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1 Pengenalan

Microsoft PowerPoint membolehkan pengguna menghasilkan pembentangan yang cantik dan
menarik melalui latihan yang minimum. lanya merupakan salah satu perisian yang

dikeluarkan oleh Microsoft.

Perisian ini boleh didapati dalam
pakej perisian Microsoft Office
(Rajah 1.1) yang terdiri daripada
beberapa perisian seperti Microsoft
PowerPoint, Word, Excel, Access,
Publisher, Outlook, dan sebagainya.

Rajah 1.2: Logo Microsoft PowerPoint

1.1 Memulakan PPT

Lazimnya, pautan terhadap perisian Microsoft PowerPoint

Microsoft:

4G L]
a Office
J Rajah 1.1: Microsoft Office Logo

PowerPoint 2007 (Rajah 1.2) mempunyai sambungan
fail “.pptx”. Berbeza dengan versi sebelumnya, versi
2007 mempunyai antaramuka dan format fail yang
berbeza. Oleh itu, pembentangan yang dihasilkan
melalui versi 2007 tidak boleh buka menggunakan
versi terdahulu.  Sebaliknya, pembentangan yang
disediakan oleh versi terdahulu masih boleh dibuka
menggunakan versi 2007. Walau bagaimanapun, fail
berkenaan akan diletakkan dalam ‘“‘compatibility
mode”.

terdapat dalam sub-menu Microsoft Office. Sub-menu ini | Memulakan PowerPoint
boleh didapati melalui kaedah berikut iaitu klik pada butang | klik Start » All

Start (terletak di sebelah kiri bawah tetingkap). Kemudian | programs m Microsoft
klik pada menu All Programs. Apabila senarai sub-menu | Office »Microsoft
muncul, klik pada sub-menu Microsoft Office. Akhir sekali, | Office PowerPoint 2007

klik pada sub-menu Microsoft Office PowerPoint 2007

(Rajah 1.3).
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Rajah 1.3: Memulakan Microsoft PowerPoint

ﬂ Windows Messenger
A windows Movie Maker

E Win-Prolog

Mozilla Firefo r

1.2 Antaramuka

Setelah dibuka, antaramuka seperti di Rajah 1.4 akan dipaparkan. Antaramuka seperti di
Rajah 1.4 merupakan paparan berbentuk normal dimana pengguna boleh memasukkan teks
dan objek ke dalam PowerPoint. Paparan ini terdiri daripada tiga bahagian iaitu bahagian
tengah, kiri dan bawah. Bahagian tengah juga dikenali sebagai slide layout iaitu ruangan
utama bagi persembahan. Di ruangan ini, pengguna boleh memasukkan kandungan
persembahan seperti teks, gambar dan objek lain.

Bahagian kiri menunjukkan paparan struktur slaid yang telah dicipta. Bilangan slaid akan
bertambah apabila pengguna mencipta atau memasukkan slaid baru. Pengguna boleh
menukar slaid dengan mengklik pada slaid berkenaan. Bahagian bawah yang dilabel dengan
perkataan “Click to add notes” merupakan ruangan nota. Pengguna boleh memasukkan nota
tambahan mengenai persembahan. Nota ini tidak akan dipaparkan semasa pembentangan
dilakukan.
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Rajah 1.4: Antaramuka Microsoft PowerPoint

Selain paparan berbentuk normal (seperti di Rajah 1.4) pengguna

juga boleh menukar ke bentuk paparan lain iaitu isihan slaid dan | = ]
paparan persembahan. Bentuk paparan boleh ditukar menggunakan '[E'l |:||:|| =l
tiga butang yang terdapat di sebelah kanan bawah antaramuka
(Rajah 1.5).

Rajah 1.5: Butang Paparan

B Paparan secara normal (seperti di Rajah 1.4).

oo | Paparan isihan slaid. Membolehkan pengguna
S5 menyusun dan mengubah kedudukan slaid
dengan lebih mudah (Rajah 1.7).

= Paparan persembahan (Rajah 1.8).

Saiz paparan slaid sewaktu dalam paparan berbentuk normal dan isihan slaid boleh diubah
menggunakan bar alatan Zoom yang terletak di sebelah tiga butang paparan di atas (Rajah
1.5).

e Crgd

Rajah 1.6: Bar Alatan Zoom
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Rajah 1.7: Contoh Paparan Bentuk Isihan Slaid

Ycountry(naze, population (

8823,

y(aveden,
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Universiti Utara Malaysia . Jexas

February
27 Session 2011/2012 (A112)

Wan Hussain Wan Ishak

School of Computing
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| o Y Mzmc

The Eminent Management University

Rajah 1.8: Contoh Paparan Persembahan

1.2.1 Ruler

Ruler boleh digunakan bagi memudahkan pengguna menentukan saiz objek yang dimasukkan
ke dalam slaid. Ruler boleh diaktifkan seperti yang ditunjukkan dalam Rajah 1.9.
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Rajah 1.9: Mengaktifkan Ruler

1.2.2 Garisan Grid

Garisan Grid terdiri daripada garisan  sideshow  Review | view

menegak dan  mendatar  yang Ruler Q 1 5 amange
membentuk segiempat pada slaid. €Y san=d = @Gl I Ry cascace
H H || ] Message Bar Window || mm Pure Black and White || window =3 Move Spl

Garisan Grid boleh  membantu
Show/Hide Zoom Color/Grayscale Windov

pengguna menetapkan kedudukan
objek serta saiznya.  Garisan ini
hanya wujud semasa  proses
penyediaan slaid sahaja. Semasa
slaid ditayangkan, garisan ini tidak
akan kelihatan. Garisan grid boleh
diaktifkan seperti dalam Rajah 1.10.

Rajah 1.10: Mengaktifkan Garisan Grid
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1.2.3 Fungsian Umum

Selain fungsian dan antaramuka khusus untuk Microsoft PowerPoint, Microsoft juga
menyediakan beberapa alatan umum yang turut terdapat dalam perisian Office lain. Alatan
tersebut ialah Butang Office, Bar Alatan Capaian Pantas, dan Ribbon.

Butang Office
n Butang Office merupakan p(_enga_lnti kepada_ menu File _se_perti yang
a) terdapat dalam semua aplikasi Microsoft Office. Butang ini berbentuk

. bulat, terletak di bucu sebelah kiri atas.
Rajah 1.11: Butang

Office

Melalui butang ini, fungsian asas seperti {»% H9-0 -
mencipta persembahan baru, membuka =

- - Recent Documents
persembahan sedia ada, menyimpan, j New _
mencetak  dan  sebagainya  akan . ; ;'::js;ffw'“"’m’“ -

- - - - - 2 0 = . b
disenaraikan. Selain |§u, senarai / =PEn S — -
persembahan  terdahulu  juga  akan H s 4 projek presntation.pptx = ||
dipaparkan bagi memudahkan pengguna | ™ =l =
membuka semula persembahan tersebut. B soveas > 20N N -

7 Infobanjir-The Online Flood Maonitaring Syste... =
fm & STINZ023_Tl.pptx [=1
Ul Bint 9 sTn0z3 T2.pptx =

g
Zr Prepare
_a"i Send 3

/S Publish  »
==

L1
4 Close

ﬂ PowerPaint Options | | X Exit PowerPoint

'Rajah 1.12: Butang Office-Senarai Fungsian

Bar Alatan Capaian Pantas

Bar alatan capaian pantas (Quick Access Toolbar) = TRE

menyenaraikan alatan asas yang terdiri daripada butang Save,

Undo, dan Redo yang boleh dicapai dengan cepat oleh T
T . . . Rajah 1.13: Alatan Capaian

pengguna. Alatan ini boleh di tambah mengikut minat dan Pantas

keperluan pengguna.

13



,.fﬁg H9-0 [ Untuk menambah alatan lain, klik pada
e

Home  Insd Customize Quick Access Toolbar butang . KIik pada menu alatan yang
New dikehendaki. Menu yang bertanda ¥
Open bermaksud alatan tersebut sudah dipilih.
v | Save
E-mail
Cuick Print

Print Preview

Spelling
v | Unda
v | Reda

Slide Show From Beginning
More Commands...

