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penerbit terlebih dahulu.
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Pralkata

Asas Aplikasi Google merupakan buku rujukan untuk memudahkan individu yang
baharu ingin mengetahui aplikasi Google seperti Google Docs, Google Sheets dan
Google Slides. Buku ini digunakan sebagai medium pembelajaran kendiri yang
disusun secara sistematik untuk memenuhi keperluan individu bagi memudahkan
pengendalian dokumen secara dalam talian. Buku ini memaparkan asas aplikasi

dengan penjelasan terperinci beserta rajah yang bersesuaian.

Buku ini terbahagi kepada 5 topik yang merangkumi topik utama dalam asas
aplikasi Google iaitu Pengenalan kepada Google - Topik 1, Mencipta Akaun Gmail
- Topik 2, Aplikasi Google Docs - Topik 3, Aplikasi Google Sheets - Topik 4 dan
Aplikasi Google Slides - Topik 5. Buku ini juga mengandungi contoh penggunaan
bagi setiap aplikasi Google Docs, Google Sheets dan Google Slides. Ini dapat
membantu individu bagi menambahkan pengetahuan baharu atau sedia ada,

meningkatkan keyakinan dan kemahiran dalam penggunaan aplikasi tersebut.

Buku ini sangat sesuai digunakan sebagai bahan rujukan kepada pelajar di
peringkat sekolah, pengajian tinggi dan individu yang ingin mempelajari
bagaimana menggunakan aplikasi Google. Kami sangat berharap agar buku ini
dapat memberi manfaat kepada para pembaca dan mengalu-alukan sebarang

cadangan untuk penambahbaikan buku ini pada edisi akan datang.



Penghargaan

Alhamdulillah, syukur ke hadrat llahi kerana dengan limpah kurnia dan izinNya
maka buku Asas Aplikasi Google ini berjaya diterbitkan bagi memenuhi keperluan
pembaca yang gemar menggunakan aplikasi secara dalam talian.

Setinggi-tinggi penghargaan dan terima kasih diucapkan kepada ibu bapa,
keluarga dan rakan seperjuangan yang banyak memberi sokongan dan
pandangan sehingga buku ini dapat disiapkan.

Akhir sekali, terima kasih diucapkan kepada semua pihak yang telah membantu
kami sama ada secara langsung atau tidak langsung dalam kejayaan penerbitan

buku ini.
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Topik 1

o Google Drive

Pengenalan Kepada
Google Drive



Apa itu Google Drive?

Google Drive adalah perkhidmatan percuma daripada Google yang membolehkan
kita menyimpan fail secara online dan mencapainya di mana sahaja menggunakan
cloud. Sistem penyimpanan berasaskan cloud yang membolehkan kita untuk
menyimpan dokumen, gambar, video dan pelbagai jenis fail di dalam talian.

Apabila kita meletakkan fail pada Google Drive, ia akan disimpan pada pelayan
internet dan bukannya pada komputer kita. Kita boleh mengakses fail-fail dari
mana-mana komputer dengan sambungan internet atau peranti mudah alih seperti
tablet atau telefon pintar. Google Drive juga membolehkan kita berkongsi fail
dengan keluarga, rakan-rakan termasuk rakan sekerja.

Apa kelebihan Google Drive?

Google Drive membekalkan 15GB ruang simpanan percuma
Manfaat menyimpan fail secara online

Memudahkan perkongsian fail (emel dan sebagainya)
Berkolaborasi

Boleh menggunakan perkhidmatan Google Docs.

Apa itu Google Docs?

Google Docs adalah sebuah aplikasi berasaskan web percuma yang
membolehkan anda membuat, berkongsi dan menguruskan dokumen atau docs.
Jenis-jenis dokumen yang boleh dihasilkan adalah seperti Documents,
Spreadsheets, Presentations, Forms dan Drawings.

Apa kelebihan Google Docs?

e Boleh dicapai di mana sahaja.

e Mudah untuk berkongsi dan berkolaborasi

e Kita boleh memilih untuk menjadikan dokumen persendirian (private),
berkongsi dengan beberapa orang (share) dan menjadikannya umum
(public).



Apa yang perlu ada untuk menggunakan Google Drive?

e Kita perlu satu Goole Account

e Akaun Google adalah percuma dan mendaftarnya adalah mudah

e Semasa proses ini, kita akan mendapat alamat Gmail (Google Mail) dan
profil Google+.

e Kita bukan sahaja boleh mencapai Google Drive, tetapi perkhidmatan
Google yang lain seperti Calendar, YouTube, Reader dan banyak lagi
aplikasi.



Topik 2

Mencipta Akaun
Gmail



Apa itu Gmail?

Akaun Gmail adalah akaun pengguna yang dicipta semasa mendaftar di emel
gmail.com di mana pemilik akaun secara automatik boleh menggunakan
perkhidmatan Google yang lain dan juga boleh digunakan untuk membuat profil
pada telefon bimbit.

Apa kelebihan Gmail?

Antaramuka yang mesra pengguna dan mudah disesuaikan berdasarkan
pelbagai template atau pilihan pengguna.

Perlindungan spam yang dipertingkatkan.

Saiz awal peti emel diperuntukkan adalah sekurang-kurangnya 15GB
dengan kemungkinan kenaikan nominal.

Berupaya memberi kebenaran dan log masuk ke Gmail dari beberapa
peranti dalam masa yang sama dengan penyegerakan akaun.
Penyegerakan penuh dengan semua perkhidmatan Google yang telah
disediakan.



Bagaimana hendak membuka akaun Gmail?

1. Navigasi ke www.google.com.my.

2. Klik butang Sign In.

Google
Sign in

Use your Google Account

Email or phone

Forgot email?

Learn more

Create account

Not your computer? Use Guest mode to sign in privately.

Learn more

Not your computer? Use Guest mode to sign in privately.

S https://www.google.com.my

Malaysia

Advertising Business About How Search works

Google

Google Search I'm Feeling Lucky

Google offered in: Melayu

Create account Next
English (United States) ~ Help Privacy Terms
G Google x + -
< C Y @ https//www.google.com.my *» 0

Gmail  Images

Gmail Images ==z

Privacy Terms Settings

3. Klik Create account.



http://www.google.com.my/

4. Borang Create your Google Account akan muncul.

Google

Create your Google Account

to continue to Google Drive

First name

Last name
Username @gmail.com
You can use letters, numbers & periods e 5

Use my current email address instead

Eanamon el ® One account. All of Google

working for you
Use 8 or more characters with a mix of letters, numbers &

symbols

Sign in instead Next

English (United States) Help Privacy Terms

5. Isikan borang seperti yang dikehendaki dan klik Next. lkut arahan
seterusnya sehingga kita berjaya mendaftarkan akaun Gmail.

6. Sekiranya kita telah mempunyai akaun Gmail, masukkan alamat emel dan
klik Next.

Google
Signin

to continue to Google Drive

Email or phone
Email or phone
[ aizdeen94@gmail.com . .
aizdeen94@gmail.com

Forgot email?

Forgot email?

