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3.1.7 Pengertian Persembahan Elektronik

PowerPoint ialah program Persembahan grafik yang lengkap yang dapat membantu
anda menghasilkan persembahan yang kelihatan profesional. PowerPoint memberi
kebebasan kepada anda menyediakan informal persembahan dalam bilik konferan.

(0]

Pemprosesan perkataan — membolehkan anda menyediakan bullet list, Check
speling, find dan replace dan menggunakan multi-teks.

Outlining-Membolehkan anda membina persembahan dengan cepat dengan
menggunakan format outline. Anda boleh impot outline daripada Word atau
mana-mana pemprosesan perkataan.

Grafik — Membolehkan anda mencipta dan menyisip grafik. Format grafik
terdapat dalam bentuk 2D dan 3D,

Drawing/Melukis — Membolehkan anda melukis rajah seperti bulatan, segiempat
dan lain-lain.

Clip-Art — membolehkan anda menyisip artwork atau bahan grafik
Pengurusan persembahan — Dapat mengawal persembahan

Wizard - Wizard ialah ttutorial yang membantu anda mereka bentuk
persembahan.

3.1.8 Ciri-ciri Persembahan Yang baik

Persembahan yang baik dapat dihasilkan apabila kita menimbangkan TIGA perkara

berikut:

1. Pengetahuan grafik

2. Penyediaan papan cerita
3. Pembentang

Susunan dan jarak antara Font —

Sesuaikan dengan jarak bacaan dan }

penglihatan

Jarak Antara Teks
Jarak antara grafik

Jarak antara teks dan grafik

PROXIMITY




Susunan dan jarak antara grafik -

Sesuaikan dengan teks dan
dalam satu paparan hadkan bilangan
grafik yang dipaparkan. Saiz grafik
sesuai dengan jarak penglihatan

Jarak antara baris perkataan -
Sesuaikan dengan jarak bacaan dan
penglihatan.

Fokus

Fokus pada isi persembahan . Dalam
contoh emphasis tertumpu kepada
CASPER

Font

Mukataip -pilih mukataip font yang
mudah dibaca contoh ARIAL

Size - Saiz yang sesuai
berdasarkan kepada
jarak penglihatan. Tinggi
huruf 1in untuk jarak 50m

Bilangan - Bilangan teks bagi satu
slaid antara 15-24 patah
perkataan

Jarak huruf - Jangan sehingga nampak
bercamtum antara 2 huruf

&

Jarak Antara Teks

Jarak antara grafik

Jarak antara teks dan grafik

[ Adakan jarak yang sesuai antara objek ]

Emphasis

[ Adakan satu item utama ]

Ketekalan warna

Mata huruf yang piawai

Imej dan bentuk yang berkaitan

[ Gunakan ulangan di mana perlu ]

Ketekalan warna

Mata huruf yang piawai
Imej dan bentuk yang berkaitan

REPETITION




Latarbelakang

Warna
Warna - Pilih satu warna sahaja
Penggunaan- Gunakan latar yang sama Imej
bagi satu sesi ) )
persembahan Tipografi (font)
[ Adakan kontras yang jelas ]
Warna

Warna Objek/teks-  Contra dengan
latar belakang.

Sifat warna- Menjiwai warna:
Panas, sejuk,
normal dan
sebagainya

Warna PANAS




Penyediaan Papan Cerita (StoryBoard)

Papan cerita adalah lakaran awal reka letak grafik satu penerbitan persembahan. la
dapat membantu anda menentukan elemen-elemen yang diperlukan dalam
persembahan yang akan dihasilkan. Anda diminta melakarkan satu persembahan
pilihan sendiri dan lakaran ini digunakan pada masa kelas tutorial nanti.

