ,Žǁ�ƚŽ�&ƌĞĞǌĞ�WĂŶĞƐ͘
ϵ͘� ,Žǁ�ƚŽ�ƵƐĞ�ŵĂƚŚĞŵĂƟĐĂů�ĨŽƌŵƵůĂƐ�ĂŶĚ�ĨƵŶĐƟŽŶƐ͘
ϭϬ͘�,Žǁ�ƚŽ�ƵƐĞ�ĂƌŝƚŚŵĞƟĐ�ŽƉĞƌĂƟŽŶƐ͘
ϭϭ͘�,Žǁ�ƚŽ�ǁƌŝƚĞ�ĨŽƌŵƵůĂƐ�ŽĨ�ĂƌŝƚŚŵĞƟĐ�ŽƉĞƌĂƟŽŶƐ͘
ϭϮ͘�,Žǁ�ƚŽ�ƵƐĞ�ƚŚĞ�ŵĂƚŚĞŵĂƟĐĂů�&ƵŶĐƟŽŶƐ��ƉƉůŝĐĂƟŽŶ͘
ϭϯ͘�>ĞĂƌŶ�ĂďŽƵƚ�ǁĂǇƐ�ƚŽ�ŝŶƐĞƌƚ�ĂŶ�ŝŵĂŐĞ͘
ϭϰ͘�>ĞĂƌŶ�ƚŽ�ŝŶƐĞƌƚ�ƚĞǆƚ͘
ϭϱ͘�>ĞĂƌŶ�ƚŽ�ŝŶƐĞƌƚ�ĂƵƚŽŵĂƟĐ�ƐŚĂƉĞƐ͘
ϭϲ͘�>ĞĂƌŶ�ƚŽ�ŝŶƐĞƌƚ�ĐŚĂƌƚ͘

Objectives

Microsoft Excel 
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ϭϭͲ�ϭ�/ŶƚƌŽĚƵĐƟŽŶ
/Ŷ� ƚŚŝƐ� ĐŚĂƉƚĞƌ�ǁĞ�ǁŝůů� ƌĞǀŝĞǁ� ŶƵŵďĞƌ� ŽĨ� ƐŬŝůůƐ� ƚŚĂƚ� Ă� ƐƚƵĚĞŶƚ� ĐĂŶ� ůĞĂƌŶ� ƚŽ�

ďĞ� ĂďůĞ� ƚŽ� ƵƐĞ�DŝĐƌŽƐŽŌ��ǆĐĞů� ϮϬϭϲ�Žƌ�ǁŚĂƚ� ŝƐ� ŬŶŽǁŶ�ĂƐ� ƚŚĞ� ĞǆĐĞů�ǁŽƌŬƐŚĞĞƚ�
ƉƌŽŐƌĂŵ͕�ĂŶĚ�Ăůů�ŽĨ�ƚŚĞƐĞ�ƐŬŝůůƐ�ĂƌĞ�ŽŶůǇ�ƌĞůĂƚĞĚ�ƚŽ�DŝĐƌŽƐŽŌ��ǆĐĞů�ϮϬϭϲ͘�KŶĞ�ŽĨ�ƚŚĞ�
ŵŽƐƚ�ŝŵƉŽƌƚĂŶƚ�ƚŚŝŶŐƐ�ƚŚĂƚ�ƚŚĞ�ƐƚƵĚĞŶƚ�ŵƵƐƚ�ůĞĂƌŶ�ŝŶ�ƚŚŝƐ�ĐŚĂƉƚĞƌ�ŝƐ�ƚŽ�ŬŶŽǁƚŚĞ�
ŶĞǁ� ĨĞĂƚƵƌĞƐ� ŽĨDŝĐƌŽƐŽŌ� �ǆĐĞů� ϮϬϭϲ͕� ŚŽǁ� ƚŽ�ǁŽƌŬ�ǁŝƚŚ� ŝƚƐ� ŝŶƚĞƌĨĂĐĞ͕� ƵƐĞ� ĂŶĚ�
ĞĚŝƚ�ǁŽƌŬƐŚĞĞƚƐ͕�ĂŶĚ�ǁŽƌŬ�ǁŝƚŚ�ƚŚĞ�ĚŽĐƵŵĞŶƚ�ĂƐ�Ă�ǁŚŽůĞ͘�/ƚ�ŝƐ�ĂůƐŽ�ŶĞĐĞƐƐĂƌǇ�ƚŽ�
ŵĂƐƚĞƌ�ĚĞĂůŝŶŐ�ǁŝƚŚ�ǀĂƌŝŽƵƐ�ŵĂƚŚĞŵĂƟĐĂů�ĚĂƚĂ�ĂŶĚ�ĨŽƌŵƵůĂƐ͕�ĂƐ�ǁĞůů�ĂƐ�ĚĞĂůŝŶŐ�
ǁŝƚŚ�ŽďũĞĐƚƐ͕�ĚŝĂŐƌĂŵƐ͕�ĂŶĚ�ĐŚĂƌƚƐ͘

ϭϭ�ͲϮ�DŝĐƌƐŽŌ��ǆĐĞů
dŚĞ� �ǆĐĞů� ǁŽƌŬƐŚĞĞƚ� ƉƌŽŐƌĂŵ� ;DŝĐƌŽƐŽŌ� �ǆĐĞůͿ� ŝƐ� ĐŽŶƐŝĚĞƌĞĚ� ŽŶĞ� ŽĨ� ƚŚĞ�

DŝĐƌŽƐŽŌ�ŽĸĐĞ�ƉƌŽŐƌĂŵƐ͕�ĂŶĚ� ŝƚ� ŝƐ�ƐƉĞĐŝĂůŝǌĞĚ� ŝŶ�ĐƌĞĂƟŶŐ��ǆĐĞů�ǁŽƌŬƐŚĞĞƚƐ͕�ĂƐ�
ŝƚ�ƉƌŽǀŝĚĞƐ�Ă�ƐĞƚ�ŽĨ�ŵĂŶǇ�ĨĞĂƚƵƌĞƐ�ƚŚĂƚ�ŵĂŬĞƐ�ƚŚĞ�ƉƌŽĐĞƐƐ�ŽĨ�ĐƌĞĂƟŶŐ�ĂŶĚ�ĞĚŝƟŶŐ�
ĞǆĐĞů�ǁŽƌŬƐŚĞĞƚƐ�ĂŶĚ�ƚŚĞŝƌ�ĚŝƐƉůĂǇ�ŵĞƚŚŽĚ�ŝƐ�ƵŶŝƋƵĞ�ƐŽ�ƚŚĂƚ�ĂŶǇ�ƵƐĞƌ�ĐĂŶĂƉƉůǇ�ŝƚ͘�
DŝĐƌŽƐŽŌ��ǆĐĞů�ϮϬϭϲ�ŝƐ�ƚŚĞ�ϭϱƚŚ�ĞĚŝƟŽŶ͘�/ƚ�ŝƐ�ĂůƐŽ�ĐŽŶƐŝĚĞƌĞĚ�ŽŶĞ�ŽĨ�ƚŚĞ�ĞīĞĐƟǀĞ�
ƉƌŽŐƌĂŵƐ�ŝŶ�ƚŚĞ�ĞůĞĐƚƌŽŶŝĐ�ƚĂďůĞ͕�ǁŚĞƌĞďǇ�ŝƚ�ŝƐ�ƉŽƐƐŝďůĞ�ƚŽ�ĐƌĞĂƚĞ͕�ĚĞůĞƚĞ�ĂŶĚ�ĞĚŝƚ�
ĐĞůůƐ� ƐŽ� ƚŚĂƚ� ƚŚĞǇ� ĂƉƉĞĂƌ� ƐĞƋƵĞŶƟĂůůǇ͕ � ĂƵƚŽŵĂƟĐĂůůǇ� Žƌ� ŝŶƚĞƌĂĐƟǀĞůǇ͕ � ǁŝƚŚ� ƚŚĞ�
ĂĚĚŝƟŽŶ�ŽĨ�ĂŶŝŵĂƟŽŶƐ�ĂŶĚ�ƐŽƵŶĚ�ĞīĞĐƚƐ�ĂĐĐŽŵƉĂŶǇŝŶŐ�ƚŚĞ�ĂŶŝŵĂƟŽŶ͘��ůƐŽ͕�ƚŚĞ�
�ǆĐĞů�ƉƌŽŐƌĂŵ�ƵƐĞĚ�ĞŶĂďůĞƐ�ƚŚĞ�ƵƐĞƌ�ƚŽ�ƐŚĂƌĞ�ĮůĞƐ�ǁŝƚŚ�ŽƚŚĞƌƐ͘��ůƐŽ͕�ŝƚ�ŝƐ�ƉŽƐƐŝďůĞ�
ƚŽ�ƐĂǀĞ�ĞĚŝƚĂďůĞ�ĮůĞ�ǁŝƚŚ��ǆĐĞů�ĨŽƌŵĂƚ͕�Žƌ�ĂŶ�ĂƵƚŽŵĂƟĐ�ĚŝƐƉůĂǇ�ƚŽ�ƌƵŶ�ŝƚ�ǁŝƚŚŽƵƚ�ĂŶ�
�ǆĐĞů�ƉƌŽŐƌĂŵ�ŽŶ�ƚŚĞ�ĐŽŵƉƵƚĞƌ͘ �/ƚ�ĂůƐŽ�ĂůůŽǁƐ�ĞĂƐǇ�ŚĂŶĚůŝŶŐ�ŽĨ�ŐƌĂƉŚƐ�ĂŶĚ�ĨĂƐƚĞƌ͘

ϭϭ�Ͳϯ��ĞƐŝŐŶ�&ĞĂƚƵƌĞƐ�hƐŝŶŐ��ǆĐĞů
DĂŶǇ�ŽĨ�ƵƐ�ĂƌĞ�ůŽŽŬŝŶŐ�ƚŽ�ůĞĂƌŶ�ƉƌŽŐƌĂŵƐ�ƚŚĂƚ�ŚĞůƉ�ƚŚĞŵ�ŽƌŐĂŶŝǌĞ�ŵĂƚŚĞŵĂƟĐĂů�

ĚĂƚĂ͕� ĂŶĚ� ƐŽŵĞ� ĞǀĞŶ� ďƵǇ� ƉƌŽŐƌĂŵƐ� Ăƚ� ĞǆƉĞŶƐŝǀĞ� ƉƌŝĐĞƐ� ĂŶĚ� ƐŽŵĞƟŵĞƐ͕� ƚŚĞǇ�
ĚŝƐĐŽǀĞƌ� ƚŚĂƚ� ƚŚĞ�ƉƌŽŐƌĂŵ�ƚŚĞǇ�ďŽƵŐŚƚ�ĚŽĞƐ�ŶŽƚ� ĨƵůĮůů� ƚŚĞ�ƉƵƌƉŽƐĞ͘^Ž͕�ǁĞ�ĮŶĚ�
ƚŚĂƚ�ƐŽŵĞƟŵĞƐ�DŝĐƌŽƐŽŌ�KĸĐĞ��ǆĐĞů�ƉĂĐŬĂŐĞ�ƉƌŽŐƌĂŵƐ�ŵĂŬĞ�ǇŽƵ�ĚŽ�ŶŽƚ�ŶĞĞĚ�
ƚŽ�ŽƚŚĞƌ�ĐŽŵƉƵƚĂƟŽŶƐ�ƉƌŽŐƌĂŵƐ͘

dŚĞ�ŵŽƐƚ�ŝŵƉŽƌƚĂŶƚ�ĨĞĂƚƵƌĞƐ�ŽĨ�DŝĐƌŽƐŽŌ�KĸĐĞ��ǆĐĞů�ϮϬϭϲ�ĂƌĞ͗
ͻ� /ƚ�ŝƐ�ƉŽƐƐŝďůĞ�ƚŽ�ĐĂůĐƵůĂƚĞ�ƚŚĞ�ŝŶĐŽŵĞ�ĂŶĚ�ĞǆƉĞŶƐĞƐ�ŽĨ�Ă�ƐƉĞĐŝĮĐ�ĐŽŵƉĂŶǇ�

ĞĸĐŝĞŶƚůǇ͘

ͻ� �ŶĂůǇǌĞ�ĚĂƚĂ�ĂŶĚ�ĚŝƐƉůĂǇ�ƚŚĞ�ĚĂƚĂ�ƚŽ�ƚŚĞ�ƵƐĞƌ�ŝŶ�ƚŚĞ�ĚĞƐŝƌĞĚ�ĨŽƌŵ͘

ͻ� �ƌĞĂƚĞ�ĐĂůĐƵůĂƟŽŶƐ�ƚŚĂƚ�ĐůĂƌŝĨǇ�ƚŚĞ�ƐƚĂƚƵƐ�ŽĨ�ƚŚĞ�ŝŶƐƟƚƵƟŽŶ�Žƌ�ĐŽŵƉĂŶǇ͘

ͻ� tĞ�ĚŽ�ŶŽƚ�ŶĞĞĚ�ƚŽ�ŐŽ�ďĂĐŬ�ƚŽĐĂůĐƵůĂƟŽŶƐ�ŽŶĐĞ�ŐƌĂƉŚƐ�ŚĂǀĞ�ďĞĞŶ�ĐƌĞĂƚĞĚ�
ĂŶĚ�ĚĂƚĂ�ĐĂŶ�ďĞ�ƐĂǀĞĚ͕�ĂƌƌĞŶŐĞĚ�ĂŶĚ�ƌĞƐƚŽƌĞĚ�Ăƚ�ĂŶǇ�ƟŵĞ͘
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ͻ� dŚĞ�ƉƌŽŐƌĂŵ�ǁŽƌŬƐ�ƚŽ�ƌĞĚƵĐĞ�ƚŚĞ�ƟŵĞ�ŝŶ�ĐĂůĐƵůĂƟŽŶƐ͘�KŶĐĞ�Ă�ƐŝŶŐůĞ�ĐĞůů�
ŝƐ�ĐĂůĐƵůĂƚĞĚ͕�ǇŽƵ�ĐĂŶ�ĂƉƉůǇ�ƚŚĞ�ĮƌƐƚ�ĐĂůĐƵůĂƟŽŶƐ�ƚŽ�ƚŚĞ�ƌĞƐƚ�ŽĨ�ƚŚĞ�ĐĞůůƐ�ďǇ�
ĚƌĂŐŐŝŶŐ�ƚŚĞ�ůĞŌ�ŵŽƵƐĞ�ďƵƩŽŶ�ĂŶĚ�ĨƌŽŵ�ƚŚĞ�ďŽǆ�ŝŶ�ƚŚĞ�ƌŝŐŚƚŵŽƐƚ�ĐŽƌŶĞƌ͕ �
ǁŚŝĐŚ�ŐŝǀĞƐ�ƐƉĞĞĚ�ŝŶ�ƚŚĞ�ĐĂůĐƵůĂƟŽŶƐ͘

ͻ� dŚĞ�ƵƐĞ�ŽĨ�ƚŚĞ�ƉƌŽŐƌĂŵ�ĞŶĂďůĞƐ�ǇŽƵ�ƚŽ�ŝŶƐĞƌƚ�ĚĂƚĂ�ƚŚĂƚ�ŵĂǇ�ƚĂŬĞ�ƟŵĞ�ƚŽ�
ǁƌŝƚĞ�ĚŽǁŶ͘

ͻ� dŚĞ� ƉƌŽŐƌĂŵ�ŵĂŶĂŐĞƐ� ƚŚĞ� ƚĂďůĞƐ� ĂŶĚ� ǁĞ� ĐĂŶ� ĐŽƉǇ� ĂŶĚ� ƉĂƐƚĞ� ƚŚĞ� ĐĞůůƐ�
ĞĸĐŝĞŶƚůǇ͘

Skill 11 - 1
Learn How to Create, Open and Close Excel 

worksheet Program

ϭϭ�Ͳϰ��ƌĞĂƚĞ͕�KƉĞŶ͕�ĂŶĚ��ůŽƐĞ��ǆĐĞů�tŽƌŬƐŚĞĞƚ�WƌŽŐƌĂŵ
To open and run the Excel Worksheet program, follow these steps:
ͻ� &ƌŽŵ� ƚŚĞ�tŝŶĚŽǁƐ� ϭϬ� ^ƚĂƌƚ� ŵĞŶƵ͗� �ůŝĐŬ� ƚŚĞ� ůĞŌ�ŵŽƵƐĞ� ďƵƩŽŶ� ŽŶ� ƚŚĞ�

tŝŶĚŽǁƐ�ŝĐŽŶ͕�ĂƐ�ƐŚŽǁŶ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞ�ϭϭ�Ͳϭ͘

ͻ� �ůŝĐŬ�ŽŶ��ůů�WƌŽŐƌĂŵƐ�ĂƐ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞ�ϭϭͲ�ϭ
ͻ� dŚĞŶ�ĞŶƚĞƌ�ƚŚĞ�ĂƉƉůŝĐĂƟŽŶ�ƐŽŌǁĂƌĞ�ĂŶĚ�ƐĞĂƌĐŚ�ĨŽƌ��ǆĐĞů�ϮϬϭϲ

ͻ� �Ǉ�ƚǇƉŝŶŐ�ĚŝƌĞĐƚůǇ�ŝŶƚŽ�ƚŚĞ��ǆĐĞů�ϮϬϭϲ�ƐĞĂƌĐŚ�ďŽǆ�ĂŶĚ�ƚŚĞŶ�ƉƌĞƐƐŝŶŐ�ƚŚĞ�ůĞŌ�
ŵŽƵƐĞ�ďƵƩŽŶ�ĨŽƌ��ǆĐĞů�ƚŽ�ŽƉĞŶ͘

Start Menu˺ Search Box˻

Figure 1-11 :
To Open 

and Run the 
Excel  

Program
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ͻ� Kƌ�ĨƌŽŵ�ƚŚĞ�ĚĞƐŬƚŽƉ�ďǇ�ƉƌĞƐƐŝŶŐ�ƚŚĞ�ƌŝŐŚƚ�ŵŽƵƐĞ�ďƵƩŽŶ�ŽŶ�Ă�ĨƌĞĞ�ƐƉĂĐĞ�ŽĨ�
ƚŚĞ�ĚĞƐŬƚŽƉ�ĂŶĚ�ƚŚĞŶ�ĐŚŽŽƐŝŶŐ�EĞǁ�ƚŚĞŶ�ƚŚĞ�DŝĐƌŽƐŽŌ��ǆĐĞů�tŽƌŬƐŚĞĞƚ�
ƉƌŽŐƌĂŵ�Žƌ��ǆĐĞů͘

�ŌĞƌ�ŽƉĞŶŝŶŐ�ƚŚĞ�DŝĐƌŽƐŽŌ��ǆĐĞů�ƉƌŽŐƌĂŵ͕�ƚŚĞ�ŵĂŝŶ�ƉƌŽŐƌĂŵ�ĚŝĂůŽŐ�ďŽǆ�ǁŝůů�
ĂƉƉĞĂƌ�ĂƐ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞ�ϭϭ�ͲϮ͕�ǁŚĞƌĞ�ŝƚ�ĐĂŶ�ĐƌĞĂƚĞ�Ă�ŶĞǁ�ǁŽƌŬďŽŽŬ�ĮůĞ͕�ƵƐĞ�ĂŶ�ĞǆŝƐƟŶŐ�
�ǆĐĞů�ĮůĞ͕�Žƌ�ƵƐĞ�Ă�ƌĞĂĚǇ�ǁŽƌŬďŽŽŬ͘

Figure11-2:
Creating or 
Opening an 
Excel File

Recent Excel Files1 Search for Online Templates Sing in

Use a Ready Excel Template4Open Other Workbooks2

Close 
Button

3 5

6

Skill 11 - 2
Learning How to use the Main Interface of Microsoft Excel 2016

dŚĞ�ŵĂŝŶ�ƵƐĞƌ�ŝŶƚĞƌĨĂĐĞ�ĨŽƌ�DŝĐƌŽƐŽŌ��ǆĐĞů�ϮϬϭϲ
�ĞĨŽƌĞ�ǇŽƵ�ƐƚĂƌƚ�ǁŽƌŬŝŶŐ�ǁŝƚŚ�DŝĐƌŽƐŽŌ��ǆĐĞů�ϮϬϭϲ�ƉƌŽŐƌĂŵ͕�ǇŽƵ�ŵƵƐƚ�ŚĂǀĞ�ƚŚĞ�

ĂďŝůŝƚǇ�ƚŽ�ŬŶŽǁ�ƚŚĞ�ŵĂŝŶ�ƵƐĞƌ�ŝŶƚĞƌĨĂĐĞ�ĨŽƌ�ƚŚŝƐ�ƉƌŽŐƌĂŵ͕�ĂŶĚ�ǁĞ�ĮŶĚ�ƚŚĂƚ�ŽŶĐĞ�ǇŽƵ�
ŽƉĞŶ�ƚŚĞ��ǆĐĞů�ǁŽƌŬƐŚĞĞƚ�ƉƌŽŐƌĂŵ�;�ǆĐĞůͿ�ĂŶĚ�ĐŚŽŽƐĞ�ƚŚĞ�ǁŽƌŬďŽŽŬ͕�ƚŚĞ�ĮŐƵƌĞ�
113-�ǁŝůů�ĂƉƉĞĂƌ͘ ��ůƐŽ͕�ƚŚĞ�ŵĂŝŶ�ƵƐĞƌ�ŝŶƚĞƌĨĂĐĞ�ĐŽŶƚĂŝŶƐ�ƐĞǀĞƌĂů�ƚĂďƐ�ĂŶĚ�ŝŶƐŝĚĞ�ĞĂĐŚ�
ƚĂď�ƚŚĞƌĞ�ĂƌĞ�ŶƵŵďĞƌ�ŽĨ�ŐƌŽƵƉƐ�ĂŶĚ�ŝŶƐŝĚĞ�ĞĂĐŚ�ŐƌŽƵƉ�ƚŚĞƌĞ�ĂƌĞ�ŶƵŵďĞƌ�ŽĨ�ŽƉƟŽŶƐ�
ĂŶĚ�ƚŚĞ�ŵŽƐƚ�ƵƐĞĚ�ƚĂďƐ�ŝŶ�ƚŚĞ�DŝĐƌŽƐŽŌ��ǆĐĞů�ϮϬϭϲ�ƉƌŽŐƌĂŵ�ĂƌĞ͗

ͻ� &ŝůĞ�ƚĂď
ͻ� ,ŽŵĞ�ƚĂď
ͻ� /ŶƐĞƌƚ�ƚĂď
ͻ� WĂŐĞ�>ĂǇŽƵƚ�ƚĂď
ͻ� &ŽƌŵƵůĂƐ�ƚĂď
ͻ� �ĂƚĂ�ƚĂď
ͻ� ZĞǀŝĞǁ�ƚĂď
ͻ� sŝĞǁ�ƚĂď
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Figure11-3:
The Main 

Interface of 
Excel 2016 
Program 

Ribbon Tab3

Customize Quick Access Toolbar1

File Tab2

Formulas Tab4 Toolbar 5

Status Bar6The Worksheet7

dŚĞ� ŵĂŝŶ� ǁŽƌŬďŽŽŬ� ŽĨ� �ǆĐĞů� ǁŽƌŬƐŚĞĞƚ� ĂŌĞƌ� ŽƉĞŶŝŶŐ� ŝƚ� ĐŽŶƚĂŝŶƐ� ƐĞǀĞƌĂů�
ĐŽŵƉŽŶĞŶƚƐ�ĂƐ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞ�ϭϭ�Ͳϯ͕�ĂŶĚ�ǁĞ�ĐĂŶ�ŵĞŶƟŽŶ͗

1. �ƵƐƚŽŵŝǌĞ�YƵŝĐŬ��ĐĐĞƐƐ� dŽŽůďĂƌ͗� dŚĞ�YƵŝĐŬ� �ĐĐĞƐƐ� dŽŽůďĂƌ� ĐĂŶ� ĂƉƉĞĂƌ�
ĂďŽǀĞ�Žƌ�ďĞůŽǁ�ƚŚĞ�ďĂƌ͘ �/Ŷ�ŽƌĚĞƌ�ƚŽ�ĐŚĂŶŐĞ�ŝƚƐ�ůŽĐĂƟŽŶ͕�ĐůŝĐŬ�ŽŶ�ƚŚĞ�ĚƌŽƉͲ
ĚŽǁŶ� ĂƌƌŽǁ� ƚŽ� ƚŚĞ� ƌŝŐŚƚ� ŽĨ� ƚŚĞ� ƚŽŽůďĂƌ� ĂŶĚ� ĐůŝĐŬ� ŽŶ� ;^ŚŽǁ� �ĞůŽǁ� ƚŚĞ�
ZŝďďŽŶͿ͘��ůƐŽ͕�ƚŚƌŽƵŐŚ�ƚŚŝƐ�ƚŽŽůďĂƌ�ƚŚĞ�ƵƐĞƌ�ĐĂŶ�ŽƉĞŶ�Ă�ŶĞǁ�ĚŽĐƵŵĞŶƚ�Žƌ�
ƐĂǀĞ�Žƌ�ƉƌŝŶƚ�Ă�ĮůĞ�ĂŶĚ�ƚŚĞƌĞ�ĂƌĞ�ĂůƐŽ�ŽƚŚĞƌ�ŽƉƟŽŶƐ�ŝŶƐŝĚĞ�ŝƚ͘

2. &ŝůĞ�dĂď͗�ŝƚ�ĞŶĂďůĞƐ�ƚŚĞ�ƵƐĞƌ�ƚŽ�ŽƉĞŶ�Ă�ŶĞǁ�ǁŽƌŬďŽŽŬ͕�ƉƌŝŶƚ͕�ƐĂǀĞ�Ă�ĮůĞ͕�Žƌ�
ŽƉĞŶ�ĂŶ�ĞǆŝƐƟŶŐ�ĮůĞ�ŝŶƐŝĚĞ�ƚŚĞ�ĐŽŵƉƵƚĞƌ�Žƌ�ŝŶ�ŽŶĞ�ŽĨ�ƚŚĞ�ƐƚŽƌĂŐĞ�ŵĞĚŝĂ͘

ϯ͘� ZŝďďŽŶ�dĂď͗��Ǉ�ĚĞĨĂƵůƚ͕�ŝŶ�DŝĐƌŽƐŽŌ�KĸĐĞ��ǆĐĞů�ϮϬϭϲ�ƚŚĞƌĞ�ĂƌĞ�ŵŽƌĞ�ƚŚĂŶ�
ƚĞŶ�ƚĂďƐ� ;ĞǆĐĞƉƚ� ĨŽƌ� ƚŚĞ�&ŝůĞ�ŵĞŶƵͿ͘�^ŽŵĞƟŵĞƐ�ǇŽƵ�ǁŝůů� ƐĞĞ�ĞĚŝƟŶŐ�ƚĂďƐ�
ƚŚĂƚ�ĂƉƉĞĂƌ�ǁŚĞŶ�ǁŽƌŬŝŶŐ�ŽŶ�Ă�ƐƉĞĐŝĂů�ƚǇƉĞ�ŽĨ�ŽďũĞĐƚ͘

