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Hak Cipta Terpelihara

Visual grafik, infografik dan spesifikasi yang dihasilkan dalam manual ini adalah sebagai panduan asas
untuk mengisi maklumat laman sesawang UiTM.

Tidak dibenarkan mengeluar ulang mana-mana bahagian artikel, ilustrasi, dan isi kandungan buku
panduan ini dalam apa jua bentuk sama ada secara elektronik, fotokopi, rakaman, atau cara lain
sebelum mendapat izin bertulis daripada pengurusan UiTM.

Sebarang pertanyaan berkaitan isi kandungan buku panduan ini hendaklah dirujuk terus kepada Jabatan
Komunikasi Korporat, Aras 2, Canseleri Tuanku Syed Sirajuddin, UiTM Shah Alam.



SETINTA KATA NAIB CANSELOR

Alhamdulillah, dengan izin Allah SWT, Garis Panduan Mengisi Maklumat Laman Sesawang
Edisi 2015 telah dapat dihasilkan dengan jayanya.

Syabas saya ucapkan kepada Jawatankuasa Khas Buku Garis Panduan Mengisi Maklumat
Laman Sesawang dan Jabatan Komunikasi Korporat, Universiti Teknologi MARA (UiTM)
kerana telah berjaya melunaskan tanggungjawab bagi penerbitan Garis Panduan Mengisi
Maklumat Laman Sesawang ini. Segala usaha dikerah, langkah diorak bagi menghasilkan
Garis Panduan yang sangat penting dalam memberi impak, terutamanya kepada penjaga
laman sesawang di semua bahagian di Universiti Teknologi MARA sebagai panduan pengisian
isi kandungan laman sesawang.

Penerbitan Garis Panduan ini disediakan untuk mewujudkan satu piawaian bagi mengisi maklumat laman sesawang
universiti selaras dengan spesifikasi yang telah ditetapkan oleh pihak pengurusan UiTM. Diharapkan dengan adanya garis
panduan ini, sistem laman sesawang universiti berupaya menjadi medium maya universiti yang berkesan, komprehensif,
dan informatif dalam menyebar luas maklumat UiTM.

Saya yakin, berbekalkan penerbitan Garis Panduan ini, akan meningkatkan lagi mutu dan kesesuaian laman sesawang
universiti sebagai salah satu platform untuk mempromosi universiti. Insya Allah, dengan inisiatif sebegini, UiTM akan
lebih unggul dikenali melalui penambahbaikan dalam pengisian maklumat, ke arah memantapkan lagi kualiti laman
sesawangnya.

Akhir sekali, saya berharap agar usaha murni yang diupayakan melalui penerbitan dokumen Garis Panduan Mengisi
Maklumat Laman Sesawang ini, akan dimanfaatkan oleh semua warga untuk kelestarian maklumat sistem laman
sesawang UiTM.

Sekian, terima kasih.

Tan Sri Dato’ Sri Prof. Ir Dr Sahol Hamid Abu Bakar, FASc
Naib Canselor



DARI PENA PENGARAH

Garis Panduan Mengisi Maklumat Laman Sesawang Edisi 2015 diterbitkan sebagai
panduan pengisian maklumat dalam laman sesawang universiti. Penerbitan
Garis Panduan ini memberi fokus kepada tatacara pengisian maklumat laman
sesawang. Segala bentuk prosedur yang digariskan dalam dokumen ini adalah
mengikut piawaian dan dasar pengurusan laman sesawang universiti.

Objektif utama Garis Panduan ini dihasilkan adalah untuk mewujudkan satu
piawaian yang sama dalam proses pengisian maklumat laman sesawang bagi
semua laman sesawang di bawah pengendalian Universiti Teknologi MARA
(UITM).

Keselarasan mengikut piawaian dalam pengisian maklumat laman sesawang yang mendasari domain UiTM,
menjadi inti pati utama yang digarapkan dengan penghasilan dokumen ini. Dengan terhasilnya dokumentasi
Garis Panduan Mengisi Maklumat Laman Sesawang ini, akan dapat memberi manfaat dan panduan yang
berguna kepada pengguna laman sesawang dan juga seluruh warga UiTM.

Penghasilan Garis Panduan ini tidak mungkin dapat diterbitkan dengan sempurna tanpa sokongan padu yang
diberikan oleh semua pihak yang terlibat menjayakannya. Justeru, sekalung penghargaan diucapkan kepada
semua pihak yang terlibat sama ada secara langsung mahupun tidak langsung dalam menghasilkan dokumen
ini.

Akhir kata, semoga segala usaha dan kerjasama yang disumbangkan dalam menghasilkan Garis Panduan
ini akan dapat memperkasakan lagi kualiti laman sesawang universiti untuk memberi maklumat yang lebih
terperinci dan terjamin.

Sekian, terima kasih.
Alfina Bakar

Pengarah
Jabatan Komunikasi Korporat
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1.0

PENGENALAN

1.1 Tujuan

Tujuan dokumen ini diwujudkan adalah untuk diguna pakai oleh penjaga laman
sesawang di semua bahagian di Universiti Teknologi MARA sebagai panduan ketika
memasukkan isi kandungan laman sesawang.