Slaid 1 Slaid 2 Slaid 3
Slaid 4 Slaid 5 Slaid 6
Slaid 7 Slaid 8 Slaid 9

Slaid 10 Slaid 11 Slaid 12




3.1.9 Memula dan mencipta persembahan yang baru berpandukan kepada
papan cerita

Langkah 1
Memulakan PowerPoint

1. PowerPoint boleh : e
dimulakan dengan dua | Windowsos 4

cara iaitu klik ikon
shortcut di pepenjuru
atas kanan

Microsoft Office
shortcut Toolbar
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2. Atau PowerPoint boleh
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Program dan klik
PowerPoint.
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Microsoft PowerPoint - [Presentation1]

3. Dalam KOtak dlalog ] Bl Edt View Inset Format Iook SideShow Window Help x
New Presentation klik DEHlE R o @O e o 32 <16 | A5 e T pk e queston

Blank Presentation dan BN e
oy . Open a presentation

pilih layout dari kotak 5 Pesrtatons..

dialog slide layout

New

[ Blank Presentation

From Design Template

Fram AutoConkent Wizard
New from existing presentation

Choose presentation...
New from template
57] General Templates. ..

. N y Templates on my Web Sites...
Click to add subtitle ] Templates on Mcrasoft.com

Click to add title

[ Add web Folder...
[Z) Microsaft PowerPaint Help
Click to add notes B Show at startup
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Slide 1 of 1 Default Design
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Langkah 2

Memilih Layout/rekaletak

Pilih Iayout dari slide Iayout [& Microsoft PowerPaint - [Presentation2] HElEEEE] [<[FEEE

j - “E] Fle Edt Yew Insert Fomat Tooks  SlideShow  Window  Help Type a question fer help 2]/
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iy o)

4@ & Slide Layout X

pelbagai layout mengikut

Apply slide layout:

kesesuaian persembahan ! Content Layouts -
anda =
U
ko s B
Click to add title K [T
=]

Pelbagai layout yang
sesuai dan menarik

Click 10 add notes

¥ Show when inserting rew siides
[
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Langkah 3

Tetingkap PowerPoint




icrosoft PowerPoint - [Presentation2]

Fle Edit Yiew Insert Format Tools

NEed &b - il

1]

i

60

et DEast

EWest O
EHorth

30

| T @Deg\gn =l tew Slide

4 % Slide Layout
Apply slide layout:

BEIE

Type a question For glp =

Bar Taiuk

33

Bar Menu

Standard Toolbar

Outline and slide
tab

Tetingkap Slaid

Tetingkap Tugas/
Task Pane

Tetingkap Nota

Click to add notes

v Show when inserting new slides

Slide 1 of 1 Default Design Es )

il Start

AutoShapes » ™ \%4[ 70 el ')!vgﬁ:"m‘
A B & T || Qgaies
\

| ipaour P i | Fjurttes-Pan|[EMicrosott Po.. [l @B 0904

View Button

\

Tetingkat PowerPoint memaparkan beberapa item membantu anda

Alatan Melukis

melakukan tugas dengan mudah dan baik. Antaranya seperti huraian di bawah . (Sila

rujuk rajah di atas)

Bar Tajuk/Title Bar |G e e e (8 e a)

Alatan ':'-taruj.a:l
Biasa/Standard D= e =
Toolbar

Alatan Manipulasi

/Formatting Tools Arial - 18 |-
B 7 U 3 EE=
IS IS | A A7 |EEEE
i ~ | [ Design =] Mew Slide

Outline dan Slide
Tabs

Tetingkap Slaid/
Slide Pane

Tl *

Memaparkan nama
persembahan yang sedang
anda bangunkan. Nama
asalnya “Presentation”
bertukar setelah anda
menyimpan projek tersebut.
Mengandungi butang-
butang yang boleh anda
gunakan arahan-
arahan/perintah
umpamanya Save atau
open.

Mengandungi butang-
butang arahan/perintah
yang anda boleh gunakan
seperti Bold, Underline dan
lain-lain.

Menyediakan anda DUA
cara menayangkan slaid .

Memaparkan slaid semasa



Tetingkap
Tugas/Task Pane

Tetingkat
Nota/Notes Pane

View Button

Alatan Melukis/
Drawing Tools

@ % Slide Layout - x
Apply slide layout:

Text Layouts =

i
il

EH
5

1 |
¥ Show when inserting new slides

Click to add notes

AutosShapes ~ ™. Ca [ ]

— Al =2z T
- - A =
=Sl E

Mengandungi pautan yang
membolehkan anda memilih
tugas biasa seperti
membuka fail persembahan
atau membina persembahan
baru. Tetingkap ini anda
boleh memilih rekaletak
slaid

Memaparkan nota untuk
slaid semasa

Membolehkan anda
menayangkan persembahan
di atas layar.

