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Modul 1: Pengenalan kepada Office 365

Office 365 merupakan sebuah pakej perisian yang menawarkan perkhidmatan untuk menguruskan e-mel, kalendar,
kenalan, dokumen, mesyuarat dalam talian, laman web awam dan banyak lagi. Bagi staff, mereka boleh menikmati
kemudahan yang ditawarkan oleh Office 365 secara percuma sekiranya institusi mereka membuat langganan. Terdapat
pelbagai kemudahan yang ditawarkan bagi pakej pendidikan Office 365. Antaranya ialah:

e Pakej Perisian Office atas Talian (Word, Excel, PowerPoint dan lain-lain)
e Perkongsian dan storan fail atas talian (1TB bagi setiap staff)

e Mesyuarat atas talian tanpa had (beserta sidang video HD)

e Laman Intranet diantara rakan dalam institusi yang sama

e Laman Sosial diantara rakan dalam institusi yang sama

Bahagian seterusnya akan menunjukkan bagaimana anda boleh mula menggunakan perisian Office 365 setelah jabatan
melanggan pakej pendidikan Office 365.

Mengaktifkan akaun Office 365

1. Permulaan, pergi ke portal Office 365 melalui pelayar sesawang (seperti Internet Explorer, Google Chrome dan
lain-lain) dan masukkan pautan tersebut:
http://portal.office.com

B® Microsoft

Sign in

2. Kemudian, daftar masuk dengan menggunakan ID pengguna dan kata laluan sementara yang diberikan oleh
Pentadbir ICT. Pada kali pertama anda mendaftar masuk, anda akan diminta untuk mengubah kata laluan anda.
3. Bagi staff tetapan akaun staff adalah login: id 1lgovuc@moe.gov.my dan katalaluan : (yang telah diberi oleh
Pentadbir ICT)
Jika terlupa katalaluan sila rujuk pada pentadbir ICT jabatan.
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4. Setelah mengubah kata laluan, anda perlu log masuk semula ke dalam portal Office 365 dengan menggunakan
kata laluan yang baharu.

B Microsoft

hafizan arifin@moe.gov.my

Enter password

5. Berikut merupakan laman utama bagi Office 365 setelah log masuk ke akaun anda.

Office 365 D Search ® az - @

Good afternoon

Install Office

+ & e @ E $ @®;W P & @

Start new Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint  OneNote SharePoint Teams e
Notebook
Sway Forms All apps
Recommended

121 Sv9nlLid
LY¥VNASIW

W Feedback
Mastinn Patinac ICT PP 2050
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Menjelajah Office 365

1. Setelah anda mendaftar masuk ke akaun Office 365, anda akan masuk ke laman utama portal tersebut.
Office 365 O Semech ® s 2 @
Good afternoon Install Office

=+ o= o Clas % 2 ] i s

Class

Start new OQutlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams
Notebaok

=] ] =

Sway Forms All apps

Recommended

121 svonLid
AVHYAASIN

W Feedback

Mastinn Patinas ICT PP 2020

2. Pada sebelah atas, terdapat menu yang membolehkan anda terus ke aplikasi yang anda inginkan dengan satu
klik sahaja sahaja seperti Word, Excel dan sebagainya.

Good afternoon Install Office -
+ R -~ | x| QB v | ] C
Start new Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams No(t‘eat:;ok
Sway Forms All apps
3. Outlook Web App adalah aplikasi bagi emel, kalendar dan direktori kenalan. Dengan menggunakan aplikasi

tersebut, anda bolehlah:

= Menghantar dan menerima emel.

= Mewujudkan temu janji dan peringatan.

= Menambah informasi mesyuarat Skype kepada jemputan mesyuarat.

= Menetapkan Outlook atau mana-mana program emel untuk mengakses emel, kalendar dan kenalan Office 365 anda.
= Mengimport emel dan kenalan dari akaun lama anda.

4. Anda boleh menukar tetapan akaun di laman utama Office 365. Klik Seftings &, Upaate Contact
Preferences settings.
Perkara yang boleh dilakukan pada tetapan akaun peribadi adalah seperti yang berikut:

Office 365 O search
Good evering [msone
3F ok e [ 3 @y
Start new Outlook OneDrive word Excel PowerPoint OneNote
Language and time zone
. gl
< i g i ] =
View all
ShareFoint Teams Class Swa, Forms All apps
g 3 Notebook o it
Dark Mode (® )
Recommended Ty
Natifications [ o]

Customise settings

Password

Change your pa:

AVHVAASIN

Contact preferences

Update contact preferences -3

int.com m Feedback
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Memasang perisian

Office 365 merupakan sebuah perisian atas talian, dan anda boleh mengakses portal Office 365 di mana sahaja asalkan
mempunyai liputan internet. Walau bagaimanapun, anda boleh memasang sesetengah perisian yang ditawarkan bersama
Office 365 di komputer atau peranti mudah alih anda. Perisian yang ditawarkan adalah berdasarkan kepada pakej
langganan dari jabatan. Terdapat institusi yang boleh memuat turun pakej perisian Office yang terkini.
Walaubagaimanapun, pakej perisian Skype terdapat di dalam kesemua pakej Office 365.

