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BAB 1: PENGENALAN POWERPOINT 2016

1.1 Pengenalan

Microsoft

PowerPoint 2016

Microsoft PowerPoint 2016 adalah salah satu produk dari Microsoft Office Productivity Suite.
Microsoft PowerPoint merupakan salah satu perisian multimedia yang digunakan untuk
membangunkan suatu bahan persembahan yang terdiri daripada teks, imej, grafik, animasi,
audio, video atau carta. Perisian ini membantu dalam menyusun sebuah persembahan yang
efektif, professional, dan juga mudah.

Microsoft PowerPoint mempunyai fungsi untuk membantu membentangkan laporan.
Maksudnya PowerPoint boleh menyusun bahan perbentangan dan mempamerkannya dalam
bentuk visual yang menarik dalam waktu yang singkat.

Terdapat 5 elemen penting dalam membina persembahan. Berikan penerangan bagi setiap
elemen-elemen tersebut:

o Teks:
Perkataan merupakan unsur terpenting setiap persembahan dan PowerPoint. la
menyediakan banyak alat pemprosesan perkataan untuk membantu menyediakan
teks yang mudah dibaca dan bebas dari kesilapan.

o Grafik:
Imej boleh ditambah untuk menghasilkan persembahan yang lebih menarik. Alat
lukis Powerpoint mudah digunakan oleh sesiapa sahaja.

e Audio:
% Dapat membantu penyampaian sesuatu maklumat dengan lebih berkesan.
% Dapat meningkatkan daya tarikan terhadap persembahan.
% Membantu meningkatkan daya tumpuan terhadap isi persembahan.
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e Video:
% Menyediakan saluran informasi tambahan yang menarik dan hidup.
% Sumber atau media yang paling dinamik serta efektif.
% Satu sumber penyimpanan informasi dan rujukan yang berkesan.

e Animasi:
% Animasi digunakan untuk memberi gambaran pergerakan bagi sesuatu objek.
Animasi boleh digunakan dalam bentuk 2 Dimensi,3 Dimensi ataupun melalui
pelbagai kesan khas.

3 M e « O A Northwind Company.pptx
Home Insert Design Transitions  Animation: I
5 4 . A A A A . . - e .
> A = T = R = L 4 - &
Shape  Shape  Shape Quick  Textfil Text  Taxt Bing  Send Reoder Aign kv 45 Wem 108 5y Format
Fil Ouine Eftects  Styles Outive Effects  Forwerd Sackwerd Objects Pane

Format Shape

‘Shape Optlons Text Options

H e B
¥ Shadow
Presets a-
Color a-
Tansparency ey wox
Size —C 100% °
Blur r st )
ange gt
Distance
» Reflection
» Glow
» Soft Edges
» 3.0 Format
» 3-D Rotation
‘Speaker Notes
~"Since its beginnings, Contoso has been at the forsfront of new ways to produce and distributs products that have a reduced environmental impact and
a smaller carbon footprint.
 In 2008, Contosa nitated @ recycied materials program that set an ambitious goa: ts products would be comprised of 25 percent recycied
postconsumer contert by 2015.
+ T lataet fiouras fum 20111 show that Cronfrsn is s frack ia maat that sl havine incrassed i raryelar matarale in 17 narrent frm 12 narsantia
Siide 8 of & English (United States) = Notes M Comments WM 52 3 - —— ———+ 90% B

1.1.1 Definisi Istilah Dalam Microsoft PowerPoint

¢ Persembahan (presentation)
Persembahan (presentation) adalah satu himpunan slaid yang mengandungi maklumat,
animasi, audio dan video yang akan dipaparkan kepada pengguna.

e Slaid (slides)
Slaid (slide) adalah mukasurat individu suatu persembahan yang terdiri daripada
Beberapa elemen seperti teks, grafik, animasi, carta dan sebagainya.

e Handouts
Handouts adalah halaman yang terdiri daripada beberapa gabungan beberapa slaid
dalam satu halaman.



1.2 Mengenali Skrin Microsoft PowerPoint

1.2.1 Antaramuka PowerPoint

Microsoft PowerPoint 2016

Pertama kali membuka PowerPoint, Start Screen akan dipaparkan untuk membuat fail
baru, memilih template sedia atau senarai fail yang telah dicipta sebelum ini.
e Pada start screen, pilih Blank Presentation untuk melihat paparan PowerPoint

2016.

