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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.



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

SETINTA KATA NAIB CANSELOR



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

DARI PENA PENGARAH
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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. Ia 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.

1.0   PENGENALAN
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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.

2.0   PENGURUSAN LAMAN SESAWANG
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3.0   PENGISIAN MAKLUMAT LAMAN SESAWANG

Senarai semak garis panduan mengisi maklumat laman sesawang adalah seperti 
berikut:

Struktur isi kandungan

Penulisan

Pautan

Senarai

Arahan/prosedur

Jadual

Kandungan boleh dicari 
(Searchable Content) 

Metadata

Maklumat lebih 
daripada satu halaman

Fon

Perkara-perkara 
lain

Maklumat masa, 
individu dan salinan

Imej

Lampiran

Dokumen Word, 
Excel dan PDF
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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:

3.1   STRUKTUR ISI KANDUNGAN

Link to UiTM Main

Introduction 
(about us, history)

Announcements

Staff Directory

FAQ

Sitemap

Management (organisation 
chart, management staff)

Vision and Mission

News and Events

Isi Kandungan

Menu Am

Menu Tambahan

Contact Us
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Fakulti/Pusat Akademik

Penjaga laman sesawang fakulti/pusat akademik perlu membuat penambahan kepada Menu 
Am seperti berikut:

Dean’s Message

Centres of Excellence

Academic Department

Conferences Organised

Visiting Professors/MOU

Special Interest Group

Directory of Expertise
Isi Kandungan

Menu Am

Menu Tambahan

Latest Publication and 
Research

Courses Offered

Course Details
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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:

Publications

Awards

Postgraduate Research 
Areas

Members

Research

Grants Received
Isi Kandungan

Menu Am

Menu Tambahan
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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:

Online Applications

Download

Process Flow

Isi Kandungan

Menu Am

Menu Tambahan

Log Masuk

Password

Login

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

Isi Kandungan

Menu Am

Menu Tambahan

Menu Dalaman 
(*selepas log masuk)

Download

Process Flow

Online Applications

Intranet Applications

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.
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Menu bagi kampus cawangan adalah seperti berikut:

Link to UiTM Main

Registry

Corporate Communications Unit

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

Administration

Staff Directory

FAQ

Contact Us

Sitemap

Research Management Unit

Bursary

Menu Isi Kandungan
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Senarai Semak

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

History

Statistics (PhD)

Visiting/adjunct 
professors/external 
examiners

Academic staff and 
their qualifications

Research (yearly)

Latest research 
(current year)

Publications
(international only)

Conferences 
organised
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3.2   PENULISAN

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

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

Susun isi kandungan supaya hierarki di dalamnya tidak melebihi 4 peringkat

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

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) 

 1

 2

 3

 4

 5

 6

 7

 8
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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:

  

  

  

  

1 2

3 4

5 6

7 8

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

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

Pautan yang rosak boleh 
mengakibatkan laman sesawang 
tidak diindeks dengan betul
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3.4   SENARAI

Berikut adalah panduan untuk penggunaan senarai dalam penulisan isi kandungan:

Senaraikan
 item dengan susunan 

yang logik agar 
pengguna faham isi 
kandungan tersebut

Berikan tajuk 
yang deskriptif 

bagi setiap 
senarai

Bahagikan 
senarai yang 

panjang atau tukarkan
 kepada senarai yang
 pendek untuk sesuatu

 item yang 
berkenaan

Gunakan
 senarai jenis
 bernombor

 jika aturan atau 
susunan adalah 

penting

Hadkan 
senarai kepada 
2 peringkat iaitu 
senarai utama 

dan kedua

1 2

4 5 6

Hadkan bilangan 
item dalam senarai 

kepada 7

3

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

penyataan atau 
persoalan)

7
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3.5   ARAHAN/PROSEDUR

3.6   JADUAL

Jadual lebih baik jika dipaparkan 
dalam satu skrin dan tidak 
bersambung dengan halaman yang 
seterusnya

Jadual lebih sesuai digunakan untuk 
memaparkan data

Jadual mestilah tidak terlalu lebar 
dan muat di skrin apabila dipaparkan

Pisahkan prosedur 
daripada jenis 
kandungan yang lain 
seperti latar belakang 
maklumat dan polisi

