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Bahagian 1:

Pengenalan Kepada Komputer

1.1 Pengenalan

Komputer — alat atau mesin yang boleh menerima data
(input), mengolah (proses), dan kemudian mengeluarkan
data terproses (output) secara bersistem.

Output — boleh disimpan untuk kegunaan masa akan
datang. Figure 1: Sebuah Sistem Komputer

1.2 Kegunaan Komputer

Komputer merupakan alat penting bagi menyokong urusan atau aktiviti harian manusia. Antara
kegunaan computer adalah:

e Menyimpan maklumat.
e Mendapatkan semula maklumat dengan segera dan pantas.
o Melakukan fungsi aritmetik (pengiraan) yang dengan tepat.

e Boleh digunakan untuk pelbagai tujuan.

1.3 Konsep dan Istilah
Jadual di bawah meringkaskan konsep dan istilah utama bagi sistem komputer.

Jadual 1: Konsep dan Istilah Penting

Data Input kepada komputer (terdiri daripada nombor, huruf, perkataan dan
sebagainya)

Maklumat Data yang telah diproses.
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Input Data yang dimasukkan ke dalam komputer untuk diproses.
Output Maklumat yang dihasilkan daripada prosesan sistem komputer
Proses Aktiviti mengubah data menjadi maklumat.

Fail Himpunan data dan maklumat.

Pangkalan Data  Himpunan fail.

Peranti Perkakasan.

1.4 Komponen Komputer

Komputer terdiri daripada dua komponen utama iaitu perkakasan dan perisian.

Perkakasan

merupakan komponen fizikal komputer, manakala perisian pula merupakan komponen bukan fizikal.

Perkakasan

Perisian

Rajah 1: Komponen Sebuah Sistem Komputer

Perkakasan

Perkakasan boleh dikelaskan kepada dua
komponen utama iaitu komponen dalaman
dan komponen luaran. Komponen dalaman
komponen yang
dipasang di dalam kotak komputer. Di

komputer merupakan

antara komponen berkenaan ialah:

=  Papan Induk (Motherboard)
= Bekalan Kuasa

= Pengawal Storan

= Pengawal Video

= Pengawal Bas Komputer

= Storan Dalaman

=  Kad Bunyi

= Perangkaian

= Persisian lain

Unit Bekalan
Kuasa

[

Pemproses

Kad Grafik

Rajah 2: Komponen Dalam Sistem Komputer
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E_‘E_—T-E— COvDVD/Recordable drive
RGN | Eject button
e COVDVD/Recordable drive
— Eject button
— =

B __|EEE 1394 port (optional)
L— _uss ports
Diskette eject button

Power button

Diskette drive

\\\/

Rajah 3: Pandangan Hadapan Sebuah Komputer

Case cover shipping screw

Kensington lock slot
Power connector

Voltage switch

PS/2 mouse port

PS2 keyboard port

USB ports

Serial port

Parallel port

Monttor port

Speakers (Line out) jack
Audio input (Line in) jack

Ethernet (network) jack
Cover release lever

Rajah 4: Pandangan Belakang Sebuah Komputer

“Otak” kepada sistem komputer ialah Unit Pemprosesan Pusat (CPU). CPU merupakan bahagian

dalam komputer yang paling penting. la merupakan litar elektronik yang akan melaksanakan

program komputer — menterjemah dan melaksanakan arahan dalam perisian.
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Rajah 6: Papan Induk

CPU terdiri daripada dua komponen utama iaitu:
o Unit Pengawal (Control Unit) - mengawal
aliran aturcara.
o Satu atau lebih unit pelaksana (Execution
Units) - melakukan operasi terhadap data

Rajah 5: CPU

CPU dipasang pada papan induk (Motherboard), iaitu
papan litar utama yang menempatkan dan
menghubungkan kesemua perkakasan dalam
komputer.

Komponen luaran merupakan perkakasan atau juga dipanggil peranti yang dipasnag diluar

komputer. Komponen luaran dapat dikelaskan kepada dua kategori iaitu peranti input dan peranti

output. Jadual di bawah menunjukkan contoh peranti input dan output.