Search for online templates a O

PowerPoint

Suggested searches:  Presentations

Orientation  4:3

Business

Recent

Today

Education  Blue Personal

B - ] X

Merced Flores
flores.merced@yahoo.com

Switch account

. & Mongibello About Us

Y\psf » Home » Document...
Yesterday L\\,

b Space Quiz

Take a 6
tour

Y\psf » Home » Document...
Blank Presentation

Last Week

S Adoptable Pets

Y\psf » Home » Document...

[a Open Other Presentations

Create an Office Mix

Welcome to PowerPoint

Chalkboard education presentati...

Quick Access Toolbar

5 = ()

Mangibello About Us - PowerPoint

The Insert  Design  Transitions  Animations  Slide Show  Review  View
i oy Y - e S I T =Ly
Ribbon b ;:j = e = @ DD B 4 y
g | B I U § abe AV e=3= | = 2] &7 -
Paste New | n - Shapes Arrange Cluick Editing
« ¥ lside- B AR AN =E=E== 0O - v Styles~ = -
Clipboard & Slides Font Paragraph Cirawing
[a] oo bl = IRRR R TN RE RN PIRT) PR P PN PR PR PR PR R PR P A e T |
1 —

Mongibello Artisan -
Pasta -

—— o

Slide

Navigation
Pane

o Mongibello Artisan

Pasta

About Our Business

-

FS
¥

5Iid; of &  English (United States)

IC
+  42% EE]T

Slide Number
Indicator

_éTotes L Coxnents 1= 1@ = -
v

N v

Notes Comments Slide View

Option

A ‘

Zoom Control

Scroll Bar
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1.2.2 The Ruler, Guides dan Gridlines
PowerPoint mengandungi beberapa alat (tools) untuk membantu mengaturkan dan
menguruskan kandungan pada slaid iaitu ruler, guide dan gridlines. Alat ini membantu
anda untuk menjajarkan objek pada slaid.

H ©-0 T \rt?’ e Mongibello About Us - PowerPaint

File Home Insert Design  Transitions  Animations  Slide Show  Review Q Tell me... Merced Fl... R.Share

Slide Sorter  [£7] Slide Master | Ruler q = = D
. J
— MNotes Page Handout Master || Gridlines — ) ) -
Normal Outline Notes Zoom Fitto Color/  Window Macros
Wiz EE| Reading View Motes Master +| Guides Window Grayscale - -
Presentation Views Master Views Show ] Zoom Macros ~
1 6 1 5 1 4 1 3 1 2 1 1 1 0 1 1 1 2 1 3 1 4 1 5 1 6 1 ]
> .
] i
s - .
5 i
£ L I
2 :
=
= - 1
cu Lo
T b
;
Z 1
:
=] i-
|
T T
1
Z :
& S S O
: : -
:
L I 4
Z : 3
i
Slide3of 8 [%  English United States) = Notes Wl Comments B 5 B T -—1 + 52% [H

1.2.3 Zoom dan pilihan paparan
PowerPoint mempunyai pelbagai pilihan untuk memaparkan persembahan. Anda boleh
memilih untuk melihat persembahan pada paparan View, paparan Slide Sorter, paparan
Reading ataupun paparan Slide Show. Anda juga boleh zoom pada persembahan untuk
memudahkan pembacaan.

= Notes Wl Comments E == BE =Z|-—1 + 4y [H

!

Slide views Zoom in and out
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BAB 2: MENYELIA DOKUMEN MICROSOFT POWER POINT

2.1 Mencipta Persembahan Baru

Apabila memulakan projek baru didalam PowerPoint, mulakan dengan persembahan kosong
yang baru (blank presentation).

Pilih tab File untuk pergi ke paparan Backstage.