Show Below the Ribbon
Minimize the Ribbon

Rajah 1.14: Alatan Capaian Pantas-Menambah Alatan

Ribbon

Ribbon terdiri daripada tujuh tab asas. Setiap tab mengandungi beberapa kumpulan alatan
khusus. Sebahagian kumpulan alatan mempunyai butang ™ di sudut kanan bawah. Ini
menunjukkan kumpulan alatan ini mempunyai beberapa lagi set alatan yang tidak dipaparkan.
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Rajah 1.21: Tab View

Selain tujuh tab asas di atas, Microsoft PowerPoint juga mempunyai tab format yang
mengandungi alatan berbeza bergantung kepada jenis objek yang sedang digunakan.
Contohnya, Rajah 1.22 menunjukkan Tab Format bagi objek gambar. Manakala Rajah 1.23
menunjukkan Tab Format bagi objek lakaran.
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Rajah 1.23: Tab Format bagi Objek Lakaran

1.3 Menyimpan, Menutup dan Membuka Fail

Setelah selesai menyediakan persembahan, pengguna boleh
menyimpannya dalam storan yang sesuai. Pengguna juga
digalakkan untuk menyimpan persembahan semasa dalam
proses penyediaan. Bagi menyimpan persembahan klik
pada butang k=l yang terdapat di alatan capaian pantas atau
klik pada menu Hgave atau BlSave As yang boleh dicapai

melalui Butang Office. Semua fail Microsoft PowerPoint
2007 akan disimpan dengan sambungan fail “.pptx”.

Bagi menyimpan
persembahan klik pada
butang dengan ikon =l .

Bagi menutup persembahan tanpa menamatkan penggunaan perisian Microsoft Office,
pengguna boleh mendapatkan menu | I'Close melalui Butang Office. Persembahan baru
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boleh dicipta melalui menu juew. Bagi membuka semula fail yang telah disimpan, klik
pada nama fail yang disenaraikan dalam senarai Recent Documents. Sekiranya tiada, klik
pada | “Open. Antaramuka seperti dalam Rajah 1.24 akan dipaparkan dan pengguna boleh
mencari dan memilih fail yang hendak dibuka.

Open )
Lok in: 1) 5TINZ023 v| @ @ X CiE-
i <)
Lzb‘ @UuM @UUM BUUM BUuM @uuM
My Recent . : . -
- L # > o 4 2o 4 2o - > o
\ﬂ
Desktop A1125TINZ0Z3_T1.pptx  A1125TINZ0ZS_T3.ppbx  A1125TINZDZ3_TS.ppbx  A1125TINZ023_T6.pptx  A1125TINZ0ZS_T4.pphx
My Documents BUUM .
" o e
| A“
My Computer —
.g A1125TINZOZ3_T2.pphx  ~$A1125TINZOZ3_T1.. .
My Netwark
Places
File name: 3
Files of &vPe: | 4 pawerPoint Presentations (%, pptx; ™, ppt;* pptm; * ppsx; . pps; . ppsm; * patc;*. poty* potm; *,od; ¥

Rajah 1.24: Membuka Fail PowerPoint

Bagi menamatkan penggunaan aplikasi Microsoft PowerPoint, pengguna boleh menggunakan
butang yang boleh dicapai melalui Butang Office atau menggunakan butang
close [X] yang terdapat di bar tajuk (penjuru atas sebelah kanan).

2 Menyediakan Slaid

Slaid boleh disediakan menggunakan tema sedia ada atau
slaid kosong. Bagi mendapatkan tema sedia ada, klik pada | Mencipta dan memilih

Butang Office kemudian klik pada menu New. Apabila | tema persembahan klik
dialog seperti dalam Rajah 2.1 dipaparkan, pilih tema yang | pada Butang Office »
dikehendaki. Sekiranya, pengguna berminat untuk | New. Kemudian pilih

menggunakan rekabentuk sendiri, slaid kosong adalah | tema yang dikehendaki.
digalakkan. Setelah tema dipilih, klik butang [Create] untuk
teruskan penyediaan slaid.
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New Presentation

Templates A ‘ |E+.= ch Microsoft Office Online for a template |‘ Origin
Blank and recent
Installed Templates Blank and recent

|>

Installed Themes
My templates... I

Mew from existing...

Blank
Microsoft Office Online Presentation

Featured Recently Used Templates

Agendas : l
Books B
Business cards Aa

Calendars r | 1
e omm | L] |
Cards ——
Certificates
Crigin Warld Wide Web

Charts and diagrams presentation
Envelopes
Flyers a3 7

—| | 3

[ Create ][ Cancel ]

Rajah 2.1: Memilih Tema

Sewaktu proses penyediaan slaid, pengguna juga boleh menukar tema melalui Ribbon Design
(Rajah 2.2).

(O ) H9-40 )¢ Presentation? - Microsoft PowerPaint - X
el

Home Insert Design Animations Slide Show Review View @

L] ‘r’;\a ‘
Page Slide - [T ﬁ-a--

Setup Orientation ~
Page Setup Themes Background I

Rajah 2.2: Menukar Tema Melalui Ribbon Design

I]Colnrs - @Background Styles =
L3 Fonts'

= [B]erreats ~ Hide Background Graphics
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Clipboard = Office Theme
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Two Content Comparison Title Only
Blank Content with Picture with
Caption Caption

=] PReuse Slides...

2] Duplicate Selected Slides
-1‘] Slides from Cutline...

Rajah 2.3: Pilihan layout bagi Tema Office

Setiap tema mempunyai beberapa layout. Rajah
2.3 menunjukkan pilihan layout bagi slaid yang
bertemakan Office. Bagi memilih layout
berkenaan, pengguna hanya perlu klik pada layout
pilihan. Sebagai contoh, Rajah 2.4 menunjukkan
contoh layout “Title Slaid”.  Objek dengan
perkataan “Click to add title” dan “Click to add
subtitle” merupakan kotak teks. Bagi
memasukkan teks, klik pada perkataan berkenaan.
Kemudian taip ayat yang dikehendaki.

Rajah 2.4: Layout “Title Slaid”

2.1 Page Setup dan Slaid Orientasi

Sekiranya perlu, pengguna boleh menyemak dan
menetapkan saiz atau ruangan kerja pada slaid melalui
fungsi Page Setup. Fungsi ini boleh dicapai melalui
butang alatan [_| Page Setup. Rajah 2.6 menunjukkan
dialog bagi Page Setup. Melalui dialog ini juga pengguna
boleh memilih orentasi slaid samada menegak (potrait)
atau mendatar (landscape).

Page Setup X

Slides sized For: Crrientation
|?C)n-screen Show (4:3) i | Slides
Width: () Portrait
Inches (¥ Landscape
Heigh: Motes, handouts & outline
Fe
Inches by (%) Portrait
Mumber slides Fram;
- () Landscape
1 -

Rajah 2.6: Dialog Page Setup
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Page Slide
Setup  Orientation =

Page Setup
Rajah 2.5: Butang Alatan Page Setup

Selain itu, orentasi bagi slaid
juga boleh ditukar

butang
Orientation (Rajah 2.7).

melalui

1 Slide

alatan

]

Page
Setup
Pa

Slides

L

N [

(Orientation ¥} || =

— Portrait
= Landscape

Rajah 2.7: Menukar Orentasi Slaid




2.2 Memasukkan Teks

Selain menggunakan kerangka yang disediakan, teks boleh dimasukkan secara manual
melalui kotak teks. Ikuti langkah-langkah berikut:

Langkah 1

Rajah 2.9 akan dihasilkan.

. Sediakan satu slaid kosong iaitu tanpa sebarang kota
teks di atasnya. Pada tab Home, klik pada New Slaid Klik Home ® New
kemudian pilih Blank. Satu slaid kosong seperti di| Slaid » Blank

- - Home Inse

P

t Design Animations Slide Show
|A a4
[B 7 U e & 2- Ax-|[A

-
_j BReset
Paste
- Slide = Delete
Clipboard ™ Wheme

Title slide

Title and Content

Section Header

=] PReuse Slides...

=1 an | e
Twig ent Comparison Title Cnly
Picture with
Caption

Elank Content with
Caption
= g

5] slides from Cutline...

lected Slides

Rajah 2.8: Mencipta Slaid Kosong
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Langkah 2

Langkah 3 :

: Masukkan kotak teks (Rajah 2.10).

Kotak teks boleh didapati dalam dua
tab iaitu Home dan Insert.

Melalui tab Home, kotak teks boleh
didapati di bawah kumpulan Shapes
(Rajah 2.11). Klik pada simbol
segitiga (=) untuk melihat jenis
bentuk yang ada. Kotak teks berada
di bawah kategori “Basic Shapes”.
Klik pada ikon kotak teks seperti di
Rajah 2.10.

A

Rajah 2.10: Ikon bagi kotak teks

Y

Shapes

Recently Used Shapes
E~NOO00ALLSG
CORTAS S - ¢

Lines
NNSLTLLR RN 0G %
Rectangles

I e e f e e g

Basic Shapes
HOAMTAOTOOO®®
@LOodar ko fd
O0@~HOY w& <D™
(10 1L &

Block Arrows

DAoL HFLPRI D
€ duwnpoD D[RR
G A

Equation Shapes

=R =S5 I
Flowchart

Do Ounblddooalyd
COCNBD X & AVED
Qoo

Stars and Banners -

| »

Rajah 2.11: Jenis-Jenis Bentuk yang
disediakan

Melalui Ribbon Insert, kotak teks boleh didapati dalam kumpulan Text. Di
bawah ikon kotak teks terdapat nama “Text Box” (Rajah 2.12).

