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1. Pengenalan

Templat SoalanlPG versi 3.1 merupakan templat MS Word yang digunakan untuk
membina soalan dalam Bahasa Melayu, Inggeris, Cina, Tamil dan bahasa lain yang
arah tulisan dari kiri ke kanan. Juga boleh digunakan untuk membina soalan dalam
Bahasa Arab dan Jawi. Templat ini dibangunkan berasaskan Panduan Penggubalan
Kertas Peperiksaan Institut Pendidikan Guru Malaysia, Kementerian Pendidikan
Malaysia berkuatkuasa Julai 2013.

Selain itu terdapat juga kemudahan membina kertas saranan jawapan objektif dan
membina Skema Pemarkahan.

Keperluan: MS WORD 97, MS WORD 2003 atau MS WORD 2007.

Aplikasi ini juga memerlukan macro dinyalakan (‘enable macro’). Lihat lampiran untuk
mengetahui cara untuk menyalakan macro ini.

2. Instalasi Templat

Dalam CD yang dibekalkan terdapat fail-fail seperti Rajah 1 di bawah.

oD o o & &

uninstall Installz007 Installz003 SoalanIPG SoalanIPG

—rT) | —rry| m-__
b | & i
setupz007 setup2003 Manual
Pengguna
Rajah 1

2.1 Menggunakan aplikasi Install yang dibekalkan.

a) Jika templat soalanlPG versi terdahulu telah ada dalam komputer anda,
sila uninstall dengan cara dwiklik fail uninstall

b) Tutup semua aplikasi kecuali folder CD SoalanIPG. Jika anda
menggunakan Word 2007 dan ke atas dwiklik fail Install2007 untuk
masukkan templat soalanIlPG yang dibekalkan pada komputer anda.
Sebaliknya jika anda menggunakan Word 2003 dan ke bawah lakukan
proses serupa pada fail Install2003

c) Tetingkap instalasi selesai akan terbentuk seperti Rajah 2. Bererti templat
tersebut boleh digunakan.
Install Template Soalan @I

Proses Instalasi Selesai.

Rajah 2
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2.2 Menggunakan cara lain.
a) Gunakan cara ini jika gagal menggunakan fail instalasi yang dibekalkan.

b) Tutup semua aplikasi kecuali folder CD SoalanIPG. Jika anda
menggunakan Word 2007 dan ke atas dwiklik fail setup2007 untuk
masukkan templat soalanlPG yang dibekalkan pada komputer anda.
Sebaliknya jika anda menggunakan Word 2003 dan ke bawah lakukan
proses serupa pada fail setup2003

C) Fail-fail tersebut akan dimasukkan ke dalam folder C:\myTemplates di
komputer anda.

3. Membina Soalan Berasaskan Templat SoalanIPG
3.1 Menggunakan Templat pada MSWord 97 dan MSWord 2003
a) Buka MSWord

b) Klik menu File ---> New seperti Rajah 3 di bawah.
File | Edit View Insert Format Tools Table Wir
] New..
1_3 Open... Ctrl+O
Close
i,ﬂ Save Ctri+5
Save As...
jﬁ Save as Web Page...
?_‘.}, File Search...
Rajah 3
c) Tetingkap New Document kelihatan seperti rajah 4 di bawah.
New

._] Blank document

Iﬂ__a XML document

@ Web page

Ij_uu From existing document...

Templates
Search online for:

D’—d- Templates on Office Online

[ I'%j On my comguter...]
s On my Web sites...

Recently used templates

Rajah 4
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d)

Klik General templates (Word XP) atau On my computer (Word 2003).

Tetingkap Templates terbentuk seperti Rajah 5. Pilih SoalanIPG.

Templates

General \Egal Pleadings[ Letters & Faxes| Mail Merge I Memos ‘

Blank
Document

&ﬂ-@-

SoalanIPG

Rajah 5

e)

Dokumen baru berasaskan templat SoalanIPG terbentuk. Terdapat 9

menu tambahan pada tool bar seperti Rajah 6 di bawah.

Peperiksaan ~ Objeldz‘f ~ Strukturf/Respon ~ Esei » Garisan v Biasa ¥ Italic * Label ~ Label Jawi ~

Rajah 6

f)

mula membina soalan.