Present
File k‘ Home Insert Design Transitions Animations £
X DLayout' s | op
A A
Ey ] Reset
Paste New B I U § acA- Aa- A

Slide~ ESectiﬂn -
Clipboard Slides Font

New

Search for online templates and themes yol

Suggested searches:  Presentations  Business  Orientation 4:3  Education Blue  Personal

Take a ('9 Viote Ly Videos
N tour o

Blank Presentation Welcome to PowerPoint Create an Office Mix

e | WOOD TYPE

Options

Gallery Parcel Wood Type

iii.  Persembahan baru akan dipaparkan.
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2.2 Mencipta pembentangan baru daripada template

Template merupakan pembentangan yang telah direkabentuk untuk digunakan bagi mencipta
tayangan slaid yang baru dengan cepat. Template mengandungi format dan reka bentuk, jadi
pengguna boleh menjimatkan banyak masa dan usaha semasa memulakan projek baru.

i.  Pilih tab File untuk pergi ke paparan Backstage dan pilih New.
i. Klik pada template yang dicadangkan atau gunakan bar carian untuk mencari sesuatu
yang lebih khusus.

Search for online templates and themes | el
Suggested searches:  Presentations  Business  Orientation 4:3  Education  Blue  Personal
T k 9 Make Interactive Videos
a e a with PowerPoint and Office Mix
to U r D Office Mix
Blank Presentation Welcome to PowerPoint Create an Office Mix

GALLERY PARCEL

Account

2

| B8 | B k=
[ BN EON ENN Bl ERRXERRe Eag el

Options

Family tree with rectangular pho... Gallery Parcel

iii.  Pilih template untuk dilihat. Template akan dipaparkan yang mengandungi maklumat
mengenai bagaimana template yang boleh digunakan.

iv.  Klik Create menggunakan template yang dipilih. Persembahan baru akan dipaparkan
dengan template yang terpilih.

Chalkboard education

presentation

Title Layout

atite

4 More Images  »
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2.3 Membuka Fail Yang Telah Disimpan
i.  Pilih tab File untuk pergi ke paparan Backstage, kemudian klik Open.

i.  Klik Browse. Sebagai alternatif, anda boleh memilih OneDrive untuk membuka fail-fail
yang disimpan pada OneDrive anda.

Open
(L) Recent

(& OneDrive - Personal

flores.merced@yahoo.com

El:l This PC

o= AddaPlace

Browse %

iii.  Kotak dialog yang terbuka akan dipaparkan. Cari dan pilih pembentangan anda,
kemudian klik Open.

[# Open *
“— v <« Documents » Presentations v | O Search Presentations el
Organize « Mew folder = @ @
# Quick access () Name Date modified Type
. Q%] AdWaorks Proposal 2/16/16 407 PM Microsoft P
m Microsoft PowerP . . .
@ Employee Orientation 2/25/16 408 PM Microsoft P
@ OneDrive Family Tree 2/29/16 1:48 PM Microsoft P
Shelbyfield Adoptable Pets 2723716 10:11 AM Microsoft P
= This PC 2 ﬁ P _
- @ Vacation Photos 2/26/16 10:40 AM Microsoft P
I Desktop
Documents
3 Downloads
m Movies
J’ Music
[&=] Pictures
=, Local Disk (C:) ol = 5
File name: | Family Tree v| All PowerPoint Presentations

Tools = Cancel
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2.4 Menyimpan Atau ‘Save’ Persembahan Yang Telah Dibina

PowerPoint menawarkan dua cara untuk menyimpan fail: Save dan Save As.

> Save:

Apabila anda mencipta atau mengedit pembentangan, anda akan menggunakan arahan
Save untuk menyimpan perubahan yang dibuat. Apabila menyimpan fail untuk pertama
kali, masukkan nama fail dan lokasi untuk disimpan. Selepas itu, hanya klik arahan Save
untuk menyimpan fail dengan nama dan lokasi yang sama.

Save As:

Untuk membuat salinan persembahan sementara mengekalkan persembahan asal.
Apabila menggunakan Save As, pilih nama fail yang berbeza dan/atau lokasi untuk versi
yang disalin.

Pilih arahan Save pada Quick Access Toolbar.

Presenta
Design Transitions Animations &
e X DLayout* . At
L A A
D Em - ] Reset
Paste Mew ) B I U § abe &V - Aa A
> Slide~ O Section~
Clipboard Slides Font

Sekiranya menyimpan fail buat pertama kalinya, tetingkap Save sebagai akan muncul
dalam paparan Backstage.

