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OBJEKTIF PEMBELAJARAN

Selepas daripada mengikuti modul ini, para pek#n boleh menggunakan perisian aplikasi Microsoft
PowerPoint dengan mengetahui fungsi-fungsi asasiayamenghasilkan satu persembahan yang berke

san.
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KONSEP ASASMICROSOFT POWERPOINT
M14.1 PENGENALAN

Microsoft PowerPoint merupakan sebuah program agiligerse

mbahdiDesktop” yang boleh menukar

idea yang bijak kepada persembahan yang hebaengusun, menunjuk dan menghasilkan idea-idea
dengan menggunakan kelebihan multimedia termasayi orideo dan gambar.

M14.2 MEMBUKA MICROSOFT POWERPOINT

Terdapat beberapa cara untuk memulakan MicrosefeRmint.
Cara Pertama

1. Klik <Start> <Program> <Microsoft PowerPoint>.
2. Anda akan di paparkan dengan hamparan berikut:

Click to add title

Click to add subtitle

Click to add notes )

Antaranya:

New Presentation * X
Open a presentation
PGMBP
PGMEP
CPR2
Rancangan Menyelamat (BW)
E”' More presentations. ..
New
[ Blank Presentation
From Design Template
’fﬁ From AutoContent Wizard

New from existing presentation
v‘}:] Choose presentation...

New from template
=] J General Templates...
%l Templates on my Web Sites...
] J Templates on Microsoft.com
(9 Add Network Place. ..

@ Microsaft PowerPoint Help
[adl Shmeus 2t cbarbim

hd |
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3. Klik <Blank Presentation> <OK> dan anda akan dipkga pula dengan kotak dialog ‘Slide
Layout’ sebagaimana di bawabh ini:

4@  Slide Layout * X
Apply slide layout:

Text Layouts .A.

Content Layouts
Title and Text I:
zz: A
bl
= 2 || ||B82E2
bl €3 (|| (|| B
[ | =
s e e

W show when inserting new slides

4. Pada tab ‘Apply Slide Layout’, klik pada salah sktlotak pilihan anda yang mewakili oleh:
a) Text Layouts.
b) Contents Layouts.
c) Text And Contents Layouts.
d) Other Layouts.

CARA KEDUA

1. Klik 2X pada ikon <Microsoft PowerPoint> di desktop
2. lkuti langkah-langkah sebagaimana yang dijelaskatagara pertama di atas.
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CARA KETIGA

1. Klik pada ikon <Microsoft PowerPoint> di desktomddik <Open>.
2. lkuti langkah-langkah yang sama sebagaimana ygelgskan pada cara pertama di atas.

M14.3 JENIS MOD PAPARAN

Anda boleh menukar mod paparan anda dengan cériegklada butang-butang berikut:

- - v A
| o i = 49% v
1 2 3 4 5 6

Nama Butang-Butang Di Atas

Normal View

Slide Sorter View
Slide Show
Show/Hide Grid
Grayscale/Hide Grid
Zoom

AR IWIN|F
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M14.4 MENAMATKAN MICROSOFT POWERPOINT

Terdapat beberapa cara untuk menamatkan atau kigltaplikasi Microsoft PowerPoint. Antaranya:

Cara Pertama

Klik menu <File> <Exit>.

Cara Kedua

Klik pada butang <Close> di bar tajuk (title bar).

X

Butang Close pada ‘Bar Tajuk’
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M15 MEMBINA PERSEMBAHAN

M15.1 Membuat Persembahan Baru

1. Mendapatkan ‘Slide Baru’: Klik menu <Insert> <NeWd8> atau tekan <Ctrl + M> dan diikuti
langkah-langkah sebagaimana yang telah dijelaskan.

2. Mendapatkan ‘Fail Baru’: Klik menu <File> <New> Bk Presentation> dan ikuti langkah-
langkah sebagaimana yang telah dijelaskan.

M15.2 Penetapan Mod Normal (Mod Slide dan Mod el

MENU BUTANG BAR PERKAKAS FUNGSI

VIEW: Klik butang ‘Normal View’ Memaparkan ‘Slide’ untliemudahan

Normal memasukkan data-data.

Outline Klik butang ‘Outline View’ Memaparkan semi@ide’ dalam bentuk
‘Outline’.

Slide View | Klik butang ‘Slide View’ Memaparkan ‘8’ untuk kemudahan
memasukkan data-data.

