o« &

MyGovUC® 2

M

G-
MANUAL PENGGUNA
Portal Komunikasi & Kolaboratif MyGovUC 2.0
(Sites)

Versi 1.0




REKOT PINGAAN... ..o e ettt e e e e e e e e eeaaana e e e e e eeeeennes 3
O =T o =T 0 = 1 > o PSRRI 4
2.0 GOE SEAIMEA ... ittt nnnns 4
2.1 PAPAran MUKE ......coouuiiiii i s e e e e e e et e e e e e e e e e ettt s s e e eaeeeaaataaaeaeeaaeeennnes 4
DA O] o ¢= TS| (= TSP 5

2.2.1 Namakan Sites 6

2.2.2 Pilih susun atur 7

2.2.3 Pilih tema Sites 8

2.2.4 Tetapan halaman 10
G O (= 0= ] L TS 5 15
3.1 Tambah Kandungan............ccoooiiiiiiiiii 15
B2 Bt TEKS e 16
BB EdIt SECHON ..o 16
3.4 SUNTING IMIEJ..ciiiiiiiiiie e 17
3.5 Tambah Banner ... 18
3.6 TaAMbBDAN [OQO ... e 20
4.0 KONGST SITES ..o 22
5.0 Pratonton dan terbitkan SIteS .............uuuiiiiiiiiiiiiiii e 23
LT S o o] g1 (o] Y | (=S 23
5.2 Terbitkan SIteS.......cciiiiiiiiiiiiieeee e 24
LR T 01 - L U ] = S 26
5.3 Nyahterbitkan SIteS .........oooiiiiiiiii 27




Rekod Pindaan

No Tarikh Versi Pindaan / Keterangan
Versi Pembetulan Oleh
1.0 17 Jun 2022 Mohd Fadhilizwandie

bin Sulong dan Aiman
Farugy Suhaimi
(Pasukan Pengurusan
Perubahan MyGovUC
2.0)




JABATAN PERDANA MENTERI . m
UNIT PEMODENAN TADBIRAN DAN PERANCANGAN oA
PENGURUSAN MALAYSIA ' OV
(MAMPU)

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’.

= M Gmail Q t = ® Active ~ @ﬂb MyGovliC® °
g- e
/ @ M &
| me, Mail Pendaftaran Sesi Latihan Pentadbir UC MyGovUC 2.0 bagi Jabatan Kesihatan Negeri Selangor (JKNS) - Address not found Your messt
50 Account Gmail Drive
. Fitri Harun AKAUN DIHADANG - SALAM SEJAHTERA SAYA MOHON BANTUAN UTK MEMBUKA SEMULA AKAUN SAYA UNTUK MELAKSANAKAN 2
=) me .. SMK .. SIK(C) PEMAKLUMAN MENGENAI AKTIVITI PENAMATAN AKAUN PENGGUNA PERKHIDMATAN MYGOVUC 2.0 YANG TIDAK AKTIF MELEBIHI E a
S me .. Mail, UNIT Hebahan Peringatan #3 Back Up E-mel, Kalendar dan Contact - diterima Doct Sheets Sides
M image002.pr -—
- e D » o
D SK.. SIK(C), UNIT Re: Video Tatacara Pelaksanaan Perkhidmatan SecureCell MyGovUC 2.0 (MySCUC) - EMAIL DITERIMA On Wed, Mar 23,2022 a1 302 atendar o Vet
L M securecell post M MyscuC (1).mp4 ~
- B 2|n
- me .. BEE, UNIT Poster Kepentingan Fungsi Pengesahan 2 Langkah (2FA) - iterirma =
o Forms Currents Sites
o " imo
Q SIK(C) . SK.. UNIT Re: HEBAHAN: UNDIAN BAGI PENYERTAAN WSIS PRIZES 2022: MyGovCloud@PDSA - makluman diterima, terima kasih 2. Untuk mak [ =

Langkah 3: Paparan muka Sites akan dipaparkan.
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Start a new site

Recent sites

Untitled site

= Sites Q  searct
=]

Help centre Project

Template gallery

B Az O

Owned by anyone ~

2.2 Cipta Sites

Penerangan ini merupakan cara-cara mewujudkan sites.

