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COMPUTERS AND COMPUTER TOOLS FOR TEACHING  
AND LEARNING 

 
Source: Peter Skinner/Photo Researchers, Inc. 
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567�� �*8 �9��� � # ��:;���,  <:;�� =
6>�  :	
 
● ��� ����4" +?�@� +A�� �%�B:��� ��� !�D, -	3E���� ��)�*���, F%��'��� - 1�� G
),   HIJ��EK�� ��E;K� ����L� 

● ��	���� MN,  H�O�&	
P>� ��	���� -$Q�L R� -3S"L �%�B� 
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●  H����T -$Q�L 
		&> �/� �O����" UV W'�� 5"�� �� -���/" 

●  +A�����
�� -	����� �� MXAK,��P� !�� Z [�B W'�� ��	����� ����\� -%;�	'�]� �X4���67�� ��:����  �� 

●  ^?��_ +A�9�/# ��� `���'�] -/"a� -	bA -c	#��� � 

●  ��"��'1% dL F4$% W'�� -	$	3 '�� ��&	
P'�� +A�������  <23 "  <���1" �L�� 

● ��� ���;L ��7	/6> F" +	/6> 5) +A�,-	&	
P'�� �"� 567�� �*8 Z ��'���/" ��� W'��, `������ �234�� ��� "D, 
�������	
�� ���, ����	
�� �����, � �� �"��#��	$%�&'�� (,� �;� '!� e?������, �-&?�7�� e?����� +	�,> `�T,  ��;L�

  HI� f# F� ��6>]� 

●  F" ��;L 54� U��P�� �Lg� 
3 !� `���'�� R� -3S"L -hXh +A�J�'�K� ���;L  -	�����,����b3�  H567�� �*8 Z ��'���/" ��� 

● ) +A� ������  -	/&'��/	 !�� H-A�i� ����	'T]� j�k �XP3� ����1!� 
%�&> Z 

 

��������� ��
���� �
 ������ ���� ����� � �
����, ������ ������� ������� �� �
 �
�,  ���� !"
�#� $���
 ���	
 ������� �%� �, �
 &���
�,()��*�  +,�)-� ./"��0 .�/��, $��� �
�� 1,2 3��4�5���  ./����6�

�7 8�59 :
0� �� ;�<� ����� �%� ���
�=�  ��>�?�� ��@��,A� B��/C�,()��D��  ������� � �0"E�#��
�=)5����, ������� BF���� GH ��� A�9, � I��������� J�5E��� ����
 GH 39���� ����� � 8�5�
� 

 

����� 

K�/L)@ ML�0 (Mary Jordan) ���� �����N/�#�� O,  �=/�"
A� ��P���� Q��� R
=S� ��L"0 � ����
9�5T ML�0 1��� ,U�L"�� V���� W"9 �4X� I��=)Y .Z� %
0� N�,)@ ()9 "�#�� [0 (Bob Jones)  ��
���� \#
0

��������� ��5
���,  B��]�9� .^_@2 +�`Z9 10�X ��������� ��5
�� Ka9 ��Sb������� 9 ��L"�� � ."="@�	����, 
� K2����c=�0 B�L�"<H d"Pa9 .^_] ."="-� ��e,��� f���2� g�"
=�,  ���0 � �_4�`�� �����,()��*� 

�
 M)�D�� ���L/ �
�X �` K2 GH ��� A�9  .^_@2 h�9,()��*�  I������ i�j g�_@ �_
0�� .^_@2 �`
 d"Pa9 .^_] K)c�� ()��P,����45��� R0�S�� R0��9 ��?� $��� BF�c�� R���0, "@��B�,��4�� ��,  R0��9�

�������="���� k� ��lm� �"`2�  �
 (�5n� �2(L"� K  o�����  !.^_@��9 W�
�
6� ����`,  V�"E����
 B��]S��,�����"� �_0�_0 g�p,H �@2 [0 ��q�  ������(r5�� [0 K�`� I�="�� L����  V���� �=�"9 �4X ��
 �7L�

4�a9 U�L"��s),  +=L"��o�����  !  .^_@2 V�"E��� ����`()��*�  ."="-�����45��� R0�S��� � 
(�5n� .W��X [0 W�_�,6� "

 t���L6� V"�9 ML�0 B��7, � [0 �m��� �
2 K2 �_��
 +u :,2 ���� �v

./��#��9 ��?�;  .^_@a9 ��L"�� "=�^�9 10�X ��������� ��5
�� K�()��P  ,."="@6H  �v2 $�%��� &�'� �(��
."="-� B��]S��� .^_@�� V�"E��� ���P;  �)*�
 B/��
�  .^_@2 V�"E���()��*� ���]�9� ��="���,� 
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�+

 B��7�.l*�9 
 +u �0 �)P� w��� �_� NL�"0 � �x Wr0g [0 1��
 I."="-� .^_@�� V�"E��� Ka?9 :�
y�T2, K2 ��,��(- "<2 M%��Lz 1�)���c=�0  ;0�{ O��j "="-� f���2� �
 B/��
� M%�� L�"<A� [
 

:0�"E���, o����� [0 "="��� Ka?` �va7�,  "@)= 6 :,a9 B��7 �./� w���� 1X)�� [0 3#�0 V�"E��� ����` �
 .^_@2()��*� � ."="-���B���45� �|"D�� �� 2�Y�_
�q �  ��}��� [0 "="���−  ! ����� ��4�−  M%�� �0

 122 K2�)P :��
  .^_@2()��*�/�X ~4<a� �� ?L�
 .  B���45� �0 ?a?
� "X ��c?0 M2 30 �0�����
$��� ()��*�  K2 � O�` ?�_��
2 K2 $�4
=2 V"E��()��*�  ������ $0�_0 g�p,H �@2 [0(r5�� ? 

� ��W��X "

 ���,��*� ���� 2ML�0 OX)0 � �,,  ;F��0 ����9� �4��#�� �,  GH ���� &)� �q�0
 .^_@2 [
 :����0()��*�  [
 ������� B�0)����9 ����� �%� !"�= ?:���]�9�*�:�^_@2� ()��, 

 B��]�9 B�0)��0 GH ��� A�9,()��*�  Io����� +�m2 �_0"E�#= $��� ��@��,A� �����45�� z%��B�0)���� 
�0 F�` �_@��D�� $��� ������� ."
����9 !"�� ;0"X �
���  ������ B�ST ����� ���L"� (��c�� �%� �

�=)5���4 �5��  676�
� ��8%
��� 9�
��������� ����
 � 
 

 ����	
 ������ 

 ���� :8��()��*�  V�
 :@)9g�_-� ��= M% ;��� B�0)���� R����  I�0���� [0 �
)�p�� &��=
 �9 �E?�� ()��*�PC l���� ()��*� �2, �� &"��/���� �5��)9 :0�"E��� GH :���� � /; B��,�


��4#�� � ���E?�� +���)*��
�,F���� B� �
�
< +�m2 L)� 1D4<2� B+���)*� �� V"E�#, �0"


 <����()��*� (��c�� �%� �, :
�),a9 �E?�� ()��*� GH K��P�� +�m2 � l?,, $4�c�� g�_-� ��0 
(desktop), )�D�� g�_-� �2� (laptop), ��P)��� .^_@��� (tablet, notebook),  [0 O�c0 lm� "="@ s), $��

����)�D�� .^_@,  �c47 �
 "���� $��� B���45��� GH �)<)�� :����� [0 U���� &"x��1,Z,A��  "X�
�E?�� ()��*� V�"E��� �
 �,"`2;  �@2 [0 ."��0 .�/2 :,�f=L"���  I������� 

 

������� ����	
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� ��������� 
Source: Shutterstock. 
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� .L)< 2�5� �0"

()��*� �
,��q�, ���X�� ��?0� ~������ �P)� ��0 B�,)c0 ��E�, "X,  �2
�Y)���� ���X��, B�0�"E��6� /"��0 $�X��� ����� �2,  I�7�?���� V�e, )� �%�()��*�,  M%�� >��
7

 ?� B�,)c�� [0 �
)�]�� :
 ;9)��P ��?��, �0 �0"E�#�� B��/�� 3���;� $�%@
�  I:��L"X 3��)� �2� V)��
B�,)c0  ()��P :$���=/��� B�,)c�� (Hardware),  :���]�9� (Software) �� $��� AB'()��P V�e, �,  /7/@
�

������ ()��P B�L"X�	 "�����,�4  5��H .^_@2 ����� K:��� ()��P 3�5�#= �0 �
 ���� ()��P,  �

 .^_@2 B�L"X �=�D�9 V)�� B��]S�� K2 oP*� I()��� �c?�� ~ )= �XLC�DEF  ;F�L  ;�,��9�  ;r��{�  ;=�=)��� 

 B�,)c0 �
 ��`2 &���, �,)
/ I()��P V�e
�*� I()�� 

 

 ��	
� ������	
�  ���!" �#�#� ���$ �#%& '( )��� ��*+
� 
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 ������� ������� ����� ������ ����� �������� 

  

��
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� 

�.^_@��9 /)����, ()��P V�e
� �=/��� B�,)c��, ������� O>��)��9 V)�� $���, � G��7 �	%7&H ?!
 IW� �`��c?�� ~ )=  �XLC�DIF  ;�E�0� ������� B�,)c�� O>��)�, � z%� Ka?9 .^�@� �?X�
0 k�����

 I"�9 F�� B�,)c�� 
R����� "��= (Processer)  G%!()��*�; *W� �c9 �cD�= :,, � +���)*� +�m2 � R����� "@)=

K)c���#�� [0 ��9�0 �=/�� ��� �c7 �
 ���E?��, V��A� ��� �pD9,  ;L)���  �>��"�� [0 o=r0 �_��

A� I�p*� ���X/ ��,�Zc�� R����� ���=�14��� ���X��� B�,��4��, ,��=/�� /�P�� L��<2�  [0 �
)�]� 1=�4���

 14�� $���&"'� &��*�, V�XL���, �g)0����,  ;
�),2 ��{ $���� B�0)���� [0 ."="
GJ� , i
���, B���)����, 
 I�_0"E�#, $��� �)="����� 

 

 ,�-� .��-� �/�0�
� ����1 

 2
�3-�  +?�@�# 
4b'% j*�� ,������ 5&� 5S$%
 H��%�� ^?��P# ��"�3 !� ��� %� ,`�Q/�� W��# 

Intel Core 2 Duo, Intel Centrino, AMD 
Opteron, AMD Athlon 

�4�56
� "1 ���7��
� 869��
�  ,��"�3 !�� I�"����D �"���� F%��'# `�&%
 ^%�_ F� -���1# ��	�l ��A��� F4$% W'��
 `�&> ,����b3� -3"� �� ��)�*�� W8� H��� !�
 m"���'�� �/� ����	
��� �"���� F%��'#

����
���   

RAM, SDRAM, DDR 

 :�7,;� 8<=>1 ���� 5E�; ��"�3 !� ��E;l�� � Hd�n��4	!�� ,�:,7��� ,=	>�7!� -T�� 

 ?�67;� 8<=>1 ���� F" ��"�3 !� J���'���� �  ��
�L �L -3?�� ��'1%�) -o�o ,-o����
 ��� - #�_D - #�P�� ,I-	P
�!� - o��

H���21��� ,I:�	3�� �L [�7/��  
@� AB<��
� �34
� CD9 "1 �>��  5S$%� ,p���� F" -3%�_ �q7� ��"�3 !� F%�r

 ��	���� sl ��A��� F4$% t	T ,-
'4!�
 F4$% W'�� -	6���� 5$ �� -&P/"� ,-���1#

H��	�l -���� �/� -3"� �� ��)�*�� Z ���1�  

&��� ,U36�� u�&�� u�&��� ,d�!� u�
v�wx!��� , 5#�&�� v�wx!� u�&�

;��K �;� '" -	$���� u������ ,-#�'4�� �
 -3#�&�� -	$���� u������ ,��"���'�]�

HyX7�� ��)�k� ,-#�'4�� �;��K 


� ��
 �������
�  ��*& E�&��������� FG/5�0"" 
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�K

� �T�/ B�0)���� 3 � ��T/A� .^_@2 �
� ~���*�()��, �T2 ��P�, [0�,y  ���TA� .^_@2 �
� ~���
)���� ���E��� [0 B�0*� I()�����>�?�� ��T/A� .^_@2 ��?�: ~������ �P)�, .La����,  ,K)���c���� M8��

��>�?�� ���TA� .^_@2 ��?�: �7�?��, B�
F#���,  I��9�5�����
 ./�
 �7�?�� K)c� �@��� ���� �N�4, 
 ;4��m K)c� �0 �s), [0 LCD C�� �O�'�=L)�4�� �>�#���F, ="��� +���)*� [c�� �="���� B�7�7 V"E�#� 1,�` ��

g������ B�7�7 :4?�, �#��� �I(�X��� �2 ��54_�� ��7�� ()4,a �
), ./�
 "@)=��9�5�� [0 K,B� �2P ����H M
d��
�� S*�, ."�@ ./)p9 �
�45��9 V)�� $���, �5�)�0 ���c�9 K�)���9 �
�45�� �
"��,  $��� L^���� ��9�Y �2

./)p9 �
�45��9 V)�� C ����!=QQ ���`2 �2 �<)9 �c� �5�,,  IK�)���9 �
�45�� �
"� 6 "X [c��� G�
� /;
 �= �0 \=�Y [
 ()��D9 ���TA�� ��T/A� .^_@2��� %�
�� �2 �_@�)��9,  R"8� GJ�USB �V�
 �#�#� �X�,�� 

 �T�/ B�0)���� [=^� ��=()��*� �#�>��� �2 ���T�"�� .�`�%�� �� ��! $��7�	� �� ��0���� .�`�% ��%`�
.�`�%9 �� �)<)��$>�)?�(Random Access Memory) , � �����RAM  �9 �<�n� ���E?�� ����� ��5
0 $�

��*� �T�/() ��./"��0 k��m� �_0�"E��� �,��0 � $>�)?��� �)<)�� .�`�q .)X �����, ����j B�X�2 �, 
 I�@�*� 1��X� F�`�9 ./�
 .�`�%�� .L"X O<� ��= �7�����B��(KB) ,1=�4�� [0 &6�� �2, 1=�9�p��� �2 

(MB) , 1=�9�p�-�� 1=�4�� [0 o=r�� �2(GB),  I[=^E��� 1=�4�� [0 o=r4�� �2� ."P�)�� ���
�� �D���� ����
 GHI ?76S
�� �7������,  [0 "="��� $�XL )="�� ���� y�T2 ��P�, [0��� ��7���T� 

�� ��
������� �#��� (Mass Storge):  &���=�� ;�=2 �$@L�n� [=^E���9,  J>��)��� .^_@�� GH l?=�
 :4?� $���"�4�c��"; ���E?�� ����� ��5
0� B��]S�� GH �)<)��, ��0���� .�`�%�� � �_
=^��,  1��X� F�`

 I�@�*��+���� ����� �5��)9 ��#�� l4` [=^E��� B�4�5�0 ��4�� ��= (hard disk),  ��= ��
=^� .L"X :="� M%��
�7���T�U�� �	���;�
 V�"E��6� .l�` B��]S��� ���?��� V�e, ��� ��P I �D�� +���� �����;()� 

 I��)_#9 �_��H �)<)��� .^_@2 h�9 "����()��*�  ;���P�  ! [=^E��� �,��� ���X�� (floppy disks),  VWX
��#�� � � /�"��� B�@���P� ��4����
�� �9���� [=^E�,  .^_@2 s�
 �< 2"9 [c�()��*�  ���X�� [0 i�E��� �
�,���  ;���P�� 0"E�#0 V)�=� ()��*� ��
�� �9���� [=^E���9, ��r�� .�`�%�� ��
 �5��)9 (flash drive) � $���

B�0)���� [=^E�9 V)��, ��*� .�`�q :4?��() ����*�9 .�`�%�� ��
 ��<)� ��=() 7&H ?! G;�( R"8� $
V���� �#�#��� (USB),  ���=� ;<�X�  ;4�<�  ;��� H�  ;r��0 ()��*�9 �� [=^E�9 V)�� K2 .�`�%�� ���� [c�=

9�p�0 [0 �_�pP B�,��9�71=�9�p�@ GH 1,  �_
c�=�� ;�=2 ��P [0 B�,��4�� ��,() �T� GH;  B�@���P� ��4���
I��
�� �9����� ��#�� l4` [=^E��� �� z%� M)����>�7 B�L��T �
 B���Fc�, ��p#��� ��0, ��*�� , ��,�

���)��,� L)����, )="�����, �E?�� ()��*� B�,��9 [0 y�T2 s�),2 M2�� 
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 ������� ������� ����� ������ ����� �������� 

  

�Y

 
 H I1 �B �/+%J G��K�! ��B CLK :�%M N�6�1 O6M �
(USB) FE�&��D
� AB<��J P%4B" ������ Q�=RJ 

Source: Shutterstock. 
 

� V)���� ������ ��
������� (optical storage technologies) ��P� ��4��9Z��#�� l4` [=^E��� B�@� ,
5��  g�_@ �c9 "@)=()��P �Y)��0 ���X2 ��?0 CD-ROM, ���XL ���X2 �2 DVD,  ;,��P2� [
�
� �

 I��p#��� ��,�c0�9�� �Y)���� ���XC� [c�=Z ?76S=+Q B�,��4�� [0 1=�9�p�0, 
Z�X�� K2 oP $ ��
���X���, � �	8B�7Z ?76S�\� �]TB�,��4�� [0 1=�9�, �`2�Z I��q [0 ���� ���X�� 3�5�#�Z �H�W^�

� ���X����Z�� [=^EZ ��p#��� B�0)���� ;�4#0, J�Z�� .�>�/ �Z��,�Zc�A� &���, 0�9�Z B��p()��*� ��
�Z <�
 ��p#��� B�L�"<A�� ;�4#0 �Z J>��)�� z%� ���C�� ���X��ZH�W^��9��c�� ./�
A ��9���� �,  ��<�DVD 

��|F��;F  IB�0)���� ��P���0 ���)< �,�)5�2 ��
 "=�� �0"

ZH�Z�, 5�2 �2Z��0 B�,��9 �,�)ZH�Z�, 
Z K�
��Z()��D X2 �2 �Y)��0 ���X2 �p#0 :9 "@)=Z���XL ���, 5= �0 �2Z�! $�Z ���;,��P2 ��(ZX��  Z��� 

(CD/ DVD recorder)� 
� [��
�70���� %��
� �E?�� ()��*� g�_@Z �F
2� �T2Z ,.l�` y��>���� B��/�� ��0Z���%9 �� 

�y�T2 .^_@a9 ��c��6� ��c�� Br�<)�9 �E?�� ()��*� .^_@2 ��<)� V)��� ��=;  I�F
2 �c47 [=)c��
�� ()��P .^_@2 ��<)� ��=Z NL�"�� $2�0���� �;  ���D�� ��5
�� �c47 [=)c��LAN , �� $��� A/ �`L�?0 �


L/����, �T2 ��P�, [0� IR0�S�� B���45�� B��9�5�� ��0,y  �_��9 30 ���D�� ��5
�� B�c47 ��<)� [c�=
� ;��9;  8�5
�� ����� �c47 [=)c��WAN , �c47�1,Z,A� 
 ���0 lTZ  �� I8�5
�� ����� �c4?�7Z K2 +p

 ;̂ _] �E?�� ()��*� K)c=�  �c4?�� �)D�9 �2��;��_Z 30 ��<)��� �
"� $��� �2 y�T�� ()��*� .^_@
I�c4?�� S
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������� 

��*� R0��9 �
 B��]S�� M)��,()  �0���� [0 �
)�] [
 .L�4
 $�� �]����*� R���0 GH ()
(computer processor), � zS��./"� ��_0 W�/2 ����c, `( G7/�� GJ�, �
 ."���0 N�L/ �="�� �2  I()��P

�B��]S�� [0 K�
), !�
��a ,�e
�� B��]�9 :, IB���45��� B��]�9� ��e
�� B��]�9 "��,  ���?��� B��]�9
 S� $��� �������()��*� ������� �e
�� B��]�9 �
 \�5=� I������� O>��)�� M/¡= O�`,  V�e,

���?��� Operating System (OS) � M/¡=�S�� ���?��� V�e, f�>��� R0�, GH��*� ���?�()  O>��� .L�/H�
g�_-�, B���45��� B��]�9 ~�� �2 B�����  #, ��0, �2 BF�c�� R���0 ��0 ITunes� � ��/8! �= bW' G,()��*� 

����� .�`�q � �,^E�� ���?��� V�e
� �#�>��� B�,)c�� ���� ��= ,+����  y�T�� B�,)c�� GH �)<)�� ��=�
� ���¢�X� �qH �� I�0�� 

V)��� ������� � �0"E�#�� ���?��� �e, ��`2 [0� g�"
=� 1�)���c=�0 (Microsoft Windows) , [0�
 g�"
=� ��L�"<H d"P2� (Windows 7) ��9�  !�0(Apple Mac OS) ,��L�"<H d"P2 [0� (OS Xleopard) �

�� ���?��� �e, [0�.L)_?��� ��="*� y�T cB8�� (Linux) ,���?� V�e, )�� ?� $
'� cB(�7 (UNIX) [0� I
 ;���P ���?��� �e, �_72�  ��c����-� V"E�#�� �_@��"GUI") (graphical user interface,  g)0��� �
 \�5= ��P

 ��c����-��������� (icons)  ��� V"E�#�� ���?��� �e, ��c72 [0 �c7 M2� ���X��� R0�S�� GH .L�7£�e,� 

�c?�� �XL �D��F 

� G�'���������� ������ (application software),  ����0 R0��9W�/� ./"� O>���,  [0 �=�"9�� �U��

BF�c��, GH ��%��9�#*� B�������9 V��; 
 N�L"�� �="���? ��*� \=�Y;()  B���45��� B��]�9 M)�� �%��
  !2A� B��/���, ��D�� ��>�?��:$�� ,() �� R���0BF�c (word processors), B�,��4�� "
�)X� (databases) ,

 ��D� )��� k������(powerpoint) ��q GH �0�,  I��������� B��]S�� GH ��� A�9� B���45��� B��]�9 �
����
���?��� V�e, 30 ./�
, B���45��� B��]�9 ��E7�� V"E�#=� ./"����  I�xF
2 g�p,A��_72 �?X�
0 ���� 

 I����� �%� � "�9 F�� �0"E�#�� B��]S�� 

���� ��� ��� 

/8!��  g�_@ ���?� ��=()��*� �9 ��n�, ."��0 �����9 g�_-� V)�= , B�,)c0 o9 �
����� ��?�
0"E�#��� ./"���� V�e
��� �� kZ�,2 1d&� e( �BF�c�� R���0 R0�,�9 V�"E��� (Words)  ��f V^@
�

NL/, �g ��/8! c�V�02 ()��*� �9 ��n�, :���?�9 V)���;  ������� ���?��� W"9 B�0)��0 s�@Z�� ��=
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KE

()��D�� g�_-� �e, 3��- 3=¤ iD� ��=� Ig�_p�� ���T�"�� .�`�%�� [0;  \���0 W� �` K2 [0 "`a���
���� ���?��� V�e
9,  ���=�/�] GB'� � 

�BF�c�� �-��0 R0�,�9 ���?� "=�� �0"

, 
hW^
� �!ZR0�,S�� ^0L ¥ A� ."P� �rT [0 ��T/
��P ,.L����  $5�= M%�� ���?� V�e, GH �)T"�� �| [0� R�����9 ��T/A� g�_@ ��<)� ��=*�  #, �02 ()��

�H ()��P g�_- +���� ����� [0 BF�c�� R���0 R0�,�9Z R���0 R0�,�9 �cD�= �| [0� ,��0���� .�`�%�� ¥
 B�����9 BF�c�� I:�T�/ �9 �<�n� �
����� 

�
 �5�  �c� �9��c��9 2"4� �0"

Z�H .L�7H ���� ~������ �P)� ¥Z R���0 R0�,�9 ���= IR����� ¥
��D�� ���?��� V�e, 30 BF�c��()  "

� I�7�?�� �
 !"
�#0 B�=)�� L�_�H� .�`�%�� � B�0)���� ��*

BF�c�� R���0 R0�,S� �0�"E��� [0 W�_�,6�  ���=� BF�c�� R���0 R0�,�9 � �
�45�� L��T L���T�9 V)��
�H !"
�#0 [0 �E#, ���?��� V�e,Z�� �
)45�� ��E#, �_e�� ��9�5�� ¥Z ��P L��T L���T�9 V)�� �=�_
�� $

� !"
�#0 [0 �E#, ��D9 ���?��� V�e, V)�=�Z Br="���� ��T/A �2 "�9 F�� �_��H s)@��� +���� ����� $
�i��I�9)�5�� �F
�� %��
�� R0�,S�� ���?�9 ()��P V�e, V)�= I"
�  ;W�
9 BF�c�� �-��0 ����
 ���  G!�"�  !