Text Header
Box & Footer ~

Al g 4 & E

WaordAart Date
& Time Mumber

A

Slide Symbol Object

Text
Rajah 2.12: Kotak Teks Melalui Ribbon Insert

Bagi meletakkan kotak teks ke dalam
slaid kosong, pengguna perlu klik
pada mana-mana bahagian slaid
yang dikehendaki. Perhatikan satu
bentuk segiempat dengan bulatan
di setiap penjurunya akan dihasilkan
(Rajah 2.13).

OC

Rajah 2.13: Kotak Teks di atas Slaid Kosong

Taipkan perkataan “Perkataan pertama saya” di dalam kotak teks berkenaan
(Rajah 2.14). Bagi menghilangkan garisan di sekeliling teks, klik kursur tetikus
di mana-mana bahagian slaid (Rajah 2.15).
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Langkah 4 :

Langkah 5

Langkah 6

=

F

o [}
[Farstenpenemesae | Perkstasn pertamasave

Lt

Rajah 2.14: Memasukkan Perkataan Rajah 2.15: Slaid Dengan Teks

Bagi mengemaskini perkataan, klik pada perkataan yang hendak dikemaskini,
kemudian padam dan taipkan perkataan baru. Bagi memindahkan kedudukan
teks dalam slaid, klik pada teks berkenaan sehingga kotak berbentuk segiempat
muncul. Kemudian klik pada tepi segiempat dan pindahkan ke lokasi baru.
Kotak teks juga boleh digerakkan menggunakan kekunci arah (atas, bawah, Kiri
dan kanan) pada papan kekunci.

. Ulangi Langkah 1-3 sehingga selesai.

: Simpan slaid dengan nama yang sesuai. Panduan
Klik pada ikon =

kemudian berikan

nama yang sesuai.

2.3 Format Teks

Teks dalam PowerPoint boleh diubah:

1

2.
3.
4.

Jenis fon Calibri (Body} =18 = | A" AT |||
Saiz fon B 7 U s 8 A Ax-|A-
Warna

Sifat fon (samada bold, italic, atau Font Fa
underline) Rajah 2.16: Butang Alatan Menformat Fon

Butang alatan untuk memformat fon boleh didapati melalui Ribbon Home (Rajah 2.16). Bagi
mengubabh ciri-ciri fon, ikuti langkah-langah berikut:

Langkah 1 : Pilih teks yang hendak diubah

ciri-cirinya. Letakkan kursus di ]
hadapan teks. Klik butang o il o
tetikus di sebelah kiri, kemudian L peckansen NN savs |

tarik hingga ke hujung teks

(Rajah 2.17). ) N
Rajah 2.17: Pilih Perkataan

Langkah 2 : Kilik pada butang ikon yang berkenaan:
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b)

d)

Tukar jenis fon.

Klik pada butang segitiga (~) di
sebelah nama fon. Buat pilihan
kemudian klik pada nama fon
tersebut (Rajah 2.18).

Saiz Fon

Klik pada ruangan saiz fon (di
sebelah nama fon). Masukkan
saiz yang dikehendaki atau klik
pada butang segitiga (7) di
sebelah saiz fon. Senarai saiz
fon akan dipaparkar. Klik pada
saiz yang dikehendaki (Rajah
2.19).  Selain itu, pengguna
bolen mengguna butang seperti
di Rajah 2.20. Butang di sebelah
Kiri untuk menambah saiz fon
manakala butang di sebelah
kanan untuk mengurangkan saiz.

Warna fon
Klik pada butang segitiga (*) di
sebelah A.  Kemudian pilih

warna yang dikehendaki (Rajah
2.21).

Sifat fon
Pilih sifat fon yang dikehendaki

samada Bold, Italic, atau
underline.  Klik pada butang
ikon yang dkehendaki (Rajah
2.22).
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Langkah 3 : Ulangi Langkah 1 dan 2 untuk semua perkataan lain.

Selain itu kedudukan teks di atas slaid juga boleh diubah

seperti: |i= - i= || 5?||$f'|l:l,f_lv
1. jajaran teks Se=== ;J
2. membuat engsotan masuk/keluar =]~
3. jarak antara perenggan/baris Paragraph i
4. arah teks Rajah 2.23: Butang Alatan Menformat
5. bilangan kolum Kedudukan Teks

Butang alatan untuk mengubah kedudukan teks boleh didapati melalui tab Home (Rajah
2.23). Ikuti panduan berikut:

a) Jajaran teks
Klik pada teks, kemudian klik pada butang alatan Kt Kanan

jajaran teks yang dikehendaki (Rajah 2.24). Rajah
2.25 menunjukkan contoh jajaran teks. '

Tengah  Justify
(Kirl & Kanan)
Rajah 2.24: Alatan bagi Jajaran Teks

UniversitiUtara Malaysia

UUM which was officially established on 16 February 1984, Kiri
isthe sinth Malaysian public university.

Itis the only university thatwas set up to specialize solely
inmanagement education from the very beginning of its
establishment.

The planning of the construction of this sixth university
began in August 13983 when the Ministry of Education
Malaysia began to give form, in earnest, to the idea of
setting up this university.

Rajah 2.25: Contoh Jajaran Teks

b) Engsotan masuk/keluar

Bagi membuat engsotan masuk, klik pada ikon alatan di Ke l'liiri

sebelah kanan. Manakala bagi membuat engsotan keluar, (2= s=|

klik pada ikon alatan di sebelah kiri (Rajah 2.26). Rajah T

2.27 menunjukkan contoh engsotan masuk bagi Ke kanan

perenggan kedua. Rajah 2.26: Ikon Alatan
Engsotan
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Universiti Utara Malaysia

UUM which was officially established on 16 February 1934,
isthe sixth Malaysian public university.

It is the only university that was set up to specialize
solely in management education from the very
beginning of its establishment.

The planning of the construction of this sixth university
began in August 1983 when the Ministry of Education
Malaysia began to give form, in earnest, to the idea of
setting up this university.

Rajah 2.27: Contoh Engsotan

c) Jarak antara perenggan/baris

Bagi menetapkan jarak antara (=] == me e P HLo [ gs*‘a"”
. L7 shape C

peranggan/baris pilih teks A . == === 1o Quick _
berkenaan. Lakukan - letak =~ _ L3 e St
kursus di hadapan teks. Klik D T V] 20 e
butang tetikus di sebelah Kiri, 25 I

kemudian tarik hingga ke 30

hujung teks. Klik pada I::_________l_J;i;e_ Line Spacing Options.., [~~~ =~ C

butang segitiga () di sebelah
=l. Rajah 2.28 menunjukkan
contoh penambahan jarak
antara perenggan/baris bagi
perenggan ke dua sebanyak
2.0 pt.

UUM which was officially established on 16 February 1584,
isthe sixth Malaysian public university.

It is the only university that was set up to specialize
solely in management education from the very

beginning of its establishment.

- [ ————
D o |

I The planning of the construction of this sixth university |
| began in August 1983 when the Ministry of Education|
:Malaysia began to give form, in earnest, to the idea of:

Rajah 2.28: Contoh Jarak Antara Perenggan/baris
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d) Arah teks

[0 EHa, () Qsnaper

L7 Shape C
k! Shape E
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O——— e ——— — = O 8]
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| = 3 < g = ua] Rotate all text 270°
| == o= =<
| o o S
[ c = 26
I C = & a A
= @ w
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| @ == S g £ C
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| = 2 £ @ A ] )
= = ~ a3 g Mu More Options...
| - e
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| = g [ ] O 0T o4
= el T W |
I £ % Qg5 E w U C |
g E
12 88 . gETEFE Efas5
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| gru‘ﬂ w g 5B 3% EE£F
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I s28 =§£3 LTI TR
[ E= =W« g2 EE =2 |
| 2w c £ E55C |
o TR N O g R = W

Bilangan kolum

Secara default, teks dalam
kotak teks disediakan dalam
satu kolum. Sama seperti
Microsoft Word, bilangan
kolum  boleh ditetapkan
kepada dua, tiga dan
sebagainya. Bagi mengubah
bilangan kolum, Kklik pada
butang segitiga (*) di sebelah
butang alatan (Rajah
2.30).

One Column

== Twa Columns

Three Columns

IMore Columns...

Rajah 2.30: Butang Alatan Kolum

Rajah 2.29: Contoh Penggunaan Arah Teks

Arah teks dalam kotak teks

boleh diubah menggunakan
butang alatan -, Klik pada
butang segitiga (=) untuk
mendapatkan pilihan arah
teks. Pilih arah teks yang
dikehendaki. = Rajah 2.29
Menunjukkan contoh arah
teks yang dipilih iaitu

melalui pusingan 270°.