Jadual 2: Peranti Input dan Output

Peranti Input
Papan Kekunci
Peranti Penuding
Peranti Permainan

Peranti Input Imej, video

Peranti Input Audio

Skrin Sentuh

Peranti Output

Peranti Output Imej, Video

Peranti Audio

Rajah 7: Peranti Input (Tetikus)
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Rajah 8: Peranti Input (Papan Kekunci)

Rajah 10: Peranti Output (Pencetak)

Rajah 9: Peranti Output (Monitor)

Rajah 11: Peranti Output (Pembesar Suara)

Selain perkakasan dalaman dan luaran di atas komponen perkakasan penting bagi sistem komputer
ialah komponen storan. Storan digunakan untuk menyimpan data, perisian aplikasi dan perisian
sistem pengoperasian. Contoh media storan:
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o Cakera liut - disket

o Cakera keras — hard disc
o Cakera optik —CD

o Flash Disk

Rajah 12: Komponen Storan (CD, Disket dan Flash Disk)

Sistem komputer juga dilengkapi dengan komponen
ingatan. Ingatan komputer menyimpan data atau
arahan yang akan digunakan oleh pemproses untuk
melaksanakan tugasan. Terbahagi kepada dua iaitu
RAM (Random Access Memory) dan ROM (Read Only
Memory).

Rajah 14: RAM

Perisian

[ _ &
-
O
o~
oo O
W N
W >
—
P

Rajah 15: ROM

Maklumat yang disimpan dalam RAM
boleh dipadam dan digantikan manakala
maklumat yang dismpan dalam ROM pula
tidka boleh dipadam. ROM digunakan
untuk kegunaan tertentu spt perisian khas
untuk perkakasan tertentu. Pada masa ini
ia jarang digunakan.

Perisian merupakan suatu koleksi program komputer, prosedur, dan dokumentasi yang

melaksanakan tugas tertentu dalam sistem komputer.

Dalam konteks yang lebih luas ianya
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merangkumi semua elemen yang bukan perkakasan tetapi digunakan bersama perkakasan. Perisian
digunakan untuk mengerakkan/ menghidupkan perkakasan.

Perisian terbahagi kepada empat jenis iaitu perisian pengoperasian, perisian pakej, perisian utiliti,
dan perisian pemprograman. Jadual di bawah menunjukkan jenis perisian dan kegunaannya.

Jadual 3: Jenis Perisian dan Kegunaannya

Jenis Perisian Kegunaan

Perisian Untuk menjalankan atau menghidupkan komputer.
Pengoperasian Contoh: Windows, Linux, MAC OS

Perisian Pakej Untuk menjalankan tugas tertentu

Contoh: Microsoft Office, Adobe, ...

Perisian Utiliti Membantu sistem pengoperasian untuk menjalankan fungsi tertentu.
Contoh: Antivirus, Disk Partitioning, Disk Clean UP

Perisian Untuk membangunkan perisian.
Pemprograman Contoh: COBOL, C++, Java, Prolog, ...

1.5 Perangkaian

Perangkaian (networking) adalah kaedah bagaimana komputer dihubungkan. Antara contoh
rangkaian yang biasa digunakan ialah Local Area Network (LAN), Wireless Local Area Network
(WLAN), Wide Area Network (WAN) dan Metropolitan Area Network (MAN).

Perangkaian di antara Negara dilakukan melalui internet. Internet merupakan rangkaian global
dengan komputer saling bersambungan. lanya melibatkan kombinasi perkakasan dan perisian
komputer. Internet membolehkan pengguna berkongsi maklumat dari seluruh dunia.

Salah satu konsep yang sering digunakan mengantikan internet ialah WWW. WWW ialah ringkasan
kepada World Wide Web atau ringkasnya “web”. WWW berbeza dengan internet. WWW
merupakan koleksi dokumen dan lain-lain sumber yang saling berpautan melalui hyperlink dan URL -
dicapai melalui internet.

Paparan meklumat boleh dilakukan menggunakan penyemak seimbas (web browser). |la merupakan
perisian aplikasi yang membolehkan pengguna memaparkan dan berinteraksi dengan teks, imej,
video, muzik, permainan dan maklumat lain yang dimuatkan dalam laman web. Contohnya ialah
Internet Explorer, Mozilla Firefox, Safari, Netscape, Google Chrome, dan AOL Explorer. Contoh
paparan di penyemak seimbas (Internet Explorer) ditunjukkan dalam rajah di bawah.
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2 Homestay Malaysia: Direktori - Microsoft Internet Explorer g@@
e

File Edit View Favorites Tools Help i,

eaack - \J \ﬁ @ _h /ﬁ" Search \j:( Favorites 6‘ ': \"v :\‘. “;—:a 5 ‘gl % __J gj '_"‘y

P> Kementerian Pelancon
s Ministry of Toufiss P
-

.

