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1. PENGENALAN 

 
Dalam perkembangan maklumat yang semakin pesat, persekitaran maklumat juga 
berubah dengan cepat dari bercetak ke digital, setempat ke antarabangsa dan dari 
kurang maklumat kepada limpahan maklumat (information explosion). Menyedari 
hakikat ini, Perpustakaan Negara Malaysia telah menyediakan 3 tahap modul 
literasi maklumat untuk diperkenalkan kepada semua golongan sasaran bagi 
memperkenalkan literasi maklumat kepada umum. 

 
Maklumat bermaksud data yang telah diolah atau digubal untuk memberi makna 
kepada pengguna yang menggunakannya. Maklumat merupakan cetusan idea, 
pendapat pengertian, fakta atau pengetahuan baru yang dikemukakan untuk 
kegunaan pengguna semua. Maklumat sangat penting dalam setiap aktiviti 
manusia seperti pengajaran, pembelajaran, perancangan, membuat keputusan 
dan menyelesaikan masalah sehari-hari. Setiap orang memerlukan maklumat 
untuk pelbagai tujuan dan kerana itu mereka harus mempunyai kebolehan untuk 
mencari maklumat dan menggunakannya bila-bila masa keperluan yang timbul. 

 
Kemahiran Literasi Maklumat penting dalam menyokong pembelajaran sepanjang 
hayat yang sentiasa ditekankan oleh kerajaan dalam usaha untuk mencapai status 
negara maju dan masyarakat berilmu. Sehubungan itu, panduan ini sebagai 
templet konseptual untuk membantu melaksanakan program Literasi Maklumat di 
perpustakaan-perpustakaan awam, akademik dan sekolah-sekolah dalam 
melahirkan masyarakat yang berkemahiran dalam pencarian maklumat seiring 
dengan hasrat kerajaan meningkatkan taraf hidup masyarakat berteraskan ilmu 
pengetahuan. 

 

1.1 Definisi 

 
1.1.1 Literasi Maklumat adalah suatu kemahiran yang digunakan untuk 

mencari maklumat tertentu yang diperlukan dan merangkumi 
kebolehan mencari dan memperolehi maklumat dalam apa jua 
format serta menggunakan maklumat tersebut secara aktif. Doyle 
(2002), seorang tokoh utama mentakrifkan “Literasi Maklumat 
sebagai satu kebolehan untuk mengakses, menilai, dan 
menggunakan maklumat dari pelbagai sumber”. Manakala definisi 
dari UNESCO (2004) pula, “information literacy is a set of abilitiesto 
recognize what and when information is needed, locate and select 
critically the information, use ethically and communicate it 
effectively”. 
 

1.1.2 ALA (American Library Association, 1989), 
  “Information literacy is a set of abilities requiring individuals to 
recognize when information is needed and have the ability to locate, 
evaluate, and use effectively the needed information."  
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1.1.3 CILIP (2018)  
“Information literacy is the ability to think critically and make balanced 
judgments about any information we find and use. It empowers us as 
citizens to develop informed views and to engage fully with society”.  
 

1.1.4 UNESCO stated in the Prague Declaration 2003, 
 “Information Literacy encompasses knowledge of one’s information 
concerns and needs, and the ability to identify, locate, evaluate, 
organize and effectively create, use and communicate information to 
address issues or problems at hand; it is a prerequisite for 
participating effectively in the Information Society, and is part of the 
basic human right of life-long learning”. This definition implies several 
skills. The skills (or competencies) needed to be information literate 
require an understanding of: 
 

i) A need for information 
ii) The resources available 
iii) How to find information 
iv) The need to evaluate results 
v) How to work with or exploit results 
vi) Ethics and responsibility of use 
vii) How to communicate or share your findings 
viii) How to manage your findings 

 
1.1.3 Secara umumnya, seseorang itu dikatakan celik maklumat 

apabilamereka boleh melakukan perkara-perkara berikut (perkara a-
e) sehinggalah di akhirnya berkebolehan untuk menggunakan 
maklumat bagi mewujudkan ilmu pengetahuan yang baru seperti 
berikut: 

 
(a) Mengenalpasti keperluan maklumat 

 
(b) Dapat mengenalpasti dan menentukan keperluan maklumat 

 
(c) Mencari maklumat yang diperlukan dengan cekap 

 
(d) Boleh mengorganisasikan, menganalisis, menterjemah dan 

menilai maklumat 
 

(e) Menggunakan maklumat dengan betul berdasarkan tujuan 
tertentu 
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2. OBJEKTIF 

 
2.1 Meningkatkan kesedaran golongan pelajar dan profesional yang membuat 

penyelidikan tentang kepentingan literasi maklumat 
 

2.2 Melatih golongan kumpulan sasar untuk menambah nilai kemahiran literasi 
maklumat 

 
2.3 Kumpulan sasar berupaya untuk mengenalpasti sumber rujukan, 

memahami kenyataan topic, merumus strategi pencarian, menilai dan 
memilih sumber yang relevan, memahami etika penggunaan maklumat, 
dan mengenalpasti medium penyebaran maklumat. 

 

 

3. MODEL LITERASI MAKLUMAT 

 
3.1 Terdapat banyak model yang telah dihasilkan dalam menterjemahkan 

Literasi Maklumat. Semua model-model tersebut mempunyai tujuan yang 
sama iaitu mengandungi kemahiran utama seperti keperluan kepada 
maklumat, pencarian, penilaian, pengorganisasian, aplikasi dan penilaian 
hasil. Antara model-model tersebut ialah model Empowering 8 oleh NILIS 
(National Institute of Library and Information Science), The British Model, 
1981 oleh Irving/Marland, dan model Stripling and Pitts, 1988 oleh 
Research Process. Kesemua model ini mempunyai tujuan yang sama iaitu 
menjurus kepada kemahiran literasi maklumat. 

 
3.2 Berikut adalah rangka konsep model standard literasi maklumat The 

Big6Skills  berdasarkan  kajian  penyelidikan  oleh  Eisenberg  and  
Berkowitz,mengandungi enam perilaku yang mudah difahami dan boleh 
dijadikan sebagai panduan oleh pengguna di dalam menguasai literasi 
maklumat. Enam perilaku (behaviors) yang dimaksudkan ialah keperluan 
maklumat, pencarian   maklumat, menilai maklumat, menyusun maklumat, 
menggunakan maklumat dan etika dalam penggunaan maklumat. Model 
enam perilaku ini boleh dilihat pada gambar rajah 1 di bawah 

 

 

 
 
 
 
 
 

PERPUSTAKAAN 
NEGARA MALAYSIA



3
.3

 
G

a
m

b
a
ra

ja
h
 1

 
  

In
fo

rm
a

ti
o

n
 L

it
e
ra

c
y
 C

o
re

 S
ta

n
d

a
rd

s
 

 

B
e
h

a
v

io
rs

 
 

 
A

c
ti

o
n

s
 

  
 

 
C

o
m

p
e
te

n
c
ie

s
/ 

A
b

il
it

ie
s

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

1
. 

N
e

e
d

 I
n

fo
rm

a
ti

o
n

 
 

 
- 

D
e
fi
n

e
 a

n
d
 a

rt
ic

u
la

te
 t
h
e
 n

e
e
d
 f
o
r 

  
 

 
- 

A
b
ili

ty
 t

o
 d

e
c
id

e
 o

n
 t
h
e
 t

o
p
ic

 o
f 

  
 

 
in

fo
rm

a
ti
o

n
 

 
 

 
 

re
s
e
a
rc

h
 

 
 

 
 

 
- 

K
n
o
w

 t
h
e
 p

u
rp

o
s
e
, 

s
c
o
p
e
 o

f 
in

fo
rm

a
ti
o

n
 

 
 

 
 

- 
A

b
ili

ty
 t

o
 k

n
o
w

 t
h
e
 s

c
o
p
e
 &

 e
x
te

n
d

 
 

 

 
 

 
n
e
e
d
e
d
  

 (
n
a
tu

re
  
 &

  
  
e
x
te

n
d
e
d
  

 o
f 

 
 

 
 

o
f 

in
fo

rm
a

ti
o

n
 n

e
e
d
e
d

 
 

 

 
 

 
in

fo
rm

a
ti
o

n
 n

e
e
d
e
d

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

2
. 

S
e

a
rc

h
 I

n
fo

rm
a

ti
o

n
 

 
 

- 
K

n
o
w

 t
h
e
 p

o
te

n
ti
a

l 
s
o
u
rc

e
s
 o

f 
in

fo
rm

a
ti
o

n
 
  

 
 

- 
C

o
n
c
e
p
tu

a
liz

e
 t
h
e
 p

o
te

n
ti
a

l 
s
o
u
rc

e
s
 

  
 

 
- 

F
o

rm
u
la

te
 s

e
a
rc

h
 s

tr
a
te

g
ie

s
 

 
 

 
 

o
f 

in
fo

rm
a

ti
o

n
 n

e
e
d
e
d

 
 

 

 
 

 
- 

S
e
a
rc

h
 t

h
e
 d

if
fe

re
n
t 
ty

p
e
s
/ 
fo

rm
a
t 
s
o
u
rc

e
s
  

 
 

 
- 

A
b
ili

ty
 t

o
 i
d

e
n
ti
fy

 t
o
o
ls

 f
o
r 

s
e
a
rc

h
in

g
 

 
 

 
 

 
- 

R
e
fi
n

e
 s

e
a
rc

h
 s

tr
a
te

g
ie

s
 i
f 

n
e
c
e
s
s
a
ry

 
 

 
 

 
s
u
c
h
 a

s
: 

 
 

 
 

 
- 

E
x
tr

a
c
t 
th

e
 i
n
fo

rm
a
ti
o

n
 f

ro
m

 t
h
e
 s

o
u
rc

e
s
 

 
 

 
 

- 
O

P
A

C
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

- 
O

n
lin

e
 d

a
ta

b
a
s
e
s
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

- 
A

b
ili

ty
 t

o
 l
o
c
a
te

 t
h
e
 s

o
u
rc

e
s
 s

u
c
h

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

a
s
 :
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

- 
In

te
rn

e
t 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

- 
O

n
lin

e
 d

a
ta

b
a
s
e
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

- 
B

o
o
k
s
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

- 
L
ib

ra
ri
e

s
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

- 
E

x
p
e
rt

s
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

- 
V

is
it
s
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

- 
A

b
ili

ty
 t

o
 e

x
tr

a
c
t 

in
fo

rm
a
ti
o

n
 f

ro
m

 a
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

v
a
ri
e

ty
 o

f 
s
o
u
rc

e
s
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

3
. 