4. &ŽƌŵƵůĂƐdĂď͗�/ƚ�ŝƐ�Ă�ďĂƌ�ŶĞǆƚ�ƚŽ�ƚŚĞ�ŶĂŵĞ�ďŽǆ͕�ŝŶ�ǁŚŝĐŚ�ƚŚĞ�ƵƐĞƌ�ĐĂŶ�ǁƌŝƚĞ�
ƚŚĞ�ĂƉƉƌŽƉƌŝĂƚĞ�ŵĂƚŚĞŵĂƟĐĂů�ĨŽƌŵƵůĂ�ƚŚĂƚ�ŚĞͬƐŚĞ�ǁŝƐŚĞƐ�ƚŽ�ƉĞƌĨŽƌŵ͕�ĂŶĚ�
ŝƚ�ĂůƐŽ�ƐŚŽǁƐ�ƚŚĞ�ĐŽŶƚĞŶƚ�ŽĨ�ƚŚĞ�ĂĐƟǀĞ�ĐĞůů͘

ϱ͘� dŽŽůďĂƌ͗/ƚ�ĐŽŶƚĂŝŶƐ�ŶƵŵďĞƌ�ŽĨ�ŽƉƟŽŶƐ�ƚŚĂƚ�ĞŶĂďůĞƐ�ƐĞĂƌĐŚŝŶŐ͕� ƌĞƉůĂĐŝŶŐ͕�
ƐĞůĞĐƟŶŐ͕�ĞĚŝƟŶŐ͕�ĂŶĚ�ŽƚŚĞƌƐ͘

ϲ͘� ^ƚĂƚƵƐ��Ăƌ͗�/ƚ�ŝƐ�ƚŚĞ�ďĂƌ�ƚŚƌŽƵŐŚ�ǁŚŝĐŚ�ƚŚĞ�ǁŽƌŬďŽŽŬ�ƐĐƌĞĞŶ�ŝƐ�ĞŶůĂƌŐĞĚ�ĂŶĚ�
ŵŝŶŝŵŝǌĞĚ͘��ŶŽƚŚĞƌ�ŽƉƟŽŶ�ŝƐ�ƚŽ�ŐŽ�ƚŽ�ƚŚĞ�ǀŝĞǁ�ƚĂď�ĂŶĚ�ĐŚŽŽƐĞ�ƚŚĞ�ŽƉƟŽŶ�
ǌŽŽŵ�ŝŶ�Žƌ�ŽƵƚ�ĂĐĐŽƌĚŝŶŐ�ƚŽ�ǁŚĂƚ�ǇŽƵ�ŶĞĞĚ͘
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ϳ͘� dŚĞ�ǁŽƌŬƐŚĞĞƚ͗�/ƚ�ŝƐ�ƚŚĞ�ƌĞŐŝŽŶ�ƚŚĂƚ�ĐŽŶƐŝƐƚƐ�ŽĨ�ƐĞǀĞƌĂů�ƌŽǁƐ�ĂŶĚ�ĐŽůƵŵŶƐ�ĂŶĚ�
ƚŚĞŝƌ�ŝŶƚĞƌƐĞĐƟŽŶ�ǁŝƚŚ�ĞĂĐŚ�ŽƚŚĞƌ�ŝƐ�ĐĂůůĞĚ�Ă�͞ĐĞůů͕͟�ĂŶĚ�ƚŚĞ�ĐĞůů�ŝƐ�ĂĐƟǀĂƚĞĚ�
ďǇ�ĐůŝĐŬŝŶŐ�ŽŶ�ŝƚ�ĂƐ�ŝŶ�ƚŚĞ�ĂďŽǀĞ�ĮŐƵƌĞ�ĂŶĚ�ƚŚĞ�ĂĐƟǀĞ�ĐĞůů�ŝƐ�ƐƵƌƌŽƵŶĚĞĚ�ďǇ�
Ă�ŐƌĞĞŶ�ĨƌĂŵĞ�ƐŽ�ǁĞ�ĮŶĚ�ĨƌŽŵ�ƚŚĞ�ĮŐƵƌĞ�ĂďŽǀĞ�ƚŚĞ�,ϱ�ĐĞůů�ƐƵƌƌŽƵŶĚĞĚ�ďǇ�
ƚŚĞ�ŐƌĞĞŶ�ĨƌĂŵĞ�ĂŶĚ�ŶŽǁ�ǁĞ�ĮŶĚ�ƚŚĞ�ŶĂŵĞ�,ϱ�ŝƐ�ŽďƚĂŝŶĞĚ�ĨƌŽŵ�ƚŚĂƚ�ƚŚĞ�
ůĞƩĞƌ�,�ƌĞƉƌĞƐĞŶƚƐ�ƚŚĞ�ĐŽůƵŵŶ�ĂŶĚ�ƚŚĞ�ŶƵŵďĞƌ�ϱ�ƌĞƉƌĞƐĞŶƚƐ�ƚŚĞ�ƌŽǁ͘

ͻ� dŚĞ�ŵĂŝŶ�ƵƐĞƌ� ŝŶƚĞƌĨĂĐĞ� ŝŶ� ƚŚĞ��ǆĐĞů�ƉƌŽŐƌĂŵ�ĂŌĞƌ�ŽƉĞŶŝŶŐ�ĂůůŽǁƐ�ƵƐ� ƚŽ�
ĐƌĞĂƚĞ� ĂŶŽƚŚĞƌ� ŶĞǁ�ǁŽƌŬďŽŽŬ� ďǇ� ŐŽŝŶŐ� ƚŽ� ƚŚĞ� Η&ŝůĞΗ�ŵĞŶƵ� ĂŶĚ� ĐůŝĐŬŝŶŐ�
ƚŚĞ� ůĞŌ�ŵŽƵƐĞ�ďƵƩŽŶ�ŽŶ� ƚŚĞ� ΗEĞǁΗ�ŽƉƟŽŶ�ĂŶĚ� ƚŚĞŶ�ǁĞ�ĐŚŽŽƐĞ� Η�ůĂŶŬ�
ǁŽƌŬďŽŽŬΗ�Žƌ�ǁĞ�ĐĂŶ�ĚŝƌĞĐƚůǇ�ƉƌĞƐƐ�ƚŚĞ�ŬĞǇƐ�;�ƚƌů�н�EͿ͘

ͻ� dŽ�ŽƉĞŶ�ĂŶ�ĞǆŝƐƟŶŐ��ǆĐĞů�ĮůĞ͕�ǁĞ�ĐůŝĐŬ�ŽŶ�ƚŚĞ�͞&ŝůĞ͟�ŵĞŶƵ�ĂŶĚ�ĐůŝĐŬ�ŽŶ�ƚŚĞ�
͞KƉĞŶ͟�ŽƉƟŽŶ͘�dŚĞ�ŽƉƟŽŶƐ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞ�ϭϭ4-�ĂƉƉĞĂƌ�ƚŽ�ƵƐ͕�Žƌ�ǁĞ�ĐĂŶ�ƉƌĞƐƐ�
ƚŚĞ�ŬĞǇƐ�;�ƚƌů�н�KͿ͘

Figuer11-4:
To Open 

an Existing 
Excel File

Open File1 Recent Excel Files2

Browse3

This PC4

ͻ� dŽ�ƐĂǀĞ�Ă�ĮůĞ�ĨŽƌ�Ă�ŶĞǁ�ǁŽƌŬďŽŽŬ�ŝŶ�ƚŚĞ��ǆĐĞů�ǁŽƌŬƐŚĞĞƚ�ƉƌŽŐƌĂŵ͕�ƚŚĞƌĞ�ĂƌĞ�
ƚǁŽ�ŵĞƚŚŽĚƐ͕�ĂƐ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞ�ϭϭ�Ͳϱ͗

1. dŚĞ�ĮƌƐƚ�ŵĞƚŚŽĚĞ�͞^ĂǀĞ͗͟��ůŝĐŬ�ŽŶ�ƚŚĞ�͞&ŝůĞ͟�ŵĞŶƵ�ĂŶĚ�ĐŚŽŽƐĞ�ƚŚĞ�͞^ĂǀĞ͟�
ĐŽŵŵĂŶĚ͕�ĂŶĚ�ƚŚŝƐ�ŽƉƟŽŶ�ŝƐ�ƵƐĞĚ�ƚŽ�ƐĂǀĞ�Ă�ŶĞǁ�ǁŽƌŬďŽŽŬ�Žƌ�ŝŶ�ƚŚĞ�ĐĂƐĞ�ŽĨ�
ƐĂǀŝŶŐ�ƚŚĞ�ƵƉĚĂƟŶŐ�ƚŚĂƚ�ǁĞƐ�ŵĂĚĞ�ƚŽ�ƚŚĞ�ŽƉĞŶĞĚ�ǁŽƌŬďŽŽŬ͘�tĞ�ĐĂŶ�ĂůƐŽ�
ƉƌĞƐƐ��ƚƌů�н�^�ƚŽ�ƉĞƌĨŽƌŵ�ƚŚĞ�ĐŽŵŵĂŶĚ�ĚŝƌĞĐƚůǇ͘

2. dŚĞ� ƐĞĐŽŶĚ�ŵĞƚŚŽĚ� ͞^ĂǀĞ� �Ɛ͗͟� ĂůůŽǁƐ� ƵƐ� ƚŽ� ƐĂǀĞ� Ă� ŶĞǁ� ĐŽƉǇ� Žƌ� ƐĂǀĞ�
ĂŶŽƚŚĞƌ�ĐŽƉǇ�ŽĨ�ƚŚĞ�ǁŽƌŬďŽŽŬ�ǁŚŝůĞ�ŬĞĞƉŝŶŐ�ƚŚĞ�ŽƌŝŐŝŶĂů͘
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Figuer11-5:
Save Excel 

File

Save1 Save to This PC2

Save to Browse3

Save As4

ͻ� dŽ�ĐůŽƐĞ�ƚŚĞ�ĞǆĐĞů�ǁŽƌŬƐŚĞĞƚ�ƉƌŽŐƌĂŵ͕�ĐůŝĐŬ�ƚŚĞ�ůĞŌ�ŵŽƵƐĞ�ďƵƩŽŶ�ŽŶ�ƚŚĞ�
ΗyΗ� ŝĐŽŶ� ŝŶ�ƚŚĞ�ƚŽƉ�ƌŝŐŚƚ�ŽĨ�ƚŚĞ�ŽƉĞŶ�ǁŝŶĚŽǁ͕�ǁŚŝĐŚ�ĐůŽƐĞƐ�ƚŚĞ�ĮůĞ�Žƌ�ďǇ�
ƵƐŝŶŐ�ƚŚĞ�ƐŚƵƚĚŽǁŶ�ŬĞǇƐ�;�ůƚ�н�&ϰͿ͘

Skill 11 - 3
Recognizing How to Change the Direction of the 

Worksheet from right to left or vice versa

ϭϭ�Ͳϲ��ŚĂŶŐŝŶŐ�ƚŚĞ��ŝƌĞĐƟŽŶ�ŽĨ�tŽƌŬƐŚĞĞƚ�ŝŶ��ǆĐĞů�WƌŽŐƌĂŵ
tĞ� ĮŶĚ� ƚŚĂƚ� ǁŚĞŶ� Ă� ŶĞǁ� ǁŽƌŬďŽŽŬ� ŝƐ� ŽƉĞŶĞĚ� ŝŶ� ƚŚĞ� �ǆĐĞů� ƉƌŽŐƌĂŵ͕� ƚŚĞ�

ǁŽƌŬƐŚĞĞƚĚŝƌĞĐƟŽŶ�ǁŝůů�ďĞ�ĨƌŽŵ�ůĞŌ�ƚŽ�ƌŝŐŚƚ͕�ƚŚŝƐ�ŵĞĂŶƐ�ƚŚĂƚ�ƚŚĞ�ƌŽǁƐ�ĂŶĚ�ĐŽůƵŵŶƐ�ǁŝůů�
ďĞ�ĨƌŽŵ�ůĞŌ�ƚŽ�ƌŝŐŚƚ͕�ƐŽ�ƚŚĞ�ĨŽůůŽǁŝŶŐ�ŚĞůƉƐ�ƚŚĞ�ǁŽƌŬƐŚĞĞƚ Ɛ͛�ƵƐĞƌƐ�ŝŶ�ƚŚĞ��ŶŐůŝƐŚ�ůĂŶŐƵĂŐĞ͘�
/Ŷ�ƚŚĞ�ĐĂƐĞ�ŽĨ�ƚŚĞ�ŶĞĞĚ�ƚŚĂƚ�ĐŚĂŶŐĞƐ�ƚŚĞ�ĚŝƌĞĐƟŽŶ�ŽĨ�ƚŚĞ�ǁŽƌŬƐŚĞĞƚ�ĨƌŽŵ�ƌŝŐŚƚ�ƚŽ�ůĞŌ�ƐŽ�
ƚŚĂƚ�ƵƐĞƌƐ�ŽĨ�ƚŚĞ��ƌĂďŝĐ�ůĂŶŐƵĂŐĞ�ĐĂŶ�ĂƉƉůǇ�ŝƚ�ĂƐ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞϭϭϲ-͕�ǁĞ�ĨŽůůŽǁ�ƚŚĞ�ĨŽůůŽǁŝŶŐ͗

ͻ� 'Ž�ƚŚĂƚ�ΗƉĂŐĞ�ůĂǇŽƵƚΗ�ƚĂď
ͻ� �ůŝĐŬ� ŽŶ� ƚŚĞ� ΗZŝŐŚƚ� ƚŽ� >ĞŌ� ^ŚĞĞƚΗ� ŽƉƟŽŶ� ƚŽ� ĐŚĂŶŐĞ� ƚŚĞ�ĚŝƌĞĐƟŽŶ�ŽĨ� ƚŚĞ�

ǁŽƌŬƐŚĞĞƚ�ĨƌŽŵ�ƌŝŐŚƚ�ƚŽ�ůĞŌ͘

Figuer11-6:
Changing 

the 
Direction of 
an Excel 
Workbook 

Page Layout Tab1 Sheet Right-to Left2

The Columns from Right to Left 4

The Rows Right-to Left 3
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ϭϭ�Ͳϳ��ŚĂŶŐŝŶŐ�ƚŚĞ�ǁŽƌŬƐŚĞĞƚ�ĨĞĂƚƵƌĞƐ�ŝŶƐŝĚĞ�ƚŚĞ�ǁŽƌŬďŽŽŬ
tĞ�ĮŶĚ�ƚŚĂƚ�ǁŚĞŶ�ŽƉĞŶŝŶŐ�Ă�ŶĞǁ�ǁŽƌŬďŽŽŬ�Ăƚ�ƚŚĞ�ďĞŐŝŶŶŝŶŐ͕�ŝƚ�ĐŽŶƚĂŝŶƐ�ŽŶĞ�

ǁŽƌŬƐŚĞĞƚ�ĐĂůůĞĚ�͞^ŚĞĞƚϭ͕͟�ƐŽ�ƚŚĞ��ǆĐĞů�ƉƌŽŐƌĂŵ�ĂůůŽǁƐ�ƵƐ�ƚŽ�ĐŚĂŶŐĞ�ƚŚĞ�ŶĂŵĞ�
ŽĨ�ƚŚĞ�ƐŚĞĞƚ�ƚŽ�ƚŚĞ�ŶĂŵĞ�ǁĞ�ǁĂŶƚ͕�ĂĚĚ�ŽƚŚĞƌ�ǁŽƌŬƐŚĞĞƚƐ͕�Žƌ�ĚĞůĞƚĞ�ǁŽƌŬƐŚĞĞƚƐ�
ĂŶĚ� ƚŚŝƐ� ŝƐ� ĚŽŶĞ�ĂƐ� ƚŚĞ� ĨŽůůŽǁŝŶŐ�ǁĞ� ƐƚĂŶĚ�Ăƚ� ƚŚĞ� ͞^ŚĞĞƚ�ϭ͟�ŽƉƟŽŶ�ďĞůŽǁ�dŚĞ�
ǁŽƌŬƐŚĞĞƚ�ƚŚĞŶ�ǁĞ�ƉƌĞƐƐ�ƚŚĞ�ƌŝŐŚƚ�ŵŽƵƐĞ�ďƵƩŽŶ͕�ĂŶĚ�Ă�ĚƌŽƉͲĚŽǁŶ�ŵĞŶƵ�ĂƉƉĞĂƌƐ�
ĐŽŶƚĂŝŶŝŶŐ�ƐĞǀĞƌĂů�ŽƉƟŽŶƐ�ĂŶĚ�ǁĞ�ĐŚŽŽƐĞ�ĨƌŽŵ�ŝƚ�ƚŚĞ�ŽƉƟŽŶ�ƚŚĂƚ�ǁĞ�ǁĂŶƚ�ƚŽ�ĂƉƉůǇ�
ĂƐ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞ�ϭϭͲ�ϳ͘

Figure11-7:
Changing 

the 
Worksheet 
Features 
Inside the 
Workbook 

Insert New Worksheet 1

3 Delete Worksheet

Rename Worksheet2

Skill 11 - 4
Recognizing How to Deal with Cells, Rows and Columns

ϭϭ�Ͳϴ��ĞĂůŝŶŐ�ǁŝƚŚ��ĞůůƐ͕�ZŽǁƐ�ĂŶĚ��ŽůƵŵŶƐ
�Ɛ�ǁĞ�ŵĞŶƟŽŶĞĚ�ĞĂƌůŝĞƌ͕ �ƚŚĞ�ŝŶƚĞƌƐĞĐƟŽŶ�ŽĨ�ĂŶǇ��ŽůƵŵŶ�ǁŝƚŚ�ZŽǁ�ŐŝǀĞƐ�Ă��Ğůů͘�

/Ŷ�ƚŚŝƐ�ƐĞĐƟŽŶ͕�ǁĞ�ǁŝůů�ŬŶŽǁ�ƚŚĞ�ĨŽůůŽǁŝŶŐ�ĂƐ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞ�ϭϭ�Ͳϴ͗

ͻ� ,Žǁ�ƚŽ�ƐĞůĞĐƚ�;ƐĞůĞĐƚͿ�Ă�ĐĞůů�ĂŶĚ�ƚŚŝƐ�ŝƐ�ĚŽŶĞ�ŽŶůǇ�ďǇ�ĐůŝĐŬŝŶŐ�ǁŝƚŚ�ƚŚĞ�ůĞŌ�
ŵŽƵƐĞ�ďƵƩŽŶ�ŽŶ�ƚŚĞ�ĐĞůů�ǁĞ�ǁĂŶƚ͘

ͻ� ,Žǁ�ƚŽ�ƐĞůĞĐƚ�ŶƵŵďĞƌ�ŽĨ�ĂĚũĂĐĞŶƚ�ĐĞůůƐ͕�ďǇ�ĐůŝĐŬŝŶŐ�ƚŚĞ�ůĞŌ�ŵŽƵƐĞ�ďƵƩŽŶ�
ŽŶ�ƚŚĞ�ĮƌƐƚ�ĐĞůů�ĂŶĚ�ƚŚĞŶ�ĚƌĂŐŐŝŶŐ�ƚŚĞ�ŵŽƵƐĞ�ƉŽŝŶƚĞƌ�ƚŽ�ƚŚĞ�ůĂƐƚ�ĐĞůů�ĂŶĚ�
ƚŚĞŶ�ƚŚĞ�ĐĞůůƐ�ŚĂǀĞ�ďĞĞŶ�ƐĞůĞĐƚĞĚ͘�tĞ�ĮŶĚ�ƚŚĂƚ�ƚŚĞ�ŵŽƵƐĞ�ƉŽŝŶƚĞƌ�ŝƐ�ƉƵůůĞĚ�
ŝŶ�ƚŚĞ�ĚŝƌĞĐƟŽŶ�ŽĨ�ƚŚĞ�ƌŽǁ͘�dŚŝƐ�ŵĞĂŶƐ�ƚŚĂƚ�ǁĞ�ŚĂǀĞ�ƉƵůůĞĚ�ĐĞůůƐ�ƚŚĂƚ�ĂƌĞ�
ĂĚũĂĐĞŶƚ�ƚŽ�Ă�ƌŽǁ͘��Ɛ�ĨŽƌ�ƉƵůůŝŶŐ�ƚŚĞ�ƉŽŝŶƚĞƌ�ŝŶ�ƚŚĞ�ĚŝƌĞĐƟŽŶ�ŽĨ�ƚŚĞ�ĐŽůƵŵŶ͕�
ƚŚŝƐ�ŵĞĂŶƐ�ƚŚĂƚ�ǁĞ�ŚĂǀĞ�ƐĞůĞĐƚĞĚ�ǀĞƌƟĐĂů�ĂĚũĂĐĞŶƚ�ĐĞůůƐ͘

ͻ� �ůƐŽ�ǁĞ� ĐĂŶ� ƐĞůĞĐƚ� ƌŽǁ� ĂŶĚ� ǀĞƌƟĐĂů� ĂĚũĂĐĞŶƚ� ĐĞůůƐ� Ăƚ� ƚŚĞ� ƐĂŵĞ� ƟŵĞ� ďǇ�
ƐĞůĞĐƟŶŐ� ƚŚĞ�ĮƌƐƚ� ĐĞůů� ĂŶĚ�ƉƌĞƐƐŝŶŐ� ƚŚĞ� Η^ŚŝŌΗ� ŬĞǇ�ŽŶ� ƚŚĞ� ŬĞǇďŽĂƌĚ� ĂŶĚ�
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ĚƌĂŐŐŝŶŐ�ƚŚĞ�ŵŽƵƐĞ�ƉŽŝŶƚĞƌ�Ăƚ�ƚŚĞ�ƐĂŵĞ�ƟŵĞ�ĂŶĚ�ƚŚĞŶ�ĐůŝĐŬŝŶŐ�ŽŶ�ƚŚĞ�ůĂƐƚ�
ĐĞůů�ǁŝƚŚ�ƚŚĞ�ůĞŌ�ďƵƩŽŶ�ŽĨ�ƚŚĞ�ŵŽƵƐĞ͘

ͻ� �Ɛ�ĨŽƌ�ƚŚĞ�ŶĞĞĚ�ƚŽ�ƐĞůĞĐƚ�ƐƉƌĞĂĚ�ŽƵƚ�ĐĞůůƐ͕�ǁĞ�ƉƌĞƐƐ�ƚŚĞ�Η�ƚƌůΗ�ŬĞǇ�ĂŶĚ�ƚŚĞŶ�
Ăƚ�ƚŚĞ�ƐĂŵĞ�ƟŵĞ�ĐŚŽŽƐĞ�ƚŚĞ�ĐĞůůƐ�ƚŚĂƚ�ǇŽƵ�ǁĂŶƚ�ƚŽ�ƐĞůĞĐƚ�ďǇ�ĐůŝĐŬŝŶŐ�ŽŶ�ƚŚĞ�
ůĞŌ�ŵŽƵƐĞ�ďƵƩŽŶ�ŝŶ�ƚŚĞ�ĐĞůů�ǇŽƵ�ǁŝƐŚ�ƚŽ�ĐŚŽŽƐĞ͘

EŽƚĞ͗�dŽ�ŝŶƐĞƌƚ�ƚĞǆƚ�Žƌ�ŶƵŵďĞƌ�ŝŶƚŽ�ƚŚĞ�ĐĞůů͕�ƚŚŝƐ�ŝƐ�ĚŽŶĞ�ďǇ�ƐĞůĞĐƟŶŐ�ƚŚĞ�ĐĞůů�
ŝŶ�ǁŚŝĐŚ�ǁĞ�ǁĂŶƚ�ƚŽ�ŝŶƐĞƌƚ�ƚŚĞ�ƚĞǆƚ�Žƌ�ŶƵŵďĞƌ�ďǇ�ĐůŝĐŬŝŶŐ�ŽŶ�ŝƚ�ǁŝƚŚ�ƚŚĞ�ŵŽƵƐĞ͕�
ĂŶĚ�ƚŚĞŶ�ǁĞ�ǁƌŝƚĞ�ƚŚĞ�ƚĞǆƚ�Žƌ�ŶƵŵďĞƌ�ĚŝƌĞĐƚůǇ�ĂƐ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞϭϭϴ-�ĂŶĚ�ǁĞ�ĐĂŶ�ŵŽǀĞ�
ƚŚƌŽƵŐŚ�ƚŚĞ�ĐĞůůƐ�ƵƐŝŶŐ�ƚŚĞ�ĂƌƌŽǁƐ�ŽŶ�ƚŚĞ�ŬĞǇďŽĂƌĚ͘

Figure11-8:
 Selecting 

Cells 

Select Row cells3

Select Vertical Cells4

Select Adjacent Cells2Select Non Adjacent Cells1

Skill 11 - 5
Recognizing How to Delete Cells, Rows, Columns 

and Worksheets

ϭϭͲ�ϴ�Ͳϭ��ĞůĞƚĞ��ĞůůƐ͕�ZŽǁƐ͕��ŽůƵŵŶƐ�ĂŶĚ�tŽƌŬƐŚĞĞƚƐ
^ŽŵĞƟŵĞƐ�ƚŚĞ�ƵƐĞƌ�ŽĨ�ĞǆĐĞů�ǁŽƌŬƐŚĞĞƚ�ƉƌŽŐƌĂŵ�ŵĂǇ�ŶĞĞĚ�ƚŽ�ĚĞůĞƚĞ�Ă�ƌŽǁ͕�

ĐŽůƵŵŶ͕�Žƌ�ǁŽƌŬƐŚĞĞƚ͕�Žƌ�ŚĞ�ŵĂǇ�ŶĞĞĚ�ƚŽ�ŵŽǀĞ�ƐŽŵĞ�ĐĞůůƐ�ƚŽ�ƚŚĞ�ƌŝŐŚƚ�Žƌ�ƚŽ�ƚŚĞ�
ůĞŌ͕�Žƌ�ĨƌŽŵ�ƚŽƉ�ƚŽ�ďŽƩŽŵ�Žƌ�ǀŝĐĞ�ǀĞƌƐĂ͘�dŽ�ĂƉƉůǇ�ƚŚĞƐĞ�ĐŽŵŵĂŶĚƐ͕�ƚŚĞ�ĨŽůůŽǁŝŶŐ�
ƐƚĞƉƐ�ĐĂŶ�ďĞ�ĨŽůůŽǁĞĚ͗