WPE — - A YT
Dinelotoni fiiiiilesiay Matayi

Carian homestay‘ ‘dari ‘ Maklumat Homestay (Semua Medan) "E

&] Done ® Internet
Rajah 16: Contoh Paparan di Penyemak Seimbas

Laman web pula merupakan dokumen atau sumber maklumat yang sesuai untuk WWW dan boleh
dicapai melalui penyemak seimbas dan dipapar pada skrin komputer. Laman web boleh dicapai
melalui Uniform Resource Locator (URL). URL menentukan lokasi sumber yang diperlukan dan
mekanisma untuk mencapainya. Format lazim bagi URL ialah:

resource_type://domain:port/filepathname?query_stringtanchor
Contoh: \ \

http://www.homestay.uum.edu.my/index.asp?ID=34#bawah
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Bahagian 2:

Sistem Pengoperasian

2.1 Pengenalan

Sistem pengoperasian merupakan perisian asas bagi sesebuah sistem komputer.

Sistem

pengoperasian juga dikenali dengan ringkasan OS. OS bertindak sebagai antaramuka di antara

perkakasan dengan pengguna

ia menguruskan dan mengkoordinasi aktiviti dan perkongsian

sumber-sumber komputer. Contoh OS yang lazim digunakan dalam komputer periadi ialah Mac OS,

Windows, Linux, dan Solaris.

2.2 Windows

Windows merupakan sistem pengoperasi yang
dibangunkan oleh Microsoft. Windows mula
diperkenalkan pada November 1985 sebagai
tambahan kepada versi OS sedia ada iaitu MS-
DOS. Berbeza dengan MS-DOS, Windows
mengaplikasikan  konsep  Graphical  User
Interfaces (GUI). Melalui GUI, pengguna boleh
berinteraksi dengan komputer menggunakan
ikon.

-
L

WEIdEtooth Places. My Computer

Rajah 18: Contoh lkon pada Desktop

2.3 Komponen Windows

N
g

Windows*®

Rajah 17: Logo Windows XP

Ikon merupakan objek kecil (gambar/imej) yang
mewakili fail, folder, aplikasi atau peranti. lkon
boleh dijumpai di desktop, toolbar dan menu
perisian aplikasi. Windos digunakan oleh

kebanyakkan komputer di Malaysia.

Windows terdiri daripada beberapa komponen utama iaitu:

= Kongfigurasi dan penyelenggaraan
=  Antaramuka pengguna

= Aplikasi dan Utiliti

= Sistem Fail

=  Komponen Teras
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=  Permainan
=  Perangkaian, dan sebagainya

Antaramuka Pengguna

Antaramuka pengguna terdiri daripada beberapa komponen utama iaitu Windows shell, Windows

Explorer, Windows Search, Special Folders, Start Menu, Taskbar, File Associations, dan Windows
Sidebar.

Windows Shell (Cengkerang Tetingkap) merupakan GUI utama bagi Windows. la merupakan
paparan utama yang akan dipaparkan apabila komputer selesai dihidupkan. Rajah di bawah
menunjukkan contoh Windows Shell. Windows Shell terdiri daripada ikon, start menu, task bar dan
desktop.

Desktop

o
f .
dows
Home Edition
Start
Menu
Rajah 19: Windows Shell
Windows Explorer merupakan SIS =
sebahagian daripada aplikasi @ - 0§ s s T @ e

yang disediakan dalam Windows. i

Files Stored on This Computer
System Tasks 2

Windows Explorer memudahkan
eksplorasi  dokumen  dalam
windows. Windows Explorer
boleh dicapai melalui Start>My
Computer atau klik pada ikon
My Computer pada desktop.

W
-

My Computer

Rajah 20: Ikon My Computer

[2) View system wformation
Y Add o resmove programs
B Cwrge s sattng

'/} Shared Documents.

 Hard Disk Drives

Other Places e
O P WP ()
&) My Doumants
£ Shared Documerts Other
@ CorkrolPenel

L&& My Sharing Folders

Scanners and Cameras

@uﬂmc@m

9 Intemet £ ¥ Wy Comouter

Rajah 21: Windows Explorer

i Wan Hussaie's Docunents

S o @)

@

) wemonrce

T Documant - M. SR ?eL'n . asim
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B sench Benit S8 Windows Search pula merupakan aplikasi bagi
Fle Edt Vew Favortes Took Hep [ .

Qo © | P i roses [ | I rorsee memudahkan pencarian dokumen dalam
B B sowinnents v8« | komputer. Windows Search boleh dicapai
— = Ej(;anmmdum E 2| Gari .