Pilih lokasi di mana untuk menyimpan fail dan memberi nama fail. Klik Browse untuk
memilih lokasi pada komputer. Sebagai alternatif, klik pada OneDrive untuk menyimpan
fail ke OneDrive.

Kotak dialog Save As akan muncul. Pilih lokasi untuk menyimpan persembahan.

Save As

ﬁ OneDlrive - Personal

flores.merced@yahoo.com

El;l This PC
== Add aPlace
Browse %
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v.  Masukkan nama fail untuk persembahan, kemudian klik Save.

[ saveas x
“ v <« Documents » Presentations ANV Search Presentations 2
Organize - Mew folder == - 0
A - e
& OneDrive Mame Date modified Type
. @ AdWorks Proposal 2/16/16 4:07 PM Microsoft P
3 This PC
- @ Employee Orientation 2/25/16 4:09 PM Microsoft P
B Desitop @ Vacation Photos 2/26/1610:40 AM  Microsoft P
Documents
; Downloads
B Movies
J’ﬁ Music
[&=] Pictures
“ lacal Diskic ¥ € &
File name: | Adoptable Pets| -
Save as type: | PowerPoint Presentation ~
Authors:  Merced Flores Tags: Add atag

2.5 Mengeksport persembahan

Dalam contoh ini, persembahan disimpan sebagai fail PowerPoint 97-2003.

i.  Klik tab File untuk mengakses paparan Backstage.
i.  Klik Export, kemudian pilih pilihan yang dikehendaki. Dalam contoh ini, pilih Change File
Type.

Export

Create PDF/XPS Document

mE=

Create a Video

-

Package Presentation for CD

Create Handouts

rle

Change File Type b

10



Pilih jenis fail, dan klik Save As.

Microsoft PowerPoint 2016

Change File Type

Presentation File Types
@ Presentation
Uses the PowerPoint Presentation format

@ OpenDocurment Presentation

Uses the OpenDocument Presentation
format

&P Point Sh
[;jJ owerPoint Show

Automnatically opens as a slide show

Image File Types

=== | PNG Portable Network Graphics
(1}
=1 Print guality image files of each slide

Other File Types

p. Save as Another File Type
]

E'A. [:?

Save As

PowerPoint 97-2003 Presentation
Uses the PowerPoint 97-2003 Presentation

format

Template

Starting point for new presentations

_-"'-—-'Tl‘ PowerPoint Picture Presentation
Presentation where each slide is a picture

we IPEG File Interchange Format
=— Web quality image files of each slide

Kotak dialog Save As akan muncul. Pilih lokasi untuk mengeksport pembentangan, taip

nama fail, kemudian klik Save.

Save As membenarkan pengguna memilih pelbagai jenis fail daripada menu drop-down

pada tetingkap Save As yang muncul.

m Save As

N « Documents » Presentations v 0
Organize » Mew folder
B Movies *  Name :
J’ Music @Adoptablepets
[&] Pictures %] AdWaorks Proposal

Local Disk (C:) @ Employee Orientation

= Staff on 'psf' (X @ Vacation Photos
= My Passport on
-

Home on 'psf' (2

Search Presentations

Date modified

3/1/16 1:55 PM
2/16/16 407 PM
2/25/16 409 PM
2/26/16 10:40 AM

»
f== - (7]

Type
Microsoft]
Microsoft]
Microsoft]
Microsoft]

File name: | Adoptable Pets

Save as type: | PowerPoint Picture Presentation

PowerPoint Presentation
PowerPoint Macro-Enabled Presentation
PowerPoint 97-2003 Presentation

Authors:

XP5 Document
PowerPoint Template

» Hide Folders

PowerPoint Macro-Enabled Template
PowerPoint 97-2003 Template

Office Theme

PowerPoint Show

PowerPoint Macro-Enabled Show

PowerPoint 97-2003 Show

11
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BAB 3: PENGURUSAN PERSEMBAHAN MICROSOFT POWER POINT

3.1 Memahami Slaid (Slide) dan Susun Atur Slaid (Slide layouts)

Apabila memasukkan slaid baru, biasanya slaid mempunyai ruang letak (placeholder) yang
menunjukkan di mana kandungan akan ditempatkan. Slaid mempunyai layout berbeza untuk
placeholder, bergantung kepada jenis maklumat yang ingin dimasukkan.

