
Latihan (16)

Tetikus

Semak

Padamkan “Tetikus” menggunakan [Backspace] atau [Delete]

Keluar

Tetikus

LANGKAU

Latihan (17)

Malaysia

Semak

Keluar

Malaysia

Padamkan “Malaysia”, dan masukkan Japan

LANGKAU

Latihan (18)

Malaysia

Semak

Keluar

Malaysia

Padamkan “Malaysia”, dan masukkan MALAYSIA

LANGKAU

Latihan (19)

Semak

Keluar

105875

Masukkan [Kata Laluan]

Kata Laluan:

Kata Laluan akan
dipaparkan sebagai

******.

LANGKAU
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Latihan (20)
Keluar

Semak

5674833

Masukkan [Nama Pengguna]  & [Kata Laluan]

Kata Laluan:

NamaPengguna:

mohamed-j

Nama Pengguna:

Kata Laluan:

Kata Laluan akan
dipaparkan sebagai

*******.

LANGKAU

Latihan (21) Keluar

11
22
33
44
55

Masukkan

Semak

LANGKAU

Latihan (22) Keluar

SelangorSelangor
SabahSabah
SarawakSarawak
Kuala LumpurKuala Lumpur

Masukkan

Semak

LANGKAU

Ujian
Keluar

Ujian Bermula
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Ujian Menaip

Cuba sekali lagi

Internet

Malaysia

Kuala Lumpur

MALAYSIA

45%

8578.4536-2258,455

Saya & Anda

Kawan Anda

<Keluar>

Japan

Selesai

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

Markah Anda:

/10

Masa

Saat

Keluar

TAMAT

Soalan Jawapan Anda

TAMAT

Tamat
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PusatPusat Internet Internet DesaDesa

Manual Manual PermulaanPermulaan

OgosOgos 20022002

KementerianKementerian TenagaTenaga,, KommunikasiKommunikasi dandan Multimedia, Multimedia, 
MalaysiaMalaysia

BantuanBantuan
daridari

Japan International Cooperation AgencyJapan International Cooperation Agency

MengenaiMengenai PengemudianPengemudianBebutangBebutang AlatanAlatan

Kembali ke Menu

Kembali ke Mukasurat Sebelumnya

Terus ke Mukasurat Seterusnya

Kembali ke Topik Sebelumnya

Tontoni Gambar Mengenai Topik

KandunganKandungan

• Bab 1 Pengenalan

• Bab 2 Rangka Internet

• Bab 3 Peralatan dan Perisian

• Bab 7 Perkhidmatan yang Terdapat di Internet 

• Bab 4 Penggunaan Papan Kekunci

• Bab 5 Penggunaan Tetikus

WWW dan Homepage

Pencarian

E-mail

• Bab 8 Notis Penting

Contents

• Bab 6 Sistem Penggunaan Tetingkap (Windows) 

Penyambungan ke Internet

TAMAT

PengenalanPengenalan

Bab 1 Pengenalan
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LatarLatarBelakangBelakang

Dewasa ini, penggunaan teknologi maklumat menjadi
semakin penting.  Ketidakmampuan menggunakan
komputer dan peranti maklumat atau berhubung melalui

internet di anggap sebagai faktor negatif untuk
pertumbuhan ekonomi.  Bagi memastikan pertumbuhan
ekonomi yang seimbang, adalah perlu untuk mengurangkan
jurang maklumat yang dipanggil “Pemisah Digital (Digital 
Devide)” di antara kawasan bandardan luar bandar. 

Sehubungan itu, Kementerian Tenaga, Komunikasi dan
Multimedia, Malaysia telah mula menubuhkan Pusat
Internet Desa (RIC) untuk menyedarkan orang ramai
tentang nilai penggunaan komputer dan internet serta
memberi penduduk luar bandar peluang menggunakannya.

Sehingga Julai 2002 terdapat 16 RIC di Semenanjung, 
Sabah dan Sarawak.  Pada masa hadapan lebih banyak RIC 
akan ditubuhkan di seluruh negara dan dijangkakan pada
2005 jumlahnya akan mencapai lebih kurang 100 buah
pusat.