1. Anda boleh memuat turun pakej office terkini pada akaun anda dengan klik ke Settings &, Update Contact
Preferences settings > Apps & Devices > Office

My account

Apps & devices

@ Myaccount

Q Personalinfo Office CEPREE0EO
Language © Version

B sutscptons [ nsnorie |
DEVICES

Q  security & privacy

) App pemissions
Skype for Business

J Apps & devices

Langusge Version Edition
English (United States] ¥ Skype for Business Basic ¥

P Tools &add-ins

D Get Office on your phone or tablet
05 | Android | Windows
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Modul 2: Penggunaan Office Online (Word, PowerPoint dan OneNote)

Pengenalan

Office Online adalah sebahagian daripada fungsi yang terdapat di dalam pelan Office 365. Office Online (sebelum ini
dikenali sebagai Office Web Apps) merupakan satu pakej perisian dalam talian yang ditawarkan oleh Microsoft yang
membolehkan pengguna bukan sahaja mengakses, malah mencipta dan mengemaskini Aplikasi Microsoft office seperti

Word, Excel, PowerPoint dan OneNote secara dalam talian.

Microsoft Word Online

1. Permulaan, pergi ke portal Office 365 melalui pelayar sesawang (seperti Internet Explorer, Google Chrome dan
lain-lain) dan masukkan pautan tersebut:

2. Pilihmenu @ > New blank document
Word
New New documents saved to: d OneDrive Hide templates
= =i
i Z =
2 o
Mew blank document General notes 5-day trip planner Open house flyer MLA style paper
More templates >
Recent  Pinned Shared with me Discover T Upload and open...
- »
I L
N N
v E—
|
3. Antara muka dokumen Word Online adalah seperti yang berikut:

Hafizan Arifin

Word Hafizan Arifin > Documents Document - Saved

File  Home  Insert  layout  References  Review  View  Help Open inDesktop App @ Tell me whatyouwanttodo | ¢ Editing |# Share | (3

g KON B 1 vAck e B

52 =Ev | v O~ O Dictate v

Il

PageTof 1 Owords  English (UK)

Manual Penggunaan Office 365
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Simpan Dokumen yang telah dicipta dan dikemaskini

Dokumen Word Online disimpan secara automatik. Melihat pada bar status di bahagian bawah Word Online, ia akan
menunjukkan sama ada sedang disimpan atau telah disimpan.

References

Zhenhua Li et al. Efficient Batched Svnchronization in Dropbox-like Cloud Storage Service:

HwaYoung Jeong, JongHyuk Park, An Efficient Cloud Storage Model for Cloud Computing
nment

Cloud. (2013, 16t May). Retrieved 27¢ September 2014, from Organic Marketing Services
organicmarketing services.com 'the-differences-between-cloud-commiting-and-cloud-storage/

SAVING.

Kongsi dokumen dalam talian

Untuk berkongsi dokumen secara dalam talian, klik File > Share > Share with people atau pun klik butang | 15 Share

Share

Share with People

A Wi Vi s
8% | Invite other people o view or editthis document.

Embed

&
</>g« Embed this document in your bleg or website.

Menyunting Dokumen Word

Jika anda cuba untuk menaip di dokumen dan tiada apa-apa yang berlaku, anda mungkin berada dalam keadaan
reading view. Tukarkan kepada editing view. Klik butang £diting> Pilih £dliting.

¢ Editing |4 Share | [J

e f Editing

Make any changes

1 ,c'{_vl Reviewing
Add comments and suggest changes

{{’.‘ Viewing
"~ View the file, but make no changes

Anda bolehlah menyunting dokumen dengan menaip dan format teks, tambah gambar, menyesuaikan susun atur
halaman dan banyak lagi. Untuk menyunting dengan lebih lanjut, tekan Open in Word.
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Menyunting Dokumen Bersama Pengguna Lain

Anda boleh menyunting dokumen secara bersama-sama dengan pengguna yang lain di Word Online. Jika terdapat
pengguna lain yang sedang menyunting, Word Online akan memberitahu tentang penyuntingan tersebut. Anda dapat
lihat sesiapa sahaja yang tengah bekerja pada dokumen tersebut dengan klik di reben tersebut.

Document - Saved Hafizan Arifin
View Help Open in Desktop App Q  Tell me what you want to do & Editing v | Share 52
i‘f Page Ends
Share
Send Link

Anyone with the link can edit >

Enter 2 name or email address

Add a message (optional)

@5

Copy Link

Klik pada nama pengarang untuk mengetahui dimana mereka bekerja dan kita akan dapat melihat perubahan yang
dilakukan oleh mereka. Mereka boleh melakukan pekerjaan tersebut melalui Word Online ataupun aplikasi Office yang

terdapat pada komputer mereka.