E
v
a

lu
a

te
 I
n

fo
rm

a
ti

o
n

 
 

 
- 

C
ri
ti
c
a
lly

 e
v
a
lu

a
te

 t
h
e
 i
n
fo

rm
a
ti
o

n
 

  
 

 
- 

A
b
ili

ty
 t

o
 e

v
a
lu

a
te

 t
h
e
 i
n
fo

rm
a
ti
o

n
 i
n
 

  
 

 
- 

E
s
ta

b
lis

h
 a

u
th

o
ri
ty

 ;
 r

e
lia

b
ili

ty
; 
a
c
c
u
ra

c
y
; 

 
 

 
 

te
rm

 o
f 

re
lia

b
ili

ty
, 
a
c
c
u
ra

c
y
, 

 
 

 
 

 
u
p
 t

o
 d

a
te

d
n
e
s
s
 

 
 

 
 

a
u
th

o
ri
ty

, 
u
p
 t

o
 d

a
te

d
n
e
s
s
 b

y
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

c
o
m

p
a
ri
n

g
 w

it
h
 s

e
v
e
ra

l 
s
o
u
rc

e
s
, 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

c
h
e
c
k
in

g
 t
h
e
 a

u
th

o
ri
ta

ti
v
e
n
e
s
s
 a

n
d

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
c
h
e
c
k
in

g
 t
h
e
 d

a
te

 o
f 
p
u
b
lic

a
ti
o

n
, 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

e
tc

. 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

      L
 

 I F
 

E
 

 L
 

O
 

N
 

G
 

 L
 

 E
 

A
 

R
 

 N
 

I N
 

 G
 

PE
R
PU
ST
A
K
A
A
N
 

N
EG
A
R
A 
M
A
LA
YS
IA



   P
a
n

d
u

a
n

 L
it

e
ra

s
i 

M
e
d

ia
 &

 M
a
k
lu

m
a
t 

(T
a
h

a
p

 P
e
rt

e
n

g
a
h

a
n

) 
 

 

 
vi

 
  

4
. 

O
rg

a
n

is
e
 I

n
fo

rm
a

ti
o

n
 

- 
M

a
n
a
g
e
 i
n

fo
rm

a
ti
o

n
 s

e
a
rc

h
e
d
 a

n
d

 
 

- 
A

b
ili

ty
 t

o
 o

rg
a
n
iz

e
d
 t

h
e
 i
n
fo

rm
a
ti
o
n

 
 

g
a
th

e
re

d
 

 
g
a
th

e
re

d
 i
n

to
 f
o
ld

e
rs

, 
fi
le

s
, 

C
D

, 
 

 
- 

R
e
c
o
rd

 i
n

fo
rm

a
ti
o

n
 a

n
d
 i
ts

 s
o
u
rc

e
s
 

 
h
a
rd

 d
is

k
 i
n
 a

n
 o

rg
a
n
iz

e
d
 m

a
n
n
e
r 

 

 
- 

O
rg

a
n
iz

e
d
 i
n

fo
rm

a
ti
o

n
 w

h
ic

h
 i
n
c
lu

d
e
s
 

 
fo

r 
e
a
s
y
 r

e
tr

ie
v
a
l 

 

 
- 

C
la

s
s
if
y
 

 
- 

R
e
c
o
rd

 t
h
e
 b

ib
lio

g
ra

p
h
ic

 
 

 
- 

S
to

re
s
 

 
in

fo
rm

a
ti
o

n
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

5
. 

U
s

e
 I
n

fo
rm

a
ti

o
n

 
- 

A
p
p
ly

 p
ri
o

r 
o
r 

n
e
w

 i
n

fo
rm

a
ti
o

n
 t
o

 
 

- 
A

b
ili

ty
 t

o
 c

re
a
te

 n
e
w

 u
n
d
e
rs

ta
n
d
in

g
 

 
c
o
n
s
tr

u
c
t 

n
e
w

 c
o
n
c
e
p
ts

 
 

- 
A

b
ili

ty
 t

o
 u

s
e
 a

n
d
 c

o
m

m
u
n
ic

a
te

 t
h
e

 
 

 
- 

A
s
s
im

ila
te

 t
h
e
 i
n

fo
rm

a
ti
o

n
 g

a
th

e
re

d
 

 
in

fo
rm

a
ti
o

n
 f

o
r 

th
e
ir
 p

ro
je

c
t 

 
 

e
ff

e
c
ti
v
e
ly

 
 

- 
C

re
a
ti
v
e
ly

 a
n
d
 c

ri
ti
c
a
lly

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

  

6
. 

E
th

ic
s

 i
n

 u
s

in
g

 
- 

U
s
e
 i
n
fo

rm
a
ti
o

n
 w

it
h
 u

n
d
e
rs

ta
n
d
in

g
 a

n
d

 
 

- 
A

b
ili

ty
 t

o
 u

s
e
 t

h
e
 i
n

fo
rm

a
ti
o

n
 w

it
h
 

a
c
k
n
o
w

le
d
g
e
s
 c

u
lt
u
ra

l,
 e

th
ic

a
l,
 

 
a
w

a
re

n
e
s
s
 a

n
d
 c

o
n
fo

rm
 t

o
 e

th
ic

s
 

In
fo

rm
a

ti
o

n
 

e
c
o
n
o
m

ic
s
, 

le
g
a
l,
 s

o
c
ia

l 
is

s
u
e
s
 

 
a
n
d
 i
n

te
lle

c
tu

a
l 
p
ro

p
e
rt

y
 l
a

w
 

 
s
u
rr

o
u
n
d
in

g
 t

h
e
 u

s
e
 

 
- 

A
b
ili

ty
 t

o
 p

ro
v
id

e
 p

ro
p
e
r 

 
 

 
b
ib

lio
g
ra

p
h
ic

 c
it
a
ti
o

n
 

 
 

 
 

 
 

 
 

                      

PE
R
PU
ST
A
K
A
A
N
 

N
EG
A
R
A 
M
A
LA
YS
IA



 
 
 
Panduan Literasi Media & Maklumat (Tahap Pertengahan)  

 

 
7 

 

 
4. ULASAN MODUL 

 

Panduan Literasi Maklumat terbahagi kepada tiga tahap, iaitu tahap asas, 
pertengahan dan tahap lanjutan. Setiap tahap ini mempunyai enam modul yang 
merangkumi enam perilaku atau kemahiran yang sama berdasarkan kumpulan 
sasar yang berlainan dan mengikut keperluan pengajaran. Modul-modul 
tersebut ialah: 

 

        (a) Modul 1 : Mengenal pasti Keperluan Maklumat 

        (b) Modul 2 : Pencarian Maklumat  

        (c) Modul 3 : Penilaian Maklumat 

        (d) Modul 4 : Pengurusan Maklumat 

        (e) Modul 5 : Etika Penggunaan Maklumat 

         (f) Modul 6 : Penyebaran Maklumat 

 

5. KUMPULAN SASARAN 
 

Kumpulan sasaran bagi kumpulan modul-modul tersebut ialah; 

 
5.1 Panduan Literasi Maklumat: Tahap Asas disasarkan kepada kanak-

kanak di bawah 12 tahun, pelajar sekolah rendah, orang awam-komuniti 
luar bandar 

 
5.2 Panduan Literasi Maklumat: Tahap Pertengahan disasarkan kepada 

pelajar sekolah menengah, pelajar Kolej/ Politeknik, Institut Latihan, 
Kakitangan Perpustakaan (lantikan baru) 

 
5.3 Panduan Literasi Maklumat: Tahap Lanjutan disasarkan kepada 

golongan profesional, dan penuntut Institut Pengajian Tinggi 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

PERPUSTAKAAN 
NEGARA MALAYSIA



 
 
 
Panduan Literasi Media & Maklumat (Tahap Pertengahan)  

 

 
8 

 

 
 
 
        

        Muka Surat  
Penngenalan            iii 
Definisi            iii 
Objektif            iv 
Model Literasi Maklumat           v 
Ulasan Modul            7 
Kumpulan Sasaran            7 
Isi Kandungan            8 
Panduan Literasi Maklumat Tahap Pertengahan      10 
 
MODUL 1: MENGENAL PASTI KEPERLUAN MAKLUMAT      12 
Pelan Modul 1           13 

1.1 Pengenalan           14 
1.2 Sumber Bahan Maklumat         15 
1.3 Format Bahan Maklumat         15 
1.4 Panduan Mengenal Pasti Keperluan Maklumat        15 
1.5 Latihan           17 

 
 
MODUL 2: PENCARIAN MAKLUMAT        18 
Pelan Modul 2           19 
      2.1 Pengenalan           20 
      2.2 Pencarian Maklumat Melalui Sumber Rujukan Bercetak    20 
      2.2.1 Jenis Sumber Rujukan dan Kegunaannya      21 
      2.3 Kaedah Pencarian Maklumat Melalui Internet      23 
      2.3.1 Pengenalan Internet         23 
      2.3.2 Sistem Katalog Dalam Talian (OPAC)       34 
      2.3.3 Pangkalan Data          44 
      2.4 Kaedah Pencarian Maklumat Berkesan       50 
      2.5 Latihan           54 
 
 
MODUL 3: PENILAIAN MAKLUMAT        55 
Pelan Modul 3           56 

3.1 Pengenalan           57 
3.2 Kaedah Penilaian Maklumat        57 
3.3 Latihan           60 

 

 
 

 
 
 
 
 

 

ISI KANDUNGAN  

PERPUSTAKAAN 
NEGARA MALAYSIA



 
 
 
Panduan Literasi Media & Maklumat (Tahap Pertengahan)  

 

 
9 

 

MODUL 4: PENGURUSAN MAKLUMAT      61 
Pelan Modul 4          62 

4.1 Pengenalan          63 
4.2 Kaedah Pengurusan Maklumat                 63 
4.3 Latihan          66 
 

 
MODUL 5: ETIKA PENGGUNAAN MAKLUMAT     67 
Pelan Modul 5          68 

5.1 Pengenalan          69 
5.2 Hak Cipta          70 
5.3 Plagiat          70 
5.4 Petikan/Sedutan (Citation)       70 
5.5 Latihan          72 
 

