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 1 Sign into my computer account

MY NAME --I AM SIGNED IN
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3  Find the different drives in a computer (WINDOWS EXPLORER)
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4  Create a folder in my student account

FOLDERS CREATED
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5.   Effectively name projects and folders (FIRST NAME LASTNAME, CLASSNAME.....)

In order to receive full marks you need to show both files 
and folders properly named
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subfolderstudent account

6.  Create and name subfolders in my student account (HOME 
DRIVE (QMS) U:)

more subfolders
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the computer is not 
a peripheral

Identify hardware components of a computer(PERIPHERALS)
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8. Start an application (program) and create a new projectW
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When you open and application by clicking on it on the 
taskbar or double clicking on it on the desktops it starts 
off as blank or new. But if you’ve done something on it 
and you want to open a new one you click file‐‐ new
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9. Save a project in the appropriate foldermust be in a tech 
2016_2017 folder

If you’re going to tell me you know how to save a 
project you should be showing it being saved
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right click icon on task bar

click file you wish to open(retrive)

10. Retrieve a project from the appropriate folder

ornext page
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10. Retrieve a project from the appropriate folder

From within the 
application select file 
open and then navigate 
to where the file is that 
you want to open.  Click 
on it and then select 
openornext page
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Go to the location in windows explorer and double click on that 
project you want to open

10. Retrieve a project from the appropriate folder
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Save and save as 
are exactly the 
same the first 
time you save 

Save as also lets 
you change the 
type of file you 
save

11. Understand the difference between “Save” and “Save As”
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print preview area 

use scroll bar to preview

use arrows to preview

use mouse wheel to preview

print area

click print to print

12. Use the print view to view a 
document before printing

13. Print a project 
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14. Use keyboard shortcuts

CTRL C = copy

CTRL V = paste

CTRL X = cut

Alt tab = switch windows

These are ones that I actually use a lot. Don’t give me a list of things that 
are not familiar to you and I know you don’t use
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