Bab 1 Pengenalan

KerjasamaKerjasama antaraantara
KTKM KTKM dandan JICAJICA

Satu badan kerajaan Jepun, Japan International Cooperation 
Agency (JICA) telah bekerjasama dengan Kementerian
Tenaga, Komunikasi dan Multimedia (KTKM) didalam
menjalankan projek Pusat Internet Desa sejak Februari 2002.  
JICA telah menubuhkan satu kumpulan kajian khas yang 
dipanggil JICA Study Team untuk kerjasama ini bersama

KTKM.  Perkara utama didalamkajian ini adalah seperti
berikut :

1. Kajian dan analisa mengenai status semasa tentang PID 
sediada.

2. Kajian keperluan untuk teknologi maklumat termasuk
Internet dikalangan penduduk luarBandar.

3. Perlaksanaan projek-projek contoh di Selangor, Sabah 
dan Sarawak.

4. Mengadakan Bengkel dan Seminar mengenai
pemindahan teknologi kepada individu yang terlibat
dengan PID.

5. mewujudkan Pelan Tindakan untuk PID.

Bab 1 Pengenalan

RangkaRangka InternetInternet

Bab 2 RangkaInternet

KonsepKonsep InternetInternet

Internet adalah rangkaian elektronik yang menghubungkan
semua komputer di seluruh dunia.  Pengguna internet boleh
memindahkan dan bertukar maklumat antara satu sama lain.

Jangan risau!

Walaupun anda tidak faham istilah yang digunakan, anda
tidak perlu risau dan tidak perlu mengasingkan diri daripada
internet.

Manual ini disediakan bagi membolehkan anda untuk

menggunakan internet di RIC dengan senang dan yakin.

Mulai hari ini anda boleh melayari internet dengan mudah
berpandukan manual ini.

Bab 2 RangkaInternet
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NilaiNilai PenggunaanPenggunaan InternetInternet

Salah satu kebaikan internet adalah anda boleh
mendapatkan maklumat yang diperlukan dengan pantas.  
Sebagai contoh, sekiranya anda ingin tahu maklumat terkini
untuk tugasan anda, anda boleh memasuki mana-mana
laman web universiti atau institusi terus menerusi komputer

anda.  Dan, bila anda bercadang untuk membeli komputer
peribadi, anda boleh melihat katalog melalui internet di
rumah atau RIC.  Tanpa kemudahan internet, anda perlu
pergi sendiri ke kedai jualan komputer atau memesan
melalui katalog bercetak.
Satu lagi kelebihannya ialah anda boleh menghantar

maklumat.  Jika anda mempunyai kemudahan internet anda

boleh menghantar maklumat ke seluruh dunia. Anda juga
boleh menghantar surat elektronik (e-mel) kepada rakan-
rakan anda.  

Bab 2 RangkaInternet

PerkakasanPerkakasan dandan PerisianPerisian

Bab 3 Peralatan dan Perisian 

PerkakasanPerkakasan dandan PerisianPerisian

Per kakasan (Hardware)
Perkakasan adalah satu objek yang anda boleh sentuh

seperti komputer peribadi, papan kekunci, tetikus dan
sebagainya.

Perisian (Software)
Perisian pula dapat dilihat di paparan seperti pemprosesan

perkataan (word processing), lembaran hamparan,
pangkalan data (database), penyemak imbas (browser) dan
sebagainya.

Perisian tidak boleh dilihat dengan mata kasar, tidak boleh
disentuh dan hanya boleh dimanipulasi daripada papan
kekunci, tetikus atau peranti lain (perkakasan).  
Ia juga hanya berfungsi dalam komputer.  Perisian diedar

atau dijual melalui media seperti cakera padat atau
disket/cakera liut bersama dengan manualnya (buku
panduan).

Program
Program bermaksud perisian yang dipasang untuk
melakukan sesuatu tugas di komputer peribadi.

Perkataan “perkakasan” (hardware) dan “perisian”
(software) akan selalu muncul di dalam manual ini.  
Keterangannya adalah seperti berikut :

Bab 3 Peralatan dan Perisian 

KomputerKomputer PeribadiPeribadi

Tetikus

Paparan

Komponen Utama

Pembesar Suara

Papan Kekunci

Komputer Peribadi

Komputer Peribadi (PC) adalah alat yang penting untuk
internet.