Slide Sorter| Kilik butang ‘Slide Sorter View| Memakan atau menyusun keseluruhan
‘Slide’ dalam bentuk kecil.

M15.3 Menambah Dan Memadam Slaid

Menambah Slide

Klik pada menu <Insert> <New Slide>.

Memadam Slide

Pastikan slide yang hendak dipadam berada padagpegkrin (aktif). Klik pada menu <Edit> <Delete
Slide>.
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M15.4 Penggunaditextbox dan Placeholder’

MeletakkanText Box'Baru

Microsoft PowerPoint memerlukan ‘Textbox’ setiapi lkaada ingin menaipkan data. Cara mendapat
‘Textbox’ adalah seperti berikut:

Klik menu <Insert> <Text Box>.

MemadaniText Box’

Klik pada bingkai kotak tersebut dan tekan kekuridelete> atau tekan butang <Cut> pada bar perkaks:

___________ , > Tidak Aktif

Click to add title

Aktif

1S,
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M15.5 Memformat Teks Dan Slaid

Langkah-Langkah Mengubah Format Teks

1. Klik menu <Format> <Font>.
2. Anda akan dipaparkan dengan kotak dialog berikut:

ogkw

Font

ax|

Latin text font:

|Boulder
Complex scripts font:

@ v
Effects Color:
[ Underline ™ Superscript -
[~ Shadow Offset: m %o
[ Emboss [ Subscript [ Default for new objects

|32

B~ Cancel
3 P

Pada tab ’'Latin Text Font’, anda boleh mengubalsjerisan.
Pada tab ‘Font Style’, anda boleh mengubah beniigan.
Pada tab ‘Size’, anda boleh mengubah saiz tulisan.

Pada tab ‘Effects’, anda diberikan beberapa pilibenkut:

a) <Underline> (Untuk menggariskan tulisan)

b) <Shadow>
c) <Emboss>

(Untuk membuat bayangan tulisan)
(Untuk membuat ukiran tulisan)

d) <Superscript> (Untuk membuat tulisan menaik)

e) <Offset>
f) <Subscript>

(Untuk menentukan peratusam menaik atau menurun)

(Untuk membuat tulisan menurun)

Pada tab ‘Color’, anda boleh mengubah warna tulisan
Pada tab ‘Preview’, anda boleh melihat perubahag y@lah anda buat.

Klik <OK> setelah anda selesai membuat beberapgpban yang dikehendaki.
O Klik <Cancel> untuk pembatalan.
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Formatting Bar

Selain daripada menggunakan kaedah sebagaimanaliygagkan, anda juga boleh menggunakan cara
pintas yang lebih mudah iaitu menggunakan ‘FormgtBar’ atau ‘Bar Perkakasan Format’ sebagaiman
yang ditunjukkan di dalam rajah berikut:

TimesMewRoman + 24 » B 1 U &

1 2 3 4 5 6
= ==E == = o 4
T 2 9 10 11 12 13 14
BUTANG FUNGSI
1: Font Untuk mengubah jenis tulisan
2 : Font Size Untuk mengubah saiz tulisan
3 : Bold Untuk menebalkan tulisan
4 : Italic Untuk mencondongkan tulisan
5 : Underline Untuk menggariskan tulisan
6 : Shadow Untuk membuat bayangan
7 : Align Right | Untuk menjajarkan tulisan ke Kiri
8 : Center Untuk menjajarkan tulisan ke tengah
9 : Align Left Untuk menjajarkan tulisan ke Kiri
10 : Numbering| Untuk menyenaraikan teks dengan momb
11 : Bullets Untuk menyenaraikan teks dengan simbol
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Format Simbol

Berikut merupakan langkah-langkah menyenaraikas dekgan simbol:

1. Klik menu <Format> <Bullets and Numbering>.
2. Anda akan dipaparkan dengan kotak dialog berikut:

-Bullets and Numbering @~
Bulleted lNumbered ]

L]

None *

L]

a v

a v

a v

El: PFicture...
Customize...
OK | Cancel |

3. Pada tab 'Bulleted’, anda boleh mengubah bebe@paat yang lain seperti berikut:

a) <Size> : Untuk mengubah saiz simbol.
b) <Color> : Untuk mengubah warna simbol.