Not your computer? Use Guest mode to sign in privately.
Learn more

o “ m

English (United States) ~ Help Privacy Terms




7. Masukkan kata laluan yang telah didaftarkan dan klik Next.

Google

Welcome

@ aizdeen94@gmail.com ~

Forgot password? m
Next
English (United States) ~ Help Privacy Terms
8. Klik pada Gmail.
G Google x =+ - X
< C {} & googlecom.my Q % #» o H
Gmail Images &% °
Gmail | Images
a v

Google Search I'm Feeling Lucky

Google offered in: Melayu

Malaysia

Advertising Business About How Search works Privacy Terms Settings




9. Kita telah berjaya masuk ke dalam Gmail.

M Gmail

o- ¢
|- Compose
~ Unread 1-170f17 3
[0 Inbox 17
*  stared adidas Runtastic How to get a tight chest [ - Check out our 4 tips to lose chest fat and strengthen your pectoral. Aug 16
arres P
© snoozed CIMB Malaysia Pam dan menangi ganjaran eksklusif dengan CIMB Debit Mastercard. - If you cannot view this .. Aug 15
» Important Shopee Hey aizdeend4, have you received order #2008058HWQB6QK? - Hi aizdeen94, Have you receiv... Aug 15
> Sent = : " . +
Lazada Customer Ser. Dear Aizuddin, how was your recent Lazada shopping experience? - Help us serve you better If Aug 14
B Drafts 1
Microsoft (InsideSh. Aizuddin - Jump back into the Mi i ing: Ui g & Masters Asia Virtual E. Aug 14
Meet s " ;
OSA Frontiers in Op. Register Now for the Virtual Conference - Register at no cost for a leading conference on resea.. Aug 13
B Start a meeting
Shopee Your order #2008058HWQB6QK has been delivered - Hi aizdeen94, Your order #2008058HWQB Aug 13
B Join a meeting
Lazada Malaysia Product Review - TOPUP & eSTORE LAZMALL VOUCHERS GLOBAL COLLECTION Give us valuab. Aug 5
Hangouts
Auddin . Microsoft (Insidesh. Great job with the module, Aizuddin! - Hi Aizuddin The Engineering: Undergraduate & Masters A Aug 5
b ]
o AHMAD NAIM KAMARUL ZANL Apple Your invoice from Apple. - Receipt APPLE ID aizdeen94@gmail.com BILLED TO Maxis Mobile Aug 4
yo brader
Shopee Your order #200727FE8RYDSK has been delivered - Hi aizdeen94, Your order #200727FE8RYDS Aug 4
NF A (via Google Dr. PRC - Invitation to - kerjaf: @gmail.com has invited you to contribute to the follo... Jul 29 N
2 9 4

Q search mail

10.Klik Compose untuk send emel baharu.

™ Gmail

| compose
J Inbox 17
W Starred
© snoozed
» Important
> Sent
B Dorafts 1
Meet

B Start a meeting

E  Join a meeting
Hangouts

® Azuddin +
o J

#™ AHMAD NAIM KAMARUL ZAM,

ya brader

Q search mail

adidas Runtastic
CIMB Malaysia
Shopee

Lazada Customer Ser.
Microsoft (Insidesh.
OSA Frontiers in Op.
Shopee

Lazada Malaysia
Microsoft (InsideSh.
Apple

Shopee

NF A (via Google Dr.

How to get a tight chest [ - Check out our 4 tips to lose chest fat and strengthen your pectoral.

Pam dan menangi ganjaran eksklusif dengan CIMB Debit Mastercard. - If you cannot view this ...

Hey aizdeen94, have you received order # ? - Hi aizd

n94, Have you receiv...

Dear Aizuddin, how was your recent Lazada shopping experience? - Help us serve you better If

Aizuddin - Jump back into the Mi ft i ing: Undergrad & Masters Asia Virtual E...

Register Now for the Virtual Conference - Register at no cost for a leading conference on resea..

Your order #2008058HWQB6QK has been delivered - Hi aizdeen94, Your order #2008058HWQB

Product Review - TOPUP & eSTORE LAZMALL VOUCHERS GLOBAL COLLECTION Give us valuab

Great job with the module, Aizuddin! - Hi Aizuddin The Engineering: Undergraduate & Masters A...

Your inveice from Apple. - Receipt APPLE ID aizdeen94@gmail.com BILLED TO Maxis Mobile
Your order #200727FE8RYDSK has been delivered - Hi aizdeeng4, Your order #200727FEBRYDS

PRC - Invitation to

llab - kerjaf: @gmail.com has invited you to contribute to the follo...
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11.Paparan New Message akan keluar.

M Gmail Q, Ssearchma - @

a- ¢ :
l— Compose
~ Unread 1-170f 17
J Inbox 17
adidas Runtastic How to get a tight chest /& - Check outour 4t
Y Starred o
© snoozed CIMB Malaysia Pam dan menangi ganjaran eksklul
» Important Shopee Hey aizdeen94, have you received
> sent ) . Subject n
Lazada Customer Ser. Dear Aizuddin, how was your recer
B Drafts 1
Microsoft (InsideSh. Aizuddin - Jump back into the Mic
Meet o _ 5
OSA Frontiers in Op. Register Now for the Virtual Confe
B Start a meeting
Shopee Your order #2008058HWQB6QK hz
B8 Join a meeting
Lazada Malaysia Product Review - TOPUP & eSTORE
Hangouts
@) Aiuddin n Microsoft (InsideSh. Great job with the module, Aizuddi
-
# AHMAD NAIM KAMARUL ZAM, Apple Your inveice from Apple. - Receipt
vo brader it~ - - E- = -
shopee Your order #200727FESRYDSK hag | < 7% Sansserif - B I U A~ =~ iZ
NF A (via Google Dr. PRC - Invitation to collaborate - ke m A @ o @ AN b H | N

12.Klik arrow untuk besarkan paparan tetingkap.

M Gmail Q  searchmai - © @ Hi o

o- ¢
|- Compose
~ Unread 1-170f 17
[0 Inbox 17
* Stared adidas Runtastic How to get a tight chest /& - Check out our 4 tips to lose chest fat and strengthen your pectoral. Aug 16
arres
o
@ snoozed CIMB Malaysia Pam dan menangi ganjaran eksklul
= 5
» Important shopee Hey aizdeen94, have yq
> Sent . . +
Lazada Customer Ser. Dear Aizuddin, how wa:
B Drafts 1
Microsoft (InsideSh. Aizuddin - Jump back i| I ]
Meet i -
OSA Frontiers in Op. Register Now for the Vi Full screen {Shlﬂ for pop OUt)
B Start a meeting
Shopee Your order |
E Join a meeting
Lazada Malaysia Product Review - TOPUP & eSTORE
Hangouts
®) Avuddin N Microsoft (InsideSh. Great job with the module, Aizuddi
-
. AHMAD NAIM KAMARUL ZAM Apple Your invoice from Apple. - Receipt
Yo brader it~ - - E- iz -
Shopee Your order #200727FEGRYDSK has <~ ¥ Sansserl ~ 4T - B I U A~ =~ IS
NF A (via Google Dr. PRC - Invitation to collaborate - kel “ A [‘U © @ AR @ ] y
L9 ~

13. Taipkan alamat emel penerima di ruangan To.
14.Klik CC atau BCC untuk memasukkan penerima salinan emel.

15.Masukkan subjek emel di ruangan Subject.




16. Taipkan kandungan emel di ruang yang disediakan.

PERCUBAAN

To sitizulia@pmm.edu.my X
Cc | suhaima@pmm.edu.my X PERCUBAAN
Bece | izzatiey@pmm.edu.my X

PERCUBAAN To | sitizulia@pmm.edu.my X

Assalamualaikum Cc | suhaima@pmm.edu.my X

Bec | izzatiey@pmm.edu.my X
PERCUBAAN

Assalamualaikum

w ~ SansSerif v T+ B I U A~

A@JC—J@A!@

17.Klik pada simbol klip untuk masukkan lampiran fail.

PERCUBAAN

edu.my, Bee:

PERCUBAAN

Assalamualaikum

M SansSerif + T~ B

w o~ SansSerif ~ T~ ] @ '}"

I

Attach files




18.Pilih fail yang hendak dilampirkan dan klik Open.