ͻ� �ĞƚĞƌŵŝŶĞ�ƚŚĞ�ĐĞůů�Žƌ�ĐĞůůƐ�ƚŽ�ďĞ�ĚĞůĞƚĞĚ�ďǇ�ůĞŌͲĐůŝĐŬ͘

ͻ� &ƌŽŵ�ƚŚĞ�Η,ŽŵĞΗ�ƚĂď͕�ĐůŝĐŬ�ŽŶ�ƚŚĞ�Η�ĞůĞƚĞΗ�ŝĐŽŶ�Ăƚ�ƚŚĞ�ƚŽƉ�ŽĨ�ƚŚĞ�ƐŚĞĞƚ͕�ĂƐ�
ŝŶ�&ŝŐƵƌĞ�ϭϭͲ�ϵ͕�ĂŶĚ�ƚŚĞŶ�ƐĞǀĞƌĂů�ŽƉƟŽŶƐ�ĨŽƌ�ĚĞůĞƟŽŶ�ĂƉƉĞĂƌ͘



348

Introduction to 
  Computer Skills

Introduction to Computer Skills

Figure11-9:
Cells 

Deletion 

Delete 1

Delete Options2

ͻ� tŚĞŶ�ǇŽƵ�ĐůŝĐŬ�ŽŶ�ƚŚĞ�Η�ĞůĞƚĞΗ�ŽƉƟŽŶ͕�ĨŽƵƌ�ŽƉƟŽŶƐ�ǁŝůů�ĂƉƉĞĂƌ͕ �ŶĂŵĞůǇ͕ �
ĚĞůĞƚĞ�ĐĞůůƐ�Ͳ�ĚĞůĞƚĞ�ƐŚĞĞƚ�ƌŽǁƐ�Ͳ�ĚĞůĞƚĞ�ƐŚĞĞƚ�ĐŽůƵŵŶƐ�Ͳ�ĚĞůĞƚĞ�ƐŚĞĞƚ͗

ͻ� /Ŷ�ƚŚĞ�ĐĂƐĞ�ŽĨ�ĐůŝĐŬŝŶŐ�ŽŶ�ƚŚĞ�͞�ĞůĞƚĞ��ĞůůƐ͟�ŽƉƟŽŶ�ĂŌĞƌ�ƐĞůĞĐƟŶŐ�ƚŚĞ�
ĐĞůůƐ͕�ƚŚĞ�ĚŝĂůŽŐ�ďŽǆ�ĂƉƉĞĂƌƐ�ĂƐ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞ�ϭϭ�ͲϭϬ�ǁŚŝĐŚ�ŚĂƐ�ĨŽƵƌ�ĂƉƉůŝĐĂďůĞ�
ŽƉƟŽŶƐ�ĂŶĚ�ǁŚĞŶ�ĐŚŽŽƐŝŶŐ�ĂŶǇ�ŽĨ�ƚŚĞŵ�ƉƌĞƐƐ�͞K<͟�ƚŽ�ĂƉƉůǇ͘

Figure11-10:
Delete Cells 

Options 

ͻ� /Ĩ� ǇŽƵ� ƉƌĞƐƐ� ƚŚĞ� ͞�ĞůĞƚĞ� ^ŚĞĞƚ� ZŽǁƐ͟� ŽƉƟŽŶ� ŝŶƐŝĚĞ� ƚŚĞ� ͞�ĞůĞƚĞ͟�
ŽƉƟŽŶ� ůŽĐĂƚĞĚ�ŽŶ�ƚŚĞ�͞,ŽŵĞ͟�ƚĂď͕� ƚŚĞ�ƐĞůĞĐƚĞĚ�ƌŽǁƐ�ǁŝůů�ďĞ�ĚĞůĞƚĞĚ�
ĂƵƚŽŵĂƟĐĂůůǇ͘

ͻ� /Ĩ� ǇŽƵ� ƉƌĞƐƐ� ƚŚĞ� ͞�ĞůĞƚĞ� ^ŚĞĞƚ� �ŽůƵŵŶƐ͟� ŽƉƟŽŶ� ŝŶƐŝĚĞ� ƚŚĞ� ͞�ĞůĞƚĞ͟�
ŽƉƟŽŶ�ůŽĐĂƚĞĚ�ŽŶ�ƚŚĞ�͞ ,ŽŵĞ͟�ƚĂď͕�ƚŚĞ�ƐĞůĞĐƚĞĚ�ĐŽůƵŵŶƐ�ǁŝůů�ďĞ�ĚĞůĞƚĞĚ�
ĂƵƚŽŵĂƟĐĂůůǇ͘

EŽƚĞ͗�dŚĞƌĞ�ŝƐ�ĂŶŽƚŚĞƌ�ǁĂǇ�ŝŶ�ǁŚŝĐŚ�ǇŽƵ�ĐĂŶ�ĚĞůĞƚĞ�ƌŽǁƐ͕�ĐŽůƵŵŶƐ͕�Žƌ�ĐĞůůƐ�ďǇ͗

ͻ� �ĞƚĞƌŵŝŶĞ�ƚŚĞ�ƌŽǁƐ͕�ĐŽůƵŵŶƐ͕�Žƌ�ĐĞůůƐ�ǇŽƵ�ǁĂŶƚ�ƚŽ�ĚĞůĞƚĞ�ĚŝƌĞĐƚůǇ͘
ͻ� �ůŝĐŬŝŶŐ�ƚŚĞ�ƌŝŐŚƚ�ŵŽƵƐĞ�ďƵƩŽŶ�ĂŶĚ�ĐŚŽŽƐŝŶŐ�Η�ĞůĞƚĞΗ�ĨƌŽŵ�ƚŚĞ�ŵĞŶƵ�ƚŚĂƚ�

ĂƉƉĞĂƌƐ�ĂƐ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞ�ϭϭͲ�ϭϭ͘
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Figure11-11:
Delete from 
Drop Menu  

Delete 1

ͻ� tĞ�ĮŶĚ�ƚŚĂƚ� ƚŚĞ� ůĂƐƚ�ŽƉƟŽŶ� ŝŶ� ƚŚĞ�Η�ĞůĞƚĞΗ�ŵĞŶƵ� ŝƐ�Η�ĞůĞƚĞ�Ă�ƐŚĞĞƚΗ͘� /Ĩ�
ǇŽƵ�ĐůŝĐŬ�ŽŶ�ƚŚĞ�Η�ĞůĞƚĞ�Ă�ƐŚĞĞƚΗ�ŽƉƟŽŶ͕�ĂƐ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞ�ϭϭϵ-͕�ǇŽƵ�ǁŝůů�ƐĞĞ�Ă�
ŵĞƐƐĂŐĞ�ĞǆƉůĂŝŶŝŶŐ� ƚŚĂƚ� ƚŽ�ĚĞůĞƚĞ� ƚŚĞ�ĐƵƌƌĞŶƚ�ǁŽƌŬƐŚĞĞƚ͕� ƚŚĞ�ǁŽƌŬďŽŽŬ�
ŵƵƐƚ�ĐŽŶƚĂŝŶ�ŵŽƌĞ�ƚŚĂŶ�ŽŶĞ�ǁŽƌŬƐŚĞĞƚ͘�dŚĞ�ĚĞůĞƟŽŶ�ĐĂŶŶŽƚ�ƚĂŬĞ�ƉůĂĐĞ�ŝĨ�
ƚŚĞƌĞ�ŝƐ�ŽŶůǇ�ŽŶĞ�ǁŽƌŬƐŚĞĞƚ�ĂƐ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞϭϭͲ�ϭϮ͘

Figure11-12:
A Sheet 
Deletion 
Message  

A Sheet Deletion Message1

Skill 11 - 6
Recognizing How to Insert Cells, Rows, Columns and 

Worksheets

ϭϭ�ͲϴͲ�Ϯ�/ŶƐĞƌƚ��ĞůůƐ͕�ZŽǁƐ͕��ŽůƵŵŶƐ�ĂŶĚ�tŽƌŬƐŚĞĞƚƐ
^ŽŵĞƟŵĞƐ�ƵƐĞƌ�ŽĨ� ƚŚĞ��ǆĐĞů�ǁŽƌŬƐŚĞĞƚ�ƉƌŽŐƌĂŵ�ŵĂǇ�ŶĞĞĚ�ƚŽ� ŝŶƐĞƌƚ�Ă� ƌŽǁ͕�

ĐŽůƵŵŶ͕�Žƌ�ǁŽƌŬƐŚĞĞƚ� ŝŶƚŽ� ƚŚĞ�ĐƵƌƌĞŶƚůǇ�ŽƉĞŶ�ǁŽƌŬďŽŽŬ͘� /Ŷ� ƚŚŝƐ�ĐĂƐĞ͕� ƚŚĞ�ƵƐĞƌ�
ŵƵƐƚ�ĨŽůůŽǁ�ƚŚĞ�ĨŽůůŽǁŝŶŐ�ƐƚĞƉƐ͗
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ͻ� ^ĞůĞĐƚ�ƚŚĞ�ĐĞůů�Žƌ�ĐĞůůƐ�ƚŽ�ŝŶƐĞƌƚ�ĐĞůůƐ�ďĞĨŽƌĞ�Žƌ�ĂŌĞƌ�ďǇ�ĐůŝĐŬŝŶŐ�ǁŝƚŚ�ƚŚĞ�ůĞŌ�
ŵŽƵƐĞ�ďƵƩŽŶ͘

ͻ� &ƌŽŵ�ƚŚĞ�Η,ŽŵĞΗ�ƚĂď͕�ǁĞ�ĐůŝĐŬ�ŽŶ�ƚŚĞ�Η/ŶƐĞƌƚΗ�ŝĐŽŶ�Ăƚ�ƚŚĞ�ƚŽƉ�ŽĨ�ƚŚĞ�ƐŚĞĞƚ�
ĂƐ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞ�ϭϭͲ�ϭϯͲ�͕�ƐŽ�ƐĞǀĞƌĂů�ŽƉƟŽŶƐ�ĨŽƌ�ŝŶƐĞƌƚǁŝůů�ĂƉƉĞĂƌ�ĂƐ�ƐŽŽŶ�ĂƐ�ǁĞ�
ĐŚŽŽƐĞ�ĂŶǇ�ŽĨ�ƚŚĞ�ĨŽƵƌ�ŽƉƟŽŶƐ͘

ͻ� dŚĞ�ƐĞůĞĐƚĞĚ�ŽƉƟŽŶ�ǁŝůů�ďĞ�ƉĞƌĨŽƌŵĞĚ�ĚŝƌĞĐƚůǇ͘

Figure11-13-A:
Cells Insertion 

Options
 

Insert Options2

Insert Option1

EŽƚĞ͗�dŚĞƌĞ�ŝƐ�ĂŶŽƚŚĞƌ�ǁĂǇ�ŝŶ�ǁŚŝĐŚ�ǇŽƵ�ĐĂŶ�ŝŶƐĞƌƚ�ƌŽǁƐ͕�ĐŽůƵŵŶƐ͕�Žƌ�ĐĞůůƐ�ďǇ͗

ͻ� �ĞƚĞƌŵŝŶĞ�ƚŚĞ�ƌŽǁƐ͕�ĐŽůƵŵŶƐ͕�Žƌ�ĐĞůůƐ�ǇŽƵ�ǁĂŶƚ�ƚŽ�ŝŶƐĞƌƚ�ĚŝƌĞĐƚůǇ͘
ͻ� �ůŝĐŬ� ƚŚĞ� ƌŝŐŚƚ� ŵŽƵƐĞ� ďƵƩŽŶ� ĂŶĚ� ĐŚŽŽƐĞ� ͞/ŶƐĞƌƚ͟� ĨƌŽŵ� ƚŚĞ� ŵĞŶƵ� ƚŚĂƚ�

ĂƉƉĞĂƌƐ�ĂƐ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞ�ϭϭͲ�ϭϯͲ�͘

Figure 11-13-B:
Insert Option 

Using the Right 
Mouse Button

Insert Option1
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Skill 11 - 7
Recognizing How to Change the Sheet Name

ϭϭ�Ͳϴ�Ͳϯ��ŚĂŶŐĞ�ƚŚĞ�^ŚĞĞƚ�EĂŵĞ
^ŽŵĞƟŵĞƐ�ƚŚĞ�ƵƐĞƌ�ŽĨ�ƚŚĞ��ǆĐĞů�ǁŽƌŬƐŚĞĞƚ�ƉƌŽŐƌĂŵ�ŵĂǇ�ŶĞĞĚ�ƚŽ�ĐŚĂŶŐĞ�ƚŚĞ�

ŶĂŵĞ�ŽĨ�ƚŚĞ�ƐŚĞĞƚ�ƚŽ�ĂŶŽƚŚĞƌ�ĂůƚĞƌŶĂƟǀĞ�ŶĂŵĞ͕�ĂŶĚ�ƚŚŝƐ�ŝƐ�ĚŽŶĞ�ƚŚƌŽƵŐŚ�ŽŶĞ�ŽĨ�
ƚǁŽ�ŽƉƟŽŶƐ͗�

1. dŚĞ�ĮƌƐƚ�ŽƉƟŽŶ͗�ďǇ�ĚŽƵďůĞͲĐůŝĐŬŝŶŐ�ŽŶ�ƚŚĞ�ŶĂŵĞ�ŽĨ�ƚŚĞ�ƐŚĞĞƚ�ǁŚŽƐĞ�ŶĂŵĞ�
ǁĞ�ǁĂŶƚ�ƚŽ�ĐŚĂŶŐĞ�ƚŚĞŶ�ǁĞ�ǁƌŝƚĞ�ƚŚĞ�ŶĞǁ�ŶĂŵĞĂŶĚ�ƉƌĞƐƐ��ŶƚĞƌ͘

2. dŚĞ�ƐĞĐŽŶĚ�ŽƉƟŽŶ͗�ǁĞ�ƌŝŐŚƚͲĐůŝĐŬ�ŽŶ�ƚŚĞ�ŶĂŵĞ�ŽĨ�ƚŚĞ�ƐŚĞĞƚ�ǁŚŽƐĞ�ŶĂŵĞ�
ǁĞ�ǁĂŶƚ�ƚŽ�ĐŚĂŶŐĞ�ĂŶĚ�ƚŚĞŶ�Ă�ŵĞŶƵ�ĂƉƉĞĂƌƐ�ĐŽŶƚĂŝŶŝŶŐ�ƐĞǀĞƌĂů�ŽƉƟŽŶƐ�ǁĞ�
ĐŚŽŽƐĞ�ƚŚĞ�ŽƉƟŽŶ�͞ƌĞŶĂŵĞ͟�ĂŶĚ�ƚŚĞŶ�ǁĞ�ĐŚĂŶŐĞ�ƚŚĞ�ŶĂŵĞ�ĂŶĚ�ĐůŝĐŬ��ŶƚĞƌ�
ĂƐ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞ�ϭϭ�Ͳϭϰ�Žƌ�ĐůŝĐŬ�ƚŚĞ�ůĞŌ�ŵŽƵƐĞ�ďƵƩŽŶ�ƚŽ�ĐŽŵƉůĞƚĞ�ƚŚĞ�ĞĚŝƟŶŐ͘

Figure11-14: 
Rename 

Sheet  

Rename Sheet1

Skill 11 - 8
Recognizing How to Change the Size of Column and Row 

ϭϭͲ�ϴ�Ͳϰ��ĚũƵƐƟŶŐ�ƚŚĞ�^ŝǌĞ�ŽĨ��ŽůƵŵŶ�ĂŶĚ�ZŽǁƐ
^ŽŵĞƟŵĞƐ� ƚŚĞ� ƵƐĞƌ� ŽĨ� ƚŚĞ� �ǆĐĞů� ǁŽƌŬƐŚĞĞƚ� ƉƌŽŐƌĂŵ�ŵĂǇ� ŶĞĞĚ� ƚŽ� ĐŚĂŶŐĞ�

ƚŚĞ�ƐŝǌĞ�ŽĨ�Ă�ƐƉĞĐŝĮĐ�ƌŽǁ�Žƌ�ƌŽǁƐ�ĂŶĚ�ĞŶĂďůĞƐ�Śŝŵ�ƚŽ�ĂĚũƵƐƚ�ƚŚĞ�ƐŝǌĞ�ŽĨ�Ă�ƐƉĞĐŝĮĐ�
ĐŽůƵŵŶ�Žƌ�ĐŽůƵŵŶƐ�ďǇ�ƚŚĞ�ĨŽůůŽǁŝŶŐ͗�

ͻ� tĞ�ĐůŝĐŬ�ŽŶ�ƚŚĞ�ƌŽǁ͕�ĐŽůƵŵŶ͕�Žƌ�ĐĞůů�ǁĞ�ǁĂŶƚ�ƚŽ�ƌĞƐŝǌĞ͘
ͻ� &ƌŽŵ�ƚŚĞ�Η,ŽŵĞΗ�ƚĂď͕�ǁĞ�ĐůŝĐŬ�ŽŶ�ƚŚĞ�Η&ŽƌŵĂƚΗ�ŽƉƟŽŶ�Ăƚ�ƚŚĞ�ƚŽƉ�ŽĨ�ƚŚĞ�

ƐĐƌĞĞŶ͕�ĂŶĚ�ƚŚĞ�ŵĞŶƵ�ĂƉƉĞĂƌƐ�ƚŽ�ƵƐ�ĂƐ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞ�ϭϭ�Ͳϭϱ͘
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Figure 11-15:
Changing the 

Size of 
Column, 
Row and 

Cells  

Format Option Bar 2

Format Option 1

Row Height 3

ͻ� dŽ�ĐŚĂŶŐĞ�ƚŚĞ�ƐŝǌĞ�ŽĨ�ƚŚĞ�ƌŽǁ͕�ǁĞ�ĐŚŽŽƐĞ�ĨƌŽŵ�ƚŚĞ�ůŝƐƚ�ƚŚĂƚ�ĂƉƉĞĂƌĞĚ�ǁŚĞŶ�
ĐůŝĐŬŝŶŐ�ŽŶ�ƚŚĞ�͞&ŽƌŵĂƚ͟�ŽƉƟŽŶ͕�ƚŚĞ�ŽƉƟŽŶ�͞ZŽǁ�ŚĞŝŐŚƚ͟�ĂƐ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞ�;ϭϭͲ�ϭϱͿ͘�
��ďŽǆ�ǁŝůů�ĂƉƉĞĂƌ�ƚŽ�ƵƐ͕�ĂƐ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞ�ϭϭϭϲ-͕�ƚŚƌŽƵŐŚ�ǁŚŝĐŚ�ǁĞ�ƐƉĞĐŝĨǇ�ƚŚĞ�ƐŝǌĞ�
ƚŚĂƚ�ǁĞ�ǁĂŶƚ�ƚŽ�ŐŝǀĞ�ƚŚĞŶ�ǁĞ�ƉƌĞƐƐ�ƚŚĞ�͞K<͟�ďƵƩŽŶ�ƚŽ�ĂƉƉůǇ͘

Figure11-16: 
The Size 

Value Input 
Box

Row Height1

ͻ� dŽ�ĐŚĂŶŐĞ�ƚŚĞ�ƐŝǌĞ�ŽĨ�ƚŚĞ�ĐŽůƵŵŶ͕�ǁĞ�ĐŚŽŽƐĞ�ĨƌŽŵ�ƚŚĞ�ůŝƐƚ�ƚŚĂƚ�ĂƉƉĞĂƌĞĚ�
ǁŚĞŶ�ĐůŝĐŬŝŶŐ�ŽŶ� ƚŚĞ� ͞&ŽƌŵĂƚ͟�ŽƉƟŽŶ͕� ƚŚĞ�ŽƉƟŽŶ�͞�ŽůƵŵŶ�ǁŝĚƚŚ͟�ĂƐ� ŝŶ�
&ŝŐƵƌĞ�ϭϭͲ�ϭϳ͘���ďŽǆ�ĂƉƉĞĂƌƐ�ƚŽ�ƵƐ�ƚŚƌŽƵŐŚ�ǁŚŝĐŚ�ǁĞ�ƐƉĞĐŝĨǇ�ƚŚĞ�ƐŝǌĞ�ƚŚĂƚ�
ǁĞ�ǁĂŶƚ�ƚŽ�ŐŝǀĞ͕�ƚŚĞŶ�ǁĞ�ƉƌĞƐƐ�ƚŚĞ�͞K<͟�ďƵƩŽŶ�ƚŽ�ĂƉƉůǇ͘



Chapter  11
Microsoft Excel

 Part
2 z Practical  Part z

353Introduction to Computer Skills

Figuer11-17:
 Column 
Resize 
Option   

Format Option Bar 2

Format Option1

Column Width 3

EŽƚĞ͗�dŚĞƌĞ� ŝƐ�ĂŶŽƚŚĞƌ�ǁĂǇ� ŝŶ�ǁŚŝĐŚ�ǇŽƵ�ĐĂŶ�ĂĚũƵƐƚ�ƚŚĞ�ƐŝǌĞ�ŽĨ�ƚŚĞ�ƌŽǁƐ�Žƌ�
ĐŽůƵŵŶƐ�ĂƐ�ĨŽůůŽǁƐ͗

ͻ� �ĞƚĞƌŵŝŶĞ�ǁŚŝĐŚ�ƌŽǁƐ�Žƌ�ĐŽůƵŵŶƐ�ǁĞ�ǁĂŶƚ�ƚŽ�ĞŶůĂƌŐĞ�Žƌ�ƌĞĚƵĐĞ͘

ͻ� tĞ�ĐůŝĐŬ�ŽŶ�ƚŚĞ�ůĞŌ�ŵŽƵƐĞ�ďƵƩŽŶ�Ăƚ�ƚŚĞ�ďĞŐŝŶŶŝŶŐ�ŽĨ�ƚŚĞ�ƌŽǁ�Žƌ�ĐŽůƵŵŶ�
ĂŶĚ�ƚŚĞŶ�ĚƌĂŐ�ĂĐĐŽƌĚŝŶŐ�ƚŽ�ƚŚĞ�ĚĞƐŝƌĞĚ�ƐŝǌĞ�ĂƐ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞ�ϭϭͲ�ϭϴ͘

Figure11-18:
Changing 

Column and 
Row Size by 

Dragging 

Row Size2

Column Width1



354

Introduction to 
  Computer Skills

Introduction to Computer Skills

Skill 11 - 9
Insertion of Cell Data

ϭϭ�Ͳϵ�/ŶƐĞƌƟŽŶ�ŽĨ��Ğůů��ĂƚĂ
�ĂƚĂ�ĨŽƌ�ĞĂĐŚ�ŽĨ�;ŶƵŵďĞƌƐ͕�ƚĞǆƚƐ͕�ĚĂƚĞƐͿ�ĐĂŶ�ďĞ�ŝŶƐĞƌƚĞĚ�ŝŶƚŽ�ĐĞůůƐ�Ͳ�ĂƐ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞ�

ϭϭͲ�ϭϵ�Ͳ�ďǇ�ƚŚĞ�ĨŽůůŽǁŝŶŐ�ƐƚĞƉƐ͗

ͻ� dŽ�ƐĞůĞĐƚ�ƚŚĞ�ĐĞůů�ƚŽ�ďĞ�ǁƌŝƩĞŶ�ŽŶ͗��ůŝĐŬ�ƚŚĞ�ůĞŌ�ŵŽƵƐĞ�ďƵƩŽŶ�ŽŶ�ŝƚ�Žƌ�ƵƐĞ�
ƚŚĞ�ŬĞǇďŽĂƌĚ�ƚŽ�ĂĐĐĞƐƐ�ŝƚ͘

ͻ� tƌŝƚĞ� ƚŚĞ� ƚĞǆƚ͕� ŶƵŵďĞƌ͕ � Žƌ� ĚĂƚĞ� ĚŝƌĞĐƚůǇ� ŝŶ� ƚŚĞ� ďŽǆ͘� dŚĞ� ĚĂƚĞ� ŝƐ� ƵƐƵĂůůǇ�
ǁƌŝƩĞŶ�ŝŶ�ƚŚĞ�ĨŽƌŵ�ŽĨ�;ĚĂǇ�ͭ�ŵŽŶƚŚ�ͭ�ǇĞĂƌͿ͘

ͻ� WƌĞƐƐ��ŶƚĞƌ�ƚŽ�Įǆ�ƚŚĞ�ĚĂƚĂ�ĂŶĚ�ŵŽǀĞ�ƚŽ�ƚŚĞ�ŶĞǆƚ�ĐĞůů͘

Figure 11-19:
Entering Data 
into Cells Here Enter the Data Required 

&Žƌ�ĞǆĂŵƉůĞ͕�ƚŽ�ŝŶƐĞƌƚ�ƚŚĞ�ĨŽůůŽǁŝŶŐ�ĚĂƚĂ͗

hŶŝǀĞƌƐŝƚǇ�/� &ŝƌƐƚ�EĂŵĞ >ĂƐƚ�EĂŵĞ ^ƉĞĐŝĂůŝǌĂƟŽŶ

ϭϬϭϳϴϵϭ DŽŚĂŵŵĂĚ <ŚĂůĞĚ �ŽŵƉƵƚĞƌ�^ĐŝĞŶĐĞ

ϭϬϮϳϴϵϮ DŽƵƐƚĂĨĂ DĂũŝĚ /ŶĨŽƌŵĂƟŽŶ�dĞĐŚŶŽůŽŐǇ

ϭϬϯϳϴϵϯ �ůŝ KƚŚŵĂŶ /ŶĨŽƌŵĂƟŽŶ�dĞĐŚŶŽůŽŐǇ
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Follow the following steps:
ͻ� �ůŝĐŬ�ŽŶ�ĐĞůů��ϭ�ĂŶĚ�ƚŚĞŶ�ŝƚ�ǁŝůů�ƐĞůĞĐƚ͘
ͻ� dǇƉĞ�ƚŚĞ�ƉŚƌĂƐĞ�;ƵŶŝǀĞƌƐŝƚǇ�/�Ϳ�ƵƐŝŶŐ�ƚŚĞ�ŬĞǇďŽĂƌĚ͘
ͻ� �ůŝĐŬ�ŽŶ�ĐĞůů��ϭ�ĂŶĚ�ƚǇƉĞ�;ĮƌƐƚ�ŶĂŵĞͿ͘
ͻ� �ůŝĐŬ�ŽŶ�ĐĞůů��ϭ�ĂŶĚ�ƚǇƉĞ�;ůĂƐƚ�ŶĂŵĞͿ͘
ͻ� �ůŝĐŬ�ĐĞůů��ϭ�ĂŶĚ�ƚǇƉĞ�;ƐƉĞĐŝĂůŝǌĂƟŽŶͿ͘
ͻ� �ůŝĐŬ�ŽŶ�ĐĞůů��Ϯ�ĂŶĚ�ƚǇƉĞ�;ϭϬϭϳϴϵϭͿ͘
ͻ� �ůŝĐŬ�ŽŶ�ĐĞůů��Ϯ�ĂŶĚ�ƚǇƉĞ�;DŽŚĂŵŵĂĚͿ͘
ͻ� �ůŝĐŬ�ŽŶ�ĐĞůů��Ϯ͕�ĂŶĚ�ƚǇƉĞ�;<ŚĂůĞĚͿ͘
ͻ� �ůŝĐŬ�ŽŶ�ĐĞůů��Ϯ͕�ĂŶĚ�ƚǇƉĞ�;�ŽŵƉƵƚĞƌ�^ĐŝĞŶĐĞͿ͘
ͻ� ZĞƉĞĂƚ�ƚŚĞ�ƉƌĞǀŝŽƵƐ�ƐƚĞƉƐ�ƚŽ�Įůů�ŝŶ�ƚŚĞ�ƌĞƐƚ�ŽĨ�ƚŚĞ�ƚĂďůĞ�ĂƐ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞϭϭ�ͲϮϬ͘