 
MODUL 6: PENYEBARAN MAKLUMAT      73 
Pelan Modul 6          74 
 6.1 Pengenalan         75 
 6.2 Bercetak          75 
 6.3 Tidak Bercetak         76 
 6.4 Internet          76 
           6.4.1 Insiatif Digital         77 
 6.4.2 Media Baru         78 

6.5 Latihan          79 
 
 
Rujukan           80 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

PERPUSTAKAAN 
NEGARA MALAYSIA



 
 
 
Panduan Literasi Media & Maklumat (Tahap Pertengahan)  

 

 
10 

 

PANDUAN LITERASI MEDIA & MAKLUMAT: TAHAP PERTENGAHAN 
 

Tajuk Panduan Literasi Media &Maklumat Tahap Pertengahan  

Kumpulan sasaran 1. Pelajar Sekolah Menengah  

2. Pelajar Kolej/ Politeknik/ Institut Latihan 

3. Kakitangan Perpustakaan ( lantikan baru)  

 

Objektif 1. Memberi pengetahuan kepada peserta mengenai 

maklumat dan literasi maklumat; 

2. Mendedahkan peserta kepada kaedah pencarian 

maklumat yang tepat dan berkesan; 

3. Mempelbagaikan kemahiran peserta dalam penilaian dan 

pengurusan maklumat; 

4. Mendedahkan peserta kepada etika penggunaan 

maklumat 

5. Perpustakaan sebagai penggerak literasi maklumat untuk 

melestari dan merealisasikan generasi yang celik 

maklumat. 

 

Perilaku/ kemahiran 1. Mengenal pasti Keperluan Maklumat 

2. Pencarian Maklumat 

3. Penilaian Maklumat  

4. Pengurusan Maklumat 

5. Etika Penggunaan maklumat 

6. Penyebaran Maklumat 

 

Isi Kandungan  Modul 1: Mengenal pasti Keperluan Maklumat 

Modul 2: Pencarian Maklumat 

Modul 3: Penilaian Maklumat 

Modul 4: Pengurusan Maklumat  

Modul 5: Etika Penggunaan Maklumat  

Modul 6: Penyebaran Maklumat 
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Pengajaran / Alat 

bantu Mengajar 

 

1. Nota edaran 

2. Slaid PowerPoint ( termasuk pautan ke laman web 

bersesuaian)  

3. Contoh Bahan Rujukan- Surat Khabar, Majalah, Buku dll 

4. Bahan Audio Visual  

 

Penilaian  1. Borang Keberkesanan latihan (bercetak &online) 

2. Maklum balas melalui latihan dan kuiz 

3. Pemerhatian dalam kelas 

 

Tempoh masa 

 

Modul 1: 30 minit  

Modul 2: 2 – 4jam 

Modul 3: 30 minit  

Modul 4: 20 minit 

Modul 5: 30 minit 

Modul 6: 20 minit  
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              MODUL 1: 
 

MENGENAL PASTI 
KEPERLUAN MAKLUMAT 
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PELAN MODUL 1 
    
 

Tajuk 
 

Mengenal pasti Keperluan Maklumat   
     

   1. Memberi pemahaman kepada pelajar tentang kepentingan 
 

Objektif 
  Mengenal pasti keperluan maklumat bagi sesuatu tujuan;    

  2. Mendedahkan peserta kepada kepelbagaian sumber    

    maklumat. 
    

   1. Meningkatkan kesedaran tentang kewujudan sumber- 
 Hasil Pengajaran   sumber maklumat yang tersedia ada di persekitaran; 
   2. Mengenal pasti keperluan maklumat dan sumber maklumat. 
  
  

 Perilaku/ Kemahiran  Mengenal pasti keperluan maklumat 
    

   1. Pengenalan 
 Isi Kandungan  2. Format dan Sumber Bahan Maklumat 
   3. Latihan 
     

   1. Nota edaran 
 

Pengajaran / Alat 
 2. Slaid PowerPoint (termasuk pautan ke laman web   

  

   
bersesuaian)  

Bantu Mengajar 
  

  3. Contoh Bahan Rujukan - Suratkhabar, Majalah, Buku dll    

   4. Latihan/kuiz 
     

 

Penilaian 
 

1. Borang Keberkesanan Latihan (bercetak &online)   

  2. Pemerhatian sewaktu kelas    

     

   1. Ceramah – 30 minit 
 Tempoh Masa  2. Latihan/kuiz – pelajar dibahagikan kepada kumpulan dan 
    aktiviti ini memakan masa minimum selama 20 minit. 
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1.1 Pengenalan 

 

Sekiranya anda sekeluarga bercadang untuk melancong ke Pulau Perhentian, 
Terengganu, sudah tentu anda memerlukan maklumat mengenai destinasi 
pilihan anda. Sebagai permulaan, anda tentunya memerlukan maklumat 
mengenai lokasi, pengangkutan, penginapan dan lain-lain kemudahan yang 
berkaitan. Setelah mengenal pasti keperluan maklumat yang dikehendaki, 
anda perlu mengenal pasti di mana anda boleh memperolehi maklumat 
tersebut. Tanpa mengenal pasti maklumat yang diperlukan, sukar untuk anda 
memulakan pencarian. 

 

Langkah penting dalam proses pencarian maklumat adalah mengenal pasti 
keperluan maklumat dengan menyatakan secara terperinci dan jelas maklumat 
yang diperlukan bagi menangani masalah yang dikenalpasti. 

 

Maklumat diperlukan untuk pelbagai kegunaan dalam kehidupan harian seperti 
berikut: 

 

(a) Pembelajaran – maklumat yang berkaitan dengan tugasan sekolah; 
 

(b) Rekreasi – maklumat yang berkaitan dengan percutian dan destinasi 
pelancongan; 

 
(c) Kesihatan – maklumat yang berkaitan dengan kesihatan fizikal dan 

mental, aspek pemakanan serta nutrisi; 
 

(d) Pekerjaan – maklumat yang berkaitan dengan perundangan, peraturan, 
kebajikan pekerja serta suasana kerja; 

 
 

Sesuatu keperluan pencarian maklumat boleh dilakukan berdasarkan kepada 
konsep 5W + 1H iaitu: 

 

(a) APA (WHAT) maklumat yang diperlukan – merujuk kepada tajuk, topik 
atau tugasan (cth: pencemaran udara, sejarah Melaka)  

 
(b) KENAPA (WHY) maklumat diperlukan – sama ada untuk menyiapkan 

kerja sekolah, tugasan, tesis, disertasi, pengetahuan atau untuk kemajuan 
diri 

 
(c) BILA (WHEN) maklumat diperlukan – jangka masa maklumat (0-2 tahun, 

3-5 tahun, 6-10 tahun atau lebih dari 10 tahun) 
 

(d) Di MANA(WHERE)  maklumat boleh diperolehi – Fizikal (Perpustakaan, 
Muzium, badan NGO, agensi), online (pangkalan data, enjin carian) dan 
lain-lain 

 
(e) dari SIAPA(WHO) maklumat boleh didapati – pustakawan, pensyarah, 

guru, pakar bidang atau orang perseorangan 
 

MODUL 1: MENGENAL PASTI KEPERLUAN MAKLUMAT 
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(f) BAGAIMANA (HOW) maklumat boleh diperolehi – melalui pembacaan, 
kajian, temubual dan pemerhatian. 

 

1.2 Sumber Bahan Maklumat boleh diperolehi melalui:- 

 

(a) Perpustakaan: Perpustakaan Negara Malaysia, perpustakaan awam, 
perpustakaan cawangan, perpustakan desa, pusat sumber sekolah; 

 
(b) Secara atas talian menggunakan kemudahan jalur lebar (internet); 

 
(c) Bengkel/ceramah/kursus dan sebagainya; 

 
(d) Pembelajaran secara tidak formal seperti lawatan (contoh: muzium, arkib, 

zoo), temubual, perbualan dan pemerhatian terhadap persekitaran. 
 
 

 

1.3 Format Bahan Maklumat 
 

Maklumat boleh diperolehi dari pelbagai sumber, iaitu:- 

 

(a) BERCETAK – seperti buku, majalah, surat khabar, peta, poster, risalah 
dansebagainya; 

 
(b) BUKAN BERCETAK – seperti pangkalan data, internet, e-buku, alat 

perhubungan, media baru (facebook, blog); 

 
(c) MANUSIA – seperti tokoh, ahli falsafah, guru dan sebagainya 

denganmenggunakan kaedah temuramah, penceritaan, perbualan secara 
lisan dan pemerhatian terhadap persekitaran. 

 
 
1.4 Panduan Mengartikulasikan Keperluan Maklumat 
 

 Menggunakan konsep Peta Minda 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Laksa 

Nasi 

Dagang 
Nasi 

Ayam 

Mee  

Bandung 

Nasi  

kerabu 

Roti 

canai 

Nasi lemak 

Makanan  

Tradisional 

Senaraikan semua 

jenis makanan 

tradisional 
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Enjin carian 

Organisasi 

Tokoh 

 

Pangkalan  

data 

 

Kedai 

Buku 

Majalah 

Sejarah  

nasi lemak 

Senaraikan 

sumber 

maklumat 

Perpustakaan 

Kedai buku 

Chef 

Penjual Nasi 

lemak PERPUSTAKAAN 
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1.5 LATIHAN 

1. Nyatakan sumber-sumber maklumat berikut:-  
 

 
BAHAN 

 
SUMBER MAKLUMAT 

 

Berita Harian 
 

 

http://www.dbkl.gov.my/ 
 

 

Temubual dengan Dato’ Dr. Sheikh 
Muzaffar Shukor, Angkasawan 
Negara 
 

 

TV Pendidikan 
 

 

 

2. Anda telah diberi tugasan sekolah bertajuk “Perdana Menteri Malaysia”. 
Nyatakan di mana anda boleh mendapat maklumat yang diperlukan? 

 
i) _________________ 

 
ii) _________________ 

 
iii) _________________ 

 
iv) _________________ 

 
v) _________________ 

 

3. Beri kupasan topik pilihan anda berdasarkan kepada konsep 5W + 1H 
 

TOPIK  

APA (WHAT) maklumat yang 
diperlukan 
 

 

KENAPA (WHY) maklumat 
diperlukan 
 

 

BILA (WHEN) maklumat 
diperlukan 
 

 

Di MANA(WHERE) maklumat 
boleh diperolehi 
 

 

dari SIAPA(WHO) maklumat 
boleh didapati 
 

 

BAGAIMANA (HOW) maklumat 
boleh diperolehi 
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              MODUL 2: 
 

PENCARIAN MAKLUMAT 
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    PELAN MODUL 2 
    
 

Tajuk 
 

Pencarian Maklumat   
    

   1. Memperkenalkan pelbagai enjin carian; 
 Objektif  2. Mendedahkan peserta kepada kaedah dan strategi 
    pencarian maklumat yang berkesan. 
    