3.2
a)
b) Klik Office Button
N
!-ﬂ conyert
H save
h‘.\!_ Save is ¥
dsll erint
-/'T Prepare  *
ﬁ sengd

o Publish *

Loy ET G |

' glose

Manual Pengguna

Rujuk bahagian 4.1 Menetapkan Jenis dan Kod Kertas Soalan untuk

Menggunakan Templat pada MS Word 2007
Buka MS Office word 2007

L PR

Recent Documents

1 Readhel
2 Readhe o
3 T XmiHEpRequest
4 About Pative XMLHTTR b
5 Membina menu
& Mohon
Z CubaTemp
@ cuba
a try2
try

!'_1 ward Optjons || 2 Exit waord |

Rajah 7
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Klik menu New seperti Rajah 7. Tetingkap New Document terbentuk
seperti Rajah 8 di bawah.

c)

| New Document

Templates

féearch r1|-:r-:|5-:|f.t Off-ice (5ni||1é f.-:ur a templa
[ Blank and recent l

| ¥

Blank and recent

b N g

Mew blog post

Installed Templates

| My templates... |

Mew from existing...

Microsoft Office Online 1
Blank document
Featured

LAosodac

Rajah 8
d) Klik menu My templates
e) Tetingkap New Templates seperti Rajah 9 terbentuk
=

New
My Templates |
4 @ ;
il _ Preview
Document

Preview not available,

Create New
@) Document

OK Cancel

Template

Rajah 9

Pilih templat SoalanIPG seperti ditunjukkan dalam Rajah 9. Klik OK

= EEINIT umcad AaBbi AaBbCe AsBbCc Assbed Al

f)

st Reterences  Maiings  Review  View

‘& B (=

e w A (WA EEE E-|| scaption THeadingl THeading3 TMomel TNoSpaci.  Title
Font . Paragrapn shies
' T T : > ; s ; s ; .
Template SoalaniPG Versi 3.1 [X)
Template i digunakan untuk marebing :

1) Soslan Objebt,
BAGAI Terhad, [TEINI?

) Membina buku soalan ‘jgmg;:“r

1. Klik menu Add-Ins jig ) S asapn Ol
2. Kiik menu Peperiksal ) Skema Pemarkahan (5P) Kertas
<oy

3. Isi maklumat yang dif dsiam Bahsza Pengant

4. Ruangkerja membir}
5 Obed

pinya mengikut keperluan

anda (8 Bahaza rab,
8) Membina saranan jawag]
1. Gun pd ok cereniabit okt or% | hku soatan anda ada soalan
objektif
2 Paparan saranan ja T
3 Sila gunakan MS Wi PANEL PEMURNIAN OLEM: jan yang sesuai
C) Membina Skema Pemarl e
1 ur 1PG Kampus Ipoh

D
2. Isikan maklumat yan
3. Ruangkerja membiry

PERINGATAN!
JANGAN HAPUSKAN ARAHAN PENGGUNAAN INI. ARAHAN INIAUTOMATIK AKAN
DIHAPUSKAN KETIKA MEMBINA RUANG KERJA YANG BARU

(Sila cetak arahan ini untuk rujukan kemudian)

I

Rajah 10
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9) Dokumen baru dan mesej terbentuk seperti Rajah 10. Klik OK kemudian
klik menu Add-Ins untuk mengeluarkan menu yang digunakan untuk
membuat soalan seperti Rajah 11 di bawah.

.fﬁ-: Hd92-0 )+ Documentl - Microsoft Word
3

Home Insert Page Layout References Mailings Review View Developer Add-Ins Acrobat

[Peperiksaan ~ Objektif - Struktur/Respon ~ Esei ~ Garisan ~ Biasa ~ Halic ~ Label = Label Jawi ~ ]

Custom Toolbars

éajah 11

Menggunakan Fitur SoalanIPG

4.1 Menetapkan Jenis dan Kod Kertas Soalan

a) Klik menu Peperiksaan. Pilih menu Bina Soalan ---> Jenis dan Kod
Kertas seperti Rajah 12

(E!.'l H =2 s i
Toa

Home Insert Page Layout References Mailings Review View

IPeperiksaan ":Ohjektlf ~ Struktur/Respon ~ Esei - Garisan ~ Biasa - Italic - Label - Label Jawi ~
Bina Soalan »
Bina Saranan Jawapan

[ Jenis dan Kod Kertas ]
Bilangan Pecahan Soalan
I_F Bina Skema Pemarkahan
v
Ll

T T A B -

Rajah 12

b) Tetingkap Jenis dan Kod Kertas terbentuk seperti Rajah 13 di bawah

Jenis dan Kod Kertas @

Narma Program/Kursus Semester/Peringkat
OK
[ Pilih Program j | Pilih Semester/Peringk j
Tarikh Peperiksaan Jenis Soalan Batal |
| Pilih Bulan j | Pilih Jenis Soalan j
| Pilih Tahun j Markah Setiap Jenis Soalan
Bahasa Penghantar Objekkif markah Sg::.gn Ju";:;;ihan

| piih Bahasa Pengantar j ResponTerhad [ marksh [ I—L|
Mo Kod Kertas Struktur markah | | -
[ | Esei l— markah l_ | =

MNama Kursus/Mata Pelajaran

Rajah 13
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c)

d)

f)

9)

h)

Sila pilih Nama Program/Kursus, pilih Semester/Peringkat, pilih Bulan dan Tahun
untuk Tarikh Peperiksaan, Masukkan No Kod Kertas, pilih bahasa pengantar
digunakan, isikan Nama Kursus/Mata Pelajaran, pilih Jenis Soalan dan isikan
markah setiap jenis soalan berkenaan. Bagi soalan respon terhad, struktur dan
esei, masukkan markah, jumlah soalan dan pecahan soalan berkenaan. Klik OK.