——— e and Settnge e and ettngeln, melalui Start > Search.

i goc i the e o ]
= " in e g
name. Found 11 so far. = i
- Looking in Local Hard Drives 2.
(C:;02) and in subfolders.
- Looking in system folders. E ] F:a\r;d&taan
C:\Documents and

Windows juga dilengkapi dengan Special Folder
yang digunakan sebagai gantian/rujukan kepada
folder/lokasi sebenar. Contoh: My Pictures
merupakan rujukan kepada lokasi asal iaitu
%USERPROFILE%\My Documents\My Pictures.

- Searching C:\Program
FiesiMicrosoft
OfficelCLIPARTIPublsher

Rajah 22: Windows Search

Untuk aktifkanklik  Pemmps AEE

Pada _ | File Edt View Favorites Tools Help *

Pusat pelancaran kepada semua aplikasi m‘“ﬁ“"”’ (-

dalam Windows ialah Start Menu. Start _ Jemlea 5 D=

H H € ) Doct s and Settin
Menu menyediakan senarai program untuk %gsm“mm [ osaashun

pilihan pengguna. & B My Computer

S
ER™ 1 prog (C:) | \// Intel
) & |) Documents and Settings
Senarai Folder ® 2 Intel
?3 2 Program Files ‘P’ Program Files
- # ) WINDOWS
# < MyDoc (D:)
@ [ Control Panel
@ @ Eee Storage
# () Shared Documents
@ () Wan Hussain's Documents
& (&4 My Sharing Folders
& UsB Video Device
& 99 My Network Places
= # Recycle Bin
@ My Bluetooth Places

»

WINDOWS

AsusUpdate
Text Document
1KB

audio
Text Document
1KB

g Oy

v

< | 8| & | 3 .::

Rajah 24: Contoh Special Folder

/A\’ Wan Hussain
@ Internet Explorer ) N DoCaTie s
Adobe Acrobat 4.0 2
My Recent Documents »
Y Pant
{fw, Microsoft Office Word 2007 g’ My Computer »
Senarai Program —d | @ Microsoit Office PowerPoint 2... | @
3 g My Network Places
yang baru digunakan (@] Microsoft Offce Frontpage 2.
1 Noteped B’ Control Panel
Set Program Access and
— Defauts
Q Connect To »
-
Search
All Program ):)
-Senarai semua progra > alprograms ] ...

@ Log OFf [6] Turn OFf Computer Padam
i Komputer

Butang Start —_— B
LI TukarPengguna

Rajah 25: Senarai Program Melalui Start Menu
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Bersebelahan Start Menu ialah Task Bar. Task bar menyenarai semua program yang sedang
digunakan dalam Windows.

/4 Start @) Microsoft Power... 7. 9 Internet Exp... ~ [ 2 WindowsEx... ~

Rajah 26: Task Bar

Setiap fail dalam Windows dilengkapkan dengan extension. D
Apabila fail ini diklik, perisian yang bersesuaian akan dibuka. __j
Konsep ini dipanggil sebagai Fail Association iaitu -
menghubungkan fail dengan aplikasi yang sesuai. Contoh 4%
fail dengan sambungan “*.doc” akan dibuka menggunakan

perisian Microsoft Word.

=

Rajah 27: Ikon Bagi Fail.doc
Windows Sidebar merupakan kemudahan terbaru yang disediakan oleh Microsoft dalam Windows

versi terbarunya iaitu Windows Vista la mengandungi aplikasi mini yang akan memaparkan
maklumat ringkas seperti masa, tariklh dan sebagainya.
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Bahagian 3:

Perisian Pakej

3.1 Pengenalan

Perisian pakej merupakan perisian untuk menjalankan tugas tertentu. Contoh perisian pakej ialah
Microsoft Office, Adobe dan lain-lain.

3.2 Microsoft Office

Microsoft Office merupakan perisian yang paling mudah didapati di Malaysia. la mengandungi
aplikasi lengkap dan amat sesuai untuk automasi pejabat. Konsep GUI yang aplikasikan dalam
Microsoft Office memudahkan penggunaan kesemua aplikasinya. Selain itu, Microsoft Office juga
boleh diintegrasikan dengan program aplikasi lain. Microsoft Office terdiri daripada pelbagai aplikasi
seperti MS Word, MS Excel, MS Powerpoint, MS Outlook, MS Access, dan MS Frontpage. Setiap
program aplikasi mempunyai extension yang tersendiri iaitu “.doc” untuk MS Word, “.xIs” untuk MS
Excel, “.ppt” untuk MS Powerpoint, “.mdb” untuk MS Access, dan “.html” untuk MS Frontpage.

Jadual 4: Aplikasi Microsoft Office dan Kegunaannya

MS Word Mencipta dan menguruskan dokumen..

