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�. �����	 
 ���
������ 

  ���. ����� �� ������� ��� � ������� ��� ���� !	 �" ���
��#$�.  

  %. &��� '�	 �#��$()� � *� 	 '*�* +�,����-�* � �� ��	 .!�/��0�	 $! ��1�! �2#�#�(�3 45�*�6 � �.  

  7. � ���� !	 ��8� � ��,9: 5�	 .!�/�$�&�2 ;�� +2�: �/ �0�.  

  *. ����� 5� '*�<-�� �2	 ��� � =�
 �*#! �-<" ���
�� >? *�&.  

@. / �*��2 �A#�2 $�
 �#��� �.  

  ���. @BB �2# �    %. @@B �2# �  

  7. @ �2# �    *. @BCD �2# �  

E. !�$/� *��! �* FPROM GH� I����  

  ���.  �# ;�8 5� �1��J K�� LIC ��? $&�2.      

  %.  �!���2 +2�:�#�	 ���� .  

  7. 2 5� M3 ���
���! L? *��.    

  *.  �1��JPROM �$���N OP� K�� 5�? ��� .  

C.  ��$/ *��! �#"Q? * *���#* �2 �R�� F�#�� �(-S�? �$&�2  

  ���. T�2 ����    %. ��U�T�2 �  

  7. V�M*�2 W�P-�� +2�: �    *.  �:*  

X. !�$/��(��)-�* Y�8 F	 *���	 �����  

  ���. ��S��.  %. Z��!.  7. ����.  *. 2��*�� L#-��-�?.  

[. ��2	 .!�/ ���
�� \<J�-J �0�? .!�/ M$& 4�!�N 5� ;6�! �R] � / �� �(�3 ^�0�? �$��/  

  ���. RAM  %. ROM  7.  �1��JS�/?  *. PROM  

_. $R0# �!���2 M�25 �2 '$& �-&�� �!���2 +�5�	&�! M�25 �2 ^��� �2 ��8� �(8 L	 ���� ����� ��� ��$/ '$(��2 ^����� ���  

  ���. ������� ���	 ���-�?    %.  M�25 `8�-!  

  7. ������� ���	 $�!*��    *. *�2��/ ����� ���	  

D. Plug & Play �,! �2?:  

  ���. ��8�	 !����A-�! �!���2 $�
 M� ���.    

  %. 0��R�? ��2	 H�0�.!�/ ��,9: ���0�	 � �/#����& ��/*�N ��92 5�$�?# ! bc� �? $�/.  

  7. � �!���2	 �� �!���2 bc� �/	 *#! '$(��2 �� �)? "�*�.    

  *. �!���2 �	 ��2	 ��8�	 5�2#�� �(	 .!�/���� �0� .  
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d. A/���$	 /�0�R? shift+Enter   �ctrl + Enter  �*word 0�0 �2�*�2��/ �
 b	 �$���*  

  ���. $8 ON#��8 e��"���6 �* $	$8 �G<H 5�V3 ^#$.  

  %. �(-�� �2 W�P-��	 ��8 ON	f0 ^��*��� M�25 �	.  

  7. �(-�� �2 W�P-��	 ��8 e��"��6	^  '5�$�� �2 W�P-��#�6 �2 �G<H F�#L.  

  *. $,2 �G<H �2 W�P-�� ^$,2 ��A/ �2 W�P-��.  

�B. ,g� �2 �h"�2 ��1�! �2� �* M�!�� ��$/ +R: �Word �*��� $���N F�/  

  ���. Undo  %. Format.  7. Redo  *. Insert.  

��. A/�! $� �R��Ctrl+= ��2	 ��1�! �
	 ! '*�<-��? �*�&  

  ���. / �-"��22��-�� `A: M*�?  %. �g�2��-�� L-! M*�/ `?  

  7. $��#2��-�� L-! M*��� ;?  *. ���#���� '� �6 M*��� M�  

�@. A/� $Home �� �2	 A/ �G<H�U� �
 $�� �<	 G! �* ��� OWord �*��* '$(��2  

  ���. �G<H W�� �2 '��&� W�P-��  %. ON W�� �2 �" '��&� W�P-��  

  7. �$-2� �2 �" '��&� W�P-��	 e��"��6  *. �$-2� �2 �" '��&� W�P-��	 ��A/  

�E.  A/�! $���2 �R��	 $�25��0	 G! �* �/�! 5� L-!� OWord ���� ��$/  

  ���. ctrl + L  %. ctrl + J  7. ctrl + E  *. ctrl + R  

�C. �"# ��Save Auto Recover info every G! �*� OWord ��1�! �
 �2	 ! '*�<-��? �*�&  

  ���. Ni��N '��� ��/*#+    %. Ni� '�#�� F#$8 ��� �2 +#$  

  7. ���#�� >#M3 =�
 5� +R: +  *. Ni +G! M*��� j�h!��� M*��� '�#+.  