Anda akan dapati bahawa terdapat 4 seksyen terbentuk. Seksyen 1 adalah muka
depan soalan seperti Rajah 15, seksyen 2 untuk soalan jenis objektif seperti
Rajah 16. Untuk seksyen ini header mengandungi kod kertas di sebelah kiri.
Seksyen 3 untuk soalan jenis struktur yang mengandungi kod kertas di kiri
header dan Angka Giliran di kanan header seperti Rajah 17. Seksyen 4 untuk
soalan esei yang mempunyai header seperti seksyen 2.

Setiap seksyen masing-masingnya dilabelkan dengan Bahagian A, Bahagian B
dan Bahagian C. Juga di masukkan nombor 1 seperti Rajah 15, 16 dan 17 di
bawah.

Anda juga akan dapati bahagian pemarkahan muka hadapan telah pun diisi
pecahan mengikut bilangan pecahan soalan seperti Rajah 14.

Ubah suai muka depan kertas soalan seperti Rajah 14 berdasarkan nama
program, nama peperiksaan dan bilangan soalan bagi setiap bahagian soalan.

Untuk mengubah suai jadual mengisi markah untuk kegunaan peperiksa, ikut
langkah dalam bahagian 4.7 Mengubah suai Jadual Untuk Mengisi Markah.

Manual Pengguna Muka surat 8
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SULIT

INSTITUT PENDIDIKAN GURU MALAY SIA

KEMENTERIAN PENDIDIKAN MALAY SIA

Peperiksaan ljazah 5arjana Muda Perguruan
PROGRAM IJAZAH SARJANA MUDA PERGURUAN DENGAN KEPUJIAN
Semester 3
PENGURUSAN EILIK DARJAH DAN TINGKAH LAKU

NO.KOD : _EDU3104 TARIKH: NOVEMBER 2013
ANGHKA GILIRAN: MASA 2 JAM 30 MINIT
IPG KAMPUS

ARAHAN KEPADA CALON

1. Buku soalan inimengsandungitiga bahagian:
Bahagian A: 20 soalan objektf
BahagianB: 4 soslan struktur

BahagianC: 3 soslan 232i
Jawsb semua soslasn dalamBsahsagisn A, Bahsgian B dan dua soslsn BshsagianC.

3. Jawab soalan:
Bahagian A pada kerias saranan jawspan yang disedian.
Bahagian B pads ruang yang disediaksn dalam buku soalan.
Bahagian C pada kertas jawapan yang disediakan.

4, Semus keriss jswspan hendaklah dikst bersama-sams buku soslandsan serahkan
pads skhirpepenksaan.

UNTUK KEGUNAAN PEMERIKSA SAHAJA

BAHAGIAN NO. SOALAN/ MARKAH JUMLAH

A

( 20 markah ) -2
B 13 1b 23 Zb 3a 3b 4

{ 40 markah )
c 1 2 3

{ 40 markah )

JUMLAH KESELURUHAN

BUKU SOALAN INI MENGANDUNGI 4 HALAMAN BERCETAK
DAN 1 HELAI KERTAS SARANAN JAWAFAN

Rajah 14
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No.Kod: EDU3104

BAHAGIAN A
(20 markah )

Jawab semua soalan.

Rajah 15

No.Kod: EDU3104 Angka Giliran :

BAHAGIAN B
(40 markah )

Jawab semua soalan.

1.

Rajah 16

No.Kod: EDU3104

BAHAGIAN C
(40 markah )

Jawab dua soalan sahaja.

1.

© Hak Cipta Kerajaan Malaysia 2013

Rajah 17
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4.2 Membina Soalan Objektif

a)

b)

c)

d)

e)

f)
9)

Klik muka surat 2 berlabel Bahagian A yang dikhaskan untuk memasukkan
soalan objektif.

Klik sebelah kanan nombor soalan. Mulalah menaip pokok soalan. Setelah
selesai tekan kekunci Enter.

Nombor soalan berubah menjadi 2. Jika anda inginkan respon I, Il, lll pilih menu
Objektif ----> Respon I, Il, 11l seperti Rajah 18. Mulalah menaip respon jawapan.