1.2 Skop

Dokumen ini mengandungi garis panduan pengisian maklumat laman sesawang
supaya semua laman sesawang yang diwujudkan dalam domain UiTM
(http:// .uitm.edu.my) mengikut struktur isi kandungan yang standard
dan setiap maklumat yang dipaparkan lengkap dengan metadata dan label yang
berkaitan. Laman sesawang bahagian yang dimaksudkan dalam dokumen ini merujuk
kepada semua laman sesawang yang diwujudkan di UiTM iaitu laman sesawang
fakulti, pusat akademik, jabatan, kampus cawangan, pusat kecemerlangan, bahagian
atau unit, institut, pusat perkhidmatan, pusat penyelidikan, dan sebagainya, tidak
termasuk laman sesawang individu (pensyarah atau staf).

1.3 Objektif

Objektif garis panduan ini diwujudkan ialah untuk menyediakan satu standard
yang bukan berkaitan teknikal dan fokus kepada pengisian maklumat laman
sesawang. Garis panduan ini diharap dapat membantu mewujudkan sistem laman
sesawang universiti yang komprehensif dan informatif. la juga menjadi salah satu
medium penting untuk mempromosikan universiti dan program-program akademik,
perkhidmatan yang ditawarkan, pakar rujuk dan penyelidikan dalam bidang-bidang
tertentu, dan memperkenalkan para pelajar dan juga staf universiti.



2.0

PENGURUSAN LAMAN SESAWANG

Jawatankuasa pengurusan laman sesawang perlu diwujudkan bagi memastikan
kualiti isi kandungan laman sesawang yang dipaparkan adalah terjamin. Pemilik
laman sesawang atau Ketua Bahagian perlu melantik dua orang penjaga laman
sesawang. Penjaga yang pertama (Webmaster 1) bertanggungjawab menyemak
isi kandungan laman sesawang yang dipaparkan mengikut standard dan
dasar pengurusan laman sesawang universiti manakala penjaga yang kedua
(Webmaster 2) bertanggungjawab memasukkan isi kandungan dan memuat naik
maklumat ke laman sesawang. Jawatankuasa pengurusan laman sesawang juga
perlu penglibatan staf sokongan untuk membantu menyemak kualiti penulisan
isi kandungan yang dipaparkan. Isi kandungan laman sesawang boleh diperoleh
daripada mana-mana pihak di bahagian tersebut, dan kelulusan perlu diperoleh
daripada Jawatankuasa sebelum maklumat tersebut dipaparkan.

Tanggungjawab memastikan ketepatan maklumat yang dipaparkan di laman
sesawang haruslah dikongsi bersama di kalangan semua staf di bahagian tersebut.
Oleh itu, staf diminta menyemak laman sesawang dari semasa ke semasa. Selain
itu, staf juga digalakkan berkongsi maklumat yang berkaitan dengan sebarang
aktiviti sama ada aktiviti pelajar atau staf, dan maklumat pembelajaran, pengajaran,
atau penyelidikan, untuk dipaparkan di laman sesawang. Laman sesawang
yang aktif dan sentiasa dikemas kini dengan maklumat dan pengumuman terkini
melambangkan keperihatinan warga di bahagian tersebut tentang pentingnya
laman sesawang sebagai medium mempromosikan universiti.

Kebiasaannya, sumber maklumat adalah daripada pihak pengurusan (kata-kata
aluan, ucapan khas, pengumuman, pekeliling), ketua/koordinator (mesej khas
ditujukan kepada para pelajar, pengumuman aktiviti), staf akademik (maklumat
aktiviti, penyelidikan, penulisan), staf sokongan (maklumat aktiviti, pengumuman),
pelajar (maklumat aktiviti, pengumuman), bahagian-bahagian lain di UiTM, alumni,
industri dan sebagainya.
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3.0 PENGISIAN MAKLUMAT LAMAN SESAWANG
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Senarai semak garis panduan mengisi maklumat laman sesawang adalah seperti
berikut:

Metadata

:?,, @ Struktur isi kandungan
s Maklumat masa,
% @ individu dan salinan
S
E @ Penulisan
& @ Maklumat lebih
= daripada satu halaman
G
@ Pautan
@ Imej
@ Senarai
@ Lampiran
@ Arahan/prosedur
@ Dokumen Word,
Excel dan PDF
@ Jadual
@ Fon
@ Kandungan boleh dicari
(Searchable Content) @ Perkara-perkara
lain



3.1 STRUKTUR IS| KANDUNGAN

Berikut adalah cadangan struktur isi kandungan laman sesawang mengikut jenis
entiti atau bahagian sama ada ianya fakulti, pusat akademik, jabatan, kampus
cawangan, pusat kecemerlangan, unit/bahagian, institut, pusat penyelidikan, pusat
perkhidmatan, dan sebagainya. Penjaga laman sesawang yang membangunkan
atau menyelenggarakan laman sesawang boleh merujuk kepada struktur ini.

