


 4 MENU UTAMA  myLMS


1. Penilaian Sendiri – self-assesment – menguji pengetahuan dalam kuiz dilakukan secara online.


2. Bahan-bahan kursus dan rujukan dalam bentuk dokumen PDF , laman web rujukan artikel,buku,jernal dll


3. Pembelajaran secara terus – perbincangan ditalian (forum), hantar email, berbual secara terus (live)


4. Pengkongsian maklumat dan penyelidikan .-email,chat.





MEMBACA


1. Membaca dgn cepat – 


a. membaca dengan sekali imbas bagi mencari maklumat yg penting cth – buka m/s isi kandungan buku , cari bab dan tajuk kecil yg diperlukan, cari perkataan kunci , adakalanya bergaris atau diterang (bold),berbentuk senget (italic) dll.


b. Membaca secara sepintas lalu – zig-zag – bagi mendapat maklumat umum.





2. Membaca dgn perlahan – utk memahami maklumat yg dibaca dengan menggunakan kaedah SQ3R


S – Survey – tinjau


Q – Question – Soalan / pertanyaan


R – Read – baca


R – Recite – menyebut


R – Review - ulasan





 Kegunaan Internet


1. Bertukar email dgn rakan.


2. Perbincangan secara langsung @ online .


3. Mencari maklumat 


4. Memasuki & memperolehi maklumat drp pengkalan data spt e-filing , daftar UPU , daftar OUM


5. Mencari maklumat berkaitan dgn gambar , video , bersuara dll.


Konsep Internet


1. WWW- paparan antaramuka laman web serata dunia.


2. Laman Web – dipapar  pelbagai maklumat.


3.  Web Page – untuk menyambung ke alamat laman web.


4. Perkakasan untuk menjalankan internet spt MSIE dll.


5. URL – alamat laman web spt � HYPERLINK "http://www.oum.edu.my" ��www.oum.edu.my�


PENGGUNAAN MSIE


a. buka program MSIE


b. MSIE Navigation bar-Bar Tajuk , Bar Menu , Bar Perkakasan – back,forword,stop,refresh,home,favorites,print , Bar alamat


c. buka laman web – taip alamat pada bar alamat.


d. Simpan dokumen


e. mencetak dokumen


f. Favorites-simpan alamat web





 INTERNET


bermaksud rangkaian komputer setempat untuk menjadi landasan pemindahan data antara satu sama lain secara global dan lebuhraya yang menggunakan protokol TCP/IP untuk berkomunikasi secara menyeluruh.


Penyambungan Internet


1. Sistem Sambungan Rangkaian – LAN , WAN , dial-up connection & broadband .


2. Peralatan untuk sambungan Internet


a. Satu Unit Komputer


b. Kad Rangkaian (Network ) jika menggunakan LAN


c. Modem – sebagai perkakasan antaramuka (interface) di antara komputer dan ISP. Talian telefon sebagai media untuk penghantaraan data secara analog. Semasa melayari Internet, komputer memproses semua maklumat dan dibentangkan di skrin monitor dalam bentuk laman web


d. Program untuk menjalankan penjelajahan Internet spt MSIE , Netscape, email dll.


e. Pendaftaran Nombor Akaun untuk penyambungan Penyedia Perkhidmatan Internet spt . TMnet , Jaring dsn.


3.  Broadband – Streamyx / MY015





 Kompenan Perkakasan Komputer


1. CPU – Unit Pemprosesan Komputer -   komponen yang boleh dianggap otak computer, ianya berfungsi sebagai alat yang memproses segala data dan maklumat


2. Monitor - berfungsi sebagai alat untuk mengeluarkan paparan setelah ianya disambungkan ke CPU .


3.Papan Kekunci-Ia adalah sesuatu yang penting pada bahagian komputer. Ianya berfungsi sebagai alat untuk kita menaip.


4. Tetikus - ianya digunakan untuk menggunakan arahan-arahan atau program-program yang terdapat didalam komputer, untuk menggantikan penggunaan papan kekunci tetapi tidak sepenuhnya


5. Pemacu Cakera Liut ( Floopy A) –Ianya berfungsi sebagai tempat penyimpan dan mengeluarkan data yang menggunakan cakera liut atau lebih dikenali dengan nama Diskete.