Komputer peribadi biasanya terdiri daripada

bahagian/komponen utama dan peralatan-peralatan
elektrikal lain seperti papan kekunci, tetikus, modem dan
lain-lain.

Bab 3 Peralatan dan Perisian 
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KomputerKomputer PeribadiPeribadi

Untuk mendengar
suara, muzik.

Perantiuntuk menunjukkan
pesanan, gambar.

Perantiuntuk memasukkan data  
ke dalam komputer.

Perantiuntuk

menggerakkan kursor
dipaparan.

Tetikus

JenisJenis PC  DesktopPC  Desktop

Papan Kekunci

Bahagian Utama

Paparan

Satu kotak yang 
mengandungicakera keras,  

Unit Pemprosesan Pusat
(CPU), memori, pem acu
CD, pembesar suar a, dl l.

Pembesar Suara

JenisJenis PC  NotebookPC  Notebook
Paparan

Papan
Kekunci

Alas Sentuh

Perantiuntuk

menggerakkan kursor di
skrin menggunakan jari.

Alas Sentuh mempunyai

fungsi seperti t etikus.

PC Notebook mempunyaibateri
dalaman. I anya padatdan mudah

dibawa ke mana-mana .

Bab 3 Peralatan dan Perisian 

PenggunaanPenggunaan PapanPapan KekunciKekunci

Bab 4 Penggunaan Papan Kekunci 

PapanPapan KekunciKekunci

Papan kekunci adalah satu set butang-butang seperti mesin

taip yang membolehkan anda untuk memasukkan data ke
dalam komputer.  Bila anda menaip huruf atau nomborke
dalam komputer, anda perlu menekan kekunci dengan jari
anda.

Anda juga boleh menulis e-mel atau dokumen

menggunakan papan kekunci.

Bab 4 Penggunaan Papan Kekunci 

KeteranganKeterangan PapanPapan KekunciKekunci (1)(1)

44

3322

1 Kekunci“Fungsi”: KekunciF atau kekunci fungsi telah
diprogramkan dan selalunya digunakanoleh penggunayang 
mahir.

2 Papan KekunciHuruf / Nombor : Papan kekuncibiasa
mengandungiaksara huruf yang sama dengan mesin taip

3 Papan KekunciNumerik : satublok kekuncinomboryang disusun
hampir sama sepertimesin kira. Kebanyakankekunci ini
mempunyaidua fungsi. Bila lampu “Num Lock” menyala,kekunci
tersebutberfungsi sebagaimesinkira. Apabila ia tidak menyala, ia
berfungsi sebagaipad kekuncikursor. Kedua-dua fungsi ini
bertukar dengan menekan butang“NumLock” sekali lagi.

4 KekunciKursor : kekuncianak panah yang menunjukkan
arah pergerakan kursor diatas skrin. 

11

Bab 4 Penggunaan Papan Kekunci 
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KeteranganKeterangan PapanPapan Kekunci(2)Kekunci(2)

55

5 Kekunci“Escape” : kekunci inimempunyai fungsiberlainandengan
program yang berlainan. Ia selalunya digunakan untukpergike skrin
sebelumnyaatau untuk membatalkanapayang diarah sebelum ini.

6 Kekunci“Tab”: Kekuncibiasayang mengandungiaksarahuruf
yang disusun sama sepertimesintaip.

66

7 Kekunci“Caps Lock” : bila butang iniditekan, semua akan ditaip
dalam huruf besar. Lampu menyalabagimenunjukkan bahawa
kekunci iniaktif. Tekan kekunci“Caps Lock”sekali lagiuntuk kembali
kepadaasal.

77

8 Kekunci“Shift” : sama sepertimesin taip, sesetengahkekunci
mempunyai lebih daripada satuaksara. Untuk menaip aksara ‘atas‘, 
kekunci“shift” perluditekan terlebihdahulu dan kekunciyang 
dikehendakiditekan serentak dengan kekunci“shift”tersebut.