Menu Am

Struktur menu untuk sistem laman sesawang UiTM secara amnya adalah seperti
berikut:

Link to UiTM Main —

— M A
Introduction ehuAm

(about us, history)

Isi Kandungan

Vision and Mission —
Menu Tambahan

Management (organisation —
chart, management staff)

News and Events i FAQ
Announcements ] Contact Us
Staff Directory —_— Sitemap
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Fakulti/Pusat Akademik

Penjaga laman sesawang fakulti/pusat akademik perlu membuat penambahan kepada Menu

Ln
-
o
o~
o
©
w
oo
c
@©
H
a
]
c Am seperti berikut:

oo B
= Academic Department
(72}
‘a0
c
()
=
= Course Details
3
f=
&
£ Courses Offered
(U]
Menu Am
Direct f Experti

Centres of Excellence —] Menu Tambahan

Special Interest Group

Latest Publication and

Research
Conferences Organised
Visiting Professors/MOU
10



Institut Penyelidikan/Pusat Kecemerlangan/Special Interest Group (SIG)

Penjaga laman sesawang institut penyelidikan/pusat kecemerlangan/special interest
group (SIG) perlu membuat penambahan kepada Menu Am seperti berikut:

Research

Members

Grants Received

Menu Am

Publications —

Menu Tambahan

Isi Kandungan

Garis Panduan Mengisi Makl

Awards

Postgraduate Research
Areas

11
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Pusat Perkhidmatan/Pejabat/Jabatan

Penjaga laman sesawang pusat perkhidmatan/pejabat/jabatan perlu membuat
penambahan kepada Menu Am bagi memudahkan capaian:

* Carta alir berkaitan perkhidmatan yang diberikan

» Muat turun dokumen

« Sistem aplikasi yang dibangunkan khusus untuk capaian umum (public)
dan capaian dalaman (intranet)

Khusus untuk Pejabat Bendahari, penambahan menu perlu disediakan untuk pautan
ke pekeliling dan pautan ke zon-zon berkenaan. Selain itu, setiap zon haruslah
mempunyai lamannya sendiri.

Penambahan menu bagi pusat perkhidmatan/pejabat/jabatan untuk capaian umum
adalah seperti berikut:

Download

Menu Am
Process Flow

; o Isi Kandungan
Online Applications T
Menu Tambahan

|— Public Web Application

Log Masuk

Login

Password

12
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Penambahan menu bagi pusat perkhidmatan/pejabat/jabatan untuk capaian
dalaman pula adalah seperti berikut:

Menu Dalaman
Intranet Applications ——(*selepas log masuk)

Download — £
=

(1}

=

Process Flow Menu Am %"
=

. [=

Isi Kandungan S

Online Applications Menu Tambahan K
&

5

Q

Kampus Cawangan

Penjaga laman sesawang kampus cawangan perlu membuat penambahan kepada
Menu Am untuk pautan ke unit/pejabat/bahagian dan sebagainya di kampus
cawangan. Setiap unit/pejabat/bahagian dan sebagainya perlu mempunyai laman
sendiri dan maklumat yang dipaparkan perlu mengikut struktur seperti yang telah
dicadangkan.

13
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Menu bagi kampus cawangan adalah seperti berikut:

Link to UiTM Main

Introduction (such as about

us, profile, history)

Other Campuses
(in the State)

Vision and Mission

Management (such as
organisation chart)

News and Events

Announcements

Courses Offered

Faculties/Academic
Department

Menu Isi Kandungan

Administration

Staff Directory

FAQ

Contact Us

Sitemap

14

Registry
Bursary
Corporate Communications Unit

Research Management Unit




Senarai Semak

Senarai semak beberapa maklumat penting yang perlu ada di laman sesawang
fakulti, kampus cawangan, dan lain-lain jabatan adalah seperti berikut:

QQ & «

History

Statistics (PhD)

Visiting/adjunct
professors/external
examiners

Academic staff and
their qualifications

15
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Research (yearly)

Latest research
(current year)

Publications
(international only)

Conferences
organised
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3.2 PENULISAN

Sesawang Edisi 2015

Penulisan isi kandungan artikel yang baik untuk paparan di laman sesawang perlu
mematuhi panduan-panduan berikut:

H

Gunakan tajuk yang unik, tepat, dan jelas

]

Maklumkan kepentingan maklumat, diikuti dengan ringkasan, penerangan dan
mesej utama yang ingin disampaikan

=]

Gunakan subtajuk (subheading) dengan kerap dan tajuk mestilah jelas bagi
memberi maksud isi kandungan di halaman tersebut
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El

Susun isi kandungan supaya hierarki di dalamnya tidak melebihi 4 peringkat

&l

Hadkan isi kandungan di setiap satu halaman kepada 1 topik dan 1 tujuan

Hadkan isi kandungan kepada 200 patah perkataan dengan menggunakan
perkataan yang sesuai

B &

Gunakan Bahasa Inggeris (UK) sepenuhnya untuk maklumat akademik dan
elakkan mencampuradukkan bahasa dalam 1 halaman

Bangunkan ayat-ayat ringkas (maksimum 21 patah perkataan) dan perenggan
yang pendek dan mudah difahami (maksimum 65 patah perkataan)

16



3.3 PAUTAN

Penggunaan pautan dalam penulisan isi kandungan mengikut tatacara tertentu
dapat membantu memudahkan capaian maklumat dalam laman sesawang. Antara

panduan yang boleh digunakan adalah:

Elakkan mengguna pautan jika

maklumat berkenaan boleh
dipaparkan di halaman yang sama

Warna dan gariskan pautan
ayat (penetapan di templat
CSS)

Pautan perlu ada ruangnya sendiri
dengan tidak menggabungkan
dengan kandungan dan perkataan
lain
..