€ Open

« “ 4 | ThisPC s Desktop > PRC v @ | Search PRC P

Organize v New folder m @

& Downloads # *  Name Date modified
B Desktop ~ #

Type Gl

Revision paper Rizal 6/3/2020 403 PM File folder
Documents micron high power cavity.docx 3/6/2020 6:16 PM Microsaft W
=] Pictures [£) 40910-ThuliumDopedFibersforFiberLaser..  1/3/2020 528 P Adabe Acrot
£ Google Drive # B srilouin bismuth.rar 3/25/2020 5:10PM WinRAR arch
Bk Asas Ap Dispersion Compensating Fibers.pdf 6/26/2020 11:14 AM Adobe Acrot
Experimental Setup Multi-wavelength 5. 6/11/2020 11510 AM Microsoft W
Experimental Setup MXene.docx 4/23/2020 5:32 PM Microsoft W
M2l papers.txt 3/2/2020 210 PM Text Docume
Resutts and Discussion [RPl.docx 2/18/2020 2:07 PM Microsoft W
& OneDiive rueWaveREACHFiber-124-web-A.pdf 6/11/2020 12:14 AM Adobe Acrot
unable Spacing of O-band Multiwavele..  3/5/2020 11:51 AM Adobe Acrot

HLAF Scholarshi
WhatsApp Imag
WhatsApp Imag

I This PC

Viterbium 1 micron complete] Tunable Spacing of O-band Multiwavelength Brillouin Fiber Laser.pdf
= ol Type: Adobe Acrobat Document
R Size: 580 KB

File name: | Tunable Spacing of O-band M{ Date modified diak

'~ ~ SansSerif - 1T~ U A- =

El:v0rm0

19. Fail selesai dimuat naik.

PERCUBAAN

edu.my, edu.my, Bec:

PERCUBAAN

Assalamualaikum

Tunable Spacing of 0-band Multiwavelength Bril... (581K)

~ o~ SansSerif ~ T~ B I U A~

MA@@@&EE




20.Klik Send untuk hantar emel.

PERCUBAAN
sitizulia@pmm.edu.my

PERCUBAAN

Jssalamualaikum

Tunable Spacing of 0-bd

w~ ~ Sans Serif

‘Send (Ctri-Enter)

™~  ~ Sans Serif

21.Kita telah berjaya menghantar emel.

M Gmail

Compose

Inbox 17
Starred

Snoozed

Important

Sent

Drafts 1

PVvvex*x0O [+

Meet
B Start a meeting

B Join a meeting

Hangouts

& Azuddin -
- +

A AHMAD NAIM KAMARUL ZAM,

Q search mail

adidas Runtastic
CIMB Malaysia
Shopee

Lazada Customer Ser.
Microsoft (InsideSh.
OSA Frontiers in Op.
Shopee

Lazada Malaysia
Microsoft (Insidesh.

Apple

Ve

Message sel

e

via Google Dr.

How to get a tight chest [ - Check out our 4 tips to lose chest fat and strengthen your pectoral.
Pam dan menangi ganjaran eksklusif dengan CIMB Debit Mastercard. - If you cannot view this ...
Hey aizdeen94, have you received order #2008058HWQB6QK? - Hi aizdeen94, Have you receiv...

Dear Aizuddin, how was your recent Lazada shopping experience? - Help us serve you better If

Aizuddin - Jump back into the Mi i ing: U g & Masters Asia Virtual E.
Register Now for the Virtual Conference - Register at no cost for a leading conference on resea...
Your order #2008058HWQB6QK has been delivered - Hi aizdeen94, Your order #2008058HWQB
Product Review - TOPUP & eSTORE LAZMALL VOUCHERS GLOBAL COLLECTION Give us valuab
Great job with the module, Aizuddin! - Hi Aizuddin The Engineering: Undergraduate & Masters A
Your invoice from Apple. - Receipt APPLE ID aizdeen94@gmail.com BILLED TO Maxis Mobile
Your order #200727FE8RYDSK has been delivered - Hi aizdeeng4, Your order #200727FE8RYDS.

PRC - Invitation to - kerjaf:

il.com has invited you to contribute to the follo...
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Topik 3

B Google Docs

Google Docs



3.1

Pengenalan kepada Google Docs

Apa itu Google Docs?

Google Docs adalah sebuah aplikasi dalam talian yang digunakan bagi kerja-kerja
pejabat seperti menaip dokumen, edit dokumen dan simpan dokumen. Dengan
Google Docs, pengguna mempunyai akses kepada versi yang sama pada masa
yang sama, menjadikannya satu aplikasi yang sangat berguna serta efisien.

Apa kelebihan Google Docs?

Kerja anda disimpan di Google Drive.

Tidak perlu membawa komputer. Jika anda mempunyai sambungan
internet, anda boleh akses terus kepada dokumen anda.

Tidak perlu menggunakan pendrive.

Tidak perlu bimbang tentang kehilangan kerja apabila cakera keras anda
rosak.

Storan yang banyak.

Tidak perlu lampiran emel.

Tiada lagi alasan dokumen anda tertinggal di rumah.

Semakan secara automatik dapat dilakukan. Anda boleh menyemak
dokumen apa yang disemak, oleh siapa dan masa.

Tidak perlu memuat turun atau membayar versi terkini. Aplikasi dikemaskini
secara automatikkerana ianya sebuah aplikasi berasaskan cloud.



3.2 Penggunaan Aplikasi Google Docs

1. Navigasi Google Drive dengan menggunakan akaun Gmail yang telah
didaftarkan.

2. Klik butang New.

Q_  Searchin Drive X ©@ @ @ i o

BB A compact Linear Cavity .. BB  Borang Permohonan Pert. B Borang Permohonan Pert...

B Brillouin Bismuthl.skp

‘ Drive
My Drive ~ -
|- New ¥
S Q-switched MAX phase (Ti B Figure of 9 Final Shorten.skp Material SA.docx E§ ASE_Zn0_20181203_1457. W
4 By Drive You shared in the past month Shared in the past month by MUHA Shared in the past mont Shared in the past month by Znarif
» [0 Computers P
2, Shared with me Folders Name
(©  Recent -
B3  adik Grading 31/3/18 B scdp2018 B Aizuddin BB Along Convo Palapes +
Y¢  Starred
W sk B8 oefaultPhoto B ocrading31/3/18 BB  KarateDemo(s_4_18)
=  Storage .
5.8 GB of 15 GB used
Buy storage
>

3. Klik pada Google Docs dan pilih Blank document.

‘ Drive Q. searchin Drive = @ 6 = o
g
C3 Folder -
iitched MAX phase (Ti B Figure of 9 Final Shorten.skp M Material SA.docx Ed ASE_Zn0_20181203_1457
[®) Fileupload 1in the past month Shared in the past month by MUHA Shared in the past month by NORA Shared in the past month by Zharif
[@) Folderupload o
B Google Docs > Namis 4
Blank document
Google Sheets >
in BB Along Convo Palapes 4
Google Slides >
More >
of: > Demo(8_4_18)
Blank document
= storge Files >
From a template .
5.8 GB of 15 GB used -
Buy storage ‘
>

EB A compact Linear cavity .. BB sorang Permohonan Pert. B sorang Permohonan Pert...

B srillouin Bismuth1.skp




4. Taipkan nama fail baharu dan tekan Enter.

Untitled document [=l & snare o
File EEEREEE Insert .
oo AT T00% E Untitled document ﬁ FIEEEEIEIErE-EEX ZAdE
e Cawnrl [Nsert rormat | = o7
e
Headings you add to the document will /)
appear here.