6. Pencetak –utk mencetak maklumat atau grafik pada kertas dari CPU yg boleh boleh dilihat pada monitor.


7.Modem - untuk mengubungi atau menggunakan Internet dgn m’guna’n talian Telefon. Modem terbahagi kepada dua jenis iaitu Modem Internel (Dalaman) dan Modem Externel (Luaran).








Gangguan Tumpuan untuk belajar


1. Gangguan persekitaran – pergi ke perpustakaan atau tempat yg sesuai


2. Bising – muzik ,bunyi kenderaan dll – cari tempat yg tak bising


3. Gangguan Fikiran – marah , letih , stress dll – rehat 5 m – segar.


4. Kebosanan , tidak suka -  berbincang perkara yg bfaedah dgn rakan , tutor dll


5. Risau / bimbang ttg belajar – kena tahu cara belajar dgn bijak .


6. Bimbang Tugas utk belajar


7. Berangan-angan – berhenti , tulis isi penting – kembali semula .


8.  Kebimbangan Diri – bercakap dgn kawan utk selesaikan masalah.





Strategi tumpuan utk belajar


1. Kenalpasti gangguan tumpuan belajar .


2.  Ambil langkah dgn membuat jadual


3. Kita mesti mengawal tabiat / t/laku utk menumpukan perhatian semasa belajar.











Strategi Untuk Berjaya dlm P’belajar’n


1. Hadapi cabaran utk mencapai matlamat – tanamkan matlamat yang jelas dan boleh dicapai.


2. Masalah besar boleh ditangani.


-tidak merasa bimbang.


3. Mengekalkan pemikiran yg positif


-cuba fikir sesuatu yg mencabar.


4.  Target tinggi – bila kita ingin mencapai matlamat mesti bekerja keras utk hadapi cabaran.


5.  Gunakan strategi pembelajaran yg berkesan. – selidik,guna internet , pergi perpustakaan dll.


6.  Belajar drp kesilapan – dapatkan sumber baru bagi menambah baik pembelajaran


7.  Mengawal-selia pembelajaran – selalu bertanya tutor – dapatkan maklumbalas





Aspek Pengurusan Masa


1. Analisa Penggunaan masa – mahir uruskan masa dgn effektif.


2. Menetapkan keutamaan – masa belajar , bersama keluarga / rakan.


3.  Buat Penjadualan – jadual harian


 








8. Berwaspada terhadap tekanan yang dihadapi – sakit kepala , tidak dpt tumpuan ,letih dll


9. Makanan dan berdiet jauhi makanan berlemak dan bergula.


10. Belajar dengan Seronok .





MENETAPKAN MATLAMAT


1. Matlamat mestilah pilihan sendiri


2. Matlamat mesti sesuai dgn misi


3. Matlamat ada cabaran


4. Matlamat mesti jelas / tercapai


5. Matlamat mesti dikhususkan agar bermotivasi utk berjaya.


6. Matlamat adalah utk memenuhi harapan


7.  Matlamat mesti ada sasaran masa – rangka masa utk mencapai matlamat.


8. Matlamat mesti positif – pemikiran yang positif


9. Matlamat mesti ditulis dan ditampal ditempat yg boleh kita lihat





Ringkasan Matlamat Efektif


S – Specific / Ketepatan Matlamat


M – Measurable / Pengesahan


A – Attainable / Tercapai


R – Relevant / Sesuai dgn misi


T – Target date / Sasaran Masa





Learning Skill.


Kaedah Pembelajaran di OUM


1. Pembelajaran Sendiri –


a. Modul,   b. CD ROM 


c. Perpustakaan digital .


2. Pertemuan Bersemuka –


Face to face Interactions


a. Sesi tutorial oleh tutor di kelas biasa 


b. hujung minggu 3-5 X seminggu


    10 jam.


3. Kaedah Pembelajaran Ditalian ( Online )- myLMS


a. email b. Forum c. Berbual (chat) – antara pelajar , tutor , Fisilitator





PENGURUSAN STRESS


10 Strategi pengurusan stress


1. Mengubah Aturan jadual harian kita – tetapkan masa belajar 2 jam sehari.


2. Mengawal Persekitaran –gunakan masa lapang dgn sebaiknya .


3. Menanam azam untuk berjaya – matlamat utk dapat pngk 3.0 keatas


4. Menghargai Diri – pandang ke depan – jgn lepaskan peluang .


5. bersenam – utk m’bekal’n oksigen &  makanan ked lm tubuh-3d / week.