4. Sekiranya anda klik pada 'Picture’, anda akan chpiegn dengan satu lagi kotak dialog seperti

berikut:
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i Picture Bullet E]
Search text: || search |
o ||l - .
B
* [ | L
blends, bullets icons,web
15 (w) x 15 (h) pixels, 1
B | |
& & ®
[~
Import... | OK | Cancel |

5. Sekiranya anda klik pada 'Customize’, anda akaaphpkan dengan satu lagi kotak dialog sepert

berikut:
Symbol e
Font: |(norma| text) ﬂ Subset: |General Punctuation j
[ T ¢ ’ : t w | on ., _l_ :t o J

0/00! u{)“_/
n[F e el e[ €% t|Ng™ Qe
%%%%%%‘_T—’l‘—’iﬁaﬂﬂj

Recently used symbols:

[€[el¥|o@[™+]#[<|2]+|x[=[u[a]B]
BULLET Character code: |2'J22 from: |Unic0de {(hex) j
OK | Cancel |

6. Klik <OK> setiap kali anda selesai membuat pilihan.
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Format Nombor

Langkah-langkah menyenaraikan teks dengan nomladaladeperti berikut:

1. Klik menu <Format> <Bullet and Numbering>.

2. Anda akan dipaparkan dengan sebuah kotak dialogldapada tab 'Numbered’ dan anda akan di

paparkan dengan kotak dialog berikut:

f Bullets and Mumbering .

Bulleted Mumbered ]

c c) c iii
=l
OK | Cancel |

3. Pada tab ‘Numbered’, selain daripada memilih bentukbor yang dikehendaki, anda juga boleh
mengubah beberapa format yang lain seperti:
a) <Size> (Untuk mengubah saiz nombor)
b) <Color> (Untuk mengubah warna nombor)
c) <Start at> (Untuk setkan permulaan nombor)

4. Klik <OK>.

*Anda boleh juga menggunakan butang <Bullets> défushbering> yang terdapat pada ‘Formatting
Bar’, sebagai jalan pintas.

)
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Format Selangan Baris

1. Klik menu <Format> <Line Spacing>.
2. Anda akan dipaparkan dengan kotak dialog berikut:

Line Spacing

Line spacing
T
Before paragraph

o = [ =]
After paragraph

o e
o]

Cancel |

3. Padatab 'Line Spacing’, anda boleh menetapkamngelangan baris yang dikehendaki.
4. Pada tab 'Before Paragraph’, anda boleh menetaplarselangan baris sebelum perenggan di

mana kursor berada.

5. Pada tab 'After Paragraph’, anda boleh menetapkainselangan baris selepas perenggan di mana

kursor anda berada.
6. Klik <OK>.

Format Pertukaran Keaadaan Huruf

1. Klik menu <Format> <Change Case>.
2. Anda akan dipaparkan dengan kotak dialog berikut:

Change Case

~ .

7 Jowercase
i UPPERCASE
" Title Case
(" tOGGLE cASE

{* Sentence case
Cancel

3. Klik pada salah satu bentuk di atas.

4. Klik <OK>.
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Format Slide

Langkah-Langkah Mengubah Format Slide Design

1. Klik menu <Format> <Slide Design>.
2. Klik pada design pilihan anda yang akan tertersetbelah kanan skrin.

Langkah-Langkah Mengubah Format Slide Layout

1. Klik menu <Format> <Slide Layout>.
2. Klik pada layout pilihan anda yang akan terteraatielah kanan skrin.

Langkah-Langkah Mengubah Format Warna Slide

1. Klik menu <Format> <Slide Design> <Color Schemes>.
2. Anda akan dipaparkan dengan kotak dialog berikut:

& Slide De Slide Design v
Design Templates

[z Color Schemes

[ Animation Schemes

Apply a color scheme:

S

Edit Color Schemes...

3. Klik pada salah satu pilihan anda.
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Langkah-Langkah Mengubah Format Kotak Teks

1. Klik menu <Format> <Text Box>.

2. Anda akan dipaparkan dengan kotak dialog berikut:

Format Text Box .
C l Size ] Posmonl lTextBox] Web ]
Fill
Color: ’W‘
Transparency: J J ’—:l
Line
Color: m Style: ,—4|
Dashed: ’—4| Weight: ’ﬁ
Connector: ,—_|
Arrows
Begin style: ’—_| End style: ’—_|
Begin size: ’—_| End size: ’—_|
™ Default for new objects
OK | Cancel | |

3. Pastikan anda berada pada tab 'Colors and Line’.

4. Pada tab ‘Fill', anda boleh mengubah warna di ddtatak teks dengan cara klik pada anak pana

kecil yang terdapat di hujung kotak ‘Color’.