MS Excel Menyimpan dan membuat analisa maklumat bernombor.

MS Powerpoint  Mencipta dan menguruskan persembahan.

MS Outlook Mengurus komunikasi email, kalender dan jadual aktiviti
MS Access Mencipta dan menguruskan pangkalan data
MS Frontpage Mencipta dan mengruskan halaman web
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3.3 Microsoft Word

MS Word boleh dibuka melalui Start > All Programs > Microsoft Office >Microsoft Office Word
2007. MS Word terdiri daripada beberapa komponen iaitu bar menu, bar alatan dan ruangan kerja.

Bar Menu

Nama Fail

i

Document1 - Microsoft Word

TJ

- 2 X

Home Insert Page Layout References Mailings Review View ‘@
—
& " TS S e A Find ~
I )] coi (Bocy) -1 - A = s = |3 (|8 [ )| | aasoccoc| assbccDe AaBbCi AaBbce % ® roots
43 = % 23 Replace
Paste 3 (B 7 U -dex % An-|22- A-| || B\ = B|[=-|( - B2 ||| wromal |gNospaci. Heading1 | Headig2 o g:‘;::‘_ [y Select~
|| clipboars = f Font i Paragraph o Styles & Edting
Ruang Kerja

Page: 10f1 | Words: 0

Rajah 28: Komponen dalam MS Word

Klik pada//:i@jm e l

Office Button N

7 Qoen

kel -
ki Saveds »
i

U prot »
ﬂ Prepare  »
_d Seng

Pybish

1 BengekHomestayUUM_WTPHPerak

2 BengekHomest MTPlSelangor
2 sil engish_
4 sl englsh_s:
§ SENARAIKEHADRAN PESERTA BENGKEL
§ splengish
7 12th BMA Conlerence Review form

¥YEY¥XEYX E U

£ paper 131

Senarai menu

Dokumen yang
dibuka selum ini

=~

1 ¢
| Cose

£ Word Optiens || X Ext word |

Rajah 29: Office Button Bagi MS Word

Senarai item dalam menu bar adalah Home, Insert, Page

MS Word dilengkapi dengan Office
Button yang terletak dipenjuru atas

sebelah kiri. Melalui Office Button,
pengguna boleh mencapai menu-
menu asas seperti New untuk

mencipta dokumen baru, Open untuk
membuka dokumen sedia ada, Save
untuk menyimpan dokumen dan
sebagainya. Selain itu, senarai
dokumen yang pernah dibuka juga
akan dipaparkan di menu ini.

Layout, References, Mailings, Review, dan

View. Menu dan alatan dalam MS Word boleh dicapai menggunakan tetikus atau menggunakan
butang Alt. Apabila butang Alt ditekan, huruf-huruf yang merupakan kekunci bagi capaian pantas

akan dipaparkan.
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‘ P 4 Document1 - Mic
BiatE
H In Pa yout Refi ces M Reyiew Vi
e i S L )
7 [va vl lie=" 1= t— || == ==lla 1l

Rajah 30: Huruf-huruf Yang Muncul Apabila Butan Alt Ditekan Dalam MS Word

Sebagai contoh apabila huruf H ditekan, kesemmua alatan di bawah menu Home akan dipaparkan.

[j ’L_ Callbn(Body) -1

H9-0)+ Document1 - Microsoft Word - 8 Xx
Home | Insert Psge Layost  References Mai\ Review  View

— (S (Fe)fex] (€] (n]" (] {ao]al {so] {&]
TS '== b o P | AaBbCeDc | AaBbcede AaBbCi AaBbCc

/AM*‘

3(Rleplace

Paste 1B 57 vabe X, X' Aav||W- A~ EEF -|[’='I|& |_-t] | fNormal | §NoSpaci.. Heading1  Heading2 = C"'MQO ‘
cm.mi- DEE BEE0 0 ) Wl o O o it ﬁ. |
.LEEJ =

Rajah 31: Capaian Pantas Di Bawah Menu Home

Jadual 5: Menu dan Fungsian Bagi MS Word

Home

Insert

Page
Layout

References

Mailings

Mengandungi Fungsi asas MS Word seperti: clipboard, font, paragraph, styles, editing

o)\l 90 )+ Document1 - Microsoft Word EEEmOC

S e e e e @

e v |
& < = - U . A Fina

B el n_-[ax®) [EErwE *‘UW) | AaBoccDC | AzBbCcDc AaBbCi AaBbCc -\ 2 Poscs

Peste o B L U ke x, X Ar|[®- A IE! = m|=|[&- 5 Somnge | 1S et~

GiNormal | ¥NoSpaci.. Heading1 = Heading2 - Change |

Clipboard Font .0 Paragraph "-' Styles &~ Editing

Memasukkan\ menyelitkan objek ke dalam MS Word termasuklah: Pages, Tables, lllustrations,
Links, Header & Footer, Text, Symbols