 

Hasil Pengajaran 
 

1. Menggunakan pelbagai enjin carian;   

  2. Meningkatkan kemahiran pencarian maklumat.    

    

 

Perilaku/ Kemahiran 
 

Berkemahiran menggunakan kaedah dan strategi   

  pencarian maklumat melalui pelbagai enjin carian    

     

   1. Pengenalan 
   2. Pencarian Maklumat melalui Sumber Rujukan Bercetak 
    2.1 Jenis Sumber Rujukan dan Kegunaannya 
   3. Pencarian Maklumat melalui Internet 
    3.1 Enjin Pencarian 
 

Isi Kandungan 
  (a) Google    

   (b) Yahoo     

    

    3.2 Sistem Katalog Dalam Talian (OPAC) 
    (a) OPAC Perpustakaan Negara Malaysia 
    (b) OPAC Universiti Sains Malaysia 
    (c) OPAC Perpustakaan Negeri Pulau Pinang 

    
3.3 Pangkalan Data (Portal u-Pustaka) 
3.4 Kaedah Pencarian Maklumat  

   4. Latihan 
     

   1. Nota edaran 
   2. Slaid PowerPoint (termasuk pautan ke laman web 
 Pengajaran / Alat Bantu   bersesuaian) 
 Mengajar  3. Contoh Bahan Rujukan - Suratkhabar, Majalah, Buku dll 
   4. Audio Visual 
   5. Latihan/kuiz 
     

 

Penilaian 
 

1. Borang Keberkesanan Latihan (bercetak &online)   

  2. Pemerhatian sewaktu kelas    
     

   1. Ceramah dan Hands on:2 - 4 jam 
 Tempoh Masa  2. Latihan/kuiz – pelajar dibahagikan kepada kumpulan 
   dan aktiviti ini memakan masa minimum selama 30 minit. 
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MODUL 2: PENCARIAN MAKLUMAT  
 

    

 

 

2.1 Pengenalan 

 

Maklumat boleh diperoleh dari pelbagai sumber dan format. Pembentukan 
pencarian yang efektif dengan menggunakan operator yang logik dan 
strategi yang baik, akan menghasilkan maklumat yang diperlukan. Dalam 
sesuatu proses pencarian maklumat, aplikasi strategi atau teknik memainkan 
peranan penting menentukan hasil pencarian sama ada makumat terlalu 
banyak yang tidak diperlukan, kekurangan maklumat, atau maklumat kurang 
tepat. 

 

 

2.2 Identifikasi Maklumat melalui Sumber Rujukan Bercetak 

 

Sumber Rujukan merupakan terbitan secara bercetak yang digunakan 
sebagai alat rujukan untuk mendapatkan sesuatu maklumat. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

KAMUS 

SUMBER 

RUJUKAN 

LAPORAN  

TAHUNAN 

DIREKTORI 

ATLAS 

ABSTRAK 

BIBLIOGRAFI 

ENSIKLOPEDIA 

BIOGRAFI 

PETA 

INDEKS 

PEMPAKEJAN  

MAKLUMAT 

GLOSARI 
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2.2.1 Jenis Sumber Rujukan dan Kegunaannya 
 

SUMBER 
RUJUKAN 

 

KETERANGAN KEGUNAAN  CONTOH 

KAMUS Sejenis buku 
rujukan yang 
menerangkan 
makna kata-kata 
mempunyai 
panduan sebutan 
asal (etimologi)  
Sesuatu perkataan 
dan juga contoh 
penggunaan 
sesuatu perkataan 
 

 Membantu pengguna 
mengenal perkataan 
baru 

 Membantu 
menerangkan maksud 
kata 

 Kamus 
Dwibahasa 
Oxford Fajar  
(inggeris-
Melayu; 
melayu-
Inggeris) 

 Kamus Dewan 
Bahasa 

 Dictionary of 
Internet 

TESAURUS 
 

Mengandungi 
senarai kata 
seperti dan kata 
yang berkaitan 
dengan maknanya, 
yang disusun 
mengikut sistem 
tertentu. 

 Membantu 
mendapatkan 
perbezaan antara 
sesuatu perkataan yang 
sama 

 Membantu memilih 
perkataan yang betul 
dan tepat 

 Tesaurus 
Bahasa Melayu  

 Roget’s Super 
Thesaurus 

PETA  
 

Siri rujukan dan 
maklumat tertentu 
yang berkaitan 
dengan sistem 
koordinat 
geografikal iaitu 
latitude dan 
longitud. 
Mengandungi 
maklumat seperti 
petunjuk, tajuk, 
huruf, No. 
 

 Menunjukkan posisi 
atau lokasi suatu 
tempat di permukaan 
bumi 

 Memperlihatkan 
uukuran (luas, jarak) 
dan arah suatu tempat 
di permukaan bumi 

 Menggambarkan 
bentuk-bentuk di 
permukaan bumi, 
seperti benua, negara, 
gunung, sungai dan 
bentuk-bentuk lainnya. 

 Membantu peneliti 
sebelum melakukan kaji 
selidik untuk 
mengetahui kondisi 
daerah yang akan 
diteliti. 

 Menyajikan data 
tentang potensi suatu 
wilayah. 

 Kuala Lumpur & 
Klang Valley 
Street 

 Peta Pulau-
Pulau & Entiti 
Geografi Luar 
Pesisir Pulau 
Mabul PERPUSTAKAAN 
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SUMBER 
RUJUKAN 

 

KETERANGAN KEGUNAAN  CONTOH 

 Alat analisis untuk 
mendapatkan suatu 
kesimpulan 

 Alat untuk menjelaskan 
rencana-rencana yang 
diajukan 

 Alat untuk mempelajari 
hubungan timbal-balik 
anatara fenomena 
(gejala-gejala) geografi 
di permukaan bumi. 

ATLAS Kumpulan 
bermacam-macam 
peta dan 
berbentuk buku 
yang mengandungi 
diagram, gambar, 
data statistikr, dan 
huraian 
penjelasannya dan 
berwarna. 

 Memberi maklumat 
berkenaan 
penduduk,cuaca, profil 
sebuah Bandar, negeri 
dan Negara. 

National 
Geographic Atlas 
Of The World 

ENSIKLOPEDIA  
 

Koleksi maklumat 
atau himpunan 
fakta mengenai 
setiap cabang ilmu 
pengetahuan yang 
tersusun menurut 
abjad atau 
menurut kategori 
secara singkat dan 
padat. 

 Memberikan penjelasan 
secara lebih mendalam 
dan bagi menjelaskan 
setiap rencana sebagai 
sebuah fenomena atau 
perkara. 

 

The Encylopedia 
of Malaysia 
 
The Football 
Encyclopedia 

BIBLIOGRAFI 
 

Senarai deskriptif 
yang disusun 
secara sistemak 
dan 
menyenaraikan 
bahan maklumat 
sama ada 
mengikut nama 
pengarang, tajuk 
buku ataupun 
artikel, 
subkek,tahun 
terbitan dan lain-
lain. 

 Berfungsi mengumpul 
semua terbitan bahan 
maklumat dan 
menyenaraikannya 

Bibliografi Dr. 
Mahathir  
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SUMBER 
RUJUKAN 

 

KETERANGAN KEGUNAAN  CONTOH 

 

 

 
2.3 Kaedah Pencarian Maklumat melalui Internet 

 

2.3.1  Pengenalan Internet 
 

Internet boleh dikatakan sebagai sebuah rangkaian yang memberi pelbagai 

perkhidmatan yang lazimnya dibahagikan kepada beberapa bidang atau 

aplikasi-aplikasi tertentu. 

 

Internet merupakan gerbang kepada pelbagai sumber maklumat yang 

terdapat di dalam atau luar negara. 

 

Aplikasi pencarian maklumat di internet dikenali sebagai enjin pencarian 

(searchengine). Aplikasi ini direka khas untuk mencari pelbagai jenis 

maklumat di dalam Internet. 

 

(a) Contoh Enjin Carian 
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(b) Pencarian maklumat melalui enjin carian Google 
 

 

Pencarian melalui Google Web 

 

 

i. Taipkan kata kunci yang dipilih sebagai contoh: 

 

* KLCC 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Taip perkataan yang ingin dicari 

Senarai cadangan yang diberikan 
oleh Google PERPUSTAKAAN 
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ii. Berdasarkan senarai yang dipaparkan pilih maklumat 
yang diingini dengan klik kepada maklumat tersebut. 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Jumlah hasil carian 

Google akan menyenaraikan 
semua maklumat mengenai KLCC 

Klik untuk dapatkan 
maklumat 
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Pencarian melalui Google Image 
 

i. Klik pada format maklumat yang diingini iaitu format imej 
ii. Taipkan kata kunci yang di pilih sebagai contoh: 

 
 
* KLCC 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Google akan menyenaraikan 
semua imej KLCC 

Klik pada imej yang 
dikehendaki 
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Pencarian melalui Google Video 

 

i. Klik pada format maklumat yang diingini iaitu format video 
ii. Taipkan kata kunci yang di pilih sebagai contoh: 

 
 

* KLCC 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Google akan menyenaraikan semua video KLCC 
dan klik pada video yang dipilih untuk menonton 
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Pencarian peta melalui Google Maps 

 

i. Klik pada format maklumat yang diingini iaitu format maps 
 

 
 

i. Taipkan kata kunci (Nama lokasi) yang di pilih sebagai contoh: 
 

* Perpustakaan Negara Malaysia 

 

 

Taipkan nama tempat yang ingin dicari  

Google akan menunjukkan 
kawasan yang ingin dicari 
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iii. Klik pada get directions (sekiranya ingin mendapatkan 
bantuan laluan yang diperlukan. 

iv. Taipkan kata kunci (Nama lokasi) yang di pilih sebagai contoh: 