5. Selepas itu anda akan dipaparkan dengan kotakgdieiokut:

Format Text Box E]
Colors and Lines I Size I Pasition ] I Text Box 1 web I
Fill
Color:
Transparency: Mo Fill El
Line Automatic
Color: nd H | HEN
Dashed: EEEEEEER E|
EEEEEEER
Connector: ] ] N |
Arrows u u
Begin style:
H L)
Begin size:
Mare Colars. ..
™ Default for new o Fil Effects...
Background
I ncel | |

Ah
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seperti berikut:

Colors

Standard | Custom I

Colors:
Cancel |

e -

Current

Transparency:

gl S

r(jolors
Standard | Custom

Colors:

Color model:
Red:
Green:

Blue:

u cancEI
4
I :Iv

GB

|255 E‘
I 153 E‘

Transparency:
A

Current

0

6. Klik pada <More Colors>, anda akan dipaparkan denmgiéhan warna-warna berikut:

7. Sekiranya anda klik pada tab ‘Custom’, anda akpamhrkan pula dengan warna-warna pilihan
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8. Sekiranya anda klik pada <Fill Effects>, di ‘Fornfaxt Box’, anda akan dipaparkan pula denga

kotak-kotak dialog berikut:

| Fill Effects

Gradient |Texb.|re | Pattern I Picture |

rColar:
Color 1:
= Cancel
e color I |j I
i~ Two colors
 Pregst [ 2
Dark Light
rTransparenc:
From: 4 j m
o 4] | o o =
rShading sty ‘ariants
& Horizontal
" Vertical
" Diagonal up Sample:
" Diagonal down
" From corner
i~ From center

¥ Rotate fill effect with shape

Fill Effects

Texture:

Gradient T

| Pattern i Picture i

.

Cancel

Sample:

Other Texture:..

=)
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Fill Effects
o |
Cancel

Eoreground: Background:

Sample:

9. Anda perlu klik <OK> setiap kali anda memilih wartari setiap bahagian kotak dialog ‘Fill

Effects’.

10. Selain daripada menukar warna di dalam kotak #kda juga boleh mengubah warna garisan at

bingkai kotak teks yang dimaksudkan.

11.Pada tab ‘Line’, di ‘Format Text Box’, anda perlikipada simbol anak panah kecil yang terdapa

di hujung kotak <Color>.
12.Kemudian anda akan dipaparkan pula dengan kotédgdoeerikut:

Format Text Box @

Colors and Lines 1 Size I Pnsmnn] ]TE)(tEﬂ)( } Web ]

Fil

olor: Mo Fill -

[
Transparency: J J ,ﬁ
Line
Col Styl [ =
Dashed: No Li ,ﬁ
C to | Automati
HEN

Arrows

|
Begin style: ENEEN u
HEEEN |
Begin size: | | | | :
| n

™ Default for|

| mE Cancel
e L [ N

_~| Edit Color Schemes..

au
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13.Klik pada tab ‘More Colors’, anda akan dipaparkanghn kotak dialog ‘Colors’.

14.Klik pula pada tab ‘Patterned Lines’, anda akaraggrkan dengan kotak dialog berikut:

—

Patterned Lines

-

K |
Cancel |

Foreground:

[— | [ -]

Background:

Sample:

15.Klik pada salah satu bentuk warna pilihan anda.

16.Klik <OK>.
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M15.6 Membuat Persembahan Slaid

1. Klik menu <Slide Show> <View>.
2. Anda akan dipaparkan dengan slide yang ingin aedsembahkan.
3. Anda juga boleh menggunakan cara pintas dengampétila butang <Slide Show> yang terdapat

. sudut kiri bawah skrin seperti berikut:

M15.7 Menggunakan Diagram Gallery

1. Klik menu <Insert> <Diagram...>.
2. Anda akan dipaparkan dengan pelbagai pilihan berdttia, seperti di bawabh:

=

Diagram Gallery

%]