UM

solely

beginning

in

Universiti Utara Malaysia

which was officially
established on 16 February
1384, is the sixth Malaysian
publicuniversity.

It is the only university that
was set up to specialize
management
education from the wery

of

establishment.

The planning of the
construction of this sixth
university began in August
1983 when the Ministry of
Education Malaysia began to
give form, in earnest, to the
idea of setting up this
university.

its

Rajah 2.31: Contoh Penggunaan Kolum

Columns @@
MNumber: |2 S
Spacing: |0.2" E=

I K l ’ Cancel l

Rajah 2.32: Menetapkan Ruang Antara Kolum

Rajah 2.31 menunjukkan contoh teks dengan dalam format dua kolum. Ruangan di
antara kolum boleh dijarakkan melalui butang [2oceums- ] Setelah diklik paparan
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dialog seperti di Rajah 2.32 akan dipaparkan.

dalam Rajah 2.31 adalah 0.2”.

2.4 Senarai Bullet dan Number

Microsoft PowerPoint juga menyediakan kemudahan pelabelan dan
pernomboran baris bagi memudahkan pembacaan terutama bagi teks
yang pendek. Rajah 2.33 menunjukkan butang alatan berkenaan. Bagi

Ruang antara kolum bagi contoh

-— —
|oa— w 3— w|
-— 3—

Rajah 2.33: Butang
Alatan Bullet dan

mendapatkan pilihan Bullet dan format nombor, klik pada butang segitiga Number
(7) yang terdapat di sebelah butang berkenaan. Rajah 2.34dan Rajah
2.35 menunjukkan senarai Bullet dan format nombor. Rajah 2.36
menunjukkan contoh penggunaan Bullet dan pernomboran.
BRI = E-sqEsnE 0P B b
. E 1. 1)
None . None 2. 2
. 3 3)
. O o I A a)
. O 2 Il B. b}
. O 2 1 C. c)
b3 v a. i
> v b. i
> v c. i
EE Eullets and Numbering... EE Eullets and Mumbering...

Rajah 2.34: Pilihan Bullet

Universiti Utara Malaysia

v officially established on 16 February 1984
v the sixth Malaysian public university
v Specialize in managementeducation

The planning of the construction UUM:

1. Began in August 1983 - Ministry of Education Malaysia
began to give form, in earnest, to the idea of setting up
this university.

2. On 19th October 1983, the Cabinet gave its official
approval.

3. Officially openedon 15th February 1984 in Jitra.

Rajah 2.36: Contoh Pengunaan Bullet dan Pernomboran

26

Rajah 2.35: Pilihan Format Penomboran



2.5 Memasukkan dan Memformat Objek

Selain teks, Microsoft Powerpoint juga membenarkan pengguna memasukkan objek-objek
lain seperti jadual, graf, gambar, Word Art, AutoShape, Video, dan Audio.

2.5.1 Jadual

Jadual merupakan objek yang terdiri daripada lajur dan
baris. Lazimnya, jadual digunakan untuk menyusun
maklumat yang ringkas serta bagi menunjukkan
perbandingan maklumat.  Jadual boleh diperolehi
melalui Ribbon Insert. Bagi memasukkan jadual, klik
pada butang segitiga (+) yang berada di bawah ikon 1
(Rajah 2.37). Kemudian pilih bilangan lajur dan baris
yang dikehendaki (Rajah 2.38).

(Og) -0 )
=

Home Insert Design Animations
| a| B2 B P P
T d B B P Dl
Table Picture Clip Photo Shapes SmartArt Chart
% At Album~ =
Tables Ilustrations
Table

Insert or draw a table into the
document.

In Word, you can also convert
existing text into a table.

(@ Press F1for more help.

Rajah 2.37: Butang Alatan Jadual

Bagi menghasilkan jadual

1)

2)

3)

Klik butang segitiga
(-) di bawah ikon ]

Gerakkan tetikus
mengikut  bilangan
baris dan lajur yang
dikehendaki

Klik pada lajur dan
baris terakhir

3x3 Table «fffm Saiz jadual

I O
I O
I O
L1 R
COCEC Klik di sini OO
I
I O
I

Rajah 2.38: Panduan
Memasukkan Jadual

Rajah 2.39 menunjukkan contoh jadual 3x3 yang telah dihasilkan.
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@"‘. d9-0 ‘ - sample pptx - Microsoft PowerPoint - =
i

il
Home Insert 1 Design Animations Slide Show Review View
LT I = Q
E Hi) = o (=B
Table Hyperlink Action
Links

Picture  Clip Photo Shapes SmartArt Chart Text Header Wordart Date Slide Symbol Object
3x3 Table

At Album~- - & Footer & & Time Mumber
Text

5 O O
E Insert Table...
g Drraw Table

3| Ex

eadsheet

|| Click to add notes

Slide 5 0f 5 | “Office Theme™ | < English (Malaysia) | = RN eSO
Rajah 2.39: Contoh Memasukkan Jadual 3x3

2.5.2 Gambar

Bagi memasukkan gambar klik pada butang o) H9-0 f"_. v
alatan Picture pada Ribbon Insert (Rajah ~-&/ ml Design
2.40). Dialog Insert Picture akan dipaparkan.

Pilih gambar yang dikehendaki kemudian klik F=E H
pada butang Insert (terletak di penjuru kanan
bawah) pada dialog berkenaan (Rajah 2.41).

Animz

Gl N =

Clip Photo Shapes SmartA
At Album = >

Hllustrations

Table Picture

Insert Picture from File

Insert a picture from a file,

=l (@) Press F1 for more help.

2l ]
s

Rajah 2.40:-Butang Alatan Picture
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Insert Picture

B

Look in: lﬁg My Pictures vl @ -3 X CiBE-
[ ‘ — ~ ~ ——, P
I £ ; ‘P-. TRy :
My Recent gu p—‘-_ oY é -.
Documents :
S mE mE s
’:'L 5 ] 5O L
Desktop PicDoa Microsoft Clip Organizer Comp Flower
( -.t-.“
= EK = D4d (§3
- ‘
My Computer = Br.
Flood New Folder icon Book
MMy Network.
Places — = v
File name: “ "J
Files of type: |AII Pictures (*.emf;* wmf;*.jpa;*.jpea;™.ifif;* . jpe;*. pna;* . bmp; *.dib; *.rle;* bmz;*. qif ;*.af a;*.emz ‘
4

Rajah 2.41: Dialog Insert Picture

2.5.3 Clip Art

(On) H9~-0 7
WL ﬂ
Haome Insert Design Animations
a8 B Y 2l
Ij Fial ||:||:| | =
Tahble Pictura | Clip Photo Shapes SmartArt Chart
= Art Album T =
Tables | Illustrations

[sude_s “[_Outline Clip Art

Insert Clip Art into the document,
including drawings, movies,
sounds, or stock photography to
illustrate a specific concept.
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Clip Art merupakan koleksi gambar yang
disediakan  oleh  Office. Bagi
memasukkan Clip Art, klik pada butang
alatan % (Rajah 2.42). Dialog carian
Clip Art kemudiannya akan dipaparkan
(Rajah 2.43). Klik pada [Organize
clips...].



[ Cln ) H 9-3 - sample.pptx - Microsoft PowerPoint
- Home Insert Design Animations Slide Shaow Review View @

DOLEEmPEal QAo 45500« 3¢

Table Picture | Clip Photo Shapes SmartArt Chart Hyperlink Action Text Header WordArt Date Slide Symbol Object Maovie Sound

At Album~ - Box & Footer < &Time Mumber
Tables Nllustrations Links Text Media Clips
I N N e e e e - %

Search for:

: L]

. Search in:

i |F\II collections v‘

N Results should be:

. |F\II media file bypes V‘

I

=}

: Klik

g

@ Organize clips. ..

-_ 1l _ 2 Clip art on Office Online

Click to add notes @) Tips For finding clips

Slide 7 of 7 | "Office Theme™ | @ English {Malaysia) |

Rajah 2.43: Dialog Carian Clip Art

Dialog Clip Organizer akan dipaparkan seperti di Rajah 2.44. Klik pada kumpulan [Office
Collections] bagi mendapatkan koleksi Clip Art yang dikehendaki. Kemudian klik pada
nama koleksi yang dikehendaki.

