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���é�•�h�×�³�b�h���r�
�•���f�����x�€�•���U�Æ���i�p�•�»�i�b�Æ���À�b�3�$�•�b�h�Æ���[�F�™�•�b�h��� �Õ���r�³�{�$�ó�¤�m�;�����g���i�r�™�•�r�-�à��� �Õ���r�
�{�h�$�ó�¤�b�h�Æ���h�
�3�r�n�l�•�h���»�F�³�ß�S�h���E�¥�'�f���¢�{���¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ß���»�F�³�ß�f
�X� �b�r�ò�b�h���¹�ø�×�b�h��� �Õ���r�
�{�h�$�ó�¤�b�h���E�¥�'�S�h���z�r���b�r�ò�b�h���4�r�³�ß���«�h�×�•�f���$�à�f���$�»�•��� �¤�b�h�Æ���À�-���%�b�h

 (Desktop Computer�•��� �£�¤�/�•�b�h���¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ß

���E���¼�•�b�h���r�³�™�•�Õ���i�À�ß�i�¤�ó�{���w�r�ñ�à�p�÷���À�-�k�¤�/�•�b�h���¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ß���»�F�³�ß�f���E�Õ�×�¤�•
���X�E���£�;�b�h�Æ���§�b�×�¤�•�b�h���r�³�™�{�Æ���p�•�ò�i�b���p�÷�r�ý�b�h�Æ

�X�r�³�•�»���Ž���À�i�•�¤�•�b�h���9�h�F�ß�S�h���¢�{���À�³�×�•�ñ�{���¢�{��� �£�¤�/�•�b�h���¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ß���‡�×�/�¤�þ

���¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ß���»�F�³�ß�f���–�»�÷���í�×�¤�ò�•
�����i�£�������i�À�ñ�{�$�{���À�c�r�c�����i�³���À�-�k�¤�/�•�b�h

���¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ß���ƒ�b�h���»�F�³�ß�S�h���¿�%�¯�����i�³
.(All In One�•�����{�$�•�b�h��� �£�¤�/�•�b�h

�À�c�r�n�b�h

�À�ý�ò�i�•�b�h���»�F�³�ß�S�h

���X�r�³�•�h�3�$�ø�Æ���r�³�•�ñ�à��� �Õ���À�ß�i�¤�ó�•�b�h���z�r���b�r�ò�b�h���4�r�³�ß���¢�{���«�h�×�•�f���ó�h�×�b�S�h��� �Õ���$�ß�×�þ

�����i�Ÿ�f���í�%�b�h���[�Æ�S�h���¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ß���r�{�f���i1624���w�r�³��� �Õ���À���b�r�ò�b�h���4�r�³�ß���À�b�R�h���3�×�Ÿ���¢�{���[�Æ�f���×�¯���[�r���b�r�÷��� �m�O�E�ß�b�h���ƒ�b�r�»�b�h���‡�r�ÿ
���X�r�
�»�Ö�•�{���h�
�E�¤�{��167���¹�¼�i�÷���À�à�r�m�{���p�¤�à�h���$�ø�Æ���r�
�™�Ÿ��30���·�•�4�Æ���Ä�i�Ö�Æ��1946���w�r�³��� �Õ���¿�Å�r�™�Ž���ƒ�•���$�ý�Õ���~ENIAC�•�����r�-�€�þ�g���ƒ�b�h���·�-�i�³

�À�-�ó�ë�3�r�•���À�ò�•�b

�¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ß
���i�z�r�•�r�-�£�b�h���«�r�ß�E�¤�b�h�Æ���¢�ë�‚�ó�•�Æ���À�ñ�b�r�»�{�����i�³���»�3�$�ý�b�h���·���$�b��� �•�Æ�E�¤�;�b�g���4�r�³�ß���×�¯
���9�r�n�O�q�ÿ���À�-�i�m�•�b�h�Æ���»�$�-�ß�•�b�h���[�r�•�³�S�h���¢�{���E���¥�;�b�r�÷���w�r�-�ý�b�h���·�b�Y�á���¢�{���¢�/�•�����r�•�ÿ
���×�þ�$�-�ß�b�h���Ã�Ÿ�r�ý�{ ���»�$�¯�r�n�{�Æ���z�r�-�•�×�•�i�b���«�r�•�¤�b�U�h�Æ���w�×�b�E�b�h�Æ���z�h�$�™�l�m�•�b�h

�X�9�r�ø�$�‰�S�h���Ã�{���p�‰�h�×�¤�b�h�Æ���¸�»�i�b�h�Æ

�¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ß���»�F�³�ß�f���«�h�×�•�f

(Personal computers�•���À�-�•�ó�n�b�h���z�r���b�r�ò�b�h���4�r�³�ß

���¢�/�•�����º�-�à���r�
�³�×���c���z�r���b�r�ò�b�h���4�r�³�ß���E�¥�'�f���¢�{���À�-�•�ó�n�b�h���z�r���b�r�ò�b�h���4�r�³�ß
���i� �£�¤�/�•�b�h���¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ß���W�p�¥�{���C�¤�b�3�$�{��� �Õ���Æ�f���C�b�F�™�{��� �Õ���r�¯�$�ñ�•���‡�f

�X� �à�×�i�b�h���¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ß�Æ���[�×�•�ò�•�b�h���¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ß�Æ

�¢�ë�‚�ó�•���4�r�³�ß

���4�r�³�ß���ó�Æ�$�™�‰
�¸�b�r�ò�b�h

���W�[�Æ�S�h���W�3�$�b�h 

�¸�b�r�ò�b�h ���»�F�³�ß�f
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(Supercomputers�•���À�ø�Y�•�»�b�h���¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ß���»�F�³�ß�f

���r�³�™�/�•�ë�Æ���ƒ�ñ�ò�b�h���»�E���£�����‡�×�/�•���r�{���»���r�³���X�À�-�b�r�³���À�ñ�b�r�»�{���»�3�$�ø���z�h�����h
�

�$�ß���À�ë�”�ø���¸�b�r�à���»�F�³�ß�f��� �¯

�X�¹�ø�×�b�h���x�ß�•��� �Õ���z�r�÷�r�m�ò�b�h���¢���þ�Y�{���9�h�E�ß�g

(Laptops�•���[�×�•�ò�•�b�h���¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ß

���‡�4�×�b�h ���é�-�ß�á ���¸�b�r�à ���×�¯ ���[�×�•�ò�•�b�h ���¸�b�r�ò�b�h ���4�r�³�ß
���º�-�à���i�r�
���ë�•�ý�•�����‡�r���{���í�f��� �Õ���·�{�h�$�ó�¤�b�h�Æ���·�i�•�à���p�³�m�Ò
���‡�Æ�� ���·�i�-�¼�n�; ���¢�•�•�• �����À�-�i�á�h�� �����À�ë�3�r�£�÷ �����i�³ ���í�×�¤�ò��
���¢�/�•�ë�Æ���z�r�³�r�m�b�r�÷���p�•�»�•�Æ���À�ø�r�£�i�b�����3�$�•�{�����b�g���À�ß�r�ò�b�h

�X�·�÷���¢�ë�‚�ó�•���»�F�³�ß�f���Æ�f���À�ý�ò�i�{���»�F�³�ß�f���p�-�‰�×�•

���¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ß���À�-�ø�E�•���¸�»�•�b�h���¢�{
���i�·�•�r�•�×�/�{���[�h�$���l�b�h�Æ���[�×�•�ò�•�b�h

��� �Õ���»�E�'�h�%�b�h�Æ���¸�i�•�b�h���ƒ�E�ý�b�h���9�r�™�¥�l�b�r�÷
�X�z�U�r�ò�b�h���–�»�÷

���4�r�³�ß���»�F�³�ß�f���À�-�•�m�;�����i�£�•
�����×�Ž���z�×�•�����i�³���À�b�×�•�ò�•�b�h���¸�b�r�ò�b�h

.(Notebook)

�¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ß���»�F�³�ß�f���¢�{���ì�E�á�f���«�h�×�•�f
(Servers�•���w���h�×�ó�b�h

���¢���{�$�ó�¤�m�•�b�h�����$�»�¤�Ž�����•�m�;��� �¤�b�h�Æ���ƒ�ñ�ò�b�h���À�£�b�×�¤�{���z�r�m�b�Ö�•�b�h��� �Õ���w�$�ó�¤�m�Ò���í�F���E�{���¸�b�r�à���×�¯���w���r�ó�b�h
���w���r�á�Æ���z�r�ß�i�•�b�h���w���r�á���W�w���h�×�ó�b�h���À�i�¥�{�f���¢�{�Æ���i�ì�E�á�S�h���¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ß���»�F�³�ß�S���À�ß�i�¤�ó�{���z�r�{�$�á���E�Õ�×�ë�Æ
��� �¤�b�h���À�-�Ž�r�ò�m�b�h���À�{�$�ó�b�h���p�¥�{���¢�þ���$�»�¤�{���¢���{�$�ó�¤�m�{���¢�{���z�r�ß�i�•�b�h���¨�ß�à���·�¤�•�³�{���z�r�ß�i�•�b�h���w���r�ó�Õ���i�À�/���n�b�h
���×�³�Õ���À�/���n�b�h���w���r�á���r���{�f���X�À�-�•�×�£�/�™�»�b�h���À�/���n�b�h�����i�³���r�³�i�ë�F�™�•�Æ���r�³�i�-�•�ò�•�Æ���z�r�ß�i�•�b�h���¢�ë�‚�ó�•���¢���{�$�ó�¤�m�•�i�b�������l�•
�����b�g���C�i�ë�”�ò�¤�Ž���w�×�ý�����º�-�à���i�¹�•�E�¤�•�T�h�����i�³���r�³�ò�ß�•�•���À�à�r�•�›�Æ���À�-�•�Æ�E�¤�;�b�T�h���Ã�ø�h�×�•�b�h���À�Õ�r�•�¤�b�r�÷���•�¤�ó�������¸�b�r�à

�X�C�÷���ƒ�r�ó�b�h���¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ß���¢�{���§�÷�h�3�����i�³���§�¼�•�b�h���$�™�³���À�Ö�”�i�£�•�b�h���À�ò�ß�•�b�h

�X�E���¥�/�÷���C�b�����¢�{���E�£�'�f���r�
���b�r�à���Æ�f���r�
�-�•�ó�c���r�
���b�r�à���À�/���n�b�h���w���r�á���‡�×�/�����$�ø

(Game Consoles�•���×�þ�$�-�ß�b�h���y�r�»�b�f���z�Y�¼�n�{

���E�£�³��� �³�r�•�ß���Æ�f�����í���E�Õ�����p���n�½���×�þ�$�-�ß�b�h���y�r�»�b�f���¸�»�b���C�b�������l�•���i�¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ß���»�F�³�ß�f���[�r���c�f���¢�{���p���c��� �¯
�X�r�
�•���f���À�-�•�×�£�/�™�»�b�h���À�/���n�b�h�����ß�•�•�Æ���¹�•�E�¤�•�T�h

(Tablet Computer�•��� �à�×�i�b�h���¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ß

���¿�%�¯��� �Õ���z�r�•�r�-�£�b�h���[�r�á���g���ƒ�¤�þ���º�-�à���r�³�Ž�����ò�i�{�������•�r�ß�{���À�à�×�b���4�r�³�ß�����i�³���í�×�¤�ò�•���U���¸�b�r�à���»�F�³�ß�f�����¯
���ƒ�•�Æ���i� �Š�r�•�b�h���‡�E�ý�b�h��� �Õ���»�E�{���[�Æ�S��� �à�×�i�b�h���¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ß���w�×�³�ß�{���E�³� ���X�x�•�i�b�h�����ë�•�Ÿ���¢�³���r�
���b�r�´���»�F�³�ß�S�h
 ���r���þ�e���p�÷�f���3�×�³� ���Ã�{���¹�•�r�ÿ���»�E���£�;�b�h���»�E�ß�£�b�h���¢�;�b�Æ���i�4�Æ�$�™�ë�Æ���¹�Õ�×�b�Æ�E�/���r�{���w�h�$�ó�¤�b�r�÷���»�E�{���[�Æ�S���¿�E�ë�”�£�•

���X�~Apple iPad)

(Smartphones�•���À�-���%�b�h���é�•�h�×�³�b�h

���[�r�•�•�U�h���r�³�b�Y�á���¢�{���C�™�/�•�����»�E�¼�•�•�b�h���À�-�à�×�i�b�h���¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ß���»�F�³�ß�f���«�h�×�•�f���ì�$�à�g���À�-���%�b�h���é�•�h�×�³�b�h���$�»�•
���p�ù�r�b�E�b�h���[�r���ý�¤�b�h�Æ���[�r�b�3�›�Æ���¹�•�E�¤�•�T�h�����ß�•�•��� �Õ���r�³�{�h�$�ó�¤�b�h���r�
�•���f���C�™�/�•�����r�•�ÿ���i�C�Ö�3�r�ø�f���Æ�f���C�ù�r�ø�$�‰�p�÷

�X�À�-�•�Æ�E�¤�;�b�T�h���y�r�»�b�S�h���À�b�3�r�•�{�Æ���9�r�ø�$�‰�S�h���Ã�{���À�c���3�$�b�h�Æ���À�-�•�Æ�E�¤�;�b�T�h

�À�ñ�{�$�{���z�r���b�r�ò�÷���»�F�³�ß�f

���À�ß�i�¤�ó�{�����[�r���c�p�÷���À�ñ�{�$�{���z�r���b�r�à���¢�•�•�¤�•���$�ø��� �¤�b�h���»�F�³�ß�S�h���¢�{���$���$�»�b�h�����i�³���C�£�-�ò�{��� �Õ���3�×�¥�»�b�h���¢�/�•��
�X�z�U�r�m�¼�b�h�����¤�à�Æ���z�h�3�r�-�£�b�h�Æ���z�h�3�r�-�m�b�h�Æ���i� �b�R�h���Ë�h�E�•�b�h���»�F�³�ß�p�ÿ���»���$�ò�{���w�r�³�•�÷���w�×�ý�•
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���¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ß���z�r�•�×�/�{
(Hardware�•���»�F�³�ß�S�h

���¸�b�r�ò�i�b���À�����r�•�b�h���z�r�•�×�/�•�b�h���Æ�f���»�F�³�ß�S�r�Õ���X���{�h�E�£�b�h���Æ���À�����r�•�b�h���z�r�•�×�/�•�b�h���¢�{���p�ÿ���¢�¯�%�b�h�����b�g���3���r���l�þ���i�¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ß���z�r�•�×�/�{�����b�g���»�3�r�c�T�h���$�™�³
�X�r� �̄E��� �́Æ�����ù�r�ø�E�b�h�Æ���w�S�h���À�à�×�i�b�h�Æ���À�c�r�n�b�h���¢�•�•�¤�•�Æ���i�¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ß���r�³�™�{���‡�×�/�¤�þ��� �¤�b�h���~�À�-�/�-�•�r���-�•�b�h�Æ���À�-�ù�r�Ö�•�³�;�b�h�•���À�����r�•�b�h���9�h�F�ß�S�h��� �¯

 (Software�•�����{�h�E�£�b�h
�W�¢���m�ó�ù�3���¢���³�×�•�����b�g�����{�h�E�£�b�h���ƒ�m�ý�™�•

���4�r�ñ�•�g�����i�³���¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ß��� �{�$�ó�¤�m�{���»�$�³�r�m�•�b�����¹�•�•���‰��� �¤�b�h�����{�h�E�£�b�h���Ã���•�ß��� �¯���W�~Application Software) �À�-�ý�-�£�£�¤�b�h�����{�h�E�£�b�h  <
���Æ�f���~Microsoft Word�•�����3�Æ�Æ���¹�Õ�×�b�Æ�E�/���r�{���p�¥�{���y�r�£�á���À�÷�r�¤�;�b���ƒ�×�•�™�b�h���À�ñ�b�r�»�{�����{�h�E�Ž���$�à�f���w�$�ó�¤�m�;���r�{�$�™�³���i�[�r�¥�•�b�h���p�-�k�b�����i�³���X�ƒ�³�{�r�³�{

�X�r�
�-�ý�-�£�£�•���r�
�ñ�{�r�•�E�Ž���w�$�ó�¤�m�;���C�•�q�Õ���~Edge�•���Í�$���g���p�¥�{���¹�•�E�¤�•�T�h�����ß�•�¤�b���r�
�ò�ß�•�¤�{

���ƒ�-�m�ý�•���ƒ�¤�þ���X�·�-�Õ���z�r�ý�-�£�£�¤�b�h���p�¼�n
��
�;�Æ���¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ß���p�•�»�÷���ƒ���ò�¤�•��� �¤�b�h�����{�h�E�£�b�h��� �¯���w�r�¤�™�b�h�����{�h�E�Ž���W�~System Software) �w�r�¤�™�b�h�����{�h�E�Ž  <

���»�F�³�ß�S�h���»�3�h���g��� �Õ���$�³�r�m�;���À�-�Õ�E�Ÿ�����{�h�E�Ö�Æ���i�¸�b�r�ò�i�b���À�����r�•�b�h���z�r�•�×�/�•�b�h���Ã�{���E�c�r���{���p���n�½���p�³�r�ß�¤�•���p�-�¼�n�;���À�•�¤�•�f�����b�g���r�
�•���f���w�r�¤�™�b�h�����{�h�E�Ž
�X�¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ñ�÷���À�i�•�¤�•�b�h���À�-�ß�3�r�ó�b�h

(Central Processing Unit CPU�•���À�ë�‚���E�•�b�h���À�ñ�b�r�»�•�b�h���»�$�à�Æ���Æ�f�����b�r�»�•�b�h
���À�q�q�-�ý�£�™�•�b�h�Æ���À�-�Ž�r�q�q�m�ò�b�h���z�r�q�q�-�i�•�»�b�h���%�q�q�-�ß�™�l�Ž���w�×�q�q�ý�•���º�q�q�-�à���i�¸�q�q�b�r�ò�i�b���À���q�q�m�€�b�r�÷���p�q�q�ý�»�b�h���À�q�q�÷�r�¥�•�÷��� �q�q�¯
���§�q�q���•�E�•���X�À�q�q�i�¯�%�•�b�h���w�r�q�q�³�•�b�r�÷���w�r�q�q�-�ý�b�h���¢�q�q�{���¸�q�q�b�r�ò�b�h���4�r�q�q�³�ß���¢�q�q�/�•

��
�•��� �q�q�¤�b�h���Í�h�E�q�q�á�T�h�Æ���[�r�q�q�á���T�h���z�r�q�q�-�i�•�³�Æ

���»�$�q�q�à�×�b�r�Õ���i�À�q�q�ë�‚���E�•�b�h���À�q�q�ñ�b�r�»�•�b�h���»�$�q�q�à�Æ���À�³�E�q�q�m�½���¸�q�q�b�r�ò�b�h���4�r�q�q�³�ß��� �q�q�Õ���z�r�q�q�•�r�-�£�b�h���À�q�q�ñ�b�r�»�{���À�³�E�q�q�b
���»�$�q�q�à�Æ���À�³�E�q�q�b���y�r�q�q�m�à���ƒ�q�q�¤�þ���X�E�q�q�•�ø�f�����¹�q�q�ø�Æ��� �q�q�Õ���z�r�q�q�•�r�-�£�b�h���¢�q�q�{���$�q�q�ë�‚�•�b�h���À�q�q�ñ�b�r�»�{�����q�q���l�•���«�E�q�q�b�S�h
���»�$�à�×�b���¢�q�q�/�•����� �¤�b�h���z�r�q�q�•�-�i�»�¤�b�h�����$�q�q�³���W�r�-�ý�b���»�$�q�q�à�Æ���W� �q�q� �̄Æ���~Hertz) �F�q�q�•�E���³�b�r�÷���À�q�q�ë�‚���E�•�b�h���À�q�q�ñ�b�r�»�•�b�h

���X�»�$�q�q�à�h�×�b�h���À�q�q�-�•�r�¥�b�h��� �q�q�Õ���r�q�q�³�¤�ñ�b�r�»�{���À�q�q�ë�‚���E�•�b�h���À�q�q�ñ�b�r�»�•�b�h

(Motherboard�•���w�S�h���À�à�×�i�b�h
���ƒ�E�ý�b�h�Æ���i�»�E�'�h�%�b�h�Æ���À�ë�‚���E�•�b�h���À�ñ�b�r�»�•�b�h���»�$�à�×�����i�ì�E�á�S�h���9�h�F�ß�S�h���Ã���•�ß���·�b�Y�á���¢�{�Æ���·�÷���p�•�¤�•���í�%�b�h���¸�b�r�ò�i�b���x�ó�ù�E�b�h���F���E�•�b�h���À�÷�r�¥�•�÷��� �¯

�X�Î�r�ñ�™�Ž���r�
�»�{���p�•�»�•�Æ���À�i�•�¤�{���9�h�F�ß�S�h���¿�%�¯���Ã���•�ß���p�»�ß��� �Õ���—�w�S�h���À�à�×�i�b�h�—���À�•�³�{���p�¥�•�¤�•���X�ì�E�á�S�h���À�ý�ò�i�•�b�h���»�F�³�ß�S�h�Æ���i�¸�i�•�b�h

�À�m�ó�ù�E�b�h���¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ß���9�h�F�ß�f
 �w�S�h���À�à�×�i�b�h���z�r�•�×�/�•�b�h ���C�i�• ���¢�•�•�¤�•�Æ���i�p�•�»�-�b ���À�-�b�r�b�S�h���z�r�•�×�/�•�b�h ���–�»�÷�����b�g ���¸�b�r�ò�b�h ���4�r�³�ß ���Í�r�¤�ò��
���C�b�%���Æ���i�~RAM) � �ù�h�×�n�»�b�h���[�×�‰�×�b�h���»�E�'�h���Æ���~CPU) �À�ë�‚���E�•�b�h���À�ñ�b�r�»�•�b�h���»�$�à�Æ�Æ���~Motherboard)
���X�4�r�³�ñ�b�h���w�h�$�ó�¤�b�h���¢�{���¢�/�•�¤�¤�b���»�3�p�ß�b�h�Æ�������•�r�ß�•�b�h���À�à�×�b�Æ���À�c�r�n�b�h�����×�ß�Æ���r�
�•���f���ƒ�³�•�b�h���¢�{���X�¸�i�•�b�h���ƒ�E�ý�b�h

�W�9�h�F�ß�S�h���¿�%�¯�����i�³���Ë�E�»�¤�¤�b

 (ALU�•�����£�™�•�b�h�Æ���y�r�m�ò�b�h���»�$�à�Æ���W�r�
�»�{���‡�Y�•�»�����¢�þ�f�F�ß���¢�{���À�ë�‚���E�•�b�h���À�ñ�b�r�»�•�b�h���»�$�à�Æ���‡�×�/�¤�•
��� �¤�b�h��(CU)���ƒ���ò�¤�b�h���»�$�à�Æ�Æ���i�À�-�ý�£�™�•�b�h���z�r�-�i�•�»�b�h�Æ���À�-�Ž�r�m�ò�b�h���z�r�-�i�•�»�b�h���Ã���•�ñ�÷���w�×�ý�•��� �¤�b�h
�X�r� �̄E���ß�n�;���C�ß�÷���w�×�ý�•�Æ���À�ë�‚���E�•�b�h���À�ñ�b�r�»�•�b�h���»�$�à�Æ�����b�g���»�E�'�h�%�b�h���¢�{���z�r�•�r�-�£�b�h���E���b��� �Õ���ƒ���ò�¤�•

�����i�³���»�E�'�h�%�b�h�Æ���À�ë�‚���E�•�b�h���À�ñ�b�r�»�•�b�h���»�$�à�Æ��� �Õ���»���×�ß�×�•�b�h���z�r�•�r�-�£�b�h���Ã���•�ß���¢�ë�‚�ó�•���ƒ�¤�þ
���p�-�¼�n�;���Ë�r�ý���g���$�™�³���z�r�•�r�-�£�b�h���¿�%�¯���Ã���•�ß���$�ý�ß

��
�•���C�b�%�b�Æ���i�À�-�ù�r�Ö�•�³�����z�h�3�r�c�g���p���c

�X�·�™�³��� �ù�r�Ö�•�³�;�b�h���3�r�-�¤�b�h���«�r�£�ý�•�h���Æ�f���¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ß

���9�$�÷���$�™�³���¿�%�-�ß�™�•���ƒ�¤�þ���í�%�b�h��� �b�Æ�S�h�����{�r�•�E�£�b�h���×�¯���~BIOS�•��� �b�r�b�S�h���Í�h�E�á�T�h�Æ���[�r�á���T�h���w�r�¤�• �‡�g
�X�¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ß���4�r�³�ñ�÷���À�i�•�¤�•�b�h���»�F�³�ß�S�h���À�
���³�•�Æ���é�ë�•�»�¤�Ž���w�×�ý�����º�-�à���i�¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ß���p�-�¼�n�;

�À�{�×�i�»�{

�w�S�h���À�à�×�i�b�h
���À�ñ�b�r�»�•�b�h���»�$�à�Æ

�À�ë�‚���E�•�b�h
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�W�r�³�™�{�Æ���¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ß��� �Õ���ì�E�á�f���z�h�E�'�h�����$�ß�×�þ
.(Cache Memory�•���¹�ø�Ö�•�b�h���¢�ë�‚�ó�¤�b�h���»�E�'�h�������r

.(ROM�•���§�ý�Õ���»�9�h�E�ý�b�h���»�E�'�h�����r

���ƒ�¤�þ���º�-�à���§�ý�Õ���»�9�h�E�ý�i�b���»�E�'�h�����»�E���á�S�h���$�»
��
�•�Æ

���r�{�f���X�r� �̄E�����¼�•���¢�/�•�����U���¢�;�b�Æ���r�³�Ž���z�r�•�r�-�£�b�h���¢�ë�‚�ó�•
���À�»�m�b�h���»�E���£�����»�E�'�h����� �³�Õ���¹�ø�Ö�•�b�h���¢�ë�‚�ó�¤�b�h���»�E�'�h��
���º�-�à���À�ë�‚���E�•�b�h���À�ñ�b�r�»�•�b�h���»�$�à�Æ���p�á�h�����»���×�ß�×�{

���X�r�³�Ž���r�
�{�h�$�ó�¤�b�h���E�¥�'�S�h���z�r�•�r�-�£�b�h���¢�ë�‚�ó�•���ƒ�¤�þ

� �ù�h�×�n�»�b�h���[�×�‰�×�b�h���»�E�'�h��

�¸�i�•�b�h���ƒ�E�ý�b�h�����E�ò�{

�×�þ�$�-�ß�b�h���À�ø�r�£�÷

(Hard Disk�•���¸�i�•�b�h���ƒ�E�ý�b�h
���r� �̄E�•�p�•���‡�Æ�����r�³�³�r�ß�E�¤�b�h�Æ���z�r�•�r�-�£�b�h���¢�ë�‚�ó�¤�b���w�$�ó�¤�m���Ò���i�¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ß��� �Õ���x�ó�ù�E�b�h���¢�ë�‚�ó�¤�b�h���4�r�³�ß���×�¯
���z�r�ß�i�•�b�h���Æ�f���C�•�r�ß�i�{�Æ���p�-�¼�n�l�b�h���w�r�¤�•���r�³���Õ���r�•�÷�����{�h�E�£�b�h���Ã���•�ß���¢�ë�‚�ó�•���ƒ�¤�þ���X�r�³�™�³��� �ù�r�Ö�•�³�;�b�h���3�r�-�¤�b�h���«�r�£�ý�•�r�÷
�����•�m�;��� �¤�b�h���»�E���£�;�b�h���·�¤�»�m�½���¸�i�•�b�h���ƒ�E�ý�b�h���F���•�¤�þ���X�¸�i�•�b�h���ƒ�E�ý�b�h�����b�g���ì�E�á�f���ƒ�h�E�ø�f���¢�{���r�³�¤�ó�m�O��� �¤�b�h
���E�Š�r�ò�b�h���¹�ø�×�b�h��� �Õ���¸�i�•�b�h���ƒ�E�ý�b�h���ƒ�ñ�à���p�•�����$�ø���X�z�r�{�×�i�»�•�b�h�Æ���z�r�•�r�-�£�b�h���¢�{���À�•�ó�Š���z�r�-�•�ÿ���¢�ë�‚�ó�¤�Ž
���À�-�•�×�•�b�h���Ã�Ÿ�r�ý�•�b�h�Æ���3�×�•�b�h�Æ���×�þ�$�-�ß�b�h���z�r�ß�i�{���¢�{���Ë�U�R�h���¢�ë�‚�ó�•���‡�r���{�g��� �™�»�����r�•�{���¹���r�÷�h�E���•��20�����b�g

�X�z�h�$�™�l�m�•�b�h�Æ

�����{�����ƒ�¤�þ���$�ø���‡�r�-�à�S�h���–�»�÷��� �Õ
���À�à�×�i�b�h��� �Õ���×�þ�$�-�ß�b�h���À�ø�r�£�÷
�����b�g���À�ß�r�ò�÷���¢�/�•���ƒ�b���h���g���X�w�S�h
���y�r�»�b�W�b���À�ë�”�ø���×�þ�$�-�Õ���À�ø�r�£�÷

���E�ë�•�ò�¤�b���Æ�f���À�-�•�Æ�E�¤�;�b�T�h
���×�þ�$�-�ß�b�h���À�ø�r�£�÷���‡�q�Õ���i�×�þ�$�-�ß�b�h

��
�Z
�$�»

��
�•���¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ñ�÷���À�ñ�{�$�•�b�h

���–�»�÷���C�-�i�³���E�Õ�×�¤�b�Æ���À�-�Õ�r�ÿ
�X�À�-�Õ�r�Š�T�h���é�-�b�r���¤�b�h

�×�þ�$�-�ß�b�h���À�ø�r�£�÷ 
(�s�]�����}�������Œ�����m���'�Œ���‰�Z�]���������Œ���l���]�•�‰�o���Ç���������‰�š�}�Œ)

�����3�×�‰�����b�g���À�ë�‚���E�•�b�h���À�ñ�b�r�»�•�b�h���»�$�à�Æ���¢�{���z�r�•�r�-�£�b�h���p�ë�”�ò�¤�Ž���w�×�ý�•
���»���×�ß���¹�•�r�ÿ���i�×�þ�$�-�ß�b�h���À�ø�r�£�÷���»�3�$�ø���z���h�4���r�•�i�ÿ�Æ���X�À�c�r�n�b�h�����i�³
���·�ß�Æ�����i�³���E�{�S�h���h�%�¯�����•�¤�þ���X�p�•�Õ�f���À�c�r�n�b�h�����i�³���»�E�¯�r�¤�b�h���3�×�•�b�h
���×�þ�$�-�ß�b�h���z�r�ø�r�£�÷���·�÷�r�n�l�•���X�¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ß���y�r�»�b�f��� �Õ���ƒ�×�•�ó�b�h
�����i�³���í�×�¤�ò�•���º�-�à���»�E�¼�•�•�b�h���¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ß���»�F�³�ß�f���Ã�{���À�¥�þ�$�ò�b�h
���é�-�ß�ó�¤�b���C�b���Æ���i�À�»�ë�E�b���»�E�'�h���Æ���À�‰�r�á���À�ë�‚���E�{���À�ñ�b�r�»�{���»�$�à�Æ

�X�À�m�ó�ù�E�b�h���À�ë�‚���E�•�b�h���À�ñ�b�r�»�•�b�h���»�$�à�Æ�����i�³�����ý�i�•�b�h���9�¸�»�b�h

��� �ù�h�×�n�»�b�h���[�×�‰�×�b�h���»�E�'�h�� 
���~�Z���D�m Random Access Memory)

���y�×�q�q�i�£�•�b�h���~�z�r�q�q�•�r�-�£�b�h�•�z�r�{�×�i�»�•�b�h���¢�q�q�ë�‚�ó�¤�Ž���w�×�q�q�ý�•��� �q�q�¤�b�h�Æ���¸�q�q�b�r�ò�i�b���À�q�q�m�ó�ù�E�b�h���»�E�q�q�'�h�%�b�h��� �q�q�¯
���À�»�q�q�b���$�q�q�»

��
�•�Æ���X�¢�q�q�{�F�b�h���¢�q�q�{���»�E�q�q���•�ø���»�E�q�q�¤�ß�b���À�q�q�ë�‚���E�•�b�h���À�q�q�ñ�b�r�»�•�b�h���»�$�q�q�à�Æ���À�£�q�q�b�h�×�Ž���r�q�q�³�¤�ñ�b�r�»�{

���z�r�•�r�-�£�b�h���$�q�q�ý�ß
��
�•�Æ���i�·�¤�³�E�q�q�b�Æ���¸�q�q�b�r�ò�b�h���4�r�q�q�³�ß���p�q�q�•�»�b���h

�

�$�q�q�ß��

��
�À�q�q�•�³�{��� �ù�h�×�q�q�n�»�b�h���[�×�q�q�‰�×�b�h���»�E�q�q�'�h��

�X� �q�q�ù�r�Ö�•�³�;�b�h���3�r�q�q�-�¤�b�h���«�r�q�q�£�ý�•�h���Æ�f���¸�q�q�b�r�ò�b�h���4�r�q�q�³�ß���p�-�¼�q�q�n�;���Ë�r�q�q�ý���g���$�q�q�™�³���r�q�q�³���i�³���À�q�q�•�F�ó�•�b�h

���E��� �́��À�ø�r�£�b�h�����Æ�F�{�����•�m�Ò���E���¼�‰���4�r�³�ß�����i�³�����4�r�³�ß���í�×�¤�ò�����‡�f���¸�ñ����� �ù�r�Ö�•�³�;�b�h���3�r�-�¤�b�h���«�r�£�ý�•�h���¸�Þ�m�½�����4�r�³�ß��� �Õ���p�£�³���í�f���Æ�f���C�i�•�³���‡�h�$�ý�Õ���[�r�•�¤�à�h���¸�™�ñ�¤�b
���X�����ò�‰���p���n�½���C�i�•�³���¨�ß�à���p�ß�f���¢�{���¹�ø�×�b�h���¢�{���»�E���•�ø���»�E�¤�ß�b���À�-�Õ�r�Š�g���À�ø�r�Ÿ�����4�r�³�ß�����™�•�•���»�E���¼�‰���À�ë�3�r�£�÷�����i�³���4�r�³�ñ�b�h���h�%� �̄��í�×�¤�ò�����X�~UPS�•���Ã�£�ý�™�•�b�h

�À�{�×�i�»�{
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�¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ñ�÷���À�ý�ò�i�•�b�h���»�F�³�ß�S�h
���¹�m�ó�b���r�³�™�;�b���i�¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ß���z�r�•�r���{�g���¢�{���$�ë�‚�•���r�³�•�q�Õ���i�ì�E�á�f���»�3�r���»�Ö�Æ���X�·�™�{���h�
�9�F�ß���¹�m�ó�b���r�³�™�;�b�Æ���¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ß���4�r�³�ñ�÷���À�i�•�¤�{���À�-�Õ�E�Ÿ���»�F�³�ß�f��� �¯

�X�¢�ë�‚�ó�¤�b�h���»�F�³�ß�f�Æ���i�Í�h�E�á�T�h���m�[�r�á���T�h���»�F�³�ß�f�Æ���i�Í�h�E�á�T�h���»�F�³�ß�f�Æ���i�[�r�á���T�h���»�F�³�ß�f���W�z�r�
�Õ���Ã�q�q�Ö�3�f�����b�g���»�F�³�ß�S�h���¿�%�¯���ƒ�m�ý�™�•���X�·�i�-�¼�n�l�b���À�ë�3�Æ�E�Š

���r�
�³�×�•���$���»���� (Surface Dial�•���p���h�����x�Õ�E���b
���w�$�ó�¤�m

��
�;��� �¤�b�h���À�-�Õ�E�£�b�h���»�F�³�ß�S�h���¢�{���h

�

�$���$�ß

���x�Õ�E���b���»�F���{���p�•�»�•���X� �³�h�$�÷�T�h���p�•�»�i�b���»�h���p�ÿ
���¢�{ ��� �•�ø�E�b�h ���C�i�•�³ ���¢���m�ò�• �����i�³ ���p���h��
���E�¥�'�S�h���z�h�Æ���S�h�Æ���z�h�3�r�•�¤�á�U�h���„�E�³���[�Y�á
�����E�ñ�•�÷ ���C�¤�c�r�c �����i�³ ���»���E�c�r���{ ���r�
�{�h�$�ó�¤�b�h
���r�•�-�Õ���y�Æ�r�™�¤�b�h�Æ��(Dial)���p���h�����3�4�����i�³���§�¼�•�b�h

�X�r�³�™�•�Ž

�[�r�á���T�h���»�F�³�ß�f
�X�¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ß��� �Õ���ƒ���ò�¤�b�h���Æ�f���×�þ�$�-�ß�b�h���Ã�Ÿ�r�ý�{�Æ���i�3�×�•�b�h�Æ���i�ƒ�×�•�™�b�h���p�¥�{���i�z�r�•�r�-�£�b�h���[�r�á���g�����i�³���w�$�ó�¤�m�•�b�h���$�³�r�m�;��� �¤�b�h���»�F�³�ß�S�h��� �¯

��� �Õ���y�r�»�b�S�r�÷���ƒ���ò�¤�b�h���»�F�³�ß�f���z�3�×�£�•
���i�À� �×�ò�i�{���»�3�×�•�÷���»�E���á�S�h���z�h�×�™�m�b�h
���í�Æ���Æ�$�™�l�™�•�•���ƒ���ò�¤�b�h���4�r�³�ß�����r�™�³�Õ

���¸�³�Y�b�����•�m�Ò���í�%�b�h���~Nintendo Wii)
���X�r�•�³���[�Y�á���¢�{���p

�[
�¼

��
�n���•�b�h��� �Õ���ƒ���ò�¤�b�r�÷

���¢�•�•�¤�•���À���»�b���¸�»�i�•���‡�f���$�ë�•�•���¹�™�����h���g
���ƒ���ò�¤�b�h���r�•�»�÷���Î�”�i�•���‡�f���C�™�/�•�-�Õ���i�r�
�Ö�E�•�{
���r

�

�•���f�����r�™�¯���X�r�
�-�ý�-�ý�à���r�
�Ö�E�•�{���¹�•�r�ÿ���×�b���r�•�ÿ
���¹�Õ�×�b�Æ�E�/���r�{���p�¥�{���ƒ���ò�•���z�h�$�à�Æ

���»�$�à�Æ���Ã�{���p�³�r�ß�¤�b�r�÷���C�b�����•�m�;���i�¹�/�-�™��
���¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ß���Æ�f���À���»�i�b�h��� �Õ���ƒ���ò�¤�b�h

���p�•�»�����X�·�m�•�b���Æ�f���9� �c���í�p�÷�����r�m�{�T�h���‡�Æ��
���z�r�ÿ�E�à���—�À���ø�h�E�{�—���[�Y�á���¢�{���¹�/�-�™��
���E�{�h�Æ�S�h�����b�g���—�«�r�•�¤�b�U�h�—�Æ���C�•�m�ß

�X�À�-�³�ß�n�b�h

���9�r�£�³�g���¢�{���C�™
�R
�/�•�•���y�r�»�b�S�r�÷���À�‰�r�á���ƒ���ò�•���»�$�à�Æ���×�¯��(Gamepad�•���y�r�»�b�S�h���Î�”�b

���¿�%�¯���Ë�E�»�•���C�•�f���$�÷���Y�Õ���×�þ�$�-�ß�b�h���y�r�»�b�f���¹�b�3�r�{���h���g���X�À�c�r�n�b�h���p�á�h�����p�ý�™�¤�b�h�Æ���E�{�h�Æ�S�h
�X�3�h�3�4�S�h���–�»���b���À�Õ�r�Š�T�r�÷���ƒ���ò�¤�i�b���r�•�³���Æ�f���À�à�×�b�����i�³���Î�”�i�b�h���h�%�¯���í�×�¤�ò�����X�h

�

�$�-�ß���»�h���S�h

���p���n�½���·�¤�ß�à�Æ���C�•�×�‰���p�-�ñ�m�;�����i�³�����$�³�r�m�Ò��(Microphone�•���‡�×�Õ�Æ�E�/�-�•�b�h
�X�z�×�•�b�h���E�ë�•�ò�•�����{�h�E�Ž���w�h�$�ó�¤�b�r�÷���·�b�Y�á���¢�{���z�h�E�����¼�•���9�h�E�ß�g���¢�/�•�ë�Æ���i� �•�ø�3

���À�c�r�n�b�h�����i�³���»���×�ß�×�•�b�h���E�‰�r�™�»�b�h�����b�g���»�3�r�c�X�b���w�$�ó�¤�m�Ò���4�r�³�ß��� �¯ (Mouse�•���»�3�p�ß�b�h
���¢�ë�3�4�����i�³���À�-�b�r�-�ý�b�h���»�3�p�ß�b�h���í�×�¤�ò�•���X�r� �̄3�h�3�4�f�����i�³���§�¼�•�b�h���[�Y�á���¢�{���E�{�h�Æ�S�h���%�-�ß�™�•�Æ
���E�{�h�Æ�S�h���%�-�ß�™�¤�b���À�-�Õ�r�Š�g���h�
�3�h�3�4�f���¢�•�•�¤�•���À�¥�þ�$�ò�b�h���»�3�p�ß�b�h���»�F�³�ß�f���¢�;�b�Æ���i�ƒ���ò�¤�i�b���¢���m�ó�ù�3

�X�«�E�b�f�����p���n�½

���·�•�-�•�•�•���ƒ�•���4�r�³�ß (Kinect 2019�•���¹�/�-�™��
���»�h���p�ÿ���·�{�h�$�ó�¤�b�U���¹�Õ�×�b�Æ�E�/���r�{���À�£�b�h�×�Ž

�X�z�r�-�•�r���{�T�h���¢�{���E���¥�;�b�r�÷���»���Æ�F�{���3�r�»�n�l�b�h

�W�[�r�á���T�h���»�F�³�ß�f�����i�³���À�i�¥�{�S�h���¢�{

���w�$�ó�¤�m�•�i�b���¢�/�•����� �¤�b�h���[�r�á���T�h���»�F�³�ß�f���ƒ�¯�f���¢�{��� � �̄Æ��(Keyboard�•�������•�r�ß�•�b�h���À�à�×�b
�X�¸�b�r�ò�i�b���E�{�h�Æ�S�h���9�r�£�³�›�Æ���ƒ�×�•�™�b�h���[�r�á���g���r�³�b�Y�á���¢�{

���z�r�c�r�n�����·�-�Õ�E�¤�i�b���À�{�$�ó�¤�m�•�b�h���z�r�c�r�n�b�h���¢�³���r�
�{�r�•�•���À�ß�i�¤�ó�{��� �Š�r�•�b�h��� �Õ���¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ß���z�r�c�r�c���¹�•�r�ÿ
���À�ñ�b�r�»�•�b���¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ß���À�c�r�c���w�h�$�ó�¤�b�h���C�•�r���{�•�Ž�����£�‰�p�Õ���i�r�
�»�{���z�r�-�™�ý�¤�b�h���¿�%�¯�����{�����ƒ�•���‡�R�h���¢�;�b�Æ���i

��
�¾�¥�{���4�r�ß�i�¤�b�h

�X�¹�•�E�¤�•�T�h���r�³�b�Y�á���¢�{�����ß�•�¤�•���¸�b�r�à���À�c�r�n�����4�r�ß�i�¤�b�h���À�c�r�c���w�h�$�ó�¤�b�h���C�™�/�•�����r�•�ÿ���i�·�-�Õ�E�¤�i�b�Æ���z�r�•�r�-�£�b�h

�À�{�×�i�»�{
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���Í�h�E�á�T�h���»�F�³�ß�f
���X�z�r�•�r�-�£�b�h���À�ñ�b�r�»�{�����ù�r�¤�•���„�E�»�•��� �¤�b�h�Æ���¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ß���4�r�³�ñ�÷���À�i�•�¤�•�b�h���»�F�³�ß�S�h���Ã���•�ß��� �¯
���Ã�Ÿ�r�ý�{�Æ���À�-�•�×�•�b�h���z�Y�-�ñ�m�l�b�h�Æ���i�z�r�{�×�b�E�b�h�Æ���i�ƒ�×�•�™�b�h��� �¯���z�r�ß�E�ó�•�b�h���¿�%�¯���«�h�×�•�f���–�»�÷

�X�×�þ�$�-�ß�b�h

�W�Í�h�E�á�T�h���»�F�³�ß�f�����i�³���À�i�¥�{�S�h���¢�{

��� �¤�b�h�Æ���¸�b�r�ò�i�b���x�ó�ù�E�b�h���Í�h�E�á�T�h���4�r�³�ß��� �¯ (VDU�•���À�-�ù�E�•�b�h���„�E�»�b�h���»�$�à�Æ���Æ�f���À�c�r�n�b�h
�X�¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ß���Ã�{���w�$�ó�¤�m�•�b�h���p�³�r�ß�•���À�ñ�-�l�•���„�E�»�•

���[�r���c�p�÷��� �•�p�•���r�³�™�;�b���i�»�3�p�ß�b�h���À�ß�-� �Æ���x�ß�™�Ž���w�×�ý�•��(Pointing devices�•���E���c�p�¤�b�h���»�F�³�ß�f
���ƒ���ò�¤�i�b���r�³�{�$�ó�¤�m�;���À�à�×�b��� �¯���~Touchpad) �x�•�i�b�h���À�à�×�b���[�r�¥�•�b�h���p�-�k�b�����i�³���X�À�ß�i�¤�ó�{
���»�3�p�Õ���·���n�;��� �³�Õ���~Track Ball) �Ã�£�l�¤�b�h���»�E�����r�{�f���i�[�×�•�ò�•�b�h���¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ß�����i�³���E�c�Ö�•�b�h��� �Õ

�X�E�c�Ö�•�b�h���C�ë�•�ò�¤�b���r�³�{�h�$�ó�¤�b�h���ƒ�¤�þ���i�»�E���£�����»�E�����z�h�����À�Ö�”�i�ý�{

 (Web camera�• ���¸�ë�Æ ���h�E���{�r�ÿ
���×�þ�$�-�ß�b�h���z�r�•�b�r���{���9�h�E�ß�g��� �Õ���w�$�ó�¤�m�;

�X�ƒ�b�r�»�b�h���[�×�à���¢�ë�•�á�R�h���Ã�{���{�$�ò�¤�b�h�Æ

 (Digital Camera�•���À�-�•�ø�3���h�E���{�r�ÿ
���Ã�Ÿ�r�ý�{ ���Æ�f ���3�×�‰���›�r�ý�¤�b�U ���w�$�ó�¤�m�;
���C�b�� ���$�»�÷���C�™�/�•�ë�Æ���i�~�×�þ�$�-�Õ�• ���À�-�ù�E�{
�����i�³ ���Ã�Ÿ�r�ý�•�b�h�Æ���3�×�•�b�h���¿�%�¯���¢�ë�‚�ó�•

�X�C�÷���ƒ�r�ó�b�h���¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ß

 � �Õ���w�$�ó�¤�m�Ò (Scanner�• ��� �ù�×�Š�����b�r�{
���r�³�™�ë�‚�ó�•�Æ���r� �̄E��� �́Æ���3�×�•�b�h�Æ���z�h�$�™�l�m�•�b�h�����m�{
���ƒ�r�ó�b�h���¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ß�����i�³��� �•�ø�3�����p���n�½

�X�C�÷

���i�z�r�»�÷�r�£�b�h���«�h�×�•�f���•�á�3�f���¢�{���E�£�ò�i�b���À�¥�Õ�r�™�b�h���z�r�»�÷�r�£�b�h���$�»
��
�•

�X�À�³�r���£�b�h��� �Õ���»���×�ß�Æ��
��
�À�³�E�b���E�¥�'�f���3�F���i�b�h���z�r�»�÷�r�Ÿ���¢�;�b�Æ

���z�h�$�™�l�m�•�ÿ���ó�3�×�b�h�����i�³���z�r�•�r�-�£�b�h���À�ñ�b�r�»�{�����ù�r�¤�•���À�³�r���£�b���w�$�ó�¤�m�; (Printers�•���z�r�»�÷�r�£�b�h
���E�£�ò�b�h���w�$�ó�¤�m�; ��� �¤�b�h���E�£�ò�i�b���À�¥�Õ�r�™�b�h���z�r�»�÷�r�£�b�h���w�h�$�ó�¤�b�r�÷���À�³�r���£�b�h���ƒ�¤�• ���X

��
�¾�¥�{ ���3�×�•�����Æ�f

���E�ë�”�•�•���z�U�R���À���m�€�b�r�÷���[�r�ò�b�h���×�¯���r�•�ÿ���Ë�r�ñ�b�h���E�£�ò�b�h���w�$�ó�¤�m�;��� �¤�b�h���3�F���i�b�h���z�r�»�÷�r�Ÿ���Æ�f���i�p�ù�r�m�b�h
�X�z�h�$�™�l�m�•�b�h

���w�$�ó�¤�m�; (Speakers�•���z�×�•�b�h���z�h�E�£�/�{
���À�-�•�×�•�b�h���z�h�E�•�Ö�•�b�h���Æ�f���z�h�×�‰�S�h�����b�g���«�r�•�¤�b�Y�b
���¢�ë�E�£�/�{���w�h�$�ó�¤�b�h���¢�/�•�������X�×�þ�$�-�ß�b�h���y�r�»�b�f��� �Õ

���¢�/�•�����Æ�f���i�ƒ�m�ñ�{���z�×�‰�����b�g���«�r�•�¤�b�Y�b���z�×�•�i�b
���~5�X1�•���w�r�¤�™�����z�h�E�£�/�•�b�h���¢�{���$�ë�‚�•�b�h���w�h�$�ó�¤�b�h
���«�r�•�¤�b�Y�b���z�h�E�£�/�{���À�m�•�á�����i�³���í�×�¤�ò�����í�%�b�h

�X� �£�-�ò�•�b�h���z�×�•�b�h�����b�g
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���Æ�f���À�-�ý�-�ý�à���À�
�•�Ž��� ���r�ò
��
�•���»�3�r�¤�•��� � �̄Æ��(Virtual reality glasses�•��� �Š�h�E�¤�Õ�U�h���Ã�ø�h�×�b�h���»�3�r�¤�•

���À�-�b�r�-�á���À�-�Š�h�E�¤�Õ�h���ƒ�b�h�×�³�����b�g���¢���{�$�ó�¤�m�•�b�h���p�ý�•�����b�g���Ë�$�³�•���X�¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ß���À�£�b�h�×�Ž���À�-�b�r�-�á
�X�„�E�»�b�h���À�-�™�ý�•���3�×�£�•���r�
�•�ù�h�����Ã�£�l�•��� � �̄Æ���Ã�ø�h�×�i�b���À�-�'�r�ò�{���Æ�f

���ƒ�b�r�»�b�h ��� �Õ ���r�³�¤�£�b�h�×�Ž ���p�ý�™�¤�b�h ��� �Š�h�E�¤�Õ�U�h ���Ã�ø�h�×�b�h ���»�3�r�¤�• ���w�$�ó�¤�m�Ò ���•�ó�c ���í�S ���¢�/�•��
�X�»���×�ß�×�•�b�h���À�-�Š�h�E�¤�Õ�U�h���E�‰�r�™�»�b�h�Æ���z�h�F���•�b�h���Ã�{���p�³�r�ß�¤�b�h�Æ��� �Š�h�E�¤�Õ�U�h

�W�z�h�$�à�×�b�h���p�ë�”�ò�•

1 byte = 8 bit 

1 KB = 1024 �¹���r�÷ 

1 MB = 1024 �¹���r�÷���×�i�-��

1 GB = 1024 �¹���r�÷�r�ñ�-�{

1 TB = 1024 �¹���r�÷���r�ñ�-�ß

�Í�h�E�á�T�h���m�[�r�á���T�h���»�F�³�ß�f

���¹�ò���‰�f���X�C�÷���ƒ�r�ó�b�h���¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ß�����b�›�Æ���¢�{���z�r�•�r�-�£�b�h���Í�h�E�á�›�Æ���[�r�á���g���¢�{���C�™�/�•�•���»�F�³�ß�f
���X�Ã�b�h�Æ�����ó�r�£�•�����i�³���w�$�ó�¤�m

��
�;���»�F�³�ß�S�h���¿�%�¯

�W�Í�h�E�á�T�h�Æ���[�r�á���T�h���»�F�³�ß�f�����i�³���À�i�¥�{�S�h���¢�{

���w�h�$�ó�¤�b�r�÷ ���¸�b�r�ò�i�b ���z�r�•�r�-�£�b�h���[�r�á���g ���¢�{ ���C�™
��
�/�•�• ��(Touch screen�• ���x�•�i�b�h ���À�c�r�c

���w�$�ó�¤�m�;���»�F�³�ß�S�h���¢�{�����E���¥�����¹�•�r�÷���X�¹�ø�×�b�h���x�ß�•��� �Õ���À�c�r�n�b�h�����i�³�����ù�r�¤�™�b�h���À�™�þ�r�»�{���Ã�{���C�»�÷�r�‰�f
���–�»�÷���‡�f���r�•�ÿ���i�À�-���%�b�h���é�•�h�×�³�b�h�Æ���À�-�à�×�i�b�h���¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ß���»�F�³�ß�f���À�‰�r�á�Æ���i�À�-�™�ý�¤�b�h���¿�%�¯
��� �Õ���Í�h�E�á�›�Æ���[�r�á���g���4�r�³�ß���$�»

��
�•��� �b�r�¤�b�r�Ö�Æ���x�•�i�b�h���À�-�‰�r�á���r�³�Ž���$�ß�×�þ���¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ß���z�r�c�r�c

�X�¹�ø�×�b�h���x�ß�•

���Í�Æ�4���p���c�����i�³���ƒ�•�•���{���4�r�³�ß��:(Augmented Reality Glasses�•���4�F�»�•�b�h���Ã�ø�h�×�b�h���»�3�r�¤�•
���w�$�ó�¤�m�;�Æ�����™�•�-�b�h���¢���»�b�h���E�¤�•���ì�×�¤�m�•�÷���À�c�r�c�����i�³���z�h�3�r�¤�™�b�h���¿�%�¯���í�×�¤�ò�•�Æ���z�h�3�r�¤�™�b�h���¢�{
���p�¥�{���À�-�Õ�r�Š�g���z�r�{�×�i�»�{���À�ë�Å�3���w�$�ó�¤�m�•�i�b���¢�/�•�����À�-�™�ý�¤�b�h���¿�%�¯���w�h�$�ó�¤�b�r�÷���X�4�F�»�•�b�h���Ã�ø�h�×�b�h���À�-�™�ý�•
���ƒ�b�r�»�b�h���¢�{���$�³�n�{���„�E�³���9�r�™�•�f���×�þ�$�-�ß�b�h���Ã�Ÿ�r�ý�{�Æ���À���E�ò�¤�•�b�h���w�×�b�E�b�h�Æ���i���r�»�÷�S�h���À�-�•�Y�•���3�×�•�b�h
���Æ�f���x�•�i�b�h���z�r�à�×�b���w�h�$�ó�¤�b�r�÷���z�r�{�×�i�»�•�b�h���¿�%�¯���Ã�{���p�³�r�ß�¤�b�h���w�$�ó�¤�m�•�i�b���¢�/�•�����r�•�ÿ���i� �ý�-�ý�ò�b�h

�X���•�»�b�h���z�h�E�»�n�l�m�{

���À�à�×�b���$�ß�×�•�Æ���X�4�F�»�•�b�h���Ã�ø�h�×�b�h���z�h�3�r�¤�•�����i�³��
��

�º�r�¥�{���~Google glasses) �p�ß�×�ß���»�3�r�¤�•���$�»�•
�X�r�³���Õ���ƒ���ò�¤�b�h���w�$�ó�¤�m�•�i�b�������l�•���z�h�3�r�¤�™�b�h���¿�%�¯���¸�•�r�ß�����i�³���x�•�b

�¢�ë�‚�ó�¤�b�h���»�F�³�ß�f
�����i�³���r�
�•���f�Æ���i�C�÷���ƒ�r�ó�b�h���¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ß���4�r�³�ß��� �Õ���¸�i�•�b�h���ƒ�E�ý�b�h��� �Õ���z�r�•�r�-�£�b�h���¢�ë�‚�ó�•���¢�/�•��
��� �¯���À�÷�r�¤�;�b�h�Æ���»�9�h�E�ý�b�h���À�³�E�b�Æ���¢�ë�‚�ó�¤�b�h���À�»�b��

�Z
�$�»

��
�•���X�ì�E�á�f���z�r���b�r�à�����b�g���r�³�i�ý�™�b���À�-�ß�3�r�á���»�F�³�ß�f

�X�»�F�³�ß�S�h���¿�%�³�b���À�m�ó�ù�E�b�h���z�r�•�m�b�h

���i�~KB) �¹���r�÷���×�i�-�;�b�h�Æ���i�~Byte) �¹���r���b�h���»�$�à�×�Ž���»�F�³�ß�S�h���¿�%�³�b���À�-�€�ë�‚�ó�¤�b�h���À�»�m�b�h���W�r�-�ø���ƒ�¤�þ
���¢�/�•�����E�{�S�h�������Š�×�¤�b�Æ���X�~TB) �¹���r�÷�h�E���¤�b�h�Æ���~GB) �¹���r�÷�r�ñ�-�ñ�b�h�Æ���i�~MB) �¹���r�÷�r�ñ�-�•�b�h�Æ
���z�h�$�à�Æ�����$�³�����h�4���r�•�i���Õ���i�p�ù�h�×�m�b�h���W�r�-�ý�b���À�{�$�ó�¤�m�•�b�h���E�¤�i�b�h���»�$�à�×�Ž���¹���r���b�h���»�$�à�Æ���·�-�k�n�;

���X�4�r�³�ñ�i�b���À�-�€�ë�‚�ó�¤�b�h���À�»�m�b�h���z���h���4�h���r�•�i�ÿ���r�³�Ž�r�»�-�l�b�h���4�r�³�ñ�i�b���¢�/�•����� �¤�b�h���¹���r���b�h



21

�W�¢�ë�‚�ó�¤�b�h���»�F�³�ß�f�����i�³���À�i�¥�{�S�h���¢�{�Æ

�X� �ß�3�r�á���¢�ë�‚�ó�• ���4�r�³�ß���×�¯ (External Hard Disk�•��� �ß�3�r�ó�b�h���¸�i�•�b�h���ƒ�E�ý�b�h
���¹���r�÷���r�ñ�-�ñ�b�h���¢�{���À�ß�i�¤�ó�{���w�r�ñ�à�p�÷��� �•�p�ë�Æ���X�¸�b�r�à���í�p�÷���·�i�-�‰�×�•�Æ���‡�r���{���í�f��� �Õ���·�i�•�à���¢�/�•����
���À�-�•�×�•�b�h���Ã�Ÿ�r�ý�•�b�h�Æ���3�×�•�b�h�Æ���×�þ�$�-�ß�b�h���z�r�ß�i�{���¢�{���Ë�U�R�h���¢�ë�‚�ó�•���¢�{���C�™�/�•�����r�•�{���¹���r�÷�h�E���¤�b�h�Æ

�X�»�E���£�����À�³�E�m�½���z�r�•�r�-�£�b�h���p�ý�•���À���i�•�b�h���ƒ�h�E�ø�S�h���z�r�ÿ�E�ò�{���Ã���£�¤�m�;���X�z�h�$�™�l�m�•�b�h�Æ

���w�h�$�ó�¤�b�U�h���À�»�ù�r�c���¹�ò���‰�f�Æ���z�r�™�•�•�r�•�¥�b�h��� �Õ���À�Ÿ�×�¼�•�•�b�h���ƒ�h�E�ø�S�h���z�E�³� ��:(CD Drive�•���›�×�¼�•�•�b�h���ƒ�E�ý�b�h��
���[�r�•�¤�à�h�����×�ß�Æ���Ã�{���z�r�•�r�-�£�b�h���¢�{���¹���r�÷�r�ñ�-�{��700��� �b�h�×�à���¢�ë�‚�ó�•�����i�³���¹�ø�×�b�h���C�b����� �Õ���r�³�•�3�$�ø�Æ���$�-� �̄F�b�h���r� �̄E�»�m�b

�X�z�r�•�r�-�£�b�h���¿�%�¯���‡�h�$�ý�ß�b���p�-�Š�Š

���¢�{���¢�/�•�����X�›�×�¼�•�•�b�h���ƒ�E�ý�i�b���h�
�3�×�£�•��� �•�ø�E�b�h���×�þ�$�-�ß�b�h���ƒ�E�ø��
�Z
�$�»������:(DVD Drive�•��� �•�ø�E�b�h���×�þ�$�-�ß�b�h���ƒ�h�E�ø�f��

���z�r�•�r�-�£�b�h���¢�{���¢���¤�ý���Ÿ�����i�³���·�÷���À�ý���Ÿ���p�ÿ���í�×�¤�ò�•���‡�f���¢�/�•�����r�•�ÿ���i�ƒ�E�ý�b�h�����i�³���z�r�•�r�-�£�b�h���¢�{���$�ë�‚�•�b�h���¢�ë�‚�ó�•���·�b�Y�á
���À�÷�r�¤�/�÷���ƒ�h�E�ø�S�h���p�ñ�m�•�b�����•�m�;��� �¤�b�h���i�À�ß�Æ���F�•�b�h���À�ý���£�b�h���À�-�™�ý�•���À�-�•�ø�E�b�h���×�þ�$�-�ß�b�h���ƒ�h�E�ø�f���w�$�ó�¤�m�;���X�À�•�F�ó�•�b�h
���À�»�b���Î�Æ�h�E�¤�•���X�À�-�•�r�¥�b�h���À�ý���£�b�h��� �Õ���p�á�h�$�b�h�����b�g���Í�3�r�ó�b�h���¢�{�Æ���i���b�Æ�S�h���À�ý���£�b�h��� �Õ���Í�3�r�ó�b�h�����b�g���p�á�h�$�b�h���¢�{���z�r�•�r�-�£�b�h
���Í�Æ���F�•�b�h���ƒ�E�ý�i�b���¹���r�÷�r�ñ�-�ß��17���Æ���í���r�»�b�h���ƒ�E�ý�i�b���¹���r�÷�r�ñ�-�ß���ð�X�ó���¢���Ž��� �•�ø�E�b�h���×�þ�$�-�ß�b�h���ƒ�E�ø��� �Õ���¢�ë�‚�ó�¤�b�h

�X�¢���³�ß�×�b�h�����i�³���À�ý���£�b�h

���$�ë�‚�•�b�h���¢�ë�‚�ó�•���¢�/�•�ë�Æ���i�À�-�•�ø�E�b�h���×�þ�$�-�ß�b�h���ƒ�h�E�ø�S���h�
�3�×�£�•���í�h�3���r�×�i�÷���ƒ�h�E�ø�f���$�»
��
�•��:(���o�µ�r�Œ���Ç�•���í�h�3���r�×�i�÷���ƒ�h�E�ø�f��

���í�×�¤�ò�����‡�f���¢�/�•�����X�X�$�ó�i�b���À�{�Æ�r�ý�{���E�¥�'�f���·�•�p�÷���·�ò�£�b���F���•�¤�ë�Æ���À�-�•�ø�E�b�h���×�þ�$�-�ß�b�h���ƒ�h�E�ø�p�÷��
��
�À�•�3�r�ý�{���·�-�Õ���z�r�•�r�-�£�b�h���¢�{

�X�r�
�Ÿ�×�¼�•�{���r�
�‰�E�ø��70���¢�{���E�¥�'�f���í�f���i�z�r�•�r�-�£�b�h���¢�{���¹���r�÷�r�ñ�-�ß��50�����b�g���p�•�����r�{�����i�³���í�h�3���r�×�i�÷���ƒ�E�ø

���i�»�F�³�ß�S�h���¢���Ž���z�r�•�r�-�£�b�h���p�ý�™�b���w�$�ó�¤�m�;���À�b�×�•�ò�•�b�h���X�Y�ß�b�h���»�E�'�h����:(USB�•���X�Y�ß�b�h���»�E�'�h��
�����i�³���r�³�•�3�$�ø���¢�{�����h�4���r�•�{���E���£�����p���n�½���À�-�€�ë�‚�ó�¤�b�h���r�³�¤�»�b���z�3�×�£�•���$�ø�Æ���i�r�³�•�ñ�à���E�¼�•�÷���F���•�¤�•�Æ

�X�z�r�•�r�-�£�b�h���¢�{���$�ë�‚�•�b�h���¢�ë�‚�ó�•

���Ã�b�h�Æ���ó�r�£�•�����i�³���»�E�'�h�%�b�h���z�r�ø�r�£�÷���w�$�ó�¤�m
��
�; :(Memory Card�•���»�E�'�h�%�b�h���À�ø�r�£�÷

�X�À�-���%�b�h���é�•�h�×�³�b�h�Æ���×�þ�$�-�ß�b�h���z�h�E���{�r�ÿ�Æ���À�-�•�ø�E�b�h���z�h�E���{�r�c�b�h��� �Õ

�r�×�i�÷���ƒ�E�ø���Æ���~DVD) � �•�ø�E�b�h���×�þ�$�-�ß�b�h���ƒ�E�ø�Æ���i�~CD) �›�×�¼�•�•�b�h���ƒ�E�ý�b�h���¢�•�•�¤�•�Æ���i�¢�ë�‚�ó�¤�b�h���»�F�³�ß�f���¢�{���h�
�E�á�e���r�
�³�×�•���$�»
��
�• �À�-�ù�×�•�b�h���ƒ�h�E�ø�S�h

���X�~���o�µ�r�Œ���Ç) �í�h�3
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�w�Y�Õ�S�h �À�-�•�×�•�b�h���Ã�Ÿ�r�ý�•�b�h

�3�×�•�b�h �z�h�$�™�l�m�•�b�h

�»���×�ñ�b�h���À�-�b�r�³���w�Y�Õ�f �×�þ�$�-�ß�b�h���y�r�»�b�f

1���¸�ë�3�$�•

�r�
�»�{�����£�£�™�b

���«�h�×�•�f���¢�{���«�”�•���p�ÿ���p�ý�™�b���r�³�{�h�$�ó�¤�b�h���¢�/�•����� �¤�b�h�Æ���W�3�$�b�h���h�%�¯��� �Õ���r�³�¤�•�i�»�•��� �¤�b�h���¢�ë�‚�ó�¤�b�h���»�F�³�ß�f���[�ƒ�b�� ��
�W�À�-�b�r�¤�b�h���z�r�•�r�-�£�b�h
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���‡�×�Õ�Æ�E�/�-�•�b�h �������z�×�•�b�h���”�Â�/�{ ���� ���x�•�i�b�h���À�à�×�b �������»�3�p�ß�b�h �����������•�r�ß�•�b�h���À�à�×�b��

���b�Æ�S�h���À�³�×�•�ñ�•�b�h

���W�f�E�b�h���z�r�³�r�•�b �����»�3�p�ß�b�h �����z�×�•�b�h���”�Â�/�{ �� ���À�c�r�n�b�h �����À�»�÷�r�£�b�h ��

�À�-�•�r�¥�b�h���À�³�×�•�ñ�•�b�h

���r
�

�™���»�¤�m�{���À�-�b�r�¤�b�h���À�i�
�b�S�h���¢�³���¸�ß�f�Æ���C�ù�Y�{�4���¢�{���À�»�Ö�3�f���Æ�f���À�•�Y�•���Ã�{�����E�¤�c�h���C�•�i�»�{���»�$�³�r�m�•�÷�� ��

�W�¹�•�E�¤�•�T�r�÷���Æ�f���C�÷�r�¤�/�÷
�p� �£�¤�/�•�b�h���¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ß���4�r�³�ñ�b���À�-�b�r�b�S�h���9�h�F�ß�S�h���r�{���D

�p�r�³�™�{���9�F�ß���p�ÿ���3�Æ�����r�{���D

�p�r�
�»�{���9�h�F�ß�S�h���¿�%�¯���p�•�»�•���é�-�����D

�p�¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ñ�÷���À�ý�ò�i�•�b�h���»�F�³�ß�W�b���À�-�b�r�b�S�h���z�r�
�ß�b�h���r�{���D

�X�À�
�Õ���p�c�b���À�i�¥�{�f���E�����h���D

�p�»�F�³�ß�S�h���¿�%�¯���w�r�³�{���r�{���D

�W�¸�Þ�m�b�h���E�������Ã�{��� �i�����r�•�{���À�³�×�•�ñ�{���p�ÿ��� �Õ���»�F�³�ß�S�h���À�-�ý�÷���¢�³���é�i�¤�ó�•�b�h���4�r�³�ñ�b�h���E�¤�á�h ��

3���¸�ë�3�$�•

�›�r�n�€�b�h

�X�C�¤�³�×�•�ñ�{���ƒ�b�h���À�÷�r�¤�������x�€�•���U�Æ���i�À�-�ß�3�r�á���À�ø�3�Æ�����i�³���ƒ�r�‰�3���ƒ�i�ý�÷���C�•�r�÷�r�ß�g���¸�¤�'�h�����D

�X�C�•�i�»�{���Ä
��
�i�÷���i�›�r�n�€�b�h���¢�{���9�r�³�¤�•�U�h���$�»�÷�����D

�X�E�{�S�h���w�F�b���h���g���C�•�r�÷�r�ß�g�����ò�‰���D

�X�C�•�i�»�•�b���C�•�r�÷�r�ß�g���w
�[
�$�ø���D

2���¸�ë�3�$�•
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���X�À�-�ñ�{�E�£�b�h���z�r�•�×�/�•�b�h�����i�³���Ë�E�»�¤�¤�b���¹�ø�×�b�h���‡�r�à���$�ý�Õ���‡�R�h���r�{�f���i�À�����r�•�b�h���¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ß���z�r�•�×�/�{�����i�³�����Ž�r�m�b�h���W�3�$�b�h��� �Õ���¹�Õ�E�»�•

�X�z�r�ý�-�£�£�¤�b�h�Æ���p�-�¼�n�l�b�h���À�•�¤�•�f���W�¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ß��� �Õ�����{�h�E�£�b�h���¢�{���‡�r�³�×�•�����r�™�¯

���¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ß���»�E�'�h�����E�þ�$�����p�-�¼�n�l�b�h���w�r�¤�™�Õ���X�����ò�‰�����p���n�½���¿���3�h�×�{���»�3�h���›�Æ���¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ß���4�r�³�ñ�÷���ƒ���ò�¤�b�h��� �¯���p�-�¼�n�l�b�h���w�r�¤�•���À�•�³�{���‡�g
���r�¯�%�-�ß�™�•�����h�E�•�b�h���z�r�-�i�•�»�b�h�Æ�����{�h�E�£�b�r�÷���À�-�»�ß�E�{���À�•�ù�r�ø�����n�€�ë�Æ���i�~Central Processing Unit) �À�ë�‚���E�•�b�h���À�ñ�b�r�»�•�b�h���»�$�à�Æ���Ã�{���p�•�»�ë�Æ���i�À�à�r�¤�•�b�h
���»�F�³�ß�S�h���E�þ�$�����p�-�¼�n�l�b�h���w�r�¤�•���‡�q�Õ���C�b�������b�g���À�Õ�r�Š�T�r�÷���X�»���$�ò�{���À�-�i�•�³���p�ÿ���·�ø�E�¼�¤�m�;���í�%�b�h���¹�ø�×�b�h�Æ�����{�r�•�E�Ž���p�ÿ���r�³�£�i�£�¤�þ��� �¤�b�h���»�E�'�h�%�b�h���3�h�$�ý�•�b���r

�

�ý�Õ�Æ

���X�r� �̄E��� �́Æ���À�³�r���£�b�h���z�r���i�£�¤�{�����b�×�¤�ë�Æ���¢�ë�‚�ó�¤�b�h���»�F�³�ß�f�Æ���À�ý�ò�i�•�b�h

���p�-�¼�n�l�b�h���w�r�¤�•���‡�q�Õ���E�á�e�����™�»�•�Ö�Æ���i�¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ß���Ã�{���p�³�r�ß�¤�i�b���w�$�ó�¤�m�•�i�b���À���b�r�™�•�b�h���À�
�•�£�b�h���À�
���³�•���À�-�b�r�b�S�h���p�-�¼�n�l�b�h���w�r�¤�•���w�r�³�{���¢�{���‡�f���r�•�ÿ
�X�¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ñ�÷���ƒ���ò�¤�i�b���w�$�ó�¤�m�•�b�h���r�³�ß�r�¤�ò����� �¤�b�h���z�h�Æ���S�h���Ã���•�ß���E�Õ�×�þ

���i�~Microsoft Word) ���3�Æ�Æ���¹�Õ�×�b�Æ�E�/���r�{���$�»���ë�Æ���i�»���$�ò�{���r�
�{�r�³�{���í���Ö�•�Æ���w�$�ó�¤�m�•�b�h���r� �̄E�þ�$����� �¤�b�h�����{�h�E�£�b�h���¢�{���«�”�•��� �¯���z�r�ý�-�£�£�¤�b�h
���¸�ñ�����r�•�ÿ���i�z�r�ý�-�£�£�¤�b�h�����i�³���À�i�¥�{�S�h���¢�{���r� �̄E��� �́Æ���~WordPad) �E�¤�Õ�$�b�h�Æ���i�~Paint) �w�r�b�E�b�h�Æ���i�~Microsoft Excel)���p�m�'�g���¹�Õ�×�b�Æ�E�/���r�{�Æ

�X�r�³���b�g���[�×�‰�×�b�h���¢�{���w�$�ó�¤�m�•�b�h���¢�/�•�¤���b���p�-�¼�n�;���w�r�¤�•��� �Õ���z�r�ý�-�£�£�¤�b�h���¹�-�£�m�•

���¸�¤�/�� ���À�c�r�c �����E�ñ�{ ���~Command Line Interface)  �E�{�h�Æ�S�h ���E�£�b ���À�³�ß�h�×�Ž��� �Š�r�•�b�h ��� �Õ���w�$�ó�¤�m�•�b�h ���p�-�¼�n�l�b�h ���w�r�¤�• ���‡�r�ÿ���$�ý�b
�À�-�{�×�b�E�b�h���w�$�ó�¤�m�•�b�h���À�³�ß�h�×�Ž���p�-�¼�n�l�b�h���À�•�¤�•�f ���r

�

�ý�à�U���z�E�³�  ���X���ù�r�¤�™�b�h�����i�³ ���[�×�•�ò�b�h���p�ß�f ���¢�{ ���r�³�Ž���À�ò�-�ò�•�b�h���E�{�h�Æ�S�h���w�$�ó�¤�m�•�b�h 

���[�Y�á���¢�{���»�3�p�ß�b�r�÷���r�³�Ž���ƒ���ò�¤�b�h���¹�à�r�•�f���C�b�%���Æ���z�h�$�i�ñ�•�b�h�Æ���z�r�ß�i�•�b�h���Ã���•�ß���À�ë�Å�E�Ž���w�$�ó�¤�m�•�i�b���¹�ò�•�b��� �¤�b�h���~Graphical User Interface)
�X�4�×�{�3�Æ���z�r�•�×�ý���p�÷���r�³���b�g���»�3�r�c�T�h

���W�•
�g�Í�r�¥�b�h ���W�3�$�b�h 

���p�-�¼�n�l�b�h ���w�r�¤�•

�X�¹�ø�×�b�h���3�Æ�E�{���Ã�{���p�-�¼�n�l�b�h���À�•�¤�•�f���3�×�£�•
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�¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ß���p�-�¼�n�;���9�$�÷
�����i�³���~Windows System)���4�Æ�$�™�ë�Æ���w�r�¤�•���$�•�¤�»�����X�4�Æ�$�™�ë�Æ���¹�Õ�×�b�Æ�E�/���r�{���p�-�¼�n�;���w�r�¤�•���Ã�{���p�{�r�»�¤�b�h���À�-�ß�-�������i�³���W�3�$�b�h���h�%�¯��� �Õ���Ë�E�»�¤�l�b
���p�c�b���À�•�•�ó�{���»�%�Õ�r�•��� �Õ���ó�Æ�$�™�‰�����¤�Õ���ƒ�¤�þ���F�{�E�b�h���Æ�f���À�•�×�ý���S�h�����i�³���§�¼�•�b�h���$�™�³�Æ���X�»�3�p�ß�b�r�÷���r�³���i�³���§�¼�•�b�h���w�$�ó�¤�m�•�i�b���¢�/�•����� �¤�b�h���z�r�•�×�ý���S�h

�X�·�÷���À�‰�r�á���z�r�{�×�i�»�{�����i�³���í�×�¤�ò�������{�r�•�E�Ž���Æ�f���$�i�ñ�{���Æ�f���é�i�{

���4�r�³�ß���z�r�•�×�/�{���$���$�ò�¤�Ž��� �b�r�b�S�h���Í�h�E�á�T�h�Æ���[�r�á���T�h���w�r�¤�•���w�×�ý�-�Õ���i�p�-�¼�n�l�b�h���Æ�f���À�ø�r�£�b�h���3�4�����i�³���§�¼�•�b�h���$�™�³���¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ß���p�-�¼�n�;���f�$���þ
�����•�m�;�Æ���i�[�×�á�$�b�h���p�-�ñ�m�l�b���w�$�ó�¤�m�•�b�h���À�³�ß�h�Æ��� �¯���r�¯�h�E�•��� �¤�b�h�����b�Æ�S�h���À�c�r�n�b�h���‡�×�/�•���»���r�»�b�h��� �Õ���X�p�•�»�b�r�÷���p�-�¼�n�l�b�h���w�r�¤�•���f�$���þ���ƒ�•���¸�b�r�ò�b�h

�X�p�-�¼�n�l�b�h���w�r�¤�•���p�-�¼�n�l�Ž���w�$�ó�¤�m�•�i�b

���h�%�³�b���i�ƒ�³�Ž���À�‰�r�ó�b�h���z�h�$�i�ñ�•�b�h�Æ���z�r�ß�i�•�b�h�Æ�����{�h�E�£�b�h�Æ���p�-�¼�n�l�b�h���À�
�•�Ž���•�-�•�ó�¤�Ž���‡�×�£� �́E�þ���$�ø���i�$�à�h�Æ���¸�b�r�à�����i�³���•�ó�c���¢�{���E�¥�'�f���p�•�»�����r�{�$�™�³
�X�3�Æ�E�{���À�•�i�ÿ�Æ���w�$�ó�¤�m�{���ƒ�b�h���w�h�$�ó�¤�b�r�÷���¢���{�$�ó�¤�m�{���»�$�»�b���z�r�÷�r�m�à���»�$�³���9�r�n�O�•�Ž���p�-�¼�n�l�b�h���À�•�¤�•�f���ƒ�¤�»�{���r�™�b�����•�m�;���¸�Þ�m�b�h

�W�4�Æ�$�™�ë�Æ��� �Õ���[�×�á�$�b�h���p�-�ñ�m�l�b

 � �•�ó�n�b�h���é�ë�•�»�¤�b�h���ƒ�ø�3���¸�¤�'�h�����D
1 ���X�~PIN)

�XEnter �� ���3�4�����i�³���§�¼�Š�h�����D
1

�����£�‰�f���À�-�{�×�b�E�b�h���w�$�ó�¤�m�•�b�h���À�³�ß�h�Æ���3�×�³� ���Ã�{���¢�;�b�Æ���i�~�D�^�r���K�^)���W�Æ���r�W�g���w�g���×�¯���r�
�³�×���c���E�¥�'�S�h���p�-�¼�n�l�b�h���w�r�¤�•���‡�r�ÿ
�X�r�
�³�×���c���E�¥�'�S�h���~Microsoft Windows) �4�Æ�$�™�ë�Æ���¹�Õ�×�b�Æ�E�/���r�{�Æ���~macOS)���W�g���Æ�f�����r�{���p�-�¼�n�;���r�{�r�¤�•

�À�-�ó�ë�3�r�•���À�ò�•�b



26

�p�•�»�b�h���À�à�r�m�{ 
���Ã�{���r�³���Õ���p�{�r�»�¤�•��� �¤�b�h���À�à�r�m�•�b�h��� �¯

�X�4�Æ�$�™�ë�Æ���w�r�¤�•�����¤�Õ���$�™�³���À�ß�i�¤�ó�•�b�h���E�‰�r�™�»�b�h

 �z�r�•�×�ý���S�h 
���À�•�×�ý���f���E�³�¤�•���i�»�E�{���[�Æ�S���4�Æ�$�™�ë�Æ���¹�-�£�m�•���$�™�³
�X�¸�¤�/�•�b�h�����£�b�����i�³���§�ý�Õ���z�r�Õ�Æ�%�ò�•�b�h���À�i�b

���¢�{���é�b�p�¤�•��� �¤�b�h���i�~Desktop)���¸�¤�/�•�b�h�����£�b���ƒ�b�h���r�³���i�³�����i�£������� �¤�b�h���À�m�ó�ù�E�b�h���À�c�r�n�b�h���E�³�¤�•���i�4�Æ�$�™�ë�Æ���w�r�¤�•���À�c�r�c��� �Õ���[�×�á�$�b�h���p�-�ñ�m�;���$�»�÷
���¢�{���Ã���•�ñ�b�h���¢

�R
�/�•���-�b���‡�r���{�T�h���3�$�ø��

��
�¾�³�b���p�-�¼�n�l�b�h���w�r�¤�•���‡�×�/�����‡�f���¸�ñ�����X�~Start) �9�$���b�h���3�4�Æ���z�r�•�×�ý���S�h���–�»�Ö�Æ���w�r�³�•�b�h���§�ë�E�c�Æ���p�•�»�b�h���À�à�r�m�{

�X�~User friendly) �w�h�$�ó�¤�b�U�h���À�b�×�³�b���w�×�³�ß�•�÷���h�%�¯�����•�m�±�Æ���i�§�ý�Õ���¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ß���z�r�-�b�r�b�p�÷���ƒ�³�¤�Õ�E�»�{���$�™�³�����¤�à���·�{�h�$�ó�¤�b�h

���¸�™�ñ�•�Æ���i�·�ß�-�¤�™�l�Ž���w�r�-�ý�b�h���p���ø���¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ß���p�-�¼�n�;���Ë�r�ý���g���¢�{���$�'�p�•
�X�¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ß���é�-�¤�™�¤�b���9�r�•�b�h���w�$�ó�¤�m�;���U�Æ���i�C���$�������i�³���9�r�{���í�f�����×�ß�Æ

�h�
�3�%�à���¢��

���p�-�¼�n�l�b�h���9�$�÷���z�r�•�×�ý���f 
���f�$���•��� �¤�b�h�����{�h�E�£�b�h���Ã���•�ß���p�¥�•�•
���¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ß���C�i�-�¼�n�;���$�™�³
���¿�%�¯���X�p�-�¼�n�l�b�h���w�r�¤�•���C�b�×�á���Æ
�����i�³�����$�³�r�m�;��� �¤�b�h�����{�h�E�£�b�h��� �¯
���¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ß���4�r�³�ß��� �Õ���p�•�»�b�h
���E���¼�•��� �¤�b�h���4�×�{�E�b�h���Æ�f���C�÷���ƒ�r�ó�b�h
�����{�h�E�Ž���p�¥�{���i�À�•�³�•�b�h���z�h���h�$�³�T�h
���i���q�q�q�q�ë�3�r�¤�b�h�Æ���i�z�r�b�Æ�E���ß�b�h���À�ò�Õ�r���{
�X�z�×�•�b�h���z�h���h�$�³�›�Æ���i�¹�ø�×�b�h�Æ

���w�r�³�•�b�h���§�ë�E�c 
��� �Õ���r�³�ò�¤�ß�•���»�%�Õ�r�•���p�ÿ���E�³�¤�•
���ƒ�¤���b���r�
�•���f���w�r�³�•�b�h���§�ë�E�c

��� �Õ���À�b�×�³�m�½���r�³���b�g���[�×�‰�×�b�h
�������l�þ���r�•�{���i�¿�$�ë�•�•���¹�ø�Æ���í�f
�����{�h�E�Ž���»�$�³�����i�³���p�•�»�b�h���C�b

�X�¹�ø�×�b�h���x�ß�•��� �Õ

���9�$���b�h���3�4 
���[�Y�á���¢�{���[�×�‰�×�b�h���¢�/�•��

���Ã���•�ß�����b�g���3�F�b�h���h�%�¯
���z�h�$�i�ñ�•�b�h�Æ�����{�h�E�£�b�h

���z�h�Æ���f���Ã���•�ß�Æ���z�r�ß�i�•�b�h�Æ
�X�p�-�¼�n�l�b�h���w�r�¤�•

���Ã���•�ß���Ã�Š�Æ���r�™�¯���C�™�/�•��
���r�³�{�$�ó�¤�m�;��� �¤�b�h�����{�h�E�£�b�h
���º�-�à���i�»�3�E�/�¤�{���»�3�×�•�÷
���À�£�¼�•�÷���r�³�ò�¤�Õ���C�™�/�•��

�X�»�$�à�h�Æ
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�À�m�ó�ù�E�b�h���»�%�Õ�r�™�b�h
�X�À�m�ó�ù�E�b�h���»�%�Õ�r�™�b�h���[�Y�á���¢�{���r�
���ë�•�ý�•���4�Æ�$�™�ë�”�b�h���z�r�ý�-�£�£�•�Æ�����{�h�E�Ž���Ã���•�ß�����b�g���[�×�‰�×�b�h���¢�/�•��

���W�À�m�ó�ù�E�b�h���»�%�Õ�r�™�b�h�����¤�ß�b

1 ���X�~Start) �9�$�÷���3�4�����i�³���§�¼�Š�h�����D
2 ���X�À�m�ó�ù�E�b�h���»�%�Õ�r�™�b�h�����¤�Õ���ƒ�¤�•�b���D

�w�$�ó�¤�m�•�b�h���z�h���h�$�³�g
���z�h���h�$�³�g�����b�g���[�×�‰�×�b�h���C�™�/�•�����w�$�ó�¤�m�•�b�h���À�•�×�ý���f�����i�³���§�¼�•�b�h���[�Y�á���¢�{

�W�[�×�á�$�b�h���p�-�ñ�m�;���z�h���h�$�³�g���§���Š�Æ���C�÷���ƒ�r�ó�b�h���¹�Õ�×�b�Æ�E�/���r�{���y�r�m�à

���W�w�$�ó�¤�m�•�b�h���z�h���h�$�³�g�����b�g���[�×�‰�×�i�b

1 ���X�~Start) �9�$�÷���3�4�����i�³���§�¼�Š�h�����D

 2 ���X�w�$�ó�¤�m�•�b�h���À�•�×�ý���f�����i�³���§�¼�Š�h���D

2

1

1

2

���À�à�r�m�•�b�h���¿�%�¯��� �Õ���C�™�/�•��
��� �Õ���r�³�¤���k�•��� �¤�b�h�����{�h�E�£�b�h���»�$�¯�r�n�{

���[�×�‰�×�b�h���¢�{���¢�/�•�¤�¤�b���—�9�$�÷�—���À�•�ù�r�ø
�X�E�£�'�f���À�³�E�m�œ�Æ���À�b�×�³�m�½���r�³���b�g

���w�$�ó�¤�m�•�b�h���$�-�»�ë�Æ�����{�h�E�£�b�h���Ã���•�ß�����i�¼�����Í�Æ�E�ó�b�h���p�-�ñ�m�;
���p�-�ñ�m�;���w�$�ó�¤�m�•�i�b���¢�/�•�����X�[�×�á�$�b�h���p�-�ñ�m�;���À�c�r�n�b
�X�E�á�e���w�$�ó�¤�m�•�ÿ���[�×�á�$�b�h���p�-�ñ�m�;���Æ�f���$���$�ß���¢�{���[�×�á�$�b�h

���·�¤�þ�r�•�ò�b���À�c�r�n�b�h���ó�Y�´�›�Æ���¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ß���¢���{�p�•���¢�/�•��
���C�i�¤�•�����¢�{���9�r�™�¥�l�b�r�÷���i�·�÷���Î�E�•�•�b�h���E���´���w�h�$�ó�¤�b�U�h���¢�{

�X�w�$�ó�¤�m�•�b�r�÷���À�‰�r�ó�b�h���3�Æ�E�•�b�h���À�•�i�ÿ

���y�r�m�à���»�3�h���•�Ž���y�r�m�ò�b�h���z�h���h�$�³�g���E�����¼�•�����•�m�Ò
���z�h�3�r�-�á���E�����¼�•���C�™�/�•�����º�-�à���i�C�÷���ƒ�r�ó�b�h���¹�Õ�×�b�Æ�E�/���r�{

�X�w�$�ó�¤�m�•�b�h���»�3�×�‰���E�����¼�•���C�b�%���Æ���[�×�á�$�b�h���p�-�ñ�m�;

���z�r�ý�ò�i�•�b�h�Æ�����{�h�E�£�b�h���Ã���•�ß�����i�³���3�×�¥�»�b�h���r�™�¯���C�™�/�•��
�X�C�÷���ƒ�r�ó�b�h���¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ß�����i�³���À�¤�k�¥�•�b�h
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�¸�¤�/�•�b�h�����£�b���ƒ�-�¤�™�•
���E���¥�;�b�h�����×�ß�Æ���$�™�»�Õ���i�·�•�h�$�i�ñ�{�Æ���·�•�r�ß�i�{���»�3�h���g���w�$�ó�¤�m�•�i�b���4�Æ�$�•�Æ���w�r�¤�•�������l�þ���º�-�à���i�p�-�¼�n�l�b�h���w�r�¤�™�b���À�-�b�r�b�S�h���r���h�F�•�b�h���ì�$�à�g���z�r�ß�i�•�b�h���»�3�h���g���$�»�•
���z�h�$�i�ñ�•�b�h�Æ���À�m�ó�ù�E�b�h���z�h�$�i�ñ�•�b�h���9�r�n�O�g���À�-�ß�-�������i�³���r

�

�ý���m�{���¹�Õ�E�»�•���$�ý�b���X�z�h�$�i�ñ�{��� �Õ���r�³�•�-�¤�™�•���p�•�ß�������i�¸�¤�/�•�b�h�����£�b�����i�³���z�r�ß�i�•�b�h���¢�{

���X�«�Æ�E�ß�b�h���z�h�����»�E�ñ�n�b�h���·���n�;���z�h�$�i�ñ�•�b�h���À�i���-�¯���X�r�³�Õ�%�à�Æ���z�h�$�i�ñ�•�b�h�����m�O�����i�³���r�
�•���f�Æ���À�-�³�E�ß�b�h

�X�$�i�ñ�•�b�h���À�-�€�Ž�����i�³���$�i�ñ�•�i�b���À�i�•�¤�ò�{���À���E�à���p�ÿ���E�•�Ö�•���é�-�����¨�à�U���¿�r�•���f���À�ë�•�ñ�n�b�h���z�r�£�£�ó�•�b�h��� �Õ

���4�r�³�ß��� �{�$�ó�¤�m�{���$�™�³���r�
�³�×���c���À�{�$�ó�¤�m�•�b�h���E�{�h�Æ�S�h���E�¥�'�f�����•�i�b�h�Æ���•�ý�b�h�Æ�����m�€�b�h���E�{�h�Æ�f���$�»
��
�•

���[�Y�á���¢�{�����{�h�E�£�b�h���p�ÿ��� �Õ���r�³�•�h�����À�ý�ë�•�£�b�r�÷���r�³�{�$�ó�m�l�b���º�-�à���h
�

�$�-�ß���E�{�h�Æ�S�h���¿�%�¯���E���%�•���X�¸�b�r�ò�b�h

���X�·�ý�•�b�Æ���¿�$�ë�•�•���í�%�b�h���‡�r���•�b�h�����b�g���·�i�ý�•���ƒ�•���i�·�•�ø���Æ�f���·�ó�m�O�Æ���i�E�•�™�»�b�h���$���$�ò�•���W� �i�����r�•�÷���w�r�-�ý�b�h
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2 ���X�À�c�r�n�i�b

2

1

���i�¸�¤�/�•�b�h�����£�b���z�r�•�×�ý���f���¸�ó�•�E�•���»���r�³�T
���r�³�£�ò�b�h�Æ���r�³�/�ë�•�ò�•���$�ë�•�•��� �¤�b�h���À�•�×�ý���S�h�����$�à

�X�¿�$�ë�•�•���í�%�b�h���‡�r���•�b�h��� �Õ���r�³�¤�i�Õ�f���ƒ�•

�W�À�•�×�ý���S�h���ƒ�ñ�à���E�����¼�¤�b

�X�¸�¤�/�•�b�h�����£�b�����i�³���À� �́3�r�Õ���À�à�r�m�{�����i�³���¢�•���S�h���»�3�p�ß�b�h���3�F�Ž���§�¼�Š�h�����D

 �»�E���£�����z�r�•�×�ý���f�����i�³���§�¼�Š�h���ƒ�•��1 ���i�~View) �„�E�³ �����i�³���§�¼�Š�h�����D
2 ���X�~Small)���»�E���¼�‰���Æ�f���~Medium) �À�£�b�×�¤�{���Æ�f���i�~Large)

2
1

���Ã���•�ß���Ã�•�����~Auto arrange icons) �z�r�•�×�ý���W�b��� �ù�r�ý�i�•���¸�ó�•�E�•
�X�–�»���b�h���r�³�•�»�÷���p�ß�b�f���Æ�f���r�³�•�»�÷���¸�•�r�ñ�÷���z�r�•�×�ý���S�h

���»�h���r�ò�{���p�»�ñ�����~Align icons to grid) �À�/���n�b�h���Ã�{���z�r�•�×�ý���S�h���»�h���r�ò�{
�X�À�c�r�n�b�h�����i�³���À�-�ù�E�{���E���´���À�/���c���Ã�{���r�
�•�ù�h�����4�×�{�E�b�h

���p�»�ñ�����~Show desktop icons)���¸�¤�/�•�b�h�����£�b���z�r�•�×�ý���f���3�r�³� �g
�X� �ß�¤�ó�•���Æ�f���E�³�¤�•���¸�¤�/�•�b�h�����£�b���z�r�•�×�ý���f
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�À�£�b�×�¤�{�»�E���¼�‰

�»�E���£��

�w�r�³�•�b�h�����$�»�•
���C�™�/�•����� �¤�b�h���z�h�$�i�ñ�•�b�h�Æ���z�r�ß�i�•�b�h���¢�{���$���$�»�b�h�����¤�Õ�Æ���$�à�h�Æ���¹�ø�Æ��� �Õ�����{�h�E�£�b�h���¢�{���$���$�»�b�h�����i�³���p�•�»�b�r�÷���4�Æ�$�™�ë�Æ���¹�Õ�×�b�Æ�E�/���r�{���C�b�����•�m�Ò

�X
��

�¾�³�b���p�•�»�b�h���p�»�ñ�•���À�ý�ë�•�£�÷���r�³�£�•�•�E�•

�W�¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ß��� �Õ���%�Õ�h�×�™�b�h���¸�ó�•�E�¤�b

���§�ë�E�c�����i�³���À� �́3�r�Õ���À�à�r�m�{�����i�³���¢�•���S�h���»�3�p�ß�b�h���3�F�Ž���§�¼�Š�h�����D
1 ���X�w�r�³�•�b�h

���~Cascade Windows)���%�Õ�h�×�™�b�h��� �b�r�¤�•���3�r�-�á�����i�³���§�¼�Š�h�����D
���3�r�³� �g���3�r�-�á�����i�³���§�¼�Š�h���Æ�f���i�À�-�b�r�¤�¤�{���»�3�×�•�÷���%�Õ�h�×�™�b�h���„�E�»�b
���~Show windows stacked) �W�$�/�{���p���n�½���%�Õ�h�×�™�b�h
 �¸�™�ß�����b�g���r�
���™�ß���%�Õ�h�×�™�b�h���3�r�³� �g���Æ�f���i�À�b�$�;���{���%�Õ�h�×�™�b�h���„�E�»�b