Letakkan pautan yang 
berkenaan dan yang 
diperlukan sahaja

Senaraikan langkah 
mengikut susunan yang 
betul dengan mengisi 
nombor pada setiap 
langkah tersebut

Main Item

Main Item

Sub Item

Berikut adalah panduan untuk paparan arahan/prosedur:

1 32

Berikut adalah panduan penggunaan jadual:

1

2

3
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3.7   KANDUNGAN BOLEH DICARI (SEARCHABLE CONTENT)

pada tajuk 
halaman

pada bahagian header 
(tag H1/H2/H3),  
footer, anchor text

pada perenggan 
pertama maklumat

pada pautan teks

pada pautan ke 
laman sesawang 
UiTM yang lain

pada metatag

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

keyword

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

Letakkan kata kunci 
yang spesifik dahulu, 
diikuti kata kunci 
umum

Gunakan kata kunci 
yang betul dalam 
kandungan

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:

 1

 2

 3
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3.8   METADATA

Metatag bagi tajuk halaman 
mesti mengandungi kurang 
daripada 12 patah perkataan 
menggunakan kombinasi 
antara kata kunci utama dan 
kata kunci kedua utama

 Gunakan 
metatag 
tersebut 
dalam isi 
kandungannya 
juga 

 3Gunakan tajuk 
halaman atau Browse 
Page Title yang unik 
dan bersesuaian

 1

Elakkan mengulang 
kata kunci yang sama 
dalam metatag bagi tajuk 
halaman berkenaan untuk 
mengelakkan halaman 
tersebut dianggap sebagai 
spam

 Dalam metatag bagi 
tajuk halaman, elakkan 
menggunakan perkataan 
“dan”, “atau”, “ialah” dan 
sebagainya, dan gantikan 
dengan simbol bar “I”

 4

2

Berikut adalah panduan pengisian maklumat metadata:

5
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3.9   MAKLUMAT MASA, INDIVIDU, DAN SALINAN 

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 
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

Masukkan tarikh yang jelas jika maklumat tersebut melibatkan masa dan 
memerlukan ketepatan tarikh dan masa

Gunakan tarikh dan bukannya ungkapan relatif seperti “sekarang”, “tidak 
lama lagi”, “esok”, “akan datang” (kecuali telah diperjelaskan tarikh berita 
tersebut)

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

1

2

3

4

5
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3.10   MAKLUMAT LEBIH DARIPADA SATU HALAMAN

Pastikan tajuk artikel 
tersebut ada dalam 
setiap halaman yang 
telah dibuat

Sediakan kemudahan 
mencetak artikel 
tersebut sama ada untuk 
artikel penuh atau untuk 
setiap seksyen

Bahagikan artikel yang 
panjang atau bersaiz 
besar kepada beberapa 
halaman dan pada 
setiap muka halaman 
pastikan maklumat 
lengkap supaya 
maksudnya sampai 
walaupun artikel telah 
dipisahkan

3.11   IMEJ

jpg Isikan maklumat tajuk dan penerangan (title 
dan description) untuk setiap imej

Hadkan saiz gambar kepada 2MB

Isikan maklumat alternate text atau 
perkataan gantian untuk setiap imej

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

1 2 3

1

2

4

Untuk mengisi maklumat yang lebih daripada satu halaman, penjaga laman 
sesawang boleh:

Untuk maklumat yang melibatkan imej, penjaga laman sesawang perlu:

3
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3.12   LAMPIRAN

Jika boleh, hadkan saiz dokumen kepada 
5MB

Masukkan tajuk dokumen

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

Jika ada, buang maklumat perubahan (track 
changes) dan nota kecil (comment) di dalam 
dokumen sebelum diterbitkan ke laman 
sesawang

3.13   DOKUMEN WORD, EXCEL DAN PDF

1

2

3

4

Berikut adalah panduan mengisi maklumat yang melibatkan lampiran:

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

Maklumat yang ingin 
diterbitkan adalah sebaik-baiknya 
dalam bentuk HTML dan 
bukannya sebagai lampiran PDF, 
Word, Excel dan sebagainya

1 2
Gunakan lampiran PDF, Word, 
atau Excel jika mempunyai 
justifikasi yang jelas
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3.14   FON

Gunakan Title Case dalam tajuk halaman 
atau tajuk artikel

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

 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)

1

2

3

Berikut adalah panduan penetapan fon dalam penulisan isi kandungan laman 
sesawang:
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3.15   PERKARA-PERKARA LAIN

Laman sesawang jabatan mempunyai 
pautan ke laman sesawang UiTM

Senarai semak untuk perkara-perkara lain adalah:

Kedudukan menu ke peta laman (Sitemap), 
nombor untuk dihubungi (Contact Us) dan 
soalan lazim (FAQ) mudah dicari

Maklumat staf telah dikemas kini 

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

Penjaga laman sesawang boleh merujuk kepada contoh-contoh pengisian metadata 
menggunakan Joomla 3.3.1 - Default Template (Protostar).

4.1   METADATA LAMAN SESAWANG

Penetapan dalam Global Configuration Setup:

1
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Penetapan dalam Global Configuration Setup:

2
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Penetapan dalam Article Manager Options:

3
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Penetapan dalam Article Manager Options:

4
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4.2   METADATA MENU ITEM 

Penetapan dalam Menu Item Home: 

1
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Penetapan dalam Menu Item Contact Us:

2

Metatag pada tajuk halaman akan 
menghasilkan tajuk halaman yang 
lengkap dengan kata kunci penting 
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Penetapan berikut adalah dalam Menu Item Academic:

3
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4.3   METADATA PAUTAN (HYPERLINK)

Penetapan dalam Create New Article:

Kenal pasti kata kunci dan 
letakkan di ruang tag

Gunakan H1/H2/H3 di 
setiap tajuk atau header 

Gunakan hyperlink 
dan isi maklumat title 
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4.4   METADATA IMEJ

Penetapan dalam Menu Item Academic:

Isi maklumat 
untuk setiap imej

Gunakan H1/H2/H3 di 
setiap tajuk atau header 
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4.5   METADATA ARTIKEL (ARTICLE) 
  

Masukkan 
penerangan 
halaman 
tersebut di 
ruang meta 
description

Masukkan 
Abstract untuk 
melengkapkan 
maklumat 
penerbitan 
beserta 
metadata yang 
sesuai

Kenal pasti 
kata kunci dan 
letakkan di 
ruang tag

Masukkan 
meta 
keywords 
yang sesuai

1

Penetapan dalam Create New Article: 
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Penetapan dalam Create New Article: 

2
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5.1   HALAMAN FAQ

5.0   LAMPIRAN

Halaman FAQ mempunyai tajuk halaman yang lengkap setelah maklumat metatag 
diisi pada Menu Item FAQ: 
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5.2   HALAMAN SITEMAP

Contoh paparan halaman Sitemap adalah seperti berikut:
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5.3   HALAMAN ACADEMIC PROGRAMMES

Browse Page Title 
yang lengkap

Maklumat 
hyperlink yang 
lengkap setelah 
ruang Title 
pada penetapan 
hyperlink diisi

Page Title 
yang tepat

Tajuk atau header 
menggunakan 
penetapan H1/H2/H3

Contoh paparan halaman Academic Programmes adalah seperti berikut: 
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5.4   HALAMAN MUAT TURUN DOKUMEN

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

Contoh paparan halaman muat turun dokumen adalah seperti berikut:
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5.5   PENGGUNAAN TAG

Tag IM950 boleh diklik untuk 
memaparkan senarai artikel yang 
mengandungi kata kunci tersebut

Senarai 
artikel yang 
mempunyai 
tag IM950 
dipaparkan

Tag IM950 tersenarai 
dalam halaman Academic 
Programmes 

Senarai tag pada 
halaman Academic 
Programmes 

Halaman Academic 
Programmes akan 
dipaparkan apabila 
ianya diklik

Contoh pengunaan tag adalah seperti berikut: 
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Nota
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