Menambah header atau footer

Pergi ke tab /Insert > Header & Footer untuk menambah headers dan footers ke dokumen.

HH Word Hafizan Arifin >

File Home Layout
# Page Break @ Table ~ Picture ~ €@ Link t] New Comment @ Header & Footer @ Page Numbers ~ () Symbol v

Manual Penggunaan Office 365

Open in Desktop App Q  Tell me what you want to do

Mukasurat 10 | 31



Klik Options untuk memilih cara-cara yang anda inginkan untuk item tersebut muncul.

Help Table Open in Desktop App @ Tell me what you want to do

@ Header & Footer @ Page Numbers ~ () Symbol v @ Emaji v 6) Add-ins

Menambah bilangan muka surat

&7 Editing ~

o
|

Options ~

@ Same across Entire Document

E@ Different First Page

Different Even & Odd Pages

E@ Different First, Even & Odd Pages

# ], Remove Page Numbers
)

@< Remove Headers & Footers

= 100% + Give Feedback to Microsoft

Klik /nsert > Page Numbers dan pilih dari galeri di mana-mana anda ingin nombor muka surat tersebut untuk muncul.

@ Header & Footer @ Page Mumbers O Symbal ~

- Add to Header or Footer

1of1

Tof1

1ofl

1of1

Tof1

Tofl

Include Page Count

@( Remove Page Numbers

Pilih /ndude Page Count untuk menunjukkan nombor halaman semasa bersama-sama dengan jumlah bilangan muka

surat.

Mencari dan menggantikan teks

File Insert Layout References Review View Help Open in Desktop App

9v B 3 [cmom [0 ] A K B 1 U OvAvh

Manual Penggunaan Office 365
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=v Ev &

( Editing v

y| ov 8o}

- 2 Find

(_)bc Replace
[
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Cari perkataan atau frasa tertentu dengan cepat di dalam dokumen dengan menekan tab Home > Find (or type Ctri+F).
Keputusan akan keluar di sebelah dokumen supaya kita boleh melihat istilah ini di dalam konteks itu. Klik pada hasil
carian untuk mendapatkan keputusan tersebut.

Mencetak dokumen Word Online

Pergi ke tab File > Print. Word Online akan mencetak kepada PDF untuk dokumen dan akan menyimpan semua susun
atur dan format dokumen tersebut. Seterusnya, ia akan menghantar PDF ke mesin pencetak dan cetakkan dokumen akan
bermula.

Print

Print

qg# Print this document.
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Microsoft PowerPoint Online

Dengan menggunakan PowerPoint Online, kita dapat mencipta persembahan secara dalam talian di pelayar internet.
Secara automatik dokumen PowerPoint yang dihasilkan akan disimpan di dalam OneDrive, dan kita dapat menyunting
dan berkongsi secara atas talian tanpa menggunakan mana-mana perisian atau pemasangan tambahan yang lain.

Memilih tema

PowerPoint mempunyai pelbagai tema, set yang direka secara professional warna dan susun atur. Hanya memilih tema
dan semua slide anda mengikut rupa yang anda inginkan.

1. Pada tab Design, dan seterusnya pilih tema yang anda suka.

Filz Home Insert Draw @ Transitions Animations Slide Show Review v

Aa e MlAa - - BB M I --M 15 Slide Size v~

2. Setiap tema mempunyai variasi yang tersendiri. Jadi, anda boleh memilih skema warna yang berbeza.

Variants

Pilih susun atur untuk slaid anda

Setiap susun atur slaid mempunyai ruang untuk teks, gambar, carta, bentuk dan sebagainya. Pilih susun atur yang
terbaik bersama dengan pelan yang anda mahu tunjukkan.

1. Di tab Home Klik Layout

File Insert Draw Design

v B~ i New Slide

2. Pilih Layout dan klik Change Layout.

lide
Slide Layout x
Title Slide Title and Content Section Header
=
Twe Content Comparisen Title Only ||
Blank Content with Caption Picture with Caption -
Change Layout Cancel
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Menambah gambar
1. Pada Tab /nsert, klik Picture.

File Home Insert Draw Design Transitions

@ New Slide @ Table v Pictures |.—C') Shapes «

Insert Picture From

Fch This Device..
@& OneDrive..

') Bing pictures...

Klik pada butang Choose File dan pilih gambar. Seterusnya klik Open dan klik /nsert

2.
Insert Picture X
File name:
I_Cﬁcﬂﬁ_ie_; Mo file chosen d
nsert . Cancel
- suk

Menambah Animasi Peralihan pada slaid
Pada tab Transitions, pilih Transition. Untuk menambah peralihan ke semua persembahan slaid, tekan Apply to All.

