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Abstrak

Buku ini dihasilkan sebagai panduan kepada pelajar-pelajar Kelab Komputer, JSKK Politeknik Kota
Bharu di sepanjang semester mereka mengambil kursus ini. Disusun dengan gaya bahasa yang
ringkas dan santai supaya menjadi lebih menarik untuk diikuti terutamanya dalam musim

pendemik ini.

Buku ini terbahagi kepada tiga bab iaitu bahagian pengenalan yang memberi/gambaran secara
ringkas tentang komputer, tiga aplikasi utama yang biasa digunakan iaitu aplikasi untuk melukis
menggunakan Paint,-menulis dan’ mengedit teks|menggunakan Words, Sserta membuat
persembahan,menggunakan Power Point. Di sampingitu disediakan juga latihan mudah untuk

menguji tahap'kefahaman pelajar di setiap bab.

Bab akhir adalah berkaitan dengan Internet iaitu pengenalan dan cara-cara membuat carian
menggunakan pelayar dan enjin carian terkini dengan cara yang cepat dan pantas serta

menjimatkan masa.
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1.0 PENGENALAN KOMPUTER

Komputer adalah suatu peranti elektronik yang boleh digunakan untuk menerima masukan,
memproses data yang dimasukkan yang diingini, mengeluarkan hasil yang diproses serta

menyimpannya. Rajah 1.0.1 menunjukkan gabungan peranti yang digunakan bersama komputer

i
e

menjadikan tugas komputer telah dipelbagaikan dan diperluaskan
pengunaanya kerana ianya bukan sahaja bertindak sebagai sebuah
mesin menaip malah ianya kini boleh dijadikan sebagai alat bagi

tujuan pendidikan, pembelajaran, perniagaan, perhubungan,

hiburan dan sebagainya.

PERANTI -
PEMPROSESAN

—

‘

PERANTI

5 PERANTI
MASUKAN KELUARAN

———
A

(;2 e ‘ —
= PERANTI

PENYIMPANAN =

\\' -. < l\

Rajah 1.0.1: Perkakasan Komputer
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Komputer secara asasnya terdiri daripada 5 komponen perkakasan utama iaitu:

(a) Paparan Monitor

(b) Unit Pemprosesan Pusat (CPU)
(c) Papan kekunci

(d) Pencetak

(f) Tetikus

Walaubagaimana pun perkakasan sahaja tidak akan dapat berfungsi dengan sempurna tanpa

pertambahan perisian aplikasi. Jadual 1.0.1 berikut adalah contoh aplikasi perisian yang biasanya

terdapat pada sesebuah komputer serta kegunaannya.

Jadual 1.0.1: Jenis-jenis Perisian Komputer dan Kegunaannya

Jenis Aplikasi Komputer

Kegunaannya

Microsoft Office (MS)
e Menaip laporan dan teks
e Membuat persembahan elektronik

e Membuat graf dan pengiraan

Web Browser
e Mencari maklumat Pendidikan di

internet

MS Paint
e Melukis dan melakar lukisan

e Menyunting dan mengedit gambar

Asas Celik IT
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2.0 APLIKASI MICROSOFT OFFICE

2.1 MS Paint

MS Paint ialah suatu aplikasi perisian asas komputer yang digunakan untuk melukis dan mengedit

gambar. Bahagian ini akan menunjukkan cara bagi melukis dan mewarna

bentuk asas serta melukis dan mewarna bentuk bebas dengan
menggunakan aplikasi ini. Berikut adalah langkah-langkah untuk
membuka aplikasi MS Paint.

1. Klik butang Start Hai adik-adik,

sayalah Mr.
Paint

2. Klik All Program

3. Klik Accesssories dan pilih Paint

Paparan tetingkap MS Paint adalah seperti yang ditunjukkan dalam Rajah 2.1.1. Pada ribbon

terdapat pelbagai drawing tools yang akan digunakan untuk melukis dan mewarna di dalam

@ Quick Access Ribbon
/ Toolbar
20 | I =p @ <* Untitled - Paint . - = |5 -

v e — - — —
(7]

~ - A \\ ./CD F Cutline ---- ----
El: |vea) kd |[SE30) WS m s

Select AP B Brushes = Size Color | Color
] .. |[@[21Q]| Brere (S S OB = s colors

Image Tools Shapes Colors

@ Paint Button :

Drawing Area

drawing area.

o o

Rajah 2.1.1: Paparan Tetingkap MS Paint
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Drawing Tools

E- Home View L2

|| || l‘J

/f'v f Q Brushes | Shapes Size Color | Color Edit
E E 1 2 colors

Paste Select

b

Clipboard Image Tools Shapes

Rajah 2.1.2: Drawing Tools pada Home Tab Ms Paint

Rajah 2.1.2 berikut menunjukkan drawing tools yang disediakan di dalam Home Tab MS Paint
yang boleh digunakan untuk tujuan melukis atau mewarna. Home Tab pada Ms Paint terbahagi
kepada beberapa bahagian, Jadual 2.1.1 menunjukkan bahagian-bahagian Home Tab pada Ms

Paint berserta fungsinya.