Select a disgram type:

|
o
o

Fas®

e
A

&

Qrganization Chart
Used to show hierarchical relationships

-

Cancel

Anda boleh membuat carta organisasi dengan mudafjguaeakan fungsi Diagram Gallery ini. Langkah:
langkah untuk menggunakan Diagram Gallery ini dda&perti berikut:

di
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3. Klik pada jenis carta yang dikehendaki (selectamydim type) dan klik <OK>.
4. Anda akan seterusnya akan dipaparkan dengan amtad untuk diisikan dengan cara klik pada
kotak berkenaan dan taipkan datanya, seperti cahtoawah:

gf///////////////////////////////////////////////L//////////////////////////////////////////////////

7
aPENGURUS]

h
| 1 1

[Click to add text] [Click: to add text] bigk to add text‘

SRR

SR R A AR
A A

W

— /
e //////’////////X/X/X/X/X/X/X/X/X/f/X/X/X/X/X/X/X/X/X/X/X/X/X/X/X/X/f/X/X/X/X/X/X/X/X/X/X/X/X/f//ﬁ

5. Anda boleh mengubah atau menyunting carta andaadengnggunakan pilihan yang dipaparkar
bersama seperti di bawah:

Organization Chart -

=
¢ = Insert Shape - | Layout - | Select~ :é::
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M16 PENETAPAN TRANSITION, ANIMASI, AUDIO DAN VIDEO

M16.1 Memulakan Transition

Anda boleh menguah bentuk slide transition senmfalsde’ Show’. Langkah-langkahnya adalah seperti

berikut:

1. Aktifkan slide yang berkenaan.
2. Klik menu <Slide Show> <Slide Transition>.
3. Anda akan dipaparkan dengan kotak dialog berikut:

4. Pada tab 'Apply to selected slides’, anda boleh ifiletmentuk transition.

4 slide Transition
Apply to selected slides:

w

Mo Transition
Blinds Horizontal
Blinds Vertical
Box In

Box Cut

Checkerboard Across

Modify transition

Speed: |Fast

Sound; |[r-l|:| Sound]

r
Advance slide

W ©n mouse dick

[~ Automatically after

Apply to All Slides

[ E3 slide Show

W AutoPreview
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5. Pada tab ‘Modify Transition’, anda diberikan pilihseperti berikut:
a) <Fast>
Untuk setkan kelajuan samada <Fast> untuk lajupwSluntuk perlahan dan <Medium>
untuk kelajuan sederhana.

b) <Sound>
Untuk mendapatkan bentuk bunyi.

6. Pada tab ‘Advanced Slide’, anda boleh memilih samad
a) <On Mouse Click>
Bentuk transition akan sentiasa berubah setelah lditdtetikus.

b) <Automatically After>
Bentuk transition akan sentiasa berubah secaranatitomengikut masa yang telah anda
tetapkan.

7. Padatab 'Apply To All Slides’, anda diberikan ppidhan berikut:
a) <Play>
Memainkan persembahan ketika di halaman Normal View

b) <Slide Show>
Mempamerkan slide.
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M16.2 Membuat Animasi Menggunakan ‘Custom Anim@&tio

1. Klik menu <Slide Show> <Custom Animation>.
2. Anda akan dipaparkan dengan kotak dialog berikut:

4 © Custom Animation - X

o h X

4 4+
> & Slide show
[¥ AutoPreview

3. Untuk menetapkan animasi pada objek-objek ataudigtatertentu, pastikan anda aktifkannya

terlebih dahulu dengan cara klik pada objek tersebu
4. Klik pada <Add Effect>.
5. Anda dipaparkan dengan pelbagai pilihan seperikiser

o] Custom Animation v X

e |EY AddEffect |

= Entrance |
F%  Emphasis » :| | |
¥ Exit L

#y Motionesths » | T
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6. Klik pada <Entrance> dan anda akan dipaparkangengan pilihan seperti berikut:

|5y AddEffect ~ LS

E* Entrance 3
3% Emphasis »
#= Exit C
<% Motion Paths » | 3

W W %R

7

1. Blinds

2. Box _:|:|

3. Checkerboard

4, Diamond :I:I

5. FlyIn
E.
More Effects... l

7. Klik pada <More Effects>, anda akan dipaparkan plelagan dialog 'Add Entrance Effect’ yang
memaparkan lebih banyak pilihan untuk animasi.