Langkah-langkah:

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

Start a new site

1

Recent sites

Untitled site

= a Sites Q  searct

: ‘.

k1
o
Help centre Project

Template gallery £

B az O

Owned by anyone ¥
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Langkah 2: Sites baru telah diwujudkan.

a Untitled site © ¢ [@ E I °

Your page title S

Upload

Select image

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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B o] -co-re N0
V4

Your page title

[ Changeimage ~ ™ Header tyf

Upload

Select image -

al[ajfal@a

i 1

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.

B  untitledsite 5 ¢ @ =+ 5 : 3 0

+
+
o 1
3

0

alalfaia

i =l
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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.

B Untitled site

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

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

B Untitled site

Your page title

Langkah 5: Pilih pilihan tema dan warna.
Langkah 6: Klik pada ‘Font style’ untuk tukar gaya fon.
B Untitled site o o [ 24 © : m °

Your page title

Aristotle
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Langkah 7: Pilih gaya fon.

CREATED BY GOOGLE ~

Simple

0000 -
T | et

Classic

Heavy

2.2.4 Tetapan halaman

Langkah-langkah:
Langkah 1: Klik pada ‘Pages’ untuk papar tetapan halaman.

B  untitledsite 5 ¢ s 5 : S0

10
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2.2.4.1 Tambah halaman

Langkah-langkah:
Langkah 1: Klik pada butang N
a Untitled site S e o & @ m °
o
+ +
+

11
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Langkah 3: Masukkan nama pada halaman baru.
Langkah 4: Klik ‘Done’.

3 New page

MName
News|
4 Done
2.2.4.2 Pilih ‘Pilihan Halaman’
Langkah-langkah:
Langkah 1: Klik pada butang L
B untitiedsite 6 ¢ I s 5 : 3 O

12
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Langkah 2: Pilih dari pilihan berikut:
o Set as homepage: Tetapkan halaman ini sebagai halaman utama.

o Duplicate page: Salin halaman

o Properties: Namakan semula halaman.

o Add subpage: Menambah sub halaman.

o 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.

.

Set as homepage

Duplicate page

Properties

Add subpage

Hide from navigation

Delete

13
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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 533

B unitedsie s ¢ m 1%; =0
o - inser Themes

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

Settings X

Navigation setting changes are saved automatically and applied the next time you publish your site

l:l Navigation Mode 2‘ E Top

|2 Brand images =] side

Colour

Viewer tools

Announcement banner

®
[1] Analytics
[

14
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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.

. LiB Tambah tajuk dan o ol Cipta dan masukkan
teks. karusel imej.

. <l Tambahkan o —| . Tambahkan butang
kandungan terus daripada yang memaut ke kandungan
web, seperti muzik dan lain dalam tapak anda atau
video. ke URL luaran.

. —'| - Tambahkan foto, reka o - Tambahkan garis
bentuk dan imej lain. pembahagi (mendatar) pada

halaman anda.

. @ - Masukkan sebarang

fail dari Drive atau o - Tambah pemegang
kandungan folder yang tempat.
disimpan dalam Drive. Jika D _
o - Tambahkan video
anda membuat perubahan
_ _ YouTube.
pada fail anda dalam Drive,
perubahan yang sama o m - Tambahkan kalendar.
di k t tik
ipaparkan secara automati . (® - Tambahkan peta.,
dalam Sites.
o = - Tambah Docs.
o == - Tambah kandungan
kumpulan boleh lipat. o |=]- tamban siides.
. “=|_ Tambah jadual . - Tambah Sheets.
kandungan.