Figure11-20:
Cell Data 

Entry Form 

ϭϭ�ͲϵͲ�ϭ�dŚĞ�ƵƐĞ�ŽĨ�ƚŚĞ�ŬĞǇďŽĂƌĚ�ŽŶ�Ă�ǁŽƌŬƐŚĞĞƚ͗
ͻ� dŽ�ŵŽǀĞ�ƚŽ�Ă�ŶĞǁ�ƌŽǁ�ďĞůŽǁ�ƚŚĞ�ĐƵƌƌĞŶƚ�ƌŽǁ�ƉƌĞƐƐ�;�ŶƚĞƌͿ
ͻ� dŽ�ŵŽǀĞ�ƚŽ�Ă�ŶĞǁ�ĐŽůƵŵŶ�ƚŽ�ƚŚĞ�ůĞŌ�ŽĨ�ƚŚĞ�ĐƵƌƌĞŶƚ�ƉƌĞƐƐ�;dĂďͿ
ͻ� dŽ�ĚĞůĞƚĞ�Ă�ĐĞůů Ɛ͛�ĐŽŶƚĞŶƚ͗�^ĞůĞĐƚ�ƚŚĞ�ĐĞůů Ɛ͛�ĐŽŶƚĞŶƚ�ďǇ�ĐůŝĐŬŝŶŐ�ŽŶ�ŝƚ�ĂŶĚ�ƚŚĞŶ�

ĐůŝĐŬŝŶŐ�;�ĞůĞƚĞͿ͘
ͻ� dŽ�ŐŽ�ƚŽ�ƚŚĞ�ďĞŐŝŶŶŝŶŐ�ŽĨ�ƚŚĞ�ůŝŶĞ�ͭ�ƌŽǁ͕�ƉƌĞƐƐ�;�ƚƌů�н�,ŽŵĞͿ
ͻ� dŽ�ŵŽǀĞ�ƚŽ�ƚŚĞ�ĞŶĚ�ŽĨ�ƚŚĞ�ůŝŶĞ�ͭ�ƌŽǁ͕�ƉƌĞƐƐ�;�ƚƌů�н��ŶĚͿ
ͻ� dŽ�ŵŽǀĞ�ƚŽ�ƚŚĞ�ďĞŐŝŶŶŝŶŐ�ŽĨ�ƚŚĞ�ǁŽƌŬƐŚĞĞƚ͕�ƉƌĞƐƐ�;�ƚƌů�н�,ŽŵĞͿ
ͻ� dŽ�ǀŝĞǁ�ƚŚĞ�ƌŽǁƐ�ĚŽǁŶ͕�ĐůŝĐŬ�;�ƚƌůнWĂŐĞ��ŽǁŶͿ
ͻ� dŽ�ǀŝĞǁ�ƚŚĞ�ƌŽǁƐ�ƵƉ�ĐůŝĐŬ�;�ƚƌůнWĂŐĞ�hƉͿ
ͻ� dŽ�ƵŶĚŽ�ĂŶǇ�ĞƌƌŽƌ͕ �ƉƌĞƐƐ�;�ƚƌů�н��Ϳ
ͻ� dŽ�ƌĞƚƵƌŶ�ƚŽ�ƚŚĞ�ƵŶĚŽŶĞ͕�ƉƌĞƐƐ�;�ƚƌů�н�zͿ
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ϭϭ�Ͳϵ�ͲϮ�'ĞŶĞƌĂů�ƌƵůĞƐ�ĨŽƌ�ŝŶƐĞƌƟŶŐ�ƚŚĞ�ĚĂƚĂ
ͻ� &ƌŽŵ�ƚŚĞ�ĮŐƵƌĞ͕�ŶŽƚĞ�ƚŚĂƚ�ŽŶĞ�ĞůĞŵĞŶƚ�ǁĂƐ�ŝŶƐĞƌƚĞĚ�ŝŶ�ĐĞůů��ϭ�ĂƐ�Ă�ŶƵŵďĞƌ�

ŽŶůǇ�ĂŶĚ�ĂůƐŽ�ĨŽƌ�ĐĞůů��ϭ͕�ĂŶĚ�ŝƚ�ŝƐ�ƉƌĞĨĞƌĂďůĞ�ƚŽ�ŝŶƐĞƌƚ�ĚĂƚĂ�ŝŶ�ĐĞůůƐ�ŝŶ�ƚŚŝƐ�
ǁĂǇ͖�ďĞĐĂƵƐĞ�ƚŚŝƐ�ůĂƚĞƌ�ĂůůŽǁƐ�ƵƐ�ƚŽ�ƉĞƌĨŽƌŵ�ƐŽƌƟŶŐ�ŽƉĞƌĂƟŽŶƐ�ĞĂƐŝůǇ�ĨŽƌ�
ƚŚĞ�ĮƌƐƚ�ŶĂŵĞ�ŽŶůǇ�Žƌ�ĨŽƌ�ƚŚĞ�ĚĂƚĞ�ŵŽĚŝĮĞĚ�ĂŶĚ�ƚŚĞ�ĐŽŶƚĞŶƚƐ�ŽĨ�ĐĞůůƐ�;�ϭ͕�
�ϭ͕��ϭ͕�ĂŶĚ��ϭͿ�ĂƌĞ�ĐĂůůĞĚ�ĨƌŽŵ�ĮĞůĚ�Žƌ�ĐŽůƵŵŶ�ŚĞĂĚŝŶŐƐ͘

ͻ� /Ĩ�ǇŽƵ�ǁĂŶƚ�ƚŽ�ŝŶƐĞƌƚ�ŶĞǁ�ĚĂƚĂ͕�ŝŶƐĞƌƚ�ŝƚ�ŝŶ�ƚŚĞ�ĨŽƵƌƚŚ�ƌŽǁ�ĚŝƌĞĐƚůǇ͕ �ĂŶĚ�ĚŽ�ŶŽƚ�
ůĞĂǀĞ�ďůĂŶŬ�ƌŽǁƐ�ďĞƚǁĞĞŶ�ƚŚĞ�ĚĂƚĂ�ďĞĐĂƵƐĞ�ƚŚŝƐ�ŵĂǇ�ĐĂƵƐĞ�ĨƵƚƵƌĞ�ĞƌƌŽƌƐ�
ǁŚĞŶ�ƉĞƌĨŽƌŵŝŶŐ�ƚŚĞ�ĚĂƚĂ�ƐŽƌƟŶŐ͕�ĂƐ�ǁĞůů�ĂƐ�ĨŽƌ�ƚŚĞ�ĐŽůƵŵŶƐ͘

ͻ� /Ĩ�ǇŽƵ�ĚĞƚĞƌŵŝŶĞƚŚĞ�ƐƵŵ�ŽĨ�ƚŚĞ�ŶƵŵĞƌŝĐĂů�ĚĂƚĂ�ĨŽƌ�Ă�ĐŽůƵŵŶ͕�ĨŽƌ�ĞǆĂŵƉůĞ͕�
ŝƚ�ŝƐ�ƉƌĞĨĞƌĂďůĞ�ƚŽ�ůĞĂǀĞ�Ă�ďůĂŶŬ�ƌŽǁ�ďĞĨŽƌĞ�ƚŚĞ�ƌŽǁ�ŝŶ�ǁŚŝĐŚ�ƚŚĞ�ƐƵŵ�ǁŝůů�ďĞ�
ŝŶƐĞƌƚĞĚ͘

ͻ� dŽ�ŝŶƐĞƌƚ�Ă�ƐƉĞĐŝĮĐ�ŶƵŵďĞƌ͕ �ƐĞůĞĐƚ�ƚŚĞ�ĐĞůů�ĂŶĚ�ƚǇƉĞ�ƚŚĞ�ŶƵŵďĞƌ�ĚŝƌĞĐƚůǇ�ŝŶ�ŝƚ͘���
ŶĞŐĂƟǀĞ�ƐŝŐŶ�ĐĂŶ�ďĞ�ŝŶƐĞƌƚĞĚ�ŝŶ�ĨƌŽŶƚ�ŽĨ�ƚŚĞ�ŶƵŵďĞƌ�ŝĨ�ƚŚĞ�ŶƵŵďĞƌ�ŝƐ�ŶĞŐĂƟǀĞ͘

ͻ� hƐĞ�ƚŚĞ�ƐůĂƐŚ�;ͭͿ�Žƌ�ƚŚĞ�ŚǇƉŚĞŶ�;ͲͿ�ƚŽ�ƐĞƉĂƌĂƚĞ�ƚŚĞ�ĐŽŵƉŽŶĞŶƚƐ�ŽĨ�ĚĂƚĞ͘�dŽ�
ĞŶƚĞƌ�ƚŚĞ�ĐƵƌƌĞŶƚ�ĚĂƚĞ�ŝŶ�Ă�ƐƉĞĐŝĮĐ�ĐĞůů͕�ƉƌĞƐƐ�;�ƚƌů�н͖ͿŽŶ�ƚŚĞ�ŬĞǇďŽĂƌĚ͘

ͻ� dŽ�ŝŶƐĞƌƚ�ƚŚĞ�ĐƵƌƌĞŶƚ�ƟŵĞ͕�ƉƌĞƐƐ�;�ƚƌů�н�͗ Ϳ͕ŝ͘Ğ͘�;�ƚƌůн�̂ ŚŝŌ�н�͖ Ϳ�ŽŶ�ƚŚĞ�ŬĞǇďŽĂƌĚ͘

Skill 11 - 10
Recognizing How to Edit the Cell Content

ϭϭ�ͲϵͲ�ϯ��ĚŝƟŶŐ�ƚŚĞ��Ğůů��ŽŶƚŶĞƚ
dŽ�ĞĚŝƚ�ƚŚĞ�ĐĞůů�ĐŽŶƚĞŶƚƐ�ǁŝƚŚ�;ĂĚĚ͕�ĚĞůĞƚĞ͕�ƌĞƉůĂĐĞͿ͕�ĨŽůůŽǁ�ƚŚĞƐĞ�ƐƚĞƉƐ͗
ͻ� �ůŝĐŬ�ŽŶ�ƚŚĞ�ĐĞůů�ǁŚŽƐĞ�ĐŽŶƚĞŶƚ�ǇŽƵ�ǁĂŶƚ�ƚŽ�ĞĚŝƚ͕�ĨŽƌ�ĞǆĂŵƉůĞ�ĐĞůů�;�ϯͿ�ĂƐ�

ƐŚŽǁŶ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞ�ϭϭ�ͲϮϭ͘

Figure11-21:
Modifying 
Cell Data

The Cell to
 be Modified1
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ͻ� dŽ�ĂĚĚ�ĚĂƚĂ͗�DŽǀĞ�ƚŚĞ�ƉŽŝŶƚĞƌ�ƚŽ�ƚŚĞ�ĂĚĚŝƟŽŶ�ƐŝƚĞ͕�ƚŚĞŶ�ƐƚĂƌƚ�ĂĚĚŝŶŐ�;ƚĞǆƚ�
Žƌ�ŶƵŵďĞƌ�͘͘͘Ϳ�ǇŽƵ�ǁĂŶƚ�ƚŽ�ĂĚĚ�ĚŝƌĞĐƚůǇ͘

ͻ� dŽ�ĞĚŝƚ�ƚŚĞ�ƚĞǆƚ�;Žƌ�ƉĂƌƚ�ŽĨ�ŝƚͿ͗�̂ ĞůĞĐƚ�ƚŚĞ�ƚĞǆƚ�ƚŽ�ďĞ�ƌĞƉůĂĐĞĚ�ďǇ�ŚŝŐŚůŝŐŚƟŶŐ�
ŝƚ�ǁŝƚŚ�ƚŚĞ�ŵŽƵƐĞ͕�ŝŶƐĞƌƚ�ƚŚĞ�ŶĞǁ�ƚĞǆƚ�ĚŝƌĞĐƚůǇ�ĂƐ�ƐŚŽǁŶ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞ�ϭϭͲ�ϮϮ͘

Figure11-22:
Edit Text or 

Part of it
Enter the 
New Text 

Here
1

ͻ� dŽ�ĚĞůĞƚĞ�ƚŚĞ�ƚĞǆƚ�;Žƌ�ƉĂƌƚ�ŽĨ�ŝƚͿ͗�̂ ĞůĞĐƚ�ƚŚĞ�ƚĞǆƚ�ƚŽ�ďĞ�ĚĞůĞƚĞĚ�ďǇ�ŚŝŐŚůŝŐŚƟŶŐ�
ŝƚ�ǁŝƚŚ�ƚŚĞ�ŵŽƵƐĞ͕�ƉƌĞƐƐ�ƚŚĞ�͞�ĞůĞƚĞ͟�ŬĞǇ�ĂƐ�ƐŚŽǁŶ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞ�ϭϭͲ�Ϯϯ͘

Figure11-23:
Delete Text 
or Part of it

ͻ� dŽ�ĐŽƉǇ�Žƌ�WĂƐƚĞ�ƚŚĞ�ƚĞǆƚ͗�^ĞůĞĐƚ�ƚŚĞ�ƚĞǆƚ�ƚŽ�ďĞ�ƌĞƉůĂĐĞĚ�ďǇ�ŚŝŐŚůŝŐŚƟŶŐ�ŝƚ�
ǁŝƚŚ�ƚŚĞ�ŵŽƵƐĞ͕�ƉƌĞƐƐ�;�ƚƌů�н��Ϳ�ƚŽ�ĐŽƉǇ�Žƌ�;�ƚƌů�н�yͿ�ƚŽ�ĐƵƚ͕�ƚŚĞŶ�ŐŽ�ƚŽ�ƚŚĞ�
ƐĞĐŽŶĚ�ĐĞůů�ƐŝƚĞ�ĂŶĚ�ƉƌĞƐƐ�;�ƚƌů�н�sͿ�ƚŽ�ƉĂƐƚĞ�ĂƐ�ƐŚŽǁŶ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞϭϭ24-͘
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Figure11-24:
Copying and 
Moving Text

Copy Here1

Move Here2

Skill 11 - 11
Recognizing How to Find, Replace and Go to 

ϭϭ�ͲϭϬ�&ŝŶĚ͕�ZĞƉůĂĐĞ�ĂŶĚ�'Ž�ƚŽ
ϭϭ�ͲϭϬ�Ͳϭ��&ŝŶĚ
Excel worksheet program enables you to search for text or number contained 

within the texts of worksheet cells, to search follow the following steps:
ͻ� tŝƚŚŝŶ�ƚŚĞ�ƚĂď�;,ŽŵĞͿ�ĂŶĚ�ĨƌŽŵ�ƚŚĞ�ŐƌŽƵƉ�;�ĚŝƟŶŐͿ͕�ĐůŝĐŬ�ŽŶ�ƚŚĞ�;&ŝŶĚ�ĂŶĚ�

^ĞůĞĐƚͿ�ŝĐŽŶ�ĂŶĚ�ƚŚĞ�&ŝŶĚ�ĂŶĚ�ZĞƉůĂĐĞ�ĚŝĂůŽŐ�ďŽǆ�ĂƉƉĞĂƌƐ͕�Žƌ�ƉƌĞƐƐ�;�ƚƌů�н�
&ͿŽŶ�ƚŚĞ�ŬĞǇďŽĂƌĚ͕�ƐŽ�ƚŚĂƚ�ƚŚĞ�&ŝŶĚĚŝĂůŽŐ�ďŽǆ�ĂƉƉĞĂƌƐ�ĚŝƌĞĐƚůǇ�ĂƐ�ƐŚŽǁŶ�ŝŶ�
ƚŚĞ�&ŝŐƵƌĞ�ϭϭ�ͲϮϱ͘

Figure11-25:
The Excel 
Searching

ͻ� &ŝŶĚ�ĂŶĚ�ZĞƉůĂĐĞ�ĚŝĂůŽŐ�ďŽǆ͕�ƐĞůĞĐƚ�ƚŚĞ�;&ŝŶĚ�ĂŶĚ�^ĞůĞĐƚͿ�ĐŽŵŵĂŶĚ͕�ĂŶĚ�
ƚŚĞ�ĮŶĚĚŝĂůŽŐ�ďŽǆ�ĂƉƉĞĂƌƐ͘

ͻ� /Ŷ�ƚŚĞ�;&ŝŶĚ�ǁŚĂƚͿ�ĞĚŝƚ�ďŽǆ͕�ƚǇƉĞ�ƚŚĞ�ĚĂƚĂ�ǇŽƵ�ǁĂŶƚ�ƚŽ�ƐĞĂƌĐŚ�ĨŽƌ�ƐƵĐŚ�ĂƐ�
;͘͘͘͘͘Ϳ�ĂƐ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞ�;ϭϭͲ�ϮϱͿ
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ͻ� �ůŝĐŬ�ƚŚĞ�;&ŝŶĚ�EĞǆƚͿ�ďƵƩŽŶ�ĂŶĚ�ŶŽƚĞ�ƚŚĂƚ�ƚŚĞ�ƉŽŝŶƚĞƌ�ŵŽǀĞƐ�ĚŝƌĞĐƚůǇ�ƚŽ�ƚŚĞ�
ĮƌƐƚ�ƉŽƐŝƟŽŶ�ŽĨ�ĚĂƚĂ�ŽŶ�ƚŚĞ�ǁŽƌŬƐŚĞĞƚ͘

ͻ� ZĞƉĞĂƚ�ĐůŝĐŬŝŶŐ�ƚŚĞ�;&ŝŶĚ�EĞǆƚͿ�ďƵƩŽŶ͕�ĂŶĚ�ƚŚĞ�ƉŽŝŶƚĞƌ�ǁŝůů�ŵŽǀĞ�ƚŽ�ŽƚŚĞƌ�
ƉůĂĐĞƐ�ƚŚĂƚ�ĐŽŶƚĂŝŶ�ƚŚĞ�ĚĂƚĂ�ĂƐ�ƐŚŽǁŶ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞϭϭϮϲ-͘

ͻ� �ůŝĐŬ�ƚŚĞ�;�ůŽƐĞͿ�ďƵƩŽŶ�ƚŽ�ĐůŽƐĞ�ƚŚĞ�;&ŝŶĚ�ĂŶĚ�ZĞƉůĂĐĞͿ�ĚŝĂůŽŐ�ďŽǆ͘

Figure11-26:
Find 

 The Search Word

 The Search Result 

1

2

ϭϭ�ͲϭϬͲ�Ϯ�ZĞƉůĂĐĞ
dŚĞ�ĞǆĐĞů�ǁŽƌŬƐŚĞĞƚ�ƉƌŽŐƌĂŵ�ĞŶĂďůĞƐ�ǇŽƵ� ƚŽ� ƌĞƉůĂĐĞ� ƚŚĞ�ǀĂůƵĞ�ǁŝƚŚ�Ă�ŶĞǁ�

ǀĂůƵĞ�ŽŶ�ƚŚĞ�ǁŽƌŬƐŚĞĞƚ͘�dŽ�ŵĂŬĞ�ƚŚĞ�ƌĞƉůĂĐĞŵĞŶƚ͕�ĨŽůůŽǁ�ƚŚĞƐĞ�ƐƚĞƉƐ͗

ͻ� �ƉƉůǇ�ƐƚĞƉ�;ϭͿ�ĂďŽǀĞ�ŝŶ�ƚŚĞ�ĮŶĚ�ƉƌŽĐĞƐƐ͘
ͻ� �ůŝĐŬ�ŽŶ�ƚŚĞ�;ZĞƉůĂĐĞͿ�ƚĂď�ŝŶƐƚĞĂĚ�ŽĨ�;&ŝŶĚͿ͘
ͻ� WĞƌĨŽƌŵ�ƐƚĞƉ�;ϮͿ�ďǇ�ƚǇƉŝŶŐ�ƚŚĞ�ǀĂůƵĞ�ǇŽƵ�ĂƌĞ�ůŽŽŬŝŶŐ�ĨŽƌ�ĂŶĚ�ƚŚĞ�ƌĞƉůĂĐĞĚ�

ǀĂůƵĞ͘
ͻ� �ůŝĐŬ�ƚŚĞ�ZĞƉůĂĐĞ�ďƵƩŽŶ�ƚŽ�ƌĞƉůĂĐĞ�ƚŚĞ�ǀĂůƵĞ�ŝŶ�ŝƚƐ�ůŽĐĂƟŽŶ͕�Žƌ�;ZĞƉůĂĐĞ��ůůͿ�

ƚŽ�ƌĞƉůĂĐĞ�Ăůů�ƚŚĞ�ĐŽŶƚĞŶƚƐ�ŽĨ�ƚŚĞ�ǁŽƌŬƐŚĞĞƚ�ƐŝŵŝůĂƌ�ƚŽ�ƚŚĞ�ƌĞƉůĂĐĞĚ�ǀĂůƵĞ�
ĂƐ�ƐŚŽǁŶ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞϭϭ�ͲϮϳ͘

ͻ� �ůŝĐŬ�ƚŚĞ�;�ůŽƐĞͿ�ďƵƩŽŶ�ƚŽ�Įǆ�ƚŚĞ�ƌĞƉůĂĐĞŵĞŶƚ͕�ƚŚĞŶ�ĐůŽƐĞ�ƚŚĞ�ĚŝĂůŽŐ�ďŽǆ͘

Figure11-27:
Find & 

Replace 

Replace with

Find what

2

1

Replace Optins 3
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ϭϭ�ͲϭϬ�Ͳϯ�'Ž�ƚŽ
dŚĞ�;'Ž�ƚŽͿ�ĐŽŵŵĂŶĚ�ŝƐ�ƵƐĞĚ�ƚŽ�ƋƵŝĐŬůǇ�ƌĞĂĐŚ�ĐĞůůƐ͕�ĐŽůƵŵŶƐ͕�Žƌ�ƌŽǁƐ͕�ƌĂƚŚĞƌ�

ƚŚĂŶ�ƐĞĂƌĐŚŝŶŐ�ĂŶĚ�ŵŽǀŝŶŐ�ďĞƚǁĞĞŶ�ĐŽůƵŵŶƐ�ĂŶĚ�ƌŽǁƐ�ƚŽ�ƌĞĂĐŚ�ƚŚĞ�ĚĞƐŝƌĞĚ�ŽŶĞ͘

dŽ�ŵŽǀĞ�ƚŽ�Ă�ƐƉĞĐŝĮĐ�ĐĞůů͕�ĨŽůůŽǁ�ƚŚĞƐĞ�ƐƚĞƉƐ͗
ͻ� KŶ�ƚŚĞ�;,ŽŵĞͿ�ƚĂď�ĂŶĚ�ŝŶ�ƚŚĞ�;�ĚŝƚͿ�ŐƌŽƵƉ͕�ĐůŝĐŬ�ƚŚĞ�;&ŝŶĚ�ĂŶĚ�^ĞůĞĐƚͿ�ŝĐŽŶ�

ĂŶĚ�ƚŚĞŶ�ĐůŝĐŬ�;'Ž�dŽͿ�Žƌ�ƉƌĞƐƐ�;�ƚƌů�н�'Ϳ�ƚŽ�ƐŚŽǁ�ƚŚĞ�;'Ž�ƚŽͿ��ŝĂůŽŐ�ďŽǆ�Žƌ�
ƉƌĞƐƐ�ƚŚĞ�;&ϱͿ͘

ͻ� dǇƉĞ�ŝŶ�ƚŚĞ�ĐĞůů�ŶƵŵďĞƌ�ƌĞƋƵŝƌĞĚ�ƚŽ�ŐŽ�ƚŽ͕�ĨŽƌ�ĞǆĂŵƉůĞ�;�ϭͿ͕�ƚŚĞŶ�ĐůŝĐŬ�ƚŚĞ�
K<�ďƵƩŽŶ͘

ͻ� zŽƵ�ǁŝůů�ŝŵŵĞĚŝĂƚĞůǇ�ŐŽ�ƚŽ�ƚŚĞ�ĚĞƐŝƌĞĚ�ĐĞůů͘

ͻ� dŽ� ƌĞƚƵƌŶ� ƚŽ� ƚŚĞ� ďĞŐŝŶŶŝŶŐ� ŽĨ� ƚŚĞ� ǁŽƌŬƐŚĞĞƚ� ǇŽƵ� ĐĂŶ� ĨŽůůŽǁ� ƚŚĞ� ƐĂŵĞ�
ƉƌĞǀŝŽƵƐ� ƐƚĞƉƐ� ĂŶĚ� ŝŶƐĞƌƚ� ƚŚĞ� ĐĞůů� ŶĂŵĞ� ;�ϭͿ͕� Žƌ� ƉƌĞƐƐ� ;�ƚƌů� н�,ŽŵĞͿ� ĂƐ�
ƐŚŽǁŶ�ŝŶ�ƚŚĞ�&ŝŐƵƌĞϭϭͲ�Ϯϴ͘

Figure11-28:
Go to Type Here the Cell Number that You Want to Go to 1

Skill 11 - 12
Recognize the Sorting of Cells ascendingly or descendingly 

ϭϭ�Ͳϭϭ�^ŽƌƟŶŐ�ĐĞůůƐ�ĂƐĐĞŶĚŝŶŐůǇ�Žƌ�ĚĞƐĐĞŶĚŝŶŐůǇ
dŚĞ�ĞǆĐĞů�ǁŽƌŬƐŚĞĞƚ�ƉƌŽŐƌĂŵ�ĞŶĂďůĞƐ�ǇŽƵ�ƚŽ�ƐŽƌƚ�ƚŚĞ�ĚĂƚĂ�ŽĨ�ĐŽůƵŵŶƐ�ĞŝƚŚĞƌ�

ĂƐĐĞŶĚŝŶŐůǇ� Žƌ� ĚĞƐĐĞŶĚŝŶŐůǇ͕ � ĞŝƚŚĞƌ� ĂůƉŚĂďĞƟĐĂůůǇ� ;�͘͘�Ϳ� Žƌ� ĚŝŐŝƚĂůůǇ� ;ϵ͘͘ϬͿ� ďǇ�
ĨŽůůŽǁŝŶŐ�ƚŚĞ�ĨŽůůŽǁŝŶŐ�ƐƚĞƉƐ͗
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ͻ� ^ĞůĞĐƚ�ƚŚĞ�ĐĞůůƐ�ŽĨ�ƚŚĞ�ĐŽůƵŵŶ�ƚŽ�ƐŽƌƚ�ƚŚĞ�ĚĂƚĂ�ŽŶ�;ǁŝƚŚ�ŶĞĐĞƐƐĂƌǇ�ƚŽ�ŶŽƚ�
ŚŝŐŚůŝŐŚƟŶŐ�ƚŚĞ�ŚĞĂĚĞƌƐ�ŽĨ�ƚŚĞ�ĐŽůƵŵŶƐͿ͘