Tekan Enter setelah selesai.

Klik menu Objektif ----> Respon A, B. C untuk mendapatkan Respon jenis A, B,
C. Setelah selesai, tekan Enter. label berubah menjadi B, C, D dan E

Klik menu Objektif ---->Pokok Soalan. Nombor berubah menjadi 2.

Ulang langkah-langkah di atas untuk soalan-soalan lain.

L)\ EH9-0 )7
-

Peperiksaan ~ iObjektif | Struktur/Respon ~ Esei ~ Garisan * Biasa ~ Italic ~ Label ~ Label Jawi ~

Home Insert Page Layout References Mailings Review View

Pokok soalan

Respon I I
Respon ABC | Custom Toolbars

Rajah 18

Jika pokok soalan anda mengandungi rangsangan dan tugasan seperti Rajah 19 di
bawah, klik Pokok soalan dan taipkan rangsangan. Tekan kekunci enter. Klik Menu

Biasa

----- > Biasa2 dan taipkan tugasan. Menu Biasa seperti Rajah 20 digunakan

untuk memilih jenis paragraf yang tidak mengandungi auto numbering.

1.

Manusia memerlukan makanan untuk hidup (Rangsangan) style
pokok soalan Manakah antara berikut......(Tugasan) style Biasa 2

A -> Respon A, B, C style Respon AB C

Rajah 19
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o) I

wd
J Home Insert Page Layout References Mailings Review View

—=
Peperiksaan ~ Objektif - Struktur/Respon -~ Esei ~ Garisan ~ |Biasa 'j!talic ~ Label - Label Jawi ~

MNormal Arial

Biasa 1
Custom Toolbars Biasa 2
3
T Yo L Biasa 3
| Biasa 4 l.

1. Arahan di muka hadapan

Rajah 20
4.3 Membina Soalan Struktur.
a) Klik muka surat 3 berlabel Bahagian B yang dikhaskan untuk soalan struktur.
b) Klik sebelah kanan nombor soalan. Mulalah menaip soalan. Jika anda inginkan

nombor soalan yang mempunyai pecahan a, klik menu Struktur ----- >1. a
Soalan seperti Rajah 21. dan masukkan soalan. Setelah selesai, tekan Enter.

03\ P | g )~
—/ Home Insert Page Layout References Mailings Review View

Peperiksaan ~ Objektif ~ IStruktur,fRespon 'fEsei ~ Garisan v Biasa -~ Italic ~ Label ~ Label Jawi ~

1. Soalan

1. a Soalan

a Soalan Ibars
a i Soalan ' - g ; 1 1 1 z
- i Soalan
- - |
Rajah 21
C) Klik menu Garisan seperti Rajah 22 dan pilih garisan yang sesuai. Tekan Enter.
a9 v )
-
Home Insert Page Layout References Mailings Review View

Peperiksaan ~ Objektif ~ Struktur/Respon ~ Esei ~ [Gansan ']Blasa ~ Italic ~ Label ~ Label Jawi ~
|

Custom To|

N

Rajah 22

Manual Pengguna Muka surat 12



Templat SoalanIPG | Julai 2013

d) Klik menu Label ----> [ Markah] seperti Rajah 23. Masukkan markah. Tekan
kekunci | untuk bergerak ke soalan berikutnya.
(Ca) M- 3 = Documentl - Microsof
. ]

f)

9)

Home Insert Page Layout References Mailings Review View Developer Add-Ins

Peperiksaan ~ Objektif ~ Struktur/Respon - Esei = Garisan -~ Biasa - [Italic ~ ].Lahel ;] Label Jawi ~

[ markah]

Rajah

Custom Toolbars Gambar rajah

T T Carta -
No.Kod: Jadual jka Gi
Petikan
| [1 mark] IANH
[ marks] rkah )
Jawab semi Floure
Diagram
1 Chart
Table
Extract

1 fakta/isi x 1 markah = 1 markah

Hak Cipta Kerajaan..

Rajah 23

Klik menu Struktur-----> a Soalan. Tekan kekunci < ‘delete’ a dan taip b
kemudian tekan tab. Mulalah taip soalan. Tekan Enter. Ulang langkah 3 - 4 untuk
memasukkan garisan dan markah.

Klik menu Struktur----- >1. Soalan atau Struktur----- >1. a Soalan untuk
memulakan nombor soalan baru.

Menu Label seperti Rajah 23 juga boleh digunakan untuk melabel gambar rajah
atau label lain

4.4 Membina Soalan Esei.

Klik muka surat 4 berlabel Bahagian C yang dikhaskan untuk memasukkan
soalan esei.