Open in Desktop App Q

File Home Insert Draw Design | Transitions | Animations Slide Show Review v
o1 |2 Apply to Al

ElMcrph @Cut Fade Push Wlpe V‘

Existing l:l None

Manual Penggunaan Office 365
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Kongsikan Slaid anda secara dalam talian

1. Klik tab File > klik Share ataupun klik butang

@

2. Dibawah bahagian Share, klik Share with pegple

= Jika anda ingin menyuruh kenalan anda melihat dan menyunting pembentangan tersebut, klik butang Anyone

with the link dan klik pada kotak Allow edliting Jika tidak, pembentangan dalam mode view-only.

. 1

3.

Cetak slaid anda

Share ]
nt
Link settings
Wh would you like this link to work for? Learn more
‘ Anyone with the link ~

@ People in moe.gov.my with the
link

P . .
() People with existing access
Specific people :l |

Other settings
. 1b
Allow editing

B Set expiration date X

G Setpassword

© Block download @
Apply Cancel

Salin pautan tersebut dan kongsikan melalui emel atau media sosial. Klik Close

1. Pada tab File > Print > Print Full-page Slides.

2.

3. Tetapkan pilihan susun atur cetak yang anda mahu dan klik Print

Microsoft PowerPoint

Finished printing.

Didn't print correctly?

Manual Penggunaan Office 365

Open 5 printable PDF of your document

A

Untuk melihat persembahan apabila ia telah ditukar kepada PDF, klik Open a printable PDF of your document:
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Microsoft OneNote

OneNote telah direka sebagai buku nota versi elektronik. Microsoft OneNote adalah sebuah aplikasi untuk mengambil
nota dan menguruskan informasi peribadi di mana ia boleh mengumpul, menyusun dan berkongsi informasi bersama
pengguna lain. Disamping menyimpan nota teks, gambar, audio dan isi kandungan, OneNote boleh mengumpul dan
menyusun informasi dan seterusnya memudahkan untuk pencarian dan kongsi maklumat dengan pengguna yang lain.

Dengan menggunakan OneNote dalam talian, anda boleh menggunakan pelayar web anda untuk mencipta, membuka,
melihat, menyunting, format, dan berkongsi buku nota OneNote yang anda simpan pada OneDrive. Jika organisasi anda
mempunyai pelan atau laman SharePoint Office 365, anda bolehlah menggunakan OneNote Online dengan mewujudkan
atau berkongsi komputer riba di storan di laman anda.

Mewujudkan notebook baharu
Daftar masuk ke OneDrive atau laman kumpulan anda dan buat buku nota menggunakan pelayar. Klik
namakan buku nota tersebut dan klik Create

New notebook

HEIS (0 UG and UL

Taip atau tulis nota menggunakan pelayar
OneNote Online membolehkan anda menyunting buku nota OneNote secara atas talian melalui pelayar web dan
kemudiannya menambah teks, gambar ataupun video. Semua kerja anda disimpan secara automatik dan berterusan.

Tab sepanjang sisi kiri skrin mewakili muka surat, yang dikumpulkan ke dalam bahagian, untuk membantu anda
menyusun dokumen atau item anda.

OneNote | Hafizan Arifin » Test - [ Hafizan Arifin

File Home Insert Draw View Help Open in app Q Tell me what you want to do |7 Share

Test p

This notebook is empty.

Click here or press ENTER to create a new section.
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Jika anda cuba untuk menaip dalam buku nota dan tiada apa-apa yang berlaku, anda mungkin dalam Reading View.
Tukar ke Editing View dengan klik butang Open in apps dan klik Resume ediiting here

e

All done. You can close this file now.

['We‘ve opened this file in Microsoft OneNote on your computer.

Resume editing here

Try launching Microsoft OneNote again

Menambah Gambar
Dengan OneNote Online, anda boleh memasukkan gambar atau klip seni dengan mudah ke dalam nota anda.

1. Pada mana-mana halaman, letakkan kursor di tempat yang anda mahu untuk memasukkan gambar.

2. Klik /nsert dan kemudian lakukan salah satu daripada berikut:
= Klik Picture untuk memasukkan fail gambar dari komputer anda.

Insert Draw View Help

File ~ Picture ~ @> Link

From File

G £

From Camera

From Online

8

= Klik Clip Art untuk mencari dan memasukkan gambar dari storan imej Office dan klik butang /nsert

Insert Clip Art

Search for images in Microsoft's Clip Art collection.

Menambah jadual

Jadual adalah cara yang baik untuk mempersembahkan maklumat didalam nota anda. Untuk membuat jadual dalam
OneNote Online, mulakan dengan melukis grid yang mudah.