ͻ� dŽ�ƐŽƌƚ͗��ůŝĐŬ�ŽŶ�ƚŚĞ�͞^Žƌƚ͟�ďƵƩŽŶ�ŝŶ�ƚŚĞ�͞�Ěŝƚ͟�ŐƌŽƵƉ�ŽĨ�ƚŚĞ�͞,ŽŵĞ͟�ďĂƌ͕ �ƚŽ�
ĚŝƐƉůĂǇ�Ă�ƐĞƚ�ŽĨ�ŽƉƟŽŶƐ�ĂƐ�ƐŚŽǁŶ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞ�ϭϭ�ͲϮϵ͘

Here the Sort & Filter Options

Figure11-29:
Sort & Filter

Options

ͻ� &Žƌ��ƐĐĞŶĚŝŶŐ�^ŽƌƟŶŐ͗��ůŝĐŬ�ŽŶ�ƚŚĞ�;�ƐĐĞŶĚŝŶŐ�KƌĚĞƌͿ�ŽƉƟŽŶ͘
ͻ� &Žƌ��ĞƐĐĞŶĚŝŶŐ�^ŽƌƟŶŐ͗��ůŝĐŬ�;�ĞƐĐĞŶĚŝŶŐ�KƌĚĞƌͿ͘

dŽ� ƐŽƌƚ� Ăůů� ƚŚĞ� ĐŽŶƚĞŶƚƐ� ŽĨ� ƚŚĞ� ƌŽǁƐ� ĂĐĐŽƌĚŝŶŐ� ƚŽ� ƚŚĞ� ŽƌĚĞƌ� ŽĨ� ƚŚĞ� ǀĂůƵĞƐ�
;ĂƐĐĞŶĚŝŶŐ�ͭ�ĚĞƐĐĞŶĚŝŶŐͿ�ŝŶ�ƚŚĞ�ƌĞƋƵŝƌĞĚ�ĐŽůƵŵŶ�ĂƐ�ƐŚŽǁŶ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞ�ϭϭ�ͲϯϬ͘

Skill 11 - 13
Rcognizing the Freeze Panes

ϭϭͲ�ϭϮ�&ƌĞĞǌŝŶŐ�WĂŶĞƐ
dŚĞ�ǁŽƌĚ�͞ĨƌĞĞǌŝŶŐ͟�ŵĞĂŶƐ�ĮǆŝŶŐ�ŶƵŵďĞƌ�ŽĨ�ĐĞůůƐ�ƐŽ�ƚŚĂƚ�ƚŚĞǇ�ĚŽ�ŶŽƚ�ŵŽǀĞ�Žƌ�

ĚŝƐĂƉƉĞĂƌ�ĨƌŽŵ�ƚŚĞ�ƵƐĞƌ Ɛ͛�ƐŝŐŚƚ�ĞǀĞŶ�ŝĨ�ƚŚĞ�ƐŚĞĞƚ�ŝƐ�ŵŽǀĞĚ�ƵƉ�ĂŶĚ�ĚŽǁŶ͕�ĂƐ�ǁĞůů�ĂƐ�
ƚŽ�ƚŚĞ�ůĞŌ�Žƌ�ƌŝŐŚƚ͕�ĂŶĚ�ƚŚĞ�ƉƌŽĐĞƐƐ�;ĨƌĞĞǌŝŶŐͿ�ĐĂŶ�ďĞ�ĐĂƌƌŝĞĚ�ŽƵƚ�ďǇ�ĨŽůůŽǁŝŶŐ�ƚŚĞ�
ĨŽůůŽǁŝŶŐ�ƐƚĞƉƐ͗

ͻ� �ůŝĐŬ�ŽŶ�ƚŚĞ�ĐĞůů�ǇŽƵ�ǁĂŶƚ�ƚŽ�ĨƌĞĞǌĞ�ƚŚĞ�ƉĂŶĞƐ�ƐƚĂƌƟŶŐ�ĨƌŽŵ�ŝƚ͘
ͻ� �ůŝĐŬ�ƚŚĞ�;&ƌĞĞǌĞ�WĂŶĞƐͿ�ďƵƩŽŶ�ǁŝƚŚŝŶ�ƚŚĞ�;ǁŝŶĚŽǁͿ�ŐƌŽƵƉ�ŽĨ� ƚŚĞ�;sŝĞǁͿ�

ƚĂď�ƚŽ�ŐŝǀĞ�ŽƉƟŽŶƐ�;&ƌĞĞǌĞ�dŽƉ�ZŽǁ͕�&ƌĞĞǌĞ�&ŝƌƐƚ��ŽůƵŵŶ͕�&ƌĞĞǌĞ�WĂŶĞƐͿĂƐ�
shown in Figure11ϯϬ-͘
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Figure11-30:
Freeze 
Panes 
Options

Freeze Panes Options

ͻ� �ůŝĐŬ�ƚŚĞ�;&ƌĞĞǌĞ�WĂŶĞƐͿ�ďƵƩŽŶ�ƚŽ�ĚŝǀŝĚĞ�ƚŚĞ�ǁŽƌŬƐŚĞĞƚ�ŝŶƚŽ�ĨŽƵƌ�ƐĞĐƟŽŶƐ�
ĨƌŽŵ�ƚŚĞ�;&ƌĞĞǌĞͿ�ĐĞůů�ĂŶĚ�Įǆ�ƚŚĞ�ƚŽƉ�ĐĞůůƐ�ĨƌŽŵ�ƚŚĞ�ůĞŌ�ƐŝĚĞ�ŽĨ�ƚŚĞ�ǁŽƌŬƐŚĞĞƚ͘

ͻ� dŽ�ĂƉƉůǇ͗�WĞƌĨŽƌŵ�ƚŚĞ�ƉƌĞǀŝŽƵƐ�ƐƚĞƉƐ͕�ƚŚĞŶ�ŵŽǀĞ�ƚŚĞ�ǁŽƌŬƐŚĞĞƚ�ĚŽǁŶ�ĂŶĚ�
ƌŝŐŚƚ͕�ĂƐ�ƚŚĞ�ĨƌŽǌĞŶ�ĐĞůůƐ�ǁŝůů�ƌĞŵĂŝŶ�ƉƌĞƐĞŶƚ�ǁŚĂƚĞǀĞƌ�ǇŽƵ�ŵŽǀĞ͘

ͻ� dŽ�ƌĞŵŽǀĞ�ƚŚĞ�ĨƌĞĞǌĞ͗�ZĞƉĞĂƚ�ƚŚĞ�ƐƚĞƉƐ�;ϭϭ�ͲϭϮͿ�ǁŝƚŚ�ƚŚĞ�ŽƉƟŽŶ�ŽĨ�;ƵŶĨƌĞĞǌĞ�
ƚŚĞ�ƉĂŶĞƐͿ�ĂƐ�ƐŚŽǁŶ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞ�ϭϭ�Ͳϯϭ͘

Figure11-31:
Unfreeze 

Panes 

Unfreeze Panes 

Skill 11 - 14
Recognizing The Matimatical Formulas and Functions

ϭϭͲ�ϭϯ�dŚĞ�DĂƚŚŝŵĂƟĐĂů�&ŽƌŵƵůĂƐ�ĂŶĚ�&ƵŶĐƟŽŶƐ
KŶĞ�ŽĨ�ƚŚĞ�ŵŽƐƚ�ŝŵƉŽƌƚĂŶƚ�ĨĞĂƚƵƌĞƐ�ŽĨ��ǆĐĞů�ŝƐ�ƚŚĞ�ĂďŝůŝƚǇ�ƚŽ�ƵƐĞ�ŵĂƚŚĞŵĂƟĐĂů�

ĨŽƌŵƵůĂƐ͕� ƚŚƌŽƵŐŚ�ǁŚŝĐŚ�ĚŝīĞƌĞŶƚ� ĂƌŝƚŚŵĞƟĐ�ŽƉĞƌĂƟŽŶƐ� ĂƌĞ� ƉĞƌĨŽƌŵĞĚ�ŽŶ� ƚŚĞ�
ǀĂůƵĞƐ� ŝŶ� ǁŽƌŬƐŚĞĞƚ� ĐĞůůƐ d͘ŚĞ� ƉƌŽŐƌĂŵ� ĂůƐŽ� ĐŽŶƚĂŝŶƐ� ůĂƌŐĞ� ůŝďƌĂƌǇ� ŽĨ� ĚŝīĞƌĞŶƚ�
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ĨƵŶĐƟŽŶƐ� ĚŝǀŝĚĞĚ� ŝŶƚŽ� ĐĂƚĞŐŽƌŝĞƐ͕� ŝŶĐůƵĚŝŶŐ� ĮŶĂŶĐŝĂů͕� ƐƚĂƟƐƟĐĂů͕� ĞŶŐŝŶĞĞƌŝŶŐ͕�
ŵĂƚŚĞŵĂƟĐĂů͕�ƚƌŝŐŽŶŽŵĞƚƌŝĐĂů͕�ĂŶĚ�ŽƚŚĞƌ�ĨƵŶĐƟŽŶƐ͕�ƚŽ�ƉĞƌĨŽƌŵ�ǀĂƌŝŽƵƐ�ŽƉĞƌĂƟŽŶƐ�
ŽŶ�ƚŚĞ�ǀĂůƵĞƐ�ŝŶ�ǁŽƌŬƐŚĞĞƚ�ĐĞůůƐ͘/Ŷ�ƚŚŝƐ�ƉĂƌƚ͕�ǇŽƵ�ǁŝůů�ůĞĂƌŶ�ŚŽǁ�ƚŽ�ƵƐĞ�ĨŽƌŵƵůĂƐ�
ĂŶĚ�ĨƵŶĐƟŽŶƐ�ŝŶ�ǁŽƌŬƐŚĞĞƚƐ͘

Skill 11 - 15
Recognizing The Arithmetic Operations

ϭϭ�Ͳϭϯ�Ͳϭ�dŚĞ��ƌŝƚŚŵĞƟĐ�KƉĞƌĂƟŽŶƐ
dŚĞ�ĨŽƌŵƵůĂ�ŝƐ�ĂŶ�ĞƋƵĂƟŽŶ�ŝŶ�ǁŚŝĐŚ�ĂƌŝƚŚŵĞƟĐ�ŽƉĞƌĂƟŽŶƐ�ĂƌĞ�ƉĞƌĨŽƌŵĞĚ�ŽŶ�

ƚŚĞ� ǀĂůƵĞƐ� ŝŶ�ǁŽƌŬƐŚĞĞƚ� ĐĞůůƐ͕� ƐƵĐŚ�ĂƐ� ĂƌŝƚŚŵĞƟĐ�ĂŶĚ� ůŽŐŝĐĂů�ŽƉĞƌĂƟŽŶƐ͕�ǁŚŝĐŚ�
ƌĂŶŐĞ� ĨƌŽŵ� ƐŝŵƉůĞ� ĂƌŝƚŚŵĞƟĐ� ŽƉĞƌĂƟŽŶƐ� ;ŵƵůƟƉůŝĐĂƟŽŶ͕� ĚŝǀŝƐŝŽŶ͕� ĂĚĚŝƟŽŶ͕�
ƐƵďƚƌĂĐƟŽŶͿ� ƚŽ� ŵŽƌĞ� ĐŽŵƉůĞǆ� ŽƉĞƌĂƟŽŶƐ� ůŝŬĞ� ;ŵĂƚŚĞŵĂƟĐĂů� ĨƵŶĐƟŽŶƐͿ͕� ƚŚĞ�
ĨŽůůŽǁŝŶŐ�ĞǆƉůĂŝŶƐŚŽǁ�ƚŽ�ĚĞĂů�ǁŝƚŚ�ƚŚĞƐĞ�ŽƉĞƌĂƟŽŶƐ͘

&ŝƌƐƚ͗�^ƵĐĐĞƐƐŝŽŶ�ŽĨ�ƚŚĞ��ƌŝƚŚŵĞƟĐ�KƉĞƌĂƟŽŶƐ
�ǆĐĞů�ƵƐĞƐ�ƚŚĞ�ŬŶŽǁŶ�ƐƵĐĐĞƐƐŝŽŶ�ƚŽ�ƉĞƌĨŽƌŵ�ĂƌŝƚŚŵĞƟĐ�ŽƉĞƌĂƟŽŶƐ͕�ƚŚĂƚ�ŝƐ͗

ϭ͘� �ƌĂĐĞƐ�ĮƌƐƚ͕�ĨƌŽŵ�ŝŶƐŝĚĞ�ƚŽ�ŽƵƚƐŝĚĞ͘
Ϯ͘� dŚĞ�ƉŽǁĞƌ͘
ϯ͘� DƵůƟƉůŝĐĂƟŽŶ�ĂŶĚ�ĚŝǀŝƐŝŽŶ�ĨƌŽŵ�ůĞŌ�ƚŽ�ƌŝŐŚƚ͘
ϰ͘� &ŝŶĂůůǇ͕ �ĂĚĚŝƟŽŶ�ĂŶĚ�ƐƵďƚƌĂĐƟŽŶ�ĨƌŽŵ�ůĞŌ�ƚŽ�ƌŝŐŚƚ͘

^ĞĐŽŶĚ͗��ĚĚŝƟŽŶ�ĂŶĚ�ƐƵďƚƌĂĐƟŽŶ�ŽĨ�ĐĞůů�ĐŽŶƚĞŶƚƐ
ͻ� �ůŝĐŬ�ŽŶ�ƚŚĞ�ĐĞůů�ŝŶ�ǁŚŝĐŚ�ǇŽƵ�ǁĂŶƚ�ƚŚĞ�ƌĞƐƵůƚ�ƚŽ�ĂƉƉĞĂƌ�ŝŶ�ŝƚ͕�ĂŶĚ�ƚŚĞŶ�ƚǇƉĞ�

ƚŚĞ�ƐŝŐŶ�;сͿ�ĂƐ�ŝŶ�ƚŚĞ�&ŝŐƵƌĞ�ϭϭ�ͲϯϮ͘

Figure11-32:
The Formula

The Cell to which the Result Appears 1

ͻ� �ůŝĐŬ�ŽŶ� ƚŚĞ�ĮƌƐƚ� ĐĞůů� ŽĨ� ƚŚĞ� ĐĞůůƐ� ŝŶǀŽůǀĞĚ� ŝŶ� ƚŚĞ�ĂĚĚŝƟŽŶ�Žƌ� ƐƵďƚƌĂĐƟŽŶ�
ƉƌŽĐĞƐƐ͕�ĂŶĚ�ŶŽƚĞ�ƚŚĂƚ�ŝƚ�ǁŝůů�ďĞ�ŽƵƚůŝŶĞĚ�ǁŝƚŚ�ĚĂƐŚĞĚ�ůŝŶĞ�ĂŌĞƌ�ĐůŝĐŬŝŶŐ�ĂŶĚ�
ƚŚĞ�ŶĂŵĞ�ŽĨ�ƚŚĞ�ĐĞůů�ǁŝůů�ĂůƐŽ�ĂƉƉĞĂƌ�ŝŶ�ƚŚĞ�ƌĞƐƵůƟŶŐ�ĐĞůů͕�ĂƐ�ƐŚŽǁŶ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞ�
ϭϭ�Ͳϯϯ͘



364

Introduction to 
  Computer Skills

Introduction to Computer Skills

Figure11-33:
Select a Cell

Cells Involved with Addition and Subtraction Operations 1

ͻ� tƌŝƚĞ�ƚŚĞ�ƐŝŐŶ�;н�ͭ�ͲͿ�ĂŌĞƌ�ƚŚĞ�ĐĞůů�ŶĂŵĞ�ŝŶ�ƚŚĞ�ƌĞƐƵůƟŶŐ�ĐĞůů�ĂƐ�ƐŚŽǁŶ�ŝŶ�ƚŚĞ�
&ŝŐƵƌĞϭϭ�Ͳϯϰ͘

Figure11-34:
Writing the 

Formula

ͻ� �ůŝĐŬ� ŽŶ� ƚŚĞ� ƐĞĐŽŶĚ� ĐĞůů� ƚŚĂƚ� ŝŶǀŽůǀĞĚ� ŝŶ� ƚŚĞ� ĂĚĚŝƟŽŶ� Žƌ� ƐƵďƚƌĂĐƟŽŶ�
ƉƌŽĐĞƐƐĂŶĚ�ŶŽƚĞ�ƚŚĂƚ�ŝƚ�ǁŝůů�ďĞ�ŽƵƚůŝŶĞĚ�ǁŝƚŚ�Ă�ĚĂƐŚĞĚ�ůŝŶĞ�ĂŌĞƌ�ĐůŝĐŬŝŶŐ�ĂŶĚ�
ƚŚĞ�ŶĂŵĞ�ŽĨ�ƚŚĞ�ĐĞůů�ǁŝůů�ĂůƐŽ�ĂƉƉĞĂƌ�ŝŶ�ƚŚĞ�ƌĞƐƵůƟŶŐ�ĐĞůůĂƐ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞϭϭ�Ͳϯϱ͘

Figure11-35:
 Writing the 
Second Cell 

ͻ� WƌĞƐƐ�;�ŶƚĞƌͿ�ƚŽ�ƐĞĞ�ƚŚĞ�ƌĞƐƵůƚ�ĚŝƌĞĐƚůǇ�ŽŶ�ƚŚĞ�ƌĞƐƵůƚ�ĐĞůů͘
ͻ� dŽ�ŝŶƐĞƌƚ�ŽƚŚĞƌ�ĐĞůů�ǀĂůƵĞƐ͕�ƌĞƉĞĂƚ�ƉŽŝŶƚƐ�;Ϯ�ĂŶĚ�ϯͿ�ĚĞƉĞŶĚŝŶŐ�ŽŶ�ƚŚĞ�ŶƵŵďĞƌ�

ŽĨ�ĐĞůůƐ�ŝŶǀŽůǀĞĚ�ŝŶ�ƚŚĞ�ƉƌŽĐĞƐƐ͘
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Skill 11 - 16
Recognizing How to Fill the Arithmetic Operations 

dŚŝƌĚ͗�&ŝůůŝŶŐ�ƚŚĞ��ƌŝƚŚŵĞƟĐ�KƉĞƌĂƟŽŶƐ
dŚĞ� ĞǆĐĞů� ǁŽƌŬƐŚĞĞƚ� ƉƌŽŐƌĂŵ� ĞŶĂďůĞƐ� ǇŽƵ� ƚŽ� ŐĞƚ� ďĞŶĞĮƚ� ĨƌŽŵ� ĂƵƚŽŵĂƟĐ�

ĐŽƉǇŝŶŐ�ŽĨ� ƚŚĞ�ĂƌŝƚŚŵĞƟĐ�ŽƉĞƌĂƟŽŶƐ�ŽŶ�Ă� ƐƉĞĐŝĮĐ� ĐĞůů� ƚŽ� ƚŚĞ�ĂĚũĂĐĞŶƚ� ĐĞůůƐ� ďǇ�
ĂƉƉůǇŝŶŐ�ƚŚĞ�;ĮůůͿ�ĐŽŵŵĂŶĚ�ƵƐĞĚ�ŝŶĮůůŝŶŐ�ƚŚĞ�ĨŽƌŵĂƚƐ�ĂŶĚ�ƚĞǆƚƐ͖�ĂƐ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞƐ�ϭϭ-
ϯϲ�ĂŶĚ�ϭϭ�Ͳϯϳ͕�ĂŶĚ�ƚŚŝƐ�ŝƐ�ĚŽŶĞ�ďǇ�ĨŽůůŽǁŝŶŐ�ƚŚĞ�ĨŽůůŽǁŝŶŐ�ƐƚĞƉƐ͗

ͻ� �ůŝĐŬ�ŽŶ�Ă�ĐĞůů�ĐŽŶƚĂŝŶŝŶŐ�ƚŚĞ�ƌĞƐƵůƚ�ŽĨ�ĂƌŝƚŚŵĞƟĐ�Žƌ�ůŽŐŝĐĂů�ŽƉĞƌĂƟŽŶ͘
ͻ� ^Ğƚ�ƚŚĞ�ŵŽƵƐĞ�ƉŽŝŶƚĞƌ�ƚŽ�ƚŚĞ�ƐŵĂůů͕�ĚĂƌŬ�ƐƋƵĂƌĞ�ŽŶ�ƚŚĞ�ůŽǁĞƌ�ƌŝŐŚƚ�ĐŽƌŶĞƌ�

;нͿ�ŽĨ�ƚŚĞ�ĐĞůů͘�

Figures 11-36:
 Filling the 
Arithmetic 
Operations

The Small Dark Square˺

ͻ� TŚĞŶ�ƐƚĂƌƚ�ĚƌĂŐŐŝŶŐ�ƚŽ�ƚŚĞ�ƐŝĚĞ�;ĐŽůƵŵŶƐ�ͭ�ƌŽǁƐͿ�ƚŚĂƚ�ƚŚĞ�ŽƉĞƌĂƟŽŶ�ǁŝůů�ďĞ�
ƉĞƌĨŽƌŵĞĚ�ŽŶ�ĂŶĚ�ƉĂƌĂůůĞů�ƚŽ�ƚŚĞ�ǁŽƌŬ�ĐĞůůƐ�ŝŶ�ƚŚĞ�ŵĂŝŶ�ĂƌŝƚŚŵĞƟĐ�ŽƉĞƌĂƟŽŶ͘

Figures11-37:
Filling the 
Arithmetic 
Operations
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ͻ� dŚĞ�ǀĂůƵĞƐ�ŽĨ�ƚŚĞ�ĂƌŝƚŚŵĞƟĐ�ŽƉĞƌĂƟŽŶ�ĂƌĞ�ŝŵŵĞĚŝĂƚĞůǇ�ĮůůĞĚ�ŽǀĞƌ�Ăůů�ƚŚĞ�
ŚŝŐŚůŝŐŚƚĞĚ�ĂƌĞĂƐ͘

Skill 11 - 17
Recognizing How to Apply the Mathematical Functions

ϭϭ�Ͳϭϯ�ͲϮ��ƉƉůŝŶŐ�ƚŚĞ�DĂƚŚĞŵĂƟĐĂů�&ƵŶĐƟŽŶƐ
dŚĞ�ĨƵŶĐƟŽŶ�ŝƐ�Ă�ĨŽƌŵƵůĂ�ƚŚĂƚ�ǁĂƐ�ƉƌĞǀŝŽƵƐůǇ�ǁƌŝƩĞŶ�ŝŶ�ƚŚĞ�ƉƌŽŐƌĂŵ͕�ĂŶĚ�ƚŚĂƚ�

ůĞĂĚƐ�ƚŽ�ŽŶĞ�ŽĨ� ƚŚĞ�ĂƌŝƚŚŵĞƟĐ�Žƌ� ůŽŐŝĐĂů�ŽƉĞƌĂƟŽŶƐ͘��ǆĐĞů�ŚĂƐ�Ă� ůĂƌŐĞ� ůŝďƌĂƌǇ�ŽĨ�
ĚŝīĞƌĞŶƚ�ĨƵŶĐƟŽŶƐ͕�ĂŶĚ�ƚŚĞ�ĨŽůůŽǁŝŶŐŝƐ�ĂŶ�ĞǆƉůĂŶĂƟŽŶ�ŽĨ�ƐŽŵĞ�ŽĨ�ƚŚĞ�ĐŽŵŵŽŶ�
ĨƵŶĐƟŽŶƐ�ŝŶ�ƚŚĞ�ƉƌŽŐƌĂŵ͕�ĂŶĚ�ƚŚĞ�ĨƵŶĐƟŽŶ�ŽĨ�ĞĂĐŚ�ŽĨ�ƚŚĞŵ͘

Skill 11 - 18
Knowing the Calculation of the Average Function

&ŝƌƐƚ͗��ĂůĐƵůĂƟŽŶ�ŽĨ�ƚŚĞ��ǀĞƌĂŐĞ�&ƵŶĐƟŽŶ͗
dŚĞ��ǀĞƌĂŐĞ͗�ƚŚĞ�ƐƵŵ�ŽĨ�ƚŚĞ�ǀĂůƵĞƐ�ĚŝǀŝĚĞĚ�ďǇ�ƚŚĞ�ŶƵŵďĞƌ�ŽĨ�ǀĂůƵĞƐ͘�dŽ�ĂƉƉůǇ�

ƚŚĞ�ĂǀĞƌĂŐĞ�ĨƵŶĐƟŽŶ͕�ǁĞ�ĨŽůůŽǁ�ƚŚĞ�ĨŽůůŽǁŝŶŐ�ƐƚĞƉƐ͗

ͻ� �ůŝĐŬ�ŽŶ�ƚŚĞ�ĐĞůů�ŝŶ�ǁŚŝĐŚ�ǇŽƵ�ǁĂŶƚ�ƚŽ�ƐŚŽǁ�ŝƚƐ�ƌĞƐƵůƚ͘ĂƐ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞϭϭ�Ͳϯϴ͘

Figures11-38:
The 

Average 
Function 

ͻ� �ůŝĐŬ�ƚŚĞ�ĨƵŶĐƟŽŶ�ďƵƩŽŶ�;&yͿ�ŽŶ�ƚŚĞ�;&ŽƌŵƵůĂ�ƚĂďͿ͕�ĂŶĚ�ƚŚĞ�ŝŶƐĞƌƚ�ĨƵŶĐƟŽŶ�
ĚŝĂůŽŐ�ďŽǆ�ĂƉƉĞĂƌƐ�ĚŝƌĞĐƚůǇ͘

ͻ� �ůŝĐŬ�ŽŶ�;�ǀĞƌĂŐĞͿ�ĂŶĚ�ƚŚĞŶ�ĐůŝĐŬ�;K<Ϳ͕�ƚŽ�ŝŵŵĞĚŝĂƚĞůǇ�ƐŚŽǁ�ƚŚĞ�ĚŝĂůŽŐ�ďŽǆ�
ĨŽƌ�ƐĞůĞĐƟŶŐ�ĐĞůůƐ�ǁŚŽƐĞ�ĂǀĞƌĂŐĞ�ǀĂůƵĞ�ƐŚŽƵůĚ�ďĞ�ĐĂůĐƵůĂƚĞĚ�ĂƐ�ŝŶ�ƚŚĞ�&ŝŐƵƌĞ�
ϭϭ�Ͳϯϵ͘
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Figures11-39:
The 

Average 
Function 

Select a Function1

ͻ� �ƌĂŐ� ĚŝƌĞĐƚůǇ� ǁŝƚŚ� ƚŚĞ� ŵŽƵƐĞ� ŽŶ� ƚŚĞ� ǀĂůƵĞƐ� ŝŶǀŽůǀĞĚ� ŝŶ� ƚŚĞ� ĂǀĞƌĂŐĞ�
ĐĂůĐƵůĂƟŽŶ�ĂŶĚ�ƚŚĞǇ�ĂƉƉĞĂƌ�ĂƐ�ƐŚŽǁŶ�ŝŶ�ƚŚĞ�ǀĂůƵĞƐ�ďŽǆ�;�Ϯ͗��ϱͿ