Klik sebelah kanan nombor soalan. Mulalah menaip soalan. Jika anda inginkan
nombor soalan yang mempunyai pecahan ‘a’, klik menu Esei ----- >1. a Soalan
seperti Rajah 24. dan masukkan soalan. Setelah selesai, tekan Enter.

a)

b)
|{/C!ﬂ
- ]

Peperiksaan ~ Objektif ~ Struktur/Respon ~ iEsei ']Garisan ~ Biasa ~ Italic ~ Label =~ Label Jawi ~

= B G

Home Insert Page Layout References Mailings Review View

1. Soalan
1. a Soalan
Cus a Soalan
a i Soalan TR S
i Soalan S
Rajah 24
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f)

Klik menu Esei ----> a Soalan . Tekan kekunci < ‘delete’ a dan taip b kemudian
tekan Tab untuk memasukkan soalan bahagian b . Mulalah menaip soalan.
Tekan Enter setelah selesai.

Untuk memasukkan markah, klik menu Label ----[ Markah ]. Masukkan markah.
Tekan kekunci | untuk bergerak ke soalan berikut

Klik menu Eseij----- >1. Soalan atau Esei----- >1. a Soalan untuk memulakan
nombor soalan baru.

Ulang langkah 2 di atas untuk soalan-soalan berikutnya

PERHATIAN Guna menu Struktur/Respon untuk membina soalan struktur atau respon sahaja
dan menu Esei untuk soalan esei. Jangan saling menukar menu kerana yang demikian
menyebabkan nombor tidak mengikut tertib yang betul.

4.5

4.6

4.7

Membina Graf

a)

b)

c)

Bersama-sama templat ini disediakan fail graf.jpg untuk anda membina graf.
Salin fail tersebut dan letakkan ke dalam folder misalnya folder peperiksaan.

Klik menu Insert ---> Picture ----> From file. Pilih fail graf.jpg

Jika anda ingin kecilkan graf ini, anda boleh gunakan fitur crop picture.

Memasukkan Label

a)

Klik menu Label atau label jawi. Pilih jenis label dikehendaki.

Mengubah suai Jadual Untuk Mengisi Markah.

a)

Pilih baris yang hendak diubah suai. Sebagai contoh jika bahagian B mempunyai
7 bahagian ‘highlight’ baris ke 3 dan 4 seperti Rajah 25.

UNTUK KEGUNAAN PEMERIKSA SAHAJA

BAHAGIAN

NO. SOALAN/ MARKAH

JUMLAH

A
( 40 markah )

1-40

B
( 30 markah )

c
( 30 markah )

JUMLAH KESELURUHAN

Rajah 25
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b)

Klik menu Bina Soalan --->Bilangan Pecahan Soalan seperti rajah 26.

) @90
o

Peperiksaan ~ | Objektif ~ Struktur/Respon ~ Esei ~ Garisan ~ Biasa ~ Italic ~ Label ~ Label Jawi ~

Home Insert Page Layout References Mailings Review View

Bina Soalan g Jenis dan Kod Kertas

Bina Saranan Jawapan Bilangan Pecahan Soalan

Bina Skema Pemarkahan

I T
Rajah 26
c) Tetingkap Bilangan Pecahan Soalan terbentuk seperti Rajah 27 di bawabh.
Bilangan Pecahan Soalan @
Bilangan Pecahan Soalan| j 0K
Batal
Rajah 27
d) Pilih bilangan pecahan soalan. Misalnya 7. Klik OK
e) Sel yang terbentuk dibahagikan kepada 7 sel kecil seperti Rajah 28.
f) Masukkan pecahan nombor soalan seperti contoh dalan Rajah 28
9) Buat begitu juga untuk bahagian C seperti mana contoh Rajah 28.
UNTUK KEGUNAAN PEMERIKSA SAHAJA
BAHAGIAN NO. SOALAN/ MARKAH JUMLAH
( 20 markah ) 1-20
1a 1b 2a 2b 3a 3b 4
( 40 markah )
1 2 3
( 40 markah )
JUMLAH KESELURUHAN

Rajah 28
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h) Jika anda menggubal soalan dalam Bahasa Arab atau Jawi pastikan anda
memilih EN(English) pada Language Bar seperti Rajah 29 terlebih dahulu
sebelum memasukkan pecahan nombor soalan dan memilih AR(Arabic) apabila
hendak menaip soalan.