2 ���X�¸�™�ß�����b�g���r�
���™�ß���r�³�Š�E�»�b���~Side by side)

1

2

���%�Õ�h�×�™�b�h���Ã���•�ß���3�r�-�ó�b�h���h�%�¯���E�¼�•����
�X�¸�¤�/�•�b�h�����£�b���„�E�»�ë�Æ���À�à�×�¤�ß�•�b�h

���p�-�¼�n�;
�X�w�r�³�•�b�h���E�þ�$�{

���~Cascade windows) �%�Õ�h�×�™�b�h��� �b�r�¤�•
���é�i�á���»�$�à�h�Æ���p�ÿ���%�Õ�h�×�™�b�h���¸�ó�•�E�•���ƒ�¤�þ

�X�ì�E�á�S�h
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�¸�™�ß�����b�g���r�
���™�ß���%�Õ�h�×�™�b�h���3�r�³� �g���3�r�-�ó�b�h�������l�þ 
���w�r�-�ý�b�h���~Show windows side by side)
�X�»�$�•�³�f���p���c�����i�³���C�÷���À�‰�r�ó�b�h���%�Õ�h�×�™�b�h���¸�ó�•�E�¤�Ž

�W�$�/�{���p���n�½���%�Õ�h�×�™�b�h���3�r�³� �g���3�r�-�ó�b�h���¸�•�E�þ 
���%�Õ�h�×�™�b�h���~Show windows stacked)

�X�ì�E�á�S�h���ó�×�Õ���»�$�à�h�Æ

�w�r�³�•�b�h���E�þ�$�{
�X�À�÷�r�ñ�¤�b�U�h���¢�³���·�ß�ø�×�•���$�™�³�����{�h�E�£�b�h���$�à�f���Ë�r�ý���g�������l�ë�Æ���i�p�-�¼�n�l�b�h���$�-�ø���¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ß�����{�h�E�Ž���Ã���•�ß���»�3�h���g�����i�³���w�r�³�•�b�h���E�þ�$�{�����$�³�r�m�Ò

�����{�r�•�E�£�b�h�����i�´�f�Æ���i���{�h�E�£�b�h���ó�Y�´�g���$�™�³���h�
�3�%�à���¢��
�����{�r�•�E�Ž���í�f�����i�¼�•���U���X�§�ý�Õ���¸�-�ñ�¤�m�Ò���U���í�%�b�h

�X�·�¤�ß�ò�•���ƒ�b���p�•�³���í�f���$�ý�ß�•���U��� �����E�á�e

�W�¸�-�ñ�¤�m�Ò���U�����{�r�•�E�Ž���ó�Y� �́T

���À� �́3�r�Õ���À�à�r�m�{�����i�³���¢�•���S�h���»�3�p�ß�b�h���3�F�Ž���§�¼�Š�h�����D
 1 ���X�w�r�³�•�b�h���§�ë�E�c��� �Õ

 2 ���X�~Task Manager) �w�r�³�•�b�h���E�þ�$�{�����i�³���§�¼�Š�h�����D

���ƒ�•��3 ���¸�-�ñ�¤�m�Ò���U���í�%�b�h�����{�r�•�E�£�b�h�����i�³���§�¼�Š�h�����D
 4 ���X�~End task) �À�•�³�•�b�h���9�r�³�•�g�����i�³���§�¼�Š�h

1

2

4

3
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�»�$�³�r�m�•�b�h
���E�£�³���z�r�•�-�i�»�•���¢�³���º�ò���b�h���C�™�/�•�����i�C�÷���ƒ�r�ó�b�h���¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ß�����i�³���r�{���9� �n�½���w�r�-�ý�b�h���À�-�ß�-�����[�×�à���~Help) �»�$�³�r�m�{�����b�g���À�ß�r�ò�÷���¹�™�����h���g

�X�º�ò���b�h���À�•�×�ý���f���w�h�$�ó�¤�b�r�÷���À�-�•�×�£�/�™�»�b�h���À�/���n�b�h

�W�r�{���«�”�Š�×�{���[�×�à���z�r�{�×�i�»�{�����i�³���3�×�¥�»�i�b

 1 ���X�~Search) �º�ò���b�h���À�•�×�ý���f�����i�³���§�¼�Š�h�����D

���3�r�-�á�����i�³���§�¼�Š�h���i�»�E�¯�r�¤�b�h���»�%�Õ�r�™�b�h��� �Õ�����D
 2 ���X�~Web) �¸�ë�”�b�h

�����h�E�•�b�h���«�”�Š�×�•�b�h���¸�¤�'�h���º�ò���b�h���Ã�q�q�Ö�•�{��� �Õ�����D
���$�i�ñ�{���9�r�n�O�g���[�r�¥�•�b�h���p�-�k�b�����i�³���i�·�™�³���º�ò���b�h
���º�ò���•���r�•�b���y�E�ø�S�h���À�ñ�-�l�™�b�h���E�¤�á�h���ƒ�•���i�$���$�ß

 3 ���X�·�™�³

���ß�•�¤�{��� �Õ�����¤�Õ���3�r�-�á�����i�³���§�¼�Š�h�����D 
 4 ���X�~Open Results in browser)

�����ß�•�¤�b���À�•�ù�r�ý�b�h���¢�{���À�-�•�Æ�E�¤�;�b�g���À�ò�ß�‰���E�¤�á�h�����D
 5 ���X�r�³���i�³���z�E�¥�³��� �¤�b�h���z�r�{�×�i�»�•�b�h

���º�ò���b�h���C�™�/�•�����·�•�q�Õ���i�¨�à�Y�•���r�•�ÿ
�����E�{�f���í�f���¢�³���À�-�•�×�£�/�™�»�b�h���À�/���n�b�h��� �Õ
�X�·�•�i�»�•�Æ���·�÷���w�r�-�ý�b�h���À�-�ß�-�����Ë�E�»�•���U

1

2

3

5

4

���$�i�ñ�{���9�r�n�O�g�—���¸�¤�'�h���i�[�r�¥�•�b�h���p�-�k�b�����i�³���X�À�i�{�r�c�b�h���p�•�ñ�b�h���¢�{��
��

�º�$�÷���À�-�b�r�b�S�h���z�r�•�i�c�b�h���À�÷�r�¤�����[�Æ�r�à���i���{�h�E�£�b�h��� �Õ���z�r�•�-�i�»�¤�b�h���w�h�$�ó�¤�b�h���$�™�³
�X�º�ò���b�h���z�r�ÿ�E�ò�{���w�h�$�ó�¤�b�h���$�™�³���r�
�•���f���À�ò�-�•�™�b�h���¿�%�¯�����£�Ÿ�X�—�$���$�ß���$�i�ñ�{���9�r�n�O�g���À�-�ß�-�����Ë�E�³�f���‡�f���$�ë�3�f�—���x�ó�b�Æ���—�$�i�ñ�{���9�r�n�O�g�—���Æ�f���—�$���$�ß

�À�-�������À�ò�-�•�•
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�W�À�-�ß�ó�•�b�h���z�r�ß�i�•�b�h�Æ���z�h�$�i�ñ�•�b�h���Ã���•�ß���„�E�³

���§�¼�Š�h�Æ���~Documents) �z�h�$�™�l�m�•�b�h���»�%�Õ�r�•�����¤�Õ�h�����D
 1 ���X�z�h�Æ���S�h���§�ë�E�c���E�³�¤�-�b���i�~View) �„�E�³ �����i�³

�����$�à���i�~Show/Hide) �9�r�ß�á�g���m���3�r�³� �g���À�³�×�•�ñ�{��� �Õ�����D
 2 ���X�~Hidden items) �À�-�ß�ó�•�b�h���E�‰�r�™�»�b�h

 3 ���X�À�-�ß�ó�•�b�h���z�h�$�i�ñ�•�b�h�Æ���z�r�ß�i�•�b�h���Ã���•�ß���„�E�»�¤�b���D

1

2

3

���$�i�ñ�•�b�h���Æ�f���é�i�•�b�h���E�³�¤��
�X�À�Õ�r�ß�c���»�3�×�•�÷��� �ß�ó�•�b�h
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2���¸�ë�3�$�•

1���¸�ë�3�$�•

�X���»�3�p�ß�b�h���z�h���h�$�³�g���E�����¼�• ��

���¸�¤�/�•�b�h�����£�b�Æ���»�3�p�ß�b�h���z�h���h�$�³�g���•�-�•�ó�¤�b���r�¯�%�-�ß�™�•���C�-�i�³��� �¤�b�h���z�h���h�$�³�T�h�����Š�×�•���À�•�ù�r�ø�����n�O�f�� ��
�X�$�ë�•�•���r�•�ÿ���¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ß�����{�h�E�Ö�Æ

���¢�•���S�h���r�³�q�q�ë���3�4���é�ù�r� �Æ���¹�b�$���•���$�ý�Õ���i�»�3�p�ß�i�b���{�$�à���$�ø���r�
���ë�•�´���r
�

�
�•�c���C�÷���ƒ�r�ó�b�h���¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ß���p�-�¼�n�;���$�™�³���¹�¤�à�U�����D

�p�À�i���n�•�b�h���¿�%�¯���p�à���C�™�/�•�����p�¯���X�E�m�Ò�S�h�Æ

�›�r�n�€�b�h

�r�
�»�{�����£�£�™�b

���9�r�™�•�f���r�³�¤�³�ß�h�Æ���$�ø���z�r�Ö�”�»�‰���í�f���C�•�i�»�{���Ã�{���y�ø�r�•���C�b�����$�»�÷���i�À�i���n�•�b�h���¿�%�¯���p�ò�b���r�³�¤�»���•�h��� �¤�b�h���z�h�×�£�ó�b�h���¿�r�•���f���¸�¤�'�h�����D
���X�›�r�n�€�b�h
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3���¸�ë�3�$�•

���$�i�ñ�•�b�h���h�%�¯���¹�ò�¤�Õ���h���g���X�—G7.S1.1.3_Maps�—���ƒ�b�r�÷��� �³�E�Õ���$�i�ñ�{���z�h�$�™�l�m�•�b�h���$�i�ñ�{���p�á�h����� �Õ�� ��
�����i�³���í�×�¤�ò�����×�³�Õ���i�U���Ã�ø�h�×�b�h��� �Õ���p�r

�

�ý�à���¬�3�r�Õ���×�¯���p�¯���¢�;�b�Æ���i�z�r�ß�i�{���À���f���¢�{���r�
�-�b�r�á���í�f���r

�

� �́3�r�Õ���¿�h�E�¤�m�Õ

���p�z�r�ß�i�•�b�h���C�i�•���3�r�³� �g���À�-�ß�-�����Ë�E�»�•���p�¯���X�z�r�ß�i�•�b�h���9�r�ß�á�g�������l�þ���4�Æ�$�™�ë�Æ���w�r�¤�•���‡�g���X�À�-�ß�ó�{�����z�r�ß�i�{
���z�r�{�×�i�»�•�b�h���–�»�÷�����i�³���3�×�¥�»�b�h���p�ß�f���¢�{���4�Æ�$�™�ë�”�Ž���ƒ�r�ó�b�h���ƒ�³�$�b�h�Æ���»�$�³�r�m�•�b�h�����{�r�•�E�Ž���w�$�ó�¤�b�h

�X�À�-�ß�ó�•�b�h���z�r�ß�i�•�b�r�÷���À�ý�i�»�¤�•�b�h

�p�»�$�³�r�m�•�b�h�����{�r�•�E�Ž��� �Õ���º�ò���i�b���r�³�¤�k�¤����� �¤�b�h���À�-�b�r�b�S�h���À�-�à�r�¤�ß�•�b�h���z�r�•�i�c�b�h���r�{

�X�C�•�i�»�{���¢�{���»�$�³�r�m�•�b�h���¸�i�Ÿ���Æ�f���W�3�$�b�h�����b�g���»���×�»�b�h���C�-�i�»�Õ���i�é�i�•�b�h���3�r�³� �g���¢�{���¢�/�•�¤�•���ƒ�b���h���g���W�À� �×�ò�i�{

���‡�R�h���[�Æ�r�à���X�r�
�-�ù�E�{���—�ƒ�b�r�»�b�h���À�£�ë�•�á�—��� �ß�ó�•�b�h���é�i�•�b�h���p�»�ñ�¤�m�Õ�������ò�‰���p���n�½���z�r�•�-�i�»�¤�b�h���¹�»���•�h���h���g�� ��
���«�”�•���¸�Þ�m�½���r�
�•�ù�h�����¢���»�{�����{�r�•�E�£�Ž�����¤�ß�����é�i�•�b�h���‡�f���E���%�•���p�À�i���n�{���í�f�����r�™�¯���p�¯���X�é�i�•�b�h���h�%�¯�����¤�Õ

�X�é�i�•�b�h���«�”�•���À�Õ�E�»�•�b���é�i�•�b�h���•�ù�r�•�á�����b�g���[�×�‰�×�b�h���C�-�i�³���¸�ñ�����C�b�%�b���X�é�i�•�b�h

�p�—�ƒ�b�r�»�b�h�z�À�£�ë�•�á�—���é�i�•�b�h���«�”�•���r�{

�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X

���é�i�•�b�h�����¤�ß�b��� �Š�h�E�¤�Õ�h�����{�r�•�E�£�����·�™�����»���¤�b���í�%�b�h�����{�r�•�E�£�b�h���r�{
�p�«�”�™�b�h���x�ß�•���¢�{��� �¤�b�h���z�r�ß�i�•�b�h���Ã���•�ß�Æ

�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X
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4���¸�ë�3�$�•

�����£�b�����i�³���»���×�ß�×�•�b�h���z�r�•�×�ý���S�h���‡�f�Æ���i�À�c�r�n�b�h�����i�³���·�»�Š�×�{���E���¼�•���$�ø���w�r�³�•�b�h���§�ë�E�c���‡�f���¹�¤�à�U�����4�r�³�ß���¹�i
��
�¼�c���¢���à

�p�{�$�à���í�%�b�h���h���r�•�Õ���X�»���×�ý�ß�{���¸�¤�/�•�b�h

���ƒ�b���h���g���p�À�c�r�n�b�h�����i�³�����Ž�r�m�b�h���Ã�Š�×�•�b�h�����b�g���w�r�³�•�b�h���§�ë�E�c���»���r�»�¤�b�h�Æ���z�r�•�×�ý���S�h���3�r�³� �g���C�™�/�•�����p�¯�� ��
�X�C�•�i�»�{���¢�{���»�$�³�r�m�•�b�h���¸�i�Ÿ���Æ�f���W�3�$�b�h�����b�g���»���×�»�b�h���C�™�/�•�-�Õ���Ã�£�¤�m�;

���–�»�÷�����E�ß�f���X�¸�•�E�{���E���´���Æ�$���þ���¸�¤�/�•�b�h�����£�b���¢�;�b�Æ���i�¸�¤�/�•�b�h�����£�b�����i�³���E�³�¤�•���z�r�•�×�ý���S�h���¹�i�»�ß���$�ý�b���X�X�X���r�
�™�m�à�����D
�W� �i�����r�•�÷���C�{�r�-�ø���[�Y�á���¢�{���À�-�Ž���r�ß���E�¥�'�f���Æ�$���þ��� �/�b���z�h�E�����¼�¤�b�h

�X�§�b�×�¤�•�b�h���ƒ�ñ�ò�b�h�����b�g���¸�¤�/�•�b�h�����£�b�����i�³���»���×�ß�×�•�b�h���z�r�•�×�ý���S�h���Ã���•�ß���ƒ�ñ�à���E�����´ ���{ ��

�X�¸�¤�/�•�b�h�����£�b�����i�³���»���×�ß�×�•�b�h���z�r�•�×�ý���S�h���¸
��
�•�3 ���{ ��

�›�r�n�€�b�h

�X1�X� �ß�ó�{���é�i�{���·�•�S���ƒ�b�U�h���x�ß�•���w�h�$�ó�¤�b�r�÷���é�i�•�b�h���h�%�¯���¨�ß�à���C�™�/�•�����U

�X2�X�~�$�i�ñ�•�b�h���z�r�ß�i�{�����i�³���§�ý�Õ�����£�£���•���§�ý�Õ���»�9�h�E�ý�i�b���é�i�{���·�•�S���·�m�ß�•���ƒ�b�U�r�÷���é�i�•�b�h���h�%�¯���¨�ß�à���C�™�/�•�����U

�X3�X�E�á�e���$�i�ñ�{��� �Õ���¢�;�b�Æ���ƒ�b�U�h���x�ß�•���w�h�$�ó�¤�b�r�÷���é�i�•�b�h���h�%�¯���¨�ß�à���C�™�/�•��

�X4
���~�$�i�ñ�•�b�h���z�r�ß�i�{�����i�³���§�ý�Õ�����£�£���•���§�ý�Õ���»�9�h�E�ý�i�b���3�r�-�á���¹�-�¼�b�f���h���g���ƒ�b�U�h���x�ß�™�Ž���é�i�•�b�h���h�%�¯���¨�ß�à���C�™�/�•��

�X�é�i�•�b�h���•�ù�r�•�á���¢�{

�X5�X�é�i�¤�ó�{���ƒ�b�h���w�h�$�ó�¤�b�r�÷���é�i�•�b�h���h�%�¯���¨�ß�à���C�™�/�•��

���r�³�¤�ë�•�ß�f��� �¤�b�h���z�h�E�����¼�¤�b�h���¨�ß�à���p�ß�f���¢�{���¿�r�•���f���[�Æ�$�ñ�b�h��� �Õ���À�ò�-�ò�•�b�h���z�r�÷�r�ß�T�h���w�r�{�f�����À�{�Y�³���Ã�Š����
�X�é�i�•�b�h���h�%�¯�����i�³
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�X�¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ß���¢�{�����{�r�•�E�Ž���À�b�h�4�g ��

5���¸�ë�3�$�•

���»�3�×�•�÷���C�b�%�÷���w�r�-�ý�b�h���À�ý�ë�•�Ÿ���Ë�E�»�•���p�¯���X�C�÷���ƒ�r�ó�b�h���¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ß���¢�{�����{�r�•�E�Ž���À�b�h�4�g���À�-�ß�-�����À�Õ�E�»�•�b���¹�ø�×�b�h���‡�r�à�����D
�p�À�ò�-�ò�‰

�›�r�n�€�b�h

�À�ò�-�ò�•�b�h���À�÷�r�ß�T�h���E�¤�á�h

�X�é�i�•�b�h���Ë�%�à���ƒ�•�����{�r�•�E�£�b�h���·�÷���$�ß�×�þ���í�%�b�h���$�i�ñ�•�b�h���¢�³���º�ò���b�h

���¸�ñ�� ���i���{�r�•�E�Ž ���À�b�h�4�T
�W� �i�����r�{���%

��
�ß�™�•���‡�f

���w�h�$�ó�¤�b�r�÷���é�i�•�b�h���Ë�%�à���ƒ�•�����{�r�•�E�£�b�h���·�÷���$�ß�×�þ���í�%�b�h���$�i�ñ�•�b�h���¢�³���º�ò���b�h
�X�¹�-�£�m�¤�b�h���9�r�¼�b�g���À�ß�-� �Æ

���z�r�ý�-�£�£�• ���3�r�-�á���[�Y�á���¢�{ �����{�r�•�E�£�b�h���¢�³ ���º�ò���b�h�Æ���ƒ���ò�¤�b�h���À�à�×�b�����¤�Õ
�X�·�¤�•�£�m�•���9�r�¼�b�g���ƒ�•���z�h�F���{�Æ

6���¸�ë�3�$�•
�X�z�h�9�h�E�ß�T�h���¿�%�¯���%�-�ß�™�¤�b���À�{�4�Y�b�h���z�h�×�£�ó�b�h���¸�¤�'�h ��

�X�w�r�³�•�b�h���§�ë�E�c�����¤�Õ

�X�À�c�r�n�b�h�����i�³�f�����b�g���w�r�³�•�b�h���§�ë�E�c���p�ý�•

�X�§�ý�Õ���»�9�h�E�ý�i�b���é�i�•�b�h���p�»�ß

�X�—�À�»�÷�r�Ÿ���À�Õ�r�Š�g�—���À�-�ß�-�����[�×�à���»�$�³�r�m�{���¢�³���º�ò���b�h
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7���¸�ë�3�$�•

�W�‡���E�•�•�������D

�X�—�ƒ�b�r�»�b�h���À�£�ë�•�á�—���é�i�{�����¤�Õ�h���{

�X�é�i�•�b�h�����i�´�f�Æ���w�r�³�•�b�h���E�þ�$�{���p
��
�¼�c���{

�›�r�n�€�b�h

���U��� �¤�b�h�����{�h�E�£�b�h���h
�

�$���$�ò�•�Æ�����{�h�E�£�b�h���Ã���•�ß���»�3�h���g�����i�³���w�r�³�•�b�h���E�þ�$�{�����$�³�r�m�Ò���p�w�r�³�•�b�h���E�þ�$�{���Ë�E�»�•���p�¯�� ��

���X�¸�-�ñ�¤�m�;

�X�C�•�i�»�{���¢�{���»�$�³�r�m�•�b�h���¸�i�Ÿ���Æ�f���W�3�$�b�h�����b�g���»���×�»�b�h���C�™�/�•�����i�9�h�E�ß�T�h���h�%�¯���%�-�ß�™�•���¢�{���¢�/�•�¤�•���ƒ�b���h���g
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8���¸�ë�3�$�•

���z�r�ß�i�•�b�h���¢�{ ���$���$�»�b�h�����¤�Õ�Æ�����{�h�E�£�b�h���¢�{ ���$���$�»�b�h���Ã�{ ���p�{�r�»�¤�b�h���4�Æ�$�™�ë�Æ���¹�Õ�×�b�Æ�E�/���r�{ ���C�b�������l�þ�� ��
�X�$�à�h�Æ���¹�ø�Æ��� �Õ���z�h�$�i�ñ�•�b�h�Æ

�W� �i�����r�•�÷���À�‰�r�á���%�Õ�h�×�•���‡�R�h�����¤�Õ�h���D

�—�'�ó�X�^�í�X�í�X�ï�z�D���‰�•�—���$�i�ñ�{ ���{ ��

���X�3�×�•�b�h���$�i�ñ�{ ���{ ��

�X�À�ý�b�r�™�¤�{���»�3�×�•�÷���E�³�¤�•�����¤�à���3�×�•�b�h���¸
��
�•�3���i�~�À�-�c�Y�ß�b�h���»�E�'�h�%�b�h���»�$�à�Æ���[�r�¥�•�b�h���p�-�k�b�����i�³�•���¢�ë�‚�ó�¤�b�h���4�r�³�ß���$�i�ñ�{ ���{ ��

�W� �i�����r�{���%
��
�ß�™�•���‡�f���C�-�i�³���X�¢�{�h�F�¤�{���p���n�½���p�•�»�i�b���D

�X�3�×�•�b�h���$�i�ñ�{�����b�g���—�ƒ�b�r�»�b�h���À�£�ë�•�á�—���é�i�•�b�h���p�ý�•�� ���{ ��

�X�¢�ë�‚�ó�¤�b�h���4�r�³�ß�����b�g���—�ƒ�b�r�»�b�h���À�£�ë�•�á�—���é�i�{�����m�O�� ���{ ��

�›�r�n�€�b�h

�X�é�i�•�b�h���¸�ò�b

�À�ò�-�ò�•�b�h���À�ý�ë�•�£�b�h 
���¢�ë�‚�ó�¤�b�h���4�r�³�ß���À�b�h�4�T
���i�[�r�¥�•�b�h���p�-�k�b�����i�³�•

���~�À�-�c�Y�ß�b�h���»�E�'�h�%�b�h���»�$�à�Æ
�W�¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ß���¢�{

���Í�h�E�á�T�h���9�h�E�ß�g���3�r�-�¤�á�h�Æ���i�4�r�³�ñ�b�h�����i�³���3�×�¥�»�i�b���¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ß���»�%�Õ�r�•�����¤�Õ
�X�3�×�ß�b�h�����i�³���4�r�³�ñ�b�h���p�‰���ƒ�•

���Í�h�E�á�T�h���9�h�E�ß�g���3�r�-�¤�á�h�Æ���i�4�r�³�ñ�b�h�����i�³���3�×�¥�»�i�b���¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ß���»�%�Õ�r�•�����¤�Õ
�X�$�-�'�p�¤�b�h���À�b�r�b�3���3�×�³� ���$�™�³���4�r�³�ñ�b�h���p�•�Õ�Æ
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�X�é�•�b�h��� �Õ���C�ù�Y�{�4���Ã�{���ì�E�á�S�h���p�-�¼�n�l�b�h���À�•�¤�•�f�Æ���À�ß�i�¤�ó�•�b�h���4�Æ�$�™�ë�Æ���•�ù�r�•�á���Ë�r�n�l�'�r�÷���w�×�ý�¤�b���«�Æ�E�n�•�b�h���h�%�¯��� �Õ

�»�$�à�×�b�h���«�Æ�k�Ä�{

�����i�³ ���3�×�¥�»�i�b ���À�-�•�×�£�/�™�»�b�h ���À�/���n�b�h ��� �Õ���h�×�¥�ò�÷�h�Æ���p�•�³ ���z�r�³�×�•�ñ�{ ���C�ù�Y�{�4 ���Ã�{ ���p
��
���c

�����q�q�q�q�ë�3�r�•���[�×�à���z�r�¤�à�Y�•�b�h���h�×�•���Æ���Æ���r�³�™�•�Ž���h�×�•�3�r�ø���X�À�ß�i�¤�ó�•�b�h���p�-�¼�n�l�b�h���À�•�¤�•�f���¢�³���z�r�{�×�i�»�{
�X�é�•�b�h���w�r�{�f���À�•�3�r�ý�•�b�h���¿�%�¯���h�×�{

��
�$�ø�����ƒ�•���i�r�³�™�{���p�ÿ���y�×���³�Æ���r���h�F�{�Æ���r� �̄3�×�³� 

1



55

���w�r�b�E�b�h�����{�r�•�E�Ž���w�$�ó�¤�b�h
���ƒ�b�E�¤�b���E�á�e�����{�r�•�E�Ž���í�f���Æ�f

�X�p�-�¼�n�l�b�h���w�r�¤�•���E�³�¤�{

2

�����£�b���9�r�n�O�T���3�×�•�b�h���w�h�$�ó�¤�b�h���C�™�/�•��
���X�C�÷���ƒ�r�ó�b�h���¸�b�r�ò�i�b���•�•�ó�{���¸�¤�/�{
��� �Õ���·�ß�r�¤�ò�•���9� �c���í�f���Æ�f���z�r�•�×�ý���S�h���ƒ�b�3�h

�X�C�÷���ƒ�r�ó�b�h���p�-�¼�n�l�b�h���w�r�¤�•

4

���r�³�i�»�ß�h�Æ���»�E���£�����À�c�r�c���ƒ�b�3�h
���4�r�³�ß ���z�r�c�r�c ���p�¥�{ ���Æ�$���•
���r�³�{�$�ó�¤�m�; ��� �¤�b�h ���¸�b�r�ò�b�h

�X�À�-�{�×���b�h���C�•�r�-�à��� �Õ

3
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�ì�E�á�f�����{�h�E�Ž

���$�ë�Æ�3�$�•�e���p�ß�×�ß

(Google Android)
��� �q�q�¤�b�h ���p�-�¼�q�q�n�l�b�h ���À�q�q�•�¤�•�f ���¢�q�q�{ ���$�q�q���$�»�b�h �����r�q�q�™�¯
��� �q�q�� �%�b �h �� �C�q�q�ß�• �r�¯ �� ���q�q�i�³ �� �r�q�q�³�¤�•�£�m�• �� �C�q�q�™�/�•��
�×�q�q�¯ ���r�q�q�¯�$�à�f ���X�C�q�q�÷ ���À�q�q�‰�r�ó�b�h ���À�q�q�-�à�×�i�b�h ���»�F�q�q�³�ß�S�h�Æ 
���p�q�q�{�r�»�¤�b�h���¢�q�q���Ž���w�r�q�q�¤�™�b�h���h�%�q�q�¯���Í�‚�q�q�•�����X�$�q�q�ë�Æ�3�$�•�e���p�q�q�ß�×�ß
���ƒ�ù�h�×�ý�b�h���¢�q�q�{���p�q�q�-�i�ø�����$�³���w�h�$�ó�¤�q�q�b�h�Æ���z�r�q�q�•�×�ý���S�h���Ã�q�q�{
���w�r�¤�•�����¤�ò�����X�z�r�q�q�ß�i�•�b�h�����¤�Õ���Æ�f���z�h���h�$�³�T�h���E�����¼�¤�b
���·�-�i�³���3�×�¥�»�b�h���¢�/�•�ë�Æ���»�E���£�����À�-�£�»�q�q�n�½���h�%�¯���p�-�¼�q�q�n�l�b�h

�X�À�-�à�×�i�b�h���»�F�q�q�³�ß�S�h�Æ���À�q�q�-���%�b�h���é�q�q�•�h�×�³�b�h��� �q�q�Õ���r�
���b�r�´

 (iPadOS�•���W�g���Æ�f�����r�÷���í�e
���E�¥�'�f ���¢�{�~iOS) �W�g���Æ�f ���í�e���p�-�¼�n�; ���w�r�¤�• ���$�»��
��� �Õ���»�E�{���[�Æ�S���E�³� ���$�ø�Æ���i�r�
�³�×���c���p�-�¼�n�l�b�h���À�•�¤�•�f
���i�~iPhone�• ���‡�×�ß���e �»�F�³�ß�f �����i�³ ��2007���w�r�»�b�h
�����r�÷ ���í�e ���»�F�³�ß�f ��� �Õ ���r�
�•���f ���w�$�ó�¤�m���Ò �����£�‰�f�Æ
���Ã�{ ���p�{�r�»�¤�b�h�����i�³ ���w�r�¤�™�b�h���h�%�¯ ���$�•�¤�»�� ���X�~iPad)
���3�r�•�¤�á�r�ÿ�������£�£�• ���p�ÿ���E�³�¤�� ���º�-�à ���z�r�•�×�ý���S�h
���À�-�i�÷�r�ø ���Ã�{ ���4�r�³�ñ�b�h ���¸�¤�/�{ �����£�b �����i�³ ���E�¼�•�{

�X�r�³�•�-�¤�™�¤�b���z�h�$�i�ñ�{���9�r�n�O�g

(Linux�•���x�/�™���b
���r�•�{���3�$�•�•�b�h���Î�”�¤�ß�{���p�-�¼�n�;���w�r�¤�•���×�¯���x�/�™���b
���í�f���[�Y�á���¢�{���·�»�ë�4�×�•�Æ���·�i���$�»�•���¢�/�•�����·�•�f��� �™�»��
���·�•�f ���x�/�™���b ���w�r�¤�• ���»�F���{ ���X�ƒ�b�r�»�b�h ���[�×�à ���•�ó�c
��� �¤�b�h���z�h�3�h�$�‰�T�h���¢�{���$���$�»�b�h��� �Õ���E�Õ�×�¤�{�Æ��� �•�r�ñ�{

�X�w�$�ó�¤�m�•�b�h���z�r�ß�r�-�¤�à�U���r
�

�ý�Õ�Æ���r� �̄3�r�-�¤�á�h���¢�/�•��
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�w�r�¤�ó�b�h���•
�g�Ú

�»�3�r�³�•�b�h
�‡�r�ý�•�T�h���À�ß�3��

�¢�ý�•�f�¢�ý�¤�þ���ƒ�b

�X�¸�b�r�ò�b�h���»�F�³�ß�f���«�h�×�•�f���¢���Ž���F�����•�¤�b�h���X1

�X�¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ß���z�r�•�×�/�{���¢���Ž���F�����•�¤�b�h���X2

�X�z�h�$�i�ñ�•�b�h�Æ���z�r�ß�i�•�b�h���ƒ�-�¤�™�¤�b���À�{�$�ý�¤�•�b�h�����ù�r�•�™�b�h���w�h�$�ó�¤�b�h���X3

�X�p�-�¼�n�l�b�h���w�r�¤�•���w�r�³�{���À�Õ�E�»�{���X4

�X�p�-�¼�n�l�b�h���w�r�¤�™�b���À�-�b�r�b�S�h���z�h���h�$�³�T�h���E�����¼�•���X5

�X�é�i�•�b�h���•�ù�r�•�á�����b�g���[�×�‰�×�b�h�Æ���¸�¤�/�•�b�h�����£�b���z�h���h�$�³�g���•�-�•�ó�•���X6

�z�h�3�r�³�•�b�h���[�Æ�$�ß

�z�r�ò�i�£�•�•�b�h

�Í�h�E�á�T�h�Æ���[�r�á���X�b��� �b�r�b�S�h���w�r�¤�™�b�hBios�Í�h�E�á�T�hOutput

���m�OCopy���•�bPaste

�À�ë�‚���E�•�b�h���À�ñ�b�r�»�•�b�h���»�$�à�ÆCPU� �•�ó�n�b�h���¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ßPC

�ƒ���ò�¤�b�h���»�$�à�ÆCU���À�ý�ò�i�•�b�h���»�F�³�ß�S�hPeripherals

�•�øCut�•�-�•�ó�•Personalization

�¸�¤�/�•�b�h�����£�bDesktop�§�ë�E�n�b�h���¹�-�£�m�• Pin Bar

�é�i�{File�•�ù�r�•�ó�b�hProperties

�$�i�ñ�{Folder��� �ù�h�×�n�»�b�h���[�×�‰�×�b�h���»�E�'�h��RAM

�À�-�{�×�b�E�b�h���w�$�ó�¤�m�•�b�h���À�³�ß�h�Æ
 Graphical User
Interface

�z�r�Õ�Æ�%�ò�•�b�h���À�i�bRecycle Bin

�z�r�{�×�b�E�b�h���m���×�þ�$�-�ß�b�h���À�ø�r�£�÷Graphics Card�»���r�»�¤�b�hRestore

�»�F�³�ß�S�hHardware�¹�ø�Ö�•�b�h���¢�ë�‚�ó�¤�b�h���»�E�'�h��ROM

�[�r�á���T�hInput�p�-�¼�n�l�b�h���Ë�r�ý���gShut Down

�[�×�•�ò�{���¸�b�r�àLaptop�‡�×�/�m�b�h���À�-�»�Š�ÆSleep

�p�ß�øLock���{�r�•�E�ŽSoftware

�E���£�/�•Maximize�¢�ë�‚�ó�¤�b�h���»�F�³�ß�fStorage Devices

�p�-�¼�n�l�b�h���w�r�¤�•Operating System�w�r�³�•�b�h���§�ë�E�cTaskbar
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�W�À�-�•�r�¥�b�h���»�$�à�×�b�h��
�À�{�$�ý�¤�•�b�h���ƒ�×�•�™�b�h���À�ñ�b�r�»�{

�ƒ�i�»�¤�b�h���Ë�h�$�¯�f
�W�»�$�à�×�b�h���¿�%�¯��� �Õ���ƒ�i�»�¤�l�b

�X�z�h�E�ý�ß�b�h�Æ���ƒ�×�•�™�i�b���w�$�ý�¤�•�b�h�������m�€�¤�b�h���D

���À�Õ�r�Š�g�����ë�•�Ÿ���¢�³���•�™�b�h���E�³�¤�{���¢���m�ò�•�����D
�X�¹�•�E�¤�•�T�h���¢�{���3�×�•�b�h

���»���$�»�¤�{���p�ù�r�b�3���z�r�ß�i�¼�{�Æ���z�r�÷�r�£�á���[�r�b�3�g�����D
�X�r�
�-�ù�r�ý�i�•

���z�h�Æ���S�h
(�D�]���Œ�}�•�}�(�š���t�}�Œ���•�����3�Æ�Æ���¹�Õ�×�b�Æ�E�/���r�{�����D

(�>�]���Œ���K�(�(�]�������t�Œ�]�š���Œ�•���E�¤�þ�h�3���x�ó�Õ�Æ�f���E�£���b�����D

�W�g���Æ�f���í�e���w�r�¤�™�b���p�÷�f���z�r�ò�ß�‰�����D��
(���‰�‰�o�����W���P���•)

�$�ë�Æ�3�$�•�e���p�ß�×�ß���w�r�¤�™�b���×�ß���×�•���x���Æ�������D��
���~���}���•���š�}���'�}���(�}�Œ���'�}�}�P�o�������v���Œ�}�]��)

���$�ë�Æ�3�$�•�e���w�r�¤�™�b�����3�Æ�Æ���¹�Õ�×�b�Æ�E�/���r�{�����D
(�D�]���Œ�}�•�}�(�š���t�}�Œ�����(�}�Œ�����v���Œ�}�]��)

�������m�€�¤�b�h �������£�£�• ���À�-�ß�-�����»�$�à�×�b�h ���¿�%�¯ ��� �Õ ���ƒ�i�»�¤�l�b
���E�����¼�•�����ë�•�Ÿ���¢�³���z�h�E�ý�ß�b�h�Æ���ƒ�×�•�™�b�h�����i�³���w�$�ý�¤�•�b�h
���3�×�‰���À�Õ�r�Š�g���ƒ�i�»�¤�l�b�Æ���i�z�h�E�ý�ß�b�h�Æ���ƒ�×�•�™�b�h���z�h���h�$�³�g
���[�r�b�3�›�Æ���9�r�n�O�g���À�-�ß�-�������b�g ���À�Õ�r�Š�T�r�÷ ���X�¹�•�E�¤�•�T�h���E�£�³
���»���$�»�¤�{��� �•�Æ�E�¤�;�b�g���$�ë�•�Ž���p�ù�r�b�3���Æ�f���z�h�×�³�����Æ�f���i�p�ù�r�b�3
�����3�Æ�Æ���¹�Õ�×�b�Æ�E�/���r�{��� �Õ���z�Y�b�h�E�•�b�h�����{�����w�h�$�ó�¤�b�r�÷

.(�D�]���Œ�}�•�}�(�š���t�}�Œ��)
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�p�E���%�•���p�¯

�¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ß���¢�{���»�3�×�‰���À�Õ�r�Š�h

���4�r�q�q�³�ß���¢�q�q�{���3�×�q�q�•�b�h���Í�h�3���g�����q�q�ë�•�Ÿ���¢�q�q�³�����$�™�l�q�q�m�{�������q�q�m�€�•���9�h�E�q�q�•�g���C�q�q�™�/�•��
 �Í�h�3���g���¸�q�q�ë�”�£�¤�b�h ���À�q�q�{�Y�³ ���¢�q�q�{ ���$�q�q���$�ò�¤�b�r�Ö�Æ ���i�C�q�q�÷ ���ƒ�r�q�q�ó�b�h ���¸�q�q�b�r�ò�b�h
.(Illustrations)���À�q�q�-�ò�-�Š�×�•���z�r�{�×�q�q�b�3���À�q�q�³�×�•�ñ�{���¢�q�q�{���i�~Insert)

�»�E�ý�Õ�������m�€�•

���r�q�q�
�³�×�Š�×�{���[�Æ�r�q�q�™�l�•��� �q�q�¤�b�h���p�q�q�•�ñ�b�h���¢�q�q�{���À�q�q�³�×�•�ñ�{��� �q�q�¯���»�E�q�q�ý�ß�b�h
���z�h�3�r�q�q�-�á���ƒ�q�q�¤�»�{���$�q�q�ñ�•���i���3�Æ�Æ���¹�Õ�×�q�q�b�Æ�E�/���r�{��� �q�q�Õ���X�h�
���$�q�q�ò�{
 �x�q�q�ó�ù�E�b�h ���§�ë�E�q�q�n�b�h���¸�q�q�ë�”�£�¤�b�h ���À�q�q�{�Y�³ ��� �q�q�Õ ���»�E�q�q�ý�ß�b�h �������q�q�m�€�•
 �›�r�q�q�•�•�f�Æ���~Paragraph) �»�E�q�q�ý�Õ���z�r�q�q�³�×�•�ñ�{��� �q�q�Õ���i�~Home)

.(Styles)

���À�q�q�Õ�r�Š�g���Æ�f���C�q�q�÷���ƒ�r�q�q�ó�b�h���•�q�q�™�b�h���À�q�q�-�ß�i�á���‡�×�q�q�b���E�q�q�����¼�•���C�q�q�™�/�•��
�����q�q�i�³���p�q�q�-�i�¤�¤�b�h�Æ�����Æ�$�q�q�ò�b�h�����q�q���£�£�•���¢�q�q�/�•�����r�q�q�•�ÿ���X�·�q�q�b�×�à�����Æ�$�q�q�à
�X�À�q�q�i�{�r�ÿ���À�q�q�ò�ß�‰���Æ�f�����$�q�q�ò�{���•�q�q�•���Æ�f���i�»�E�q�q�ý�Õ���Æ�f���i�»�3�r�q�q���³���Æ�f���i�À�q�q�•�i�ÿ
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���W�[�Æ�S�h���W�3�$�b�h��

���w�$�ý�¤�•�b�h �������m�€�¤�b�h

�»�h���r�ò�•�b�h���E�����¼�•��
���E���¼�•���~Alignment Changes)

�X�C�•�E�ý�Õ���»�h���r�ò�{

 (Before text) �•�™�b�h���p���ø
�����$�ò�•���~After text)���•�™�b�h���$�»�÷�Æ
�����™�•�-�b�h�Æ���ì�E�m�ó�b�h���À�ù���r���b�h���À�Õ�r�m�•�b�h

�X�»�E�ý�ß�i�b

���w�$�ý�¤�•�b�h�������m�€�¤�b�h���r���h�F�{���¢�{���$�ë�‚�•�b�h�����i�³���W�3�$�b�h���h�%�¯��� �Õ���Ë�E�»�¤�l�b���i�ƒ�×�•�™�b�h�����i�³��� �b�r�b�S�h�������m�€�¤�b�h�������£�£�•���À�-�ß�-�����r
�

�ý�÷�r�b���¹�•�i�»�•���‡�f���$�»�÷
�X�ƒ�×�•�™�b�h�Æ���z�h�E�ý�ß�i�b

���3�×�¥�»�b�h���C�™�/�•�����i�~Line and Page Breaks)���E�£�b�f�Æ���z�r�ò�ß�‰���p�‰�h�×�Õ���¸�ë�”�£�¤�b�h���À�{�Y�³��� �Õ
���E�£�m�b�h���X�~Widow/Orphan control)���»�$�-�à�×�b�h�m�À�•�ø�r�™�b�h���E�£�b�S�r�÷���ƒ���ò�¤�b�h���E�•�™�³�����i�³

 �$�-�à�×�b�h���E�£�m�b�h���r�•�™�•�Ž���i�À�ò�ß�•�b�h�����i�³�f��� �Õ���r�¯���E�ß�•�÷���À�Ö�”�¤�/�{���»�E�ý�Õ���¢�{���E���á�S�h���E�£�m�b�h���×�¯���•�ø�r�™�b�h
��� �¼�i�����3�r�-�ó�b�h���h�%�¯���$���$�ò�•���$�™�³���X�À�ò�ß�•�b�h���p�ß�b�f��� �Õ���r�¯���E�ß�•�÷���À�Ö�”�¤�/�{���»�E�ý�Õ���¢�{���[�Æ�S�h���E�£�m�b�h���×�¯

�X�À�ò�ß�•�b�h���p�ß�b�f���Æ�f�����i�³�f���¿���E�ß�•�÷���E�£�b�����×�ß�Æ�����3�Æ�Æ���¹�Õ�×�b�Æ�E�/���r�{

5

�w�$�ý�¤�•�b�h���»�E�ý�ß�b�h�������m�€�•
���w�$�ý�¤�•�b�h�������m�€�¤�b�h���w�h�$�ó�¤�b�h���À�-�ß�-�������i�³���Ë�E�»�¤�¤�b
���À�Õ�r�m�{�����i�³���í�×�¤�ò�•���»�E�ý�Õ���9�r�n�O�•�Ž���f�$���l�b���i�z�h�E�ý�ß�i�b
�����i�£�����X�[�Æ�S�h���E�£�m�b�h���h�$�³���3�×�£�m�b�h���Ã���•�ß��� �Õ���À�ù���r�÷
 �À�ý�i�»�{ ���À�ù���r�÷ ���À�Õ�r�m�{���ƒ�b�h ���À�Õ�r�m�•�b�h ���¿�%�¯ �����i�³ 

.(Hanging Indent)

�W�À�ý�i�»�{���À�ù���r�÷���À�Õ�r�m�{���9�r�n�O�T

�X�»�E�ý�Õ�����$�à���D

���À�³�×�•�ñ�{���¢�{���i�~Home) � �m�ó�ù�E�b�h���§�ë�E�n�b�h���¸�ë�”�£�¤�b�h���À�{�Y�³���¢�{�����D
���»�E�ý�ß�b�h ���z�h���h�$�³�g ���3�4 �����i�³ ���§�¼�Š�h ���i�~Paragraph)  �»�E�ý�Õ��

1  .(Paragraph Settings)

���À�•�ù�r�ý�b�h���¢�{ ���i�~Indentation)���À�ù���r�÷ ���À�Õ�r�m�{ ���À�³�×�•�ñ�{ ���¢�{�����D
2  .(Hanging) �À�ý�i�»�•�b�h�����i�³���§�¼�Š�h���i�~Special) �À�‰�r�á

���$�ë�•�•��� �¤�b�h���À�ù���r���b�h���À�Õ�r�m�•�b�h���3�h�$�ý�{���E�����¼�¤�b���ƒ�³�m�b�h�����i�³���§�¼�Š�h�����D
3 ���X�r�³�ý�-�£�£�•

4  .(OK) ���Õ�h�×�{�����i�³���§�¼�Š�h���D
5 ���X�C�•�E�ý�Õ�������m�€�•���ƒ�•�����D

4

3

2

���i�~Special) �À�‰�r�á���À�•�ù�r�ý�b�h��� �Õ
���¢�{���[�Æ�S�h���E�£�m�b�h���‡�×�����3�r�-�¤�á�h���C�™�/�•��

�X�r
�

�ý�i�»�{���Æ�f���À�ù���r�÷���À�Õ�r�m�{���h�����»�E�ý�ß�b�h

��� �Õ���»���×�ß�×�•�b�h���ƒ�³�b�S�h���w�$�ó�¤�b�h
���3�h�$�ý�{���E�����¼�¤�b���~By) �3�h�$�ý�•�÷���À�•�ù�r�ý�b�h

��� �¤�b�h���À�‰�r�ó�b�h���À�ù���r���b�h���À�Õ�r�m�•�b�h
�X�r�³�{�$�ó�¤�m�l�b

���r�¯�$�ë�•�•��� �¤�b�h���À�Õ�r�m�•�b�h���3�h�$�ý�{�����$�à
���À�•�ù�r�ø���w�h�$�ó�¤�b�r�÷���3�×�£�m�b�h���¢���Ž

.(At) �3�h�$�ý�•�÷

(After) �$�»�÷�Æ���~Before) �p���ø
���»�E�ý�ß�b�h���$�»�Ö�Æ���p���ø���À�Õ�r�m�•�b�h�����$�ò�•

�X�»���$�ò�•�b�h

1
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�W�À�ò�ß�•�b�h�����Æ�$�à�������£�£�¤�b

 Borders) ���p�-�i�¤�•�Æ�����Æ�$�à���»�%�Õ�r�• �����¤�Õ�h�����D
���À�{�Y�³ �����i�³ ���§�¼�Š�h�Æ ���~and Shading

1  .(Page Border) �À�ò�ß�•�b�h���$�à���¸�ë�”�£�•

���§�¼�Š�h���i�~Setting) ���h�$�³�T�h���À�³�×�•�ñ�{���¢�{�����D
2  .(Box) �À�Ÿ�r�à�g�����i�³

�����$�à��3 ���i�~Art)���»�3�×�‰���m�ƒ�b�3���À�•�ù�r�ø���¢�{�����D
�����i�³���§�¼�Š�h�Æ���·�{�h�$�ó�¤�b�h���$�ë�•�•���í�%�b�h���y�ý�™�b�h

4  .(OK) ���Õ�h�×�{

�����$�ò�•�b�h���y�ý�™�b�r�÷���À�ò�ß�•�b�h�����Æ�$�à���E�³�¤�¤�b�����D
5 ���X�C�¤�ò�ß�‰�����i�³

�w�$�ý�¤�•�b�h���p�-�i�¤�¤�b�h�Æ�����Æ�$�ò�b�h
���¢�{ ���À�ß�i�¤�ó�{ ���›�r�•�•�f �������£�£�•�Æ ���•�•�ó�{ ���p�-�i�¤�•�Æ �����Æ�$�à ���9�r�n�O�g ���C�™�/�•��

�X�z�r�ò�ß�•�i�b�����Æ�$�à���À�Õ�r�Š�g�����¤�à���Æ�f���‡�h�×�b�S�h���¢�{���$�ë�‚�•�b�h���À�Õ�r�Š�›�Æ���i���Æ�$�ò�b�h

�W�À�•�•�ó�{���»�E�ý�Õ�����Æ�$�à�������£�£�¤�b

���i�~Home) � �m�ó�ù�E�b�h���§�ë�E�n�b�h���¸�ë�”�£�¤�b�h���À�{�Y�³��� �Õ�Æ���i�»�E�ý�ß�b�h�����$�à�����D
���ƒ�³�m�b�h�����i�³���§�¼�Š�h���i�~Paragraph) �»�E�ý�Õ���À�³�×�•�ñ�•�b�h���¢�{

1  .(Borders) ���Æ�$�à���3�4���¸�•�r�ñ�÷�����×�ß�×�•�b�h���E���¼�•�b�h

���i�~Borders and Shading)���p�-�i�¤�•�Æ�����Æ�$�à�����i�³���§�¼�Š�h�����D
 Borders and) �p�-�i�¤�•�Æ�����Æ�$�à���»�%�Õ�r�•���E�³�¤�¤�b�Æ��2

.(Shading

���À�³�×�•�ñ�{���¢�{���i�~Borders) ���Æ�$�à���¸�ë�”�£�¤�b�h���À�{�Y�³���¢�•�Š�����D
�•�•�ó�{ �����i�³���§�¼�Š�h���i�~Setting) ���h�$�³�T�h��

3  .(Custom Border)

���i4 ���Í�Æ���F�•�b�h���§�ó�b�h�����i�³���§�¼�Š�h���i�~Style) �§�•�™�b�h���À�•�ù�r�ø���¢�{�����D
6 ���X�¿�$�ë�•�•���í�%�b�h���~Width) �„�E�»�b�h���Æ��5  (Color) �‡�×�i�b�h���E�¤�á�h

�����Æ�$�ò�b�h�����i�³���§�¼�Š�h���~Preview) �À�™�þ�r�»�{���À�³�×�•�ñ�•�b�h���¢�{�����D
 Bottom)�����i�ß�m�b�h �����Æ�$�ò�b�h ���Æ���~Top Border)���r�-�i�»�b�h

8  .(OK) ���Õ�h�×�{�����i�³���§�¼�Š�h���ƒ�•��7  (Border

1

2

1

3
4

�����Æ�$�à���À�Õ�r�Š�T���r�³�³�r���•�h���¸�ñ����� �¤�b�h���z�h�×�£�ó�b�h���‡�g
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�W�Í�Æ���F�{���E���£�m�;���À�Õ�r�Š�T

 1 ���X�»�3�r���³���Æ�f���À�•�i�ÿ�����$�à���D

���i�~Home) � �m�ó�ù�E�b�h���§�ë�E�n�b�h���¸�ë�”�£�¤�b�h���À�{�Y�³���¢�{�����D
���z�h���h�$�³�g���3�4���§�¼�Š�h���i�~Font) �§�á���À�³�×�•�ñ�•�b�h���¢�{

 2  .(Paragraph Settings) �»�E�ý�ß�b�h

.(Font) �§�á���»�%�Õ�r�™�b�h���E�³�¤�¤�b���D

���i�~Underline Style) �E���£�m�l�b�h���§�•�•���À�•�ù�r�ø���¢�{�����D

 �‡�×�b���À�•�ù�r�ø���¢�{�Æ��3 ���i���{�r�¼�b�h���§�ó�b�h�����i�³���§�¼�Š�h

�����i�³���§�¼�Š�h���i�~Underline Color) �E���£�m�l�b�h
 4  .���{�r�¼�b�h���E�•�à�S�h���‡�×�i�b�h

 5  .(OK) ���Õ�h�×�{�����i�³���§�¼�Š�h���D

 �§�ó�b�h���À�³�×�•�ñ�{���¢�{
���3�r�¤�ó�•���i�~Font)

�§�ó�b�h���§�•�•��
 ( Font style)
���§�ó�b�h���ƒ�ñ�à�Æ

.(Size)

���C�b�����•�m�;���~Font color) �§�ó�b�h���‡�×�b
���X�§�ó�b�h���‡�×�b���3�r�-�¤�á�r�÷

���·�£�b�×�¤�þ���p�¥�{���Ë�E�à�S�h�����i�³���À�ß�i�¤�ó�•�b�h���z�h�E���•�p�¤�b�h���–�»�÷���r
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�•���f���ì�E�á�f���z�h�E���•�p�•�������£�£�•���C�™�/�•�����X�~Subscript)
���À�-�b�Y�³�¤�b�h���Ë�E�à�f�Æ���i�~Double Strikethrough) �Í�Æ���F�{���§�á
 (All Caps) �»�E���£�����À�-�b�Y�³�¤�b�h���Ë�E�à�f�Æ���i�~Small Caps) �»�E���¼�‰
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 �E���£�m�l�b�h���§�•�•���w�h�$�ó�¤�b�r�÷ 
���«�”�•���3�r�-�¤�á�h���C�™�/�•�����i�~Underline Style)
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���i�~Underline Color)
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�W�¹�•�E�¤�•�T�h���¢�{���3�×�‰���À�Õ�r�Š�g���C�™�/�•�����é�-�������E�™�b���X�¹�•�E�¤�•�T�h���¢�{���r�¯���h�E���¤�b�r�÷���Æ�f��� ���%�b�h���é�•�r�³�b�h���Æ�f���i�À�-�•�ø�E�b�h

6
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 1 ���X�r�³���Õ���»�3�×�•�b�h���Í�h�3���g���$�ë�•�•��� �¤�b�h���À�£�ý�™�b�h�����i�³���§�¼�Š�h�����D

���À�-�ò�-�Š�×�•���z�r�{�×�b�3���À�³�×�•�ñ�{���¢�{�Æ���i�~Insert) �Í�h�3���g���¸�ë�”�£�•���À�{�Y�³���¢�•�Š�����D
���¹�•�E�¤�•�T�h���E�£�³���3�×�‰���ƒ�•���~Pictures)���3�×�‰�����i�³���§�¼�Š�h���i�~Illustrations) 

 2  .(Online Pictures)

�����i�³���§�¼�Š�h���ƒ�•���º�ò���b�h���Ã�q�q�Ö�•�{��� �Õ���»�3�r���³���Æ�f���À�•�i�ÿ���¸�¤�'�h���i�»�E�¯�r�¤�b�h���»�%�Õ�r�™�b�h���¢�{�����D

 3  . Enter ��

 5 ���X�r�³�ß�h�3���T���~Insert) �Í�h�3���g�����i�³���§�¼�Š�h���ƒ�•��4 ���3�×�•�b�h���ì�$�à�g�����$�à�����D

 6 ���X���$�™�l�m�{��� �Õ���r�
�-�ù�r�ý�i�•���»���$�ò�•�b�h���»�3�×�•�b�h���Í�3�$���¤�b�����D



64
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���E�Õ�×�þ���p�À�ß�i�¤�ó�{���z�r�ý�-�m�€�¤�Ž���C�i�•�³���¨�ß�à���C�™�/�•�� ���·�•�f ���Ë�E�»�•���p�¯���¢�;�b���i���3�Æ�Æ���¹�Õ�×�b�Æ�E�/���r�{��� �Õ���$�™�l�m�{���¨�ß�à���À�-�ß�-�����p�»�ß�b�r�÷���¹�•�i�»�•
�������m�€�¤�Ž��� �•�Æ�E�¤�;�b�g���Ã�ø�×�{���À�ò�ß�•�����Æ�f��PDF���é�i�•�ÿ���r�
�•���f���ì�E�á�f���z�r�ý�-�m�€�¤�Ž���$�™�l�m�•�b�h���¨�ß�à�����i�³���»�3�$�ý�b�h���w�$�ó�¤�m�•�i�b�����3�Æ�Æ���¹�Õ�×�b�Æ�E�/���r�{

�X�í���r�³��ASCII���•�•���Æ�f��HTML
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�X�»�E�ý�Õ���p�ÿ�������m�€�¤�b���r
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���W� �i�����r�{���%�-�ß�™�•���C�-�i�³���•�•�������m�€�¤�b ��
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���·�-�i�³���À���b�r�™�•�b�h���z�r�ý�-�m�€�¤�b�h�������£�£�•���Ã�{���C�÷���ƒ�r�ó�b�h���¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ß���w�h�$�ó�¤�b�r�÷��� �b�r�¤�b�h���•�™�b�h���¸�¤�'�h�� ��
�X�C�{�r�{�f���E�³�¤�����r�•�ÿ



68

���W�•
�g�Í�r�¥�b�h ���W�3�$�b�h��

���z�Y�b�h�E�•�b�h �����{��

���À�ß�i�¤�ó�{���z�h�$�™�l�m�{���9�r�n�O�g�����b�g���À�ß�r�ò�÷���¹�m�b���C�b�%�÷���w�r�-�ý�i�b���X�ƒ�r�ó�c�S�h���¢�{���$���$�»�b�h�����b�g���E�/�c���y�r�£�á���Æ�f���»�×�³�����[�r�b�3�g��� �Õ���r
�

�•�r�-�à�f���¸� �́E�•���$�ø

.(Mail Merge) �z�Y�b�h�E�•�b�h�����{�����w�h�$�ó�¤�b�h���C�™�/�•�����º�-�à���ƒ�r�ó�c�S�h���Ã���•�ñ�b

�X�z�r�•�r�-�£�b�h���»�$�³�r�ø���é�i�{���Ã�{���$�™�l�m�{�����{�����¢�{���C�™�/�•�•��� �¤�b�h���ƒ�×�•�™�b�h���À�ñ�b�r�»�{���z�r�-�i�•�³���ì�$�à�g���×�¯���À�-�•�Æ�E�¤�;�b�T�h���z�Y�b�h�E�•�b�h�����{��

�W� � �̄Æ���z�Y�b�h�E�•�b�h�����{�����z�h�$�™�l�m�{���9�r�n�O�T���z�h�×�£�á���¹�b�����r�™�¯���C�¤�b�r�b�3���À�÷�r�¤���Æ���»�×�³�$�b�h���$�™�l�m�{�����h�$�³�›�Æ���9�r�n�O�g���$�™�³

�����{�� ���w�$�ó�¤�m�l�b ���À�-�b�r�¤�b�h ���W�3�$�b�h ���z�h�×�£�á ��� �Õ
��� �Õ���C�ù�Y�{�4�����b�g���»�×�³�����p�ù�r�b�3���[�r�b�3�T���z�Y�b�h�E�•�b�h
���é�ò�¤�•�i�b ���í�×�™�m�b�h���«�r�•�¤�ß�U�h���3�×�•�ò�b���À�b�3�$�•�b�h

�X�À�����×�»�m�b�h���À�-�Ö�•�»�b�h���À�;�i�•�•�i�b��� �™�Ÿ�×�b�h

�����i�³���p�•�»�b�h���f�$���™�b���z�Y�b�h�E�•�b�h�����{�$�÷���f�$���•���‡�f���p���ø
�W� �b�r�¤�b�h���»�×�³�$�b�h���$�™�l�m�{�����h�$�³�›�Æ���9�r�n�O�g

�X�$�™�l�m�•�b�h���«�”�•���$���$�ò�•���X1

�X�À���h�$���b�h���$�™�l�m�{���$���$�ò�•���X2

�X�¢���•�i�¤�m�•�b�h���$���$�ò�•���X3

�X�À�b�r�b�E�b�h���À�÷�r�¤�����X4

�X�p�ù�r�b�E�b�h���À�™�þ�r�»�{���X5

�X���{�$�b�h���w�r�•�•�g���X6
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���W�~�D���]�o���D���Œ�P���•���z�Y�b�h�E�•�b�h�����{�����w�h�$�ó�¤�b�U

���9�$�÷�����i�³���§�¼�Š�h���i�~Start Mail Merge) �z�Y�b�h�E�•�b�h�����{�����9�$�÷���À�³�×�•�ñ�{���¢�{�Æ���i�~Mailings) �z�Y�b�h�E�{���¸�ë�”�£�¤�b�h���À�{�Y�³���¢�{�����D
1  .(Start Mail Merge) �z�Y�b�h�E�•�b�h�����{��

2  .(Step-by-Step Mail Merge Wizard) �»�×�£�ó�÷���»�×�£�á���z�Y�b�h�E�•�b�h�����{�������b�r�»�{�����i�³���§�¼�Š�h���i�À�b�$�m�€�•�b�h���À�•�ù�r�ý�b�h���¢�{�����D

 3 ���X�•�™�b�h���¢�{���E�m�Ò�S�h���¸�•�r�ñ�b�h�����i�³���~Mail Merge) �z�Y�b�h�E�•�b�h�����{�����w�r�³�•�b�h���À�à�×�b���E�³�¤�¤�b�����D

1

2

3

�z�Y�b�h�E�•�b�h�����{�������b�r�»�{
��� �Õ���z�Y�b�h�E�•�b�h�����{���������£�£�•�����i�³�����$�³�r�m�Ò�����3�Æ�Æ���¹�Õ�×�b�Æ�E�/���r�{���p�á�h���������£�£�•���×�¯���~Mail Merge Wizard) �z�Y�b�h�E�•�b�h�����{�������b�r�»�{

�X�»�×�£�ó�÷���»�×�£�á�����{�$�b�h���À�-�i�•�³���[�r�•�O�T���C�³�ß�×�þ���r�•�ÿ���À�i�³�b���À�ý�ë�•�£�÷���z�h�$�™�l�m�•�b�h
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�$�™�l�m�•�b�h���«�”�•���$���$�ò�•���W1���»�×�£�ó�b�h
�W�C�b�����%�-�ß�™�¤�b�Æ���i�p�ù�r�b�E�b�h���3�r�¤�ó�¤�b���[�r�¥�•�b�h���h�%�¯��� �Õ

���W�À�-�•�r�¥�b�h���»�×�£�ó�i�b���[�r�ý�¤�•�U�h�Æ���$�™�l�m�•�b�h���«�”�•���$���$�ò�¤�b

1  .(Letters) �p�ù�r�b�3�����i�³���§�¼�Š�h���D
2  .(Next: Starting document) �À���h�$���b�h���$�™�l�m�{���W� �b�r�¤�b�h�����i�³���§�¼�Š�h���ƒ�•���D

���3�F�b�h���w�h�$�ó�¤�b�r�÷���~Print Layout) �À�³�r���£�b�h���§�-�£�ó�•�����b�g���~View) �„�E�»�b�h���E�����´�����D
3 ���X���3�Æ�Æ���¹�Õ�×�b�Æ�E�/���r�{��� �Õ���w�r�³�{���§�ë�E�c���¢�{���E�m�Ò�S�h���¸�•�r�ñ�b�h�����i�³�����×�ß�×�•�b�h

2

3

1
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�X�[�r�•�³�f���z�r�ø�r�£�÷���Æ�f���z�r�ß�i�¼�{���Æ�f���À�•�•�ó�{���p�ù�r�b�3���9�r�n�O�T���~Mail Merge) �z�Y�b�h�E�•�b�h�����{�����w�h�$�ó�¤�b�h���C�™�/�•��

�À�{�×�i�»�{

���W�À�¥�b�r�¥�b�h���»�×�£�ó�i�b���[�r�ý�¤�•�U�h�Æ���À���h�$���b�h���$�™�l�m�{���$���$�ò�¤�b

1  .(Use the current document) � �b�r�ò�b�h���$�™�l�m�•�b�h���w�$�ó�¤�b�h�����i�³���§�¼�Š�h���D
2  .(Next: Select recipients) �¢���•�i�¤�m�•�b�h���$���$�ò�•���W� �b�r�¤�b�h�����i�³���§�¼�Š�h���ƒ�•���D

�À���h�$���b�h���$�™�l�m�{���$���$�ò�•���W2���»�×�£�ó�b�h
�X�·�•�p�n�O�f���í�%�b�h���»�×�³�$�b�h���$�™�l�m�{���3�r�¤�ó�¤�b���[�r�¥�•�b�h���h�%�¯��� �Õ�Æ���i�w�$�ó�¤�m�ó�b���í�%�b�h���$�™�l�m�•�b�h�����$�ò�•���$�™�l�m�•�b�h���«�”�•���3�r�-�¤�á�h���$�»�÷

1

2
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���g�•�Ì�•�i�¤�m�•�b�h���$���$�ò�•���W3���»�×�£�ó�b�h
�X�»�×�³�$�b�h���ƒ�³�b���·�ß�×�•���¢�•�{���À�b�3�$�•�b�h��� �Õ���C�ù�Y�{�4���Ë�×�ß�‰�Æ���y�r�ý�b�f�Æ���9�r�•�b�f�����i�³���í�×�¤�ò�•���»�$���$�ß���¢���•�i�¤�m�{���À�•�ù�r�ø���9�r�n�O�g���C�™�/�•��

���W�¢���•�i�¤�m�•�b�h���À�•�ù�r�ø���9�r�n�O�T

1  .(Type a new list) �»�$���$�ß���À�•�ù�r�ø���À�÷�r�¤�������i�³���§�¼�Š�h���D
2  .(Create) �9�r�n�O�g�����i�³���§�¼�Š�h���ƒ�•���D

3  .(New Address List) �»�$���$�ß���¢�ë�Æ�r�™�³���À�•�ù�r�ø���»�%�Õ�r�•���E�³�¤�¤�b���D

1

2

3
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���W�¢�ë�Æ�r�™�»�b�h���À�•�ù�r�ø���[�×�ý�à���•�-�•�ó�¤�b

1  .(Customize Columns) �»�$�•�³�f���•�-�•�ó�•�����i�³���§�¼�Š�h���D
2  .(Customize Address List) �¢�ë�Æ�r�™�»�b�h���À�•�ù�r�ø���•�-�•�ó�•���»�%�Õ�r�•���E�³�¤�¤�b���D

 �À�™�þ�$�•�b�h�Æ���~Last Name) �À�i�ù�r�»�b�h���ƒ�b�h�Æ���i�~First Name) �[�Æ�S�h���ƒ�b�U�h���[�×�ý�à�����b�g���§�ý�Õ���Í�r�¤�ò�¤�b�����D
4  .(Delete) �Ë�%�à�����i�³���§�¼�Š�h���ƒ�•��3 ���E�á�R�h���×�i�•���h

�

�$�à�h�Æ���ì�E�á�S�h���[�×�ý�ò�b�h�����i�³���§�¼�Š�h���C�b�%�b���i�~City)

6  .(Rename) �À�-�•�m�;���»���r�³�g�����i�³���§�¼�Š�h���ƒ�•��5  (City) �À�™�þ�$�•�b�h���p�ý�à�����i�³���§�¼�Š�h���D
7  .(OK) ���Õ�h�×�{�����i�³���§�¼�Š�h���ƒ�•���~Class) �é�•�b�h�����b�g���p�ý�ò�b�h���À�-�•�m�;���$�³�f���i�E�³�¤�•��� �¤�b�h���»�%�Õ�r�™�b�h��� �Õ���D

8  .(OK) ���Õ�h�×�{�����i�³���§�¼�Š�h���D

1

2

3

6

4

8

�W� �b�r�¤�b�r�ÿ���À�•�•�ó�{���¢���•�i�¤�m�{���À�•�ù�r�ø���9�r�n�O�g���¢�/�•��

 (Add) �À�Õ�r�Š�g���3�r�-�á�����i�³���§�¼�•�b�h���r�
�•���f���C�™�/�•��
�X�¢�ë�Æ�r�™�»�b�h���À�•�ù�r�ø�����b�g���$���$�ß���p�ý�à���À�Õ�r�Š�T

5

7
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���W�À�»�÷�h�E�b�h���»�×�£�ó�i�b���[�r�ý�¤�•�U�h�Æ���À�•�ù�r�ý�b�h���À�
�£�»�¤�b

���[�Æ�S�h���ƒ�b�U�h���¸�¤�'�h���i�~New Address List) �»�$���$�ß���¢�ë�Æ�r�™�³���À�•�ù�r�ø���»�%�Õ�r�•���¢�{�����D
1 ���X�$�•�à�f���W�p�¥�{���~First Name) �[�Æ�S�h���ƒ�b�U�h�����×�•�³��� �Õ���[�Æ�S�h���ƒ�i�¤�m�•�i�b

���¢���ý�i�»�¤�•�b�h ���~Class)  ���é�•�b�h�Æ ���~Last Name)  �À�i�ù�r�»�b�h ���ƒ�b�h���r�
�•���f ���¸�¤�'�h�����D
2 ���X�[�Æ�S�h���ƒ�i�¤�m�•�b�r�÷

3  .(New Entry) �$���$�ß���[�r�á���g�����i�³���§�¼�Š�h���D

���i�À�ý�÷�r�m�b�h���z�h�×�£�ó�b�h��� �Õ�������Š�×�{���×�¯���r�•�ÿ���¢�ë�•�á�e���¢���•�i�¤�m�{���À�m�•�á���z�r�•�r�-�Ž���p�á���f�����D
4  .(OK) ���Õ�h�×�{�����i�³���§�¼�Š�h���ƒ�•

5  .(Save Address List) �¢�ë�Æ�r�™�»�b�h���À�•�ù�r�ø���¨�ß�à���»�%�Õ�r�•���C�b���E�³�¤�¤�b���D
6  .(Documents) �z�h�$�™�l�m�•�b�h���$�i�ñ�{���E�¤�á�h���D

7  .(Save) �¨�ß�à�����i�³���§�¼�Š�h���ƒ�•���é�i�•�b�h���ƒ�b�h���p�á���f���D

���§�¼�Š�h���i�~Mail Merge Recipients) �z�Y�b�h�E�•�b�h�����{�����×�•�i�¤�m�{���»�%�Õ�r�•���¢�{�����D
8  .(OK) ���Õ�h�×�{�����i�³

���À�÷�r�¤�����W� �b�r�¤�b�h�����i�³���§�¼�Š�h���i�~Mail Merge) �z�Y�b�h�E�•�b�h�����{�����w�r�³�{���À�à�×�b���¢�{�����D
9  .(Next: Write your letter) �À�b�r�b�3

�z�r�•�r�-�£�b�r�÷���¢�ë�Æ�r�™�»�b�h���À�•�ù�r�ø���À�
�£�»�•
���i�[�Æ�S�h���ƒ�b�U�h���W�p�¥�{���¢���•�i�¤�m�•�b�h���z�r�•�r�-�Ž���À�Õ�r�Š�•�Ž���C�b���Æ���i�·�-�i�³���p�•�»�•���í�%�b�h���$�™�l�m�•�b�h��� �Õ���z�r�•�r�-�£�b�r�÷���r�³�¤�Š�£�»�•���C�-�i�³���¢�ë�Æ�r�™�»�b�h���À�•�ù�r�ø���9�r�n�O�g���$�»�÷

�X�é�•�b�h�Æ���À�i�ù�r�»�b�h���ƒ�b�h�Æ

12

34
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7

6

8

9

5
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1���¸�ë�3�$�•

�����{�� �����b�r�»�{ ���w�h�$�ó�¤�b�r�÷ ���z�Y�b�h�E�•�b�h �����{�� ���$�™�l�m�{ ���9�r�n�O�g ���r�³�ø�E�¼�¤�m�Ò��� �¤�b�h ���z�h�×�£�ó�b�h �����$�³ ���ƒ�ÿ�� ��
�X�p�-�‰�r�ß�•���¢�{���·�-�i�³���p�•�¤�n�;���r�{�Æ���»�×�£�á���p�ÿ���¸�¤�'�h�Æ���¿�r�•���f���C�¤�Ž�r�ß�g���Î�E�c�h���p�z�Y�b�h�E�•�b�h

�X�C�¤�Ž�r�ß�g���Î�E�c�h���p�$�™�l�m�•�b�h��� �•�i�¤�m�{���[�×�à���z�r�{�×�i�»�{���À�Õ�r�Š�g���C�-�i�³���¸�ñ�����»�×�£�á���í�f��� �Õ���D

�X�C�¤�Ž�r�ß�g���Î�E�c�h���p�z�Y�b�h�E�•�b�h�����{���������£�£�¤�b���z�Y�b�h�E�•�b�h�����{�������b�r�»�{���w�h�$�ó�¤�b�h���p�Y�•�ß�������h���r�•�b���D

�W�¢�����b�r�¤�b�h���¢���b�h�Ö�m�b�h���¢�³���¸�ß�f ��

2���¸�ë�3�$�•

�r�
�»�{�����£�£�™�b
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>
3���¸�ë�3�$�•

�X�»�$���$�ß���¢�ë�Æ�r�™�³���À�•�ù�r�ø���9�r�n�O�g�����ë�•�Ÿ���¢�³���z�Y�b�h�E�•�b�h�����{����� �Õ���C�•�h�3�r�³�{���W�3�r�{ ��

�W�À�-�b�r�¤�b�h���z�h�×�£�ó�b�h�������£�Ÿ���p�C�b�����p�»�Õ���C�™�/�•�����é�-�����X�C�ù�r�ø�$�‰�f���»�×�³�$�b���z�Y�b�h�E�•�b�h�����{�����w�h�$�ó�¤�b�h���$�ë�•�•�Æ���À�i�ß�à���C���$�b

�X�¢���•�i�¤�m�•�b�h���Ã���•�ñ�b���r�³�i�b�E�¤�b��� �¤�b�h���»�×�³�$�b�h���À�b�r�b�3�����•�•���¸�¤�'�h�Æ�����3�Æ�Æ���¹�Õ�×�b�Æ�E�/���r�{���w�h�$�ó�¤�b�r�÷���h
�

�$�™�l�m�{�����n�O�f���X1

�X�¢���•�i�¤�m�•�b�h���9�r�•�b�f���·�-�Õ���E�³�¤�¤�b���í�%�b�h���‡�r���•�b�h���×�¯���h�%�¯���X�r
�

� �́3�r�Õ���E�£�m�b�h��� �ø�r�÷�����E�•�h�Æ���i�—�X�X���í�F�ë�‚�³�—���¸�¤�'�h���»�×�³�$�b�h���À���h�$�÷��� �Õ���X2

���r�¯�$�ë�•�•��� �¤�b�h���[�×�ý�ò�b�r�÷���§�ý�Õ���¨�ß�¤�à�h�Æ���i�[�×�ý�ò�b�h���•���•�á�Æ���¢�ë�Æ�r�™�»�b�h���À�•�ù�r�ø���3���E�à��3���ƒ�ø�3���»�×�£�ó�b�h��� �Õ�Æ���i�z�Y�b�h�E�•�b�h�����{�����f�$�÷�h�����X3
�X�~���b�g���—�À�i�ù�r�»�b�h���ƒ�b�h�—���i�—�[�Æ�S�h���ƒ�b�U�h�—���W�[�r�¥�•�b�h���p�-�k�b�����i�³�•

�X�ƒ�³�•�×�³�����$�ë�•�•���¢�þ�%�b�h���9�r�ø�$�‰�S�h���z�r�•�r�-�k�Ž���¢�ë�Æ�r�™�»�b�h���À�•�ù�r�ø���W�{�h���C�b�����$�»�÷���X4

�X�é�i�•�b�h���¨�ß�à�h���X5

�W�À�-�b�r�¤�b�h���À�i�
�b�S�h���¢�³���¸�ß�f���i�¢�ë�Æ�r�™�»�b�h���À�•�ù�r�ø���9�r�n�O�g���$�»�÷

�p�C�÷���À�‰�r�ó�b�h���¢�ë�Æ�r�™�»�b�h���À�•�ù�r�ø��� �Õ���»���×�ß�×�•�b�h���[�×�ý�ò�b�h���r�{���D
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�p�r�³�•�p�n�O�f��� �¤�b�h���¢�ë�Æ�r�™�»�b�h���À�•�ù�r�ø���¢�{���E�á�e���p�ý�à���Ë�%�à���Æ�f��� �Õ�r�Š�g���p�ý�à���9�r�n�O�T���r�³�»���¤�l�b��� �¤�b�h���z�h�×�£�ó�b�h���r�{���D
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���W�º�b�r�¥�b�h ���W�3�$�b�h��

�����{�$�b�h ���À�-�i�•�³ ���w�r�•�•�g

�����C�-�i�³���¢���»�¤�þ���‡�R�h���i�¢���•�i�¤�m�•�b�h���À�•�ù�r�ø���$���$�ò�•�Æ���$�™�l�m�•�b�h���«�”�•���$���$�ò�¤�����z�Y�b�h�E�•�b�h�����{�����z�h�×�£�á���–�»�÷�����i�³���¹�Õ�E�»�•�����Ž�r�m�b�h���W�3�$�b�h��� �Õ
�X�§���•�b�r�÷���z�r�•�r�-�£�b�h���[�r�á���g���‡�r���{���À�Õ�E�»�{���¢�{���z�Y�b�h�E�•�b�h�����{�����À�-�‰�r�á���¢�/�•�¤�•�����¤�à���»�×�³�$�b�h���$�™�l�m�{�����b�g���À�•�ù�r�ý�b�h���[�×�ý�à���À�Õ�r�Š�g

���À�b�r�b�E�b�h���À�÷�r�¤�����W4���»�×�£�ó�b�h
���ƒ�b�U�h���é�-�•�•���º�-�à���$�™�l�m�•�i�b���¢���•�i�¤�m�•�b�h���z�r�•�r�-�Ž���[�×�ý�à���À�Õ�r�Š�•�Ž���C�b���Æ�����Ž�r�m�b�h���W�3�$�b�h��� �Õ���·�•�p�n�O�f���í�%�b�h���»�×�³�$�b�h���$�™�l�m�{�����i�³���p�•�»�b�h���p�•���¤�m�;

�X�¢���•�i�¤�m�•�b�h���·�-�b�g��� �•�¤�€�þ���í�%�b�h���é�•�b�h�Æ���À�i�ù�r�»�b�h���ƒ�b�h�Æ���i�[�Æ�S�h

���W�À�m�{�r�ó�b�h���»�×�£�ó�i�b���[�r�ý�¤�•�U�h�Æ���»�×�³�$�b�h���$�™�l�m�{��� �Õ���¢���•�i�¤�m�•�b�h���z�r�•�r�-�Ž���[�×�ý�à���À�Õ�r�Š�T

1 ���X�—���b�g�—���À�•�i�ÿ���$�»�÷���W�[�r�¥�•�b�h���p�-�k�b�����i�³���i�·�-�Õ���p�ý�ò�b�h���À�Õ�r�Š�g���$�ë�•�•���í�%�b�h���‡�r���•�b�h��� �Õ���E�c�Ö�•�b�h���Ã�Š�����D
2  .(More Items) �E�‰�r�™�»�b�h���¢�{���$�ë�‚�{�����i�³���§�¼�Š�h���i�~Mail Merge) �z�Y�b�h�E�•�b�h�����{�����w�r�³�{���À�à�×�b���¢�{�����D

3  .(First Name) �[�Æ�S�h���ƒ�b�U�h�����i�³���§�¼�Š�h���i�~Insert Merge Field) ���{�����p�ý�à���Í�h�3���g���»�%�Õ�r�•���E�³�¤�¤�b�����D
4  .(Insert) �Í�h�3���g�����i�³���§�¼�Š�h�����D

�[�Æ�S�h���ƒ�b�U�h���¢���Ž���À�-�Õ�r�Š�g���À�Õ�r�m�{���é�Š�f�Æ��5  (Insert Merge Field) ���{�����p�ý�à���Í�h�3���g���À�c�r�n�½���À�‰�r�ó�b�h���»�%�Õ�r�™�b�h�����i�´�h�����D 
6  .(Last Name) �À�i�ù�r�»�b�h���ƒ�b�h�Æ���~First Name)

7 ���X�C�b�%�����~Last Name) �À�i�ù�r�»�b�h���ƒ�b�h���Í�h�3���T���9� �n�b�h���x�ß�•���p�»�Õ�h���i�À�ý�÷�r�m�b�h���z�h�×�£�ó�b�h��� �Õ���r�•�ÿ���D

.(Insert Merge Field) ���{�����p�ý�à���Í�h�3���g���»�%�Õ�r�•���ì�E�á�f���»�E�{�����i�´�f���D
8  .(Class) �é�•�b�h���p�ý�à���Í�h�3���T���À�ý�÷�r�m�b�h���z�h�×�£�ó�b�h�������£�Ÿ�Æ���i�—�é�•�b�h�—���À�•�i�ÿ���$�»�÷���E�c�Ö�•�b�h���Ã�Š���D

9  .(First Name) �[�Æ�S�h���ƒ�b�U�h���p�ý�à���Í�3���f�Æ���—�r�
���à�E�{�—���À�•�i�ÿ���$�»�÷���E�c�Ö�•�b�h���Ã�Š���D
10 ���X�C�÷���ƒ�r�ó�b�h���$�™�l�m�•�b�h��� �Õ���z�Y�b�h�E�•�b�h�����{�����[�×�ý�à���E�³�¤�¤�b���D

11  .(Next: Preview your letters) �p�ù�r�b�E�b�h���À�™�þ�r�»�{���W� �b�r�¤�b�h�����i �³���§�¼�Š�h���i(Mail Merge) �z�Y�b�h�E�•�b�h�����{�����»�%�Õ�r�•���¢�{�����D

2

1

8

9
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�p�ù�r�b�E�b�h���À�™�þ�r�»�{���W5���»�×�£�ó�b�h
�X�����ò�‰���p���n�½���¢���•�i�¤�m�•�b�h���À�•�ù�r�ø���¢�{���»���3�h�×�b�h���z�r�{�×�i�»�•�b�h���3�×�³� ���¢�{���$�'�p�¤�i�b���p�ù�r�b�E�b�h���À�™�þ�r�»�{���¢�{���»�×�£�ó�b�h���¿�%�¯��� �Õ���¢�/�•�¤�l�b

���W�À�b���r�m�b�h���»�×�£�ó�i�b���[�r�ý�¤�•�U�h�Æ���C�i�ù�r�b�3���À�™�þ�r�»�•�b

1 ���X�r�³�b�r�b�3�g���$�ë�•�•��� �¤�b�h���p�ù�r�b�E�b�h���Ã���•�ß���„�E�»�b���ƒ�³�b�S�h�����i�³���§�¼�Š�h���D
2  .(Next: Complete the merge) ���{�$�b�h���w�r�•�•�g���W� �b�r�¤�b�h�����i�³���§�¼�Š�h���ƒ�•���D

2

1

��� �Õ���¢�ë�Æ�r�™�»�b�h���À�•�ù�r�ø���¢�{���¢���•�i�¤�m�•�b�h���z�r�•�r�-�Ž���E�³�¤�•
�X�À�ý�÷�r�m�b�h���»�×�£�ó�b�h��� �Õ���·�-�b�g���z�E�c�f���í�%�b�h���Ã�Š�×�•�b�h
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�����{�$�b�h���w�r�•�•�g���W6���»�×�£�ó�b�h
���¸�ñ����� �¤�b�h���z�h�×�³�$�b�h���Ã���•�ß�����i�³���í�×�¤�ò�����$���$�ß���$�™�l�m�{���9�r�n�O�g�����b�g���9�h�E�ß�T�h���h�%�¯���í���Ö���b���X���{�$�b�h���w�r�•�•�T���À�»�÷�r�¤�•�b�h���C�™�/�•�����$�™�l�m�•�b�h���À�™�þ�r�»�{���$�»�÷

�X�$�™�l�m�•�b�h���h�%�¯���À�³�r���Ÿ���Æ�f���E�ë�•�ò�•���C�™�/�•�����r�•�ÿ���X�ƒ�i�¤�m�{���p�ÿ���z�r�•�r�-�Ž���Ã�{���r�³�b�r�b�3�g���C�-�i�³

�W���{�$�b�h���w�r�•�•�T

1  .(Finish & Merge) ���{���Æ���9�r�³�•�g�����i�³���§�¼�Š�h���i�~Finish) �9�r�³�•�g���ƒ�m�ø���¢�{���D
2  .(Edit Individual Documents) �»���E�ß�•�b�h���z�h�$�™�l�m�•�b�h���E�ë�•�ò�•�����i�³���§�¼�Š�h���ƒ�•���D

�����i�³���§�¼�Š�h���i�~Merge to New Document) �$���$�ñ�b�h���$�™�l�m�•�b�r�÷�����{�����»�%�Õ�r�•���¢�{�����D
3  .(OK) ���Õ�h�×�{�����i�³���§�¼�Š�h���ƒ�•���~All) �p�c�b�h

�X�z�h�×�³�$�b�h���Ã���•�ß�����i�³���í�×�¤�ò�����$���$�ß���$�™�l�m�{���9�r�n�O�g���ƒ�¤�•�b���D

2

1

3

���z�r�{�×�i�»�{���z�r�•�r�-�Ž���»�$�³�r�ø���¨�ß�à���ƒ�¤�þ�����{�$�b�h���[�r�•�O�g���$�»�÷
 .(Documents) �z�h�$�™�l�m�•�b�h���$�i�ñ�{��� �Õ���r�
�-�ù�r�ý�i�•���ƒ�i�¤�m�•�b�h
���x�ß�•�����h�E���¤�b�U���é�i�•�b�h���h�%�¯���w�h�$�ó�¤�b�h���$�»�÷���r�•�-�Õ���C�™�/�•��

�X�»�$���$�ß���z�Y�b�h�E�{�����{����� �Õ���z�r�•�r�-�£�b�h

���¹�Õ�×�b�Æ�E�/���r�{���z�r�ß�i�{���¢�{���é�i�{���×�¯���z�r�•�r�-�£�b�h���»�$�³�r�ø���é�i�{
�����ë�•�Ÿ���¢�³���·�ò�¤�Õ���¢�/�•�����~�D�]���Œ�}�•�}�(�š���K�(�(�]�����•���x�ó�Õ�Æ�f
���~�D�]���Œ�}�•�}�(�š�����������•�•�•���x�m�'�f���¹�Õ�×�b�Æ�E�/���r�{�����{�r�•�E�Ž
���$�™�³���r�³�•�p�n�O�f��� �¤�b�h���À�•�¤�™�•�b�h���z�r�•�r�-�£�b�h���Ã���•�ß�����i�³���p�•�¤�n�±�Æ
�X�z�Y�b�h�E�•�b�h�����{�����À�-�i�•�³���9�r�™�•�f���ƒ�i�¤�m�•�b�h���z�r�{�×�i�»�{���C�ß�h�3���g
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���z�r�ß�i�¼�•�b�h���9�r�n�O�g
�X�z�r�ß�i�¼�•�b�h���w�h�$�ó�¤�b�r�÷���¢���•�i�¤�m�•�b�h�����b�g���r�³�b�r�b�3�g���¸�b�r�™�•�b�h���¢�{���‡�×�/�-�b���i�z�Y�b�h�E�•�b�h�����{�����[�Y�á���¢�{���r�³�•�p�n�O�f��� �¤�b�h���z�h�×�³�$�b�h���À�³�r���Ÿ���$�»�÷

��� �{�r�{�S�h���Ë�Y�¼�b�h�����i�³���»���r�³���E�³�¤�•���X�$�™�l�m�{���Æ�f���y�r�£�á���ó�r�Õ�3�T���·�{�h�$�ó�¤�b�h���C�™�/�•�����i���i�¼�i�b���p�÷�r�ø���9�r�£�´���·�÷�����£�m�{��� �ø�3�Æ���Ë�Y�´���×�¯���é�i�¼�•�b�h
�X�~�p�ß�b�f���¢�{�����™�•�-�b�h���À�ë�Æ�h�F�b�h��� �Õ�•���ƒ�i�¤�m�•�b�h�Æ���i�~���i�³�f���¢�{���ì�E�m�ó�b�h���À�ë�Æ�h�F�b�h��� �Õ�•���p���b�E�•�b�h���z�r�{�×�i�»�{���é�i�¼�•�i�b

���r�
�-�ù�r�ý�i�•���¹�Š�n�O
��
�f��� �¤�b�h���¢�ë�Æ�r�™�»�b�h���À�•�ù�r�ø���»�E�•�b�h���¿�%�¯�����3�×�¤�m�l�b���X�z�h�×�³�$�b�h���Ã���•�ñ�b���z�r�ß�i�¼�{���9�r�n�O�T���z�Y�b�h�E�•�b�h�����{�������b�r�»�{���w�h�$�ó�¤�b�h���r�
�•���f���C�™�/�•��

�X���Ž�r�m�b�h���z�Y�b�h�E�•�b�h�����{����� �Õ

���W�z�Y�b�h�E�•�b�h�����{�����w�h�$�ó�¤�b�r�÷���z�r�ß�i�¼�{���9�r�n�O�T

 .(Mail Merge Wizard) �z�Y�b�h�E�•�b�h�����{�������b�r�»�{���p
��
�¼�c���D

2  .(Next: Starting Document) �À���h�$���b�h���$�™�l�m�{���W� �b�r�¤�b�h�����i�³���§�¼�Š�h���ƒ�•��1  (Envelopes) �z�r�ß�i�¼�{�����i�³���§�¼�Š�h�����D

 �z�r�ß�i�¼�•�b�h���z�h�3�r�-�á�����i�³���§�¼�Š�h���ƒ�•���i�~Change document layout) �$�™�l�m�{���§�-�£�ó�•���E�����¼�•�����i�³���§�¼�•�b�h���¢�{���$�'�p�•�����D
3  .(Envelope Options)

4  .(OK) ���Õ�h�×�{�����i�³���§�¼�Š�h�Æ���é�i�¼�•�i�b���¸�b�r�™�•�b�h���ƒ�ñ�ò�b�h�����$�à���E�³�¤�•��� �¤�b�h���»�%�Õ�r�™�b�h��� �Õ���D
5  .(Next: Select recipients) �¢���•�i�¤�m�•�b�h���$���$�ò�•���W� �b�r�¤�b�h�����i�³���§�¼�Š�h���D

7  .(Browse) �„�h�E�»�¤�b�h�����i�³���§�¼�Š�h�Æ��6 ��(Use an existing list) �»���×�ß�×�{���À�•�ù�r�ø���w�h�$�ó�¤�b�h�����i�³���§�¼�Š�h�����D
8  .(Open) ���¤�Õ�����i�³���§�¼�Š�h���ƒ�•���~Documents) �z�h�$�™�l�m�•�b�h��� �Õ���r

�

�ý���m�{���z�3

�[
�$���‰��� �¤�b�h���z�r�•�r�-�£�b�h���»�$�³�r�ø�����$�à���D

9 ���X�À�•�ù�r�ý�b�h��� �Õ���»���×�ß�×�•�b�h���z�r�•�r�-�£�b�h���À�ò�‰���¢�{�����ý�ò�¤�b�h���C�™�/�•�����E�³�¤�•��� �¤�b�h���»�%�Õ�r�™�b�h���¢�{���D
10  .(Next: Arrange your envelope) �é�i�¼�•�b�h���¸�ó�•�E�•���W� �b�r�¤�b�h�����i�³���§�¼�Š�h�����D

4

2

1

5

3
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7

9

8

10
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�W�z�Y�b�h�E�•�b�h�����{�����z�r�ß�i�¼�{���[�r�•�O�T

1 ���X�é�i�¼�•�b�h���p�á�h�������×�ß�×�•�b�h���ƒ�i�¤�m�•�b�h���•�•���Ã�q�q�Ö�•�{�����i�³���§�¼�Š�h���D
2  .(Arrange your envelope) �é�i�¼�•�b�h���¸�ó�•�E�•���p�ß�b�f���~More items) �E�‰�r�™�»�b�h���¢�{���$�ë�‚�{�����i�³���§�¼�Š�h�����D

 �ó�Y�´�g�����i�³���§�¼�Š�h���ƒ�•��4 ��(Insert) �Í�h�3���g�����i�³���§�¼�Š�h���ƒ�•��3 ���i�~First Name) �[�Æ�S�h���ƒ�b�U�h�����i�³���§�¼�Š�h�����D
5  .(Close)

6  .(Last Name) �À�i�ù�r�»�b�h���ƒ�b�h���p�ý�à���Í�h�3���T���À�ý�÷�r�m�b�h���»�×�£�ó�b�h���3���E���Æ��� �b�r�¤�b�h���E�£�m�b�h�����b�g���p�ý�¤�•�h���D
7  .(Class) �é�•�b�h���p�ý�à��� �Õ���»�×�£�ó�b�h���x�ß�•���3���E���Æ��� �b�r�¤�b�h���E�£�m�b�h�����b�g���p�ý�¤�•�h���D

���z�r�•�r�-�£�b�h���3�×�³� ���¢�{�����ý�ò�¤�i�b���~Next: Preview your envelopes) �z�r�ß�i�¼�•�b�h���À�™�þ�r�»�{���W� �b�r�¤�b�h�����i�³���§�¼�Š�h�����D
8 ���X� �¼���€�þ���r�•�ÿ���z�r�ß�i�¼�•�b�h��� �Õ

���À�³�r���Ÿ�Æ�����{�$�•�b�h���$�™�l�m�•�b�h���9�r�n�O�T���~Next: Complete the merge) ���{�$�b�h���w�r�•�•�g���W� �b�r�¤�b�h�����i�³���§�¼�Š�h�����D
9 ���X�z�r�ß�i�¼�•�b�h

1

2

3

45



85

6
7

8

9



86

1���¸�ë�3�$�•

���9�r�•�b�f�����i�³���í�×�¤�ò�•���z�r�ß�i�¼�{���9�r�n�O�T���C�ù�Y�{�4���¢�{���À�³�×�•�ñ�{�����b�g���ƒ�i�»�•�b�h���C���•�•�-�b���i�¸�ë�3�$�¤�b�h���h�%�¯��� �Õ�� ��
�X�¿�r�•���f���z�h�×�£�ó�b�h���Ã�£�•�h���i�C�b�����%�-�ß�™�¤�b���X�é�•�b�h��� �Õ���C���¤�/�{���w�r�{�f���r�³�»�Š�Æ�Æ���i�À���i�£�b�h���Ã���•�ß

���¸�i�£�•���‡�f���C�™�/�•�����X�é�i�¼�•�b�h���¢�{���„�E�¼�i�b���r
�

�ý�Õ�Æ���¸�b�r�™�•�b�h���ƒ�ñ�ò�b�h���E�¤�á�h�Æ���z�r�ß�i�¼�{���9�r�n�O�g���p�ß�f���¢�{���z�Y�b�h�E�•�b�h�����{�����f�$�÷�h�����X1

�X�C�•�i�»�{���¢�{���z�r�à�h�E�¤�ø�h

���X�C�¤�³�×�•�ñ�{���9�r�•�³�p�÷���ƒ�r�ó�b�h���—�À�i�ù�r�»�b�h���ƒ�b�h�Æ�—���—�[�Æ�S�h���ƒ�b�U�h�—�����i�³���§�ý�Õ���í�×�¤�ò�•���º�-�ò�÷���¢�ë�Æ�r�™�»�b�h���À�•�ù�r�ø���W�{�h�Æ���3���E�à���X2