� ���= �*� [#*� I����E�� B�,)c�� [0 "="��� o9 "��0Z R0�,S�� �%
Z K��P�� +�m2 $ �Pr, K2 K�/
I"���� �
����� �%� ���= O�` 

 
 ��	
� �������
� �"6�B�� Q"�+B" ST�� U ��L	�
� �*& 6=V1 A� :�W ���3�
�� 

Source: Microsoft product screen shot reprinted with permission from Microsoft Corporation. 
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 k�Z�� ���2K�/L)@ ML�0 OX)0 ��0 � �,,  �� ��L"0 � �����
��  .^_@2*�."="@ ()��, 
 :"
���*� z%�,  g�_@ MZ?� K2 "=�� F9L()��P ie�68; ."="-� B��]S�� �
 ��`2 &�����, �� ;�=2  ��/S
��

g�p,A �^
�� � ����� V�_0, "X�  ��L"�� �="0 [0 +�5�2 .^_@2 L���T�9 V)�� $��� ��
���� �
- GH ��
� K
()��*�  ���
 +u M%�� �0 I��L"��� ."="-�2�� K�!� W��� ������ "

 :()��*� ��
= ��*� 1X)�� � ?

 .^_@2 [0 K��
)�] ��������� 8)#�� �,+���)*� � :�¦� 62Eg�"
=� V�e, ���?�� ������ .^_@�� �, 
��|�§ y�T2 B�-��0� ��,H R����� V�"E��� �5��)9,  �= .^_@2 �_��
 \�5"��,H", B�`� �5��)9 �_��
�� ��=, 

/ ��0G7, ¨ ©�H�, �)��, �T2 B�`��y ���j�k CI .^_@2 �+���)*� �)�
`�0 �9� �`L�0,  ��= $���
 ���?� V�e, �5��)9 �_���?�MacOS ���
)�p�� ���`9 .^_@2 [0 ()��*�  ������� ��] � V�"E��6� ��>�7

 !  ;0�{ ����j g�"
=)�� R0��9 K2 [0 �m����  � �0"E�#�� R0�S�� [
( V�eMacOS ��e,� �c?�� �XL C�D�;F 
 B�,)c0 L���T� "

 ���
��0 +u $��� �0�)��� �
 &�����()��*� � 


	�وق�א�دوא�  Wس�

�����������������א����   

z?�
3� -T�'!� -	��q4�K� z���!� �:�%{ m/4$%;  ����L :� �L �%�b'�U	����� |:�!� `���'�X� - ?����,  R� m�k�
 m3'} m'�:�" dL (�qn�-	���	!�  9�.� -"{X���� ����T {���  Z -T�'!� :;�6!� `��'�� H5$ " �	�~'�z���!� 

	��q4�K�� ;-%:�~'�� �]�)�3�  -734>� ��7A��" �%�b'��� � <#���T ;�T H���  ���� �� !"5$ !� ��2'T� R� 9�/#, 
 dL (q7� :���� �2'T]�-��� 	$����#� $ �%&'�( � -	���	!�  5$ " �	�~'� -"{X��,������ �17� p���� Z�,  �)L R� ��

 ����5$ !� -"�&'!� ��&	
P'��# � <�	� � <�	��; �XP�� ����	'T� -	
3'�, �;� '!� e?����� 5S",  HW$���� �%�	7�� �%�B�
�> -�:�!� dL (q7� :��S�� �2'T]�� 5"�� 
8L -734'�� dL  9�N 5"��� F",������ ����L  ���l d�4% dL Z U��>�

 )!*+ ���� �,� �������  ���T��  :]�; +�LL% �" j# �:�-.. +�L��%: � 
z?�
3� -	��'�� -	��q4�K� z���!� �:�%�# 
�;  H-734'�� �%�&> -n� ! 

X5�D
� Y"Z�
;� 6R�-� 

 5#a http://store.apple.com 

 5%; http://www.dell.com 

 � �>l http://www.hp.com/go/computing 

:�
'�]� � # -	��'�� -3c��� *E,  �+��/ ��
0�1
�( ����T ����L F�: 
● ��'> 582& -A�E :� �L,  ?�$3 !�� �:��$3� ��"�6E� 

● ����T 5$ " �	�~'� -"{X�� -	n��K� +	��4'�� �", �3�4( ?������ 9�N +	��4> 

●  ��T ��"�3 !� F" �%�" R� 56b'� F%L����	'T]� ?-	n��K� +	��4'��� 
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Software Availability 

● �� ����  �� �����	
 ���
�� ��
��������	
�� 
��� 

�� ��	���� ��� ?����,  ����������  ����
 ������� ����� ��	����� 

●  
!"� #$  % (Intel) &�
'%�$ ������ , 	()
�� *+,!�  	()
� -.-/
��  01�,  2/3  45� #6��
78 �9��� :��;
�� <�;=>�  ?@AB� 

● ��� �� 
C$�,'��  ��D	�E
�� F�G���:��;
�H� */I�),  ��D	�E
�� 2/3 #6�� 

�� ��� J @K��
� �LC$�,'�� �
� M@K��
$ N��
O ���� P��>� Q	�E
�� ��% �R"�  S��" JC$�,'��  ��� ��T �UK ,�� �'8  $��/�� WT� #$ ��

 X�0Y Z[�	
A�������. 

������ 

Processor 

● \�L ]��� W%  */�^��� *��D�� ��	�+/�� *Y�/$ 78 \[��L :�8 N��3 *_���� ��Y�/`� ?N��
O ���� a��/`� ����
�L�S  ����Y�/`�  2/3 ��8 -	K *D3�1������'_
�H� ����Y�/`� C3 *![�D`� �'8,  ��[��
AH� aI�
! #8 bc3�

*�[�	/`�,  \��c`� *Y�/`� ��	�+8 #$ *8�+������ ��   dL #$ !����
 ����� �"�?*5�
;`� ��Y�/`� ���  
● <��e� *	��! #$ N3�)
� ��Y�/`� f	g �� �h �$�'8,  #$��� �%R a��/`�� �� ��8^�� #$ @_%�i *DI�5

&'�
(�)� ; +,�  -	��X�X� ,a��/`� *8j ���� *8j ���� X�0� ��������� ��	.�/� 

�������� ������� 

Internal Memory 

● *	���>� ��	�+/��  	()
� *_����  	()
�� *+,!� k�
O ?�0��
O 

�� \@%���� Wl� ]��� W% m" 0  '�
(�)� 
? L>� 78 

●  ��1����*n�e� ��D	�E
�� 2/, \��/
`� oI����� @��E�  _$,  �0+l� \@%�R ���� #$ 
+L@�� ���	5�� @�@O ��
���E`� #$ @_%� p�%; 	()�  �� #$ ��D	�E
��  *	���>�� 

�� !��" #���!�� �$�� 

Keyboard and Mouse 

● �� ��S � Mp_% *3�
6��3 ��$�D� #���� <�;=q� *�1'��3 ?�� *�1'��3 r�A�s� \t0�� *	9�,  *���� o	E;
��K
W. *�1'��3 ����>� WT� #$ �/u� v	��5`�, r�+c`� ������ �c! W0$-
T� ������, �� \t0�� �� ����

*	�����,  o	E;
�� w�/� �L \���c`� *��1`� �" b	�N5I�x��� 

● [X ����� 
!" :�,! \[y53 �,  ? 45� -zyK ,���� [X &�
'%�$ ����� \t0�� \[y53 ���� C� J 

�%�&�� 

Display 

● � M�@EL *=�)�� Wl� {�	L W
� ?*4�@8 *=�= �� *��	�D� *=�= ��@�  T,  ?X�5�
�� *=�=  _$�2 F�G� 
��	�>�,  #$ |;)�� ������ *=�= Wl� ]���34  m"00 56��,  ������ *=�= Wl� ]��� C� J
r�+c`�  ��37  m"38  �56�� 

● *=�)�� }�~� m" N�
!�, �" p)� 

���M���G �0	 � ?*=�)�� J  163 �� ��D'�� ��/� M	��� ��=�)�� F�G� W8�� �
9�370: , ;�
< �%8=>  ?% ������@, �� *=�)�� J  16��� ��8 ��X -�%}�~��� *�[� ���X � 
●   $��/�� #$�S@A>� 8�@$ F� 

���*=�)�� J ��, ����>� 
T� H�, *	D	D�� ����>� �0	�8 Q�E��,  ��
O�

��(���� #$ C��$ 78, ��A	�� �� 0: m" B0  �
3� ��'$ *=�= \@%�R ���� :t��� ? 163  6� ����>� #$ 5"
 ��$��@�� �[�6�����c��  ?*	��8 *K�_63 *	D	D�� ����>� W8�� 

��'�� 

Sound 

●  @$� �����  T� M	��� ���� ?�� *�1'��3 W0 \t0�� F�G� J ������� :�,! 
+L@�� �����,  #6��C	�D 
 ?@AB X�0� #$ \��Y� 

● �	� ��n �[�% ���� :t��, 5��EF�� \��Y� *	��8 ��8-� m"; %�
 ?*L��� ��8� 
D! ��n W 


� ��
[ �������
 F������ Q�=> U �\�]�6� )^ ��
� ����3
� 
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Printer 

●  ��5'�� ��� ��/3�� ��6� �$ \��8 ?�0��
O 

�� */3�E�� ��! �$5�
�G #+_��, ����>�3 */3�E�� W8��� , #$�
� ���� S@A� *	��!����>�3 */3�E�� W8�� H� #+_�� *,T�3 [t	��� ��/3�,  �0'6�� ��6� �5
��� 

● 8�@$ F� 

�� S@A>�  $��/�� #$��*/3�E�� J ��, �*D	L�  % ��c5��� #$ *8�+� *8���i *8^��, 

�*n�3  6� ��D'�� #$ *8�+� *8���i�, *L[��� f$  $�/
�� *	!�6$"�, �= *E���3  	()
�� *	!�6$"� 5�

  ?r���H� 

�����*�� +,� -./0 

Mass Storage 

● �� */1�� p�% #�t;
�� Wl� W%�� � ��H?  ?N8�! �$� �" :�,! J ��!�6`� WT� #$ F���� <@D�������� 

�	.�/�, ��!�	��� m" r�n��� *	!�6$" @K�� b	�, �0	�" r�n��� *8j�,  MX�0� t	+� �$ ��T�� @A� #8,  �" b	�
���� <@D��f�^�� F,  :�,! *8j W8��������  ��	.�/� 

●  *+,!� F�G� J,������  ��6� ����<�@L>� */1�� p�% #�t;
�� {��� *	+L@��� *��(4`�,  #$ ��R�
��!�	��� �5�  ��,   +8�*!��E�� 5���6, ���	K ��,   l1$ ��� *��(4`� <�@L>�*	+L@�� �,  Q�E� �$ ��

 ?<�@L>� ���! N	�8 

● ��X�  ()$ 78 ��
O *+,!>� 2/3 ��<�@L>� *!@`�, /I���� ��3 #6��� ��T #$ �M	�[�� ��;
�� J �
 ?*/1�� p(n #�t;
�� 

��12���� 

Interface 

● �M	��R �!�!s� *6)3 r���H� *	!�6$",  �!�!s� *6�)3 r����� :��$ Q�@� #8 ��R�r�A #$  r���H�

5��.�, t0�� J fI�= ��T� \������ *	����� ������ \t0��� r�+c`� ����c�� *�1'��3 �$� ?�M	���, 

��M	6��H �!�!s� *6�)3 r���H� @K��
	�  

● � {" �� �5'$ ?
�[�e� r����� \@K�
`� �K�'`� �$ USB |;)�� ������ J :��;
�H� fI�=,  #6��
\@K��
`� �K�'`� ��8 ��
��RUK , �� J FG@� �'%
+L@�� ���	5�� f$  $�/
,  �1J� �% #$"
�� !��IEEE-1394 

 � M4�� N	�8 Q�E�iFirewire or iLink&,   ?*	+L@�� ���	5�� ��p$�%  	n�
� �M!�	�� :�;
1�� 

��3�
�� 4�56�� ���(�7 

System Expandability 

● $�� K���9!�6$  	n�� f��
�� ��9��3 *	K�~" ������% !� �9��
�� ��c
K ���� f9 ?ZX�0� J \����+
�08��!y3 ��c
5�� f	g ZX�0l3 ����  T, �0'$ 2/3 ��? �( �(9 L *��
`� *	���� \t0�q� *$�;
1$

 ?ZX�0l3 

●  u�  T ?:�,'�� b��c
� fI�= @$� \@%���� Wl� \���X M� :�,! W8 ZX�0�*	K�~" \@%�R *K�~",  r�A�" ���
$ ��t� �� �'6+�  T ?:�,'�� 78 ����/�\@%���� Wl� #,  ?*	���� \@%���� v1$ ��� 

���8�" 9:;�� 

Warranty and 
Service 

● �-4�� \�$ ]��� W%? ?N�+%y3 :�,'�� *�$�= *	E(� �c'+� �-~ #8 bc3� ?�-4�� \�K r��� 
E(� �R�$� 

● "*$�e� m" *��c3 �'% �R, �r�_`�  	�� �/Ki ?�� *��
`� ��[�	e� -, J *$�e� fL�`�,  ����� ��$�A�
s�����6�� 

�!�<
�� 

Cost 

●  �� X�0� ���� *	��`� ��[�L������? 