1. Klik /nsert > Table

2. Gerakkan penunjuk tetikus ke atas grid untuk memilih saiz jadual yang anda mahu, dan kemudian klik butang tetikus
sebelah kiri untuk mewujudkan jadual

OneNote Hafizan Arifin » Test

File Home Insert Draw Viev

FH Table ~ [ File ~ Picture ~ ¢

10x3 Table ast

| test
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Untuk mengubah suai jadual, klik kanan di mana-mana sel jadual, dan kemudian klik tab Zayout yang muncul pada reben.
Anda kemudiannya boleh memasukkan dan mengeluarkan baris dan lajur, menunjukkan atau menyembunyikan
sempadan jadual, menyelaraskan sel-sel jadual dengan cara yang anda mahu dan sebagainya.

OneNote Hafizan Arifin » Test Test - Saving..
File Home Insert Draw View Help Open in app Q@ Tell me what you want to do
5% E- B I U ZvAew ho o |EvEv S E Sv| b we| B
= Test £
test
I 1 test
Thursday, April 16,2020 1:22 PM

2

Menambah Bilangan Muka Surat
Anda boleh menambah seberapa banyak halaman (Page) dan (Section) yang anda mahu di dalam ruangan nota anda.
Salah satu adalah seperti yang berikut:

= Klik +Page dan kemudian taipkan tajuk halaman di bahagian atas halaman yang baru.

OneNote Hafizan Arifin » Test

File Home Insert Draw View Help
@ Link
= Test L0
l 1 test
Untitled Page
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Menambah Seksyen
Bagi mengasingkan notebook anda ke dalam kategori yang berbeza, anda boleh menambah seberapa banyak
seksyen/bahagian yang anda mahu seperti yang berikut:

= Klik +Section dibawah bahagian paparan, dan kemudian taipkan nama untuk Section baru tersebut.

OneNote Hafizan Arifin » Test

File Home Insert Draw View Help Open in app Q  Tell me what you

@ Link () Symbol v 3= Maths

= Test £

1 Untitled Page
Thursday, April 16, 2020 2:02 PM

S

Menyimpan nota-nota anda
OneNote Online tidak mempunyai butang Simpan. OneNote Online menyimpan segala-galanya untuk anda secara
automatik tidak kira betapa kecil atau besar perubahan yang telah dilakukan.

Kongsi nota OneNote atas talian
Oleh kerana anda mengakses OneNote secara dalam talian, anda boleh berkongsi dengan menghantar pautan secara
terus.

Share

Share with People
a".u Invite other people to view or edit this document.

Menggunakan OneNote bersama Pengguna Lain

Bekerjasama dalam melalui OneNote adalah cara yang terbaik untuk berbincang mengenai idea atau melakukan kajian
untuk projek kumpulan. OneNote Online membolehkan penguna mengemas kini nota tersebut dan dalam masa yang
sama dikemaskini oleh pengguna yang lain (yang leha diberikan akses). Anda juga boleh lihat apa-apa yang pengguna
lain lakukan dengan klik View > Show Authors (klik sekali lagi untuk menyembunyikan nama-nama pengarang).

Draw View Help Table Open in app @ Tell me what you want to do

EJ(]T. Immersive Reader Reading View 03 Page Colour « rEj Page Versions E‘q Show Authors ]Tj[ Deleted Notes
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Modul 3:  Penggunaan Laman SharePoint Dan OneDrive Bagi Berkongsi Dokumen dan
Idea

SharePoint Online

SharePoint adalah rangka kerja dan platform aplikasi web yang dibangunkan oleh Microsoft. Dengan menggunakan
SharePoint, anda boleh membangunkan laman web, laman intranet, menguruskan kandungan dan juga dokumen. Anda
juga boleh menggunakan SharePoint sebagai satu tempat untuk menyimpan, menyusun, berkongsi dan mengakses data
yang dijamin selamat.

Mewujudkan laman SharePoint

1. Buka laman SharePoint dengan klik tab icon SharePoint

Office 365 —

Apps
E Qutlook . OneDrive

ﬂ Word m Excel
m PowerPoint u OneNote

Q SharePoint ﬁ Teams

m Class Notebook [N Sway

[. Forms

All apps >

2. Seterusnya, klik pada Create site. Taipkan nama bagi Team site dan Communication site baharu anda dan klik
butang Next

i2:  SharePoint
SO search in SharePoint — Create news post
Frequent sites

Pasukan Petugas PPICT

Following

Group
You are not following any site
Following a site makes it easier to find it You viewed Meeting Petugas ICT
Simply click the star icon on any site to PKP 2020 on 4/8/2020

start following it
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Get a team site connected to
Office 365 Groups

Use this design to collaborate with your team. Share documents,
track events in a shared calendar. and manage project tasks.

2 e @

3. Langkah seterusnya anda dibolehkan untuk mengisi rakan didalam Add members. Klik Finish setelah

selesai mengisi.