H9-0 )¢ Document1 - Microsoft Word o]

&)
Home 1|nsen| Pagelayout  References  Maiings  Review  View

|£) Cover Page ~ . ‘__J | 8, Hyperiink Lj ﬂ D |3 Quick Parts - |2 Signature Line ~ | T Equation ~

|) Blank Page A& Bookmark A wordart~ (S} Date & Time €2 Symbol
— Table Picture Cﬁ: Shupes SmnAn Chart Heude! Footer  Page
¥=, Page Break - Art - 4] Cross-reference ~  Number~ Bax ~ ASDropCap - g Object ~

Pages Tables liustrations Links Header & Footer Text || symbols

Menformat dokumen termasuklah: Themes, Page Setup, Page Background, Paragraph, Arrange
(penyusunan objek)

QE H92-0 )7 Document1 - Microsoft Word =g
~ Home Inset | Page Layout | References. Mailings. Review View
n i lj ¥ Breaks ~ A) Watermark » | Indent | Spacing 4| 3 BringtoFront - |2 Align ~
] L j | ] . = - am - IV GO :
£ Line Numbers ~ || DY Page Color~ || EE Lemt 0 < || 4= Before: 0pt = 33 Send to Back ~ 18 Group
Maryns Onenuuon Snze Columns o = “lem =1|| Position s
[e]- b2 Hyphenation > | []) Page Borders || B2 Right: |0 3132 After: 105t 2 [2€] Text Wrapping ~ 5 Rotate
Themes Page Setup T || Page Background Paragraph ~ Arrange |

Elemen pelengkap kepada dokumen. Meliputi: Table of contents, Footnotes, Citations &
Bibliography, Captions, Index, Table of Authorities

% H9 -0)+ Document1 - Microsoft Word - 2 X
= Home Insert Pagelayout | References | Maiings Review View (7]
B [¢ Add Text - Lty Insert Endnote [= () Menage Sources || [N (1) insert Table of Figures 5, 1 nsertindex Q &4 Insert Table of Authorities ‘
3 Update Table AR Next Footnote ~ (3 styler aPa - L _J Update Table ) Update ndex _J! Update Table
C::bw::: o F:::moxe =] Show Notes Ciation -~ 33 Bblography ~ Caption A} Cross-reference :,;: Cut:n
Table of Contents Footnotes & Cations & Biblography Captions. Index Table of Authorties

Fungsian berkaitan penyediaan surat. Seperti: Create — label dan sampul surat dan menyediakan
surat — mail merge
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28 Document1 - Microsoft Word

Home  lset  Pageloyout  References | Malings | Review  View

= = % Rules - 3 ([ |

CI @ D @ B'J —j j —] j j Match Fieids Q ¢2]Find Recipient [| 7 L

Envelopes Labels || StartMail Edit Recipient Highlight  Address Greeting Insert I.Ie(ge Finish &

|| Merge~ Reewmv Lst || MergeFiekis Block Line Fiek _’1 Update Labels Resuns - Auto Check for Eors || perge +
Create Start Mail lerge | Write & nsert Fiekds ( Preview Results Finish |

Review Menyediakan sokongan kepada penciptaan dokumen seperti: Proofing, Comments, Tracking,
Compare, Protect
n \d9-0 ) Document1 - Microsoft Word

Home  nset  Pagelayoust  References  Malings | Revew | View

e S QS B DI R = L0

Track Balloons

Speling &

Grammar 3'5 Translate ﬁ ‘Commem P Next Changes~ ~ ERevnewng Pane ~ - Q)NM co":”" Sn’::::::;c—e | Do:;ny::ndt- |
Proofing || comments | Tracking | changes || compare || Protect |
View Format paparan MS Word. Meliputi: Document views, Show/hide — ruler, document map, Zoom,
Windows, Macros
Q?‘ d9-0 = Document1 - Microsoft Word _—

Home  inset  Pagelayout  References  Malings  Review | View |

" E . E] V] Ruler I Document Map ‘ Q ‘ ([onePage || 23 New Window | 1)) View Side by Side E .
— 100}

|| " Gridiines | Thumbnails @Twohgu EAnangeAl i3] Synchronous Scroling
‘ ‘Print |Full Screen Web Outine Draft |7 Zoom 100% Switch

Layout| Reading Layout ("] Message Bar | =] Page Width ‘ =) Remove Spit | 214 Reset Window Postion | windows ~
_ Document Views ] — Show/Hide Zoom I Window

Hlm

3.4 Microsoft PowerPoint

MS Word boleh dibuka melalui Start > All Programs > Microsoft Office >Microsoft Office
PowerPoint 2007. Sama seperti MS Word, MS PowerPoint juga terdiri daripada beberapa
komponen iaitu bar menu, bar alatan dan ruangan kerja.