e —
TltIE 5I||:| EI Title an:;lﬁ;unE;t Section Heau:lerl
Tﬁf:a'ln_ Cu:untlliln; rL‘:.n:ulr'n_'n p an:.n::r'_n 4 Title Only
Blank r“l;-I:-u-r-'|-1.:Er'|t ".-l".:i;h rF'ln:tl_l re with
Caption Caption

Placeholder boleh mengandungi pelbagai jenis kandungan termasuk teks, imej dan video.
Placeholder mempunyai ikon untuk menambah jenis kandungan yang tertentu.

12



3.2 Memasukkan Slaid Baru

Pada tab Home, klik pada New Slide.

20

0

Paste

-

Clipboard

Slidex

= Layout~
"f:l Reset

= Section -

Mew

Slides

Pilih susun atur slaid (slide layout) daripada menu yang terpapar.

File Home Insert Design Transitions Animations
LT S [=] Layout .
D A A
Eg - Y] Reset
Paste : B I U § abchY- Aa
o Slide~ 0 Section~ -
Clipboard | Office Theme
1
Title Slide Title and Content = Section Header
2
| e e e .
Twe Content Comparison Title Only
3
Blank Content with Picture with
4 Caption Caption
2] Duplicate Selected Slides
E-‘ Shides from Qutline...
5] Reuse Slides...

Microsoft PowerPoint 2016

Slaid baru akan muncul. Klik pada bahagian Placeholder dan masukkan teks. Klik pada
ikon untuk menambah jenis-jenis kandungan yang lain seperti gambar, carta, graf dan

sebagainya.

1

Shaloyfisid Anemal Rescus

Click to add title

« Click to add text ]

s

13
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3.3 Menyesuaikan Susun Atur Slaid (Slide Layout)
3.3.1 Menambah kotak teks (text box) pada slaid

i.  Pada tab Insert, pilih Text Box.

Insert Design Transitions Animations Slide Show Review View Q Tell me..
m l | Lg Online Pictures [ Shapes = > =) & [A— ‘ L'] 4 7
o : = &4 Screenshot ~ ) SmartArt : (=]
New  Table Pictures __ Add- Links Comment = Text™ Header WordArt
Slide ~ = @_J Photo Album ~+ g j Chart ins~ v Box & Footer v
Slides Tables Images |Hustrations Comments Text

i.  Klik dan seret untuk menarik text box pada slaid.

iii.  Text box akan dipaparkan. Untuk menambah teks, klik pada text box dan mula menaip
teks yang berkaitan.

14
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3.3.2 Menukar Saiz Slaid

Secara lalai (default), saiz slaid bermula dari PowerPoint 2013 menggunakan nisbah ratio 16:9
(Widescreen). Pengguna boleh menukar kepada saiz nisbah ratio 4:3 sekiranya perlu.

Untuk mengubah saiz slaid, pilih tab Design, kemudian klik Slide Size. Pilih saiz yang

diperlukan daripada menu yang dipaparkan atau klik pada Custom Slide Size untuk lebih
banyak pilih saiz.

Merced Flores 2_ Share
Slide Format
Size = Background

| Standard (4:3)
I:I Widescreen (16:9)

Custom Slide Size...

3.3.3 Memformat Latar Belakang Slaid (Slide Background)

Secara lalai (default), semua latar belakang slaid menggunakan latar belakang bewarna putih.
Latarbelakang slaid boleh mempunyai samada solid, gradient, pattern ataupun picture fill.

Pilih tab Design dan klik pada Format Background.
Merced Flores FI"_ Share

Slide Formath‘
Size ~ Background

Customize

Tertingkap Format Background akan dipaparkan pada sebelah kanan. Pilih Fill yang
dikehendaki.

Format Background o

O

4 Fll

8 Solid fill
Gradient fill
Picture or texture fill
Pattern fill

Hide background graphics

Color -

15



3.3.4 Menggunakan Tema (Theme)

Gaya latarbelakang slaid yang dipilih akan dikemaskini.
Sekiranya ingin menggunakan gaya latarbelakang yang sama untuk setiap slaid, klik

pada butang Apply to All.