●  X�0� @/� }���������� P[�`� :��;
��� F��'`�,  N� ��0777  m"37777 ���/� r��[ � 


� XJ�! ��
[ �������
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Source: Microsoft product screen shot reprinted with permission from Microsoft Corporation. 
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������  '�� F� � <�	 #?(� �*IQ �� �$���?p#�S�� 9�x�� �L �N�
$,  H-o���� �8�> 5	3&'� m�k�� `���'�� F4$%
9�Pw��  �L ��4 �X� ;�x!� ��	�����x�� �8�> F" �b3�? H9�� ��
��?��3~ &?
	31�� z���� W ���? �R&��!�
? -n�1!� �

 -
��/!��� �#?`��'1$ �-o����, & �3S �/�� -%�: F4$%� <T��� �S)L-���� px'�� �kl� H,  ei� 
~T 5%� > F4$%
 H�/'1!� -%�: =	��'�n�?�< N�
 >:�?9��  -&A] ����� �L �:�Q�"? �4�����" A���? -o�o `�"L 5$ ��# -A�i� -	
P�� -7

��� <GEL� H����,  *E� -	�L R� �)��  e1� T���� F"?+ �? �qn F;��E�  T"U�� N 
� �� ��l
?�3�� D  `���'�� ^?��_
��-	b6�� ����, =?�),'�� �:��  A+�'��?`�� ��-/"a -&%�P# ����, ���?&��!?�R �
? D��? H-	6���� ��"�3 $ 

●  (� '�� �PE U/~'�
-S	
i� ��	���� �L ����G73, "?`���'�� U~ ����G7�� F" -%2�� ��	��#, ��	��#�  d�:��
-%2�� (Firewall) 
 H:��$'��# ��S%�B� �1~'�� �"��# F" -%2b3 �:�¡l��E;  5	w�'�� `�Q� R� ��/	1B� �V�W(

� ���1> �¢� -	/"�� -%2��# -&3 '!� ��/	1b'��
?D  H��	���� Z + x�� v�&� �%�B `���'��-%2�� :��� �"���#  {� %
 A+ {��� -%�£������ " W�:�i� `�b'�]� F"?A �XE K� �%���# ��&n�" jL ='7> ] Hp�q�K� -4
o F" ��q4�

`�3 " G� :�6", ��+��
 + A !�� X?A �&/�� dX�l R�, ��� �"���# 5%�/> �L, &� f� U%��� =76'" dL 
3� 57 F" ¤:
��	���� �*8 5S" p	
S>,  ��	n ����!� G��2'T] :¥��  ��+�R3 	
 

● >�"�3 " F� +�4��# � <�#L 
&> ]� p�q�K� R� -	6����, �� ��� 2	n?��	n ��h�!� z���$, ��6>�# �O:�%�# `�&> W'�� 
 f" Y+ZA, &-	6���� m>�"�3 ! -�¦ -	b� z&> �&;  �/� �*�� �T U §	U6/�� 5, K� �%��� 5?��: 5S"��q4�,  z���!� �L

K�-	�N ��
> W'�� -	��q4�,  1>�D  H-	6���� m>�"�3 " +�) sl 

● :��" -$3) `��'�� (password)  {��� ��#�1T sl ��E�3� ��& "����'�� Hm# u�i� ���� <V�" `�  ¨���� F"
{�"���� `��:���, ¨��T �L 
�� `���'��# 
&> ]�,  H��/	$r 5�1�� F" ��EL ��"�3 " jL �L� �kl� �(��� ���
 ��

 F� � <�	 # �� ©7'T�n :��!� -$3)H������ {��� 

● ;�;q�� m/4$% m3$� ��73"� ���/'1",  p/) �kl)!*( [!/ �/ ��/" -	_�	'T]� ª1/��,  m�k� (� '% « �kl -��T Z
H����G73� ¤{��� 

�D�� �4#
��9 �02 zL�4�
�9 ()� ;.�/2 ,."
�#0 
 �(w��7Z G .�/2H ��]�
(9�� � (r5�� �2 o���� !  V�����
 ?� /7/����,V�_�� �4��` ��� K)c= K2 [c��� [��, K�
� �P)��, ��
 �XL��, ��0 �,�^T�ZB�,  k�
 g�_@�

~>����, kL�
� ���./"���� J>��, ����� .�/2�,  I��q [0 ��`2��%� ��� B��]S�� B���45� ��?�z 
BF�c�� R���0 R0��9 B�0�"E��6�, B�0)���� �0^P�, B�,��4�� ���"@� "
�)X�,�4 ���� R0��9�� k

,��D� )��� ��>���� J>��)�� �2 ./"���� J>��)�� O��a� B��/2�,  "=S�� �0^P�,��Zc�A� W��72�  Iy�T2
������ V"E�#=� K()��*�  ;,��P2 � ;.�/2 ��F��� l�)��; ��������� �>��)�� ������ GJ� ,��9�5���, L)����, 
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��������� ��
���� ��
�� 

 

YI

�./"���� J>��)���, �B�0)���� k�
GJ� , ������ k��D� )��� A� 3X�)��� ���L"�� �
�X �T�/���,�Zc�, 
W�9��� (r5�� 30 �<�)����GJ� , A� "=S���xB��+=)��� ��, ��������� ������� .L�/H�GJ� ,  y"�C

Brp#��, (r5�� B�@L/ (�#P�, 0"�� ������n	F�  (r5�� 3�5�#= �����9�� ;�=2  ()��D9 �,����6�
���,A ����������� /�)GJ� , ���D4�� 8�L����, B�0)�����, k������, �./"���� J>��)���,  30 �<�)����

"�� Wr0g� o��������L ,A� "=S�� \=�Y [
��+=)�� �2 ��Zc�, ������� +,�p9 y�T2 V�_0 g�p,H � "
�#=� ,
GJ� (�#*��, V������  S
 d�D9��91,Z,A� �FX�Z /
 �8
&��Z �
 ����� �%� $()��*�  zL�4�
�9 ;"
�#0� 

�� �
c��� ��q��P����� ��_�� B���45��� h�9 �
 &���, � � !"
�#�� $����)��� ����L"��  I�0/����
� ��<����� [0 "=^0 �
 ��`2 &���, &)�?!  B���45�()��*�  ;F��0 � .�/2,."
�#0 f=L"�  z;�8( ��/8!

R0/ ()��*� 
Z :B�Sn�  I3����� ����� � (r5�� ������������&  L�/ �
 ��`2 &���,1,Z,A�  �
� ������� �����9  I�
 M/�*�� ����� 

 

����&6 9�8������� 8����� 

 /�7()��*� ���,� .�/2,  ��/S
�( ��/8! ;"
�#0�, ��/S
�( ��/8!� 
Z����� $,  K)c��2 ."
�#� .�/
�F���, BF�c�� R���0 V�"E��� \=�Y [
 B�"
�#�� /�"
�9 B�l��c#�� V)�� ��P� �F
�� ��@�� �4#
��9� ,
n)w
  K)0"E�#=*����� Brp� ��* ()��� WrZB�,��4�� "
�)X $, � ��/S
�74��D��� K���"@ ���� 

B�,��4��; ��0)���� ��,�^��� (�#*
 ,Z9� : �/S
�7� ��(�8"� K G�! � B�0)���� �rT [0����� R0��9, 
%� �`�z 2 ����; ��J�� B���45�*�()��;  (r5��� o����� B�0�"E��� K2 $�5
�� [�� �%�()��D�� 
Z :
 ��L"���5�� $�>�� V"E�#�� $��� �_#�, \Z :�� ���`�F
 �� V�"E��� (r5�� [c�=()��*�  ;"
�#0�  g�p,A

 I���L"�� V�_�� KH
c�= K�/L)@ ML�0 ��0 o�����n	  ��������� �>��)�� /�"
A �_#�, B��/�� V�"E���
��������� ������� .L�/H�� � K2 [c��� [0� 2"4�Z ��"�� n��� :R0/ � e
8	� � ��8%
� ;F��0 �� B��/2 �
 &�����

*�"
�#� �P���� ������� ()����0���� W�5
H � �,  ��������� �>��)�� /�"
H�� I(r5�� ������ {7 M�

 B���45� h�4� O<�()��*� ."
�#�� �="��� ��>�?�� ,f=L"��� ��] �  ����` �)P ���02 �="�� GH ��� A�9

z%� V�"E��� IB���45���  
 8:�45 ;5���<�%��� 

 �-��0 R0��9�)�
��  ;0�"E��� ��@��,A� B��/�� ��`2 [0� 
Z �E?�� ()��*� $� �� ~��� $���
`( ���
�, :�="���, ��@��0�,� :��#
��, :e�P�, :
�@Z���, I:�
�4Y�  ��,�c0H R0�,S��9 V)��� ���)�=�
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 ������� ������� ����� ������ ����� �������� 

  

Y�

B�0)����,  Ii
�� +,�p9 ��"@ �c7 �
 L)< ��T/H�� \X"0 �
 BF�c�� �-��0 R0��9 +�m2 M)��
Wr0A�M%�� , L)��� �
 B�D�D���� h�49 V)�=, i
�� �9��` /�p�9K2 F` ,  h�9 !�
�$��� R0�S��  M)��

 IM)D, \�X"� �
 
 "�=�/L�� 1�)���c=�0 (Microsoft Word), �1c��l9/L�� (WordPerfect) �Z�| ?Z�=L)` �  ?�

BF�c�� �-��0 R0��9 �_72,  BF�c�� R���0 GH ��� A�9pages ,��(-� iwork , [0 B���45��� ��0�c��� �0^*�
 I�9� �`� ���,H�T2 R0��9 !�
�Z� y�Z��)�0 BF�c�� �-���Z�
 .�Z �1,Z,A�GJ� , openoffice.com �

(http://www.openoffice.org) ,BF�c�� �-��0 R0��9 ���D�� t)��0 L"�0 )��, /�/^=�  ;L�?�,�� �thinkfree 

office online ,(http://www.thinkfree.com) ,B��/�� [0 ��0�c�0 �0^P )��, BF�c�� R���0 ��?�,  \>�|��
 G]�]http://wwwdocs.google.com  [0 +=)�� �
 .���)�0 B��/�� [0 y�T2 �
)�] z%����A� 3X) ��Zc�
G]�U,  IBF�` R���0 �
 M)�� M%���e,�  �c?�� �XLC�D�F � 

��א�%��(�()�!��א' �  3� �S)L ¨� '3�?�234�� ��� " �"��# �, 8k�?�l U? ��8�%�	7�� 
1� �
n -	$	3 '��?t��S�� 567�� W,  d��/� 5$B W'�� -	$	3 '�� ��8�%�	7�� ��8��$# 
��

MSWord for PC  �LMS Word for Mac , �8��> 2/	T�,�%�	7��  p�L 
3 '> dL UV
�234�� ��� " `���'�� -	7	) �XP���; H5$ �� `��" {�~�l 5�L F" 

  

 

� ��
 �������
� � ����o+
� p�4+! �%	! ��
� 2��&q
� E�",1 ,�"" ST��"6�B�� 2��&6J �V�V k, ,�%]"   ��� 

�_/�
�,  FA%r� ��K 2��&6J" 
Source: Microsoft product screen shot reprinted with permission from Microsoft Corporation. 
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Y�

��א�%��(�()�!��א' �  5��� ^?�h� R� �S)L ¨� '3�, � 
1� �8�o 567�� Z -	$	3 '�� ��8�%�	7�
t��S��,  d��/� 5$� j*�� W$	3 '�� �%�	7�� �8�o�Google Docs , �8��> 2/	T�
�%�	7��,  Y�*�U%��� R� ��n��'!� ���;�� `���'�� m/4$% +	) 
,  {�~�l 5�L F"

m3$� `��", H-	��:��� ��
����� -%;,'� �/" �;�7'�]� �XP3� F4$% +	)� 

  

�0�"E���o������ BF�c�� R���0 B:  
● N�L"�� l��,  B��
����28�L� �����,  Iy�T2 ������� /�)0� 

● ����L"�� $
�%�� O���� B�#�@ �rT L�c��� ��p#��  

●  I(r5�� ����� ��c72 [0 �c7 M2� B�L�4�T6� 3 � 

● B�9�5n� �9��`, B�,�q2� ��<7}
,  B��
���,�=L�4TA� c72 [0 �c7 M2� W�9�� 30 �<�)��� ��
 I[=�="��� (r5��� 

(r5�� BF�c�� R���0 B�0�"E���: 
● ���
� ���^
�� B�4@�)�� �d�D9��, �F
2 M2 �2 y�T2 K)��c= 	
��
B�� � 

● ������9��c�� �4X �0 �5?,a9 V, $
�%�� O���� ��0, B�ePr�� �9��`�, L�c��� 3��²��  

● 
� �9)�c�� B�ePr�� �9�"��� JE9 ;������ ^=^��� , IK�D�06� �)T/ �@2 [0 .�`�%�� "

 �2 

 ��&678������� (����� 

1,�` �qH  BF�c�� R���0 R0��9 ?� /������ B��/ ,i
�� �-��� ����� K�� B��/2��,��4�� V)����  /��
�0����� � �����2 .�/2  [��=�=)���� B�0)���� M2 IH B�,��4�� k��� �v$��� L)< �}�� �
, B�0)���� ��0, 

���4�� ������, �`�D��� V)�����, �����m)�)��� L)���  #,�5�� ,  �=B�0)���� �%� �` �
 \�5 � 
 ´��
�� [0 "="��� �
 B�0)���� L)< M)��,�p*� ����
�0  :9�?���� ;l�`  �����m)�)��� L)��� 30

 IOD��� � .L)?
��� �7�?�� �
 �5�, �` l?� .L)��� �#c9 �2 �

 GH�2w�g ��  ! $��7p��  L)<
()��*�  ;L)<� ���%(,  �2��0�#�0 ��,��9 B�0)�L (bit-mapped or raster graphics),  5�� [0 "="��� [0 K)c��
�#c�4��,  �= oP � y�T2 L)< �
 \�5��_p��� B��0)���� (vector or draw graphics),  B�0)�L �2B�,��4�� 

$���  V)�� I.L)��� �_
0 O�a�� $��� ��c7��� ´)5n� [=^E�9� ����E�� B�0)���� ��< [0 "="��� "@)=
B�0)���� B�0)��0 [=^� \>��Y�  B���0 �()��*� �F� �c?�� ~ )= �XLC�DKF  B���0 ��< h�9

B�0)����  ��`��� ;
)�7� 
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 ������� ������� ����� ������ ����� �������� 

  

Y+

E����6
� s�K fK�
� 

 BMP − ��#m& ��K 

GIF − E�/�� p�4+! ��"�#$ 

 :�63� j:�	 !� e$/������"����� -w	6� -	P&/ \ 
> HI-	��	# ��"��:
¨G��	
"�) 5�L F" -w	6�� �*8 
	$A (CompServe),  ©7b# `�&> W'��

 
��> W'�� :�6��D�< ��]  <���� �� ��b7A Z z��� ��P� R� `��'1f%
U%���; � -	/7�� -A�6&��� ����&%�� 5�L F"�� :�6����> W'�� ��E �

 <��P��  <;��¬� d����� F"�  -w	6�� �*8 
��>�� <x%L  <����  :�6�� ����L F"
 HU%��� ��b7A R� �.'/!� -)�b'!� 

JPG  "1JPEG �9Z	-� 6B���
� t�q7 �]�%W �� -w	6�� <"���'�� �S) :�6�� 5�L F" U%��� ��b7A R� �
-	n����>�7��, �� F" �%X$# :�6�� 
��>�d���, �n�>�  �;� '" ��%�'1"

:�6�� ewx�; �
 ���!4< A+ )��#� 
PICT − u�T�6> v��+9��  ��"��: -w	6� j:�	 !� e$/��  :�6�� -w	A F" 5) F%�r y�'/)�" 5#a

 -w	A� -	P&/��H��	"�����   
PNG − �
�%_-� ��D	
� E�����  �$ fA -w	6� 5%�
�� d�4> W4� p$GIF, � �
��!�d����� F" �%X, 

x>� -w	A F" 5xnL :�6�� ewGIF� 
TIF  "1TIFF − "%�&  ���
� E�/��E��w]  d -	P&/�� :�6�� -w	A 
��>,  f> W'�� `��'1L <��	T:�6�� -��
P� �, � `�&>

 <��	TL W?�x�� =��!� ����L <	?�� -T�1$!� :�6�� F%��'# � H-w	6�� �*� � 


� ��
 ������'
� E����6
� E�/�� s�K �35�	
�� 

 

��7B�0)���� B��/2 V)�� K2 [c  �
 ��>����()��*� xF���� �2 L)��� �����9,� B�0)���� R�
��, 
���,��4�� V)����,  I��q GH �0��.La��� V�"E��� B�0)���� B���45� +�m2 �� ~���, ��<��� �����`, 
��� .�7������
76, �.�D��� �2 K��"�� .�/2; xF���� �2 L)��� W�?,A� ��B�7 e8 e�R� ��L�� �2 �>��"n� ´)5

sr �� �2, ��e�
�� lm ��c7��� B��
D
�� GH ��� A�9M� ,  e7&~ e8B�7L)���,  ;r�� z%� iX [
 
E#,� L)����	 �����	 ��e8B�7 � ;�=2 �� �cD���� K�)��� L���T�,  IK�)���9 �qF
�� �2µ� ��c7�� [=)���

�B�0)���� B���45� �� ~��� ���l|a� \�45� .L)5�B �X�f, NF5,6� ��0 blurring ���T^���  L)����

/�n�Z �illusion �� G�'�R0��9 ��>�?�� B�0)����, ()7)�)� ¨�/2 Adobe Photoshop, Z=Z#��� Illustrator, 

�f`L��=�� Fireworks, 0�,�9�Z ,�=L)c� ()7 1
=�9 Corel Paint Shop, ������ Draw, ���(&�Z ,
��1�)���c= H?'7-�� �87�� Microsoft ExpressionPaint, �e,� �c?��  �XLC�DYF � 
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Y=

 
 ��	
� ������(
� ��V�!�T H",1 �V�	
 8��K,  h��	�&� 6�9g� 2��&q
�� ��%�6
� ���
� 6B6_�
, ���
� ��%�!"� 

Source: Reprinted with permission from Adobe Systems, Inc. 

 

 "X� �< A�0^P2 1� ;���T B�0)���� �� o>"�4�� (r5�� B�0�"E��6,  R0�,�9 ��?�� cB� /��
�=/��9 /(��, � f`L� "�` R0�,�9� IR�,��/� �"��)
 �02,��(&�(inspiration's inspiredata) , 
 ~��� .�/2 [
 .L�4�

�59 B�,��4�� k�
 (r5��>��
� ��o&� $Z I./"� /]�7� ;�=2 < R0��9ZS
 .���)�0 L) ,A��(x, GJ�: 
GIMPhttp://wwwgimp.org/ ,�picasa http://wwwpicasa.google.com/ ,�inkscape http://wwwinkscape.com/  [c�=�

4 G768�Z[0 R0�S�� z% 1,Z,A�, �� HZ� �HZ� B���45� ¥ZB�0)���� �=�D +=)�� �
 ��>����,  GJ�splashup 

http://www.splashup.com/ ,�picnik http://www.picnik.com , z%� �� ~����B���45��� 
 L)��� �=��- A��(x( � 

��א�%��(�()�!��א' �  
���� ��	��# R� �S)L ¨� '3�,  567�� Z -	$	3 '�� ��8�%�	7�� 
1� �8�o
t��S��,  d��/� pB W$	3 '�� �%�	7�� �8�o�"photoshop" ,�%�	7�� �8��> �"�/��, 

 Y�*����'�� m/4$% +	) 
` ��	��# m	n����; ^m3$� `��" {�~�,  +	)�
'�� �XP3�W� �"��-	�:�!� ��
����� -%;,'"� 

  

B�0)���� B��/2 B�0�"E��� 9������:   

● B��
�� L)< �����, �28�L� �����, ��� /�)�� ������
��(r5�� y�T� 

●  n����B�L��?�� M2� y�T2 �����@ /�)0; ���L"�� �
�X � k����� 

●  �
 ®��*����=�=)���� B�0)��GJ� , �9 ."
�X � �(r5�� L)<���L"�� B�,�� 

●  n�������,H� A� B��
���=L�4T; �g�
�� � W�9¶� �x��LA� 

o b e i k a n d l . c o m



 ������� ������� ����� ������ ����� �������� 

  

Y�

B�0)���� B��/2 B�0�"E��� (r5��:   

● y�T2 ��D� )� /�)0 M2� �=L������ .l���� +�c�� � L)��� ������ 

●  ���="���� k������ �=L����� L)< �=����5?,�� �� ���L"��y�T� 

● �� ������ �F
�� ���L"������,  �2 ��L"�� ���D< ��0�� G��/��M)
#� 

● V)���� ���� �=�=)���� B�,��4�� ������ 

 O����"���f", � /)@)�� 39��� )��Z I�c4?�� $� O< �` �
 B�0r
 "@)=��0 /)�
� C*� &��
 �2���V�XL; /)���� �2 O��� .L�7A� �@2 [0,  � ;��� ���T �` "="� [c�= ��%9� .L�7£� GH �2 /)����

 I�x 39���� O����B�0)���� [0 s�),2 �|r| �
 ./�
 ���n� M)��, ��: V�XL2, �2 `(,  I��/��0 �2� /��
B�,��4�� ���"@ i
� f�>��� K)c�� V�XL��, 0 W�^@2 ��XZ� � ;�=2 V"E�#� "X�ZB�,��4�� ���"@ [, ^@ �2� ;W 

�ZB�,��4�� ."
�X [, ?X�
�� �e,���� �Z I�z�,/2 �D )�� $� B6/����B�l4���� �� �=L,  �� $��� ��"@ $5�
�0���� B�,��4��;  I�=rn� � �x�T/H �� $��� B�,��4�� �
 B������� �2 (�#*� s�),2 [0 "="���9 V������ G���
 �
 B6/������� ./)@)�� ���ZB�,��4�� ��"@ $, �H .L�7A� \=�Y [
Z�=rn� ¥, 5�� ����� "@)�,  �e,�

 �c?��� �XL�DEQ�F  

 
 ��	
� ������	)
� �491 ST��"6�B�� 2��&6J A� �%] ����
 ?d�%&  ����" �
t�6>; E�J�4�� �*#  E�>�, ��4�

 ���@�  ��c F�w#
�H2 �B�x-� �D4+
�J �w#
� E�>�, ��4� �
,�3� k] ���*-��  
Source: Microsoft product screen shot reprinted with permission from Microsoft Corporation. 

