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1.0 Pengenalan

Google Chat merupakan salah satu perkhidmatan komunikasi mudah yang

ditawarkan dalam MyGovUC 2.0 sistem Google Workspace.

Pengguna boleh menghantar mesej kepada seseorang atau kumpulan dalam
Google Chat sama seperti aplikasi ‘Hangouts’, tetapi dengan ciri yang telah
dipertingkatkan. Google Chat tersedia dalam ‘Gmail’. Pengguna juga boleh
menggunakan Google Chat di web dan juga pada peranti mudah alih seperti
aplikasi Android dan iOS.

2.0 Menghantar Mesej Kepada Seseorang atau Kumpulan

Para ini akan menunjukkan cara-cara untuk memulakan perbincangan dalam
‘Google Chat’.

Gambar di bawah merupakan paparan hadapan ‘Google Chat’.

= - Chat Q_ Search in chat and rooms @ Active v @ & i g
~Chat ¥+ Ron Amadeo ~ Qa ¥ B
5
@ RonAmadeo Hﬁv
2 H Testing
a . = ¢ I guess this is Google chat now.
. . L g Neat
--‘t) \o a https://docs ‘document/d/1vWA4O0_HiSffsYhYRwOjY- (/]
W - o a3cD72Dzhdvd dit
5 e
@ . v %
@ V,omP ee
<50
abh ¢ v, e
Rooms B
S AN: gt S .3
B 30 printer start 6-Code
@ RonAmadeo 1:52PM e
@
£ RonAmadeo 153PM o
2
H it going? It wi d|
~ Meet
History is on @ 1
New meeting b @ — @ e G
Join a meeting >
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2.1 Log Masuk ke Google Chat

Penerangan di bawah merupakan cara-cara memulakan komunikasi dan log

masuk ke ‘Google Chat’.

Langkah-langkah:
Langkah 1: Log masuk ke ‘Account Gmail’, klik simbol ‘Google Apps’.

-
Langkah 2: Klik pada simbol ‘Chat’ L= 1.

= M Gmail Q, is:starred X = @ Active v ® 15 HH MyGovlC® 0

/ Compose o- ¢ : m M L

No starred messages. Stars let you give messages a special status to make them easier to find. To sta

1

beside any message or conversation Account Gmail Drive
» Mail 3

pe . B B

~ Spaces + Docs Sheets Slides
AWANTEC TICKETING E 2‘ ﬂl

D e ()

Calendar Chat Meet

o B =]

Forms Currents Sites

i)

Tip: Pengguna juga boleh memasang aplikasi ‘Google Chat’ melalui Apple
Store (I0S) atau Google Play (Android)
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2.2 Penghantaran Mesej Secara Individu

Penerangan di bawah menunjukkan cara-cara untuk menghantar mesej

menggunakan ‘Google Chat’.
Langkah-langkah:
Langkah 1: Pada paparan ‘Google Chat’, klik pada nama kenalan.

Langkah 2: Sekiranya nama kenalan tiada pada senarai, klik simbol ‘Start a

chat’.

= W Chat 2 Q Find people, spaces and messages ® Active + @ m o
~ Chat 7" + I e
Al £ MOHAMMAD NORANIN NAI...
1‘ o RAHMAT BINDAH..  Tmin
O You: Testing

g MARDI BIN MARIJO (HQE)
O teimakasih

‘ ARIZA BINTI MOHD ZIN (MOH-KE.
&0 vou

q MU A BINTI MOHAMMAD (M...
(e & okterimachat
M AL ABDUL RAMAN BIN HAIRADD.
Spaces L

¢ Change Management MyGovUG 2

Select a conversation

Langkah 3: Masukkan nama atau alamat e-mel. Cadangan nama akan

dipaparkan semasa teks dimasukkan.

3 Farhani
Q NOOR FARMANIBT AB F

MORE RESULTS

o FARMANI AZM (LPPXN-MELAKA
e FARMAN! BINTI AMMAD TAJUDD
° FARMAN! BINTI ANMAD TAJUDD
o FARMAN! BINTI ISMAIL (INFORM
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Langkah 4: Masukkan mesej.
Langkah 5: Klik simbol ‘Send"’.

Sushan TAS Mon 11:45
Hi
-
1 © o

4! hi
0 ®@ 6 o 8

2.3 Menghantar Mesej Kepada Kumpulan

Penerangan di bawah menunjukkan cara-cara untuk menghantar mesej kepada

kumpulan menggunakan ‘Google Chat’.

Langkah-langkah:

Langkah 1: Pada paparan ‘Google Chat’, klik simbol ‘Start a chat’.

Langkah 2: Pilih ‘Start group conversation’.