15
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o B. Tambah Forms. o M. Tambah Charts.
B  untitledsite 6 o I @ ﬁ -
@ =
& Placeholds

o o
a2
Uplo @ w
@Hectimage a B o«

B slige
s

T B foms
= m o

3.2 Edit Teks

Langkah-langkah:

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

Normal text ~ Lato

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.

16
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3.4 Sunting imej

Langkah-langkah:

Langkah 1: Klik dari senarai ikon untuk sunting imej.

=
o Klik pada 1—" untuk pangkas imej.

rA

J Klik pada =2 untuk nyah pangkas imej.

. Klik pada untuk masukkan pautan pada imej.

. Klik pada untuk buang imej.

. Klik pada E untuk:
o Ganti imej
o  Tambah ‘Alt text’. (Teks alternatif: Teks akan dipaparkan sekiranya
terdapat pengunjung yang tidak dapat melihat imej.)
o  Tambah kapsyen

o 2 o @

MyGovUC®

17
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Langkah-langkah:

Langkah 1: Klik pada ZB.

MdAMPU

MyGovUC®

B  untitedsite

[ change image ~ ™

Upload

Select image

Your page title

i 1=l

Langkah 2: Klik pada ‘Announcement banner’

Settings

] Navigation
|) Brand images

(@ Viewertools

2@ Analytics

[£] Announcement banner

Mode

Colour

Navigation setting changes are saved automatically and applied the next time you publish your site

B 1op

Transparent

18
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Langkah 3: Klik pada butang untuk tambah banner.

Settings X
Announcement banner changes are autosaved and applied the next time you publish your site

] navigation Announcement banner

) This banner is displayed above your site content
|k) Brand images

Show banner 3
() Viewer tools
) Banner colour ’

[ Analytics
[3) Announcement banner Announcement

Message

0/150
Button label

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

Langkah 5: Masukkan mesej dalam kotak teks.

Settings X

Announcement banner changes are autosaved and applied the next time you publish your site

Banner colour 4
] navigation =K o

|_|;| Brand images Announcement
= Message
=)
() Viewer tools Selamat datang
[1) Analytics 147150
Button label
[5) Announcement banner .
Pergi

5/25

Link
( Page: News

19
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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.

Settings %
Announcement banner changes are autosaved and applied the next time you publish your site
I] Navigation 6}‘ Button label
“ | Pergi
| Brand images

5/25

(D Viewertools

Link
( Page: News

El Announcement banner ‘

(1] Analytics

[J openinnewtab

Visibility 9\ O Home page only
(® Al pages
3.6 Tambah logo
Langkah-langkah:

Langkah 1: Klik ‘Add logo’.

a Untitled site e O ® & @ i m °

Your page title - “

YY)

20
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Langkah 2: Klik Upload atau Select dan pilih logo.

Settings

] Navigation
@ Brand images
(@) Viewer tools
[1) Analytics

[J Announcement banner

Brand images setting changes are saved automatically and applied the next time you publish your site

Loge

Upload or select a logo image to add to your global navigation
bar. Learn more

Upload Select

Favicon

Upload or select a favican image to add to your site. Learn
more

Upload Select

MyGovUC®

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

dipaparkan sekiranya terdapat pengunjung yang tidak dapat melihat imej.)
Langkah 4: Pilih warna tema.

Settings

] Navigation
|E]) Brand images
(@) Viewer tools
(L] Analytics

[1] Announcement banner

Brand images setting changes are saved automatically and applied the next time you publish your site

Logo

Upload or select a logo image to add to your global
navigation bar. Learn more

MyGovUC®

Alt text
( MyGovUC 2.0| ’

Alt text is accessed by screen readers for people who might have
trouble seeing your content

Select a colour to use for theme

21
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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 =

B Unitedsie o ¢ m q s 30
Insert Pages  Themes
0] Tr &=
15
N “ “
- n P Py P
I up
+ + B

Langkah 2: Masukkan alamat emel yang ingin tambah.
Langkah 3: Pilih jenis kebenaran kepada pengguna.
Langkah 4: Klik ‘Send’.