.Add Entrance Effect ‘
Basic i
F Box Fy Checkerboard
k Circle # Crawl In |
3k Diamond ¢ Dissolve In ]
¢ Flash Once A Ely In
i PeckIn Fr Plus
Hk Random Bars f Random Effects
S Split Fh Strips
S Wedge 3 Wheel
i Wipe

Subtle

M Expand i Fade

# Faded Swivel # Faded Zoom

Moderate [v]
W Preview Effect oK | Cancel |

8. Anda boleh klik pada salah satu daripada pilihaataé dan klik <OK>.
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9. Klik pada <Emphasis> dan anda akan dipaparkandmrigan pilihan seperti berikut:

|y AddEffect v L%

Sfr Entrance (T
ﬁ Emphasis P A 1 Change Font ﬂ
f= Exit v | A 2 Change Font Size
4 T¢ MotionPaths » | B 3. Change Font Style ﬂ
E/ =i o .
g E_\g 4. Grow /Shrink
% - -
| g &% 5 spin
7 More Effects...
2222502225

10.Klik pada <More Effects>, anda akan dipaparkan pelagan dialog 'Add Emphasis Effect’ yang
memaparkan lebih banyak pilihan untuk animasi.

- ~,
Add Emphasis Effect
Basic ™

& Change Fill Color A Change Font
‘é Change Font Color Iﬁf Change Font Size
B Change Font Style ;g Change Line Color
&3 Grow/Shrink #% spin
iﬁ Transparency =
Subtle
B Eold Flash ¥ Brush On Color
B Brush On Underline # Color Blend
3 Color Wave 14 Complementary Color
i Complementary Color 2 14 Contrasting Color
¥ Darken # Desaturate
£ Flash Bulb 3 Lighten
53 Vertical Highlight
Moderate [v]
[w Preview Effect Ok | Cancel |

11. Anda boleh klik pada sebarang pilihan di d&s klik <OK>.
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Membatalkan Arahan ‘Add Effect’

Setiap kali anda memilih arahan daripada ‘Add Effett sebelah kiri objek yang anda pilih akan éeat
nilai angka. Angka ini adalah mewakili setiap sddwmipada pilihan animasi anda. Lihat contoh di bawa

sATU PANATYT
- o

Arahan-arahan tersebut boleh dibatalkan dengarktkrdan aktifkan objek yang berkenaan, kemudian
klik pada <Remove> di kotak dialog ‘Custom AnimatiocAnda akan dapati angka yang tertera padanya
hilang.

1S4
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Tab Modify (Penyuntingan)

1. Pada tab ini akan tertera bentuk animasi yang telak pilih menggunakan arahan ‘Add Effect'.
2. Pilihan ini dinyatakan seperti gambarajah di bawah:

4 Custom Animation - X

‘:ﬁ Change v| |x_-m Remave ‘

Modify: Custom Path

Start: |C'-} After Previous | "’|
Path: Speed:
|Un|0cked | - | |'-.-'E|",' Slow | - |

0@ ™ logo 12|
148 3k SELAMAT DATA...
24  +E GiatLlama2

34} &I cistlama

4B Sk Gatd-il > Bentuk animasi anda.
54  Ey GiatBarul

&8 3k DOA ASSEMBLY 1
7“8 3k PeD2

58 =k prUZ

‘G’I Re-Order E|

|
AL

|I Play | |E Slide Show |

[v AutoPreview

3. Sekiranya anda klik pada simbol anak panah keakbelahnya, anda akan diberikan pilihan
sebagaimana yang dipaparkan di bawah ini:




= ~
= fond
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] Custom Animation * X

4. Klik pada salah satu pilihan di atas dan perhatdetiap kesan perubahannya pada objek anda.

|§i& Change v| |K.-z.; Remove |

Modify: Custom Path

Start: |® After Previous | 'l
Path: Speed:

|Unlncked | - |'-a'er\,' Slow | A |
| 0@ ™ logo -~ |2
“B  Start On Click

@

Start With Previous

Start After Previous

Effect Options...

Timing...

Show Advanced Timeline

Remove

|uu =, Sl al=s

4| Re-Order EI

|P Flay | |E Slide Show |

¥ AutoPreview

5. Sekiranya anda klik pada 'Effect Options’, andara#tgpaparkan dengan kotak dialog berikut:

‘Blinds

ax}
Effect I'I'lming ]
Settings
Direction: |Horizonta| j
Enhancements
Sound: |[NU Sound] j ﬂ
| [
| [
=

]

Cancel |
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6. Pada tab ‘Sound’, anda boleh menetapkan bunyi wanirkasi anda.