AR Arabic (Saudi Arabia) =
v EM  English (United States) :
=1 E2 Show the Language bar +
= =
Rajah 29
4.8 Menyedia Kertas Saranan Jawapan Objektif
a) Buka MS Word. Klik menu File---> New.
b) Pilih Templat SoalanIPG .
c) Pilih menu Peperiksaan --->Bina Saranan Jawapan seperti Rajah 30.
/1:-3 49 o s
' Home Insert Page Layout References Mailings Review View

Peperiksaan ~| Objektif ~ Struktur/Respon ~ Esei ¥ Garisan ~ Biasa v Italic ~ Label ~ Label Jawi ~

Bina Soalan »

Bina Saranan Jawapan

Bina Skema Pemarkahan Custom Toolbars

Rajah 30

d) Tetingkap Kertas Saranan Jawapan Obijektif terbentuk seperti Rajah 31 di
bawah.

e) Masukkan maklumat berkaitan. Klik butang OK.

Kertas Saranan Jawapan Objektif @

MNama ProgramjKursus SemesterPeringkat OK
PISMP v TIGA - |

I —J ‘ J Batal

Tarikh Peperiksaan oo oAl =
NOVEMBER -

I —| | 20 soalan j

[ 2013 -

Mo Kod Kertas
EDU3104

Mama KursusfMata Pelajaran

| PENGURUSAN BILIK DARJAH DAN TINGKAH LAKU

Rajah 31
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f) Kertas saranan terbentuk seperti Rajah 32 di bawabh.

INSTITUT PENDIDIKAN GURU MALAY SIA
KEMENTERIAN PENDIDIKAN MALAY SIA
Peperiksaan ljazah Sarjana Muda Perguruan

PROGRAM IJAZAH SARJANA MUDA PERGURUAN DENGAN KEPUJIAN
Semester 3

PENGURUSAN BILIK DARJAH DAN TINGKAH LAKU

A. GILIRAN: IPG KAMPUS:

NO.KOD : EDU3104 TARIKH: NOVEMBER 2013

BAHAGIAN A
KERTAS SARANAN JAWAPAN

ARAHAN KEPADA CALON :
Hitamkan jswsapsan yang betulmenggunskan pensel 26.

1. =A= =B= =C= =D= 11. =A= =B= =C= =D=
2. =A= =B= =C= =D= 12. =A= =B= =C= =D=
3. =A= =B= =C= =D= 13. =A= =B= =C= aD=
1 =A= =B= =C= =D= 14. =A= =B= =C= =D=
5 =A= =B= =C= =D= 15. =A= =B= =C= =D=
5 =A= =B= =C= =D= 16. =A= =B= =C= =D=
7 =A= =B= =C= =D= 17. =A= =B= =C= =D=
8 =A= =B= =C= =D= 18. =A= =B= =C= =D=
9 =A= =B= =C= =D= 19. =A= =B= =C= =D=
10. =A= =B= =C= =D= 20. =A= =B= =C= =D=

EHak Cipta Kerajaan Malaysia 2013

Rajah 32
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PERHATIAN: Jangan bina saranan jawapan di atas fail soalan atau sebaliknya

4.9

Menyedia Skema Pemarkahan (SP)

49.1 Pengenalan:

Menu ini memberi peluang kepada anda untuk menhasilan bilangan jawapan soalan
objektif yang seimbang. Misalnya jika bilangan soalan adalah 40 soalan maka 10 soalan
akan mempunyai jawapan A, 10 soalan akan mempunyai jawapan B, 10 soalan akan
mempunyai jawapan C dan 10 soalan akan mempunyai jawapan D. Disamping itu
jawapan-jawapan ini akan dirawakkan. Oleh yang demikian adalah disyorkan sebelum
membina soalan, anda menjanakan jawapan untuk soalan objektif, kemudian mebina
soalan berdasarkan jawapan tersebut. Dengan demikian taburan jawapan A, B, C dan D
adalah seimbang.

a) Klik menu Peperiksaan ---> Bina Skema Pemarkahan seperti Rajah 33.
,i:?g\ = - L] —
- Home Insert Page Layout References Mailings Review View

|Peperiksaan - | Objektif ~ Struktur/Respon ~ Esei ~ Garisan ~ Biasa - Italic ~ Label ~ Label Jawi ~

Bina Soalan »

Bina Saranan Jawapan

[ Bina Skema Pemarkahan ] Custom Toolbars

&

Rajah 33
b) Tetingkap Membina Skema Pemarkahan terbentuk seperti Rajah 34 di bawah.

Isi maklumat untuk skema pemarkahan. Pilih jenis soalan dan masukkan jumlah
markah. Klik OK

Membina Skema Pemarkahan E]

Maklumat Skema Pemarkahan
MNama ProgramjKursus Semester [Peringkat oK
PISMP - TIGA -
| R Bl —
Tarikh Peperiksaan Jenis Soalan
| novEMBER v| | A-Obiektif, B-Struktur, C-Esei -
| 2013 j Markah Setiap Jenis Soalan
Bahasa Penghantar Objektif 20 markah
| B. Malaysia j I—
No Kod Kertas Strukkur 4n  Markah
I EDU3104 Esei | 40 markah
Nama Kursus/Mata Pelajaran
I PENGURUSARN BILIK DARJAH DAN TINGKAH LAKU
Rajah 34
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C) Muka surat pertama kelihatan seperti Rajah 35 di bawah.