4. Klik pada butang Ediit

5. Anda boleh menghapuskan item yang berada pada site anda sekiranya tidak diperlukan. Klik seperti pada

Site name

Group email address

Site description

Tell people the purpose of this site

Privacy settings

| Private - only members can access this site

Select a language

English

Select the default site language for your site. You can't change this later.

Next Cancel

Add group members
Group members will receive an email welcoming them to the
new site and Office 365 group

Who do you want to add?
You can asa add more peapie It

Enter a name or email address

Members will receive group conversations and events in their inbox.

They can unsubscribe at any time by clicking the unsubscribe link in

&1 member

Draft saved 4/4/2020 ,f Edit Republish

gambar dibawah dan seterusnya klik ikon Delete > Ok.
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Ml share
Private group
O Search this site Save as draft
Home
Conversations

» I:I

One column

Documents
[}
Notebook ] []D
i
Pages One-third left

column

Site contents

Recycle bin

Edit

Section layout

Undo £ Discard changes

ad o

Two columns Three columns

ll

One-third right  Vertical section

column

LIS
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6. Untuk mengubah susunan Site anda, klik tab ikon dan pilih Section Layout

7. Untuk menambah gambar pada Site, klik tab icon “E| > Image. Anda boleh memilih gambar daripada

share

Private group

O Search this site

Home - m

Conversations 22
&
Documents
n)
MNotebook i
Pages

Site contents

Recycle bin

Edit

komputer, alamat atau SharePoint.

D T Add

Save as draft Undo

Section layout

O oo

One column

1N Hll

One-third left

column column

Two columns

£} Discard changes

i

Three columns

0

One-third right ~ Vertical section

LIS

lSean:h 7 |
Save as draft P Undo — been saved
Featured
InE ——
A ~d 0
& NGWS Text Image File viewer
@ <«
updated with
n Link Embed Highlighted .
content am 5|te
AllAto Z age you'll be able to...
[ ]
o M 9
[&]

8. Untuk menambah teks pada Site, anda boleh menggunakan tool yang terdapat pada tab 7ext
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Save asdraft 9 Undo |

57
News
n T Add

| ﬁearch 7 |
—5 been saved
Featured
SN N~
Text Image File viewer
@ <
updated with
Link Embed Highlighted
content am site
AllAto Z 1age you'll be able to...
L
M g
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9. Untuk menambah aplikasi pada Site, klik butang IE| > Aad an app.

Settings

SharePoint

Ad 7
ite contents
Site information
Site permissions
Site usage
Change the look
Site designs

Office 365

View all

X

10. Pada halaman aplikasi, anda boleh memilih aplikasi untuk diletakkan di dalam Site. Terdapat aplikasi yang
ditawarkan secara percuma dan berbayar.

SharePoint

# EDITLINKS

S

Your Apps
Apps You Can Add
Manage Licenses

Your Requests

SharePoint Store

Site contents

Find an app

Noteworthy

Cn

Document Library
Popular built-in app
App Details

Apps you can add

Cw

Document Library
App Details

Your Apps

re)

Custom List
Popular built-in app
App Details

Newest  MName

Cm

Form Library
App Details

¥

Popular built-in app
App Details

Cw

Wiki Page Library
App Details

Site Mailbox
Popular built-in app
App Details

Picture Library
App Details

11. Untuk menambah halaman yang baharu, klik butang |E| > Aad a page > Create page. Isikan nama halaman
baharu anda di ruangan yang disediakan.

share

Private group

/O Search this site

Home

Conversations

Documents

Notebook

Pages

Site contents

Recycle bin

Edit }
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OneDrive

OneDrive adalah sebuah perisian storan fail dalam talian yang ditawarkan dalam pakej Office 365. Bagi pelan pendidikan,
pakej yang ditawarkan adalah sama seperti pelan untuk perniagaan. Jika anda menggunakan Office 365, anda akan
mendapat ruang storan dalam talian sebanyak 1TB untuk OneDrive for Business.

1. Untuk mengakses OneDrive, pilih icon OneDrive pada menu di sebelah kiri atas Laman Office 365.

Office 365 —

Apps

il word [x "
@ roverrort [ onenote
B sharercint i Teams

@ Class Notebook B - Sway

[' Forms
Allapps -
| M v a8
2 Untuk menghasilkan atau memuat naik sebarang dokumen, sila guna pilihan yang terdapat di Quick Command
Bar.
B Search everything =+ New v T Upload v {3 Syne o Flow v FSotv =+ @
Hafizan Arifin
E1 Myfiles Files
S0 Recent
o Shared D Name Modified Modified By File size Sharing Activity
& Recycle bin _ Microsoft Teams Chat Files April 7 Hafizan Arifin 1item Private
Shared libraries | | "Nolehuoks Yesterday at ...  Hafizan Arifin 1 item Private
Mewujudkan folder baharu pada OneDrive
+ New ~
1. Untuk mewujudkan folder baharu pada OneDrive, klik pada ikon Beberapa pilihan akan keluar
dan pilih Folder.
|

-+ New v T Upload ™
Folder

Word document

[m)

Excel workbook

kel

I

PowerPoint presentation

IEI

OneNote notebook

Forms for Excel

sl

Link

@
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2. Setelah anda klik pada Folder dan satu pop up akan keluar dan meminta anda untuk mengisi nama folder
tersebut. Klik Create setelah selesai.