88 88

99

9 Kekunci“Control” : kekunci inidigunakandigunakan berserta
kekunci lain didalamprogram-program tertentu.

Bab 4 Penggunaan Papan Kekunci 

KeteranganKeterangan PapanPapan KekunciKekunci (3)(3)

10 Kekunci“Alt” : kekunci inidigunakanbersama kekunciyang lain.

11 Kekunci“Space” : digunakan untuk menggerakkankursor satu
ruang ke kanan setiapkali andamenekan bar.

13

12 Kekunci“Backspace” : digunakan untuk menghapus satuaksara
ke kirikursor. 

12

13 Kekunci“Insert” : papan kekunciakan beradapada kedudukan
“insert”apabilaanda boleh menyisip perkataan ditengah-tengah
ayat atauhuruf ditengah-tengah perkataan.  Jikaanda menekan
kekunci“insert”apayang anda taipakan menggantikanatau
menaip semula teksyang sediaada di skrin.

11

8

10

14 Kekunci“Home” :digunakan untuk menggerakkan kursor kepada
permulaan barisatau ke baris teratas digunakan untukdi sudut
kiri skrin (pelbagaicaradenganprogram berlainan).

14

Bab 4 Penggunaan Papan Kekunci 

KeteranganKeterangan PapanPapan KekunciKekunci (4)(4)

15 Kekunci“Page Up” : memaparkansatumuka surat sebelumnya
didalam sesebuah dokumen.

16 Kekunci“Enter” : digunakan untuk menggerakkankursor
kepada permulaan baris baru atau untukmemulakan perenggan
baru.

17 Kekunci“Print Screen” : kekunci inidigunakandenganprogram 
grafikuntuk penangkapan imej skrin

18 Kekunci“Num Lock” : kekunci iniberfungsiuntuk mengaktifkan
kekuncinumerik. Lampu akan menyala untuk memberitahu
bahawa kekunci itutelah diaktifkan.

15

19 Kekunci“Delete” : digunakan untuk memadam satu aksara ke
kanan kursor.

16

16

17

19

18

20 Kekunci“End”: menggerakkan kursor keakhir barisatau ke
sudutbawahkananskrin.

21 Kekunci“Page Down”: memaparkan satu muka surat selepasnya
didalam sesebuah dokumen (pelbagaicaradenganprogram 
berlainan). 

Bab 4 Penggunaan Papan Kekunci 

BagaimanaBagaimana KegunaanKegunaan PapanPapan KekunciKekunci ??

Q W E R T Y U I O P

A S D F G H J K L

Z X C V B N M

i n t e r n e t

1 2 3 4 5 6 7 8 9 0

Kembali

Bab 4 Penggunaan Papan Kekunci 
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BagaimanaBagaimana untukuntuk masukmasuk keke hurufhuruf besarbesar??

Terdapat dua cara untuk masuk ke huruf besar daripada papan

kekunci iaitu dengan menggunakan kekunci “Shift” atau kekunci
“Caps Lock”.

Caps LockCaps Lock

ShiftShift

Bab 4 Penggunaan Papan Kekunci 

KekunciKekunci ““Caps LockCaps Lock””

Kekunci “Caps Lock” mengawal hurufuntuk

menjadikannya sebagai huruf “BESAR” atau “kecil”.

Keluar

Bab 4 Penggunaan Papan Kekunci 

KekunciKekunci ““SpaceSpace””

Kekunci ”Space” digunakan untuk memasukkan ruang

kosong di antara huruf atau perkataan.

Kekunci Space

Keluar

Bab 4 Penggunaan Papan Kekunci 

MenggunakanMenggunakan KekunciKekunci ““SpaceSpace””

Kekunci “Space” digunakan untuk memasukkan ruang

kosong di antara huruf atau perkataan.

A

a a a

Bab 4 Penggunaan Papan Kekunci 

Keluar

Data Book Appendix B 

B - 69 Enhancement of Info-communications
Access in Rural Communities in Malaysia 

Final Report 



KekunciKekunci ““Shif tShif t””

Kekunci “Shift” ditempatkan di sebelah kiri dan kanan
sesebuah papan kekunci

Bila anda hendak menggunakan kekunci “shift” anda boleh
memilih semada yang di sebelah kiri atau kanan.