Jadual 2.1.1: Bahagian Home Tab Ms Paint berserta fungsinya

Bahagian Fungsinya
Clipboard memindah dan menyalin objek
Image memilih dan mengedit objek
Tools alatan untuk melukis, mewarna, memasukkan teks, memadam

objek dan memilih warna

Brushes melukis dengan menggunakan pelbagai saiz berus

Shapes bentuk asas untuk melukis dengan pilihan pelbagai warna dasar dan
outline

Size memilih saiz objek

Colors memilih dan mengedit pelbagai jenis warna bahagian hadapan dan

latarbelakang

Asas Celik IT



Shape

Shape adalah salah satu kumpulan drawing tools yang terdapat pada ribbon paint dan boleh
digunakan untuk melukis garisan, bulatan, segiempat, segitiga dan lain-lain. Bentuk-bentuk yang
dikehendaki ini boleh diperolehi daripada ready-made shape tools seperti yang ditunjukkan pada
Rajah 2.1.3 di bawah:

[7]

Home View :
04015 [Eea o @ = ([ O Eges EEee N

Faste Select Hk' ./f f Q Brushes | |Shapg Caolor | Color Edit

1 2 colors

-

Clipboard Image Tools /O D O&A Colors
bG8 at -
U000
VA

Rajah 2.1.3: Ready-Made Shape Tools

Berikut adalah langkah-langkah bagi melukis Rectangle menggunakan Ready-Made Shape.
Langkah-langkah juga boleh dirujuk pada Rajah 2.1.4(a) dan Rajah 2.1.4 (b).

1. Pilih Shapes di dalam Ribbon paint

2. Klik simbol Rectangle D pada Ready-Made Shape.

3. Bawa Cursor pada Drawing Area

4. Klik kiri pada tetikus dan tarik Cursor sehingga bentuk Rectangle dengan saiz yang

dikehendaki terpapar pada ruangan drawing area.

Asas Celik IT



Home View $ j {
14 1% [real kg [NvaOre | = s e
D fed Z A '{d O 4/ &5 Fill - —_— |:| . . L‘J

Paste Select

-

A &7 f Q Bruihes O(_\f[j

Clipboard Image Tools

Size Color | Color Edit
B 1 2 colors

Colars

Rajah 2.1.4 (a): Melukis Rectangle menggunakan Shape

Berikut adalah langkah-langkah bagi mewarna Rectangle yang telah dihasilkan.

1. Pilih ikon Fill with Colours *.-! pada ribbon paint yang terdapat pada kumpulan Tools.

2. Klik Color 1 pada ribbon paint yang terdapat pada kumpulan Colors dan seterusnya klik
warna yang dipilih.

3. Kemudian, klik cursor ke dalam bentuk Rectangle yang telah dihasilkan untuk
mewarnakannya.

4. Klik outline dan pilih Color 1 untuk memilih warna.

5. Simpan fail lukisan dengan menekan Fail, Save As dan JPEG Picture seperti yang

ditunjukkan dalam Rajah 2.1.5.
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View

=R

= T =

e h OLEAN - | K Fil
Paste Select () | | Brushes = Size Color | Color Edit
; et o | @AQ] B S N OD S0 OO cotor
Clipboard Image Tools Shapes Colors

Rajah 2.1.4 (b): Mewarna Rectangle menggunakan Fill with Colours

@D < | Untitled - Paint

) e e TR = T T
- 5 —
ENG picture & Fin
o & Save 3 photo or drawing with high quality B2 5”1‘”’ C”Z'”’ %%9%%%%%9% Ef‘t E‘“‘t”;t[;‘
] open and use it on your computer or on the web. ELs || bl
Col
| PEG picture £
n save e Save a photo with good quality and use it ~
- ©N your computer, in email, or on the web.
BMP picture
Save a5 » % Lo UL
o | save any kind of picture with high quality
and use it on your computer,
-ﬂ; Brint » g GIF picture
. | save o simple drawing with lower quality
- and use it in email or on the web.
=5 Fromscanner or omers Other formats
E‘ll Open the Save As dialog box to select from
=] send n emai all possible file types.
B® s desitop background >
—
,\/ Properties
@ -voureane
\
¥ et
v
< >
+ TE3 199 % 155px 10 1622 x 1054px 100% (=) ] ()

. 29°C Partly sunny

Rajah 2.1.5: Simpan Fail Rectangle
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Latihan 1

Dengan menggunakan Ready-made Shape tools, Lukis dan warnakan:

a) Kepala Mickey Mouse

b) Tubuh badan manusia

c) Pokok

Asas Celik IT



Pencil (Free-form Line)

Pencil adalah salah satu kumpulan tools yang terdapat pada ribbon paint dan boleh digunakan

untuk melukis garisan dalam bentuk yang bebas dengan ketebalan garis yang dipilih. Berikut

adalah

langkah-langkah bagi melukis bentuk bebas dengan menggunakan tools Pencil. Langkah-

langkah juga boleh dirujuk pada Rajah 2.1.6 (a) dan 2.1.6 (b).

1.
2.
3.
4.

Home View

Pilih Tools di dalam ribbon paint

Pilih Pencil.

Pilih saiz garisan yang sesuai sama ada 1px, 2px, 3px atau 4px

Lukiskan bentuk ikan atau apa-apa bentuk kegemaran/ pilihan masing-masing di dalam
Drawing area seperti yang ditunjukkan dalam Rajah 2.1.6 (a).

Warnakan line yang akan dipaparkan dalam lukisan dengan Color 1 (foreground).