2@ Share with people and groups 3 )

0 MOHD FADHILIZWANDIE BIN SULONG (PERNECMYUC) X Editor ~

4 Notif |
4  Notify people Published Viewer

M
Sl v/ Editor

E Untitled site

Send feedback to Google Ca‘4ﬂ

22
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5.0 Pratonton dan terbitkan Sites
5.1 Pratonton Sites

Langkah-langkah:

Langkah 1: Klik pada .|__EI_

B untitiedsite

Embed

Your page title

i~ 1=l

+ +

Langkah 2: Skrin pratonton untuk sites akan dipaparkan.

Langkah 3: Klik L”

untuk keluar dari skrin pratonton.

Your page title

23



JABATAN PERDANA MENTERI
UNIT PEMODENAN TADBIRAN DAN PERANCANGAN

& m
PENGUR(‘:ASAAA;\IPE;\LAYSIA M'.Mpu M y GOV U C

5.2 Terbitkan Sites
Langkah-langkah:

Langkah 1: Klik pada ‘Publish’.

B Untitled site

5 ¢ m & @ 1“6
Your page title

i 1=l

Langkah 2: Tambahkan nama pada penghujung URL.

Langkah 3: Klik ‘Manage’ untuk menentukan pengunjung yang boleh melawat
ke dalam site yang akan diterbitkan.

2Publish your site

Web address

mygovuc

https://sites.google.com/mampu.gov.my/mygovuc

Who can view my site

Anyone at MyGovUCZ)) [MANAGE

Cancel Publish

24
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Langkah 4: Klik ‘Change’. Untuk menentukan kumpulan yang boleh melawat ke

dalam site yang akan diterbitkan.

e Share with people and groups (]

Add people and groups

° PUSAT PERKHIDMATAN MYGOVUC (MAMPU) (you)
mygovuc@mampu.gov.my

Send feedback to Google m

Links

inke/ll
Lmk.4r

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’.

Share with people and groups

No one has been added yet

[F\ © Links

Draft Restricted ~

or
=

Only people added can open with this link

Published site MyGovUC2.0 ~
Anyone in this group can find and open

‘6
Send feedback to Google ) m

25
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Langkah 7: Klik ‘Publish’.

Publish your site
Web address
mygovuc

https://sites.google.com/mampu.gov.my/mygovuc

Who can view my site

Anyone at MyGovUC2.0 MANAGE

-1 [

5.3 Tukar URL Sites

Langkah-langkah:

Langkah 1: Klik pada anak panah L~

sebelah butang ‘Publish’.
Langkah 2: Klik pada ‘Publish settings’.

B untitiedsite

o | [
Your page title .

i 1=l

26



JABATAN PERDANA MENTERI
UNIT PEMODENAN TADBIRAN DAN PERANCANGAN
PENGURUSAN MALAYSIA

Langkah 3: Masukkan nama baru pada penghujung URL.
Langkah 4: Klik ‘Save’.

Publish settings

(

A Updating the URL will break any previous custom domain, external links and bookmarks

O)

Web address

mygovucmampu|

@

—
https://sites.google.com/mampu.gov.my/mygovucmampu

Review changes and publish

Editors must review changes before publishing

Canc4\

5.3 Nyahterbitkan Sites

Langkah-langkah:

Langkah 1: Klik pada anak panah
Langkah 2: Klik ‘Unpublish’.

sebelah butang ‘Publish’.

MyGovUC®

Untitled site

Publish settings.

Review changes and publish

Your page title

Themes

27
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Diterbitkan oleh:
Bahagian Pembangunan Perkhidmatan Gunasama
Infrastruktur Dan Keselamatan ICT,
Unit Pemodenan Tadbiran Dan Perancangan Pengurusan
Malaysia (MAMPU),
Jabatan Perdana Menteri