���¸�i�Ÿ�h���X�$�™�l�m�•�b�h���§�b�Æ��� �Õ���9�r�•�b�S�h���»�h���r�ò�{���¸�ñ�����X�$�™�l�m�•�b�h�����b�g���¢�ë�Æ�r�™�»�b�h���À�•�ù�r�ø���¢�{���z�r�•�r�-�£�b�h���p�ý�™�Ž���z�Y�b�h�E�•�b�h�����{�����p�•�O�f�����X3
�X�À�{�4�U���z�h�E�����¼�•���í�f�������£�Ÿ�Æ���·�-�ß�×�¤�b�h���C�•�i�»�{���¢�{

�X�z�r�ß�i�¼�•�b�h���Ã�£�Ÿ�h�Æ���À�-�ù�r�³�™�b�h�����ù�r�¤�™�b�h���¢�{�����ý�ò�•���X4

2���¸�ë�3�$�•

��� �Õ���E�•�¤�b�h���X�À�i�ß�à�����b�g���»�×�³�$�b�h���ƒ�×�•�ó�÷�����Ž�r�m�b�h���W�3�$�b�h��� �Õ���·�¤�¤�ß�à�Æ���·�•�p�n�O�f���í�%�b�h���é�i�•�b�h�����¤�Õ�h�� ��
���À�i�
�b�S�h���¢�³���¸�ß�f�Æ���C�•�i�»�{�����b�g�����{�$�•�b�h���$�™�l�m�•�b�h���w�$�ø���ƒ�•���i�·�™�{���9�r�³�¤�•�U�h�����¤�à���$�ë�E�£�b�h�����{�����À�-�i�•�³

�W�À�-�b�r�¤�b�h

�p�r�³�¤�»�Š�Æ���¢�þ�f���p�$�™�l�m�•�b�h��� �Õ���r�³�¤�»�Š�Æ��� �¤�b�h���[�×�ý�ò�b�h���r�{�X1

�X�z�h�E�����¼�¤�b�h���¿�%�¯���‡���Æ�����ƒ�•���i�À�Ö�”�i�£�{���z�h�E�����¼�•�����í�f���C�•�i�»�{���Ã�{���y�ø�r�•���X2

��� �Õ���E�³�¤�¤�b��� �¤�b�h���[�×�ý�ò�b�h���r�{���X�r�³�•�p�n�O�f��� �¤�b�h���z�h�×�³�$�i�b���z�r�ß�i�¼�{���p�•�»�b���»�E�•�b�h���¿�%�¯���¢�;�b���i�z�Y�b�h�E�•�b�h�����{����� �Õ���ì�E�á�f���»�E�{���f�$�÷�h�����D
�p�é�i�¼�•�b�h

�X�C�•�i�»�{�����b�g���C�i�•�³���w�$�ø���ƒ�•�����{�$�b�h���À�-�i�•�³���p�•�O�f���D

�r�
�»�{�����£�£�™�b�r�
�»�{�����£�£�™�b
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3���¸�ë�3�$�•
���z�r�ß�i�¼�•�b�h���Æ�f��� �•�Æ�E�¤�;�b�T�h���$�ë�E�£�b�h���p�ù�r�b�3���Æ�f���i�p�ù�r�b�E�b�h���[�r�b�3�T���z�Y�b�h�E�•�b�h�����{�����w�h�$�ó�¤�b�h���¢�/�•���� ��
���p�c�b���À�Ö�”�i�£�•�b�h���z�h�×�£�ó�b�h��� �Õ���E

��
�/�Õ���p�z�U�r�ò�b�h���¿�%�¯���¢�{���À�b�r�à���p�ÿ��� �Õ���·�{�$�ó�¤�m�;���é�-�����X�»���$�»�¤�•�b�h
�X�C�•�i�»�{���Ã�{���r�³�n�ø�r�•�Æ���r�³�•���Æ�����ƒ�•���i�z�Y�b�h�E�•�b�h�����{�$�÷���ƒ�r�á���w�h�$�ó�¤�b�h

�p�ù�r�b�E�b�h

� �•�Æ�E�¤�;�b�T�h���$�ë�E�£�b�h���p�ù�r�b�3

�z�r�ß�i�¼�•�b�h
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���À�����r�•�¤�ø�h�Æ���À�-�³�r�•�¤�ß�h���3�r�£�á�f���¢�{���·�b���r�•�b���m�·�¤�³�ß�h�×�•�b���w�r�•�¤�¯�U�h���¢�{���$�ë�‚�{�����b�g���À�ß�r�ò�÷���r�™�•�q�Õ���h�%�b���i�Ã�•�¤�ñ�•�b�h���¢�³���À�-�£�i�b���»�3�×�‰���[�×�m�l�b�h���x�/�»��
�X�À�-�™�{�f�Æ

�W�À�-�b�r�¤�b�h�����r�»�÷�S�h���·�-�Õ���y�ø�r�™�•���~Word) ���3�Æ�Æ���¹�Õ�×�b�Æ�E�/���r�{���é�i�{�����n�€�¤�b�Æ���i�[�×�m�l�b�h���«�”�Š�×�{���¢�³���r
�

�¥�ò�÷���í�E�ñ�¤�b���«�Æ�E�n�•�b�h���h�%�¯��� �Õ

�X�[�×�m�l�b�h���é�ë�•�»�•���X1

�W�Ã�•�¤�ñ�•�b�h�Æ�����E�ß�b�h�����i�³���[�×�m�l�b�h���3�r�•�e���X2

�X�À�i�{�r�»�b�h���í�$���S�h���À���E�à�����i�³���[�×�m�l�b�h���E���•�p�• ���{

�X�À�à�r�-�m�b�h���«�r�£�ø�����i�³���[�×�m�l�b�h���E���•�p�• ���{

�X�W�3�h�$�•�b�h���¢�{���y�E�³�¤�b�h�����i�³���[�×�m�l�b�h���E���•�p�• ���{

���X� �b�Æ�$�b�h�Æ��� �i�ò�•�b�h���y�r� �̄3�T�h���ƒ� �r�»�•�Æ���i�Ã�•�¤�ñ�•�b�h��� �Õ���À�•�ë�•�ñ�b�h���À���m�O���«�r�ß�•�3�h ���{

�X�[�×�m�l�b�h�����i�³���À�Š�Æ�E�ß�•�b�h���z�r�Ö�”�ý�»�b�h�������X3

���X�À�b�3�$�•�b�h��� �Õ���C�ù�Y�{�4�Æ���C�•�i�»�{���Ã�{���C�³�Æ�E�n�{�����3�r�n�l�b���ƒ�•

�»�$�à�×�b�h���«�Æ�k�Ä�{

���¹�•�E�¤�•�T�h��� �Õ���º�ò���i�b���~Microsoft Edge) �Í�$���g���¹�Õ�×�b�Æ�E�/���r�{���w�$�ó�¤�b�h
���i�r� �̄3�Æ�F�•��� �¤�b�h���Ã�ø�h�×�•�b�h���À�-�ø�×�•�×�{���¢�{���$�'�p�•�Æ���i�«�”�Š�×�•�b�h���h�%�¯���[�×�à���z�r�{�×�i�»�{���¢�³
���$�ë�‚�•�b���i�9�h�3�4�×�b�h���x�i�ñ�•�÷���9�h�E�£�ó�b�h���À�
���³�b��� �•�b�E�b�h���Ã�ø�×�•�b�r�÷���À�•�r�»�¤�b�U�h���C�™�/�•�����r�•�ÿ
https:�m�m�Á�Á�Á�X���}���X�P�}�À�X�•���l���Œ :� �•�Æ�E�¤�;�b�T�h���Ã�ø�×�•�b�h�����i�³���z�r�{�×�i�»�•�b�h���¢�{

1
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�����{�����w�h�$�ó�¤�b�r�÷���é�•�b�h��� �Õ���C�ù�Y�{�4���Ã�{���·���3�r�c���i�$�™�l�m�•�b�h�������m�€�•���$�»�÷
���[�×�à���z�r�{�×�i�»�{�����i�³�����{�$�•�b�h���$�™�l�m�•�b�h���í�×�¤�ò�����‡�f���¸�ñ�����X�z�Y�b�h�E�•�b�h
�X�ƒ�i�¤�m�•�b�r�÷���ƒ�r�ó�b�h���—� �•�Æ�E�¤�;�b�T�h���$�ë�E�£�b�h�—���Æ���—�é�•�b�h�—���Æ���—�[�Æ�S�h���ƒ�b�U�h�—

���X� �•�Æ�E�¤�;�b�T�h���$�ë�E�£�b�h���E�£�³���¢���•�i�¤�m�•�b�h�����b�g�����{�$�•�b�h���$�™�l�m�•�b�h���p�b�3�f
���$�™�l�m�•�i�b���w�r�»�b�h���E�³�¤�•�b�h���[�×�à���C�•�i�»�{���¢�{���·�-�ß�×�¤�b�h���¸�i�£�•���‡�f���C�™�/�•��

�X�«�Æ�E�n�•�b�h���h�%�¯��� �Õ���r�³�{�$�ó�¤�m�l�b��� �¤�b�h��� �•�Æ�E�¤�;�b�T�h���$�ë�E�£�b�h���¢�ë�Æ�r�™�³�Æ

���r�³�¤�»�•�ß��� �¤�b�h���z�r�{�×�i�»�•�b�h���Ã���•�ß���p�ý�•�h�Æ�����3�Æ�Æ���¹�Õ�×�b�Æ�E�/���r�{�����¤�Õ�h���C�b�����$�»�÷
���•�™�b�h�������Æ�4���X�»�$�à�×�b�h���¿�%�¯���¢�{���[�Æ�S�h���W�3�$�b�h��� �Õ���·�¤�•�i�»�•���r�{�����i�³�����9�r�™�Ž���•�™�b�h�������m�O�Æ
���z�r�•�i�c�b�h���w�h�$�ó�¤�b�r�÷���C�b���Æ���i���3�Æ�Æ���¹�Õ�×�b�Æ�E�/���r�{�����ë�•�Ÿ���¢�³���¹�•�E�¤�•�T�h���¢�{���3�×�•�÷
���i�[�×�m�l�b�h���W�À�•�i�ÿ���[�r�¥�•�b�h���p�-�k�b�����i�³���i�º�ò���b�h���À�-�i�•�³���[�Y�á���À���b�r�™�•�b�h���À�-�à�r�¤�ß�•�b�h
���ƒ�×�•�™�b�h�����i�³���r�³�™�{���¹�i�•�à��� �¤�b�h���3���r�•�•�b�h�������•�×�•���E

��
���%�•���X�r� �̄E��� �́Æ���9�h�$�ñ�¤�b�U�h

���C�b�����E�³�¤���-�b���X�$�™�l�m�•�b�h��� �Õ���r�³�¤�{�$�ó�¤�b�h�Æ���¹�•�E�¤�•�T�h�����i�³���r�³�•�$�ß�Æ��� �¤�b�h���3�×�•�b�h���Æ�f
�X�3���r�•�•�b�h���¿�%�³�Ž���À�ý�i�»�¤�•�b�h���E�n�€�b�h�Æ���é�-�b�p�¤�b�h���ó�×�ý�ò�b�Æ���¢�ë�•�á�R�h���p�•�»�b���w�h�E�¤�à�U�h

2

3

4
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�ì�E�á�f�����{�h�E�Ž

���W�g���Æ�f���í�e���w�r�¤�™�b���p�÷�f���z�r�ò�ß�‰��
(���‰�‰�o�����W���P���•)

���p�•�»�•��� �¤�b�h���»�F�³�ß�S�h��� �Õ���ƒ�×�•�™�b�h���E�ë�•�ò�¤�b�����{�r�•�E�£�b�h���h�%�¯���w�$�ó�¤�m���Ò
��� �Õ���ƒ�×�•�™�b�h���E�ë�•�ò�•�����{�h�E�Ž���Ã���•�ß���·�÷�r�n�l�• ���X�p�÷�f ���p�-�¼�n�; ���w�r�¤�™�Ž
���w�h�$�ó�¤�b�h���$�-�ñ�•���¹�™�����h���q�Õ���i�r�
���ë�•�ý�•���3�h�3�4�S�h���z�r�{�h�$�ó�¤�b�h��� �Õ�Æ���r�¯�r���h�F�{
���C�™�/�•�����r�•�ÿ���i�À�b�×�³�m�½���ì�E�á�S�h�����{�h�E�£�b�h���ƒ�i�»�•���$�-�ñ�¤�b���C�•�q�Õ���r�¯�$�à�f
���z�h�$�™�l�m�•�b�h�����i�³���z�Y�b�h�E�•�b�h�����{���������£�£�•���r�
�•���f�����{�r�•�E�£�b�h���h�%�¯��� �Õ

�X�C�÷���À�‰�r�ó�b�h

���E�¤�þ�h�3���x�ó�Õ�Æ�f���E�£���b��
(�>�]���Œ���K�(�(�]�������t�Œ�]�š���Œ)

�����{�h�E�£�b�h���¢�{���À�-�•�r�ñ�{���À�³�×�•�ñ�{���×�¯���x�ó�Õ�Æ�f���E�£���b
���p�ÿ���¢�•�•�¤�•�Æ���¹�•�E�¤�•�T�h���¢�{���r�³�i�ë�F�™�•���C�™�/�•����� �¤�b�h
���X�x�ó�Õ�Æ�f���¹�Õ�×�b�Æ�E�/���r�{���p�¥�{���À�-�b�r�b�S�h�����{�h�E�£�b�h
���z�h�F���•�b�h���Ã���•�ß���E�¤�þ�h�3���x�ó�Õ�Æ�f���E�£���b���C�b���E�Õ�×�þ
���h�%�¯���ƒ�³�$�����r�•�ÿ���ƒ�×�•�™�b�h���À�ñ�b�r�»�•�b���À�m�ó�ù�E�b�h

�X�z�Y�b�h�E�•�b�h�����{�����»�F���{�����{�r�•�E�£�b�h
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�w�r�¤�ó�b�h���•
�g�Ú

�z�r�ò�i�£�•�•�b�h

�¸�ó�•�E�•���Œ�Œ���v�P���z�r�ß�i�¼�•�b�h���v�À���o�}�‰���•

�¢�ë�Æ�r�™�»�b�h���À�•�ù�r�ø�������Œ���•�•���>�]�•�š�À�ù���r���b�h���À�Õ�r�m�•�b�h�/�v�����v�š���š�]�}�v

���Æ�$�à���}�Œ�����Œ�z�Y�b�h�E�•�b�h�����{���D���]�o���D���Œ�P��

�Ë�E�à�S�h���$�³�r���•���Z���Œ�����š���Œ���^�‰�����]�v�P�E�£�b�S�h���$�³�r���•�>�]�v�����^�‰�����]�v�P

�•�•�ó�{���$�à���µ�•�š�}�u�����}�Œ�����Œ�¹�•�E�¤�•�T�h���E�£�³���»�3�×�‰�K�v�o�]�v�����/�u���P��

�z�r�•�r�-�£�b�h���p�ý�à�����š�����&�]���o���À�ò�ß�•�b�h���$�à�W���P�������}�Œ�����Œ

�¢�'�h�$�b�h���Ã�Š�×�b�h�����Œ�l���D�}�����ƒ�i�¤�m�•�b�h�Z�����]�‰�]���v�š

�»�3�r�³�•�b�h�‡�r�ý�•�T�h���À�ß�3��
�¢�ý�•�f�¢�ý�¤�þ���ƒ�b

�X�z�h�E�ý�ß�b�h�Æ���ƒ�×�•�™�i�b���w�$�ý�¤�•�b�h�������m�€�¤�b�h�������£�£�•���X1

�X�¹�•�E�¤�•�T�h���¢�{���3�×�•�b�h���Í�h�3���g���X2

�X�z�Y�b�h�E�•�b�h�����{�����w�h�$�ó�¤�b�r�÷���»���$�»�¤�{���p�ù�r�b�3���[�r�b�3�g���X3

�X�z�Y�b�h�E�•�b�h�����{�����w�h�$�ó�¤�b�r�÷���z�r�ß�i�¼�{���9�r�n�O�g�X4

�z�h�3�r�³�•�b�h���[�Æ�$�ß
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���W�À�¥�b�r�¥�b�h���»�$�à�×�b�h 
�[�h�Æ�$�b�h�Æ���w�$�ý�¤�•�b�h�������m�€�¤�b�h

�ƒ�i�»�¤�b�h���Ë�h�$�¯�f
�W�»�$�à�×�b�h���¿�%�¯��� �Õ���ƒ�i�»�¤�l�b

���[�Æ�$�ß��� �Õ���w�$�ý�¤�•�b�h�������m�€�¤�b�h�������£�£�•�����D
�X�z�r�•�r�-�£�b�h

���[�Æ�$�ß��� �Õ���À�•�×�ý���f���Æ�f���»�3�×�‰�������m�€�•�Æ���Í�h�3���g�����D
�X�z�r�•�r�-�£�b�h

���[�Æ�$�ß��� �Õ���¹�ø�×�b�h�Æ�����q�q�q�q�ë�3�r�¤�b�h���[�h�Æ�����w�h�$�ó�¤�b�h�����D
�X�z�r�•�r�-�£�b�h

���z�r�•�r�-�£�b�h���À�ñ�b�r�»�•�b���À�{�$�ý�¤�{���[�h�Æ�����w�h�$�ó�¤�b�h�����D
�X�z�r�•�r�-�£�b�h���[�Æ�$�ß��� �Õ���À�-�•�™�b�h�Æ���À�-�•�ø�E�b�h

���z�h�Æ���S�h
(Microsoft Excel�•���p�m�'�g���¹�Õ�×�b�Æ�E�/���r�{���D

���w�$�ý�¤�•�b�h �������m�€�¤�b�h �������£�£�• ���ƒ�i�»�¤�l�b ���i�»�$�à�×�b�h ���¿�%�¯ ��� �Õ
���À�ý�ë�•�£�÷���E�³�¤�¤�b���z�r�•�r�-�£�b�h���ƒ�-�¤�™�•�Æ���i�z�r�•�r�-�£�b�h���[�Æ�$�ß��� �Õ
��� �Õ���À�ß�i�¤�ó�•�b�h���z�r�ý�-�m�€�¤�b�h�������£�£�•���ƒ�i�»�¤�l�b���X�À�{�9�Y�{���E�¥�'�f
���X�p�•�Õ�f���À�ý�ë�•�£�÷���z�r�•�r�-�£�b�h���p�-�¥�•�¤�b���z�r�•�×�ý���S�h���Í�h�3���›�Æ���r���Y�ó�b�h
���À�ñ�b�r�»�•�b���À�ß�i�¤�ó�•�b�h���[�h�Æ�$�b�h���w�$�ó�¤�m�l�b���i�C�b�������i�³���»�Æ�Y�³

�X�z�r�•�r�-�£�b�h���[�Æ�h�$�ß��� �Õ���À�-�•�ø�E�b�h�Æ���À�-�•�™�b�h���z�r�•�r�-�£�b�h



93

�p�E���%�•���p�¯

���À�-�ù�r�ý�i�¤�b�h���À�
�£�»�¤�b�h���»�h���f

���[�r�q�q�¥�•�b�h���p�-�k�q�q�b�����q�q�i�³�•���ì�E�q�q�á�f���z�r�q�q�•�r�-�Ž���«�”�q�q�•�ñ�{�����r�q�q�ñ���g���z���3�f���h���g
���C�™�/�•�����X�À�q�q�-�i�•�»�b�h���x�q�q�ß�•���3�h�E�q�q�/�•���C�{�F�i�����Y�q�q�Õ���~�ó�×�q�q�m�l�b�h���3�r�»�q�q�b�f���À�ò�ù�U

�X�À�q�q�-�ù�r�ý�i�¤�b�h���À�q�q�
�£�»�¤�b�h���»�h���f���w�h�$�ó�¤�q�q�b�h���À�b�×�³�q�q�b���p���q�q�÷

���Ë�×�ß�•�b�h�Æ���»�$�•�³�S�h���Í�h�3���g

���»�3�p�q�q�ß�b�h���3�F�q�q�Ž���§�q�q�¼�•�b�h�����q�q�ë�•�Ÿ���¢�q�q�³ ���$�q�q���$�ß�����×�q�q�•�³ ���Í�h�3���g���C�q�q�™�/�•��
���À�q�q�•�ù�r�ý�b�h ���¢�q�q�{ ���—�Í�h�3���g�—�����q�q�i�³ ���§�q�q�¼�•�b�h ���ƒ�q�q�• �����×�q�q�•�³ �����q�q�i�³ ���¢�q�q�•���S�h
���C�q�q�™�/�•�����À�q�q�ý�ë�•�£�b�h���x�q�q�ß�™�Ž���X�$�q�q���$�ß�����×�q�q�•�³���Í�h�3���g���ƒ�¤�•�q�q�b�Æ���À�b�$�q�q�m�€�•�b�h

�X�$�q�q���$�ß���é�q�q�‰���Í�h�3���g���r�q�q�
�•���f
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���X�r�T�•�¤�™�{���Æ�$�����b���·�ý�-�m�€�•���À�-�ß�-���Æ���[�Æ�$�ß���9�r�n�O�g���À�ý�ë�•�Ÿ���r
�

�ý�÷�r�b���¹�•�i�»�•

���–�»�÷���9�h�E�ß�›�Æ���w�r�ø�3�S�h���w�h�$�ó�¤�b�h���À�-�ß�-�����ƒ�i�»�¤�l�b���i�W�3�$�b�h���h�%�¯��� �Õ�Æ
���z�r�ë�”�¤�ò�{�������m�€�•���W�p�¥�{���[�Æ�h�$�ñ�b�r�÷���À�ý�i�»�¤�•�b�h���À�ß�i�¤�ó�•�b�h���z�r�ý�-�m�€�¤�b�h
���À�-�ß�-���Æ���i

��
�¾�¥�{���z�Y�•�»�b�h�����i�³���í�×�¤�ò�•��� �¤�b�h���C�i�•���Æ�f���À�-�•�ø�E�b�h���r���Y�ó�b�h

�X�À�-�i�á�����b�g�����q�q�q�q�ë�3�r�•���À�Õ�r�Š�g

���z�r�ñ�¤�™�•�b�h�����i�³���í�×�¤�ò�•���ó�×�m�l�i�b���À�•�ù�r�ø���F�³�ñ�¤�b���i�C�b���������£�£�¤�b�Æ
���$�»�÷�����m�€�¤�b���X���¤�™�{���p�ÿ���E�»�b�Æ���À�-�•�ÿ���C�b�%���Æ���r�¯�9�h�E�c���$�ë�•�•��� �¤�b�h

�X�À�{�$�ý�¤�•�b�h�������m�€�¤�b�h���z�h�3�r�-�á���w�h�$�ó�¤�b�r�÷���À�•�ù�r�ý�b�h���¿�%�¯���C�b��

�À�i�•�»�b�h
���z�r�{�h�$�ó�¤�b�U�h���ƒ�¯�f���¢�{���À�-�b�r�•�b�h���z�r�÷�r�m�ò�b�h���9�h�E�ß�g���À�-�i�•�³���E�£�¤�»�•
���i�~Microsoft Excel�•���p�m�'�g���¹�Õ�×�b�Æ�E�/���r�{�����{�r�•�E�£�b���À�-�b�r�b�S�h
�����b�g���w�r�ø�3�f���¢�{���À�-�i�ó�b�h��� �Õ���z�r�•�r�-�£�b�h�������m�€�•���E�����¼�•�����b�g���Í�r�¤�ò�•���C�b�%�b�Æ

�X�E�»�m�b�r�÷���ƒ�r�ó�b�h�����×�•�»�b�h���«�”�•���E�����¼�¤�Ž���f�$���¤�b���i�À�i�•�³

�W�À�i�•�»�b�h�������m�€�•�������£�£�¤�b

���¢�{���[�r�¥�•�b�h���p�-�k�b�����i�³���i�r�¯�$�ë�•�•��� �¤�b�h���r���Y�ó�b�h����
�[
�$���à�����D

1 ���XC9�����b�g��C4

���i�~Home�•��� �m�ó�ù�E�b�h���§�ë�E�n�b�h���¸�ë�”�£�¤�b�h���À�{�Y�³��� �Õ�����D
���À�•�ù�r�ø ���¢�{�Æ���i�~Number� • � ��w�r�ø�3�f���À�³�×�•�ñ�•�b�h ���¢�{
���§�¼�Š�h��2 ���~Number Format�•���ƒ�ø�E�b�h�������m�€�•

3 ���X�~Currency�•���À�i�•�»�b�h�����i�³

 4  �X�À�i�•�³�����b�g���r���Y�ó�b�h�������m�€�•���E�����¼�•���ƒ�¤�•�b�����D

���Æ�f���~Currency�•���À�i�•�»�b�h���Æ�f���~Number�•���ƒ�ø�E�b�h���¢���Ž���3�r�-�¤�á�U�h���C�™�/�•��
���w�×�ý�-�b�Æ���i�~Percentage�•���À�ë�”�
�•�b�h���À���m�€�b�h���Æ�f���~Accounting�•���À���b�r�ò�•�b�h
�X�À�ë�E�n�»�b�h���r�³�•�r�{�Y�»�÷���w�r�ø�3�S�h���»�h���r�ò�•�÷���~Accounting�•���À���b�r�ò�•�b�h�������m�€�•

���W�[�Æ�S�h���W�3�$�b�h 

�w�$�ý�¤�•�b�h �������m�€�¤�b�h

4

3

2

1
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���z�r�ý�-�m�€�•�����i�³���À�i�¥�{�f
���i�s�v�v�t�m�t�u�m�r�{���W���q�q�q�q�ë�3�r�¤�b�h

�X���b�g�i���s�v�v�t�m�r�{�m�t�u

���q�q�q�q�ë�3�r�¤�b�h
���U���X�w�$�ó�¤�m�•�b�h���À�ß�r�à���Ã�{���¸�b�r�™�l�þ���r�•�÷���C�b���Æ���i���q�q�q�q�ë�3�r�¤�b�h���¢�•�•�¤�•��� �¤�b�h���z�r�•�r�-�£�i�b���z�r�ý�-�m�€�¤�b�h���¢�{���$���$�»�b�h���p�m�'�g���¹�Õ�×�b�Æ�E�/���r�{�����{�r�•�E�Ž�������l�þ

�X�w�×���b�h���p���ø���E�³�n�b�h���Ã�•�����r�³�•�»���Õ���i���q�q�q�q�ë�3�h�×�¤�b�h�������m�€�•���x�ß�•���[�Æ�$�b�h���Ã���•�ß���w�$�ó�¤�m�;

�W�¹�ø�×�b�h���Æ�f�����q�q�q�q�ë�3�r�¤�b�h�������m�€�• �����£�£�¤�b

 1 ���XA1���[�r�¥�•�b�h���p�-�k�b�����i�³���i�·�ý�-�m�€�•���$�ë�•�•���í�%�b�h�����q�q�q�q�ë�3�r�¤�b�h�����i�³���í�×�¤�ò�•��� �¤�b�h���À�-�i�ó�b�h����
�[
�$���à�����D

���§�¼�Š�h���i�~Number�•���ƒ�ø�3���À�³�×�•�ñ�•�b�h���¢�{���i�~Home�•��� �m�ó�ù�E�b�h���§�ë�E�n�b�h���¸�ë�”�£�¤�b�h���À�{�Y�³��� �Õ�����D
2 ���X�~Expand�•���Ã���b�×�•�����i�³

 3 ���X�~Date�•�����q�q�q�q�ë�3�r�¤�b�h�����i�³���§�¼�Š�h���X�~Format Cells�•���r���Y�á�������m�€�•���»�%�Õ�r�•���E�³�¤�¤�b�����D

 5 ���X�~OK�•�����Õ�h�×�{�����i�³���§�¼�Š�h���ƒ�•���¿�$�ë�•�•���í�%�b�h���«�”�™�b�h�����i�³���§�¼�Š�h��4 ���~Type�•���«�”�™�b�h���À�•�ù�r�ø��� �Õ�����D

2

5

3

4

1
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�»�h���r�ò�•�b�h���¢�����»�•�Æ���•�™�b�h���Ë�r�ß�¤�b�h�Æ���r���Y�ó�b�h�����{��
�X�»�h���r�ò�•�b�h���z�h�3�r�-�á���E�ë�•�ò�•�Æ���r���Y�ó�b�h�����{���Æ���•�™�b�h���Ë�r�ß�¤�b�h�������£�£�•�����ë�•�Ÿ���¢�³���E�£�'�f���p���n�½���z�r�•�r�-�£�b�h���[�Æ�h�$�ß�������m�€�•���C�™�/�•��

�W�»�h���r�ò�•�b�h�Æ���•�™�b�h���Ë�r�ß�¤�b�h�Æ���r���Y�ó�b�h�����{�$�b

 1 ���XD2�����b�g��A2���¢�{���[�r�¥�•�b�h���p�-�k�b�����i�³���i�r�³�ñ�{�����$�ë�•�•��� �¤�b�h���r���Y�ó�b�h����
�[
�$���à�����D

 �Ã���b�×�•���§�¼�Š�h ���i�~Alignment� • � ��»�h���r�ò�•�b�h���À�³�×�•�ñ�{ ���¢�{ ���i�~Home�• � �� �m�ó�ù�E�b�h ���§�ë�E�n�b�h���¸�ë�”�£�¤�b�h ���À�{�Y�³ ��� �Õ�����D
 2 ���X�~Expand�•

 4 ���X�~Merge cells�•���r���Y�ó�b�h�����{�����Æ��3 ���~Wrap text�•���•�™�b�h���Ë�r�ß�¤�b�h���3�r�-�¤�á�U�h���z�r�•�r�á����
�[
�$���à�����D

���§�¼�Š�h���i�~Vertical�•���í���×�•�³���À�•�ù�r�ø���¢�{�Æ���i�~Center�•���§�-�b�×�•�����i�³���§�¼�Š�h���i�~Horizontal�•��� �ý�Õ�f���À�•�ù�r�ø��� �Õ�����D
 5 ���X�ì�E�á�f���»�E�{���~Center�•���§�-�b�×�•

 6 ���X�~OK�•�����Õ�h�×�{���§�¼�Š�h���D

���À�Õ�r�m�•�b�h���E�����¼�•���r�
�•���f���C�™�/�•��
�X�•�™�b�h���¿�r�ñ�•�h���Æ�f���À�ù���r���b�h

5

3

6

2

1

4

�������£�£�•���r�
�•���f���C�™�/�•��
���À�³�×�•�ñ�{���Æ�f���À�-�i�á�����{��
���§�¼�•�b�r�÷���i�r���Y�ó�b�h���¢�{

���¢�{���§�-�b�×�•�Æ�����{�������i�³
�X�»�h���r�ò�•�b�h���À�³�×�•�ñ�{

�������£�£�•���r�
�•���f���C�™�/�•��
���i�•�™�b�h���Ë�r�ß�¤�b�h
�����i�³���§�¼�•�b�r�÷

���¢�{���•�™�b�h���Ë�r�ß�¤�b�h
�X�»�h���r�ò�•�b�h���À�³�×�•�ñ�{
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�À�•�×�ý���f���Í�h�3���g
���À�³�×�•�ñ�{���¢�{���À�•�×�ý���f���Í�h�3���g���¢�/�•�ë�Æ���X�À�-�Ž���r�ß���E�¥�'�f���[�Æ�$�ñ�b�h���p�»�ñ�b���~Icons�•���z�r�•�×�ý���f���À�Õ�r�Š�g���p�m�'�g��� �Õ���C�™�/�•�����i���3�Æ�Æ���¹�Õ�×�b�Æ�E�/���r�{��� �Õ���r�•�ÿ

�X�~Format Graphic�•���ƒ�b�E�b�h�������m�€�•���À�•�ù�r�ø���w�h�$�ó�¤�b�r�÷���r�³�ý�m�€�•�Æ���Ã�Š�×�{���í�f��� �Õ���~Illustrations�•���À�-�ò�-�Š�×�•���z�r�{�×�b�3

�W�À�•�×�ý���f���Í�h�3���T

���i�~Insert�•���Í�h�3���g���¸�ë�”�£�¤�b�h���À�{�Y�³��� �Õ�����D
 �À�-�ò�-�Š�×�•���z�r�{�×�b�3���À�³�×�•�ñ�{���¢�{

�����i�³���§�¼�Š�h���i�~Illustrations�•
 1 ���X�~Icons�•���z�r�•�×�ý���f

���¸�¤�'�h���i�~Icons�•���z�r�•�×�ý���f���»�%�Õ�r�•��� �Õ�����D
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�����i�³���h�
���r�•�¤�³�h���·�-�Õ���z�r�•�×�ý���S�h���–�»�÷���é�-�•�¤�b���r
�

�ý���m�{���·�•�p�n�O�f���í�%�b�h��� �³�×�£�b�S�h��� �b�h�3�$�b�h���C�b�Æ�$�ß�����¤�Õ�h�� ��

�X���r�™�¯���E�³�¤�•��� �¤�b�h���z�r�{�×�i�»�•�b�h
�X�¹�•�E�¤�•�T�r�÷���p�•�¤�{���C�•�f���¢�{���$�'�p�•���D

�W�À�-�b�r�¤�b�h���z�r�à�h�E�¤�ø�U�h�����3�r���¤�³�h��� �Õ���Ã�Š���i�»�$���$�ß���z�r�•�×�ý���f���Í�h�3���g���9�r�™�•�f���D

�X���q�q�q�q�ë�3�r�¤�b�h�������m�€�•���r�³�Ž���E�³�¤����� �¤�b�h���r���Y�ó�b�h���Æ�f���À�-�i�ó�b�h���3�h�×�ñ�÷���À���b�r�™�{���À�•�×�ý���f���À�Õ�r�Š�g���C�™�/�•�����{ ��

���Ã�q�q�q�q�ë�3�r�n�•�b�h���Æ�f���z�r���ë�3�$�¤�b�h���[�×�à���z�r�{�×�i�»�{�����i�³���í�×�¤�ò�•��� �¤�b�h���r���Y�ó�b�h���Æ�f���À�-�i�ó�b�h���3�h�×�ñ�÷���À���b�r�™�{���À�•�×�ý���f���À�Õ�r�Š�g���r�
�•���f���C�™�/�•�������{ ��
�X�r� �̄4�r�ñ�•�g���C�-�i�³���¢���»�¤�þ��� �¤�b�h���À�ý�i�»�•�b�h

�W�3�r���Õ�f�����i�³���[�×�•�ò�i�b���z�r�•�×�ý���S�h���–�»�÷���{ ��

�X�À���b�r�™�•�b�h���À�-�à�r�¤�ß�•�b�h���z�r�•�i�c�b�h���w�h�$�ó�¤�b�r�÷���z�r�•�×�ý���S�h���¿�%�¯���p�¥�{���¢�³���º�ò���b�h���C�-�i�³���·�•�f���E���%�• ���D

�W�À�-�b�r�¤�b�h���À�i�
�b�S�h���¢�³���¸�ß�f���i�C�b�Æ�$�ß��� �Õ���z�r�•�×�ý���S�h���À�Õ�r�Š�g���$�»�÷

�p���q�q�q�q�ë�3�r�¤�b�h���À�•�×�ý���f���Í�h�3���T���r�³�¤�{�$�ó�¤�b�h��� �¤�b�h���À�-�à�r�¤�ß�•�b�h���z�r�•�i�c�b�h���r�{���X1

�p�r�³���i�³���3�×�¥�»�i�b���r�³�¤�{�$�ó�¤�b�h��� �¤�b�h���À�-�à�r�¤�ß�•�b�h���z�r�•�i�c�b�h���r�{�Æ���p�r�³�¤�ß�Š�f��� �¤�b�h���ì�E�á�S�h���z�r�•�×�ý���S�h���r�{���X2

�p�$�™�l�m�{��� �Õ���z�r�•�×�ý���f���À�Õ�r�Š�g���À�-�•�¯�f���r�{���X3

3���¸�ë�3�$�•
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4���¸�ë�3�$�•
�X�z�r�•�×�ý���S�h���–�»�÷���À�Õ�r�Š�T���—G7.S2.2.1_Countries_Information.xlsx�—���é�i�{�����¤�Õ�h ��

�X�¹�•�E�¤�•�T�r�÷���p�•�¤�{���C�•�f���¢�{���$�'�p�•���D

���C�•�i�»�{���¢�{���¸�i�Ÿ�h���X�À�b�Æ�����p�ÿ���r�³���b�g��� �•�¤�€�•��� �¤�b�h���»�3�r�ý�b�h���¸�m�à���z�r�•�×�ý���S�h���¢�³���º�ò���b�h���»�r�³�h�E�{���Ã�{���À�b�Æ�����p�ÿ���3�h�×�ñ�÷���À�•�×�ý���f���p�á���f  �D
�X�E�{�S�h���w�F�b���h���g���»�$�³�r�m�•�b�h

�W�è�3�r�ý�i�b���À�-�Ž���r�ß�Æ���r
�

�Õ�h�E�¤�à�h���E�¥�'�f���z�r�•�r�-�£�b�h���[�Æ�$�ß���p�»�ñ�b ���D

�X�À�-�i�á���p�ÿ���Ã�{���¸�b�r�™�l�¤�b���À�•�×�ý���f���p�ÿ���ƒ�ñ�à���E���´ ���{ ��

�X�E�{�S�h���w�F�b���h���g���3�r�m�ó�b�h���Æ�f���¢���•�-�b�h�����b�g���F�{�E�b�h���E�ë�Æ�$�¤�Ž���ƒ�ø ���{ ��

�X�z�r�•�×�ý���S�h�����i�³���p�-�i�¤�¤�b�h���z�h�E���•�p�•�������£�Ÿ ���{ ��

5���¸�ë�3�$�•
���z�r�•�r�-�£�b�h���[�Æ�$�ß�����i�³���À�{�$�ý�¤�•�b�h���z�r�ý�-�m�€�¤�b�h���–�»�÷���%�ß�•�� ��

���W� �i�����r�{���«�r���•�r�÷���—G7.S2.2.1_Countries_Information.xlsx�—
�X�À�b�Æ�����p�c�b���x�ó�b�p�¤�b�h�����q�q�q�q�ë�3�r�•���À�Õ�r�Š�T���h

�

�$���$�ß���h�
���×�•�³���p�á���f���D

���¿�%�¯���¢�{���À�b�Æ�����p�c�b���x�ó�b�p�¤�b�h�����q�q�q�q�ë�3�r�•���[�×�à���z�r�{�×�i�»�{�����i�³���[�×�•�ò�i�b���À�-�•�×�£�/�™�»�b�h���À�/���n�b�h��� �Õ���º�ò�÷�h���i�C�•�i�»�{���»�$�³�r�m�•�÷�����D
�X�[�Æ�$�b�h

��� �¤�b�h���r���Y�ó�b�h�����i�³��� �b�r�¤�b�h�����q�q�q�q�ë�3�r�¤�b�h�������m�€�•�������£�Ÿ�Æ���z�r�•�r�-�£�b�h���[�Æ�$�ñ�b���$���$�ñ�b�h�����×�•�»�b�h��� �Õ���r�³���i�³���z�E�¥�³��� �¤�b�h���z�r�{�×�i�»�•�b�h���p�á���f�����D
�X���q�q�q�q�ë�3�r�¤�b�h�����i�³���í�×�¤�ò�•

���¿�%�¯��� �Õ���x�ó�b�p�¤�b�h�����q�q�q�q�ë�3�r�•���[�×�à���·�•�p�n�O�f���í�%�b�h�����×�•�»�b�h�����m�O�h�Æ���—�x�ó�b�p�¤�b�h�����q�q�q�q�ë�3�r�•�—�ƒ�b�r�÷���r�³�[�•�b�Æ���i�»�$���$�ß���p�•�³���À�ø�3�Æ�����n�O�f�����D
�X�À�ø�3�×�b�h

�W� �b�r�¤�b�h���[�h�Ö�m�b�h���¢�³���¸�ß�f���ƒ�•

�X�C�¤�Ž�r�ß�g���Î�E�c�h���p�À�b�r�ò�b�h���¿�%�¯��� �Õ���À�{�9�Y�{���E�¥�'�S�h�������m�€�¤�b�h���r�{

�X�$���$�ñ�b�h�����×�•�»�b�h���ó�×�Õ���r�³�»�Š�Æ���w�×���b�h���h�%�³�Ž���z�U�r�ß�¤�à�U�h���[�×�à���À���b�r�™�{���À�•�×�ý���f���¢�³���º�ò�÷�h ���D

�W� �b�r�¤�b�h���[�h�Ö�m�b�h���¢�³���¸�ß�f���i�h�
�E���á�f

�X�C�¤�Ž�r�ß�g���Î�E�c�h���p���×�•�»�b�h���h�%�¯��� �Õ���À�-�i�á���í�f�����i�³���À�i�•�»�b�h�������m�€�•�������£�£�•���C�™�/�•�����p�¯
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���W� �•�r�¥�b�h ���W�3�$�b�h 

�À�{�$�ý�¤�•�b�h ���[�h�Æ�$�b�h

�X�[�h�Æ�$�b�h���¢�{���À�³�×�™�¤�{���À�³�×�•�ñ�{���[�Y�á���¢�{���i�r�³�i�-�i�ò�•�Æ���À�-�•�™�b�h�Æ���À�����$�»�b�h���z�r�•�r�-�£�b�h���À�ñ�b�r�»�{��� �Õ���p�m�'�g���¹�Õ�×�b�Æ�E�/���r�{�����{�r�•�E�Ž�����$�³�r�m�Ò

���·�{�h�$�ó�¤�b�h���C�•�i�»�•�b���¢�/�•�����í�%�b�h���z�r�•�r�-�£�b�h���[�Æ�$�ñ�÷���À�‰�r�ó�b�h���z�r�•�r�-�£�b�h���À�ñ�b�r�»�•�b���é�ù�r� �×�b�h���¿�%�¯���–�»�÷���w�h�$�ó�¤�b�h���À�-�ß�-�����ƒ�i�»�¤�l�b���i�W�3�$�b�h���h�%�¯��� �Õ
�X�C�i�•�Õ���Ã�{���r�³�¤���3�r�n�{�Æ���y�Y�£�b�h���¢�{���À�³�×�•�ñ�•�b���z�r�ß�3�$�b�h���¢�����»�¤�b

COUNT���À�b�h��
���9�r�•�³�f�����$�³���y�r�m�ò�b���À�b�h�$�b�h���¿�%�¯���w�h�$�ó�¤�b�h���C�™�/�•�����é�-�����ì�E�¤�b���X�w�r�ø�3�f�����i�³���í�×�¤�ò�•��� �¤�b�h���r���Y�ó�b�h�����$�³���y�r�m�ò�b��COUNT���À�b�h�$�b�h���w�$�ó�¤�m

��
�;

�X�À���i�£�b�h���¢�{���À�³�×�•�ñ�{

: COUNT���À�b�h�����w�h�$�ó�¤�b�U

1 ���XA11���[�r�¥�•�b�h���p�-�k�b�����i�³���i�r�³���Õ���À�ñ�-�l�™�b�h���„�E�³���$�ë�•�•��� �¤�b�h���À�-�i�ó�b�h�����i�³���§�¼�Š�h�����D

�����i�³���§�¼�Š�h���i�~Function Library�•���z�U�h�$�b�h���À���¤�/�{���À�³�×�•�ñ�{��� �Õ���i�~Formulas�•���Ä���•�b�h���¸�ë�”�£�•���À�{�Y�³��� �Õ�����D
3 ���X�~Count Numbers�•���w�r�ø�3�S�h�����$�³�����i�³���§�¼�Š�h���ƒ�•��2 ���i�~AutoSum�•��� �ù�r�ý�i�•���Ã�•�ß���3�h�×�ñ�÷���E���¼�•�b�h���ƒ�³�m�b�h

4 ���XA9�����b�g��A4���¢�{���[�r�¥�•�b�h���p�-�k�b�����i�³���i�r�¯�$�³���$�ë�•�•��� �¤�b�h���r���Y�ó�b�h�����$�à���D

���XEnter �� �����i�³���§�¼�Š�h���D
5 ���X�9�r�•�³�f��6���¢�{���À�³�×�•�ñ�•�b�h���¿�%�¯���é�b�p�¤�•���D

2

3

1
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TODAY���À�b�h��
���í�f���E�����¼�•���Æ�f���À�Õ�r�Š�g���C�™�/�•�����U���·�•�f��� �™�»�����r�•�{���i�z�r�£�-�b�Æ���í�f���%�á�p�•���U��� � �̄Æ���i�C�÷���À�‰�r�ó�b�h���p�•�»�b�h���À�ø�3�Æ��� �Õ��� �b�r�ò�b�h�����q�q�q�q�ë�3�r�¤�b�h��TODAY���À�b�h�����„�E�»�•

�X�À�b�h�$�b�h���¿�%�¯���w�h�$�ó�¤�b�h���C�™�/�•�����é�-�����$�¯�r�c���X�r�³���Õ���z�r�{�×�i�»�{

:TODAY���À�b�h�����w�h�$�ó�¤�b�U

1 ���XB2���[�r�¥�•�b�h���p�-�k�b�����i�³���i�r�³���Õ���À�ñ�-�l�™�b�h���„�E�³���$�ë�•�•��� �¤�b�h���À�-�i�ó�b�h�����i�³���§�¼�Š�h�����D

 �z�U�h�$�b�h ���À���¤�/�{���À�³�×�•�ñ�{ ��� �Õ ���i�~Formulas� • � ��Ä���•�b�h���¸�ë�”�£�• ���À�{�Y�³ ��� �Õ�����D
���ƒ�•��2 ���i�~Date & Time�•���¹�ø�×�b�h�Æ�����q�q�q�q�ë�3�r�¤�b�h���§�¼�Š�h���i�~Function Library�•

3 ���XTODAY���§�¼�Š�h
4 ���X�z�r�£�-�b�Æ���í�f���%�á�p�•���U��TODAY���À�b�h�����‡�f���E���%�•�Æ���~OK�•�����Õ�h�×�{�����i�³���§�¼�Š�h�����D

5 ���X�À�-�i�ó�b�h��� �Õ���C�÷���ƒ�r�ó�b�h���¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ß�����q�q�q�q�ë�3�r�•���„�E�³���ƒ�¤�•�b���D

4

1

2

3
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 ���q�q�q�q�ë�3�r�¤�b�h�������m�€�•���E�����¼�•���C�™�/�•�����·�•�f���E���%�•
 �3�4�����i�³���§�¼�•�b�r�÷���~Date Format�•

��� �Õ���~Number Format�•���w�r�ø�3�S�h�������m�€�•
���i�~Home�•��� �m�ó�ù�E�b�h���§�ë�E�n�b�h���¸�ë�”�£�•���À�{�Y�³

�X�~Number�•���ƒ�ø�3���À�³�×�•�ñ�{��� �Õ

5
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NOW���À�b�h��
�X�C�{�r�¤�•�����q�q�q�q�ë�3�r�•�����b�g���À�Õ�r�Š�T�r�÷���¹�ø�×�b�h���Ã�ß�E

��
�•���r�³�•�f���U�g���iTODAY���À�b�h�����Ã�{���r�
���ë�•�ý�•��NOW���À�b�h�������Ž�r�£�¤�•

:NOW���À�b�h�����w�h�$�ó�¤�b�U

1 ���XC2���[�r�¥�•�b�h���p�-�k�b�����i�³���i�r�³���Õ���À�ñ�-�l�™�b�h���„�E�³���$�ë�•�•��� �¤�b�h���À�-�i�ó�b�h�����i�³���§�¼�Š�h�����D

 Function� • � ��z�U�h�$�b�h ���À���¤�/�{���À�³�×�•�ñ�{ ��� �Õ ���i�~Formulas� • � ��Ä���•�b�h���¸�ë�”�£�• ���À�{�Y�³ ��� �Õ�����D
3 ���XNOW���§�¼�Š�h���ƒ�•��2 ���i�~Date & Time�•���¹�ø�×�b�h�Æ�����q�q�q�q�ë�3�r�¤�b�h���E�¤�á�h���i�~Library

4 ���X�~OK�•�����Õ�h�×�{�����i�³���§�¼�Š�h���D
5 ���X�À�-�i�ó�b�h��� �Õ���¹�ø�×�b�h���Ã�{���C�{�r�¤�•�����q�q�q�q�ë�3�r�•���„�E�³���ƒ�¤�•�b���D

2

3

1
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���í�f���%�á�p�•���U���r
�


�•���f��NOW���À�b�h�$�b�h
�X�z�r�£�-�b�Æ

���é�Š�f��NOW���À�b�h�������i�³���í�E�ñ�³�b�h���ƒ�ë�”�ý�¤�b�h�������m�€�•�������£�£�¤�b
�����m�€�¤�b�h���«�”�•�����b�g [ar-SA-$] �À�ù���r���b�h 

�X�r���Y�ó�b�h�������m�€�•���»�%�Õ�r�•��� �Õ���i�����l�u�u�u�u���m�Ç�Ç�Ç�Ç���Z�W�u�u 

4

5
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CONCAT���À�b�h��

���i�y�S�h���ƒ�b�r�÷�����×�•�³�Æ���9�r�•�b�S�r�÷�����×�•�³���C���$�b���‡�r�ÿ���h���g���i�[�r�¥�•�b�h���p�-�k�b�����i�³���X�E�¥�'�f���Æ�f���¢���¤�•�•�•���¢���¤���i�á�����{�$�b��CONCAT���À�b�h�����w�h�$�ó�¤�b�h���C�™�/�•��
�X�·�÷���p�•�»�•���í�%�b�h���z�r�•�r�-�£�b�h���[�Æ�$�ß��� �Õ���C�b���������£�£�•���C�™�/�•�ë�Æ���X�p�{�r�ÿ���ƒ�b�h��� �Õ���r�³�ñ�{�����C�™�/�•�-�Õ

�•�™�b�h���[�h�Æ��
���[�h�Æ�����p�¥�{���p�m�'�g�����{�r�•�E�Ž��� �Õ���•�™�b�h���[�h�Æ�����–�»�÷���w�h�$�ó�¤�b�h���C�™�/�•�����X�z�r�•�r�-�£�b�h���[�Æ�h�$�ß��� �Õ���À�-�•�™�b�h���z�r�•�r�-�£�b�h���À�ñ�b�r�»�{�����b�g���r

�

�•�r�-�à�f���Í�r�¤�ò�•���$�ø

�XLEN���Æ��CONCAT

:CONCAT���À�b�h�����w�h�$�ó�¤�b�U

2 ���XD4���À�-�i�ó�b�h�����i�³���§�¼�Š�h���ƒ�•��1 ���i�À���i�£�i�b���À�i�{�r�c�b�h���9�r�•�b�W�b���h�
���×�•�³���é�Š�f���D

 �•�•���§�¼�Š�h���i�~Function Library�•���z�U�h�$�b�h���À���¤�/�{���À�³�×�•�ñ�{��� �Õ���i�~Formulas�•���Ä���•�b�h���¸�ë�”�£�•���À�{�Y�³��� �Õ�����D
4  .CONCAT���§�¼�Š�h���ƒ�•��3 ���i�~Text�•

 2�•�™�b�h���Ã�q�q�Ö�•�{��� �Õ���iB4���¸�¤�'�h���i�~Text1�•��1�•�™�b�h���Ã�q�q�Ö�•�{��� �Õ���i�~Fuction Arguments�•���À�b�h�$�b�h���z�r�£�-�b�Æ���»�%�Õ�r�•��� �Õ�����D
5 ���XC4���¸�¤�'�h���i�~Text3�•��3�•�™�b�h���Ã�q�q�Ö�•�{��� �Õ�Æ���y�S�h���ƒ�b�h�Æ���ƒ�b�U�h���¢���Ž���À�Õ�r�m�{���é�-�•�¤�b��� �¤�b�h�Æ���i�—���—���¸�¤�'�h���i�~Text2�•

6 ���X�~OK�•�����Õ�h�×�{�����i�³���§�¼�Š�h���D
7 ���X�•�™�b�h��� �¤���i�á�����{�����ƒ�•���D

8 ���X� �ø�r���b�h���[�r�•�O�T���~Autofill�•��� �ù�r�ý�i�¤�b�h���9�p�•�b�h���»�h���f���w�$�ó�¤�b�h���D
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LEN���À�b�h��
�X�p�{�r�c�b�h���ƒ�b�U�h���r�³���i�³���í�×�¤�ò����� �¤�b�h���Ë�E�à�S�h�����$�³���y�r�m�ò�b���À�b�h�$�b�h���¿�%�¯���w�h�$�ó�¤�b�h���C�™�/�•�ë�Æ���X�À�-�•�•���À�-�i�á��� �Õ���Ë�E�à�S�h�����$�³��LEN���À�b�h�$�b�h���Ã�ß�E�•

:LEN���À�b�h�����w�h�$�ó�¤�b�U

1 ���XE4���À�-�i�ó�b�h�����i�³���§�¼�Š�h���ƒ�•���i�À���i�£�i�b���p�{�r�c�b�h���ƒ�b�U�h���Ë�E�à�f�����$�»�b���h�
���×�•�³���é�Š�f���D

���i�~Function Library�•���z�U�h�$�b�h���À���¤�/�{���À�³�×�•�ñ�{��� �Õ���i�~Formulas�•���Ä���•�b�h���¸�ë�”�£�•���À�{�Y�³��� �Õ�����D
3  .LEN���·�™�{���E�¤�á�h�Æ��2 ���i�~Text�•���•�•���§�¼�Š�h

���y�r�m�ò�b D4���¸�¤�'�h���i�~Text�•���•�™�b�h���Ã�q�q�Ö�•�{��� �Õ���i�~Fuction Arguments�•���À�b�h�$�b�h���z�r�£�-�b�Æ���»�%�Õ�r�•��� �Õ�����D
5 ���X�~OK�•�����Õ�h�×�{�����i�³���§�¼�Š�h���ƒ�•��4  �À�-�i�ó�b�h���¿�%�¯��� �Õ���Ë�E�à�S�h�����$�³

6 ���XE4���À�-�i�ó�b�h��� �Õ���Ë�E�à�S�h�����$�³���E�³�¤�-�b���D
7 ���X� �ø�r���b�h���[�r�•�O�T���~Autofill�•��� �ù�r�ý�i�¤�b�h���9�p�•�b�h���»�h���f���w�$�ó�¤�b�h���D
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�XLEN���À�b�h�$�b�h���r�³�£�m�ò�•��� �¤�b�h���Ë�E�à�S�h�����$�³���¢�•�Š���À� �́3�r�ß�b�h���z�r�à�r�m�•�b�h���y�r�m�à���ƒ�¤�þ
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���À�-�•�™�b�h�Æ���À�-�•�ø�E�b�h���z�r�•�r�-�£�b�h���À�ñ�b�r�»�•�b���r�³�{�h�$�ó�¤�b�h���C�™�/�•����� �¤�b�h���[�h�Æ�$�b�h���–�»�÷���W�3�$�b�h���h�%�¯��� �Õ���¹�•�i�»�•�� ��
�X�p�r�³�£�ù�r�b�Æ�Æ���r�³�{�h�$�ó�¤�b�h�����i�³�����9�r�™�Ž���[�h�Æ�$�b�h���¿�%�¯���¢�{���À�b�h�����p�ÿ���F�����•�•���C�™�/�•�����p�¯���X�z�r�•�r�-�Ž���[�Æ�$�ß��� �Õ

���h���g���r�
�•���f�Æ���À�-�•�™�b�h���Æ�f���À�-�•�ø�E�b�h���z�r�•�r�-�£�b�h�����i�³���r�³�ý�-�£�£�•���ƒ�¤�þ���À�b�h�$�b�h���¿�%�¯���¹�•�r�ÿ���h���g���r�{�Æ���i�À�b�h�����p�ÿ���z�r�{�×�i�»�•�÷��� �b�r�¤�b�h���[�Æ�$�ñ�b�h���W�{�h�����D
�W�¿�r�•���f���[�r�¥�•�b�h��� �Õ�����Š�×�{���×�¯���r�•�ÿ���i�U���w�f���z�r�£�-�b�Æ���%�á�p�•���¹�•�r�ÿ

1���¸�ë�3�$�•

�À�b�h�$�b�h�À�-�•�•���m���À�����$�³�À�b�h�$�b�h���z�r�£�-�b�Æ

COUNT�À�����$�³�ƒ�»�•
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2���¸�ë�3�$�•
���ƒ�•���i�$���$�ß���z�r�•�r�-�Ž���[�Æ�$�ß�����n�O�f���XNOW���Æ��TODAY���¢���¤�b�h�$�b�h���¢���Ž���Ë�Y�¤�á�h�Æ���·�÷�r�n�;���·�ß�Æ�f�����r�™�¯�� ��

�X�r�³�{�h�$�ó�¤�b�r�÷���À�ý�i�»�¤�•�b�h���À�i�
�b�S�h���–�»�÷���¢�³���¸�ß�f

�XA1���À�-�i�ó�b�h��� �Õ��TODAY���À�b�h���������£�Ÿ�Æ���$���$�ß���z�r�•�r�-�Ž���[�Æ�$�ß�����n�O�f ���D

�XA2���À�-�i�ó�b�h��� �Õ��NOW���À�b�h���������£�Ÿ ���D

�pNOW���À�b�h�����r� �̄E�Õ�×�•��� �¤�b�h���i� �b�r�ò�b�h�����q�q�q�q�ë�3�r�¤�b�h���9�r�™�¥�l�b�r�÷���i�À�-�Õ�r�Š�T�h���z�r�{�×�i�»�•�b�h���r�{���X1

�p�‡�r�¤�b�h�$�b�h���‡�r�•�r�¯���·�÷�r�n�l�•���é�-�����i�À�b�h�$�b�h���z�r�£�-�b�×�Ž�����i�»�¤�þ���r�•�-�Õ���X2

�X�[�h�Æ�$�b�h���¿�%�¯���¢�{���p�ÿ��� �Õ���í�E�ñ�³�b�h���ƒ�ë�”�ý�¤�b�h�������£�£�¤�b���À�{�4�Y�b�h���z�h�×�£�ó�b�h���é�‰���X3

�X�·�-�Õ���h
�

�$�-�ß�{���[�h�Æ�$�b�h���¿�%�¯���w�h�$�ó�¤�b�h���‡�×�/�����‡�f���¢�/�•�����z�r�•�r�-�Ž���[�Æ�$�ß�����i�³��

��
�º�r�¥�{���§�³�f���X4
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3���¸�ë�3�$�•

���¸�ñ�����X�$�à�h�Æ���E�£�b��� �Õ��1���À�³�×�•�ñ�•�b�h���¢�{���»���×�ß�×�•�b�h���z�r�Õ���h�E�¤�•�b�h���À�Õ�r�ÿ�����{�$�b���iE4���ƒ�ø�3���À�-�i�ó�b�h��� �Õ CONCAT���À�b�h���������£�Ÿ  �D
��� �Õ��3���À�³�×�•�ñ�•�i�b�Æ��E7���À�-�i�ó�b�h��� �Õ��2���À�³�×�•�ñ�•�i�b���·�m�ß�•���E�{�S�h�������£�Ÿ���X�p�‰�h�×�ß�b�h���w�h�$�ó�¤�b�r�÷���E�á�R�h���¢�³���Ë���h�E�¤�{���p�ÿ���p�•�Õ

�XE11���À�-�i�ó�b�h

���—�r�
�»�{���z�r�Õ���h�E�¤�•�b�h�—�p�ý�ò�b���À�-�•�™�b�h���À�i�m�i�m�b�h���[�×�£�b��� �b�r�•�ß�T�h�����$�»�b�h��F11���Æ��F7���Æ��F4���r���Y�ó�b�h���„�E�»�•���º�-�ò�÷��LEN���À�b�h���������£�Ÿ  �D
�X�À�³�×�•�ñ�{���p�ÿ���r�³���i�³���z�E�¥�³��� �¤�b�h

�X�z�r�³�×�•�ñ�•�b�h���p�ÿ���r�³���i�³���z�E�¥�³��� �¤�b�h���z�r�Õ���h�E�¤�•�i�b��� �b�r�•�ß�T�h�����$�»�b�h��C13���À�-�i�ó�b�h��� �Õ���„�E�»�•���º�-�ò�÷��COUNT���À�b�h���������£�Ÿ  �D

�W�À�-�b�r�¤�b�h���À�i�
�b�S�h���¢�³���¸�ß�f���i�‡�R�h���Æ

�pCONCAT���À�b�h���������£�£�•���$�™�³���r�³�¤�{�$�ó�¤�b�h��� �¤�b�h���À�b�h�$�b�h���z�r�£�-�b�Æ���r�{���X1

�pCOUNT���À�b�h�����¹�ý���Ÿ���r���Y�á���í�f��� �Õ���X2

�p�z�r�³�×�•�ñ�•�b�h���p�ÿ���r�³���i�³���z�E�¥�³��� �¤�b�h���z�r�Õ���h�E�¤�•�b�h�����$�³��� �b�r�•�ß�g���r�{���X3

���r�³�¤�•�i�»�•��� �¤�b�h���[�h�Æ�$�b�h���–�»�÷�������£�£�•���[�Æ�r�à�Æ���—G7.S2.2.2_Language_Test.xlsx�—���é�i�{�����¤�Õ�h�� ��
�X�W�3�$�b�h���h�%�¯��� �Õ

���À�³�×�•�ñ�{���p�ÿ���$�ñ�•���‡�f���¸�ñ�����º�-�ò�÷���À�¼�b���3�r���¤�á�h���ƒ�³�b���¢�����³�Æ���i�z�r�³�×�•�ñ�{��3�����b�g���C�ß�‰���C�•�i�»�{���ƒ���m�ø���i�¿�r�•���f���z�r�•�r�-�£�b�h���[�Æ�$�ß��� �Õ
�X�¿�r�•���f���[�Æ�$�ñ�b�h��� �Õ���E�³�¤�•���r�•�ÿ���z�r�Õ���h�E�¤�•�b�h���À�³�×�•�ñ�{���p�ÿ���z�$�ß�Æ���X�À�™���»�{���À�•�i�c�b���z�r�Õ���h�E�¤�{
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�»�$�à�×�b�h���«�Æ�k�Ä�{

�X� �b�h�3�$�b�h���C�•�-�i�»�•���¢�{���9�r�³�¤�•�U�h���$�»�÷���r�³���i�³���[�×�•�ò�b�h��� �Õ���¸� �́E�•��� �¤�b�h���À�i�•�¤�ò�•�b�h���é�ù�r� �×�b�h���¢�³���º�ò���i�b���C�ù�Y�{�4���¢�{���À�³�×�•�ñ�{���Ã�{���‡�Æ�r�»�•

��� �Õ���¸�b�r�™�•�b�h�����q�q�q�q�ë�3�r�¤�b�h�������m�€�•���h�×�ý�����Ÿ���ƒ�•���i�z�r�•�r�-�£�b�h���[�Æ�$�ß���¢�{���í�×�i�»�b�h���9�F�ñ�b�h��� �Õ��NOW���À�b�h�$�b�h���h�×�ß�3���f
�X�r�³�³�r�ß�3�g���ƒ�•��� �¤�b�h���À�•�-�ý�b�h

6

��
��
�À�Õ�r�Š�g���i�»���$�ò�{���À�ß�-� �Æ���p�c�b���¢���£���³�Æ���p�ø�S�h�����i�³���¢���•�F���{���¢�³���¹�•�E�¤�•�T�h��� �Õ���ƒ���•�i�»�{���»�$�³�r�m�•�÷���h�×�¥�ò�÷�h
���ƒ���¥�ò�÷�����ù�r�¤�€�Ž���[�Æ�$�ñ�b�h���h�Æ�Ö�i�{�h���ƒ�•���X�À�����×�»�m�b�h���À�-�Ö�•�»�b�h���À�;�i�•�•�b�h��� �Õ���r�
�ë�”�™�b���À�ß�-� �×�b�h���¿�%�¯���¸�•�h�3���E�þ�$�ý�•�����b�g

���X�¸�•�h�Æ�E�b�h���r���Y�á��� �Õ���~Currency format�•���À�i�•�»�b�h�������m�€�•���h�×�ý���Ÿ�Æ

3

���¸�q�q�q� �́E�þ��� �q�q�q�¤�b�h���À�q�q�q�ß�-� �×�b�h�Æ���i�E�q�q�q���á�S�h���·�•�q�q�q�b�h�Æ���i�[�Æ�S�h���·�•�q�q�q�b�h���À�q�q�q�÷�r�¤�������q�q�q�ë�•�ß�b�h��� �q�q�q�Õ���×�q�q�q�•�³���p�ÿ�����q�q�q�i�³���¸�q�q�q�ñ��
���X� �q�q�q�b�h�3�$�b�h���ƒ�q�q�q�-�i�»�¤�b�h���¢�q�q�q�{���9�r�q�q�q�³�¤�•�U�h���$�q�q�q�»�÷���r�q�q�q�³���i�³���[�×�q�q�q�•�ò�b�h��� �q�q�q�Õ

2

���À�-�•�¯�f���E�¥�'�S�h���¸�-�»�b�h�Æ���»�F���•�b�h���3�r�³� �T��CONCAT���À�b�h�����h�×�{�$�ó�¤�b�h�Æ���[�Æ�$�ñ�b�h��� �Õ���h
�

�$���$�ß���h�
���×�•�³���h�×�ß�-�Š�f

�X�C���f�3��� �Õ

4

���À�q�q�q���i�£�b�h�����$�q�q�q�³���3�r�q�q�q�³� �T��COUNT���À�q�q�q�b�h�����h�×�{�$�ó�¤�q�q�q�b�h�Æ���[�Æ�$�q�q�q�ñ�b�h��� �q�q�q�Õ���»�3�×�q�q�q���%�•�b�h���¸�q�q�q�•�h�Æ�E�b�h���§�q�q�q�b�×�¤�{���h�×�£�q�q�q�m�à�h
���X�§�q�q�q�b�×�¤�•�b�h���¢�q�q�q�{�����q�q�q�i�³�f���¸�q�q�q�•�h�Æ�3���z�h�����é�q�q�q�ù�r� �Æ���h�Æ�3�r�q�q�q�¤�á�h���¢�q�q�q�þ�%�b�h

5

1�W�À�-�b�r�¤�b�h���z�r�•�r�-�£�b�h�����i�³�����×�•�³���p�ÿ��� �Õ���í�×�¤�ò����
��

�º�Æ�$�ß���h�×�
�n�O�f���Æ���p�m�'�g���¹�Õ�×�b�Æ�E�/���r�{���h�×�ò�¤�Õ�h

�r���h�F�•�b�h���X4

���y�×���»�b�h���X5

�X�í�×�™�m�b�h���¸�•�h�E�b�h���X6

�[�Æ�S�h���ƒ�b�U�h���X1

���E���á�S�h���ƒ�b�U�h���X2

�À�Ö�”�i�£�•�b�h���À�ß�-� �×�b�h���X3

���i�r�³�m�ß�•���À�ß�-� �×�b�h�����i�³���[�×�•�ò�b�h��� �Õ���ƒ���¤�£� �́E�Ž�����i�»�¤�•�b�h���ƒ�����f�3�Æ���i�ƒ���¥�ò�÷�����ù�r�¤�•���ƒ���ù�Y�{�4���w�r�{�f���h�×�Š�E�³�f 
�����X�y�r���b�S�h���h�Æ�E�����r�Õ���z�E�Y���¼�•���$�ø���ƒ���¤�£� �́3���¹�•�r�ÿ��

��
�‡�›�Æ
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�»�3�r�³�•�b�h
�‡�r�ý�•�T�h���À�ß�3��

�¢�ý�•�f�¢�ý�¤�þ���ƒ�b

�X�À�i�•�»�b�h���Æ�f�����q�q�q�q�ë�3�r�¤�b�h���W�p�¥�{���z�r�•�r�-�£�b�h�����i�³���w�$�ý�¤�•�b�h�������m�€�¤�b�h�������£�£�•���X1
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‘ Hello world! in Small Basic 
TextWindow.WriteLine ("Hello world!")

�C�ë�F���Ž���[�×�•�b

/* Hello world! in C Ansi */ 
#include <stdio.h> 
#include <stdlib.h> 
int main(void) 
{ 
 puts("Hello world!"); 
 return EXIT_SUCCESS;

}
� �b��� �m�O�f

# Hello world! in Ruby 
puts "Hello world!"

� �Ž�Æ�3

//Hello world! in C# 
class Hello world

{ 
 static void Main() 
 {  
    System.Console.WriteLine("Hello 
world!");  
 }  
}

�y�3�r�c��� �b

#Hello world! in Python 
print("Hello world!")
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�X�r�
�-�i�»�Õ��� �ñ�{�E�£�b�h

�X�r�³�£�•�•�E�•���3�r�³� �T���ƒ�³�b�S�r�÷���[�r���c�S�h���§�Ö�3�����ƒ�•���À�ß�i�¤�ó�•�b�h���r�³�•�h�9�h�E�ß�g���x�/�»�•���[�r���c�S�h���¢�{���À�ß�i�¤�ó�{���«�h�×�•�f���À�»�Ö�3�f���ƒ�b�E�Ž���À�-�{�4�3�h�×�ó�b�h���z�h�×�£�á���p�-�¥�•�•���C�™�/�•��

�ƒ�»�• �U

�À���h�$���b�h

�À���r�³�™�b�h

�z�Y�á�$�•�b�h

�z�r�ß�E�ó�•�b�h

�3�h�E�ø 

�ƒ�»�•���m�U

�À�-�i�•�³ �À�-�i�•�³

�À�-�i�•�»�b�h���À���h�$�÷

�À�-�i�•�»�b�h���À���r�³�• ���z�r�•�r�-�£�b�h���„�E�³
�À�ñ�b�r�»�•�b�h

���À�•�³�{���%�-�ß�™�•
�À�™���»�{

�z�r�•�r�-�Ž���[�r���ý�¤�b�h

���3�h�E�ø�����r�ó�•�h
�Y�÷���Æ�f���ƒ�»�™�Ž

���À�ý�÷�r�m�b�h���»�×�£�ó�i�b���Ã�ß�3�h
�À�ý�à�Y�b�h���»�×�£�ó�i�b���·�ñ�•�h���Æ�f

�é�‰�×�b�h �p���n�b�h���«�”�•

�X� �ñ�{�E�£�b�h���Ã�£�ý�•�b�h���À���r�³�•�Æ���À���h�$�÷�����b�g���»�3�r�c�T�h �À���r�³�™�b�h���m���À���h�$���b�h

�X�~�Í�h�E�á�›�Æ���[�r�á���g�•���r�³�¤�ñ�b�r�»�{���ƒ�¤�•�b��� �¤�b�h���z�r�•�r�-�£�b�h���„�E�³�Æ���[�r���ý�¤�b�h�Í�h�E�á�T�h���m���[�r�á���T�h

�X�À�-�Š�r�ë�3���À�-�i�•�³���%�-�ß�™�• �z�r�-�i�•�»�b�h

�X�~�p�£�á���Æ�f���y�h�×�‰�•�����ý�ò�•���z�h�3�r���¤�á�h���Æ�f���~�U���Æ�f���ƒ�»�•�•���z�h�3�h�E�ø�����r�ó�•�h�3�h�E�ø�����r�ó�•�h

�X�·�÷���z�h�×�£�ó�b�h���%�-�ß�™�•���¸�ñ�����í�%�b�h���p�m�i�m�l�b�h���„�E�³
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�W�¢�{���$�'�p�•���i� �Ž�r�-�m�O�h���§�£�ó�{���ƒ�b�3���$�™�³

���À���h�$�÷���À�£�ý�•�����i�³ ��� �Ž�r�-�m�O�U�h���§�£�ó�•�b�h���í�×�¤�ò�� ���‡�f�����D
�X�À���r�³�•���À�£�ý�•�Æ

���–�»�÷ ���§�Ö�•�• ��� �¤�b�h ���ƒ�³�b�S�h ���›�×�£�á ���Ã�Ÿ�r�ý�• ���w�$�³�����D
�X�–�»���Ž���z�h�9�h�E�ß�T�h

�X� �Ž�r�-�m�O�U�h���§�£�ó�•�b�h��� �Õ���z�h�9�h�E�ß�T�h���Ã���•�ß���¢���•�•�•���D

���{�r�•�”�Â�b�h���9�r�n�O�g���p�à�h�E�{

�X�À�i���n�•�b�h���$���$�ò�•���W
��

�º�Æ�f

���z�h�×�£�ó�b�h���À�÷�r�¤�����W�r�
�-�•�r�•
���r�³�i�ò�b���À�{�4�Y�b�h���À�-�{�4�3�h�×�ó�b�h

�X�p�m�i�m�l�{���¸�ó�•�E�¤�Ž

���§�£�ó�•�b�h���ƒ�b�3���W�r
�

�¥�b�r�•

�����i�³�����9�r�™�Ž��� �Ž�r�-�m�O�U�h
�X�À�-�{�4�3�h�×�ó�b�h���z�h�×�£�ó�b�h

�����{�r�•�E�£�b�h���À�÷�r�¤�����W�r�
�»�÷�h�3
�X�À�ñ�{�E�£�b�h���À�¼�i�÷

�ƒ�»�•

�ƒ�»�•

�ƒ�»�•

�U

�U

�U

�À���h�$���b�h

�À���r�³�™�b�h

���Ã���•�ß���C���$�b���p�¯

�p�z�r�•�×�/�•�b�h

���¢�{��� �[�™���Ž���»�E���£�ß�b�h���‡�×�b���p�¯
�p�¢���¤�³�ñ�b�h���r�¤�i�ÿ

���3���×�Ž�����™�/�-�£�b�h���§�i�á�h
�¢���ò�£�b�h�Æ

���i�•�b�h�Æ���E�/�m�b�h���é�Š�f

���–�-�£�b�h�Æ���¸�-�i�ò�b�h���é�Š�f
�À�÷�h�%�•�b�h���»�$�Ö�‚�b�h�Æ

�»�Y�ý�{��� �Õ���·�»�Š

���y�h�E�n�b�h���Ã�{���r�³�{�$�ø
�X�C���$�b���¸���ò�•�b�h

�r�
�»�{���r�³�£�i�á�h

�¢���¤�ý�-�ø�����»�$�•�b���·�³�Ÿ�h

�»�E���£�ß�b�h���¸�i�ø�h

�z�r�•�×�/�•�b�h�����E�¤�c�h

�z�r�•�×�/�•�b�h���Ã�•�ß�h

��� �Ž�r�-�m�O�U�h���§�£�ó�•�b�h
�»�Y�ò�{���»�E���£�Õ���p�•�»�b

�p�x�O�r�ñ�¤�{���§�-�i�ó�b�h���p�¯
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�À�i���n�•�b�h���é�ë�•�»�•
�������ý�ò�¤�b���·�i�»�Õ���¸�ñ�����r�{�Æ���z�r�ß�E�ó�•�b�h�Æ���z�Y�á�$�•�b�h���$���$�ò�¤�b���r�³�i�à���C�-�i�³���¸�ñ����� �¤�b�h���À�i���n�•�b�h���ƒ�³�Õ���C�-�i�³���¢���»�¤�þ���i���{�r�•�E�£�b�h���ƒ�-�•�•�¤�Ž���9�$���b�h���p���ø
�����i�³���[�×�•�ò�i�b���À�{�4�Y�b�h���z�h�×�£�ó�b�h��� �Õ���E���/�ß�¤�b�h���C�-�i�³���i

��
�º�Æ�f���X�p�-�£�¤�m�•�b�h���À�à�r�m�{���y�r�m�à���$�ë�•�•���C�•�f���„�E�¤�Õ�h���i�[�r�¥�•�b�h���p�-�k�b�����i�³���X�C�Õ�$�¯

�W�À�à�r�m�•�b�h���y�r�m�ò�b���À�-�b�r�¤�b�h���À�b���r�»�•�b�h���w�$�ó�¤�m
��
�;���X�~�[�×�£�b�h�Æ���„�E�»�b�h�•���p���n�b�h���í

��
�$�»���÷���À�Õ�E�»�{�����b�g���[�r�¥�•�b�h���h�%�¯��� �Õ���Í�r�¤�ò�¤�b���X�C�¤�Ž�r�ß�g

���X�~Area = Width x Length) �„�E�»�b�h���?���[�×�£�b�h���A���À�à�r�m�•�b�h

���{ �”�Â�™�b���r�-�¯
��� �b�r�¤�b�h��� �ñ�{�E�£�b�h���Ã�£�ý�•�b�h���¸�m�ò�-�b���X�À�ñ�{�E�Ž���À�¼�b�����b�g��� �Ž�r�-�m�O�U�h���§�£�ó�•�b�h���p�ë�”�ò�•���C�-�i�³���¸�ñ�����i�‡�×�¥�þ�r���b�h���À�¼�i�÷��� �ñ�{�E�£�b�h���C�»�£�ý�{���À�÷�r�¤�;�b

�X�C�m�ß�™�Ž���À�-�ñ�{�E�£�b�h���C�•�r�•�-�i�»�•���À�÷�r�¤�����À�-�ß�-�����r�
���ë�•�ø���ƒ�i�»�¤�l�b���X�‡�×�¥�þ�r�÷��� �Õ���p�-�£�¤�m�•�b�h���À�à�r�m�{

print ( �—�p�-�£�¤�m�•�b�h���À�à�r�m�{���¸�m�ò�¤�b�—)

print ( �—���W�p�-�£�¤�m�•�b�h���[�×�Ÿ���¸�¤�'�h�—)

length= int ( input ())

print ( �—���W�p�-�£�¤�m�•�b�h���„�E�³���¸�¤�'�h�—)

width= int ( input ())

area=length * width

print ( �—���W� � �̄��p�-�£�¤�m�•�b�h���À�à�r�m�{�—,area )

�À�-�ñ�{�E�£�b�h���z�r�•�-�i�»�¤�b�h

�„�E�»�b�h�����i�³���p�•�à�h

�[�×�£�b�h�����i�³���p�•�à�h

�„�E�»�b�r�÷���[�×�£�b�h���y�E�Š�h

�À�ñ�-�l�™�b�h���„�E�³�h

�À���h�$���b�h

�„�E�»�b�h���â�³���p�•�à�h

�[�×�£�b�h���â�³���p�•�à�h

�À�ñ�-�l�™�b�h���„�E�³�h

�„�E�»�b�r�÷���[�×�£�b�h���y�E�Š�h

�À���r�³�™�b�h

���À�{�$�ó�¤�m�•�b�h���»�h���S�h�����i�³�����i�£����
���À�-�b�r�³���À�ñ�{�E�£�b�h���À�¼�b���z�r�•�-�i�»�•���p�ë�”�ò�¤�b
���r�³�•�³�ß����� �/�b���À�b�R�h���À�¼�b�����b�g���ì�×�¤�m�•�b�h
��� �ñ�{�E�Ž���[�×�ò�{���ƒ�b�h���¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ß

�X�~Compiler)
� �Ž�r�-�m�O�U�h���§�£�ó�•�b�h

�À�-�{�4�3�h�×�ó�b�h���z�h�×�£�á

1

2

3

4
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1���¸�ë�3�$�•

�X�¢���•�ø�3���§�b�×�¤�{���¸�m�à�h

�X�À�c�r�n�b�h�����i�³���À�ñ�-�l�™�b�h���„�E�³�h

�X�¢���•�ø�E�b�h���p�á���f

�À�-�{�4�3�h�×�ó�b�h���z�h�×�£�á

� �Ž�r�-�m�O�U�h���§�£�ó�•�b�h

1

2

3

�r�
�»�{�����£�£�™�b

���À�{�4�Y�b�h���À�-�{�4�3�h�×�ó�b�r�÷�������Æ�4�Æ���i�¢���•�ø�3���§�b�×�¤�{���y�r�m�ò�b��� �ñ�{�E�Ž���Ã�£�ý�{���9�r�n�O�g���C�•�i�»�{���C�™�{���¸�i�Ÿ�� ��
�X�À�-�{�4�3�h�×�ó�i�b��� �Ž�r�-�m�O�U�h���§�£�ó�•�b�h���ƒ�b�3�h���ƒ�•�������ò�‰���p���n�½���z�h�×�£�ó�b�h���¸�•�3���i�À���•�E�{���E���´���r�³�™�;�b�Æ
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2���¸�ë�3�$�•

�X���h�×�{���{�Y�•��� �Õ���C�•�r�ß�3�����p�á���f

�X�«�”�•�ñ�•�b�h���¸�m�à�h

�X3�����i�³���«�”�•�ñ�•�b�h���À�•�m�ý�÷���§�b�×�¤�•�b�h���¸�m�à�h

�X�À�c�r�n�b�h�����i�³���À�ñ�-�l�™�b�h���Ã�£�Ÿ�h

�X�À�-�{�4�3�h�×�ó�i�b���r�
�-�Ž�r�-�m�O�h���r�
�£�£�ó�{���ƒ�b�3�h ��
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�À���h�$���b�h

�À�ñ�-�l�™�b�h���„�E�³

�~�z�h�E�¤�{���×�i�-�;�b�h�•�����$�³�����i�³���p�•�à�h

1.61���m���z�h�E�¤�{���×�i�-�;�b�h���A���[�r�-�{�S�h

�À���r�³�™�b�h

� �Ž�r�-�m�O�U�h���§�£�ó�•�b�h

�À�-�{�4�3�h�×�ó�b�h���z�h�×�£�á

1

2

3

4

5

3���¸�ë�3�$�•

�X�E�¤�{���×�i�-�����í�X�ò�í���A���p�-�•�b�h���‡�f���r�
�•�i�³

��� �b�r�¤�b�h��� �Ž�r�-�m�O�U�h���§�£�ó�•�b�h���ƒ�b�3��
��
�$���³

��
�f�� ��

���X�[�r�-�{�f�����b�g���z�h�E�¤�{���×�i�-�;�b�h���[�[�×�ò�����í�%�b�h
���i�����ò�‰���p���n�½���[�r���c�S�h���¸�ó�•�E�•���$�»�÷
���§�£�ó�•�i�b���À�-�{�4�3�h�×�ó�b�h���z�h�×�£�á���¸�¤�'�h

�X� �Ž�r�-�m�O�U�h
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���z�r�•�i�ÿ�����i�³���r
�


�•���f���í�×�¤�ò�•�Æ���i�À�����r�-�¤�³�U�h���À�¼�i�b�h���¢�{���z�r�•�i�ÿ���w�$�ó�¤�m�;���ì�×�¤�m�•�b�h���À�-�b�r�³���À�ñ�{�E�£�b�h���À�¼�b
���z�r�•�i�ÿ���‡�×�¥�þ�r�÷���w�$�ó�¤�m�Ò���W�[�r�¥�•�b�h���p�-�k�b�����i�³���X�r�³�•�i�»�•�����b�g���Í�r�¤�ò�•���À�i�•�ñ�b�h���9�r�™�Ž���¸�-�'�h�E�•�Æ���z�r�ò�i�£�•�{�Æ
���z�h�3�r���»�b�h���–�»�÷�����r�™�¯���p�÷�r�ý�•�b�h��� �Õ���X�z�r�•�-�i�»�¤�b�h���p�-�/�n�l�b���À�ë�F���i�ñ�•�T�h���À�¼�i�b�h���¢�{���—input�—���Æ���—print�—

�X�À�ñ�{�E�£�b�h���À�¼�b��� �Õ���§�ý�Õ���w�$�ó�¤�m�;���—def�—���Æ���—elif�—���W�p�¥�{���À�m�ó�ù�E�b�h���z�r�•�i�c�b�h�Æ

���C�m�ó�Ž���[�h�×�ñ�-�Õ���z�r�¼�b��
��
�$�»

��
�•

���r�Õ�r�ß�Æ���~�s�]�•�µ���o�������•�]��)
���z�r�¼�b���~�:���À���^���Œ�]�‰�š�•���¹�Þ�ë�•�/�b

�X�ì�×�¤�m�•�b�h���À�-�b�r�³���À�ñ�{�E�Ž

���p�-�¼�n�;�Æ���À�÷�r�¤�;�b���i���4�r�³�ß��� �Õ���»���×�ß�×�•�b�h���~Python IDLE) �‡�×�¥�þ�r�÷���À�¼�i�b���À�i�{�r���¤�•�b�h���E�ë�”�£�¤�b�h���À�
�•�Ž���w�$�ó�¤�m�l�b���W�3�$�b�h���h�%�¯��� �Õ
�X� �ñ�{�E�£�b�h���C�»�£�ý�{��� �Õ���¹�÷�h�×�¥�b�h�Æ���z�h�E���¼�¤�•�b�h���w�h�$�ó�¤�b�h�Æ���9�r�n�O�g���À�-�ß�-�����ƒ�i�»�¤�l�b���r�•�ÿ���i�‡�×�¥�þ�r�÷���À�¼�i�÷���À�-�ñ�{�E�£�b�h���C�»�Ÿ�r�ý�{

�X�À�³�r���£�b�h���Æ�f���¨�ß�ò�b�h���Æ�f�����{�h�E�£�b�h�����¤�Õ���p�¥�{���À�-�b�r�b�S�h���z�r�-�i�•�»�b�h���9�h�E�ß�g���~File) �é�i�{���À�•�ù�r�ø���C�b�������l�•

�X�À�-�ñ�{�E�£�b�h���z�r�•�-�i�»�¤�b�h���À�
�•�Ž���¢�����»�•���»���r�³�T���~Shell) �p�-�c���À�•�ù�r�ø���w�$�ó�¤�m
��
�;

�X� �ñ�{�E�£�b�h���C�»�£�ý�{���p�á�h�����9�r�£�á�S�h���•�-�ó�n�;�Æ���Ã�£�l�¤�b���~Debug) �����ò�•�•���À�•�ù�r�ø���w�$�ó�¤�m
��
�;

�X�r�™�¯��� �ñ�{�E�£�b�h���C�»�£�ý�{���¸�¤�'�h

�W�‡�×�¥�þ�r�÷���À�¼�i�b���À�i�{�r���¤�•�b�h���E�ë�”�£�¤�b�h���À�
�•�Ž�����¤�ß�b

1  �X�~�9�$�÷�•��Start�����i�³���§�¼�Š�h���D

2  �X�~3.9���‡�×�¥�þ�r�÷���$�i�ñ�{�•���W�Ç�š�Z�}�v�ï�X�õ�����i�³���§�¼�Š�h���ƒ�•���p�ß�b�W�b���3�E�{�����D

3  .�/���>�����~�W�Ç�š�Z�}�v���ï�X�õ���ò�ð�r���]�š�•�����i�³���§�¼�Š�h���D

���W�•
�g�Í�r�¥�b�h ���W�3�$�b�h��

���¹�÷�h�×�¥�b�h�Æ ���z�h�•�Â�¼�¤�•�b�h

3
2

1

�E�ë�”�£�¤�b�h���À�
�•�Ž�����¤�Õ
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�À�ñ�{�”�Â�b�h���é�i�{���9�r�n�O�g
���r�³�{�h�$�ó�¤�b�h���Æ�f���i�~Python IDLE) �‡�×�¥�þ�r�÷���À�¼�i�b���À�i�{�r���¤�•�b�h���E�ë�”�£�¤�b�h���À�
�•�Ž���[�Y�á���¢�{���»�E�c�r���{���‡�×�¥�þ�r�÷��� �Õ���À�-�ñ�{�E�£�b�h���z�r�•�-�i�»�¤�b�h���À�÷�r�¤�����C�™�/�•��

�X�p�»�ß�b�r�÷���r�¯�%�-�ß�™�•���ƒ�•��� �¤�b�h���E�{�h�Æ�S�h�����i�³���z�h�E�����¼�•���í�f���9�h�E�ß�g���C�™�/�•�����U���À�b�r�ò�b�h���¿�%�¯��� �Õ���¢�;�b�Æ���i�§�ý�Õ�����{�r�•�E�£�b�h���p�-�¼�n�l�b

���À�
�•�Ž��� �Õ���·�i�-�¼�n�;���ƒ�•���i�·�¤�ß�à�Æ���iIDLE��� �Õ���E�Õ�×�¤�•�b�h���ƒ�×�•�™�b�h���3�E�ò�{���w�h�$�ó�¤�b�r�÷���é�i�{��� �Õ��� �ñ�{�E�£�b�h���Ã�£�ý�•�b�h���9�r�n�O�g�����ë�•�Ÿ���¢�³���À�i���n�•�b�h���¿�%�¯���p�à
���Ã�£�ý�•�b�h���p�-�¼�n�l�b��IDLE Shell���À�
�•�Ž�����i�³���§�ý�Õ���9�r�ý�÷�T�h�Æ���é�i�•�b�h��� �Õ���r�³�ß�r�¤�ò�•��� �¤�b�h���z�h�E�����¼�¤�b�h���¢�{���$���$�»�b�h���9�h�E�ß�g���C�™�/�•�����À�ý�ë�•�£�b�h���¿�%�³�Ž���XIDLE

�X�§�ý�Õ��� �ñ�{�E�£�b�h

print ( �—�‡�×�¥�þ�r�÷��� �Õ���C�÷���r�
���à�E�{�—)

�W�À�ñ�{�E�£�b�h���é�i�{���9�r�n�O�T

�����i�³���§�¼�Š�h���ƒ�•��1  �i�~�é�i�{�•��File���À�•�ù�r�ø�����i�³���§�¼�Š�h�����D
2  �X�$���$�ß���é�i�{���9�r�n�O�T���~�$���$�ß���é�i�{�•���E���Á���&�]�o��

���X�ƒ�×�•�™�b�h���3�E�ò�{�����¤�ß�-�b���D

3  �X� �ñ�{�E�£�b�h���C�»�£�ý�{���¸�¤�'�h���D

1

3

2

�ƒ�×�•�™�b�h���3�E�ò�{

��� �Õ���·�¤�Ž�r�¤�����¹�•�•�����{�r�•�E�£�b���§�-�m�½���[�r�¥�{���h�%�¯
�X�À�³�r���£�b�h���À�b�h�����w�h�$�ó�¤�b�U���ƒ�×�•�™�b�h���3�E�ò�{
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�X�·�i�-�¼�n�l�b���h�
�F�¯�r�ß���‡�×�/�����C�b�%�Ö�Æ��� �ñ�{�E�£�b�h���C�»�£�ý�{���¨�ß�à�h���i�À�-�ñ�{�E�£�b�h���z�r�•�-�i�»�¤�b�h���¢�{���[�Æ�S�h���E�£�m�b�h���¹���¤�����‡�f���$�»�Ö�Æ���‡�R�h

�W�·�i�-�¼�n�;�Æ��� �ñ�{�E�£�b�h���Ã�£�ý�•�b�h���¨�ß�ò�b

1  �X�~�¨�ß�à�•��Save�����i�³���§�¼�Š�h���i�~�é�i�{�•��File���À�•�ù�r�ø���¢�{���D
3  . � �ñ�{�E�£�b�h���Ã�£�ý�•�b�h���¨�ß�ò�b���~�¨�ß�à�•��Save�����i�³���§�¼�Š�h���ƒ�•��2 ���i�é�i�•�b�h���ƒ�b�h���¸�¤�'�h���D

���»�$�à�×�b�h���p�-�¼�n�;�•��Run Module�����i�³���§�¼�Š�h���ƒ�•��4  �i�~�p�-�¼�n�;�•��Run�����i�³���§�¼�Š�h�����D
5  �X� �ñ�{�E�£�b�h���C�»�£�ý�{���p�-�¼�n�l�b���~�À�-�£�•�™�b�h

3
2

1
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�‡�×�¥�þ�r�÷���•
�g�Ú���C�÷���r�
���à�E�{

>>>

���‡�×�¥�þ�r�÷��� �Õ���·�¤�Ž�r�¤�����¢�/�•�����E�{�f���§�m�½�f���‡�q�Õ���i���Ž�r�m�b�h���[�r�¥�•�b�h��� �Õ���¹���f�3���r�•�ÿ
���„�E�»�b���r�³�{�h�$�ó�¤�b�h���ƒ�¤�þ��� �¤�b�h���À�b�h�$�b�h���X�À�c�r�n�b�h�����i�³���•�•���À�³�r���Ÿ���E�{�f
���z���3�f���h���g���Xprint���~�•���À�³�r���£�b�h���À�b�h����� �¯���‡�×�¥�þ�r�÷��� �Õ���À�c�r�n�b�h�����i�³���•�™�b�h

���X�•�-�•�™�•��� �¤�{�Y�³���p�á�h�����·�»�Š�Æ���C�-�i�³���¢���»�¤�þ���i�¢���»�{���•�•���À�÷�r�¤��

���r�³�Õ�E�»�������[�h�Æ���Æ���À�ñ�{�$�{���[�h�Æ�����‡�×�¥�þ�r�÷�����{�r�•�E�Ž���w�$�ó�¤�m�Ò
��� �Õ���p�»�ß�b�r�÷���r�¯�$���$�ò�•���ƒ�¤�þ���À�ñ�{�$�•�b�h���À�b�h�$�b�h���X�w�$�ó�¤�m�•�b�h
���r�³�{�h�$�ó�¤�b�h���¢���{�$�ó�¤�m�•�i�b���¢�/�•�ë�Æ��� �ñ�{�E�£�b�h���Ã�£�ý�•�b�h
��input���~�•���Æ��print���~�•���[�h�Æ�����$�»�•���X�ƒ�³�ñ�{�h�E�Ž��� �Õ���»�E�c�r���{

�X�W�3�$�b�h���h�%�¯��� �Õ���r�³�{�$�ó�¤�m�l�b��� �¤�b�h���[�h�Æ�$�b�h���¿�%�¯���¢�{���r
�


�•�»�÷

4

5

�W�À�-�b�r�¤�b�h���p�ù�r�b�E�b�h���Ã�£�£�•���‡�f���[�Æ�r�à

�C�m�ß�™�Ž���y�E�ß �‡�×�¥�þ�r�÷���À�¼�b���ƒ�i�»�•�f

�À�ñ�{�E�£�b�h���¸�à
��
�f

�p�-�¼�n�l�b�h���À�
�•�Ž
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print ( �—� �•�Y�¥�b�h���ó�r���m�b�h���À���»�b�—)

�z�h�•�Â�¼�¤�•�b�h
���¢�/�•�ë�Æ���i�z�r�•�r�-�£�b�h���¢�{���À�ß�i�¤�ó�{���r�
�³�h�×�•�f���z�h�E���¼�¤�•�b�h���p�¥�•�•���X�r�³�b�r�á���g���ƒ�¤�þ���À�•�-�ø���¢�ë�‚�ó�¤�b���w�$�ó�¤�m���Ò���¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ß���»�E�'�h����� �Õ���4�×�ñ�ò�{���‡�r���{���×� �̄��E���¼�¤�•�b�h
���¢�{���¢���³�×�•���‡�×�¥�þ�r�÷���ƒ�³�$�•���X�ƒ�×�•�™�b�h�Æ���w�r�ø�3�S�h���r�•�¯���¢���¤�m�ó�ù�3���¢���¤�
�Õ�����b�g���z�h�E���¼�¤�•�b�h���ƒ�m�ý�™�•���X� �ñ�{�E�£�b�h���Ã�£�ý�•�b�h���%�-�ß�™�•���9�r�™�•�f���E���¼�¤�•�b�h���À�•�-�ø���E���¼�¤�•���‡�f
 �À�-�•�•���À�i�m�i�b�����•�m