ͻ� �ůŝĐŬ�;K<Ϳ͕�ƚŽ�ĚŝƐƉůĂǇ�ƚŚĞ�ǀĂůƵĞ�ŽŶ�ƚŚĞ�ůŽĐĂƟŽŶ�ĐŚŽƐĞŶ�ŝŶ�^ƚĞƉ�;ϭͿ͘

Figures11-40:
The 

Average 
Function

The Values Included in the Average Calculation1

ͻ� zŽƵ�ĐĂŶ�ƵƐĞ�;ĮůůͿ�ŝŶ�ƚŚĞ�ƌĞƐƚ�ŽĨ�ƚŚĞ�ĐĞůůƐ�ƵƐŝŶŐ�ƚŚĞ�ƉƌĞǀŝŽƵƐůǇ�ĞǆƉůĂŝŶĞĚ�ĮůůŝŶŐ�
ŵĞƚŚŽĚ͘

Figures11-41:
The 

Average 
Function
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Skill 11 - 19
Knowing the Calculation of the Min and Max Functions

^ĞĐŽŶĚ͗��ĂůĐƵůĂƟŽŶ�ŽĨ�ƚŚĞ�DŝŶ�ĂŶĚ�DĂǆ�&ƵŶĐƟŽŶƐ�
DĂǆ͗���ĨƵŶĐƟŽŶ�ƵƐĞĚ�ƚŽ�ĚĞƚĞƌŵŝŶĞ�ƚŚĞ�ŚŝŐŚĞƐƚ�ǀĂůƵĞ�ĂŵŽŶŐ�Ă�ŐƌŽƵƉ�ŽĨ�ĐĞůůƐ�

ƐĞůĞĐƚĞĚ�ĨƌŽŵ�Ă�ǁŽƌŬƐŚĞĞƚ͘

DŝŶ͗���ĨƵŶĐƟŽŶ�ƵƐĞĚ�ƚŽ�ĚĞƚĞƌŵŝŶĞ�ƚŚĞ�ůŽǁĞƐƚ�ǀĂůƵĞ�ĂŵŽŶŐ�Ă�ŐƌŽƵƉ�ŽĨ�ĐĞůůƐ�
ƐĞůĞĐƚĞĚ�ĨƌŽŵ�Ă�ǁŽƌŬƐŚĞĞƚ͘

/ƚ�ŝƐ�ĐĂůĐƵůĂƚĞĚ�ďǇ�ƚŚĞ�ĨŽůůŽǁŝŶŐ�ƐƚĞƉƐ͗
ͻ� �ůŝĐŬ�ŽŶ�ƚŚĞ�ĐĞůů�ŝŶ�ǁŚŝĐŚ�ǇŽƵ�ǁĂŶƚ�ƚŽ�ƐŚŽǁ�ŝƚƐ�ƌĞƐƵůƚ͘

Figuer11-42:
Max Value 
Calculations

ͻ� �ůŝĐŬ� ŽŶ� ƚŚĞ� ĨƵŶĐƟŽŶ� ďƵƩŽŶ� ;&yͿ� ŽŶ� ƚŚĞ� ;ĨŽƌŵƵůĂͿ� ƚĂď͕� ĂŶĚ� ƚŚĞ� ŝŶƐĞƌƚ�
ĨƵŶĐƟŽŶ�ĚŝĂůŽŐ�ďŽǆ�ĂƉƉĞĂƌƐ�ĚŝƌĞĐƚůǇ͘ �

ͻ� �ůŝĐŬ�ŽŶ�ƚŚĞ�;DĂǆͿ�Žƌ�;DŝŶͿ�ŽƉƟŽŶ͕�ƚŚĞŶ�ĐůŝĐŬ�;K<Ϳ͕�ƚŽ�ŝŵŵĞĚŝĂƚĞůǇ�ƐŚŽǁ�ƚŚĞ�
ĚŝĂůŽŐ�ďŽǆ�ĨŽƌ�ƐĞůĞĐƟŶŐ�ĐĞůůƐ�ƚŽ�ĚĞƚĞƌŵŝŶĞ�ŝƚƐ�ůŽǁĞƐƚ�Žƌ�ŚŝŐŚĞƐƚ�ǀĂůƵĞ͘

Figuer11-43:
Max Value 
Calculations

Max Function1
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ͻ� �ƌĂŐ�ĚŝƌĞĐƚůǇ�ǁŝƚŚ� ƚŚĞ�ŵŽƵƐĞ�ŽŶ� ƚŚĞ� ǀĂůƵĞƐ� ŝŶǀŽůǀĞĚ� ŝŶ� ƚŚĞ�DŝŶ�Žƌ�DĂǆ�
ĐĂůĐƵůĂƟŽŶƐ�ĂŶĚ�ƚŚĞǇ�ĂƉƉĞĂƌ�ĂƐ�ĨŽůůŽǁƐ�ŽŶ�ƚŚĞ�ǀĂůƵĞƐ�ďŽǆ�;�Ϯ͗��ϲͿ͘

Figuer11-44:
Max Value 
Calculations

The Values Included in the Max Value1

ͻ� �ůŝĐŬ�;K<Ϳ͕�ƐŽ�ƚŚĂƚ�ƚŚĞ�ǀĂůƵĞ�ĂƉƉĞĂƌƐ�ŽŶ�ƚŚĞ�ůŽĐĂƟŽŶ�ĐŚŽƐĞŶ�ŝŶ�^ƚĞƉ�;ϭͿ͘

Figuer11-45:
Max Value 
Calculations

Skill 11 - 20
Kowing the Calculation of the Sum Function

dŚŝƌĚ͗��ĂůĐƵůĂƟŽŶ�ŽĨ�ƚŚĞ�^Ƶŵ�&ƵŶĐƟŽŶ͗
^Ƶŵ�ĨƵŶĐƟŽŶ�ŝƐ�ƵƐĞĚ�ĨŽƌ�ƚŚĞ�ĂƵƚŽŵĂƟĐ�ĂĚĚŝƟŽŶ�ŽƉĞƌĂƟŽŶƐ͘

dŚĞ��ƵƚŽ^Ƶŵ�ďƵƩŽŶ�ƉĞƌĨŽƌŵƐ�ƚŚĞ�ĂĚĚŝƟŽŶ�ĨƵŶĐƟŽŶ͕�ĂŶĚ�ĐĂŶ�ďĞ�ŚĂŶĚůĞĚ�ďǇ�
ĨŽůůŽǁŝŶŐ�ƚŚĞƐĞ�ƐƚĞƉƐ͗

ͻ� �ůŝĐŬ�ŽŶ�ƚŚĞ�ĐĞůů�ŝŶ�ǁŚŝĐŚ�ǇŽƵ�ǁĂŶƚ�ƚŽ�ƐŚŽǁ�ŝƚƐ�ƌĞƐƵůƚ͘
ͻ� �ůŝĐŬ�ƚŚĞ�;�ƵƚŽ^ƵŵͿ�ďƵƩŽŶ�ŽŶ�ƚŚĞ�;,ŽŵĞͿ�ƚĂď�ǁŝƚŚŝŶ�ƚŚĞ�;�ĚŝƟŶŐͿ�ŐƌŽƵƉ�ƚŽ�

ĂƵƚŽŵĂƟĐĂůůǇ�ƐĞůĞĐƚ�ƚŚĞ�ĐŽůƵŵŶ�Žƌ�ƌŽǁ͘



370

Introduction to 
  Computer Skills

Introduction to Computer Skills

ͻ� �ƌĂŐ�ĚŝƌĞĐƚůǇ�ǁŝƚŚ�ƚŚĞ�ŵŽƵƐĞ�ŽŶ�ƚŚĞ�ǀĂůƵĞƐ�ŝŶǀŽůǀĞĚ�ŝŶ�ƚŚĞ�ĂĚĚŝƟŽŶ�ƉƌŽĐĞƐƐ͕�
ĂŶĚ�ŝƚ�ĂƉƉĞĂƌƐ�ĂƐ�ĨŽůůŽǁƐ�ŽŶ�ƚŚĞ�ǀĂůƵĞƐ�ďŽǆ�;�Ϯ͗��ϳͿ͘

ͻ� WƌĞƐƐ�ƚŚĞ�;�ŶƚĞƌͿ�ŬĞǇ�ƚŽ�ĚŝƐƉůĂǇ�ƚŚĞ�ǀĂůƵĞ�ŽŶ�ƚŚĞ�ůŽĐĂƟŽŶ�ĐŚŽƐĞŶ�ŝŶ�ƐƚĞƉ�;ϭͿ͘

Figuer11-46:
AutoSum

AutoSum

The Sum Cells

1

2

/�Ăŵ�ŐŽŝŶŐ�ƚŽ�ŽďƚĂŝŶ�ƚŚĞ�ƐƵŵ�ŽĨ�ƚŚĞ�ŶƵŵďĞƌƐ�ŝŶ�ĐŽůƵŵŶ��͕�ƐĞůĞĐƚ�ĐĞůů��ϴ͕�ŐŽ�ƚŽ�
ƚŚĞ�;,ŽŵĞͿ�ƚĂď͕�ƚŚĞŶ�ĐůŝĐŬ�ŽŶ�ƚŚĞ�;�ƵƚŽ^ƵŵͿ�ďƵƩŽŶ͘�Kƌ�ƐĞůĞĐƚ�ƚŚĞ�ĐĞůů�ĂŶĚ�ƉƌĞƐƐ�
;�>dн�сͿ͘�

Skill 11 - 21
Kowing the Calculation of Condition Function (IF)

&ŽƌƚŚ͗��ĂůĐƵůĂƟŽŶ�ŽĨ�ƚŚĞ��ŽŶĚŝƟŽŶ�&ƵŶĐƟŽŶ�;/&Ϳ
�ŽŶĚŝƟŽŶ�&ƵŶĐƟŽŶ�;/&Ϳ�ŝƐ�ƵƐĞĚ�ƚŽ�ƚĞƐƚ�ƚŚĞ�ĐĞůůƐ�ǀĂůƵĞƐ�ƐŽ�ƚŚĂƚ�ŝƚ�ŐŝǀĞƐ�Ă�ĐĞƌƚĂŝŶ�

ǀĂůƵĞ�ƚŚĂƚ�ĐŽŶĮƌŵƐ�ƚŚĞ�ĐŽŶĚŝƟŽŶ͕�ĂŶĚ�ŝƚ�ƵƐĞƐ�ƚŚĞ�ĐŽŵƉĂƌŝƐŽŶ�ĐŽŶĚŝƟŽŶƐ�;с͕�ф͕хфх͕�
͘͘͘͘Ϳ͘�dŽ�ĚĞĂů�ǁŝƚŚ�ƚŚŝƐ�ĨƵŶĐƟŽŶ͕�ĨŽůůŽǁ�ƚŚĞƐĞ�ƐƚĞƉƐ͗

ͻ� �ůŝĐŬ�ŽŶ�ƚŚĞ�ĐĞůů�ŝŶ�ǁŚŝĐŚ�ǇŽƵ�ǁĂŶƚ�ƚŽ�ƐŚŽǁ�ŝƚƐ�ƌĞƐƵůƚƐ͘
ͻ� �ůŝĐŬ�ŽŶ�ƚŚĞ�ĨƵŶĐƟŽŶ�ďƵƩŽŶ�;&yͿ�ŽŶ�ƚŚĞ�;ĨŽƌŵƵůĂͿƚĂď͕�ĂŶĚ�ƚŚĞŶ�ƚŚĞ�ŝŶƐĞƌƚ�

ĨƵŶĐƟŽŶ�ĚŝĂůŽŐ�ďŽǆ�ĂƉƉĞĂƌƐ�ĚŝƌĞĐƚůǇ͘
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Figuer11-47:
The IF 

Function 
Calculation

IF Function1

ͻ� �ůŝĐŬ�ŽŶ�͞/&͟�ƚŚĞŶ�ĐůŝĐŬ�͞K<͕͟�ƚŚĞŶ�Ă�ĚŝĂůŽŐ�ďŽǆ�ǁŝůů�ĂƉƉĞĂƌ�ƚŽ�ĚĞĮŶĞ�ƚŚĞ�
ĐŽŶĚŝƟŽŶ�;ůŽŐŝĐĂů�ƚĞƐƚͿ

ͻ� tƌŝƚĞ�ƚŚĞ�ǀĂůƵĞƐ�ƌĞƐƵůƟŶŐ�ĨƌŽŵ�ƚŚĞ�ǀĞƌŝĮĐĂƟŽŶ�ŽĨ�ƚŚĞ�ĐŽŶĚŝƟŽŶ�Žƌ�ŶŽƚ�ŝŶ�
ƚŚĞ�ĮĞůĚƐ�;sĂůƵĞƐ�ŝĨ�dƌƵĞͿ͕�;sĂůƵĞ�ŝĨ�&ĂůƐĞͿ͕�ƌĞƐƉĞĐƟǀĞůǇ͘ �&Žƌ�ĞǆĂŵƉůĞ͕�ŝĨ�ƚŚĞ�
ƐĂůĂƌǇ�ŝƐ�ŐƌĞĂƚĞƌ�ƚŚĂŶ�ϵϱϬ͕�ƚǇƉĞ�͞ŐŽŽĚ͟�ĂŶĚ�ŝĨ�ůĞƐƐ�ƚŚĂŶ�ǁƌŝƚĞ�͞ĂĐĐĞƉƚĂďůĞ͟�
ĂƐ�ƐŚŽǁŶ�ŝŶ�ƚŚĞ�&ŝŐƵƌĞϭϭͲ�ϰϴ͘

Figuer11-48:
The IF 

Function 
Calculation

Checking Whether the Condition is Met or Not 1
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ͻ� �ůŝĐŬ�;K<Ϳ�ƚŽ�ƐĞĞ�ƚŚĞ�ƌĞƐƵůƚƐ�ĚŝƌĞĐƚůǇ�ŽŶ�ƚŚĞ�ƌĞƐƵůƚ�ĐĞůů͘
ͻ� WĞƌĨŽƌŵ�ƚŚĞ�ĮůůŝŶŐ�ƉƌŽĐĞƐƐ�ĂƐ�ƐŚŽǁŶ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞ�ϭϭͲ�ϰϵ͘

Figuer11-49:
The IF 

Function 
Calculation

The Results1

��dĂďůĞ�ƐŚŽǁƐ�ƚŚĞ�ĚĞƐĐƌŝƉƟŽŶƐ�ŽĨ�ĨƵŶĐƟŽŶƐ�ĂĐĐŽƌĚŝŶŐ�ƚŽ�ƚŚĞŝƌ�ŝŵƉŽƌƚĂŶĐĞ�ĂŶĚ�
ƚŚĞ�ŵŽƐƚ�ƵƐĞĚ͗�ǁŚĞƚŚĞƌ͗

�ĞƐĐƌŝƉƟŽŶ&ƵŶĐƟŽŶ

dŚŝƐ�ĨƵŶĐƟŽŶ�ĂĚĚƐ�Ăůů�ƚŚĞ�ŶƵŵďĞƌƐ�ŝŶ�Ă�ƌĂŶŐĞ�ŽĨ�ĐĞůůƐ^hD
dŚŝƐ�ĨƵŶĐƟŽŶ�ĐŚĞĐŬƐ�ǁŚĞƚŚĞƌ�Ă�ĐŽŶĚŝƟŽŶ�ŝƐ�ŵĞƚ͕�ĂŶĚ�ƌĞƚƵƌŶƐ�
ŽŶĞ�ǀĂůƵĞ�ŝĨ�dZh�͕�ĂŶĚ�ĂŶŽƚŚĞƌ�ŝĨ�&�>^�͘/&

dŚŝƐ�ĨƵŶĐƟŽŶ�ŝƐ�ƵƐĞĚ�ƚŽ�ĐŽƵŶƚ�ƚŚĞ�ŶƵŵďĞƌ�ŽĨ�ĐĞůůƐ�ƚŚĂƚ�ĐŽŶĮƌŵ�
ƐƉĞĐŝĮĐ�ĐŽŶĚŝƟŽŶ�KhEd/&

dŚŝƐ� ĨƵŶĐƟŽŶ� ŝƐ� ƵƐĞĚ� ƚŽ� ŽďƚĂŝŶ� ƚŚĞ� ĂďƐŽůƵƚĞ� ǀĂůƵĞ� ŽĨ� ƚŚĞ�
ŶƵŵďĞƌ��^

dŚŝƐ�ĨƵŶĐƟŽŶ�ƌĞƚƵƌŶƐ�ƚŚĞ�ĂƌĐĐŽƐŝŶĞ�ŽĨ�Ă�ŶƵŵďĞƌ��K^
dŚŝƐ� ĨƵŶĐƟŽŶ�ĞǆƚƌĂĐƚƐ� ĨƌŽŵ�Ă�ĚĂƚĂďĂƐĞ�Ă�ƐŝŶŐůĞ�ƌĞĐŽƌĚ�ƚŚĂƚ�
ŵĂƚĐŚĞƐ�ƚŚĞ�ĐŽŶĚŝƟŽŶƐ�ǇŽƵ�ƐƉĞĐŝĨǇ�'�d

dŚŝƐ�ĨƵŶĐƟŽŶ�ĞǆƚƌĂĐƚƐ�ĚĂƚĂ�ƐƚŽƌĞĚ�ŝŶ�Ă�WŝǀŽƚdĂďůĞ'�dW/sKd��d�
dŚŝƐ� ĨƵŶĐƟŽŶ� ƌĞƚƵƌŶƐ� ƚŚĞ� ĐŚĂƌĂĐƚĞƌ� ƐƉĞĐŝĮĞĚ� ďǇ� ƚŚĞ� ĐŽĚĞ�
ŶƵŵďĞƌ�,�Z

dŚŝƐ�ĨƵŶĐƟŽŶ�ƌĞƚƵƌŶƐ�Ă�hZ>ͲĞŶĐŽĚĞĚ�ƐƚƌŝŶŐ�E�K��hZ>
dŚŝƐ�ĨƵŶĐƟŽŶ�ƌĞƚƵƌŶƐ�ƐƉĞĐŝĮĐ�ĚĂƚĂ�ĨƌŽŵ�yD>�ĐŽŶƚĞŶƚ�ďǇ�ƵƐŝŶŐ�
ƚŚĞ�ƐƉĞĐŝĮĞĚ�yWĂƚŚ&/>d�ZyD>

dŚŝƐ� ĨƵŶĐƟŽŶ� ĐŽŶǀĞƌƚƐ� Ă� ŶƵŵďĞƌ� ƚŽ� ƚĞǆƚ͕� ƵƐŝŶŐ� ĐƵƌƌĞŶĐǇ�
ĨŽƌŵĂƚ�Ψ�;�ŽůůĂƌͿ�K>>�Z

dŚŝƐ�ĨƵŶĐƟŽŶ�ƌĞƚƵƌŶƐ�ƚŚĞ�ĐƵŵƵůĂƟǀĞ�ďĞƚĂ�ƉƌŽďĂďŝůŝƚǇ�ĚĞŶƐŝƚǇ�
ĨƵŶĐƟŽŶ��d��/^d

dŚŝƐ�ĨƵŶĐƟŽŶ�ĐƌĞĂƚĞƐ�Ă�ĐĞůů�ƌĞĨĞƌĞŶĐĞ�ĂƐ�ƚĞǆƚ�ŝŶ�Ă�ƐŝŶŐůĞ�ĐĞůů�ŝŶ�
ƚŚĞ�ǁŽƌŬƐŚĞĞƚ���Z�^^

dŚŝƐ�ĨƵŶĐƟŽŶ�ƌĞƚƵƌŶƐ�dZh��ŝĨ�Ăůů�ĂƌŐƵŵĞŶƚƐ�ĂƌĞ�dZh��E�
dŚŝƐ� ĨƵŶĐƟŽŶ� ƌĞƚƵƌŶƐ� ŝŶĨŽƌŵĂƟŽŶ� ĂďŽƵƚ� ƚŚĞ� ĨŽƌŵĂƫŶŐ͕�
ůŽĐĂƟŽŶ͕�Žƌ�ĐŽŶƚĞŶƚƐ�ŽĨ�ƚŚĞ�ĮƌƐƚ�ĐĞůů��>>
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�ĞƐĐƌŝƉƟŽŶ&ƵŶĐƟŽŶ

dŚŝƐ�ĨƵŶĐƟŽŶ�ĐŽŶǀĞƌƚƐ�Ă�ďŝŶĂƌǇ�ŶƵŵďĞƌ�ƚŽ�ĚĞĐŝŵĂů�/EϮ���
dŚŝƐ�ĨƵŶĐƟŽŶ�ƌĞƚƵƌŶƐ�ƚŚĞ�ŶƵŵďĞƌ�ƚŽ�ƐƉĞĐŝĮĐ�ĚĂƚĞ��d�
dŚŝƐ� ĨƵŶĐƟŽŶ� ƌĞƚƵƌŶƐ� ƚŚĞ� ŵŽƐƚ� ĨƌĞƋƵĞŶƚůǇ� ŽĐĐƵƌƌŝŶŐ� Žƌ�
ƌĞƉĞƟƟǀĞ�ǀĂůƵĞ�ŝŶ�ĂŶ�ĂƌƌĂǇ�ŽĨ�ĚĂƚĂDK��

dŚŝƐ�ĨƵŶĐƟŽŶ�ƌĞƚƵƌŶƐ�ƚŚĞ�ƌĂŶŬ�ŽĨ�Ă�ŶƵŵďĞƌ�ŝŶ�Ă�ůŝƐƚ�ŽĨ�ŶƵŵďĞƌƐZ�E<

�ŽŵŵŽŶ�ĞƌƌŽƌƐ�ǁŚĞŶ�ƵƐŝŶŐ�ĨƵŶĐƟŽŶƐ͗

�ƌƌŽƌ �ƌƌŽƌ��ĞƐĐƌŝƉƟŽŶ

##### dŚĞ�ŝŶƐĞƌƚĞĚ�ǀĂůƵĞƐ� ŝŶ�ƚŚĞ�ĐĞůů�ĂƌĞ�ƚŽŽ�ůŽŶŐ�ĂŶĚ�ĐĂŶ�ŶŽƚ�ďĞ�
ƐŚŽǁŶ�

͑s�>h�η dŚĞ�ƚǇƉĞĚ�ĨŽƌŵƵůĂ�ĐŽŶƚĂŝŶƐ�ĞƌƌŽƌ
͑�/sͭϬη �ŝǀŝƐŝŽŶ�ďǇ�ǌĞƌŽ
͍E�D�η DŝƐƐƉĞůůŝŶŐ�ŝŶ�ƚŚĞ�ĨƵŶĐƟŽŶ�Žƌ�ĨŽƌŵƵůĂ�ŶĂŵĞ
͑Z�&η �Ğůů�ƌĞĨĞƌĞŶĐĞ�ŝƐ�ŝŶĐŽƌƌĞĐƚ

Skill 11 - 22
Knowing How to Format Cells

ϭϭ�Ͳϭϰ�&ŽƌŵĂƚ��ĞůůƐ͗
ϭϭ�Ͳϭϰ�Ͳϭ��ŚĂŶŐŝŶŐ�ƚŚĞ�&ŽƌŵĂƚ�;&ĞĂƚƵƌĞƐͿ�ŽĨ�^ƉĞĐŝĮĐ��Ğůů͗
^ŽŵĞƟŵĞƐ� ƚŚĞ� ƵƐĞƌ� ŽĨ� ƚŚĞ� �ǆĐĞů� ǁŽƌŬƐŚĞĞƚƉƌŽŐƌĂŵ� ŶĞĞĚƐ� ƚŽ� ĐŚĂŶŐĞ� ƚŚĞ�

ĨŽƌŵĂƚ�;ĨĞĂƚƵƌĞƐͿ�ŽĨ�Ă�ƐƉĞĐŝĮĐ�ĐĞůů�ďǇ�ƚŚĞ�ĨŽůůŽǁŝŶŐ͗

ͻ� tĞ�ĐůŝĐŬ�ŽŶ�ƚŚĞ�ĐĞůů�ǁŚŽƐĞ�ĨŽƌŵĂƚ�ǁĞ�ǁĂŶƚ�ƚŽ�ĐŚĂŶŐĞ͘
ͻ� &ƌŽŵ�ƚŚĞ�Η,ŽŵĞΗ�ƚĂď͕�ǁĞ�ĐůŝĐŬ�ŽŶ�ƚŚĞ�Η&ŽƌŵĂƚΗ�ŽƉƟŽŶ�ĂŶĚ�ƚŚĞŶĂ�ŵĞŶƵ�

ĂƉƉĞĂƌƐ�ƚŽ�ƵƐ͕�ƐŽ�ǁĞ�ĐŚŽŽƐĞ�Η&ŽƌŵĂƚ��ĞůůƐΗ�ĂƐ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞϭϭϱϬ-͘
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Figuer11-50:
Format Cells 

Options

Format Cells1

EŽƚĞ͗�dŚĞƌĞ�ŝƐ�ĂŶŽƚŚĞƌ�ǁĂǇ�ƚŽ�ĂĐĐĞƐƐ�ƚŚĞ�&ŽƌŵĂƚ��ĞůůƐ�ŽƉƟŽŶ͗

ͻ� tĞ�ĐůŝĐŬ�ƚŚĞ�ŵŽƵƐĞ�ďƵƩŽŶ�ŽŶ�ƚŚĞ�ĐĞůů�ǁĞ�ǁĂŶƚ�ƚŽ�ĐŚĂŶŐĞ�ŝƚƐ�ĨŽƌŵĂƚ�ƚŽ�ƐĞůĞĐƚ͘
ͻ� �ůŝĐŬ�ŽŶ�ƚŚĞ�ƌŝŐŚƚ�ŵŽƵƐĞ�ďƵƩŽŶ�ĂŶĚ�ƚŚĞŶ�Ă�ŵĞŶƵ�ĂƉƉĞĂƌƐ�ĂŶĚ�ĨƌŽŵ�ǁŚŝĐŚ�

ǁĞ�ĐŚŽŽƐĞ�ƚŚĞ�ŽƉƟŽŶ�͞&ŽƌŵĂƚ��ĞůůƐ͟�ĂƐ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞϭϭ�Ͳϱϭ͘