 

 Dari Perpustakaan Negara Malaysia ke Sungai Besi
  

 

 
 

v. Maklumat yang akan diterima adalah peta laluan dan juga 
jarak yang akan dilalui 

 

PERPUSTAKAAN 
NEGARA MALAYSIA



 
 
 
Panduan Literasi Media & Maklumat (Tahap Pertengahan)  

 

 
30 

 

 
b) Pencarian maklumat melalui enjin carian Yahoo 

 

 
 

Pencarian melalui Yahoo Web 

 

i. Taipkan kata kunci yang di pilih sebagai contoh: 
 
*P.Ramlee 
 

Google akan memberi cadangan perjalanan, 
jarak dan masa yang akan diambil 
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Pencarian melalui Yahoo Images 

i. Klik pada format maklumat yang diingini iaitu format imej 
ii. Taipkan kata kunci yang di pilih sebagai contoh: 

 

* P.Ramlee 

 
 

 
 

Senarai cadangan yang diberikan 
oleh Yahoo Klik untuk dapatkan 

maklumat 

Yahoo akan menyenaraikan semua imej 
P.Ramlee 

Klik pada imej yang 
dikehendaki 
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Pencarian melalui Yahoo Video 

i. Klik pada format maklumat yang diingini iaitu format video 
ii. Taipkan kata kunci yang di pilih sebagai contoh: 

 
 * P.Ramlee 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Yahoo akan menyenarikan semua video 
P.Ramli dan klik pada video yang dipilih 
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Pencarian melalui Yahoo News 

 

i. Klik pada format maklumat yang diingini iaitu format News 
ii. Taipkan kata kunci yang di pilih sebagai contoh: 

 

* Dr. Mahathir Mohamad 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Yahoo akan menyenaraikan semua 
news Tun Dr Mahathir Mohamad dan 

Klik pada maklumat yang dipilih 
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2.3.2 Sistem Katalog Dalam Talian / Online Public Access Catalogue (OPAC) 

 

(a) Pengenalan 

 
Sistem Katalog Dalam Talian atau Online Public Access 
Catalog(OPAC) merupakan satu sistem komputer yang digunakan 
untuk mengenal pasti kedudukan sesuatu bahan di dalam 
perpustakaan. Proses pencarian bahan menjadi lebih cepat dan 
mudah serta boleh dilakukan di mana-mana sahaja melalui capaian 
internet. 

 

(i) OPAC Perpustakaan Negara Malaysia 

 
i. Taip alamat laman sesawang www.pnm.gov.my dan cari 

pautan Katalog Bahan Perpustakaan 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

KLIK DISINI 

www.pnm.gov.my 
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ii. Tetingkap Sistem Katalog Dalam Talian akan tertera 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

iii. Pada muka depan Sistem Katalog Dalam Talian PNM, 
pengguna boleh terus menggunakannya dengan 
memasukkan tajuk atau maklumat bahan yang ingin dicari 
pada kotak Search dan klik butang Search. Contoh, Dinosaur.  

 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
Muka depan SKAT 

Perpustakaan Negara Malaysia 
 

Masukkan tajuk/ maklumat 

bahan yang ingin dicari 

Klik disini untuk  

mencari bahan 

PERPUSTAKAAN 
NEGARA MALAYSIA



 
 
 
Panduan Literasi Media & Maklumat (Tahap Pertengahan)  

 

 
36 

 

iv. Hasil carian akan terpapar mengikut pilihan yang telah 
dibuat.  

 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

v. Hasil carian yang disenaraikan boleh diubah mengikut 
kesesuaian dan keselesaan pengguna  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

Semua bahan yang mempunyai perkataan 

DINASOUR akan disenaraikan 

Pilih susunan hasil carian 

 Publishing Dtae ( Newest First)  

 Title ( A-Z)  

 Author (A-Z) 

 Call Number ( Ascending)  
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v. Susunan hasil carian ditukar mengikut ‟Tarikh Penerbitan‟ 
yang menyenaraikan bahan ‟Terkini ke Terdahulu‟.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

(b) Pengguna boleh melihat maklumat penuh termasuk status 
bahan dengan memilih tajuk buku yang dikehendaki.  

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

Susunan hasil carian ditukar kepada 

“Publication Date ( Oldest First )”  

Klik pada tajuk bahan untuk melihat 

maklumat penuh dan status bahan PERPUSTAKAAN 
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i. Maklumat bahan akan terpapar dan status bahan 
juga boleh diketahui. 
  

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

i. Pilihan pantas untuk bidang carian juga disediakan 
untuk mengecilkan skop bahan yang ingin dicari.  

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

No panggilan 
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(ii) Kaedah Pencarian Menggunakan OPAC Universiti Sains 
Malaysia 

 

 

i. Taip alamat laman sesawang Universiti Sains Malaysia 

www.lib.usm.my 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ii. Cari pautan OPAC  
 
 
 
 
  
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

LAMAN SESAWANG PERPUSTAKAAN 
UNIVERSITI SAINS MALAYSIA 

KLIK DISINI 
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iv. Pada Sistem Katalog Dalam Talian, memasukkan tajuk 

atau maklumat bahan yang ingin dicari pada kotak Search 

for dan klik butang Search. Contoh, DADAH. 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

MASUKKAN CARIAN PADA KOTAK SEARCH 
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v. Hasil carian akan terpapar mengikut pilihan yang telah 

dibuat. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

vi. Untuk melihat maklumat pada bahan, klik butang tajuk 
yang dikehendaki  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

HASIL CARIAN DAN JUMLAH CARIAN 
AKAN TERPAPAR 

KLIK PADA TAJUK YANG DIKEHENDAKI 
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vii. Maklumat bahan termasuklah deskripsi bahan  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

MAKLUMAT BAHAN 
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iii) Kaedah Pencarian Menggunakan OPAC Perbadanan Perpustaan Awam 
Negeri Pulau Pinang 

  

i. Carian maklumat mengenai ‟Tokoh‟ menggunakan 
OPAC  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ii. Hasil pencarian maklumat dengan menggunakan 
katakunci“Tokoh” 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

MAKLUMAT YANG DICARI 

JUMLAH MAKLUMAT YANG DIPEROLEHI 
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2.3.3 Pangkalan Data (u-Pustaka)  
 
Portal u-Pustaka menyediakan akses kepada kandungan dan 
perkhidmatan maklumat untuk ahli-ahli u-Pustaka secara efisyen, 
bersepadu, telus, pada bila-bila masa dan di mana sahaja menerusi dua 
bahasa iaitu Bahasa Melayu dan Bahasa Inggeris. 

 
Portal u-Pustaka menggalakkan penyertaan bagi pengalaman 
pembelajaran sepanjang hayat untuk kesemua ahli u-Pustaka dan ahli 
atas talian menerusi komponen penerbitan web, kolaborasi, pengurusan 
kandungan dan perkhidmatan peminjaman dan pemulangan bahan 
maklumat. 
 

 
Paparan pemuka untuk remaja: 
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Contoh Pangkalan Data yang terdapat di u-Pustaka:  
 
a) iLearn Ace:  

 
i-LEARN Ace merupakan sebuah platform e-pembelajaran abad ke-21 di 
mana ia telah dibangunkan secara eksklusif oleh Sasbadi Online. Selain 
daripada menepati 100% silibus Kementerian Pelajaran Malaysia yang terkini, 
i-LEARN Ace turut mewujudkan komunikasi tiga hala diantara ibubapa, cikgu 
serta para pengguna kerana platform ini direka khas untuk meningkatkan 
kemahiran belajar para pengguna bermula dari Tahun 1 - Tingkatan 5 
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b) Tutor A+ 
 
Tutor A+ merupakan antara laman web pendidikan pertama di negara ini 
dalam industri pembelajaran atas talian. Kandungan Tutor A+ yang menepati 
kehendak sukatan pelajaran serta reka bentuik instruksi yang mudah diikuti, 
kontemporari serta menekankan elemen kuantitaif dan kualitatif 
menjadikannya antara yang releven dan mempunyai akauntabiliti yang cukup 
tinggi. Konsep utama tutor ialah latih tubi dan melakukan latihan berulang 
secara istiqamah bagi menokok kemahiran, memperkuat daya ingatan dan 
menghurai ketidakfahaman sesuatu topik. 
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c) E-Lib 
 
Perkhidmatan peminjaman e-Buku (terbitan tempatan) secara dalam talian 
menerusi portal PNM ELib ini disediakan khas untuk kemudahan anda oleh 
Perpustakaan Negara Malaysia dengan kerjasama e-Sentral. Ia menyediakan 
akses kepada 3,900 judul e-buku tempatan daripada pelbagai bidang perkara 
dan daripada penerbit tempatan yang terkemuka. Antara bidang perkara yang 
diliputi adalah agama, bahasa, autobiografi dan biografi, hiasan rumah, 
jenayah dan pelbagai. Pengguna dibenarkan meminjam sebanyak 2 naskhah 
e-buku dalam satu masa di mana e-buku yang dipinjam akan dapat dibaca 
untuk tempoh selama 7 hari. 
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d) Ookbee Buffet 
 
Ookbee Buffet menyediakan akses kepada lebih dari 2,000 bahan bacaan 
digital termasuk surat khabar, majalah, novel dan buku.terbitan lebih daripada 
15 penerbit ternama tempatan seperti Karangkraf, Nanyang Siang Pau, News 
Straits Times, Dewan Bahasa dan Pustaka (DBP), Fixi, Gempak Starz, PTS, 
dan Utusan Karya. Selain itu, anda juga boleh mengakses tanpa had kepada 
koleksi-koleksi terbitan Disney menerusi aplikasi mudah alih Ookbee Buffet. 
Semua koleksi di bawah PNM Ookbee Buffet hanya boleh diakses menerusi 
aplikasi mudah alih Ookbee Buffet menggunakan tablet/telefon pintar. 
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e) Blis 
 
Perpustakaan dan Perkhidmatan Infolink BERNAMA (BLIS) merupakan portal 
penyelidikan yang mengandungi pelbagai maklumat serta akses kepada berita 
dan maklumat penting di Malaysia. BLIS merupakan perkhidmatan pangkalan 
data yang disediakan oleh agensi berita BERNAMA. Antara sumber maklumat 
yang anda boleh perolehi adalah seperti berita semasa dan arkib berita 
BERNAMA (lebih dari 4,768,880 artikel berita tempatan dan 279,227 berita 
antarabangsa), lebih dari 9,162 biografi/profail tokoh-tokoh di Malaysia, lebih 
dari 9,712 teks penuh ucapan, fakta dan statistik penting berkaitan Malaysia, 
laporan sektoral, direktori dan pautan kepada pusat sumber dan maklumat 
BERNAMA. 
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2.4 Kaedah Pencarian Maklumat 
 

i. Kata Kunci (Keyword) 

 
Pencarian maklumat yang berkesan banyak bergantung kepada kesesuaian 
kata kunci yang digunakan. Penggunaan kata kunci adalah kaedah pencarian 
maklumat yang paling asas serta mudah difahami. 