5. Nama fail dipaparkan.

Tutorial Google Docs__ 1% [o a & Share o
File Edit View Insert
@A s Tutorial Google Docs | 3¢ Bm. ===z 1z =-=-z= «x PRI
i File Edit View Insert Format : : o7
e
Headings you add to the document will (/)
appear here




6. Taip dokumen di ruang yang disediakan seperti biasa.

Tutorial Google Docs ¥ B &

=l & share o
File Edit View Insert Format Tools Add-ons Help Lasteditwas seconds ago
o~ @ A, T 100% - Normaltext ~  Arial - 1N + BJITUAS oOQHN- == = i= =2 E X L~ A
1 - 1 2 E] a s 5 - 7
e
Headings you add to the document will (/)
appear here.
Asas Penggunaan Google Docs
Asas Penggunaan Google Docs
>

7. Highlight dokumen yang hendak ditukar Styles dan Font.

Tutorial Google Docs ¢ @

File Edit view Insert Format Tools Add-ons Help

@ A BO100% v Nomaltext v Arial

Last edit was 3 minutes ago
- M + B I

UA S =@E-
: - :

=3 2 3 2

.
~ il
il
k<]

&

Headings you add to the document will (/)
appear here
Asas Penggunaan Google Docs

Asas Penggunaan Google Docs




8. Bawa anak panah tetikus pada menu Styles.

Tutorial Google Docs  ¥r @ =] & Share o
File Edit View Insert Format Tools Add-ons Help Lasteditwas 4 minutes ago
o E A T 100% + | Nomaltet +  Adial - 1 - B I UA/ 1= EvE-EE X A
—T oot oo oo B 5 : 2 =
< N Normaltext ~ | Arig

Vs
Headings you add to the document will > 3 (/]
appear here Styles

—r—errrgr——————————————

9. Pilih Title dan dokumen akan berubah kepada Styles yang telah ditetapkan.

Tutorial Google Docs # B @ (=] — o
File Edit View Insert Format Tools Add-ons Help Lastedit was 13 minutes ago
™ o~ A, T 100% -~ Nomaltext ~  Arial - 11 +- BJITUAS oOQHWM- =EE=EE=E IS : EE Y 2~ A
1 2 3 a s s - 7
+ MNormal text >
é
=
Headings you add to the document y Tltle (/)
appear here. -
Subfitle . finaa Title >
umgnt v
Heading 1 -
naan
Heading 2 -
Heading 3 -
Options -




10. Dokumen akan berubah kepada Styles yang telah ditetapkan.

Tutorial Google Docs ¢ @ a Y o
File Edit View Insert Format Tools Add-ons Help Lastedit was seconds ago
o A, T 1005 v Title > Aral - % - BIUASS oHOH EEEE I IEvE-EE X L~ A~
1 L 1 2 3 ) G - 7 ]
e
— Asas Penggunaan Google Do... o
Asas Penggunaan Google Docs a
[+] >
11. Pilih Bold.
Tutorial Google Docs ¢ @ a & Share o
File Edit view Insert Format Tools Add-ons Help Lastedit was 2 minutes ago
o AR T00% v Title > ial » % - BIUAS oBHA- EEE=EE I E-E-EE X 2~ A
= p6
— Asas Penggunaan Google Do... Bold (Ctrl+B) ®
Asas Penggunaan Google Docs =




12. Dokumen akan Bold seperti yang dipilih.

Tutorial Google Docs ¥ B &

(= & share o
File Edit View Insert Format Tools Add-ons Help Lasteditwas seconds ago
- o~ A, T 100% - Title ~ Al - 2 -Bzgi)‘ oMl EE=EE=E I E-E-EE XY 2~ A~
1 - 1 2 E] a 5 - 7 B
e
— Asas Penggunaan Google Do... o
Asas Penggunaan Google Docs
>
13. Pilih Text color.
Tutorial Google Docs ¢ @ a — o
File Edit View Insert Format Tocls Add-ons Help Lastedit was 3 minutes ago
- o~ AR 1005« Title v Aal -~ 2% + B JIUASS ocOQB- ZEEE=EE I E-E-EE X 2~ A
! v ! Text color s v 7
-~ s
— Asas Penggunaan Google Do... Text color ®
Asas Penggunaan Google Docs =




14. Pilih warna yang dikehendaki.

Tutorial Google Docs ¥ B &

(= & share o
File Edit View Insert Format Tools Add-ons Help Lasteditwas 5minutes ago
- @ AT 0%+ Title ~  Arial - 2% ~ B I U A 1= E~E-EE X 2~ A
2 3
1 - 1 5 - 7
i ]
- °
— Asas Penggunaan Googl.. X ‘
® o
Asas Penggun g
ggun e
[ ]
cu
@
>

15. Warna dokumen berubah mengikut warna yang telah dipilih.

Tutorial Google Docs ¥ B &

8 RS o
File Edit View Insert Format Tools Add-ons Help Lastedit was seconds ago
o~ AT 1005« Title ~  Arial - 2% + B JITUA S ofQl- EE=EE=E I E-E-EE X g~ A @
= — 3
1 v 1 2 3 4 3 6 - i
e
— Asas Penggunaan Googl.. X o

Asas Penggunaan Google Docs




16. Pilih Center align.

Tutorial Google Docs ¥ B & a & Share o
File Edit View Insert Format Tools Add-ons Help Lasteditwas 3 minutes ago
- o~ A, T 100% - Title ~ Al - 2 -B_z'gip' oMW EE=EE=E I E~-E-EE X L~ A
1 v 1 2 3 Center align (CtrHShift+E) 6 - 7
e
— Asas Penggunaan Googl.. X
Center align (Ctrl+Shift+E) @
Asas Penggunaan Google Ducs
< ,
17. Paparan dokumen berubah ke bahagian tengah ruang.
Tutorial Google Docs ¥ B & a A e o
File Edit View Insert Format Tools Add-ons Help Lastedit was seconds ago
o~ AT 1005« Title ~  Arial - 2 -B_z'gip' ocQMW- =EE=EE=E I E-E-EE X g~ A
1 v 1 2 3 4 3 6 - i il
e
— Asas Penggunaan Googl.. X o
Asas Penggunaan Google Docs




18. Tekan Enter pada papan kekunci dan sambung taip dokumen.

Tutorial Google Docs ¢ @ a a

e O
File Edit View Insert Format Tools Add-ons Help Lastedit was seconds ago
o~ @ A B 1008~ Nommaltext v Arial -1 - BIUASS oHOH EEEE IEIE-E-EE X L~ A
1 - - 1 2 3 4 £l L] - £ .
e
— Asas Penggunaan Google Do... o
Asas Penggunaan Google Docs
1. Masukkan gambar
1. Masukkan gambar.
[+] >

19. Jika ingin memasukkan gambar ke dalam dokumen, klik /Insert. Kemudian
klik Image dan pilih Upload from computer.

Tutorial Google Docs  # B & a A o o
File Edit View Insert Format Tools Add-ons Help Lastedit was seconds ago
- | AT B image " & Upload from computer UA S oBBA- EE=EE 12 E-E-EE X 7 A
T Tvorer T~ = <r
Table " Q Search the web
<« Drawing > 3
& chart .o 4 Upload from computer
— Asas Penggunaan G Bk
— Horizontal line & Photos » [
Footnote  crisaltsr &2 BYURL Q, Search the web
@ Camera ;

) Special characters
1. Masukkan gambarl

° Equation
Headers & footers -
Page numbers >
D Break »
@D Link Ctrl+K

El comment Ctrl+Alt+M

Bookmark

Table of contents >




20. Cari folder di mana gambar yang hendak dimasukkan dan klik Open.

=] ]
PR —" .=, PR - Lo Lact arit A

Tutorial Google Docs %t @ & — o
@ Open X
~

X
[
‘
m
m

Shi
— S E-E-EE X 7~
4 &> ThisPC » Pictures » v @/ | SearchPictures »
7

A Organize *  New folder =- T @
¥ Downloads # *

B Desktop

I 5 Documents Lr o
[ Pictures # &

4 Google Drive # 2019 2020 Camera Roll Lightroom an Google DOCS

Buku Asas Aplik:

(0
i

HLAF Scholarshi

- WhatsApp Imag
WhatsApp Imag

| item type: PG File

Saved Pictures ContoH Dimensions: 4000 x 2915
& OneDrive e
[ This PC
R b

File name:

' 5 o TR e

21. Gambar telah dimasukkan dalam dokumen.

Tutorial Google Docs ¢ @ a e o
File Edit View Insert Format Tools Add-ons Help Lastedit was seconds ago
e o A "B 100% » Normaltext v | Arial - N ~+ BIUA & cocBqHB- =~ E~rE~EE X 2> A
L — 3
1 3 1 2 3 1 s 3 - 7
é

— Asas Penggunaan Google Do...