Bar Menu Nama Fail

@ i ¥ Ui Presentation1 - Microsoft PowerPoint - 8 X
Toad
=/ | Home T hset  Design  Ammatons  SileShow  Review  View @

=20 % | o [ Layout v | |f = 7o ||| P s l];‘,~ = ) C» Shape Fil - 34 Find
D (e | aE)E e EEE PRy (s S
e J 5'::. * Delete “|B L B abe @ A ”A === .|- - snamArrgnoesl;u:: ) ShapeEffects = || [y Select~
Clipboard & | Sides. Font Paragraph Drawing :-‘-. Edting

Click to add notes

Side 1 0f1 | "Office Theme® |

Rajah 32: Komponen dalam MS PowerPoint
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_ Gy s ~ MS PowerPoint juga dilengkapi dengan
Klik pada e — : -
e _ Office Button yang terletak dipenjuru

1 PERISIAN PAKEJ

Office Button G e 2 atas sebelah kiri. Melalui Office Button,
B [ e el pengguna boleh mencapai menu-menu
il asas seperti New untuk mencipta
: persembahan baru, Open untuk
2 membuka persembahan sedia ada, Save
: Dokumen yang .
g dibukaselumini untuk menyimpan persembahan dan
sebagainya. Selain itu, senarai
persembahan yang pernah dibuka juga
akan dipaparkan di menu ini.

Senarai menu

1) PowerPoint Optons | [ X Ext PowerPomt

Rajah 33: Office Button Bagi MS Powerpoint

Senarai item dalam menu bar adalah Insert, Design, Animations, Slide Show, Review, dan View.
Menu dan alatan dalam MS PowerPoint boleh dicapai menggunakan tetikus atau menggunakan
butang Alt. Apabila butang Alt ditekan, huruf-huruf yang merupakan kekunci bagi capaian pantas
akan dipaparkan.

El fj 30 PERISIAN PAKEJ -
/ Heome In Design Amcns Slideﬁucw Reyview View
dEZI I E =

= X =) Layout v .

Rajah 34: Huruf-Huruf yang Muncul Apabila Butang Alt Ditekan dalam MS PowerPoint

Jadual 6: Menu dan Fungsian Bagi MS PowerPoint

Menu Fungsi
Home Fungsi asas powerpoint seperti: Clipboard, Slides, Font, Paragraph, Drawing, Editing
OCa) d49- v PERISIAN PAKE. - Microsoft PowerPoint
> Home Insert Design Animations Side Show Review View
=y ) Layout - = ) # g
B :J;e:e:( e j = .,‘J»' gt / %3¢ Replace ~
Paste || New o peets (B2 W abe & 2 e[ A | (S Rspe R s selct~
Clipboard Shides Font Paragraph Drawing Editing
Insert Memasukkan dan menguruskan objek dalam powerpoint. Seperti: Tables, Illustrations, Links,
Text, Media Clips
p—,\ H9-0 )7 PERISIAN PAKEJ - Microsoft PowerPoint
= Home Insert Design Animations Side Show Review View
= Elal " =R . \ ] f ;'r,
EEI™E- 1 - AW =N" IE*] A_,jl‘ﬂﬁ_:] ) &) & &
Table Picture Clip Photo Shapes SmartArt Chart k Text Header WordArt Date  Slide Object Movie Sound
N Art  Album~ Y, Box & Footer v & Time Number v M
Tables lilustrations Links Text Media Clips
Design Kepelbagaian rekabentuk powerpoint. Melalui: Page Setup, Themes, Background
Oa) H9-0 = PERISIAN PAKEJ - Microsoft PowerPoint -
f] Home Insert Design Animations Slide Show Review View