Microsoft PowerPoint 2016

Did you Know?

N vy g w1 L

* Cemparcmbp

Sl ety

+ Stvess roief

¢ Lot Mot ey

» 4

Format Background v ®

e
<y

4 Fll

® Solid fill
Gradient fill
Picture or texture fill
Pattern fill

Hide background graphics

Color

Transparency |

Apply to All

Reset Background

Tema merupakan kombinasi warna, tulisan dan effects yang membolehkan format persembahan
keseluruhan slaid diubah dengan cepat. Tema yang berbeza menggunakan susun atur yang
berbeza, di mana placeholder sedia ada boleh berubah.

Pilih tab Design, klik pada anak panah ke bawah untuk melihat kesemua tema yang

disediakan.

File Home Insert

Animations

Shide Show

Pilih tema yang diperlukan.

Tema yang dipilih akan digunapakai pada keseluruhan persembahan.

16
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3.4 Menggunakan Peralihan (Transition)

Terdapat 3 kategori peralihan yang unik untuk dipilih daripada tab Transitions.
v’ Subtle:
Jenis peralihan paling asas yang menggunakan animasi mudah untuk beralih diantara

slaid.

Subtle

0 m = = W
Mone Cut Fade Push Wipe Split Rewveal Randorm Bars
Shape Uncover Cower Flash

v Exciting:
Animasi yang digunakan lebih kompleks untuk peralihan slaid. Penggunaan kategori
peralihan yang terlalu banyak untuk kategori ini boleh membuatkan pembentangan
kelihatan kurang profesional. Gunakan secara sederhana pada slaid yang penting.

Exciting
Fall Ower Drape Curtains Wind Prestige Fracture Crush Peel Off
LI = 15 E =
m v > EE > ®
Page Curl Airplane Origami Dissolve Checkerboa... Blinds Clock Ripple
Honeycomb Glitter Vortex Shred Switch Flip Gallery Cube
pnl =
Doors Box Comb Loom Randorm

v Dynamic Content:
Peralihan ini hanya mengubah placeholder.

Dynamic Content

B & & B O K [

Pan Ferris Wheel Conveyor Rotate Window Orbit Fly Through

17
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3.5 Mencetak Slaid Persembahan

i.  Klik pada tab File untuk melihat paparan Backstage.
i.  Pilih Print dan tetingkap cetak akan dipaparkan. Pilih jenis pencetak, susun atur dan
warna yang dikehendaki. Klik pada butang Print untuk mencetak.

(Nota: Anda juga boleh mengakses tetingkap Print dengan menekan Ctrl + P pada papan
kekunci)

P rl nt Copies
’E Capies |1 - i/ ﬁ
Print

Print Button <

Printer
Printer |$ ;ar;arkmxawdn .
Printer Properties ')‘;'!
; Texlahoma High School
Settin 9s Tervier Tough!
'ﬁ Print All Slides .
Print entire presentation Band Boosters Meeting
. July 1, 2016
Slides: |
Print LayOUt*\ill:l Full Page Slides )

Print 1 slide per page

L
Collation q.\.lﬁ Collated ‘\

Settings | B 1as 123 123 Preview Pane Zoom Control
[
/ii. Colar M Slide Selection & -
Color Settings -
g Edit Header & Footer «[1 lat11 > 6% ——+—+— + [
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3.6 Mempersembahkan Tayangan Slaid

Terdapat beberapa cara untuk memulakan persembahan slaid iaitu:
v Klik arahan Start From Beginning daripada Quick Access Toolbar atau tekan butang F5
pada papan kekunci. Persembahan akan dipaparkan pada mod skrin penuh.

Design Transitions

[ Layout -
"'.:I Reset
MNew
Format Painter | glige~ O Section~

Clipboard P} Slides

v Pilih arahan paparan Slide Show pada bahagian bawah tetingkap PowerPoint untuk
memulakan persembahan slaid semasa.