Jelaskan jika pautan tersebut
akan membuka satu aplikasi
atau sebuah dokumen lampiran
dan nyatakan format serta saiz
dokumen (PDF, 254 KB, 70 muka
surat dan sebagainya)

Pastikan teks yang digunakan untuk
pautan mempunyai maksud yang

tepat dengan tujuannya

4

. Elakkan mengguna perkataan yang
akan menarik perhatian seperti “klik
di sini” atau “ikut pautan di sini”

Jelaskan jika pautan itu akan
dihubungkan dengan laman
sesawang lain

Semak dan audit pautan dari
semasa ke semasa

17
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3.4 SENARAI

Berikut adalah panduan untuk penggunaan senarai dalam penulisan isi kandungan:

© ®

Senaraikan

item dengan susunan Berikan tajuk Hadkan bilangan

yang logik agar yang deskriptif item dalam senarai
pengguna faham isi bagi setiap kepada 7
kandungan tersebut senaral

Bahagikan Gunakan
senarai yang senarai jenis Hadkan
panjang atau tukarkan bernombor senarai kepada

2 peringkat iaitu
senarai utama
dan kedua

kepada senarai yang
pendek untuk sesuatu
item yang
berkenaan

jika aturan atau
susunan adalah
penting

Mulakan setiap ayat
dalam senarai dengan
bahasa yang seragam
(ayat aktif atau pasif,

penyataan atau
persoalan)

18



3.5 ARAHAN/PROSEDUR
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Berikut adalah panduan untuk paparan arahan/prosedur:

) Main ltem
2
Prosedur

: \| & g
& ® Sub ltem %
- =
O e @ Main ltem 'a
g 4 2 c
[}
& X S
f=
3
1 2 8 2
(o)
Pisahkan prosedur Senaraikan langkah Letakkan pautan yang Z
daripada jenis mengikut susunan yang berkenaan dan yang g
kandungan yang lain betul dengan mengisi diperlukan sahaja
seperti latar belakang nombor pada setiap
maklumat dan polisi langkah tersebut
3.6 JADUAL

Berikut adalah panduan penggunaan jadual:

_ Jadual lebih sesuai digunakan untuk

. g memaparkan data
Statistics

Jadual mestilah tidak terlalu lebar
dan muat di skrin apabila dipaparkan

- | — | 20 Jadual lebih baik jika dipaparkan
dalam satu skrin dan tidak
bersambung dengan halaman yang
seterusnya

19
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3.7 KANDUNGAN BOLEH DICARI (SEARCHABLE CONTENT)

Kata kunci (keyword) adalah perkataan yang digunakan oleh pengguna untuk
mencari sesuatu maklumat. Berikut adalah beberapa perkara penting berkenaan
kata kunci supaya maklumat di laman sesawang boleh dicapai oleh pengguna:

Malaysia

Google

Google Search | 'm Feeling Lucky

Google.com.my offered in: Bahasa Melayu

Gunakan kata kunci
yang betul dalam

kandungan

2
Letakkan kata kunci

Gunakan selalu kata kunci dalam isi
kandungan dan kenal pasti kata kunci yang

utama dan kata kunci yang kedua utama

yang spesifik dahulu,
diikuti kata kunci
umum

Kata kunci sebaik-baiknya diletakkan pada bahagian yang penting seperti:

@ pada tajuk @
halaman
pada bahagian header

@ (tag H1/H2/H3), @

footer, anchor text

@ pada metatag (_7)

20

pada perenggan
pertama maklumat

pada pautan teks

pada pautan ke
laman sesawang
UiTM yang lain



3.8 METADATA
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Berikut adalah panduan pengisian maklumat metadata:

programmes offerec

Gunakan tajuk Metatag bagi tajuk halaman Gunakan 2
halaman atau Browse mesti mengandungi kurang metatag §
Page Title yang unik daripada 12 patah perkataan tersebut Igﬂ
dan bersesuaian menggunakan kombinasi dalam isi 5

antara kata kunci utama dan kandungannya E
kata kunci kedua utama juga §
g

conactVs Faculty of Information
Contact Display Options Mail Options Link Type ( Page Display ,\. Meta Keywords PhD, MSc, diploma, bache
Mo /" undergraduate, postgradu
) AT information management,
age Title Contact Faculty of Information Man — .
Robots | Use Global
e Heading Yes - MenuTite*  Home
Secure | 1gnore
ding Details Layout Op s Int
Meta Description Faculty of Information
Management
4
Meta Keywords Library Science, Knowledge -
Management, Information -

Systems, Records and

Dalam metatag bagi Elakkan mengulang

tajuk halaman, elakkan
menggunakan perkataan
“dan”, “atau”, “ialah” dan
sebagainya, dan gantikan

dengan simbol bar “I”

21

kata kunci yang sama .

dalam metatag bagi tajuk
halaman berkenaan untuk
mengelakkan halaman
tersebut dianggap sebagai
spam




3.9 MAKLUMAT MASA, INDIVIDU, DAN SALINAN

Sesawang Edisi 2015

Berikut adalah panduan mengisi maklumat jika ianya melibatkan masa, individu,
salinan dan maklumat lama:

Buang kandungan yang mempunyai maklumat lama atau yang tidak
dikemas kini

Jika penjaga laman sesawang ingin memaparkan isi kandungan daripada

a laman sesawang UiTM yang lain ke laman sesawang jabatan di bawah
jagaannya, elakkan menyalin isi kandungan tersebut tetapi hasilkan satu
pautan ke laman sesawang yang ingin dirujuk itu
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o Masukkan tarikh yang jelas jika maklumat tersebut melibatkan masa dan
memerlukan ketepatan tarikh dan masa

RIS "«

lama lagi”, “esok”, “akan datang” (kecuali telah diperjelaskan tarikh berita
tersebut)

° Gunakan tarikh dan bukannya ungkapan relatif seperti “sekarang”, “tidak

e Gunakan butir-butir generik apabila merujuk kepada pejabat atau jawatan
dan bukannya alamat e-mel persendirian atau nama individu tertentu

22



3.10 MAKLUMAT LEBIH DARIPADA SATU HALAMAN
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Untuk mengisi maklumat yang lebih daripada satu halaman, penjaga laman
sesawang boleh:

pastikan maklumat
lengkap supaya
maksudnya sampai
walaupun artikel telah
dipisahkan

>
Bahagikan artikel yang Sediakan kemudahan Pastikan tajuk artikel %’
panjang atau bersaiz mencetak artikel tersebut ada dalam <
besar kepada beberapa  tersebut sama ada untuk  setiap halaman yang g
halaman dan pada artikel penuh atau untuk  telah dibuat <
setiap muka halaman setiap seksyen _g
=
&
:

3.11 IMEJ

Untuk maklumat yang melibatkan imej, penjaga laman sesawang perlu:

Hadkan saiz gambar kepada 2MB

. Isikan maklumat alternate text atau
perkataan gantian untuk setiap imej

Isikan maklumat tajuk dan penerangan (title
J p g dan description) untuk setiap imej

Sediakan penerangan yang mencukupi untuk
4 gambar-gambar yang rumit seperti rajah dan
graf
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3.12 LAMPIRAN

Sesawang Edisi 2015

Berikut adalah panduan mengisi maklumat yang melibatkan lampiran:
Masukkan tajuk dokumen

. Jika perlu, sediakan format alternatif bagi
setiap dokumen sebelum diterbitkan ke
laman sesawang

Jika boleh, hadkan saiz dokumen kepada
5MB
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Jika ada, buang maklumat perubahan (frack

28| changes) dan nota kecil (comment) di dalam
dokumen sebelum diterbitkan ke laman
sesawang

3.13 DOKUMEN WORD, EXCEL DAN PDF

Untuk pengisian maklumat yang pada asalnya berbentuk dokumen Word, Excel dan
PDF, penjaga laman sesawang perlu mengambil kira perkara-perkara berikut:

Maklumat yang ingin Gunakan lampiran PDF, Word,
diterbitkan adalah sebaik-baiknya atau Excel jika mempunyai
dalam bentuk HTML dan justifikasi yang jelas

bukannya sebagai lampiran PDF,
Word, Excel dan sebagainya
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3.14 FON

Berikut adalah panduan penetapan fon dalam penulisan isi kandungan laman
sesawang:

Gunakan [talic atau bold untuk menerangkan

sesuatu dengan jelas berbanding HURUF
BESAR atau menggariskan perkataan
berkenaan (perkataan bergaris hanya untuk
pautan)

A Gunakan Title Case dalam tajuk halaman

atau tajuk artikel

Gunakan huruf besar pada:
- huruf pertama dalam ayat dan tajuk
- huruf pertama pada nama, jawatan, atau
gelaran spesifik individu (Ketua
Eksekutif, En. Ali Bin Ahmad, Kementerian
Pendidikan)
- akronim dan singkatan (UNICEF)
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3.15 PERKARA-PERKARA LAIN

Sesawang Edisi 2015

Senarai semak untuk perkara-perkara lain adalah:

@ Laman sesawang jabatan mempunyai

pautan ke laman sesawang UiTM

@ Kedudukan menu ke peta laman (Sitemap),

nombor untuk dihubungi (Contact Us) dan
soalan lazim (FAQ) mudah dicari

@ Maklumat staf telah dikemas kini
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@ Artikel-artikel lama seperti mesej khas Dekan
dan ucapan tahniah telah diarkibkan

/ Pautan ke laman sesawang milik entiti
berbentuk komersial telah dibuang

@ Isi kandungan yang penting mempunyai

kemudahan untuk dicetak

/ Artikel-artikel disusun dalam kategori yang
berkaitan
/ Imej atau media disusun dalam folder
dengan teratur
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4.0 PENGISIAN METADATA
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Penjaga laman sesawang boleh merujuk kepada contoh-contoh pengisian metadata
menggunakan Joomla 3.3.1 - Default Template (Protostar).

