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1.0 Pengenalan 

Portal Komunikasi dan Kolaboratif terdiri daripada aplikasi yang tersedia di 

Google Workspace iaitu aplikasi Sites dan Current. Secara khususnya, manual 

ini disediakan bertujuan menerangkan penggunaan Sites. Aplikasi Sites 

membolehkan pengguna MyGovUC 2.0 berkomunikasi dan berkolaborasi 

sesame pengguna melalui pembangunan laman web. Pembangunan laman web 

yang mudah dengan menggunakan aplikasi Sites membolehkan pengguna 

menganjurkan program atau acara serta memaparkan hasil kajian dengan 

mudah. 

2.0 Get Started 
 

2.1 Paparan muka 
 

Penerangan ini merupakan cara-cara untuk akses ke paparan muka Sites. 
 
Langkah-langkah: 

 
Langkah 1: Log masuk ke ‘Account Gmail’, klik simbol ‘Google Apps’. 

Langkah 2: Klik pada simbol ‘Sites’.  

 

 
 

Langkah 3: Paparan muka Sites akan dipaparkan. 
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2.2 Cipta Sites 
 

Penerangan ini merupakan cara-cara mewujudkan sites. 
 
Langkah-langkah: 

 
Langkah 1:  Dari paparan muka Sites, klik pada ‘Create’. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



` 
 
` 

6 
 

JABATAN PERDANA MENTERI 
UNIT PEMODENAN TADBIRAN DAN PERANCANGAN  

PENGURUSAN MALAYSIA 
(MAMPU) 

Langkah 2: Sites baru telah diwujudkan. 

 

 
 

2.2.1 Namakan Sites 
 

Langkah-langkah: 

 
Langkah 1: Masukkan nama unik untuk menjejak sites anda. Nama dokumen 

sites hanya kelihatan kepada anda. 

Langkah 2: Nama sites muncul dalam ‘header’ dan dalam bar tajuk tetingkap 

web atau mudah alih selepas anda menerbitkan sites tersebut. Anda perlu 

menyediakan 2 atau lebih halaman dalam laman web anda bagi memastikan 

nama sites anda dipaparkan. 

Langkah 3: Masukkan tajuk halaman yang akan muncul di bahagian atas 

halaman. Tajuk halaman juga muncul dalam menu navigasi. 
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2.2.2 Pilih susun atur 
 

Langkah-langkah: 
 

Langkah 1:  Klik ‘Layouts’ dan pilih template layouts yang dikehendaki untuk 

membangunkan laman web. 

Langkah 2: Reka letak dipilih akan dipaparkan. 
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2.2.3 Pilih tema Sites 

 
Langkah-langkah: 

 

Langkah 1: Klik pada ‘Change image’ untuk masukkan imej latar belakang. 

Langkah 1.1: Klik pada ‘Upload’ untuk muat naik imej dari komputer. 

Langkah 1.2: Klik pada ‘Select image’ untuk pilih imej dari galeri atau 

lokasi lain. 

Langkah 2: Klik ‘Header type' untuk tukar jenis pengepala.  

 

 

Langkah 3: Pilih jenis pengepala (Cover, Large banner, Banner, Title only) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



` 
 
` 

9 
 

JABATAN PERDANA MENTERI 
UNIT PEMODENAN TADBIRAN DAN PERANCANGAN  

PENGURUSAN MALAYSIA 
(MAMPU) 

Langkah 4: Klik pada ‘Themes’ untuk tukar tema dan gaya ‘font’. 

 

 

 

Langkah 5: Pilih pilihan tema dan warna. 

Langkah 6: Klik pada ‘Font style’ untuk tukar gaya fon. 
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Langkah 7: Pilih gaya fon. 

 

 

 

2.2.4 Tetapan halaman 
 

Langkah-langkah: 

Langkah 1: Klik pada ‘Pages’ untuk papar tetapan halaman. 
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2.2.4.1 Tambah halaman 
 

Langkah-langkah: 

Langkah 1: Klik pada butang . 

 

 

 

Langkah 2: Klik pada ‘New page’ . 
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Langkah 3: Masukkan nama pada halaman baru. 

Langkah 4: Klik ‘Done’. 

 

 

 

2.2.4.2 Pilih ‘Pilihan Halaman’ 
 

Langkah-langkah: 

Langkah 1: Klik pada butang . 
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Langkah 2: Pilih dari pilihan berikut: 

 Set as homepage: Tetapkan halaman ini sebagai halaman utama. 

 Duplicate page: Salin halaman 

 Properties: Namakan semula halaman. 

 Add subpage: Menambah sub halaman. 

 Hide from navigation: Sembunyikan halaman atau sub halaman. Anda 

tidak boleh menyembunyikan halaman yang ditetapkan sebagai halaman 

utama anda. 

 Delete: Padam halaman dari tapak. Anda tidak boleh mengalih keluar 

halaman yang ditetapkan sebagai halaman utama anda. 
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2.2.4.3 Sediakan navigasi tapak 

 

Navigasi tapak diguna apabila laman web ini mempunyai lebih daripada satu 

halaman dalam Sites. 

 

Langkah-langkah: 

Langkah 1: Klik pada butang . 

 

 
 

Langkah 2: Klik pada ‘Mode’ dan pilih antara Top atau Side. 
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3.0 Kemaskini Sites 
 

Penerangan ini merupakan cara-cara untuk tambah dan kemaskini kandungan 
pada sites. 

 

3.1 Tambah kandungan 
 

Langkah-langkah: 
 
Langkah 1: Klik pada ‘Insert’. 

Langkah 2: Pilih kandungan yang ingin ditambahkan. 

 

  - Tambah tajuk dan 

teks. 

