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Win95 / win98
חוברת הדרכה למתחילים

ניתן להשתמש ולהפיץ חוברת זו, אך אנא שמרו על זכויות היוצרים.

רלה קורצר

לכידת קטעי המסך בגווני אפור ע"מ לאפשר צילום איכותי של החוברת

העבודה עם העכבר

העכבר הינו הכלי השימושי ביותר בעבודה עם WINDOWS, בעכבר משתמשים לפעולות כגון:  בחירת סמלים, הפעלת תוכנה, שינוי גודל חלון וכו'.

פעולות עם עכבר

1. הצבעה: מקם את העכבר במקום מסוים על המסך על ידי הזזתו.

2. לחיצה: הצבע על המקום הרצוי ולחץ פעם אחת על הלחיץ השמאלי 

         של העכבר ללא הזזת העכבר.

3. לחיצה כפולה: הצבע על המקום הרצוי ולחץ במהירות פעמיים 

         הלחיץ השמאלי של העכבר ללא  הזזת העכבר.

4. גרירה: הצבע על פריט הנמצא בשולחן העבודה, לחץ על לחיץ 

         העכבר השמאלי והשאירו לחוץ תוך הזזת העכבר למקום הרצוי.

תפריט התחלה

תפריט זה מכיל מספר אפשרויות המאפשרות לך להתחיל את עבודתך ב- 95 WIN:
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הערה: תפריט זה יכול לכלול פריטים נוספים בהתאם למחשבך.

הפעלת תוכנה

 בחר בפקודת "התחל".

 בחר בפקודת "תוכניות".

 בחר בשם התוכנית הרצויה.

מבנה המסך
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עבודה עם מספר תוכנות

כל פעם שאנו מפעילים תוכנה, מופיעה בשורת המשימות לחצן המייצג תוכנה זו. כדי לעבור בין חלונות יש ללחוץ על הלחצן המייצג את התוכנה הרצויה (כאשר אנו סוגרים את התוכנה היא נעלמת משורת  המשימות).
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התקנת תוכנה

כאשר ברצוננו להתקין חדשה ב- 98WIN אנו נשתמש בפקודת "הפעלה" שבתפריט "התחלה".

 בחר בתפריט "התחל".

 בחר בפקודת "הפעלה".

 הקלד את המסלול לקובץ ההפעלה (שם הכונן + שם קובץ   

        התקנה
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TIP :  כאשר אין יודעים את המסלול או את שם הקובץ המשמש להתקנת התוכנה ניתן להשתמש בפקודת עיון.

[image: image16.png](C) M[=1E

MY DAD W YA

1 Autoexec. bat
Bootlog bt

[ Dbispace bin

(8] Loga sys

[SPiayiistist

(31 Suhdiog dat

Y -
| oo 63 9.21MB




[image: image17.png]2T
95 nafn




[image: image18.png]Games M= F3|

M NAND W YAl

et
1w

‘ win

ST

000 Y00
Microsoft Word Document
CorelPHOTO-PAINT! 4.0 Ficture
7iox

i

WinZip File

Microsoft Access Database
Microsoft Excel Worksheet
(Internet Docurnent (HTML
Microsoft Office 7w [Tan

Other Office Documents

o
o)
ST

VTN AT T,





יציאה מ- 98 WIN
לאחר סיום עבודתך ב- 98 WIN  יש לבחור בפקודת כיבוי שבתפריט "התחל".

יש להמנע מכיבוי המחשב ללא ביצוע פעולה זו מכיוון שהדבר עלול  לגרום לאיבוד מידע.

1. בחר בתפריט  "התחל".

2. בחר בכיבוי.
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עבודה עם קבצים וספריות

ב - 95 WIN  ישנו מקום אחד ריכוזי באמצעותו קיימת גישה לכל הפריטים הנמצאים במחשב, כגון: כוננים ספריות, קבצים…
מקום זה נקרא "המחשב שלי" והוא מופיע בד"כ  בפינה השאמלית  העליונה של שולחן העבודה.

הפעלת " המחשב שלי"

1. הצבע על " המחשב שלי".
2. בצע לחיצה כפולה.
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בפניך יוצג החלון  הבא:

תפקידי הפריטים בתצוגה "המחשב שלי"

לחץ פעמיים על  סמל זה
לשם הצגת
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 לצורך קבלת תצוגת הספריות והקבצים המצויים בכונן כלשהו יש להצביע על הכונן ולבצע לחיצה כפולה.