��
�;���À�-�•�™�b�h���z�h�E���¼�¤�•�b�h���‡�q�Õ���~Scratch)���y�;�h�E�/�b��� �Õ���r�•�ÿ�Æ���X�~�À�ë�E�n�»�b�h�•���À�ë�E�n�³���À�i�‰�r�ß�÷�����h�$�³�S�h�Æ���À�ò�-�ò�•�b�h�����h�$�³�S�h���W�w�r�ø�3�S�h

�X�~String)

�X� �•�Y�¥�b�h���ó�r���m�b�h���À���»�b���W� �ý�-�£�£�•���[�r�¥�{

��� �Š�r�ë�•�b�h���ƒ�b�h���¢�³���w�$�ó�¤�m�•�b�h��� �ñ�{�E�£�b�h���Ã�£�ý�•�b�h���[�p�m�ó�b���X� �•�Y�¥�b�h���ó�r���m�b�h���À���»�i�÷���r�
�‰�r�á���r�
�-�ñ�{�E�Ž���r�
�»�£�ý�{���W�3�$�b�h���h�%�¯��� �Õ�����n�€�¤�b
���X�·�b���9�h���f���p�•�Õ�f�Æ��� �Š�r�ë�•�i�b���À�-�ù�r�³�™�b�h���À�ñ�-�l�™�b�h���¸�m�ò���¤�b���C�b�����$�»�÷���i�{�Y�¥�b�h���z�r�Š�r�ë�•�b�h��� �Õ���·�ñ�ù�r�¤�•�Æ

���w�×�ý�����p�•�ò�•���ó�r���b���×�¯��� �•�Y�¥�b�h���ó�r���m�b�h
���{�Y�•�����i�³���À�m�Õ�r�™�•�b�r�÷���¢�����Š�r�ë�•�b�h���·�-�Õ

���y�×���3���ƒ�•���À�à�r���m�b�h�•���À�i�‰�h�×�¤�{���z�r�Š�r�ë�3
���¹�ø�×�b�h���y�r�m�à���ƒ�¤�ë�Æ���~�í�E�ñ�b�h���ƒ�•���À�ß�h�3�$�b�h
�X�z�r�Š�r�ë�•�b�h���p�c�b��� �b�r�•�ß�T�h���ƒ�•���i�À�Š�r�ë�3���p�c�b

level=3  

score=1200  

TotalAmount=120.50

�~�À�����$�»�b�h���z�h�E���¼�¤�•�b�h�•�����h�$�³�S�h

Message= �—���U�m���ƒ�»�•�p�ì�E�á�f���»�E�{���¸�»�i�b�h���$�ë�•�•���p�¯�—
MyName=�—�$�•�ò�{�—
EmailAddress= �—mohammad@binary-academy.com�—

�~�À�-�•�™�b�h���z�h�E���¼�¤�•�b�h�•���•�™�b�h
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�z�h�E���¼�¤�•�b�h���9�r�•�b�f

.���P�����i�����Œ�v���u�����i�š�}�š���o�z�À�}�o�µ�u�����p�¥�{���r�
�-�ß�‰�Æ���r�
�•�b�h���Æ�f���iY���Æ�f��X���p�¥�{���E���•�ø���ƒ�b�h���E���¼�¤�•�i�b���‡�×�/�����$�ø

�W�E���¼�¤�•�b�h���ƒ�b�h��� �Õ���r� �̄E�Õ�×�•���¸�ß�h�×�b�h���›�Æ�E�n�b�h

�X�À�-�i�ß�b���À�Ÿ�E���n�½���Æ�f���Ë�E�ò�÷���f�$���þ���‡�f���D

�X�ƒ�ø�E�Ž���f�$���þ��
��

�º�f���D

�X�~�z���ia-z���»�E���¼�‰���Ë�E�à�f���iA-Z���¢�{���»�E���£�����Ë�E�à�f���i0-9���¢�{���w�r�ø�3�f�•���À�-�i�ß�m�b�h���À�Ÿ�E�n�b�h�Æ���w�r�ø�3�S�h�Æ���À�ë�F���i�ñ�•�T�h���Ë�E�à�S�h���w�h�$�ó�¤�b�h���¢�/�•�������D

�X�À�ß�i�¤�ó�{���z�h�E���¼�¤�{���À�•�Y�•���À�÷�r�¥�•�÷�����P�����i���P�����i���'�����À�-�b�r�¤�b�h���9�r�•�b�S�h���E�£�¤�»�•��
��

�¾�¥�•�Õ���i�À�•�³�{���À�ë�F���i�ñ�•�T�h���Ë�Æ�E�ò�b�h���À�b�r�à�����D

�E���¼�¤�•�b���À�•�-�ø���•�-�•�ó�•

���¢�����»�¤�b ���~�A�• ���í�Æ�r�m�Ò���À�{�Y�³ ���w�h�$�ó�¤�b�h ���C�™�/�•��
���À�{�Y�³ ���w�$�ó�¤�m�; ���U ���X�z�h�E���¼�¤�•�b�h ���$�à�S ���À�•�-�ø
���X�z�r�-�Š�r�ë�•�b�h ��� �Õ ���r�•�ÿ���À�ñ�{�E�£�b�h ��� �Õ ���~�A�• ���í�Æ�r�m�Ò
���%�á�p�•���C�•�f ��� �™�»�•��x = 15���i�[�r�¥�•�b�h���p�-�k�b�����i�»�Õ
.x�����•�m�•�b�h���E���¼�¤�•�i�b���r�³�•�•�ó�•�Æ���ƒ�ø�E����15���À�•�-�ý�b�h

���¸�•�r�ñ�b�h �����i�³ ���9� �c ���í�f ���y�r�m�à ���r�
�•���f ���C�™�/�•��
�����b�g���À�ñ�-�l�™�b�h�����r�™�b�g���ƒ�•���»�h�Æ�r�m�•�b�h���À�{�Y�³���¢�{���¢�•���S�h
���$�¯�r�c���X�E�m�Ò�S�h���¸�•�r�ñ�b�h�����i�³ �����×�ß�×�•�b�h���E���¼�¤�•�b�h

�W� �•�R�h���[�r�¥�•�b�h

x=15  

y=20  

Total=x+y  

print ( Total )

35

 . ���»�3�r�c�g���Ã�Š�×�Ž���À�ò�-�ò�•�b�h���z�h�E���¼�¤�•�b�h���9�r�•�b�f�����$�à�Æ���¿�r�•���f���9�r�•�b�S�h���¢�{�����ý�ò�•

2AB

CourseName

True

�'�Œ������

�C�m�ß�™�Ž���y�E�ß

���¢�/�•�����U���U�¢�;�b�Æ���À�-�ñ�{�E�£�b�h���z�r�•�-�i�»�¤�b�h���p�á�h�����E���¼�¤�{���p�ÿ���·�i�¥�•�����r�{���ƒ�³�ß�b���C�b���Æ���ì�×�¤�ò�•�b�h���p�¥�•�•���z�h�E���¼�¤�•�i�b���9�r�•�b�f���9�r�£�³�g���p�•�ß����
�W�p�¥�{���»�4�×�ñ�ò�•�b�h���z�r�•�i�c�b�h���r�³���i�³�����i�£���ë�Æ���i�À�ñ�{�E�£�b�h���À�¼�b��� �Õ���p�»�ß�b�r�÷���p�•�»�¤�m�;���À�‰�r�á���z�r�•�i�ÿ���r�³�•�×�;�b���9�r�•�b�S�h���–�»�÷���w�h�$�ó�¤�b�h

�À�{�×�i�»�{

print
return
while

else
global
break

and
not

import

True
False
None

.x���E���¼�¤�•�b�h���À�•�-�ø���$���$�ò�•.y���E���¼�¤�•�b�h���À�•�-�ø���$���$�ò�•

���E���¼�¤�•�b�h���À�•�-�ø���„�E�»��
�X�À�c�r�n�b�h�����i�³��Total

���E���¼�¤�{�����b�g���E���¼�¤�{���À�Õ�r�Š�g
���p�•�»�����[�r�¥�•�b�h���h�%�¯��� �Õ���X�E�á�e
���$�™�m�;�Æ��� �Š�r�ë�3���p�{�r�»�•�ÿ���~�=�•
.total���E���¼�¤�•�b�h��� �Õ���À�ñ�-�l�™�b�h
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�À�-�•�™�b�h���z�h�E���¼�¤�•�b�h

���‡�F�ó�•��� �¤�b�h���z�h�E���¼�¤�•�b�h���X�r�
�•���f���ƒ�×�•�™�b�h���¢�ë�‚�ó�¤�b���r�³�{�h�$�ó�¤�b�h���¢�/�•�����p�÷���i�§�ý�Õ���w�r�ø�3�S�h���¢�ë�‚�ó�•�����i�³���z�h�E���¼�¤�•�b�h���w�h�$�ó�¤�b�h���E�•�¤�ý�����U���m�r
�

�ý�÷�r�b���E�������r�•�ÿ

�X�—���—���•�-�•�™�•��� �¤�{�Y�³���p�á�h�����•�™�b�h���Ã�Š�Æ���×� �̄��·�i�»�Õ���C�-�i�³���r�{���p�ÿ���¢���»�{���E���¼�¤�{�����b�g���•�™�b�h���p�ë�”�ò�¤�b�Æ���XString���«�”�•���¢�{���z�h�E���¼�¤�{�����•�m�;���•�™�b�h

name=�—�$�•�ò�{�—
print  ( name)

�$�•�ò�{

���À�i�÷�r�ø�Æ���À�ò�Š�h�Æ���r�³�Š�E�»�•��� �¤�b�h���z�r�{�×�i�»�•�b�h���p�»�ß��� �Õ���¸� �́E�•���¹�™�����h���›�Æ���z�h�3�r���»�b�h���¢�{���$�ë�‚�•�b�h���À�Õ�r�Š�g���z���3�f���h���g���p�‰�h�×�ß�b�h���w�h�$�ó�¤�b�h���¸�ñ��
�W� �b�r�¤�b�r�ÿ���À�-�ñ�{�E�£�b�h���z�r�•�-�i�»�¤�b�h���E�����¼�•�����b�g���À�ß�r�ò�÷���¹�•�p�Õ���i�E�£�'�f���p���n�½���w�h�$�ó�¤�b�Y�b

name=�—�$�•�ò�{�—
print  ( �—�W� �•�b�h�—,name )

�$�•�ò�{���W� �•�b�h

�z�r�ý�-�i�»�¤�b�h
���z�r�ý�-�i�»�¤�b�h���À�»�ß�h�E�{�����b�g���Í�r�¤�ò�•���$�ø���X� �ñ�{�E�£�b�h���Ã�£�ý�•�b�h���z�h�×�£�á���¢�{���$�»

��
�•���U�Æ���À�-�ñ�{�E�£�b�h���z�r�•�-�i�»�¤�b�h���[�×�à���z�r�ò�-�•�i�•���À�Õ�r�Š�T���z�r�ý�-�i�»�¤�b�h���w�$�ó�¤�m

��
�;

���i�»�3�r���»�b�h���À���h�$�÷��� �Õ���~#�•���À�{�Y�³���w�h�$�ó�¤�b�r�÷���z�r�ý�-�i�»�•���¢�{���¿�$�ë�•�•�r�{���À�Õ�r�Š�g���C�™�/�•�����X�C�ñ�{�r�•�E�Ž�����i�³���z�h�E�����¼�•���í�f���9�h�E�ß�•�Ž���¹��� �́3���h���g���p���ý�¤�m�•�b�h��� �Õ
�X�¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ß���·�i�¯�r�ñ�¤�•�b�Æ

#�E���¼�¤�•�b�h���ƒ�b�U���À�•�-�ø���¢�����³
name=�—�$�•�ò�{�—
#�E���¼�¤�•�b�h���À�•�-�ø���Ã�£�Ÿ�f
print ( �—�W� �•�b�h�—, name )

�$�•�ò�{���W� �•�b�h

�·�X�X�X�X

���p�Ë�Y�¤�á�U�h���À�¤�à�Y�{���C�™�/�•�����p�¯
�X�C�c���Y�÷���p�•�Õ�f���h�%�/�¯

���z�r�ý�-�i�»�•���¢�³���»�3�r���³���¿�%�¯
�¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ß���r�¯�%�ß�™�þ���U

�X�À�-�•�™�b�h���z�h�E���¼�¤�•�b�h���w�h�$�ó�¤�b�h���$�™�³���—���—���•�-�•�™�•��� �¤�{�Y�³���¢���Ž���r�
�•�ù�h�����•�™�b�h���À�÷�r�¤�����C�-�i�³���¸�ñ��

�À�{�×�i�»�{
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�¹�÷�h�×�¥�b�h
���¹�™�����h���g���W�[�r�¥�•�b�h���p�-�k�b�����i�³���X�À�¤�Ž�r�¥�b�h���z�h�E���¼�¤�•�b�h���w�h�$�ó�¤�b�h���C�™�/�•�����C�b���������ý�ò�¤�b�Æ���i�À�ñ�{�E�£�b�h���9�r�™�•�f���À�¤�Ž�r�•�����À�•�-�ø���í�����E���¼�¤�{�����b�g���r

�

�•�r�-�à�f���Í�r�¤�ò�•���$�ø

���¢�/�•�-�Õ���h
�

�$�÷�f���E���¼�¤�•���U���À�•�-�ý�b�h���‡�f�����b�g���E�¤�™�b�r�Ö�Æ���i�ï�X�í�ð���í�Æ�r�m�;��� �¤�b�h�Æ���í�r�÷���À�•�-�ø���w�h�$�ó�¤�b�h�����b�g���Í�r�¤�ò�����C�ñ�{�r�•�E�Ž���‡�q�Õ���»�E�ù�h�$�b�h���À�à�r�m�{���y�r�m�à���$�ë�•�•

�X�~pi) �í�r�÷���ƒ�b�r�÷���À�¤�Ž�r�•���»�3�×�•�÷���r�³�™�ë�‚�ó�•

�X�r�³�{�h�$�ó�¤�b�U���r�¯���h�E���¤�b�h���C�-�i�³���¸�ñ�ë�Æ���x�ó�ù�E�b�h��� �ñ�{�E�£�b�h���Ã�£�ý�•�b�h���¢�³���é�i�¤�ó�{���é�i�{��� �Õ���¹�÷�h�×�¥�b�h���¢�ë�‚�ó�•���ƒ�¤�þ���r�{���»���r�³

�X� �•�Y�¥�b�h���ó�r���m�b�h���À���»�b���W� �ý�-�£�£�•���[�r�¥�{

�X� �•�Y�¥�b�h���ó�r���m�b�h���À���»�b��� �Õ���·�¤�•�i�»�•���r�{�����£�£�¤�b

��� �•�Y�¥�b�h���ó�r���m�b�h���À���»�b

170���W� �•�Y�¥�b�h���ó�r���m�b�h���À���»�b���›�r�ý�•���«�”�•�ñ�{

print ( �—� �•�Y�¥�b�h���ó�r���m�b�h���À���»�b�—)

SwimmingScore=70  

CyclingScore=40  

RunningScore=60  

#� �•�Y�¥�b�h���ó�r���m�b�h���À���»�b��� �Õ��� �Š�r�ë�•�b�h���À�ñ�-�l�•���¸�m�à�h
TriathlonScore=SwimmingScore+CyclingScore+RunningScore  

print ( �—� �•�Y�¥�b�h���ó�r���m�b�h���À���»�b�—)

print ( TriathlonScore, �—�W� �•�Y�¥�b�h���ó�r���m�b�h���À���»�b���›�r�ý�•���«�”�•�ñ�{�—)

3.141592653589793���W�í�r�÷���À�•�-�ø

from  math import  pi

print ( pi, �—�W�í�r�÷���À�•�-�ø�—)

���w�$�ó�¤�b�h
���[�×�‰�×�i�b���E�£�m�b�h

���[�h�Æ�$�b�h�����b�g
�X�À�-�Š�r�ë�•�b�h
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1���¸�ë�3�$�•

�r�
�»�{�����£�£�™�b

�W�À�ò�-�ò�•�b�h���À�÷�r�ß�T�h���E�¤�á�h

���À�b�r�b�3���„�E�»�b���·�¤�Ž�r�¤�����$�ë�•�•���í�%�b�h���E�{�S�h�����X1
���w�$�ó�¤�m�•�b�h���¢�{���¸�i�£�•���À�c�r�n�b�h�����i�³

�W�¢���•�ø�3���À�÷�r�¤��

input ( �—�¢���•�ø�3���¸�¤�'�h�—)

print  ( �—�¢���•�ø�3���¸�¤�'�h�—)

�¢���•�ø�3���¸�¤�'�h

���„�E�»�b���·�¤�Ž�r�¤�����C�-�i�³���¸�ñ�����í�%�b�h���E�{�S�h�����X2
�WNum2�Æ��Num1���z�h�E���¼�¤�•�b�h���ƒ�-�ø

print  (Num1, Num2)

print  ( �—�í���ƒ�ø�E�b�h���U���î���ƒ�ø�E�b�h�—)

print  (N1, N2)
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2���¸�ë�3�$�•

3���¸�ë�3�$�•

���C�¤�ß�3�����Ã�£�Ÿ�h���ƒ�•���imyGrade���E���¼�¤�•�b�h��� �Õ���z�r�-�Š�r�ë�•�b�h��� �Õ���C�¤�ß�3�����À�Õ�r�Š�T���r�
�-�ñ�{�E�Ž���r�
�»�£�ý�{���¸�¤�'�h����
�X�À�c�r�n�b�h�����i�³

�W� �b�r�¤�b�h��� �ñ�{�E�£�b�h���Ã�£�ý�•�b�h�����•�r�•���¸�¤�'�h��

� �ñ�{�E�£�b�h���Ã�£�ý�•�b�h

 x=20

 y=30

 Total=x+y

 print ( Total, �—�W�í�Æ�r�m�Ò���Ç���Æ���Æ���«�”�•�ñ�{�—)

���•�r�™�b�h
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���w�$�ó�¤�m�{���¢�{���z�h�E���¼�¤�•�b�h���ƒ�-�ø�����i�³���[�×�•�ò�b�r�÷���¸� �́E�•���$�ø�����{�E�£�•�ÿ���r
�

�•�r�-�à�f���¢�;�b�Æ���i� �ñ�{�E�£�b�h���Ã�£�ý�•�b�h��� �Õ���z�h�E���¼�¤�•�i�b���ƒ�-�ø���¢�����»�•���r

�

�ý�÷�r�b���¹�•�i�»�•��

��� �ñ�{�E�£�b�h���Ã�£�ý�•�b�h���é�ø�×�¤�þ���À�b�h�$�b�h���w�h�$�ó�¤�b�h���$�™�³���X�z�r�•�r�-�£�b�h���[�r�á���T �~input���~�•) �[�r�á���T�h���À�b�h�����$�ß�×�•���i�‡�×�¥�þ�r�÷���À�¼�b��� �Õ���X� �ñ�{�E�£�b�h���Ã�£�ý�•�b�h
�X�z�r�•�r�-�£�b�h���w�$�ó�¤�m�•�b�h���p�á�$�����‡�f���E�¤�¤�€�ë�Æ

 10���À�•�-�ý�b�h���w�$�ó�¤�m�•�b�h���p�á�$�������r�{�$�™�³�Æ���i��x���E���¼�¤�•�i�b���À�•�-�ø���[�r�á���g��� �b�r�¤�b�h��� �ñ�{�E�£�b�h���Ã�£�ý�•�b�h��� �Õ���w�$�ó�¤�m�•�b�h���¢�{���¸�i�£�������W�[�r�¥�•�b�h���p�-�k�b�����i�³
.x���E���¼�¤�•�i�b��10���À�•�-�ý�b�h���¢�����»�•���ƒ�¤���Õ��Enter �� �����i�³���§�¼�•�ë�Æ

.myName���E���¼�¤�•�b�h��� �Õ���·�¤�ß�à�h���ƒ�•���·�•�b�h���[�r�á���g���w�$�ó�¤�m�•�b�h���¢�{���¸�i�Ÿ�h

�W�º�b�r�¥�b�h ���W�3�$�b�h��

�z�r�•�r�-�£�b�h ���[�r�á���g

�C�m�ß�™�Ž���y�E�ß

�Wx���E���¼�¤�•�i�b���À�•�-�ø���[�r�á���g���9�r�ß�E�b�h 
10 

10���W�Æ���À�•�-�ø

�Xx���E���¼�¤�•�i�b��10���À�•�-�ý�b�h�����r�™�b�g���ƒ�•

�XEnter �� �����i�³���§�¼�•�ë�Æ��10���À�•�-�ý�b�h���w�$�ó�¤�m�•�b�h���p�á�$����

print ( �—���W�Æ���E���¼�¤�•�i�b���À�•�-�ø���[�r�á���g���9�r�ß�E�b�h�—)

x=input ()

print ( �—���W�Æ���À�•�-�ø�—,x )

�Xx���E���¼�¤�•�i�b���À�•�-�ø���[�r�á���g���w�$�ó�¤�m�•�b�h���¢�{���¸�i�£�•���¹�•�f
���E�£�m�b�h���À�÷�r�¤�/�÷���9�$���b�h���$�™�³
���E�ë�”�£�¤�b�h���À�
�•�Ž��� �Õ��� �ñ�{�E�£�b�h

���‡�×�¥�þ�r�÷���À�¼�i�b���À�i�{�r���¤�•�b�h
�����E�¤�•���U���i�~�W�Ç�š�Z�}�v���/���>��)
���À�÷�r�¤�/�÷���»�E�c�r���{���f�$�÷�h���X�À�Õ�r�m�{

���‡�Æ�$�÷��� �ñ�{�E�£�b�h���E�£�m�b�h
���p�£�á���E�³�¤�����U�����¤�à���¬�h�E�Õ

�X���{�r�•�E�£�b�h���%�-�ß�™�•���$�™�³
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�W�E�{�h�Æ�S�h���w�h�$�ó�¤�b�h���C�-�i�»�Õ���i�À�-�Ž�r�m�à���z�r�-�i�•�³���9�h�E�ß�T���r�
�{�r�ø�3�f���w�$�ó�¤�m�•�b�h���¸�¤�/�����‡�f���$�ë�•�•���¹�™�����h���g

> int ( input ()) �À�ò�-�ò�•�b�h�����h�$�³�W�b  
> float ( input ())  �À�ë�E�n�»�b�h�����h�$�³�W�b

�z�r�•�r�-�£�b�h���«�h�×�•�f
���¿�%�¯�����i�³���r� �̄Å�h�E�ß�g���¢�/�•����� �¤�b�h���z�r�-�i�•�»�b�h���Ã�{���ƒ�-�ý�b�h���¢�{���À�³�×�•�ñ�{���z�r�•�r�-�£�b�h���«�”�•�����$�ò�����X�z�r�•�r�-�£�b�h���¢�{���À�ß�i�¤�ó�{���«�h�×�•�S���é�-�€�•�•���×�¯���z�r�•�r�-�£�b�h���«�”�•

�X�ƒ�-�ý�b�h

�W� �¯���z�r�•�r�-�£�b�h���¿�%�³�b���À�-�b�r�b�S�h���z�r�
�ß�b�h���X�À�ñ�{�$�•�b�h���z�r�•�r�-�£�b�h���«�h�×�•�f���–�»�÷���‡�×�¥�þ�r�÷���E�Õ�×�þ

���h�$�³�S�h���D

�4�×�{�E�b�h�Æ���ƒ�×�•�™�b�h���D

�À�-�ý�£�™�{���z�r�•�r�-�Ž���D

�[�r�¥�{ �‡�×�¥�þ�r�÷��� �Õ���é�ë�•�»�¤�b�h �z�r�•�r�-�£�b�h���«�”�•

900000�U��0-�U��999�U��12 int integer �À�ò�-�ò�•�b�h�����h�$�³�S�h

 3.0�U��-90.5�U��0.0003�U��4.5 float float number �À�-�ý�-�ý�ò�b�h�����h�$�³�S�h

�—�¨�¨�¨�—���U�—�Z���o�o�}�—�U���—�^�������— str string �4�×�{�E�b�h�Æ���ƒ�×�•�™�b�h

�d�Œ�µ���U���&���o�•�� bool boolean �À�-�ý�£�™�•�b�h���z�r�•�r�-�£�b�h

�z�r�•�r�-�£�b�h���«�h�×�•�f�����i�³���À�i�¥�{�f

False

True

���h�$�³�S�h

�z�r�•�r�-�£�b�h���«�h�×�•�f

�À�ò�-�ò�‰�����h�$�³�f�À�-�ý�-�ý�à�����h�$�³�f

�4�×�{�E�b�h�Æ���ƒ�×�•�™�b�h�À�-�ý�£�™�{���z�r�•�r�-�Ž

a=False

print (a)

b=True

print (b)

�X�À�-�ý�£�™�{���z�h�E���¼�¤�{��b���Æ��a
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print ( �—���W�Æ���À�•�-�ø���[�r�á���g���9�r�ß�E�b�h���—)
x=int ( input ())

print ( �—���W�Ç���À�•�-�ø���[�r�á���g���9�r�ß�E�b�h���—)
y=int ( input ())

Total=x+y  

print ( Total, �—�W���í�Æ�r�m�Ò���Ç���Æ���Æ���«�”�•�ñ�{�—)

���Wx���À�•�-�ø���[�r�á���g���9�r�ß�E�b�h 
10 

�Wy���À�•�-�ø���[�r�á���g���9�r�ß�E�b�h 
5 

15���W�í�Æ�r�m�Ò��y���Æ��x���«�”�•�ñ�{

x=int ( input ( �—���W�Æ���À�•�-�ø���[�r�á���g���9�r�ß�E�b�h���—))
y=int ( input ( �—���W�Ç���À�•�-�ø���[�r�á���g���9�r�ß�E�b�h���—))
Total=x+y  

print ( Total, �—���W�í�Æ�r�m�Ò���Ç���Æ���Æ���«�”�•�ñ�{���—)

���Wx���À�•�-�ø���[�r�á���g���9�r�ß�E�b�h 
10 

�Wy���À�•�-�ø���[�r�á���g���9�r�ß�E�b�h 
5 

15���W�í�Æ�r�m�Ò��y���Æ��x���«�”�•�ñ�{

���¸�ñ����� �¤�b�h���z�r�•�r�-�£�b�h���«�”�•���ƒ�³�Õ�����i�³���w�$�ó�¤�m�•�b�h���»�$�³�r�m�•�b���m�~input���~�•�•���[�r�á���T�h���À�b�h�����Ã�{���~print���~�•�•���À�³�r���£�b�h���À�b�h�����w�h�$�ó�¤�b�h���$�-�ß�•�b�h���¢�{
�X�~input���~�•�•���[�r�á���T�h���À�b�h����� �Õ���À�-�•�™�b�h���À�b�r�b�E�b�h���À�÷�r�¤�����¢�/�•�����i�¢���¤�ß�-� �×�b�h���w�h�$�ó�¤�b�h���¢�{��

��
�º�$�÷���X�r�³�b�r�á���g

�X�À�ñ�-�l�™�b�h���¢�{�����ý�ò�•�Æ��� �b�r�¤�b�h��� �ñ�{�E�£�b�h���Ã�£�ý�•�b�h���y�E�ß

���ƒ�•���¿�E�•�³���[�r�á���›�Æ���imyName���E���¼�¤�•�b�h��� �Õ���·�¤�ß�à�h���ƒ�•���·�•�b�h���[�r�á���g���w�$�ó�¤�m�•�b�h���¢�{���¸�i�Ÿ�h
�X�w�$�ó�¤�m�•�b�h���E�•�³�Æ���ƒ�b�h���Ã�£�Ÿ�h���C�b�����$�»�÷���imyAge���E���¼�¤�•�b�h��� �Õ���·�¤�ß�à

���y�E�ß
�C�m�ß�™�Ž

�W�~y���Æ��x���•���¢�þ���$�³���Ã�•�ñ�b�����[�r�¥�{���»�$�¯�r�n�{���r�™�¯���C�™�/�•��

142



print ( �—���W� �Š�r�ë�•�b�h���ƒ�b�h���¸�¤�'�h�—)

AthleteName= input ()

AthleteName= input ( �—���W� �Š�r�ë�•�b�h���ƒ�b�h���¸�¤�'�h�—)

print ( �—� �•�Y�¥�b�h���ó�r���m�b�h���À���»�b�—)

# � �Š�r�ë�•�b�h���ƒ�b�h���f�E�ý�•
print ( �—���W� �Š�r�ë�•�b�h���ƒ�b�h���¸�¤�'�h�—)

AthleteName= input ()

# � �Š�r�ë�•�b�h���ƒ�ø�3���f�E�ý�•
AthleteNumber= int ( input ( �—���W� �Š�r�ë�•�b�h���ƒ�ø�3���¸�¤�'�h�—))

# �{�Y�¥�b�h���z�r�Š�r�ë�•�b�h��� �Õ��� �Š�r�ë�•�b�h���À�ñ�-�l�•���f�E�ý�•
SwimmingScore= float ( input ( �—���W�À�à�r���m�b�h���À�Š�r�ë�3���À�ñ�-�l�•�—))

CyclingScore= float ( input ( �—���W�z�r�ß�h�3�$�b�h���y�×���3���À�Š�r�ë�3���À�ñ�-�l�•�—))

RunningScore= float ( input ( �—���W�í�E�ñ�b�h���À�Š�r�ë�3���À�ñ�-�l�•�—))

print ( �—���W�À�à�r���m�b�h���À�Š�r�ë�3���À�ñ�-�l�•�—, SwimmingScore )

print ( �—���W�z�r�ß�h�3�$�b�h���y�×���3���À�Š�r�ë�3���À�ñ�-�l�•�—, CyclingScore )

print ( �—���W�í�E�ñ�b�h���À�Š�r�ë�3���À�ñ�-�l�•�—, RunningScore )

�X� �Š�r�ë�•�b�h���ƒ�b�h���[�r�á���g���w�$�ó�¤�m�•�b�h���¢�{���¸�i�£�•���‡�f���C�™�/�•��

�X�{�Y�¥�b�h���z�r�Š�r�ë�•�b�h��� �Õ���¸�³�Y�b�h�����ù�r�¤�•���¢�³�Æ��� �Š�r�ë�•�b�h���ƒ�b�h���¢�³��� �ñ�{�E�£�b�h���Ã�£�ý�•�b�h���[�p�m�Ò���‡�f���¸�ñ�����i� �ñ�{�E�£�b�h���Ã�£�ý�•�b�h���p�•�O�f

�W�À�ý�ë�•�£�b�h���¿�%�³�Ž���r�³�¤�Ž�r�¤�����C�™�/�•�����Æ�f

�W�À�ñ�-�l�™�b�h

�W�À�ñ�-�l�™�b�h

�W�À�ñ�-�l�™�b�h
� �•�Y�¥�b�h���ó�r���m�b�h��

� �•�Y�¥�b�h���ó�r���m�b�h���À���»�b

�����i�³�����$�³�r�m�;���z�r�ý�-�i�»�¤�b�h
�X� �ñ�{�E�£�b�h���Ã�£�ý�•�b�h���ƒ�³�Õ
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1���¸�ë�3�$�•

�r�
�»�{�����£�£�™�b

�X�·�³�×�™�Ž���E���¼�¤�{���p�ÿ���À�•�-�ø���p�‰ ��

int

float

str

���}�}�o

1

2

3

4

�ó�X�î�ï

True

�ï�ò

�r�õ�ô�X�î�ó

�—Python�—

�ï�ó�ñ�ò

False

�—Khaled�—
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2���¸�ë�3�$�•

3���¸�ë�3�$�•

���r�³�™�ë�‚�ó�•�Æ���»�3�h�E�ò�b�h���À�ß�3���Æ���w�×���b�h���ƒ�b�h���[�r�á���g���w�$�ó�¤�m�•�b�h���¢�{���¸�i�£�����‡�×�¥�þ�r�÷��� �Õ���r�
�-�ñ�{�E�Ž���r�
�»�£�ý�{���¸�¤�'�h�� ��
���~�w�×�þ�•���×�¯���w�×���b�h�—���W�À�b�r�b�E�b�h���À�³�r���£�÷���C�b�����$�»�÷��� �ñ�{�E�£�b�h���Ã�£�ý�•�b�h���w�×�ý�-�b���X�À���b�r�™�•�b�h���z�h�E���¼�¤�•�b�h��� �Õ

�X�—�~�»�3�h�E�ò�b�h���À�ß�3���•���»�3�h�E�ò�b�h���À�ß�3���Æ

�W�À�-�b�r�¤�b�h���Í�h�E�á�T�h�����ù�r�¤�•�����i�³���[�×�•�ò�i�b��� �b�r�¤�b�h��� �ñ�{�E�£�b�h���Ã�£�ý�•�b�h��� �Õ���z�r�´�h�E�ß�b�h���W�{�h ��

print ( �—���z�z�z�z�z�z�z�z�z�z�z�z�z�z�z�z�z�z���—)
____= int ( input ())

____= int ( input ( �—���z�z�z�z�z�z�z�z�z�z�z�z�z�z�z�z�z�z�h�—))

s=a+b

print ( ____, �—�W�í�Æ�r�m�Ò�������Æ�������«�”�•�ñ�{�—)

���Wa���À�•�-�ø���[�r�á���g���9�r�ß�E�b�h��
12

34 �Wb���À�•�-�ø���[�r�á���g���9�r�ß�E�b�h��
46���W�í�Æ�r�m�Ò��a���Æ��b���«�”�•�ñ�{

���•�r�™�b�h
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���W�Ã�Ž�h�E�b�h ���W�3�$�b�h��

�‡�×�¥�þ�r�÷ ���•
�g�Ú ���z�Y�{�r�»�•�b�h

�‡�×�¥�þ�r�÷��� �Õ���z�Y�{�r�»�•�b�h
�X�ƒ�-�ý�b�h�Æ���z�h�E���¼�¤�•�b�h�����i�³���»���$�ò�{���À�-�i�•�³���9�h�E�ß�T���w�$�ó�¤�m�Ò���F�{�3���×�¯���À�ñ�{�E�£�b�h���À�¼�b��� �Õ���~operator) �p�{�r�»�•�b�h

�W� �¯���‡�×�¥�þ�r�÷��� �Õ���r�
�{�h�$�ó�¤�b�h���E�¥�'�S�h���z�Y�{�r�»�•�i�b���Ã�q�q�Ö�3�S�h���z�r�
�ß�b�h���X�z�Y�{�r�»�•�b�h���¢�{���À�ß�i�¤�ó�{���z�r�
�Õ���‡�×�¥�þ�r�÷���w�$�ý��

�X�À�-�Š�r�ë�•�b�h���z�Y�{�r�»�•�b�h���D ��

�X���r�™�b�T�h���z�Y�{�r�»�{���D ��

�X�À�-�Ÿ�E�n�b�h���z�Y�{�r�»�•�b�h���D ��

�X�À�-�ý�£�™�•�b�h���z�Y�{�r�»�•�b�h���D ��

�‡�×�¥�þ�r�÷��� �Õ���~operators�•���z�Y�{�r�»�•�b�h

���i�Î�•�£�b�h���i�Ã�•�ñ�b�h���W�À�-�Ž�r�m�ò�b�h���z�r�-�i�•�»�b�h���9�h�E�ß�T���w�$�ó�¤�m
��
�;

�X�C�b�������b�g���r�{�Æ���À�•�m�ý�b�h���Æ���i�y�E�•�b�h

�= 
- 
* 
�m 

**

���z�Y�{�r�»�•�b�h
�À�-�Š�r�ë�•�b�h

�X�z�h�E���¼�¤�•�i�b���ƒ�-�ø�����r�™�b�T���w�$�ó�¤�m
��
�;

=  
�=�A�� 
-=  
*=  
�m�A

���r�™�b�T�h���z�Y�{�r�»�{

�X�À�-�Ÿ�E�n�b�h���p�•�ñ�b�h���À�÷�r�¤�����9�r�™�•�f���ƒ�-�ý�b�h���À�•�3�r�ý�{��� �Õ���w�$�ó�¤�m
��
�;

>  
�D 

 == 
�D�A 
>=  
�Q�A

�z�Y�q�{�r�»�•�b�h��
�À�-�Ÿ�E�n�b�h

���À�-�Ÿ�E�c���À�i�•�ß��� �Õ���›�E�c���¢�{���E�¥�'�f���•�ò�ß�b���w�$�ó�¤�m
��
�;

���¿�%�¯���¢
��
�/�•

��
�•�Æ���X�›�E�n�b�h���–�-�ý�•���•�ò�ß�b���r�
�•���f�Æ���i�»�$�à�h�Æ

�X�À�����E�{���À�-�Ÿ�E�c���p�•�ñ�b���z�h�3�h�E�ø�����r�ó�•�h���¢�{���z�Y�{�r�»�•�b�h

 and 
 or 
not

���z�Y�{�r�»�•�b�h
�À�-�ý�£�™�•�b�h

�X���r�™�b�T�h���z�Y�{�r�»�{�Æ���À�-�Š�r�ë�•�b�h���z�Y�{�r�»�•�b�h�����i�³���Ë�E�»�¤�l�b���‡�R�h
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�À�-�Š�r�ë�•�b�h���z�Y�{�r�»�•�b�h

���¢�³���À�ß�i�¤�ó�{���À�ý�ë�•�£�÷���r�
�-�ñ�{�E�Ž���z�r�÷�r�m�ò�b�h���¸�¤�/�•���X���b�g���À�•�m�ý�b�h�Æ���y�E�•�b�h�Æ���Î�•�£�b�h�Æ���Ã�•�ñ�b�h���W�z�r�÷�r�m�ò�b�h���¢�{���«�”�•���í�p�÷���w�r�-�ý�b�h���C�™�/�•�����i�‡�×�¥�þ�r�÷��� �Õ
�X�À�-�b�r�b�S�h���À�-�Š�r�ë�•�b�h���z�r�-�i�•�»�b�h���p�-�¥�•�¤�b���4�×�{�E�b�h���À�-�Š�r�ë�•�b�h���z�Y�{�r�»�•�b�h���w�$�ó�¤�m

��
�;���À�ñ�{�E�£�b�h��� �Õ���X�r�
�-�Š�r�ë�3���r�³�¤�Ž�r�¤��

���X�À�-�Š�r�ë�•�b�h���z�r�÷�r�m�ò�b�h���W1���[�r�¥�{

�W� �b�r�¤�b�r�ÿ���‡�×�¥�þ�r�÷��� �Õ���À�b���r�»�•�b�h���¿�%�¯���À�÷�r�¤�����C�™�/�•��

�p�{�r�»�•�b�h ���™�»�•�b�h

+

�r

*

�Ã�•�ñ�b�h

�Î�•�£�b�h

�y�E�•�b�h

�m

**

�À�•�m�ý�b�h

�W�S�h

�r�
�-�Š�r�ë�3 �‡�×�¥�þ�r�÷��� �Õ

2���=��4 2���=��4

2 - 4 2 - 4

2x4 2 * 4

2 ÷ 4 2���m��4

x2 x ** 2

x=a**2+2*a*b+b**2

ax2�=���Æ�=��

�î�Æ�r�ï�~�Æ�r�����ï5�mac5)

�p�‡�×�¥�þ�r�÷��� �Õ���À�-�b�r�¤�b�h���À�-�Š�r�ë�•�b�h���z�h�E���£�»�¤�b�h���¸�¤�/�•���é�-��

�‡�×�¥�þ�r�÷��� �Õ�r�
�-�Š�r�ë�3

�C�m�ß�™�Ž���y�E�ß

x= a 2+2ab+b 2
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��� �Õ �� ���r
�

�ý�÷�r�b ���r�³�¤�•�i�»�• ���r�•�ÿ���r�
�{�r�•�• ���»���$�ò�{ ���z�r�ë�”�b�Æ�p�÷ ���z�r�-�i�•�»�b�h ���%�-�ß�™�• ���ƒ�¤�þ ���i�‡�×�¥�þ�r�÷ ��� �Õ

�X�~Microsoft Excel) �p�m�'�g���¹�Õ�×�b�Æ�E�/���r�{

���Ã�•�ñ�b�h���p���ø���À�•�m�ý�b�h�Æ���y�E�•�b�h���y�r�m�à���ƒ�¤�ë�Æ���i�W�h�×�ø�S�h���p�á�h�$�÷���r�{���%�-�ß�™�¤�b���À�ë�”�b�Æ�S�h���‡�×�/�¤�Õ
.30���x�ó�b�Æ��14���×�̄ ��5 * 2���=��4�����•�r�•���‡�f��� �™�»�����h�%� �̄Æ���i�Î�•�£�b�h�Æ

���X�À�-�Ž�r�m�ò�b�h���z�r�-�i�•�»�i�b���é�i�¤�ó�{���p�m�i�m�;���$���$�ò�•���z���3�f���h���g���W�h�×�ø�S�h���w�h�$�ó�¤�b�h���C�-�i�³���¸�ñ��

���x�ß�™�Ž���»���×�ß�×�•�b�h���z�Y�{�r�»�•�b�h���%�-�ß�™�l�Ž���À�-�Ž�r�m�ò�b�h���z�r�-�i�•�»�b�h���$���$�ò�•���ƒ�¤�þ��� �b�r�¤�b�h���[�Æ�$�ñ�b�h��� �Õ
�X�¢���•�-�b�h�����b�g���3�r�m�ó�b�h���¢�{���¸�ó�•�E�¤�b�r�÷���C�b���Æ���ì�×�¤�m�•�b�h

�z�r�-�i�•�»�b�h���¸�ó�•�E�•

�~�• �W�h�×�ø�S�h

** �W�S�h

�m���Ž
�y�E�•�b�h
�À�•�m�ý�b�h

�r���=
�Ã�•�ñ�b�h
�Î�•�£�b�h

print ( �—� �•�Y�¥�b�h���ó�r���m�b�h���À���»�b�—)

# � �Š�r�ë�•�b�h���ƒ�b�h���f�E�ý�•
print ( �—���W� �Š�r�ë�•�b�h���ƒ�b�h���¸�¤�'�h�—)

AthleteName= input ()

# � �Š�r�ë�•�b�h���ƒ�ø�3���f�E�ý�•
AthleteNumber= int ( input ( �—���W� �Š�r�ë�•�b�h���ƒ�ø�3���¸�¤�'�h�—))

# �{�Y�¥�b�h���z�r�Š�r�ë�•�b�h��� �Õ��� �Š�r�ë�•�b�h���À�ñ�-�l�•���f�E�ý�•
SwimmingScore= float ( input ( �—���W�À�à�r���m�b�h���À�Š�r�ë�3���À�ñ�-�l�•�—))

CyclingScore= float ( input ( �—���W�z�r�ß�h�3�$�b�h���y�×���3���À�Š�r�ë�3���À�ñ�-�l�•�—))

RunningScore= float ( input ( �—���W�í�E�ñ�b�h���À�Š�r�ë�3���À�ñ�-�l�•�—))

# � �•�Y�¥�b�h���ó�r���m�b�h���À���»�b��� �Õ���›�r�ý�™�b�h���§�b�×�¤�{���y�r�m�à
TriathlonPoints= ( SwimmingScore+CyclingScore+RunningScore ) /3  

print ( TriathlonPoints, �—�W� �•�Y�¥�b�h���ó�r���m�b�h���À���»�b��� �Õ���C�Ÿ�r�ý�•�—,AthleteName )

�X� �ñ�{�E�£�b�h���C�»�£�ý�{�����i�³���À�-�Š�r�ë�•�b�h���z�r�-�i�•�»�b�h���–�»�÷���í�E�ñ�¤�b

���w�r�ø�3�S�h���«�”�•�ñ�{���×�¯���›�r�ý�™�b�h���§�b�×�¤�{���‡�q�Õ��� �b�r�¤�b�r�Ö�Æ���i�À�c�r�n�b�h�����i�³��� �•�Y�¥�b�h���ó�r���m�b�h���À���»�b��� �Õ���¸�³�Y�b�h���r�³���i�³���p�•�à��� �¤�b�h���›�r�ý�™�b�h���„�E�³���$�ë�•�•
�X�À�-�Š�r�ë�•�b�h���y�r�»�b�S�h�����$�³�����i�³���r�
�{�×�m�ý�{

� �•�Y�¥�b�h���ó�r���m�b�h���À���»�b

�X�‡�×�¥�þ�r�÷���À�¼�i�÷���r�³�q�q�Ö�•�ß���ƒ�•���ó�3�×�b�h�����i�³��
��

�º�Æ�f���À�ñ�-�l�™�b�h���¸�m�à�h���X�z�r�÷�r�m�ò�b�h���–�»�÷���y�E�ß

�î�Ž�Ž�ï���=���ï���Ž���î

�~�î�ì���=���ð�•���m���ð

20 * 3 - 60 * 3

�í�î���Ž���ï���m���ò���=���ñ

�‡�×�¥�þ�r�÷��� �Õ�ó�3�×�b�h�����i�³

�C�m�ß�™�Ž���y�E�ß
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�����r�™�b�T�h���z�Y�{�r�»�{

�X�z�h�E���¼�¤�•�i�b���ƒ�-�ø�����r�™�b�T�����r�™�b�T�h���z�Y�{�r�»�{���w�$�ó�¤�m�;

x=6

x-=3

print (x)

3

x=6

x/=3

print (x)

2.0

x=6

x+=3

print (x)

9

x=6

x*=3

print (x)

18

���r�™�b�T�h���z�Y�{�r�»�{���W2���[�r�¥�{

�p�{�r�»�•�b�h ���™�»�•�b�h

�A

�=�A

�r�A

�À�•�-�ý�b�h�����r�™�b�g

�À�•�-�ý�b�h�����r�™�b�g���Æ���Ã�•�ß

�À�•�-�ý�b�h�����r�™�b�g���Æ���Î�•�Ÿ

�Ž�A

�m�A

�À�•�-�ý�b�h�����r�™�b�g���Æ���y�E�Š

�À�•�-�ý�b�h�����r�™�b�g���Æ���À�•�m�ø

�p�{�r�»�•�b�h �[�r�¥�{

�•���A�Æ���=���Ç

�Æ���=�A���Ç �Æ���A���Æ���=���Ç

x -= y x = x - y

x *= y x = x * y

�Æ���m�A���Ç �Æ���A���Æ���m���Ç
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2���¸�ë�3�$�•
�W�À�-�ñ�{�E�Ž���À�ý�ë�•�£�÷���À�-�b�r�¤�b�h���À�-�Š�r�ë�•�b�h���z�h�E���£�»�¤�b�h���¸�¤�'�h ��

1���¸�ë�3�$�•

�r�
�»�{�����£�£�™�b

�X�‡�×�¥�þ�r�÷���w�h�$�ó�¤�b�r�÷��� �ñ�{�E�£�b�h���Ã�£�ý�•�b�h���À���r�³�•��� �Õ��e���E���¼�¤�•�b�h���À�•�-�ø���$�ß�Æ�f ��

�W� �¯��e���E���¼�¤�•�b�h���À�•�-�ø

E=pi.R2

x=-b/a A=   1 207-x

A= 5x3+7x2+8
8x-6

a=15

b=5

c = ( a + b )  / 4

d = 2 * b - a / 3

e = ( c + d )  * 2
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3���¸�ë�3�$�•
���E�ñ�¤�•�b�h���r�³�³�r�÷��� �¤�b�h���z�r�ñ�¤�™�•�b�h�����$�³���[�r�á���g���w�$�ó�¤�m�•�b�h���¢�{���¸�i�£�����‡�×�¥�þ�r�÷��� �Õ���r�
�-�ñ�{�E�Ž���r�
�»�£�ý�{���¸�¤�'�h�� ��
��� �ñ�{�E�£�b�h���Ã�£�ý�•�b�h���X�p�•�ß�™�{���E���¼�¤�{��� �Õ���w�×�þ���p�ÿ���À�³�r���•�b�h���z�r�ñ�¤�™�•�b�h�����$�³���¢�ë�‚�ó�•���¸�ñ�����X�w�r���f���À�»�Ö�3�f��� �Õ

�X�À�³�r���•�b�h���E�ñ�¤�•�b�h���z�r�ñ�¤�™�{�����$�³���§�b�×�¤�{���Ã�£�£�ë�Æ���¸�m�ò�-�b

� �ñ�{�E�£�b�h���Ã�£�ý�•�b�h

4���¸�ë�3�$�•
�X�z�r�ß�3�$�b�h���§�b�×�¤�{���¸�m�ò�ë�Æ�����h�×�{���{�Y�•��� �Õ���C�•�r�ß�3�����f�E�ý�����‡�×�¥�þ�r�÷��� �Õ���r�
�-�ñ�{�E�Ž���r�
�»�£�ý�{�����n�O�f ��

� �ñ�{�E�£�b�h���Ã�£�ý�•�b�h
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�z�r�{�×�b�E�b�h���9�r�n�O�g
���z�r�{�×�b�3�Æ���[�r���c�f���ƒ�b�3���¢�/�•�����W�[�r�¥�•�b�h���p�-�k�b�����i�³���X�À�ñ�{�E�£�b�h���w�h�$�ó�¤�b�r�÷���r�³�Ž���w�r�-�ý�b�h���C�™�/�•����� �¤�b�h���w�r�•�¤�¯�Y�b���»�E���¥�•�b�h���9�r�-�c�S�h���¢�{���$���$�»�b�h���$�ß�×�•
���9�r�™�•�f���r�
�Ÿ�×�£�á���»�r�ß�ò�i�m�b�h���ƒ�b�E�•�Æ���X�À�c�r�n�b�h���[�×�à�����E�ò�¤�•���º�-�ò�÷���‡�×�¥�þ�r�÷���À�¼�i�÷���~Virtual Turtles) �À�-�Š�h�E�¤�Õ�h���é�à�Y�b���À�ñ�{�E�Ž���¢�/�•�ë�Æ���X�À�»�ù�h�3
���Í���r�•�™�b�r�÷�����•�m�Ò���r�{���w�h�$�ó�¤�b�r�÷���C�b���Æ���z�r�{�×�b�E�b�h���p�•�»�b���»�F�¯�r�ñ�b�h���À�-�ñ�{�E�£�b�h���E�{�h�Æ�S�h���¢�{���h�
���$�³���‡�×�¥�þ�r�÷���À�¼�b���w�$�ý�•���X�À�i�-�•�ß��

��
�º�r���c�f���ƒ�•�•�¤�b���i�r�³�¤���E�à

�X�[�r���c�S�h���ƒ�b�E�q�÷���w�×�ý�����í�%�b�h�Æ���i�~turtle) �»�r�ß�ò�i�m�b�h���Í���×�•�•���p�¥�{���i�~Modules) �À�-�ñ�{�E�£�b�h

from  turtle import *

miniTurtle=Turtle()
���»�r�ß�ò�i�m�b�h���Í���×�•�•�����h�E���¤�b�h

�X�~turtle module)

��� �ñ�{�E�b�h���Ã�£�ý�•�b�h���p�-�¼�n�;���$�™�³
���¿�%�¯���„�E�»���¤�b���i���Ž�r�m�b�h

�X�»�%�Õ�r�™�b�h

���w�r�¤�•���w�h�$�ó�¤�b�r�÷���»�r�ß�ò�i�m�b�h���À�-�»�Š�Æ�����$�ò
��
�•���X� �Š�h�E�¤�Õ�U�h���Ã�Š�×�•�b�h��

��
�$�»�����»�%�Õ�r�™�b�h���é�•�¤�™�{��� �Õ���ƒ�³�b���$�ß�×�þ

�X�»�%�Õ�r�™�b�h���é�•�¤�™�{���×� �̄Æ���~�ì�i�ì�•���×�¯���»�r�ß�ò�i�m�i�b��� �Š�h�E�¤�Õ�U�h���Ã�Š�×�•�b�h���‡�g���º�-�à���i�~�Æ�i�Ç�•�����r�»�÷�S�h��� �ù�r�™�•���z�r�-�•�h�$�à�g

���W�x�{�r�ó�b�h ���W�3�$�b�h��

�À�ñ�{�”�Â�b�h ���w�h�$�ó�¤�b�r�÷ ���ƒ�b�E�b�h
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�»�r�ß�ò�i�m�b�h���p���c
���E�����¼�•�Æ���icolor�~�•���‡�×�i�b�h �À�b�h�����w�h�$�ó�¤�b�r�÷���r�³�•�×�b���E�����¼�•�Æ���ishape�~�•���p���n�b�h �À�b�h�����w�h�$�ó�¤�b�r�÷���»�r�ß�ò�i�m�b�h���p���c���E�����¼�•�����i�³���»�3�$�ý�b�h�����{�r�•�E�£�b�h���C�ò�™�•��

.shapesize�~�•���ƒ�ñ�ò�b�h���E�����¼�•���À�b�h�����w�h�$�ó�¤�b�r�÷���ƒ�ñ�ò�b�h

�X�»�r�ß�ò�i�m�b�h���ƒ�ñ�à�Æ���‡�×�b���E�����¼�•���C�™�/�•��

from  turtle import *

miniTurtle=Turtle()

miniTurtle.shape ( �—�š�µ�Œ�š�o���—)

from turtle import *
miniTurtle=Turtle()
miniTurtle.shape( �—�š�µ�Œ�š�o���—)
miniTurtle.color( �—�P�Œ�����v�—)

from turtle import *
miniTurtle=Turtle()
miniTurtle.shape( �—�š�µ�Œ�š�o���—)
miniTurtle.color( �—�P�Œ�����v�—)
miniTurtle.shapesize(2)

�W�r�³�{�h�$�ó�¤�b�h���C�™�/�•����� �¤�b�h���[�r���c�S�h���¢�³���À�i�¥�{�f

miniTurtle.shape( �—���Œ�Œ�}�Á�—) Arrow �ƒ�³�b

miniTurtle.shape( �—���]�Œ���o���—) ���]�Œ���o�� �»�E�ù�h��

miniTurtle.shape( �—�•�‹�µ���Œ���—) Square �Ã�q�q�Ö�•�{

miniTurtle.shape( �—�š�Œ�]���v�P�o���—) Triangle �º�i�¥�{

miniTurtle.shape( �—�š�µ�Œ�š�o���—) Turtle �»�r�ß�ò�i�b

miniTurtle.shape( �—���o���•�•�]���—) ���o���•�•�]�� �í�$�-�i�ý�•
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�ƒ�b�E�b�h��� �Õ���À�{�$�ó�¤�m�•�b�h���é�ù�r� �×�b�h
�X�ƒ�b�E�i�b���w�h�$�ó�¤�b�U�h���»�F�¯�r�ß���[�h�Æ�$�b�h���¢�{���$���$�»�b�h���~Turtle Module) �»�r�ß�ò�i�m�b�h���Í���×�•�•���w�$�ý�•

�ƒ�b�E�i�b���»�$�-�ß�{���[�h�Æ��

�é�‰�×�b�h �À�b�h�$�b�h

�X���$�ò�•�b�h���3�h�$�ý�•�b�r�÷���w�r�{�W�b���»�r�ß�ò�i�m�b�h���C�ë�•�ò�•���(�}�Œ�Á���Œ���~�•��

�X���$�ò�•�b�h���3�h�$�ý�•�b�r�÷���é�i�ó�b�h�����b�g���»�r�ß�ò�i�m�b�h���C�ë�•�ò�•�������l�Á���Œ���~�•��

�X�¢���•�-�b�h���À�³�ß�����b�g���»�r�ß�ò�i�m�b�h���C�ë�•�ò�•�Œ�]�P�Z�š�~�•��

�X�3�r�m�ó�b�h���À�³�ß�����b�g���»�r�ß�ò�i�m�b�h���C�ë�•�ò�•left()

�X�»���$�ò�•�b�h��y���Æ��x���z�r�-�•�h�$�à�g�����b�g���»�r�ß�ò�i�m�b�h���C�ë�•�ò�•goto()

�X�r�³�¤���E�à���9�r�™�•�f���r�
�£�á���»�r�ß�ò�i�m�b�h���ƒ�b�E�•���º�-�ò�÷���ƒ�i�ý�b�h���–�ß�á��pendown()

�X�ƒ�b�3���‡�Æ�����»�r�ß�ò�i�m�b�h�����E�ò�¤�•���º�-�ò�÷���ƒ�i�ý�b�h���Ã�Õ�3penup()

.���v���z�(�]�o�o�~�•���À�b�h�$�b�h���9�r�³�$�¤�b�h���$�™�³���9�r�³�¤�•�U�h�Æ�������P�]�v�z�(�]�o�o�~�•���À�b�h�$�b�h���9�r�³�$�¤�b�h���$�™�³���À�
�£�»�¤�b�h�(�]�o�o���}�o�}�Œ�~�•

�X�»�r�ß�ò�i�m�b�h���9�r�ß�á�ghideturtle()

�§�á���ƒ�b�3

�X�[�r���c�S�h�Æ���›�×�£�ó�b�h���ƒ�b�3��� �¯���~Turtle Module) �»�r�ß�ò�i�m�b�h���Í���×�•�•���w�h�$�ó�¤�b�r�÷���r�³�Ž���w�r�-�ý�b�h���C�™�/�•����� �¤�b�h���w�r�³�•�b�h���§�m�½�f���$�à�f���‡�g

from  turtle import *

miniTurtle=Turtle()

miniTurtle.shape ( �—�š�µ�Œ�š�o���—)

miniTurtle.color ( �—�P�Œ�����v�—)

miniTurtle.shapesize (2)

miniTurtle.forward ( 70)

���»�3�×�•�b�h��� �Õ���E�•�™�³���E�¼�‰�f���×�¯���p�m�/���b�h
�X�¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ß���À�c�r�c�����i�³

���¿�r�ñ�•�U�h��� �Õ�����E�ò�¤�b�h
���»�r�ß�ò�i�m�b�h���·�i�÷�r�ý�•���í�%�b�h

�X�p�m�/�÷��70���À�Õ�r�m�•�b
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�Ã�q�q�Ö�•�{���ƒ�b�3

���í�%�b�h���¿�r�ñ�•�U�h��� �Õ���»�r�ß�ò�i�m�b�h���‡�h�3�Æ�$�b���À�{�4�Y�b�h���z�r�ß�3�$�b�h���§���Š���C�™�/�•�����X�»�r�ß�ò�i�m�b�h���E�ë�Æ�$�•���C�-�i�³���i�»�r�ß�ò�i�m�b�h���À�£�b�h�×�Ž���Ã�q�q�Ö�•�•�ÿ���r�{���p���c���ƒ�b�E�b
�X�W�h�×�ø�S�h��� �Õ���r�³�»�•�•��� �¤�b�h���ƒ�-�ý�b�h���[�Y�á���¢�{���¿�$�ë�•�•

from  turtle import *

miniTurtle=Turtle()

miniTurtle.shape ( �—�š�µ�Œ�š�o���—)

miniTurtle.color ( �—�P�Œ�����v�—)

miniTurtle.shapesize (2)

miniTurtle.forward ( 70)

miniTurtle.left ( 90)

miniTurtle.forward ( 70)

miniTurtle.left ( 90)

miniTurtle.forward ( 70)

miniTurtle.left ( 90)

miniTurtle.forward ( 70)

�X
��

�¾�-�£�¤�m�{���ƒ�b�E�•���»�r�ß�ò�i�m�b�h���p�»�ñ�b���À�ò�-�ò�•�b�h���À�-�ñ�{�E�£�b�h���E�{�h�Æ�S�h���w�$�ó�¤�b�h

���š�µ�Œ�š�o���X�Œ���•���š�~�•���À�ß�-� �Æ���w�h�$�ó�¤�b�h���C�™�/�•��
�X�‡�R�h�����¤�à���»�r�ß�ò�i�m�b�h���·�¤�•�b�3���r�{���Ë�%�ò�b

�C�m�ß�™�Ž���y�E�ß
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�º�i�¥�{���ƒ�b�3

�X�À�ß�3����120���‡�h�3�Æ�$�b�h�����b�g���»�r�ß�ò�i�m�b�h���Í�r�¤�ò�•���«�Y�Š�S�h�����Ž�r�£�¤�{���º�i�¥�{���ƒ�b�E�b

�»�E�ù�h�����ƒ�b�3

�X�»�E�ù�h�$�b�h���E�£�ø���é�•�•���$���$�ò�•�����b�g���Í�r�¤�ò�•���»�E�ù�h�����ƒ�b�E�b

from  turtle import *

miniTurtle=Turtle()

miniTurtle.shape ( �—�š�µ�Œ�š�o���—)

miniTurtle.color ( �—�P�Œ�����v�—)

miniTurtle.shapesize (2)

miniTurtle.forward ( 100)

miniTurtle.left ( 120)

miniTurtle.forward ( 100)

miniTurtle.left ( 120)

miniTurtle.forward ( 100)

from  turtle import *

miniTurtle=Turtle()

miniTurtle.shape ( �—�š�µ�Œ�š�o���—)

miniTurtle.color ( �—�P�Œ�����v�—)

miniTurtle.shapesize (2)

miniTurtle.circle ( 50)
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���•�•���À�÷�r�¤��
.write�~�•���À�÷�r�¤�;�b�h���À�b�h�����w�h�$�ó�¤�b�r�÷���À�c�r�n�b�h�����i�³���À�÷�r�¤�;�b�h�����i�³���»�3�$�ý�b�h���»�r�ß�ò�i�m�b�h���C�ò�™�•�•

from  turtle import *

miniTurtle=Turtle()

miniTurtle.shape ( �—�š�µ�Œ�š�o���—)

miniTurtle.color ( �—�P�Œ�����v�—)

miniTurtle.shapesize (2)

miniTurtle.forward ( 120)

miniTurtle.hideturtle()

miniTurtle.pencolor ( �—���o�µ���—)

miniTurtle.write ( �—�§�á���h�%�¯�—, align= �—�����v�š���Œ�—,font= ( 12, �—�����o�]���Œ�]�—))

���i�3�r�m�ó�b�h�����b�g���»�h���r�ò�•�b�h���E�����¼�•���C�™�/�•��
���«�”�•���E�����¼�•���Æ�f���§�-�b�×�¤�b�h���Æ�f���i�¢���•�-�b�h���Æ�f

�X�•�™�b�h���§�á

���w�h�$�ó�¤�b�r�÷���•�™�b�h���‡�×�b���E�����¼�•���C�™�/�•��
.pencolor�~�•���ƒ�i�ý�b�h���‡�×�b���À�b�h��

�C�m�ß�™�Ž���y�E�ß �X�·�i�á�h�$�÷���í�%�b�h���•�™�b�h�Æ��� �b�r�¤�b�h���p���n�b�h���9�r�n�O�T���À�ò�-�ò�•�b�h���À�-�ñ�{�E�£�b�h���E�{�h�Æ�S�h���w�$�ó�¤�b�h
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�»�$�ý�»�{���[�r���c�f���ƒ�b�3
�X�§�-�m�½���•�ó�c���ƒ�b�E�b���À�ß�i�¤�ó�•�b�h���[�r���c�S�h���¢���Ž�����{���h���X�h

�

�$�-�ý�»�•���E�¥�'�f���z�r�{�×�b�3���9�r�n�O�•�Ž���‡�R�h���f�$�÷�h

t.forward ( 250)

t.up

#draw arms
#right arm
t.goto ( 0, 0 )

t.pendown()

t.right ( 45)

t.forward ( 100)

t.up

#left arm
t.goto ( 0, 0 )

t.pendown()

t.right ( 270)

t.forward ( 100)

t.up

#draw feet
t.goto ( 0, 0 )

t.right ( 45)

t.forward ( 250)

#left foot
t.pendown()

t.right ( 45)

t.forward ( 100)

t.up

#right foot
t.backward ( 100)

t.pendown()

t.right ( 270)

t.forward ( 100)

t.up

t.hideturtle()

from  turtle import  *

#create the the turtle
t=Turtle()

t.shapesize (2)

# draw the head
t.color ( �—���o�����l�—)

t.circle ( 70)

t.penup()

# draw the eyes
t.goto ( -30, 80 )

t.pendown()

t.color ( �—���o�����l�—)

t.circle ( 10)

t.penup()

t.goto ( 30, 80 )

t.pendown()

t.color ( �—���o�����l�—)

t.circle ( 10)

t.penup()

#draw mouth
t.goto ( -30, 60 )

t.pendown()

t.right ( 90)

t.circle ( 30,180 )

t.penup()

#draw body
t.goto ( 0, 0 )

t.pendown()

t.right ( 180)
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1���¸�ë�3�$�•

�r�
�»�{�����£�£�™�b

:����� �� ������ � ��

miniTurtle.pensize(4) �X�»�r�ß�ò�i�m�b�h���‡�×�b�����$�ò��

miniTurtle.color( �—�P�Œ�����v�—) �X�»�r�ß�ò�i�m�b�h��� �ß�ó��

miniTurtle.shapesize(2) �X�»�r�ß�ò�i�m�b�h���ƒ�ñ�à�����$�ò��

miniTurtle.hideturtle() �X�ƒ�b�E�i�b���ƒ�i�ý�b�h���ƒ�ñ�à�����$�ò��
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2���¸�ë�3�$�•

�X�W�h�×�ø�S�h���p�á�h�����ƒ�-�ø���À�Õ�r�Š�›�Æ���[�h�Æ�$�b�h���¿�%�¯���¢���Ž���Ã�•�ñ�b�h�����ë�•�Ÿ���¢�³���C�÷���À�‰�r�á��
��

�º�r���c�f���ƒ�b�3�h ��

forward()
backward()
left()
right()

3���¸�ë�3�$�•
�X� �b�r�¤�b�h���p���n�b�h���ƒ�b�E�b���W�3�$�b�h��� �Õ���r�³�¤�•�i�»�•��� �¤�b�h���[�r���c�S�h���¢���Ž�����{���h ��

� �ñ�{�E�£�b�h���•�™�b�h
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�X�r�³�•�r�ý�ò�i�{�Æ���À�i�•�»�¤�m�•�b�h���À�-�•�Æ�E�¤�;�b�T�h���»�F�³�ß�S�h���Ã���Ö�Æ���Ã�•�ñ�b���E���¼�‰���«�Æ�E�n�{���9�r�n�O�•�Ž���C�i�-�{�4���Ã�{���z�E�/�Õ

�X�À�ë�Æ�r�m�l�{���›�r�m�ø�f��6�����i�³��� �ø�r���b�h�Æ���r�
�{�$�ý�{���Ä�i���•�b�h���¢�{��%30���Ã�Õ�����W���h�$�m�b�h���À�ý�ë�•�Ÿ

�À�-�{�4�3�h�×�ó�b�h� �Ž�r�-�m�O�U�h���§�£�ó�•�b�h�‡�×�¥�þ�r�÷

�X�¢���¤�ñ�-�l�™�b�h���¢���Ž���‡�3�r�ø

�»�$�à�×�b�h ���«�Æ�k�Ä�{

�W� �i�����r�{���%�ß�™�þ���‡�×�¥�þ�r�÷��� �Õ���r�
�-�ñ�{�E�Ž���r�
�»�£�ý�{���¸�¤�'�h�Æ��� �Ž�r�-�m�O�h���§�£�ó�{�Æ���À�-�{�4�3�h�×�á���ƒ�•�‰

�X�w�$�ó�¤�m�•�b�h���¢�{���·�•�r�ý�ò�i�{�Æ��� �•�Æ�E�¤�;�b�T�h���4�r�³�ñ�b�h���E�»�b���»�9�h�E�ø
1

���r
�

�ý�Õ�Æ���z�h�×�£�ó�b�h���Ã�£�l�þ��� �ñ�{�E�£�b�h���Ã�£�ý�•�b�h���‡�f ���¢�{ ���$�'�p�¤�b�h

�X� �Ž�r�-�m�O�U�h���§�£�ó�•�i�b

3

���z�r�-�i�•�»�b�h�����E�ß�f���C�b�%�÷���w�r�-�ý�i�b�Æ���i� �ñ�{�E�£�b�h���C�»�£�ý�{���3�r���¤�á�h
��� �Õ���À�i�á�$�•�b�h���ƒ�-�ý�b�h���x�ß�•���w�$�ó�¤�b�h�Æ���ó�3�×�b�h�����i�³���À�-�Ž�r�m�ò�b�h
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�X�‡�r�¤�•�•�•���‡�r�¤�b�h����LEN���Æ��CONCAT��
��
�$�»�•���X7

�X�z�r�£�-�b�Æ���í�f��NOW���Æ��TODAY���‡�r�¤�b�h�$�b�h���%�á�p�•���U���X8

�X�•�à�r�ò�b�h�����q�q�q�q�ë�3�r�¤�b�h���Ã�{���¸�™�ß���à�g���r�
���™�ß���•�à�r�ò�b�h���¹�ø�×�b�h��TODAY���À�b�h�$�b�h���Ã�ß�E�•���X9

�X�r�³�ý�-�m�€�•���•�Â���¼�•���C�™�/�•�����U��NOW���À�b�h�$�b�h�������£�£�•���$�»�÷���X10

�X���{�$�•�b�h���•�™�b�h���g�•�Ì�Ž���À�Õ�r�m�{���À�Õ�r�Š�g���C�™�/�•�����U��CONCAT���À�b�h�$�b�h���w�h�$�ó�¤�b�h���$�™�³���X11

 .LEN���À�b�h�$�b�h���r�³�£�m�ò�•���•
�h�Î�b�h���Ë�E�à�S�h�����$�³���¢�•�Š���À� �́3�r�ß�b�h���z�r�Õ�r�m�•�b�h��

��
�$�»

��
�•���X12
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�Ã�Ž�r�m�b�h���[�h�Ö�m�b�h

�X�3�h�3�4�S�h���¿�%�¯���w�h�$�ó�¤�b�r�÷���r�³�ý�-�£�£�•���C�™�/�•�����•
�h�Î�b�h���z�r�ý�-�m�€�¤�b�r�÷�����i�»�¤�þ���r�•�-�Õ���i�¿�r�•���f���À�ò�-�ò�•�b�h���p�•�ñ�b�h���w�r�ø�3�p�÷���z�r�´�h�E�ß�b�h���W�{�h

�X�À�-�i�ó�b�h���ì�×�¤�ò�{���•
�g�Ú���z�h�k�Ä�»�b�r�÷���w�r�ø�3�W�b���À�£�ý�•�Æ���i�Ë�U�R�r�÷���w�r�ø�3�W�b���À�i�‰�r�Õ���À�Õ�r�Š�g���X1

�X�À�ë�”�
�{���À���m�O���à�g���À�-�i�ó�b�h���ì�×�¤�ò�{���p�ë�”�ò�•���X2

�X�À�ë�k�Ä�»�b�h���[�4�r�™�•�b�h�����$�³���ƒ�r�ý�•�g���X3

�X�À�ë�k�Ä�»�b�h���[�4�r�™�•�b�h�����$�³���»���r�ë�4���X4

�X�À�-�i�á���â�³���À�i�•�»�b�h�������m�€�•�������£�£�•���X5
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�X�r�³�ù�r�•�b�f�Æ���•�”�Í�r�-�m�O�U�h���§�£�ó�•�b�h���[�r���c�f���g�•�Ì�Ž���p�‰

�À���r�³�™�b�h���m���À���h�$���b�h

a=5

print("a")

�p�¸�ß�×�{���ƒ�ø�3��x���p�¯

�¢�{�r�¥�b�h���[�h�Ö�m�b�h

�Ã�b�r�¤�b�h���[�h�Ö�m�b�h

�X���{�r�•�E�Ž���9�r�n�O�g���p�à�h�E�{���¸�•�3

 •�X�À�-�{�4�3�h�×�ó�i�b���•
�h�Û�£�™�•�b�h���p�m�i�m�l�b�h�����Š�×�þ���í�%�b�h���•�”�Í�r�-�m�O�U�h���§�£�ó�•�b�h���ƒ�b�3

 •�X�r�³�i�ò�b���À�{�4�Y�b�h���z�h�×�£�ó�b�h���À�÷�r�¤���Æ���À�i���n�•�b�h���$���$�ò�•

 •�X�‡�×�¥�þ�r�÷���À�¼�i�÷���•�”�Ñ�{ �”�Â�b�h���Ã�£�ý�•�b�h���À�÷�r�¤��

 •�X�À�-�{�4�3�h�×�ó�b�h���p�-�/�n�l�b���•�â�m�i�m�;���•
�h�Û�£�™�{���¸�ó�•�h�Â�Ž���z�h�×�£�ó�b�h���Ã�Š�Æ
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�X�À�ò�-�ò�•�b�h���À�÷�r�ß�T�h���h�Â�á�h

A/2

�W�•�Â�¼�¤�•�b���r�
�•�b�h��
�Z
�$�»�������í�%�b�h���ƒ�b�U�h���X1234

Name

�$�•�ò�{
�—�$�•�ò�{�—�Aname .2

(name�U�—�W�•�å�b�h�—�•��print

�W�E�{�S�h���·�Š�E�»�����í�%�b�h���•�™�b�h

name

print

�X�•
���Õ�•���•�Â�¼�¤�{

MyVar���A���—�$�•�ò�{�—�����X3 
:MyVar�� �•�Â�¼�¤�•�b�h���«�”�•

�X�í���$�³���•�Â�¼�¤�{

�X�•�Â�¼�¤�•�÷���x�ó�b

�k�Ã�r�»�b�h���[�h�Ö�m�b�h

�k�Ä�³���í���r�ò�b�h���[�h�Ö�m�b�h

�W�À�ò�-�ò�•�b�h���À�÷�r�ß�T�h���h�Â�á�h

 x=20

 y=30

 x=y

 y=x

 Total=x+y

 print ( Total, �—�W�í�Æ�r�m�Ò���Ç���Æ���Æ���«�”�•�ñ�{�—)

50

60

70

�W�×�¯���•�à�r�¤�b�h���•�”�Ñ�{ �”�Â�b�h���Ã�£�ý�•�b�h�����•�r�•
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�k�Ä�³�� �•
�g�Í�r�¥�b�h���[�h�Ö�m�b�h

�W�—�‡�×�¥�þ�r�÷�—���À�ñ�{�”�Â�b�h���À�¼�b���Ã�{���p�{�r�»�¤�b�h���$�™�³���À�ò�-�ò�•�b�h���À�÷�r�ß�T�h���h�Â�á�h

input  ( " �«�”�•�ñ�•�b�h �¸�¤�'�h " )

���„�E�»�b���·�ß�r�¤�ò�•���í�%�b�h���E�{�S�h�����X1
�X�«�”�•�ñ�•�b�h

print  (x,y,n)

print ( �—�W�í�Æ�r�m�Ò���v�Æ���Ç�Æ���Æ���«�”�•�ñ�{�—,Total )

print ( �—�]���À�•�-�ø���p�á���f�—)

i= int ( input ())

���¸�i�£�¤�b���·�ß�r�¤�ò�•���í�%�b�h���E�{�S�h�����X2
���[�r�á���g���w�$�ó�¤�m�•�b�h���¢�{

�X�•�Â�¼�¤�{���À�•�-�ø
print  ( " �ƒ�ø�E�b�h �¸�¤�'�h" )

int ( input (i))

int  ( " :y �À�•�-�ø���p�á���f " )

���·�ß�r�¤�ò�•���í�%�b�h���E�{�S�h�����X3
���w�$�ó�¤�m�•�b�h���¢�{���¸�i�£�¤�b
.y�� �•�Â�¼�¤�•�b�h���À�•�-�ø���[�r�á���g

y=int ( input  ( �—���W�Ç���À�•�-�ø���p�á���f�—))

print ( �—���W�Ç���À�•�-�ø���p�á���f�—,y )
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�k�Ä�³���º�b�r�¥�b�h���[�h�Ö�m�b�h

�X�À�i�÷�r�ý�•�b�h���ƒ�-�ý�b�h���¢�{���À�•�-�ø���p�c�b���¬�h�E�ß�b�h���•
�g�Ú���¸�b�r�™�•�b�h���z�r�•�r�-�£�b�h���«�”�•���ƒ�ø�3���Ã�Š���—�‡�×�¥�þ�r�÷�—���À�ñ�{�”�Â�b�h���À�¼�b���Ã�{���p�{�r�»�¤�b�h���$�™�³

"email"

1.23

"my name"

5

"5"

�]�v�š���P���Œ 1

�G�}���š 2

�•�š�Œ�]�v�P 3
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�X�»�3�×�•�b�h���ƒ�b�E�b���•�à�r�¤�b�h���•�”�Ñ�{ �”�Â�b�h���Ã�£�ý�•�b�h���•
�g�Ú���»���×�ß�×�•�b�h���z�r�´�h�E�ß�b�h���W�{�h

from  turtle import  *

t=Turtle()

t.shapesize (2)

 

t.color ( "__________")

t.begin_fill()

t.circle ( 100)

t.fillcolor ( "__________")

t.end_fill()

t.penup()

 

t.goto ( -40, 100 )

t.color ( "__________")

t.begin___________()

t.circle ( 15)

t.color ( "__________")

t.end_fill()

t.__________()

t.goto ( 40, 100 )

t.__________()

t.color ( "__________")

t.begin_fill()

t.circle ( 15)

t.color ( "__________")

t.__________fill()

t.penup()

t.goto ( -40, 60 )

t.__________()

t.pensize ( __________ )

t.right ( 90)

t.circle ( 40,180 )

t.penup()

t. __________

�k�Ä�³���Ã�Ž�h�E�b�h���[�h�Ö�m�b�h
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�3�E�ý�•�b�h���¢�{���•
�g�Í�r�¥�b�h���9�F�ñ�b�h
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 •181  �p�E���%�•���p�¯

182 �¹�• �h�Â�•�T�h���À�/���c���W�[�Æ�S�h���W�3�$�b�h

 •182 ���¹�•�h�Â�•�T�r�÷���[�r�•�•�U�h

 •183 ���•
�g�Í�Æ�h�Â�;�b�g���Ã�ø�×�{���»�3�r�ë�4
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 •185 ���À�m�ó�ù�E�b�h���À�ò�ß�•�b�h

 •186 ���3�×�•�b�h���¢�³���¹�•�h�Â�•�T�h���•
�g�Ú���º�ò���b�h

 •189 ���r�
�»�{�����£�£�™�b

���[�r���ý�¤�b�h�Æ���[�r�b�3�g���W�•
�g�Í�r�¥�b�h���W�3�$�b�h��

194 �•
�g�Í�Æ�h�Â�;�b�T�h���$�ë�”�Â�b�h���p�ù�r�b�3

 •195 ���•
�g�Í�Æ�h�Â�;�b�T�h���$�ë�”�Â�b�h�������£�£�•�����¤�Õ

 •196 ���•
�g�Í�Æ�h�Â�;�b�g���$�ë�•�Ž���[�r�b�3�g

 •197 �����E�ë�•�ò�¤�b�h���z�h�3�r�-�á���¢�{���$�ë�‚�•�b�h

 •198 ���z�r�ß�i�•�b�h���ó�r�Õ�3�g

 •199 ���z�r�ý�Õ�E�•�b�h���Ã�{���•
�g�Í�Æ�h�Â�;�b�T�h���$�ë�”�Â�b�h���p�ù�r�b�3���•

�[�h�Û�i�•

 •200 ���·�-�ß�×�¤�b�h���»���r�³�g���r���p�c�b�h���â�³�����E�b�h���r�����E�b�h

 •201 ���À�-�ß�ó�{���À�ó�m�O�Æ���À�ó�m�O

 •202  �� �3�×�•�b�h���w�×�£�b�f

 •203 ���•
�g�Í�Æ�h�Â�;�b�T�h���$�ë�”�Â�b�h���$�³�h�×�ø

 •204 ���r�
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208 �•
�g�Í�Æ�h�Â�;�b�T�h���$�ë�”�Â�b�h���ƒ�-�¤�™�•���W�º�b�r�¥�b�h���W�3�$�b�h

 •208 ���¢�ë�Æ�r�™�»�b�h���h�Â�Õ�����Æ�f���[�r�•�•�U�h���z�r�³�ß

 •209 ���¹�•�h�Â�•�T�h�����ß�•�¤�{���¢�{���•
�g�Í�Æ�h�Â�;�b�T�h���$�ë�”�Â�b�h���â�³���[�×�á�$�b�h

 •210 ���z�h�$�i�ñ�{���•
�g�Ú���p�ù�r�b�E�b�h���ƒ�-�¤�™�•

 •211 ���•
�g�Í�Æ�h�Â�;�b�T�h���$�ë�”�Â�b�h���•

�g�Ú���º�ò���b�h

 •212 ���À�{�Y�³���À�Õ�r�Š�g

 •213 ���•
�g�Í�Æ�h�Â�;�b�T�h���$�ë�”�Â�b�h���•

�g�Ú���ƒ�ë�”�ý�¤�b�h���w�h�$�ó�¤�b�h

 •216 ���r�
�»�{�����£�£�™�b

218 �¹�• �h�Â�•�X�b���¢�{�R�h���w�h�$�ó�¤�b�U�h���W�Ã�Ž�h�E�b�h���W�3�$�b�h

 •219 ���z�r�b�Æ�•�Â�ß�b�h

 •220 ���»�•�Â�£�ó�b�h���p�ù�r�b�E�b�h

 •221 ���»�F�³�ß�S�h���À���r�•�à

 •222 ���3�Æ�E�•�b�h���z�r�•�i�ÿ�Æ���g�•�Ì�{�$�ó�¤�m�•�b�h���9�r�•�b�f

 •224 ���r�
�»�{�����£�£�™�b

180

�W�E�³�ß�b�h

�3�E�ý�•�b�h���¢�{���•
�g�Í�r�¥�b�h���9�F�ñ�b�h

177



 •227 ���»�$�à�×�b�h���«�Æ�k�Ä�{

 •229 ���ì�E�á�f�����{�h�E�Ž

 •230 ���w�r�¤�ó�b�h���•
�g�Ú

 •230 ���z�h�3�r�³�•�b�h���[�Æ�$�ß

 •231 ���z�r�ò�i�£�•�•�b�h

���[�h�Æ�$�b�h���W�À�-�•�r�¥�b�h���»�$�à�×�b�h��
���z�r�£�£�ó�•�b�h�Æ���À�-�ý�£�™�•�b�h

 •233 ���p�E���%�•���p�¯

235 �À�-�ý�£�™�•�b�h���[�h�Æ�$�b�h���W�[�Æ�S�h���W�3�$�b�h

 •238  IF���À�£�b�h�×�Ž���z�r�÷�r�m�ò�b�h���9�h�E�ß�g

 •242 ���r�
�»�{�����£�£�™�b

245 �z�r�£�£�ó�•�b�h�������m�€�•���W�•
�g�Í�r�¥�b�h���W�3�$�b�h

 •247 ���À�-�•�r�-�£�b�h���z�r�£�£�ó�•�b�h�������m�€�•

 •248 ���í�E�ù�h�$�b�h���§�£�ó�•�b�h

 •249 ���r�
�»�{�����£�£�™�b

 •252 ���»�$�à�×�b�h���«�Æ�k�Ä�{

 •254 ���ì�E�á�f�����{�h�E�Ž

 •255 ���w�r�¤�ó�b�h���•
�g�Ú

 •255 ���z�h�3�r�³�•�b�h���[�Æ�$�ß

 •255 ���z�r�ò�i�£�•�•�b�h

���¢�{���3�r���Õ�S�h���„�E�³���W�À�¥�b�r�¥�b�h���»�$�à�×�b�h��
��� �•���$�ý�¤�b�h���„�E�»�b�h���[�Y�á

 •257 ���p�E���%�•���p�¯

259 �3�×�•�b�h�Æ���ƒ�×�•�™�b�h�Æ�����ù�h�k�Ä�b�h���W�[�Æ�S�h���W�3�$�b�h

 •260 ���À�÷�r�¤�;�b�h���9�$�÷

 •261 �����À�ò�ë�k�Ã���Í�h�3���g���À�-�ß�-��

 •262 ���3�×�•�b�h���Í�h�3���g

 •264 ���z�Y�-�þ�%�¤�b�h�Æ���W�Æ�Å�E�b�h

 •265 ���z�r�•�[�m�b�h

 •266 ���„�E�»�b�h���ó�E�Ÿ

 •267 ���r�
�»�{�����£�£�™�b

271 �À�{�$�ý�¤���•�b�h���»���$�»�¤�•�b�h���§�ù�r�b�×�b�h���z�h�•�Â�•�p�•���W�•
�g�Í�r�¥�b�h���W�3�$�b�h

 •271 ���z�U�r�ý�¤�•�U�h

 •272 ���À�-���E�ò�b�h���z�h�•�Â�•�p�¤�b�h

 •275 ���z�×�•�b�h

 •280 ���r�
�»�{�����£�£�™�b

���À�-�•�r�-�£�b�h���z�r�£�£�ó�•�b�h���W�º�b�r�¥�b�h���W�3�$�b�h��
284 �g�•�Â�•�¤�{���„�E�»�b�����ù�r�•�•�Æ

 •284   SmartArt���ƒ�b�3

 •288 ���À�-�•�r�-�£�b�h���z�r�£�£�ó�•�b�h

 •292 �����g�•�Â�•�¤�{���•�å���$�ý�•���„�E�³���9�r�n�O�T�����ù�r�•�•

 •295 ���r�
�»�{�����£�£�™�b

 •299 ���»�$�à�×�b�h���«�Æ�k�Ä�{

 •300 ���ì�E�á�f�����{�h�E�Ž

 •301 ���w�r�¤�ó�b�h���•
�g�Ú

 •301 ���z�h�3�r�³�•�b�h���[�Æ�$�ß

 •301 ���z�r�ò�i�£�•�•�b�h
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���À�ñ�{�E�Ž���W�À�»�÷�h�E�b�h���»�$�à�×�b�h��
� �Š�h�E�¤�Õ�U�h���z�×�Ö�Æ�E�b�h

303 �À�-�Š�h�h�Â�Õ�U�h���z�r�•�×�Ö�Æ�E�b�h���W�[�Æ�S�h���W�3�$�b�h

 •304 ���•
�g�Ô�h�h�Â�Õ�U�h���3�e���•

�g�Ú�����×�����x�/�-�Õ���z�×�Ö�Æ�3

 •310 ���3�e���•
�g�Ú�����×�����x�/�-�Õ���À�•�™�{���•

�g�Ú���•�”�Ñ�{�E�Ž���Ã�£�ý�{���9�r�n�O�g

 •317 ���r�
�»�{�����£�£�™�b

319 �À�ñ�{�”�Â�b�h���•
�g�Ú���z�r�-�•�h�$�à�T�h���W�•

�g�Í�r�¥�b�h���W�3�$�b�h

 •319 ���„�E�»�b�h���ƒ���ò�•���»�$�à�Æ�Æ���À���ø�h�E�•�b�h���ƒ���ò�•���»�$�à�Æ

 •320 ���ƒ�×�•�™�b�h���§���Š�Æ���À�³�r���Ÿ

 •321 ���z�r�-�•�h�$�à�T�h���w�r�¤�•

 •322 ���3�e���•
�g�Ú�����×�����x�/�-�Õ���•

�g�Ú���z�r�-�•�h�$�à�T�h���w�h�$�ó�¤�b�h

 •330 ���r�
�»�{�����£�£�™�b

332 �À�-�ù�r�ý�i�¤�b�h���À���E�ò�b�h���W�º�b�r�¥�b�h���W�3�$�b�h
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�X�§�ý�Õ���w�h�$�ó�¤�b�U�h���À�-�•�r�ñ�{���×�þ�$�-�ß�b�h

���»�$�•�b���r
�

�ý�Õ�Æ���º�ò���b�h�����ù�r�¤�•���À�-�ß�•�•���C�™�/�•��

���»�$�{���¹�b�r�Ÿ���r�•�i�ÿ���·�•�f���E���%�•���¢�;�b���i�×�þ�$�-�ß�b�h
�X�é�i�•�b�h���ƒ�ñ�à�����h�4���r�•�i�ÿ���×�þ�$�-�ß�b�h���Ã�£�ý�{

�W�×�þ�$�-�Õ���Ã�Ÿ�r�ý�{���¢�³���º�ò���i�b

 ���™�•�Ž���º�ò���b�h�����E�ò�{���w�h�$�ó�¤�b�r�÷�����D
���§�¼�Š�h 1 ���i�ì�E�á�f���»�E�{���~Bing)
2 ���X�~Videos) �z�r� �̄×�þ�$�-�Õ�����i�³

���p�¥�{���À�m�ó�ù�E�b�h���C�¤�•�i�ÿ���¸�¤�'�h�����D
3  . Enter �� ���§�¼�Š�h�Æ���—�»�$�ß�—

���¿�$�ñ�•���í�%�b�h���×�þ�$�-�ß�b�h���Ã�£�ý�{���E�¤�á�h�����D
�����i�³���§�¼�Š�h�Æ���i�w�r�•�¤�¯�Y�b���h�
�E���¥�{
���X�·�•�$�¯�r�n�•�b���~Play) �p�-�¼�n�;

3
2

1

1

2
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1���¸�ë�3�$�•

���p�ß�b�S�r�÷���»���3�h�×�b�h���z�h�3�r�•�¤�á�U�h�����™�»�{���¢�³���º�ò�÷�h���i�¹�•�E�¤�•�T�h���E�£�³���º�ò���b�h���z�r�ÿ�E�ò�{���$�à�h���w�h�$�ó�¤�b�r�÷�� ��
�X�C�¤�Ž�r�ß�g���‡�Æ���Æ
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2���¸�ë�3�$�•

���z�r�´�h�E�ß�b�h���W�{�h���X�¹�•�E�¤�•�T�r�÷���[�r�•�•�U�h���r�³�b�Y�á���¢�{���C�™�/�•����� �¤�b�h���À�ý�ë�•�£�b�h��� �b�r�¤�b�h��� �•�r�-�£�b�h���ƒ�b�E�b�h�����Š�×�þ�� ��
�W�À�-�b�r�¤�b�h���z�r�•�i�c�b�r�÷

�X�¹�•�E�¤�•�g���i� �/�i�b���[�r�•�•�h���i�·�-�ß�×�•���4�r�³�ß���i� �/�i�b�U���[�r�•�•�h���i�é�•�r�¯���§�á���i�¸�b�r�ò�b�h���»�F�³�ß�f ��
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3���¸�ë�3�$�•

���—�À�-�i�á�h�$�b�h���»�3�h�4�×�b���Ã�Ž�r�¤�b�h���z�h�3�$�ó�•�b�h���À�ò�Õ�r���•�b���À�{�r�»�b�h���À�ë�•�þ�$�•�b�h���Ã�ø�×�{�—���»�3�r���³���º�ò���b�h���Ã�q�q�Ö�•�{��� �Õ���¸�¤�'�h�Æ�����™�•�Ž�����ß�•�¤�{�����¤�Õ�h�����X1
�X�E�³�¤�•��� �¤�b�h�����b�Æ�S�h���º�ò���b�h���À�ñ�-�l�•�����¤�Õ�h���ƒ�•

���p�Ã�ø�×�•�b�h���¢�³���À�b�Æ�Ö�m�•�b�h���À�³�ñ�b�h���r�{���X2

�p�Ã�ø�×�•�b�h�����i�³���À�Š�Æ�E�»�•�b�h���z�r�{�×�i�»�•�b�h���À�-�à�Y�‰�Æ���À�ø�����ì�$�{���r�{���X3

���U���§�÷�h�Æ�3���í�f�����r�™�¯���p�¯���X�—�À�-�•�$�•�b�h���[�h�×�à�S�h�—���i�—�À�-�£�£�b�h���z�r�{�$�ó�b�h�—���W�À�-�b�r�¤�b�h���z�r�ò�ß�•�b�h���3�4���i���ß�•�¤�b�h���§�ë�E�c���w�h�$�ó�¤�b�r�÷�����X4
�p�p�•�»�•

�p�z�h�Æ���S�h���¿�%�¯���r�{���i�ƒ�»�™�Ž���C�¤�Ž�r�ß�g���¹�•�r�ÿ���[�r�à��� �Õ���p�Ã�ø�×�•�b�h���h�%�¯���¢�³���À�b�Æ�Ö�m�•�b�h���À�³�ñ�b�h���Ã�{���p�‰�h�×�¤�i�b���z�h�Æ���f���E�Õ�×�¤�•���p�¯�����X5

���À�;�i�•�•�b�h���p�á�h�����z�h�3�$�ó�•�b�h���À�ò�Õ�r���{���[�×�à���z�r�{�×�i�»�{���¢�•�•�¤�þ���$�™�l�m�{���9�r�n�O�g���C�•�i�»�{���C�™�{���¸�i�Ÿ�� ��
�X�z�r�{�×�i�»�•�b�h���¿�%�¯���ƒ�Y�-�ý�•���‡�f���¸�ñ�����i�z�r�{�×�i�»�•�b�h���Ã�•�ß���À�-�i�•�³��� �Õ���f�$���•���‡�f���p���ø���X�À�����×�»�m�b�h���À�-�Ö�•�»�b�h
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4���¸�ë�3�$�•

�����i�³���E�¥�³�h���p�¢�ë�•�•�¥�l�m�•�i�b���»�E���¥�{���ƒ�E�Õ�Æ���z�r�-�•�r���{�g���C�i�¤�•�•���À�����×�»�m�b�h���À�-�Ö�•�»�b�h���À�;�i�•�•�b�h���‡�f���ƒ�i�»�•���p�¯��
���À�;�i�•�•�b�h��� �Õ���3�r�•�¥�l�b�U�r�÷���¢���£�´�h�E�i�b���À�i�•�¤�ò�•�b�h���À�ë�3�r�•�¥�l�b�U�h���ƒ�E�ß�b�h���¢�{���À�³�×�™�¤�{���À�³�×�•�ñ�{���[�×�à���z�r�{�×�i�»�{

���X�À�����×�»�m�b�h���À�-�Ö�•�»�b�h

�X�À�-�•�Æ�E�¤�;�b�T�h���Ã�ø�h�×�•�b�h�����ß�•�¤�{���w�$�ó�¤�b�h ��

�p�w�r�³���p���n�½���¹�•�E�¤�•�T�h���À�/���c�����b�g���[�×�‰�×�b�h�Æ���À�-�•�Æ�E�¤�;�b�T�h���Ã�ø�h�×�•�b�h���»�3�r�ë�‚�b���·�{�$�ó�¤�m�l�b���í�%�b�h�����ß�•�¤�•�b�h���r�{���D

�p�À�m�ó�ù�E�b�h���À�ò�ß�•�b�r�÷���ƒ�r�ó�b�h��URL���‡�h�×�™�³���r�{���X���ß�•�¤�•�b�h�����¤�Õ�h���D

.�Z�š�š�‰�•�W�m�m�Á�Á�Á�X�v���}�u�X���}�u�l���Œ�r�•�� � �b�r�¤�b�h���Ã�ø�×�•�b�h���3�4 �D

�Z�š�š�‰�•�W�m�m�Á�Á�Á�X�v���}�u�X���}�u�l���Œ�r�•���m�����i�³���r�³�£���Š�h�Æ���·�{�$�ó�¤�m�;���í�%�b�h�����ß�•�¤�•�i�b���À�m�ó�ù�E�b�h���À�ò�ß�•�b�h���E����
��
�´ ���D

�X�º�ò���b�h�����E�ò�{���w�$�ó�¤�b�h ��

���¢�{���À�ø�r�£�i�b���‡�r�•�i�b���C�i�•�b�h���À�™�þ�$�{���«�Æ�E�n�{���[�×�à���z�r�{�×�i�»�{�����i�³���3�×�¥�»�b�h���À�-�•�r���{�g���¢�{�����ý�ò�•�Æ�����™�•�Ž���º�ò�÷�����E�ò�{���w�$�ó�¤�b�h�����D
�X�E�á�e���3�$�•�{