Figuer11-51:
Format Cells 

Options 

Format Cells1
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ͻ� tŚĞŶ�ǇŽƵ�ĐůŝĐŬ�ŽŶ�ƚŚĞ�Η&ŽƌŵĂƚ��ĞůůƐΗ�ŽƉƟŽŶ�ĂƐ� ŝŶ�ƚŚĞ�ƉƌĞǀŝŽƵƐ�ŵĞŶƵ͕�Ă�
ĚŝĂůŽŐ�ďŽǆ�ǁŝůů�ĂƉƉĞĂƌ�ǁŝƚŚ�Ă�ŶƵŵďĞƌ�ŽĨ�ŽƉƟŽŶƐ�ƚŚĂƚ�ĐĂŶ�ďĞ�ĂƉƉůŝĞĚ�ƚŽ�ƚŚĞ�
ĐĞůů�ĂƐ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞϭϭ�ͲϱϮ͘

Figuer11-52:
The Options 
within Format 

Cells
  

ͻ� tĞ�ĐŚŽŽƐĞ�ƚŚĞ�ĨĞĂƚƵƌĞ�ǁĞ�ǁĂŶƚ�ƚŽ�ĂƉƉůǇ�ƚŽ�ƚŚĞ�ĐĞůů�ĂŶĚ�ƚŚĞŶ�ǁĞ�ƉƌĞƐƐ�K<͘

Skill 11 - 23
Knowing How to Work with the Format Cells Options

ϭϭ�ͲϭϰͲ�Ϯ�&ŽƌŵĂƚ��ĞůůƐ�KƉƟŽŶƐ͗
tĞ�ĮŶĚ�ŝŶ�ƚŚĞ�;ĨŽƌŵĂƚ�ĐĞůůƐͿ�ŽƉƟŽŶ͕�ĂƐ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞ�;ϴͲ�ϮϭͿ͕�Ɛŝǆ�ƚĂďƐ�ŶĂŵĞůǇ͕ �ŶƵŵďĞƌ�

Ͳ�ĂůŝŐŶŵĞŶƚ�Ͳ�ĨŽŶƚ�Ͳ�ďŽƌĚĞƌ�Ͳ�Įůů�Ͳ�ƉƌŽƚĞĐƟŽŶ�ĂŶĚ�ǁĞ�ǁŝůů�ƌĞǀŝĞǁ�Ă�ƉĂƌƚ�ŽĨ�ƚŚĞŵ͗

First: Number Tab:
dŚŝƐ�ƚĂď�ŝƐ�ƵƐĞĚ�ŝŶ�ƚŚĞ�ĐĂƐĞ�ŽĨ�ĐĞůůƐ�ĐŽŶƚĂŝŶŝŶŐ�ŶƵŵďĞƌƐ�ĂŶĚ�ǇŽƵ�ǁĂŶƚ�ƚŽ�ĐŚĂŶŐĞ�

ƚŚĞ�ǁĂǇ�ƚŚĞǇ�ĂƌĞ�ĚŝƐƉůĂǇĞĚ�ĂŶĚ�ĐŽŶƚĂŝŶƐ�ƐĞǀĞƌĂů�ŽƉƟŽŶƐ�ĂƐ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞ�ϭϭͲ�ϱϯ͘
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Figuer11-53:
The Number 
Tab Options 

within the 
Format Cells 

Number Tab Format 1

 Number Tab Format Options2

ͻ� dŚĞ�KƉƟŽŶ�͞EƵŵďĞƌ͗͟�dŚŝƐ�ŽƉƟŽŶ�ŝƐ�ƵƐĞĚ�ŝŶ�ƚŚĞ�ĐĂƐĞ�ŽĨ�ƚŚĞ�ĚĞĐŝŵĂů�ƉŽŝŶƚ�
ĂŶĚ� ĚĞƚĞƌŵŝŶŝŶŐ� ƚŚĞ� ŶƵŵďĞƌ� ŽĨ� ĚĞĐŝŵĂů� ƉůĂĐĞƐ� ǇŽƵ�ǁĂŶƚ͘� &Žƌ� ĞǆĂŵƉůĞ͕�
ŝĨ� ǇŽƵ� ĐŚŽŽƐĞ� ƚŚĞ� ;ŶƵŵďĞƌͿ� ŽƉƟŽŶ� ĂŶĚ� ǇŽƵ� ƐĞůĞĐƚĞĚ� ƚŚĞ� ǀĂůƵĞ� Ϭ� ŝŶ� ƚŚĞ�
ĚĞĐŝŵĂů͕�ƉůĂĐĞƐ͘�dŚĞŶ͕�ƚŚŝƐ�ŵĞĂŶƐ�ĐŚŽŽƐŝŶŐ�ƚŚĞ�ĐŽƌƌĞĐƚ�ŶƵŵďĞƌ�ǁŝƚŚŽƵƚ�Ă�
ĚĞĐŝŵĂů�ƉŽŝŶƚ�ĂŶĚ�ŝŶ�ƚŚĞ�ĐĂƐĞ�ŽĨ�ĐŚŽŽƐŝŶŐ�ƚŚĞ�ǀĂůƵĞ�ϭ�ƚŚŝƐ�ŵĞĂŶƐ�ƚŚĞ�ĐŚŽŝĐĞ�
ŽĨ�ŽŶĞ�ŶƵŵďĞƌ�ĂŌĞƌ�ƚŚĞ�ĚĞĐŝŵĂů�ƉŽŝŶƚ�ĂŶĚ�ƐŽ�ŽŶ͕�ĂŶĚ�ĂůƐŽ�ƚŚƌŽƵŐŚ�ǁŚŝĐŚ�
ǇŽƵ�ĐĂŶ�ƐĞůĞĐƚ�ƚŚĞ�ĨŽƌŵ�ŽĨ�Ă�ĚĞĐŝŵĂů�ƉŽŝŶƚ͘

Figuer11-54:
The Number 

Format 

The Number Format  1

Number 2 3 The Number Format
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ͻ� dŚĞ�ĐƵƌƌĞŶĐǇ�ĂŶĚ�ĂĐĐŽƵŶƟŶŐ�ŽƉƟŽŶƐ͗�dŚĞƐĞ�ƚǁŽ�ŽƉƟŽŶƐ�ĂƌĞ�ƵƐĞĚ�ŝŶ�ƚŚĞ�
ĐĂƐĞ�ŽĨ�ƚŚĞ�ŶĞĞĚ�ƚŽ�ƐƉĞĐŝĨǇ�ƚŚĞ�ƚǇƉĞ�ŽĨ�ƚŚĞ�ĐƵƌƌĞŶĐǇ�;ĚŝīĞƌĞŶƚ�ƉĂƩĞƌŶƐ�ŽĨ�
ƚŚĞ�ĐƵƌƌĞŶĐǇͿ�ŝŶ�Ă�ƐƉĞĐŝĮĐ�ĐĞůů͕�ƐŽ�ƚŚĞƐĞ�ŽƉƟŽŶƐĂƌĞ�ƵƐĞĚ�ĂŶĚ�ƚŚĞŝƌ�ƉƌŽƉĞƌƟĞƐ�
ƚŚĂƚ�ĂƉƉĞĂƌ�ŽŶ�ƚŚĞ�ƌŝŐŚƚ�ŽĨ�ƚŚĞ�ƐĐƌĞĞŶ�ĐĂŶ�ďĞ�ĞĚŝƚĞĚ�ĂƐ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞϭϭͲ�ϱϱ͘

Figuer11-55:
The 

Currency 
Format 

The Currency Format  1

Currency2 Applying Currency Format3

ͻ� �ĂƚĞ�ĂŶĚ�ƟŵĞ�ŽƉƟŽŶƐ͗�dŚĞǇ�ŐŝǀĞ�ŵƵůƟƉůĞ�ǁĂǇƐ�ƚŽ�ƐŚŽǁ�ƚŚĞ�ĚĂƚĞ�ĂŶĚ�ƟŵĞ�
ĨŽƌ�Ă�ƐƉĞĐŝĮĐ�ĐĞůů�ĂŌĞƌ�ƐĞůĞĐƟŶŐ�ŝƚ͘�KŶĐĞ�ǇŽƵ�ƐĞůĞĐƚ�ƚŚĞŵ͕�ǇŽƵ�ǁŝůů�ƐĞĞ�ƚŚĞŝƌ�
ƉƌŽƉĞƌƟĞƐ�ĂŶĚ�ƚŚĞŶ�ĐŚŽŽƐĞ�ƚŚĞ�ƉƌŽƉĞƌƚǇ�ǇŽƵ�ǁĂŶƚ͕�ĂƐ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞϭϭͲ�ϱϲ͘

Figuer11-56:
The Date 
Format 

Applying the Date Format 1

Date2 Date Format3

ͻ� WĞƌĐĞŶƚĂŐĞ�ŽƉƟŽŶ͗KŶ�ƵƐŝŶŐ�ƚŚŝƐ�ŽƉƟŽŶ�ƚŚĞ�ĐĞůů�ŝƐ�ŵƵůƟƉůŝĞĚ�ďǇ�ϭϬϬ�ĂŶĚ�ƚŚĞŶ�
ƚŚĞ�ƌĞƐƵůƚ�ĂƉƉĞĂƌƐ�ŝŶ�ƚŚĞ�ĐĞůů�ŶĞǆƚ�ƚŽ�ƚŚĞ�ƉĞƌĐĞŶƚĂŐĞ�ƐŝŐŶ�ĂƐ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞϭϭ�Ͳϱϳ͘
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Figuer11-57:
The 

Percentage 
Format 

Applying the Percentage Format 1

Percentage Format2

Second: The Alignment tab:
� �Ɛ�ǁĞ�ŵĞŶƟŽŶĞĚ� ĂďŽǀĞ͕� ƚŚĞƌĞ� ĂƌĞ� ƐĞǀĞƌĂů� ƚĂďƐ�ǁŝƚŚŝŶ� ƚŚĞ� ͞&ŽƌŵĂƚ� �ĞůůƐ͟�

ŽƉƟŽŶ͕�ĂŶĚ�ǁĞ�ŚĂǀĞ�ƌĞǀŝĞǁĞĚ�ƚŚĞ�ŶƵŵďĞƌ�ƚĂď͘��ŽŶƟŶƵŝŶŐ͕�ǁĞ�ǁŝůů�ĞǆƉůĂŝŶ�ƚŚĞ�
ĂůŝŐŶŵĞŶƚ�ƚĂď�ĂŶĚ�ŝƚƐ�ŽƉƟŽŶ�ƚŚƌŽƵŐŚ�ǁŚŝĐŚ�ǇŽƵ�ĐĂŶ�ĐŚĂŶŐĞ�ƚŚĞ�ĚŝƌĞĐƟŽŶ�ŽĨ�ƚŚĞ�
ƚĞǆƚ�Žƌ�ŵĂŬĞ�ĂŶ�ĂůŝŐŶŵĞŶƚ�ŽĨ�ƚŚĞ�ƚĞǆƚ�ĂƐ�ǇŽƵ�ůŝŬĞ�ĂƐ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞϭϭϱϴ-͘�dŚĞ�ĨŽůůŽǁŝŶŐ�
ƐƚĞƉƐ�ĞǆƉůĂŝŶ�ŚŽǁ�ƚŽ�ĂƉƉůǇ�ŝƚ͗

ͻ� ^ĞůĞĐƚ�ƚŚĞ�ĐĞůů�Žƌ�ĐĞůůƐ�ǇŽƵ�ǁĂŶƚ�ƚŽ�ĂůŝŐŶ͘
ͻ� &ƌŽŵ�ƚŚĞ�&ŽƌŵĂƚ��ĞůůƐ�ĚŝĂůŽŐ�ďŽǆ͕�ĐůŝĐŬ�ƚŚĞ�͞�ůŝŐŶŵĞŶƚ͟�ƚĂď͕�ĂƐ� ŝŶ�&ŝŐƵƌĞ�

ϭϭͲ�ϱϴ͕�ƚŚƌŽƵŐŚ�ǁŚŝĐŚ�ƚŚĞ�ŽƉƟŽŶƐ�ŝŶƐŝĚĞ�ŝƚ�ĐĂŶ�ďĞ�ĂƉƉůŝĞĚ͘
ͻ� tĞ�ĐůŝĐŬ�ŽŶ�ƚŚĞ�ΗK<Η�ďƵƩŽŶ�ƚŽ�ĂƉƉůǇ�ƚŚĞ�ĂĐƟŽŶ�ǇŽƵ�ƚŽŽŬ͘

Figuer11-58:
The 

Alignment 
Tab within 
the Format 

Cells

Alignment Application 1

Text Orientation3

The Alignment Tab2

Alignment Properties4
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Third: Font Tab:
�Ɛ� ǁĞ� ŵĞŶƟŽŶĞĚ� ĂďŽǀĞ͕� ƚŚĞƌĞ� ĂƌĞ� ƐĞǀĞƌĂů� ƚĂďƐ� ǁŝƚŚŝŶ� ƚŚĞ� ͞&ŽƌŵĂƚ� �ĞůůƐ͟�

ŽƉƟŽŶ͘�tĞ�ǁŝůů�ĞǆƉůĂŝŶ�ƚŚĞ�&ŽŶƚ�ƚĂď�ĂŶĚ�ŝƚƐ�ŽƉƟŽŶ͕�ǁŚŝĐŚ�ŝƐ�ƵƐĞĚ�ƚŽ�ĐŚĂŶŐĞ�ƚŚĞ�
ĨŽŶƚ�ŽĨ� ƚŚĞ� ƚĞǆƚ�ĂŶĚ� ƚŚĞ�ƐŝǌĞ�ŽĨ� ƚŚĞ� ƚĞǆƚ͘�tĞ�ĐĂŶ�ĂůƐŽ�ĐŚĂŶŐĞ�ĐŽůŽƌƐ�ĂŶĚ� ŝŶƐĞƌƚ�
ĞīĞĐƚ�ĨŽƌ�ƚŚĞŵ�ŝŶƐŝĚĞ�ƚŚĞ�ĐĞůů�Žƌ�ĐĞůůƐ�ĂƐ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞϭϭϱϵ-͘�dŽ�ĂƉƉůǇ�ƚŚĞŵ͕�ĨŽůůŽǁ�ƚŚĞ�
ĨŽůůŽǁŝŶŐ�ƐƚĞƉƐ͗

ͻ� ^ĞůĞĐƚ�ƚŚĞ�ĐĞůů�Žƌ�ĐĞůůƐ�ĨŽƌ�ǁŚŝĐŚ�ǇŽƵ�ǁĂŶƚ�ƚŽ�ĐŚĂŶŐĞ�ƚŚĞ�ĨŽŶƚ�ƐƚǇůĞ�Žƌ�ĐŽůŽƌƐ͘

ͻ� &ƌŽŵ� ƚŚĞ� &ŽƌŵĂƚ� �ĞůůƐ� ĚŝĂůŽŐ� ďŽǆ͕� ĐůŝĐŬ� ƚŚĞ� Η&ŽŶƚΗ� ƚĂď͕� ĂƐ� ŝŶ� &ŝŐƵƌĞ 
;ϭϭͲ�ϱϵͿ͕�ƚŚƌŽƵŐŚ�ǁŚŝĐŚ�ƚŚĞ�ĨŽŶƚ͕�ĨŽŶƚ�ƐƚǇůĞ͕�ƐŝǌĞ�ĂŶĚ�ĐŽůŽƌ�ĐĂŶ�ďĞ�ĐŚĂŶŐĞĚ�
ĂŶĚ�ĂĚĚŝŶŐ�ƐŽŵĞ�ĞīĞĐƚƐ�ƚŽ�ŝƚ͘

ͻ� tĞ�ĐůŝĐŬ�ŽŶ�ƚŚĞ�ΗK<Η�ďƵƩŽŶ�ƚŽ�ĂƉƉůǇ�ƚŚĞ�ĂĐƟŽŶ�ǇŽƵ�ƚŽŽŬ͘

Figuer11-59:
The Font 
Tab in the 

Format Cells

Theme Colors5

Font Options4

Font Size3

1 Font Style2Font Tab

Fourth: Border Tab:
�Ɛ� ǁĞ� ŵĞŶƟŽŶĞĚ� ĂďŽǀĞ͕� ƚŚĞƌĞ� ĂƌĞ� ƐĞǀĞƌĂů� ƚĂďƐ� ǁŝƚŚŝŶ� ƚŚĞ� ͞&ŽƌŵĂƚ� �ĞůůƐ͟�

ŽƉƟŽŶ͘�tĞ�ǁŝůů�ĞǆƉůĂŝŶ�ƚŚĞ�͞�ŽƌĚĞƌ͟�ƚĂď�ĂŶĚ�ŝƚƐ�ŽƉƟŽŶ͕�ǁŚŝĐŚ�ŝƐ�ƵƐĞĚ�ƚŽ�ĐŚĂŶŐĞ�
ƚŚĞ�ďŽƌĚĞƌƐ�ĂŶĚ�ĐŽůŽƌ�ŽĨ�Ă�ĐĞůů�Žƌ�ĐĞůůƐ͘�/ƚ�ĐĂŶ�ĂůƐŽ�ďĞ�ĐĂŶĐĞůĞĚ�ĂŶĚ�ĚĞůĞƚĞĚ�ĂƐ�ŝŶ�
&ŝŐƵƌĞ�;ϭϭ�ͲϲϬͿ͕�ĂŶĚ�ƚŽ�ĂƉƉůǇ�ƚŚĞ�ďŽƌĚĞƌƐ�ƚŽ�ƚŚĞ�ĐĞůů͕�ǁĞ�ĨŽůůŽǁ�ƚŚĞ�ĨŽůůŽǁŝŶŐ�ƐƚĞƉƐ͗

ͻ� ^ĞůĞĐƚ�ƚŚĞ�ĐĞůů�Žƌ�ĐĞůůƐ�ǇŽƵ�ǁĂŶƚ�ƚŽ�ĂĚĚ�ďŽƌĚĞƌƐ�ƚŽ�Žƌ�ĐŽůŽƌ͘
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ͻ� &ƌŽŵ�ƚŚĞ�&ŽƌŵĂƚ��ĞůůƐ�ĚŝĂůŽŐ�ďŽǆ͕�ŐŽ�ƚŽ�ƚŚĞ�Η�ŽƌĚĞƌΗ�ƚĂď�ĂƐ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞϭϭ�ͲϲϬ�
ĂŶĚ�ƚŚƌŽƵŐŚ� ŝƚ�ǁĞ�ĐĂŶ�ĚĞƚĞƌŵŝŶĞ� ƚŚĞ�ďŽƌĚĞƌ�ƐƚǇůĞƐ�ĂŶĚ� ƚŚĞ�ĐŽůŽƌ�ŽĨ� ƚŚĞ�
ďŽƌĚĞƌ͕ �ǁŚĞƚŚĞƌ�ƚŚĞǇ�ĂƌĞ�ďŽƌĚĞƌƐ�ŝŶƐŝĚĞ�Žƌ�ŽƵƚƐŝĚĞ�ƚŚĞ�ĐĞůů͘

ͻ� �ůŝĐŬ�͞K<͟�ƚŽ�ĂƉƉůǇ�ƚŚĞ�ĨĞĂƚƵƌĞ͘

Figuer11-60:
The Borders 
Tab within 

Format Cells 

Selected Border5

Border Color4

Border Tab2 Border Options

Border Application 6

Line Style1 3

&ŝŌŚ͗�&ŝůů�dĂď͗
�Ɛ� ǁĞ� ŵĞŶƟŽŶĞĚ� ĂďŽǀĞ͕� ƚŚĞƌĞ� ĂƌĞ� ƐĞǀĞƌĂů� ƚĂďƐ� ǁŝƚŚŝŶ� ƚŚĞ� ͞&ŽƌŵĂƚ� �ĞůůƐ͟�

ŽƉƟŽŶ͘�tĞ�ǁŝůů�ĞǆƉůĂŝŶ�ƚŚĞ�͞&ŝůů͟�ƚĂď�ĂŶĚ�ŝƚƐ�ŽƉƟŽŶ͕�ǁŚŝĐŚ�ŝƐ�ƵƐĞĚ�ƚŽ�ĐŚĂŶŐĞ�ƚŚĞ�
ĐŽůŽƌ�ŽĨ�Ă�ĐĞůů�Žƌ�ĐĞůůƐ͘�/ƚ�ĐĂŶ�ĂůƐŽ�ďĞ�ĐĂŶĐĞůĞĚ�ĂŶĚ�ĚĞůĞƚĞĚ�ĂƐ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞ�;ϭϭϲϭ-Ϳ͘�dŽ�
ĂƉƉůǇ�ƚŚĞ�Įůů�ĐŽůŽƌ�ƚŽ�ƚŚĞ�ĐĞůů͕�ǁĞ�ĨŽůůŽǁ�ƚŚĞ�ĨŽůůŽǁŝŶŐ�ƐƚĞƉƐ͗

ͻ� ^ĞůĞĐƚ�ƚŚĞ�ĐĞůů�Žƌ�ĐĞůůƐ�ƚŽ�ďĞ�ĮůůĞĚ�ǁŝƚŚ�Ă�ĐŽůŽƌ͘

ͻ� &ƌŽŵ�ƚŚĞ�&ŽƌŵĂƚ��ĞůůƐ�ĚŝĂůŽŐ�ďŽǆ͕�ŐŽ�ƚŽ�ƚŚĞ�Η&ŝůůΗ�ƚĂď�ĂƐ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞϭϭϲϭ-, and 
ƚŚƌŽƵŐŚ�ŝƚ�ǁĞ�ĐĂŶ�ƐĞůĞĐƚ�ƚŚĞ�ĐŽůŽƌ�ƚŚĂƚ�ǁĞ�ǁĂŶƚ�ƚŽ�ĂĚĚ͘

ͻ� �ůŝĐŬ�͞K<͟�ƚŽ�ĂƉƉůǇ�ƚŚĞ�ĨĞĂƚƵƌĞ͘
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Figuer11-61:
The Fill Tab 

within 
Format Cells

Fill Effects & More Colors5

Fill Tab2Background Color1 Fill Application4Pattern Color3

Skill 11 - 24
Knowing How to Work with the Objects

ϭϭ�Ͳϭϱ�/ŶƐĞƌƚ�KďũĞĐƚƐ͗
^ŽŵĞƟŵĞƐ� ƚŚĞ� ƵƐĞƌ� ŽĨ� ĞǆĐĞů�ǁŽƌŬƐŚĞĞƚ� ƉƌŽŐƌĂŵ� ŶĞĞĚ� ƚŽ� ŝŶƐĞƌƚ� ĂŶ� ŽďũĞĐƚ͕�

ŝŶƐĞƌƚ�ŝůůƵƐƚƌĂƟŽŶƐ͕�Žƌ�ŝŵƉŽƌƚ�ĂŶ�ŽďũĞĐƚ�ƐƵĐŚ�ĂƐ�Ă�ƉŝĐƚƵƌĞ͕�ĐůŝƉ�Ăƌƚ͕�Žƌ��ƵƚŽ^ŚĂƉĞ͘

Skill 11 - 25
Insert Pictures

ϭϭͲ�ϭϱ�Ͳϭ�/ŶƐĞƌƚ�WŝĐƚƵƌĞ͗
ͻ� ^ĞůĞĐƚ�ƚŚĞ�ĐĞůů�Žƌ�ĐĞůůƐ�ǇŽƵ�ǁĂŶƚ�ƚŽ�ŝŶƐĞƌƚ�ƚŚĞ�ƉŝĐƚƵƌĞ�ŶĞĂƌ�ďǇ�ĐůŝĐŬŝŶŐ�ƚŚĞ�ůĞŌ�

ŵŽƵƐĞ�ďƵƩŽŶ͘
ͻ� &ƌŽŵ� ƚŚĞ� ͞/ŶƐĞƌƚ͟� ƚĂď͕� ǁĞ� ƐĞůĞĐƚ� ͞WŝĐƚƵƌĞƐ͟� ǁŚŝĐŚ� ŝƐ� ůŽĐĂƚĞĚ�ǁŝƚŚŝŶ� ƚŚĞ�

͞ŝůůƵƐƚƌĂƟŽŶƐ͟�ŐƌŽƵƉ�ĂƐ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞ�;ϭϭϲϮ-Ϳ͘
ͻ� dŚĞ� /ŶƐĞƌƚ� WŝĐƚƵƌĞ�ǁŝŶĚŽǁ�ĂƉƉĞĂƌƐ� ĨŽƌ� ƵƐ� ĂŶĚ�ǁĞ� ƐĞůĞĐƚ� ƚŚĞ�ƉŝĐƚƵƌĞ�ǁĞ�

ǁĂŶƚ�ƚŽ�ŝŶƐĞƌƚ�ĂŶĚ�ĐůŝĐŬ�ŽŶ�ŝƚ�ǁŝƚŚ�ƚŚĞ�ůĞŌ�ŵŽƵƐĞ�ďƵƩŽŶ͕�ĂƐ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞϭϭϲϮ-͘
ͻ� �ůŝĐŬ�ŽŶ�ƚŚĞ�͞/ŶƐĞƌƚ͟�ŽƉƟŽŶ�ƚŽ�ĂƉƉůǇ�ƚŚĞ�ĂĐƟŽŶ͘
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Figuer11-62:
Insert Picture

Γέϭλ�ΝέΩ· ˻

Sample Pictures2 Picture Tab1

Insert Picture4

Insert Picture3

�ŶŽƚŚĞƌ�tĂǇ�ƚŽ�/ŶƐĞƌƚ�WŝĐƚƵƌĞƐ
To insert a picture, follow these steps:
ͻ� &ƌŽŵ�ƚŚĞ� /ŶƐĞƌƚ�ƚĂď�ĂŶĚ�ĨƌŽŵ�ŝůůƵƐƚƌĂƟŽŶƐ�ŐƌŽƵƉ͕�ĐůŝĐŬ�ƉŝĐƚƵƌĞƐ�ĂƐ�ƐŚŽǁŶ�

&ŝŐƵĞƌϭϭ�Ͳϲϯ͘

Figuer11-63:
Insert Picture

ͻ� dŚĞ�ŝŶƐĞƌƚ�ƉŝĐƚƵƌĞ�ǁŝŶĚŽǁ�ǁŝůů�ĂƉƉĞĂƌ�ĂƐ�ƐŚŽǁŶ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞ�ϭϭ�Ͳϲϰ͘
ͻ� ^ĞůĞĐƚ�ƚŚĞ�ƉŝĐƚƵƌĞ�ůŽĐĂƟŽŶ�ŽŶ�ƚŚĞ�ĐŽŵƉƵƚĞƌ
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Figuer11-64:
Insert Picture

Γέϭλ�ΝέΩ· ˻

Insert Picture2Select Picture1

ͻ� �ŚŽŽƐĞ�ƚŚĞ�ƉŝĐƚƵƌĞ�ǇŽƵ�ǁĂŶƚ�ƚŽ�ŝŶƐĞƌƚ�ďǇ�ĐůŝĐŬŝŶŐ�ŽŶ�ŝƚ�ǁŝƚŚ�ƚŚĞ�ůĞŌ�ŵŽƵƐĞ�
ďƵƩŽŶ�ŽŶĐĞ�ĂŶĚ�ƚŚĞŶ�ĐůŝĐŬŝŶŐ�/ŶƐĞƌƚ�Žƌ�ďǇ�ƉƌĞƐƐŝŶŐ�ƚŚĞ�ůĞŌ�ŵŽƵƐĞ�ďƵƩŽŶ�
ƚǁŝĐĞ͘