לאחר הבצוע נקבל את החלון הבא (כמובן, שתחולת החלון תלויה בתחולת הפריטים הנמצאים בדיסק הקשיח המוצג ואין הדבר זהה בכל מחשב):
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אופן ייצוג הפריטים
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 כניסה לתכולת הספרייה מתבצעת ע"י לחיצה כפולה עליה.

 [image: image43.bmp]
 חזרה לרמה הקודמת ע"י לחיצה על 

ניתן לחזור לספרייה הקודמת קם ע"י הקשה על מקש BACKSPACE .

יצירת ספריה חדשה

לעיתים יש צורך לבנות ספריות חדשות לצורך אחסון נתונים בצורה מסודרת בדיסקט או בדיסק.

יצירת ספרייה (תיקיה)

1) בחלון " המחשב שלי" ,   פתח את הספרייה בה  ברצונך ליצור את הספרייה החדשה.

2) בתפריט "קובץ", הצבע על "חדש" ולאחר מכן לחץ על התיקיה. הספריה החדשה מופיעה תחת שם זמני.

3) הקלד שם עבור הספרייה החדשה ולאחר מכן הקש  ENTER.


חיפוש פריטים במחשב

אם אינך יודע היכן מצויים קבצים או ספריות, באפשרותך להשתמש בפקודת "חפש" כדי לחפשם ולפתחם.

לשם חיפוש קובץ או ספרייה

1) לחץ על לחצן "התחל" ולאחר מכן הצבע על "חפש".

2) לחץ על קבצים או ספריות.

3) בתיבה "בשם", הקלד את שם הקובץ המלא או חלק ממנו.

4) אם אינך יודע את שם הקובץ או ברצונך לשכלל את החיפוש, לחץ על הלשונית "תאריך שינוי" או על "חיפוש מתקדם".

5) אם ברצונך לציין היכן להתחיל את החיפוש, לחץ על עיון.

6) לחץ על חפש ככעת.


העתקת/העברת קבצים וספריות

לשם העתקת/העברת קובץ או ספריה:

1) בחלון "המחשב שלי" לחץ על הקובץ או על הספרייה שברצונך להעתיק/להעביר.

2) בתפריט "עריכה" לחץ על להעתיק/להעביר.

3) פתח את הספרייה או הכונן אליהם ברצונך להעתיק/להעביר את הקובץ/ספרייה.

4) בתפריט "עריכה", לחץ על הדבק.

כדי לבחור יותר מקובץ אחד או ספריה אחת, החזק את מקש CTRL לחוץ על הפריטים.

לשם העתקת/העברת קובץ או ספריה לדיסקט:

1) בחלון "המחשב שלי" לחץ על הקובץ או על הספרייה שברצונך להעתיק/להעביר.

2) בתפריט "קובץ", בחר בפקודה "שלח אל".

3) בחר בכונן אליו ברצונך להעתיק את הקובץ.

כאשר אין אנו זקוקים לספריה או לקובץ, רצוי למחקם מהדיסק לצורך פינוי מקום לקבצים וספריות חדשים.  פעולה זו עלולה להיות מסוכנת ולכן יש לוודא כי כל הנתונים שנמחקו אינם נדרשים.

מחיקת קובץ או ספריה

1. סמן את הקובץ או את הספריה שברצונך למחוק.

2. בתפריט "קובץ" בחר ב- "מחק".

הקבצים שמחקת מועברים ל"סל המיחזור", המהווה מקום אחסון לקבצים שאין אנו זקוקים להם יותר.  הקבצים לא יוסרו מהדיסק  עד שתרוקן 

פירושו של דבר שבאפשרותך לשחזר קבצים שמחקת (במידה שלא מחקת אותם מ"סל המיחזור". עם זאת, פירוש הדבר הוא גם שלא פינית מקום בדיסק על ידי המחיקה).

       קובץ או ספריה מדיסקט אינם מועברים  בעת המחיקה ל"סל המיחזור".

שחזור קבצים/ספריות

1) לחץ פעמיים על סמל "סל המיחזור".