= ' Chat Q, Searchin chat and spaces

» Chat 1

~ Spaces

Person, space or bot

?2\ Start group conversation

M MyGovUC-HelpdeskTeam

ar+ Create space
25  Browse spaces

£ Find a bot o

[£]  Message requests

FREQUENT
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Langkah 3: Masukkan nama atau alamat e-mel kenalan. Cadangan nama akan
muncul semasa teks dimasukkan.
Langkah 4: Klik ‘Start DM with selected users’.

3 GROUP CONVERSATION
NOOR FARHANI BT AB FATAH [PERNECMYUC)

ANIG ZULARCHA BINTI ABD RAHMAN (PERNEC =

FREQUENT
@ hiohd Hahz Zakwan Awaniec
e Siti Suraya Awantes

@ ALl ABDUL RAMAM EIN HAIRAD

i ARIZA BINTIMOHD ZIM (RI0H-K.

Langkah 5: Masukkan mesej.
Langkah 6: Klik simbol ‘Send".

Sushan TAS Mon 11:45
Hi

== 1 g £
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3.0 Cipta ‘Space’, ‘Preview’ dan Cara Sertai ‘Space’.

‘Space’ merupakan fungsi bagi pengguna berkongsi fail, menetapkan tugasan
dan terus berhubung antara satu sama lain. Pengguna juga boleh menggunakan

‘Space’ dalam ‘Google Chat’ untuk berkomunikasi.

3.1 Mewujudkan ‘Space’

Penerangan di bawah merupakan cara-cara untuk mencipta ruang ‘Space’

melalui ‘Google Chat’.
Langkah-langkah:

Langkah 1: Pada paparan ‘Google Chat’, klik simbol ‘Create or find a space’.

Langkah 2: Pilih ‘Create space’.

» Chat + test ~

~ Spaces 1 Person, space or bot

test
= Start group conversation
M MyGovUC-HelpdeskTeam

2 2ht Create space

2= Browse spaces

(] Find a bot

[£]  Message requests

FREQUENT

Langkah 3: Tetapan nama untuk ‘Space’.

Langkah 4: Masukkan nama atau alamat e-mel atau nama kumpulan yang ingin
ditambah.

Langkah 5: ‘Use threaded replies’ untuk mencipta urutan perbualan yang
berbeza. (Fungsi ini adalah mengikut kesesuaian ‘Space’ yang diwujudkan).
Langkah 6: Klik ‘Create’.
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Create a space

3‘) Pasukan Projek
+

4 o NOOR FARHANI BT AB FATAH (PERNECMYUC) X

o ANIS ZULAIKHA BINTI ABD RAHMAN (PERNECMYUC) X

5‘ D Use threaded replies
N

Organises the conversation into different threads, similar to email. Mot available for classic Hangouts chats.

D Allow people outside your organisation to join

~

©

3.2 ‘Preview’ dan Cara Sertai ‘Space’

Penerangan di bawah merupakan cara-cara untuk menyertai ruang ‘Space’ lain
di dalam ‘Google Chat’.

Langkah-langkah:

Langkah 1: Pada paparan ‘Google Chat’, klik simbol ‘Create or find a space’.

Langkah 2: Pilih ‘Browse spaces’.

= P Chat Q, Searchin chat and spaces
» Chat
» Spaces 1 + [Person, space or bot
* Meet

[£]  start group conversation

New meeting

ar+ Create space
™ My meetings

(5)
2 ] Browse spaces

] Find a bot

[£]  Message requests

10
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I. Space’ pengguna yang telah dijemput akan berada di bahagian atas

senarai.
II.  Jika ingin mencari ‘Space’ tertentu,masukkan nama ‘Space’ berkenaan.
lll.  ‘Preview’ Digunakan untuk pratonton ‘Space’, halakan tetikus ‘Mouse’ pada
nama ‘Space’ dan klik ‘Preview’.
o Nota: Apabila pengguna pratonton ‘Space’, pengguna hanya boleh
membaca mesej, tetapi pengguna tidak boleh menghantar mesej

atau mendapatkan notifikasi.

IV. Untuk menyertai ‘Space’, dalam ‘Preview’, klik ‘add * ‘ or ‘Join’.

V. Untuk membuka ‘Space’, klik ‘Open’.

3.3 Keluar Daripada ‘Space’

Langkah-langkah:

Langkah 1: Pada nama ‘Space’ yang dikehendaki, klik E
Langkah 2: Klik ‘Leave’.

& - B mailgoogle.com/chat
= W Chat Q,
» Chat + Pasukan Projek Ery
+ members
- Spaces 4
Chat Filas
Pasukan Projek Er 1Z 55?1“: ] £t Mark as unread

Test Mo threaded

4
0 Pin q

Motifications

Change Management MyGovUC 2

Leave

[

@ Block this space

Langkah 3: Klik ‘Leave Space’.