INSTITUT PENDIDIKAN GURU MALAYSIA
KEMENTERIAN PENDIDIKAN MALAY SIA
Peperiksaan ljazah Sarjana Muda Perguruan

PROGRAM IJAZAH SARJANA MUDA PERGURUAN DENGAN KEPUJIAN

Semester 3

PENGURUSAN BILIK DARJAH DAN TINGKAH LAKU

NO.KOD EDU3104 TARIKH: NOVEMBER 2013
SKEMA PEMARKAHAN (5P)
Rajah 35
d) Muka surat 2 mengandungi jawapan soalan objektif yang dijana oleh komputer

seperti Rajah 36. Jika anda tidak puas hati dengan taburan jawapan yang diberi,
anda boleh betulkan mengikut jawapan sebenar soalan objektif anda.

No.Kod: EDU3104 SP
BAHAGIAN A
(20 markah )
1 D 11. D
2. B 12. B
3 D 13. A
4. A 14, c
5 B 15. A
6. c 16. c
7 A 17 C
8. c 18. D
9 A 18. B
10. B 2. D
1 x jawapanbetul = 1 markah
20 x jawapan betul = 2 markah
Jumlah =20 markah
Rajah 36
e) Muka surat 3 adalah skema pemarkahan Bahagian B dan muka surat 4 adalah

skema pemarkahan Bahagian C. Guna menu seperti dalam pembinaan soalan
untuk menaip skema pemarkahan.

Manual Pengguna
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4.10

f) Untuk melabelkan pecahan markah, klik menu Label ---> 1 fakta/isi x 1 markah
= 1 markah seperti Rajah 37
b-n‘\ H9-0 )7 Document3 - M|
—Q Home Insert Page Layout References Mailings Review View Developer Add
Peperiksaan = Objektif ~ Struktur/Respon = Esel ~ Garisan v Blasa ~ Malic 'fi.m Label Jawi ~
[ markah]
Rajah
Custom Toolbars Gambar rajah
IR ==
- Jadual
Petikan
A [1 mark]
[ marks)
Figure
s Diagram
| Chart
| Table
| PRO| Extract
. ([ rraweansix1 mankan = 1 marian
| | Hak Cipta Kerajaan..
Rajah 37
Q) Label pecahan markah akan terbentuk seperti Rajah 28 di tempat ‘cursor’

berada. Oleh itu pastikan ‘cursor’ berada di bawah baris jawapan. Anda Cuma

perlu betulkan jumlah markah tersebut.

1 fakta /isi x 1 markah
1 fakta + huraian x 2
5 fakta + huraian x 2

Jumlah = 10 markah

1 markah
2 markah
10 markah

Rajah 38

Menyedia Soalan Jawi dan Arab

a) Untuk membina soalan jawi, anda perlu instal font ‘Jawi Biasa’ manakala soalan
Arab anda perlu Instal font ‘Traditional Arabic’

b) Ikut langkah dalam bahagian 4.1 Menetapkan Jenis dan Kod Kertas Soalan
dengan memilih bahasa pengantar Arab atau Jawi

C) Bahagian A, B, C terbentuk mengikut Arab atau Jawi dan arah tulisan adalah
kanan ke Kiri seperti dalam rajah 39, 40 dan 41

Manual Pengguna
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No. Kod : BA1234

(1) e
(4>,240)

.5«....'!'\_,[1 sy o |

Rajah 39

No. Kod : BA1234 Angka Giliran :

(x.,')@...ﬁh

(i>,30)

.5«."_5'\_,"| TN o —

Rajah 40

No. Kod : BA1234

() p-ﬂ-sj"
( 4>=,>30)
‘EL.\_'!'%\_“I a_'mi\_“u 5 _‘:-1

A

@ Hak Cipta Kerajaan Malaysia 2011

Rajah 41
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d) Cara memilih menu untuk membina soalan objektif, struktur, esei dan membina
garisan adalah sama dengan bahasa lain. Cuma jika memerlukan label jawi atau
arab anda perlu menggunakan menu Label Jawi seperti Rajah 42 di bawabh.