2) לחץ על קובץ או על הספריה שברצונך לשחזר.

3) כדי לשחזר מס' פריטים , החזק את מקש CTRL לחוץ בעת הלחיצה על כל פריט.

4) בתפריט "קובץ" לחץ על "שחזר".

קיצורי דרך

קיצורי דרך מאפשרים גישה נוחה לתוכניות בהם מרבים להשתמש.

יצירת קיצור דרך בשולחן העבודה

1) הפעל את "המחשב שלי".

2) אתר את האובייקט לו ברצונך להגדיר קיצור דרך.

3) השתמש בלחיץ העכבר הימני כדי לגרור את הפריט לשולחן העבודה.

4) כאשר תשחרר את לחיץ  העכבר הימני תופיע תיבת דו שיח, בחר בפקודה "צור קיצור דרך כאן".


סייר
דרך נוספת לראות מה נמצא בתוך  המחשב היא באמצעות ה"סייר".

פתיחת הסייר מספקת תצוגה של תוכן המחשב בצורה הירארכית, ודומה מאד למנהל הקבצים שבתוכנת ה- 3.11 WIN.

הצגת הסייר

1) לחץ על לחצן "התחל".

2) בחר ב"תוכניות".

3) בחר ב"סייר.

ההצגה ההירארכית

1) הפעל את ה"סייר".

2) בחר בספריה הרצויה (בחר בסימן + המופיע משמאל לספרייה הרצויה).

3) בחלק הימני של המסך יוצג תוכן הספרייה בה בחרת.



� EMBED PBrush  ���





הפקודה�
הפעולה�
�
תוכניות�
הצגת רשימת התוכניות שבאפשרותך להפעיל�
�
מסמכים�
רשימת המסמכים האחרונים אותם שמרת�
�
הגדרות�
הצגת רשימה של הגדרות מערכת (כגון: מדפסות,  לוח בקרה…) שאותן באפשרותנו לעדכן�
�
חפש�
פקודה המאפשרת איתור ספריות וקבצים�
�
עזרה�
הפעלת תפריטי עזרה�
�
הפעלה �
מאפשר התקנת תוכנות והפעלת תוכנות DOS או WIN�
�
כיבוי�
כיבוי המחשב ו/או הפעלתו מחדש�
�
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הגדלה





סגירת תוכניות





מיזעור





שורת כותרת





שורת גלילה





שורת גלילה
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שורת המשימות
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� EMBED PBrush  ���





מסלול קובץ ההפעלה





קביעת המסלול לקובץ ההפעלה ללא צורך בהקלדה (ע"י בחירה)





� EMBED PBrush  ���





מתיבת הדו-שיח המוצגת בחר באופציה הרצויה.
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� EMBED PBrush  ���





� EMBED PBrush  ���





תוכנו של הדיסק הקשיח במחשב .





תוכנו של הדיסקט הנמצא בכונן 3.5 אינץ', אם קיים.





תוכנו של התקליטור הנמצא בכונן ה- CDROM, אם קיים.





מאפשר כניסה לחלון "לוח בקרה" המאפשר שינוי הגדרות המחשב.





הצגת מידה אודות המדפסות והמסמכים המותקנים. מאפשר מאפשר התקנת מדפסות חדשות.





מאפשר התחברות למחשב אחר, באמצעות חלון זה ניתן להתחבר למחשב הנמצא במשרד ולהשתמש בכל משאבי הרשת כגון: קבצים, מדפסות, דואר אלקטרוני…
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תצוגת סמלים גדולים
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� EMBED PBrush  ���





תצוגת סמלים קטנים





מעבר בין שני סוגי הסמלים, באמצעות:


תצוגהס  (מהתפריט העליון)


בחירת סוג הסמל





� EMBED PBrush  ���





ספריה, היכולה להכיל קבצים וספריות אחרות . (ספריה הינה תיקיה)





קובץ, יחידת האחסון הבסיסית ביותר ב - 95 WIN. לסוגים שונים של קבצים עשוי להיות מראה שונה.
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� EMBED PBrush  ���





כונני הדיסקים והספריות הנמצאים כאן





תוכן הספריה או הכונן עליו לחצת משמאל





משימה פעילה





משימה בהמתנה
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