 
Kata kunci adalah perkataan, istilah atau pun frasa yang digunakan secara 
sendirian, atau digabungkan bagi pencarian maklumat. 

 
Sebagai contoh, sekiranya maklumat mengenai „Negara Malaysia‟ diperlukan, 
pencarian menggunakan kata kunci „Malaysia‟ adalah sangat sesuai. 

 
Contoh : 

Maklumat dikehendaki: 
Sejarah Perpustakaan Negara Malaysia 

 

 

Kata Kunci : 
sejarah Perpustakaan Negara Malaysia (frasa) 
perpustakaan negara (istilah) 
perpustakaan (perkataan) 

 

 

Pencarian menggunakan kata kunci secara atas talian  

 

Paparan keputusan carian 

 
 

 

Paparan 

keputusan carian 

laman web 

Perpustakaan 

Negara Malaysia 

menggunakan 

enjin carian 

google. 

 
 
 
 

 
PNM 
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ii. Gabungan Kata Kunci (Keyword) Menggunakan OperatorBoolean 

 
 Gabungan kata kunci (keyword) menggunakan operator Boolean - digunakan 

bagi menyatakan hubungan logik antara frasa atau istilah.


 Operator Boolean yang terdiri daripada AND, OR dan NOT ini digunakan 
untuk menggabungkan kata-kata kunci yang berkaitan semasa mencari 
maklumat seperti berikut:





 Operator BooleanAND– menyempit atau menghadkan carian dengan 
mencari frasa atau terma yang berkaitan.



 

 

CONTOH PENCARIAN - AND 
 

• Untuk menghadkan carian – guna AND 
 
 
 

 

Permainan 
AND

 Tradisional 

 
 
 

 

Permainan 
 

Tradisional  
 
 
 
 
 
 

CONTOH PENCARIAN - AND 
 

Samb…  

Permainan  

Wau  

Gasing Permainan 
 
 

 

AND 

Wau Gasing 
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 Operator Boolean OR– meluaskan hasil carian dengan membaca semua perkataan 

atau pun istilah yang akan digunakan 
 
 

 

CONTOH PENCARIAN - OR 
 

•  Untuk meluaskan carian - guna OR 
 

Pakaian tradisional  

Pakaian kebudayaan 
 
 
 
 

 

Pakaian OR Pakaian 

tradisional kebudayaan 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 Operatoe Boolean NOT – memasukkan sesuatu perkara, istilah atau pun frasa 

dalam pencarian 
   

 

CONTOH PENCARIAN - NOT 
 

•  Perkataan tidak perlu–gunaNOT 
 

Gasing 
 

Wau 
 

 

NOT  
 

Gasing Wau  
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iii. Carian Semak Lewa (Browse Search)  
Kaedah carian semak lewa (browse search) dilakukan untuk mendapat 
sesuatu maklumat atau butiran sesuatu bahan atau buku tersebut. 
Ia boleh dilakukan dengan mengenal pasti atau melakukan pencarian melalui: 



 Pengarang ( author)  
 Tajuk (Title)  
 Perkara (Subject)  
 ISBN (International Standard Book Number)  
 ISSN ( International Standard Serial Number)  

 









Kulit belakang buku Halaman verso 






















ISBN 










PNM 
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2.5 Latihan 

 

1. Ahmad telah ditugaskan untuk mencari maklumat yang berkaitan buah-
buahan tempatan di Malaysia mengikut musim.  
Senaraikan 3 enjin carian yang boleh digunakan untuk mendapatkan 
maklumat tersebut? 

 
i. ___________________________________________ 
ii. ___________________________________________ 
iii. ___________________________________________ 

 

 

2. Dengan menggunakan kaedah carian Operator BOOLEAN AND, OR DAN 
NOT, sila masukkan padanan yang sesuai berkenaan buah-buahan tempatan 
di Malaysia yang bermusim.  

 
 

 

RAMBUTAN ANGGUR MANGGA 
MUSANG KING 

DURIAN DURIAN BELANDA  
 
 
 
 
 
 

 

OR  
 
 

 

AND  
 

 

NOT 
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              MODUL 3: 
 

PENILAIAN MAKLUMAT 
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PELAN MODUL 3 
 

Tajuk  
 

Penilaian Maklumat 

Objektif 
 

1. Memperkenalkan kriteria asas untuk menilai maklumat;  
2. Mengenal pasti kredibiliti penulis dan penerbit; 
3. Mengenal pasti sumber yang bermanfaat berdasarkan 

kepada kekinian, isi kandungan dan kesesuaian 
maklumat 
 

Hasil Pengajaran 
 

1. Menggunakan secara berkesan kriteria asas untuk 
menilai maklumat; 

2. Menilai kredibiliti sumber, penulis dan penerbit; 
3. Meningkatkan kemahiran dalam menilai dan 

menggunakan maklumat. 
 

Perilaku/ kemahiran 
 

Menilai Maklumat 

Isi kandungan  
 

1. Pengenalan  
2. Kaedah Penilaian maklumat 
3. Latihan 

 

Pengajaran/ Alat 
Bantu Mengajar 
 

1. Nota Edaran  
2. Slaid PowerPoint (termasuk pautan ke laman web 

bersesuaian)  
3. Bahan Sumber Rujukan – Surat khabar, Majalah, Buku 

dll 
4. Audio Visual  
5. Alat tulis 

 

Penilaian  
 

1. Borang Keberkesanan Latihan (bercetak &online) 
2. Pemerhatian sewaktu kelas 
3. Maklum balas daripada kumpulan sasaran – 

Latihan/Kuiz 
 

Tempoh Masa 
 

1. Pengajaran – 30 minit 
2. Latihan/Kuiz – pelajar dibahagikan kepada kumpulan 

dan aktiviti ini memakan masa minimum selama 20 
minit. 
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MODUL 3: PENILAIAN MAKLUMAT 
 

 
 

 
 

3.1 Pengenalan 

 

Sejauh mana anda pasti dengan kebolehpercayaan maklumat yang anda 
perolehi? Adakah anda percaya dengan semua maklumat yang anda baca atau 
maklumat yang anda terima? Mengetahui lebih lanjut atau membuat penilaian 
mengenai sesuatu maklumat boleh membantu anda mengenal pasti maklumat 
yang mempunyai kredibiliti untuk dipercayai. 

 

Penilaian maklumat perlu dilakukan agar maklumat yang dikehendaki adalah 
maklumat yang benar-benar memberi faedah dan gambaran yang sebenar. 
Satu kaedah penentuan sumber maklumat yang sistematik akan dapat 
menjimatkan masa dan tenaga pengguna. Penentuan ini penting kerana 
terdapat pelbagai bentuk dan jenis maklumat yang ada dan tindakan pra-
penilaian ini dapat mengelak pengguna daripada terpesong kepada maklumat 
yang tidak dikehendaki dan tidak benar. 

 

3.2 Kaedah Penilaian Maklumat 

 

Terdapat 4 kategori asas Penilaian Maklumat yang dikenal pasti untuk 
menentukan kebolehpercayaan sesuatu maklumat:-  

 

KUALITI KESAHIHAN 
QUALITY AUTHENTICITY   

KEKINIAN KETEPATAN 
UP-TO-DATE ACCURACY 

 
 

3.2.1 Kualiti (Quality)  
- Kualiti sering ditakrifkan sebagai "kecergasan untuk kegunaan", 

biasanya, kualiti boleh juga bermakna tahap kecemerlangan. Kualiti 
maklumat bermaksud keseluruhan sifat dan ciri sesuatu maklumat yang 
mempengaruhi keupayaannya untuk memuaskan keperluan yang 
tertera atau tersirat. Secara umumnya kualiti maklumat merujuk kepada 
sesuatu maklumat yang lengkap dari sumber sebenar. 

  

Contohnya:  
 Maklumat mengenai “Kebudayaan masyarakat Malaysia” 
 Kenalpasti laman web yang paling menepati maklumat / berkaitan 

dengan bidang tersebut 
 Dapatkan dari sumbe sebenar seperti sumber-sumber dari jabatan 

kerajaan, NGO berdaftar dan sebagainya. 
 Simpan alamat laman web dengan menggunakan “bookmark” 

atau “favourite” untuk memudahkan pencarian berulang. 
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3.2.2 Kesahihan (Authenticity)  
- Kesahihan merujuk kepada maklumat yang boleh 

dipertanggungjawabkan oleh mereka yang menyiarkannya (samada 
individu atau pun organisasi), atau dengan kata lainnya pengesahan 
(Authority) bagi Penulis, Penerbit dan sebagainya. 

 

Contohnya: 
 

Penulis adalah kakitangan Organisasi berkaitan  
Mempunyai pengalaman dan kelayakan  
Karya yang diperakui  
Maklumat yang diberikan oleh sesebuah Institusi / Organisasi 
yang bereputasi dalam bidang tertentu seperti;  

Institusi Pendidikan - cth: UKM, UM  
Organisasi Kerajaan - cth: PNM, KPM  
Institusi Penyelidikan - cth: IMR, SIRIM  

 

** Institusi / Organisasi ini lebih dipercayai berbanding 
maklumat dari individu. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

Contoh: Laman sesawang rasmi Jabatan Kebudayaan dan Kesenian Negara 
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3.2.3 Kekinian (Up-to-date) 
 

a. Tarikh sesuatu maklumat itu disediakan / dihasilkan 
b. Tarikh sesuatu maklumat itu dikemaskini dan kekerapannya 

 

- Kekinian bermaksud memaparkan tarikh maklumat terkini atau 
pengemaskinian perubahan maklumat dalam jangka masa nyata 
(liputan maklumat). Maklumat akan lebih bernilai dan relevan jika jangka 
masa maklumat itu diterima adalah tarikh yang paling baru dan terkini. 