— 'y 4 |[NvOOO&A — EEE
et I Resize < = "J B O /u\ LJ E:> <:| ﬁ T |:| .
L - 1 2

Select Brushes A e [ Size Color | Color
"k Rotate = Al b - Yz 000

Shapes

| Gray-25

Rajah 2.1.6 (a): Melukis Ikan menggunakan Free-form Line
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Berikut adalah langkah-langkah bagi mewarna bentuk bebas yang telah dilukis menggunakan

Free-form Line

1. Pilih ikon Fill with Colours '~ pada ribbon paint yang terdapat pada kumpulan Tools
seperti Rajah 2.1.6 (b).

2. Klik Color 1 pada ribbon paint yang terdapat pada kumpulan Colors dan seterusnya klik
warna yang dipilih.

3. Kemudian, klik cursor ke dalam bentuk yang telah dihasilkan untuk mewarnakannya.

4. Simpan fail lukisan yang telah dihasilkan dalam format jpeg.

Home View

' 70 -4 |[N\N~vOO Outl — EEEENE EEEnm
Siz olor | Color Edit
¥ = 1 2 color

Paste Select I 4 Brushes N
2 WSRO O OD
Shab

ahapes

Rajah 2.1.6 (b): Mewarna lkan menggunakan Fill with Colours

Asas Celik IT
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Latihan 2

Dengan bantuan Mentor dan menggunakan Free-form line, lukis dan warnakan suasana di dalam

sebuah akuarium.

2.2 Microsoft Word
Hai adik-adik,
sayalah Mr.
Microsoft Word ialah suatu perisian pemprosesan perkataan yang Write
membenarkan pengguna memasukkan dan mengedit teks di dalam

dolumen dengan cara yang lebih mudah dan menjimatkan masa.

Bahagian ini akan menunjukkan cara-cara untuk memasukkan teks,

memformat teks dari segi jenis, saiz, warna, Bold, Italic, Underline
serta memformat perenggan dengan menggunakan aplikasi Microsoft
Word ini. Berikut adalah langkah-langkah untuk membuka aplikasi
Microsoft Word.

1. Klik butang Start
2. Klik All Program
3. Klik Microsoft Office dan pilih Microsoft Word 2016

Paparan tetingkap Microsoft Word adalah seperti yang ditunjukkan dalam Rajah 2.2.1. Pada
ribbon word terdapat pelbagai tools yang akan digunakan untuk memasukkan dan mengedit teks

yang terdapat pada lembaran kerja (Document Area).

Asas Celik IT
11



@ Quick Access @ Ribb d
/ Toolbar 1bbon wor
Wl - = i Amentz - Microsoft Word E=nE=n X

Home Insert Page Layout References Mailings Review View a |

Calibri (Body) ~ 11 ~ A" A" @3 Find ~

2ac Replace

AaBbCcDc | AaBbCeDe AaBbCi ‘%

| TNormal |fNoSpaci. Headingl _ Change
| Styles~ Ly Select ~

Clipboard Styles P Editing

[] 1\-v|->-‘t‘<-|---1--'x---3---|‘~'2---|--'4~--|---5->~x---' 1

-
@File Button
- /@ Document Area

Paste

B 7 U ~abe x, X°

Rajah 2.2.1: Paparan Tetingkap Microsoft Words

Home Tab

% @4 Find ~
AaBbCcDc | AaBbCcDc AaBbCi 8, Replace
TNormal | T Mo Spaci.. Headingl |_| Change

Styles = | ki Select~
Paragraph ] Styles ] Editing

Rajah 2.2.2: Home Tab

Home Tab adalah salah satu kumpulan tab yang terdapat pada Ribbon word seperti yang
ditunjukkan pada Rajah 2.2.2. Home Tab di dalam Microsoft Words terbahagi kepada beberapa
bahagian atau ciri-ciri dan fungsi yang tertentu yang boleh digunakan untuk menukar bentuk, saiz

dan sebagainya. Jadual 2.2.1 menunjukkan bahagian-bahagian pada Home Tab bagi Microsoft

Office berserta fungsinya.

Asas Celik IT
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Jadual 2.2.1: Bahagian Home Tab Microsoft Office berserta fungsinya

Bahagian Fungsinya
Clipboard memindah dan menyalin objek
Font memformat font mengikut ciri-ciri yang tertentu

Paragraph memformat paragraph mengikut ciri-ciri yang tertentu

Style Melihat dan menguruskan jenis teks

bentuk asas untuk melukis dengan pilihan pelbagai warna dasar
Editing

dan outline
Size memilih saiz objek

memilih dan mengedit pelbagai jenis warna bahagian hadapan
Colors

dan latarbelakang

Teks

Berikut adalah langkah-langkah untuk memasukkan teks pada lembaran kerja (Document Area).
1. Letak kursor di dalam lembaran kerja

2. Taip abjad A atau apa-apa abjad, huruf atau simbol pada papan kecunci yang menjadi

pilihan. Tulisan akan terpapar di dalam lembaran kerja seperti yang ditunjukkan pada

Rajah 2.2.3 di bawah:

Asas Celik IT
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Haome Insert Page Layout References Mailings Review View &

7

= : ibri . e A AT L B =L iz L4, EEEE A ,  FFind-
E Caliori Bod) 11~ AT A7 | Aav | =S-SR FEUT | aapcene | AsBbcede AaBbC . % £, Replac
+ac
Paste - 2 - a7 . YN E=E=E== te - i i i Change
- ¥ B I U abe X, X & == = E | S Ly E THormal | THNo Spaci.. Headingl |- Stylesg' s select
Clipboard Font Paragraph Styles Editing
@ 1|||1|2|:|4|/\"—(‘5A'|
t T T

© X0

Rajah 2.2.3: Menulis Teks pada Lembaran Kerja

Font

Teks berformat dapat menarik perhatian pembaca kepada bahagian tertentu dari dokumen dan
menekankan maklumat penting. Di dalam Microsoft Word, terdapat beberapa pilihan untuk
mengubahsuai teks, termasuk gaya, ukuran, dan warna fon untuk ditampilkan pada lembaran

kerja.