Kekunci “Shift”

Keluar

Bab 4 Penggunaan Papan Kekunci 

MenggunakanMenggunakan KekunciKekunci ““Shif tShif t””

Shift A

a A a A a A

Kekunci “Shift” juga digunakan untuk memilih huruf
BESAR atau kecil. Apabila kekunci “Shift” ditekan huruf
(Character) bertukar menjadi huruf BESAR begitu juga
sebaliknya.

Caps Lock

Keluar

Bab 4 Penggunaan Papan Kekunci 

MenggunakanMenggunakan KekunciKekunci ““Caps LockCaps Lock””

Caps Lock

Caps
Lock

Anda masih boleh menggunakan hurufbesar walaupun
tanpa menekan butang kekunci “Shift”.

Untuk mengaktifkan “Caps Lock”, anda mesti menekan
kekunci “Caps Lock”.  Jika ingin mengembalikannya
kepada kedudukan tidak aktif, tekan kekunci “Caps Lock”
sekali lagi.

Apabila kekunci tersebut aktif, ia akan sentiasa berada pada

kedudukan hurufbesar.

Keluar

Bab 4 Penggunaan Papan Kekunci 

MenggunakanMenggunakan KekunciKekunci ““Shif tShif t”” UntukUntuk
MemasukiMemasuki AksaraAksara SampinganSampingan (Secondary)(Secondary)

Shift
!

1

1 ! 1 ! 1 !

Kekunci “Shift” juga digunakan untuk memasuki aksara
sampingan sesetengah kekunci aksara.

Sebagai contoh, jika kekunci “1” dalamkumpulan kekunci
utama ditekan dengan kekunci “shift”, tanda/simbol “!” akan
memasuki baris teks anda.

Bab 4 Penggunaan Papan Kekunci 
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KekunciKekunci ““Back SpaceBack Space””

Kekunci “Back Space” digunakan untuk memadamkan satu

huruf di kiri kursor dalamsesebuah baris teks.

Kekunci Back Space

Bab 4 Penggunaan Papan Kekunci 

Keluar

MenggunakanMenggunakan KekunciKekunci ““Back SpaceBack Space””

Back
Space

I n t  e r n    te

Bab 4 Penggunaan Papan Kekunci 

Kekunci “Back Space” digunakan untuk memadamkan satu

huruf di kiri kursor dalamsesebuah baris teks.

Keluar

KekunciKekunci ““PadamPadam (Delete)(Delete)””

Kekunci Padamdigunakan untuk memadam satu huruf ke

kanan kursordalam sesebuah baris teks.

Kekunci Delete

Bab 4 Penggunaan Papan Kekunci 

Keluar

MenggunakanMenggunakan KekunciKekunci ““DeleteDelete””

Delete

I n t  e r n    te

Bab 4 Penggunaan Papan Kekunci 

Keluar
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KekunciKekunci ““AngkaAngka”” (Numeric) (Numeric) 
&& KekunciKekunci ““Num LockNum Lock””

Kekunci “Angka” (Numeric)yang terletak di sebelah kanan
papan kekunci digunakan untuk menaip nomborke dalam
baris teks. 

Untuk menggunakan kekunci tersebut, kekunci “Num Lock”
mesti ditekan untuk mengaktifkannya.

KekunciKekunci ““Num LockNum Lock””

KekunciKekunci ““NumericNumeric””

Keluar

Bab 4 Penggunaan Papan Kekunci 

MenggunakanMenggunakan KekunciKekunci ““Num LockNum Lock””

Num Lock

Num

Lock

Bila anda ingin menaip nombor dari kekunci “numeric”
yang terletak di sebelah kanan papan kekunci, anda mesti

menekan kekunci “Num Lock” untuk mengaktifkannya.

Anda juga boleh menaip nombordaripada kekunci yang 
disusun di sebelah atas papan kekunci tanpa mengaktifkan
“Num Lock”. (lihat bawah)

Keluar

Bab 4 Penggunaan Papan Kekunci 

PenggunaanPenggunaan TetikusTetikus

Bab 5 PenggunaanTetikus

TetikusTetikus

Tetikus adalah peranti yang mengawal pergerakan kursor
atau penunjuk (pointer) di skrin paparan sesebuah komputer.