7. Pada tab ‘After Animation’, anda boleh menetapkerkara-perkara berikut sebaik shaja anda ki

padanya:

|[I‘-l|:| Sound] ﬂ

|Dn:|n't Dirn _vJ
il | |
| | O

Maore Colors, ..
Don't Dim

Hide After Animation

Hide on Mext Mouse Click

8. Cuba anda klik pada setiap pilihan yang tertei@ai dan ikuti setiap arahan seterusnya.
9. Klik <OK> setiap kali anda selesai membuat pililedau penetapan.

10. Sekiranya anda klik pada tab 'Timing’, anda akgragdarkan dengan kotak dialog berikut:

Wedge

x|

Effect Timing ]

start:  |“B onclick -
Delay: m seconds
Speed: | 5 seconds {Very Slow) j
Repeat: | (none) ﬂ
™ Rewind when done playing

Triggers 2

(% Animate as part of dlick sequence

™ Starteffect on click of: |

-]

1

Cancel |

11.Tab 'Start’ mempunyai fungsi yang sama sepertiyagpeay telah dijelaskan sebelum ini.

12.Pada tab 'Delay’ dan 'Speed’, anda boleh menetapkanmasa dan kelajuan untuk setiap objek

anda.

k
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13.Pada tab ‘Repeat’, anda boleh menetapkan bentagaresetiap objek.
14.Sekiranya anda klik pada tab ‘Triggers’, anda adkiéerikan 2 pilihan berikut:
a) <Animate As Part Of Click Sequence>
Pergerakkan animasi anda akan bermula setiapriadi |ik tetikus anda mengikut bahagi
yang telah anda tetapkan sebelumnya.

b) <Start Effect On Click Of>

Pergerakkan animasi anda akan bermula berdaspitkean-pilihan yang tertera sebaik

sahaja anda klik padanya.

15.Klik <OK>.
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M17 MENCETAK PERSEMBAHAN
M17.1 Penetapan Dan Mencetak Persembahan
1. Klik menu <File> <Print> atau tekan kekunci <CtrP».
2. Anda akan dipaparkan dengan kotak dialog berikut:
Print BRx|
Printer
Mame: Canon 52005P j Properties
Status: Idle
Type: Canon 52005P Find Printer...
Where: FILE:
Comment: ™
Print range Copies
* Al " Currentslide Mumber of copies:
o | | i =
" slides: |
Enter slide numbers andjor slide ranges. For example,
S Sl
v Collate
Print what:
s =] E= )
C;LTDr:'grayscale: - - IS %
™ Scale to fit paper I~
™ Frame slides
™ Incude comment pages
Preview OK | Cancel |

3. Pada tab 'Name’, anda boleh memilih jenis printang/anda akan gunakan untuk mencetak.
4. Pada tab 'Print Range’, anda akan diberikan belagpdihan seperti berikut:

a) <All>

Untuk mencetak kesemua slide.

b) <Current Slide>

Untuk mencetak slide yang sedang aktif atau digapasahaja.
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c) <Slides>

©

Untuk mencetak slide tertentu sahaja sebagaimartatto

* Taipkan 2
Untuk mencetak mukasurat 2 sahaja.

* Taipkan 2,5
Untuk mencetak mukasurat 2 dan 5 sahaja.

* Taipkan 3-9
Untuk mencetak mukasurat 3 hingga 9 sahaja.

Pada tab 'Print What’, anda boleh mencetak slidesska dalam bentuk <Slides>, <Handouts>,
<Notes Pages> atau <Outline View>.
Pada tab 'Color/Grayscale’, anda diberikan pilisaperti berikut:
a) <Color>
Untuk mencetak slide dengan warna asal.
b) <Grayscale>
Untuk mencetak slide berwarna kelabu.
c) <Pure Black and White>
Untuk mencetak slide berwarna hitam dan putih.

Pada tab ‘Numbered Of Copies’, anda boleh menentbhkangan atau jumlah salinan slide yang
anda kehendaki untuk dicetak.

Klik <Preview> untuk melihat hasil yang anda tetapkintuk cetakan.

Klik <OK>.
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