Gaya Fon (Font Style)

Berikut adalah langkah-langkah untuk menukar gaya fon teks pada lembaran kerja (Document

Areaq).

1. Aktifkan teks yang akan dibuat perubahan pada lembaran kerja dengan mengklik sebelah
kiri tetikus sambil mengheretnya ke sebelah kanan.
2. Klik home tab, pada kumpulan Font, klik anak panah menu skrol ke bawah Font, pilih jenis

tulisan Times New Roman dan tekan Enter, seperti yang ditunjukkan pada Rajah 2.2.4.

Asas Celik IT
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Home Insert Page Layout References Mailings Review View - |

== P - [ Find -
) E [Jir - & & A 2 == A ?ﬁ .

=3 - 23 Replac

Paste Theme Fonts = 3% == | }=- fNormal |7 Mo Spaci.. Headingl - Change Ly Select -

N Cambria {Headings) | = SIS
Clipboard Paragraph . Styles . Editing
Calibri (Body)
Ll — ¥ R B Y S Y O Y [

Recently Used Fonts

7] € Arial / @

- ¢ Tahoma l
(} Times New Roman @

F Century Gothic

- €} Comic Sans M5 A

. €} Trebuchet MS
- All Fonts

- € Lgency FB
- ¢ Aharoni HORE=TY
O ALGERIAN

Rajah 2.2.4: Menukar Gaya Fon Teks

Saiz Fon (Font Size)

Berikut adalah langkah-langkah untuk menukar saiz fon teks pada lembaran kerja (Document
Areaq).
1. Aktifkan teks yang akan dibuat perubahan pada lembaran kerja dengan klik sebelah kiri
tetikus sambil mengheretnya ke sebelah kanan.
2. Klik home tab, pada kumpulan Font, klik anak panah menu turun ke bawah Font Size,

pilih jenis Font Size 24 dan tekan Enter, seperti yang ditunjukkan pada Rajah 2.2.5.

Home Insert Page Layout References Mailings Review View -~
=% - . T oA . . L= L= s = 5 % 34 Find -
B 2y Calibri (Bady) 2 A A A = = o E:E 21 T | pasocene | assbcen: AaBbC . #h Replac
Paste - ahl® 2 . 3 - E== i i ch e
avs e e ] B I U ab-g 4 al é Sl = = TMormal | TMo Spaci.. Headingl | stﬁ:lsgf ls Select
Clipboard s 10 “ “ Styles “ Editing
A =
EI 1---.---|-i; 1|\z|:|4|ﬁYs,)\,7|
— 14
16
: 18
= 20
B 22
- 24
| 26
2 A
36
- 18
- 72
Rajah 2.2.5: Menukar Saiz Fon Teks
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Bold, Italic dan Underline

Dokumen yang dihasilkan juga boleh dibuat penekanan atau perbezaan pada teks yang
digunakan. Ini dapat dilakukan dengan menebalkan, mencondongkan atau membuat garisan di
bawah teks, atau ketiga-tiganya serentak. Berikut adalah langkah-langkah untuk mencetak tebal,

mencondong, atau menggaris bawah teks pada lembaran kerja (Document Area).

1. Aktifkan teks yang akan dibuat perubahan pada lembaran kerja dengan klik sebelah kiri
tetikus sambil mengheretnya ke sebelah kanan.
2. Klik home tab, pada kumpulan Font, klik untuk menghitam, mencondong dan menggaris

teks, seperti yang ditunjukkan pada Rajah 2.2.6.

Home Insert Page Layout References Mailings Review View & a
= X _— .. B | — . s— a— | s | A 4 Find -
Calibri (Body)] ~ 24 ~ A A Aa- | %, =iz voazr EEE gl T 0
B 2 AaBbCeDe | AaBbceDe AaBbCi 23 Replace
Paste - 2 LA LA EE=E=E| = - I i i — | Change
. f B |7 | U|~ahes x, X =Y S = == | = i THNormal |7 NoSpaci.. Headingl _ sress | g select -
Clipboard nt Paragraph Styles Editing
A | —
|I| I - N T T TN Y T S Y T
o} ; ;

[ m ]»[&h

“oow A

Rajah 2.2.6: Menghitam, Mencondong dan Menggaris Teks
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Latihan 3

Buka fail baru dan taipkan dan isikan maklumat Biodata Diri Saya seperti Rajah 3.6 berikut.

Simpan fail yang telah disiapkan.

Biodata Diri Saya

Nama saya ialah . Saya dilahirkan pada , di
Saya merupakan anak ke
daripada adik beradik. Sekarang saya tinggal di
dan bersekolah di . Saya belajar dalam darjah
Saya bercita-cita untuk menjadi seorang kerana
Rajah 2.2.7: Biodata Diri Saya
Paragraph

Pemformatan perenggan dapat mengawal penampilan yang dihasilkan. Pemformatan perenggan dapat

mengubah penjajaran teks dari kiri ke tengah atau jarak antara garis membentuk satu hingga dua kali

ganda.

Penjajaran Teks

1. Buka fail Biodata Diri Saya yang telah disimpan dengan klik File pada tab File. Klik Open. Klik

pada fail yang telah disimpan.

2. Aktifkan teks yang akan dibuat perubahan pada lembaran kerja dengan klik sebelah kiri tetikus

sambil mengheretnya ke sebelah kanan.