  - Tambahkan 

kandungan terus daripada 

web, seperti muzik dan 

video. 

  - Tambahkan foto, reka 

bentuk dan imej lain. 

  - Masukkan sebarang 

fail dari Drive atau 

kandungan folder yang 

disimpan dalam Drive. Jika 

anda membuat perubahan 

pada fail anda dalam Drive, 

perubahan yang sama 

dipaparkan secara automatik 

dalam Sites. 

  - Tambah kandungan 

kumpulan boleh lipat. 

  - Tambah jadual 

kandungan. 

  - Cipta dan masukkan 

karusel imej. 

  - Tambahkan butang 

yang memaut ke kandungan 

lain dalam tapak anda atau 

ke URL luaran. 

  - Tambahkan garis 

pembahagi (mendatar) pada 

halaman anda. 

  - Tambah pemegang 

tempat. 

  - Tambahkan video 

YouTube. 

  - Tambahkan kalendar. 

  - Tambahkan peta. 

  - Tambah Docs. 

  - Tambah Slides. 

  - Tambah Sheets. 
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  - Tambah Forms.   - Tambah Charts. 

 
 
 

3.2 Edit Teks 
 

Langkah-langkah: 

 

Langkah 1: Klik pada kotak teks dan masukkan teks baharu. 

 

 

 

3.3 Edit Section 
 

Langkah-langkah: 

Langkah 1: Klik pada  untuk tukar latar belakang section. 

Langkah 2: Klik pada  untuk salin section. 

Langkah 3: Klik pada  untuk buang section. 
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3.4 Sunting imej 
 

Langkah-langkah:  

Langkah 1: Klik dari senarai ikon untuk sunting imej. 

 Klik pada  untuk pangkas imej. 

 Klik pada  untuk nyah pangkas imej. 

 Klik pada  untuk masukkan pautan pada imej. 

 Klik pada  untuk buang imej. 

 Klik pada  untuk: 

o Ganti imej 

o Tambah ‘Alt text’. (Teks alternatif: Teks akan dipaparkan sekiranya 

terdapat pengunjung yang tidak dapat melihat imej.) 

o Tambah kapsyen 
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3.5 Tambah Banner 
 

Langkah-langkah: 
 

Langkah 1: Klik pada . 

 

 
 

Langkah 2: Klik pada ‘Announcement banner’. 
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Langkah 3: Klik pada butang untuk tambah banner. 

 

 

 

Langkah 4: Klik ‘Banner colour’ untuk ubah warna banner. 

Langkah 5: Masukkan mesej dalam kotak teks. 
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Langkah 6: Masukkan teks yang akan dipaparkan pada butang pautan. 

Langkah 7: Masukkan pautan butang yang dikehendaki. 

Langkah 8: Tanda kotak ‘Open in new tab’ jika ingin pautan dibuka dalam tab 

baharu. 

Langkah 9: Pilih antara Home page only atau All pages untuk memilih cara 

memaparkan banner. 

 

 

 

3.6 Tambah logo 
 

Langkah-langkah: 

 

Langkah 1: Klik ‘Add logo’. 
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Langkah 2: Klik Upload atau Select dan pilih logo. 

 

 

 

Langkah 3: Masukkan maklumat di ruangan ‘Alt text’. (Teks alternatif: Teks akan 

dipaparkan sekiranya terdapat pengunjung yang tidak dapat melihat imej.) 

Langkah 4: Pilih warna tema. 
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4.0 Kongsi Sites 
 

Penerangan ini merupakan cara-cara untuk kongsi sites anda dengan pengguna 
lain. 
 
Langkah-langkah: 

 

Langkah 1: Klik pada . 
 

 

 

Langkah 2: Masukkan alamat emel yang ingin tambah. 

Langkah 3: Pilih jenis kebenaran kepada pengguna. 

Langkah 4: Klik ‘Send’. 
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5.0 Pratonton dan terbitkan Sites 
 

5.1 Pratonton Sites 
 

Langkah-langkah: 
 

Langkah 1: Klik pada . 
 

 

Langkah 2: Skrin pratonton untuk sites akan dipaparkan. 

Langkah 3: Klik  untuk keluar dari skrin pratonton. 
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5.2 Terbitkan Sites 
 

Langkah-langkah: 
 

Langkah 1: Klik pada ‘Publish’. 
 

 

 

Langkah 2: Tambahkan nama pada penghujung URL. 

Langkah 3: Klik ‘Manage’ untuk menentukan pengunjung yang boleh melawat 

ke dalam site yang akan diterbitkan. 
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Langkah 4: Klik ‘Change’. Untuk menentukan kumpulan yang boleh melawat ke 

dalam site yang akan diterbitkan. 

 

 

 

Langkah 5: Dalam tetingkap ‘Share with people and groups’, pilih pilihan 

berikut: 

 Draft - membenarkan orang dalam domain anda atau orang tertentu mengedit versi 

draf sites. 

 Published site - membenarkan orang dalam domain anda atau orang tertentu 

melihat sites yang dah diterbitkan. 

Langkah 6: Klik ‘Done’. 
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Langkah 7: Klik ‘Publish’. 

 

 

 

5.3 Tukar URL Sites 
 

Langkah-langkah: 
 

Langkah 1: Klik pada anak panah  sebelah butang ‘Publish’. 

Langkah 2: Klik pada ‘Publish settings’. 
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Langkah 3: Masukkan nama baru pada penghujung URL. 

Langkah 4: Klik ‘Save’. 

 

 

 

5.3 Nyahterbitkan Sites 
 

Langkah-langkah: 
 

Langkah 1: Klik pada anak panah  sebelah butang ‘Publish’. 

Langkah 2: Klik ‘Unpublish’. 
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