41 METADATA LAMAN SESAWANG

Penetapan dalam Global Configuration Setup:

Garis Panduan Mengisi Maklu

Banners
Cache Manager
Checki Site Name * Faculty of Information Management Search Engine Friendly URLs Yes No
eck-in

Contacts X

Site Offline | Yes Use URL rewriting | Yes
Articles
Smart Search ( )

Offline Message | Use Custom Message ¥ \ Adds Suffix to URL | Yes
Installation Manager h :
JEvents Custom Message This site is down for . Unicode Aliases | Yes
Joomlal Update maintenance.<br /> Please

Language Manager

Include Site Name in Page Titles ‘ No T ‘
Media Manager Offline Image @ Select | X ‘

Menus Manager . .
Cookie Settings

Messaging Mouse-over edit icons for | Modules v \

Module Manager [
Newsfeeds Default Editor * | Editor - TinyMcE v
. Cookie Domain
Plugins Manager

instalati Default Captcha * [ - None Selected .
Post-installation pt § ) Cookie Path
Messages
Redirect Default Access Level | Public v ‘
Search ) §
Tags Default List Limit [ 20 v
Template Manager ; .
Users Manager Default Feed Limit [10 v
Weblinks —_—
Feed email | Author Email v \
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Penetapan dalam Global Configuration Setup:

Metadata Settings

Site Meta Description Faculty of Information
Management, Universiti Teknologi
MARA Y
Site Meta Keywords Library Science, Information -
Science, Knowledge -

Management, Information

Garis Panduan Mengisi [}

Robots | Index, Follow v

Content Rights

Show Joomlal Version | Yes
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Penetapan dalam Article Manager Options:

3

These settings apply for article layouts unless they are changed for a specific menu item

COMPONENT

-
Banners Choose a layout | Default |

Cache Manager
ooy Show Title |___srow  EEEECTECRE
Contacts

Linkea Titles BT -
smansesen Snow Intra Text | snow _ IEEEGTCRE

ger

JEvents
Joomia! Update
Language Manager Shaw Categery [ show [EEECTTEENN
Media Manager
Menus Manager Link Category |
Messaging

Mewsfeeds

Position of Article Info | Below - |

Garis Panduan Mengisi Makluf

Plugins Manager Link Parent | Yes
Paost-installation
Messages

Redirect

Search

Tage Snow autnor L snew TSN

Template Manager
Users Manager Link Author [ s

Show Greata Date [ snew TN
Show Wodin Date [ oon TR

Weblinks
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Garis Panduan Mengi

Penetapan dalam Article Manager Options:

Show Publish Date Snow
Snow Navigation show
Snow Voting Show

Show Title with Read More Shaow

Show Reaa more- Hige

Hide

Read More Limit 100

Show Tags e

Hide

Hide

Show lcons Show
Show Print lcon Show
Show Email lcon Show

Hide

snow s ide

Show Unauthorised Links Yes
Fositioning ofthe Links | Above - |
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4.2 METADATA MENU ITEM

Penetapan dalam Menu Item Home:

MenuTitle*  Home WenuTite* | Home

Dealiss] Layout  Opfions  Integration  LimkType  Page [ Defalls  Layout  Opfions Inteorafion  LinkType  Page Display | Mstadata

Garis Panduan Mengisi Makluf

Menu ltem Type * Featured Articles ect . )
Meta Description Faculty of Information
Management
Link index.php?option=com_content&y y
Target Window | Parent Meta Keywords Library Science, Knowledge -
Ianagement, Information -
Template Style | -Use Default v | Systems, Records and p
meots | Use Global
MenuTitle*  Home
Ire | 1gnore %

Details Layout Options Integration Link Type Page Display ]

Browser Page Title Faculty of Information Managemer

Page Heading

Page Class
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Penetapan dalam Menu ltem Contact Us:

Metatag pada tajuk halaman akan
menghasilkan tajuk halaman yang
lengkap dengan kata kunci penting

WenuTitle* | Contact Us

Details  ContactDisplay Options  Mail Options  LinkType | PageDisplay  Metadata

Browser Page Title I— Gontact Faculty of Information Man
Show Page Heading Yes “

Page Heading

Page Class

f;g Faculty of Information Ma... % | 24 Contact Faculty of Informa... -

€ @ fim.uitm.edu.my/ L/ | |B~ Google J

et
UNIVERSITI
TEKNOLOGI
MARA
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Penetapan berikut adalah dalam Menu Item Academic:

n
=
o
~
2
5
w
)
c
®
2
\ o

Details Options

Browser Page Title

Show Page Heading

Page Heading

Page Class

MenuTite * | Academic

Link Type Page Display Metadata

Academic Programmes | Faculty o

O yee | ve—
Yes
 MenuTitle* Academic

Details Options Link Type Page Display Metadata

Meta Description The page lists all the o
programmes offered atthe -
Faculty of Information

Meta Keywords PhD, MSc, diploma, bachelor, =
undergraduate, postgraduate, «
information management,

Robots | use Global |

Secure | Ignore = |

Module Assignment

Alias

academic

33
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4.3 METADATA PAUTAN (HYPERLINK)

Penetapan dalam Create New Article:

Content ~ Publishing  Images andlinks ~ Options  Configure Edit Screen  Permissions

File = Edt~ Insett~ View~ Format = Table = Tools -

B /U S|EZ EE Fomes-|Poagraph - Fontfamly - FontSizes -
HiE-E-s=|60 e R 080 A-H- ¥ Tags
B- %X Q08 -1 1 w170, %] 4950, ] [iers0, X (4770, X