Create a folder

| kn*’.er your folder name it

3. Setelah klik Create anda akan dibawa ke folder yang baharu yang diwujudkan tadi.

Files

D Name Madified Madified By File size
|| “M365 Afew seconds .. Hafizan Arifin 0 items
Microsoft Teams Chat Files April 7 Hafizan Arifin 1 item

Memuat naik dokumen ke dalam OneDrive

1. Untuk memuat naik dokumen ke dalam OneDrive anda, klik ikon T Urlesd ~ dan satu pop up akan keluar. Klik
pada Files. Anda bolehlah memuat naik lebih daripada satu dokumen.

T Upload ~ 2 Sync o

Files

Folder

2. Seterusnya, klik Open

Kongsi dokumen atau folder anda
1. Untuk berkongsi folder atau fail, klik pada sebelah kiri folder atau dokumen yang anda ingin kongsikan dan klik ikon
share pada sebelah kanan folder atau fail tersebut.

Files
D Name Modified Modified By File size Sharing
o | ] :M365 1= 10 minutes ago Hafizan Arifin 0 items Private
Microsoft Teams Chat Files April 7 Hafizan Arifin 1 item Private
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2. Kilikikon & dansatu pop up akan keluar.

& Share @ Copylink EJ Requestfiles [

Send Link o

Anyone with the link can edit

fmer a name or email address

Add a message (optional)

@

Copy Link Outiook

3. Taipkan nama kenalan anda di ruangan yang disediakan. Anda bolehlah memilih sama ada kenalan anda hanya
boleh melihat atau menyunting dokumen tersebut dengan memilih Can edit atau Can view.

|2 Share @ Copylink EJ Requestfiles [

Send Link =

Anyone with the link can edit

naullll

™

Y Naulli Abdul Razak

Copy Link Outlook

4. Setelah selesai mengisi nama kenalan anda, klik butang Send Satu notifikasi akan keluar di atas sebelah kanan
setelah anda selesai berkongsi item tersebut.

& Share <@ Copylink EJ Requestfiles L I

Send Link *

Anyone with the link can edit >

Naulli Abdul Razak X

\Add another

Add a message (optianal)

@ B

Copy Link Outlook
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5. Bagi melihat senarai folder dan dokumen yang telah diberikan akses untuk dikongsi bersama pengguna lain, klik
Shared > Shared by me

2 Search everything Shared with me  Shared by me

Hafizan Arifin

B3 My fles Shared by me

YD) Recent

& Shared [7 Name Location

f§ Recycle bin 2 w365 Documents

Shared libraries

. share

6. Bagi menghentikan perkongsian dokumen tersebut, klik pada folder atau file disebelah kiri pengguna
yang mempunyai akses untuk berkongsi. Seterusnya, klik Manage access.

Shared by me

Q@ [ Name Location

= m3es g Documents

7. Seterusnya, paparan Manage Access akan keluar seterusnye tekan icon > dan akan memaparkan delete this
link paparan klik pada Delete /ink

T M365

Manage Access

@ Links Giving Access @ 2 Share

Are you sure you want to

delete this link?

| https://moegovmy-m... | Copy ‘B
This will affect everyone who uses this link. The

link will not work for anyone anymore.

Anyone with the link can edit
4 Direct Access @ =+

Q Hafizan Arifin Owner
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Modul 4:  Penggunaan Outlook Web App Bagi Emel Dan Kalendar

Pengenalan Outlook Web App untuk Office 365

Notifikasi, navigasi dan tetapan
Pada sebelah atas Office 365, anda melihat satu menu yang akan bawa anda ke pelbagai bahagian pada Office 365 anda.

g
&
o
0
[»]

R Search ® H %

&1 Mark all as read

~  Favourites @ £ Focused =7 Other Filter
& Inbox 1 ° share

You've jeined the share gro... 15:06
B Sent ltems ‘Work Brilliantly Together Welcome to the shar

tab ini untuk membuat email baru , kalender dan kumpulan.

Status chat, kalendar, biodata peribadi, opsyen dan pertolongan. Guna kawasan ini

untuk daftar masuk untuk chat dan uruskan status chat, kalender, pertukaran
biodata peribadi, pergi ke opsyen atau daftar keluar dari akaun anda.