3. Klik Home tab, pada kumpulan Paragraph, klik Justify untuk penjajaran teks seperti yang

ditunjukkan pada Rajah 2.2.8.

Asas Celik IT
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Home Insert Page Layout References Mailings Review View
= X% ) . A L@ 1= L i L a, Y % 334 Find
_j B Times Mew Rom = 12 A a Aa e B =Rt = = Zl a AaBbcceDe | AaBbCeDe AaBbCl b Repla
[BE B 7 U -ahe x, X WA EE EE = TMormal | T Mo Spaci.. Headingl _| Change
- T | Styles= | ki Seled
Clipboard Font Fl P agraph Fl Styles Fl Editing
EI 1|R|1| ------|---5---|---5 . |
— i :
B Biodata Diri Sava CD/@
Nama sava ialah . Saya dilahirkan pada
= tahun . Sava memny anak
ke adik beradik. Sekarang sava tinggal di

N

dan bersekolah di Sekolah Kebangsaa.n Kok Lanas, Kota Bharu,
Kelantan. Sava berada di da]am darjah

Cita-cita sava ialah in menjadi _seoran
bersun; untuk menca cita-cita

. Sava perlu_belajar
Sava _ingin menjadi _seorang

kerana . Ibubapa sava menvokong
cita-cita sava dan mereka selalu mendorong sava untuk mencapai cita-cita tersebut. Sava harap.
sava akan dapat mencapai cita-cita tersebut kelak.

~51111, aVa.

Rajah 2.2.8: Penjajaran Teks Justify

. Ulang langkah 2 dengan memilih perkataan Biodata Diri Saya.

tengah lembaran kerja seperti yang ditunjukkan pada Rajah 2.2.9.

. Ulang Langkah 3, pilih Center untuk meletakkan perkataan Biodata Diri Saya pada bahagian

Home Insert Page Layout References Mailings Review View
=] ; . . A LT . R A % 34 Find -
_j g Times New Rom = 12 A A Aa e R U I = 2l AaBbCcDe | AaBbCcDe AaBbCl b Repla
Pavste ¥ B 7 U ~ahe x, ¥X° -y . é' % 5 E=E *—' TMNormal | THo Spaci.. Headingl | _ Eg:gsgv s select
Clipboard Font F] Paragraph Styles F] Editing
o X 1'4 . RN AR ]
[ u @
B Biodata DU\XJ
Nama sava ialah . Sava dilahirkan pada
= tahun di . Sava merupakan anak
ke daripada adik beradik. Sekarang sava tinggal di

dan bersekolah di Sekolah EKebangsaan Kok Lanas. Kota Bham,
Kelantan. Sava berada di dalam darjah
Cita-cita sava ialah ingin menjadi
bersungguh-sungguh  untuk  mencapai

. Saya_perlu belajar
Sava _ingin menjadi seorang

. Ibubapa sava menyokong
cita-cita sava dan mereka selalu mendorong sava untuk mencapai cita-cita tersebut. Sava harap.
sava akan dapat mencapai cita-cita tersebut kelak.

seorang

cita-cita _ sava.

kerana

r

Rajah 2.2.9: Penjajaran Teks Center

Asas Celik IT

18



Baris dan Jarak Teks

1. Aktifkan teks yang akan dibuat perubahan pada lembaran kerja dengan klik sebelah kiri
tetikus sambil mengheretnya ke sebelah kanan.
2. Klik Home tab, pada kumpulan Paragraph, klik anak panah menu skrol ke bawah Line and

Paragraph Spacing, pilih line spacing 2.0 dan tekan Enter, seperti yang ditunjukkan pada

Rajah 2.210.
Home Insert Page Layout References Mailings Review View &
= % ) . Joar T L@ e — == | A % 34 Finc
) ,, |[TmesNewRom - 12 AW Al E : AaBbCcDe | AaBbCcDe AaBbCi 2 Rep
=] - ag
Paste B 7 U - ahe x, X° L7 . M Mormal | T Mo Spaci.. Heading1l — | Change
- j CJ 7| Styles~ | Wi Sele
Clipboard = Font Styles : Editin
EI IR - - i - | gty R SR A A
Lt & 0 i 0 : 0 0 :
| 1 15
Biod:
RS/ 20
= Nama sava ialah 25 . Sava dilahirkan pada
. 3.0
- tahun . di : ) ) wa_merupakan anak
= Line Spacing Options...
. ke daripgda é: Add Space Before Paragraph IcaIang sava linggal di
- $= Add Space After Paragraph
dan bersekolah ai sekoian sepangsaan sok Lanas. Kota Bhar,
o Kelantan. Sava berada di dalam darjah
N Citacita sava ialah ingin menjadi seorang . Sava perlu belajar
: bersun; -sun, untuk mencapai cita-cita sava. Sava ingin menjadi seorang
. kerana . Ibubapa sava menyokong
N cita-cita sava dan mereka selalu mendorong sava untuk mencapai cita-cita tersebut. Sava harap.
- sava akan dapat mencapai cita-cita tersebut kelak

Rajah 2.2.10: Baris dan Jarak Teks

Latihan 4
Taipkan rangkap-rangkap pantun teka-teki dengan:

i. Font: Times New Roman

ii. Font Size 12

iii. Line Center dan Paragraph Spacing 1.0.

iv. Condong dan warnakan merah bagi pembayang pantun.

v. Warnkan biru dan besarkan jawapan kepada saiz 16 dan simpan.