1 Academic - Microsoft Clip Drganizer |Z”i||g|
© File Edit Yiew Tools Help Type a guestion for help =

i ¥l search... @ Collection List.. | =3 % X | 4o

Collection Lisk -

El--@ by Collections

2y Favorites

£-12§ Unclassified Clips
ﬁ Downloaded Clips

=3 Office Collections Klik
] fcademic

B Agriculture
-2 Animals
i

-2 AutoShapes
-2 Backgrounds
ﬁ Buildings B
[ Business

-3 Character Collections . Pilihan

[ Communication koleksi

3% Concepts

(-3 Decorative Elements
2% Emotions

2% Fantasy

ﬁ Food

-2 Government

[]—-ﬁ Healthcare

¢34 Household
el

| >

Rajah 2.44: Clip Organizer
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Bagi memasukkan Clip Art ke dalam PowerPoint, klik
pada Clip Art yang dikehendaki, kemudian klik pada
butang ¥ yang muncul di sebelah Clip Art yang telah
dipilih (Rajah 2.45). Apabila menu seperti dalam
Rajah 2.45 muncul, klik pada menu [Copy] untuk
menyalin Clip Art. Kemudian kembali ke PowerPoint
dan [Paste] ke dalam slaid PowerPoint.

Clip Art juga boleh dibawa turun secara terus daripada
koleksi atas talian Microsoft Office. Bagi mendapatkan
Clip Art dari atas talian, klik pada

E;H lip art on Office Online (Rajah 243) Apab”a paparan
seperti di Rajah 2.46 dipaparkan di pelayar Internet,
masukkan kata kunci yang sesuai. Pastikan anda
mempunyai sambungan Internet semasa membuat
carian.

(j Images - Clip Art, Photos, Sounds, & Animations - Office_.com - Windows Internet Explorer

Type a queskion For help =

Copy
Paske
Delete from "Acadermic”

Delete from Clip Organizer

Copy ko Calleckion. .

X

¥
+

y Move ko Colleckion, .

L

Edit Keywards, ..
Find Similar Style

Preview/Propetties

Rajah 2.45: Mendapatkan Clip Art

Wl ] microzoft. com

File Edit “iew Favortes Took Help
S Favoites | 55 cPanel® 11 & | UM Email for Staff @ | Portal Komuniti UUM - & | USM Library

| 4 Images - Clip Art, Photos, Sounds, & Animations - Office... |

»

& i r__J = | @ ~ Page- Safety- Tools~ l@lv

A
Signin | ) United States 1
na.Office & bing
home products support ¥ images templates - downloads more *
Search 1,000s of images
@ Al [ Hustrations @ Photos  [E Animations  [E Sounds
| Search |
P e e People Borders Birthda Smile Office
b
hittp: #office. microzoft. comden-uzs/office-site-directon-F=1 01 8086793, aspe?CT T =47 elnlemel L F100E v

Rajah 2.46: Mencari Clip Art di Microsoft Office Online
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2.5.4 AutoShape

AutoShape merupakan objek dengan pelbagai bentuk
seperti garisan, bulatan, segiempat, segitiga, dan
sebagainya. Objek ini  boleh digunakan untuk
menghasilkan lakaran dan gambarajah bagi menghasilkan
persembahan PowerPoint yang lebih menarik dan
interaktif. Bagi memasukkan objek bentuk, klik pada
butang segitiga (-) yang berada di bawah ikon
[Shapes] (Rajah 2.47). Kemudian pilih bentuk yang
dikehendaki.

Kembali ke slaid dan klik & lukis. KIlik tetikus pada
mana-mana bahagian slaid sebagai pemula, kemudian
gerakkan tetikus sehingga terbentuk objek yang
dikehendaki.
segiempat

AutoShapes.

Rajah 2.48 menunjukkan contoh bentuk
yang

telah  dihasilkan  menggunakan

Rajah 2.48: Contoh Objek Segiempat

D g @

Shapes|Smartart Chart Hyperlink Action

:

Recently Used Shapes
ExNOcoALL2S A
CIRTAR S ¢

Lines
SNNTLL T R0 %
Rectangles

@ E G & G E E &

Basic Shapes
EoAMNITACTOOOO®
@GL0OoJdOr Lyonago
O0@°HOVY a9
(3014 5

Block Arrows

DAL TESLPRI D
¢ dwnDD >R
HHa

Equation Shapes

F=R==H

Flowchart
O0<000lGeCaly
CoONNKPB E & AVED
QBEOO

Stars and Banners

FY

Rajah 2.47: Pilihan Objek Bentuk

Rajah 2.49 menunjukkan contoh gambarajah lengkap yang telah dihasilkan. Gambarajah ini
mengabungkan beberapa objek bentuk yang terdapat dalam AutoShapes.
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Information Seeking
Process

Search Engine

y
Results J

Rajah 2.49: Contoh Penggunaan AutoShapes

2.5.5 SmartArt

Microsoft  PowerPoint 2007  juga - R =)
e . 17501 A
2 il

menyediakan alatan  khusus  bagi

TN A= =g

s Y

membantu mempercepatkan penyediaan  SmartaArt Chart | Hopedink Action Text  Header Wit

gambarajah iaitu SmartArt. Bagi
memasukkan SmartArt klik pada butang

\ Box & Footer
Links

alatan = SmartArt (Rajah 2.50). Insert SmartArt Graphic

Senarai kumpulan grafik SmartArt akan
dipaparkan seperti di Rajah 2.51. Pilih
rekabentuk grafik yang dikehendaki.

a communicate information.

o
L < > [ ’ SmartArt graphics range from
| - <
o.e graphics, such as Venn diagrams
and organization charts,

(@) Press F1 for more help.

Insert a SmartArt graphic to visually

graphical lists and process
diagrams to more complex

Rajah 2.50: Butang Alatan SmartArt
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Choose a Smartart Graphic

Al

s= List
Process

Cycle {

S0

|5

sb,  Hierarchy
@ Relationship
Matrix

Y

Pyramid

Lo
DS

[ ] ===
- = RN
B -

& -
& %

&

Text Cycle

Use to represent a continuing sequence
of stages, tasks, or events in a droular
flowe, Emphasizes the arrows or flow
rather than the stages or steps. Works
best with Level 1 text only.

[ ox

J[ Cancel ]

Rajah 2.51: Pilihan Grafik SmartArt

Rajah 2.52 menunjukkan contoh SmartArt iaitu Text Cycle.

Bagi memasukkan teks, klik

pada [Text] dalam gambarajah. Kemudian masukkan teks yang dikehendaki.

Type your text here

* [Text]
* [Text]
® [Text]
[Text]

Process 1

Rajah 2.52: Contoh SmartArt - Text Cycle
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Rajah 2.53 menunjukkan contoh
gambarajah yang dihasilkan
menggunakan SmartArt. Process W process
1 2
Process Process
5 3
\Proce&5/
4

Rajah 2.53: Contoh Gambarajah Menggunakan SmartArt

2.5.6 Graf

Graf merupakan persembahan data dalam bentuk grafik. Graf boleh dimasukkan ke dalam
PowerPoint melalui dua kaedah iaitu melalui alatan Chart atau secara copy&paste. Melalui
alatatan Chart, pengguna akan dihubungkan terus dengan Microsoft Excel. Pengguna hanya
perlu mengemaskini atau menukar nilai yang diberikan mengikut keperluan. Manakala
melalui copy&paste, pengguna perlu menyediakan graf terlebih dahulu menggunakan
Microsoft Excel, kemudian menyalin (copy) dan menampal (paste) ke dalam PowerPoint.

Bagi memasukkan graf menggunakan alatan Chart, il 9 A3 4 o
klik pada butang alatan Ml (Rajah 2.54). Apabila Chart || Hyperink Adion || Tedt  Header Wordhtt D
dialog Insert Chart dipaparkan (Rajah 2.55), pilih Links Te

jenis graf yang dikehendaki. Kemudian klik butang Insert Chart
[OK]. Satu graf (mengikut pilihan pengguna) akan ;
dihasilkan dalam PowerPoint dan data dalam i ¢ Line
Microsoft Excel juga akan dibuka. Pengguna boleh I J I e
mengubah data mengikut keperluan. l

Insert a chart to illustrate and
compare data.

Bar, Pie, Line, Area, and Surface are

(@ Press F1 for more help.

Rajah 2.54: Butang Alatan Chart
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Insert Chart E]E]

CA Templates Column

ol s8] 48] i 8] 8] 3
~||.dn] o8] 98] A du) ad

Area S S S S

i (st | M ‘M ‘M ‘M ‘M

=

Stock
Surface L'lne_ — — — —
ol |2 ) 2| |
Radar
|uﬂ|:i7|m7h 0l el el v
lManageTempIates. ] [_ Set as Default Chart ] L QK J l Cancel

Rajah 2.55: Dialog Insert Chart

Bagi memasukkan graf melalui kaedah copy&paste, sediakan graf menggunakan Microsoft
Excel (Rajah 2.56). Kemudian salin (copy) dan tampal (paste) graf berkenaan ke dalam
PowerPoint (Rajah 2.57).