�X�º�ò���b�h���3�×�£�b��� �Õ���r�³�¤�{�$�ó�¤�b�h��� �¤�b�h���À�-�b�r�b�S�h���z�r�•�i�c�b�h���¸�¤�'�h���D



193

�����™�•�Ž���º�ò�÷�����E�ò�{���w�$�ó�¤�b�h���ƒ�•���C���b�r�ò�b�h���4�r�³�ß�����i�³�����×�ß�×�•�b�h���À�-�•�Æ�E�¤�;�b�T�h���Ã�ø�h�×�•�b�h�����ß�•�¤�{�����¤�Õ�h�� ��
.(Bing)

�X�À���b�r�™�•�b�h���À�m�ó�ù�E�b�h���z�r�•�i�c�b�h���w�h�$�ó�¤�b�r�÷���¹�•�E�¤�•�T�h�����i�³��� �•�Æ�E�¤�;�b�T�h���E�•�™�¤�b�h���[�×�à���z�r�{�×�i�»�{���¢�³���º�ò�÷�h ���D

���»�3�r�c�T�h�����x�€�•���U�Æ���i�ƒ�×�•�™�b�h���3�E�ò�{��� �Õ���·�ý�•�b�f�Æ���¹�•�E�¤�•�T�h�����i�³��� �•�Æ�E�¤�;�b�T�h���E�•�™�¤�b�h���¢�{�����×�•�ý�•�b�h���Î�E�n�Ò���í�%�b�h���•�™�b�h�����m�O�h�����D
�X�z�r�{�×�i�»�•�b�h���¿�%�¯���·�™�{���¹�ó�m�O���í�%�b�h���3�$�•�•�b�h�����b�g

.(Bing�•�����™�•�Ž���º�ò�÷�����E�ò�{���w�h�$�ó�¤�b�r�÷���¹�•�E�¤�•�T�h�����i�³��� �•�Æ�E�¤�;�b�T�h���E�•�™�¤�b�h���«�”�Š�×�•�÷���À�ý�i�»�¤�•�b�h���3�×�•�b�h���¢�³���º�ò�÷�h 
�X�w�h�$�ó�¤�b�U�h���À�-�•�r�ñ�{���3�×�‰���¢�³���º�ò�÷�h ���D

�X�ƒ�ñ�ò�b�h���»�E���¼�‰���h�
�3�×�‰���E�¤�á�h ���D

�X� �•�™�b�h���$�™�l�m�•�b�h�����b�g���r�¯���3�×�¤�b���h���ƒ�•���3�×�•�b�h���$�i�ñ�{��� �Õ���3�×�•�b�h���¨�ß�à�h���D

�X���3�r�-�¤�á�h���¢�{���ƒ�b�r�÷��� �•�™�b�h���é�i�•�b�h���¨�ß�à�h���i�h�
�E���á�f���D

5���¸�ë�3�$�•



194

���W� �•�r�¥�b�h ���W�3�$�b�h 

�•
�g�Í�Æ�h�Â�;�b�T�h ���$�ë�”�Â�b�h ���p�ù�r�b�3 ���[�r���ý�¤�b�h�Æ���[�r�b�3�g

���$�ë�E�£�b�h���Ã�¤�•�¤�þ���X�E�¥�'�f���Æ�f���¢���•�ó�c���¢���Ž���p�ù�r�b�E�b�h���[���r���¤�b���À�i�-�b�Æ���×�³�Õ���i�¹�•�E�¤�•�T�h���E�£�³���p�‰�h�×�¤�b�h��� �Õ���À�m�ó�ù�E�b�h���z�h�Æ���S�h���ƒ�¯�f���$�à�f��� �•�Æ�E�¤�;�b�T�h���$�ë�E�£�b�h��
�Z
�$���»����

���¢���Ž���À�Õ�r�m�•�b�h���¢�³���E�¤�™�b�h���[�–�¼�÷���·�b�r�b�3�g���¢�{�����‡�h�×�•���$�»�÷��� �•�Æ�E�¤�;�b�T�h���$�ë�E�£�b�h���[�r���ý�¤�b�h���ƒ�¤�þ���º�-�ò�÷���h
�

�$�ß���Ã�q�q�q�q�ë�E�b���×�³�Õ���i�r���h�F�•�b�h���¢�{���$���$�»�b�r�÷��� �•�Æ�E�¤�;�b�T�h

���~Gmail) �p�-�{��� �ß���p�¥�{���À�-�•�r�ñ�•�b�h��� �•�Æ�E�¤�;�b�T�h���$�ë�E�£�b�h���z�r�{�$�á���À�£�b�h�×�Ž��� �•�r�ñ�{��� �•�Æ�E�¤�;�b�g���$�ë�•�Ž���y�r�m�à���9�r�n�O�g���¢�/�•�ë�Æ���i�p�����ý�¤�m���•�b�h�Æ���p���b�E���•�b�h
���3�×�•�b�h���Æ�f���z�h�$�™�l�m�•�b�r�ÿ���À�-�•�Æ�E�¤�;�b�T�h���C�¤�b�r�b�3��� �Õ���À�ß�i�¤�ó�{���z�r�ý�Õ�E�{���[�r�b�3�g���r�
�•���f���C�™�/�•�����r�•�ÿ���r� �̄E��� �́Æ���~Outlook) ���×�b���z�Æ�f�Æ���~Yahoo) �×�¯�r���Æ

�X�»�E���¼�•�b�h���×�þ�$�-�ß�b�h���Ã�Ÿ�r�ý�{���Æ�f���z�r�-�•�×�•�b�h���Æ�f

�X�~Windows Store) �4�Æ�$�™�ë�Æ���E�ñ�¤�{���¢�{���·�i�ë�F�™�•���¢�/�•���ë�Æ���w�h�$�ó�¤�b�U�h��� �•�r�ñ�{���×� �̄Æ���i(Mail�•��� �•�Æ�E�¤�;�b�T�h���$�ë�E�£�b�h�������£�£�•�����i�³���r�™�¯���Ë�E�»�¤�l�b

� �•�Æ�E�¤�;�b�g���$�ë�•�Ž���‡�h�×�™�»�b���[�r�¥�{ 

 �•�������•���X���o�›�}�µ�š�o�}�}�l�X���}�u

���w�$�ó�¤�m�{���ƒ�b�h
��� �•�Æ�E�¤�;�b�T�h���$�ë�E�£�b�h

�X� �•�ó�n�b�h

���$�ë�E�£�b�h���À���r�³�•�����h�$�¤�{�h���~�Xcom)
��� �Õ���r�•�ÿ���r�
�{�r�•�•��� �•�Æ�E�¤�;�b�T�h
�X� �•�Æ�E�¤�;�b�T�h���Ã�ø�×�•�b�h���‡�h�×�™�³

���·�•�g���º�-�à���i�Ë�Æ�E�»�{���E���´���•�ó�c���¢�{���À�b�r�b�3�����i�³�����E�•���Æ�f�����¤�ß�•���Y�Õ���i�[�r�•�•�h���»�h���f��� �•�Æ�E�¤�;�b�T�h���$�ë�E�£�b�h���‡�f���E���%�•
���4�r�³�ß���¸�ó�•�•���»�3�r�Š���z�r�-�ñ�{�E�Ž���Æ�f���z�r�b�Æ�E���Õ�����i�³��� �•�Æ�E�¤�;�b�T�h���$�ë�E�£�b�h���p�ù�r�b�3���–�»�÷���í�×�¤�ò�•���‡�f���p�•�¤�ò�•�b�h���¢�{

�X�3�×�ß�b�h�����i�³���C�™�{���E�£�'�f���×�¯���¢�{���E�£�á�p�Õ���À�-�•�Æ�E�¤�;�b�g���z�r�ý���r�•�•�b���C�Š�E�»�•���[�r�à��� �Õ���X�C�÷���ƒ�r�ó�b�h���¸�b�r�ò�b�h

�À�-�������À�ò�-�•�•

���í�%�b�h���F�{�E�b�h���›
���ƒ�b�h���p�•�ß��

��� �ø�r�÷���¢�³���w�$�ó�¤�m�•�b�h
.at�����£�™�ë�Æ���‡�h�×�™�»�b�h

�~ISP name)
���À�{�$�á�����Æ�F�{���ƒ�b�h
���À�‰�r�ó�b�h���¹�•�E�¤�•�T�h
�X� �•�Æ�E�¤�;�b�T�h���$�ë�E�£�b�r�÷
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2

:(Mail�•���$�ë�E�£�b�h�������£�£�•���9�$���b

�������£�£�•���À�•�×�ý���f �����i�³ ���§�¼�Š�h���i�w�r�³�•�b�h���§�ë�E�c���¢�{�����D
 1  .(Mail�•��� �•�Æ�E�¤�;�b�T�h���$�ë�E�£�b�h

 2 ���X�~Mail) � �•�Æ�E�¤�;�b�T�h���$�ë�E�£�b�h�������£�£�•�����¤�Õ���ƒ�¤�•�b�����D
1

���Ã���•�ß���„�h�E�»�¤�b�h���r�™�¯���C�™�/�•��
���z�Y�à�E�b�r�ÿ���r�³�¤�i�ñ�b��� �¤�b�h���w�r�³�•�b�h

�X�r� �̄E��� �́Æ���z�h�3�r���¤�á�U�h�Æ

� �•�Æ�E�¤�;�b�T�h���$�ë�E�£�b�h�������£�£�•�����¤�Õ

���p�ù�r�b�3���À�•�×�ý���S�h���¿�%�¯���„�E�»�•
���i�ƒ�ë�”�ý�¤�b�h�Æ���i� �•�Æ�E�¤�;�b�T�h���$�ë�E�£�b�h
�X�z�h���h�$�³�T�h�Æ���i�[�r�•�•�U�h���z�r�³�ß�Æ

���$�ë�•�Ž���9�r�n�O�T
���¸�i�Ÿ�h��� �•�Æ�E�¤�;�b�g
���C�•�i�»�{���»�$�³�r�m�{
�X�¢�þ�$�b�h�×�b�h���$�à�f���Æ�f

�����i�³���§�¼�Š�h
���$�ë�E�£�b�h���À�b�r�b�3
��� �•�Æ�E�¤�;�b�T�h
���$�¯�r�c�Æ
�X�ì�×�¤�ò�•�b�h
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� �•�Æ�E�¤�;�b�g���$�ë�•�Ž���[�r�b�3�g
�X�ƒ�i�¤�m���•�i�b��� �•�Æ�E�¤�;�b�T�h���$�ë�E�£�b�h���‡�h�×�™�³���À�Õ�E�»�{�����b�g��

��
�º�Æ�f���Í�r�¤�ò�•���X� �•�Æ�E�¤�;�b�g���$�ë�•�Ž���[�r�b�3�T

�W� �•�Æ�E�¤�;�b�g���$�ë�•�Ž���[�r�b�3�T

 1 ���X�~New Email) �$���$�ß���$�ë�•�Ž�����i�³���§�¼�Š�h���i�À�-�k�•�r�ñ�b�h���À�•�ù�r�ý�b�h���¢�{���D

 3 ��� �•�Æ�E�¤�;�b�T�h�����$�ë�•�Ž���«�”�Š�×�{�Æ��2 ���i�ƒ�i�¤�m���•�i�b��� �•�Æ�E�¤�;�b�T�h���$�ë�E�£�b�h���‡�h�×�™�³���¸�¤�'�h�����D
 4 ���X� �b�r�b�S�h���À�b�r�b�E�b�h���ì�×�¤�ò�{�Æ

���z�E���´���$�ø���¹�™�����h���g��6 ���~Discard) �p�¯�r�ñ�•���Æ�f��5 ���~Send) �[�r�b�3�g�����i�³���§�¼�Š�h�����D
�X�À�b�r�b�E�b�h���[�r�b�3�g���$�ë�•�•���$�»�•���ƒ�b�Æ���C���f�3

���$�ë�•�Ž���¢�ë�Æ�r�™�³���À�÷�r�¤�����C�™�/�•��
���r�³�i�•�Õ�Æ���»���$�»�¤�{��� �•�Æ�E�¤�;�b�g
���¿�%�³�Ž���X�~�V�•���À�Ÿ�×�ý�™�{���À�i�‰�r�ß�÷

���À�b�r�b�E�b�h���p�•�•���‡�f���¢�/�•�����i�À�ý�ë�•�£�b�h
�X�•�ó�c���¢�{���E�¥�'�f�����b�g���r�³�m�ß�•

 �[�r�•�•�U�h���z�r�³�ß���3�r�-�¤�á�h 
�~Choose contacts)

���z�r�³�ß���3�r�-�ó�b�h���h�%�¯���é�-�•��
�X�À�ß�i�¤�ó�•�b�h���C�b�r�•�•�h

���À�b�r�b�E�b�h�����¤�ß�b
���»�%�Õ�r�•��� �Õ
�X�»�$���$�ß

�X� �•�Æ�E�¤�;�b�T�h���$�ë�E�£�b�h���»�%�Õ�r�•���Ã���b�×�¤�b �X�»�$���$�ß���À�b�r�b�3���9�r�n�O�g

�����{�r�•�E�Ž���z�h���h�$�³�g���E�����¼�¤�b
�X�$�ë�E�£�b�h

���$�ë�E�£�b�h���z�r�÷�r�m�à���À�ë�Å�3���r�™�¯���C�™�/�•����
�����{�r�•�E�£�Ž���À�£���•�E�•�b�h��� �•�Æ�E�¤�;�b�T�h
�X�~Mail) � �•�Æ�E�¤�;�b�T�h���$�ë�E�£�b�h

���[�r�•�•�U�h���z�r�³�ß���À�Õ�r�Š�T
�X�¢�ë�Æ�r�™�»�b�h���E�¤�Õ����� �Õ

���C�•�r�÷�r�m�à���¢�{�����ý�ò�¤�i�b
�����$�ë�•�Ž���p�ù�r�b�3���ƒ�-�¤�™�•�Æ
�X�z�h�$�i�ñ�{��� �Õ��� �•�Æ�E�¤�;�b�T�h

���¹�•�E�¤�•�T�h���E�£�³�������£�£�•���9�$���b
���r�
�•�•�ó�{���r�
�-�{�×�þ���r�
�£�£�ó�{���¢�•�•�¤�þ

�X�À�à�E�¤�ý�•�b�h���w�r�³�•�i�b

4

5 6

1

2

3
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���E�ë�•�ò�¤�b�h���z�h�3�r�-�á���¢�{���$�ë�‚�•�b�h
���~Format) �����m�€�•���¸�ë�”�£�•���À�{�Y�³���w�h�$�ó�¤�b�h���¢�/�•�-�Õ���i�E�ë�•�ò�¤�b�h���z�r�-�i�•�³���¢�{���$�ë�‚�•�b�h���9�h�E�ß�T���À�ß�i�¤�ó�•�b�h�����{�r�•�E�£�b�h���ƒ�ù�h�×�ø���w�h�$�ó�¤�b�h���C�™�/�•��
 �z�h�3�r�-�á���¸�ë�”�£�•���À�{�Y�³���w�h�$�ó�¤�b�h�Æ���i�À�b�r�b�E�i�b���z�r�ý�Õ�E�{���À�Õ�r�Š�T���~Insert) �Í�h�3���g���¸�ë�”�£�•���À�{�Y�³���w�h�$�ó�¤�b�h���¢�/�•�ë�Æ���i�À�ß�i�¤�ó�•�b�h�������m�€�¤�b�h���z�h�3�r�-�ó�b

�X�À�¼�i�b�h���E�����¼�•���Æ�f���z�r�•�i�c�b�h���¢�{�����ý�ò�¤�i�b���~Options)

���À�-�•�¯�S�h���À�ß�3�����$���$�ò�¤�b
���¢�/�•�ë�Æ���i�$�ë�E�£�b�h���À�b�r�b�E�b

���¹�•�r�ÿ���h���g���r�{���À�Õ�E�»�{���ƒ�i�m�l�•�i�b
�X�U���w�f���À�i�ß�r�³���À�b�r�b�3

�º�ò�÷���3�r�-�á 
���3�×�¥�»�i�b���~Find) 

���»�3�r���³���Æ�f���À�•�i�ÿ�����i�³
��� �Õ���r�•�ÿ���C�¤�b�r�b�3��� �Õ
�X���3�Æ�Æ���¹�Õ�×�b�Æ�E�/���r�{

���E���£�/�¤�b
���E���¼�•�•���Æ�f
�X�C�¤�b�r�b�3

 � �ù�Y�{�g�������ø�$�•
�����ý�ò�¤�i�b���~Spelling)
�X�À�-�ù�Y�{�T�h���À�ò�•�b�h���¢�{

�X�À�¼�i�b�h���E�����¼�•

���í�f���ó�r�Õ�3�T���~Files) �z�r�ß�i�{ 
�����$�ë�•�Ž��� �Õ���z�r�ß�i�•�b�h���¢�{���«�”�•

�X� �•�Æ�E�¤�;�b�T�h

���»�3�r���³���Æ�f���À�•�i�ÿ���[�×�ò�����~Link) �›�r���•�3�h
���·�-�ß�×�¤�b�h���»���r�³�T��� �£�»�n�;���§�÷�h�3�����b�g

�X� �•�Æ�E�¤�;�b�g���Ã�ø�×�•�b

���~Table) �[�Æ�$�ß 
�����$�ë�•�Ž��� �Õ���[�Æ�$�ß���À�Õ�r�Š�T

�X� �•�Æ�E�¤�;�b�T�h

���»�3�×�‰���À�Õ�r�Š�g
���4�r�³�ß���¢�{
���¸�b�r�ò�b�h

�X�C�÷���ƒ�r�ó�b�h

�X�»�E�ý�Õ���§�•�•���E�����¼�¤�b���r�•�ÿ���i�C�÷���À�‰�r�ó�b�h��� �•�Æ�E�¤�;�b�T�h���$�ë�E�£�b�h���À�b�r�b�3�������m�€�•���C�™�/�•��
�X�~Microsoft Word) ���3�Æ�Æ���¹�Õ�×�b�Æ�E�/���r�{��� �Õ���¹�•�i�»�•
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�z�r�ß�i�•�b�h���ó�r�Õ�3�g
���À�b�r�b�3���[�r�b�3�g���C�™�/�•�����X�U���Ã�£�£�b�r�÷���p�·�b�r�b�3�g���C�™�/�•�����r�{���p�ÿ���×�¯���•�™�b�h���p�¯���i�¢�;�b�Æ���X� �•�Æ�E�¤�;�b�T�h���$�ë�E�£�b�h���E�£�³���r�³�b�r�b�3�›�Æ���À�-�•�•���À�b�r�b�3���À�÷�r�¤�����p�³�m�b�h���¢�{
���ƒ�ñ�à���4�Æ�r�ñ�¤�þ���U���‡�f���›�E�n�½���C�÷���ƒ�r�ó�b�h���¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ß�����i�³�����×�ß�×�{���$�™�l�m�{���Æ�f���×�þ�$�-�Õ���Ã�£�ý�{���Æ�f���z�r�-�•�×�‰���Æ�f���3�×�‰�����i�³���í�×�¤�ò�•��� �•�Æ�E�¤�;�b�g���$�ë�•�Ž

."���Õ�E�{�—���ƒ�b�h���À�b�r�b�E�b�h�����b�g���·�ß�-�•�•���é�i�{���í�f�����i�³�����i�£�������X�À�{�$�ó�b�h�����Æ�F�{���ì�$�b���·�÷���Î�”�•�m�•�b�h���$�ò�b�h�����Õ�E�•�b�h���é�i�•�b�h

���¢�•���S�h���»�3�p�ß�b�h���3�F�Ž���¹�£�¼�Š���h���g
���E�³�¤�¤�m�Õ���i���Õ�E�•�b�h���é�i�•�b�h�����i�³

���W�À�-�b�r�¤�b�h���z�h�3�r�-�ó�b�h���C���$�b 
 ���¤�Õ���i�~Remove) �À�b�h�4�g
�X�~Save) �¨�ß�à���i�~Open)

�W�é�i�{���ó�r�Õ�3�T

 �Í�h�3���g���¸�ë�”�£�¤�b�h���À�{�Y�³���¢�{�����D
 �z�r�ß�i�{�����i�³���§�¼�Š�h���i�~Insert)

1 ���X�~Files)

���$�ë�•�•���í�%�b�h���é�i�•�b�h���¢�³���º�ò�÷�h�����D
���¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ß���¢�{���·�ø�r�Õ�3�g

2 ���X�·�-�i�³���§�¼�Š�h�Æ���C�÷���ƒ�r�ó�b�h
3 ���X�~Open) ���¤�Õ�����i�³���§�¼�Š�h���D

��� �Õ���·�•���$�à���í�%�b�h���é�i�•�b�h���E�³�¤�-�b�����D
4 ���X�C�¤�b�r�b�3

���9�F�ñ�����»�3�×�•�b�h���ó�r�Õ�3�g���ƒ�¤�•�b���—�3�×�‰�—�����i�³���¹�£�¼�Š���h���g
�X�p�•�ß�™�{���é�i�•�ÿ���x�ó�b�Æ��� �•�Æ�E�¤�;�b�T�h���$�ë�E�£�b�h���ì�×�¤�ò�{���¢�{

���r�³�{�Y�¤�b�h���ƒ�¤�þ���U���$�ø�Æ���r�³�b�r�b�3�T��
��

�¾�ë�”�Ÿ���r�
�¤�ø�Æ���E�{�S�h���ó�E�¼�¤�m�ó�b���i� �•�Æ�E�¤�;�b�T�h���$�ë�E�£�b�h���p�ù�r�b�E�Ž���h
�

�$�ß���»�E���£�����z�r�ß�i�{�����Õ�E�•���U

���p�b�3�f�Æ���¹�•�E�¤�•�T�h�����i�³���·�i�-�•�ò�¤�b���À�ý�ë�•�Ÿ���¢�³���º�ò�÷�h���X�À�³�r�b���·�•�$�{���×�þ�$�-�Õ���é�i�{���p�b�E�•���U���i�[�r�¥�•�b�h���p�-�k�b�����i�³���X�h
�

�$�÷�f

�X�~YouTube�•���y�×���•�×���b�h���Ã�ø�×�{�����i�³���r�³�i�-�•�ò�•���[�Y�á���¢�{���×�þ�$�-�ß�b�h���Ã�Ÿ�r�ý�{���À���3�r�n�{���C�™�/�•�����X�C�ý���$�‰�����b�g���§�÷�h�E�b�h

�À�-�������À�ò�-�•�•

2

3

1

4
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�z�r�ý�Õ�E�•�b�h���Ã�{��� �•�Æ�E�¤�;�b�T�h���$�ë�E�£�b�h���p�ù�r�b�3��� 
�[
�ý�i�•

���ƒ�ø�3�����×�ß�Æ���Ã�{���i�r�
�•���f�����{�r�´���§�ó�÷���E�³�¤�������3�h�×�b�h���À���i�³���$�i�ñ�{���‡�f���¨�à�Y�¤�b���r�•�ÿ���X���{�r�´���§�ó�÷���r�³�•�h�×�™�³���E�³�¤����� �•�Æ�E�¤�;�b�g���$�ë�•�Ž���À�b�r�b�3���C�-�ý�i�•���$�™�³
���ì�×�¤�ò�{���„�E�³���ƒ�¤�þ���º�-�à���r�³�£�•�r�ñ�÷���»�$���$�ñ�b�h���À�b�r�b�E�b�h���À�™�þ�r�»�{���E�³�¤�•�Æ���X�r

�

�¥�þ�$�à���r�³�¤���ý�i�•��� �¤�b�h��� �•�Æ�E�¤�;�b�T�h���$�ë�E�£�b�h���p�ù�r�b�3�����$�³�����b�g���E���n�Ò���¢���b�×�ø���¢���Ž

�X�r�³�ò�¤�Õ�����b�g���À�ß�r�ò�b�h���‡�Æ�����À�b�r�b�E�b�h

�W� �•�Æ�E�¤�;�b�g���$�ë�•�Ž���À�b�r�b�3�����¤�ß�b

1 ���X�r�³���i�³���§�¼�Š�h�Æ���»�$���$�ñ�b�h���À�b�r�b�E�b�h�����$�à�����D
2 ���X�»�$���$�ß���»�%�Õ�r�™�Ž���À�b�r�b�E�b�h�����¤�Õ���ƒ�¤�•�b���D

3 ���X���Õ�E�•�b�h���é�i�•�b�h���À�™�þ�r�»�{���r�
�•���f���C�™�/�•�����D

���‡�×�/�����r�{�$�™�³���$�i�ñ�•�b�h���ƒ�b�h���¸�•�r�ñ�÷���Ì �F�{�3���E�³�¤��
���C�™�/�•�����X�À�i�•�ß���•�b�h���C�•�h�$�i�ñ�{���¢�•�Š���$�i�ñ�•�b�h���h�%�¯
���~Favorites) �À�i�•�ß���•�b�h���À�•�ù�r�ø�����b�g���$�i�ñ�{���À�Õ�r�Š�g

���3�r�-�¤�á�h���ƒ�•���¢�•���S�h���»�3�p�ß�b�h���3�F�Ž���·�-�i�³���§�¼�•�b�r�÷
�X�~Add to Favorites) �À�i�•�ß���•�i�b���À�Õ�r�Š�g

�����Õ�E�•�b�h���é�i�•�b�h���p�ë�F�™�•���C�™�/�•��
���·�-�i�³���§�¼�•�b�r�÷���À�b�r�b�E�b�h���Ã�{
�X�·�¤�ß�à���ƒ�•���¢�•���S�h���»�3�p�ß�b�h���3�F�Ž

3

2

1
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�·�-�ß�×�¤�b�h���»���r�³�g���r���p�c�b�h�����i�³�����E�b�h���r�����E�b�h
���»���r�³�g���C�™�/�•�����Æ�f���À�ó�m�O���p�ý�à���Æ�f���p�b�E�•�b�h���p�ý�à��� �Õ���»�3�×���%�•�b�h���À���$�ë�E�£�b�h���¢�ë�Æ�r�™�»�b�h���p�ÿ�����i�³�����E�b�h���C�™�/�•�����i� �•�Æ�E�¤�;�b�g���$�ë�•�Ž���À�b�r�b�3��� �ý�i�•�����E�ñ�•�÷

�X�E�á�e���•�ó�c�����b�g���r�³�³���ß�×�•

�W� �•�Æ�E�¤�;�b�g���$�ë�•�Ž���À�b�r�b�3�����i�³�����E�i�b

 1 ���X�~Reply) ���3�����i�³���§�¼�Š�h���D

 3 ���X�~Send) �[�r�b�3�g�����i�³���§�¼�Š�h���ƒ�•��2 ���C�¤�Ž�r�ß�g���¸�¤�'�h���D

�W� �•�Æ�E�¤�;�b�g���$�ë�•�Ž���À�b�r�b�3���·�-�ß�×�•���»���r�³�T

 1 ���~Forward) �·�-�ß�×�•���»���r�³�g�����i�³���§�¼�Š�h�����D

���E�¤�á�h���Æ�f ��� �•�Æ�E�¤�;�b�T�h���$�ë�E�£�b�h���¢�ë�Æ�r�™�³ ���¸�¤�'�h�����D
���»���r�³�g���$�ë�•�•��� �¤�b�h���¢�ë�Æ�r�™�»�b�h���À�•�ù�r�ø���¢�{���‡�h�×�™�»�b�h

 2 ���X�r�³���b�g��� �•�Æ�E�¤�;�b�T�h���$�ë�E�£�b�h���À�b�r�b�3���·�-�ß�×�•

���À�b�r�b�E�b�h�����i�³���z�h�E�����¼�¤�b�h���–�»�÷���9�h�E�ß�g���C�™�/�•�������D
 3 ���X�C�b�����$�ë�•�•���¹�™�����h���g

���ƒ�¤�•�b�Æ��4 ���~Send) �[�r�b�3�g�����i�³ ���§�¼�Š�h�����D
�X�C�ù�r�ø�$�‰�f���Ã���•�ß�����b�g���À�b�r�b�E�b�h���·�-�ß�×�•���»���r�³�g

���W���3���À�Õ�r�Š�g���ƒ�¤�þ���À�b�r�b�3�����i�³�����E�b�h���$�™�³
���i�À�b�r�b�E�b�h���«�”�Š�×�{���¸�•�r�ñ�÷���~RE:)

���W�·�-�ß�×�•���»���r�³�g���À�Õ�r�Š�g���ƒ�¤�þ���¢���à��� �Õ
�X�À�b�r�b�E�b�h���·�-�ß�×�•���»���r�³�g���$�™�³���~FW:)

���i�~Reply all) �p�c�b�h�����i�³�����E�b�h
�����b�g���À�b�r�b�E�b�h���[�r�b�3�g���z���3�f���h���g

���C�™�/�•�-�Õ���i�$�à�h�Æ���ƒ�i�¤�m�{���¢�{���E�¥�'�f
��� �Õ���»�$�à�h�Æ���À�b�r�b�E�Ž���ƒ�³���i�³�����E�b�h

�X�¹�ø�×�b�h���x�ß�•

���À�-�i�‰�S�h���À�b�r�b�E�b�h���E�³�¤�¤�b
���Ë�E�»�������¤�à���i�‡�r���•�b�h���h�%�¯��� �Õ
�X�r�³���i�³�����E�þ��� �¤�b�h���À�b�r�b�E�b�h���p�b�E�•�b�h

1
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4

3

2

3
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���À�•�ù�r�ø��� �Õ���•�ó�c���í�S���¢�/�•����
 (�����l�����Œ���}�v�����}�‰�Ç�•���À�ó�m�O

���i�¢�ë�•�á�R�h���p�ù�r�b�E�b�h��� �•�i�¤�m�{���À�ë�Å�3
���À�b�r�b�3���[�r�b�3�•�Ž���¹��� �́3���h���g���r�{�f

���À�•�ù�r�ø���9�r�ß�á�g���Ã�{���¢���•�i�¤�m�{���»�$�»�b
���À�•�ù�r�ø���w�$�ó�¤�b�r�Õ���i�¢���•�i�¤�m�•�b�h

�À�-�ß�ó�{���À�ó�m�O 
.(�������m�����o�]�v���������Œ���}�v�����}�‰�Ç) 

�À�-�ß�ó�{���À�ó�m�O�Æ���À�ó�m�O
���i�~Cc) �À�ó�m�O���À�•�r�á���[�Y�á���¢�{���•�ó�c���¢�{���E�¥�'�S��� �•�Æ�E�¤�;�b�T�h���$�ë�E�£�b�h���À�b�r�b�3���x�ß�•���[�r�b�3�g���¢�/�•��
���À�÷�r�¤�����¸�™�ñ�¤�Ž���¹�ø�×�b�h���¢�{���E���¥�;�b�h���E�{�S�h���h�%�¯���C�-�i�³���E�Õ�×�þ���X�~Bcc) �À�-�ß�ó�{���À�ó�m�O���À�•�r�á���¢�{���Æ�f

�X�z�h�E�{���»�$�³���r�³�m�ß�•���À�b�r�b�E�b�h

:(Bcc�•���À�-�ß�ó�{���À�ó�m�O���Æ�f���~Cc�•���À�ó�m�O���w�h�$�ó�¤�b�U

���~Bcc) �À�-�ß�ó�{���À�ó�m�O���Æ�f���~Cc)���À�ó�m�O�����i�³���§�¼�Š�h�����D
1 ���X�À�b�r�b�3�����i�³�����E�b�h���Æ�f���»�$���$�ß�����À�b�r�b�3���9�r�n�O�g���$�™�³

2 ���X�r�¯�$�ë�•�•��� �¤�b�h��� �•�Æ�E�¤�;�b�T�h���$�ë�E�£�b�h���¢�ë�Æ�r�™�³���E�¤�á�h���Æ�f���¸�¤�'�h�����D
4 ���X�~Send) �[�r�b�3�g�����i�³���§�¼�Š�h�Æ��3 ���i�C�¤�b�r�b�3���¸�¤�'�h���D

���Ã�Š�×�•���º�-�à���i�À�b�r�b�E�b�h���¢�{�����m�O���»�$�³���9�r�n�O�T���‡�×�Ö�•�;�b�h���À�ø�3�×�Ž�����•�m�Ò���r�{���w�$�ó�¤�m�Ò���‡�r�ÿ��� �Š�r�•�b�h��� �Õ
�X�À�-�i�ß�m�b�h���ó�h�3�Æ�S�h���E�ù�r�b�����i�³���r�-�i�»�b�h���À�ø�3�×�b�h��� �Õ���•�ó�n�b�h���·���¤�/�����r�{�����m�O���ƒ�¤���Õ���ó�3�×�b�h���¢���Ž���‡�×�Ö�•�;�b�h���ó�h�3�Æ�f

�À�-�ó�ë�3�r�•���À�ò�•�b

3

4

1

2
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 �3�×�•�b�h���w�×�£�b�f
���[�Y�á���¢�{���3�×�•�b�h���[�r�b�3�T���·�{�h�$�ó�¤�b�h���¢�/�•�����$�-�ß���3�r�-�á�����r�™�¯���¢�;�b�Æ���X� �•�Æ�E�¤�;�b�T�h���$�ë�E�£�b�h���E�£�³���z�r�ß�i�•�b�h���«�h�×�•�f���¢�{���«�”�•���í�f���[�r�b�3�g���À�-�ß�-�����¹�•�i�»�•

�X�3�×�•�i�b���w�×�£�b�p�ÿ���C�ù�r�ø�$�‰�S���3�×�‰���»�$�³���[�r�b�3�g���·�b�Y�á���¢�{���C�™�/�•�����i�~Photo Album) �3�×�‰���w�×�£�b�f���9�r�n�O�g

�W�3�×�‰���w�×�£�b�f���9�r�n�O�T

���¸�ë�”�£�¤�b�h���À�{�Y�³��� �Õ�Æ���À�b�r�b�3�������n�O
��
�f�����D

�����i�³ ���§�¼�Š�h ���i�~Insert)  �Í�h�3���g
 1 ���X�~Pictures) �3�×�‰

 2 ���X�~Open) ���¤�Õ���»�%�Õ�r�•���E�³�¤�¤�b�����D
���ƒ�•��3 ���i�r�¯�$�ë�•�•��� �¤�b�h���3�×�•�b�h����

��
�$�à

 4 ���X�~Insert) �Í�h�3���g�����i�³���§�¼�Š�h

��� �Õ���»���$�ò�•�b�h���3�×�•�b�h���„�E�³���ƒ�¤�•�b�����D
 5 ���X�À�b�r�b�E�b�h

���E�ë�Æ�$�¤�b
�X�»�3�×�•�b�h

���ƒ�ñ�ò�b�h���»���r�»�¤�b�U
�X�»�3�×�•�i�b��� �i�‰�S�h

���•�ý�b
�X�»�3�×�•�b�h

���ƒ�ñ�à���E�����¼�¤�b
�X�»�3�×�•�b�h

���»�3�×�•�b�h���9�r�£�³�T
�X�r

�

�ß�‰�Æ�Æ���r

�

�•�h�×�™�³

3

4

5

2

1
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� �•�Æ�E�¤�;�b�T�h���$�ë�E�£�b�h���$�³�h�×�ø
�����r�™�¯���C�b�%�÷���w�r�-�ý�b�h���p���ø�Æ���¢�;�b���X�r�³�b�r�b�3�›�Æ���z�r�ß�i�•�b�h���ó�r�Õ�3�g���À�ý�ë�•�Ÿ�Æ���i� �•�Æ�E�¤�;�b�T�h���$�ë�E�£�b�h���p�ù�r�b�3���[�r���ý�¤�b�h�Æ���[�r�b�3�g���À�-�ß�-�/�÷���À���h�3�������i�³���¹�ò���‰�f���$�ý�b

�X� �•�Æ�E�¤�;�b�T�h�����$�ë�•�Ž���p�ù�r�b�3���¢���m�ò�¤�b���3�r���¤�³�U�r�÷���r�³�»�•�•���‡�f���¸�ñ����� �¤�b�h���$�³�h�×�ý�b�h���–�»�÷

�W�p�£�ó�b�h�������ò�•�¤�b

 �z�h�3�r�-�á���¸�ë�”�£�¤�b�h���À�{�Y�³���¢�{�����D
�������ø�$�•�����i�³���§�¼�Š�h���i�~Options)

 1 ���X�~Spelling) � �ù�Y�{�g

��� �ù�Y�{�T�h�������ø�$�¤�b�h���z�h�3�r�-�á���·�÷�r�n�l�•�����D
�������ø�$�¤�b�h���z�h�3�r�-�á���Ã�{��2 ���r�™�¯

�����3�Æ�Æ���¹�Õ�×�b�Æ�E�/���r�{��� �Õ���»���×�ß�×�•�b�h
.(Microsoft Word)

 3 ���X�À�ò�-�ò�•�b�h���À�•�i�c�b�h�����i�³���§�¼�Š�h���D

�$�™�³��� �b�r�¤�b�h���p���-�³�b�h���«�r���•�h���C�™�/�•�� 
�W�C�¤�b�r�b�3���9�r�n�O�g

1 ���X�$�»�b���ƒ���-�i�³���w�Y�m�b�h���W�À�-�ò�¤�b�h�����D
2 ���X�x�ó�ù�E�b�h���«�”�Š�×�•�b�h���D

3 ���X�‡�r�•�i�b���W�Ã���ø�×�¤�b�h���D

�¹�•�E�¤�•�T�h���w�h�$�ó�¤�b�h���$�™�³���r�
�÷�%�³�{���¢��

�����b�g ��� �•�Æ�E�¤�;�b�g ���$�ë�•�Ž ���À�÷�r�¤�����$�™�³ ��
��
�À�‰�r�á ���i�r�
�•�ù�h�� ���r�
�÷�%�³�{ ���¢��

�X�¢�m�b�h��� �Õ�����E�£�/�����•�ó�c���Æ�f���C�•�i�»�{

�Î�”�Š�Æ�Æ���3�r�•�¤�á�r�÷���À�÷�r�¤�;�b�h

���i�‡�r���{�T�h���3�$�ø���»�E�•�¤�ó�{�Æ��
��
�À�ò�Š�h�Æ���C�i�ù�r�b�3���‡�×�/�•���‡�f���¸�ñ��

���X�r�³�i�¯�r�ñ�¤�þ���·�i�»�ñ�•�Æ���¸�»�¤�b�r�÷���è�3�r�ý�b�h���E�»�n
��
�;���À�i�ë�”�£�b�h���p�ù�r�b�E�b�r�Õ

���Ã���•�ß ���é�•�• ��� �•�Æ�E�¤�;�b�g ���$�ë�•�Ž ���À�b�r�b�3 ���À�÷�r�¤�� ��
��

�¾�¥�{ ���p�-�ó�•
�X�À�i�•�{�Æ���À�i�ë�”�Ÿ���‡�×�/�¤�b���r�³�•�f���$�÷���U���X�À�-�ß�-�•�b�h���C�•�4�r�ß�g���p�-�‰�r�ß�•

���ƒ�¯���¢�{���z�r�•�-�i�»�•���«�r���•�h���C�-�i�³
���º���$�ò�b�h���¸�™�ñ�•���[�×�à���C�™�{���E�£�'�f
��� �Š�h�E�¤�Õ�U�h���ƒ�b�r�»�b�h��� �Õ���9�r�Ö�•�¼�b�h���Ã�{
���ƒ�b�r�»�b�h��� �Õ���[�r�ò�b�h���×�¯���r�•�ÿ���r�
�{�r�•�•
�����i�³�����E�•���U���C�b�%�b�Æ���i� �»�ø�h�×�b�h

���í�f���¢�{��� �•�Æ�E�¤�;�b�T�h���$�ë�E�£�b�h���p�ù�r�b�3
�X�[�×�³�ñ�{���p�b�E���{

���‡�h�×�™�»�b�h���À�÷�r�¤�������x�€�•���U
���i�À�b�r�b�E�b�h���«�”�Š�×�{��� �Õ
���‡�h�×�™�³���‡�Æ�$�÷���À�b�r�b�E�b�r�Õ
���ƒ�i�¤�m�•�b�h���r�³�i�¯�r�ñ�¤�þ���$�ø

���$�ë�•�Ž���r�³�•�f���¿���r�ý�¤�³�U
�X� �ù�h�×�n�³

� �ù�Y�{�T�h�������ø�$�¤�b�h

���×�b�����¤�à���À�b�r�b�E�b�h��� �Õ���9�r�£�á�f�����×�ß�Æ���w�$�³���p�•�Õ�S�h���¢�{���i�À�-�ù�Y�{�T�h���9�r�£�á�S�h���¢�{���C�¤�b�r�b�3���×�i�á���¢�{�����ý�ò�¤�b�h���C�-�i�³���¸�ñ�����9� �c���í�f���p���ø�Æ��
��
�À���h�$�÷

�X�z�$�ß�Æ���‡�g���r�³�ò�-�ò�•�•�Æ���9�r�£�á�S�h���¢�{���À�b�r�b�E�b�h���×�i�á���¢�{�����ý�ò�¤�i�b��� �ù�Y�{�T�h�������ø�$�¤�b�h���w�$�ó�¤�b�h���X�C�ù�r�ø�$�‰�f���$�à�f�����b�g���r�³�i�b�E�¤�b���¹�™��

1

2

3

2

1

3



204

1���¸�ë�3�$�•

�r�
�»�{�����£�£�™�b

.�������� ���� ����� ���
� �
�	� �� ����� ��	 ������ �� ���� �•���•�� �•�•
�� •� ��
•��  �   ­€

�X���3

�X�z�r�ß�i�•�b�h���ó�r�Õ�3�g

���X�À�-�ù�Y�{�T�h���9�r�£�á�S�h�������ò�•�•

�X�E���¼�•�•���Æ�f���E���£�/�•

�X�À�-�b�r�³���À�-�•�¯�f

�X�º�ò���b�h

�X�·�-�ß�×�•���»���r�³�g
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2���¸�ë�3�$�•

���p�ù�r�b�3���¹�-�ý�i�•�����ƒ�•���«�”�£�b�f���»�$�•�b��� �•�Æ�E�¤�;�b�T�h�����$�ë�•�Ž���¢�{�����ý�ò�¤�•���ƒ�b�Æ���p�•�³���À�i�à�3��� �Õ���C�•�f���„�E�¤�Õ�h�� ��
�W�À�-�b�r�¤�b�h��� �•�Æ�E�¤�;�b�T�h���$�ë�E�£�b�h

�X�C�¤�b�3�$�•�÷���À�‰�r�ó�b�h���z�r�•�×�Ö�Æ�E�b�h���À�ý�÷�r�m�{��� �Õ���À���3�r�n�•�b�h���¢�³���W�[�Æ�S�h��� �•�Æ�E�¤�;�b�T�h���$�ë�E�£�b�h

�X�À���r�¼�i�b�����³�F�{���ì�×�¤�ò�{���·�-�Õ��� �•�Æ�E�¤�;�b�g���$�ë�•�Ž���×� �̄Æ���W� �•�r�¥�b�h��� �•�Æ�E�¤�;�b�T�h���$�ë�E�£�b�h

�X� �b�r�¤�b�h���¸�ë�3�$�¤�b�h���$�³�×�{���$���$�ò�•���p�ß�f���¢�{���w�$�ý�b�h���»�E�������ë�•�Õ��� �Õ���C�ù�Y�{�4���¢���Ž���À�•���r�ò�{���p�¥�•�����W�º�b�r�¥�b�h��� �•�Æ�E�¤�;�b�T�h���$�ë�E�£�b�h

�X�r�³�™�{���p�ÿ��� �Õ���·���¤�/�¤�b���r�{���Î���E�c���h���X�é�i�¤�ó�{���p���n�½���À�b�r�b�3���p�ÿ�����i�³�������E�b�h���C�-�i�³

...................................................................................................................................................................................���W�[�Æ�S�h��� �•�Æ�E�¤�;�b�T�h���$�ë�E�£�b�h

.................................................................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................���W� �•�r�¥�b�h��� �•�Æ�E�¤�;�b�T�h���$�ë�E�£�b�h

.................................................................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................���W�º�b�r�¥�b�h��� �•�Æ�E�¤�;�b�T�h���$�ë�E�£�b�h
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���$�ë�E�£�b�h���E�£�³���r�³�™�³���{�$�ò�•�Æ���C�ù�r�ø�$�‰�f�����b�g���r�³�i�b�3�f�Æ�����$�i�÷��� �Õ���À�i�•�ß���•�b�h���C�™���'�r�{�f���3�×�‰���¢�³���º�ò�÷�h�� ��
�X� �•�Æ�E�¤�;�b�T�h

�X�C�÷���ƒ�r�ó�b�h���¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ß�����i�³���r�³�¤�ß�à�h�Æ���r�³�i�•�ß�•���¢�'�r�{�f���À�•�Y�¥�b���3�×�‰���¢�³���¹�•�E�¤�•�T�h���w�h�$�ó�¤�b�r�÷���º�ò�÷�h�� ���D

.�$�ë�E�£�b�h�������£�£�•���[�Y�á���¢�{���r�³�¤�¤�ß�à��� �¤�b�h���3�×�•�b�h���r�
�™�•�•�¤�{���3�×�‰���w�×�£�b�f�������n�O�f���D

�X�C�÷���À�‰�r�ó�b�h��� �•�Æ�E�¤�;�b�T�h���$�ë�E�£�b�h���À�b�r�b�E�b���«�”�Š�×�•�ÿ���—�À�i�•�ß���•�b�h���¢�'�r�{�S�h���—���é�Š�f���D

�X�¢�'�r�{�S�h���¿�%�³�b���C�i�-�•�ß�•���¸�Þ�b���Î�E�n�b���h�
�E���•�ø���r�
�•�•���é�Š�f���C�b�%���Æ���C�ù�Y�{�4���$�à�f�����b�g��� �•�Æ�E�¤�;�b�T�h���$�ë�E�£�b�h���h�%�¯���p���b�3�f���D

���«�”�Š�×�{���À�÷�r�¤�����x�€�•���U���X�~Cc) �À�ó�m�O���3�r�-�á���w�h�$�ó�¤�b�r�÷���p�•�ß�b�h��� �Õ���¢�ë�•�á�e���9�Y�{�4���À�•�Y�•�����b�g��� �•�Æ�E�¤�;�b�T�h���$�ë�E�£�b�h���x�ß�•���p���b�3�f�����D
�X�À�b�r�b�E�b�h

�X�~��Bcc���•���À�-�ß�ó�{���À�ó�m�O���3�r�-�á���w�h�$�ó�¤�b�r�÷���C�•�i�»�{�����b�g��� �•�Æ�E�¤�;�b�T�h���$�ë�E�£�b�h���x�ß�•���p�b�3�f���D

�X�C�ù�Y�{�4�����b�g���C�¤�b�r�b�3���À�÷�r�¤�����$�™�³��� �•�Æ�E�¤�;�b�T�h���$�ë�E�£�b�h���$�³�h�×�ø�����x�€�•���U���D

3���¸�ë�3�$�•
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4���¸�ë�3�$�•

���X� �•�ø�E�b�h���¢�{�S�h���[�×�à���z�r�{�×�i�»�•�b�h���–�»�÷���Ã�•�ñ�b���C�ù�Y�{�4���¢�{���À�³�×�•�ñ�{���»���r�-�ø���ƒ�i�»�•�b�h���C�™�{���¸�i�Ÿ�� ��
���ƒ�³�™�{���¸�i�Ÿ�h���[�r�¥�•�b�h���p�-�k�b�����i�³���i�w�r�³�•�b�h���–�»�÷���C�ù�Y�{�4�����b�g���$���™�m

��
�l�b���i�À�³�×�•�ñ�•�b�h���$�ù�r�ø���C�•�S���h�
�E�¤�•�Æ

�X� �•�ø�E�b�h���¢�{�S�h�����b�g���r�™�¤�ß�r�à���¸�Þ�b���[�×�à���z�r�{�×�i�»�{�����r�ñ���g
�X� �•�Æ�E�¤�;�b�T�h���$�ë�E�£�b�h�������£�£�•�����¤�Õ�h�����D

���í�f���C�b���h�×�i�b�E�þ���‡�f���ƒ�³�™�{���¸�i�Ÿ�h�����ƒ�•���h�
�E�c�r���{�Æ���h�
�F�ß�×�{���‡�×�/�•���‡�f���[�Æ�r�à���X�ƒ�³�¤�i�b�h�E�{���¸�Þ�b�������Š�×�¤�b���»�$���$�ß���À�b�r�b�3�������n�O�f�����D
�������ò�‰���p���n�½���C�¤�b�r�b�3���ƒ�-�¤�™�•���¢�{���$�'�p�•���X�~���b�g���i�3�×�‰���i�×�þ�$�-�Õ���Ã�Ÿ�r�ý�{���i���3�Æ�Æ���z�r�ß�i�{���i�ƒ�×�•�•�•���¢�{���r�³�•�Æ�$�ñ�����z�r�{�×�i�»�{

�W�¢�•�•�¤�•���º�-�ò�÷

�X�C�•�b�h���‡�×�/�����‡�r�-�à�S�h���¸�i�´�f��� �Õ���í�%�b�h�Æ���C�»�-�ø�×�•���r���x�ó�ù�E�b�h���«�”�Š�×�•�b�h���r���À�-�ò�¤�b�h

�X�r�³�b�r�b�3�g���p���ø��� �ù�Y�{�T�h�������ø�$�¤�b�h���¢�{�����ý�ò�•�Æ���i���E�{�S�h���w�F�b���h���g���E�³�r�n�•�b�h���z�r�•�×�ý���f�������w�$�ó�¤�b�h�Æ���i�À�-�Ž���r�ß���E�¥�'�f���r�³�i�»�ñ�b���À�b�r�b�E�b�h�����[�m
��
�O�����D

�X�~Cc) �À�ó�m�€�b�h���w�h�$�ó�¤�b�r�÷���z�r�³�×�•�ñ�•�b�h���Ã���•�ß�����b�g���À�b�r�b�E�b�h���p�b�3�f�����D

�X�À�b�r�b�E�b�h���«�”�Š�×�{���À�÷�r�¤�����x�€�•���U���X�~Bcc���•���À�-�ß�ó�{���À�ó�m�O���3�r�-�á���w�h�$�ó�¤�b�r�÷���C�•�i�»�{�����b�g���À�b�r�b�E�b�h���p�b�3�f���D

���¢�{���p�ù�r�b�E�b�h���¢�{���À�³�×�•�ñ�{���¹�-�ý�i�•���C�•�f���p�•�¤�ò�•�b�h���¢�{���X�C�÷���ƒ�r�ó�b�h�����3�h�×�b�h���ó�Æ�$�™�‰���¢�{���‡�R�h�����ý�ò�•�� ��
�X�ƒ�³�™�{���r�³�¤�£�i�Ÿ��� �¤�b�h���À�•�³�•�b�h�����i�³���h�T���3���À�³�×�•�ñ�•�b�h��� �Õ���C�ù�Y�{�4

�X�»�$���$�ñ�b�h��� �•�Æ�E�¤�;�b�T�h���$�ë�E�£�b�h���p�ù�r�b�3���f�E�ø�h�Æ�������¤�Õ���h���D

�X�3�×�•�b�h���«�”�Š�×�•�b���¸�b�r�™�{���ƒ�b�r�÷���z�h�$�™�l�m�•�b�h��� �Õ���$���$�ß���$�i�ñ�{��� �Õ���r�³�¤�ß�à�h�Æ���À�ý�Õ�E�•�b�h���z�r�ß�i�•�b�h���[�[�F
��
�•���D

�X�E�/�c���À�b�r�b�E�Ž���ƒ�³���i�³�����3�����D
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���h�%�¯��� �Õ�Æ���X�C�b�����E��� �́Æ���i�3�×�•�i�b���w�×�£�b�f���9�r�n�O�›�Æ���i�3�×�•�b�h���ó�r�Õ�3�›�Æ���i�p�ù�r�b�E�b�h���[�r���ý�¤�b�h�Æ���[�r�b�3�T��� �•�Æ�E�¤�;�b�T�h���$�ë�E�£�b�h���w�h�$�ó�¤�b�h���z�r�-�b�r�b�f���r
�

�ý�÷�r�b���¹�•�i�»�•

�X�«�E�b�f���»�3�×�•�÷���À�ý�÷�r�m�b�h���w�r�³�•�b�h���9�h���S��� �•�Æ�E�¤�;�b�T�h�����$�ë�•�Ž���ƒ�-�¤�™�•���À�-�ß�-�����ƒ�i�»�¤�l�b���i�W�3�$�b�h

�¢�ë�Æ�r�™�»�b�h���E�¤�Õ�����Æ�f���[�r�•�•�U�h���z�r�³�ß
���z�r�³�ß��� �Õ���C�b���Æ���i� �•�Æ�E�¤�;�b�T�h���$�ë�E�£�b�h���‡�h�×�™�³�Æ���é�•�r�³�b�h���ƒ�ø�3�Æ���‡�h�×�™�»�b�h�Æ���À�-�™�;�b�h�Æ���ƒ�b�U�r�ÿ���C�ù�r�ø�$�‰�p�÷���[�r�•�•�U�h���z�r�{�×�i�»�{���Ã���•�ß���¨�ß�à���C�™�/�•��

�X�~Mail) �$�ë�E�£�b�h�����{�r�•�E�Ž���w�$�ó�¤�m�l�b���X�[�r�•�•�U�h

�W�[�r�•�•�h���z�r�³�ß���À�Õ�r�Š�T

 �ƒ�r�ó�c�S�h�����b�g���p���$���¤�b�h�����i�³���§�¼�Š�h�����D
���À�•�ù�r�ý�b�h���¢�{���~Switch to People)

���z�r�³�ß���»�%�Õ�r�•�����¤�Õ���ƒ�¤���b���À�-�k�•�r�ñ�b�h
 1 ���X�[�r�•�•�U�h

 2 ���X�$���$�ñ�b�h���C�ý���$�‰���z�r�{�×�i�»�{���¸�¤�'�h�����D

���¨�ß�ò�b���~Save) �¨�ß�à�����i�³���§�¼�Š�h�����D
 3 ���X�r�³�¤�k�¤����� �¤�b�h���z�r�{�×�i�»�•�b�h

���À�³�ß�����$�à���i�[�r�•�•�h���À�³�ß���Ë�%�ò�b
���ƒ�•���r�³�Õ�%�ò�÷���¸� �́E�•��� �¤�b�h���[�r�•�•�U�h
�X�~Delete)���Ë�%�à�����i�³���§�¼�Š�h

���[�r�•�•�U�h���À�³�ß���p���$�»�¤�b
 �E�ë�•�ò�•�����i�³���§�¼�Š�h���i�»���$�ò�•�b�h

�X�z�r�{�×�i�»�•�b�h���E�[��
��
� �́Æ���~Edit)

���§�¼�Š�h���i�[�r�•�•�h���À�³�ß���À���3�r�n�•�b
�X�~Share) �À���3�r�n�{�����i�³

���W�º�b�r�¥�b�h ���W�3�$�b�h 

�•
�g�Í�Æ�h�Â�;�b�T�h ���$�ë�”�Â�b�h ���ƒ�-�¤�™�•

2

3

1



209

�¹�•�E�¤�•�T�h�����ß�•�¤�{���¢�{��� �•�Æ�E�¤�;�b�T�h���$�ë�E�£�b�h�����i�³���[�×�á�$�b�h
���¢�{���C�b���Æ���i�C�÷���ƒ�r�ó�b�h���¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ß���w�$�ó�¤�m�;���¢�/�•���ƒ�b���‡�g�����¤�à���i�¹�™�����r�•�™�þ�f���C�{�r�³�{�Æ���C�b�r�•�•�h���z�r�³�ß�Æ��� �•�Æ�E�¤�;�b�T�h�����$�ë�•�Ž���»�3�h���g���C�™�/�•��
���p���Õ���i���$�ë�•�Ž�����b�g���[�×�á�$�b�h���p�-�ñ�m�;�Æ���~��outlook.live.com���W�×�¯���r�™�b�r�¥�{��� �Õ�•���C�÷���ƒ�r�ó�b�h��� �•�Æ�E�¤�;�b�T�h���$�ë�E�£�b�h���À�{�$�á���Ã�ø�×�{�����b�g���[�×�á�$�b�h���[�Y�á

�X�¹�•�E�¤�•�T�r�÷���[�r�•�•�U�h���·�ß�r�¤�ò�•���r�{

���»�F�³�ß�f���¢�{��� �•�Æ�E�¤�;�b�T�h�����$�ë�•�Ž���y�r�m�à�����b�g���[�×�á�$�b�h���p�-�ñ�m�;���$�™�³
���¨�ß�à���¸�™�ñ�•���‡�r�{�p�÷���‡�×�/�•��� �/�b�Æ���X�h�
�3�%�à���‡�×�/�•���‡�f���¸�ñ�����À�-�ß�3�r�á
���C�b�%�����E���%�•�Æ���X�»�F�³�ß�S�h���¿�%�¯�����i�³���3�Æ�E�•�b�h���À�•�i�ÿ�Æ���w�$�ó�¤�m�•�b�h���ƒ�b�h

�X� �•�Æ�E�¤�;�b�T�h�����$�ë�•�Ž���y�r�m�à���¢�{���Í�Æ�E�ó�b�h���p�-�ñ�m�;

3
2

1

�W� �•�Æ�E�¤�;�b�T�h���$�ë�E�£�b�h���À�{�$�á���Ã�ø�×�{��� �Õ���C�i�ù�r�b�3���»�9�h�E�ý�b

���$�ë�E�£�b�h ���À�{�$�á ���Ã�ø�×�{ ���‡�h�×�™�³ ���p�á���f�Æ�����ß�•�¤�•�b�h �����¤�Õ�h�����D
 1 ���X� �•�Æ�E�¤�;�b�T�h

 ���X�p�ù�r�b�E�b�h���$�¯�r�c�Æ��2 ���i�¿�$�ë�•�•���í�%�b�h���$�i�ñ�•�b�h�����i�³���§�¼�Š�h�����D3
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�z�h�$�i�ñ�{��� �Õ���p�ù�r�b�E�b�h���ƒ�-�¤�™�•
���º�-�à���p�ù�r�b�E�b�h�����$�³�����h�4���r�•�i�ÿ���E�£�'�f���C�b�r�•�•�h���z�r�³�ß���¹�•�r�ÿ���r�•�i�ÿ�Æ���i�p�ù�r�b�E�b�h���¢�{���E���¥�;�b�h���C���$�b�����£�•�����i�À�™���»�{�����»�E�¤�ß�b��� �•�Æ�E�¤�;�b�T�h���$�ë�E�£�b�h���w�h�$�ó�¤�b�h���$�»�÷
���C�•�r�ß�r�-�¤�à�h���Æ�f���r�³�i�b�E�{���Æ�f���r�³�¤�»�-�£�£�b���r

�

�ý�Õ�Æ���r�
�»�{���r�³�»�-�•�ñ�•�Æ���z�h�$�i�ñ�{���9�r�n�O�g���[�Y�á���¢�{���p�ù�r�b�E�b�h���ƒ�-�¤�™�•���C�™�/�•�����X�¢���»�{�������³�•�����Õ�Æ���r�³�•�-�¤�™�•���w�F�i��

�X�»���$�ò�•�b�h

�W�$�i�ñ�{���9�r�n�O�T

���¢�;�b���i�~All Folders) �z�h�$�i�ñ�•�b�h���p�ÿ�����i�³���§�¼�Š�h�����D
���w�$�ó�¤�m�{���y�r�m�à���¢�{���E�¥�'�f�����r�™�¯���‡�×�/�����$�ý�Õ���·���l�•�h
���i�³���§�¼�Š�h���ƒ�• 1 ���i�C�÷���ƒ�r�ó�b�h���¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ß�����i�³ 
 2 ���X�~Create new folder) �$���$�ß���$�i�ñ�{���9�r�n�O�g 

���Ã�q�q�Ö�•�{��� �Õ���E�³�¤�����‡�f���¿�$�ë�•�•���í�%�b�h���$�i�ñ�•�b�h���ƒ�b�h���¸�¤�'�h�����D
 3  . Enter �� ���§�¼�Š�h���ƒ�•���•�™�b�h

 4 ���X�$���$�ß���$�i�ñ�{���9�r�n�O�g���ƒ�¤�•�b���D

�W�$�i�ñ�{�����b�g��� �•�Æ�E�¤�;�b�g���$�ë�•�Ž���À�b�r�b�3���p�ý�™�b

��� �¤�b�h��� �•�Æ�E�¤�;�b�T�h���$�ë�E�£�b�h���À�b�r�b�3�����$�à�����D
���»�3�p�ß�b�h���3�F�Ž���r�³���i�³���§�¼�Š�h�Æ���r�³�i�ý�•���$�ë�•�•

 1 ���X�¢�•���S�h

���ƒ�• 2 ���~Move�•���p�ý�•�����i�³���§�¼�Š�h�����D
���p�ý�•���$�ë�•�•���í�%�b�h���$�i�ñ�•�b�h�����i�³���§�¼�Š�h

 3 ���X�·�-�b�g���À�b�r�b�E�b�h

2

1

1

3

2

4

3
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�W�$�i�ñ�{���Ë�%�ò�b

 1 ���X�·�-�i�³���¢�•���S�h���»�3�p�ß�b�h���3�F�Ž���§�¼�Š�h�����D

 2 ���X�~Delete) �Ë�%�à���E�¤�á�h���ƒ�•�����D

 �À�-�•�m�;���»���r�³�g�����i�³���§�¼�Š�h
�X�$�i�ñ�•�b�h���ƒ�b�h���E�����¼�¤�b���~Rename)

� �•�Æ�E�¤�;�b�T�h���$�ë�E�£�b�h��� �Õ���º�ò���b�h
�X�r�³�{�Y�¤�b�h�����q�q�q�q�ë�3�r�•���Æ�f���À�b�r�b�E�b�h�����×�ß�Æ���‡�r���{�����m�€�•���$�ø���i���$�ë�E�£�b���»���3�h�×�b�h���p�ù�r�b�E�b�h���»�E�¥�����Ã�{

�W� �•�Æ�E�¤�;�b�g���$�ë�•�Ž���À�b�r�b�3�����i�³���3�×�¥�»�i�b
1 ���X�r�³�™�³���º�ò���•��� �¤�b�h���À�b�r�b�E�b�r�÷���À�£���•�E�{���À�-�à�r�¤�ß�{���À�•�i�ÿ���¸�¤�'�h���i�º�ò���b�h���Ã�q�q�Ö�•�{��� �Õ�����D

 . Enter �� ���§�¼�Š�h���Æ�f��2 ���i�~Search) �º�ò���b�h�����i�³���§�¼�Š�h�����D
3 ���X�r�¯�h�×�¤�ò�{���Æ�f���À�b�r�b�E�b�h���‡�h�×�™�³��� �Õ���9�h�×�b���º�ò���b�h���À�•�i�ÿ���p�³���ì�×�¤�ò�•��� �¤�b�h���p�ù�r�b�E�b�h���i�º�ò���b�h�����ù�r�¤�•��� �Õ���E�³�¤�¤�b���D

2 1

1

3

2
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�À�{�Y�³���À�Õ�r�Š�g
���9�h�E�•�ò�b�h���À�{�Y�»�b�h���À�Õ�r�Š�g���C�™�/�•�����i�À�b�×�³�m�½���r�³���i�³���3�×�¥�»�b�h���Æ�f���r

�

�ý�à�U���r�³�™�{�����ý�ò�¤�b�h���$�ë�•�•���¹�™�����Æ�f���ƒ�r�á���¿�r���l�•�h�����b�g���Í�r�¤�ò�•���À�b�r�b�3���C���$�b���¹�•�r�ÿ���h���g

�X�À�b�r�b�E�i�b���¢�•���S�h���¸�•�r�ñ�b�h��� �Õ���~Flag�•�����•�m�;�Æ���ƒ�i�»�b�h���·���n�;��� �¤�b�h���»�E���¼�•�b�h

���$�ë�•�Ž���À�b�r�b�3�����i�³���~Flag�•���À�{�Y�³���À�Õ�r�Š�T
�W� �•�Æ�E�¤�;�b�g

���X�~Inbox) ���3�h�×�b�h���À���i�³���$�i�ñ�{�����i�³���§�¼�Š�h�����D

���r� �̄F�����•�•���$�ë�•�•��� �¤�b�h���À�b�r�b�E�b�h�����i�³���E�c�Ö�•�b�h���3�E�{�����D
1 ���X�ƒ

��
�i���³���r�³�•�p�ÿ�Æ���Æ�$���•���»�E���¼�‰���»�3�r�c�g���E�³�¤�¤�b�Æ

2 ���X�E�•�à�S�h���‡�×�i�b�h�����b�g���[�×�ò�¤�l�b�Æ���r�³���i�³���§�¼�Š�h�����D

���ƒ�i���»�b�h���»�3�r�c�g�����i�³���§�¼�Š�h
�X� �ß�¤�ó����� �/�b���ì�E�á�f��

��
�»�E�{

���ƒ�•��� �¤�b�h��� �•�Æ�E�¤�;�b�T�h���$�ë�E�£�b�h���p�ù�r�b�3�����b�g���[�×�‰�×�i�b
�W���r�³���i�³���~Flag�•���À�{�Y�³���Ã�Š�Æ

���$�ë�E�£�b�h���¢�³���·�-�Õ���º�ò���b�h���$�ë�•�•���í�%�b�h���$�i�ñ�•�b�h�����$�à�����D
1 ���X�·�-�i�³���À�{�Y�³���Ã�Š�Æ���ƒ�•���í�%�b�h��� �•�Æ�E�¤�;�b�T�h

���ƒ�•��2 ���~All) �p�c�b�h���3�h�×�ñ�÷���ƒ�³�m�b�h�����i�³���§�¼�Š�h�����D
3 ���X�~Flagged) �À�•

��
�i�»�{�����i�³���§�¼�Š�h

 �À�{�Y�³���Ã�Š�Æ���ƒ�•��� �¤�b�h���p�ù�r�b�E�b�h���„�E�³���ƒ�¤�•�b�����D
4 ���X�r�³���i�³���~Flag)

2

1

1

4

2

3
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� �•�Æ�E�¤�;�b�T�h���$�ë�E�£�b�h��� �Õ���ƒ�ë�”�ý�¤�b�h���w�h�$�ó�¤�b�h
���z�r�ø�Æ�f�Æ���C�•�r���ß�h�Æ�Æ��� �™�{�F�b�h���C�b�Æ�$�ß���ƒ�-�¤�™�•���C�b�������l�þ���·�•�q�Õ���i�¢�ë�•�á�R�h���Ã�{���p�‰�h�×�¤�b�h��� �Õ�����$�³�r�m�Ò��� �•�Æ�E�¤�;�b�T�h���$�ë�E�£�b�h�����{�r�•�E�Ž���‡�f�����b�g���À�Õ�r�Š�T�r�÷

�X�r� �̄E
��
���%�•���$�ë�•�•��� �¤�b�h���w�r�³�•�b�h���¢�ë�Æ�$�¤�b���~Calendar) �ƒ�ë�”�ý�¤�b�h���»�F���{���w�h�$�ó�¤�b�h���[�Y�á���¢�{���¬�h�E�ß�b�h���¹�ø�Æ�Æ���C�¤�b�h�3��

���„�E�³���¢���Ž���3�r�-�¤�á�U�h���C�™�/�•��
���í�E�³�c���Æ�f��� �³�×�£�b�f���Æ�f��� �{�×�þ

�X�C�÷���ƒ�r�ó�b�h���ƒ�ë�”�ý�¤�i�b

���h�%�¯�����i�³���§�¼�Š�h
�����b�g���»���×�»�i�b���ƒ�³�m�b�h

�X���Ž�r�m�b�h���E�³�n�b�h

���À�•�×�ý���f�����i�³���§�¼�Š�h
�����i�³���3�×�¥�»�i�b���i�º�ò���b�h

�X�¢���»�{���{�$�à

���ƒ�³�m�b�h���h�%�¯�����i�³���§�¼�Š�h
�X� �b�r�¤�b�h���E�³�n�b�h�����b�g�����E�ò�¤�i�b
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�W�ƒ�ë�”�ý�¤�i�b���$���$�ß���{�$�à���À�Õ�r�Š�T

 Switch to)���ƒ�ë�”�ý�¤�b�h�����b�g���p���$���¤�b�h�����i�³���§�¼�Š�h�����D
 1  .�~calendar

 2 ���X�ƒ�ë�”�ý�¤�b�h���»�%�Õ�r�•���E�³�¤�¤�b���D

 3 ���X�~New event)���$���$�ß���{�$�à�����i�³���§�¼�Š�h�����D

 4 ���i�{�$�ò�b�h���ƒ�b�h���¸���¤�'
��
�h���i�E�³�¤�•��� �¤�b�h���»�%�Õ�r�™�b�h��� �Õ�����D

 5 ���X�r�³�ß�r�¤�ò�•��� �¤�b�h���z�r�{�×�i�»�•�b�h���W�{���h�Æ

 6 ���X�~Save) �¨�ß�à�����i�³���§�¼�Š�h�����D

���X�C�÷���ƒ�r�ó�b�h���ƒ�ë�”�ý�¤�b�h�����b�g���{�$�ò�b�h���À�Õ�r�Š�g���ƒ�¤�•�b�����D
 7

���ƒ�ë�”�ý�¤�b�h���{�$�à�����b�g���ƒ�r�ó�c�f���»�×�³�����C�™�/�•��
���¢�{���¿�3�r�-�¤�á�h�Æ���•�ó�n�b�h���ƒ�b�h���À�÷�r�¤�/�÷���C�÷���ƒ�r�ó�b�h
���À�÷�r�¤�����r�
�•���f���C�™�/�•�����X�C�÷���À�‰�r�ó�b�h���[�r�•�•�U�h���z�r�³�ß
��� �Õ���h�×�m�ó�b���ƒ�r�ó�c�f���»�×�³�$�b��� �•�Æ�E�¤�;�b�g���$�ë�•�Ž���‡�h�×�™�³

�X�C�b�r�•�•�h���z�r�³�ß���À�•�ù�r�ø

6

2

1

3

4

5
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���[�Æ�$�ñ�b�h�Æ���{�h�$�à�S�h���»�$�¯�r�n�{���C�™�/�•��
��

��
�¾�{�r�ÿ���«�”�£�b�W�b��� �b�r�•�ß�g�����p���n�½��� �{�×���b�h
�X�ƒ�ë�”�ý�¤�i�b��� �³�×�£�b�S�h���„�E�»�b�h���w�h�$�ó�¤�b�r�÷

���w�r���S�h�����$�³���3�r�-�¤�á�h���C�™�/�•��
���3�r�-�á��� �Õ���r�³�Š�E�³���ƒ�¤�þ��� �¤�b�h
�X�ƒ�ë�”�ý�¤�i�b��� �{�×���b�h���„�E�»�b�h

7
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1���¸�ë�3�$�•

�r�
�»�{�����£�£�™�b

 .�������� ���� ����� ����� ��	 �������� ���� �•���•� � �•�•
�� •� ��
•��  �   ­€

�X�[�r�•�•�h���À�³�ß���À���3�r�n�{  

�X�ƒ�³�•�b�h���$�ë�E�£�i�b���À�{�Y�³���À�Õ�r�Š�g  

�X�ƒ�r�ó�c�S�h�����b�g���p���$���¤�b�h

�X�[�r�•�•�U�h���À�³�ß���p���$�»�•

�X�ƒ�ë�”�ý�¤�b�h�����b�g���p���$���¤�b�h

�X�$���$�ß���{�$�à���ó�Y�´�›�Æ���¨�ß�à

�X�[�r�•�•�h���À�³�ß���Ë�%�à
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2���¸�ë�3�$�•

���9�r�•�³�f���ƒ�³�•�f���3�r���¤�³�r�÷���i�p�•�ß�b�h��� �Õ���C�ù�Y�{�F�b���[�r�•�•�U�h���z�r�³�ß���z�r�•�r�-�Ž�����i�³���[�×�•�ò�i�b���¿�r�•���f���[�Æ�$�ñ�b�h���W�{�h�� ��
���¸�b�r�™�•���w�r���f���À�»�Ö�3�f���$���$�ò�•���p�ß�f���¢�{���ƒ�³�»�{���p�‰�h�×�¤�i�b���C�b���Æ���X�À�b�3�$�•�b�h��� �Õ���z�r�•�×�Ö�Æ�E�b�h�����ë�•�Õ��� �Õ

�X�À�b�3�$�•�b�h��� �Õ���ƒ���³�Æ�E�n�{���„�E�»�b�����ë�•�ß�b�h���9�r�•�³�f

 �X�r�³���i�³���¹�i�•�à��� �¤�b�h���[�r�•�•�U�h���z�r�³�ß���é�Š�f���ƒ�•��� �•�Æ�E�¤�;�b�T�h���$�ë�E�£�b�h�����¤�Õ�h���D 

���C�÷���ƒ�r�ó�b�h���ƒ�ë�”�ý�¤�b�h���ƒ
�R

�¤
��
�•�� ��

���$�-�³�h�×�•�b�h�����i�³���À�b�×�³�m�½���3�×�¥�»�b�h�Æ��� �™�{�F�b�h���[�Æ�$�ñ�b�h���ƒ�-�¤�™�¤�b���m�E�³�n�b�h���h�%�³�b���w�r�³�•�b�h���¸�¤�'�h���i� �•�Æ�E�¤�;�b�T�h���$�ë�E�£�b�h���»�3�h���g���[�Y�á���¢�{
�X�À�à�r�¤�•�b�h

���C�¤�b�r�b�3���p���b�3
��
�f�� ��

���–�»�÷���ƒ�³���i�³���Î�E�¤�ø�h���C�¤�b�r�b�3��� �Õ���X�ƒ���³�Æ�E�n�{���„�E�»�b���E�³�n�b�h��� �Õ���w�r���f���À�»�Ö�3�f���$���$�ò�¤�b���C�ù�Y�{�4�����b�g���h
�

�$���$�ß���r�T�-�•�Æ�E�¤�;�b�g���h

�

�$�ë�•�Ž���p���b�3

��
�f

�X�À�n�ø�r�™�•�b�h���9�$���b���$�-�³�h�×�•�b�h

���X�C�ù�Y�{�4���¢�{���»���3�h�×�b�h���p�ù�r�b�E�b�h���¨�ß�ò�b�����3�h�×�b�h���ó�Æ�$�™�‰��� �Õ���—�«�Æ�E�n�•�b�h�—���ƒ�b�r�÷���h
�

�$���$�ß���h

�

�$

��
�i�ñ�{�������n�O

��
�f�����D

���§�i�ó�•���U�����¤�à��� �™�{�F�b�h���C�b�Æ�$�ß���¢�{�����ý�ò�•���À�n�ø�r�™�•�b�h���9�r�™�•�f���X�À���b�r�™�•�b�h���w�r���S�h���$�ñ�•���‡�f�����b�g���r�³���i�³�����3���ƒ�•���r�¯�f�E�ø�h�Æ�����Æ���E�b�h���E�¤�¤�•�h�����D
�X�C�•�r�{�h�F�¤�b�h���¢���Ž

���w�r���S�h���¢�³���‡�Y�³�X�b���—�9�r�ø�$�‰�S�h�—���Æ���—�À�i�ù�r�»�b�h�—��� �¤�•�ù�r�ø��� �Õ���[�r�•�•�U�h���z�r�³�ß�����b�g���~Bcc) �À�-�ß�ó�{���À�ó�m�O���·�÷���r�
�-�•�Æ�E�¤�;�b�g���h
�

�$�ë�•�Ž���p�b�3�f�����D

�X�»�$�¯�r�n�•�b�h�Æ���3�×�•�ò�i�b���ƒ���³���³��
��
�h���X�ƒ�³�b���C�³�Æ�E�n�{���r�³���Õ���w�$�ý�¤�b��� �¤�b�h

�X�«�Æ�E�n�•�b�h���$�-�³�h�×�•�÷���C�÷���ƒ�r�ó�b�h���ƒ�ë�”�ý�¤�b�h���º���$�ò�•�����x�€�•���U���D

�‚�ƒ�� �������„� ���•�� �…†�‡�� ˆ�� ˆ�‰�
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���Ã�{�Æ���i�z�r�{�×�i�»�•�b�h�����b�g���Ã�q�q�q�q�ë�E�m�b�h���[�×�‰�×�b�h���p�-�³�m�;���[�Y�á���¢�{���C�b���Æ���À�-�b�F�™�•�b�h���z�r���ß�h�×�b�r�ÿ���w�r�³�•�b�h���p�-�³�m�;���p�¥�{���i�$�ù�h�×�ß�b�h���¢�{���$���$�»�b�h���¹�•�E�¤�•�T�h���E�Õ�×�þ
���Ë�$�³�Ž���¸�b�r�ò�b�h���»�F�³�ß�f���¢���Ž���z�r�b�Æ�E���ß�b�h���E�n�l�™�•���‡�f���¢�/�•�����X�»�3�r�•�b�h�����{�h�E�£�b�h�Æ���¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ß���z�r�b�Æ�E���Õ���p�¥�{���E�Ÿ�r�ó�{���r�
�•���f���p���n�Ò���·�•�q�Õ���C�b��
���~Worms)���‡�h�$���$�b�h�Æ���~Trojan Horses) �»���h�Æ�E�Ÿ���À�™�•�à�f���C�b����� �Õ���r�•�÷���»�3�r�•�b�h�����{�h�E�£�b�h���Ë�$�³�•�Æ���i�r�³�i�•�³���À�ø�r�³�g���Æ�f���z�r�ß�i�•�b�h���Ë�%�à���Æ�f���r�³�Õ�Y�•�g
���Æ�f���À�b�r�m�ò�b�h���z�r�•�r�-�£�b�h���À�ø�E�b���Æ�f���¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ß���p�-�¼�n�;���À�-�i�•�³���p�-�£�»�•�����b�g���~Adware) �À�-�ù�r�³�$�b�h�����{�h�E�£�b�h�Æ���~Spyware) �x�m�ñ�¤�b�h�����{�h�E�Ž�Æ

�X���q�q�q�q�ë�E�•�•���‡�Æ�����À�•�¤�•�S�h�����b�g���[�×�‰�×�b�h

���p���i�•�{�����{�r�•�E�Ž���×�¯���~Trojan Horse) �»���h�Æ�E�Ÿ���‡�r�•�à
���À�-�•�r���{�g���¢���i�i�m�l�•�b�h�����™�•�b���ƒ�Y�•�•�{���·�™�;�b�Æ���3�r�Š���E���´���Æ�$���þ

�X�C�÷���ƒ�r�ó�b�h���¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ß�����b�g���·�÷���Î�E�•�•�b�h���E���´���[�×�‰�×�b�h

���W�Ã�Ž�h�E�b�h ���W�3�$�b�h 

�¹�• �h�Â�•�X�b ���¢�{�R�h ���w�h�$�ó�¤�b�U�h

���p���c�����i�³���C�¤�ý�Õ�h�×�{���‡�Æ�����z�r�•�Y�³�g���~Adware) �À�-�ù�r�³�$�b�h�����{�h�E�£�b�h���„�E�»�•
���X���{�r�•�E�£�b�h���À�³�ß�h�Æ���p�á�h�����Æ�f���¸�b�r�¼�b�h��� �Õ���À�ý�¥�k�™�{���%�Õ�h�×�•

���¢�{���«�”�•��� �¯���~Worm) ���»���Æ�$�b�h
���r�³�m�ß�•���3�E�/�•��� �¤�b�h���»�3�r�•�b�h�����{�h�E�£�b�h

���¸�b�r�ò�b�h���»�F�³�ß�f��� �Õ���E�n�l�™�¤�b
���w�$�ó�¤�m�;���r�{���r�
���b�r� �́Æ���i�ì�E�á�S�h

�X�C�b�%�÷���w�r�-�ý�i�b���À�/���n�b�h

���z�r�{�×�i�»�{���Ã�•�ñ�•���~Spyware) �x�m�ñ�¤�b�h�����{�h�E�Ž
���i�ƒ�³�¤�ý�Õ�h�×�{���Æ�f���ƒ�³�•�i�³���‡�Æ�����¢���{�$�ó�¤�m�•�b�h���¢�³
�X�r�³�Õ�r�n�l�'�h���¸�»�•�����r�•�ÿ���À�-�ß�ó�{���‡�×�/�•���r�{���r�
���b�r� �́Æ
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�z�r�b�Æ�E���ß�b�h
���»�p�ñ�Õ���r�³�Ž��� �b�R�h���¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ß���y�r�•�����U�Æ���X�À�-�ù�h�×�n�³���¹�m�ó�b�����¯���Æ���E�á�e�����b�g���¸�b�r�à���¢�{���E�n�l�™�ë�Æ���·�m�ß�•���3�E�/�����º�-�£�á�����{�r�•�E�Ž���×�¯���W�Æ�E���ß�b�h

�W� �i�����r�{���r�
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� �•�Æ�E�¤�;�b�T�h���$�ë�E�£�b�h���z�r�ý�Õ�E�{

��� �•�Æ�E�¤�;�b�g���$�ë�•�Ž���À�b�r�b�3���h
�
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�$�»

��
�•

�X�z�r�b�Æ�E���Õ�����i�³���í�×�¤�ò�����U�Æ���·�Õ�E�»�•���•�ó�c���¢�{���·�•�f���$�'�p�¤�•���‡�f���p���ø�����Õ�E�{���í�f�����¤�ß�•���U���C�b�%���Æ���i�[�×�³�ñ�{���•�ó�c���¢�{���r�³�¤���ý�i�•

�À�b�h�4�X�b���À�i�÷�r�ý�b�h���§�ù�r�b�×�b�h

���W�Æ�E���Õ���p�ý�•���[�r�•�¤�à�h�����r�™�³�Õ���i�¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ñ�÷���À�b�h�4�X�b���À�i�÷�r�ý�b�h���§�ù�r�b�×�b�h���¢�{���E�á�e���«�”�•���í�f���Æ�f��USB���ƒ�h�E�ø�f�����E�ò�{���Æ�f���»�E�'�h�����À�ø�r�£�÷���p�-�‰�×�•���$�™�³
�X�W�Æ�E���Õ�����i�³���§�ù�r�b�×�b�h���¿�%�¯��� �Õ���z�r�ß�i�•�b�h���Æ�f�����{�h�E�£�b�h���z�×�¤�à�h���[�r�à��� �Õ���i�§�ù�r�b�×�b�h���¿�%�¯���[�Y�á���¢�{���¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ñ�b

�¹�•�E�¤�•�T�h���z�Y�ë�F�™�•

���z�r�b�Æ�E���ß�b�h�����i�³���ì�×�¤�ò�•�b�h���h�%�¯���ì�×�¤�ò�����$�ø�Æ���X�¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ß�����i�³���»�$���$�ß���z�r�ß�i�{���¹�[���m�•���C�b�%�÷���¹�•�p�Õ���i�¹�•�E�¤�•�T�h���¢�{���ì�×�¤�ò�{���í�f���p�ë�F�™�•���$�™�³
�X�À�³�Æ�E�n�{���E���´���À�ý�ë�•�£�÷���r�³�i�-�•�ò�•���ƒ�¤�þ��� �¤�b�h���Æ�f���À�•�á�E�•�b�h���E���´���y�r�»�b�S�h�Æ�����{�h�E�£�b�h���p�ë�F�™�•���$�™�³���À�‰�r�á�Æ

�¹�•�E�¤�•�T�h���E�£�³���z�r�•�Y�³�T�h

���Ã�•�����r�{���r�
���b�r�´���X�W�Æ�E���ß�b�r�÷���C�÷���ƒ�r�ó�b�h���¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ß���r�³�Ž���y�r�•�����‡�f���¢�/�•�����ì�E�á�f���À�ý�ë�•�Ÿ�����E�ñ�{��� �¯���¹�•�E�¤�•�T�h���E�£�³���»�3�r�•�b�h���z�r�•�Y�³�T�h
���3�Æ�E�{���$�»�Ö�Æ���X�À�-�ø�h�$�•�•�b�h���y�r�m�l�'�U���¹�ø�×�b�h���¢�{���»�E�¤�ß�b���r�³�•�r���{��� �Õ���r�³�•�×���E�¤�ë�Æ���À�ø�×�•�×�•�b�h���À�-�•�Æ�E�¤�;�b�T�h���Ã�ø�h�×�•�b�h�����i�³���À�•�-�i�b���z�r�•�Y�³�g���‡�×�b�r�¤�ò�•�b�h

�X�·�-�i�³���§�¼�•�b�h���$�™�³���¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ß���¸�ó�•�����‡�Y�³�T�h��� �Õ���3�r�Š��� �ñ�{�E�Ž���Ã�£�ý�{���‡�×�»�•�����i�¹�ø�×�b�h���–�»�÷

�W�¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ß���z�r�b�Æ�E���Õ���¢�{���C�÷���ƒ�r�ó�b�h���¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ß���À���r�•�ò�b���r�³�³�r���•�h���C�™�/�•����� �¤�b�h�����ù�r�•�™�b�h���–�»�÷��� �i�����r�•�-�Õ

�����i�³���C�b�×�•�à���¢�{���$�'�p�•�Æ���·�i�-�¼�n�;�����i�³���r�
�•�ù�h�����ƒ�E�à�h�Æ���i�C�÷���ƒ�r�ó�b�h���¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ß�����i�³���z�r�b�Æ�E���ß�b�h���À�ò�Õ�r���{�����{�r�•�E�Ž���r�
�•�ù�h�����¹���Þ�•
�X�w�r�¤�¤�•�r�÷���z�r�¥�þ�$�ò�¤�b�h

�X�r�³���Õ�����{�h�E�Ž���Æ�f���z�r�ß�i�{���í�f�����¤�Õ���p���ø���À�b�h�4�X�b���À�i�÷�r�ø���§�ù�r�b�Æ���í�f���•�ò�Õ�h

�X�·�÷�����¥�•�Æ���·�Õ�E�»�•���•�ó�c���¢�{���»���3�h�Æ���r�³�•�f���¢�{���h
�

�$�'�p�¤�{���¢�/�•���ƒ�b���r�{��� �•�Æ�E�¤�;�b�g���$�ë�•�Ž���À�b�r�b�3��� �Õ���¿�r�ý�i�¤�•�����Õ�E�{���Æ�f���§�÷�h�3���í�f�����i�³���r

�

�ý�i�£�{���§�¼�•�•���U

���ƒ�h�E�ø�f�����E�ò�{�����i�³���z�r�•�r�-�£�i�b��� �Ÿ�r�-�¤�à�U�h�����m�€�b�r�Õ���i�E�•�¤�m�{���í�3�Æ�����p���n�œ�Æ���C�÷���ƒ�r�ó�b�h���¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ß���z�r�•�r�-�£�b���À�-�Ÿ�r�-�¤�à�h���À�ó�m�O���p�•�³�h
�X�r� �̄E���´���Æ�f���z�r�b�Æ�E���ß�b�h���¸�Þ�m�½���C�•�r�•�r�-�Ž���$�ý�Õ���$�™�³���·�ß�r�¤�ò�•���r�{���»���r�»�¤�b�r�÷���C�b�����•�m�Ò���À�÷�r�ò�m�b�h��� �Õ���Æ�f��� �ß�3�r�á���¹�÷�r�•

���r�
�-�•�Æ�E�¤�;�b�g���h
�

�$�ë�•�Ž���‡�×�/�����r�•�Ö�3���X�§�÷�h�E�b�h�����i�³���§�¼�•�•���Y�Õ���i�À�-�•�ó�c���z�r�{�×�i�»�{���·�-�Õ���¸�i�£���ë�Æ���r�{���À���E�c���Æ�f���Ë�E�•�{���¢�{���r�
�-�•�Æ�E�¤�;�b�g���h
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�X�W�Æ�E���ß�÷���C�{�r�¤�•���À�÷�r�‰�g���Æ�f���C�•�r�{�×�i�»�{���À�ø�E�b���¢�{���p�b�E�•�b�h���¢
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�
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�»�E���£�ó�b�h���p�ù�r�b�E�b�h
�X�À�ë�3�r�ñ�¤�b�h���z�r�•�Y�³�X�b���¿�4�r�³�ß���[�Y�¼�¤�b�h���Ë�$�³�Ž �C�b���Æ���i�w�$�ó�¤�m�•�b�h���¢�³���z�r�{�×�i�»�•�b�h���Ã�•�ß���À� �̄×�£�n�•�b�h��� �•�Æ�E�¤�;�b�T�h���$�ë�E�£�b�h���p�ù�r�b�3���–�»�÷���[�Æ�r�ò�•

���À�ø�E�b�����b�g���~Phishing) �[�r�-�¤�à�U�h���p�ù�r�b�3���Ë�$�³�•
���z�r�•�i�ÿ�Æ���¢���{�$�ó�¤�m�•�b�h���9�r�•�b�p�ÿ���À�-�•�ó�n�b�h���z�r�{�×�i�»�•�b�h
���·�-�ß�×�•�����ë�•�Ÿ���¢�³���i�‡�r�•�¤�ù�U�h���z�r�ø�r�£�÷���w�r�ø�3�f�Æ���3�Æ�E�•�b�h

���i�¸�b�r�¼�b�h��� �Õ��� �•� �̄Æ��� �•�Æ�E�¤�;�b�g���Ã�ø�h�×�{�����b�g���¢���{�$�ó�¤�m�•�b�h
�X�À�-�•�ó�n�b�h���ƒ�³�•�r�•�r�-�Ž���[�r�á���T���ƒ�³�³�h�$�á���ƒ�¤�þ���º�-�à

���p�ù�r�b�E�b�h���Æ�f���~Chain mail) �p�ù�r�b�E�b�h���À�i�m�i�b
���Ã�ñ�n�;��� �•�Æ�E�¤�;�b�g���$�ë�•�Ž���p�ù�r�b�3��� �¯���À�i�m�i�m�l�•�b�h

���¢���{�$�ó�¤�m�{�����b�g���r�³�³���ß�×�•���»���r�³�g�����i�³���¢���{�$�ó�¤�m�•�b�h
���r�³�Õ�$� �̄Æ���À�™�ë�‚�à���À�•�ø�����i�³���í�×�¤�ò�•���r�{��

��
�»���r�³�Æ���i�¢�ë�•�á�e

���[�r�b�3�g���¢�{���$�ë�‚�•�b���[�r�•�•�U�h���z�r�³�ß���Ã�•�ß���×�¯���x�ó�ù�E�b�h
�X� �ù�h�×�n�»�b�h���$�ë�E�£�b�h

���$�ë�•�Ž���r�³�•�f�����i�³��� �•�Æ�E�¤�;�b�T�h���$�ë�E�£�b�h���p�ù�r�b�3���«�h�×�•�f���–�»�÷���é�™�•�•
���p�ù�r�b�3���À�Ÿ�r�m�Þ�Ž��� � �̄Æ���i�~Junk) �w�r�¯���E���´���$�ë�•�Ž���Æ�f���~Spam) � �ù�h�×�n�³
���í�×�¤�ò�•���$�ø���X�À�¤�ò�i�b�h���x�ß�•��� �Õ���ƒ�r�ó�c�S�h���Ë�U�e�����b�g���r�³�b�r�b�3�g���ƒ�¤�þ

���§�÷�h�Æ�3�����i�³���Æ�f���r�³�Ž���À�£���•�E�{���»�3�r�Š�����{�h�E�Ž�����i�³��� �ù�h�×�n�»�b�h���$�ë�E�£�b�h���p�ù�r�b�3
�X�»�3�r�Š�����{�h�E�Ž�����i�³���í�×�¤�ò����� �•�Æ�E�¤�;�b�g���Ã�ø�×�{�����b�g���C�i�b�E�•���À� �̄×�£�n�{
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�»�F�³�ß�S�h���À���r�•�à
���è���r���•�b�h ���–�»�÷���C�-�b�g ��

��
�¾�¥�{ ���X�r�³���Õ���À�•�F�ó�•�b�h ���z�r�•�r�-�£�b�h�Æ���¸�b�r�ò�b�h���»�F�³�ß�f ���À���r�•�ò�b ���ó�E�Ÿ�����r�™�¯

�W�r�³�³�r���•�h���C�™�/�•����� �¤�b�h���À���b�r�™�•�b�h

�z�r�b�Æ�E���ß�b�h���À�ò�Õ�r���{�����{�h�E�Ž���$�à�f���¹�-�£�m�•

���p�-�»�ß�•�Æ���¹�-�£�m�•���¸�ñ�����X�»�3�r�•�b�h�����{�h�E�£�b�h���¢�³���E�•�¤�m�{���p���n�½���z�r�b�Æ�E���ß�b�h���À�ò�Õ�r���{�����{�r�•�E�Ž���º�ò���þ
���¢�³���é�n�;�b�h���‡�r�•�•�b���3�h�E�•�¤�b�r�÷���·�¥�þ�$�ò�•���¢�{���$�'�p�¤�b�h���Ã�{���C�÷���ƒ�r�ó�b�h���¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ß�����i�³���r�¯�$�à�f
���¸� �́E�•���ƒ�b���‡�g���¢�;�b�Æ���i�í�3�r�ñ�•���z�r�b�Æ�E���Õ���À�ò�Õ�r���{�����{�r�•�E�Ž���9�h�E�c���C�™�/�•�����X�»�$���$�ñ�b�h���»�3�r�•�b�h�����{�h�E�£�b�h
���~Windows Security) �4�Æ�$�™�ë�”�b�h���¢�{�f�����i�³���í�×�¤�ò�����~Windows) �4�Æ�$�™�ë�Æ���w�r�¤�•���‡�q�Õ���C�b�%�÷

�X�¹�•�E�¤�•�T�h���z�h�$���$�³�•���¢�{���C�•�r�•�r�-�Ž���¢���{�p�•�Æ���À�-�b�F�™�•�b�h���C�¤�/���c���À���r�•�à��� �Õ���C�•�$�³�r�m�{���·�™�/�•�����í�%�b�h�Æ

���C�÷���ƒ�r�ó�b�h���¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ß���‡�f���¢�{���$�'�p�¤�i�b���•�ò�Õ���9�h�E�ß�g���C�™�/�•��
�W�À�-�b�r�¤�b�h���z�h�×�£�ó�b�h���«�r���•�r�÷���¢�{�e�Æ���z�r�b�Æ�E���ß�b�h���¢�{��� �b�r�á

�W�z�r�b�Æ�E���ß�b�h�����×�ß�Æ���¢�{�����ý�ò�¤�b�h

 1 ���X�~Start) �9�$�÷���3�4�����i�³���§�¼�Š�h���D

���i�³���§�¼�Š�h���ƒ�•���p�ß�b�W�b��� �£�•�r�ñ�b�h���§�ë�E�n�b�h���3�[�E���{�����D 
 2  �X�~Windows Security)���t�]�v���}�Á�•���¢�{�f 

���z�r�b�Æ�E���ß�b�h���À�£�n�O�f���¢�{���À���r�•�ò�b�h�����i�³���§�¼�Š�h�����D
  3 ���i�~Virus & threat protection) �$���$�³�¤�b�h�Æ 
 4 ���X�~Quick Scan) �Ã�q�q�q�q�ë�E�b���•�ò�Õ�����i�³���§�¼�Š�h���ƒ�•