�X.  ��/*ctrl+page down G! �*���/ �
 +�/� O	 ! �� ��? �$�*  

  ���.  k�2��/ �2 W�P-��$,2	    %. $,2 �G<H �2 W�P-��	  

  7. �(-�� �2 W�P-��	 �G<H    *.  �2 W�P-���$-2�	 k�2��/  

�[. 0��H �*� W�A� �SC3=25  �D3=4 �-G! �# W�Al� ��  E4   W�l!�� 5�E4=(D3*3)+C3   *�l& �Rl��G! .  ��l-G! '�l)�3	 E4 

�2 *�2 $���N �2��2:  

  ���. @X  %. �[  7. E_    *. C  

�_. ! ���)
?  emJ 5� ;6 M��0#G! �* k�2��/ F�5�2 �*$ ! �� M3 +�/� O#�*��� ���  

  ���. �" 5� '*�<-�� �2# ��Undo 

  %.  ��/* 5� '*�<-�� �2ctrl + z  

  7. �#m6 M�S!� ��/ L#� ����  

  *. ��6 ��& 5� emJ n:�! �*�! '$? 3 �/ *�&#$,2 +J��! �* �	 ��5�	 5�2 �2#��* ���# $#N ����  
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�D. ��2	 ��$()�	 #� F�0��
�� $A?  �o/�$J@BB � �-/��/���� 5� .��c! �1��J p�G� �2 ��-N�� ��$/? Ni ���� � l�5�2 � '� l#2�? 

G! �*����� �-R���! ;�/� O  

  ���.  K�� 5� '*�<-��Memo    %. � 5� '*�<-����-! $A?   

  7.  K��Ole Object    *.  K��Hyper Link  

�d. G! �*�2 ;�/� O�" ��$/ 5� '*�<-�� �#! ��? �*��� j�h! ��� -�8 �* �� q2�90 K�� M��0  

  ���. Search  %. Look in  7. Match  *. Find What  

@B. 5 K�� ��$/ 5�#G! �* ��! ;�/� O? ��2 M��0	 ��$()�	 ��c0#�*��� '*�<-�� �  

  ���. Ole Object.    %. Lookup Wizard  

  7. ��$()� M�S!� ;�/� �*	 ��c0#� *��$� *�8�.  *. Memo  

@�.  ��$/#5 *���! 5� F#6 ����� M�!��#�(�	 �#GH ���-�� I$&�2 ?���  

  ���. (0��� 5� ������� ��� � �� �!���2 ���0 �#� q#�� ���H �2 ���-�#m6 M�S!� M�)#! �? $&�2.  

  %. ! M�(8 �A-�! r�P� �* �A-�! *����?  ���H �2 $����0ONLINE 6�-�! ����g�! M�!���*�.2 �)-<" � sG2 �2 �A5$�.  

  7. A/��N +2�: �
:� �#� �* $#�N +2�: ���-�#��$	 !? $�&�2.  

  *. ���-S�� ��6 �*�S? �* � '$��/ W����#6 '$��/ ����! ��? �2# ��ONLINE $�&�2.  

@@. GH �*�! *��! �* ��$/� I$&�2 ?���  

  ���. ���� �A	 2 ���
�� W*�R0 M�S!� �/�.!�/ L�A0 � �0�! `���� �� L<? *5��.  

  %. $R0#.!�/ `t
� +��0�	 � �2��(���)	 �<A0? ;S,A2 �.  

  7. U����0 �<#2 ���
�� W�P-�� n�.!�/ L����0�	 *��* '$(� �2 �� �A-�!.  

  *. ��*�!	 AN�*? �(!*�! 5� �-��5��	 8��N? $�-��.  

@E. " '5�$�� $J����	 
 �*�! ��������  

  ���.�2#��] �* ���.    %. 2���] �* ��� .  

  7. /��2 �A#��] �* ���.    *. /�2 �A���] �* ��� . 

@C. �(��!5��	 V���<-�� �? � �*#$���6 �
 �2 ���-�	 ���#! '*�* >? �$��&  

  ���. Coop  %. gov  7. org  *. com 

@X. A/ ��$/�! �* �G<H ���0 ���J �2 �� �"���! �G<H $? �*��3  

  ���. F11 %. F4  7. F10 *. F1 
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?G#�h0 �T���?G#�h0 �T���?G#�h0 �T���?G#�h0 �T���        

  

�. �#"Q? -!� � ���.!�/ ��5��g�0 � '*�2 ��� �� �0���* I�$. )@X/�'��� (  

  

@. 2��* ���<0�* L# �2��* � W�-�� L#-��-�? 
� ���)�'��� (  

  

E. ��
 +!�� `-��� ��
 ����� +!�� `-DOS �8	 � �2 �� *�N#���� '*�* 5�$� )X/�'��� (  

  

C. ��T�2# L-! �* ;Word � �* ���)
 � ��� ��,! �
 �2#m6 M�S!� ����� ��� L#���� �)�'��� (  

  

X. 5 W�$8 ���
��#G! �* �� ��)2 �1� �* +�/� O��#$: )@X/�'��� (  

  

  

  

  

  

  

  

  

� �*#*�$,0 ���
�� W�$8 L	 ^��� +!�& +-� �(:�0� *�$,0 � �8�*	 ��� '$& j�h! M3 .� �"�#*� �0 ���
�� L# �@B   �-l&�* �!�*�

5 ��R��G! ^$&�2#0�0 �
 �2 ���2 b#" �� �� $��*�)?#������ :$��* �t��� ?0�R��G! W�!�� F# $#�2 �#5 *���! 5� ��$/ �� 	��2 (.  

���. �(A-� *�$,0	  �8�*E  

%. �(A-� *�$,0?# �(:�0� *�$,0 �/	 2 �(�3� 5� �-h�X ���.  
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