 

� ;/"
 B�,��4�� ���"@ ��)��  ;r>�� � �=��� B������� [0, n
� B�,��4�� ���"@ �T�/GJ� , A�� B��>��P
�������, B������ (�#P ���/�, ���>�?�� ������ ���"���;  I��9�#*� B������� ��_#��� B�,��4�� ���"@ �
"�

o b e i k a n d l . c o m
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�� 

 

YK

B�,��4�� ��T/H, �=�D����, \�#
����, �
�45���,  ;,��P2� I�=�=)���� B�,��4�� �� ;,��P2 B�,��4�� ���"@ ��?� �
������� B�,��4�� ."
�X O>���, � �#`2 1�)���c=�0 ��>�?�� B�,��4�� ���"@ ���� c���E−I−� ,

 R0�,�9����)` (Quattro) ,� .��)��� B�,��4�� ���"@ GH ��� A�9 ��0�c��� B���45��� V^P, 1�)���c=�0 ��0 
f`L� (Microsoft Works), �9�  f`L� M2(Apple iWorks) � "X� �< A� ,��(&� n,���( l?,��/2 �,��` 

(Knowledge Adventure The Cruncher) ;���T ,�  IUL"�� V�"E��r�� S
 B�,��4�� ���"@ ���)��1,Z,A�, 
��?�� openoffice.org calc http://www.openoffice.org/product/calc.html , ;L"�0 "�=��  ;P)��0�  R0��9 ���D��

B�,��4�� ���"@, ���"@� ,��4��� �@)@ \>�|� � +=)�� �
 ��>���� Bhttp://wwwspreadsheet.google.com� 

��א�%��(�()�!��א' �  ����	
�� ����� R� �S)L ¨� ''�,  567�� Z -	$	3 '�� ��8�%�	7�� �8�o
t��S��, d��/ # W$	3 '�� �%�	7�� �8�o�:  �"l"MS excel for PC" , �L"MS excel for 

mac" ,�%�	7�� �8��> �"�/��,  Y�*�����	
�� ����� `���'�� -	7	) 
; ^ `��" {�~�
��!
, �� <x%L � �XP�� �"��'1% +	)H-	�:�!� ��
����� -%;,' 

  

o������ B�,��4�� ���"@ B�0�"E���: 
● ������ (r5�� B�@L/ ��p#�� B��="���� Z�/ W�?,Hn	� 

● (r5�� [
 ���� H B�0)��0 ��p#������ ��4� ��� ,  W�/2 ��p#� �� �=��� ��9Z�� ���� [c�=�
 B�4=L"��� O��j � (r5��2 ��5?,�� ��� �=����  

●  G�T���"�B� ���L"�� �
�X � �0"E�#�� /�)�� 2,����� �  �
 � ����� ��4�7 W����c�� ./�0 ���0 V)�
 G�T�
��"�B� ������ �T�/ �0"E�#�� ��>����c�� /�)���  

● �� ."���� ��9�#*� B������� t��(r,  ./�0 ���� [c�=�/���X6� ����j ���"@ W�?,H;  /7/�
�

 k�����.">���� ��� \=�Y [, D� )�� ��q��	 �(r5�� V�02� 

(r5�� B�,��4�� ���"@ B�0�"E���: 
● (r5�� BF�e
�� ������ Br�p#��� �
 ®��*�,  �
  ����� ��4�C)�*� B���40 ��p#�y  �5��)9

 �X�� W��
2�5?,�� � 

● ����� B�,��4�� ��T/H�	  IV)���� (L�² �rT [0 

● �� V�"E��� ;�>�0 B�,��4�� [0 �
)�] k��� ���4�� ���� � 

●  ´�?
9 V�����"?)� �q�0" 2B�� �Z�� 3 )� �5?, , �
  ����� ��4�C ·L��� ���?� ���c�9 �D�� �q�0
 ���P � �=�_?��s)X�  �|/�Py/2  ">�)� ��
��0 GHo0a���F?�  

o b e i k a n d l . c o m
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YY

�������� =#��> 

."
�X KH B�,��4�� �� ����y �� [0 �
)�] IB�0)���
,H  B�,��4�� "
�)X �
 ���0�� [0 "="��� ���,
 &rE9,()��*� O��x� ���/ :��0, � N�_� Brp�� �
)�],B�=L�"��� B��<)�� O�0� �� ."
�X ��)�

��4��B�, �()��D� �=���� ���X �=�^0; B�0)���� [0 �>�� �` [=^� 3�5�#� �v�,  ��)_#9 �_

 �D4�� [c�=�
=¤ �c?9� [B�0)���� O�
�� \=�Y [
,  M��_e�P� B�0)���� ��T/H [c�= �_�="��  ����	�� 

� .^_@2 � B�,��4�� "
�)X +�m2 K)c�()��*� &��>����'
� $, � ! ����� ��4�,  kZ�,2 /7&� e(
 � �,�)

� ���� [=^�,()��*�  �XL �c?�� �e,���DEE�F  

 
 ��	
� ������		
� 8�]�� E�&��� E�&��D
�� 

 

 K��iE7 M� [=��
��� Z�/ � ��p#� �`, B�0)���� [0 ����j s�),2 �
 M)��, ��6� ��0, 
K�)
����, O��x� �XL�, A� "=S�����Zc�,  I��q GH �0�� B�D�5�0 �,()��*�  �= >�8�� G�  ! $��

� ��p#�� ���E?�� B�0)�����Z ��� [=��
��� Z�/ $����; = �%��n�l� G%� /]�, K�)
��� ��P�,  ��P�
�
="�� ��6, O��x� �X�� ��P�,  �=� I��q GH �0� ��� iE7 �c� �)�*� �
)�] �
 \�5�?@��,  5��

o b e i k a n d l . c o m
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EQQ 

�)�P �
)�] �
 �p� �` M)��, B�,��4�� O�0 � Brp#�� z%� �` 3��² ��=�,  30 B�,��4�� O�0 \��)�=�
 I:��`a9 [=��
��� Z�/�Z�/ M)��"P�� B�,��9 O�0 �
 B6�*� J#92 � [=��
��� , ."���� B6�*� � [c��, 

B�,��4�� B���0 [0 �
)�] �
 M)��, �0 ��=�59 �_��49 J4��� $���,  GJ���6� ��P�, ��� ���= iE?� K�)
�

Z :H,B�#�¡�� y"P  K)c= :,��#�, B�0)���� ��� B�,��9 O�0 :="��	 �F�4�� ."
�X ~��� ��Y�4�L6� B�,��

B�,��4�� B���0 [0 "="��� $���  Il��� 30 �_�`L�?0� �_��H �)<)�� 3�5�#��B�,��4�� ."
�X .L�/H R0��9 ��?�, 
f�#`2 1�)���c=�0 (Microsoft Access) ,0�,�9�Z, f�4=/ (dBase), �c�0 �=��� Filemaker, �H ��� A�9Z �


�X B�,)c0Z�� B�p�
��� B�,��4�� ."ZB
�����, B7�� GJ�Z�)���Zf`L� 1 (Mic rosoft Works)� ,�9� f`L� M2 
(Apple iwork) �(Openoffice.org base) t)���� +�c��9 &��= �0 ��)�= F` ,���  .L�4
 ?! ���D�� t)��0 L"�0

 R0�S�� $��� M)��  ! ���"@B�,��4�� +���)D�� ��>�?��, �#`2 1�)���c=�0 ��0���?� $���� ,  !  O>���
�� B�,��4�� ."
�X����� http://www.openoffice.org/product/base.html � 

o������ B�,��4�� ."
�X B�0�"E���: 
● ��p#�� ������� B�0)���� ��T/HGJ� ,�	 ��6��, K�)
����,  (�� WF�2�V���F�  

● "�J>��)��� ����"�� Brp� �, M2� ���L"�� �
�X � �P��0 y�T2 /�)0, J>��)�� ���0 �2 ; 676�
�
 IU�L"�� R_
�� 

● (r5�� W�/2 ����� � (r5�� W�/2 +��� B�,��9 "
�#�� 

● s) )��9 �_��H L�?�� B�L�4�T6� ��}�2 3 �� /�"
H, (��c�� � ��� �2, &�"��� �2�2 ,  M2
2 B�D�����
c§ y�T,  IV)�9 O�
�� B�=)�#0 ��0 

● �>���� ������� \>��Y [=^�� :��p���Z�H� N�L"�� J5T� ��
 � 

(r5�� B�,��4�� ."
�X B�0�"E���: 
●  ̄X [0 .^_] B�,��9 "
�)X � B�0)��0 ��T/H N�_� �4H$X�59 ��Zc�,  W��¸L B�,��9 ."
�X �2

I��c=�0�� ."D��� B�=6)�� 

● � &7��������� lc����� Brc?�� �P B�L�_,  �rT [0 ."���� ��}��� B�9�@H ���� \=�Y [

 IB�,��4�� ."
�X � �D4�� 

● ������� B�,��4�� ."
�X �=)5�,  GJ���Z
A ����L"�� B�
���Z B�
) )0 �)P d�D9�� /�"
�Z�"�
SGJ� , ��c=�0�� ."D��� B�=6)���, r5�� ������ B�,�)�*��(, B�L)<�
="���, <�

�Z�� �Z ��"p
��ZI�ML�" 

o b e i k a n d l . c o m
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EQE 

8�A�=���� B&�4�� ������  

9)��P L)<� i, ����� V"E�#��� ���="���� k����� B��]�9 ~���,��  ��q�� �
)�] V�02 �_ ��
 ?���E7�� ����Z �="4�� ���="���� k����� R0��9 "�J>��� B��/a9 ������� O>��)� ./"���� k���� � "X�

n� ~>���� .�c� N��2 �
 ���="���� k����� R0��9 �����,  �_����� �� +��)X V�"E��� \=�Y [
� ;�4#0, 

 �<�T B��|¡0�����,r� 7| ?�Zy�T� �D, 4����� ~>���� O�
�� ��,�c0H��	 �� $��� B��/�� ���9 ��0
  ! /�
��*�()��, 
��Zle, [
 �X)��0 �=�^0 ���="���� k����� R0��9 ��� I�="������ �� ��T/H [c�=

�� B�0)����Z�_�="��� ���=�D, @�P 6�Z�="������ B��/��� J>��)�� 1�4��� �, ~>���� ��0, ��� k��
���:_�� ~>���� (slide carousels) ���_#�� [0 t� n����Z:��`a9 $�="���� k���� �_,  1(�T��� ��8�

�)�� ho����Z0 30 ./"���Z�� k���� �
)�p �:�7/%
��Z0�9 �_72 [Z���="���� k����� B��p,  1�)���c=�0
1
=)9L��9 (Microsoft PowerPoint), B)
�` �9�� (Apple Keynots) �=L)`� (Corel Presentations) ��]�7Z -! /

1,Z,A� 0 "="���Z���="���� k����� B���45� [,  GJ�OpenOffice.org ,�=�Z ;L"�0 "�  ;P)��0� 0�S�Z ,

������="���� k��� ;Z .L�=^9 �;��Z[ http://www.openoffice.org/product /impress.html >�|��Z G]�] $

http://docs.google.com  , ���="�� k��
 R0�,�9 ��=� zL�4�
�9 ;W^@� � ?�Z B��/�� �
)�p."�����   !