Colors > |
"] &N Background Styles ~

Aa - Fonts ~

o om. i kgroun Srapl
= [Olefrects - Hide Background Graphics

Iy [
i U Aa Aa Aa Aa . v—
Page  Side - e || c— —

Setup Orientation ~

Page Setup hemes Background

Animations  Menguruskan dan mengawal corak persembahan. Melalui: Animations, Page transition
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(AR - A A PERISIAN PAKEJ - Microsoft PowerPoint -
Home  inset  Design | Animatons | SideShow  Review  View
e - - | #l) Transtion Sound: | [No Sound] ~ || Advance Side
24 || 1.3 Animate: | No Animatio L —
‘ ! 2 ‘ ' :'%I -| - -I & - 3 Transtion Speed: Fast ~ | ¥ On Mouse Ciick
Preview || 1 1 =
[ G Custom Animation : \ = il Apply To Al | Automatically After: 00:00 2

|| Preview Animations Transition to This Stide

Slide Show  Menguruskan perlaksanaan/persembahan. Melalui: Menentukan permulaan persembahan,
Persediaan persembahan

0a) H9-0)~+ PERISIAN PAKEJ - Microsoft PowerPoint
Home Insert Design Animations Slide Show Review View
= = R T WD Record Narration (@] Resolution: Use Current Resolution v
:,ps ?‘ s O ®.
=4 = Q L? (57 Rehearse Timings =7 Show Presentation On
From From Custom Slide Set Up Hide
Beginning Current Side |  Show ~ Side Show Side ¥ Use Rehearsed Timings Use Presenter View
Start Side Show Set Up Monitors
Review Menyemak dan menguruskan kandungan teks persembahan. Melalui: Proofing, Comments,
Protect
@ d9-0 = PERISIAN PAKE. - Microsoft PowerPoint
o)
Home Insert Design Animations Slide Show Review View

e 281 o O > O 7 7 5 [ % o 8 N

Spelling Research Thesaurus Translate Language || Show New Edit Delete Previous Next Protect
Markup ' Comment Comment v Presentation ~
Proofing Comments Protect
View Menguruskan paparan pada MS Powerpoint. Termasuklah: Presentation Views, Show/hide —
ruler, grid, Zoom, Color, Window, Macros
(0a) H9-0 )+ PERISIAN PAKEJ - Microsoft PowerPoint Drawing Tools
~ - Home Insert Design Animations Slide Show Review View | Format
gg_] FL] (=] = [ EE] Ruler li= 3 color. 1. = Arrange A1 =
J;L E] J @ LI u Gridiines q -@ Esrayscale —’i’ %Casme @ =2
Normal| Skide Notes Side Slide Handout Notes e Zoom Fitto New Switch Macros
Sorter Page Show | Master Master Master Message Bar Window || Il Pure Black and White || wingow G Move Spit | wingows ~

| Presentation Views Show/Hide Zoom Color/Grayscale Window Macros
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Sumber

Pembacaan Lanjutan

1. Perkakasan Komputer (Wikipedia)
http://ms.wikipedia.org/wiki/Perkakasan_komputer

2. Hardware
http://thesupertech.com/hardware/

3. Checking Out Your Gateway Computer: Identifying your computer case style
http://support.gateway.com/support/manlib/Desktops/8508550/08550c1.htm

4. CPU (Wikipedia)
http://en.wikipedia.org/wiki/CPU

5. Unit Pemprosesan Pusat (Wikipedia)
http://ms.wikipedia.org/wiki/Unit_pemprosesan_pusat

6. Software (Wikipedia)
http://en.wikipedia.org/wiki/Software

7. American Computer Services - Providing IT Services for Growing Small Businesses.
http://www.americancomputerservices.com/Los-Angeles-Computer-Services.aspx

8. Introduction to Network Types,
http://compnetworking.about.com/od/basicnetworkingconcepts/a/network_types.htm

9. Internet (Wikipedia)
http://en.wikipedia.org/wiki/Internet

10. Hyperlink (Wikipedia)
http://en.wikipedia.org/wiki/Hyperlink

11. World Wide Web (Wikipedia)
http://en.wikipedia.org/wiki/World_Wide_Web

12. Uniform Resource Locator (Wikipedia)
http://en.wikipedia.org/wiki/Uniform_Resource_Locator

13. Web Browser (Wikipedia)
http://en.wikipedia.org/wiki/Web_browser

14. What are some examples of web browsers
http://wiki.answers.com/Q/What_are_some_examples_of web_browsers

15. Web Page (Wikipedia)
http://en.wikipedia.org/wiki/Web_page

16. List of Microsoft Windows Components (Wikipedia)
http://en.wikipedia.org/wiki/List_of Microsoft_Windows_components

17. Pengenalan Asas Kepada Komputer
http://www.moh.gov.my/opencms/export/sites/default/moh/download/Pengenalan_Asas_
kepada_Komputer.pdf
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