-

= MNotes Wl Comments [ =2 E @%- I + 82% 3

v' Pada tab Slide Show untuk mengakses lebih banyak pilihan. Daripada bahagian ini,
persembahan boleh dilakukan pada slaid semasa dan boleh mengakses pilihan
persembahan yang lebih maju.

B =

Home Insert Design Transitions Animations Slide Show

) Er = E |:b‘ /T_\I +| Play Marrations
N ® &= 2 Lg & 2™
] ] ] Use Timings
Fram Fram Present Custom Slide SetUp  Hide Rehearse Record Slide _
Beginning Current Slide Online~  Show~  SlideShow Slide  Timings  Show- ¥ Show Media Cont
Start Slide Show Set Up
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3.6.1 Melangkau Slaid Persembahan

Langkah untuk melangkau daripada satu slaid kepada slaid yang lain adalah seperti dibawah:
i.  Cari dan pilih butang See All Slide pada sudut bawah kiri.

(k3

Texlahoma High School
Torror Tougt

Band Boosters Meeting
Ady 1,204

Choose 20162017 Projects See You Next Moreh!

iii.  Slaid yang dipilih akan dipaparkan.
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3.6.2 Presenter view

Presenter View akan memberikan akses kepada kawalan khas pada skrin anda dimana penonton
tidak akan melihat sekiranya anda menggunakan nota rujukan pada slaid, pratonton slaid
seterusnya dan banyak lagi.

i. Klik pada butang Slide Options dan pilih Presenter View. Anda juga boleh menekan
Alt+F5 pada papan kekunci untuk memulakan tayangan slaid pada Presenter view.

Show Presenter View

Screen 4

Arrow Options 4

Help

End Show

V&

Texiahoma High School
Tervier Tough!

®
®

Meeting goals:

Band Boosters Meeting
July 1, 2016
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BAB 4: MENGUBAHSUAI TEMA (THEME)
4.1 Memilih Warna Tema

i. Pada tab Design, klik pada anak panah drop-down pada bahagian Variants dan pilih
Colors.

Transitions Animations Slide Show Review View

i.  Pilih warna tema yang dikehendaki.
iii.  Slaid persembahan akan dikemaskini kepada warna tema yang baru.

Animations Slide Show Review View

Office - i Colors
Office 2007 - 2010 [A] Fonts

Grayscale @ Effoct
Blue Warm . EINees

Blue 5% Background Styles
Blue Il

Blue Green

Green

Green Yellow

- .

Yellow

Sl R K S AGENCY
gl \'EE ORIENTATIC

Red Violet

Violet o

Violet I ertising on Target
Median

Paper

Marquee |
Slipstreanl}

Aspect

Customize Colors...
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4.2 Memilih Tulisan Baru Pada Tema

i.  Pada tab Design, klik pada anak panah drop-down pada bahagian Variants dan pilih

Fonts.
Transitions Animations Slide Show Review
Aa
[ 1 [ 1 [ | ------ [ | | I
Themes Variants

i.  Pilih tulisan yang dikehendaki dan slaid persembahan akan mengemaskini jenis tulisan
yang dipilih.

Animations Slide Show Review View

i [ e w—
L Colors
< \E] Fonts
Office Q Effects

Calibri Light
Calibri

Aa

% Background Styles

Office 2007 - 2010
A Cambria
a Calibri

Calibri

LA RKS AGENCY

Arial

e | 8 YEE ORIENTATIC

Corbel

Corbel ertising on Target
Aa e %orbel ‘ g g

Candara
Candara
Aa

Candara

Customize Fonts..,
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4.3 Menggunakan Gaya Latar Belakang (Background style)

Pada tab Design, klik pada anak panah drop-down pada Variants.
Pilih Background Styles.

L Colors

_A_ Fonts
@ Effects
3| Background Styles [.}

Pilih pada gaya yang
warna tema semasa.

21 Format Background...

dikehendaki. Gaya sedia ada akan berubah bergantung kepada

Latarbelakang baru akan dipaparkan pada setiap slaid. Sekiranya anda mahukan gaya

yang lain, klik pada arahan Format Background pada tab Design

Vanants

Customize

'\

Size ~

Background
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4.4 Menyimpan Tema Yang Dicipta

Microsoft PowerPoint 2016

Pada tab Design, klik pada anak panah drop-down dalam Themes.