Degree

Doctor of Philosophy (Information Management) - 1950

Master of Science (Information Management) by Research - I750
Master of Science (Information Management) by Coursework - IMZ70
Master of Science (Information Management) - 1770 FLP

Master of Science in Knowledge Management - 11701

Master in Library Science - IMZ72 Status
Undergraduate Degree - Pu
Insert link *
Bachelor of Science Library & Information Management (Hons) 3 .
Featured
Bachelor of Science Information System Management (Hons) Uil index php7opt ‘
= Yes
Bachelor of Science Records Hanagement (Hons)
Textto display  Dactor of Philasophy (Information Management
Bachelor of Sci Centre (Hons) Access
et Title: PhD. Information Management
Diploma 9 [Puic ]
Diploma Information Hanagement - 111110 Rel | Aftemate - Language
Target | None - [ v
N ] Version Note
Cancel

Category*

\ --Academic Programmes .~ \

[ FLp, x |[M701, % || 772 % |

| Information Hanagement, % |

[ Knowledge Management, X
(G ssenca®)
[Records Wanagement, X
[Resource Gentre Management x|

| Information Systems |

Gunakan hyperlink
dan isi maklumat title

Kenal pasti kata kunci dan
letakkan di ruang tag

Gunakan H1/H2/H3 di
setiap tajuk atau header

34



4.4 METADATA IMEJ

Penetapan dalam Menu Item Academic:

Insert/edit image

Source

General ‘ Advanced ‘

| ies/facilties/ iiding2.jng|

Image description | Faculty of Information lanagement, Puncak Pe

Dimensions x |w| Constrain propertions

N o

Gunakan H1/H2/H3 di
setiap tajuk atau header

Isi maklumat
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4.5 METADATA ARTIKEL (ARTICLE)

Penetapan dalam Create New Article:

Robots Use Global

36

Kenal pasti
Content | Publishing  Imagesandlinks  Options  Configure EditScreen  Permissions kata kunci dan
o letakkan di
ategory *
File ~ Edit~ Inset~ View~ Format ~ Tools ~ i A
Contersnce prosssang . - ruang tag
B £ US| = = |Formats ~ | Paragraph FontFamiy ~ FontSizes -
E-E-EE|(50 e 20| o|a-8-[2 Tags
X% X QOB — 8N Information Management %
X T T e &S x
iElectronic Mail Management: A Corporate Memary Tovards Status
iTitle *'Organizational Performance = Masukkan
e a0e — Abstract untuk
Author(s) +!Nurussobah Hussin, Haslinda Mohamed, Nor Rashimahvati Tarmuchi Featured
Name : Conference (KMICe 2008) melengkapkan
Organized By +Universiti Utara Malaysia Yes
Date 8 Cofarames 110 - 12 June 2008 maklumat
i Ellerme s P Access )
Abstract: e — penerbitan
beserta
Thiz study evslustes govarnment practices in slectronic mail (emsil) mansgement to identify perception on the | LANQUaQE
=mail management’s contribution =5 3 corparste memory towsrds organizational performance. The study uses .
questionnaires as the instrument and = sample of 250 respondents from various gevernment officers in Putrajaya; ‘A”— metadata yang
Malaysiz participated in this survey. The study aims to investigate the practices at the government agencdies in Sesual
=pplying records m=nagement principles to email, such == separating emsil information from email records in the | VErSion Note
circulstion =nd dissemination procass, storing emasils, 2nd applying retention and disposal management. The result
revesls that the respondents perceive that the documents send through emails contribute to the batter
performance of their departments.
m v Save & Close || = Saved New || @ cancel
Content | Puslishing | Imagesandlinks ~ Opfions  Configure Edit Screen  Permissions Masukkan
penerangan
Start Publishing B lieta Description Abstract of the article Electronic
Wi lanagernent A Corporats halaman
Wemory Towards O i .
Finish Publishing B S tersebut di
Created Date = ruang meta
description
Createds SO [ | e
s
Created by alias
Hleta Keywords Electronic Mail Management,
Gorporate Memory, Perception
WModified Date o Masukkan
WModified by Select a User meta
keywords
Revision .
yang sesual
Hits 4
o 7 Key Reference



Penetapan dalam Create New Article:
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Tite* | Academic Programmes Alias | academic-programmes
Content Publishing Images and links Options Configure Edit Screen Permissions
Start Publishing 2014-068-24 12:53:27 = Meta Description The page lists all the
programmes offered atthe
Finish Publishing E Faculty of Information
Meta Keywords PhD, MSc, diploma, bachelor,
Created Date 2014-06-24 12:53:27 E P, G e

information management,

Created by Administrator -

Created by alias

Key Reference

A

“

Raobots Use Global =

Modified Date 2014-06-24 13:25:35

Author
Medified by Administrator

Content Rights
Revision 2 P
Hits 5 External Reference
D 30
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5.0 LAMPIRAN

5.1 HALAMAN FAQ

Halaman FAQ mempunyai tajuk halaman yang lengkap setelah maklumat metatag
diisi pada Menu Iltem FAQ:

r
P38 rrequenty ket Questic < \ OGNS

= c 0 fiIT| Frequently Asked Questions | Faculty of Information Management |

=

=

Home | Faculty | Academic Student | Staff Directory | Contact Us | FAQ

Home

Frequently Asked Questions

1. What is Faculty of Information Management?
The Faculty has been recognised as a pioneer in Malaysia in providing education a
Records Management since 1958, Since then, the Faculty has established its own h
graduates to cater the demand of the market. We believe in our motto that is ‘Preser
Future.