D)\ 9t )+ Microsoft Excel Chart Tools = =
R Home Insert Page Layout Formulas Data Review Add-Ins Design Layout Farmat @
oW, = 5 &= [ (i)
Al 7= =
Change  Save As Switch Select @ -Eli—[l_i- I I I _ Move
Chart Type Template | Row/Column Data - Chart
Type Data Chart Layouts Chart Styles Location
| Chart 1 -0 I |
iTf,ﬁﬁook]. - = x
D E; F G H I J K L M N (0] P Q R
2 : T
N i b
3 Jan Feb Mac April May Jun 450
4 200 230 250 300 350 400 200
5 130 150 170 180 200 250
330
6
7 300
8 250 =
9 | M Seriesl |,
i 200 A H
1o M Series2
11 150 -
12 100 ~
13 50
14
15 a
16 lan Feb Mac April lay Jun
17 L <
18
W 4 b ¥| Sheatl ~Sheet2 -~ Sheetd ~ ¥J [ I
Ready | Average: 2341666667 Count: 13 Sum: 2310 | 8| [

Rajah 2.56: Menyediakan Graf Menggunakan Microsoft Excel
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@ H ‘) (L] \' sample2.pptx - Microsoft PowerPoint
= Home l Insert Design Animations Slide Show Review View @
.L.a}'nut' | T B e = i @ D‘—EI ), 1 shape Fill - 44 Find
I:é Reset _:-J' L_/" Shape Outline ~ {L Replace ~
Paste Sllde' + Delete |B £ U e 8§ 2 Aa |E |§ = H Shapes Arra'nge S%:I:kv = Shape Effects ~ [} Select -
Cllplmard F} Slides Font £l Drawing gl Editing

W Seriesl

W Series2

‘ Click to add notes

Slide10 0f 10 | “Office Theme” | ¢4  English (Malaysia) | = EEIE’
Rajah 2.57: Memindahkan Graf Ke Dalam Microsoft PowerPoint

2.5.7 Media

Microsoft PowerPoint menyediakan kemudahan untuk memasukkan video
@ Ga (movie) dan audio/bunyi. Rajah 2.58 menunjukkan ikon bagi alatan
Movie 5Sound Movie dan Sound. Video dan audio/bunyi boleh dimasukkan ke dalam

(R:?jah 2.58: Media PowerPoint melalui kedua-dua alatan ini.
ips

Bagi memasukkan video, klik pada butang segitiga (=)

& &

yang berada di bawah ikon £ Movie. Kemudian klik o) sound

pada [Movie from File...] untuk mendapatkan fail yang | @ Mm;fmmm |
dikehendaki. ~Apabila dialig Insert Video dipaparkan, M ovie trom Cip Organizer. |
pilih video yang dikehendaki kemudian klik butang [OK]. Rajah 2.59: Memasukkan Video
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Insert Movie BE

v @@ XE-

1 1y videos
] Video@2008, D401 215437, s
4] Video@2011_1213_12541 0w

Lok in:
&)

My Recert
Documerits

File pame:

Fles of type: | 1o vie Files (*,asf; *,asx; * dvr-ms; *apl; *.wm; *.m; *owmd; * wmz; *,avi

Tools =

ij *.mpeg; *.mpg; *.r ¥

PowerPoint akan memaparkan pula
mesej seperti di Rajah 2.61 bagi
menentukan samada video berkenaan
akan dimainkan sebaik sahaja slaid
ditayangkan atau perlu menunggu
arahan dari pengguna (melalui
tetikus).

Microsoft Difice PowerPoint

\lj) Hows do you want the movie ko skart in the slide show?

Rajah 2.60: Dialog Insert Video

Rajah 2.62: Contoh Video dalam Slaid

Sound from File...

Kemudian klik pada <
Dialog seperti di Rajah 2.64 akan dipaparkan.
Pilih fail bunyi yang dikehendaki, kemudian
klik butang [OK]. Mesej seperti di Rajah
2.65 akan dipaparkan. Sama seperti video,
butang sekiranya butang [Automatically]
dipilih bunyi akan dimainkan sebaik sahaja
slaid ditayangkan sebaliknya PowerPoint
akan menunggu arahan dari pengguna
(melalui tetikus) sebelum memainkan bunyi
berkenaan.

Setelah berjaya dimasukkan, ikon pembesar
suara akan dipaparkan dalam slaid seperti
dalam Rajah 2.66.

I Automatically I [ When Clicked ]

Rajah 2.61: Mesej Pengesahan Perlaksanaan
Video

Bagi memasukkan bunyi pula, klik pada
butang segitiga (=) yang berada di bawah

ikon “& Sound (Rajah 2.63).

4§

[Sound|

-

i) SoundfromFile...
Sound from Clip Organizer...
Play CD Audio Track...

Becord Sound...

Rajah 2.63: Memasukkan Bunyi

Insert Sound [ala]
Lookin o PP > @ -3 X E-
Jfboarding accouncement-1 mp3:
02 ; i
iy Recent
Docurme
13
Deskion
1y Dacuert :
"
)
Wi
Hy Computer
My Network.
Places
File pame: v
Files oF LyPe: | sound Files (*.aif; *.aifc; *.aiff; *.au; *.snd; *.mid; *.mic *.rmi; * mpd; *.m3u; *.wav; *.wma; *.v v

Rajah 2.64: Dialog Insert Sound

Microsoft Office PowerPoint

\l) How da wou want the sound ko skart in the slide show?

Show Help ==

[ Automatically l ’ when Clicked ]

Rajah 2.65: Mesej Pengesahan Perlaksaan Bunyi
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Rajah 2.66: Contoh Ikon Bunyi dalam Slaid

2.6 Menyusun Kandungan Slaid

Objek dalam slaid boleh disusun mengikut keperluan seperti mengubah
susunan objek, mengumpul dan mengabung objek dalam satu kumpulan,
dan mengubah kedudukan objek supaya menjadi lebih tersusun.
Fungsian ini boleh dicapai melalui alatan [Arrange] yang terdapat dalam
Ribbon Home (Rajah 2.67).

39
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Arrange
Rajah 2.67: Butang
Alatan Arrange



[ )
il |
Arrange| Cuick
ks Styles

Order Objects |

LA Shape
L” shape

=/ Shape

g
Fy

|

.|

-

Group Objects
&‘3

Position Objects

1= Align ’
Sk Rotate 2

% Selection Pane...

Rajah 2.68: Tiga Fungsian
Utama bagi Penyusunan
Objek

Rajah 2.68 menunjukkan tiga fungsian utama yang boleh digunakan
bagi menyusun semula objek dalam slaid iaitu Order Objects,
Group Objects, dan Position Objects.

a) Order Objects

b)

Digunakan untuk mengubah susunan objek seperti
membawa sesuatu objek ke hadapan atau ke belakang objek
lain.

Berikut merupakan contoh penyusunan semula objek
menggunakan fungsi [Bring to Front] dan [Send to Back]:

Objek segiempat
dibawa ke hadapan

Susunan Asal

Objek  segiempat
dibawa ke belakang

Susunan Asal

Berikut merupakan contoh penyusunan semuala objek
menggunakan fungsi [Bring Forward] dan [Send
Backward]. Fungsian ini hanya mengerakkan objek ke
hadapan atau ke belakang satu objek sahaja.  Bagi
membawa objek berkenaan ke hadapan atau ke belakang
semua objek, fungsi ini perlu diulangi beberapa kali.

Objek segiempat di
bawa ke hadapan

Susunan Asal

objek segitiga.
Group Objects
Group Objects digunakan untuk mengumpul dan
menyatukan beberapa objek dalam satu kumpulan.

Pengumpulan ini akan memudahkan pengguna melakukan
operasi ke atas objek. Jadual di bawah menunjukkan
kegunaan fungsi yang disediakan untuk tujuan penyatuan
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objek.

Jadual 2.1: Senarai Fungsi bagi Group Objects

Group Menyatukan beberapa objek sebagai satu
objek.

Ungroup Memecahkan objek yang telah disatukan
kepada beberapa objek (seperti asal).

Regroup Menyatukan semula objek yang telah
pecahkan.

c) Position Objects

Position Objects membolehkan pengguna mengubah
kedudukan objek dengan lebih mudah. Sebelum operasi ke
atas objek dapat dilakukan, objek tersebut perlu dalam
keadaan fokus. Untuk fokus pada objek, klik pada objek
berkenaan (Rajah 2.69). Beberapa objek boleh di jadikan
fokus dengan memilih kesemua objek berkenaan (Rajah
2.70).

Rajah 2.69: Fokus Pada Objek Rajah 2.70: Fokus Pada Semua
Segiempat Sahaja Objek

Rajah 2.71 menunjukkan submenu [Align] yang terdiri
daripada beberapa pilihan atau jenis jajaran seperti tengah,
kiri, kanan, atas, tengah, bawah, dan sebagainya.