Asas Penggunaan Google Docs

1. Masukkan gambar




22. Sambung taip dokumen untuk masukkan link.

Tutorial Google Docs ¢ @

File Edit View Insert Format Tools Add-ons Help Lastedit was seconds ago

= =3 0

o A, T 100% - Normaltext - Arial - m ~- B I U i S cocEHM- == = 1= = = E X/ Edting - A
1 - - 1 2 3 4 5 6 - 7 ;
< Asas Penggunaan Google Docs
— Asas Penggunaan Google Do...
1. Masukkan gambar. 0
2. Masukkan link
« 2. Masukkan link.
[ +] >
23. Klik Insert dan pilih Link.
Tutorial Google Docs ¢ @ a & Share o
File Edit view Insert Format Tools Add-ons Help Lastedit was 7 minutes ago
- 3 AT M Image > - - BIUASS oQOQBE- == 1= E-EE X rads
Table , T 1 2 3 a s 6 - 7
o Drawing >
Chart -

— Asas Penggunaan G
— Horizontal line

Footnote Ctrl+Alt+F

Asas Penggunaan Google Docs

() special characters
1. Masukkan gambar.

- T Equation
Headers & footers >
Page numbers >
% Break -
€D Link Cirl+K
® El Comment  Ctrl+Alt+M
2 o
GD Link Ctrl+K
Bookmark
d Tabie ofcosicats " Comment Cirl+Alt+M




24. Taipkan alamat link atau pilih daripada senarai yang telah sedia ada.

Tutorial Google Docs ¥ B & a & Share o
File Edit View Insert Format Tools Add-ons Help Lasteditwas 11 minutesago
o~ @ A, T 100% - Normaltext ~  Arial - n -Bzgii o QMW = = = = iE-E=E-EE XY L~ A
1 - 1 2 E] a s 6 - 7
< Asas Penggunaan Google Docs
— Asas Penggunaan Googl.. X
1. Masukkan gambar. o
=n
- YouTube -
2. Masukkan li ® m?:s'.l.l‘.vi'wy Link
B Responsetol [y‘
-
Q, Find more L 0
li.. @ YouTube - YouTube's Channel &
https://www.youtube.com/channel/U...
>
25. Klik Apply.
Tutorial Google Docs ¢ @ a & Share o
File Edit view Insert Format Tools Add-ons Help Lastedit was 5 hours ago
o~ @ A P 100% v Nomaltext v Arial noo. = E 1= ErEE X rads
g - s 5 - 7
B =
— Asas Penggunaan Googl.. X 0

2. Masukkan link |

Text
YouTube - YouTube’s Channel

Link

[hnps #/www.youtube.com/channel/UCBR8-60-E | Apply

R8-60-H Apply




26. Paparan link dipaparkan.

Tutorial Google Docs ¥ B &
File Edit View Insert Format Tools Add-ons Help

Last edit was seconds ago E s o
™ o~ @ A, T 100% - Normaltext ~ | Arial - n -Bzgii cocBQM- EE=EE|I=E-~ - = E Y 2~ A
7 <
— Asas Penggunaan Google Do... o
Asas Penggunaan Google Docs
< 1. Masukkan gambar.
y 2. Masukkan link
|| sanenmencend |
4 >
27. Sambung taip dokumen untuk masukkan jadual.
Tutorial Google Docs ¢ @ A Shars
File Edit view Insert Format Tools Add-ons Help Lastedit was seconds ago a8 8 st o
e~ o~ AT 100% ~  Normaltext ~  Arial - - BIUAS oBB- EEE=EE I = =E-EE X L~ A
e
e guieas Do Asas Penggunaan Google Docs

1. Masukkan gambar.

2. Masukkan link.

YouTube — YouTube's Channel

3. Masukkan jadual.

3. Masukkan jadual.




28. Jika ingin memasukkan jadual, klik Insert dan pilih Table. Pilih row dan
column mengikut jadual yang ingin dimasukkan dalam dokumen.

Tutorial Geogle Docs  v¢ @

= & share o
File Edit view Insert Format Tools Add-ons Help Lastedit was 23 minutes ago
= | AT B image " - M - BIUAS#F& @ BA- EE=E 12 E~-E-EE ¥ AdEe
Table » : E ‘ : DR 2
& Drawing >
[ Chart S
— Asas Penggunaan G
— Horizontal line L4
= Footnote Ctrl+Alt+F
) Special characters
Tr* Equation
Headers & footers >
Page numbers »
i % Break S
2. Masukkan link
2 Link Ctrl+K .
YouTube - YouTube's Channel
o Comment
3. Masukkan jadual.
Bookmark |
Table of contents >
n >
29. Paparan jadual pada dokumen.
Tutorial Google Docs  # B & a o
File Edit View Insert Format Tools Add-ons Help Lastedit was seconds ago
oo A, T 100% ~ Normaltext ~ | Arial - 1 ~ B I U A & o B- =~ 12 E-E-EE X & F.=25= 2~ ~
1 =] 1 2 3 -! ] ] 3 % ]
< Asas Penggunaan Google Docs

— Asas Penggunaan Google Do...
1. Masukkan gambar.

2. Masukkan link
YouTube — YouTube's Channel

3. Masukkan jadual.




30. Sambung taip dokumen untuk masukkan carta.

Tutorial Google Docs ¥ & &
File Edit View Insert Format Tools Add-ons Help

saving...

~ o~ @ A P 1005+ Nomaltext + Al

5 -

<

— Asas Penggunaan Google Do...

Last edit was seconds ago
- 1N + BJITUAS oO0QN-

1 2 3 2 5

2. Masukkan link

YouTube — YouTube's Channel

3. Masukkan jadual.

(= & share o

E-=-=2 2 X s+ ~
T

(/]

4. Masukkan carta

4. Masukkan carta.

31. Paparan carta telah dimasukkan ke dalam dokumen.

Tutorial Google Docs ¢ @
File Edit view Insert Format Tools Add-ons Help

@ A BO100% v Nomaltext v Arial

5 —

- mn -

Last edit was seconds ago

B I UA

1 2 3 2 s

[=J & share o
Va A~

&

— Asas Penggunaan Google Do...