Namanya diambil sempena bentuknya yang seakan-akan
menyerupai seekor tikus.

Bab 5 PenggunaanTetikus
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BagaimanaBagaimana MenggunakanMenggunakan TetikusTetikus??

Tetikus untuk Sistem Operasi Tetingkap (Windows 
Operation System) mengandungi sekurang-kurangnya dua

butang yang dipanggil Butang Kiri dan Butang Kanan, yang 
mempunyai fungsi berlainan bergantung kepada program 
yang digunakan.

Tetikus

Butang KananButang Kiri

Butang kiri selalunya digunakan sebagai butang utama

semasa menggunakan tetikus.
Butang kanan pula sebagai membantu fungsi butang kiri
dalam sesuatu operasi.
Ada pelbagai cara untuk mengawal Tetikus Berbutang.

Bab 5 PenggunaanTetikus

BagaimanaBagaimana TetikusTetikus BergerakBergerak??

Keluar

Kursor Tetikus

Bab 5 PenggunaanTetikus

KlikKlik

Klik adalah perbuatan menekan dan melepaskan dengan

pantas butang tetikus.

Terdapat dua cara untuk Klik. Iaitu Klik Sekali dan Klik
Dua Klik.

Klik Sekali:

Menekan butang sekali dan lepas dengan pantas. 

Klik Dua Klik:
Menekan butang dan melepaskan dengan pantas
secara berulang sebanyak dua kali.

Bab 5 PenggunaanTetikus

TekanTekan,, SeretSeret dandan LepasLepas

Seret :

Sambil menekan butang, gerakkan tetikus ke arah yang 
diperlukan. 

Lepas :
Berhenti ditempat sasaran dan lepaskan butang tetikus

Tekan:
Tekan butang tetikus tanpa melepaskannya.

Bab 5 PenggunaanTetikus
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KlikKlik SekaliSekali

Keluar

Bab 5 PenggunaanTetikus

KlikKlik DuaDua KlikKlik

Keluar

Bab 5 PenggunaanTetikus

TekanTekan

Tekan:
Pegang butang tetikus ke bawah tanpa melepaskannya.

Keluar

Bab 5 PenggunaanTetikus

SeretSeret

Seret:
Sambil menekan butang, gerakkan tetikus ke arah yang 

diperlukan. 

Keluar

Bab 5 PenggunaanTetikus
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LepasLepas

Lepas:
Berhenti ditempat sasaran dan lepaskan butang tetikus. 

Keluar

Bab 5 PenggunaanTetikus

SistemSistem OperasiOperasi WindowsWindows
(Windows OS)(Windows OS)

Bab 6 SistemPenggunaan Windows 

ApakahApakah SistemSistem OperasiOperasi TetingkapTetingkap??

Sistem Operasi Tetingkap dibangunkan untuk menyokong
Antara Muka Pengguna Bergrafik (Graphical User 
Interface - GUI). GUI memudahkan cara menggunakan

komputerdengan tetikus. 
Anda boleh melakukan pelbagai operasi dengan mengklik

ikon-ikon di Desktop atau Tetingkap (Window) 
komputerseperti berikut :

(1) Untuk memulakan Perisian (contoh: Internet, E-mel)
(2) Untuk membuka Penyimpan Fail (Folder) yang 

menyimpan fail-fail elektronik.
Ikon adalah gambar-gambarkecil di Desktop atau

Tetingkap yang muncul di paparan.

Menu Mula
(Start): Menu 
program

Bar Tugasan (Task) :  
menunjukkan program yang 
sedang berjalan

Ikon

Kawasan

Desktop

Window

Window

Bab 6 SistemPenggunaan Windows 

KomponenKomponenAsasAsas Windows DesktopWindows Desktop

Menu Mula: Menu program

Bar Tugasan :  menunjukkan program yang 
sedang berjalan

Desktop: la tar bel akang paparan

“Sampah” (Trash): tempat

membuang fail-fail  yang tidak
diperlukan lagi

Bab 6 SistemPenggunaan Windows 
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