1| Unaroup = Align Left
X7 | Regroup & | Align Center
Position Objects S| Align Right
|I= Align . If | Align Top
<h | Rotate " | ok | align Middle
% Selection Pane... i Align Bottom
Hila | Distribute Horizontally
@ | Distribute Vertically
Align to Slide
|V | Align Selected Objects

Yiew Gridlines
H[Q'nn"; ﬁ erd Settings... i
Rajah 2.71: Membuat Jajaran Objek
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Rajah 2.72 menujukkan submenu [Rotate] yang terdiri
daripada pilihan iaitu pusingan ke kanan 90° pusingan ke
kiri 90°, lipatan menegak dan mendatar.

Position Objects
= Align *

| 5 FRotate 3

Raotate Right 90°
E?[} Selection Pane...

j

Rajah 2.72: Mengubah Kedudukan Objek

2 | Rotate Left 90°

= | Flip Vertical

Al ' Flip Horizontal

Mare Rotation Options...

Rajah 2.73 | selection and Yisibility v X
menunjukkan panel bagi Shapes on this Slide:
memudahkan pengguna vl 3 =l
menguruskan objek.

Objek yang terddapat di Rectangle 1 =i
dalam slaid akan Isosceles Triangle 2 E
disenaraikan dalam

panel ini dan pengguna

boleh mengubah

kedudukan atau

susunannya

menggunakan  butang

dan E]

o
Re-order

Rajah 2.73: Panel Mengurus Susunan
Objek
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3 Memformat Slaid

Maklumat tambahan seperti tajuk yang sama bagi setiap slaid boleh dimasukkan ke dalam
slaid melalui header dan footer. Selain itu, pengguna juga boleh memasukkan tarikh&masa
dan no. slaid.

3.1 Header, Footer, Tarikh & Masa, No. Slaid

Header, footer, tarikh&masa dan no. slaid boleh Klik pada mana-mana alatan
dimasukkan melalui dialog seperti dalam Rajah 3.1. ~ ~ o~

Dialog ini boleh didapati melalui tab Insert, kemudian =B 4 @ RO &
Date Slide |Symbol Object
& Timel[Number

klik pada salah satu ikon iaitu Header&Footer, | .. oo
Date&Time, dan Slaid Number (Rajah 3.2). e

Text

— Rajah 3.2: Butang Alatan Bagi
Header and Footes ) Memasukkan Maklumat Tambahan

Slide | Wotes and Handaouts

Include on slide Apply to Al
Date and time
() Update automatically Apply
HEEnLE ke
Language:

English (Malaysia)

() Fixed

Prewview

Slide number
Foaoter

Rajah 3.1: Memasukkan Maklumat Tambahan Slaid

3.2 Latarbelakang

Latarbelakang slaid boleh dikemaskini melalui fungsi X
Format Background. Fungsi ini boleh dicapai melalui tab 33
Design (Rajah 3.3) atau klik kanan tetikus (Rajah 3.4). B paste
= | Publish Slides
Background Styles ~
{fﬂ ackground Styles Ruler
Hide Background Graphics Grid and Guides..,
Background P =| | Layout k
Rajah 3.3: Format Background Melalui Tab Design Beset Slide
; {‘j] Format Background...

PABackground Stles © gignakan bagi menukar gaya

. . Rajah 3.4: Format Background Melalui
latarbelakang slaid (Rajah 3.5). ik Kanan Tetkus
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§

Themes

‘ @Background Styleﬂ

. n Colors ~
Aa Aa ‘tg_l —
imEmEn L L] I_I L L L L] l_-

Rajah 3.5: Gaya Latarbelakang

Manakala "] Hide Background Graphics pula
digunakan untuk menghilangkan
latarbelakang grafik sedia ada (grafik yang
telah dimasukkan sebagai latarbelakang
melalui slaid master).

Rajah 3.6 menunjukkan dialog bagi Format
Background.
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4| Format Background...
&
P |

Reset Slide Background

Format Background

S =TT
Picture | | @ solid fil
O Gradient fil
O Ficture or texture fil
[] Hide background graphics

Transparency: o [o% £

Reset Background L Close

J [ Apply to Al

]

Rajah 3.6: Dialog Format Background




4 Animasi dan Slaid Transisi

Animasi dan slaid transisi boleh menjadikan slaid lebih menarik dan interaktif. Animasi
boleh dilakukan ke atas objek tertentu, manakala slaid transisi ke atas slaid keseluruhannya.

Slaid transisi akan memberi kesan apabila tayangan slaid berubah dari satu slaid ke slaid yang
lain.

4.1 Memasukkan Animasi
Bagi memasukkan animasi pada objek:

Langkah1 : KIlik pada objek yang dikehendaki.
Langkah2 : Kilik pada tab Animations, kemudian pada butang segitiga () di

Sebelah E:Animate: Mo Animation - (Rajah 41)

n | Animations | SlideShow  Review  View Format @

- = . 4 Transition Sound: [No Sound]  ~ | |Advance Slide
J\%} -I | -l ﬂ ~ 2 Transition Speed: | Fast - | ] on Mouse Cick
- = 130 Apply To All ] Automatically After; 00:00 3
review || S Animat tions J Transition to This Slide

0o\ H9-0 )+ sample.ppb - Microsoft PowerPoint Drawing Tools - x
=), —
ome
>

Click to add notes

2
Slide7 of @ | “Office Theme® | <&  English (Malaysia) | \MWJ
Rajah 4.1: Memasukkan Animasi Pada Objek

Langkah3 : Pilih animasi yang dikehendaki (Rajah 4.2) atau klik pada
[Custom Animation...] untuk lebih pilihan.
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Cuskom Animation T X
1:.{ Animate: Mo Animation [=]

Egﬂ Custom A Mo Animation ;‘::.-}a’ Add Effect + ""i

Fade
Anil Wipe

Outline™. [ FVIn | |

Custom Animation...

Rajah 4.2: Pilihan Animasi

Melalui dialog Custom

Animation (Rajah 4'3)’ Sefact an afemant of fe slics, fhan
pengguna boleh click “Add EFfact” Fa add animation.
mendapatkan lebih pilihan
animasi. Animasi juga

boleh ditetapkan mengikut
tahap paparan objek seperti
tahap awal (sewaktu objek
mula muncul dalam
persembahan), tahap rY s
pertengahan (objek

dijadikan fokus dalam *
persembahan), dan tahap
penutup (objek dikeluarkan
dari tayangan) (Rajah 4.4).  Rajah 4.3: Dialog Custom Animation

AutaPreview

Pengguna  juga  boleh

mem”ih |a|uan Cuskam Animation X
pergerakkan objek sewaktu %,
animasi sedang Entrance ’

berlangsung.

T Emphasis 3 |

= Exit 3 |

Maotion Paths » |

Rajah 4.4: Pilihan Kesan  Terhadap
Objek

Langkah4 : Uji animasi. KIlik pada butang [Play] dalam dialog Custom
Animation atau lakukan tayangan slaid.

4.2 Slaid Transisi
Bagi menetapkan slaid transisi:

Langkah1 : Pilih gaya transisi yang dikehendaki (Rajah 4.5). Klik pada =
untuk pilihan lain.

= S E

Rajah 4.5: Pilihan Gaya Transisi

A

4|
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Langkah2 : Jika perlu pilih bunyi dan tetapkan kelajuan perubahan slaid
(Rajah 4.6). Klik pada [Apply To All] untuk memberi kesan yang
sama pada semua slaid.

il Transition Sound: | [Mo Sound] =
EES i, X .
_—J-I_ Transition Speed: |Fast
4ol Apply Ta All

Rajah 4.6: Menetapkan Bunyi dan Kelajuan

Bagi menetapkan slaid transisi terhadap beberapa slaid tertentu
sahaja, klik semua slaid berkenaan dan lakukan seperti di Langkah
1.  Untuk memilih beberapa slaid, klik pada slaid (sambil
menekan kekunci Ctrl) yang yang dikendaki melalui slode sorter
(di sebelah kiri PowerPoint).

Langkah 3 : Jika perlu, tetapkan pengendalian transisi slaid samada melalui
klik pada tetikus atau secara automatik (Rajah 4.7).

Advance Slide
¥ On Mause Click
Automatically After: | 00:00 s

Rajah 4.7: Pengendalian Transisi Slaid

Langkah4 : Ujislaid transisi. Lakukan tayangan slaid.

5 Menyediakan Master Slaid

Slaid master membolehkan pengguna menyediakan slaid dengan lebih sistematik dan
tersusun. Contohnya, pengguna tidak perlu meletakkan latarbelakang bagi setiap slaid.
Sebaliknya, pengguna hanya perlu meletakkan latarbelakang dalam slaid master dan kesemua
slaid boleh menggunakan latarbelakang yang sama.