4. Masukkan carta

Points scored




32. Jika anda kongsi dokumen yang telah dibina dengan orang lain, anda boleh
klik butang Share.

Tutorial Google Docs  v¢ @ a P
File Edit view Insert Format Tools Add-ons Help Lastedit was 2 minutes ago A a
A Private to onl
o~ @ A B 1008 - Nomaltext v Avial - 1M - B I UA# C"‘J @ Private to only me
! S : : a Share
s
— Asas Penggunaan Google Do... g Private to only -
me
4. Masukkan carta.
Points scored
>

33. Taipkan nama atau alamat emel di bahagian Add people and groups.

e Share with people and groups

Add people and groups

Aizuddin Ahmad Kamely (you)
aizdeen94@gmail.com

Send feedback to Google

Get link

Restricted Only people added can open with this link

i i Copy link
Change to anyone with the link




34. Klik pada nama atau alamat emel yang dipaparkan.

9 Share with people and groups

|Add people and groups

m MUHAMAD ZHARIF BIN SAMION .
S5y zarifzf@um ny

HARITH BIN AHMAD Ahmad

SR | HARITH BIN AHMAD Ahmad
. U harith@um.edu.my

” WANG SOK WAI

aiwai@um.edu.my Add to Contacts B A o

g SITI AISYAH BINTI REDUAN
¥ siti.aisyah@um.edu.my

35. Taipkan mesej ringkas di ruangan Message.

e Share with people and groups ©

@ HARITH BIN AHMAD Ahmad X Editor =

Notify people

Message

Dilampirkan

Message

Dilampirkan

B Tutorial Google Docs




36. Klik butang Send.

° Share with people and groups i}

g HARITH BIN AHMAD Ahmad X Editor ~

Notify peaple

Message
Dilampirkan

B Tutorial Google Docs

Send feedback to Google Cancel m

37. Notifikasi akan dipaparkan jika dokumen berjaya dihantar.

Tutorial Google Docs ¥ B &

(=l = share o
File Edit View Insert Format Tools Add-ons Help Lasteditwas 23 minut & Personadded -

o~ @ A P T00% + | Nomaltext v Arial - 1+ B I UA S =R omm o — — = o = == - A
1 v 1 2 3 §
< las 23 nfinut & Person added
" Asas Penggunaan Gaoogle Do... o
B 7 11 A & -~~~ F N =

4. Masukkan carta.

Points scored




38. Jika ingin menulis sebarang komen pada dokumen, anda boleh klik ikon
Add a comment di bahagian tepi kanan dokumen.

Tutorial Google Docs ¢ @ = m o
File Edit View Insert Format Tools Add-ons Help Lastedit was 26 minutes ago
e~ o~ A, T 100% ~  Normaltext ~ | Arial + 11 + BIUASS ocOQB- =EE=E=E I EvErEE= X L~ A
1 [ 4 1 2 3 a s 6 - 7

&

— Asas Penggunaan Google Do...

Asas Penggunaan Google Docs

1. Masukkan gambar.

2. Masukkan link

YouTube — YouTube's Channel

3. Masukkan jadual.

39. Tuliskan komen pada ruang yang disediakan. Klik pada Comment untuk
memaparkan komen tersebut.

Tutorial Google Docs ¢ @ (=] m
File Edit view Insert Format Tools Add-ons Help Lastedit was seconds ago
e~ o~ ® A T 100% v Nomaltext v  Arial - - BIUAS ocBB- EEE=EE I E-E-EE X PAAR
1 ] 1 2 3 a B 6 - 7
Asas Penggunaan Google Docs
nggunaan Google Do... 0

Masukkan gambar.

)

Masukkan link_

o Aizuddin Ahmad Kamely
YouTube — YouTub) : R
Sila kemaskini jadual
. I§i_|_§kemaskim adual l
Masukkan jadual

w

Comment Cancel Cancel

[ \ [+ g




40. Paparan komen dipaparkan.

Tutorial Google Docs ¥ B &

- @A P 00%

File Edit View Insert Format Tools Add-ons Help
Normal text ~
1

Arial

Last edit was made seconds ago by Aizuddin Ahmad Kamel;
- m

- B I U i Fg
naan Google Do...

(==

1. Masukkan gambar.

2. Masukkan link.

YouTube — YouTube's Channel

3. Masukkan jadual

'Asas Pehggunaan Googlel Docs

#

° Aizuddin Ahmad Kam...

4:22 PM Today

v
Sila kemaskini jadual

a =3

~

Tutorial Google Docs ¥ B &

File Edit View Insert Format Tools Add-ons Help
-~ E AT

100% ~

41. Jika anda ingin menyatakan cadangan tambahan untuk dimasukkan ke
dalam dokumen sedia ada, anda boleh klik butang Editing mode.

Last edit was made 3 minutes ago by Aizuddin Ahmad Kamely
Normaltext ~  Arial - n +~ B T U A & o B- =- 1= - &~
1 1 2z 3 5 4 5
Asas Penggunaa
naan Google Do...

1. Masukkan gambar.

n Google Docs

2. Masukkan link.

YouTube — YouTube's Channel

3. Masukkan jadual

7l

= =0

Editing mode

o Aizuddin Ahmad Kam...

4:22 PM Today

v
sila kemaskini jadual




42. Pilih Suggesting.

Tutorial Google Docs ¥ B & = m
File Edit View Insert Format Tools Add-ons Help Lastedit was seconds ago
o~ @ A, P 100% ~  Normaltext ~  Arial - 1N + B I UA S o B- =- 1= E-E-EE X Z~ A~
1 3 1 2 E 4 B 6 - 7 2 Editing
Asas Penggunaan Google Docs
suggesting
come suggestions
naan Google Do... 1. Masukkan gambar TOIt qocarment anecuy P
9
Suggesting print final document

Edits become suggestions

@ Viewina

Q

2. Masukkan link. Aizuddin Ahmad Kam...
4:22 PM Today

Sila kemaskini jadual

YouTube — YouTube's Channel
3. Masukkan jadual

43. Klik pada tempat yang ingin dibuat tambahan dan taipkan dokumen
tersebut.

Tutorial Google Docs ¥ B &
File Edit View Insert Format Tools Add-ons Help Lastedit was seconds ago

oo A, T 100% ~ Normaltext ~ | Arial - 1 ~ B I UA S oocHH- EE = =+ = = X =~ A
1 i 2 _ 4 5 (] - 7
naan Google Do...
[
2. Masukkan link. Aizuddin Ahmad Kam... s
4:22 PM Today
YouTube — YouTube's Channel
sila kemaskini jadual
3. Masukkan jadual
—_—
Tajuk Senarai Pelajar
Aizuddin Ahmad ...
!I. : " ) o 4:33 PM Today v X
ajuk Senarai Pelajar . o
4 Add: “Tajuk Senarai Pelajar
4. Masukkan carta Reply.




44. Jika anda ingin membalas cadangan tersebut, anda boleh taip pada ruang
yang disediakan dan klik Reply.

Tutorial Google Docs ¢ @ a m o
File Edit view Insert Format Tools Add-ons Help Lastedit was 42 minutes ago
~ o~ @ A B0 - Nomaltext - Arial - 1 < B IUA S ccEBQM- == 1= = -EE X 2N
1 v 1 2 3 4 5 5 - F
hinaan Google Do...
o
= e K Aizuddin Ahmad Kam... _,
4:22 PM Today
YouTube — YouTube's Channel
Sila kemaskini jadual
3. Masukkan jadual.
-_—
Tajuk Senarai Pelajad
- - - Aizuddin Ahmad .. .
Add: "Tajuk Senarai Pelajar 433 PM Today
Add: “Tajuk Senarai Pelajar
4. NMasukkan carta . ISetuu
Setuju

Reply Cancel

45. Setelah cadangan tersebut dipersetujui, anda boleh klik Accept suggestion.

Tutorial Google Docs ¢ @ (=] m
File Edit View Insert Format Tools Add-ons Help Last edit was made 4 minutes ago by Aizuddin Ahmad Kamely
@ A BO00% - Nomaltext ~  Arial - 11 < B I UA S Iz E~E-E 5 X =~ | A
1 [ ] 1 2 3 f 5 s - 7
naan Google Do... )
2. Masukian link. Aizuddin Ahmad Kam... s
4:22 PM Today
YouTube — YouTube's Channel
Sila kemaskini jadual
3. Masukkan jadual.

——
Tajuk Senarai Pe\aiad

Aizuddin Ahmad ...
| 9 4:33 PM Today v X

:ept suggestion

4. Masukkan carta,

=8| Accept suggestion

Reply.