Asas Celik IT
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Contoh:
Terbang tinggi si burung helang

Hinggap di atas pohon meranti
Anak ramai ibunya seorang,
Bila bergesel berapi-rapi?
Jawapan: Mancis

Pantun Teka-Teki

Ada tubuh ada tangan,
Tiada kepala tiada kaki;
Sangat berguna waktu hujan,
Apakah dia yang dimaksudkan ini.
Jawapan:

Buah budi bidara mengkal
Masak sebiji di tepi pantai
Hilang budi bicara akal
Buah apa tidak bertangkai?
Jawapan:

Budak-budak ramai di pekan
Hari raya membakar petas
Kalau adik pandai kiasan
Apakah buah gugur ke atas?
Jawapan:

Tinggi duduk di atas sekali,
Bukan bulan bukan matahari;
Bila malam ia berseri,
Bila siang ia berganti.
Jawapan:

Tarik pukat dari pangkalan,
Gula Melaka dibuat inti;
Bila diikat ia berjalan,
Bila dibuka ia berhenti?
Jawapan:

Cik Limah bersama anak lelaki
Duduk makan keropok lekor
Yang mengejar tiak berkaki,
Yang dikejar tiada berekor?

Jawapan:
Jawapan:

Pergi umrah setiap tahun,
Moga sentiasa murah rezeki
Dalam batang ada daun,
Dalam daun ada isi?
Jawapan:

Bila kecil boleh ditiup,
Sudah besar janganlah lagi,
Kalau tercucuk ia meletup,

Kalau terlepas terbangnya tinggi.
Jawapan:

Mulut manis hati nak baik,
[tulah amalan turun temurun;
Benda apa yang akan naik,
Apabila saja hujan turun.
Jawapan :

Walau dibungkus bukan kiriman,
Sudah takdir tuhan yang satu,
Meski ditanam bukan tanaman,
Cubalah teka apakah itu?
Jawapan:

Hidup aman di dalam kota,
Ada pemimpin bernama raja;
Buruh-buruh rajin bekerja,
Askar bertugas setiap masa.
Jawapan:

Asas Celik IT



Hai adik-adik,
sayalah Mr.

2.3 Microsoft PowerPoint Point

Microsoft PowerPoint adalah perisian yang membantu menyediakan
persembahan dengan mudah. Templat persembahan ini sangat
membantu untuk mempersembahkan idea atau cadangan lapangan
dengan lebih menarik. Templat persembahan mempunyai arahan )
yang jelas untuk membantu dalam menyediakan kandungan U j
persembahan yang relevan dan menarik. Penggunaan jadual dan grafik

yang disediakan juga dapat digunakan dalam mempersembahkan

gambaran visual data dan konsep yang penting.

Bahagian ini akan menunjukkan cara-cara untuk memasukkan teks dan gambar, membuat
animasi teks dan gambar serta boleh menggabungkan teks, gambar, audio dan video dengan
menggunakan aplikasi Microsoft Power Point ini. Berikut adalah langkah-langkah untuk

membuka aplikasi Microsoft Power Point.

1. Klik butang Start
2. Klik All Program
3. Klik Microsoft Office dan pilih Microsoft Power Point 2010

Paparan tetingkap Microsoft Power Point adalah seperti yang ditunjukkan dalam Rajah 2.3.1.
Pada ribbon Power Point terdapat pelbagai tools yang akan digunakan untuk memasukkan teks,

gambar, gambar animasi, audio atau video pada slide pane.
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File Button @Ribbon

Text Place Holder 2@

Click to add title | Slide Pane

Click to add subtitle

Slide Tab

Click to add notes e

Rajah 2.3.1: Paparan Tetingkap Microsoft Power Point

Teks
Berikut adalah langkah-langkah untuk memasukkan teks pada Slide Pane.

1. Letak kursor di dalam Text Place Holder pada slide dan taip teks seperti yang ditunjukkan
pada Rajah 2.3.2.
2. Tetapkan format warna, saiz, jenis atau gaya fon serta lain-lain lagi menggunakan ciri-ciri

teks yang terdapat pada Home tab.
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G| o Inset  Design  Transitions  Animations  Slide Sh R o @
o (=) Layout . = HNNOoo- Ha &4 Find

B =] B Reset o AlLLDS o _D Z 2, Replace -

Paste N e B u abe A === BN oL Dy 7 A [ select~

e 2. : = dting

Binatang Peliharaan/Saya
Click to add subtitle
Rajah 2.3.2: Menulis Teks pada Slide

Gambar

Berikut adalah langkah-langkah untuk memasukkan gambar pada Slide Pane.

1. Klik pada kotak teks kedua.

2. Klik Insert tab pada ribbon.

3. Klik anak panah menu skrol ke bawah pada folder Libraries dan klik Pictures.

4. Pilih gambar binatang peliharaan daripada Folder Sample Picture yang terdapat di dalam
komputer seperti yang ditunjukkan pada Rajah 2.3.3.

5. Klik Insert.

6. Tetapkan kedudukan gambar yang akan terletak di dalam slide seperti yang ditunjukkan
pada Rajah 2.3.4.

7. Saiz gambar boleh diubah dengan klik kanan pada tetikus tanpa melepaskannya
seterusnya menarik bahagian bucu gambar untuk dikecilkan atau dibesarkan.

8. impan slide yang telah dihasilkan dengan menekan File Button, kemudian pilih Save As.

Asas Celik IT
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ransitions Animations Slide Show

PP H @

Review View Add-Ins
Header WordArt Da;
Box & Footer - &

E_Hnme Ins Desi
= B i

Table | Picture

fle T &P
Slide Object | Equation Symbaol | Video Audio
e Mumber - A -

P Screenshot Photo | Shapes SmartArt Chart | Hyperlink Action | Text
Art v Albumv <

Tables Images Tllustrations Links

Teg Symbols Media

Slides Outline

| Insert Picture

.
@U' | » Libraries » Pictures b Sample Pictures -4

Organize +  Newfolder

Search Samp!