Mengandungi butang-
butang membantu anda
menyediakan objek untuk
persembahan anda



Langkah 4

Membina Persembahan Menggunakan Auto Wizard

1 KI H k F I Microsoft PawerPoint - [Presentation2] 5| ]| =
. I I e & Ei Edit Wiew Insert Format Tools  Slide Show  Window  Help Type
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New
Search...
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arial <15 < B I U 3 - A s A - Hoeson e side

paparkan. =%

Window  Help

AutoContent Wizard

5. Klik Next memulakan
pembangunan persembahan
The awtoContent Wizard gets you started by

b aru ’ providing ideas and an orgarization for your
: Ppresentation.

Cancel c Llite | e

Click 1o add notes

Ee=z B
D[aw"E agoshapess S W [JOE A0 @ d-2-A- S804 .

Slide 1 of 1 Default Design o))

stan | 4 B &1 M G || SiModi PS | EHaDUL 5P - i | $Fjunited -Paint_|[[EIMiorosoft Po...  |[E34 @i BN 11:3

AutoContent Wi | X

6. KiIik kategori anda diberi
huraian tentang jenis
persembahan yang ingin di
bangunkan. Jika anda tidak
pasti akan rekabentuk slaid
yang ingin disediakan
dinasihatkan anda memilih Firich
butang All

Select the type of presentation you're going to give

all |
Corporate | Brainskarming Session

Recommending a Strategy
Commuricating Bad Mews
Training

Certificate
Projects

Sales | Marketing

Carnegie Coach |

add... | Remaove |

7. Klik Next

Cancel = Back | Mext = | Finish I




Klik butang radio untuk
memilih jenis output yang
anda kehendaki bagi
persembahan. (On-Screen
Presentation)

Klik Next

Type a question for help [
& W - .
~ [ Deson TINew slide

Tooks SideShow  Window Help

DEdEH SRV BRY oo

what type of output wil you use?
& Onese tion

) Finish

Click to add notes |
]

E=w ol 1|
“oman~ [y Auoshapes~ N % 1 O B 4l s (8 H. S A-=S=E8@.

9.

10.

11.

12.

Klik kotak presentation title
dan taipkan tajuk yang anda
ingin wujud di atas slaid
pertama persembahan anda.

Menambahkan teks footer
dalam setiap slaid klik kotak
Footer dan taipkan teks.

Untuk tidak menambahkan
tarikh dan nombor slaid klik
Date last updated dan Slide
Number untuk nyahaktif
butang tersebut.

Klik Next

slide 1 of 1 Defaul Design (£ )
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] Microsoft PowerPoint - [Presentation2] e || | e S| = EE
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DEHRR(GLY | RES o - MOBHE|Fail Be =6,

~ drial - - s = A a A - [Hpeson Sihewside |

[AutoContent Wizard - [Generic]
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]

E=w ol 1]
ED[awlel autoshapes > . % [ O B 4l 8 [F HeZ-A-=EE0@ .
slide 1 of 1 Defaul Design (£ )
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13.

14.

Wizard menunjukkan anda
telah menerima semua
jawapan yang anda perlukan
untuk membangunkan
persembahan.

Klik Finish untuk memulakan
pembangunan persembahan
anda.

Type a questin for help |
‘4 i W - .
~ drial - - u = y A - [Hpeson Sihewside |

Those are all the answers the wizard needs.
to create ntation!

create your presentati
Chaose Finish to view the document,

Click to add notes
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15. Anda boleh memulakan
pembangunan berdasarkan
rekabentuk yang disediakan.
Anda masih boleh mengubah
rekabentuk yang tersedia.

Microsaft PowerPoint - [Presentation3]

Fle Edt Yew Insert Format Took  SldeShow  Window Help Type a question for help [z X
BRHERGRY | BB oo @OHEe| e 0 E
imes New Roman = 24 ~| B IU S | A s A - Hoesan TItew side
ne
B T

User

2 [E2] Introduction
« State the purpose of the
discussion
« Identify yourself

3 |2 Topics of Discussion
+ State the rmain ideas
you'll be talking about
4[] Topic One
« Details about this topic
« Supparting information
ard examples
« How it relates o your
audience

5 |E] Topic Two
« Details shout this topic
+ Supporting Information

[

and examples
j How it relates to vour
= A
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Langkah 5

Membina Persembahan Kosong/

Blank Presentation

1. KIlik File

2. Klik New

ENSEE]

Fie | Edt b Insert  Format  Teols  Slide Show  MWindow  Help Type a question for help [
imEs[o-c-@o@Be Ean 0.
[ open. Ctro = ‘A_ - ‘ [ Desian F=INew Slde _

Close

Chrl+s

Save
Save fs..