Do) d9-0 )+ Document3
- Home Insert Page Layout References Mailings Review View Developer
Peperiksaan ~ Objektif ~ Struktur/Respon ~ Esei ~ Garisan ~ Biasa ~ Italic ~ Label - ‘Label Jawi =
Markah [ €]

Rajah «l,
Custom Toolbars

Jadual Jlg>

LS Petikan ;i3 f

70|

1 Markah &aly da s
2 Markah gta s
3-10 Markah e
11-99 Markah @&
Jadual Jssa

Petikan .o

Rajah wildl aw )

Rajah 42

5. Penutup

Templat SoalanIPG bertapak di atas MSWord. Oleh itu jika anda dapat menguasai
teknik dalam Word misalnya insert picture, crop, insert page dan teknik lain yang
penting, maka mudahlah anda membina soalan menggunakan templat SoalanlPG.
Adalah diharapkan templat yang saya sediakan dapat membantu anda menghasilkan

soalan dengan lebih kemas dan berkualiti.
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CARA MENYALAKAN MACRO SETTING/MACRO ENABLE

1. Pengguna MS Word 2007

a) Klik Menu --> klik Word Options seperti Rajah 43

LWE REEL QD

:

- u 5
Recent Documents
New
1 Manual Pengguna.docx =
Open 2 SoalanIPG-test.dotm =
3 SoalanIPG-test.doc =
4 sURAT AJK KEW.docx =
Save )
5 M.AJK 2013 1.doc =
6 Inventori Minit4.docx =
Save As =
7 lantikan AJK Kewangan & audit 2011.doc =
8 surat AJK ASET.docx =
Brint 9 surat mesyuarat PENGURUSAN ASET.docx =
M.AJK 2013 -1.doc =
Prepare JAWATANKUASA PENGURUSAN kew..docx =
JAWATANKUASA PENGURUSAN ASET.docx =
Send M.AJK 2013 -2.doc =
SoalanIPG.doc =
Publish Copy (2) of SealanIPG.doc =
SoalanlPG2003.doc =
Close Copy (3) of SoalanIPG.doc =

2} Word Options || X Exit Word

Rajah 43

b) Tetingkap Word Options akan terpapar seperti Rajah 44. Klik Trust Center dan
Trust Center Settings. Rajah 45 akan terpapar.

Word Options

Popular
Display
Progting
Save
Asancea

Customare

@ Help keep your sale and your secure and healthy.
Protecting your privacy

MEFOsoTt Cares SDOUR yOUl Brivacy. FOr more INformation sBout ow Microsaft Office Word Reips 1o protect your privecy.,
Please see the privacy iatements

Sfhow the Micras A sy statement
Mlitrosaft Citice Oniing iveaty statement
Cuntomer Expesence imoravenent Prosram

Seamity & more

Learn more abaut your privacy and ¥ Blicrasalt Office Online

Efirosof Windown Secusity Center
Blirgsett Tnistwortie Comouting

Microsoft Office Word Trust Center

The Trust Center contsing srcusty snd privacy 1ettings. Theve 1ettings help keep your computer [
Aecure. We recommend that you do not changs thete settings. Trust Center Settings..

Rajah 44
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c) Klik Macro Settings dan Enable all macros.... Klik OK seperti Rajah 45.

Trust Center

Trusted Publishers
Trusted Locations
Add-ins

ActiveX Settings

Message Bar

Privacy Options

Macro Settings

For macros in documents not in a trusted location:
() Disable all macros without notification
) Disable all macros with notification

(® [Enable all macros (not recommended; potentially dangerous code can run)| ]

Developer Macro Settings

|:| Trust access to the VBA project object model

Cancel |

Rajah 45

Pengguna MS Word 2010

a) Klik Menu File --> Option

b) Ikut langkah seperti 1b dan 1c di atas.

Pengguna MS Word 2003

a) Klik Menu Tools --> Macro --> Security.... seperti Rajah 46
~ Speling and Grammar... F7 4 E & E 4| Q] § 100%
-‘TimesNewRome . Research... Alt+Click, == '_§ 'l 55 .E ‘EF iFJ |
BECEE BRI Language '2'3 i
Shared Workspace...
R —
[ Macro '| b | Macros... Alt+Fe
Templates and Add-Ins... @ | Record New Macro...
Customize. .. [| Security...
Options... ) visual Basic Editor Al+F11
¥ 3] Microsoft Script Editor ~ Alt+Shift+F11
Rajah 46
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b) Tetingkap Security akan dipaparkan. Klik Low .... dan klik OK seperti Rajah 47

L__fr_uste_d Pyblishe_rs ]

(O very High. Only macros installed in trusted locations will be allowed
to run. All other signed and unsigned macros are disabled.

(O High. Only signed macros from trusted sources will be allowed to
run. Unsigned macros are automatically disabled.

(O Medium. You can choose whether or not to run potentially unsafe
macros.

(®) Low (nat recommended). You are not protected from potentially
unsafe macros. Use this setting only if you have virus scanning
software installed, or you have checked the safety of all documents
you open,

=

Rajah 47
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