Klik Save Current Theme.

This Presentation

+ | Browse for Themes...

"1, Save Current Theme... L}

=

- R .

Kotak dialog akan muncul. Taipkan nama fail dan klik Save.

ﬂ“ Save Current Theme

[ Microsoft PowerPe Theme Fonts

& OneDrive

S This PC

w <
x> ..

L < Templ.. * Document Themes »
Organize - New folder
Created example * MName
Lagos Theme Colors
Source Theme Effects

v D

Search Decument Themes

X

o
Date modified T
3/3/16 2:34 PM A
2/1/16 1:21 PM H
2/25/16 2:48 PM A

File name: | AdWorks Theme | T
=
Save as type: Office Theme

Authors: Lisa Roscoe

 Hide Folders

Tags: Add atag

Apabila tema baru telah disimpan, tema tersebut dapat dilihat pada bahagian Custom.
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BAB 5: ANIMASI TEKS DAN OBJEK
Terdapat 4 jenis animasi yang boleh digunakan iaitu:

v' Entrance: Mengawal bagaimana objek memasuki slaid.

Microsoft PowerPoint 2016

Entrance
% -, ﬂ
° [ - r Al ’: 1r
Appear Fade Fly In Flzat In Split
i A LT 13
* x X ¥ X
Shape Wheel Random Bars  Grow & Turn Zoom
'f
Bounce

Wipe

Swivel

v' Emphasis: Animasi ini berlaku apabila objek berada pada slaid dengan menggunakan

mouse click.
Emphasis
Pulse Color Pulse Teeter Spin Gru:uw_a-’Shrink Desaturate
Darken Lighten Transparency Object Celor  Compleme..  Line Color
l' A & u B B
Fill Color
A
v' Exit: Mengawal bagaimana objek keluar daripada slaid.
Exit
L
A G S G | G
Disappear Fade Fly Out Float Out Split Wipe
! I e 2y £ 1 %
— * zﬁn
Shape Wheel Random Bars  Shrink & Tu... Zoom Swivel
"f
Bounce
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v' Motion Paths: Serupa dengan animasi Emphasis kecuali objek bergerak pada laluan

yang ditetapkan.

Motion Paths
— * — :
I { _'\* l Ilf K\I *:a_#:l:u:l =
AN .
Lines Arcs Turns Shapes Loops Custom Path

5.1 Menggunakan Animasi Pada Objek

i.  Pilih objek untuk diletakkan animasi.
Pada tab Animation, klik pada anak panah drop-down pada Animation.

ii.
Home Insert Design Transitions Animations Slide Show Review View
Preview Mone Appear Fade Fly In Float In Split Effect
- Options
Preview Animation

iii. ~ Menu drop down akan memaparkan senarai kesan animasi yang boleh digunakan. Pilih
animasi yang dikehendaki.

File Home Insert Design Transitions Animations Slide Show Review View
* MNone - ¢
|:!-:|
Preview * Effect
E None Options =
Preview P
Entrance
‘] % 4
a0 IR
Appear Fade Fly In I} Float In Split Wipe
S : .r'}* N
» o x= ¥ * %
Shape Wheel Random Bars  Grow & Turn Zoom Swivel
' Y
Bounce
2
o Emphasis
Pulse Color Pulse Teeter Spin Gru:uw_--'Shrink Desaturate
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Kesan animasi yang dipilih akan digunakan pada objek. Pada objek tersebut, terdapat
nombor yang memberitahu bahawa objek tersebut mempunyai animasi. Pada tetingkap
Slide, simbol bintang akan dipaparkan.

Who wos the first
person to waolk on the
moon®

Di bahagian bawah menu, lebih banyak kesan animasi yang boleh digunakan.

Exit

G ¢ : ). ¢ ‘

Disappear Fade Fly Out Float Out Split Wipe
i ﬁ‘# L' 4 -
= * Ey

Shape Wheel Random Bars  Shrink & Tu... Zoom Swivel
x
Bounce

Motion Paths
Lines Arcs Turns Shapes Loops Customn Path
More Entrance Effects...
More Emphasis Effects...

% More BEat Effects...

-‘:‘— More Motion Paths...
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