ͻ� dŚĞ�ƉŝĐƚƵƌĞ�ǁŝůů�ďĞ�ŝŶƐĞƌƚĞĚ�ŝŶ�ƚŚĞ�ĚŽĐƵŵĞŶƚ�ĂƐ�ƐŚŽǁŶ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞ�ϭϭϲϱ-�>ŽŐŽ�
ƉŝĐƚƵƌĞ͘

Figuer11-65:
Insert Picture

ZĞƐŝǌĞ�ƚŚĞ�WŝĐƚƵƌĞ͗
zŽƵ�ĐĂŶ�ĐŚĂŶŐĞ�ƚŚĞ�ƐŝǌĞ�ŽĨ�ƚŚĞ�ƉŝĐƚƵƌĞƐ�Ɵůů�ƚŚĞǇ�ĂƌĞ�ĐŽŵƉĂƟďůĞ�ǁŝƚŚ�ƚŚĞ�ĚĞƐŝƌĞĚ�

ƐŝǌĞ�ŽĨ� ƚŚĞ�ǁŽƌŬƐŚĞĞƚ�ďǇ�ƐĞůĞĐƟŶŐ�ƚŚĞ�ƉŝĐƚƵƌĞ�ďǇ�ĐůŝĐŬŝŶŐ�ŽŶ� ŝƚ�ǁŝƚŚ�ƚŚĞ�ŵŽƵƐĞ�
ďƵƩŽŶ�Ɵůů�ƚŚĞ�ĞŝŐŚƚ�ƐĞůĞĐƟŽŶ�ĐŝƌĐůĞƐ�ĂƉƉĞĂƌ�ĂƐ�ŝŶ�ƚŚĞ�&ŝŐƵƌĞ�ϭϭϲϲ-͘
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Figuer11-66:
Image Resizing 

 

ͻ� /Ĩ�ƚŚĞ�ŵŽƵƐĞ�ƉŽŝŶƚĞƌ�ƌĞĂĐŚĞƐ�ŽŶĞ�ŽĨ�ƚŚĞ�ĞŝŐŚƚ�ĐŝƌĐůĞƐ͕�ŝƚƐ�ƐŚĂƉĞ�ǁŝůů�ƚƵƌŶ�ŝŶƚŽ�
ƚǁŽ�ĐƌŽƐƐĞĚ�ĂƌƌŽǁƐ͘

ͻ� /Ĩ�ǇŽƵ�ǁĂŶƚ�ƚŽ�ĞŶůĂƌŐĞ�ƚŚĞ�ƉŝĐƚƵƌĞ�ƐŽ�ƚŚĂƚ�ǇŽƵ�ŵĂŝŶƚĂŝŶ�ƚŚĞ�ƌĂƟŽ�ďĞƚǁĞĞŶ�
ŚĞŝŐŚƚ�ĂŶĚ�ǁŝĚƚŚ͕�ƉůĂĐĞ�ƚŚĞ�ŵŽƵƐĞ�ƉŽŝŶƚĞƌ�Ăƚ�ŽŶĞ�ŽĨ�ƚŚĞ�ĨŽƵƌ�ĐŝƌĐůĞƐ�ůŽĐĂƚĞĚ�
Ăƚ�ƚŚĞ�ĐŽƌŶĞƌƐ͕�ƚŚĞŶ�ƚŚĞ�ƉŽŝŶƚĞƌ�ǁŝůů�ƚƵƌŶ�ŝŶƚŽ�ƚǁŽ�ŽƉƉŽƐŝƚĞ�ŝŶĐůŝŶĞĚ�ĂƌƌŽǁƐ�
Ăƚ�ĂŶ�ĂŶŐůĞ�ŽĨ�ϰϱ�ĚĞŐƌĞĞƐ͘

ͻ� �ůŝĐŬ�ƚŚĞ�ůĞŌ�ŵŽƵƐĞ�ďƵƩŽŶ�ĂŶĚ�ƚŚĞŶ�ƚŚĞ�ƉŽŝŶƚĞƌ�ďĞĐŽŵĞƐ�ĐƌŽƐƐĞĚ�ĂƌƌŽǁƐ�
ĂŶĚ�ĚƌĂŐ͘

ͻ� >ĞĂǀĞ�ƚŚĞ�ŵŽƵƐĞ�ďƵƩŽŶ�ǁŚĞŶ�ǇŽƵ�ƌĞĂĐŚ�ƚŚĞ�ĚĞƐŝƌĞĚ�ƐŝǌĞ͘

/ŶƐĞƌƚ�WŝĐƚƵƌĞƐ�ǀŝĂ�ƚŚĞ�/ŶƚĞƌŶĞƚ͗
dŚƌŽƵŐŚ�ƚŚĞ�ĞǆĐĞů�ǁŽƌŬƐŚĞĞƚ�ƉƌŽŐƌĂŵ͕�ǁĞ�ĐĂŶ�ƐĞĂƌĐŚ�ĨŽƌ�ƉŝĐƚƵƌĞƐ�ĨƌŽŵ�ǀĂƌŝŽƵƐ�

ƐŽƵƌĐĞƐ�ĂŶĚ�ŝŶƐĞƌƚ�ƚŚĞŵ�ǀŝĂ�ƚŚĞ�/ŶƚĞƌŶĞƚ͕�ƚŚƌŽƵŐŚ�ƚŚĞ�ĨŽůůŽǁŝŶŐ�ƐƚĞƉƐ͗

ͻ� ^ĞůĞĐƚ�ƚŚĞ�ƉůĂĐĞ�Žƌ�ĐĞůů�ǇŽƵ�ǁĂŶƚ�ƚŽ�ŝŶƐĞƌƚ�ƚŚĞ�ƉŝĐƚƵƌĞ�ŶĞĂƌ͘

ͻ� &ƌŽŵ� ƚŚĞ� ͞/ŶƐĞƌƚ͟� ƚĂď�ǁĞ� ĐŚŽŽƐĞ� ͞KŶůŝŶĞ� WŝĐƚƵƌĞƐ͟� ƚŚĂƚ� ĨĂůůƐ�ǁŝƚŚŝŶ� ƚŚĞ�
ŝůůƵƐƚƌĂƟŽŶƐ�ŐƌŽƵƉ�ĂƐ�ƐŚŽǁŶ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞ�ϭϭ�Ͳϲϳ͘

ͻ� dŚĞ�/ŶƐĞƌƚ�ƉŝĐƚƵƌĞ�ǁŝŶĚŽǁ�ĂƉƉĞĂƌƐ�ĨŽƌ�ƵƐ�ĂŶĚ�ǁĞ�ǁƌŝƚĞ�ƚŚĞ�ƚǇƉĞ�ŽĨ�ƉŝĐƚƵƌĞ�ƚŚĂƚ�
ǁĞ�ǁĂŶƚ�ƚŽ�ŝŶƐĞƌƚ�ŝŶ�ƚŚĞ�ƐĞĂƌĐŚ�ďŽǆ�ĂŶĚ�ƚŚĞŶ�ĐůŝĐŬ��ŶƚĞƌ�ĂƐ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞϭϭ�Ͳϲϳ͘
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Figuer11-67:
Insert Online 

Pictures 

Insert Tab2

Search Area3Insert Online Pictures1

Search Box4

&Žƌ�ĞǆĂŵƉůĞ͕�ƚŽ�ƐĞĂƌĐŚ�ĨŽƌ�Ă�ƉŝĐƚƵƌĞ�ŽĨ�ƚŚĞ�ĐŽŵƉƵƚĞƌ�ŵŽŶŝƚŽƌ͕ �ǁĞ�ǁƌŝƚĞ�ŝŶ�ƚŚĞ�
ƐĞĂƌĐŚ�ďŽǆ�ĂƐ�ŝŶ�ŽƉƟŽŶ�;ϰͿ�ƚŚĞ�ĐŽŵƉƵƚĞƌ�ŵŽŶŝƚŽƌ�ĂŶĚ�ƉƌĞƐƐ��ŶƚĞƌ͘dŚĞŶ�ǁĞ�ǁĂŝƚ�ĨŽƌ�
ƚŚĞ�ƐĞĂƌĐŚ�ƌĞƐƵůƚƐ�ƚŽ�ĂƉƉĞĂƌ�ĂŶĚ�ĐŚŽŽƐĞ�ƚŚĞ�ĚĞƐŝƌĞĚ�ƉŝĐƚƵƌĞ�ďǇ�ĐůŝĐŬŝŶŐ�ŽŶ�ŝƚ�ǁŝƚŚ�ƚŚĞ�
ůĞŌ�ŵŽƵƐĞ�ďƵƩŽŶ�ĂŶĚ�ƚŚĞŶ�ĐůŝĐŬŝŶŐ�ŽŶ�ƚŚĞ�ďƵƩŽŶ�͞ŝŶƐĞƌƚ͟�ĂƐ�ŝŶ�ƚŚĞ�ĮŐƵƌĞ�ϭϭ�Ͳϲϴ͘

Figuer11-68:
Insert Online 

Pictures 

The Search Results1

Insert2
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Note: We can also change the size of the picture that was inserted into the 
workbook by:

ͻ� ^ĞůĞĐƟŶŐ�ƚŚĞ�ƉŝĐƚƵƌĞ�ǇŽƵ�ǁĂŶƚ�ƚŽ�ƌĞƐŝǌĞ�ďǇ�ĐůŝĐŬŝŶŐ�ŽŶ�ŝƚ�ǁŝƚŚ�ƚŚĞ�ůĞŌ�ŵŽƵƐĞ�
ďƵƩŽŶ͘�^ŵĂůů�ĐŝƌĐůĞƐ�ǁŝůů�ĂƉƉĞĂƌ�ŽŶ�ƚŚĞ�ĞĚŐĞƐ�ŽĨ�ƚŚĞ�ƉŝĐƚƵƌĞ͘

ͻ� WůĂĐŝŶŐ�ƚŚĞ�ƉŽŝŶƚĞƌ�ŽŶ�ƚŚĞ�ĐŝƌĐůĞ�ŝŶ�ƚŚĞ�ĚŝƌĞĐƟŽŶ�ǇŽƵ�ǁĂŶƚ�ƚŽ�ĐŚĂŶŐĞ�ƚŚĞ�
ƐŝǌĞ�ĂŶĚ�ƚŚĞŶ�ĚƌĂŐ�Ɵůů�ǁĞ�ŐĞƚ�ƚŚĞ�ĚĞƐŝƌĞĚ�ƐŝǌĞ͘

ͻ� tĞ�ĐĂŶ�ĂůƐŽ�ĐŚĂŶŐĞ�ƚŚĞ�ĨŽƌŵĂƚ�ŽĨ�ƚŚĞ�ƉŝĐƚƵƌĞŝŶƐĞƌƚĞĚ�ŝŶƚŽ�ƚŚĞ�ǁŽƌŬďŽŽŬ�
ďǇ͗

ͻ� ^ĞůĞĐƟŶŐ�ƚŚĞ�ƉŝĐƚƵƌĞ͕�ǇŽƵ�ǁĂŶƚ�ƚŽ�ĐŚĂŶŐĞ�ŝƚƐ�ĨŽƌŵĂƚ�ďǇ�ĐůŝĐŬŝŶŐ�ŽŶ�ŝƚ�ǁŝƚŚ�
ƚŚĞ�ůĞŌ�ŵŽƵƐĞ�ďƵƩŽŶ͘�dŚĞ�ΗWŝĐƚƵƌĞ�&ŽƌŵĂƚΗ�ƚĂď�ǁŝůů�ĂƉƉĞĂƌ͘

ͻ� DĂŶǇ�ĨŽƌŵĂƫŶŐ�ŽƉƟŽŶƐ�ǁŝůů�ĂƉƉĞĂƌ�ŝŶ�ƚŚĞ�ΗWŝĐƚƵƌĞ�&ŽƌŵĂƚΗ�ƚĂď͘��ŚŽŽƐĞ�
ƚŚĞ�ĂƉƉƌŽƉƌŝĂƚĞ�ĨŽƌŵĂƚ�ƚŚĂƚ�ǇŽƵ�ǁĂŶƚ�ƚŽ�ĂƉƉůǇ͕ �ĂƐ�ƐŚŽǁŶ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞ�ϭϭ�Ͳϲϵ͘

Figuer11-69:
Picture 
Format 
Options

Format Tab1

After Applying the Formatting3

Formats Tab Options2
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Skill 11 - 26
Recognizing/Knowing How to Insert Shaps

ϭϭ�Ͳϭϱ�ͲϮ�/ŶƐĞƌƚ�^ŚĂƉĞƐ͗
^ŽŵĞƟŵĞƐ�ƚŚĞ�ƵƐĞƌ�ŽĨ�ĞǆĐĞů�ǁŽƌŬƐŚĞĞƚ�ƉƌŽŐƌĂŵ�ŵĂǇ�ŶĞĞĚ�ƚŽ�ŝŶƐĞƌƚ�ƐŚĂƉĞƐ�

ƐƵĐŚ�ĂƐ�ĐŝƌĐůĞƐ͕�ƐƋƵĂƌĞƐ�ĂŶĚ�ŶĂŵĞƐ͕�Žƌ�ĂƵƚŽŵĂƟĐ�ŐƌĂƉŚŝĐƐ�;^ŵĂƌƚ�ƌƚͿ͘�dŽ�ƉĞƌĨŽƌŵ�
ŽŶĞ�ŽĨ�ƚŚĞ�ƚǁŽ�ĐĂƐĞƐ͕�ǁĞ�ĨŽůůŽǁ�ƚŚĞ�ĨŽůůŽǁŝŶŐ�ƐƚĞƉƐ͗

ͻ� &ƌŽŵ�ƚŚĞ�͞ /ŶƐĞƌƚ͟�ƚĂď�ƚŚĞŶ�͞ ^ŚĂƉĞƐ͟�ƚŚĂƚ�ĨĂůůƐ�ǁŝƚŚŝŶ�ƚŚĞ�ŝůůƵƐƚƌĂƟŽŶƐ�ŐƌŽƵƉ͕�
Ă�ůŝƐƚ�ǁŝůů�ĂƉƉĞĂƌ�ƚŽ�ƵƐ�ĂƐ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞϭϭϳϬ-͘

ͻ� tĞ�ĐŚŽŽƐĞ�ƚŚĞ�ƐŚĂƉĞ�ƚŚĂƚ�ǁĞ�ǁĂŶƚ�ƚŽ�ŝŶƐĞƌƚ�ďǇ�ĐůŝĐŬŝŶŐ�ŽŶ�ŝƚ�ǁŝƚŚ�ƚŚĞ�ůĞŌ�
ŵŽƵƐĞ�ďƵƩŽŶ͘

ͻ� tĞ�ŐŽ�ƚŽ�ƚŚĞ�ƉůĂĐĞ�ǁĞ�ǁĂŶƚ�ƚŽ�ƉůĂĐĞ�ƚŚĞ�ƐŚĂƉĞ�ĂŶĚ�ƉƌĞƐƐ�ƚŚĞ�ůĞŌ�ŵŽƵƐĞ�
ďƵƩŽŶ�ƚŽ�ĂƉƉůǇ͘

Figuer11-70:
Adding a 

Shape from 
the Shapes 

Option

Shapes Options1
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/Ĩ�ǇŽƵ�ŶĞĞĚ�ƚŽ�ĂĚĚ�;^ŵĂƌƚ�ƌƚͿ͕�ǁĞ�ĨŽůůŽǁ�ƚŚĞƐĞ�ƐƚĞƉƐ͗
ͻ� &ƌŽŵ� ƚŚĞ� Η/ŶƐĞƌƚΗ� ƚĂď� ƚŚĞŶ� ͞^ŵĂƌƚ�ƌƚ͟� ǁŚŝĐŚ� ŝƐ� ůŽĐĂƚĞĚ� ǁŝƚŚŝŶ� ƚŚĞ�

ŝůůƵƐƚƌĂƟŽŶƐ�ŐƌŽƵƉ͕�ǁĞ�ĐůŝĐŬ�ŽŶ�ŝƚ�ǁŝƚŚ�ƚŚĞ�ůĞŌ�ŵŽƵƐĞ�ďƵƩŽŶ͕�ĂŶĚ�ƚŚĞŶ�Ă�
ŵĞŶƵ�ĂƉƉĞĂƌƐ�ĂƐ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞϭϭϳϭ-͘

ͻ� tĞ�ŐŽ�ƚŽ�^ŵĂƌƚ�ƌƚ�ŐƌĂƉŚŝĐ�ŽƉƟŽŶƐ�ƚŽ�ĐŚŽŽƐĞ�ƚŚĞ�ĚĞƐŝƌĞĚ�^ŵĂƌƚ�ƌƚ�ƐŚĂƉĞ
ͻ� dŚĞŶ�ǁĞ�ĐůŝĐŬ�ŽŶ�ƚŚĞ�ĚĞƐŝƌĞĚ�^ŵĂƌƚ�ƌƚ�ǁŝƚŚ�ƚŚĞ�ŵŽƵƐĞ
ͻ� tĞ�ĐůŝĐŬ�ŽŶ�ƚŚĞ�ΗK<Η�ďƵƩŽŶ�ƚŽ�ĂƉƉůǇ�ƚŚĞ�ƌĞƋƵŝƌĞĚ�^ŵĂƌƚ�ƌƚ͘

Figuer11-71:
  SmartArt 
Graphic 
Options

  SmartArt Options3

  SmartArt Option Select the Sub Shape

OK button4

1 2

Skill 11 - 27
Knowing How to Work with Charts

11 -15- 3 Charts:
KŶĞ�ŽĨ�ƚŚĞ�ŵŽƐƚ�ŝŵƉŽƌƚĂŶƚ�ĨĞĂƚƵƌĞƐ�ŽĨ�ƚŚĞ�ĞǆĐĞů�ǁŽƌŬƐŚĞĞƚ�ƉƌŽŐƌĂŵ�ŝƐ�ƚŚĂƚ�ǁĞ�

ĐĂŶ�ƌĞƉƌĞƐĞŶƚ�ĚĂƚĂ�ĂŶĚ�ĚŝƐƉůĂǇ�ŝƚ�ŝŶ�ƚŚĞ�ĨŽƌŵ�ŽĨ�ĐŚĂƌƚƐ�Žƌ�ŐƌĂƉŚƐ͕�ƚŚƌŽƵŐŚ�ǁŚŝĐŚ�
ŝƚ�ĐĂŶ�ŚĞůƉ�ŝŶ�ƵŶĚĞƌƐƚĂŶĚŝŶŐ�ƚŚĞ�ƌĞƐƵůƚƐ�ŵŽƌĞ�ƋƵŝĐŬůǇ͕ �ƐŽ�ǁĞ�ĮŶĚ�ƚŚĂƚ�ƚŚĞƌĞ�ĂƌĞ�
ƐĞǀĞƌĂů�ƚǇƉĞƐ�ŽĨ�ĐŚĂƌƚƐ�ƐƵĐŚ�ĂƐ͗

ͻ� WŝǀŽƚ��ŚĂƌƚ
ͻ� �ŽůƵŵŶ�Žƌ��Ăƌ��ŚĂƌƚ�
ͻ� ,ŝĞƌĂƌĐŚǇ��ŚĂƌƚ
ͻ� >ŝŶĞ�Žƌ��ƌĞĂ��ŚĂƌƚ
ͻ� tĂƚĞƌĨĂůů͕�&ƵŶŶĞů͕�^ƚŽĐŬ͕�^ƵƌĨĂĐĞ͕�Žƌ�ZĂĚĂƌ��ŚĂƌƚ
ͻ� ^ĐĂƩĞƌ�Žƌ��ƵďďůĞ��ŚĂƌƚ
ͻ� Pie or Doughnut Chart
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To apply the chart, the following steps should be followed:
ͻ� zŽƵ�ŵƵƐƚ�ƐƉĞĐŝĨǇ�ƚŚĞ�ĚĂƚĂ�;ďǇ�ƐĞůĞĐƟŶŐ�ĐŽůƵŵŶƐͿ�ĨƌŽŵ�ƚŚĞ�ŽƉĞŶ�ǁŽƌŬďŽŽŬ�

ƚŚĂƚ�ǇŽƵ�ǁĂŶƚ�ƚŽ�ƌĞƉƌĞƐĞŶƚ�ŝŶ�ƚŚĞ�ĨŽƌŵ�ŽĨ�ĐŚĂƌƚƐ�Žƌ�ŐƌĂƉŚƐ͘
ͻ� &ƌŽŵ� ƚŚĞ� ͞/ŶƐĞƌƚ͟� ƚĂď͕�ǁĞ� ŐŽ� ƚŽ� ƚŚĞ� ͞�ŚĂƌƚƐ͟� ŐƌŽƵƉ�ŵĞŶƵ͕� ĂƐ� ƐŚŽǁŶ� ŝŶ�

&ŝŐƵƌĞ�ϭϭͲ�ϳϮ͘

Figuer11-72:
  Chart 
Options

Recommended Charts1

Chart Options2

PivotChart3

ͻ� dŚĞƌĞ�ĂƌĞ�ƐĞǀĞƌĂů�ƚǇƉĞƐ�ŽĨ�ĐŚĂƌƚƐ�ǁŝƚŚ�ǁŚŝĐŚ�ĚĂƚĂ�ĐĂŶ�ďĞ�ƌĞƉƌĞƐĞŶƚĞĚ͕�ƐƵĐŚ�
ĂƐ�ŝŶƐĞƌƚ�ĐŽůƵŵŶ�Žƌ�ďĂƌ�ĐŚĂƌƚ�Žƌ�ŝŶƐĞƌƚ�ŚŝĞƌĂƌĐŚǇ�ĐŚĂƌƚ͕�ŝŶƐĞƌƚ�ǁĂƚĞƌĨĂůů�Žƌ�
ƐƚŽĐŬ�ĐŚĂƌƚ͕�ŝŶƐĞƌƚ�ƐƵƌĨĂĐĞ�ĐŚĂƌƚ͕�ŝŶƐĞƌƚ�ƐĐĂƩĞƌ�ĐŚĂƌƚ͕�Žƌ�ŝŶƐĞƌƚ�ƉŝĞ�ĐŚĂƌƚ͘

ͻ� /Ŷ�ĐĂƐĞ�ŽĨ�ƚŚĞ�ĐŚŽƐĞŶ�ƚŚĞ�ďĂƌ�ĐŚĂƌƚ�ĂƐ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞϭϭ�Ͳϳϯ͕�ƚŚĞŶ�ǁĞ�ĐůŝĐŬ�ŽŶ�ƚŚĞ�
ĐŚŽƐĞŶ�ĐŚĂƌƚ�ǁŝƚŚ�ƚŚĞ�ůĞŌ�ŵŽƵƐĞ�ďƵƩŽŶ͘

Figuer11-73:
2-D Column

After Applying the Shapes3

2-D Column 2-D Column Menu21
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To Edit the Chart:
ͻ� �ůŝĐŬ�ŽŶ�ƚŚĞ�ĐŚĂƌƚ͕� ƚŚĞŶ�ĐůŝĐŬ�ŽŶ�ƚŚĞ�;�ŚĂƌƚ��ĞƐŝŐŶͿ�ƚĂď�ƚŽ�ĞŶĂďůĞ�ǇŽƵ�ƚŽ�

ĨŽƌŵĂƚ�ƚŚĞ�ůĂǇŽƵƚ�ŽĨ�ƚŚĞ�ĐŚĂƌƚ͗

ͻ� �Ǉ�ĐŚŽŽƐŝŶŐ�ŽŶĞ�ŽĨ�ƚŚĞ�ŽƉƟŽŶƐ�ŝŶ�ƚŚĞ�;ĐŚĂƌƚ�ůĂǇŽƵƚƐͿ�ŐƌŽƵƉ�ƚŚĂƚ�ĂůůŽǁ�ĂĚĚŝŶŐ�
ĂǆŝƐ�ƟƚůĞ͕�ĐŚĂƌƚ�ƟƚůĞ͕�ƐŚŽǁŝŶŐ�ĐŚĂƌƚ�ĚĂƚĂ�;ďǇ�ĐůŝĐŬŝŶŐ�ŽŶ�ƚŚĞ�ĂǆŝƐ�ůĂďĞůͿ͕�ǇŽƵ�
ǁŝůů�ďĞ�ĂďůĞ�ƚŽ�ĞĚŝƚ�ďǇ�ĐůŝĐŬŝŶŐ�ĚŝƌĞĐƚůǇ�ŽŶ�ƚŚĞ�ĐŚĂƌƚ�ƟƚůĞ�Žƌ�ƚŚĞ�ĂǆŝƐ�ƟƚůĞ�ĂŶĚ�
ĞĚŝƚ�ĚŝƌĞĐƚůǇ�ĂƐ�ŝŶ�&ŝŐƵƌĞ�ϭϭͲ�ϳϰ͘

Figuer11-74:
Insert Chart

Skill 11 - 28
Knowing How to Change the Type and Size of Chart

To control the size of the chart:
ͻ� �ůŝĐŬ�ŽŶ�ƚŚĞ�ĐŚĂƌƚ͕�ƐŽ�ƚŚĂƚ�ƚŚĞ�ŵŽǀĞŵĞŶƚ�ƉŽŝŶƚƐ�ĂƉƉĞĂƌ�ŽŶ�ƚŚĞ�ĨŽƵƌ�ĐŽƌŶĞƌƐ�

ŽĨ�ƚŚĞ�ĐŚĂƌƚ�ĂŶĚ�ŝŶ�ƚŚĞ�ŵŝĚĚůĞ�ŽĨ�ĞĂĐŚ�ůŝŶĞ�ŽĨ�ƚŚĞ�ĐŚĂƌƚ�ĂƌĞĂ�ĂƐ�ƐŚŽǁŶ�ŝŶ�ƚŚĞ�
ĮŐƵƌĞ�ϭϭ�Ͳϳϱ͘

ͻ� �ůŝĐŬ� ĂŶĚ� ŚŽůĚ� ŽŶ� ĂŶǇ� ŽĨ� ƚŚĞ�ŵŽǀĞŵĞŶƚ� ƉŽŝŶƚƐ� ĂŶĚ� ĚƌĂŐ� ŝŶ� ƚŚĞ� ĚĞƐŝƌĞĚ�
ĚŝƌĞĐƟŽŶ͕�ƐŽ�ƚŚĂƚ�ƚŚĞ�ƐŝǌĞ�ŽĨ�ƚŚĞ�ĐŚĂƌƚ�ĚŝƌĞĐƚůǇ�ŝŶĐƌĞĂƐĞĚ�Žƌ�ƌĞĚƵĐĞĚ͘
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Figuer11-75:
Controlling a 

Chart