Leave Pasukan Projek Erwan Test

You won't get updates or be able to send messages unless you rejoin the space later.

o~ - |

11
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4.0 Muat Naik Dan Berkongsi Fail

Penerangan di bawah menunjukkan cara-cara untuk memuat naik dan kongsi

fail, dokumen dan juga foto. Pengguna boleh berkongsi fail melalui dua sumber
iaitu dari simpanan komputer ataupun dari ‘Drive file’.

4.1 Berkongsi Fail daripada Simpanan Komputer

Langkah-langkah:

Langkah 1: Pada paparan ‘Google Chat’, klik butang ‘Upload’

Chat

Files Tasks

You created this space today

&+ Add people and bots @ Share afile & Assign tasks

@ History is on

©1D

Langkah 2: Pilih dokumen yang dikehendaki.

&

lanual Solusi Baharu (... » Final Manual Solusi Baharu

Search Final Manual Solus B...
Organize

New folder

Mame
A4 Quick access, 3

- @ @
Date modified Tipe ize
7))
2 (@] Manual User Profile Management Syste..  22/1/2022 10:37 AM Microsoft Word D... 4,278 KB
M Deskiop =)

4 Downlozds

[l

=] Documents

P Pictures
Draft to submit
Manual Solusi |
Pelan Modul Le

Slaid Latihan S¢

> @ OneDrive

> [ This PC
...

File name:

~ | AllFiles

Open Cancel

12
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Langkah 3: Klik butang ‘Send’.

History s on

Trie- ARG

a n

1) Manual User Profile Management Syste

o e iD

MyGovUC®

Nota: Fail yang di muat naik ini tidak akan ditambahkan pada Google Drive.

Pengguna lain hanya akan memperoleh fail ini secara langsung melalui ‘Chat’ ini

sahaja.

4.2 Berkongsi Fail dari Drive File

Langkah-langkah:

Langkah 1: Pada paparan ‘Google Chat’, klik ‘Google Workspace Tool’.

Langkah 2: Pilih ‘Drive file’.

3 members

CREATE

Drive file

Calendar invitation

B coogle Docs
Google Slides

Google Sheets

History is on

®

NOOR FARHANI BT AB FATAH, ANIS ZULAIKHA BINTI ABD RAHMAN  ~ aQ

(© HISTORY IS ON

Messages sent with the history turned on are saved

BIN SULONG (PERNECMYUC) added NOOR FARHANI BT AB FATAH (PERNECMYUC),
ANIS ZULAIKHA BINTI ABD RAHMAN (PERNECMYUC)

MONDAY, 14 FEB

SULONG (PERNECMYUC) wMon12:13

YESTERDAY

(PERNECMYUC) Vesterday 10:39

\HMAN (PERNECMYUC) Vesterday 1113

13
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Langkah 3: Pilih dokumen yang dikehendaki.
Langkah 4: Klik butang ‘Insert’.

MyGovUC®

RECENT UPLOAD MY DRIVE SHARED WITH ME STARRED COMPUTERS

Recent

Name

Earlier this week

[ Manual G Chat Versi Draf 1.0.docx &%

m Manual User Profile Management System (UPMS) Versi 1.0.docx &%

m Manual Persidangan Dalam Talian (Google Meet) Versi Draf 1.0.docx &%
Last week

[  Manual G Drive Versi Draf 1.0.docx 2%

[ manual Gmail versi Draf 1.0.docx <%

x

4‘ INSERT

Langkah 5: Klik butang ‘Send’.

History is on

a

[ Manual User Profile Management Syste

14
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5.0 Simbol

No. Simbol Penerangan

Mulakan perbualan
1. T Pengguna boleh memulakan perbualan, mencipta atau

mencari ‘Space’.

Search
Pengguna boleh mencari kata kunci atau perkataan di
dalam ruang ‘Chat’ dan ‘Space’ untuk mempercepatkan

proses pencarian.

Emoji

Pengguna boleh menghantar emoji bersesuaian.
GIF

Pengguna boleh menghantar GIF bersesuaian.

Upload
Pengguna boleh menekan butang ini untuk memuat naik
dan kongsi fail, dokumen dan juga foto kepada pengguna

lain.

Video Meeting
Pengguna boleh memulakan persidangan dalam talian
dengan menekan butang ‘Video Meeting’ semasa chating

dijalankan.

Google Workspace Tools
7. @ Pengguna berkongsi kalendar dan juga fail dari ‘Google
Drive’ kepada pengguna lain.

Setting
8. ES? Pengguna boleh mengubah setting ‘Chat’ dengan

menekan butang ini.

15
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