6. Tenang – fikirkan perkara yg baik


7. Rehat seperti biasa & s/kala





 


2. MS excel


Kegunaan – penting bagi pegawai akaun- pengiraan stock, gaji/upah , guru – pengiraan markah m/p , saintis – analisa keputusan kajian , orang ramai – analisa kewangan . Data dalam excel juga boleh menghasilkan graf, pie chart , carta bar dll.





3. MS Powerpoint – paparan dokumen untuk persembahan s/ada dlm bentuk teks , gambar animasi dsn.





 Topik 9 – Menilai maklumat (Evaluation Information)


Kriteria menilai maklumat dr internet


1. Hakmilik siapa maklumat tersebut – lihat penulis adakah sesuai dgn bidang yg dicari


2. Ketepatan dan kebolehpercayaan – sumber maklumat itu tepat atau boleh dipercayai atau tidak- ada bukti nyata atau tidak.


3. Keobjektifan maklumat – ada prasangka atau tidak maklumat yang diakses . Maklumat itu mesti sesuai dgn objektif dan tepat serta boleh dipercayai.


4. Edaran Maklumat (currency) –maklumat mestilah edaran terbaru dan terkini.


5. Scope / bidang maklumat yang dicari meliputi semua bidang , tajuk , sub-tajuk .





Topik 10 – Penggunaan perisian Microsoft.


1. Pengenalan MS Word – Mencipta dokumen asas , guna menu bar ( file , edit , view, format dll) ,Toolbars , masuk table, gambar , m/s , tarikh dan masa (header/footer), senak ejaan, simpan file, print , cut ,copy, paste, undo,redo .





5 langkah utk mendapat maklumat


a) faham & analisa topic


b) kenal pasti maklumat yg sesuai dgn topic


c) Strategi mendapatkan maklumat- cari penulis, tajuk , kata kunci


d) menilai dan memilih maklumat yg sesuai dgn topic


e) Persemabhkan dlm bentuk tulisan, powerpoint atau lisan.


*Boolean Connector -  kata kunci yang  disatukan (and,or, not)





Topik 8


OPAC – Online Public Access Catalogue ( Carian umum catalog atas talian )





Strategi carian 


cari guna s/ada - penulis , tajuk buku , m/p ,kata kunci – utk mendapatkan rekod bibliografi , no panggilan dan tempat buku .





Carian Bahan elektronik – e-book , e-journal .





Carian maklumat di internet


- carian lebih luas


- tulis beberapa perkataan – cari


- Perkakasan Internet


a)URL , Link , enjin pencari (1) , enjin pencari (>1 serentak) ,Lab.Digital , Database , Kump.pguna Internet. 





  �





 �Konsep Tatasusila Penilaian


T/laku yg tidak bertatasusila


a) meniru rakan semasa periksa


b) mengizinkan rakan meniru


c) Membawa nota semasa periksa


d) ambil periksa bagi pihak rakan


e) mengubah keputusan peperiksaan





Topik 7 Proses mdapatkan maklumat


6 alasan maklumat diperlukan.


a) tambahan kpd modul


b) persediaan perbincangan – kelas atau forum


c) membuat tugasan


d)  persediaan ujian lisan & btulis


e) menambahkan pengetahuan


f) memenuhi pengetahuan ingin tahu


TSDAS (Tan sri dr Abdullah Sanusi) Perpustakaan Digital


-guna sistem rangkaian elektrik – bagi memlih buku secara elektronik


3 kosep TSDAC


a) Menggunakan perkakasan- HP server dan perisian- VIRTUA


b)  Data utk umum-E-Book,E-Journal , / dalaman- OPAC


c) Pendidikan Penguna – Learning skill, Basic information, Advance information skills











 �4. Format Tugasan 


a) guna kertas A4 b) margin 1.5 c)muka pertama maklumat ttg diri dan tajuk d) tulis nama & no km pada setiap helaian e) guna saiz 12 f)jenis tulis yg senang dibaca g) tulis no m/s h)jika sertakan carta dll pastikan no m/s betul . i) menjilid.


