انشاء مجلد:
لفتح اي مجلد	  نختار ملف(file)	    جديد(New)       مجلد(Folder)	  
او نضغط على زر الماوس الايمن على اي مكان فارغ  نختار جديد(New) يظهر مجلد(Folder) 
سيظهر مجلد فارغ جديد باسم مظلل مع امكانية تغيير الاسم
اعادة تسمية (Rename):
نحدد (نؤشر) المجلد/ الملف
ننقر بالزر الايمن للماوس على ايقونة المجلد
نختار اعادة تسمية (Rename)
يتظلل الاسم باللون الازرق, نكتب الاسم الجديد مكانه و نضغط  مفتاح Enter
ملاحظة: او يمكن استخدام مفتاح (F2) بعد تاشير الملف لاجراء اعادة التسمية
الحذف(Delete) :
نحدد (نؤشر) المجلد/الملف
ننقر بالزر الايمن للماوس على ايقونة المجلد
نختار اعادة تسمية (Delete)
ملاحظة: هذا الحذف غير نهائي حيث يذهب الملف المحذوف الى سلة المهملات


	
  استعادة ملف محذوف:
يمكن استعادة الملفات المحذوفة الى مكانها الاصلي اذا كان الحذف غير نهائي (لم يتم استخدام الايعاز افراغ Empty) بالخطوات التالية:
نفتح سلة المهملات
نحدد الملف/الملفات/المجلدات بزر الماوس الايسر
ننقر على الملفات المؤشرة بزر الماوس الايمن و نختار استعادة (Restore)

نسخ(Copy) او قص(Cut) :
نحدد (نؤشر) المجلد/الملف المراد نسخه/قصه
ننقر بالزر الايمن للماوس على الايقونة ونختار نسخ(Copy) او قص(Cut) 
او من قائمة تحرير نختار نسخ(Copy) او قص(Cut) 
او من لوحة المفاتيح نضغط للنسخ (Ctrl+C) و للقص (Ctrl+X)
ثم نحدد الموقع المراد النسخ اليه ونختار لصق(Paste) من خلال
النقر بالزر الايمن للماوس على مكان فارغ
او من قائمة تحرير 
او من لوحة المفاتيح نضغط (Ctrl+V)



تغيير خلفيات سطح المكتب:
النقر بزر الماوس الايمن على مكان فارغ على سطح المكتب	
نختار تخصيص (Personalize)
نختار خلفية جديدة من مجموعة الخلفيات المعروضة على الشاشة
ضبط التاريخ و الوقت
 ننقر مرتين متتاليتين على الساعة الموجودة في شريط المهام
من اسفل مربع الحوار نختار عبارة (تغيير إعدادات الوقت و التاريخ , (Change date and time settings
من مربع الحوار الجديد ايضا نختار (تغيير إعدادات الوقت و التاريخ , (Change date and time settings
نختار وقت و/او  تاريخ جديد من مربع الحوار الجديد ثم نضغط موافق (Ok)
على جهة اليمين يوجد مستطيل صغير اسفل الساعة يبين الوقت الحالي
نؤشر/نحدد اي قسم منه (ثواني, دقائق او ساعات) و نغيره بكتابة الرقم الجديد عليه
على جهة اليسار يوجد تقويم نختار منه التاريخ الجديد
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