�z�r�b�Æ�E���ß�b�h���À�ò�Õ�r���{�����{�r�•�E�Ž���º���$�ò�•

���À�ò�Õ�r���{�����{�h�E�Ž���w�r�{�f���E���£�;�b�h���í�$�ò�¤�b�h���¢�•����
���p���n�½���z�r�b�Æ�E���Õ���3�×�³� ��� �Õ���z�r�b�Æ�E���ß�b�h

���C�b�%�b�Æ���r�³���i�³���Ë�E�»�¤�b�h���Ã���£�¤�m�Ò���U���E�•�¤�m�{
���À�ò�Õ�r���{�����{�r�•�E�Ž���º���$�ò�•���í�3�Æ�E�•�b�h���¢�{
���Ã���•�ß��� �Õ���$�ß�×�þ���X�3�h�E�•�¤�b�r�÷���z�r�b�Æ�E���ß�b�h

���º���$�ò�¤�i�b���3�4���z�r�b�Æ�E���ß�b�h���À�ò�Õ�r���{�����{�h�E�Ž
���i�»�$���$�ß���z�r�¥�þ�$�ò�•�����×�ß�Æ���¢�{�����ý�ò�¤�i�b���Æ�f

�X�¹�•�E�¤�•�T�r�÷���[�r�•�•�U�h���$�™�³���C�b���Æ

�r�³�b���¿�r���l�•�U�h���¸�ñ�����3�×�{�f

���C�÷���ƒ�r�ó�b�h���¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ß��� ���ý����
��
�•���‡�f���¸�ñ��

���p�-�¼�n�l�b�h���w�r�¤�•���Í�r�¤�ò�����$�ý�Õ���i�r�
�•�ù�h�����r
�

�•�$�ò���{

���z�r�¥�þ�$�ò�•���9�h�E�ß�g�����b�g���À�ý�ò�i�•�b�h�����{�h�E�£�b�h�Æ
���C�b�%�b���i�p�O�r�n�•�b�h���–�»�÷�������ò�•�¤�b���À�™���»�{

�X�r�³���i�³���r�
�{�Æ���������Õ�h���Æ
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�¢�{�R�h���[�r�•�•�U�h

���i�r�{�����¤�™�{���9�h�E�c��� �Õ���¸� �́E�•���¹�™�����h���g���W�[�r�¥�•�b�h���p�-�k�b�����i�³���X�r�³�Ž���ó�×�•�×�•�b�h�Æ���À�™�{�R�h���À�-�•�Æ�E�¤�;�b�T�h���Ã�ø�h�×�•�b�h���»�3�r�ë�4���C�-�i�³���i�W�Æ�E���ß�b�r�÷���À�÷�r�‰�T�h���¸�™�ñ�¤�b
��� �Õ��� �•�Æ�E�¤�;�b�T�h���Ã�ø�×�•�b�h���ƒ�b�h���¸�•�r�ñ�÷���p�ß�ý�b�h���F�{�3���3�×�³� ���[�Y�á���¢�{���Ã�ø�×�•�b�h���À�-�ø�×�•�×�{���¢�{�����ý�ò�¤�i�b���À�ý�ë�•�Ÿ���$�ß�×�•���i� �•�Æ�E�¤�;�b�g���E�ñ�¤�{���í�f�����b�g���p�ý�¤�•�r�Õ

�X�‡�h�×�™�»�b�h���§�ë�E�c

�����i�³���¹�•�r�ÿ�Æ��� �•�Æ�E�¤�;�b�T�h���$�ë�E�£�b�h���3�Æ�E�{���À�•�i�ÿ���¹���¤�����h���g���i�À�£�-�m�½���»�3�r���»�Ö�Æ���X�Ã�ø�×�•�b�h���¢���Ö�Æ���C�™�•�Ž���z�U�r�•�•�U�h���p�ÿ���E���ß�n�;���ƒ�¤�þ���i�p�ß�ý�b�h���F�{�3���E�³�¤�����r�{�$�™�³
���4�r�³�ß���9�r�™�¥�l�b�r�÷���r�³�•�³�Õ���$�à�S���¢�/�•�����U���C�b�%�b���iwrt93is0932959dsfwsdf34sfsrq3���»�3�×�•�÷���r�³�i�ý�•���ƒ�¤�•�b���i�ï�Æ�›�u�‰�o�����[�r�¥�•�b�h���p�-�k�b

���X�Ã�ø�×�•�b�h���w���r�á�Æ���C�÷���ƒ�r�ó�b�h���¸�b�r�ò�b�h

��� �•�Æ�E�¤�;�b�T�h���Ã�ø�×�•�b�h���À�-�ø�×�•�×�{���¢�{���$�'�p�¤�b�h���C�-�i�³���¸�ñ�����i�U���Ã�£�£�b�r�÷���p�z�r�{�×�i�»�•�b�h���¢�{���«�”�•���í�f���À�÷�r�¤�����¢�/�•�����p�ß�ý�b�h���F�{�3���À�ë�Å�3���$�™�³���·�•�f���h�%�¯��� �™�»�����p�¯
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�p�À�
�•�£�b�r�÷���3�h�E�Š�T�h���‡�Æ�����À�-�™�ý�¤�b�h���é�-� �×�•���¢�/�•�����é�-���Æ���i�À�
�•�£�b�h�����i�³���À�-�™�ý�¤�i�b���À�-�£�i�m�b�h���3�r�•�R�h���C�b�%�����h�×�n�ø�r�•�Æ���i�p�³�b�f���r�™�•�r�-�à

���w�h�$�ó�¤�b�h���À�-�•�r�¥�b�h���À�³�×�•�ñ�•�i�b���¢�/�•��
���À���$�ë�E�£�b�h���p�ù�r�b�E�b�h�Æ��� �b�F�™�•�b�h���é�•�r�³�b�h

�X�§�ý�Õ���À�-�ø�3�×�b�h

��� �Õ���C�ù�Y�{�4���w�r�{�f���C�i�•�³���„�E�³�h
���·�•�$�¯�r�n�•�b���¢�ë�•�á�R�h��

��
�«���h�Æ���é�•�b�h

�X�r�
�•���f

4

3

5

6
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�ì�E�á�f�����{�h�E�Ž

(Google Gmail�•���p�-�{��� �ß���p�ß�×�ß
���X�À�-�•�×�£�/�™�»�b�h ���À�/���n�b�h �����i�³ ���ƒ�ù�r�ø ��� �•�Æ�E�¤�;�b�g ���$�ë�•�Ž
���w�h�$�ó�¤�b�r�÷���·�-�b�g���[�×�‰�×�b�h�Æ���y�r�m�à���9�r�n�O�g���C�™�/�•��
�����b�g ���Í�r�¤�ò�• ���U ���X�À�-�•�Æ�E�¤�;�b�T�h ���Ã�ø�h�×�•�b�h �����ß�•�¤�{
���ƒ�r�ó�b�h���¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ß�����i�³�����{�r�•�E�Ž���í�f���¹�-�£�m�•
�����ß�•�¤�{���×�¯���·�ß�r�¤�ò�•���í�%�b�h���$�-�à�×�b�h���9� �n�b�h���i�C�÷

�X�¹�•�E�¤�•�T�r�÷���[�r�•�•�h�Æ���À�-�•�Æ�E�¤�;�b�g���Ã�ø�h�×�{

 (Apple Mail�•���p�÷�f���$�ë�•�Ž
 ���r�÷���í�e���»�F�³�ß�f���Ã���•�ß�����i�³���p�÷�f���$�ë�•�Ž�����{�r�•�E�Ž���E�Õ�×�¤�þ
���·�b�Y�á���¢�{���¢�/�•�����X�~iPhone)���‡�×�ß���e�Æ �~iPad)
���X�À�b�×�³�m�½���»�F�³�ß�S�h���¿�%�¯�����i�³��� �•�Æ�E�¤�;�b�g���$�ë�•�Ž���9�r�n�O�g
��� �•�Æ�E�¤�;�b�T�h�����$�ë�•�Ž���p�ù�r�b�3��� �ý�i�•���C�™�/�•�����h�%�/�¯�Æ
���C���$�b���‡�r�ÿ���h���›�Æ���i�C�÷���ƒ�r�ó�b�h���‡�×�ß���e���4�r�³�ß�����i�³
���r�³���ý�i�•���ƒ�•���$�ø���r�³�•�h�����p�ù�r�b�E�b�h���$�ñ�¤�m�Õ�����r�÷���í�e���4�r�³�ß

�X�r�
�•���f���·�-�i�³

�$�ë�Æ�3�$�•�f���p�ß�×�ß���$�ë�•�Ž 
(Google Android Mail)

 �$�ë�Æ�3�$�•�f���»�F�³�ß�f ���Ã���•�ß ���ì�$�b ���i�p�÷�f���p�¥�{ ���r�
�{�r�•�•
���º�-�ò�÷ ��� �•�Æ�E�¤�;�b�g ���$�ë�•�Ž �����{�r�•�E�Ž ���~Android)
���‡�p�÷ ���r�
�•�i�³ ���X�·�{�h�$�ó�¤�b�h�Æ���y�r�m�à ���9�r�n�O�g ���C�™�/�•��
���X�À�m�ó�ù�E�b�h���é�ù�r� �×�b�h���x�ß�•���r�³�b���$�ë�E�£�b�h�����{�h�E�Ž���Ã���•�ß
���À�b�×�³�m�½���C�™�/�•�-�Õ���r�³�™�{���»�$�à�h�Æ���¢�ý�¤�•���¹�™�����h���q�Õ
�X�ì�E�á�S�h��� �•�Æ�E�¤�;�b�T�h���$�ë�E�£�b�h�����{�h�E�Ž���Ã���•�ß���w�h�$�ó�¤�b�h
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�w�r�¤�ó�b�h��� �Õ

�»�3�r�³�•�b�h
�‡�r�ý�•�T�h���À�ß�3��

�¢�ý�•�f�¢�ý�¤�þ���ƒ�b

�X�º�ò���b�h���z�r�ÿ�E�ò�{���$�à�f���w�h�$�ó�¤�b�r�÷���¹�•�E�¤�•�T�h��� �Õ���»���$�»�¤�•�b�h���§�ù�r�b�×�b�h�Æ���3�×�•�b�h���¢�³���º�ò���b�h���X1

�X�¹�•�E�¤�•�T�h���¢�{���×�þ�$�-�Õ���Ã�£�ý�{�Æ���»�3�×�‰���¨�ß�à���X2

�X� �•�Æ�E�¤�;�b�g���$�ë�•�Ž���À�b�r�b�3���[�r���ý�¤�b�h�Æ���[�r�b�3�g���X3

�X�E�¥�'�f���Æ�f���$�à�h�Æ���p�b�E���{���¢�{��� �•�Æ�E�¤�;�b�g���$�ë�•�Ž���À�b�r�b�3�����i�³�����E�b�h���X4

�X� �•�Æ�E�¤�;�b�g���$�ë�•�Ž���À�b�r�b�E�Ž���z�r�ß�i�•�b�h���ó�r�Õ�3�g���X5

�X�À�-�•�Æ�E�¤�;�b�T�h���p�ù�r�b�E�b�h���À�÷�r�¤�����$�™�³��� �•�Æ�E�¤�;�b�T�h���$�ë�E�£�b�h���$�³�h�×�ø���w�h�$�ó�¤�b�h���X6

�X� �•�Æ�E�¤�;�b�g���$�ë�•�Ž���À�b�r�b�3���·�-�ß�×�•���»���r�³�g���X7

�X�z�h�$�i�ñ�{��� �Õ���p�ù�r�b�E�b�h���ƒ�-�¤�™�•���X8

�X�z�r�b�Æ�E���ß�b�h���¢�{���¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ß���À���r�•�ò�b���ó�E�Ÿ�������£�£�•���X9

�z�h�3�r�³�•�b�h���[�Æ�$�ß
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�z�r�ò�i�£�•�•�b�h

�z�r�•�Y�³�g�����Á���Œ���À�/���n�b�h�E���š�Á�}�Œ�l

�¢�ë�Æ�r�™�»�b�h���E�¤�Õ��Address Book�p�ß�øPadlock

�¢�ë�Æ�r�™�»�b�h���§�ë�E�cAddress Bar �À�-�b�r�-�¤�à�U�h���p�ù�r�b�E�b�hPhishing

�ó�r�Õ�3�gAttach�»�3�r�•�b�h���À���$�ß�b�h�����{�h�E�Ž�Z���v�•�}�u�Á���Œ��

�ƒ�ë�”�ý�•Calendar���E�b�hReply

�À�ó�m�OCc�x�m�ñ�¤�b�h�����{�h�E�Ž�^�‰�Ç�Á���Œ��

�À���r�•�ò�b�h���3�h�$�ß�&�]�Œ���Á���o�o� �ù�h�×�n�³���$�ë�•�ŽSpam

�À�{�Y�³Flag�¸�ë�”�£�¤�b�h���z�r�{�Y�³�d�����•

�À�m�ó�ù�E�b�h���À�ò�ß�•�b�h�,�}�u�����‰���P���w�$�ó�¤�m�{���ƒ�b�hUser name

� �£�»�n�;���›�r���•�3�h �,�Ç�‰���Œ�o�]�v�l� �•�Æ�E�¤�;�b�g���Ã�ø�×�{�t�����•�]�š��

���3�h�×�b�h���À���i�³�/�v���}�Æ�À�-�•�Æ�E�¤�;�b�g���À�ò�ß�‰�t����  Page

�¹�•�E�¤�•�T�hInternet�À�-�•�Æ�E�¤�;�b�g���Ã�ø�h�×�{�����ß�•�¤�{�t����  ���Œ�}�Á�•���Œ

�3�r�Š�����{�r�•�E�Ž
 Malicious
Program

�¸�ë�Æ���‡�h�×�™�³�t�������������Œ���•�•

�¹�•�E�¤�•�T�h���E�£�³Online�»���Æ��Worm
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�W�À�-�•�r�¥�b�h���»�$�à�×�b�h��
�z�r�£�£�ó�•�b�h�Æ���À�-�ý�£�™�•�b�h���[�h�Æ�$�b�h

�ƒ�i�»�¤�b�h���Ë�h�$�¯�f
�W�»�$�à�×�b�h���¿�%�¯��� �Õ���ƒ�i�»�¤�l�b

���À�-�ý�£�™�•�b�h�Æ���À�-�Ž�r�m�ò�b�h���z�r�-�i�•�»�b�h���9�h�E�ß�g�����D
.IF���À�b�h�����w�h�$�ó�¤�b�r�÷

�X�í�E�ù�h�$�b�h���§�£�ó�•�b�h�Æ��� �£�ó�b�h���§�£�ó�•�b�h���Í�h�3���g�����D

�X�§�£�ó�•�b�h�������m�€�•���E�����¼�•���D

���z�h�Æ���S�h
.(�D�]���Œ�}�•�}�(�š�����Æ�����o�•���p�m�'�g���¹�Õ�×�b�Æ�E�/���r�{�����{�r�•�E�Ž�����D

�W�g���Æ�f���í�e���w�r�¤�™�b���p�m�'�g���¹�Õ�×�b�Æ�E�/���r�{�����{�r�•�E�Ž�����D��
.(�D�]���Œ�}�•�}�(�š�����Æ�����o���(�}�Œ���]�K�^)

���$�ë�Æ�3�$�•�f���p�ß�×�ß���w�r�¤�™�b���×�ß���×�•���x���Æ�������{�r�•�E�Ž�����D��
.(���}���•���š�}���'�}���(�}�Œ���'�}�}�P�o�������v���Œ�}�]��)

.(�>�]���Œ���K�(�(�]�����������o�����•���C�b�r�ÿ���x�ó�Õ�Æ�f���E�£���b�����{�r�•�E�Ž���D

���Ä���•�b�h���w�h�$�ó�¤�b�r�÷���r�³�™�{���z�r�{�×�i�»�•�b�h���Í�h�E�ó�¤�b�h�Æ���À�-�Ž�r�m�ò�b�h���z�r�-�i�•�»�b�h���9�h�E�ß�g���»�$�à�×�b�h���¿�%�¯��� �Õ���ƒ�i�»�¤�l�b
���ƒ�i�»�¤�•���Ë�×�b���i�C�b�������i�³���»�Æ�Y�³���X�~�D�]���Œ�}�•�}�(�š�����Æ�����o�•���p�m�'�g���¹�Õ�×�b�Æ�E�/���r�{�����{�r�•�E�Ž���w�h�$�ó�¤�b�r�÷���[�h�Æ�$�b�h�Æ
���z�r�{�×�i�»�•�b�h���„�E�»�b���í�E�ù�h�$�b�h�Æ��� �£�ó�b�h���¢���£�£�ó�•�b�h���w�$�ó�m�l�b�Æ���X�À�-�ý�£�™�•�b�h���é�ù�r� �×�b�h���w�$�ó�¤�m�;���é�-���Æ�����¤�{

�X�r�³�•�³�Õ���p�³�m�Ò���À�ý�ë�•�£�÷
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�p�E���%�•���p�¯

�À�-�•�r�-�£�b�h���z�r�£�£�ó�•�b�h���Í�h�3���g

���p�q�q�-�¥�•�• ���×�q�q�¯ ��� �q�q�•�r�-�£�b�h ���ƒ�q�q�b�E�b�h ���Æ�f ��� �q�q�•�r�-�£�b�h ���§�q�q�£�ó�•�b�h
���r�q�q�³�i�-�i�ò�•�Æ���z�r�q�q�•�r�-�£�b�h���ƒ�q�q�³�Õ�����q�q���l�þ���X�z�r�q�q�{�×�i�»�•�i�b��� �q�q�ù�E�{
���¢�q�q���Ž ���À�q�q�•�3�r�ý�•�b�h ���¢�q�q�/�•�� ���·�q�q�•�g ���º�q�q�-�à ���i�p�³�q�q�b�f �����p���q�q�n�½
���¢�q�q���Ž���À�q�q�•�3�r�ý�•�b�h���¢�q�q�{���«�E�q�q�b�f�Æ�����q�q�Š�Æ�f�����p���q�q�n�½���[�r���q�q�c�S�h

�X�w�r�q�q�ø�3�S�h

���¸�q�q�q�ë�”�£�¤�b�h ���À�q�q�q�{�Y�³ ���¢�q�q�q�{ ���§�q�q�q�£�ó�•�b�h ���Í�h�3���g ���C�q�q�q�™�/�•��
 �z�r�q�q�q�£�£�ó�{���À�q�q�q�³�×�•�ñ�{���¢�q�q�q�{���ƒ�q�q�q�•���i�~Insert) �Í�h�3���g
���Í�h�3���g���C�q�q�q�™�/�•�� ���W�[�r�q�q�q�¥�•�b�h���p�-�k�q�q�q�b�����q�q�q�i�³ ���i�~Charts)
 �§�q�q�q�£�ó�{���Æ�f���~Column Chart) �í���×�q�q�q�•�³���§�q�q�q�£�ó�{

�X�~Bar Chart) � �£�ë�E�q�q�q�c

��� �ý�Õ�S�h���3�×�ò�•�b�h���„�E�»��
���z�r�
�ß�b�h���~Category) �À�
�Õ
��� �Õ���X�C�b�Æ�$�ß��� �Õ���»���×�ß�×�•�b�h
���À�ë�Å�3���C�™�/�•�����i�[�r�¥�•�b�h���h�%�¯

�X�À���i�£�b�h���9�r�•�b�f

���E�����¼�•���$�ë�•�•���¹�™�����h���g
���§�£�ó�•�b�h���‡�h�×�™�³
���C�™�/�•�����i� �•�r�-�£�b�h

���‡�h�×�™�³�����i�³���§�¼�•�b�h
���À�÷�r�¤���Æ���§�£�ó�•�b�h
���¸�b�r�™�{���‡�h�×�™�³

�X�C�£�£�ó�•�b

���r�{���9� �c���E�����¼�¤�Ž���¹�•�ø���h���g
�����i�³���¹�£�¼�Š�Æ���C�b�Æ�$�ß��� �Õ

���E�����¼�•���ƒ�¤�•�m�Õ���i���v�š���Œ����

���r�
�-�ù�r�ý�i�•��� �•�r�-�£�b�h���§�£�ó�•�b�h
���X�»�$���$�ñ�b�h���z�r�{�×�i�»�•�b�h���„�E�»�b

 �À�•�-�ø��� �b�f�E�b�h���3�×�ò�•�b�h���¢���£�þ
�����×�ß�×�•�b�h���ó�r�£�™�b�h���~Value)
�����b�g���E�¼�‰�S�h���¢�{���C�•�r�•�r�-�Ž��� �Õ

�X�E�£�'�S�h
���À�i�-�b�Æ���¢���£�•

���~Legend) �Î�r�•���T�h
���§�ë�E�c���p�ÿ���·�i�¥�•�����r�{

���§�£�ó�•�b�h��� �Õ
���‡�h�×�b�S�h���w�h�$�ó�¤�b�r�÷

���¢�{���¢�ë�Æ�r�™�»�b�h�Æ
�X�C�•�r�•�r�-�Ž
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�À�³�r���£�b�h

�X�ì�E�á�S�h�����{�h�E�£�b�h��� �Õ���$�™�l�m�•�b�h���À�³�r���£�÷���w�×�ý�•���r�•�ÿ���r�
�{�r�•�•��� �•�r�-�Ž���§�£�ó�{���Æ�f���w�r�ø�3�S�r�÷���À�‰�r�á���p�•�³���À�ø�3�Æ���À�³�r���Ÿ���C�™�/�•��

�XCtrl  + P �����i�³���§�¼�•�b�h���Æ�f���i�~File) �é�i�{���¸�ë�”�£�¤�b�h���À�{�Y�³���¢�{���~Print) �À�³�r���Ÿ�����i�³���§�¼�•�b�r�÷���p�•�»�b�h���À�ø�3�Æ���À�³�r���Ÿ���C�™�/�•��

���i�»�%�Õ�r�™�b�h���¢�{���E�m�Ò�S�h���¸�•�r�ñ�b�h��� �Õ
 �À�³�r���£�b�h���p���ø���À�™�þ�r�»�{���E�³�¤�¤�b
���é�-�����ì�E�¤�b���~Print Preview)
�X�ó�3�×�b�h�����i�³���p�•�»�b�h���À�ø�3�Æ���E�³�¤�¤�b

���i�À�³�r���£�b�h���z�h�3�r�-�á���Ã���•�ß���À�»�ß�h�E�{���$�»�÷
 �À�³�r���Ÿ���3�4�����i�³���§�¼�•�b�h���C�™�/�•��

�����9�r�™�Ž���p�•�»�b�h���À�ø�3�Æ���À�³�r���Ÿ���ƒ�¤���b���~Print)
�X�»���$�ò�•�b�h���z�h���h�$�³�T�h�����i�³

���ì�E�¤�b���i�»�%�Õ�r�™�b�h���¢�{���¢�•���S�h���¸�•�r�ñ�b�h��� �Õ
���À�ß�i�¤�ó�•�b�h���z�h�3�r�-�ó�b�h���¢�{���À�³�×�•�ñ�{
�X�z�h���h�$�³�T�h���‡�h�×�™�³���¹�ò�•���À�³�r���£�i�b
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���W�[�Æ�S�h���W�3�$�b�h��

�À�q�q�-�ý�£�™�•�b�h���[�h�Æ�$�q�q�b�h

�W�À�i�³�b���z�h�×�£�ó�b�h

1�X�r�³�i�á�h�������ù�r�¤�™�b�h���„�E�»�÷���¸�´�E�•��� �¤�b�h���À�-�i�ó�b�h�����i�³���§�¼�Š�h

2�XIF���À�b�h�����Í�3���f

3�X�›�E�n�b�h���¸�¤�'�h
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��
�•���X�W�X�3



236

:IF���À�b�h�����Í�h�3���T

1 ���X���ð���À�-�i�á���[�r�¥�•�b�h���p�-�k�b�����i�³���i�r�³���Õ���À�ñ�-�l�™�b�h���À�Õ�r�Š�g���$�ë�•�•��� �¤�b�h���À�-�i�ó�b�h�����i�³���§�¼�Š�h�����D

���i�~Function Library) �z�U�h�$�b�h���À���¤�/�{���À�³�×�•�ñ�{���¢�{�Æ���i�~Formulas) �Ä���•�b�h���¸�ë�”�£�•���À�{�Y�³���¢�{�����D
2 ���XIF���À�b�h�����E�¤�á�h�Æ���~Logical) �À�-�ý�£�™�{���À�•�ù�r�ø�����¤�Õ�h

3 ���X�~Function Arguments) �À�b�h�$�b�h���z�r�£�-�b�Æ���»�%�Õ�r�•���E�³�¤�¤�b�����D
4 ���XD4>5���¸�¤�'�h���i�~Logical_test) � �ý�£�™�•�b�h���›�E�n�b�h���»�3�r���³���¸�•�r�ñ�÷���•�™�b�h���Ã�q�q�Ö�•�{��� �Õ�����D

5 ���X�—�À�ß�i���{�—���¸�¤�'�h��Value_if_true���»�3�r���³���¸�•�r�ñ�÷���•�™�b�h���Ã�q�q�Ö�•�{��� �Õ�����D
6 ���X�—�À�•�-�á�3�—���¸�¤�'�h��Value_if_false���»�3�r���³���¸�•�r�ñ�÷���•�™�b�h���Ã�q�q�Ö�•�{��� �Õ�����D

 �À�-�ù�r�ý�i�¤�b�h �À�
�£�»�¤�b�h���»�h���f���‡�R�h���w�$�ó�¤�b�h���p�À�ñ�-�l�™�b�h���À�ë�Å�3���Ã���£�¤�m�;���p�¯��7 ���X�~OK) ���Õ�h�×�{�����i�³���§�¼�Š�h�����D
8 ���X�������×�•�»�b�h���r���Y�á��� �ø�r�÷��� �Õ���À�¼�-�•�b�h�����m�€�b���~Auto Fill)
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�X�y�h�×�‰�����b�g���o�}�P�]�����o�z�š���•�š���ƒ�-���ý�•���$�™�³���r�³�³�r�ß�3�g�����h�E�•�b�h���À�•�-�ý�b�h���W�s���o�µ���z�]�(�z�š�Œ�µ��

�X�p�£�á�����b�g���o�}�P�]�����o�z�š���•�š���ƒ�-���ý�•���$�™�³���r�³�³�r�ß�3�g�����h�E�•�b�h���À�•�-�ý�b�h���W�s���o�µ���z�]�(�z�(���o�•��
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���p�-�k�b�����i�³���i�r�³���Õ���À�ñ�-�l�™�b�h���E�³�¤�•���‡�f���$�ë�•�•��� �¤�b�h���À�-�i�ó�b�h�����i�³���§�¼�Š�h�����D
1 ���XIF���À�b�h�����Í�3���f�Æ��D2���[�r�¥�•�b�h

2 ���X���î�=���î�D�õ�ì���¸�¤�'�h���iLogical_test���•�™�b�h���Ã�q�q�Ö�•�{��� �Õ�����D

3 ���X�—�y�—���¸�¤�'�h���iValue_if_true���•�™�b�h���Ã�q�q�Ö�•�{��� �Õ�����D

4 ���X�—�f�—���¸�¤�'�h���iValue_if_false���•�™�b�h���Ã�q�q�Ö�•�{��� �Õ�����D

 5 ���X�~OK) ���Õ�h�×�{�����i�³���§�¼�Š�h�����D
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�����i�³���i�r�³���Õ���À�ñ�-�l�™�b�h���E�³�¤�•���‡�f���$�ë�•�•��� �¤�b�h���À�-�i�ó�b�h�����i�³���§�¼�Š�h�����D
1 ���XIF���À�b�h�����Í�3���f�Æ�����î���[�r�¥�•�b�h���p�-�k�b

���×�¯�Æ�����ý�ò�¤�b�h���›�E�c���é�-�•�¤�b��Logical_test���•�•���Ã�q�q�Ö�•�{��� �Õ�����D
 2 ���X�—�f�—�A  D2�W�¸�¤�'�h���C�b�%�b���i�f�A���À�ß�3�$�b�h���p�¯

 3 ���X�—�4�r�¤�•�{�—���¸�¤�'�h���iValue_if_true���•�™�b�h���Ã�q�q�Ö�•�{��� �Õ�����D

 4 ���X�—�h
�

�$�ß���$�-�ß�—���¸�¤�'�h���iValue_if_false���•�™�b�h���Ã�q�q�Ö�•�{��� �Õ�����D

 5 ���X�~OK) ���Õ�h�×�{�����i�³���§�¼�Š�h���D

 6 ���X�~Auto Fill)���À�-�ù�r�ý�i�¤�b�h���À�
�£�»�¤�b�h���»�h���f���w�$�ó�¤�b�h�����D
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���X�z�r�-�i�•�»�b�h
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�W� �i�����r�{���%�-�ß�™�•���‡�R�h���C�-�i�³���X�¢�ë�•�ò���b�h���Æ���E�ù�h�F�ñ�b�h��� �Õ���w�r�»�b�h

2���¸�ë�3�$�•

��� �Õ���x�ý�£�b�h���9�r�¤�n�b�h���p�•�Õ��� �Õ�—
��� �Õ���x�ý�£�b�h���¢�{�����E�Ž�f���¢�ë�•�ò���b�h

�—�E�ù�h�F�ñ�b�h

��� �Õ���x�ý�£�b�h���9�r�¤�n�b�h���p�•�Õ��� �Õ�—
��� �Õ���x�ý�£�b�h���¢�{�����E�Ž�f���E�ù�h�F�ñ�b�h

�—�¢�ë�•�ò���b�h

���E�¥�'�f���¢�ë�•�ò���b�h��� �Õ���x�ý�£�b�h�—
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�—�¢�ë�•�ò���b�h��� �Õ���x�ý�£�b�h���¢�{
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���é�i�•�b�h�����¤�Õ�h���ƒ�•���i���z�h�$�™�l�m�•�b�h���$�i�ñ�{��� �Õ���—�'�ó�X�^�ï�X�í�X�í�z�����š�]�À�]�š�]���•�—��� �³�E�ß�b�h���$�i�ñ�•�b�h�����¤�Õ�h��

���X�—�'�ó�X�^�ï�X�í�X�í�z���d���u�‰���Œ���š�µ�Œ���•�z�t�}�Œ�o���z���}�µ�v�š�Œ�]���•�X�Æ�o�•�Æ�—��������

���¿�%�¯���·�÷���F���•�¤�•���í�%�b�h���p�•�ß�b�h���¸�¤�'�h�Æ���i�x�O�×�•��� �Õ���‡�r���»�c���Æ���¸�ß�3���Æ��� �•�r�¥�b�h���ì���r�•�ß���E�³�c�S�h��� �Õ���»�3�h�E�ò�b�h���z�r�ß�3�����¢�{�����ý�ò�•�����D
���x�O�×�•��� �Õ���‡�r���»�c�Æ���¸�ß�3���Æ��� �•�r�¥�b�h���ì���r�•�ß���E�³�c�S�h���p

��
�¥�•�•�—���À�÷�r�¤�����C�™�/�•�����[�r�¥�•�b�h���p�-�k�b�����i�³���X�z�r�•�r�-�£�b�h���[�Æ�$�ß��� �Õ���E�³�c�S�h

�X�—�é�-�•�b�h�m�9�r�¤�n�b�h���p�•�Õ

�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�����D

���¢�{���E�£�'�f���[�$�»�•�b�h���h�%�¯���‡�r�ÿ���h���›�Æ���i�‡�r���»�c�Æ���i�¸�ß�3�Æ���i� �•�r�¥�b�h���ì���r�•�ß���E�³�c���»�3�h�E�à���À�ß�3�����§�b�×�¤�{��� �̧m�à�h
�X�—�$�-�ß���x�ý�Ÿ�—���À�b�r�b�E�b�h���„�E�³���C�-�i�»�Õ���i�À�ß�3�����í�õ

�W�r�³�¤�{�$�ó�¤�b�h��� �¤�b�h���À�-�ý�£�™�•�b�h���À�b�h�$�b�r�Ö�Æ�����ù�r�¤�™�b�r�÷���¿�r�•���f���[�Æ�$�ñ�b�h���p�•�O�f�����D

���E�³�c�S�h���¿�%� �̄��F���•�����í�%�b�h���r�{
�p�x�O�×�•��� �Õ���$���$�ò�¤�b�r�÷

���X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X
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���À�b�h�$�b�h���§�ù�r�b�Æ���[�Æ�$�ß���W�{�h
���¹�•�ø��� �¤�b�h���E���þ�r�»�•�b�r�÷���À�-�b�r�¤�b�h
��� �¤�b�h���À�ñ�-�l�™�b�r�Ö�Æ���i�r�³�¤�Ž�r�¤�/�÷

�X�r�³���i�³���[�×�•�ò�b�h���$�ë�•�•���X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X
���X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X�X

�����Ž�r�£�•�b�h���ì�×�¤�ò�•�b�h���¸�¤�'�h
�W�À�¼�-�•�b�h���§�ë�E�n�b
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���W� �•�r�¥�b�h���W�3�$�q�q�b�h��

�z�r�q�q�£�£�ó�•�b�h�������q�q�m�€�•

�í�E�ù�h�$�b�h ���§�£�ó�•�b�h�Æ���~Line Chart)  � �£�ó�b�h ���§�£�ó�•�b�h���W�p�¥�{ ���z�r�£�£�ó�•�b�h ���¢�{ ���$���$�ß ���«�”�• ���Í�h�3���g ���À�-�ß�-�����W�3�$�b�h ���h�%�¯ ��� �Õ���ƒ�i�»�¤�l�b 
�X�§�£�ó�•�b�h���§�-�£�ó�•���E�����¼�•���À�ý�ë�•�Ÿ�Æ���i�~Pie Chart)

�X� �£�ó�b�h���§�£�ó�•�b�h���p���$�»�•�Æ���À�Õ�r�Š�g���C�™�/�•�����é�-�����$�¯�r�n�l�b���i�¹�ø�×�b�h���3�Æ�E�•�÷���E���¼�¤�•��� �¤�b�h���z�r�•�r�-�£�b�h���3�r�³� �T��� �£�ó�b�h���§�£�ó�•�b�h���w�h�$�ó�¤�b�h���C�™�/�•��

�W� �£�ó�b�h���§�£�ó�•�b�h���Í�h�3���T

 1 ���X���ñ�����b�g�����í���¢�{���r���Y�ó�b�h��
��

�¾�¥�{��� �•�r�-�£�b�h���§�£�ó�•�b�h��� �Õ���r�³�Š�E�³���$�ë�•�•��� �¤�b�h���z�r�•�r�-�£�b�h�����$�à�����D

���Æ�h��� �£�á���§�£�ó�{���Í�h�3���g�����i�³���§�¼�Š�h���i�~Charts) �z�r�£�£�ó�{���À�³�×�•�ñ�{��� �Õ�Æ���i�~Insert) �Í�h�3���g���¸�ë�”�£�¤�b�h���À�{�Y�³���¢�{�����D
 2 ���X�~Insert Line or Area Chart) � �à�r�m�{

 3 ���X�~Line) � �£�á���W�[�r�¥�•�b�h���p�-�k�b�����i�³���i�¿�$�ë�•�•���í�%�b�h���§�£�ó�•�b�h���«�”�•���E�¤�á�h���i�~2-D Line) ���r�»�÷�S�h��� �ù�r�™�•��� �£�á���ƒ�m�ø���¢�{�Æ���D
4 ���X�C�•�r�•�r�-�Ž���p�¥�•�����§�£�ó�{���E�³�¤�-�b�����D
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�����b�g���~Change Chart Type) �§�£�ó�•�b�h���«�”�•���E�����¼�•���3�r�-�¤�á�h���í���Ö�þ
���z���3�f���h���q�Õ���X�~Change Chart Type) �§�£�ó�•�b�h���«�”�•���E�����¼�•���»�%�Õ�r�•�����¤�Õ
���C�™�/�•�����i�$���$�ß���¢�{���9�$���b�h���‡�Æ�����C�÷���ƒ�r�ó�b�h��� �•�r�-�£�b�h���§�£�ó�•�b�h���p���c���E�����¼�•

�X�¸�b�r�™�•�b�h���$���$�ñ�b�h���§�£�ó�•�b�h���«�”�•���3�r�-�¤�á�h�Æ���3�r�-�ó�b�h���h�%�¯�����i�³���§�¼�•�b�h

���À�b�$�m�€�•�b�h���À�•�ù�r�ý�b�h���§�¼�Š�h
���z�r�£�£�ó�•�b�h���›�r�•�•�f

���~Chart Styles) �À�-�•�r�-�£�b�h
�X�C�£�£�ó�{���§�•�•���E�����¼�¤�b

 �À�»�ë�E�b���›�r�•�•�f���À�³�×�•�ñ�{���§�¼�Š�h
���§�•�•���E�����¼�¤�b���~Quick Styles)

�X�C�£�£�ó�{��� �Õ���Ë�E�à�S�h

���~Format) �����m�€�•���¸�ë�”�£�¤�b�h���À�{�Y�³���C�ò�™�•�•
���•�-�•�ó�•�Æ���·�•�h�×�b�f���E�����¼�•�Æ���C�£�£�ó�{�������m�€�¤�b���z�h�3�r�-�á
�X�r�³�•�»�÷�����i�³���»�E�¤�•�������i�™�i�Õ���X�C�b�������b�g���r�{�Æ���z�r�£�£�ó�•�b�h

���›�r�•�•�f���À�³�×�•�ñ�{���w�$�ó�¤�b�h
���~Shape Styles) �[�r���c�S�h

�X�C�£�£�ó�{���p���c���E�����¼�¤�b
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�À�-�•�r�-�£�b�h���z�r�£�£�ó�•�b�h�������m�€�•
���¢�/�•�-�Õ���i�À�-�•�r�-�£�b�h���z�r�£�£�ó�•�b�h�����i�³���·�m�ß�•���E�{�S�h�����£�£�™�ë�Æ���i�$�™�l�m�{�����i�³���w�$�ý�¤�•�b�h�������m�€�¤�b�h�������£�£�•���À�-�ß�-�����À�ý�÷�r�m�b�h���Ë�×�ß�•�b�h��� �Õ���¹�•�i�»�•���$�ý�b
���À�-�ß�-�������i�³���Ë���E�»�•���X�‡�r�•�$���$�ß���¸�ë�”�£�•���r�¤�{�Y�³���E�³�¤�•��� �•�r�-�£�b�h���§�£�ó�•�b�h���$���$�ò�•�����E�ñ�•�÷���·�•�f���¨�à�U���X�r�³�•�ù�r�•�á���À�Õ�r�ÿ�Æ���r�³�Ÿ�×�£�á�Æ���r�³�•�h�×�b�f���E�����¼�•

�X�r�•�³�{�h�$�ó�¤�b�h

�W�C�÷���ƒ�r�ó�b�h��� �•�r�-�£�b�h���ƒ�b�E�b�h���§�-�£�ó�•���E�����¼�¤�b

�z�r�£�£�ó�•�b�h ���z�r�£�-�£�ó�• ���À�³�×�•�ñ�{ ���¢�{ ���~Chart Design)  �§�£�ó�•�b�h ���ƒ�-�•�•�• ���¸�ë�”�£�• ���À�{�Y�³ ���¢�{�����D 
���r�¯�$�ë�•�•��� �¤�b�h���À�•�ù�r�ý�b�h���E�¤�á�h���ƒ�•��1 ���i�~Quick Layout) �Ã�q�q�q�q�ë�E�b���§�-�£�ó�•�������i�³���§�¼�Š�h���i�~Chart Layouts)

 2 ���X� �•�r�¥�b�h���E�³�¤�•�b�h���p�¥�{

 3 ���X� �•�r�-�£�b�h���C�£�£�ó�•�÷���ƒ�r�ó�b�h���p���n�b�h���E���¼�¤�•�b�����D

2

3
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�í�E�ù�h�$�b�h���§�£�ó�•�b�h
���z�r�ß�3�����¢�³���W�3�$�b�h���h�%�¯��� �Õ���w

��
�$�ó�¤�m���•�b�h���z�r�•�r�-�£�b�h���[�Æ�$�ß���W�[�r�¥�•�b�h���p�-�k�b�����i�³���i�À�ë�”�
�•�b�h���¸�m�€�b�h���„�E�»�b���í�E�ù�h�$�b�h���§�£�ó�•�b�h���w�h�$�ó�¤�b�h���C�™�/�•��

�X�¢���ø�×�ß�¤�•�b�h���E���´���À���i�£�b�h���À���i�£�b�h�����$�³�Æ���¢���ò�ß�r�™�b�h���À���i�£�b�h�����$�³���p�-�¥�•�¤�b���í�E�ù�h�$�b�h���§�£�ó�•�b�h���Í�h�3���g���C�™�/�•�����º�-�à���i�À���i�£�b�h

�W�í�E�ù�h�$�b�h���§�£�ó�•�b�h���Í�h�3���T

 1 ���XB7�����b�g�����ò���¢�{���r���Y�ó�b�h��
��

�¾�¥�{��� �•�r�-�£�b�h���§�£�ó�•�b�h��� �Õ���r�³�Š�E�³���$�ë�•�•��� �¤�b�h���z�r�•�r�-�£�b�h�����$�à�����D

���§�£�ó�{���Í�h�3���g�����i�³���§�¼�Š�h���i�~Charts) �z�r�£�£�ó�{���À�³�×�•�ñ�{��� �Õ�Æ���i�~Insert) �Í�h�3���g���¸�ë�”�£�¤�b�h���À�{�Y�³���¢�{�����D
 2 ���X�~Insert Pie or Doughnut Chart) �Ë�×�ñ�{���í�E�ù�h�����Æ�f���í�E�ù�h��

 �í�E�ù�h�����W�[�r�¥�•�b�h���p�-�k�b�����i�³���i�¿�$�ë�•�•���í�%�b�h���§�£�ó�•�b�h���«�”�•���E�¤�á�h���i�~2-D Pie) ���r�»�÷�S�h��� �ù�r�™�•���í�E�ù�h�����ƒ�m�ø���¢�{�Æ�����D
 3 ���X�~Pie)

4 ���X�C�•�r�•�r�-�Ž���p�¥�•�����§�£�ó�{���E�³�¤�-�b�����D

1

2

3

4

�������£�£�•���C�™�/�•��
���À�‰�r�ó�b�h���z�Y���$�»�¤�b�h
�������m�€�•���E�����¼�¤�b���C�÷

�X�§�£�ó�•�b�h
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�����i�³���À�÷�r�¤�;�b�h���é�n�/�¤�m�l�b���X�r�³���i�•��� �¤�b�h�����ù�h�E�n�b�h��� �Õ���À�÷�r�¤�;�b�r�÷���f�$�÷�h���ƒ�•���i���b�Æ�S�h���À�ò�ë�E�n�b�h��� �Õ���x�ó�ù�E�b�h���‡�h�×�™�»�b�h���À�÷�r�¤�/�÷��� �•���$�ý�¤�b�h���„�E�»�b�h���f�$���¤�b

�X���ù�h�E�n�b�h

�W�•�™�b�h���À�Õ�r�Š�T

���¸�¤�'�h�Æ���~Click to add title) �‡�h�×�™�³���À�Õ�r�Š�T���E�ý�•�h���·�i�á�h�$�÷���y�×�¤�/�•�b�h���•�™�b�h���Ã�q�q�Ö�•�{�����i�³���§�¼�Š�h�����D
 1  . "�r�™�l�b�3�$�•�÷���é�•�ý�{�—���W�[�r�¥�•�b�h���p�-�k�b�����i�³���i�•�™�b�h

���~Click to add subtitle) � �³�E�Õ���‡�h�×�™�³���À�Õ�r�Š�T���E�ý�•�h���·�i�á�h�$�÷���y�×�¤�/�•�b�h���•�™�b�h���Ã�q�q�Ö�•�{�����i�³���§�¼�Š�h�����D
 2  . "�p�•�³���À�£�á�—���•�™�b�h���¸�¤�'�h�Æ

1

2

���i�~�•�™�b�h���Ã�q�q�Ö�•�{�•�3�r�Ÿ�T�h���p�á�h�����•�™�b�h�������m�€�•���C�™�/�•��
�����i�³���C�b�������£�£�™�ë�Æ���3�r�Ÿ�T�h���E�ë�Æ�$�•���¢�/�•�����·�•�f���r�•�ÿ

 �x�ó�Õ�Æ�f���¹�Õ�×�b�Æ�E�/���r�{�����{�h�E�Ž���Ã���•�ß 
�X�ì�E�á�S�h�����{�h�E�£�b�h���ƒ�¤�»�{�Æ���~Microsoft Office)
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���À�ò�ë�E�c���Í�h�3���g���À�-�ß�-��
�����i�³�����9�r�™�Ž�����ù�h�E�n�b�h���¢�{���À�ß�i�¤�ó�{���«�h�×�•�f���¢���Ž���¢�{���3�r�-�¤�á�U�h���C�™�/�•�ë�Æ���i�·�•���$�ý�•���$�ë�•�•���í�%�b�h���«�”�Š�×�•�b�h�����i�³��� �•���$�ý�¤�b�h���„�E�»�b�h��� �Õ�����ù�h�E�n�b�h�����$�³���$�•�¤�»��
���›�r�•�•�S�h���‡�×�/�•���r�•�™�•�Ž���i���r�
�•�•���À�ò�ë�E�n�b�h���¢�{���E�£�'�S�h���9�F�ñ�b�h���‡�r�ÿ���h���g���p�•�Õ�f�����ù�h�E�n�b�h���›�r�•�•�f���–�»�÷��

�Z
�$�»

��
�•�Æ���X�À�ò�ë�E�c���p�ÿ��� �Õ���·�Š�E�³���ƒ�¤�þ���í�%�b�h���«�”�Š�×�•�b�h

�X�é�i�¤�ó�{���p���n�½���À�ò�ë�E�n�b�h���z�r�{�×�i�»�{���ƒ�-�¤�™�¤�b���Æ�f���»���$�»�¤�•�b�h���§�ù�r�b�×�b�h���À�Õ�r�Š�T���p�•�Õ�f���ì�E�á�S�h

 �»�$���$�ß���À�ò�ë�E�c���ƒ�³�b�����i�³���§�¼�•�b�r�÷���¹�•�ø���h���g
���À�ß�i�¤�ó�{���›�r�•�•�p�÷���À�•�ù�r�ø���E�³�¤�¤�b���i�~New Slide)

�X�C���ñ�»�����í�%�b�h���§�•�™�b�h���E�¤�á�h���X���ù�h�E�n�b�h���¢�{

���x�ó�b�p�¤�Ž��� ���r�b�Æ�r�ÿ���í�r�ß���À�-�•���$�ý�¤�b�h���„�Æ�E�»�b�h��� �Õ���E���£�ó�b�h���w�r�ø���$�ý�b
���•�™�•��� �¤�b�h���À�-�•���$�ý�¤�b�h���„�Æ�E�»�b�r�÷���À�‰�r�ó�b�h�Æ���í�ì�m�î�ì�m�ï�ì���»�r�•�m�•�b�h���»�$�³�r�ý�b�h
���»�$�{���$�ë�‚�•���U�f�Æ���i���ù�h�E�c��10���¢�³���$�ë�‚�þ���U�f���¸�ñ����� �•���$�ý�¤�b�h���„�E�»�b�h���‡�f�����i�³
 �ï�ì���¢�{���E�¼�‰�f���§�á�����i�³���í�×�¤�ò�����U�f���C�b�%���Æ���i�À�ý�-�ø�����î�ì���¢�³���„�E�»�b�h
�X�À�ß�i�¤�ó�•�b�h���À�-�•���$�ý�¤�b�h���„�Æ�E�»�b�h���Ã�{���»�$�³�r�ý�b�h���¿�%�¯�������£�£�•���¢�/�•�����X�À�£�ý�•

�À�{�×�i�»�{

���¸�•�r�ñ�b�h�����b�g���¢�•���S�h���¸�•�r�ñ�b�h���¢�{�����ù�h�E�n�i�b���»�E�¼�•�•�b�h���3�×�•�b�h���9�F�ß���p�ý�•���C�™�/�•��
 �¿�r�ñ�•�U�h���„�E�³�����i�³���§�¼�Š�h���i�~View) �„�E�³ ���À�•�ù�r�ø���¢�{���i�C�b�%�÷���w�r�-�ý�i�b���X�E�m�Ò�S�h
�X�~Left-to-Right) �¢���•�-�b�h�����b�g���3�r�m�ó�b�h���¢�{���§�¼�Š�h���ƒ�•���~View Direction)
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3

�3�×�•�b�h���Í�h�3���g
�X�À�ò�ë�E�n�b�h���‡�h�×�™�³���¸�¤�'�h��

��
�º�Æ�f���X� �•���$�ý�¤�b�h���C�Š�E�³�����b�g���»�3�×�‰���À�Õ�r�Š�g���À�-�ß�-�������i�³���Ë�E�»�¤�¤�b

�W�»�3�×�‰���À�Õ�r�Š�T

 1 ���X�~stock images) �À�•���F�ó�{���3�×�‰���À�•�×�ý���f�����i�³���§�¼�Š�h�����D

���Ã�q�q�Ö�•�{��� �Õ���»�3�r���³���Æ�f���À�•�i�ÿ���¸�¤�'�h���i�E�³�¤�¤�b��� �¤�b�h���»�%�Õ�r�™�b�h���¢�{�����D
 2  .Enter���Î�r�¤�ß�{�����i�³���§�¼�Š�h�Æ���º�ò���b�h

 4 ���X�~Insert) �Í�h�3���g�����i�³���§�¼�Š�h�Æ��3 ���3�×�•�b�h���ì�$�à�g���E�¤�á�h�����D

 5 ���X
��
�»�E�c�r���{���À�ò�ë�E�n�b�h�����b�g���r�³�•�E�¤�á�h��� �¤�b�h���»�3�×�•�b�h���Í�h�3���g���ƒ�¤�•�b�����D

1

2

4
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���§�ë�E�n�b�h���¸�ë�”�£�•��� �¤�{�Y�³���¢�{���·�•�f���E���%�•
 (Insert�•���Í�h�3���g���Æ���~Home�•��� �m�ó�ù�E�b�h
���i�r�³�ß�h�3���›�Æ���z�r�™�ù�r�c�b�h�������m�€�•���C�™�/�•��
�����3�Æ�Æ���¹�Õ�×�b�Æ�E�/���r�{�����{�r�•�E�Ž��� �Õ���r�•�ÿ

.(Microsoft Word)

5

���¹�Õ�×�b�Æ�E�/���r�{���„�E�»�-�b
���–�»�÷���¹�€�ë�”�Ö�3�Æ�r�÷

���¸�•�r�ñ�b�h�����i�³���3�r���Õ�S�h
���„�E�»�b�h���ƒ�-�•�•�¤�b���E�m�Ò�S�h

�X� �•���$�ý�¤�b�h

�����i�³���»�E�¤�•�������b�f��
���»���×�ß�×�•�b�h���z�r�à�h�E�¤�ø�U�h

 �À�-�•�-�•�•�•���3�r���Õ�f���9�F�ß��� �Õ
���~Design Ideas)

���í�%�b�h���ƒ�-�•�•�¤�b�h�����$�à�Æ
�X�¿�$�ë�•�•
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�z�Y�-�þ�%�¤�b�h�Æ���W�Æ�Å�E�b�h
�X���ù�h�E�n�b�h���À�Õ�r�ÿ��� �Õ���E�³�¤�•�Æ��� �•���$�ý�¤�b�h���„�E�»�b�h���[�×�à���z�r�{�×�i�»�{���À�÷�r�¤����� �Õ�����$�³�r�m�;���i�À�ò�ë�E�c���p�ÿ���p�ß�b�f�Æ�����i�³�f���Ã�Š�h�×�{��� �¯���z�Y�-�þ�%�¤�b�h�Æ���W�Æ�Å�E�b�h

2

6

45

1

���Ã�{���p�{�r�»�¤�b�h���ƒ�¤�þ
��� �Õ���p�-�þ�%�¤�b�h�Æ���W�f�E�b�h
�����{�h�E�£�b�h���¢�{���E���¥�;�b�h
�X�À�ý�ë�•�£�b�h���x�ß�™�Ž

�W�p�-�þ�%�•���Æ�f���W�f�3���À�Õ�r�Š�T

���¢�{�Æ���~Insert) �Í�h�3���g���¸�ë�”�£�¤�b�h���À�{�Y�³���¢�{�����D
���W�f�E�b�h�����i�³���§�¼�Š�h���i�~Text) �•�• ���À�³�×�•�ñ�{

 1 ���X�~Header & Footer)���p�-�þ�%�¤�b�h�Æ

 2 ���X�À�ò�ß�•�b�h���p�-�þ�%�•�Æ���W�f�3���»�%�Õ�r�•���E�³�¤�¤�b���D

���~Slide number)���À�ò�ë�E�n�b�h���ƒ�ø�3���3�r�-�á�����$�à�����D
���3�r�-�á�Æ�����ù�h�E�n�b�h���À�Õ�r�ÿ�����i�³���ƒ�-�ø�E�¤�b�h�������£�£�•���ƒ�¤���b
���E���¼�‰���•�•���À�÷�r�¤�;�b���~Footer) �À�ò�ß�•�b�h���p�-�þ�%�•

 3 ���X�é�b�Ö�•�b�h���ƒ�b�h���p�¥�{

�������£�£�•���z���3�f���h���g���~Apply) �����£�£�•�����i�³���§�¼�Š�h�����D
���Æ�f��4 ���»���$�ò�•�b�h���À�ò�ë�E�n�b�h�����i�³���z�h�E�����¼�¤�b�h���¿�%�¯
�������£�£�¤�i�b���~Apply to All) �p�c�b�h�����i�³�������£�£�•

 5 ���X�·�i�•�O�p�÷��� �•���$�ý�¤�b�h���„�E�»�b�h�����i�³

 6 ���X�À�ò�ë�E�n�b�h�����i�³���»���×�ß�×�•�b�h���z�r�{�×�i�»�•�b�h���Ã�ß�h�3���D

���z�r�¤�à�Y�{�����i�³���p�-�þ�%�¤�b�h�Æ���W�f�E�b�h���À�Õ�r�Š�g���¢�/�•��
���X�~Notes and Handouts) �z�h�E�n�O�Æ

���C�™�/�•�����z�r�ò�ß�‰��� �¯���z�h�E�n�€�b�h�Æ���z�r�¤�à�Y�•�b�h
��� �¤�b�h���z�r�¤�à�Y�•�b�h�����i�³���r�{�g���í�×�¤�ò�•���$�ø�Æ���r�³�¤�³�r���Ÿ
�X�»�E�¼�•�{���3�×�•�������ù�h�E�n�b�h���Æ�f���À�ò�ë�E�c���p�ÿ��� �Õ���r�³�¤�k�¤��

3

���À�Õ�r�ÿ���À�b�h�4�g�����b�g���3�r�-�ó�b�h���h�%�¯���í���Ö�þ
�����b�Æ�S�h���À�ò�ë�E�n�b�h���¢�{���z�r�{�×�i�»�•�b�h

�X� �•���$�ý�¤�b�h���„�E�»�i�b���~�‡�h�×�™�»�b�h���À�ò�ë�E�c�•

�����q�q�q�q�ë�3�r�¤�b�h���Í�h�3���g���¢���Ž���3�r�-�¤�á�U�h���C�™�/�•��
���»�E�{���p�ÿ��� �Õ���·�¥�þ�$�ò�•���ƒ�¤�þ���í�%�b�h��� �b�r�ò�b�h
���Æ�f���i� �•���$�ý�¤�b�h���„�E�»�b�h�����¤�Õ���r�³���Õ���ƒ�¤�þ

�X�¹�÷�r�•�����q�q�q�q�ë�3�r�•���Í�h�3���g
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�z�r�•�[�m�b�h
�����¤�à���»�E�¥�/�÷���»�F���•�b�h���¿�%�¯���w�h�$�ó�¤�b�r�÷�����•�™�þ���U���¢�;�b�Æ���X�À�-�Ž���r�ß���E�¥�'�f�����£�•����� �/�b��� �•���$�ý�¤�b�h���„�E�»�i�b���z�r�•�m�b�h���Æ�f���‡�h�×�b�S�h���¢�{���$���$�»�b�h���À�Õ�r�Š�g���C�™�/�•��

�X�‡�h�×�b�S�h���»�E�¥�/�÷���r�
�¤�l�n�{���„�E�»�b�h���‡�×�/�����U

�W�¢���»�{���‡�×�b�������£�£�¤�b

���i�~Customize) �•�-�•�ó�•���À�³�×�•�ñ�{���¢�{�Æ���~Design) �ƒ�-�•�•�•���¸�ë�”�£�¤�b�h���À�{�Y�³���¢�{�����D
 1 ���X�~Format Background) �À�-�ß�i�ó�b�h�������m�€�•�����i�³���§�¼�Š�h

 2 ���X�¿�$�ë�•�•���í�%�b�h���‡�×�i�b�h�����i�³���§�¼�Š�h���i�~Color) �‡�×�i�b�h���À�•�ù�r�ø���¢�{���i�~Fill) �À�
�£�»�•���¢�•�Š�����D

 3 ���X�~Apply to All) �p�c�b�h�����i�³�������£�£�•�����i�³���§�¼�Š�h�����D

 4 ���X���ù�h�E�n�b�h���À�Õ�r�ÿ���À�-�ß�i�á���E���¼�¤�l�b���D

2
3

1

4
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�„�E�»�b�h���ó�E�Ÿ
��� �Õ���À�ß�i�¤�ó�{ ���„�E�³ ���ó�E�Ÿ�������£�£�• ���C�™�/�•��
�����i�³�����$�³�r�m�l�b���¹�€�ë�”�Ö�3�Æ�r�÷���¹�Õ�×�b�Æ�E�/���r�{
���r

�

�ý�÷�r�b���¹�•�i�»�• ���r�•�ÿ���i�$�™�l�m�•�b�h���Ã�{ ���p�{�r�»�¤�b�h

�X���3�Æ�Æ���¹�Õ�×�b�Æ�E�/���r�{��� �Õ

.  F5 �����i�³���§�¼�Š�h���i� �•���$�ý�¤�b�h���C�Š�E�³���À�™�þ�r�»�{���z���3�f���h���g 
�X���ù�h�E�n�b�h���¢���Ž���p�ý�™�¤�i�b���ƒ�³�b�S�h�������•�r�ß�{���Æ�f���»�3�p�ß�b�h���w�$�ó�¤�b�h

���~Notes Page) �z�r�¤�à�Y�•�b�h���À�ò�ß�‰���„�E�³���w�h�$�ó�¤�b�r�÷
�X�À�™���»�{���À�ò�ë�E�c���¢�³���r�³�Š�E�³���$�ë�•�•��� �¤�b�h���z�r�¤�à�Y�•�b�h���À�÷�r�¤�����C�™�/�•��

���À�ý�ë�•�Ÿ��� �¯���~Normal View) �í���r�³
�X���{�r�•�E�£�b�h��� �Õ���À�-�Š�h�E�¤�Õ�U�h���„�E�»�b�h

���~Slide Sorter) ���ù�h�E�n�b�h���4�3�r�Õ���„�E�»�b�h���À�ý�ë�•�Ÿ���C�b�������l�•
�����ý�ò�¤�b�h���C�™�/�•�����À�ý�ë�•�£�b�h���¿�%�³�Ž���X�E�¼�‰�f���ƒ�ñ�ò�÷�����ù�h�E�n�b�h���»�$�¯�r�n�{

���r�
�•���f���C�™�/�•�����X�z�r�ÿ�E�ò�b�h�Æ���z�U�r�ý�¤�•�U�h�Æ�����ù�h�E�n�b�h���§�-�£�ó�•���¢�{
���r�¯�$���$�ò�•���[�Y�á���¢�{���r�³�Õ�%�à���¢�/�•�ë�Æ���r�³�£�•�•�E�•���E�����¼�¤�b�����ù�h�E�n�b�h���p�ý�•
��� �•���$�ý�¤�b�h���„�E�»�b�h���Ë�r�ý���g���z���3�f���h���›�Æ���X Delete ���3�4�����i�³���§�¼�•�b�h�Æ

.  Esc���3�4�����i�³���§�¼�Š�h���¹�ø�Æ���í�f��� �Õ

���E�ë�•�•�•���§�ë�E�c�Æ���„�E�»�b�h���3�h�3�4�f���w�h�$�ó�¤�b�h���r�
�•���f���C�™�/�•�����·�•�f�����x�€�•���U
�X���{�r�•�E�£�b�h���¢�{���À�-�i�ß�m�b�h�����™�•�-�b�h���À�ë�Æ�h�F�b�h��� �Õ���E���¼�•�¤�b�h���m���E���£�/�¤�b�h
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1���¸�ë�3�$�•

�r�
�»�{�����£�£�™�b

�X�À���b�r�™�•�b�h���r�³�¤�ß�-� �Æ�Æ���À�•�×�ý���f���p�ÿ���¢���Ž���p���‰

�X�p�-�þ�%�•���Æ�f���W�f�3���À�Õ�r�Š�g

���ƒ�r�ó�b�h���¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ß���¢�{���»�3�×�‰���Í�h�3���g
�X�C�÷

�X���ù�h�E�n�b�h�����i�³�����m�O�������£�£�•

�X���{�r�•�E�£�i�b���À�-�ß���×�•�™�b�h���„�E�»�b�h���À�ý�ë�•�Ÿ��
��
�$�»��

�X�¹�•�E�¤�•�T�h���E�£�³���3�$�•�{���¢�{���»�3�×�‰���Í�h�3���g

���ƒ�ñ�ò�÷�����ù�h�E�n�b�h���À�™�þ�r�»�•�÷���C�b�����•�m�Ò
�X�E�¼�‰�f
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�X�À���h�$���b�h���¢�{�����ù�h�E�n�b�h���„�E�³���»�$�¯�r�n�{���ƒ�¤�þ��F2���3�4�����i�³���§�¼�•�b�h���$�™�³���X1

�X���ù�h�E�c���Ã���•�ß�����i�³���p�-�þ�%�¤�b�h���x�ß�•�������£�£�•���¢�/�•�����X�î

�X�À�ß�i�¤�ó�{�����ù�h�E�c�����i�³���À�ß�i�¤�ó�{���z�r�-�ß�i�á���‡�h�×�b�f�������£�£�•���¢�/�•�����U���X�ï

�X�¹�•�E�¤�•�T�h���E�£�³���3���r�•�{�����ë�•�Ÿ���¢�³�����ù�h�E�n�b�h�����b�g���3�×�‰���Í�h�3���g���¢�/�•�����X4

�X���{�r�•�E�£�i�b���À�-�b�r�b�S�h���„�E�»�b�h���À�ý�ë�•�Ÿ��� �¯���—���ù�h�E�n�i�b���4�3�r�Õ�—���„�E�»�b�h���À�ý�ë�•�Ÿ���X5

�X���m
�Y
�€�b�h���À�-�ß�i�á���‡�×�b���E�����¼�•���¢�/�•�����U���X6

�X�À�-�•�-�•�•�•���3�r���Õ�f���9�F�ß���¢�{�����ù�h�E�n�b�h���y�×�i�b�f�Æ���ƒ�-�•�•�•���¢���m�ò�¤�b���z�r�à�h�E�¤�ø�h���À�ë�Å�3���¢�/�•�������X7
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���¢�³���z�r�{�×�i�»�{���ƒ���$�ý�•���C�•�i�»�{���C�™�{���¸�i�Ÿ�Æ���‡�$�•�b�h���¢�{���$���$�»�b�h���À�����×�»�m�b�h���À�-�Ö�•�»�b�h���À�;�i�•�•�b�h��� �Õ���$�ß�×�þ�� ��
���X�r�³�™�{���x�•�á

�W�À�-�b�r�¤�b�h���À�•�ù�r�ý�b�h���¢�{�����3�r�-�¤�á�h���¢�{���‡�$�{���x�•�á���[�×�à���z�r�{�×�i�»�{���w
�[
�$�ø���D

���„�r�ë�•�b�h���{ �� ��

���»�$�ß���{ �� ��

���À�/�{���{ �� ��

���»�3�×�™�•�b�h���À�™�þ�$�•�b�h���{ �� ��

���w�r�{�$�b�h���{ �� ��

�����×�£�•���{ �� ��

�����r�³�Ž�f���{ �� ��

���»�$�ë�•�Ž���{ �� ��

�X�z�r�{�×�i�»�•�b�h���¢�{���$�ë�‚�{�����r�ñ���T���¹�•�E�¤�•�T�h���w�h�$�ó�¤�b�h���C�™�/�•�ë�Æ���i�r�³�{�$�ý�•���À�™�þ�$�{���p�c�b��� �•�r���m�b�h�����h�$�»�¤�b�h���$�ñ�•���‡�f���C�-�i�³�����D

�W� �b�r�¤�b�h���[�Æ�$�ñ�b�h���W�{�h���ƒ�•    

 �À�™�þ�$�•�b�h���ƒ�b�h� �•�r���m�b�h�����h�$�»�¤�b�h

.1

.�î

.�ï

.4

.5

3���¸�ë�3�$�•
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���i�C�b���E�³�¤�-�b���í�%�b�h���$���$�ñ�b�h��� �•���$�ý�¤�b�h���„�E�»�b�h���é�i�{��� �Õ�Æ���¹�€�ë�”�Ö�3�Æ�r�÷���¹�Õ�×�b�Æ�E�/���r�{�����{�r�•�E�Ž�����¤�Õ�h�� ��

���W� �i�����r�•�÷���w�r�-�ý�b�h���C�-�i�³
�X�•�™�b�h���Ã�q�q�Ö�•�{��� �Õ���—�À�����×�»�m�b�h���À�-�Ö�•�»�b�h���À�;�i�•�•�b�h��� �Õ���‡�$�{���x�•�á�—���‡�h�×�™�»�b�h���¸�¤�'�h���D

�X�C�•�b�h���¸�¤�'�h���i� �³�E�ß�b�h���‡�h�×�™�»�b�h���•�•���Ã�q�q�Ö�•�{��� �Õ�Æ���D

���W�ƒ�•���—�ì�×�¤�ò�•�b�h�Æ���‡�h�×�™�»�b�h�—���§�-�£�ó�•���r�³�Ž���»�$���$�ß���À�ò�ë�E�c���p�á���f���C�b�����$�»�÷ ��
���X�—� �¯���r�³�{�$�ý�•��� �¤�b�h���x�•�ó�b�h���‡�$�•�b�h�—���W�‡�h�×�™�»�b�h���¸�¤�'�h���D

�X�r�³�•���$�à��� �¤�b�h���x�•�ó�b�h���‡�$�•�b�h���9�r�•�b�f���¸�¤�'�h���•�™�b�h���Ã�q�q�Ö�•�{��� �Õ���D

�W�C�-�i�³���i�À�™�þ�$�{���p�c�b���À���m�€�b�r�÷ ��
�W�Í�h�3���T���—�À�-�ò�-�Š�×�•���À�-�•�m�;���Ã�{���ì�×�¤�ò�{�—���§�-�£�ó�•���r�³�Ž���»�$���$�ß���À�ò�ë�E�c���Í�h�3���g���D

�X�À�™�þ�$�{���p�ÿ���ƒ�b�h���{ �� ��

�X�·�÷���E�³�¤�n�;���r�{���4�E�Ž�f�Æ��� �•�r���m�b�h���r�¯���h�$�»�•�Æ���À�™�þ�$�•�b�h���é�•�����•�•���{ �� ��

���r�³�/�ë�•�ò�•�Æ���3�×�•�b�h���¿�%�¯���ƒ�ñ�à���E�����¼�•���C�™�/�•�ë�Æ���i�¹�•�E�¤�•�T�h�����i�³���»���×�ß�×�•�b�h���3���r�•�•�b�h���[�Y�á���¢�{���À�™�þ�$�•�b�h���¿�%�³�b���3�×�‰�����{ �� ��
�X�ƒ�-�¤�™�¤�b�h���»�$�-�ß���À�ò�ë�E�c���9�r�n�O�g���p�ß�f���¢�{���$�ë�•�•���r�•�ÿ���r� �̄E�ë�Æ�$�•�Æ

��� �Õ���r�³�¤�•�i�»�• ��� �¤�b�h ���À�ý�ë�•�£�b�h ���x�ß�™�Ž���r���³
��
�ý�[�m�O�Æ���ƒ�×�•�™�b�h �����$�à�Æ���C�÷ ���ƒ�r�ó�b�h ��� �•���$�ý�¤�b�h ���„�E�»�b�h �����ù�h�E�c ���E�£�³ ���p�ý�™�•�����{ �� ��

�X�·�•�ñ�à�Æ���§�ó�b�h���‡�×�b���E����� �́Æ���X���3�Æ�Æ���¹�Õ�×�b�Æ�E�/���r�{

���W�E�����¼�•���C�-�i�³���p�•�Õ�f��� �•���$�ý�¤�b�h���„�E�»�b�h���p�»�ñ�b ��
���X�À�-�ß�i�ó�b�h���‡�×�b���D

���X�À�-�ß�i�ó�b�h���§�•�•���D

���X�À�ò�ë�E�n�b�h�����m�O���D

�X�‡�h�×�™�»�b�h���À�ò�ë�E�c���9�r�™�¥�l�b�r�÷���À�ò�ë�E�c���p�ÿ���p�-�þ�%�•��� �Õ���À�ò�ë�E�n�b�h���ƒ�ø�3�Æ���¹�ø�×�b�h�Æ�����q�q�q�q�ë�3�r�¤�b�h���é�Š�f���À���r�³�™�b�h��� �Õ�Æ�� ��

�X�—�‡�$�•�b�h���«�Æ�E�n�{�—���ƒ�b�r�÷���z�h�$�™�l�m�•�b�h��� �Õ��� �•���$�ý�¤�b�h���„�E�»�b�h���é�i�{���¨�ß�à�h ��
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���C�Š�E�³�����b�g���r�T�-�•�×�‰���r�
�»�£�ý�{���é�-�•�¤�b���i�C�b�����$�»�÷���X�C�÷���À�‰�r�ó�b�h�����ù�h�E�n�b�h�����b�g���À���E�ò�b�h���z�h�E���•�p�•��

��
�º�Æ�f���é�-�•�¤�b���X�3�r���Õ�S�h�Æ���z�h�3�r�-�ó�b�h���¢�{���E���¥�;�b�h

�X� �•���$�ý�¤�b�h

��� �b�r�ý�¤�•�h���E���•�p�•�������£�£�•���z���3�f���h���g
���r�•�Õ���i���ù�h�E�n�b�h���À�Õ�r�ÿ�����i�³���¢���»�{

�������£�£�•�����i�³���§�¼�•�b�h���ì�×�b���C�-�i�³
�X�~Apply to All) �p�c�b�h�����i�³

���ƒ�³�m�b�h�����i�³���§�¼�Š�h
���Ã���•�ß���À�™�þ�r�»�•�b���p�ß�b�S
���À�-�b�r�ý�¤�•�U�h���z�h�E���•�p�¤�b�h
�X�r�³�ý�-�£�£�•���C�™�/�•����� �¤�b�h

�����ë�•�Ÿ���¢�³���»�$�•�b�h���E�����¼�•���C�™�/�•��
 �»�$�•�b�h���•�™�b�h���Ã�q�q�Ö�•�{���p�á�h�����À�÷�r�¤�;�b�h
�����i�³���§�¼�•�b�r�÷���Æ�f���~Duration)

�X�·�b���»�3�Æ�r�ñ�•�b�h���ƒ�³�b�S�h

���C�Š�E�³���ƒ���$�ý�•���z���3�f���h���g
���C�-�i�³���i�À�-�ù�r�ý�i�•���»�3�×�•�÷��� �•���$�ý�¤�b�h
 �W�Æ�r�•�b�r�÷���E�ý�™�b�h���$�™�³���3�r�-�á���À�b�h�4�g

���§�¼�Š�h���ƒ�•���~On Mouse Click)
���¿�%�³�Ž���X���ù�h�E�n�b�h���¢���Ž���[�r�ý�¤�•�U�h���»�$�{���¢�����»�¤�b

���$�»�÷���U�g���À�ò�ë�E�n�b�h���E���¼�¤�•���¢�b���À�ý�ë�•�£�b�h
�X�»���$�ò�•�b�h���»�$�•�b�h���9�r�•�ý�•�h

���¢�����»�•���ƒ�¤�þ��
��

�¾�¥�•�Õ���i�»���$�ò�{���»�$�{��� �b�r�ý�¤�•�h���E���•�p�•���p�c�b
���r�{�f���i�»�$�à�h�Æ���À�-�•�r�¥�q�÷��Wipe���[�r�ý�¤�•�U���À�-�Š�h�E�¤�Õ�h���»�$�{

�X�À�-�•�r�•��1.5��� �³�Õ���À�-�Š�h�E�¤�Õ�U�h��Split���[�r�ý�¤�•�h���»�$�{

 �À�™�þ�r�»�{�����i�³���§�¼�Š�h
���~Preview)

���z�h�E���•�p�•���À�™�þ�r�»�•�b
�X�À�ò�ë�E�n�b�h���[�r�ý�¤�•�h

���E���•�p�•���¢�����»�•���C�™�/�•��
���r�³���Õ���E���¼�¤�•���»�E�{���p�ÿ��� �•�×�‰
���p���•�ß�������¢�;�b�Æ���À�ò�ë�E�n�b�h
�X�C�b����� �Õ���À�¼�b�r���•�b�h���w�$�³

�z�U�r�ý�¤�•�U�h

���W� �•�r�¥�b�h ���W�3�$�b�h 

�À�{�$�ý�¤���•�b�h ���»���$�»�¤�•�b�h ���§�ù�r�b�×�b�h ���z�h�•�Â�•�p�•
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�À�-���E�ò�b�h���z�h�E���•�p�¤�b�h
���z�r�ë�”�¤�ò�{���p�»�ß�Æ���3�×�•�b�h�Æ���ƒ�×�•�™�b�h�����b�g���À�-���E�à���z�h�E���•�p�•���À�Õ�r�Š�g��

��
�¾�¥�{���C�™�/�•�-�Õ���p�•�Õ�f��� �•���$�ý�¤�b�h���„�E�»�b�h���p�»�ñ�b���ó�E�£�b�h���¢�{���$���$�»�b�h���$�ß�×�•

���Æ�f���é�¤�i�����Æ�f���i�·�•�×�b���E���¼�¤�þ���Æ�f���i�E�¼�•�����Æ�f���·�•�ñ�à���E�£�/�����Æ�f���i�À�ò�ë�E�n�b�h���¸�•�r�ß���¢�{���Í�3�$�������r�{���h�
�E�•�™�³���p�»�ñ�•���‡�f���Æ�f���i�r�
�-�ñ�ë�3�$�•��� �ß�¤�ó�•�Æ���E�³�¤�•���À�ò�ë�E�n�b�h
�X�z�h�E���•�p�¤�b�h���¢�{���C�b�����E���´�����b�g���À�Õ�r�Š�T�r�÷���i�p�ß�b�S���Æ�f�����i�³�S�����E�ò�¤�þ

�W�À�-���E�ò�b�h���z�h�E���•�p�¤�b�h���À�Õ�r�Š�T

1 ���X�À�ò�ë�E�n�b�h��� �Õ���~�»�3�×�‰���Æ�f�•���•�•���Ã�q�q�Ö�•�{�����i�³���§�¼�Š�h�����D

���Ã���•�ß���À�ë�Å�3���C�™�/�•�����~Animation) �À���E�à���À�³�×�•�ñ�{���¢�{�Æ���i�~Animations) �z�r�ÿ�E�à���¸�ë�”�£�¤�b�h���À�{�Y�³���¢�{�����D
�X�r�³�ý�-�£�£�•���Ã���£�¤�m�;��� �¤�b�h���z�r�ÿ�E�ò�b�h

2 ���X�À�ò�ë�E�n�b�h��� �Õ���ì�E�á�S�h���•�™�b�h���z�r�»�Ö�•�{�����i�³���z�r�ÿ�E�ò�b�h���¢�{���$�ë�‚�•�b�h���À�Õ�r�Š�g���C�™�/�•�ë�Æ���X�r�¯�$�ë�•�•��� �¤�b�h���À���E�ò�b�h�����$�à�����D

�X�À�ò�ë�E�n�b�h�����i�³���r�³�¤�ý���Ÿ��� �¤�b�h���z�r�ÿ�E�ò�b�h���Ã���•�ß���À�™�þ�r�»�•�b��3 ���~Preview) �À�™�þ�r�»�{�����i�³���§�¼�Š�h�����D

1

���z�h�E���•�p�¤�b�h���¢�{���$�ë�‚�•�i�b
�����i�³���§�¼�Š�h���À�-���E�ò�b�h
�X�p�ß�b�S���·�ñ�¤�•�b�h���ƒ�³�m�b�h

2
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3

�����i�³���»���×�ß�×�•�b�h���»�E���¼�•�b�h�����h�$�³�S�h
���•�™�b�h���z�r�»�Ö�•�{���¢�{���E�m�Ò�S�h���¸�•�r�ñ�b�h
���¸�ó�•�E�•�����Š�×�•�����ù�h�E�n�b�h���ì�$�à�g��� �Õ

�X�E�³�¤�¤�b��� �¤�b�h���À���E�ò�b�h���z�h�E���•�p�•

���ƒ�ø�3���$���$�ò�•�����ë�•�Ÿ���¢�³���¸�ó�•�E�¤�b�h���E�����¼�•���r�
�•�ù�h�����C�™�/�•��
���~Move Earlier)���r

�

�ý�÷�r�b���p�ý�•���¢���•�³�m�b�h���w�h�$�ó�¤�b�h�Æ

���¸�ó�•�E�•���»���r�³�g��� �Õ���~Move Later) �r
�

�ý�à�U���p�ý�•���Æ�f

���À�{�Y�³���¢�{���~Reorder Animation) �À���E�ò�b�h
���À�³�×�•�ñ�{���¢�{�Æ���~Animations) �z�r�ÿ�E�à���¸�ë�”�£�¤�b�h

�X�~Timing) �¹�-�ø�×�¤�b�h

��� �Š�h�E�¤�Õ�h�����p���n�½���~Duration) �»�$�•�b�h���¢�����»�•���ƒ�¤�þ
���~Delay) �E���á�p�¤�b�h���¢�����»�•���ƒ�¤�ë�Æ���i�À�-�•�r�•��0.5�����b�g
���ƒ�-�ý�b�h���¿�%�¯���E�����¼�•���C�™�/�•�ë�Æ���X0�����b�g��� �Š�h�E�¤�Õ�U�h

�X�����•�r�ß�•�b�h���À�à�×�b���Æ�f���ƒ�³�b�S�h���w�h�$�ó�¤�b�r�÷
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�À�{�$�ý�¤�•�b�h���À�-���E�ò�b�h���z�h�E���•�p�¤�b�h
���À���E�à���À�³�×�•�ñ�{���¢�{�Æ���i�z�r�ÿ�E�à���¸�ë�”�£�¤�b�h���À�{�Y�³���¢�{���z�h�3�r�-�ó�b�h���¢�{���E���¥�;�b�h���C���$�b���X�»���$�»�¤�{���ó�E�£�÷���À�-���E�ò�b�h���z�h�E���•�p�¤�b�h���•�-�•�ó�•���C�™�/�•��

�X�r�³�•�»�÷�����i�³���Ë���E�»�¤�¤�b���i�À�•�•�ó�{

���$�ë�‚�•�b�h���„�E�»�b���~Effect Options) �E���•�p�¤�b�h���z�h�3�r�-�á�����i�³���§�¼�Š�h
��� �•�p�����E���•�p�•���p�ÿ���‡�f���E���%�•���X���$�ò�•�b�h��� ���E�ò�b�h���E���•�p�¤�b�h���[�×�à���z�h�3�r�-�ó�b�h���¢�{

�X�r�¯�$�à�f���3�r�-�¤�á�h���p���ø���r�³�¤�€�þ�r�»�{���C�™�/�•�����À�ß�i�¤�ó�{���z�h�3�r�-�ó�÷

�����i�³���p�³�r�ß�¤�b�h���¢�{���$�ë�‚�{���9�r�ß�Š�g���z���3�f���h���g
���‡�r���•�b�h���×�¯���h�%�³�Õ���i� �•���$�ý�¤�b�h���C�Š�E�³
���$�»�÷���À���E�ò�b�h���9�$�÷���C�™�/�•�����X�¸�b�r�™�•�b�h

�X�À�ò�ë�E�n�b�h��� �Õ���¢���»�{���¢�ù�r�ÿ�����i�³���§�¼�•�b�h

���¢�{���$�ë�‚�•�b�h���z���3�f���h���g
���C�™�/�•�-�Õ���z�r�ÿ�E�ò�b�h

�X�À�‰�r�ó�b�h���C�•�r�ÿ�E�à���9�r�n�O�g
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�z�×�•�b�h
���„�E�³���9�r�n�O�g���Ã���£�¤�m�;���p���n�b�h���h�%�³�q�q�Ö�Æ���X�r�
�•���f���3�×�•�b�h�Æ���ƒ�×�•�™�b�h�����b�g���À�Õ�r�Š�T�r�÷���×�þ�$�-�Õ�Æ���z�×�‰���Ã�£�ý�{�����i�³��� �•���$�ý�¤�b�h���„�E�»�b�h���í�×�¤�ò�����‡�f���¢�/�•����

�X�§�ù�r�b�×�b�h�����$�»�¤�{

�X�r�
�•���f���·�¤�Õ�r�Š�›�Æ���C�•�×�‰���p�-�ñ�m�;���Æ�f���§�ù�r�b�×�b�h���¢�{��� �•�×�‰���Ã�£�ý�{���Æ�f���C�÷���ƒ�r�ó�b�h���¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ß���¢�{��� �•�×�‰���é�i�{���À�Õ�r�Š�g���C�™�/�•��

�W� �•�×�‰���Ã�£�ý�{���Í�h�3���T

1 ���X�r�³���b�g���z�×�•�b�h���À�Õ�r�Š�g���$�ë�•�•��� �¤�b�h���À�ò�ë�E�n�b�h�����i�³���§�¼�Š�h���D

���§�¼�Š�h���i�~Media) �§�ù�r�b�×�b�h���À�³�×�•�ñ�{���¢�{�Æ���~Insert) �Í�h�3���g���¸�ë�”�£�¤�b�h���À�{�Y�³���¢�{�����D
�����i�³���z�×�‰���W�‡�h�3�r�-�á���C���$�b���‡�×�/�-�b��2 ���X�E���¼�•�b�h���ƒ�³�m�b�h���Æ�f���~Audio) �z�×�‰�����i�³

�X�~Record Audio)���z�×�‰���p�-�ñ�m�;���Æ�f���~Audio on My PC) �E�•�×���£�•�c�b�h

���E�³�¤�¤�b�Æ��3 ���[�r�¥�•�b�h���p�-�k�b�����i�³���~Audio on My PC) �E�•�×���£�•�c�b�h�����i�³���z�×�‰���E�¤�á�h�����D
���X�~Insert Audio) �z�×�‰���Í�h�3���g���»�%�Õ�r�•

5 ���X�¿�$�ë�•�•���í�%�b�h��� �•�×�•�b�h���é�i�•�b�h���E�¤�á�h�Æ��4 ���~Music) ���ý�-�b�×�•�b�h�����i�³���§�¼�Š�h���D
6 ���X�~Insert) �Í�h�3���g�����i�³���§�¼�Š�h���D

��� �•�×�•�b�h���Ã�£�ý�•�b�h�����b�g���«�r�•�¤�b�Y�b��7 ���X�À�ò�ë�E�n�b�h�����i�³���z�×�•�b�h���E�£�/�{���À�•�×�ý���f���E�³�¤�¤�b�����D
���X�À�•�×�ý���S�h���¹�ò�•�����×�ß�×�•�b�h��8 ���~Play) �p�-�¼�n�;���3�4���§�¼�Š�h�Æ���À�•�×�ý���S�h���¿�%�¯�����i�³���§�¼�Š�h

1

3

2

 �z�×�‰���p�-�ñ�m�;�����i�³���§�¼�Š�h
���p�-�ñ�m�l�b���~Record Audio)
�X�À�ò�ë�E�n�b�h��� �Õ���·�ß�h�3���›�Æ���z�×�•�b�h
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6

5
4

7

8

���C�Š�E�³��� �Õ���×�þ�$�-�ß�b�h���é�i�{���¢���•�•�•���$�ë�•�•���U���¹�™�����h���g
���›�r���•�3�h���E�¤�á�h�Æ���p�ß�b�S���ƒ�³�m�b�h�����i�³���§�¼�Š�r�Õ���i� �•���$�ý�¤�b�h

�X�~Insert) �Í�h�3���g���¢�{��
��

�º�$�÷���~Link To File) �é�i�•�÷
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�W� �•�×�•�b�h���Ã�£�ý�•�b�h���À�•�×�ý���f���E�����¼�¤�b

1 ���X�À�•�×�ý���S�h�����i�³���r�
�ß�Æ���F�{���r�
�£�¼�Š���§�¼�Š�h���D

���À�³�×�•�ñ�{���¢�{�Æ���~Audio Format) �z�×�•�b�h�������m�€�•�������¸�ë�”�£�¤�b�h���À�{�Y�³���¢�{�����D
2 ���X�~Change Picture�•���»�3�×�•�b�h���E�����¼�•�����i�³���§�¼�Š�h���i�~Adjust) �§���Š

3 ���X�~From a File) �é�i�{���¢�{���E�¤�á�h���i�À�•�ù�r�ý�b�h���¢�{�����D
4 ���X�r�¯�$�ë�•�•��� �¤�b�h���»�3�×�•�b�h�����$�à���~Insert Picture) �»�3�×�‰���Í�h�3���g���»�%�Õ�r�•���¢�{���D

5 ���X�~Insert) �Í�h�3���g�����i�³���§�¼�Š�h���D
6 ���X�»�3�×�•�b�r�÷���À�•�×�ý���S�h���[�h�$���l�b�h���ƒ�¤�•�b���D

1

2

3
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5

6

���X�E���£�����p�-�¼�n�;���3�F�����p�•�»�•���r�³�•�S���À�•�³�{��� �•�×�•�b�h���é�i�•�b�h���»�3�×�‰���Æ�f���À�•�×�ý���f
�X� �•�×�•�b�h���Ã�£�ý�•�b�h���p�-�¼�n�;���ƒ�¤�þ���»�3�×�•�b�h�����i�³���§�¼�•�b�h���[�Y�á���¢�•�Õ

4
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�p�-�¼�n�l�b�h���¸�ë�”�£�•���À�{�Y�³
���z�h�3�r�-�á���¸�ë�”�£�•���À�{�Y�³���À�-�b�r�¤�b�h���»�3�×�•�b�h�����Š�×�•�Æ���X�é�i�•�b�h���h�%�¯���§���Š�����i�³���C�•�$�³�r�m�•�b���»�$���$�ß���¸�ë�”�£�•���À�{�Y�³���E�³�¤�•��� �•�×�‰���é�i�{���Í�h�3���g���$�™�³

�X�p�-�¼�n�l�b�h

���À�b�Y�b���E�¥�'�f���À���r�³�•�Æ���À�{�$�ý�{���À�Õ�r�Š�T
��� �c�Y�¤�b�h���9�r�³�¤�•�h���E�¤�á�h���i� �•�×�•�b�h���Ã�£�ý�•�i�b
�X�~Fade Out) � �c�Y�¤�b�h���9�$�Ö�Æ���~Fade In)

���À�-�ß�-�����$���$�ò�•
���p�-�¼�n�;���9�$�÷

�X� �•�×�•�b�h���Ã�£�ý�•�b�h

���p�-�¼�n�;�����i�³���§�¼�Š�h
���Ã�£�ý�•�b�h���p�-�¼�n�l�b���~Play)
���§�ý�Õ���À�™�þ�r�»�•�i�b��� �•�×�•�b�h
�X� �ù�r�³�™�b�h���„�E�»�i�b���x�ó�b�Æ

���«�r�£�¤�ø�h���3�r�-�á���w�$�ó�¤�b�h
���~Trim Audio) �z�×�•�b�h
���¢�{���h�
���$�ò�{���h�
�9�F�ß���z���3�f���h���g

�X� �•�×�•�b�h���Ã�£�ý�•�b�h

���ì�×�¤�m�{���E�����¼�•
���Ã�£�ý�•�b�h���z�×�‰

�X� �•�×�•�b�h

���p�-�¼�n�;���3�h�E�/�•
��� �•�×�•�b�h���Ã�£�ý�•�b�h
�����b�g���[�r�ý�¤�•�U�h�����¤�à
�X�À�-�b�r�¤�b�h���À�ò�ë�E�n�b�h

���Ã�£�ý�•�b�h���9�r�³�¤�•�h���$�™�³
���·�³�r�ß�3�g���ƒ�¤�þ��� �•�×�•�b�h
�X�À���h�$���b�h�����b�g���r�
�-�ù�r�ý�i�•
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�r�
�»�{�����£�£�™�b

1���¸�ë�3�$�•

�p�£�á �À�ò�-�ò�‰ �W� �i�����r�•�-�Õ���p�£�ó�b�h���À�i�•�ñ�b�h�Æ���À�ò�-�ò�•�b�h���À�i�•�ñ�b�h�����$�à

�X�À�ß�i�¤�ó�{���À�-�Š�h�E�¤�Õ�h����
��
�$���{���r�³�b���z�U�r�ý�¤�•�U�h���Ã���•�ß���X1

�X� �•���$�ý�¤�b�h���„�E�»�b�h���9�r�™�•�f���ì�E�á�f�����b�g���À�ò�ë�E�c���¢�{���[�r�ý�¤�•�U�h���$�™�³���À���E�ò�b�h���E���•�p�•���{�$�ò�����X�î

�X�r�
�-�ñ�ë�3�$�•���r�³�ù�r�ß�¤�á�h���Æ�f���»�3�×�•�b�h���3�×�³� ���À�ý�ë�•�Ÿ���À���E�ò�b�h���E���•�p�•�����Š�×�þ���U���X�ï

�X�[�r�ý�¤�•�U�h���»�$�{���$���$�ò�•���¢�/�•�����X4

�X� �ù�r�ý�i�•���p���n�½��
��

�¾�{�r�ÿ���„�E�»�b�h���p�•�»�����X5

�X�$�à�h�Æ���¹�ø�Æ��� �Õ���À�ò�ë�E�n�b�h�����i�³���À�ý���£�•�b�h���À���E�ò�b�h���z�h�E���•�p�•���E�³�¤�•���X6

�X���ù�h�E�n�b�h���Ã���•�ß�����i�³���[�r�ý�¤�•�U�h���E���•�p�•�������£�£�•���¢�/�•�����X7



281

2���¸�ë�3�$�•

�W�À�ò�-�ò�•�b�h���À�÷�r�ß�T�h���E�¤�á�h

���À�³�×�•�ñ�{�—���»�3�×�q�q�q�q�q�q�q�q�q�•�b�h�����q�q�q�q�q�q�q�q�q�Š�×�•�����X1
���¹�ò�•���À�ß�3�$�™�•�b�h���—�¹�-�ø�×�¤�b�h
���—�z�U�r�ý�¤�•�h�—���¸�ë�”�£�¤�b�h���À�{�Y�³

�X�À�ò�ë�E�n�b�h���p�á�h��

�X�À�-�Õ�r�Š�g�����‡�h�×�•��4���»�$�•�b���À�ò�ë�E�n�b�h���E�³�¤�•�Æ�����‡�h�×�•��10���[�r�ý�¤�•�U�h���ó�E�¼�¤�m�Ò��

�X�À�-�Õ�r�Š�g���À�-�•�r�•��16���»�$�•�b���À�ò�ë�E�n�b�h���E�³�¤�•�Æ�����‡�h�×�•��6���[�r�ý�¤�•�U�h���ó�E�¼�¤�m�Ò��

�X�À�-�Õ�r�Š�g�����‡�h�×�•��10���»�$�•�b���À�ò�ë�E�n�b�h���E�³�¤�•�Æ�����‡�h�×�•��6���[�r�ý�¤�•�U�h���ó�E�¼�¤�m�Ò��

�X�À�-�Õ�r�Š�g�����‡�h�×�•��6���»�$�•�b���À�ò�ë�E�n�b�h���E�³�¤�•�Æ�����‡�h�×�•��10���[�r�ý�¤�•�U�h���ó�E�¼�¤�m�Ò��

�X�×�þ�$�-�Õ���Ã�£�ý�{���p�-�¼�n�;���¢�/�•�����U�Æ��� �•�×�‰���Ã�£�ý�{���p�-�¼�n�;���¢�/�•����

�X�X�X��� �•���$�ý�¤�b�h���„�E�»�b�h���»�$�{���[�h�×�Ÿ�����X�ï

�X� �•�×�‰���Ã�£�ý�{���p�-�¼�n�;���¢�/�•�����U�Æ���×�þ�$�-�Õ���Ã�£�ý�{���p�-�¼�n�;���¢�/�•����

�X�9�h�×�b���$�à�����i�³���×�þ�$�-�Õ���Ã�£�ý�{�Æ��� �•�×�‰���Ã�£�ý�{���p�-�¼�n�;���¢�/�•������

�X�×�þ�$�-�Õ���Ã�£�ý�{���Æ�f��� �•�×�‰���Ã�£�ý�{���p�-�¼�n�;���¢�/�•�����U��

���À�³�×�•�ñ�{�—���»�3�×�•�b�h�����Š�×�•�����X�î
���¹�ò�•���À�ß�3�$�™�•�b�h���—�¹�-�ø�×�¤�b�h
���—�z�r�ÿ�E�à�—���¸�ë�”�£�¤�b�h���À�{�Y�³

�X�r�{���E�•�™�»�b

�X�À���E�à���í�f���‡�Æ�$�÷�����‡�h�×�•���ï���$�»�÷���E�³�¤����

�X�¢���¤���b�r�¤�b�h���¢���¤�•�•�r�¥�i�b���À���E�ò�b�h���E�•�¤�m�;�Æ�����‡�h�×�•���ï���$�»�÷���E�³�¤����

�X�À�-�b�r�¤�b�h���‡�h�×�•���{�Y�¥�i�b���À���E�ò�b�h���E�•�¤�m�;�Æ���¢���¤�•�•�r�•���$�»�÷���E�³�¤������

�X�¢���¤�•�•�r�¥�b���À���E�ò�b�h���E�•�¤�m�;�Æ���3�×�ß�b�h�����i�³���E�³�¤����
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�W�À�ò�-�ò�•�b�h���À�÷�r�ß�T�h���E�¤�á�h