5. Persembahan secara lisan


a) Tahu jenis pendengar / bahan yg hendak dipersembahkan b) buat persediaan –sesuaikan dgn tempat,audience,tajuk,bahan dll


c) Gunakan Powerpoint / OHP





Topik 6 – Penilaian


Kaedah penilaian diOUM


a) Peperiksaan b) tugasan c)kuiz d)ambil bahgian atas talian(forum)


Persediaan Penilaian


a) ambil nota dgn sistematik


b) ingat kembali –faham topic –ingat


kandungan , topic, isi , rujukan , belajar kumpulan , ingat konsep – buat formula sendiri – guna singkatan.


c) Belajar jawab soalan


d) sediakan jadual belajar


Jenis soalan Penilaian


a)soalan obj b)Soalan anika pilihan c)Isi tempat kosong d)soalan esei





 �10 langkah mhasiln tugasan


a) Pilih topic b) analisis topic c) mencari maklumat d)  menilai dan mengambil maklumat yg sesuai e) ambil nota dr sumber rujukan f)  buat rangka g) urus dan susun h) tulis – guna bahasa mudah dan jelas i) semak j) siapkan sebelum tarikh akhir


2. Menulis Rangka


1. Pengenalan –ringkas X > 2 perenggan .


2. Isi kandungan -  - masuk idea , pendapat dan fakta serta huraian – ada kesimbungan .


3. Kesimpulan -  simpul apa yang diperkatakan pada pengenalan & isi


4. Maklumat tambahan – Rujukan , nota kaki 


5. Kata-kata yg diambil drp orang lain


6. Cara menulis rujukan (OUM – ikut format APA) – 


Buku - :Nama Penulis (Tahun). Tajuk buku. (Edisi). Tempat, penerbit


Jurnal- :Nama Penulis (Tahun). Tajuk jurnal: Sub tajuk,bil (). m/s 1-10


7. Kreativiti – guna cara sendiri


3. Draf akhir 


-baca semula apa yg ditulis – Tanya diri sendiri ttg tugasan baik/ tidak.











 �2. Dengar semasa tutorial


- mendengar dgn baik – ambil nota .


 Strategi menjadi pendengar bkesan


a) Jauhi gangguan tumpuan kita


b) ambil perhatian


c) Mhubung idea baru dgn yg lepas


d) ambil petunjuk dr tutor utk mencari isi penting.


e) Ambil nota – ½ drpnya tiada dlm module cari bahan rujukan.


f) pastikan isi penting


g) tulis tarikh/masa tutorial


h) cuba kenalpasti kata kunci


i) Sediakan ruang bila ambil nota


j) gunakan kata singkatan – cepat ambil nota dan nota ringkas


3. Ulas Selepas Tutorial


a) buat ulasan – mudah ingat


b) menulis semula


c) bandingkan nota kita dgn rakan


d) buat nota tambahan


e) baca dan baca lagi nota


f) jawab soalan lepas


g) simpan dgn baik utk digunakan





Topik 5 Presentation Information


1. Tugasan bertulis


Latihan akademik berkait isu tertentu , beri ulasan ,beri bukti tuk mengukuh ulasan yg diberi.





 �Topik 4Tanda nota dan ambl nota


a.Cara menanda nota


-Berbeza & ikut situasi / jenis eg. Cara menanda nota bertulis (module) dengan lisan (tutuorial/bincang)


Terdapat 5 Cara :


1. Annotation / catatan –nota btulis , tulis pada buku atau helaian lain.


2. Outline note / nota skema – guna kata kunci / ungkapan –ada tajuk utama , sub tajuk intipati isi .


3. Column note / nota jalur – ambil guna jalur sesuai utk Mate / sains


4. Mind maps / peta minda – hubungan antara idea/konsep.


5. Summary notes / nota ringkas – bentuk isi kpd idea ringkas.


b. Kaedah Ambil nota dr bahan bercetak


1. Faham obj. setiap bab


2. Baca seluruh bab ,ringkaskan – guna perkataan sendiri .


3. tinggal ruang antara nota – tambah


4. baca kembali bab agar lebih faham


5. guna pkatan sendiri drp teks- mudah faham


6. tuliskan sumber nota yg diambil


7. Baca nota anda utk lebih faham


c. Ambil nota tutorial


1. Persediaan diri –baca seluruh tajuk –cari bahan rujukan – faham idea asas











zulmz65@oum.edu.my
skpbb1.tripod.com