B Decktop A
Downloads P. Arrangeby:  fler v

ol ...

"] Recent Places =

& A360 Drive

3¢ Favorites - Shortcut

m

4 Libraries delich
[ Documents
o' Music

&= Pictures
£ My Pictures

Select a file to
preview.

lick to ac;d subtitle

Koala
| Public Pictures

£ videos

File name: Koala

Rajah 2.3.3: Memasukkan Gambar

Home Insert Design Transitions Animations Slide Show Review View Add-Ins ’ Format

3| g JE Compress Pictures e — : R picure Border - sing Forward - 2 g~ | G T} Sijaate
= " B Change Picture “‘ d‘ il ~| D Picture Effects ~ | [ Send Backward ~ [#] Group
Remove Corrections Color  Artistic

= Crop =3 width: | 25.
Background % + Effects - ‘g Reset Picture ~ < G pidure Layout - | By SelectionPane  ShRotate~ | o0 ca¢ Widthi 254 cm
Adjust

:1905cm 5

3 Arrange Size
Slides Outline

“n 4

Rajah 2.3.4: Slide bergambar
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Animasi Teks dan Gambar

Berikut adalah langkah-langkah untuk memasukkan animasi teks dan gambar pada Slide Pane.

1. Klik pada kotak gambar Kola.

2. Klik Animation tab pada ribbon Power Point.

3. Pilih mana-mana animasi yang dikehendaki seperti yang ditunjukkan pada Rajah 2.3.5.
4. Klik Preview pada tab Animations dan lihat pergerakan yang telah dihasilkan.

5. Ulang langkah 1 hingga 4 untuk membuat animasi pada gambar.

O,

Slide Show ~ Review  View  Add-ns Format

I3 li :‘i 30 Animation Pane b Start: On Click
& &
114 X w x -

7 Trigger ~ ® Duration: 0,

Tra Animations

X

FlyIn

Home  Inset  Design

k % ¢

Preview None Appear Fade

”n

Vi /I Effect Add
Float In Split Wipe Shape Wheel = | options + | Animation~ %Ammahen Painter | @ Delay:

Preview Animation % Advanced Animation

- @

~  Reorder Animation

.00

Timing

Slides Outline x

Binatang Peliharaan Saya

Rajah 2.3.5: Membuat Animasi Teks
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Tambah Slide Persembahan

Berikut adalah langkah-langkah untuk menambah slide persembahan.
1. Tambah Slide persembahan dengan kursor di bawah slide tab. Klik kanan pada tetikus dan
pilih New Slide seperti yang ditunjukkan pada Rajah 2.3.6.
2. Ulang Langkah 1 untuk menambah beberapa slide seperti Rajah 2.3.7.

Home | Inset  Design  Transitions  Animations  SlideShow  Review  View  Addns @
‘3 ) ) 8 Lavou o T B~ NG En 8 Fina
e B Bg Reset o } A‘D * [Z shape out 25 Replace
aste ew 7 abe AV - A rrange Quick
o FFo er | sige~ “Ssection~ | B U & she 2 A Co G 3 s [g select~
Clipboard 5 Slides Font Paragraph Drawing Editing
Slides Outline x|
Binatang Peliharaan Saya ’
5% Paste Options:
ral (G (el
=1 Hew Shide
B Ca i
E Home Insert  Design  Transitions Animations Slide Show  Review  View  Add-ns o @
= WS ‘7 [ Layout ~ Sl YA X ENNDoO - BHa 2 Find
;% 3¢ 7 B Reset A1LLD S G- A7D 2 shape Out 25, Replace ~
aste ew r AV. A rrange Quick
St Format Painter | giqe “msedion~ | B £ U § abe &~ Aa & E IR YA 0 4 b Rt 2 Shape Effect [y select »
Ciipboard ) Slides Font Paragraph Drawing Editing
Slides | Outline x -
. -

Saya sayang Kola

“n 4

Click to add notes

<

Rajah 2.3.7: Tambah Slide
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Tema Slide Persembahan

Berikut adalah langkah-langkah untuk menetapkan rekabentuk tema pada slide persembahan.
1. Klik tab Design dan pilih tema slide yang dikehendaki seperti Rajah 2.3.8.

2. Klik Background Style untuk memilih latarbelakang slide persembahan.

Home  Insert | Design | Transitions  Animations  SlideShow  Review  View  Add-Ins \ > @

i 2 I < Ecolors~ 4
! | A . ~ A Background Styles ~
‘ s o
gy Stide un mumnn = = mam - mem = = Hide Background Graphics
Setup Orientation ~ = | [O] etfects - o 2 B
Page Setup Themes Background

Slides | Outline x| -

3. Simpan file yang telah dihasilkan.

Saya sayang Kola

oA WA N

Click to add notes

Slided of 4 | "Median” | ¢§  English US) |

Rajah 2.3.8: Persembahan Slide
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Pembentangan Slide
1. Klik tab Slide Show pada Rajah 2.3.8 di atas untuk membuat persembahan

slide yang telah dihasilkan seperti Rajah 2.3.9 sehingga 2.3.13 di bawah:

Rajah 2.3.9: Slide 1

Binatang peliharaan saya adalah
seekor koala

B

il

Rajah 2.3.10: Slide 2
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Nama koala tersebut ialah Kola

Rajah 2.3.11: Slide 3

Saya sayang Kola

- '™

Rajah 2.3.12: Slide 4
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Rajah 2.3.13: Slide 5

Latihan 5

Hasilkan 4 slide persembahan tentang Rancangan Kartun Kegemaran Saya dengan menggunakan

perisian Microsoft Power Point.
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3.0 INTERNET

Internet merupakan suatu rangkaian yang bersifat global yang

menghubungkan lebih daripada seorang pengguna dari seluruh dunia.