Save as Web Page.

28 oD

search.
ieh Page Preview

Page Sehup. ..

Print Preview
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Chrl+F
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Send To
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@ Microsoft PowerPoint

il Edit Yiew Insert Format Tools  Shide Show  Window Help Type aquestion for help &
D.H@aléam BRY|0- o |gml@@\’w_4% m 3,
[ Jerrus |A + | @ vesmn Etiewsice

@ % New Presentation X

3. Anda dipaparkan tetingkap
New Presentation

Open a presentation
. . Modul
4. Klik Blank Presentattion ER
New
[} Blank Presentation
From Design Template

From AutoContsnt Wizard

5. Bagaimana anda dapat
memulakan blank
presentation dengan cepat

New from existing presentation
) Chaose presentation...
New from lemEIata
Balarce pot
General Templates. ..
(3] Templates on my Web Sites...
@] Templates on Microsoft.com

[ Add web Folder..,
(2) Microsaft PowerPoint Help
Show at startup

o b ‘Agtushapes‘ NNwOCE M B
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[E] Microsoft PowerPoint - [Presentation5]
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A - \ [ Desian " Ihlew Siide:
@ o Sl Layaut - x

5. Anda dipaparkan dengan
tetingkap tugas. Pilih layout
yang sesuai dari kotak
slide layout. Gunakan skrol
untuk melihat pelbagai |
layout. Click to add title

Apply slide layout:

Text Layouts =

Click to add subtitle

= | i j 7 Show when nserting e sides
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slide 1 of 1 Default Design
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[E] Miciosoft PowerPoint - [Presentationt]

] Fle Edt View Insert Formet Tooks  Slide Show  Window Help Type a question for help [ %
DEHEX | SRY| BB oo \umg e D).
-8 -B7u g [EE =)

6. Anda dipaparkan dengan 1
slaid sahaja. Anda boleh
tambah bilangan slaid. Klik
butang New Slide atau Klik
Insert pada Menu Bar, klik
New Slide atau tekan
kekunci CTRL+M

& - %
e sl
AppIy STae Tayout:

Text Layouts 2

=]

Content Layouts

Clickicontoadd ||  Click icon to add
content i content

Click to add notes

[V Show when inserting new slides
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MEMILIH REKABENTUK SLAID

7.

Dari slide layout anda pilih
Blank

[E] Miciosoft PowerPaint - [Presentation2]

‘@] Ele Edt Mew Insert Fomat ook SideShon Window Help

Dy S2R_RY FBRERY o-o- W s =2
] - Bz U [EE=E A - [Hossion FIuewslds
@ # Siide Layout -

Apply slide layout:

Text Layouts =

Content Layouts

Click to add notes

- ¥ show when inserting new slides
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MEMILIH LATAR BELAKANG

8.

Latar belakang asal putih
anda boleh menukarkan latar
belakang

Klik Format = Slide
Design = kotak slide
design dipaparkan

[E Microsoft PoweiPaint - [Presentation2]

File Edt Yew Insert | Format | Tools  SigeShow  MWindow Help Wueauuesuunfurhe\p - x

NEden al Font... R =G,
Al -8 - - (A Degign fiew Slide
E DA slide Design... @ Slide Layout v X

slide Layout... Apply slide layout:

Background. . Text Layouts =

£ |0 E T

Click to add notes ¥ Show when inserting new slides.
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10.