1,Z,A� ��e,�  �c?�� �XLC�DE+F � 

��א�%��(�()�!��א' �  -	$%�&'�� (�� �� ��	��# ��"���'�� R� �S)L ¨� ''�, 
1� sl U8k� 
n -	$	3 '�� ��8�%�	7��?t��S�� 567�� W, d��/� pB W$	3 '�� �%�	7�� �8�o�,  �"l

"MS powerpoint for PC" , �L"MS Microsoft for Mac", �%�	7�� �8��> �T�,  Y�*� �
��'�� -	7	)K �"����� `�m3$� `��" {�~�,  �XP3��� <x%L  ��
����� -%;,'�

H-	�:�!� 

  

o������ ���="���� k����� R0��9 B�0�"E���:   

●  .¬�D�� �="�� � ."
�#��2 M� �2 W�9�� sF�@� �2 ���L"�� �
�X �T�/ y�T2 k��
 �="�� �
 I��< B�q y�T2 B�
F�@� 

●  B�4��
0 � B�0)���� k�
�^
�� � L)0�� W����C� Br�P ��0�  

● L)���� B�ePr�� Z�/ �����, y�T2 /�)0 M2 �2, �����m)�)��� ~>��� �_��, �2 �_�
�4Y [c�=,  �2
�	�7�~ ?B�7; I+=)�� �
 �_ �
 [0 [c��, $c� 

o b e i k a n d l . c o m
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EQI 

(r5�� ���="���� k����� B��]�9 B�0�"E���: 

● ���L"�� �
�X �T�/ k����� ������  

● �=L���� B�
��0 �=)5�,  �4R�"8� n
7$7&H ?! ./"���� J>��)���  

● �5�#9 ./"��0 J>��� �e��P ������  

�6=4�C� DE����� F��G� �������8�E�H�� DE����� 

 �=�! $��Z+=)�� B���45� �2µ� ./"���� J>��)�� �=)5�� �0"E�#�� R0�S�� ¥ (Authoring Software) �

��7Z M%�� °���� "�
 z��(Z� V)���  �N��� �N��y¸���9 B�)<���,  B���45� fc�����Z()��D  GB'�7uZ [

 �%���q� ,3X�)�� !Z $7&H ?R0/ � ./"���� J>��)��Z I��0)��� �
��0�"E��� $��'�Z ./"���� J>��)�� �
(Multimedia) 0 ��< V�"E���ZJ>��)�� [0 ����E,  GJ�C��8,� ���:o&, ���:���, ���7/�"
 F�Z k�
 $

 I"P�� $�="�� ~�5�0���5T lm ��>�� J>��� (Hypermedia)� ,Z� :
0 +=�X :
c� O��E [o�OV�"E��6� �

 5�� ;��XL B�0)���� [=^� ��=� 
Z �= �59�Z0 W�^@2 $" ¹� ���� �_��
 \�5,  ;���P ������� +=)�� �c47 "����  ���0 lT
./"���� J>��)�� �
  �XL �c?�� �e,���DEIF� 

 
 ��	
� ������	�
� S+B�J�"�J ST��"6�B�� �V�	
 8��K,  ���+ ,�-1y5���
� E�", , h<�� �%	!"�  h�#m&. /0�1, 

��+T E�K���", E��
� Xe�m�",   ��z" �� �Q���23+ 
Source: Microsoft product screen shot reprinted with permission from Microsoft Corporation. 
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EQ� 

 �&� <�
�(r5��� o������ O��a���� B��], �� J>��)�� �=)5�Z>��)�� B���45�� ./"���Z��>���� J, 

 �_0�"E��� [c�= $��� ºB�p�
0 ���%9 ��>�X,  I+=)�� �c47 B�D�< �2�
Z :9�?�� O��a��� B��/2 +�m2 $
��>���� J>��)�� B�0)��0, ]�� �;��� GJ�Z [�  ./)2��L/ �B�X�59 N�_�� B�X�59, �2 
 �@"XZ(��` $ ,

J�ZG  I��="������ ��=�5��9 (��` �
�4Y��0 �=¸L V"E�#��� [c�=Z�
@y P�� �D�< �2 �X�59Z� ."Z 1X� $
P��Z/M� , s�),�� O��j [0 B�0)���� ��T/H O�¡��� [c�=GJ� , `(C, L)< �2 ,B���)< �2,  � �)="�� �2

."P�)�� �D���� �2 �X�54��,  �2 �X�59 �` J9L [c�=���`2 �2 y�T2 �D�<µ�X�59 30 �D�<,  �
 M)��
(��` �
�4Y fc
 �
� I��< B�q B�0)��0, � "P�� "�
 J9L [c���Z :� "�
 30 ��>���� J>��)�� B���45

 I��5T lm ��=�59 y�T2��T� GH "�
 [0 ����,6� o0"E�#��� [c�=; ��>���� J>��)�� B�0)��0 k��� ,

��q� �Lg2 �
 J���� \=�Y [
 �2 ��
��� L�� IBr<) 

� O��a� B��/2 [0 "="��� V"E�#���� ho����� �2 ./"���� ho�����NL�"�� � ��>�� 5�� 
7 V�"E��� �
 1
=)9L��9 1�)���c=�0� ��5T k�
 .�/2�e,� �zr
2,  :0�"E��� [c�=�� ;�=2 ./"��0 J>��� ������,  �2
 I��5T lm ��>�� J>����9��`2 ¨�/2 R0�,�9 &��= ��
?����9 B�(Adobe Acrobat Professional)  .�/2 :,a9

 ��)�D�� \>�|)�� ���< ������PDF , I./"���� J>��)�� ������ .�/a` :0�"E��� [c�= ��%`�� G�'�

�
)�p��  ;���T ������� ./"���� J>��)�� O��a� �@2 [0, 2 ��>���� J>��)�� �hyperstudio  l
@�� �@���
�ezedia ML��#� � f`L� 1,tech4 learning mediablender � adobe directorC� &��=Z R0�,�9 \9�#�� $

macromediay�T2 ��P�, [0� I�, +=)�� �
 "���� /�)0 O��a� B�p�
0 ��?�,  GJ�adobe dreamweaver �flash 

�sharepoint designer � 1�)���c=��expression web  �XL �c?�� �e,���DE�F� 

�0�"E���o������ O��a��� B��]�9 B: 

●  I(r5�� 30 �
����� ./"���� J>��)�� \=�Y [
 ������� /�)0 ����� 

●  3X)0 �2 B�0)��� $�="�� k�
 �=)5�H�T�� (r5��� L)0�� W����� ��Zc�7 �? 

●  n�����_�%� �n���� 

(r5�� O��a��� B��]�9 B�0�"E���: 

● ����0 3=L�?0 �2 �=L��� �=)5� I./"���� J>��)�� �5��)9 

●  /�)0 ������������ �
����� y�T2,  ?�2 (rY �_��
 ��� K2 �@�T��K � 

●  n�����_�%� I./"��0 J>���  
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EQ� 

 
��	
�  ������	�
� "4.4 vwT �",1 E��W6J A�, F)B�
� "1 ��!�D�+3
� ��D	
� k] y5���
� f�
{�
 �������� �35�V 8�,1 �
" 

Source: Reprinted with permission from Adobe Systems, Inc. 
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"��9 [
 ����6� B��/2 �
� ~��� (Telecommunications Tools)  S
 �
��49 ����6�()��*� � �
,H z��(
$����� �<�)��� [0g � V)���,  ��u M%����E?�� �9)��P g�_@ �
 :��`a9 °���, c4?�� \=�Y [
 B�
 I"��9 [
 ����6� B��/2��9 ������ /�p�9�(x(v�,  /7/~ e8B�7B�0)���� ��="*�,  30 �<�)����

[=�T��,  °�
 � ."="@ B�^�§ &�?�`��1,Z,A� � 
 KH1,Z,A� (Internet) .^_@2 B�c47 [0 ��=�
 �
)�] [
 .L�4
 +���)*�  [0 o=r0 o9 ��� $���

 .^_@2,()��*� ��
�r�� B7°���� �)P ��E7�� [0 oM� ,  �
 �)�*� � (r5��� o����� "
�#=
��="*� L/����� B�0)����,  �
"=�"="��� ����6� \>��Y [0, A� "=S�� ��0��Zc� (Email),  �>������

�=L)��� (SMS), A� B�,�"�����,�Zc� (blogs), ��,������ 3X�)�� B�D�<� (wiki), ,2�)="���� B��{¡0 ��e 
(Video conferencing) � 

 "�=�A� "=S�� ��Zc�(Electronic mail)  ;L�?�,� "��9 [
 ����6� B��/2 3��2 [0�, � �(�O ?� K2 /!��7

�T� ��E72 GH �>����� ���LH � ��E7��7?,  I��E7�� [0 �
)�] GH ��E72 [0 �2� �_72 [0
A� "=S�� ���LH R0��9��Zc���4����� � Microsoft outlook ,�outlook express ,�mozila thunderbird , 1(�T�

E9 �54���� +=)�� "=�9 Wr�
Z�
 ��>�X B�0"Z+=)�� ¥,  GJ�hotmail �Gmail �Yahoo �� ��>�X R0��9 "@)=

o b e i k a n d l . c o m



 ������� ������� ����� ������ ����� �������� 

  

EQ+ 

�!Z@2 [0 +=)�� ¥Z�� (rY �Z 9
��&��=/�"
A� �=),�����,  GJ�Gaggle http:// www.gaggle.net �ePals 

http://www.epals.com  , �¦r`� K)c= ;,�]�5�� ,  K)�<�)�= F
�P (r5�� �4X��0 o������ ~���n	8�� M�
 � 

 "��� �=L)��� �>�����(Instant messaging)  [
 ����6� \>��Y y"PH"��9,  �9��` o0"E�#��� ~����
 �x��LH� �=L)��� �>�����n	8�� M�
 �D�� :4?�� I:��q 1X)�� �/�����x� �|,  �_
c�� K)c� ����
� GBO  !� �,��� �

.lT��, )="���� B��{¡0 �0"T �=L)��� �>����� B�0"T 1��Y2,  S
 B)��� ��, ��<�T�1,Z,A� voip �� ?�

��� R0��9 �_72 �=L)��� �>��AOL instant massager (AIM) �jabber �EBuddy �skype �Yahoo massager � 

KH � ������� �c4?��www £� �X)��0 J>��� [
 .L�4
 �+=)�� �2 ��(x(� ;���P� ��
?� VJB  $��� �F
��
p,H ��=�g -! �41,Z,A�, +=)�� �
 ���/�7 5�� , B��/�� [0 "="��� L"�0 +=)�� ��>����� ."="-�,  GJ�

B�,�"�� A���,�Zc�,  B�D�<�wiki ���,������ 3X�)���, ��
F�@6� B�c4?���,  ��>��� �>��)�����`2� �

"~�����"  I+=)�� GH �)<)�� V"E�#�� $]S�� \�45���� 3X�)��� +=)�� ~��� V"E�#��� B�D����� ~���
A������� ��,�Zc�, k�
 � �cD���� +=)�� B�D�<,  s�@Z�� [
 d"� $��� ��>��� lm Br
����� .L�/H�

 I+=)�� B�0)��0� +=)�� B�D�< B�D���0 �_72 [0Microsoft internet explore ,�mozila firefox ,�apple 

safari ,�netscape ,�navigator �opera ��e,�  �c?�� �XLC�DE�F� 

 
 ��	
� ������	� �
� 536�# �# "4.478$���. , h��	�&� X�"g� P/��-��,  h_b��. -�;� �D��|��	
� }�R- ��&"Z�
� 

Source: Reprinted with permission of Mozilla. 
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EQ= 

o������ "��9 [
 ����6� B��/2 B�0�"E���:   

● ��="*� B�0)���� 3��², H����H� B�¬�D�� /�"
��¸ � 

● �T� o���0 30 �<�)���7� ?  ��p����"(; L�c��� ��"4��6, ����6! ?� G��%
�  I[=�T�� [
 ����� 

●  �)P L)0�� W����2� (r5�� 30 �<�)����5?,��  IBF_��� ����L"�� 

(r5�� "��9 [
 ����6� B��/2 B�0�"E���: 

●  [0 ��="*� B�0)���� �
 �)�*�1,Z,A�;  I�=��� �9��`� +5n�� d�D9�� /�"
A 

● "E���A� "=S�� V�� ��Zc�/�4�y�T2 3X�)0 � (r5�� 30 Br����� �;  [`�0�� [
 ��`2 &�����
 B��������,y�T�� I��4
@2 ��� ����� �2 

●  B�D�< V�"E���wiki ���,������ 3X�)���; I[=�T�� (r5�� 30 B�
���� /�"
A 

L�M7 ��&67 

 KH�/2 ��>�X� B()��*� � $���Z; ?� �	�| n G_�Z/� ��45� �_72 [0Z B�()��*� �_���2� 

 ;0�"E���� �� ��>���� z%� "�����_�>��� 3�� �=/a�� (r5��� o������ ���)�0 )� F, ������ ��4� �
, 
 ��/8�

�
�� /7&(y �
2  [0 ���2 V)����� i
��9 �cD���B��,�c0A� �="������ BF�c�� �-��0 R0��9 � .���)���, 

 [��
��
������ I$4�c�� �
�� R0��9 V�"E��� (r5��� K�4�c�� �
�� R0��9 ���02 [0:��49 1�)���c�0 : 

Microsoft publisher ,� ",�9�=/��9 ()?�,�9proderbund printshop ,�2 �c��p�9 ¨�/adobe pagemaker ,