Internet digunakan di dalam pelbagai bidang seperti pendidikan,
perniagaan, hiburan, perubatan dan lain-lain lagi. la merupakan rujukan
yang mudah dan pantas dalam semua bidang di dunia masakini. @\/]

W 5
Internet sangat bermanfaat jika digunakan untuk tujuan pendidikan. Disini terdapat pelbagai
maklumat yang boleh dicari bagi tujuan pengukuhan pembelajaran seperti nota rujukan dan
latihan. Selain daripada itu, ia juga boleh dijadikan sebagai tempat hiburan untuk membaca
komik pilihan, mendengar muzik kegemaran, menonton cerita kartun yang diminati atau bermain
permainan komputer secara atas talian. Kesemua aktiviti ini boleh dilakukan dengan
menggunakan Web pelayan Mozila Firefox, Microsoft Edge atau Google Chrome dan enjin

pencarian seperti Yahoo, Google, Youtube atau Bing.

3.1 Carian Soalan Latihan

Berikut adalah langkah-langkah untuk carian Soalan Peperiksaan UPSR tahun-tahun lepas.
1. Web pelayan Mozila Firefox, Microsoft Edge atau Google Chrome yang terdapat pada
Desktop.
2. Taipkan Soalan Peperiksaan UPSR pada enjin pencarian seperti Yahoo, Google, Youtube
atau Bing seperti Rajah 3.0.1 dan tekan Enter.
3. Paparan Tetingkap Google akan menyenaraikan hasil carian yang berkaitan seperti yang
ditunjukkan pada Rajah 3.0.2.
* Pastikan menggunakan kata kunci atau terma yang unik dan spesifik dalam suatu carian yang

dibuat supaya maklumat yang dicari adalah tepat dan pantas.
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C G Search Google or type a URL

* G EBE M

S Apps Your conversion is... g3 Word2PDF - Transf.. & tutorial videopad vi.. [ 10+ Software & Ap.. € Y2Mate Youtube D... PERBEZAAN ANTA... » Gther bookmarks Reading list
Gmail Images @
Q, search Google or type a URL A
L fi o (£} G
CIDOS elear. PKB Learning.. YouTube Facebook Google
She = @
# Customize Chrome
Makluman J... Web Store gmail Add shortcut
Rajah 3.0.1: Web pelayan Chrome dan Enjin Pencarian Google

< C @ google.com/search?q=Soalan+Peperiksaan + UPSR +2020&rlz=1C1CHBD_msMY917MY91780q=Soalan+Peperiksaan+UPSR+2020&ags=chrome.69157.1.. @ #* & H @ # @ :

T Apps Your conversionis.. J8§ Word2PDF - Transf.. & tutorial videopad vi.. [ 10+ Software & Ap.. (@ Y2Mate Youtube D...

Google

Soalan Peperiksaan UPSR 2020 X L Q

Q Al [Eimages @ News [0 Vidsos () Shopping  § More Todis

hitps: frarsrw burmigemilang.com » so.. - Translate this page

Koleksi Soalan Percubaan UPSR 2019 2020 + Skema Jawapan
Koleksi Kertas Soalan Peperiksaan Percubaan UPSR 2020 2019 2018 2017 + Skema
Jawapan. Trial UPSR 2020. Ramalan. Semua Subjek. Percubaan UPSR 2020 2019 2018

hitps:icikgumilenium, blogspotcom . - Transiats this page

soalan percubaan upsr 2020 dan skema jawapan semua negeri
1 Det 2019 — Ujian Pencapaian Sekolsh Rendzh (UPSR) atau Ujian Pencapaian Sekolzh
Rendsh, adalah peperiksaan kebangsasn yang dismbil oleh semua pelsjar di

hitps:/fupuaniine net  Informasi - Transiate this page

Koleksi Soalan Percubaan UPSR 2020 + Skema Jawapan
2 2015 — Koleksi Soalan Percubaan UPSR 2020 + Skema Jawapan (Seluruh Negen).
Adskah anda calon UPSR tah

pakah soalan ramalan UPSR 2020.

hitps:fupsronline.com - Translate this page:

UPSR Cnline — Soalan Latihan UPSR 2021

ULANG K&JI UPSR. Laman web ini menyediakan bank scalan UPSR (Ujian Pencapaian
Sekolah Rendah) untuk murid-murid belajar dan _ Lafih Tubi Soalan UPSR.

Bshasa Melayu. - Soalsn UPSR Sains - Soslen UPSR Matemstik - Bahasa Inggeris
hitg:dfrsw kssr.org » scalan-ramalan... - Translate this page

Soalan Ramalan UPSR 2020 - Portal KSSR Online

PERBEZAAN ANTA... » Other bookmarks

Reading list

& = @

Rajah 3.0.2: Paparan Tetingkap Hasil Carian Google

4. Ulang Langkah 2 bagi mendengar lagu kegemaran, menonton rancangan kartun pilihan,

atau mencuba permainan kesukaan secara atas talian.

Selamat belajar sambil berhibur
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