Table of Contents - Windows 10

TABLE OF CONTENTS ... cttttiiittiieretteeeereereeeesssesessssesessssessssssesssssssesssssessssssssssssssssssssesssssnns 1
WHAT’S NEW IN WINDOWS TP c..ctiiereriiereriiererieereeeeseresesesesesesesesesesesesssesesssesessssesesssesessssesesssesessseses 3
LESSON 1 - BASICS ..o itttiiieteierttenierereneresssserersssesessssesessssesessssesessssessssssessssssessssssesesssseseses 4
1.1 A LOOK AT THE DESKTOP ...cviievetieieeetieeteteeeeereeesesessesesessssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssens
1.2 USING THE KEYBOARD ....couievivetietieteietietieseeeseesessessessesesessesessessessesessessessesessessesessesessssessessessesensenes
1.3 SWITCHING BETWEEN WINDOWS ..
1.4 NAVIGATING THE START MENU......
1.5 USING HELP ..ottt ettt et s et s et es et et esebess s esessesesessesesesssesesssesesssesesssesensane
LESSON 2 - WORKING WITH FOLDERS AND DISKS ....cccceettttierereeereruneeerensererseesenes 21
2.1 WORKING WITH NAVIGATION PANE ....ccticteisteieieinrereeeeressesseessessessesessessessesessessessssessessesessessenes 22
2.2 USING THE FOLDER TREE ..ovivetietieteeietiereeeeeteeteeeeeseeseseessesesesseseesessessesessessessesessessessesesensessssenses 25
2.3 WORKING WITH THE QUICK ACCESS AREA .28
2.4 NAVIGATING USING THE ADDRESS BAR....... .30
2.5 CHANGING WINDOW VIEW....ccovrevrereereerennens .34
2.6 CHANGING EXPLORER LLAYOUT ..ucutitietiireieeerenieeeestesseeesessessesesessessessssessessessssesessesessensessesessenses 37
2.7 SETTING FOLDER OPTIONS ...ucevetiiererieeererereesereeesesessesesessesesessssesessssesessssesessssesessssessssssesessssesssssseses 38
LESSON 3 - FILE AND FOLDER MANAGEMENT .....ccccciittiiiittierienncereennieceennsesesnnesenes 42
3.1 SELECTING MULTIPLE FILES AND FOLDERS ....ccvcitiirieieisreteeetesteseeesresseeeressessesesessesessesessenees 43
3.2 WORKING WITH FILE PROPERTIES........
3.3  COMPRESSING FILES AND FOLDERS
LESSON 4 - WORKING WITH APPLICATIONS ..o oitttiieiittnieireeneeeeeneteseseesessssesesssesenes 52
4.1 CREATING STICKY INOTES .oouveuvetietiteeeetieteeeeeeteeteeeseeseesessessesesessessssessessesessessessssessessessesessessesessenses 53
4.2 SNIPPING THE SCREEN ...cveviviiirererierereeeseressesesesesesesesesessesesessssesessssesessssesessssesessesesessssesessssesssssseses 55
4.3 FORCING AN APPLICATION TO CLOSE .oveieveriiirereeerereneeseresseseseeesesessesesessssesessssessssesessssssesssseseses 59
LESSON 5 - CUSTOMIZING THE START SCREEN AND DESKTOP .....ccccceeeevvennnnnnne 61
5.1 MOVING THE TASKBAR ...cooeeveverrererrennns
5.2 WORKING WITH TASKBAR TOOLBARS.. .
5.3 SETTING TASKBAR PROPERTIES....cvcuverierieereeriereeereesessessessesessessessesessessesessessessssessessessessssessesssseses
5.4 ADDING APPLICATIONS TO THE TASKBAR ..ecvevevietieteererieteereseeseeressessessesessessessesessessesessessesssssssenes 67
5.5 ADDING ITEMS TO THE START SCREEN ....ooiiitiieieriererereereeresseseeressessessesessessessesessessessssessessessssenes 69
5.6 CUSTOMIZING THE START SCREEN ...uvevitiierererierereeereresesesessesesessesesessssesssssesessesessssssesessesesssseseses 73
5.7 CHANGING THE DESKTOP BACKGROUND..... W77
5.8 CHANGING THE DESKTOP THEME .....cccoveveuen. .. 80
5.9 CHANGING THE THEME COLOR......... ... 82
510  WORKING WITH TASK VIEW ..uvorieriierieriereeereeresseseeseesessessesessessessesessessessesessessessessssessessssessessessssenses 84
LESSON 6- ADJUSTING COMPUTER SETTINGS ......cccoociiiiiiiiiiiieiiiieccineccneeeens 88
6.1 ABOUT THE SETTINGS APP ...evetietieeeeeerieteeeeeeeeteseeseeseesesessesessessessesessessessesessessessssessessessssesessesssenes
6.2 ADDING A SCREEN SAVER ...oovevereererereereerereneas
6.3 SETTING POWER MANAGEMENT OPTIONS....
6.4 CUSTOMIZING YOUR DISPLAY ..uvevrerererrereerereeereerennne
6.5 MODIFYING NOTIFICATION & ACTION OPTIONS
6.6 SETTING FILE EXPLORER OPTIONS .....ccitetieteetereereresereesensesereesessesseseesessessesessessersesessessessesessenses
6.7 CHANGING DEFAULT PROGRAMS ...vivevetiterereeereseseseresesesssesesssesesssesessssesessssesessssesessssesesssseses 105
6.8 CHANGING THE FILE TYPE ASSOCIATED WITH A PROGRAM.....overierirerierieeeeereereereneereeresnenees 109
6.9 CHANGING DEVICE SETTINGS...ucevetetirtererirtererersesesessesesessesessssesessssesessssesessssesessssesessssesessssesesssseses 112
IINDEX ... citttuieietuneeeerenerereneeeessnseressssesessssessssssessssssessssssssssssssssssssessssssessssssessssssessssnssssssnssssnanne 115

Windows 10 1