�2 [=�^=",indesign ,�NS#`� !L)�`quark express  ,)��� B��/�� +,�p9 S
 .���1,Z,A�, GJ�  ()9Z��
letterpop (http://www.letterpop.com) �X�Z /K�/L)@ ML�0 B2"9 Mary Jordan V�"E���9 ��_�publisher , 

A� B��
�� ������� L)0�� W����2 GH �x��LH� �=L�4TZ�g�
�� $M� , �%� (r5�� V"E��� � n���
� ,��(-�

 ��,r
A� B��
��?! ��L"�� � �=�"��� ./�
H ´�?,,  I�X�5�� "="² L/��0� 

��0���� ����� R0��9 +,�p9 B�0)���� B��/2 [0 "="��� "@)=,  ��L�4�
�9�� R0��9� B�0)���� ��
��
���,  GJ�autoCAD �TurboCAD ��t8� n���
����,��9 B�0,  B�55E��� J>��n� ��0��9��#,6�,  e8B�7

 ��0 B��]�9 V�"E���inspiration , R0�,�9 [0 ������ �E#
���kidspiration �V"E�#��  K�/L)@ ML�0
inspiration ,B�¬�D�� /�"
H �@2 [0 J>��n� ������, 
Z ������ (r5�� :0"E�#= oP $ $>�
| t�����

+�?��;  .�p?�� 8�L�2 O�
��� ��L�4�
�9 ;W^@� "P� [0 I.��*� V)�
 � . 
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EQ� 

 "X� ;0�"E��� 3���� ./"���� J>��)�� 1D4<2 IV)��� NL�"�� � �� ���)��� 3Y���� ����� �
c�=
�=��� ���X����4 7&H ?!$ R0��9 V�"E��� adobe soundbooth ,�audacity ,�goldwave, �sony ACID ,�sound 

forge �� $�XL )="�� 35�0 ����� [c�= zL�4�
�9 ;W^@� J>��)�� ./"��0 R0��9 [0 ,�0 �2� �7/�
 [H��o�;  I���%9
 ����� R0��9 [0)="���� �=��� $�X���z apple movie maker �adobe premier ,�Ulead videostudio ,�sony vegas 

movie studio ��e,�  �c?�� �XLC�DE+F � "X� ML�0 1��
2 V"E�#= (r5�� "P2 Kmovie maker  &7&@
�

 [�%��7/�
; ��P � L)0�� W����2 �
 : ��� W�9�� (open house) $c=�0�� g��5�� �
 �^
�� �K2 F` ,  ;9rY� 

�T�7[#�� L�4` ��E72 30 Br9��� )="�� 3Y��0 �=�D�� R0�,S�� �)0"E��� [,  ��/�"@2 ��0 zL�4�
�9 ;W^@� 
 IQD��  =L���� ."P� [0 

 

� ��� ��	���	�
� 9 �# "4.46��� U�� fB� Q"�+B" ST��"6��� E��W6, ��%�6
� �wTg� p����
 E��W6J �
"� 

Source: Microsoft product screen shot reprinted with permission from Microsoft Corporation. 

 

��א�%��(�()�!��א' �  S)L ¨� ''�?�
 2?���;�� �*8 �, �l U8k�?n -	$	3 '�� ��8�%�	7�� 
1� �?N 
t��S�� 567��, 8�o�?"��& �? <	$	3 > �� " �S)L �L?�%�	7�� F��8 	��'�� -	$	3 '��? �

"MS publisher for PC" �imovie  �Lmovie maker ���%�	7�� �8��> 2/	T,  Y�*� ��� �
8 `��'1>?�" {�~�K �"���� �*?m3$� `�,  �XP3��� <x%L %;,'�? ��
����� -

��?H-	�:�$ 
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EQK 

 KH �8
/4�4 �%
 /���
�Z K2 �
 J()��*�  .�/2������� :@��� ./"��0, ���0�� [0 ~ )0 )� F`�, 
 B���45� ����()��*� �!Z �
/ ¥�
��  �2 �F
����0�����  K2 [c�= $����	��S
7 W���� �_e���  B���45�

� .L)5�0Z�4��#�� $ �� g�p,H �
� ~���Z ?� /76��F
��  �5��)9()��*�� �rT [0� (��c�� �%�,  l?, &)�
 B��/2 GH()��*� 
Z ;�P6 �_�?X�
0 ��= B�
) )0 $� ��7Z ;F>�/ $
��� K2 +p��/2 ��>�X K2 B ,()��*� 

B��/�� [0 "=^� 3#�� �e��, �� [0�Z
 G�
@�Z �4��#�� $ �,2�! }
%
�Z��� ¥ZSZ0 V�"Z%
 e
��SZ
 hZ :
 I���L"�� �
�X 


	�وق�א�دوא�  W��()	*%א-,�+��א�   

-A�i� ����	'T]� j�k F" � # 
	3 '# d�;:�� j:�" `�&>, �n �"��� `�Q� z" 5$'b!� F$L% d?m " [�b  �*8 5S"
+��!�  ¤:�
'��# <�:�"� ������1!� -	/&'�� 5$�> (Assistive Technology)  ��:�&�� �;�%�� `��'1% `�Q� �L ��� " �L �'/" jL

 ��� !� ;��n\� -	/�!�/	1B��� �� f­ �� Y��� ���;L dL m� 5�-	4	��4	" �����1" F� �:�
� ����1!� -	/&,  f> �� 5� �:�&�� 
�
-	)���, &?;< N  ����1!� ��	/&'�� � # ���% d�4>-	T�/�� F" -7	 � -	/7��, 
3&�� -41"D 5S",  ��'4�� 5"�T� > 9�/hL
�9��&��, ��� ��#i�v�P, �'�� ��T����K� G� 5AI-	��q4�� �L <��	T/ �?� � j;� ����L������ >�	��#��  � <:�;+ <2� F+ 

 u��o�������]� j�k ��n G47'�� �/�?��� !� u��o\� �"���� �	��> W,  ��:�	i�# -%�:; R� 
3 f!� d�4% dL UV
-T�'!�;  H-$?X!� ����1!� ��	/&'�� :�	'E�# `�&% W4�� ����L z	� 
��>������ >�	��#�� �XP�� z	�, > �� F4��j;� 
 � <:�;+ <2� H��� !� u��o\� -
1/��# �" �%� �� `�	�� �n��'%? 5?��� F�� R� -$?�&�� ����1!� -	/&'W'��� ,������  ��


3�L +A��� 567�� �*8 Z, Z �6�'" 
3 " �:��'��# 
� H��'�� $# `�&> W'�� +?�@��� ����� �&n� ��7	/6> 
>� 
m'�:�",  H����1!� -	/&'�� sl J�'� U��_ m%�� d�) �kl� ����1!� -	/&'�� [� fB dL F4$%- 7/"� � <G
) � <��n  j�k �XP3�

H-A�i� ����	'T]� 
������ 8<=>1 CT�!: �XP�� z	P'1% W4� -���K� ��k  �%��" F" �;�7'�]�,������  -	7	) <]�L ��$3 '% dL UV

`���'�� ���H��� �n�'>� L ��������T ��:�&�� j�k �XP3� -A�E -%�1��  -7	 x�� z" 5"� '�� 
0 =	'> ������
��_�(� `�; �"�  j;�:K� 
4b'�� R� �:�&�� m3'$% U��P��> ��)��� � #, �<D �GwA p��) ��):+ , K�DF1V, 

� �� U��T�, �L����, I
7����3S& ; '� ��)��� �*8 `���'�� F4$% ���1> W'�� -$Q��� 5	w�	
  )�`P������� �� 9�&
 H-)�T U3P'> W'�� ������ z" 5"� '�� Z -#� A d��V F%*�� u��o\� ��E;K� ����L � # ®% 

 �
% 54�������1!� -	/&'��,  ��� !� �XP�� ���1> W'�� -$3�,'!� ������ 5S"	
  H-	7	@��� 
O�:�� �1B 

● 7!� ��T��T��� (keyboard) 
~�� �G
), k 
4b'�� ��T�� �L�� �� a�bW�i�u�,  ):+¤�:�n; =	>�7" -T�� -P1
!� 
(Dvorak Simplified Keyboard)  H��	�l ��A��� -���1� � <"���'�� �S)�� =	>�7!� U3�L R� j�'B W'�� 

● -��3�� =	>�7!� -	A�E (sticykeys) {��/%� pn����4%�! ,	'> W'�� 5%� '�� =	>�7" U3P'> W'�� ¨���� -#�') `��'1$3� =
(Shift, Ctrl, Alt)  , H5%� '�� M�'7" R� �$'1!� ewx�� sl -���� d�; 
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 ������� ������� ����� ������ ����� �������� 

  

EQY 

● U& '�� ���) (trackballs) m	'1%���� (joysticks),  > W'�� ��T�3���?E!�
�( )! (touch pads), o�����?'�� ��? )!*� N
E!�
�( (touch screen)� 

● �L���, K��F1V, � �� U��T�, �# ��E;l ����L�" ����	'T]� j�*� =	>�7!� -T��� �:,73� -3��V�c,  f%� ����
 d�b
"sip and puff switches" � 

� ^	1/> 
'% dL F4$%����L " =	'> W'�� ��	���� z" ��E;K�?��:�	i� F" -��$~, ��	���� �:�;l -$?�� 5S", 
��� �bn ��	��#��3$),# �/3� -%�~#�� ¨�; z" 5"� '�� e	1
'� ������ �� 5	w�'# `��'1!� `�&% dL ;�~$#

������, F%�E�� z" 5A��'3� �"���'�� �/4$%, Wc	
�� 
4b'���, ��eH��%�� ��EL +?� 

 
� �\���� ~4_�
 ���];�  "d �w#
� �]�4! .1 �=+�%B ,f����
� 8<=>1 ��� ,8�]�4-� ��>�
�+��
��"�3�:$1 

Source: Elizabeth Crews/PhotoEdit. 
 

��א�%��(�()�!��א' �  �l U8k�?� `��!� 
1� �-P���� &?t��S�� 567�� W, �L d��/� pB v��/�� 5$)
-$3�,'!� -	/&'��", 8��> 2/	T�?�%�	7�� �, (��^�( �/?-3c��� F� -, � Y�*� ��� �

"���� =	>�7!� -T�� ���1>? -$3�,'!� ��	~k U��P���  -A�i� ����	'T]�	
 
��?n -):��$? f�*� N �-P���� H-	�:�!� 

  

Q<3-� :��!�� : dlW����� G
 '��� �:�oK�# F%�E�� z" d�3"� '% F%*�� �XP��, % F%*�� �L? 
8�7'�� Z -#� A d��~
F%�E�� z",  �@L F" �;�7'�� �S)L H5%�
�� �L {� !� ��6>]� ���;��*8 5$�> ��W$���� ��6>]� :���;,  ��T���

:�6��, �-3&/'!� �]�6>]�� -#�'4��� [�b'�� ����L, �-	$����� -	��q4�K� ^P/�� �]a, -3A ��k ��EL �]a�0�< , 
% F%*3� -	 $1�� ��:�&�� ������ �*8 �n�>? HF%�E�� z" 5A��'�� Z -#� A d��~ 
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EEQ 

 E��]�4-� :�B�D
�3�� F" �%� �� ���%��n��'!� �� � <%¯# ��� !� �XP3� 0�< , R� e&/�� 
~T G
4> -_�1
# F4$%
 �I�I������  � �XP3��¯
�� W7, L4> �1� 
~T G
�I�P, ��4!� �:�Q/�� `���'�� �L;  �I�I 	
 �=2
 ��" �+ %1 �


������ � �"L � <%¯# ��� !� u��o\� -
1/��# ) P(g�, ?:�� `���'�� F4$	n-o���� ��,  ^P/�� �]a U��~#
K�-	��q4�,  -o�o R� ���� 
'% �" 5%�B ��/4$% W'��������  H-��P/" -w� sl dl z" W?�x�� =��!� ����L `���'��

 <	?�� ¨�T�� R� ¨� '�� ��	��# �(OCR),  -?:�&�� ���;�� �L-$?�&�� �O�*#; ;��!� -��
_ =	'> �*8 ,-	$	3 '�� l -n��K�# h
5%��# �� #�_, ����L� �$3�� ^%�_ F� 5%��# ����°, � -T�'!������ H����� ������ 

��3%4
� E�+�3-� :�<	 $� ��� !� �XP�� ����1! ����L � <x%L ���%¤�/8� ,  � f# F� ��6>]� ���;Li� �O
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