2. Where is the Faculty located?
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5.2 HALAMAN SITEMAP

Contoh paparan halaman Sitemap adalah seperti berikut:

HOME: Site Map

Site Map

* Home

* UiTH Main
* Staff Directory
* Download

* The Faculty

* Cean

* Visian, Missian, Philosophy and Objective
* Histary

* Strength

* Organization Chart

* Campuses

* Staff Directory

* Academic Staff
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5.3 HALAMAN ACADEMIC PROGRAMMES

Sesawang Edisi 2015

Contoh paparan halaman Academic Programmes adalah seperti berikut:

Browse Page Title
yang lengkap

et x ' @ Islandora IR/DAM. x ¥ [G@ Sample = W 32 Faculty of Inform. % J 38 Academic Prograr % sl Faculty of Inform. V. (GG firm.uitm.cdu,
fim.uitm.edu.my/v1/indexphp/academic [ Academic Programmes | Faculty of Information Management
1' 3’| -:" Search...
UNIVERSITI
TEKNOLOGI
MARA
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Student

Home | Faculty | Staff Directory | Contact Us | FAQ

You are here: Home »  Academic cademic Programmes

Academic Programmes
ostgraduate Degree

Postgraduate Degree octor of Philosophy (Information Management) - IM950

Doctor of Philosophy (Information Management) - IM950 aster of Selence (Inform{ pp, Torarmation Mamsgemment JLch < 1750

Master of (Information ) by Research - INM750 aster of Science (Information Management) by Coursework - IM7[70

Master of Sci (Information ) by Coursework - IM770 i i

aster of Science (Information Management) - IM770 FLP
Master of Sci {Information ) - IM770 FLP
Master of Sci in K - 1701

Master in Library Science - IM772

Undergraduate Degree

Bachelor of Science Library & Information Management (Hons)

Bachelor of Science Information System Management (Hons)

B of Sci Records (Hons)
B of Sci Centre {Hons)
Diploma

Diploma Information Management - IM110

Maklumat
hyperlink yang
lengkap setelah
ruang Title
pada penetapan
hyperlink diisi

Tajuk atau header
menggunakan Page Title
penetapan H1/H2/H3 yang tepat
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5.4 HALAMAN MUAT TURUN DOKUMEN

Contoh paparan halaman muat turun dokumen adalah seperti berikut:

Jika ada, sertakan nombor borang
atau nombor rujukan dokumen
yang boleh dimuat turun

Download

¥ FILE NAME

| Special Preseniation on Library

2 Digital Collection

2 01-Inkroduclion to Public Records Management

4 02.Creafion of Public Records

r o
Presentation Slides For Download
DATE OF
SOLIEE UPLOAD
Vi hach
Dr. Vinod Chachra 10 July 2009

President and CEQ of VILS, Inc.

Download

|Applicc||ion Form ” Logo ” Chull|

Acrobat Reader required. Please make sure your PC is installed with Acrobat Reader.

-
1. 1 Temporary Advertisement
2, L Publishing/Uploading informaticn in UTM welbsite

&
S w{‘ Multimedia Sarvice

[} .

4, JEK Equipment
A

k. 1 Graphic Design Service

6, “‘F Souvenir

Last Updated on Tuesday, 26 January 2010 08:10
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5.5 PENGGUNAAN TAG
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Contoh pengunaan tag adalah seperti berikut:

Popular Tag Tag IM950 boleh diklik untuk
. IM95D memaparkan.senarai art.ikel yang
S | mengandungi kata kunci tersebut
« FIM
« IM750
s IM770

You are here: Home

Enter part of fitle

Garis Panduan Mengisi [}

Academic Programmes ~1 Senarai
artikel yang
Admission mempunyai
Halaman Academic tag IM950
Programmes akan Doctor of Philosophy (Information Management) (IM350) —-| dipaparkan
dipaparkan apabila
ianya diklik

Academic Programmes

Postgraduate Degree
Doctor of Philosophy (Information Management) - IM950

Master of Science (Information Management) by Research - IM750

Master of Science (Information Management) by Coursework - IM770
Master of Science (Information Management) - IM770 FLP
Master of Science in Knowledge Management - IM701

Master in Library Science - IM772
Undergraduate Degree

Bachelor of Science Library & Information Management (Hons) Senarai tag pada
Bachelor of Science Information System Management (Hons) halaman Academic
Bachelor of Science Records Management (Hons) Programmes

Bachelor of Science Resource Centre Management (Hons)

Diploma Tag IM950 tersenarai
Diploma Information Management - IM110 dalam halaman Academic
Details Programmes |
Last Updated: 25 June 2014
@ Hits: 41 |

ma9s0 | mazso [ mz7o [ FLe | mzo1 | wazz2 | ma110 | Livrary science | information Management | knowledge Management ] information Systems | Records Management
Resource Centre Management
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