Penggunaan Emel

Menghantar Emel

1. Klik ikon pada laman tersebut. Mesej baharu akan muncul pada ruangan bacaan.

= B Send @ Attach ~ i Discard [y
' Favourites &) :Focused = Other Filter To | Bec
2  Inb 1 s| U=

e O share gro... Thu 15:06 Cc
B Sentlitems iantly Together Welcome to the shar
2 Drafts Add a subject

Add favorite
~ Folders
a Inbox 1
&  Drafts
B Sent Items.
m Deleted Items
& Junk Email

K M A B I U &£ A = = = o= = = = @
B Archive
T ot Bl o |3 =05 -
= B L 2 Select an item to read £ (No subject) x & (No subject) x
2. Untuk menambah pengirim, anda perlu menaip nama sesiapa sahaja di dalam folder kenalan atau senarai alamat

organisasi ataupun menaip alamat emel di ruangan 7oatau cc

3. Tambah tajuk subjek yang ingin anda sampaikan pada ruangan Add a subject dan taip isi kandungan emel anda di
ruangan yang disediakan dibawah.

4. Untuk mengepil lampiran pada emel anda, klik pada tab Atfach. Pilih fail anda dan klik Open. Bagi menambah
gambar atau tandatangan anda pada emel, anda boleh memilih pictures inline dan insert signature
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T Discard ==+ =

Save draft
T - Bec
Show From
Set importance
Add a subject Show message options...

Switch to plain text

Check for accessibility issues

g A B I U £ A = = = = »n =E = = @
m ‘ Discard ‘ [;H ~ . © ’} Draft saved at 00:17
5. Untuk membuang lampiran anda, anda bolehlah klik ikon X di sebelah lampiran anda. Untuk memuat turun
lampiran anda pula, anda perlu klik . > Download.
B Send [J Attach [i] Discard --- (i
To @ Hafizan Arifin X Bec

e
Add a subject

C@ Meeting Petugas ICT PKP...

Anyone orgamisation... | s
Preview
Manage access ?
Download

Attach as a copy
Open in new tab

Copy link

6. Klik butang B Send untuk menghantar emel anda.

Melihat Senarai Emel yang dihantar

Anda boleh melihat senarai Emel anda dengan klik pada Menu /nbox yang berada dibahagian sebelah kiri. Anda juga
boleh memilih untuk melihat emel yang telah dihantar, dibuang dan sebagainya.

= BB T Delete T Archive ) Junk ~ & Sweep 53 Moveto v <7 Categorise @ Snooze v
~  Favourites ) & Focused = Other Filter You've joined the share group
O Inbox 1 0O share (=TI share G o6 © >
You've joined the share gro... Thu 1506 hu 16/04/2020 15:06
B Sentltems Work Brilliantly Together Welcome to the shar Hafizan Arifin
& Drafts
Office 365
Add favorite

~  Folders
0 Inbox 1
& Drafts

Welcome to the
share Group

B Sent ltems

=

Deleted Items

share
Q  Junk Email Private group with 1 member
= Archive
T Notes
= E=] &£ <
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Modul 5:  Menukar Tetapan Akaun seperti Kata Laluan atau Bahasa di Office 365

Mengubah Kata Laluan

1. Untuk menukar tetapan akaun, anda perlu klik pada butang Settings & yang terletak di atas sebelah kanan

laman Office 365

Settings

Search all settings

Theme

Jll D=fauit theme

Notifications

On

Software

Install software

o

Contact preferences

On

QOrganization Privacy Statement

View your organization's Privacy Statement

Language and time zone

English (United Kingdomn)

Your app settings

2. Klik Password untuk mengubah kata laluan pengguna. Anda diminta untuk memasukkan kata laluan lama dan
baharu di ruangan yang disediakan. Kata laluan anda mestilah mempunyai 8-16 karekter dan mempunyai

campuran huruf besar, huruf kecil, nombor dan symbol dan klik submit untuk menyimpan kata laluan.
change password

Strong password required. Enter 8-256 characters. Do not
include common words or names. Combine uppercase
letters, lowercase letters, numbers and symbols.

User ID

hafizan.arifin@moe.gov.my

Old password

Create new password

Password strength

Confirm new password

Cancel

Manual Penggunaan Office 365
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Menukar Bahasa Office 365

1. Untuk menukar bahasa di Office 365, anda perlulah klik ikon setting di laman Office 365 settings.

2. Seterusnya, pilih bahasa yang mudah anda fahami dan klik butang Save untuk mengemaskini bahasa pada
Office 365anda.

Contact preferences

on

Organization Priv

our organizat

Language and time zone

Your choice of language helj
right date and time forma

Language

English (United Kingdom) -

(UTC+08:00) Kuala Lumpur, Singapo ~

Date format (For example, September 1. 2016 is
disp follows]

Nota: Tetapan in tidak digunakan untuk Outlook, Kalendar dan Kenalan. Untuk mengubah tetapan tersebut, di
bahagian atas halaman, klik Outlook. Pada halaman Outlook Web App, klik Setting > Option > Setting > Rantau
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