 
- Biasanya maklumat bernilai yang mementingkan kekinian adalah 

berkenaan dengan statistik. 

 
- Contohnya: Statistik jumlah penduduk Malaysia, di mana maklumat 

statistik penduduk Malaysia adalah berdasarkan tahun semasa dan 
statistik yang dikeluarkan pada tahun sebelumnya adalah tidak relevan 
lagi. 

 

 

3.2.4 Ketepatan (Accuracy) 

 

- Maklumat yang tepat adalah maklumat yang mengandungi fakta yang 
tepat dan diperakukan. 

 
- Judul bahan mencerminkan isi kandungan dan mengandungi fakta-

fakta yang jelas. 
 

- Isi kandungan menepati maklumat yang diperlukan dalam pencarian 
maklumat berkenaan sesuatu penyelidikan atau tugasan. 

 
- Ketepatan dalam Skop pencarian adalah lebih berkesan dengan 

adanya maklumat-maklumat seperti ringkasan, sinopsis, abstrak dan 
lain-lain. 
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3.3 LATIHAN  

 

KUALITI KESAHIHAN 
QUALITY AUTHENTICITY   

KEKINIAN KETEPATAN 
UP-TO-DATE ACCURACY  

 
 
 

1. Berikan contoh sumber maklumat yang menepati kesemua ciri-ciri yang 
tersebut di atas. 

 
i) ___________________________________________ 
ii) ___________________________________________ 

 
 
 
 

2. Anda dan keluarga bercadang melancong ke Pulau Langkawi, Kedah. Anda 
telah melayari laman web berkaitan. Apakah ciri utama dalam menilai kekinian 
maklumat yang anda perolehi? 

 
i) ___________________________________________ 
ii) ___________________________________________ 
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              MODUL 4: 
 

PENGURUSAN MAKLUMAT 
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PELAN MODUL 4 
 

Tajuk  
 

Pengurusan Maklumat 

Objektif 
 

1. Memberi pengetahuan mengenai kaedah yang bekesan 
dalam penyimpanan maklumat dan sumber maklumat; 

2. Memberi kemahiran untuk mendapatkan kembali 
maklumat dengan mudah.  

 

Hasil Pengajaran 
 

1. Menyimpan maklumat dan sumber maklumat secara 
sistematik;  

2. Mendapatkan kembali maklumat dan sumber maklumat 
yang diperlukan. 

 

Perilaku/ kemahiran 
 

Pengurusan Maklumat 

Isi kandungan  
 

1. Pengenalan 
2. Kaedah Pengurusan Maklumat 
3. Latihan 

 

Pengajaran/ Alat 
Bantu Mengajar 
 

1. Nota edaran 
2. Slaid PowerPoint (temasuk pautan ke laman web 

bersesuaian)  
3. Bahan Sumber Rujukan – Surat Khabar, Majalah, Buku 

dll 
4. Audio Visual  
5. Alat tulis 

 

Penilaian  
 

1. Borang Keberkesanan Latihan (bercetak &online) 
2. Pemerhatian sewaktu kelas 
3. Maklum balas daripada kumpulan sasaran – 

Latihan/kuiz 
 

Tempoh Masa 
 

1. Pengajaran – 30 minit 
2. Latihan/kuiz – pelajar dibahagikan kepada kumpulan 

dan aktiviti ini memakan masa minimum selama 20 
minit. 
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   MODUL 4: PENGURUSAN MAKLUMAT 
 

 
 
 
 

4.1 Pengenalan 

 

Apabila anda ingin membeli beg sekolah di pasar raya, sudah pasti arah tuju 
anda adalah ke sudut alat tulis. Anda dapat lihat semua barangan dalam 
pasaraya disusun mengikut jenis dan kategori untuk memudahkan pencarian 
oleh pengguna. Begitu juga dalam proses pengorganisasian maklumat yang 
diperolehi, mestilah disusun / dikategorikan mengikut pengkhususan. 

 

Pengorganisasian maklumat bertujuan agar pencarian semula maklumat yang 
dikehendaki dapat dibuat dengan lebih cepat dan mudah. Dapatan maklumat 
yang terdiri daripada pelbagai sumber menyebabkan pengorganisasian 
maklumat penting untuk dilakukan. 

 

Kepentingan dalam mengorganisasikan maklumat adalah seiring dengan 
peranan organisasi yang dipertanggungjawabkan di dalam pengurusan 
maklumat sebagaimana peranan yang dimainkan oleh perpustakaan, arkib dan 
muzium. 

 
 
 
 

4.2 Kaedah Pengurusan Maklumat 
 

Terdapat dua (2) kaedah yang boleh digunakan untuk mengorganisasikan 
maklumat iaitu:- 

 

 

4.2.1 Menyimpan maklumat yang diperolehi 

 

(a) Menyimpan terus maklumat yang diperolehi ke dalam pendrive, 
hardisk atau lain-lain format simpanan; 

 
(b) Membuat simpanan secara cloud seperti google drive, dropbox, 

bigmail boxatau lain-lain format simpanan yang selamat dan 
bersesuaian; 

 
(c) Membuat simpanan dalam bentuk cetakan termasuklah fotokopi dan 

imbasan; 

 
(d) Sekiranya maklumat tersebut diperolehi secara dalam talian (online), 

penyimpanan maklumat boleh dilakukan dengan cara membuat 
tanda buku (bookmark) seperti berikut: 
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 Mozilla Firefox 
 

 
 
 

  Internet Explorer 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. Klik  
“Bookmarks” 

1. Klik  
“Done” 

1. Klik  
“Favourites” 

1. Klik  
“Add” PERPUSTAKAAN 
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4.2.2 Mengumpulkan maklumat dari pelbagai sumber 

 

(a) Penyimpanan maklumat melalui kaedah mengumpul dan 
mempakejkan membolehkan semua bahan berkaitan yang telah 
diperolehi dijilid. 

 

 

(b) Bahan yang dijilid perlu mempunyai elemen sokongan seperti muka 
surat depan, muka surat judul, senarai kandungan, rujukan selain 
kandungan maklumat bagi bahan itu sendiri. 
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4.3 LATIHAN 

 

1. Sila simpan maklumat berkaitan sesuatu perkara yang anda minati 
menggunakan menu: 

 
a) “Favourite” – Internet Explorer 
b) “Bookmarks” – Mozilla Explorer 

 
 

2. Sesi Hands-on menggunakan Cloud (google drive, dropbox, bigmail box) 
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              MODUL 5: 
 

ETIKA PENGGUNAAN MAKLUMAT 
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    PELAN MODUL 5 
     
 

Tajuk 
 

Etika Penggunaan Maklumat   
   

     

   1. Mengelakkan plagiarism dalam penggunaan maklumat; 
   2. Memberi pengiktirafan dan penghargaan kepada karya 
 Objektif   asal; 
   3. Memberi pendedahan kepada kaedah memetik sumber 
    maklumat. 
     

   1. Beretika dalam menggunakan sebarang maklumat dan 
    sumber maklumat 
 Hasil Pengajaran  2. Menghargai hasil karya penulis; 
   3. Membuat petikan (citation) mengikut standard yang 
    ditetapkan. 
  

 Perilaku/ Kemahiran  Etika dan penggunaan maklumat 
     

   1. Pengenalan 
   2. Akta Hakcipta 
 

Isi Kandungan 
 

3. Plagiat   

   4. Petikan/Sedutan (Citation) 
   5. Latihan 
     

   1. Nota edaran 
 

Pengajaran / Alat Bantu 
 2. Slaid PowerPoint (termasuk pautan ke laman web   

   
bersesuaian)  

Mengajar 
  

  3. Contoh Bahan Rujukan – Surat khabar, Majalah, Buku dll    

   4. Latihan/kuiz 
     

   1. Borang Keberkesanan Latihan (bercetak &online) 
 Penilaian  2. Pemerhatian sewaktu kelas 
   3. Maklum balas daripada kumpulan sasaran - Latihan/kuiz 
     

   1. Ceramah – 30 minit 
 Tempoh Masa  2. Latihan/kuiz – pelajar dibahagikan kepada kumpulan dan 
    

aktiviti ini memakan masa minimum selama 20 minit.     
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   MODUL 5: ETIKA PENGGUNAAN MAKLUMAT 
 

 
 
 
 

5.1 Pengenalan 

 

Adakah semua maklumat yang diperoleh boleh digunakan sewenang-
wenangnya? Selepas memperolehi maklumat, pengguna menghadapi 
dilemamemilih idea, perkataan dan format dari karya asal. 

 

Etika penggunaan maklumat merupakan panduan agar maklumat yang 
diperolehi adalah telus dan tidak disalahguna. Penghargaan kepada empunya 
dengan memetik sumber maklumat, tiada plagiat/ciplak (meniru) serta 
mematuhi Akta Hakcipta 1987, perlu diamalkan dalam penggunaan sesuatu 
maklumat. 

 

Hak peribadi, ketepatan, harta intelek, hak milik, dan penapisan merupakan 
antara perkara yang perlu diambil berat. Pengguna sebagai sebahagian dari 
masyarakat global seharusnya peka terhadap isu-isu tersebut kerana ia 
mengundang risiko yang tinggi. 

 
 
 
 

ETIKA PENGGUNAAN MAKLUMAT  
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5.2 Akta Hakcipta 1987 (Akta 332) 

 

5.2.1 Akta ini bertujuan untuk melindungi hal berkaitan ekonomi individu dan 
organisasi yang menghasilkan sesuatu karya. Hakcipta termasuk teks, 
imej dan bunyi. Memberi hakcipta kepada pemilik untuk mengawal 
pengeluaran semula dan adaptasi karya mereka untuk jangka masa 
tertentu. 

 

5.2.2 Akta Hakcipta memberi hak mutlak kepada pemilik untuk: 
(a) Membuat salinan dan mengedar salinan karyanya 
(b) Menghasilkan karya lain dari karya asal 
(c) Mempersembahkan hasil karyanya 
(d) Mempamerkan karyanya di tempat awam 

 

5.2.3 Kebiasaannya sesuatu karya dibenarkan membuat salinan bagi tujuan 
berikut:  
(a) Penyelidikan 
(b) Persendirian dan peribadi 
(c) Pembelajaran 

 

 

5.3 Plagiat 

 

5.3.1 Plagiat ialah aktiviti menyalin perkataan demi perkataan atau mengubah 
walau hanya beberapa perkataan tanpa memberi penghargaan ke atas 
karya orang lain. 