46. Cadangan tersebut berjaya ditambah dan dikekalkan dalam dokumen.

Tutorial Google Docs ¥ [ & savedtoDrive
File Edit View Insert Format Tools Add-ons Help Lastedit was seconds ago

a =3

o~ @ AP 00% + Nomaltext ~  Arial - m - B IU A~ ~

‘.
8
‘
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il
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1
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111}
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#

naan Google Do...

2. Masukkan link.
YouTube — YouTube's Channel

3. Masukkan jadual

Tajuk Senarai Pelajar

E

4. Masukkan carta

Aizuddin Ahmad Kam... v
4:22 PM Today

sila kemaskini jadual

47. Dokumen anda akan disimpan secara automatik di dalam Google Drive.

48. Bagi memastikan dokumen yang telah dibina
kembali ke akaun Google Drive.

ini disimpan, anda boleh

L Drive
o New

» My Drive

» O Computers
2, shared withme
(©  Recent
¢  stared
[ Trash
&=  Storage

5.8 GB of 15 GB used

Buy storage

Q, Searchin Drive

My Drive -

Quick Access

B Tutorial Google Docs

You edited today

Folders

Asas Penggunaan Google Docs

B Tutorial Google Docs

B  AadikGrading 31/3/18

Yo aditad today

B Default Photo

dl

Q-switched MAX phase (Ti...

shared in the past month

Name

Along Convo Palapes

Files




49. Sekiranya anda ingin melihat kembali dokumen tersebut, anda boleh klik

kanan tetikus pada fail dokumen dan pilih Preview.

L Drive

» My Drive

» [0 computers
2 shared with me
(©  Recent
Y¢  Stared
[ Trash
=  storage

5.8 GB of 15 GB used

Buy storage

Q, Searchin Drive

My Drive

Quick Access

B Tutorial Google Docs

You edited today

Folders

B Adik Grading 31/3/1¢

B oefaultPhoto

Files

Preview

Open with

Share B
@© Preview

Get shareable ||

Show file locati Py QOnen with

>

Add shortcut to Drive
@ B ure of 9 Final Shorten.skp

Move to

Add to starred

Available offline

Rename
B3 izuddin
Make a copy
Report abuse
B «KarateDemo(s_4_18)
Download
Remove

Not a helpful suggestion

$  Q-switched MAX phase (Ti

Name

@B 4leng Convo Palapes

Ol

Tutorial Google Docs

= Open with Google Docs | +

Asas Penggunaan Google Docs

1. Masukkan gambar

2. Masukkan link.

YouTube — YouTube's Channel

3. Masukkan jadual

Tajuk Senarai Pelajar




Topik 4

Google Sheets

Google Sheets



41. Pengenalan kepada Google Sheets

Apa itu Google Sheets?

Google Sheets adalah salah satu komponen dalam aplikasi Google Cloud. Jika
kita telah mempunyai akaun Gmail, kita boleh membina dan berkongsi sebuah
spreadsheet dengan sesiapa pun termasuk mereka yang tidak memiliki akaun
Gmail. Google Sheets secara komprehensif menawarkan fungsi standard
spreadsheet yang sama seperti Microsoft Excel.

Apa kelebihan Google Sheets?

¢ Iniadalah spreadsheet berasaskan web yang boleh anda gunakan di mana
sahaja-tidak lagi melupakan fail spreadsheet anda di rumah.
la berfungsi dari mana-mana peranti, dengan apl mudah alih untuk iOS dan
Android serta apl teras berasaskan webnya.

e Helaian Google adalah percuma, dan ia dibundel dengan Google Drive,
Dokumen, dan Slaid untuk berkongsi fail, dokumen, dan persembahan
dalam talian.

e |a termasuk hampir semua fungsi spreadsheet yang sama-jika anda tahu
bagaimana menggunakan Excel, anda akan merasa rumah dalam Helaian
Google.

e Anda boleh memuat turun add-on, membuat sendiri, dan menulis kod
tersuai.

e |adalam talian, jadi anda boleh mengumpul data dengan spreadsheet anda
secara automatik dan melakukan hampir apa sahaja yang anda mahu,
walaupun spreadsheet anda tidak dibuka.



4.2

Penggunaan Aplikasi Google Sheets

1. Navigasi Google Drive dengan menggunakan akaun Gmail yang telah

didaftarkan.

2. Klik butang New.

Search in Drive

L Drive Q

My Drive -
| new
» @ My Drive
» [0 Computers F New
o Doca
23 Shared witl
(©  Recent ~_I5mal ———
Yy  stared B Tutorial Google Docs
You edited to
[ Trash
. Folders
= Sstorage

5.6.68 G115 BB Used B3 Adik Grading 31/3/18

Buy storage
B  Default Photo

Files

[&] Whstshpp Image..jpeg A

Tutorial Geogle Decs - Pie B Figure of 9 Final Shorten.skp

You crea day Shared in the past month by MUHA

B Acp2018 B Aizuddin

B Grading31/3/18 B3  KarateDemo(8_4_18)

g2 0 =
— o
—
v
+
§ Q-switched MAX phase (Ti..
You shared in the past month
Name
BB ~long Convo Palapes
>
Show all X

3. Klik pada Google Sheets dan pilih Blank spreadsheet.

Q, SearchinDrive

L Drive

Folder
ess
B File upload
Folder upload
Peaggunasn Google Docs
B Google Docs > n
Google Sheets >
Blank spreadsheet
Google Slides >
From a template
More >
- Folders
&=  Storage

5.8 BB Of.15 68 ussd BB  AdikGrading 31/3/18

Buy storage
B Default Photo

Files

[E] Whatshpp Image..jpeg A

d

Blank spreadsheet

From a temnlate

B  Aizuddin

B Acp2018

BB  Grading 31/3/18 B KarateDemo(8_4_18)

BB ~long Convo Palapes

Show all

X




4. Taipkan nama fail.

py o 1 0
File Edit . dit was seconds ago
| Uian1 [y 3 &
el E - BISA ¢«H E-i-lp-wr o BB YT ~

File Edit View Inser
[ —|
° (/]
+ = Sheet! ~ [+] 4
5. Masukkan data yang diperlukan di column yang disediakan.
Ujian1 @ —
File Edit View Insert Format Data Tools Add-ons Help Lastedit was seconds ago E o
= A& P 0% - $ % .0 .00 123+ Defalt(ai.~ 10 - B I 5 A % H S ivvr Wy @ M y~Z- ~
MNama
1 : Nama .Jumlah / :
2 Asmah 5
3 Hani 3 0
4 Ali 5 = D
H Abu 4
: |Nama .lJumIah
0 Asmah 5
10 Hani 3
= Ali 5
= Abu 4

+ = Sheet! - [+] >




6. Highlight column dan pilih toolbar yang bersesuaian untuk customization
column seperti tukar saiz tulisan, ubah bentuk tulisan, warna dan
sebagainya.

s Y-
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7. Jika ingin tambah row atas, row bawah, column Kiri, column kanan dan
sebagainya, highlight column dan klik Insert.
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8. Jika ingin tambah sheet baharu, klik /nsert dan pilih New sheet.




9. Jika hendak masukkan chart, highlight column dan klik Insert. Kemudian
pilih Chart.
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2] Google Slides



5.1 Pengenalan kepada Google Slides

Apa itu Google Slides?

Google Slides adalah salah satu aplikasi pembentangan secara dalam talian di
mana anda boleh memaparkan karya dalam bentuk visual. Dengan Google Slides,
anda dapat membuat, mengedit, berkolaborasi dan melakukan pembentangan di
mana sahaja berada dengan syarat ada sambungan internet.

Apa kelebihan Google Slides?