Bagl mengaktlfkan SIaId master, Insert Dregic Animations Slide Show Review Wiew
klik pada butang alatan [Slide pa— . P .
Master] dalam tab View (Rajah =] -k J s B =
5.1). Setelah diaktifkan, tab baru  metes  siid hndout Motes | Zoom Fitto
. - Page Show Vaster Master e Window
b_ertaJ_UK S“de_ MaSter akan Presentation Show/Hide Foam
diwujudkan (Rajah 5.2). Rajah 5.1: Mengaktifkan Slaid Master
[ jn H 9-8 )7 Presentationl - Microsoft PowerPoint - 7 x
—g/) Slide Master Home Insert Animations Review View (7]
5 Delete - s Colors = _ ; .
J J “j cenome "'J V| Title F.:.ntsv @Backgraund Styles ~ J Lij__l
Insert Slide Insert o aste Insert 7| Footers || Themes Hide Background Graphics Fage Slide Close
Master  Layout ‘e Presenve || jauout Placeholder~ - [O]Effeas - Setup Orientation~ || Master View
Edit Master Master Layout Edit Theme Background (F Page Setup Close

Rajah 5.2: Tab Slide Master
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Secara default, struktur slaid dan layout seperti di Rajah 5.3 akan diwujudkan. Jadual 5.1
meringkaskan beberapa alatan utama dalam Slide Master.

(] Y E - 5 Presentationl - Microsoft PowerPoint -7
ey
Uiy 3
| Slide Master | Home Insert Animations Review Wiew @
X U5 Delete s Colors = 3
E =) D et [J] Title E ¥ Background Styles ~ D '
T4l Rename R IE Fants = =
Insert Slide Insert Master Insert [7] Footers || Themes [7] Hide Background Graphics Page Slide Close
Master  Layout [0 Preserve Layout Placeholder v @ Effects ~ Setup Qrientation = || Master View

Edit Master | Master Layout | Edit Theme | Background T | Page Setup | Close

Click to edit Master title style

+ Click to edit Master text styles

—Second level
* Third level
— Fourthlevel
» Fifthlevel

Slide Master | “Office Theme™ | Qﬁ English (Malaysia) |

Rajah 5.3: Struktur dan Layout Slaid

Jadual 5.1: Alatan Utama Dalam Slide Master

Insert Slide Memasukkan master slaid baru. Master slaid

Master boleh mengandungi beberapa master slaid
(multiple master slaid).

Insert layout Memasukkan layout baru ke dalam master slaid.

Master Layout Mengandungi komponen-komponen yang boleh

dimasukkan ke dalam setiap slaid.

Insert Placeholder Memasukkan template objek. Pengguna boleh
menggunakan template ini untuk memasukkan
kandungan slaid seperti teks, gambar, video dan
sebagainya.

Melalui Slide Master juga pengguna boleh menetapkan tema, latarbelakang, page setup, dan
orientasi slaid. Untuk kembali ke layout kerja, klik pada butang alatan [Close Master
View]. Rajah 5.4 menunjukkan contoh multiple master slaid. Master slaid pertama
mempunyai latarbelakang tetikus, manakala master slaid kedua berlatarbelakangkan sebuah
komputer.
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(s 9 =) -

Presentationl - Microsoft PowerPoint S Sl
=)

| SlideMaster | Home  Insert  Animations  Review  View

5 D3 (D) ) ome | [R] B oasaomasyis-
A Rename H = @Fonts’
Insert Slide Insert || Master Insert [V] Footers \ Themes [ | [C] Hide Background Graphics Page Slide Close
Master Layout @P"SEWE Layout Placeholder - [ @Eﬁ!ds‘ [ Setup Orientation v || Master View
Edit Master [ Master Layout J1 Edit Theme ‘ Background || Page Setup H Close

k to edit Master title style

—Second level

* Third level
— Fourthlevel
ifth|

Slide Master | "Office Theme™ | gﬁ English (Malaysia} |

orEl
Rajah 5.4: Multiple Master Slaid

Rajah 5.5 menunjukkan kedua-dua master slaid sedia untuk digunakan dalam penyediaan
slaid.

Do)\ H2-0 )+

) Presentationl - Microsoft PowerPoint
Loa

{ Home | Insert Design Animations Slide Show Review View

2n % =) Layout ~ =) [E = EEiE] 11 , Shape Fi
T o e G VR

Past N AV Sh A Q k DShapeo
aste abe = - apes Arrange Quic

Slide ~ | % Delete II B L0 8 Aa HA l- _:, i 9
_ i Paragraph P

, f|=

- Styles - = Shape Et

Clipboard Eh [ Drawing

l - Title Slide Comparison | fReeeed

b add te!

Computer B o adid fext - ick to add text

Title Slide Title and Content Section Header

-
7

Two Content Comparison Title Only

]| Duplicate Selected Slides

=] Slides from Cutline...

Slide 2 of 4 ' ‘=l Reuse Slides...

'{Ei‘:’:%l‘?'

Rajah 5.5: Menyediakan Slaid Menggunakan Beberapa Slaid Master
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6 Membuat Tayangan Slaid

Tayangan slaid boleh dilakukan dengan mudah menggunakan

butang alatan yang terletak di bahagian bawah kanan
PowerPoint. Tayangan slaid boleh bermula pada slaid semasa
atau permulaan slaid.

Pengurusan dan setup tayangan slaid boleh dilakukan melalui tab
Slide Show (Rajah 1.19). Rajah 6.1 menunjukkan pilihan
memulakan tayangan slaid samada bermula dari awal slaid atau
pada slaid semasa.

=l

ol

From

=

From

EBeginning Current Slide

Rajah 6.1: Butang Alatan
Melakukan Tayangan Slaid

Persembahan slaid juga boleh ditetapkan menggunakan fungsi Set Up Show (Rajah 6.2).
dialog ini boleh dicapai melalui butang alatan = Set Up Slide Show. Slaid yang tidak mahu

ditayangkan boleh disembunyikan menggunakan alatan =

Hide Slide.

Selain itu,

pengguna juga boleh merancang persembahan menggunakan fungsi W3 Record Narration (g

(I Rehearse Timings |

Set Up Show
Show bype Shio slides
(%) Presented by a speaker (full screen) & all
) Browsed by an individual {window) ) From: = |

) Browsed at a kiosk {full screen)

Pen color: | G——

Petfarmance

[ ]Use hardware graphics acceleration

Slide show resalution: | Use Current Resolution

4
=
4

Show options Advance slides

[ Loop continuously unkil ‘Esc’ (& Manually

[ ] 5how without narration (0 Using timings, if present
[ showe withaut animation Mulkiple maritars

[ ]5how Presenter Yiew

W

Ik

] [ Cancel

]

Rajah 6.2: Dialog Set Up Show
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7 Mencetak Slaid

Untuk mencetak slaid, klik pada butang Office, kemudian

klik pada submenu Print (Rajah 7.1).

Mencetak slaid

@gnvu

= Pr

Hew
7 QOpen
Save

Save As B

Prepare P

&
i
e

7 Publish »

Preview and print the document

Print |
Select a printer, number of copies, and |
ather printing options befaore printing.

Quick Print

Send the presentation directly to the
default printer without making changes.

Print Preview

Preview and make changes to pages before
printing.

=
i_l

| g PowerPoint Options | |X Exit PowerPaoint ||

Rajah 7.1: Menu Print

klik butang Office »
| Print

Apabila dialog Print
dipaparkan  (Rajah  7.2),
tentukan apa yang hendak
dicetak di bahagian [Print
What].

Sekiranya  Slides dipilih,
setiap slaid akan dicetak di
atas satu halaman. Sekiranya
Handouts dipilih, pengguna
boleh menentukan bilangan
slaid yang hendak dicetak
pada satu halaman. Rajah 7.3
menunjukkan contoh pilihan
cetakan bagi Handout dengan
enam (6) slaid dalam satu
halaman.

Prink E®
Printet Printer
hame: 2 HP Laserdst P1006 v | bame: |,§ HP LaserJet P1006 v |
Status: Idle Find Prinker. . Status: Idle Find Printer. .
Type: HP Laserlet P1006& Type: HP Laser]lek P1006
Where: UsB001 where: Use001
Comment: [CIPrint to File Comment: [CIPrint to File
Prink range Copies Prink range: Copies
@ al O Current slide Mumber of copies: @ al () Current slide Murmber of copies:
| | 1= | | L&
) slides: | | !1 !1 () slides: | |
Enter slide numbers andjor slide ranges. For example, Enter slide numbers andfor slide ranges. For exanple,
1,3,5-12 1,3,52
” @] Collate -~ ] cCollate
Print what: Handauts Print what: Handouts
I:l % % Handouts Slides per page: % %
Colorfarayscale: i : q q
G| Order: (%) Harigontal () Yertical G
[ 5cale to fit paper [15cale to fit paper
[ Frame slides [ High quality Frame: slides [High quality
[ (o4 ] [ Cancel ] [ Preview ] [ (o4 ] [ Cancel ]

Rajah 7.2: Dialog Print

Rajah 7.3: Contoh Pilihan Cetakan bagi Handouts
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