�X�§�ý�Õ�����b�Æ�S�h���À�ò�ë�E�n�b�h��� �Õ

���z�r�ß�i�{���Í�h�3���g���C�™�/�•�������X1
�W�z�×�•�b�h

�X�À�ò�ë�E�c���í�f��� �Õ

�X�»�E���á�S�h���Æ�f�����b�Æ�S�h���À�ò�ë�E�n�b�h��� �Õ

�X�r� �̄E�����¼�•���¢�/�•�����U

���»�$�{���·�b��� �b�r�ý�¤�•�h���E���•�p�•���p�ÿ�����X�î
�W�À�-�Š�h�E�¤�Õ�h

�X�r� �̄E�����¼�•���¢�/�•��

�X�À�-�•�r�•���ï�X�ð�ì���r�
�•�ù�h����� �¯

�X�¢���»�{���E���•�p�•���[�×�à���z�h�3�r�-�ó�b�h���¢�{���$�ë�‚�•�b�h���„�E�³

�z�h�3�r�-�á���3�4���w�h�$�ó�¤�b�r�÷�����X�ï 
�W�¢�/�•�����E���•�p�¤�b�h

�X�À�»�ù�h�E�b�h���z�r�ÿ�E�ò�b�h���¢�{���$�ë�‚�•�b�h���„�E�³

�X�À���E�ò�b�h���À���h�$�÷���¹�ø�Æ���$���$�ò�•

3���¸�ë�3�$�•
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���X�À�����×�»�m�b�h���À�-�Ö�•�»�b�h���À�;�i�•�•�b�h���‡�$�{���¢�³�����Ž�r�m�b�h���W�3�$�b�h��� �Õ���·�•�p�n�O�f���í�%�b�h��� �•���$�ý�¤�b�h���„�E�»�b�h���Ã�Ž�r�•�� ��
�X�r�
�÷�h�%�ß�Æ���h�
�F���•�{��� �•���$�ý�¤�b�h���C�Š�E�³�����£�•�-�b�����ù�h�E�n�b�h�����b�g���z�r�ÿ�E�à�Æ���z�U�r�ý�¤�•�h���À�Õ�r�Š�g���‡�R�h���C�-�i�³

�������£�Ÿ���ƒ�•���i�r�³�{�$�ó�¤�m�l�b��� �¤�b�h���z�U�r�ý�¤�•�U�h���$���$�ò�•���p���ø�����ù�h�E�n�b�h�����i�³���À�ß�i�¤�ó�•�b�h���z�U�r�ý�¤�•�U�h���y�E�ß��
��

�º�Æ�f�����D
�X� �•���$�ý�¤�b�h���„�E�»�b�h���¢�{���À�ò�ë�E�c���p�ÿ�����i�³���$�ë�•�•���í�%�b�h���[�r�ý�¤�•�U�h

�X�„�E�»�b�h���Ã�{���¸�b�r�™�l�¤�b���z�U�r�ý�¤�•�U�h���»�$�{���E�����´���{ �� ��
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�����i�³���§�¼�Š�h���iSmartArt
���À�Õ�r�Š�g���3�h�×�ñ�÷���E���¼�•�b�h���ƒ�³�m�b�h

�X�~Add Shape) �p���c

���À�ß�i�¤�ó�{���r�
�Ÿ�r�•�•�f���w�$�ó�¤�b�h
SmartArt���›�r�•�•�f���¢�{ 
���~SmartArt Styles) 
 SmartArt���ƒ�b�3���p�»�ñ�b
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:(�I�•��� �b�f�E�b�h���3�×�ò�•�b�h��� �Õ���w�r�ø�3�S�h���W�r�-�ý�{���E�����¼�¤�b

���������m�€�¤�q�÷���ƒ�r�ó�b�h ���9�F�ñ�b�h �����¤�ß�b 1 ��� �b�f�E�b�h ���3�×�ò�•�b�h �����i�³ ���r�
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�C�÷���ƒ�r�ó�b�h���¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ß��� �Õ���C�³�Æ�E�n�{���¨�ß�à

�À�•�™�•�i�b���»�$���$�ñ�b�h���z�r�¥�þ�$�ò�¤�b�h���À�ë�Å�3

���~VEXcode VR) �3�e��� �Õ�����×�����x�/�-�Õ���À�ó�m�O���z�r�{�×�i�»�{���À�ë�Å�3

���«�Æ�E�n�•�b���À�-�Š�h�E�¤�Õ�U�h���¨�ß�ò�b�h���À�£�ý�•
�z�Y�ë�F�™�¤�b�h���$�i�ñ�{��� �Õ��VEX

���·�¤�ß�à���ƒ�•���í�%�b�h���«�Æ�E�n�•�b�h

���é�i�{���À�•�ù�r�ø��� �Õ���—�À�-�b�U�$�¤�b�h���À�i�¥�{�f���—���¸�ë�”�£�¤�b�h���À�{�Y�³���¢�{���z�r�³�Æ�E�n�•�b�h�����¤�Õ���C�™�/�•��
���X�h

�

�$�-�ý�»�•���E�¥�'�f���«�Æ�E�n�{���9�r�n�O�T���w�r�³�i�¤�b�U�h���Æ�f���ƒ�i�»�¤�i�b���r�³�{�h�$�ó�¤�b�U

�À�{�×�i�»�{
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�z�h�Æ���S�h���§�ë�E�c
���p�•�Õ�f���ƒ�³�Õ�����i�³�����$�³�r�m�;���À�-�•�-�i�»�•���×�þ�$�-�Õ���Ã�Ÿ�r�ý�{���„�E�³���·�b�Y�á���¢�{���¢�/�•�ë�Æ���i�z�h�3�r�-�á���»�$�³�����i�³�����{�r�•�E�£�b�h���»�%�Õ�r�•�����i�³�f���z�h�Æ���S�h���§�ë�E�c���í�×�¤�ò��
���¢�{���C�™

�R
�/�•

��
�•��� �¤�b�h���»�r�O�r�ò�•�b�h���»�%�Õ�r�•���p�-�•�ò�¤�Ž���w�×�ý�-�Õ���~Open Playground) �¸�»�i�•�b�h�����¤�Õ�h���3�4���r�{�f���X�3�e��� �Õ�����×�����x�/�-�Õ���À�
�•�Ž���w�h�$�ó�¤�b�h���À�-�ß�-�;�b

�X�z�×�Ö�Æ�E�b�h���À�Ö�•�ñ�•

�¸�»�i�b�h���À�à�r�b
�X�À�ß�i�¤�ó�{���z�r� �̄×�ë�3�r�™�•�m�½���À�-�ñ�{�E�£�b�h���C�»�Ÿ�r�ý�{���%�-�ß�™�•���¢�{���C�™

�R
�/�•

��
�•��� �Š�h�E�¤�Õ�U�h���z�×�Ö�Æ�E�b�r�÷���À�‰�r�á���À�-�Š�h�E�¤�Õ�h���À�à�r�m�{��� �¯���¸�»�i�b�h���À�à�r�b

���h�E���{�r�c�b�h
�À�ë�”�i�»�b�h

���h�E���{�r�ÿ
�[�Æ�S�h���•�ó�n�b�h

�z�r�»�Ö�•�{ 
�E�¤�•�-�i�{��200 × 200 

���9�$���b�h���Ã�Š�×�{
�z�×�Ö�Æ�E�i�b

���¢�����»�•���»���r�³�g
�$�³�n�•�b�h

���p�-�¼�n�;���9�$�÷
���{�r�•�E�£�b�h

�¸�»�i�b�h���À�à�r�b���»�%�Õ�r�•�$�³�n�•�b�h���9�r�ß�á�g�m�3�r�³� �g�»�%�Õ�r�™�b�h���E���£�/�•

���{�r�•�E�£�b�h���p�-�¼�n�;���Ë�r�ý���g

�À�¼�i�b�h���3�r�-�¤�á�h �¸�»�i�•�b�h���E�¤�á�h�¸�»�i�•�b�h�����¤�Õ�h
�����{�r�•�E�£�b�h���p�-�¼�n�;
�»�×�£�ó�÷���»�×�£�á�»���r�³�T�h�Æ���Ã�ß�h�E�¤�b�h���3�h�3�4�f

�»�$�³�r�m�•�b�h���»�%�Õ�r�•�À���ø�h�E�•�b�h���»�%�Õ�r�•�À�ñ�{�E�£�b�h���„�E�»�¤�m�{�À�-�•�-�i�»�•���z�r� �̄×�þ�$�-�Õ �«�Æ�E�n�•�b�h���ƒ�b�h

���{�r�•�E�£�b�h���p�-�¼�n�;���9�$�÷

���h�E���{�r�ÿ
�Ã�£�l�¤�b�h

���3�4
�Ã���b�×�¤�b�h
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 :�¸�»�i�b�h���À�à�r�m�b���À�ß�i�¤�ó�•�b�h���„�E�»�b�h���ó�E�Ÿ

���i�¸�»�i�b�h���z�r�à�r�b��� �Õ���r� �̄3�r���¤�á�h�Æ���3�e��� �Õ�����×�����x�/�-�Õ��� �Õ���z�r�•�×�Ö�Æ�E�b�h���9�r�n�O�g���$�™�³���À�à�r�¤�•�b�h���À�ß�i�¤�ó�•�b�h���h�E���{�r�c�b�h���„�E�³���ó�E�Ÿ���¢�{���»���r�ß�¤�b�U�h���C�™�/�•��
�X�p�•�Õ�f���»�3�×�•�÷���r�³�¤�€�þ�r�»�{���C�™�/�•�������º�-�à

�~�À�ë�”�i�»�b�h���h�E���{�r�c�b�h�•���d�}�‰�������u���Œ��

���•
�g�Ô�h�h�Â�q�q�q�q�q�q�q�Õ�U�h���Ã�q�q�q�q�q�q�q�Š�×�b�h���×�q�q�q�q�q�q�q�¯���À�q�q�q�q�q�q�q�ë�”�i�»�b�h���h�•�Â�q�q�q�q�q�q�q�{�r�c�b�h���Ã�q�q�q�q�q�q�q�Š�Æ���‡�g

���º�q�q�q�q�q�q�q�-�à���i�¸�q�q�q�q�q�q�q�»�i�b�h���À�à�r�q�q�q�q�q�q�q�b���»�%�q�q�q�q�q�q�q�Õ�r�•�����q�q�q�q�q�q�q�¤�Õ���$�q�q�q�q�q�q�q�™�³���h�•�Â�q�q�q�q�q�q�q�{�r�c�i�b
���À�q�q�q�q�q�q�q�£�ë�•�ó�i�b���~�p�ß�q�q�q�q�q�q�q�b�S�h���¢�q�q�q�q�q�q�q�{���Æ�f���â�q�q�q�q�q�q�q�³�S�h���¢�q�q�q�q�q�q�q�{�•���„�E�q�q�q�q�q�q�q�»�b�h���ƒ�q�q�q�q�q�q�q�¤�þ
���p���q�q�q�q�q�q�q�n�½���~�¸�q�q�q�q�q�q�q�»�i�b�h���À�à�r�q�q�q�q�q�q�q�b�•���‰�o���Ç�P�Œ�}�µ�v�� �Á�]�v���}�Á

�X�p�q�q�q�q�q�q�q�{�r�ÿ

�~�Ã�£�l�¤�b�h���h�E���{�r�ÿ�•�����Z���•���������u���Œ��

�Ã�£�l�¤�b�h���h�E���{�r�ÿ���„�E�³���À�ý�ë�•�Ÿ��� �Õ���C�™�/�•��

���w�h�$�ó�¤�b�h���~���r�»�÷�S�h��� �•�Y�•���„�E�»�b�h�•��3D �À�]���Á
���E���¼�•�¤�b�h�Æ���E���£�/�¤�b�h�Æ���p�ý�™�¤�i�b���»�3�p�ß�b�r�÷���¸�ò�m�b�h�Æ���§�¼�•�b�h

�X�»�3�p�ß�b�h���E�ë�•�•�•���À�i�ñ�³���w�h�$�ó�¤�b�r�÷

�&�]�Œ�•�š���W���Œ�•�}�v�������u���Œ��

�~�[�Æ�S�h���•�ó�n�b�h���h�E���{�r�ÿ�•

���h�E���{�r�ÿ���r�
�•���f�����•�m�;�•���[�Æ�S�h���•�ó�n�b�h���h�E���{�r�ÿ���„�E�»�•
�����×�ý�����r

�

�ý�ù�r�q�q�q�b�����r�™�¯���‡�p�ÿ�Æ���¸�q�q�q�»�i�b�h���À�à�r�q�q�q�b���~���ù�r�q�q�q�m�b�h

�X�·�i�á�h�����¢�{���z�×�Ö�Æ�E�b�h
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�ƒ���ò�¤�b�h���À�à�×�b���„�E�³

:�¸�»�i�b�h���À�à�r�m�b���ƒ���ò�¤�b�h���À�à�×�b

�X� �i�»�ß�b�h���¹�ø�×�b�h��� �Õ���3�r�»�n�l�b�U�h���»�F�³�ß�f���ƒ�-�ø���Ã���•�ß�����b�g���[�×�‰�×�b�h���ƒ���ò�¤�b�h���À�à�×�b�������l�•
�X�~Dashboard)���ƒ���ò�¤�b�h���À�à�×�b���3�4�����i�³���§�¼�Š�h���ƒ�•���~Expand) �Ã���b�×�•���3�4�����i�³���§�¼�Š�h���i�ƒ���ò�¤�b�h���À�à�×�b�����¤�ß�b

�ƒ���ò�¤�b�h���À�à�×�b���9�r�ß�á�g�m�3�r�³� �g



310

�~VEXcode VR�•���3�e��� �Õ�����×�����x�/�-�Õ���À�
�•�Ž��� �Õ���À�ñ�{�E�£�b�h

���z�r�™�£�b���w�h�$�ó�¤�b�r�÷���C�b���Æ���À�-�ñ�{�E�£�b�h���z�r�™�£�i�b�h���À�
�•�£�b�h���ƒ�³�$�•���W�À�-�ñ�{�E�£�b�h���z�r�™�£�i�b�h���w�h�$�ó�¤�b�r�÷
�X�À�-�ñ�{�E�£�b�h���y�;�h�E�/�b

���w�h�$�ó�¤�b�r�÷��� �ñ�{�E�£�b�h���Ã�£�ý�•�b�h���9�r�n�O�g���ƒ�¤�þ���W�À�-�•�™�b�h���À�ñ�{�E�£�b�h�Æ���À�-�ñ�{�E�£�b�h���z�r�™�£�i�b�h���¢���Ž���Í�‚�•�b�h
���»�E�c�r���{���¿�Å�r�n�O�g���ƒ�¤�þ���í�%�b�h���i�p�÷�r�ý�•�b�h���‡�×�¥�þ�r�÷�����{�r�•�E�Ž���À�™�þ�r�»�{���À�-�•�r���{�g���Ã�{���À�-�ñ�{�E�£�b�h���z�r�™�£�i�b�h

�X�À�ñ�{�E�£�b�h���„�E�»�¤�m�{���w�h�$�ó�¤�b�r�÷���C�b���Æ���i� �b�e�����p���n�½

���Ã�{���i�‡�×�¥�þ�r�÷���w�h�$�ó�¤�b�r�÷���À�-�•�™�b�h���À�ñ�{�E�£�b�r�÷���p�•�»�b�h���¢�/�•�����W�À�-�•�™�b�h���À�ñ�{�E�£�b�h���w�h�$�ó�¤�b�r�÷
�X�r�³�•�Y�Õ�›�Æ���r�³�£�ò�m�½���r

�

�ý�÷�r�b���À�Õ�E�»���{���À�-�ñ�{�E�Ž���z�r�•�-�i�»�•���E�£�b�f���w�h�$�ó�¤�b�h���À�-�•�r���{�g

�W�3�e��� �Õ�����×�����x�/�-�Õ��� �Õ���À�ñ�{�E�£�i�b���À�ß�i�¤�ó�{���ó�E�Ÿ���{�Y�•���$�ß�×�•

�3�e��� �Õ�����×�����x�/�-�Õ���À�•�™�{��� �Õ��� �ñ�{�E�Ž���Ã�£�ý�{���9�r�n�O�g
���z�r�•�-�i�»�¤�b�h���À�÷�r�¤�����[�Y�á���¢�{���Æ�f���r

�

�ý�÷�r�b���»

�Y
�$�»���{���À�-�ñ�{�E�Ž���z�r�™�£�b���w�h�$�ó�¤�b�r�÷���À�-�ñ�{�E�Ž���Ã�Ÿ�r�ý�{���9�r�n�O�g���3�e��� �Õ�����×�����x�/�-�Õ���z�×�Ö�Æ�3���À�•�™�{��� �Õ���C�™�/�•��

�X�À�-�ñ�{�E�£�b�h���z�r�™�£�i�b�h���w�h�$�ó�¤�b�r�÷���À�-�ñ�{�E�£�b�h���Ã�Ÿ�r�ý�•�b�h���9�r�n�O�g���À�-�ß�-�������i�³���»�$�à�×�b�h���¿�%�¯��� �Õ���Ë�E�»�¤�l�b���X�‡�×�¥�þ�r�÷���À�¼�i�÷���À�-�ñ�{�E�£�b�h

���[�Y�á���¢�{��� �ñ�{�E�£�b�h���Ã�£�ý�•�b�h���%�-�ß�™�•���¢�/�•����
���§�ë�E�c��� �Õ�����×�ß�×�•�b�h���p�-�¼�n�l�b�h���3�4�����i�³���§�¼�•�b�h

��� �Õ���p�-�¼�n�l�b�h���3�4�����i�³���§�¼�•�b�r�÷���Æ�f���i�z�h�Æ���S�h
�X�¸�»�i�b�h���À�à�r�b
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�À�-�ñ�{�E�£�b�h���z�r�™�£�i�b�h���z�r�
�Õ
�X� �ñ�{�E�Ž���Ã�£�ý�{���9�r�n�O�T���r�³�{�h�$�ó�¤�b�h���¢�/�•����� �¤�b�h���À�-�ñ�{�E�£�b�h���z�r�™�£�i�b�h���z�r�
�Õ���¢�{���À�»�b�h�Æ���À�³�×�•�ñ�{���$�ß�×�•

�X�À�-�ñ�{�E�£�b�h���z�r�™�£�i�b�h���z�r�
�Õ�����i�³���Ë�E�»�¤�¤�b���r�-�¯���X�r�³�{�h�$�ó�¤�b�h�Æ���r�³�³�×�™�b���r
�

�ý���Ÿ���»���$�ò�{���z�r�
�Õ��� �Õ���r�
�»�{���z�r�™�£�i�b�h���Ã�•�ñ

��
�•�Æ���i���$�ò�{���‡�×�i�÷���À�™�£�b���p�ÿ���F���•�¤�•

�À�-�ñ�{�E�£�b�h���z�r�™�£�i�b�h���z�r�
�Õ

�À�
�ß�b�h�À�ß�-� �×�b�h

 Drivetrain���m�Ã�Õ�$�b�h���w�r�¤�•
�X�¸�»�i�b�h���À�à�r�b��� �Õ���z�×�Ö�Æ�E�b�h���À���E�à��� �Õ���ƒ���ò�¤�•

 Magnet���m���x�ó�Ÿ�r�™�¼�{
�X�À�™���»�{���¸�»�b���z�r�à�r�b��� �Õ���ƒ�h�E�ø�S�h���›�r�ý�¤�b�U���w�$�ó�¤�m�;

Looks���m���„�E�»�b�h
�X�z�×�Ö�Æ�E�b�h���ƒ�i�ø�Æ���„�E�»�b�h��� �Õ���ƒ���ò�¤�i�b���w�$�ó�¤�m�;

Events���m���{�h�$�à�f

���À�Õ�r�Š�g���ƒ�•���i�{�h�$�à�f���À�™�£�b���À�Õ�r�Š�g���Æ�f���9�r�n�O�T���À�
�ß�b�h���¿�%�¯���w�h�$�ó�¤�b�h���¢�/�•��
�X�{�$�ò�b�h���h�%�¯�����b�g����� �ñ�{�r�•�E�Ž�����Ã�£�ý�{

Control���m���ƒ���ò�•
�X� �ñ�{�E�£�b�h���Ã�£�ý�•�b�h���p�•�³���E���b��� �Õ���ƒ���ò�¤�•

Sensing���m���3�r�»�n�l�b�U�h
�X�z�×�Ö�Æ�E�b�h���z�h�E�»�n�l�m�{���ƒ�-�ø���»�9�h�E�ý�b���w�$�ó�¤�m�;

Operators���m���z�r�-�i�•�»�b�h
�X�À�-�ý�£�™�{�Æ���À�-�Š�r�ë�3���z�Y�{�r�»�{���»�$�³�����i�³���í�×�¤�ò�•

Variables���m���z�h�E���¼�¤�•�b�h
�X�»�$���$�ß���z�h�E���¼�¤�{���9�r�n�O�T���w�$�ó�¤�m�;

My blocks���m���»�$���$�ß���À�ñ�{�E�Ž���E�‰�r�™�³
�X�»�$���$�ß���À�-�ñ�{�E�Ž���z�r�™�£�b���9�r�n�O�T���w�$�ó�¤�m�;

Comments���m���z�r�ý�-�i�»�¤�b�h
�X� �ñ�{�E�£�b�h���Ã�£�ý�•�b�h��� �Õ���z�r�ý�-�i�»�¤�b�h���À�Õ�r�Š�T���w�$�ó�¤�m�;

���r
�

�ý�Õ�Æ���z�×�Ö�Æ�E�b�h���À�£�b�h�×�Ž���r�¯�%�-�ß�™�•���ƒ�¤�ë�Æ���–�»���b�h���r�³�•�»���Ž���À�-�ñ�{�E�£�b�h���z�r�™�£�i�b�h���§�Ö�3���ƒ�¤�þ

�X�—�z�r�-�i�•�»�b�h���p�m�i�m�;�—���ƒ�b�r�÷���w�×�³�ß�•�b�h���h�%�¯���Ë�E�»�������X�r�³�£�•�•�E�¤�b

�X�§�ý�Õ���r�³�•�»���Ž���À�i�•�¤�•�b�h���À�-�ñ�{�E�£�b�h���z�r�™�£�i�b�h���%�-�ß�™�•���ƒ�¤�þ���i� �ñ�{�E�£�b�h���Ã�£�ý�•�b�h���p�-�¼�n�;���$�™�³
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�z�×�Ö�Æ�E�b�h���C�ë�•�ò�•
���z�r�™�£�b���À�
�Õ���·���n�;��� �¤�b�h���~Drivetrain) �Ã�Õ�$�b�h���w�r�¤�•�����À�
�Õ���¢�{���z�r�™�£�b���w�h�$�ó�¤�b�h�����b�g���À�ß�r�ò�÷���C�•�q�Õ��� �Š�h�E�¤�Õ�U�h���C�•�×�Ö�Æ�3���À���E�à��� �Õ���ƒ���ò�¤�¤�b
� �Õ���[�Æ�S�h��� �ñ�{�E�£�b�h���C�»�£�ý�{���9�r�n�O�T���r�³�{�$�ó�¤�m�l�b��� �¤�b�h���z�r�™�£�i�b�h���„�E�»�¤�m�l�b���X�y�;�h�E�/�b��� �Õ���r

�

�ý�÷�r�b���r�³�¤�{�$�ó�¤�b�h��� �¤�b�h���~Movement) �À���E�ò�b�h 

�X�3�e��� �Õ�����×�����x�/�-�Õ��

���~set drive velocity���~���•�•���~���•�����b�g���»���r�-�ý�b�h���À�³�E�b���§���Š�h���À�™�£�b���§���•�•
�X�z�×�Ö�Æ�E�b�h���«�3�r�m�;

���~set turn velocity���~���•�•���~���•�����b�g���Ë�r�£�»�•�U�h���À�³�E�b���§���Š�h���À�™�£�b���§���•�•
�X�z�×�Ö�Æ�E�b�h���Ë�r�£�»�•�h���À�³�E�b

�X�z�×�Ö�Æ�E�b�h���À���E�à���~stop driving) �»���r�-�ý�b�h���é�ø�Æ�f���À�™�£�b���é�ø�×�•

���z�×�Ö�Æ�E�b�h���~drive for���~���•�•���~���•�����b�g�����E�ò�•���À�™�£�b�����E�ò
��
�•

�X�é�i�ó�i�b���Æ�f���w�r�{�W�b���»���$�ò�{���À�Õ�r�m�{

���z�×�Ö�Æ�E�b�h���Ë�r�£�»�•�h���~turn for���~���•�•���~���•���é�£�»�•�h���À�™�£�b���%�ß�™�•
�X�h�
�3�r�m�Ò���Æ�f���r�
�™���•�����z�r�ß�3�$�b�h���¢�{���»���$�ò�{���À�•�-�ý�÷

.%100�����b�g���90���¢���Ž���Î�Æ�h�E�¤�•���r�
�•�-�ø���z�×�Ö�Æ�E�b�h���«�3�r�m�l�Ž���‡�r�¤�‰�r�ó�b�h���‡�r�¤�€�£�i�b�h���p���ý�•
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A

� �ñ�{�E�£�b�h���Ã�£�ý�•�b�h���9�r�n�O�g
���À�£�ë�•�á���À�/���c���3�r�-�á���w�$�ó�¤�m�l�b
 �¸�»�i�b�h ���À�à�r�m�����~Grid Map)
���h�
�3�r�-�á ���¿�3�r���¤�³�r�÷ ���~Playground)
�����E�ò�•���À�ý�ë�•�Ÿ�����i�³���Ë�E�»�¤�i�b���h

�

�$�-�ß

���„�E�¤�ß�¤�b ���X�À�ñ�{�E�£�b�h ��� �Õ ���z�×�Ö�Æ�E�b�h
���¢�{���z�×�Ö�Æ�E�b�h�����E�ò�¤�þ���‡�f���$�ë�•�•���C�•�f
���~3×3�• ���r�
�»�Ö�•�{ ���p���n���ó�b ��A���À�£�ý�™�b�h
��� �Õ�����×�ß�×�•�b�h���Ã�q�q�Ö�•�•�b�h���p���c��� �Õ���r�•�ÿ
���¢�{ ���z�r�™�£�b ���w�$�ó�¤�m�l�b ���X�»�3�×�•�b�h

�X�C�b�%�÷���w�r�-�ý�i�b���Ã�Õ�$�b�h���w�r�¤�•���À�
�Õ

���i�w�r�{�W�b���¢���»�Ö�•�{���[�r�¥�•�b�h���h�%�¯��� �Õ���z�×�Ö�Æ�E�b�h�����E�ò�¤�•�b
�¸�ñ����� �¤�b�h���À�-�b�r�•�ß�T�h���À�Õ�r�m�•�b�h���‡�×�/�•���‡�f���¸�ñ�����C�b�%�b 

�X�E�¤�•�-�i�{��400���z�×�Ö�Æ�E�b�h���r�³�»�£�ý�����‡�f��

��� �Õ���—�z�f�$�÷���r�{�$�™�³�—���À�™�£�b���À�Õ�r�Š�g���ƒ�¤�þ
�À�-�Š�h�E�¤�Õ�h���»�3�×�•�÷���p�•�»�b�h���À�à�r�b

��� �Õ���Ã�i�Š���p�ÿ���[�×�Ÿ���‡�f���E
�P
���%�•

���À�/���c�—���¸�»�i�b�h���À�à�r�b���z�r�»�Ö�•�{
�X�E�¤�•�-�i�{��200���×�¯���—�À�£�ë�•�á
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���·�ù�r�n�O�T���À�•�ù�r�ø���r���h�Æ�4��4�Æ���À�ë�Æ�r�m�l�{���«�Y�Š�f��4�����i�³���Ã�q�q�Ö�•�•�b�h���í�×�¤�ò��
���3�h�E�/�• ���ƒ�• ���Ã�q�q�Ö�•�•�b�h ���¢�{ ���À�ë�Æ�h�4�Æ���Ã�i�Š ���9�r�n�O�g�����b�g ��

��
�º�Æ�f ���Í�r�¤�ò�• ���C�b�%�b

�X�ì�E�á�f���z�h�E�{��3���z�h�×�£�ó�b�h

���À�-�ñ�{�”�Â�b�h���z�r�™�£�i�b�h���3�h�E�/�•

�����i�³���¢�•���S�h���»�3�p�ß�b�h���3�F�Ž���§�¼�Š�h
�X�r� �̄3�h�E�/�•���$�ë�•�•��� �¤�b�h���z�r�™�£�i�b�h

�W�À�ë�Æ�h�F�b�h�Æ���Ã�i�•�b�h���9�r�n�O�g

���À�™�£�b�����i�³���§�¼�Š�h���i�~Drivetrain) �Ã�Õ�$�b�h���w�r�¤�•���À�
�Õ���¢�{�����D
���$�»�÷���r�³�•�Y�Õ�›�Æ���r�³�£�ò�m�½���ƒ�ø���ƒ�•��1 ���i�~drive for) ���E�ò�•
���§���Š�h�Æ��2 ���i�~when started) �z�f�$�÷���r�{�$�™�³���À�™�£�b

 3 ���X400���À�•�-�ý�b�h�����b�g���À�Õ�r�m�•�b�h

���À�™�£�b�����i�³���§�¼�Š�h���i�~Drivetrain) �Ã�Õ�$�b�h���w�r�¤�•���À�
�Õ���¢�{�����D
���$�»�÷���r�³�•�Y�Õ�›�Æ���r�³�£�ò�m�½���ƒ�ø���ƒ�•��4 ���i�~turn for) �é�£�»�•�h

5  �X�~drive for) ���E�ò�•���À�™�£�b

3

4

5

1

2

���À�ý�÷�r�£�{���À�ó�m�O���9�r�n�O�g���C�™�/�•��
��

��
�º�$�÷���À�-�ñ�{�E�£�b�h���z�r�™�£�i�b�h���¢�{

���·�b���Ã�q�q�Ö�•�•�b�r�Õ���r�³�ù�r�n�O�g���3�h�E�/�•���¢�{
�X�À�ë�Æ�r�m�l�{���r���h�Æ�4��4�Æ���Ã�i�Š�f��4

���r�{�g���z�×�Ö�Æ�E�b�h�����E�ò�•���À�Õ�r�m�{���§���Š���¢�/�•��
�À�‰�×�£�b�h���Æ�f���E�¤�•�-�i�-�•�b�r�÷
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���¿�%�³�Ž ��� �ñ�{�E�£�b�h ���C�»�£�ý�{ ���Æ�$���þ ���‡�f ���¸�ñ��
�����¤�Õ�h���X�À�-�ñ�{�E�£�b�h���z�r�™�£�i�b�����3�h�E�/�•���$�»�÷���»�3�×�•�b�h
���p�-�¼�n�l�b�h ���3�4 �����i�³ ���§�¼�Š�h�Æ ���¸�»�i�b�h ���À�à�r�b

�X� �ñ�{�E�£�b�h���C�»�£�ý�{���p�•�³���¢�{�����ý�ò�¤�i�b

�C�i�•�³���¨�ß�à
��� �Õ���z�Y�ë�F�™�¤�b�h���p�á�h�����é�i�•�b�h���p�ë�F�™�•���ƒ�¤�•�b���X�—�4�r�³�ñ�b�h��� �Õ���¨�ß�à�—���$���$�ò�•�Æ���é�i�{���À�•�ù�r�ø�����¤�Õ�����b�g���Í�r�¤�ò�•��VEXcode VR��� �Õ���C�³�Æ�E�n�{���¨�ß�ò�b

�X�z�r�ß�i�•�b�h���é�n�/�¤�m�{

���4�r�³�ß�����i�³���C�³�Æ�E�n�{���¨�ß�à
�C�÷���ƒ�r�ó�b�h���¸�b�r�ò�b�h

�Î�r�ñ�™�Ž���é�i�•�b�h���¢�ë�‚�ó�•���ƒ�•

��� �ñ�{�E�£�b�h���C�»�£�ý�{���¢�{�����ý�ò�•
�X�À�ß�i�¤�ó�{���„�E�³���ó�E�Ÿ���y�E�ß�Æ
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���·�ù�r�n�O�g���$�™�³���z�×�Ö�Æ�E�b�h���À�³�E�b���p���$�»�¤�Ž���ƒ�ý�•���ƒ�b���h���g
�����E�����¼�•���$�»�÷���X�À�-�Š�h�E�¤�Õ�h���»�3�×�•�÷��%50���‡�×�/�¤�m�Õ
���Ã�£�ý�•�b�h ���p�-�¼�n�l�Ž ���ƒ�ø ���i�À�-�Š�h�E�¤�Õ�U�h ���À�³�E�m�b�h
�p���Ž�r�m�b�h���¢�³���Ë�Y�¤�á�h���í�f���¨�à�Y�•���p�¯���i� �ñ�{�E�£�b�h

�•�à�r�¤�b�h���•�”�Ñ�{ �”�Â�b�h���Ã�£�ý�•�b�h���p
�[
�¼

��
�c

�«�Æ�E�n�•�b�h���ƒ�b�h���E�����¼�•
���p�•�»�•���í�%�b�h���«�Æ�E�n�•�b�h���ƒ�b�h���E�����¼�¤�Ž���¹��� �́3���h���g
���§�ë�E�c�����b�g���[�r�ý�¤�•�U�h���¸�i�£�¤�þ���h�%�¯���‡�q�Õ���i�·�-�i�³
���x�/�-�Õ �«�Æ�E�n�{�����i�³ ���§�¼�•�b�h�Æ���i�z�h�Æ���S�h
���À�÷�r�¤�����ƒ�• ���i�~VEXcode Project)  ���×��
���»���r�³�g�����i�³���§�¼�•�b�h�Æ���C�³�Æ�E�n�•�b���$���$�ß���ƒ�b�h

�X�~Rename) �À�-�•�m�l�b�h

�W�À�³�E�m�b�h���E�����¼�¤�b

���¸�ò�m�½���ƒ�ø���i�~Drivetrain) �Ã�Õ�$�b�h���w�r�¤�•���À�
�Õ���¢�{�������D
 1 �����~drive velocity) �»���r�-�ý�b�h���À�³�E�b���À�™�£�b���z�Y�Õ�›�Æ

 2 ���X100 ���b�g���r�³�¤�•�-�ø���¢�����»�¤�Ž���ƒ�ø�Æ

���¸�ò�m�½���ƒ�ø���i�~Drivetrain) �Ã�Õ�$�b�h���w�r�¤�•���À�
�Õ���¢�{�����D
�����~turn velocity) �Ë�r�£�»�•�T�h���À�³�E�b���À�™�£�b���z�Y�Õ�›�Æ

 4 ���X100 ���b�g���r�³�¤�•�-�ø���¢�����»�¤�Ž���ƒ�ø�Æ��3

2

4

1

3

���í�%�b�h���ƒ�b�U�h���¸�¤�'�h
�C�³�Æ�E�n�•�b���·�÷���¸� �́E�•
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�~�[�Æ�S�h���•�ó�n�b�h���h�E���{�r�ÿ�• �&�]�Œ�•�š���W���Œ�•�}�v�������u���Œ��

�~�Ã�£�l�¤�b�h���h�E���{�r�ÿ�•�����Z���•���������u���Œ��

�~�À�ë�”�i�»�b�h���h�E���{�r�c�b�h�•���d�}�‰�������u���Œ�� 1

2

3

2���¸�ë�3�$�•

1���¸�ë�3�$�•

�r�
�»�{�����£�£�™�b

�p�£�á �À�ò�-�ò�‰ �W� �i�����r�•�-�Õ���p�£�ó�b�h���À�i�•�ñ�b�h�Æ���À�ò�-�ò�•�b�h���À�i�•�ñ�b�h�����$�à

�X� �ý�-�ý�ò�b�h���ƒ�b�r�»�i�b���À�³�Ž�r�n�{�����»�r�O�r�ò�{��� �Š�h�E�¤�Õ�U�h���Ã�ø�h�×�b�h���X1

�X�z�r�•�×�Ö�Æ�E�i�b�����{�h�E�Ž���9�r�n�O�T���w�$�ó�¤�m
��
�;���»�r�O�r�ò�{���z�r�-�i�•�³���À�-�Š�h�E�¤�Õ�U�h���z�r�•�×�Ö�Æ�E�b�h���¢�•�•�¤�•���X2

�X�À�ß�i�¤�ó�•�b�h���À�-�•�i�»�b�h���ƒ�-�¯�r�ß�•�b�h�����i�³���Ë�E�»�¤�i�b���À�•�³�{���À�i�-�b�Æ��� �¯���À�-�•�×�Ö�Æ�E�b�h���»�r�O�r�ò�•�b�h���X3

�X�§�ý�Õ���$�à�h�Æ���ƒ�i�»�•���y�×�i�b�f���¸�b�r�™�þ��� �Š�h�E�¤�Õ�U�h���z�×�Ö�Æ�E�b�h�����X4

���·�ò�-�ò�•�•�Æ���p�£�ó�b�h ���•�-�ó�n�; ���C�™�/�•�� ���U ���i�À�-�Š�h�E�¤�Õ�U�h ���z�r�•�×�Ö�Æ�E�b�h ���w�$�ó�¤�m�; ���r�{�$�™�³�����X5
�X�À�³�E�m�½

�X�z�h�$�»�{���í�f���Ë�Y�•�g���¸�™�ñ�¤�•���i�À�-�Š�h�E�¤�Õ�U�h���z�r�•�×�Ö�Æ�E�b�h���w�$�ó�¤�m�;���r�{�$�™�³�����X6

�X�À�-�Š�h�E�¤�Õ�U�h���z�r�•�×�Ö�Æ�E�b�h�����{�h�E�Ž���w�h�$�ó�¤�b�U���[�r�•�b�h���¢�{���E���¥�;�b�h���ó�r�ß�•�g�����b�g���Í�r�¤�ò�•���X7

���z�h�����z�r�•�×�Ö�Æ�E�b�h���9�r�n�O�g�����i�³���»�3�$�ý�b�h���C���$�b���‡�×�/�����À�-�Š�h�E�¤�Õ�U�h���z�r�•�×�Ö�Æ�E�b�h���w�$�ó�¤�m�;���r�{�$�™�³�����X8
�X�À�{�$�ý�¤�•�b�h���z�h�F���•�b�h

�X�����ò�•�b�h���„�E�»�b�h���Ã�{���À�ß�i�¤�ó�•�b�h���h�E���{�r�c�b�h���„�E�³���ó�E�Ÿ���p�‰ ��
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���À�ë�Å�E�b�h���E�»�n�l�m�{
� �i�ß�m�b�h

3���¸�ë�3�$�•

5���¸�ë�3�$�•

4���¸�ë�3�$�•

�X�À�ò�-�ò�•�b�h���r�³�•�r�-�•�m�•�÷���À� �́3�r�ß�b�h�����þ���r�™�•�b�h���p�•�O�f ��

 90���À�ë�Æ�h�F�Ž���h�
�3�r�m�Ò���é�£�»�™�þ���Y�ƒ�•���i�z�r�»�Ö�•�{��5���3�h�$�ý�•�÷���w�r�{�S�h�����b�g���z�×�Ö�Æ�E�b�h�����E�ò�¤���b���r�
�-�ñ�{�E�Ž���r�
�»�£�ý�{�����n�O�f����
 %20�����b�g���z�×�Ö�Æ�E�b�h�����E�ò�•���$�™�³���À�³�E�m�b�h���§���Š���¸�ñ�����X�z�r�»�Ö�•�{��5���À�Õ�r�m�{���é�i�ó�i�b���Ã�ß�E�þ���ƒ�•���i�À�ß�3��

.%50�����b�g���Ë�r�£�»�•�U�h���$�™�³�Æ

���i�r�³�»�£�ý�����E�¤�•�-�i�{��400���p�c�b�Æ���X�E�¤�•�-�i�{��400���À�Õ�r�m�{���z�h�E�{���Ã�q�q�Ö�3�f���z�×�Ö�Æ�E�b�h�����E�ò�¤���b���r�
�-�ñ�{�E�Ž���r�
�»�£�ý�{�����n�O�f����
.%25���z�×�Ö�Æ�E�b�h���p�-�¼�n�;���9�$�÷���À�³�E�b���‡�×�/�•���‡�f���¸�ñ�����X�925���À���m�€�Ž���«�3�r�m�l�þ���Ë�×�b



319

�„�E�»�b�h���ƒ���ò�•���»�$�à�Æ�Æ���À���ø�h�E�•�b�h���ƒ���ò�•���»�$�à�Æ
 �À���ø�h�E�•�b�h���ƒ���ò�•���»�$�à�Æ���w�h�$�ó�¤�b�h���¢�/�•�����X�3�e��� �Õ�����×�����x�/�-�Õ��� �Õ���À�ñ�{�E�£�b�h���$�™�³���r�³�{�h�$�ó�¤�b�h���¢�/�•����� �¤�b�h���z�h�Æ���S�h���–�»�÷�����i�³���‡�R�h���Ë���E�»�¤�l�b
���Æ�f���¢���»�{���E�»�n�l�m�{���À�b�r�à�����i�³���«�Y�Ÿ�U�h�Æ���p�ù�r�b�E�b�h���„�E�»�b���C�•�r�³�Æ�E�n�{��� �Õ���~Print Console) �„�E�»�b�h���ƒ���ò�•���»�$�à�Æ�Æ���~Monitor Console)
���z�r�-�i�•�³�����×�ß�Æ���$�™�³��

��
�À�‰�r�á��

��
�À�-�•�¯�f���z�h�Æ���S�h���¿�%�¯���¸�m�l�/�•�Æ���i�»�9�h�E�ý�i�b���À�i�÷�r�ø���z�r�ß�E�ó�{���9�r�n�O�›�Æ���z�r�•�r�-�£�b�h���Ã�•�ñ�b���w�$�ó�¤�m�;���r�•�ÿ���i�¢���»�{���E���¼�¤�{���À�•�-�ø

�X�À�ß�i�¤�ó�{���À�-�Š�r�ë�3

���W� �•�r�¥�b�h���W�3�$�q�q�b�h 

�À�q�q�ñ�{�”�Â�b�h���•
�g�Ú���z�r�q�q�-�•�h�$�à�T�h

�À���ø�h�E�•�b�h���ƒ���ò�•���»�$�à�Æ

���z�r�™�£�b���9�r�•�b�f���„�E�³
���z�h�E�»�n�l�m�•�b�h
���À�{�$�ó�¤�m�•�b�h

���z�r�™�£�b���9�r�•�b�f���„�E�³
���À�{�$�ó�¤�m�•�b�h���z�h�E���¼�¤�•�b�h

�„�E�»�b�h���ƒ���ò�•���»�$�à�Æ

�À���ø�h�E�•�b�h���»�%�Õ�r�•�����¤�Õ

���»�%�Õ�r�•���ó�Y�´�g
�À���ø�h�E�•�b�h

���ƒ�-�ø���„�E�³
�z�h�E�»�n�l�m�•�b�h

���ƒ�-�ø���„�E�³
�z�h�E���¼�¤�•�b�h

�À�•�ù�r�ø���À�Õ�r�Š�g

���»�$�à�Æ�����m�{
�„�E�»�b�h���ƒ���ò�•

���p�ë�F�™�•
�����b�g���À�b�r�b�E�b�h
�C�Ö�”�b�r�à

�À�b�r�b�E�b�h�����m�O
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��� �Õ���»�$���$�ñ�b�h���z�r�™�£�i�b�h���w�$�ó�¤�b�h
���r�•�ÿ�����Ž�r�m�b�h��� �ñ�{�E�£�b�h�����Ã�£�ý�•�b�h
���Ã�£�l�¤�b ���[�r�¥�•�b�h ���h�%�¯ ���»�3�×�‰��� �Õ

�X�z�×�Ö�Æ�E�b�h���r�³�Ž���w�×�ý�����À���E�à���p�ÿ

���z�r�™�£�i�b�h�����i�³���À�•�ù�r�ý�b�h���À�ñ�{�E�£�b�h��� �Õ���r�
�{�h�$�ó�¤�b�h���z�r�™�£�i�b�h���E�¥�'�f���¢�{��
��
�»�$�à�h�Æ���~print�~���•�•���~���•���Ã�£�Ÿ�g���À�™�£�b��

�Z
�$�»

��
�•

���ƒ���ò�•���»�$�à�Æ���w�h�$�ó�¤�b�h���3�e��� �Õ�����×�����x�/�-�Õ��� �Õ���C�™�/�•�����X�ƒ�-�ý�b�h�Æ���ƒ�×�•�™�b�h���À�™�£�i�b�h���¿�%�¯���Ã�£�£�•���X�À�-�ñ�{�E�£�b�h
�����i�³���3�×�¥�»�b�h���C�™�/�•�����X�À�Š�Æ�E�»�•�b�h���ƒ�-�ý�b�h���À�™�þ�r�»�•�b���~Monitor Window) �À���ø�h�E�•�b�h���»�%�Õ�r�•��� �Õ���„�E�»�b�h

�X� �ñ�m�ß�™�£�b�h���r�³�•�×�b���[�Y�á���¢�{���r� �̄F�����•�•���¢�/�•����� �¤�b�h���„�E�»�b�h���z�r�™�£�b���À�
�Õ��� �Õ���À�™�£�i�b�h���¿�%�¯

���À�b�r�b�E�b�h���E�£�b���E�����¼�¤�Ž���~set cursor to next row) � �b�r�¤�b�h���é�•�b�h�����b�g���E�c�Ö�•�b�h���§���Š�h���À�™�£�b���w�×�ý�•
���»�$�à�h�Æ���À�b�r�b�3���¢�{���E�¥�'�f�����×�ß�Æ���$�™�³�����Š�Æ�f���„�E�³�����i�³���[�×�•�ò�b�h��� �Õ���$�³�r�m�Ò���‡�f���h�%�³�b���¢�/�•�����X�À�Š�Æ�E�»�•�b�h

�X�À�Š�Æ�E�»�{

�•�à�r�¤�b�h���•�”�Ñ�{ �”�Â�b�h�����Ã�£�ý�•�b�h���p
�[
�¼

��
�c

���À���ø�h�E�•�b�h���»�%�Õ�r�•�����¤�Õ�����x�€�•���U
���ƒ�¤�•�b��� �¤�b�h���p�ù�r�b�E�b�h���À�™�þ�r�»�•�b
�����Ã�£�ý�•�b�h���h�%�¯��� �Õ���r�³�Š�E�³

�X� �ñ�{�E�£�b�h

�ƒ�×�•�™�b�h���§���Š�Æ���À�³�r���Ÿ
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� �£�ó�b�h���z�r�-�•�h�$�à�T�h���w�r�¤�•
�X�z�r�-�•�h�$�à�T�h���w�r�¤�•���w�h�$�ó�¤�b�h�����i�³���[�r�¥�{���§�m�½�f���×�¯�����h�$�³�S�h���§�á�����i�³���›�r�ý�™�b�h���Ã�Š�×�{���$���$�ò�•���‡�g

�z�r�-�•�h�$�à�T�h���w�r�¤�•
���w�r�¤�•���·�•�p�÷���z�r�-�•�h�$�à�T�h���w�r�¤�•���é�ë�•�»�•���¢�/�•�����X�·�{�h�$�ó�¤�b�h���À�-�ß�-���Æ���z�r�-�•�h�$�à�T�h���w�r�¤�•�����i�³���Ë���E�»�¤�l�b���i�À�b�r�b�3���À�³�r���Ÿ���À�-�ß�-�������i�³���¹�Õ���E�»�•���‡�f���$�»�÷

�X�¢���»�{���§�£�ó�{��� �Õ���»���$�ò�{���›�r�ý�•���Ã�Š�×�{���$���$�ò�¤�b���~�z�r�-�•�h�$�à�T�h���Æ�f�•���w�r�ø�3�S�h���w�$�ó�¤�m�Ò��� �»�ß�E�{

� �•�3�r�����$�b�h���z�r�-�•�h�$�à�T�h���w�r�¤�•
���¢�þ�%�¯���¢�{���p�ÿ���¢�³���r�¯�$�»���÷���À�Õ�r�m�{��� �¯���w�r�¤�™�b�h���h�%�¯��� �Õ���À�£�ý�•���p�ÿ���z�r�-�•�h�$�à�g���X�‡�r�•�ø�E�{���‡�h�$�{�r�»�¤�{���‡�r�£�á��� �•�3�r�����$�b�h���z�r�-�•�h�$�à�T�h���w�r�¤�•��� �Õ���$�ß�×�þ

�X�~�À�ë�•�ß�‰���À�•�-�ø���§�á���p�c�b���‡�×�/�����º�-�à�•���p�‰�S�h���À�£�ý�•��� �Õ���‡�r�-�ý�¤�i�ë�Æ���i�z�r�-�•�h�$�à�T�h���3�×�ò�{���ƒ�b�h���r�•�³�™�{���§�á���p�ÿ�����i�³�����i�£�����X�¢���£�ó�b�h

�Æ���•
�g�Î���m�b�h���3�×�ò�•�b�h2-6 3-5 4-4 5-3 6-2 7-1 1-7 0

y���3�×�ò�•�b�h

2 3 4 5 6 71-6 -5 -4 -3 -2 -1-7

-6

-5

-3

-2

-1

-7

0 x���3�×�ò�•�b�h

2

3

4

5

6

1

7

(3 ,4)

(-5 ,3)

(4 ,-3)

(-4 ,-4)
-4

�����i�³�����i�£��
��� �ý�Õ�S�h���§�ó�b�h
x���3�×�ò�{���ƒ�b�h

�����i�³�����i�£��
��� �b�f�E�b�h���§�ó�b�h
y���3�×�ò�{���ƒ�b�h

���$���$�ò�•���C�™�/�•��
���À�™���»�{���À�£�ý�•

�X�r�³�•�r�-�•�h�$�à�g���À�Õ�E�»�•�÷
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�3�e��� �Õ�����×�����x�/�-�Õ��� �Õ���z�r�-�•�h�$�à�T�h���w�h�$�ó�¤�b�h
���i�~2D) ���r�»�÷�S�h��� �ù�r�™�•���w�r�¤�™�b�h���ƒ�b�r�÷���r�
�•���f���h�%�¯���Ë�E�»�������X�3�e��� �Õ�����×�����x�/�-�Õ��� �Õ���~x,y�•���§�£�ó�•�b�h���Æ�f��� �•�3�r�����$�b�h���z�r�-�•�h�$�à�T�h���w�r�¤�•���w�h�$�ó�¤�b�h���ƒ�¤�þ
���¢���•�r�¯�����i�³�����i�£�����X��x���F�{�E�b�r�÷���~� �ý�Õ�S�h���§�ó�b�h�•���é�•�i�b�Æ���iy���F�{�E�b�r�÷���~�í���×�•�»�b�h���§�ó�b�h�•�����×�•�»�i�b���3�r�n�Ò���º�-�à���iY�����Æ��X���r�•�¯���¢�þ�$�»���÷�����r�™�¯���‡�S���h�
�E�¤�•
���~Location) �Ã�ø�×�•�b�h���$���$�ò�•���z�r�-�•�h�$�à�T�h���C�i�•���[�Y�á���¢�{���¢�/�•�ë�Æ���i�~Point coordinates) �À�£�ý�™�b�h���z�r�-�•�h�$�à�g���ƒ�b�h���~x , y�•���›�r�ý�™�b���¢���¤�•�-�ý�b�h

�X�¸�»�i�b�h���À�à�r�b��� �Õ

xy

���~�¢���•�-�b�h�����b�g���3�r�m�ó�b�h���¢�{�•��� �ý�Õ�S�h���Ã�Š�×�•�b�h��X���3�×�ò�{�����$�ò��
���À�à�r�b��� �Õ���z�×�Ö�Æ�E�b�h���À���E�à���Ã�Š�×�{�Æ���i�»���$�ò�•�b�h���À�£�ý�™�i�b

�X�h�
�3�r�m�Ò���Æ�f���r�
�™���•�����¸�»�i�b�h

���p�ß�b�S�h�����b�g�����i�³�S�h���¢�{��� �b�f�E�b�h���Ã�Š�×�•�b�h��Y���3�×�ò�{�����$�ò��
���À�à�r�b��� �Õ���z�×�Ö�Æ�E�b�h���À���E�à���Ã�Š�×�{�Æ���i�»���$�ò�•�b�h���À�£�ý�™�i�b

�X�p�ß�b�S���Æ�f�����i�³�S���¸�»�i�b�h

�z�r�-�•�h�$�à�T�h

���Ã�ø�×�{���$���$�ò�•���¢�/�•��
��� �Š�h�E�¤�Õ�U�h���z�×�Ö�Æ�E�b�h���~Location)
���À�à�×�b���¢�{��Y���Æ��X���¢�ë�3�×�ò�•�b�h�����i�³
���¸�»�i�b�h���À�à�r�m�½���À�‰�r�ó�b�h���ƒ���ò�¤�b�h

���é�•�¤�™�{��� �Õ���z�×�Ö�Æ�E�b�h���Ã�ý��
���w�r�¤�•���F���E�{���E�£�¤�»�•��� �¤�b�h�Æ���À�•�™�•�b�h

�~�ì�i�ì�•���z�r�-�•�h�$�à�•�Ž���3�Æ�r�ò�•�b�h

���¢���Ž���z�r�-�•�h�$�à�X�b���ƒ�-�ý�÷���~VEXcode VR�•���3�e��� �Õ�����×�����x�/�-�Õ��� �Õ���¸�»�i�b�h���z�r�à�r�b�����•�m�;
.Y���Æ��X�����¢�ë�3�×�ò�•�b�h���Y�ÿ��� �Õ���E�¤�•�-�i�{��1000�����b�g���E�¤�•�-�i�{��1000-
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���‡�r�ÿ�Æ���~�ì�i�ì�•���z�×�Ö�Æ�E�i�b���À���h�$���b�h���z�r�-�•�h�$�à�g���¹�•�r�ÿ���h���g
�����b�g���y�r�¯�%�i�b���r�
�-�ñ�{�E�Ž���r�
�»�£�ý�{�����n�O�f���i���i�³�S���·�¯�r�ñ�•�h

�X�~300X, 300Y�•���z�r�-�•�h�$�à�g

�z�r�-�•�h�$�à�T�h���â�³���[�r�¥�{

 �3�e��� �Õ�����×�����x�/�-�Õ���¸�³�Y�{���¢�{���$���$�»�b�h��� �Õ���z�r�����n�b�h���p�-�/�n�l�b���À�{�$�ó�¤�m�•�b�h���À�����E�ß�b�h���z�r�»�Ö�•�•�b�h
���X�ƒ�ñ�ò�b�h��� �Õ���E�¤�•�-�i�{��200���?���E�¤�•�-�i�{��200��� �¯���i�À�/���n�b�h���À�£�ë�•�á���p�¥�{���i�~VEXcode VR)

�À�{�×�i�»�{

(300 ,300)
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�X�~300���i��300�•�����b�g���~-900���i��-900)���À�£�ý�™�b�h���¢�{���p�ý�¤�€�þ���z�×�Ö�Æ�E�b�h���p�»�ñ�b��� �ñ�{�E�£�b�h���Ã�£�ý�•�b�h���h�%�¯���y�E�ñ�¤�b

�z�r�-�•�h�$�à�T�h���â�³���[�r�¥�{

(-900 ,900)

(300 ,300)

���Ã�£�ý�•�b�h���¢�{���[�Æ�S�h���9�F�ñ�b�h
���z�×�Ö�Æ�E�b�h�����E�ò����� �ñ�{�E�£�b�h

�~0���i��0�•���À�£�ý�™�b�h�����b�g

���Ã�£�ý�•�b�h���¢�{��� �•�r�¥�b�h���9�F�ñ�b�h
���z�×�Ö�Æ�E�b�h�����E�ò����� �ñ�{�E�£�b�h
�~300���i��300�•���À�£�ý�™�b�h�����b�g

�����b�g���C�•�×�Ö�Æ�3���p�ý�¤�™�•�b���é�-��
���‡�f���E���%�•���p�~�ì�i�ì�•���z�r�-�•�h�$�à�g
���z�×�Ö�Æ�E�b�h���Ã�Š�×�{���z�r�-�•�h�$�à�g
�X�~-900���i-900�•��� �¯��� �ù�h�$�¤�Ž�U�h
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�3�h�E�/�¤�b�h���E�{�h�Æ�f
���3�h�E�/�¤�b�h���E�{�h�Æ�p�÷�����•�m�Ò���r�{���w�h�$�ó�¤�b�h���¢�/�•�����X�z�h�E�{���»�$�³���À�-�ñ�{�E�£�b�h���z�r�•�-�i�»�¤�b�h���x�ß�•���%�ß�™�þ��� �ñ�{�E�Ž���Ã�£�ý�{���9�r�n�O�•�Ž���‡�r�-�à�S�h���–�»�÷��� �Õ���¸� �́E�•���$�ø 

���X�C�b�%�b���~Loop commands)

�~���• �¢���à��� �Õ���3�h�E�/�•�Æ���i�~repeat until���~���•�•���~���•���¤�à���3�h�E�/�•���Æ���i�~forever) �$�÷�S�h�����b�g���Æ���i�~repeat���~���•�•���~���•���3�h�E�/�•���W�z�h�3�h�E�/�¤�b�h���z�r�™�£�b���E�£�¤�»�• 
�X�3�e��� �Õ�����×�����x�/�-�Õ��� �Õ���r�
�{�h�$�ó�¤�b�h���E�¥�'�S�h��� �¯���i�~while���~���•�•��

�X� �ñ�{�E�£�b�h���Ã�£�ý�•�b�h���E���b��� �Õ���ƒ���ò�¤�•�Æ���i� �b�r�ý�•�E�£�b�h���‡�×�i�b�h���z�h�����—�ƒ���ò�¤�b�h�—���z�r�™�£�b���À�
�Õ�����b�g���z�r�™�£�i�b�h���¿�%�¯��� �•�¤�€�•

�~VEXcode VR�•���3�e��� �Õ�����×�����x�/�-�Õ��� �Õ���3�h�E�/�¤�b�h���z�r�™�£�b

���r�
�-�ñ�{�E�Ž���r�
�»�£�ý�{�����Ž�r�m�b�h���W�3�$�b�h��� �Õ���z�p�n�O�f���$�ý�b
�����ý�ò�¤�b ���X�Ã�q�q�Ö�•�{ ���p�-�/�n�; ���¢�{ ���z�×�Ö�Æ�E�b�h ���¢

�R
�/�•����

���¹�ø�×�Ž ���¢�;�b�Æ���i�[�r�¥�•�b�h ���h�%�¯ ��� �Õ ���À�ñ�-�l�™�b�h ���x�ß�•
�X�À�-�ñ�{�E�£�b�h���~���•���3�h�E�/�•���À�™�£�b���w�h�$�ó�¤�b�r�÷���E�•�ø�f

�•�à�r�¤�b�h���•�”�Ñ�{ �”�Â�b�h���Ã�£�ý�•�b�h���p
�[
�¼

��
�c

�X�~���•���3�h�E�/�•���À�™�£�b���w�h�$�ó�¤�b�h�����i�³���W�3�$�b�h���h�%�¯��� �Õ���Ë�E�»�¤�l�b

���i���~���•���3�h�E�/�¤�b�h���À�™�£�b
���%�-�ß�™�•���$�™�³���w�$�ó�¤�m�;
���À�-�ñ�{�”�Â�b�h���z�r�™�£�i�b�h

�����$�ò�{�����$�»�b���»���×�ß�×�•�b�h
�X�z�h�E�•�b�h���¢�{���r

�

�ý�÷�r�b

���i�$�÷�S�h���à�g���3�h�E�/�•���À�™�£�b
���3�h�E�/�•���$�™�³���w�$�ó�¤�m�;
���À�-�ñ�{�”�Â�b�h���z�r�™�£�i�b�h

�� �•�Â�´�����$�»�b���»���×�ß�×�•�b�h
�X�é�ø�×�•���‡�Æ�$�÷�����$�ò�{

���i�~���•���h�Î�à���3�h�E�/�•���À�™�£�b
���À�Õ�E�»�{���w�$�³���$�™�³���w�$�ó�¤�m�;

���º�-�à���X�z�h�3�h�E�/�¤�b�h�����$�³
���À�-�ñ�{�”�Â�b�h���z�r�™�£�i�b�h���3�E�/�•

���À�ý�i�ò�b�h���p�á�h�����»���×�ß�×�•�b�h
�X�› �k�Ä�b�h�����ý�ò�¤�þ���h�Î�à

���i�~�•�¢���à��� �Õ���3�h�E�/�•���À�™�£�b
���z�r�™�£�i�b�h���%�-�ß�™�•���$�™�³���w�$�ó�¤�m�;
���p���n�½���»���×�ß�×�•�b�h���À�-�ñ�{�E�£�b�h

���X�¢���»�{���›�E�c�����i�³�����9�r�™�Ž���3�E�/�¤�{
���À�ý�i�ò�b�h���p�á�h�����z�r�™�£�i�b�h���3�E�/�•�Æ

�X�r�
�ò�-�ò�‰���[�h�4���r�{���›�E�n�b�h���‡�f���r�•�b�r�Ÿ

�X�À�ë�Æ�r�m�l�{���r���h�Æ�4��4���Æ���«�Y�Š�f��4���Ã�q�q�Ö�•�•�i�b���‡�p�÷���E���%�•

���»���r�-�ý�b�h���À�³�E�b���§���Š���¸�ñ��
���»�$�à�h�Æ���»�E�{���Ë�r�£�»�•�U�h�Æ
���Ã�£�ý�•�b�h���À���h�$�÷��� �Õ���§�ý�Õ
���Í�3�r�á���C�b���Æ��� �ñ�{�E�£�b�h

�3�h�E�/�¤�b�h
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�X�ƒ�i�ý�b�h���‡�×�b���E�����¼�¤�b���~���•���‡�×�i�b�h�����i�³���ƒ�i�ý�b�h���§���Š�h���À�™�£�b���w�h�$�ó�¤�b�h���¢�/�•��

�[�r���c�S�h���ƒ�b�3
��� �Õ���ƒ�i�ý�b�h���h�%�¯���$�ß�×�þ���X�~Robot pen) �z�×�Ö�Æ�E�b�h���ƒ�i�ø���w�h�$�ó�¤�b�h���C�™�/�•�����z�×�Ö�Æ�E�b�h���·�•�b�E�þ���r�•�b���p�•�Õ�f���„�E�³�����i�³���p�•�ò�•��� �/�b
���~move pen�~���•�•���~���•���ƒ�i�ý�b�h���p�ý�•���À�™�£�b���w�h�$�ó�¤�b�h���¢�/�•�����X�z�×�Ö�Æ�E�b�h���À���E�à���3�r�m�{���ƒ�b�E�b���·�{�h�$�ó�¤�b�h���C�™�/�•�ë�Æ���z�×�Ö�Æ�E�b�h���§�b�Æ
���~Looks) �„�E�»�b�h���z�r�™�£�b���À�
�Õ�����b�g���‡�r�¤�€�£�i�b�h���‡�r�•�r�¯��� �•�¤�€�•���X�ƒ�b�E�i�b���~set pen to color���~���•�•���~���•���‡�×�i�b�h�����i�³���ƒ�i�ý�b�h���§���Š�h���À�™�£�b�Æ

�X�‡�×�i�b�h���À�-�ñ�m�ß�™�Ž

���Ã�£�l�¤�b�h ���h�E���{�r�ÿ���¹�{�$�ó�¤�b�h ���h���g ���i�[�r�¥�•�b�h ���p�-�k�b �����i�³
���¨�à�Y�¤�m�Õ���i�E�•�à�S�h���‡�×�i�b�r�÷���¸�¤�/�-�b���C�•�×�Ö�Æ�3���z���$�³�f�Æ
���E���¼�•���$�ø���z�×�Ö�Æ�E�b�h���§�b�Æ��� �Õ���ƒ�i�ý�b�h���‡�×�b���‡�f��

��
�»�E�c�r���{

�X�E�•�à�S�h�����b�g���·�•�×�b

���¢�/�•�¤���b���~�p�ß�b�f�•���ƒ�i�ý�b�h���»�h���f���C�ë�•�ò�¤�b���~���•���ƒ�i�ý�b�h���p�ý�•���À�™�£�b���w�h�$�ó�¤�b�h���¢�/�•��
���X�ƒ�b�E�b�h���Ë�r�ý���T���~�ó�×�Õ�•���·�/�ë�•�ò�•���Æ�f���i�¸�»�i�b�h���À�à�r�b��� �Õ���ƒ�b�E�b�h���¢�{���z�×�Ö�Æ�E�b�h
���i�À�÷�r�¤�;�i�b��� �ý�-�ý�à���ƒ�r�‰�3���ƒ�i�ø���w�h�$�ó�¤�b�h���À�-�i�•�³���E���£�������$�à�����b�h���h�%�¯���·���n�Ò
���ƒ�¤�ë�Æ���i�À�÷�r�¤�;�b�r�÷���w�r�-�ý�i�b���$�-�b�h���C�ë�•�ò�•���ƒ�•���p�ß�b�S�h�����b�g���ƒ�i�ý�b�h���C�ë�•�ò�•���ƒ�¤�þ���º�-�à

�X�À�÷�r�¤�;�b�h���¢�³���é�ø�×�¤�i�b�����i�³�S�h�����b�g���À�ø�3�×�b�h���¢�³���ƒ�i�ý�b�h���Ã�Õ�3

���r
�

�•�×�b���E�¤�á�h

���À�»�Ö�3�f���¢���Ž���¢�{
�‡�h�×�b�f
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���~���Œ�š�������v�À���•�•���X�r�•�ø���¢�ß�b�h���¸�»�i�b�h���À�à�r�b
��� �Õ���X�~Art Canvas) �X�r�•�ø���¢�ß�b�h���À�à�×�b��� �¯���r�
�³�×���c���¸�»�i�b�h���z�r�à�r�b���E�¥�'�f���¢�{���¢�;�b�Æ���i�À�ß�i�¤�ó�•�b�h���¸�»�i�b�h���z�r�à�r�b��� �Õ���[�r���c�S�h���ƒ�b�3���C�™�/�•��
���[�×�Ÿ���E�¼�‰�f���z�r�»�Ö�•�{�����b�g���À�à�r�m�•�b�h���ƒ�-�m�ý�•���ƒ�¤�ë�Æ���i�E�¤�•�-�i�{��Y: 0���Æ���i�E�¤�•�-�i�{��X: 0���À�£�ý�™�b�h���$�™�³���z�×�Ö�Æ�E�i�b��� �ù�h�$�¤�Ž�U�h���Ã�Š�×�•�b�h���Ã�ý�����À�à�r�m�b�h���¿�%�¯

�X�E�¤�•�-�i�{��20���r�³�»�i�Š

�¸�»�i�b�h���À�à�r�b���3�r�-�¤�á�h
�����i�³���§�¼�•�b�h���C�-�i�³���i�¸�»�i�b�h���À�à�r�b���3�r�-�¤�á�U

�X�~Select Playground)���¸�»�i�{���E�¤�á�h���3�4

���X �§���•�b�h���»���r�³�g���3�4���w�h�$�ó�¤�b�r�÷���X�r�•�ø���¢�ß�b�h���À�à�r�b��� �Õ���z�r�{�×�b�E�b�h�����m�{���C�™�/�•��

�À�{�×�i�»�{
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���Ã�£�ý�•�b�h���p
�[
�¼

��
�c�Æ���X�r�•�ø���¢�ß�b�h���À�à�r�b���w�$�ó�¤�b�h

���¢���Ž���Ë�Y�¤�á�U�h���¨�à�U���ƒ�• ���i� �b�r�¤�b�h��� �ñ�{�E�£�b�h
���·�•�p�n�O�f���í�%�b�h���E�á�R�h�Æ��� �ñ�{�E�£�b�h���Ã�£�ý�•�b�h���h�%�¯

�X�Ã�q�q�Ö�•�{���ƒ�b�E�b���r
�

�ý�÷�r�b

��� �ñ�{�E�£�b�h���Ã�£�ý�•�b�h���h�%�¯���p�-�¼�n�;���$�»�÷���¨�à�Y�¤�b
�X�À�ß�i�¤�ó�{���‡�h�×�b�p�÷���¹�•�×�i�•���$�ø���Ã�q�q�Ö�•�•�b�h���Ã�i�Š�f���‡�f

�‡�×�i�b�h���•�Â���¼�•

�À�ß�i�¤�ó�{���‡�h�×�b�p�÷���›�×�£�á���ƒ�b�3
���z�r�-�•�h�$�à�•�Ö�Æ���À�ß�i�¤�ó�{���‡�h�×�b�p�÷���¢���£�á���ƒ�b�E�b���X�r�•�ø���¢�ß�b�h���À�à�r�b��� �Õ���ƒ�i�ý�b�h���»�h���f���w�$�ó�¤�b�h���X�À�ß�i�¤�ó�{���‡�h�×�b�p�÷���r�
�Ÿ�×�£�á���ƒ�b�E�þ���r�
�-�ñ�{�E�Ž���r�
�»�£�ý�{�����n�O�f
���$�»�÷���X�·�¤���E�à���9�r�™�•�f���h�
���×�b�f���r�
�£�á���ƒ�b�E���b���~�E�¤�•�-�i�{��Y: 150���Æ���E�¤�•�-�i�{��X: 0�•�����r�»�÷�S�h�����Õ�Æ���À�£�ý�™�i�b��

��
�º�×�‰�Æ���w�r�{�W�b���C�•�×�Ö�Æ�3�����E�ò�¤�þ���‡�f���¸�ñ�����X�»���$�ò�{

�X�·�¤���E�à���9�r�™�•�f���9� �c���í�S���·�•�b�3���‡�Æ�$�÷���~�E�¤�•�-�i�{��Y:255���Æ���E�¤�•�-�i�{��X: 0�•���À�£�ý�™�b�h�����b�g���C�•�×�Ö�Æ�3���p�ý�¤�€�þ���‡�f���¸�ñ�����i�C�b��

�X�E�•�á�S�h���‡�×�i�b�r�÷���§�ó�i�b���·�•�b�3���9�r�™�•�f���~�E�¤�•�-�i�{��Y:400���Æ���E�¤�•�-�i�{��X: 0�•���À�£�ý�™�b�h�����b�g���z�×�Ö�Æ�E�b�h���p�•�����‡�f���¸�ñ�����h�
�E���á�f

���‡�×�i�b�h�����b�g���z�×�Ö�Æ�E�b�h���ƒ�i�ø���§���Š�����b�g���Í�r�¤�ò�•���U
�X�ƒ�i�ý�i�b��� �Š�h�E�¤�Õ�U�h���‡�×�i�b�h���·�•�S�����×�b�S�h
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�¢���•�E�ù�h�����ƒ�b�3��
���¿�%�¯���%�-�ß�™�•���z�h�E�{�����$�³���À�Õ�E�»�•�b���Í�r�¤�ò�¤�b���X�z�r�ß�3����10���é�£�»�™�þ���ƒ�•���E�¤�•�-�i�{��50���3�h�$�ý�•�÷���w�r�{�S�h�����b�g�����E�ò�¤�þ���‡�f���¸�ñ�����»�E�ù�h�����z�×�Ö�Æ�E�b�h�����n�€�þ��� �/�b
���z�h�E�•�b�h�����$�³���‡�q�Õ���i�z�r�ß�3����10���3�h�$�ý�•�÷���»�E�{���p�ÿ��� �Õ���é�£�»�™�þ���z�×�Ö�Æ�E�b�h���‡�f���r�•�Ö�Æ���i�À�ß�3����360���¢�{���‡�×�/�¤�•���À�i�{�r�c�b�h���»�E�ù�h�$�b�h���‡�q�Õ���ƒ�i�»�•���r�•�ÿ���X�z�h�×�£�ó�b�h
 = 10 ÷ 360���í�f���Ë�r�£�»�•�h���p�ÿ���z�r�ß�3�������i�³���À�i�{�r�c�b�h���»�E�ù�h�$�b�h���z�r�ß�3�����À�•�m�ø���[�Y�á���¢�{���ƒ�¤�þ���À�i�{�r�ÿ���»�E�ù�h�����9�r�n�O�T���E�{�S�h���h�%�¯���3�h�E�/�•���r�³���Õ���¸�ñ����� �¤�b�h

�X�h�
�3�h�E�/�•��36

���~36�•���3�h�E�/�• 36 = 10���m��360

���À�Õ�r�m�•�b�h���À�•�-�ø���E�����¼�•�����b�g���Í�r�¤�ò�•���i�E�¼�‰�f���Æ�f���E�£�'�f���»�E�ù�h�$�b�h���p�»�ñ�b
�X�z�×�Ö�Æ�E�b�h���Ë�r�£�»�•�h���z�r�ß�3�����Æ�f���z�×�Ö�Æ�E�b�h���r�³�»�£�ý����� �¤�b�h
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���º�i�¥�{���ƒ�b�E�b���r�
�-�ñ�{�E�Ž���r�
�»�£�ý�{�����n�O�f�� ��
�W� �b�r�¤�b�r�ÿ���¢���¤�b�r�b�E�b�h���„�E�³�h�Æ

�—� �ñ�{�E�£�b�h���Ã�£�ý�•�b�h���À���h�$�÷�—���D

�—�º�i�¥�•�b�h���[�r�•�O�g���ƒ�•�—���D

1���¸�ë�3�$�•

�r�
�»�{�����£�£�™�b

2���¸�ë�3�$�•

A

�p�£�á �À�ò�-�ò�‰ �W� �i�����r�•�-�Õ���p�£�ó�b�h���À�i�•�ñ�b�h�Æ���À�ò�-�ò�•�b�h���À�i�•�ñ�b�h�����$�à

�X�„�E�»�b�h���ƒ���ò�•���»�$�à�Æ���w�h�$�ó�¤�b�r�÷���À���ø�h�E�•�b�h���»�%�Õ�r�•��� �Õ���r�
�•�•���Æ�f��
��
�À�•�-�ø���ì�E�•���‡�f���C�™�/�•�����X1

�X� �ý�Õ�S�h���3�×�ò�•�b�h�����i�³���z�×�Ö�Æ�E�b�h���Ã�ø�×�{��y���À�•�-�ý�b�h�����$�ò�•���X2

���é�•�¤�™�{��� �Õ���Ã�ý�����z�×�Ö�Æ�E�b�h���‡�q�Õ���i�h�
�E�ß�‰���í�Æ�r�m�;��y���Æ��x���z�×�Ö�Æ�E�b�h���Ã�ø�×�{���z�r�-�•�h�$�à�g���¹�•�r�ÿ���h���g�����X3
�X�À�•�™�•�b�h

�X�X�r�•�ø���¢�ß�b�h���¸�»�b���À�à�r�b��� �Õ���§�ý�Õ���[�r���c�f���ƒ�b�3���C�™�/�•�����X4

�X�¸�»�i�•�b�h���3�4�����$�à�����i�³���§�¼�•�b�h���[�Y�á���¢�{���¸�»�i�•�b�h���E�����¼�•���C�™�/�•�������X5

�X�ƒ�b�E�i�b���·�™�{��� �ß�i�ó�b�h���9�F�ñ�b�h��� �Õ�����×�ß�×�•�b�h���z�×�Ö�Æ�E�b�h���ƒ�i�ø���z�×�Ö�Æ�E�b�h���w�$�ó�¤�m�Ò���X6
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3���¸�ë�3�$�•

4���¸�ë�3�$�•

���h�%�¯��� �Õ���·�•�p�n�O�f��� �ñ�{�E�Ž���Ã�£�ý�{���E�á�e�����i�³�����9�r�™�Ž����
�p�¢���¤���Õ�r�Š�g���¢���•�E�ù�h�����9�r�n�O�g���C�™�/�•�����p�¯���i�W�3�$�b�h

���9�h�E�•�ò�b�h���»�E�ù�h�$�b�h���¢�{���E�¼�‰�f���»�E�ù�h�������n�€�•���‡�f���[�Æ�r�à�����D
�X�9�h�E�•�ó�b�h���»�E�ù�h�$�b�h���¢�{���E�£�'�f���ì�E�á�f�Æ

���9�r�q�n�O�T���X�r�q�•�ø���¢�q�ß�b�h���¸�q�»�b���À�à�r�q�b���w�$�ó�¤�q�b�h����
���p�-�/�q�n�;���¢�q�{���z�×�q�Ö�Æ�E�b�h���¢�q

�R
�/�•������� �q�ñ�{�E�Ž���Ã�q�£�ý�{

���¸�ñ�����X�À�ë�Æ�r�m�l�{���r���h�Æ�4�Æ���«�Y�Š�f���À�-�•�r�•�¥�Ž���Ã�i�•�{
���·�q�³�Y�Š�f���¢�q�{���Ã�q�i�Š���p�ÿ���é�q�•�•���‡�×�q�b���‡�×�q�/�����‡�f
�����X�ó�3�4�S�h���‡�×�q�i�b�r�÷���E�q�á�R�h���é�q�•�™�b�h�Æ���E�q�•�à�f���‡�×�q�i�b�r�÷
���y�r�q�m�ò�b ���¿�r�q�•���f ���»�3�×�q�•�b�h ���w�h�$�ó�¤�q�b�h ���C�q�™�/�•��
���p�ÿ��� �q�Õ���z�×�q�Ö�Æ�E�b�h ���r�q�³�ß�r�¤�ò�� ��� �q�¤�b�h ���z�r�q�ß�3�$�b�h

�X�Ë�r�£�»�•�h

���z�r�-�•�h�$�à�•�Ž���À�£�ý�™�b�h�����b�g���z�×�Ö�Æ�E�b�h�����E�ò�¤�þ�������D 

���Ã�i�•�b�h���ƒ�b�E�b���~�E�¤�•�-�i�{��Y:300���Æ���E�¤�•�-�i�{��X: 0)
�X�[�Æ�S�h
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�X�À�ß�i�¤�ó�•�b�h���z�×�Ö�Æ�E�b�h���À���E�à��� �Õ���ƒ���ò�¤�i�b���r�³�{�h�$�ó�¤�b�h���¢�/�•�����z�h�E�»�n�l�m�{���»�$�³���~VEXcode VR) �3�e��� �Õ�����×�����x�/�-�Õ��� �Õ���$�ß�×�þ

���»�3�×�•�÷���y�h�×�Ž�S�h���–�»�÷�����¤�ß�•���i
��

�¾�¥�{���í�3�r�ñ�•���F���E�•�b���C�÷�r�¯�����$�™�»�Õ���i�À�£�-�ò�•�b�h���À�
�•�£�b�h��� �Õ���z�h�E���¼�¤�b�h���Ë�r�n�l�'�U���z�h�E�»�n�l�m�•�b�h���w�$�ó�¤�m�;���i�w�r�³���p���n�½
���À�-�ß�-�������i�³���W�3�$�b�h���h�%�¯��� �Õ���Ë�E�»�¤�l�b���X�»�3�h�E�ò�b�h���À�ß�3����� �Õ���E���¼�¤�b�h���Ë�r�n�l�'�h���·�™�/�•�����9�h�E�•�ò�b�h���¹�ò�•���À�»�c�W�b���E�»�n�l�m�{�����i�³���r�³�ù�h�×�¤�à�U���À�-�ù�r�ý�i�•

�X�¸�»�i�b�h���À�à�r�b��� �Õ���C�•�×�Ö�Æ�3���C�ë�•�ò�¤�b���y�×�/�b�E���ñ�b�h���E�»�n�l�m�{���w�h�$�ó�¤�b�h

���y�×�/�b�E���ñ�b�h���E�»�n�l�m�{
���¿�F���E�{�����Õ�Æ��� �Š�h�E�¤�Õ�U�h���z�×�Ö�Æ�E�b�h���Ã�Š�×�{���$���$�ò�•���ƒ�¤�þ���X�z�×�Ö�Æ�E�b�h���¢�{��� �ß�i�ó�b�h���9�F�ñ�b�h��� �Õ���~Gyro sensor) �y�×�/�b�E���ñ�b�h���E�»�n�l�m�{���$�ß�×�þ
���x�ó�ý�ë�Æ���z�×�Ö�Æ�E�b�h���¿�r�ñ�•�h���$���$�ò�•���¢�{���¢

�R
�/�•�������·�•�S���i�À�à�Y�•�i�b���y�×�/�b�E���ñ�b�h���E�»�n�l�m�{���w�h�$�ó�¤�b�h���ƒ�¤�þ���X�r�
�•���f���z�×�Ö�Æ�E�b�h���ƒ�i�ø���Ã�ø�×�{���×� �̄Æ���Ë�r�£�»�•�Y�b

�X�z�×�Ö�Æ�E�b�h���Ë�r�£�»�•�h���¿�r�ñ�•�h�Æ���À�³�E�b

���·�™�/�•�����y�×�/�b�E���ñ�b�h���E�»�n�l�m�{���‡�f���¨�à�U���X�À�ò�-�ò�‰���»�3�×�•�÷���Ë�r�£�»�•�U�h�Æ���ƒ�-�ý�¤�m�{���p���n�½���»���r�-�ý�b�h���¢�{���z�×�Ö�Æ�E�b�h���y�×�/�b�E���ñ�b�h���E�»�n�l�m�{���¢
�R
�/�•����

���·�¤���E�à���9�r�™�•�f���z�×�Ö�Æ�E�b�h���Ã�ø�×�{���E���¼�•���$���$�ò�•�����b�g���À�Õ�r�Š�T�r�÷���i�À�³�r�m�b�h���y�3�r�ý�³���¿�r�ñ�•�h���x�/�³���Æ�f���À�³�r�m�b�h���y�3�r�ý�³���¿�r�ñ�•�r�÷���À���E�ò�b�h���¹�•�r�ÿ���h���g���r�{���Ë�r�n�l�'�h
�X�¸�»�i�b�h���À�à�r�b��� �Õ

0�‰

270�‰ 90�‰

180�‰

���W�º�b�r�¥�b�h���W�3�$�q�q�b�h 

�À�q�q�-�ù�r�ý�i�¤�b�h���À�q�q���E�ò�b�h

�X�À���h�$���b�h���À�£�ý�•���¢�³���z�×�Ö�Æ�E�b�h���Ë�r�£�»�•�h���À�Õ�r�m�{�Æ���¿�r�ñ�•�U�h���$���$�ò�•���y�×�/�b�E���ñ�b�h���E�»�n�l�m�•�b���¢�/�•��
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�3�r�»�n�l�b�U�h���Ã�ø�×�{
���E�»�n�l�m�{���Ã�{���~position angle in degrees) �z�r�ß�3�$�b�r�÷���Ã�Š�×�•�b�h���À�ë�Æ�h�4�Æ���~�‰�}�•�]�š�]�}�v���~���•���]�v���~���•�•���~���•���q�b�r�÷���~���•���Ã�Š�×�•�b�h���z�r�™�£�b���w�$�ó�¤�m�;
 �3�r�»�n�l�b�U�h���Ã�ø�×�{���ƒ�m�ø��� �Õ���~Sensing category) �3�r�»�n�l�b�U�h���À�
�Õ��� �Õ�����•�r�ß�b�h���ó�3�4�S�h���‡�×�i�b�r�÷���z�r�™�£�i�b�h���¿�%�¯���$�ß�×�•���X�y�×�/�b�E���ñ�b�h

�X�~Location Sensing)

���À�ë�Æ�h�4���À�™�£�b���w�$�ó�¤�m�;���r�•�™�•�Ž���i�¸�»�i�b�h���À�à�r�b��� �Õ��� �Š�h�E�¤�Õ�U�h���z�×�Ö�Æ�E�b�h���À���E�à���Ã�ø�×�{���$���$�ò�¤�b���w�$�ó�¤�m�;�����~���•���q�b�r�÷���~���•���Ã�Š�×�•�b�h���À�™�£�b���‡�q�Õ���E�����%�¤�i�b
�X�r�³�Ž���w�×�ý����� �¤�b�h���z�r�Õ�r�£�»�•�U�h���$���$�ò�¤�b���z�r�ß�3�$�b�r�÷���Ã�Š�×�•�b�h

���À�-�Ÿ�E�n�b�h���p�•�ñ�b�h
�����i�³�����9�r�™�Ž���z�h�3�h�E�ý�b�h���$�ó�¤�•���¹�•�p�Õ���X�À�-�{�×���b�h���»�r�-�ò�b�h���¢�{���r�
�•�³�{���h�
�9�F�ß���z�h�3�h�E�ý�b�h�����r�ó�•�h��

�Z
�$�»����

�X�y�h�×�‰���·�•�p�÷���$�ý�¤�»�•���r�•�÷���Æ�f���·�¤�à�Y�•���r�{

���À�ñ�-�l�•���r�³�b�Æ���¸�Þ�m�b�h��� �¯���›�Æ�E�n�b�r�Õ���i�À�i�¤�•�b�h���w�$�ó�¤�m�€�m�Õ���9�r�•�m�b�h���E�£�•�•���r�{�$�™�³
�� ���{�h�$�à�S���À�÷�r�ñ�¤�b�U�h���À�-�ß�-�����·�m�ß�™�Ž���3�E�ý�����‡�f���y�×�b�r�ò�i�b���¢�/�•�����U���Ã�ø�h�×�b�h��� �Õ���X�À�™���»�{
���r�•�÷���¸�b�r�ò�b�h���E�£�ó

��
�•��� �¤�b�h���À�-�Ÿ�E�n�b�h���p�•�ñ�b�h���w�$�ó�¤�m�;���C�b�%�b�Æ���i�À�™���»�{�����Ë�Æ�E� ���Æ�f

�X�C�b�����p�»�ß�������¤�{�Æ���·�÷���w�×�ý�����‡�f���¸�ñ��

�3�e��� �Õ�����×�����x�/�-�Õ��� �Õ���À�-�Ÿ�E�n�b�h���z�Y�{�r�»�•�b�h
���ƒ�-�ý�b�h���¢���Ž���À�•�3�r�ý�•�i�b���z�Y�{�r�»�•�b�h���w�h�$�ó�¤�b�h���C�™�/�•�����i�À�-�Ÿ�E�n�b�h���p�•�ñ�b�h���À�÷�r�¤�����$�™�³
���~True) �y�h�×�‰���r�{�g��� �¯��� �Ÿ�E�n�b�h���•�ò�ß�b�h���À�ñ�-�l�•���‡�g���X�À�ñ�-�l�™�b�h�����i�³�����9�r�™�Ž���r�³�Õ�E�•�•�Æ

���W�À�-�Ÿ�E�n�b�h���z�Y�{�r�»�•�i�b���z�r�™�£�b���{�Y�•���$�ß�×�•���X�~False) �p�£�á���Æ�f

�~�~���•��greater than���~���•�•���~���•���D���~���• �¢�{���E�£�'�f���À�™�£�b���D

�~�~���•��less than���~���•�•���~���•���E���~���• �¢�{���E�¼�‰�f���À�™�£�b���D

�~�~���•��equal to���~���•�•���~���•���A���~���• �í�Æ�r�m�Ò���À�™�£�b�Æ���D

���À�™���»�{���À�•�-�ø���Ã�•�•���Æ�f���r�
�•�•���r�•�³���Õ���¸�¤�/�•���¢��� �́3�r�Õ���¢���ø�Æ�$�™�‰�����i�³���À�™�£�b���p�ÿ���í�×�¤�ò�•
���z�r�™�£�b ���À�
�Õ��� �Õ���z�r�™�£�i�b�h ���¿�%�¯ ���Ã���•�ß �����i�³ ���3�×�¥�»�b�h ���¢�/�•�� ���X�~�À�÷�r�ß�T�h ���À�™�£�b���p�¥�{�•

�X�E�•�á�S�h���‡�×�i�b�r�÷���z�r�-�i�•�»�b�h

���i�ì�E�á�S�h ���z�r�™�£�i�b�h ���Ã�{���~ ���• ���q�b�r�÷ ���~ ���• ���Ã�Š�×�•�b�h���À�™�£�b ���§�Ö�3 ���ƒ�¤�þ
��� �Š�h�E�¤�Õ�U�h���z�×�Ö�Æ�E�i�b��y �Æ��x���z�r�-�•�h�$�à�g���Ã�Š�×�{��� �£�»�•��� �¯�Æ

�X�~inches) �À�‰�×�£�b�r�÷���Æ�f���~mm) �E�¤�•�-�i�•�b�r�÷

���ì�E�á�S�h���z�r�™�£�i�b�h���Ã�{���z�r�ß�3�$�b�r�÷���Ã�Š�×�•�b�h���À�ë�Æ�h�4���À�™�£�b���§�Ö�3���ƒ�¤�þ
�X�z�r�ß�3�$�b�r�÷��� �Š�h�E�¤�Õ�U�h���z�×�Ö�Æ�E�i�b��� �b�r�ò�b�h���¿�r�ñ�•�U�h���y�r�m�ò�b

�À�-�•�r�¥�b�h���À�•�-�ý�b�h���b�Æ�S�h���À�•�-�ý�b�h
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�X�W�3�$�b�h���h�%�¯��� �Õ���3�r�»�n�l�b�U�h���Ã�ø�×�{���z�r�™�£�b���Ã�{���r�³�£�Ö�•�Ž���w�×�ý�¤�b��� �¤�b�h���{�Y�¥�b�h���À�-�Ÿ�E�n�b�h���z�r�™�£�i�b�h�����i�³��
��
�»�E�¤�•�������i�¤�b

���X�À�-�•�r�¥�b�h���À�•�-�ý�b�h���í�Æ�r�m�;�����b�Æ�S�h���À�•�-�ý�b�h���¹�•�r�ÿ���h���g���r�•�{���~���•���í�Æ�r�m�Ò �~���•���À�™�£�b�����ý�ò�¤�•
���¢�/�•���ƒ�b���h���›�Æ���i�y�h�×�‰���À�ñ�-�l�•���p�•�ò�•���À�™�£�i�b�h���‡�q�Õ���i�À�ë�Æ�r�m�l�{���ƒ�-�ý�b�h���¹�•�r�ÿ���h���q�Õ

�X�p�£�á���À�ñ�-�l�•���p�•�ò�•���r�³�•�q�Õ���i�C�b�%��

���À�•�-�ý�b�h���¢�{���E�£�'�f�����b�Æ�S�h���À�•�-�ý�b�h���¹�•�r�ÿ���h���g���r�•�{���~���•���¢�{���E�£�'�f���~���•���À�™�£�b�����ý�ò�¤�•
���i�y�h�×�‰���À�ñ�-�l�•���p�•�ò�•���À�™�£�i�b�h���‡�q�Õ���i�E�£�'�S�h��� �¯�����b�Æ�S�h���À�•�-�ý�b�h���¹�•�r�ÿ���h���q�Õ���X�À�-�•�r�¥�b�h

�X�p�£�á���À�ñ�-�l�•���p�•�ò�•���r�³�•�q�Õ���i�C�b�%�����¢�/�•���ƒ�b���h���›�Æ

���À�•�-�ý�b�h���¢�{���E�¼�‰�f�����b�Æ�S�h���À�•�-�ý�b�h���¹�•�r�ÿ���h���g���r�•�{���~���•���¢�{���p�ø�f���~���•���À�™�£�b�����ý�ò�¤�•
���i�y�h�×�‰���À�ñ�-�l�•���p�•�ò�•���À�™�£�i�b�h���‡�q�Õ���i�E�¼�‰�S�h��� �¯�����b�Æ�S�h���À�•�-�ý�b�h���¹�•�r�ÿ���h���q�Õ���X�À�-�•�r�¥�b�h

�X�p�£�á���À�ñ�-�l�•���p�•�ò�•���r�³�•�q�Õ���i�C�b�%�����¢�/�•���ƒ�b���h���›�Æ

���¢���•�$���$�ß���¢���¤�€�£�b�����i�³���‡�R�h���Ë�E�»�¤�l�b���X� �b�h�$�m�b�h���p���n�b�h���z�h�����z�r�™�£�i�b�h���Ã�{���r�³�£�Ö�3�����b�g���Í�r�¤�ò�•���C�•�q�Õ���À�-�Ÿ�E�n�b�h���z�r�-�i�•�»�b�h���z�r�™�£�b���w�$�ó�¤�m�;��� �/�b
�X� �b�r�ý�•�E�£�b�h���‡�×�i�b�r�÷���ƒ���ò�¤�b�h���z�r�™�£�b���À�
�Õ���¢�{

���~�Á���]�š���~���•���•�����}�v���•) �À�-�•�r�•���~���•���3�r�¤�¤�•�U�h���À�™�£�b���é���ø�×
��
�•

�X� �•�h�×�¥�b�h���¢�{���»���$�ò�{���»�$�•�b���p�•�»�b�h���¢�³�����{�r�•�E�£�b�h

�����{�r�•�E�£�b�h���~wait until���~���•�•���~���•�����¤�à���3�r�¤�¤�•�U�h���À�™�£�b���é���ø�×
��
�•

�X���$�ò�{���›�E�c�����ý�ò�•���¢���à�����b�g���r�
�¤�ø�Ö�{

���z�×�Ö�Æ�E�b�h���Ë�r�£�»�•�h���¢���ò�b���3�r�¤�¤�•�U�h���ƒ�¤�þ���$�ø���[�r�¥�•�b�h���p�-�k�b�����i�³
�X�¢���•�-�b�h�����b�g���À�ß�3����90���À�ë�Æ�h�F�Ž

�À�i�á�$�•�b�h���ƒ�-�ý�b�h

�À�i�á�$�•�b�h���›�Æ�E�n�b�h

���X�~���•�����¤�à���3�r�¤�¤�•�U�h���À�™�£�b�Æ���À�-�•�r�•���~���•���3�r�¤�¤�•�U�h���À�™�£�b���¢���Ž���Ë�Y�¤�á�U�h���·�ß�Æ���¨�à�U
���ƒ�-�ý�b�h���‡�S���p���n�b�h���í�Æ�r�•�-�Ž���À�-�•�r�•���~���•���3�r�¤�¤�•�U�h���À�™�£�i�÷���ƒ�r�ó�b�h���[�r�á���T�h���ó�Æ�$�™�•�Õ
���3�r�¤�¤�•�U�h���À�™�£�i�÷���ƒ�r�ó�b�h���ó�Æ�$�™�•�b�h���%�ó�¤�þ���r�•�™�•�Ž���i�ƒ�-�ý�b�h�����i�³���§�ý�Õ���E�•�¤�ý�•���À�i�á�$�•�b�h

�X�§�ý�Õ���r�
�Ÿ�Æ�E�c���‡�×�/�•���$�ø���À�i�á�$�•�b�h���ƒ�-�ý�b�h���‡�S���r�
�»�i�•�{��
��

�¾���c���~���•�����¤�à
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 �Ã�Õ�$�b�h ���w�r�¤�•���z�r�™�£�b ���À�
�Õ ���¢�{ ���¢���¤���Õ�r�Š�g ���¢���¤�€�£�b �����i�³ ���»�E�¤�• �������b�f ���i�r�³�¤�•�i�»�• ��� �¤�b�h ���z�r�™�£�i�b�h ���w�h�$�ó�¤�b�r�÷ ���$���$�ß ��� �ñ�{�E�Ž ���Ã�£�ý�{ ���9�r�n�O�g ���p���ø
�W�À�-�b�r�¤�b�h���À�-�ñ�{�E�£�b�h���Ã�Ÿ�r�ý�•�b�h���9�r�n�O�T���~���•���¤�à���3�r�¤�¤�•�U�h���À�™�£�b���Ã�{���r�•�³�{�$�ó�¤�m�l�b��� �¤�b�h�Æ���i�ó�3�4�S�h���‡�×�i�b�r�÷���~Drivetrain)

���p�»�ñ�b���~Grid Map)���À�£�ë�•�á���À�/���c���¸�»�b���À�à�r�b�����i�³�����{�r�•�E�Ž���9�r�n�O�T���W�3�$�b�h��� �Õ���r
�

�ý�÷�r�b���r�³�¤�•�i�»�•��� �¤�b�h���À�ß�i�¤�ó�•�b�h���z�r�™�£�i�b�h���À�³�×�•�ñ�{���w�$�ó�¤�b�h

�X�é�ø�×�¤�b�h���ƒ�•���~�E�¤�•�-�i�{��Y: 0�Æ���E�¤�•�-�i�{��X: -900�•���z�r�-�•�h�$�à�•�Ž���À�£�ý�™�i�b��
��

�º�×�‰�Æ���w�r�{�W�b���w�$�ý�¤�þ���z�×�Ö�Æ�E�b�h

���U���r�{�����b�g���é�£�»�™�þ���z�×�Ö�Æ�E�b�h���~turn���~���•�•���~���•���é�£�»�•�h���À�™�£�b���p�»�ñ�•
�X�À���r�³�•

�X�À���r�³�•���U���r�{�����b�g���z�×�Ö�Æ�E�b�h���~drive���~���•�•���~���•�����E�ò�•���À�™�£�b�����[�E�ò�•

���¢�{���$�'�p�•���X� �ñ�{�E�£�b�h���Ã�£�ý�•�b�h���¢�{���[�Æ�S�h���9�F�ñ�b�h���h�%�¯
�X�·�ù�r�n�O�g���$�»�÷���¿�%�-�ß�™�•���À�ñ�-�l�•���À�™�þ�r�»�{�Æ���·�i�-�¼�n�;

�X�À�•�ß�ó�™�{���À�³�E�m�b�h���‡�×�/�•���r�{�$�™�³���E�£�'�f���À�ø�$�÷���À���E�ò�b�h���y�×�/�b�E���ñ�b�h���E�»�n�l�m�{���é�n�l�/��
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�����$�à���3�r�»�n�l�b�U�h���Ã�ø�×�{���ƒ�m�ø��� �Õ�����•�r�ß�b�h���ó�3�4�S�h���‡�×�i�b�h���z�h�����3�r�»�n�l�b�U�h���À�
�Õ���z�r�³�×�•�ñ�{�����b�g���p�ý�¤�•�h���i� �ñ�{�E�£�b�h���Ã�£�ý�•�b�h���p�-�¼�n�;���p���ø
�X�À�ý�÷�r�m�b�h���~���•���q�q�b�r�÷���~���•���Ã�Š�×�•�b�h���À�™�£�b���3�r�m�Ò�����i�³�����×�ß�×�•�b�h���Ã�q�q�Ö�•�•�b�h

��� �Õ���Ã�Š�×�•�b�r�÷���ƒ�r�ó�b�h���3�r�-�ó�b�h���z���$�à���C�•�S���h�
�E�¤�•���X�À���ø�h�E�•�b�h���»�%�Õ�r�•�����¤�Õ�h
���ƒ���ò�•���»�$�à�Æ��� �Õ���z�×�Ö�Æ�E�b�h���Ã�Š�×�{���„�E�³���ƒ�¤�•�m�Õ���X�~���•���q�q�b�r�÷���~���•���Ã�Š�×�•�b�h���À�™�£�b

�X�À���ø�h�E�•�b�h

�W� �•�R�h���C�-�i�³���¢���»�¤�þ���i�~�E�¤�•�-�i�{��Y: 0���Æ���E�¤�•�-�i�{��X: -900�•���z�r�-�•�h�$�à�•�Ž���À�£�ý�™�b�h�����b�g���z�×�Ö�Æ�E�b�h���p�•����� �/�b

���z�r�•�r�-�Ž���¿�%�¯���3�r�-�¤�á�U�h���z�r�»�Ö�•�{���p�ë�‚�•���Æ�f���é�-�•�•
�À���ø�h�E�•�b�h���ƒ���ò�•���»�$�à�Æ�����b�g���z�h�E���¼�¤�•�b�h���Æ�f���z�h�E�»�n�l�m�•�b�h

�W�~�E�¤�•�-�i�{��Y: 0���Æ���E�¤�•�-�i�{��X: -900�•���À�£�ý�™�b�h�����b�g���[�r�ý�¤�•�U�h

1 ���X�~wait until���~���•�•���~���•�����¤�à���3�r�¤�¤�•�U�h���À�™�£�b���é�Š�f���i�~Control) �ƒ���ò�¤�b�h���À�
�Õ���¢�{�����D

 2 ���~�~���•��greater than���~���•�•���~���•���¢�{���E�£�'�f���~���•���À�™�£�b���é�Š�f���i�~Operators) �z�r�-�i�•�»�b�h���À�
�Õ���¢�{�����D
3 ���X-1 ���b�g���À�-�•�r�¥�b�h���À�•�-�ý�b�h���E�[��� �́Æ

�����b�g���~�‰�}�•�]�š�]�}�v���~���•���]�v�~���•�•���~���• �q�q�b�r�÷ �~���•���Ã�Š�×�•�b�h���À�™�£�b���é�Š�f���i�~Sensing) �3�r�»�n�l�b�U�h���À�
�Õ���¢�{�����D
4 ���X�~�~���•��greater than���~���•�•���~ �•���¢�{���E�£�'�f���~���•���À�™�£�b���¢�{���[�Æ�S�h���9�F�ñ�b�h

5 ���XY���E�¤�á�h�Æ���À�b�$�m�€�•�b�h���À�•�ù�r�ý�b�h�����i�³���§�¼�Š�h���D
6 ���X�~stop driving) �»���r�-�ý�b�h���é�ø�Æ�f���À�™�£�b���é�Š�f���i�~Drivetrain) �Ã�Õ�$�b�h���w�r�¤�•���À�
�Õ���¢�{�����D

1

6
5 2

3

4
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�E�¤�•�-�i�{ ��X: -900�• ���$���$�ò�¤�b�r�÷ ���‡�×�/�• ���¢�b ���„�Æ�E�»�•�b�h ���Ã�ø�×�•�b�h ���z�r�-�•�h�$�à�g ���‡�f ���·�•�p�n�O�f ���í�%�b�h �����Ž�r�m�b�h ��� �ñ�{�E�£�b�h ���Ã�£�ý�•�b�h ��� �Õ ���¨�à�Y�• ���$�ø 
�X�À�-�ñ�{�E�Ž���À�™�£�b���p�c�b���·�¤�ñ�b�r�»�{���9�r�™�•�f���¹�ø�×�b�h���–�»�÷���ó�E�¼�¤�m�Ò��� �ñ�{�E�£�b�h���Ã�£�ý�•�b�h���%�-�ß�™�•���p�m�i�m�;���‡�f�����b�g���h�%�¯���Ã�ß�E�þ���i�~�E�¤�•�-�i�{��Y: 0���Æ��

�p�p�•�Õ�f���À�ñ�-�l�•�����i�³���¹�i�•�à���p�¯���X�910�����b�g���«�3�r�m�l�b�h���E�����¼�•���$�»�÷���ì�E�á�f��
��
�»�E�{��� �ñ�{�E�£�b�h���C�»�£�ý�{���p

�[
�¼

��
�c

�X�¿�r�•���f��� �ñ�{�E�£�b�h���Ã�£�ý�•�b�h���9�r�n�O�T���z�h�E�����¼�¤�b�h���–�»�÷�����E�ß�f���i���Ž�r�m�b�h��� �ñ�{�E�£�b�h���Ã�£�ý�•�b�h�����i�³�����9�r�™�Ž

�X�é�ø�×�¤�•�b���ƒ�•���~�E�¤�•�-�i�{��Y: 0���Æ���E�¤�•�-�i�{��X: -0�•���z�r�-�•�h�$�à�g�����b�g���z�×�Ö�Æ�E�b�h���p�•�-�b

�X�z�r�ß�3�$�b�r�÷���Ã�Š�×�•�b�h���À�ë�Æ�h�4�Æ���~���•�[�r�÷���~���•���Ã�Š�×�•�b�h��� �¤�™�£�b���3�r�m�Ò�����i�³���»���×�ß�×�•�b�h���z�r�»�Ö�•�•�b�h���$���$�ò�•�����x�€�•���U

�3�Æ�r�ò�•�b�h���F���E�{���à�g���[�×�‰�×�b�h

���4�r�³�ß���z�r�•�r�-�Ž���À�ë�Å�E�b���3�r�-�¤�á�U�h���À�•�r�á�����$�à
�À���ø�h�E�•�b�h��� �Õ���ƒ���ò�¤�b�h���»�$�à�Æ��� �Õ���3�r�»�n�l�b�U�h

�À�ø�����E�¥�'�f���‡�×�/�¤�b���z�r�ß�£�»�™�•�b�h���À�³�E�b���–�ß�á

���i� �Š�h�E�¤�Õ�U�h���z�×�Ö�Æ�E�b�r�÷���À�‰�r�ó�b�h���E�»�n�l�m�•�b�h���ƒ�-�ø���Ã���•�ß���„�E�»�•���ƒ���ò�¤�b�h���»�%�Õ�r�•���‡�f�����x�€�•���U
�X�·�™�{���9�r�³�¤�•�U�h���$�™�³���Æ�f���«�Æ�E�n�•�b�h���9�r�™�•�f���·�-�b�g���«�”�ß�E�i�b���À�ß�r�ò�b�h���$�™�³���$�-�ß�����h�%� �̄Æ

�À�-�������À�ò�-�•�•

���À���E�ò�b�h���Ë�r�ý���g
�~�»���r�-�ý�b�h�•
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�p�ƒ�•���~�•���h���g���À�™�£�b���p�•�»�•���é�-��
���%�ß�™�þ���X�À�-�ý�£�™�•�b�h���z�h�3�r���»�b�h�����i�³�����9�r�™�Ž���À�ß�i�¤�ó�{���z�h�9�h�E�ß�•�Ž���w�×�ý�����¸�b�r�ò�b�h���p�»�ñ�•�Æ���i�¸�b�r�ò�b�h�����{�r�•�E�Ž���·�i�»�ß�����r�•�-�Õ���ƒ���ò�¤�b�r�÷���À�-�Ÿ�E�n�b�h���p�•�ñ�b�h�����•�m�;

�X�p�£�á���Æ�f���y�h�×�‰���›�E�n�b�h���‡�r�ÿ���h���g���r�{�����i�³�����9�r�™�Ž���À�-�ñ�{�E�£�b�h���z�r�•�-�i�»�¤�b�h���¢�{���r�
�™���»�{���r�
�•�m�ø�����{�r�•�E�£�b�h

���X���{�r�•�E�£�b�h���z�r�-�i�•�³���p�m�i�m�;��� �Õ���ƒ���ò�¤�•��� �¤�b�h�Æ���i�ƒ�•���~���•���h���g�����À�™�£�b���À�-�ñ�{�E�£�b�h���z�h�3�h�E�ý�b�h�����r�ó�•�U���r�
�³�×���c���ó�E�£�b�h���E�¥�'�f���¢�{

�X���{�r�•�E�£�b�h���E���b��� �Õ���ƒ���ò�¤�•�Æ��� �b�r�ý�•�E�£�b�h���‡�×�i�b�r�÷���ƒ���ò�¤�b�h���z�r�™�£�b���À�
�Õ�����b�g���3�e��� �Õ�����×�����x�/�-�Õ��� �Õ���i�ƒ�•���~���•���h���g�����À�™�£�b��� �•�¤�€�•

���›�E�n�b�h���À�ñ�-�l�•���¹�•�r�ÿ���h���q�Õ���X�r�³�¤�b�r�à���¢�{��
��

�º�Æ�f���À�™�£�i�b�h�����ý�ò�¤�•
���¹�•�r�ÿ���h���›�Æ���i�r�³�i�á�h�$�÷���»���×�ß�×�•�b�h���E�{�h�Æ�S�h���p�-�¼�n�;���ƒ�¤�þ���i�r�
�÷�h�×�‰

�X�E�{�h�Æ�S�h���¿�%�¯���p�¯�r�ñ�•���ƒ�¤�•�m�Õ��
�

�p�£�á���›�E�n�b�h���À�ñ�-�l�•

�›�E�n�b�h

��� �¯���À�ñ�{�E�£�b�h��� �Õ���z�h�×�£�ó�b�h���ƒ�¯�f���$�à�f
���ƒ�•���~���•���h���g���À�™�£�b��

�Z
�$�»

��
�•���X�À�-�Ÿ�E�n�b�h���p�•�ñ�b�h

���À�ò�‰���¢�{�����ý�ò�¤�i�b���ó�E�£�b�h���§�m�½�f���¢�{
���¢�{�����ý�ò�¤�b�h�����b�g���Í�r�¤�ò�•���r�{�$�™�³���X�›�Æ�E�n�b�h
���w�h�$�ó�¤�b�h���C�™�/�•�����i�$�à�h�Æ���›�E�c���¢�{���E�¥�'�f

���h�%�/� �̄Æ���X�ƒ�•���~���•���h���g���z�r�™�£�b���¢�{���$�ë�‚�•�b�h
���¢�{���$���$�»�b�h��� �Õ���À�™�£�i�b�h���¿�%�¯���w�$�ó�¤�m

��
�;

�����ý�ò�¤�b�h���Æ�f���ƒ�-�ý�b�h���À�•�3�r�ý�{���p�¥�{���z�U�r�ò�b�h
�X�z�r�™�ù�r�c�b�h��� �Õ���ƒ���ò�¤�i�b���Æ�f���¢���»�{���[�r�á���g���¢�{

���¢�{�����ý�ò�¤�i�b���ƒ�•���~���•���h���g���À�™�£�b���p�•�»�•��
�X�§�ý�Õ���»�$�à�h�Æ���»�E�{���›�E�n�b�h

���p�£�á���›�E�n�b�h���À�ñ�-�l�•���¹�ò���‰�f���[�r�à��� �Õ
���p�á�h�����À�-�ñ�{�E�£�b�h���E�{�h�Æ�S�h���p�-�¼�n�;���9�r�™�•�f
���À���r�³�•�����¤�à���r�³�i�-�¼�n�;���E�•�¤�m�ó�b���i�À�™�£�i�b�h

�X�À�-�ñ�{�E�£�b�h���À�™�£�i�b�h
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�Ë�r�£�»�•�U�h�Æ���¿�r�ñ�•�U�h���§���Š���»���r�³�g���À�-�ß�-��
���Ã�ø�×�{�����b�g���z�×�Ö�Æ�E�b�h���p�ý�•�����i�³���z�r�{�×�i�»�•�b�h���¿�%�¯���$�³�r�m�;�Æ���i�À���r�¼�i�b���r�•�³�{���h�
�E�{�f���¸�»�i�b�h���À�à�r�b��� �Õ���·���E�ò�•���9�r�™�•�f���z�×�Ö�Æ�E�b�h���¿�r�ñ�•�h�Æ���Ã�ø�×�{���$���$�ò�•���E�£�¤�»��
���y�r���b�h�����¤�ß�•�Æ���r�
�{�$

��
�ø��� �•�•�¤�b�Æ���i�[�F�™�•�b�h���p�á�$�{�����b�g���·�ß�×�¤�l�b���C�•�q�Õ���i�C�¤�b�3�$�{�����b�g���y�r�¯�%�b�h���z���3�f���h���g���[�r�¥�•�b�h���p�-�k�b�����i�»�Õ���X�C�b�����z���3�f���h���g���E�á�e

�X�À�b�3�$�•�b�h�����b�g���[�×�‰�×�b�h�����¤�à���E�{�S�h���h�%�³�Ž���E�•�¤�m�l�b�Æ���C�¤�b�3�$�{���¿�r�ñ�•�r�÷���é�£�»�™�•�Æ���w�$�ý�¤�b�h���Ã�Ž�r�¤�l�b���ƒ�•���i�«�3�r�n�b�h���é�-�‰�3�����b�g���p�•�¤�b��� �•�•�•�Æ

�X�3�r�»�n�l�b�U�h���z�r�™�£�b���À�
�ß�÷���À�•�r�»�¤�b�U�r�Ö�Æ���Ã�Õ�$�b�h���w�r�¤�•���z�r�™�£�b���À�
�Õ���w�h�$�ó�¤�b�h���[�Y�á���¢�{���z�×�Ö�Æ�E�b�h���w�h�$�ó�¤�b�r�÷���E�{�S�h���h�%�³�Ž���w�r�-�ý�b�h���¢�/�•��

�X�Ã�Õ�$�b�h���w�r�¤�•���z�r�™�£�b���À�
�Õ��� �Õ���z�r�™�£�i�b�h���¿�%�¯�����i�³���3�×�¥�»�b�h���¢�/�•��

�X�Ã�Õ�$�b�h���w�r�¤�•���z�h�E�»�n�l�m�{���ƒ�m�ø��� �Õ�����•�r�ß�b�h���ó�3�4�S�h���‡�×�i�b�r�÷���3�r�»�n�l�b�U�h���z�r�™�£�b���À�
�Õ��� �Õ���z�r�™�£�i�b�h���¿�%�¯�����i�³���3�×�¥�»�b�h���¢�/�•��

���z�r�ß�3�$�b�r�÷���»���r�-�ý�b�h���w�r�¤�™�b���À�³�ß�h�×�•�b�h���¿�r�ñ�•�h���À�™�£�b�����$�ò�•

���À�•�r�»�¤�b�U�r�÷���z�×�Ö�Æ�E�b�h���»���r�-�ø���w�r�¤�•���¿�r�ñ�•�h���~drive heading in degrees)
�X�y�×�/�b�E���ñ�b�h���E�»�n�l�m�•�b��� �b�r�ò�b�h���À�ë�Æ�h�F�b�h���Ã�Š�×�Ž

���¿�r�ñ�•�h���À�™�£�b���w�h�$�ó�¤�b�r�÷���À�ß�3����90���z�×�Ö�Æ�E�b�h���À�ë�Æ�h�4���¹�•�r�ÿ���h���g���i�[�r�¥�•�b�h���p�-�k�b�����i�³
���y�×�/�b�E���ñ�b�h���E�»�n�l�m�{ ���»�$�³�r�m�•���Õ���i�z�r�ß�3�$�b�r�÷���»���r�-�ý�b�h���w�r�¤�™�b���À�³�ß�h�×�•�b�h

�X�»���r�-�ý�b�h���À�à�×�b�����i�³���¿�r�ñ�•�U�r�÷���Ä�i���•�b

 �z�r�ß�3�$�b�r�÷���»���r�-�ý�b�h���‡�h�3�Æ�����À�™�£�b�����$�ò�•

���$�™�³���z�×�Ö�Æ�E�b�h���»���r�-�ø���w�r�¤�•���Ë�r�£�»�•�h���À�ë�Æ�h�4���~drive rotation in degrees)
�X�y�×�/�b�E���ñ�b�h���E�»�n�l�m�{���w�h�$�ó�¤�b�r�÷���·�£���Š

 �À�ß�3�����~���•�����b�g���À�³�ß�h�×�•�b�h���À�ë�Æ�h�4���§���Š�h���À�™�£�b�����$�ò�•
���¿�r�ñ�•�h���~�•���š�����Œ�]�À�����Z�������]�v�P���š�}���~���•�������P�Œ�����•)

�X���3�r�-�¤�á�h���¢�{���»���$�ò�{���À�•�-�ø�����b�g���z�×�Ö�Æ�E�b�h

 �À�ß�3�����~���•���q�b���»���r�-�ý�i�b���‡�h�3�Æ�$�b�h���À�ë�Æ�h�4���§���Š�h���À�™�£�b�����$�ò�•
���À�ë�Æ�h�4���~�•���š�����Œ�]�À���� �Œ�}�š���š�]�}�v���š�}�� �~���•�� �����P�Œ�����•)
���¢�{���»���$�ò�{���À�•�-�ø�����b�g���·�•���r�-�ø���9�r�™�•�f���z�×�Ö�Æ�E�b�h���Ë�r�£�»�•�h

�X���3�r�-�¤�á�h

���X�r�³�Ž���w�r�ø��� �¤�b�h���z�r�Õ�r�£�»�•�U�h�����$�³�Æ��� �Š�h�E�¤�Õ�U�h���z�×�Ö�Æ�E�b�h���¿�r�ñ�•�h���Ã�£�l�•���r�
�•�ù�h�����C�™�/�•��

�À�{�×�i�»�{
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���z�×�Ö�Æ�E�b�h���·�ñ�¤�þ
 0���À�ë�Æ�h�F�Ž���r�
�•�-�ý�¤�m�{

���·�•�h�3�Æ�����ƒ�¤�þ���U�Æ���À�ß�3��
�X�À�ß�3����0���À�ë�Æ�h�F�Ž

�����n�O�f�Æ���i�À�£�ë�•�á���À�/���c���¸�»�b���À�à�r�b���E�¤�á�h
�X�·�i

��
�¼�c�Æ���¿�r�•���f��� �ñ�{�E�£�b�h���Ã�£�ý�•�b�h

���»���×�ß�×�•�b�h�����þ���r�™�•�b�h���ƒ�-�ø���$���$�ò�•�����x�€�•���U
 �E�¤�•�-�i�•�q�b�r�÷���~���•���Ã�Š�×�•�b�h���z�r�™�£�b���3�r�m�Ò�����i�³

�X�z�r�ß�3�$�b�r�÷���Ã�Š�×�•�b�h���À�ë�Æ�h�4�Æ

�p� �ñ�{�E�£�b�h���Ã�£�ý�•�b�h���h�%�¯���%�-�ß�™�•���À�ñ�-�l�•���r�{

�E�á�e���Ã�q�q�Ö�•�{���9�r�n�O�g

��� �™�{�4���E���á�p�•���À�Õ�r�Š�g
�z�h�×�£�ó�b�h���¢���Ž
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���r�³�£���Š���$�™�³���Ã�Õ�$�b�h���w�r�¤�•���Ë�r�£�»�•�h���À�ë�Æ�h�4�����$�ò�•
�X�Ë�r�£�»�•�U�h���E�»�n�l�m�{���À�£�b�h�×�Ž

4

���z�×�Ö�Æ�E�b�h���·�³�ß�h�×�þ���í�%�b�h��� �b�r�ò�b�h���¿�r�ñ�•�U�h�����$�ò�•
�X�z�r�ß�3�$�b�r�÷��� �Š�h�E�¤�Õ�U�h

3

���z�×�Ö�Æ�E�i�b��Y���Æ�f��X���z�r�-�•�h�$�à�g���Ã�Š�×�{�����$�ò�•
�X�À�‰�×�£�b�r�÷���Æ�f���E�¤�•�-�i�•�b�r�÷��� �Š�h�E�¤�Õ�U�h

2

���w�h�$�ó�¤�b�r�÷���Ã�Õ�$�b�h���w�r�¤�™�b���·�ß�h�×�•�b�h���¿�r�ñ�•�U�h�����$�ò�•
�X�y�×�/�b�E���ñ�b�h���E�»�n�l�m�•�b��� �b�r�ò�b�h���À�ë�Æ�h�F�b�h���Ã�Š�Æ

1

�r�
�»�{�����£�£�™�b

1���¸�ë�3�$�•

2���¸�ë�3�$�•

�p�z�×�Ö�Æ�E�b�h���À���E�à��� �Õ���ƒ���ò�¤�i�b���·�{�h�$�ó�¤�b�h���¢�/�•�����é�-���Æ���p�y�×�/�b�E���ñ�b�h���E�»�n�l�m�{���r�{ ��

�X�À�ò�-�ò�•�b�h���r�³�¤�ß�-� �×�Ž���À�-�ñ�{�E�£�b�h���z�r�™�£�i�b�h���p���‰ ��
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4���¸�ë�3�$�•

3���¸�ë�3�$�•

�X�X�r�•�ý�b�h���¢�Õ���¸�»�i�{��� �Õ��
��

�¾�-�£�¤�m�{���ƒ�b�E�þ��� �Š�h�E�¤�Õ�U�h���z�×�Ö�Æ�E�b�h���p�»�ñ�b���r�
�-�ñ�{�E�Ž���r�
�»�£�ý�{�����n�O�f�� ��

�X�À�ë�Æ�r�m�l�{���À�i�÷�r�ý�¤�•�b�h���p�-�£�¤�m�•�b�h���«�Y�Š�f���W�À�¤�à�Y�{������������

�À�£�ý�™�b�h���¢�{���À���E�ò�b�h���z�×�Ö�Æ�E�b�h���·�÷���f�$���þ���r�
�-�ñ�{�E�Ž���r�
�»�£�ý�{�����n�O�f�Æ���À�£�ë�•�á���À�/���c���¸�»�b���À�à�r�b���w�$�ó�¤�b�h����
�X�À�à�r�m�b�h���¿�%�¯���é�•�¤�™�{��� �Õ��� �³�¤�€�ë�Æ���i�~�E�¤�•�-�i�{��Y: -900���Æ���E�¤�•�-�i�{��X: -900)

�X�Ë�r�£�»�•�Y�b���z�r�ß�3�$�b�r�÷���Ã�Š�×�•�b�h���À�ë�Æ�h�4�Æ���i�À���E�ò�i�b���E�¤�•�-�i�•�b�r�÷���~���•���Ã�Š�×�•�b�h���z�r�™�£�b���w�$�ó�¤�b�h  �D
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�»�$�à�×�b�h ���«�Æ�k�Ä�{

���§�á���ƒ�b�E�Ž���C�b�����Ã�£�l�þ���ƒ�•���i�‡�h�×�b�S�h���À�ß�i�¤�ó�{���«�Y�Š�p�÷���r�
�»�Ö�•�{���ƒ�b�E�þ���z�×�Ö�Æ�E�b�h���p�»�ñ����� �ñ�{�E�Ž���Ã�£�ý�{���9�r�n�O�g���C�-�i�³���¢���»�¤�þ
�X�X�r�•�ø���¢�ß�b�h���¸�»�b���À�à�r�b���w�$�ó�¤�b�h���X�¢���ë�Æ�r�m�l�{���¢���¥�i�¥�{�����b�g���Ã�q�q�Ö�•�•�b�h���ƒ�m�ý�����í�E�£

��
�ø

�z�h�E�»�n�l�m�•�b�h���ƒ�-�ø

�ƒ���ò�¤�b�h���À�à�×�b���â�³���À�Š�Æ�E�»�•�b�h���À�-�ù�r�³�™�b�h���ƒ�-�ý�b�h

�W� �i�����r�•�÷���w�r�-�ý�b�h���C�-�i�³���¢���»�¤�þ���«�Æ�E�n�•�b�h���h�%�¯���%�-�ß�™�¤�b

�X�Ë�r�£�»�•�U�h���À�³�E�b�Æ���»���r�-�ý�b�h���À�³�E�b���§���Š�h�����D

�X�E�¤�•�-�i�{��400���Ã�q�q�Ö�•�•�b�h���«�Y�Š�f���¢�{���Ã�i�Š���p�ÿ���[�×�Ÿ���¢�[�����³�����D

�X�À�ß�i�¤�ó�{���E�£�b�f��� �Õ���z�h�E�{��4���À�ý�i�ò�b�h���p�á�h�����À�b�r�b�E�b�h���„�E�³�h�����D

�X�Ã�q�q�Ö�•�•�b�h���9�r�n�O�T���À�{�4�Y�b�h���z�r�Õ�r�£�»�•�U�h���%�-�ß�™�¤�b���À�ß�3�����~���•�����b�g���À�³�ß�h�×�•�b�h���À�ë�Æ�h�4���§���Š�h���À�™�£�b���w�$�ó�¤�b�h�����D

�X�Ë�r�£�»�•�U�h���À�³�E�b�Æ���»���r�-�ý�b�h���À�³�E�b���–�ß�á�h�����D

�X�Ã�q�q�Ö�•�•�b�h���ƒ���m�ý���-�b���í�%�b�h���§�ó�b�h���ƒ�b�E�b���E�¤�•�-�i�•�b�r�÷���~���•���Ã�Š�×�•�b�h�Æ���z�r�ß�3�$�b�r�÷���Ã�Š�×�•�b�h���À�ë�Æ�h�4��� �¤�™�£�b���w�$�ó�¤�b�h�������D

�X�À���E�ò�b�h���¢�³��� �Š�h�E�¤�Õ�U�h���z�×�Ö�Æ�E�b�h���é�ø�Æ�f  �D

�X� �ñ�{�E�£�b�h���Ã�£�ý�•�b�h���À���r�³�•��� �Õ���é�i�¤�ó�{���E�£�b��� �Õ���À���r�³�™�b�h���À�b�r�b�3���Ã�£�Ÿ�h�����D
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�À�ë�”�i�»�b�h���h�•�Â�{�r�c�b�h

�Ã�£�l�¤�b�h���h�•�Â�{�r�ÿ

���3�×�ò�{���Æ�f���~X�•���z�r�™�•�m�b�h���3�×�ò�{�����i�³���z�×�Ö�Æ�E�b�h���Ã�Š�×�•�b���r
�

�ý�Õ�Æ���C�ñ�{�r�•�E�Ž��� �Õ���ƒ�i�ý�b�h���‡�×�b�����$�ò�•���‡�f���C�™�/�•�������W�À�¤�à�Y�{

��� �Õ���Ã�Š���X�C�b�%�÷���w�r�-�ý�i�b���3�h�E�/�¤�b�h���À�™�£�b���p�á�h�� ���À�-�Ÿ�E�n�b�h���p�•�ñ�b�h���w�h�$�ó�¤�b�h���C�™�/�•�� ���r�•�ÿ���X�~Y�•���z�h���r�•�b�h
���r�•�³�™�{�����›�E�c���p�ÿ���‡�S���i�À�ß�i�¤�ó�{���Ã�Š�h�×�{��� �Õ���¢���ò�-�ò�‰���‡�r�•�×�/�����$�ø���¢���ß�i�¤�ó�•�b�h���¢���Ÿ�E�n�b�h���Y�ÿ���‡�f�����3�r���¤�³�h
���‡�×�i�b�h���×�¯���ƒ�i�ý�b�h���‡�×�b���‡�×�/�-�b���i�À�b�r�ò�b�h���¿�%�¯���p�¥�{��� �Õ���XY���À�-�•�h�$�à�T�h���À�•�-�ø���Æ�f��X���À�-�•�h�$�à�T�h���À�•�-�ø�����i�³���$�•�¤�»��

�X���{�r�•�E�£�b�h��� �Õ���À���ù�r�‰���À�-�Ÿ�E�c���À�i�•�ß���E�á�e��� �Õ�����×�ß�×�•�b�h

���¹�•�r�ÿ�Æ���i�¢���ò�-�ò�‰���¢���¤�€�£�i�b�h��� �Õ���¢���Ÿ�E�n�b�h���Y�ÿ���‡�r�ÿ�Æ���X�ƒ�•���~���•���h���g��� �¤�™�£�b���C���$�b���‡�r�ÿ���h���g���i�[�r�¥�•�b�h���p�-�k�b�����i�³
���‡�q�Õ���i�ó�3�4�S�h���‡�×�i�b�r�÷���·�£���•�•���ì�E�á�S�h�Æ���i�E�•�á�S�h���‡�×�i�b�r�÷���ƒ�i�ý�b�h���‡�×�b���§���•�•�����b�Æ�S�h���À�-�Ÿ�E�n�b�h���À�i�•�ñ�b�h

���X�·���E�ò�•���$�™�³���§�ý�Õ���ó�3�4�S�h���‡�×�i�b�r�÷���ƒ�b�E���b���z�×�Ö�Æ�E�b�h

���i�Ã�q�q�Ö�•�•�b�h ���ƒ���m�ý�� ���í�%�b�h ���í�E�£
��
�ý�b�h ���§�ó�i�b ���C�¤�ñ�{�E�Ž ���$�™�³�����W�À�¤�à�Y�{

���À�³�E�b�Æ���~�»���r�-�ý�b�h�•���Ã�Õ�$�b�h���w�r�¤�•���À�³�E�b���–�ß�á�����b�g���Í�r�¤�ò�¤�b
�X� �Š�h�E�¤�Õ�U�h���z�×�Ö�Æ�E�b�h���Ë�r�£�»�•�h

�À�Š�Æ�E�»�•�b�h���p�ù�r�b�E�b�h
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���ƒ�i�»�¤�b�h���Ë�h�$�¯�f
�W�ƒ�m�ý�b�h���h�%�¯��� �Õ���ƒ�i�»�¤�l�b

���í�$�-�b�×�¤�b�h��� �³�r�™�£�‰�U�h���9�r�ÿ�%�b�h�Æ���~AI�•��� �³�r�™�£�‰�U�h���9�r�ÿ�%�b�h���é�ë�•�»�•�����D
���C�b����� �Õ���r�•�÷���i�À�-�{�×���b�h���»�r�-�ò�b�h��� �Õ���r�•�³�{�h�$�ó�¤�b�h���À�-�ß�-�����Î�E�c�Æ���i�~�'���v���/)
���X�~MR�•���§�i�¤�ó�•�b�h���Ã�ø�h�×�b�h�Æ���~VR�•��� �Š�h�E�¤�Õ�U�h���Ã�ø�h�×�b�h�Æ���~AR�•���4�F�»�•�b�h���Ã�ø�h�×�b�h

���w�h�$�ó�¤�b�h���$�™�³���E�n�€�b�h�Æ���Ã�£�£�b�h���ó�×�ý�à�Æ���À�-�‰�×�•�ó�b�h�Æ���À�b�h�$�»�b�h���À�-�•�¯�f�����h�3���g�����D
�X�À�-�b�Æ�Ö�m�•�÷���è���r���•�b�h���¿�%�¯�������£�£�•���À�-�ß�-����� �Õ���E�¤�™�b�h�Æ���i� �³�r�™�£�‰�U�h���9�r�ÿ�%�b�h

���[�Y�á���¢�{���í�$�-�b�×�¤�b�h��� �³�r�™�£�‰�U�h���9�r�ÿ�%�i�b��� �³�h�$�÷�T�h���w�h�$�ó�¤�b�U�h���Ë�r�n�/�¤�b�h�����D
�X�~���Z���š�'�W�d�•��� �•��� �Ž��� �ß���z�r�c���w�h�$�ó�¤�b�r�÷��� �•���$�ý�•���„�E�³���ƒ�-�•�•�•

�X�À���i�£�b�h���3�r���Õ�p�÷���À�•�¯�r�m�•�b�h���Ã�{���i�À�b�r���»�Õ���z�r�³���ß�×�•���w�h�$�ó�¤�b�h�Æ���9�r�n�O�g���D

� �³�r�™�£�‰�U�h���9�r�ÿ�%�b�h���ƒ�m�ø
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���À�-�™�ý�¤�b�h
���X�·�-�Õ�E�¤�b�h�Æ���À�-�ò�•�b�h���À���r�³�E�b�h�Æ���z�r�{�×�i�»�•�b�h�����b�g���[�×�‰�×�b�h�Æ���p�•�»�b�h�Æ���p�‰�h�×�¤�b�h�����i�³���z�E�•�f�Æ���i�r�™�•�r�-�à���z�E�����´���À�-�™�ý�¤�b�h���‡�f���C�c���U

�p�¢���³���•�b�h���é�i�¤�ó�{��� �Õ���z�Y���n�•�b�h���p�à�����i�³���W�r�™�b�h���»�$�³�r�m�{��� �³�r�™�£�‰�U�h���9�r�ÿ�%�i�b���¢�/�•�����é�-�����W�À�n�ø�r�™�•�b�h

���p�w�h�$�ó�¤�b�U�h���h�%�¯���¢�{���„�E�¼�b�h���r�{���p�À�-�™�ý�¤�b�h���w���$�ó�¤�m�;���p�¯���W�À�n�ø�r�™�•�b�h

�p�C�»�•�¤�ñ�{���Æ�f���C�¤�b�3�$�{���Æ�f���C�b�F�™�{��� �Õ���z�h�E�����¼�•���í�f���¹�¤�à�U���p�¯���p�À�-�{�×���b�h���C�•�r�-�à�����i�³���À�-�™�ý�¤�b�h���E�•�Ö�•���é�-��

�p� �³�r�™�£�‰�U�h���9�r�ÿ�%�b�h���¢�³���r�
�{�×�þ���¹�»�•�b���p�¯

���p� �³�r�™�£�‰�U�h���9�r�ÿ�%�b�h���z�h�Æ���f���w�h�$�ó�¤�b�h���C�b�����£�b���p�¯���W�À�n�ø�r�™�•�b�h

�p�r�
�-�{�×�þ���r�³�{�$�ó�¤�m�;���ì�E�á�f��� �³�r�™�£�‰�h���9�r�ÿ�����z�r�ý�-�£�£�•���Æ�f���z�h�Æ���f��� �Õ���E���/�ß�¤�b�h���C�™�/�•�����p�¯

 •���À�q�q�-���� ���À�i�-�q�q�b�Æ���×�q�q�¯ ���~Artificial Intelligence-AI) � �q�q�³�r�™�£�‰�U�h���9�r�ÿ�%�q�q�b�h��
�X�¸�q�q�b�r�ò�b�h ���»�F�q�q�³�ß�f ���w�h�$�ó�¤�q�q�b�U

 •�X�›�r�•�•�S�h�Æ���À�i�¥�{�S�h���¢�{���ƒ�i�»�¤�þ

 •�X�w�r�ø�3�S�h�Æ���3�×�•�b�h�Æ���À�¼�i�b�h���ƒ�³�Õ���Ã���£�¤�m�Ò

 •�W� �³�r�™�£�‰�U�h���9�r�ÿ�%�b�h���Ã���£�¤�m�Ò

<���X�[�×�i�ò�b�h���Î�h�E�¤�ø�h

<���X�»�$�ý�»�•�b�h���À�i�
�b�S�h�����i�³���À�÷�r�ß�T�h

<���X�»�$���$�ñ�b�h���é�ø�h�×�•�b�h���Ã�{���é���-�/�¤�b�h

���Ë�U�e ���À�q�q�b�h�3�� ��� �q�q�£�£�b�h ��� �q�q�³�r�™�£�‰�U�h ���9�r�ÿ�%�q�q�b�h ���Ã���£�¤�q�q�m�Ò ���i�[�r�q�q�¥�•�b�h ���p�-�k�q�q�b �����q�q�i�³
�X�«�E�q�q�b�f ���p���q�q�n�½ ���„�h�E�q�q�{�S�h ���•�-�ó�q�q�n�; �����q�q�i�³ ���9�r�q�q���Ÿ�S�h ���»�$�³�r�q�q�m�•�b ���z�r�q�q�‰�×�ò�ß�b�h

���À�-�{�×���b�h���»�r�-�ò�b�h���¢�{��� �³�r�™�£�‰�U�h���9�r�ÿ�%�b�h�����i�³���À�i�¥�{�f
 •�X�C�b�h�×�{�f���À���r�•�ò�b��� �³�r�™�£�‰�U�h���9�r�ÿ�%�b�h���~Google Pay) �í�r�÷���p�ß�×�ß���p�¥�{���z�r�ý�-�£�£�•���w���$�ó�¤�m�;���W�[�×�•�ò�•�b�h���é�•�r�³�b�h���E�£�³���Ã�Õ�$�b�h

 •�X�À�‰�r�ó�b�h���z�r�ß�r�-�¤�à�U�h���í�Æ�����ƒ�r�ó�c�S�h���À�-�•�×�•�b�h���À�÷�r�¤�;�b�h���z�h�Æ���f�Æ���À�c�r�n�b�h���z�r�ù�3�r�ø���$�³�r�m�;���W�»�$�³�r�m�•�b�h���z�r�-�™�ý�¤�b�h

 •�X�À�ý�÷�r�m�b�h���C�•�h�3�r�-�¤�á�h�����i�³�����9�r�™�Ž���C���ñ�»�����$�ø���r�{���C�-�i�³���Î�E�¤�ý�•���~YouTube) �y�×���•�×�þ���Æ�f���~Netflix) �x�/�-�i�ß�¤�•���p�¥�{���z�r�•�™�{���W�z�r�-�‰�×�¤�b�h��

�p� �³�r�™�£�‰�U�h���9�r�ÿ�%�b�h���r�{

�•�â�•�»�b�h���Ã�q�q�ø�h�×�b�h���•
�g�Ú���•�Ø�r�q�q�™�£�‰�U�h���9�r�ÿ�%�q�q�b�h
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��� �³�r�™�£�‰�U�h���9�r�ÿ�%�b�h���w�$�ó�¤�m�;���ì�E�á�f���z�r�-�™�ý�•
 •���X�À�q�q�-�»�ø�h�×�b�h���»�r�q�q�-�ò�b�h��� �q�q�Õ���¿�h�E�q�q�•���r�q�q�{�����q�q�b�g���À�-�Ö�”�q�q�b�r�à���z�r�q�q�{�×�i�»�{���Æ�f���h�
�3�×�q�q�‰���4�F�q�q�»�•�b�h���Ã�q�q�ø�h�×�b�h���é�q�q�-�•�������W�~Augmented Reality-AR)���4�F�q�q�»�•�b�h���Ã�q�q�ø�h�×�b�h��

���X�C�q�q�»�{���p�q�q�³�r�ß�¤�b�h���¢�q�q�{���4�F�q�q�»�•�b�h���Ã�q�q�ø�h�×�b�h���¢�q�q
�R
�/�•�������‡�f��� �q�q�³�r�™�£�‰�U�h���9�r�ÿ�%�q�q�i�b���¢�q�q�/�•����

���i� �³�r�™�£�‰�U�h���9�r�ÿ�%�q�q�b�h���r�q�q�¯���$�ò���-�b�Æ���i�À�q�q�¤�k�•���×�q�q�ò�•��� �q�q�à�×�i�b�h�����4�r�q�q�³�ß���·�q�q�-�ß�×�•���C�q�q�™�/�•�������i�4�F�q�q�»�•�b�h���Ã�q�q�ø�h�×�b�r�÷���w�×�q�q�³�$�{�Æ���w�×�q�q�i�»�b�r�÷���ƒ�r�q�q�á�����q�q���£�£�•��� �q�q�Õ���W�[�r�q�q�¥�{���� ��
�X�r�q�q� �̄×�•�•���À�q�q�-�ß�-�;�b�����r�q�q�»�÷�S�h��� �q�q�•�Y�•���r�q�q�
�ß���×�•�•���E�q�q�³�¤�������ƒ�q�q�•

 •���X�r�
�-�Ö�”�q�q�b�r�à���ƒ�q�q�•�•���{���ƒ�q�q�b�r�³��� �q�q�Õ���C�q�q�»�Š�×�b���À�q�q�‰�r�á���W�f�3���z�r�³�r�•�q�q�b��� �q�q�Š�h�E�¤�Õ�U�h���Ã�q�q�ø�h�×�b�h���w�$�ó�¤�q�q�m�Ò���W�~Virtual Reality-VR) � �q�q�Š�h�E�¤�Õ�U�h���Ã�q�q�ø�h�×�b�h��
�X�À�q�q�-�i�³�r�ß�•�Æ���À�q�q�-�»�ø�h�Æ���E�q�q�¥�'�f���ƒ�q�q�b�r�»�b�h���h�%�q�q�¯���p�q�q�»�ñ�����‡�f��� �q�q�³�r�™�£�‰�U�h���9�r�ÿ�%�q�q�i�b���¢�q�q�/�•����

���[�×�q�q�à���C�¤�i�
�q�q�b�f�����q�q�i�³���À�q�q�÷�r�ß�T�h��� �q�q�³�r�™�£�‰�U�h���9�r�ÿ�%�q�q�b�r�÷���r� �̄Å�r�q�q�n�O�g���ƒ�q�q�•���z�r�-�•�ó�q�q�n�b���¢�q�q�/�•�������i� �q�q�Š�h�E�¤�Õ�U�h���Ã�q�q�ø�h�×�b�r�÷���w�×�q�q�³�$�{�����q�q�q�q�q�q�ë�3�r�•���W�3����� �q�q�Õ���W�[�r�q�q�¥�{���� ��
�X� �q�q�Š�r�•�b�h���¢�q�q�{���{�h�$�q�q�à�f

 •���9�r�ÿ�%�q�q�b�h���ƒ�q�q���ò�¤�þ���º�q�q�-�à���i� �q�q�Š�h�E�¤�Õ�U�h���Ã�q�q�ø�h�×�b�h�Æ���4�F�q�q�»�•�b�h���Ã�q�q�ø�h�×�b�h���¢�q�q���Ž���§�q�q�i�¤�ó�•�b�h���Ã�q�q�ø�h�×�b�h���Ã�q�q�•�ñ�����W�~Mixed Reality-MR)���§�q�q�i�¤�ó���•�b�h���Ã�q�q�ø�h�×�b�h��
���X� �q�q�»�ø�h�×�b�h���ƒ�q�q�b�r�»�b�h��� �q�q�Õ���À�q�q�-�Š�h�E�¤�Õ�U�h���z�r�q�q�™�ù�r�c�b�h�����×�i�q�q�b��� �q�q�Õ��� �q�q�³�r�™�£�‰�U�h

���»�×�q�q�£�ó�÷���»�×�q�q�£�á�����$�q�q�c�E
��
�•���‡�f��� �q�q�³�r�™�£�‰�U�h���9�r�ÿ�%�q�q�b�r�÷���r� �̄Å�r�q�q�n�O�g���ƒ�q�q�•���z�h�Æ���S���¢�q�q�/�•�������i�§�q�q�i�¤�ó�•�b�h���Ã�q�q�ø�h�×�b�r�÷���w�×�q�q�³�$�{����� �q�q�b�$�™�¯���¸�q�q�ë�3�$�•��� �q�q�Õ���W�[�r�q�q�¥�{�� ��

�X�C�q�q�{�r�{�f���r�q�q�¯�h�E�•���À�q�q�b�e���Ã�q�q���•�ñ�¤�b

��� �³�r�™�£�‰�U�h���9�r�ÿ�%�b�h���z�r�-�ø�Y�á�f
�X�3�%�ò�÷���r�³�{�h�$�ó�¤�b�h���r�™���i�³���¢�;�b�Æ���i�À�ë�”�ø���»�h���f��� �³�r�™�£�‰�U�h���9�r�ÿ�%�b�h��

��
�$�»��

 •���Æ�f���ƒ�q�q�³�ø�E�³���Æ�f���ƒ�³�q�q�m�€�ß���Æ�f���ƒ�q�q� �̄3�r�•�³�f���¢�q�q�³���E�q�q�¤�™�b�h���–�q�q�¼�÷���i�Ã�q�q���•�ñ�b�h�����q�q�b�r�•�b��� �q�q�³�r�™�£�‰�U�h���9�r�ÿ�%�q�q�b�h���p�q�q�•�»�����‡�f���¸�q�q�ñ�����W�[�×�•�q�q�n�b�h�Æ���»�h�Æ�r�q�q�m�•�b�h���‡�r�q�q�•�Š��
�X�ƒ�q�q�³�•�h�3�$�ø

���y�r���b�h�����q�q�¤�Õ�Æ���¿�×�ß�×�b�h�����i�³���Ë�E�q�q�»�¤�i�b��� �³�r�™�£�‰�U�h���9�r�ÿ�%�b�h���h�E�q�q���{�r�c�b�h���¿�%�¯���w�$�ó�¤�q�q�m�;���º�-�à���i�À�q�q�b�3�$�•�b�h���y�r�÷���$�™�³���À�-�������h�E�q�q���{�r�ÿ�����×�ß�Æ���p���-�ó�•���W�[�r�¥�{���� ��
���¢�q�q�{���ƒ�q�q�³�»�™�•�•���$�q�q�ý�Õ���i�ƒ� �̄E�»�q�q�c���é�q�q�-�ß�•�•���À�q�q�ý�ë�•�Ÿ���Æ�f���ƒ�³�•�E�q�q�n�½���‡�×�q�q�b���¸�q�q�Þ�m�½���À�q�q���i�£�b�h���–�q�q�»�÷�����q�q�i�³���Ë�E�q�q�»�¤�•���ƒ�q�q�b���h���g���¢�q�q�;�b�Æ���X�r�q�q�™�¤�{�Y�b�����q�q�i�³���œ�r�q�q�ß�ò�i�b

�X�p�q�q�£�ó�b�h���ƒ�r�ó�q�q�c�S�h���[�×�q�q�á�$�÷�����•�q�q�m�;���Æ�f���i�[�×�q�q�á�$�b�h

�p�í�$�-�b�×�¤�b�h��� �³�r�™�£�‰�U�h���9�r�ÿ�%�b�h���r�{
 •���$�q�q���$�ß���ì�×�q�q�¤�ò�{���9�r�q�q�n�O�g�����q�q�i�³�����$�³�r�q�q�m���Ò��� �q�q�³�r�™�£�‰�U�h���9�r�ÿ�%�q�q�b�h���«�h�×�q�q�•�f���$�q�q�à�f���×�q�q�¯���~Generative AI-GenAI) �í�$�q�q�-�b�×�¤�b�h��� �q�q�³�r�™�£�‰�U�h���9�r�ÿ�%�q�q�b�h��

�X�À�q�q�-�ñ�{�E�£�b�h���Ã�q�q�Ÿ�r�ý�•�b�h�Æ���×�q�q�þ�$�-�ß�b�h���Ã�q�q�Ÿ�r�ý�{�Æ�����ý�-�q�q�b�×�•�b�h�Æ���3�×�q�q�•�b�h�Æ���ƒ�×�q�q�•�™�b�h���W�p�q�q�¥�{���À�³�E�q�q�m�½

 •���i� �³�r�™�£�‰�U�h���9�r�ÿ�%�q�q�b�h���w�h�$�ó�¤�q�q�b�U���À�ñ�{�E�£�b�r�÷���À�q�q�{�$�ý�¤�{���À�Õ�E�»�{�����q�q�b�g���À�ß�r�ò�÷���W�r�q�q�™�b�h���‡�r�ÿ���i� �q�q�Š�r�•�b�h��� �Õ��
���$�•�¤�»�����p�÷���i�»���$�q�q�ò�{���À�ñ�{�E�Ž���z�h�3�r�³�{���¸�i�£�¤�þ���U���º�-�à���i�·�{�h�$�ó�¤�q�q�b�h���•�ó�q�q�c���í�S���¢�/�•�-�Õ���‡�R�h���r�{�f

���X�À�÷�r�¤�;�b�h���z�r�q�q�³���ß�×�•�����i�³

 •���W�í�$�-�b�×�¤�b�h��� �³�r�™�£�‰�U�h���9�r�ÿ�%�b�h�����i�³���À�i�¥�{�f

<���X�~OpenAI) �í�e���í�f���¢�Ö�Æ�f���¢�{���~ChatGPT) � �•��� �Ž��� �ß���z�r�c

<���X�~Google) �p�ß�×�ß���¢�{���~Gemini) �í�r�™���•�-�ß

���Ã�q�q�{���À�q�q�ý�ë�•�£�b�h���x�q�q�ß�™�Ž��� �q�q�³�r�™�£�‰�U�h���9�r�ÿ�%�q�q�b�h���z�h�Æ���f���p�q�q�•�»�•���ƒ�q�q�b���h���g���{�$�q�q�ò�-�b���h���r�q�q�{���W�À�q�q�n�ø�r�™�•�b�h
�p�Ë�r�q�q�•�•�•�Ž���W�r�q�q�™�b�h���Ã�q�q���•�ß��� �q�q�³�r�™�£�‰�U�h���9�r�ÿ�%�q�q�b�h���p�q�q�{�r�»�����‡�f���ƒ�q�q�³�•�b�h���¢�q�q�{���h���r�q�q�•�b�Æ���p�Ã�q�q���•�ñ�b�h

���p�h���r�•�b�Æ���p�r�³�¤�Ö�•�ñ�•���$�ë�•
��
�•��� �³�r�™�£�‰�U�h���9�r�ÿ�%�b�h���w�$�ó�¤�m�;��� �¤�b�h���z�h�Æ���S�h���¿�%�¯���¢�{���í�f���W�À�n�ø�r�™�•�b�h



348

���À�-�{�×���b�h���z�Y���n�•�b�h�Æ���í�$�-�b�×�¤�b�h��� �³�r�™�£�‰�U�h���9�r�ÿ�%�b�h
���W� �Õ���C�•�$�³�r�m�{���í�$�-�b�×�¤�b�h��� �³�r�™�£�‰�U�h���9�r�ÿ�%�i�b���¢�/�•��

 •�X���$�-�³�h�×�{���[�Æ�$�ß���ƒ�-�¤�™�•���Æ�f���w�r�³�{���ƒ�ù�h�×�ø���9�r�n�O�g���W�§�-�£�ó�¤�b�h

 •�X�À�»�ë�E�m�b�h�����Æ���E�b�h���Æ�f���i�z�r�•�ó�i�•�b�h���Æ�f���i� �•�Æ�E�¤�;�b�T�h���$�ë�E�£�b�h���p�ù�r�b�3���À�÷�r�¤�����W�p�‰�h�×�¤�b�h

 •���X�Ã�q�q�q�q�ë�3�r�n�•�b�h���Æ�f���i�z�U�r�ý�•�b�h���Æ�f���i�•�•�ý�i�b���3�r���Õ�f���3�r���¤�Ž�h���W�«�h�$�÷�T�h

���X�C�¤���ß�r�¤�•�g���»���r�ë�4�Æ���¹�ø�×�b�h���E���Õ�×�•�����i�³��� �³�r�™�£�‰�U�h���9�r�ÿ�%�b�h�����$�³�r�m�Ò

���í�E�n�Þ�b�h���$�³�ñ�b�h�Æ��� �³�r�™�£�‰�U�h���9�r�ÿ�%�b�h
�W�r�
�•�ù�h�����E���%�•���X�C�i�ý�³���[�r�•�³�›�Æ�����3�r���Õ�f�����b�g���À�ß�r�ò�÷���[�h�F�•���U���C�•�f���U�g���i�$�-�ß�{��� �³�r�™�£�‰�U�h���9�r�ÿ�%�b�h���‡�f���Ã�{

 •�X�z�r�{�×�i�»�•�b�h���¢�{�����ý�ò�¤�b�h

 •�X���ù�r�¤�™�b�h���•�-�•�ó�•

 •�X� �ø�Y�á�f�Æ���í�$�ý�•���p���n�½��� �³�r�™�£�‰�U�h���9�r�ÿ�%�b�h���w�h�$�ó�¤�b�h
�X�r�
�•�ù�h�����C�b�Y�á���¢�{���‡�×�/�•���‡�f���¸�ñ�����»�E���á�S�h���z�r�m�•�i�b�h�Æ����� �b�Æ�S�h���·�-�ß�×�¤�b�h���¢�;�b�Æ���i�À�-�b�r�»�Õ���E�¥�'�f���C�i�»�ñ�����‡�f��� �³�r�™�£�‰�U�h���9�r�ÿ�%�i�b���¢�/�•��

���z�r�³���ß�×�¤�b�h���»�×�ø
���X�»�$�³�r�m�•�b�h�����i�³���[�×�•�ò�i�b��� �³�r�™�£�‰�U�h���9�r�ÿ�%�i�b���r�³�{�$�ý�•���z�r�•�-�i�»�•���Æ�f���À�i�
�b�f���×�¯���·�-�ß�×�¤�b�h

���C�¤�•�´�{
�X�í�$�-�b�×�¤�b�h��� �³�r�™�£�‰�U�h���9�r�ÿ�%�b�h���w�h�$�ó�¤�b�r�÷���Ï�r�™�•�b�h���E�����¼�•���[�×�à��� �•���$�ý�•���„�E�³���9�r�n�O�g

1�� �X�·�i�•�³���À�.�ß�.�����é�n�l�/�™�b

2�� �X���[�×�q�q�à���Ã�q�q���Š�h�×�{���À�q�q�•�Y�•���•
�g�Î�q�q�£�³�f�—���W�·�q�q�-�ß�×�¤�b�h���h�%�q�q�¯���w�$�ó�¤�q�q�b�h���X�Ï�r�q�q�™�•�b�h�����•�Â�q�q�¼�•���[�×�q�q�à���Ã�q�q���Š�h�×�{���À�q�q�•�Y�¥�Ž�����$�q�q�ë�Æ�F�•���z���•�”�Í�� �•�”�Ð���z�r�q�q�c���¢�q�q�{���¸�q�q�i�Ÿ�h

�X�—�Ï�r�q�q�™�•�b�h�����•�Â�q�q�¼�•

3�� �X���„�E�q�q�»�b�h���‡���×�q�q�/�¤�þ���‡�f���¸�q�q�ñ���—���W�·�q�q�-�ß�×�¤�b�h���h�%�q�q�¯���w�h�$�ó�¤�q�q�b�r�÷���·�q�q�•�$�{�Æ���·�ø�r�q�q�m�;�h�Æ���À�q�q�ë�•�•�»�b�h���À�q�q�
�ß�i�b���•�å�q�q���$�ý�¤�b�h���„�E�q�q�»�b�h���À�q�q�{�9�Y�{���¢�q�q�{���$�q�q�'�p�•
�—�X�§�q�q�b�×�¤�•�b�h���[�Æ�S�h���é�q�q�•�b�h���À�q�q���i�£�b���·�{

��
�$�ø

��
�p�q�q�b�Æ���i���q�q�ù�r�ø�����x�q�q�•�á���r�q�q�³�™�{���p�ÿ���»�$�q�q�{���i���q�q�ù�h�k�Ã���{�Y�q�q�•���¢�q�q�{���¿

��
�$�³

��
�p�q�q�b���í�%�q�q�b�h���•�å�q�q���$�ý�¤�b�h

4�� �X���~�à�Æ�S�h���À�q�q�ò�ë�k�Ä�b�h���p�q�q���ø�•���À�q�q���$�-�³�•�•���À�q�q�ò�ë�k�Ã���à�g���Í�r�q�q�¤�à�f�—���W�•�à�r�q�q�¤�b�h���·�q�q�-�ß�×�¤�b�h���w�h�$�ó�¤�q�q�b�r�÷���•�å�q�q���$�ý�¤�b�h���C�q�q�Š�E�»�b���À�q�q���$�-�³�•�•���À�q�q�ò�ë�k�Ã���} �k�Ó�q�q�O�f
���—�X�À�q�q�÷�h�%�ß���»�3�×�q�q�•�b���Î�h�h�Â�q�q�ø�h�Æ���‡�h�×�q�q�™�³���â�q�q�³���í�×�q�q�¤�ò�•

5�� �X���â�³���í�×�q�q�¤�ò�•���º�-�ò�÷���~�À�q�q�¥�b�r�¥�b�h���À�q�q�ò�ë�k�Ä�b�h���$�q�q�»�÷�•���À�q�q�-�{�r�¤�á���À�q�q�ò�ë�k�Ã���à�g���Í�r�q�q�¤�à�f�—���W�p�q�q�¥�{�����$�q�q�ò�{���·�q�q�-�ß�×�•���[�Y�q�q�á���¢�q�q�{���À�q�q�-�{�r�¤�á���À�q�q�ò�ë�k�Ã���} �k�Ó�q�q�O�f��
�X�p�q�q�•�»�b�h���Æ�f���p�q�q�{�p�¤�b�h���â�q�q�³���‡�r�»�ñ�q�q�n�Ò���g�•�Ì�b�h�Ö�q�q�b���Æ�f���[�h�Ö�q�q�b�Æ���i�»�3�×�q�q�•�b���Î�h�h�Â�q�q�ø�h�Æ���i�‡�h�×�q�q�™�³

�W�»�3�×�•�b�h���Î�h�E�¤�ø�h



349

�À�•�³�{���À�-�‰�×�•�ó�b�h���W�h�
�3�%�à���¢��
 •�����r�q�q�ó�•�h�Æ���r�q�q�™�¤�•�‰�×�•�á���À�q�q���r�•�à���ƒ�q�q�³�•�b�h���¢�q�q�{���X�E�q�q���/�ß�•���‡�Æ�����r�q�q

�

�•�r�-�à�f�Æ���À�-�•�ó�q�q�c���z�r�q�q�{�×�i�»�{�����3�r�q�q�n

��
�O���r�q�q�{���r�q�q�
���b�r�´���i� �q�q�³�r�™�£�‰�U�h���9�r�ÿ�%�q�q�b�h���w�h�$�ó�¤�q�q�b�h���$�q�q�™�³��

�X�·���3�r�q�q�n
��
�O���r�q�q�•�-�Õ���3�%�q�q�ò�b�h

���C�™�/�•�����X
��

�¾�-�i�ø���À�ß�i�¤�ó�{���À�ñ�-�l�™�b�h���‡�×�/�¤�b���i�×�þ�$�-�Õ���Ã�£�ý�{���Æ�f���»�3�×�‰���Æ�f���•�•���9�r�n�O�g��� �³�r�™�£�‰�U�h���9�r�ÿ�%�b�h���»�h���f���¢�{���r�³���Õ���¸�i�£�•���»�E�{���p�ÿ��� �Õ���W�À�¤�à�Y�{
�X�C�b���À���m�€�b�r�÷���À�.�Š�E���{���Æ�f���À�ò�-�ò�‰���À�ñ�-�l�™�b�h���¢�/�•���ƒ�b���h���g���ì�E�á�f���»�E�{���À�b�Æ�r�ò�•�b�h

�����q�q�i�³���œ�r�q�q�ß�ò�b�h���ƒ�q�q�³�•�b�h���¢�q�q�{���h���r�q�q�•�b�Æ���p� �q�q�³�r�™�£�‰�U�h���9�r�ÿ�%�q�q�b�h���z�h�Æ���f���Ã�q�q�{���r�³�¤���3�r�q�q�n�{���¸�q�q�™�ñ�•���¸�q�q�ñ����� �q�q�¤�b�h���À�-�•�ó�q�q�n�b�h���z�r�q�q�{�×�i�»�•�b�h���r�q�q�{���W�À�q�q�n�ø�r�™�•�b�h
�p�3�×�q�q�{�S�h���–�q�q�»�÷���À�q�q�-�‰�×�•�á

�p�·�³�$���•���r�{���À�b�r�‰�f���¢�{���$�'�p�¤�b�h���r�™�™�/�•�����é�-�����p�¢�ë�•�á�R�h���[�r�•�³�f���w�h�E�¤�à�h���ƒ�³�•�b�h���¢�{���h���r�•�b���W�À�n�ø�r�™�•�b�h

 •�����q�q�i�»�¤�•���À�i���q�q�n�{���¿�%�q�q�³�Õ���U�›�Æ���i�À�q�q�™�{�e���r�q�q�³���i�³���œ�r�q�q�ß�ò�b�h�Æ���À�-�•�ó�q�q�n�b�h���C�q�q�•�r�•�r�-�Ž���w�h�$�ó�¤�q�q�b�h���p�q�q���ø���‡���T�h���¸�q�q�i�Ÿ��� �q�q�³�r�™�£�‰�U�h���9�r�ÿ�%�q�q�b�h���z�h�Æ���f�����q�q�i�³��� �q�q�¼���€�þ��
�X�z�r�q�q�•�r�-�£�b�h���À�q�q�-�‰�×�•�ó�÷

 •�X�p�-�ò�¤�m�{���·���c���p�{�r�c�b�r�÷���r�³�Õ�%�à���p�»�ñ�����r�•�{���i���•�»�÷���·�-�Õ���À�i�‰�p�¤�{�����£�•�•��� �³�r�™�£�‰�U�h���9�r�ÿ�%�b�h���Í���×�•�•��� �Õ���z�r�•�r�-�£�b�h�����{�������E�ñ�•�÷

��� �³�r�™�£�‰�U�h���9�r�ÿ�%�b�h�Æ���E�n�€�b�h�Æ���é�-�b�p�¤�b�h���ó�×�ý�à���W�h�
�3�%�à���¢��
 •���ƒ�³�•�b�h���¢�{���C�q�q�b�%�b���i�¢�ë�•�á�e���¢���³�$�����{���¸�-�b�r�q�q�b�f���Æ�f���h�
�3�r���q�q�Õ�f���w�$�ó�¤�q�q�m�Ò���$�ø���i�ƒ�×�•�•���Æ�f���3�×�q�q�‰���9�r�q�q�n�O�T���í�$�-�b�×�¤�b�h��� �³�r�™�£�‰�U�h���9�r�ÿ�%�b�h���w�h�$�ó�¤�q�q�b�h���$�™�³��

���X�À�ß�r�ò�b�h���$�q�q�™�³���·�÷�r�ò�‰�f�����q�q�b�g���p�•�»�b�h���¸�q�q�m�O�Æ���E�q�q�n�€�b�h�Æ���é�-�b�p�¤�b�h���ó�×�ý�à���w�h�E�q�q�¤�à�h

 •���r�q�q�™���i�³���¸�q�q�ñ�����¢�q�q�;�b�Æ���i�«�h�$�q�q�÷�T�h�����q�q�i�³���r�•�$�³�r�q�q�m�;��� �q�q�³�r�™�£�‰�U�h���9�r�ÿ�%�q�q�b�h���z�h�Æ���f���X�r�q�q�™�b�r�•�³�f���r�q�q�³�•�p�÷���E�q�q�¯�r�¤�¤�•�Æ���¢�q�q�ë�•�á�R�h���[�r�q�q�•�³�f�����3�r�q�q�n�O���Æ�f�����q�q�m�€�•���U�f���¸�q�q�ñ����
�X�À�-�b�Æ�Ö�q�q�m�•�÷���r�³�{�h�$�ó�¤�q�q�b�h



350

���»�3�r�³�•�b�h
�‡�r�ý�•�T�h���À�ß�3��

�¢�ý�•�f�¢�ý�¤�þ���ƒ�b

�X� �Š�h�E�¤�Õ�U�h���z�×�Ö�Æ�E�b�h���z�r�•�×�/�{���¢���Ž���F�����•�¤�b�h���X1

�X�3�e��� �Õ�����×�����x�/�-�Õ���À�
�•�Ž���w�h�$�ó�¤�b�h���X2

�X�„�E�»�b�h���ƒ���ò�•���»�$�à�Æ�Æ���À���ø�h�E�•�b�h���ƒ���ò�•���»�$�à�Æ���w�h�$�ó�¤�b�h���X3

�X�z�×�Ö�Æ�E�b�h���À���E�à���Ã�Š�×�{���$���$�ò�¤�b���z�r�-�•�h�$�à�T�h���w�h�$�ó�¤�b�h���X4

�X�À�{�$�ý�¤�•�b�h���[�r���c�S�h�Æ���›�×�£�ó�b�h���ƒ�b�E�b��� �Š�h�E�¤�Õ�U�h���z�×�Ö�Æ�E�b�h���ƒ�i�ø���w�h�$�ó�¤�b�h���X5

�X�À�-�ñ�{�E�£�b�h���z�h�3�h�E�/�¤�b�h���w�h�$�ó�¤�b�h���X6

�X�»���$�ò�{���›�Æ�E�c�����i�³�����9�r�™�Ž���z�h�3�h�E�ø���%�ó�¤�þ��� �Š�h�E�¤�Õ�U�h���z�×�Ö�Æ�E�b�h���p�»�ß���X7

�z�h�3�r�³�•�b�h���[�Æ�$�ß

�w�r�¤�ó�b�h���•
�g�Ú

�z�r�ò�i�£�•�•�b�h

�À�-�ñ�{�E�£�b�h���z�r�™�£�i�b�h���µ�]�o���]�v�P�����o�}���l�•�À���ø�h�E�•�b�h���ƒ���ò�•���»�$�à�Æ�D�}�v�]�š�}�Œ�����}�v�•�}�o��

�Ã�£�l�¤�b�h���h�E���{�r�ÿ���Z���•���������u���Œ���¸�»�i�b�h �À�à�r�b�W�o���Ç�P�Œ�}�µ�v��

�[�Æ�S�h���•�ó�n�b�h���h�E���{�r�ÿ�&�]�Œ�•�š���W���Œ�•�}�v�������u���Œ���„�E�»�b�h���ƒ���ò�•���»�$�à�Æ�W�Œ�]�v�š�����}�v�•�}�o��

�y�×�/�b�E���ñ�b�h���E�»�n�l�m�{�'�Ç�Œ�}���^���v�•�}�Œ�À�ë�”�i�»�b�h���h�E���{�r�c�b�h�d�}�‰�������u���Œ��

�3�r�»�n�l�b�U�h���Ã�ø�×�{�>�}�����š�]�}�v���^���v�•�]�v�P�À�-�Š�h�E�¤�Õ�U�h���z�r�•�×�Ö�Æ�E�b�h�s�]�Œ�š�µ���o�����}���}�š�]���•



�C�m�ß�•���”�Â�¤�á�h

�p�£�á �À�ò�-�ò�‰ �W�•�â�����r�•�-�Õ���p�£�ó�b�h���À�i�•�ñ�b�h�Æ���À�ò�-�ò�•�b�h���À�i�•�ñ�b�h�����$�à

�X�z�r�{�×�i�»�•�b�h���[���r���l�•���•
�h�Î�b�h���¸�b�r�ò�b�h���»�F�³�ß�f���g�•�Ì�þ�Y�{���¢�{���‡�×�/�¤�•���À�-�•�b�r�³���À�/���c���×�¯���¹�•�h�Â�•�T�h�����X1

���§�ó�÷���C�÷���ƒ�r�ó�b�h���¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ß���p�-�‰�×�¤�Ž���w�×�ý�����À�/���c���4�r�³�ß���×�¯���¹�•�h�Â�•�T�h���À�{�$�á�����Æ�F�{�����X2
�X�é�•�r�¯

�X�»�3�r�•�b�h���•�Â� �́Æ���À�����r�»�b�h�����{�h�”�Â�b�r�ÿ���x�m�ñ�¤�b�h�����{�h�E�Ž���Æ�$���•���X3

�X�r�³�•���r�»�¤�b�h���¢�/�•�����Y�Õ���•
�g�Í�Æ�h�Â�;�b�T�h���$�ë�”�Â�b�h���•

�g�Ú���À�b�r�b�3���¹�Õ�%�à���h���g���X4

�X�r�
�•���f���À�b�r�b�E�b�h���h�Û�i�¤�þ���¢�{���À�ë�Å�3���—�à�g���À�ó�m�O�—���À�•�ù�r�ø���•
�g�Ú���•�ó�c���í�S���¢�/�•�����X5

�X�C�÷���À�‰�r�ó�b�h���•
�g�Í�Æ�h�Â�;�b�T�h���$�ë�”�Â�b�h���p�ù�r�b�3���ƒ�-�¤�™�¤�b���z�h�$�i�ñ�•�b�h���¢�{���$���$�»�b�h���9�r�n�O�g���C�™�/�•�����X6

���$�ë�”�Â�b�h���¢�ë�Æ�r�™�³���p���ý�¤�m�•�b�h���ì�E�þ���U���i�À�-�ß�ó�•�b�h���À�ó�m�€�b�h���À�•�ù�r�ø���•
�g�Ú���•

�g�Í�Æ�h�Â�;�b�g���$�ë�•�Ž���[�r�b�3�g���$�™�³�����X7
�X�ƒ�³���b�g���p�b�E�•�b�h���¢�ë�•�á�R�h���ƒ�r�ó�c�W�b���•

�g�Í�Æ�h�Â�;�b�T�h

�X�r�
�-�£�»�n�;���r�
�Ÿ�r���•�3�h���‡�×�/�•���‡�f���»�3�×�•�b���¢�/�•�����U���X8

�X�W�Æ�•�Â�Õ���â�³���í�×�¤�ò�•���À�b�r�b�E�b�h���‡�f���•
�g�Î�»�����h�%�³�Õ���i�$�ë�”�Â�b�h���•

�g�Ú���À�b�r�b�3���3�h�×�ñ�÷���9�h�E�•�à���À�{�Y�³���¹�»�Š�Æ���h���g�����X9

�X�»�3�r�Š�����{�h�E�Ž���â�³���í�×�¤�ò�•���r�{���r�
���b�r�´���•
�g�Í�Æ�h�Â�;�b�g���$�ë�•�Ž���À�b�r�b�3���×�¯���•

�}�Í�h�×�n�»�b�h���$�ë�”�Â�b�h�����X10

�[�Æ�S�h���[�h�Ö�m�b�h

351



�X�À�ò�-�ò�•�b�h���z�r�÷�r�ß�T�h���h�Â�á�h

�X�C���b�r�à���¢�{���z�r�{�×�i�»�•�b�h���ó�Ä�Ò���»���r�³

���ƒ�r�ó�b�h���¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ß���‡�r�ÿ���h���g�����X1
���‡�r�•�à�����{�r�•�”�Â�Ž���r�
�÷�r�•�{���C�÷

�W�·�•�q�Õ���»���h�Æ�E�Ÿ

�X�ì�E�á�f���z�r�b�Æ�•�Â�ß�÷���À�÷�r�‰�T�h���¢�{���C���b�r�à���•
�h�Û��

���â�³���r�³�™�³���º�ò���•���•
�h�Î�b�h���z�r�ñ�¤�™�•�b�r�÷���À�ý�i�»�¤�•�b�h���z�r�•�Y�³�T�h���À�ë�Å�3���â�³�����$�³�r�m�Ò

�X�¹�• �h�Â�•�T�h

�X�C���b�r�à���â�³���z�r�¥�þ�$�ò�¤�b�h���¹�-�£�m�•���â�³���p�•�»��

�X�·�{�$�ó�¤�m�;���í�%�b�h���•
�g�Í�Æ�h�Â�;�b�T�h���$�ë�”�Â�b�h�������£�£�•���ƒ�ë�”�ý�•���à�g���r�
�-�ù�r�ý�i�•���{�h�$�à�S�h���é�-�•�•

���$�ë�•�Ž���À�b�r�b�3���•�æ���[�r�-�¤�à�U�h���p�ù�r�b�3�����X2
�W�•

�g�Í�Æ�h�Â�;�b�g

���í�%�b�h���•
�g�Í�Æ�h�Â�;�b�T�h���$�ë�”�Â�b�h�������£�£�•���â�³���r�³�¤�¤�ß�à���•

�h�Î�b�h���[�r�•�•�U�h���z�r�³�ß���Ë�%�ò�•
�X�·�{�$�ó�¤�m�;

���â�³���[�×�•�ò�b�h���p�ß�f���¢�{���é�ë�‚�{���•
�g�Í�Æ�h�Â�;�b�g���Ã�ø�×�{���à�g���w�$�ó�¤�m�•�b�h���·�-�ß�×�•���$�-�»

��
�•

�X�À�-�•�ó�c���z�r�•�r�-�Ž

���í�%�b�h �������£�£�¤�b�h ���â�³ ���z�h�$�i�ñ�{ ���•
�g�Ú ���r�
�-�ù�r�ý�i�• ���•

�g�Í�Æ�h�Â�;�b�T�h ���$�ë�”�Â�b�h ���p�ù�r�b�3 ���ƒ
��

�¤�™�•
�X�·�{�$�ó�¤�m�;

�X�•
�g�Í�Æ�h�Â�;�b�g���$�ë�•�Ž���À�b�r�b�3���•

�g�Ú���¿�r�ý�i�¤�•�����Õ�E�{���í�f���â�³���§�¼�•�b�h��

���r�³�³�r���•�h ���C�™�/�•�� ���•
�h�Î�b�h ���À�ò�-�•�™�b�h���X3

���ƒ�r�ó�b�h���¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ß���À���r�•�ò�b
�W�•�æ���¸�b�r�ò�b�h���z�r�b�Æ�•�Â�Õ���¢�{���C�÷

���ƒ�r�ó�b�h���¸�b�r�ò�b�h���4�r�³�ß���â�³���z�r�b�Æ�•�Â�ß�b�h���À�ò�Õ�r���{�����{�r�•�E�Ž���¹�-�k�¥�l�Ž���r�
�•�ù�h�����w�r�-�ý�b�h
�X�C�÷

�X�·�-�i�³���§�¼�•�b�h���C�™�/�•�����i���×�™�£�b�h���$�à�f���¢�{���r�
�-�•�Æ�h�Â�;�b�g���h
�

�$�ë�•�Ž���h�Û�i�¤�•���r�{�$�™�³

�X�h
�

�$�÷�f���»�E�'�h�%�b�h���À�ò�ë�k�Ã���•�ò�Õ���w�$�³

� �•�r�¥�b�h���[�h�Ö�m�b�h

352



�º�b�r�¥�b�h���[�h�Ö�m�b�h

�p�£�á �À�ò�-�ò�‰ �W�•�â�����r�•�-�Õ���p�£�ó�b�h���À�i�•�ñ�b�h�Æ���À�ò�-�ò�•�b�h���À�i�•�ñ�b�h�����$�à

�X�› �k�Ä�b�h���¸�m�à���À�ß�i�¤�ó�{���r�
�•�-�ø��IF���À�b�h�$�b�h���„�E�»�•���‡�f���¢�/�•�����X1

���â�³���E�ß�‰���ƒ�ø�E�b�h���„�E�³���¢�{��
��

�º�$�÷���ì�×�¤�ò�{���‡�Æ�$�÷���À�-�i�á��IF���À�b�h�$�b�h���À�ñ�-�l�•���$�ë�•�•���¹�™�����h���g�����X2
�X�r�•�³�i�á�h�����•�•���‡�Æ�$�÷���—�—���g�•�Ì�¤�ß�Æ���F�{���W�r���¤�ø�h���•

�h�Î�{�Y�³���¸�¤�/�¤�m�Õ���i���[�r�¥�•�b�h���p�-�k�b

�X�r�³�ù�r�n�O�•�Ž���¹�•�ø���À�ß�-� �Æ���•
�g�Ú���À�i���n�{�����r�™�¯���¹�•�r�ÿ���h���g���r�
�•�ù�h�����p�m�'�g���¹�Õ�×�b�Æ�E�/���r�{�����”�Â�ó�-�b�����X3

�X�À�ñ�-�l�™�����ì�E�á�f���À�b�h�����Ã�ß�E
��
�•���‡�f��IF���À�b�h�$�i�b���¢�/�•�����X4

�X�•�•���p���c���â�³���À�-�ý�£�™�{���À�b�h�����¢�{���r�³�³�r�ß�3�g���ƒ�¤�þ���•
�h�Î�b�h���À�•�-�ý�b�h���‡�×�/�•���‡�f���¢�/�•�����U�����X5

�X�À�-�•�•���r�
�•�ù�h�����•�æ���r�
�ò�-�ò�‰��Logical_test�����‡�r�ÿ���h���g���r�³�³�r�ß�3�g���ƒ�¤�þ���•
�h�Î�b�h���À�•�-�ý�b�h�������X6

�X�¢�{���p�ø�f���•
�g�Î�»�����—�E�—���•

�g�Ô�r�ë�•�b�h���p�{�r�»�b�h���X7

�X�—�A�—���í�Æ�r�m�l�b�h���À�{�Y�»�÷���[�h�Æ�$�b�h���Ã���•�ß���f�$���•���X8

���·�•�f���â�³���¿�3�r�³� �g���$�ë�•�•���í�%�b�h���•�™�b�h���[�×�à���‡�r�b�×�ø�����r�™�¯���‡�×�/�����‡�f���¸�ñ�����iIF���À�b�h�����•
�g�Ú�����X9

�X�› �k�Ä�i�b���p�£�á���Æ�f���y�h�×�‰

.IF���[�h�Æ�����•
�g�Ú���À�-�Ž�r�m�ò�b�h���z�r�-�i�•�»�b�h���w�h�$�ó�¤�b�h���C�™�/�•�����U���X10

.Enter���â�³���§�¼�•�b�h���¸�ñ�����i�À�¼�-�•�b�h���§�ë�k�Ã�� �•
�g�Ú��IF���À�b�h�����À�÷�r�¤�����¢�{���9�r�³�¤�•�U�h���$�™�³�����X11

353



�Ã�Ž�h�E�b�h���[�h�Ö�m�b�h

�p�£�á �À�ò�-�ò�‰ �W�•�â�����r�•�-�Õ���p�£�ó�b�h���À�i�•�ñ�b�h�Æ���À�ò�-�ò�•�b�h���À�i�•�ñ�b�h�����$�à

�X�ƒ�-�ý�b�h���À�•�3�r�ý�•�b���À�-�£�ó�b�h���z�r�£�£�ó�•�b�h���w�$�ó�¤�m�;���X1

���¿�%�¯���p�¥�•�•���X�~�À�ë�•�ù�h�������ù�h�k�Ã�•�����ù�h�k�Ã���à�g���ƒ�m�ý�{���í�E�ù�h�����•
�g�Í�r�-�Ž���ƒ�b�3���×�¯���í�E�ù�h�$�b�h���§�£�ó�•�b�h�����X2

�X�p�c�b�h���¢�{���r�³�Š�E�³���•
�g�Ú���À�
�Õ���p�ÿ���À���m�O�����ù�h�k�Ä�b�h

���§�£�ó�•�b�h���Í�h�3���g���»���r�³�g���C�-�i�³���¸�ñ�����U���i�C�b�Æ�$�ß���•
�g�Ú���r�{���9�•

�k�Ò�� �•�Â���¼�¤�Ž���r�³���Õ���w�×�ý�•���»�E�{���p�ÿ���•
�g�Ú�����X3

�X�ì�E�á�f���»�E�{���C�•�r�{�×�i�»�{���p�-�¥�•�¤�b

�X�p�•�»�b�h���À�ø�3�Æ���z�r�•�r�-�£�b���•
�}�Í�E�{���p�-�¥�•�•���•�æ���Î�r�•���T�h���À�i�-�b�Æ���X4

�X�À�i�m�i�m�b�h���¢�{���»�$�à�h�Æ���À�•�-�ø���í�E�ù�h�$�b�h���§�£�ó�•�b�h���À�ò�ë�k�Ã���p�¥�•�•���X5

�X�•�×�ë �k�Ã���§�£�ó�{���•�æ���À�ë�•�ù�h�����À�ý�£�™�{���¢�{�����ù�h�k�Ã���À�
���¯���â�³���À�{�×�b�E�•�b�h���z�r�•�r�-�£�b�h���X6

�X�·�£�-�£�ó�•���ƒ�•���r�{���é�•�����•
�g�Í�r�-�£�b�h���§�£�ó�•�b�h���‡�h�×�™�³���X7

�X�¿�•�Â���¼�•���¢�/�•�����U���i�•
�g�Í�r�-�£�b�h���§�£�ó�•�b�h���«�”�•���3�r�-�¤�á�h�����E�ñ�•�÷���X8

�X�¹�ø�×�b�h���3�Æ�E�•�÷���z�r�•�r�-�£�b�h���•�Â�¼�¤�•���é�-�����•�×�ó�b�h���§�£�ó�•�b�h�����Š�×�þ���X9

�X�§�£�ó�•�b�h���9�r�n�O�g���p���ø���i
��

�º�Æ�f���C�•�r�•�r�-�Ž���$���$�ò�•���¸�ñ�����X10

�X�z�r�•�r�-�Ž���z�r�³�×�•�ñ�{���À�•�3�r�ý�•�b���À�-�i�³�r�Õ���u�Â�'�f���p���n�½���À�-�£�ë�k�Ä�b�h���z�r�£�£�ó�•�b�h���w�$�ó�¤�m
��
�;�����X11

�X�r�³�¤�»�÷�r�¤�{�Æ���ƒ�-�ý�b�h���»�9�h�E�ø���•
�g�Í�r�-�£�b�h���ƒ�b�E�b�h���3�Æ�r�ò�{���p�³�m�;���X12

354



�x�{�r�ó�b�h���[�h�Ö�m�b�h

�W�¸�b�r�™�•�b�h���Ã�q�q�Ö�•�•�b�h���•
�g�Ú�������ò�•�b�h���ƒ�ø�E�b�h���¸�¤�'�h

�X�À�ò�ë�k�Ä�b�h���•
�g�Ú���g�•�Ì�»�{���Æ�™�³���â�³���§�¼�•�b�h���$�»�÷���À���E�à���9�$�÷���X1

�X�À���E�ò�b�h���z�h�•�Â�•�p�•���·�÷���E�³�¤�¤�b���í�%�b�h���¸�ó�•�h�Â�b�h���•�Â���¼�•���X2

�X�z�r�ÿ�E�ò�b�h���r�³�ø�E�¼�¤�m�l�b���•
�h�Î�b�h���»�$�•�b�h���g�•�Ì���»�•���X3

�X�À�ò�ë�k�Ä�b�h���3�×�³� ���$�»�÷���À���E�ò�b�h���·�-�Õ���f�$���l�b���í�%�b�h���¹�ø�×�b�h���g�•�Ì���»�•���X4

�X�g�•�Ì�»�{���•�Â�•�p�•���[�×�à���z�h�3�r�-�ó�b�h���¢�{���$�ë�‚�•�b�h���„�E�³���X5

�X�z�r�ÿ�E�à���9�r�n�O�T���w�$�ó�¤�m�Ò���X6

355



�W���r�m�b�h���[�h�Ö�m�b�h

�W�À�ò�-�ò�•�b�h���À�÷�r�ß�T�h���h�Â�á�h

�X�À���E�ò�b�h���·�-�Õ���E�•�¤�m�;

���À�{�Y�³���•
�g�Ú�����×�ß�×�•�b�h�����•�Â�á�p�¤�b�h���3�r�-�á�����$�ò�������X1
�W�í�%�b�h���¹�ø�×�b�h���z�r�ÿ�E�à���¸�ë�”�£�¤�b�h

�X�À�-�b�r�¤�b�h���À���E�ò�b�h���·�-�Õ���f�$���l�b

�X�À�ò�ë�k�Ä�b�h���3�×�³� ���$�»�÷���À���E�ò�b�h���·�-�Õ���f�$���l�b

�X�~Y�•���•�Ò�f�E�b�h���3�×�ò�•�b�h���•
�g�Ú���w�r�ø�3�S�h���W�r�-�ý�{���•�Â���¼�•

���•�å���$�ý�¤�b�h���„�E�»�b�h���•
�g�Ú���§�£�ó�{���Í�h�3���g���9�r�™�•�f�����X2

�W�C�™�/�•��
�X�§�£�ó�•�b�h���‡�×�b�Æ���§�•�•���•�Â���¼�•

�X�À�ß�i�¤�ó�{���z�r�£�-�£�ó�•���x�ó�b�Æ���À�ß�i�¤�ó�{���›�r�•�•�f���w�h�$�ó�¤�b�h

.F2

���i�•�å���$�ý�¤�b�h���„�E�»�b�h���Æ�$���þ���é�-�����»�$�¯�r�n�•�b�����X3
�W�â�³���§�¼�•�b�h���C�™�/�•��

.F3

.F5

�X�À�™���»�{���À�ò�ë�k�Ã���â�³���z�r�¤�à�Y�•�b�h���À�Õ�r�Š�g

:���ù�h�k�Ä�b�h���4�3�r�Õ���„�E�»�b�h���À�ý�ë�•�Ÿ���C�b�������l�•�����X4�X�r�³�£�•�•�E�•���•�Â���¼�¤�b�����ù�h�k�Ä�b�h���C�ë�•�ò�•

�X�Ã�ø�h�×�b�h���•
�g�Ú���•�å���$�ý�¤�b�h���„�E�»�b�h���Æ�$���þ���é�-�����À�ë�Å�3

356



�Ã�Ž�r�m�b�h���[�h�Ö�m�b�h

�p�£�á �À�ò�-�ò�‰ �W�•�â�����r�•�-�Õ���p�£�ó�b�h���À�i�•�ñ�b�h�Æ���À�ò�-�ò�•�b�h���À�i�•�ñ�b�h�����$�à

���•
�g�Ú���À���E�ò�b�h�Æ���»�×�ý�b�h���p�¥�{���À�-�•�i�»�b�h���ƒ�-�¯�r�ß�•�b�h���â�³���Ë�E�»�¤�i�b���À�-�b�r�b�f���À�i�-�b�Æ���•�æ���»�r�O�r�ò�•�b�h�����X1

�X�À�-�»�ø�h�×�b�h���»�r�-�ò�b�h

���•
�h�Î�b�h���z�h�$�»�•�b�h���•

�g�Ú���r�
�{�Æ�$�»�{���Æ�f��
��

�¾�-�Š�Š���h�
�E�£�á���·�ß�h�×�•���C�•�q�Õ���i�r�
�-�Š�h�h�Â�Õ�h���r
�

�•�×�Ö�Æ�3���w�$�ó�¤�m�;���r�{�$�™�³�����X2

�X�é�i�¤�i�b���„�E�»�¤�•���$�ø

�X�À�{�$�ý�¤�{���r���h�F�•�÷���z�r�•�×�Ö�Æ�3���9�r�n�O�T���z�r�•�×�/�•�b�h���C���$�b���‡�×�/�����i�r�
�-�Š�h�h�Â�Õ�h���r
�

�•�×�Ö�Æ�3���w�$�ó�¤�m�;���r�{�$�™�³�����X3

�X�•
�g�Ô�h�h�Â�Õ�h���z�×�Ö�Æ�3���À�ñ�{�”�Â�Ž�����•�m�;���À�ñ�{�E�Ž���À�¼�b���3�e���•

�g�Ú�����×�����x�/�-�Õ���X4

���%�-�ß�™�•���¢�{���C�™
�R
�/�•

��
�•���•

�g�Ô�h�h�Â�Õ�U�h���z�×�Ö�Æ�E�b�r�÷���À�‰�r�á���À�-�Š�h�h�Â�Õ�h���À�à�r�m�{���•�æ���¸�»�i�b�h���À�à�r�b�����X5
�X�À�ß�i�¤�ó�{���z�r� �̄×�ë�3�r�™�•�m�½���C�ñ�{�h�E�Ž

�X�[�Æ�S�h���•�ó�n�b�h���h�•�Â�{�r�ÿ���•�æ�Æ���»�$�à�h�Æ���h�•�Â�{�r�c�b���„�E�³���3�e���•
�g�Ú�����×�����x�/�-�Õ���•

�g�Ú���$�ß�×�þ�����X6

���C�™�/�•�����U���º�-�à���z�×�Ö�Æ�E�b�h���„�E�³���p�ß�ø���ƒ�¤�þ���[�Æ�S�h���•�ó�n�b�h���h�•�Â�{�r�ÿ���„�E�³���3�r�¤�ó�•���r�{�$�™�³�����X7
�X�»�3�p�ß�b�h���E�ë�•�•�•���À�i�ñ�³���w�h�$�ó�¤�b�r�÷���•�Â�¼�•�¤�b�h�Æ���•�Â�£�/�¤�b�h�Æ���p�ý�™�¤�i�b���»�3�p�ß�b�r�÷���¸�ò�m�b�h�Æ���§�¼�•�b�h

�X�h�•�Â�{�r�c�b�h���•
�g�Ú���ƒ���ò�¤�b�h���C�™�/�•�-�Õ���Ã�£�l�¤�b�h���h�•�Â�{�r�ÿ���„�E�³���¹�{�$�ó�¤�b�h���h���g���X8

�X�h�Â�•�-�i�{��50���E�£�ý�÷���z�Y�ñ�³���Ã�q�q�Ö�3�f���·�b���•
�g�Ô�h�h�Â�Õ�U�h���3�e���•

�g�Ú�����×�����x�/�-�Õ���z�×�Ö�Æ�3���X9

�X�·�-�i�³���À�����E�{���z�h�E�»�n�l�m�{���Ã�q�q�Ö�3�f���3�e���•
�g�Ú�����×�����x�/�-�Õ���z�×�Ö�Æ�3���C�i�¤�•�����X10

357



�¢�{�r�¥�b�h���[�h�Ö�m�b�h

�p�£�á �À�ò�-�ò�‰ �W�•�â�����r�•�-�Õ���p�£�ó�b�h���À�i�•�ñ�b�h�Æ���À�ò�-�ò�•�b�h���À�i�•�ñ�b�h�����$�à

���Æ�f���›�×�£�á���ƒ�b�3���¢�{���C�™�/�•�����ƒ�i�ø���â�³���3�e���•
�g�Ú�����×�����x�/�-�Õ���•

�g�Ú���•
�g�Ô�h�h�Â�Õ�U�h���z�×�Ö�Æ�E�b�h���í�×�¤�ò�������X1

�X�À�ß�i�¤�ó�•�b�h���¸�»�i�b�h���z�r�à�r�b���•
�g�Ú���[�r���c�f

�X�3�e���•
�g�Ú�����×�����x�/�-�Õ���•

�g�Ú���‡�×�¥�þ�r�÷���Æ�f���z�r�™�£�i�b�h���w�h�$�ó�¤�b�r�÷���À�-�ñ�{�E�Ž���Ã�Ÿ�r�ý�{���9�r�n�O�g���C�™�/�•�����X2

�X�ƒ���ò�¤�b�h�Æ���„�E�»�b�h�Æ���Ã�Õ�$�b�h���w�r�¤�•���•�æ�Æ���À�-�ñ�{�”�Â�b�h���z�r�™�£
�P
�i���b���z�r�
�Õ���{�Y�•���ì�×�b���$�ß�×�þ���U�����X3

�X�•�”�Ñ�{ �”�Â�b�h���Ã�£�ý�•�b�h���p�-�¼�n�;���$�™�³���§�ý�Õ���r�³�•�»���Ž���À�i�•�¤�•�b�h���À�-�ñ�{�”�Â�b�h���z�r�™�£�i�b�h���%�-�ß�™�•���ƒ�¤�þ�����X4

�X�¹�ø�×�b�h���•�Â�Õ�×�¤�b���À�ñ�{�”�Â�b�h���•
�g�Ú���z�r�™�£�i�b�h���3�h�E�/�•���C�™�/�•�����X5

�X�Ë�r�£�»�•�U�h���À�³�Ã���•
�g�Ú���ƒ���ò�¤�b�h���C�™�/�•�����U���¢�;�b�Æ���i�»���r�-�ý�b�h���À�³�Ã���•

�g�Ú���ƒ���ò�¤�b�h���C�™�/�•�������X6

�X�À�b�r�b�3���„�E�»�b���C�•�r�³�Æ�k�Ä�{���•
�g�Ú���„�E�»�b�h���ƒ���ò�•���»�$�à�Æ�Æ���À���ø�h�E�•�b�h���ƒ���ò�•���»�$�à�Æ���w�h�$�ó�¤�b�h���¢�/�•�������X7

���ƒ���ò�¤�b�h���À�à�×�b���¢�{��Y���Æ��X���¢�ë�3�×�ò�•�b�h���â�³���•
�g�Ô�h�h�Â�Õ�U�h���z�×�Ö�Æ�E�b�h���Ã�Š�×�{���$���$�ò�•���¢�/�•�������X8

�X�¸�»�i�b�h���À�à�r�m�½���À�‰�r�ó�b�h

���À�£�ý�™�b�h���$�™�³���z�×�Ö�Æ�E�i�b���•
�}�Í�h�$�¤�Ž�U�h���Ã�Š�×�•�b�h���‡�×�/�����X�r�•�ø���¢�ß�b�h���À�à�×�b���w�$�ó�¤�m�;���r�{�$�™�³�����X9

�X�—�z�W���ì�� �h�Â�•�-�i�{���iX:0�����h�Â�•�-�i�{�—

���Ã�Š�×�{���$���$�ò�•���ƒ�¤�ë�Æ���z�×�Ö�Æ�E�b�h���¢�{���•
�g�Û�i�ó�b�h���9�F�ñ�b�h���•

�g�Ú���y�×�/�b�•�Â�ñ�b�h���E�»�n�l�m�{���$�ß�×�þ�����X10
�X�Ë�r�£�»�•�Y�b���F���E�•�ÿ���•

�g�Ô�h�h�Â�Õ�U�h���z�×�Ö�Æ�E�b�h

���Ã�Š�×�•�b�h���À�q�q�ë�Æ�h�4�� �•�æ���y�×�/�q�q�b�•�Â�ñ�b�h���E�»�q�q�n�l�m�{���Ã�q�q�{���r�³�{�$�ó�¤�q�q�m�;���•
�h�Î�q�q�b�h���»�$�-�à�×�b�h���À�q�q�™�£�i�b�h�����X11

.�z�r�ß�3�$�b�r�÷

���Ã�Õ�$�b�h ���w�r�¤�• ���w�h�$�ó�¤�b�r�÷ ���·�¯�r�ñ�•�h�Æ���•
�g�Ô�h�h�Â�Õ�U�h ���z�×�Ö�Æ�E�b�h ���Ã�ø�×�{ ���•

�g�Ú ���ƒ���ò�¤�b�h ���C�™�/�•�������X12
�X�z�h�E�»�n�l�m�•�b�h�Æ

358