¢ Membuat dan mengedit pembentangan.

e Proses mengedit pembentangan lebih mudah walaupun dilakukan secara
dalam kumpulan.

e Boleh import fail format .pptx dan .pps sedia ada dan dibentangkan dalam
Google Slides.

e Format fail pembentangan boleh dibentangkan dalam bentuk PDF, PPT
atau TXT.

¢ Anda boleh memasukkan gambar dan video ke dalam slide.

e Anda boleh publish dan embedded pembentangan dalam laman web.



5.2

-

2.

Penggunaan Aplikasi Google Slides

Navigasi Google Drive dengan menggunakan akaun Gmail yang

didaftarkan.

Klik butang New.
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3. Klik pada Google Slides dan pilih Blank Presentation.
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4. Taipkan nama fail.

Untitled presentation
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5. Nama fail dipaparkan.

6. Klik pada Add Title untuk memasukkan tajuk utama pembentangan.
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7. Taipkan tajuk utama pembentangan pada column yang disediakan di slide
pertama.
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8. Kemudian, klik pada bahagian add subtitle dan taipkan subtitle yang

berkaitan.
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9. Slide anda boleh diubahsuai dengan menggunakan menu-menu yang
disediakan di bahagian menu bar seperti Undo, Font, Text colour, Align, Line
spacing dan macam-macam lagi. Highlight tulisan yang hendak diubah.
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10. Klik pada menu Font dan pilih jenis tulisan yang dikehendaki.
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11. Contoh di sini, jenis tulisan Impact telah dipilih.

Saved to D
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12. Seterusnya, anda juga boleh mengubah saiz tulisan mengikut saiz yang
dikehendaki. Highlight tulisan dan klik pada Font size pada menu bar.
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13. Saiz tulisan telah berubah.
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14. Selain itu juga, anda boleh ubah warna tulisan mengikut warna yang
dikehendaki. Highlight tulisan dan klik pada Font colour pada menu bar.
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15. Bagi menjadikan slide nampak lebih menarik dan cantik, anda boleh memilih
tema yang dikehendaki di bahagian Themes.

4 Pembentangan1 ¢ [0 & SavedioDrive a [ Present ~ | @ Share
File Edit View Insert Format Slide Arrange Tools Add-ons Help Lastedit was seconds ago
+ - AR @ -~ K M- @ N\ -~ Kl obackoround Layout= Theme Transition Themes x
1 2 3 f s 5 7 8 3
1
Pengenalan In this presentation v
- 4
Click to add title
Gl to e subita
I enge“alan simple Light
Laporan Tahunan
Click to add title
b simple Dark
Click to add ttle
Click to add speaker notes
= . Import theme >
16. Paparan slide berubah mengikut tema yang telah dipilih.
4 Pembentangan1 ¥ @ & =] @ Present - |8 Share o
File Edit View Insert Format Slide Arrange Tools Add-ons Help Lasteditwas seconds ago
Nl -] Q- K B~ Q \ - E] Background Layout~ Theme  Transition A Themes x
1 1 2z 3 4 3 6 7 8 9 il
Pengenalan
- (]
Geometric
Laporan Tahunan
” Clik to add title
Click to add speaker notes
Import theme >




17. Jika ingin tambah slide baharu, klik kanan tetikus pada paparan slide

pertama di bahagian filmstrip view dan pilih New slide.
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18. Paparan slide kedua dipaparkan.
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19. Taipkan tajuk pada slide kedua.
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20. Tajuk pada slide kedua telah berubah.
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21. Bagi membuat slide pendua, klik kanan tetikus pada slide yang hendak
dibuat pendua.
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23. Jika anda ingin mengubah latarbelakang slide tertentu, anda boleh klik
kanan tetikus pada slide yang dikehendaki dan pilih Change background.
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24. Pilih warna latarbelakang yang dikehendaki.
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25. Klik Done untuk menamatkan proses pertukaran warna latarbelakang.

Background

Color

Image Choose image

Reset to theme Reset

Add to theme

26. Paparan warna latarbelakang berubah mengikut warna yang dikehendaki.
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27. Jika ingin membuang slide sedia ada, klik kanan tetikus pada slide yang ingin
dibuang dan pilih Delete.
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29. Jika ingin mengubah susunan paparan dalam slide,

tetikus pada slide tersebut dan pilih Apply layout.

anda boleh klik kanan
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30. Paparan susunan baharu dalam slide mengikut yang dikehendaki.
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31. Jika ingin mengubah kedudukan slide sebagai paparan pertama di Filmstrip
view, anda boleh klik kanan tetikus pada slide tersebut dan pilih Move slide
to beginning.
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32. Slide telah berubah menjadi slide pertama.
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33. Jika ingin mengubah kedudukan slide sebagai paparan terakhir di Filmstrip
view, anda boleh klik kanan tetikus pada slide tersebut dan pilih Move slide
to end.
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34. Slide telah berubah menjadi slide terakhir.
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35. Jika ingin menulis sebarang komen pada slide, anda boleh klik kanan tetikus
pada slide berkenaan dan pilih Comment.
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37. Klik pada Comment untuk memaparkan komen tersebut.
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38. Paparan komen dipaparkan.
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39. Jika anda kongsi slide yang telah dibina dengan orang lain, anda boleh klik
butang Share.
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40. Taipkan nama atau alamat emel di bahagian Add people and groups.

9 Share with people and groups

|add people and groups

@MW) Aizuddin Ahmad Kamely (you)
aizdeen94@gmail.com

Send feedback to Google

) Getlink

Restricted Only people added can open with this link
Change to anyone with the link

Copy link




41. Klik pada nama atau alamat emel yang dipaparkan.

9 Share with people and groups

HARITH BIN ahMAD Ahmad

HARITH BIN
harit m
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AHMAD NAIM KAMARUL ZAMAN

W@ neimkzm@um.edu

42. Taipkan mesej ringkas di ruangan Message.
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Dilampirkan

Pembentang




43. Klik butang Send.
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44. Notifikasi akan dipaparkan jika slide berjaya dihantar.
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45. Slide anda akan disimpan secara automatik di dalam Google Drive.



46. Bagi memastikan slide yang telah dibina ini disimpan, anda boleh kembali
ke akaun Google Drive.
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47. Sekiranya anda ingin melihat kembali paparan slide tersebut, anda boleh klik
kanan tetikus pada fail slide dan pilih Preview.
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48. Paparan slide dipaparkan. Klik butang Next untuk melihat slide berikutnya.

Laporan Tahunan

49. Bagi melihat paparan slide secara terus tanpa klik butang Next, anda boleh
klik butang Play.

& [ Pembentangan 1 .Openwithﬁmg\eslides -




50. Paparan slide akan bergerak sendirinya.

Muka Surat 1

51. Sekiranya anda ingin membuat pembentangan, anda boleh buka fail
tersebut dengan klik dua kali fail di Google Drive.
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52. Klik butang Start presentation.
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53. Paparan slide pembentangan.

Press | Esc | to exit full screen

Laporan Tahunan




Penutup

Buku ini diharapkan dapat membantu pengguna khususnya bagi mereka yang
baharu berjinak-jinak dengan dunia Google selaras dengan kehendak serta
keperluan masa kini yang banyak beri tumpuan kepada dokumen bercirikan digital.
Dizahirkan juga ucapan ribuan terima kasih kepada mereka yang menggunakan
buku sebagai rujukan. Semoga buku memberi manfaat kepada pembacanya.

Sekian, terima kasih.

Rujukan

OpenLearning. Google Apps Untuk Semua (2016).

Dari https://www.openlearning.com/courses/kursus-aplikasi-google/homepage/.

Fliphtml5. Google Membuat Hidup Anda Senang (2017).

Dari https://fliphtml5.com/Inym/fsgh/basic
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