Dari Slide Design menu
anda boleh memilih latar
belakang dari TIGA kategori
jaitu:

o Design Template

o Color schemes

0 Animation schemes

Klik Design Templates dan
anda pilih mana-mana latar
yang sesuai dengan
persembahan anda

[ Microsoft PoweiPaint - [Presentation2]

"] Ble Edt View Insert Format Jools SideShow Window Help Type questwnrwhs\p - %
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-~ Arial 18 -~ B 7 O =i - [ Design Zew Side
f=yoE @ % Slide Design %

Design Templates
[} Color Schemes.
(5 Animation Schemes

Apply a design template:
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MEMASUKKAN TEKS

Teks boleh dimasukkan dengan

menggunakan Text Box (=)
Klik
HeretkanJr di atas

tetingkap slaid ikut pilihan
anda.

3. Taipkan Teks anda

st Tooks  SlidsShow  Window  Hsp

DFHeaxgRY|(taR IS oo

OB e
EINY

Type a question for help [
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MEMBESARKAN TEKS

Letakkan Jr di hadapan
huruf M dan klik butang Kiri
dan heret memenuhi
perkataan “MAMALIA”

Klik ikon Increase Font Size

(@)anda akan dapati
perkataan MAMALIA di
besarkan.

Anda juga boleh mengecilka

saiz teks dengan klik ikon

Decrease Font Size()

Klik ikon Font Color \i ")
bagi mengubah warna font
Klik simbol

) | ) ) S
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Refleksi

Soalan Esei

Soalan Berstruktur
Pelbagai cara yang lain-lain

3.1 Rumusan / Summary
Taipkan isi rumusan (text) di sini menggunakan font 11, Arial. Text ditaip dengan

jarak langkau sebaris, laras ‘Justified’. Gunakan font 10, Arial sekiranya text ditaip di
dalam ‘Table’ atau ‘Text Box'.

3.2 Bacaan Asas / Basic Reading Text

Taipkan senarai bahan bacaan asas di sini dengan menggunakan font 11, Arial.

3.3 Rujukan / References

Taipkan senarai rujukan di sini dengan menggunakan font 11, Arial.

3.4 UNIT 1: Soalan Tutorial

Taipkan soalan tutorial (jika berkenaan) pada bahagian akhir unit.




PENULIS MODUL PEMBELAJARAN

Bil. Nama Kelayakan

1. |PENGERUSI M.Sc. PERGURUAN PENDIDIKAN
AB. RAZAK ABU KASIM KETUA UNIT TEK. PENDIDIKAN
JAB. SAINS PERPUSTAKAAN
INSTITUT PERGURUAN DARULAMAN
06000 JITRA, KEDAH

2. |AHLI1 M.Sc. INFORMATION TECHNOLOGY
ABD. LATIF B TAJUDDIN B. TECH with ED(MECHANICAL)
UNIT TEKNOLOGI MAKLUMAT PENSYARAH TEK. MAKLUMAT
JAB. TEKNOLOGI PENDIDIKAN
MAKTAB PERGURUAN TUANKU BAINUN
14000 BUKIT MERTAJAM

3. |AHLI2 B. Ed.
NASIRUDIN B MD. TOP KETUA UNIT TEKNOLOGI
JAB. TEKNOLOGI PENDIDIKAN PENDIDIKAN
MP. BATU PAHAT,
83000 BATU PAHAT, JOHOR

4. |AHLI3 B. EA(HONS) TEKNOLOGI
ABD. RAHMAN B AB. WAHAB MAKLUMAT
JAB. TEKNOLOGI PENDIDIKAN
MP. SULTAN MIZAN BESUT, SULD JABATAN T. PENDIDIKAN
22200 BESUT TERENGGANU

5. |AHLI4 B. MASS. COMM (PUB. RELATIONS)
AMIRUDDIN B MOHAMED ZAIN SIJIL PERGURUAN KHAS S.
UNIT PUSAT SUMBER PERPUSTAKAAN
MAKTAB PERGURUAN ISLAM SIJIL KHAS TEK. PENDIDIKAN
BANGI PEG. PUSAT SUMBER
ZABEDAH BINTI A. AZIZ B.Ec. (Hons)

6. |UNIT TEKNOLOGI MAKLUMAT Dip. Pendidikan
JAB. TEKNOLOGI PENDIDIKAN
MP. TUANKU BAINUN
14000 BUKIT MERTAJAM

7. |PENYELARAS Taipkan kelayakan di sini

TUAN SYED HADZIR B SYED HUSIN
UNIT KURIKULUM




BAHAGIAN PENDIDIKAN GURU




