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LATIHAN - WORDS

 Cipta satu dokumen words baru yang mengandungi 

butir-butir berikut

Senarai Tugas

Calvin Pengurusan fail terbuka

Sabrina Pengurusan stor

Zahari Pengeluaran LO

Alimah Cuti dan Fail Personel

Taha Tuntutan perjalanan

Norazura Pengurusan Bilik Mesyuarat



1. Tebalkan tajuk dokumen dan tukar kepada huruf

besar

2. Letakkan tajuk tersebut pada center alignment

3. Tukarkan warna tajuk kepada warna biru

4. Tebalkan perkataan pada lajur pertama jadual

5. Tukarkan warna perkataan tersebut kepada

warna merah



6. Cari perkataan LO menggunakan teknik Find dan

tukar kepada “Local Order” menggunakan teknik

Replace

7. Susun kandungan dalam jadual menggunakan

teknik Sort mengikut aturan huruf pada perkataan

dalam lajur yang pertama

 (hasil akhir seperti di slide seterusnya)



Alimah Cuti dan Fail Personel

Calvin Pengurusan fail terbuka

Norazura Pengurusan Bilik Mesyuarat

Sabrina Pengurusan stor 

Taha Tuntutan perjalanan 

Zahari Pengeluaran Local Order

SENARAI TUGAS



 Simpan fail tersebut dalam folder Kursus_OA

pada dekstop pc anda dan namakan fail tersebut 

namapeserta_words (contoh: yati_words)



LATIHAN - POWERPOINT

Cipta satu presentation baru yang 

mempunyai 3 slide

Masukkan maklumat yang berikut

Slide pertama

Tajuk: Gejala Kencing Manis di kalangan 

Kanak-Kanak

Disediakan oleh: Nama Peserta



 Slide kedua

Gejala-gejala yang ditunjukkan oleh pesakit kencing 

manis jenis 1 bermula seminggu atau lebih sebelum 

kanak-kanak tersebut betul-betul sakit. Anak anda 

mungkin mengadu:

 kerapkali kencing dan air kencing banyak (siang dan 

malam) 

 rasa haus yang amat sangat 

 berat badan menurun 

 rasa letih lesu dan kurang tenaga.



 Slide ketiga:

Gejala tambahan yang sering berlaku pada kanak-

kanak: 

 sakit perut dengan atau tiada muntah 

 sakit kepala 

 masalah tingkahlaku 

 mudah mendapat jangkitan terutama di kulit 



 Mengikut kreativiti anda, berikan variasi pada slide 

anda dengan

 Memilih bentuk dan jenis tulisan

 Memilih tema warna yang sesuai bagi slide

 Memasukkan grafik, imej dan bunyi yang sesuai

 Simpan dokumen tersebut pada folder Kursus_OA

pada desktop pc anda. Namakan dokumen tersebut 

namapeserta_powerpoint (contoh: yati_powerpoint)