 

5.3.2 Cara mengelakkan plagiat: 
(a) Guna idea sendiri. 
(b) Guna idea orang lain secara berhemah – untuk menyokong 

tugasan 
(c) Membuat petikan (citation)  
(d) Quotation mark digunakan apabila mengambil pendapat orang lain. 

 

 

5.4 Petikan/Sedutan (Citations) 

 

5.4.1 Memetik sumber maklumat adalah penting dalam pengurusan maklumat 
sebagai penghargaan kepada empunya maklumat. Sumber maklumat 
adalah senarai rujukan dari mana bahan tersebut diperolehi ketika 
proses pencarian maklumat. 

 

5.4.2 Petikan atau maklumat rujukan mengandungi butiran seperti berikut: 
(a) Nama penulis 
(b) Lokasi maklumat 
(c) Tarikh maklumat dihasilkan 

 

 

PERPUSTAKAAN 
NEGARA MALAYSIA



 
 
 
Panduan Literasi Media & Maklumat (Tahap Pertengahan)  

 

 
71 

 

 
 

5.4.3 Contoh penyediaan sumber maklumat adalah seperti berikut:- 
 

(a) Buku 
 

Fong, Chin Hoong. The hibiscus: Queen of tropical flowers. Kuala 
Lumpur: Tropical Press Sdn Bhd, 1986. 

 

 

(b) Majalah 
 
Muhammad Fathi Yusof. Hak Asasi Manusia: Bebas jangan 

sampai terbabas. Dewan Budaya. [12]:8-9; Dis. 2000. 
 

 

(c) Internet 

 

Tun Abdullah bin Hj. Ahmad Badawi, Prime Minister of Malaysia. 
Available: 
http://pmr.penerangan.gov.my/index.php/maklumat-
kenegaraan/233-yab-dato-seri-abdullah-bin-hj-ahmad-
badawi-2003-kini.html(Ogos2011) 

 
 
 
 

5.4.4 Kepentingan membuat petikan termasuklah: 
 

(a) Menyediakan bukti penyelidikan 
(b) Membuktikan penyelidik membuat banyak rujukan  
(c) Memberi kelebihan kepada hujah penyelidik dengan 

menggunakan sumber-sumber yang tepat dan berwibawa 
(d) Penyusunan sumber maklumat yang baik. 
(e) Membolehkan sumber maklumat dapat dirujuk semula 
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5.5 LATIHAN 

 

1. Petikan (Citation) adalah satu cara penghargaan kepada pemilik sesuatu 
karya. Ciri-ciri berikut perlu ada dalam setiap petikan KECUALI 

 
a) Tarikh dan tempat penerbitan 
b) Nama pengarang 
c) Tajuk 
d) Tarikh lahir pengarang 

 
 
 
 

2. Anda sedang melayari Internet Explorer dan mendapati tajuk Latar Belakang  
DBKL dalam laman web Dewan Bandaraya Kuala 
Lumpur(http://www.dbkl.gov.my/home/) menepati keperluan maklumat anda. 
Pengemaskinian bagi laman web tersebut adalah pada 1 Disember 2011. 

 
Sila petik sumber maklumat berdasarkan maklumat yang dinyatakan di atas. 

 
______________________________________________________________ 
 
______________________________________________________________ 

 
______________________________________________________________ 
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              MODUL 6: 
 

PENYEBARAN MAKLUMAT 
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PELAN MODUL 6 

    
 

Tajuk 
 

Penyebaran Maklumat   
    

 

Objektif 
 

Memberi  pengetahuan  mengenai  kaedah  yang  berkesan   

  dalam menyebarkan maklumat dan sumber maklumat;    

  

  

 Hasil Pengajaran  Mengenal pasti medium penyebaran maklumat yang sesuai. 

  
  

 Perilaku/ Kemahiran  Perkongsian Maklumat 
     

   1. Pengenalan 
   2. Penyebaran Maklumat 
    2.1 Bercetak 
 

Isi Kandungan 
  2.2 Tidak Bercetak    

  3. Internet    

    1.1 Inisiatif Digital 
    1.2 Media Baru 
   4. Latihan 
     

   1. Nota edaran 
   2. Slaid PowerPoint (termasuk pautan ke laman web 
 Pengajaran / Alat Bantu   bersesuaian) 
 Mengajar  3. Bahan Sumber Rujukan – Surat khabar, Majalah, Buku dll 
   4. Audio Visual 
   5. Alatulis 
     

   1. Borang Keberkesanan Latihan (bercetak &online) 
 Penilaian  2. Pemerhatian sewaktu kelas 
   3. Maklum balas daripada kumpulan sasaran - Latihan/kuiz 
     

   1. Pengajaran – 30 minit 
 Tempoh Masa  2. Latihan/kuiz – pelajar dibahagikan kepada kumpulan dan 
   aktiviti ini memakan masa minimum selama 20 minit. 
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   MODUL 6: PENYEBARAN MAKLUMAT 
 

 
 

 
 

6.1 Pengenalan 

 

Maklumat yang telah diwujudkan perlu untuk disebarkan. Ia bertujuan agar 
maklumat tersebut dapat diakses, diperolehi dan digunakan. Individu mahupun 
organisasi yang menginginkan maklumat yang disebarkan itu sudah pasti 
berasa gembira kerana ianya telah melancarkan tugasan mereka. 

 

Terdapat beberapa medium penyebaran maklumat sama ada secara 
bercetak,tidak bercetak, digital, dan juga melalui media baru. 

 

 

6.2 Penyebaran maklumat secara bercetak 
 

6.2.1 Tesis/ Disertasi  
Tesis/Disertasi adalah sebuah penulisan Ilmiah hasil penyelidikan 
terutama oleh calon ijazah lanjutan dalam memenuhi sebahagian 
keperluan pengajian di universiti. 

 

6.2.2 Laporan  
Laporan ialah rekod berasingan yang diterbitkan hasil penyelidikan atau 
penemuan teknikal semasa penyelidikan. 

 

6.2.3 Artikel dalam jurnal/majalah  
Karangan bukan fiksyen mengenai topik/skop perkara tertentu yang 
ditulis oleh satu atau lebih pengarang dan diterbitkan di bawah tajuk 
yang berasingan. Artikel diterbitkan dalam jurnal atau majalah berkala 
yang mengandungi karya lain dalam bentuk yang sama. Secara amnya, 
panjang artikel majalah adalah kurang daripada lima mukasurat, 
manakala artikel dalam jurnal adalah lebih daripada lima mukasurat. 
Selain itu, artikel dalam jurnal mengandungi abstrak ringkas mengenai 
kandungan penulisan. 

 

6.2.4 Buku  
Satu set helaian kertas yang ditulis atau dicetak serta dijilid dan 
disertakan kulit luar untuk membentuk sebuah buku. Halaman buku 
adalah secara berterusan. 

 

6.2.5 Pempakejan  
Pempakejan maklumat boleh dihasilkan dalam bentuk folio atau buku 
skrap. Kandungannya merangkumi tajuk atau perkara tertentu. 
Maklumat yang terkandung adalah seperti halaman buku, majalah, 
jurnal, keratan surat khabar, spesimen, gambar dan lain-lain. 
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6.3 Penyebaran maklumat secara tidak bercetak 

 

6.3.1 Cakera optik (optical disc) seperti CD (Compact Disc), CD-ROM 
(CampactDisc-Read Only Memory) dan DVD (Digital Video Discs) 

 

6.3.2 Seminar, forum, program di radio dan television, rakaman audio dan video 
 

 

Contoh Bahan Penyebaran Maklumat secara Bercetak dan Tidak 
Bercetak  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

6.4 Internet 
  
Dengan adanya kemudahan teknologi maklumat seperti internet, maklumat 
dapat disebar luas dengan berkesan dan cepat melalui laman web/portal dan 
laman sosial seperti berikut: 
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6.4.1 Inisiatif Digital 

 

Bertujuan untuk memudahkan pengaksesan secara dalam talian oleh 
pengguna. 

 

Antara laman web/portal inisiatif digital termasuklah:- 
 

(a) u-Pustaka 

 
 

(b) Repositori Digital 

 

PERPUSTAKAAN 
NEGARA MALAYSIA



 
 
 
Panduan Literasi Media & Maklumat (Tahap Pertengahan)  

 

 
78 

 

 

6.4.2. Media Baru 
 

a. Blog 
 

Blog adalah ringkasan bagi weblog. Blog adalah jurnal dalam talian 
yang digunakan untuk menyatakan pendapat peribadi, atau 
penulisan mengenai sesuatu perkara dan sentiasa dikemaskini. 
Konsep blog adalah sama seperti buku diari harian. Perbezaan 
antara blog dengan laman web ilmiah adalah, setiap kali dikemaskini 
atau memasukkan artikel atau penulisan terbaru, yang terkini akan 
berada di atas dan yang lepas akan berada di bawah (reverse 
chronological order). 

 
b. Facebook 

 
Facebook merupakan salah satu website sosial membolehkan kita 
membentuk komuniti dan mengundang kawan-kawan untuk 
menyertainya. Dengan komuniti yang kita bentuk, kita dapat 
mengikuti perkembangan semasa kawan-kawan,berkongsi gambar, 
berkongsi video dan sebagainya. 

 
c. Twitter 

 
Twitter merupakan salah satu lama sosial yang memberi ruang untuk 
kita mencari kawan, mempromosikan perniagaan, menyampai dan 
mendengar pendapat dan pelbagai lagi. Twitter juga adalah 
microblogging iaitu bertindak seperti blog. Twitter mengandungi post 
yang simple dan ringkas 

   

d. Instagram 
 

Instagram merupakan salah satu laman sosial yang memberi ruang 
untuk perkongsian gambar dan juga mempromosikan perniagaan 
dikalangan kawan di dalam Instagram.  
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6.5 LATIHAN 
 

 

1) Sila berikan 2 contoh media baru yang anda tahu. 
 

____________________________________________ 
 

 

____________________________________________ 
 
 
 

 

2) Nyatakan ciri-ciri yang terkandung dalam media baru tersebut. 
 

____________________________________________ 
 

 

____________________________________________ 
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