PANDUAN MENJAWAB SOALAN

A.
Soalan aneka pilihan

1. Semak soalan samada memerlukan satu atau lebih jawapan

2. Jawab setiap soalan di dalam kepala dahulu sebelum ditandakan atas kertas jawapan

3. Tinggalkan dahulu soalan yang gagal dijawab dengan cepat

4. Pastikan anda telah membaca dan menimbangkan semua pilihan sebelum memilih satu yang terbaik

5. Sekiranya terpaksa meneka, gunakan kaedah berikut:

a. Pilih salah satu daripada dua jawapan yang hamper sama

b. Pilih salah satu daripada jawapan yang mempunyai bunyi dan cirri yang serupa

c. Buang jawapan yang tidak membentuk ayat yang sempurna bila disambung dengan soalan

d. Jika dua kuantiti adalah hamper sama, pilih salah satu darinya

e. Kalau masih lagi tidak dapat meneka, pilih mana-mana satu
B.
Soalan benar/palsu

1. Jawab dengan cepat sebab soalan begini tidak membawa banyak markah

2. jika terdapat bahagian daripada soalan tersebut yang palsu, soalan tersebut adalah palsu

3. kenyataan yang bersifat ‘absolute’ seperti tidak pernah/ mustahil/ semua/ dll., selalunya palsu

C.
Soalan esei

1. Pastikan anda faham dan benar-benar menjawab soalan yang ditanyakan. Contoh: Bandingkan di antara proses osifikasi endokonral dan intermembran. Sekiranya anda menjelaskan apa itu osifikasi endokonral dan intermembran sebanyak 100 mukasurat sekalipun, anda tidak akan diberi markah! Apa yang diminta ialah perbandingan.

2. Buat outline (senarikan ‘points’) jawapan anda sebelum menjawab supaya anda dapat menulis dengan cepat dan tidak lupa. Senarai ‘point’ tersebut mungkin boleh mendapatkan anda sedikit markah sekiranya anda tidak sempat menghabiskan esei.

3. Jawab dengan terus dan tepat (direct to the point). Pemeriksa tidak ada masa untuk jawapan yang berpusing-pusing dan berbunga-bunga. Satu cara untuk menjawab secara terus ialah dengan memsukkan sebahagian daripada soalan ke dalam jawapan anda. Contoh: Bincangkan samada peningkatan belanjawan hospital akan  meningkatkan atau menurunkan kualiti perkhidmatan perubatan. Jawapan anda anda boleh bermula begini: “Meningkatkan belanjawan hospital tidak akan meningkatkan kualiti perkhidmatan……………” . Dengan cara ini kedudukan anda adalah jelas dan anda benar-benar sedang menjawab soalan yang ditanya.

4. Apabila menjawab soalan esei, mulakan dengan ‘point’-‘point’ yang terkuat dahulu dan tinggalkan ‘point’-‘point’ yang terlemah kemudian. (don’t save the best for last)

5. Perkara-perkara lain yang perlu diberi perhatian:

a. Tulisan hendaklah terang dan jelas (senang dibaca). Pemeriksa yang kepenatan mungkin akan mendera anda (tanpa disedari) jika sukar dibaca dengan memotong markah.

b. Jawab dengan ringkas dan padat. Pemeriksa mahu mengenalpasti ‘point’-‘point’ yang wajar diberi markah dengan cepat.

c. Gunakan pen keran tulisan pen lebih jelas

d. Gunakan sebelah mukasurat sahaja. Dakwat yang tertembus ke sebelah akan mengaburkan/mengotorkan jawapan anda.

PERKATAAN-PERKATAAN YANG MESTI DIAWASI DALAM SOALAN ESEI

Perkataan berikut sering terdapat dalam soalan esei. Memahami maksud perkataan tersebut adalah kritikal untuk mendapat markah sepenuhnya. Untuk mengelakkan kealpaan, gariskan perkataan tersebut sekiranya anda menjumpai mereka di dalam soalan anda.

	Analisakan
	Pecah-pecahkan kepada beberapa bahagian, bincangkan, telitikan dan interpretasikan setiap bahagian tersebut.

	Bandingkan
	Periksa dan telitikan dua atau lebih perkara. Kenalpastikan persamaan dan perbezaan di antara mereka.

	Kritik
	Buat penghakiman. Nilaikan secara perbandingan.Kritikan sentiasa melibatkan analisa.

	Definasikan
	Beri makna dan limitasi makna tersebut (biasanya berdasarkan bidang)

	Terangkan
	Jelaskan, ceritakan atau tuliskan semula dengan cara lain yang lebih mudah difahami.

	Bincangkan
	Pertimbangkan serta bahaskan kebaikan dan keburukan atau kekuatan dan kelemahan sesuatu perkara/isu. Biasanya juga melibatkan perbandingan.

	Senaraikan
	Buat senarai (list) perkara atau kejadian yang dikehendaki, biasanya mengikut sesuatu urutan yang logic.

	Nilaikan
	Beri pendapat anda atau nyatakan pendapat pakar tentang sesuatu perkara.Sertakan contoh/bukti untuk menyokong penilaian anda.

	Ilustrasikan
	Berikan contoh-contoh yang konkrit. Jelaskan dengan menggunakan perbandingan atau contoh.

	Interpretasi
	Komen, beri contoh, jelaskan perkaitan dan makna. Akhir sekali, nilaikan.

	Gariskan
	‘Outline’. Berikan idea utama, cirri atau urutan kejadian. Biasanya dalam bentuk senarai.

	Buktikan
	Sokong kenyataan anda dengan bukti dan contoh yang kuat.

	Perkaitan
	Tunjukkan hubungan/kaitan antara perkara/isu dengan memberi contoh/bukti.

	Nyatakan
	Terangkan/jelaskan dengan tepat dan padat.

	Ringkaskan
	Berikan penjelasan menyeluruh yang pendek dan padat. Jangan sertakan perincian.


Terms used in essays, reports, & assignments questions
	
	This is not meant to be an exhaustive list but some common terms that could be found in most exam questions.

	Analyze:
	Summarize fully with detail in accordance with a selected focus, consider component parts of ideas and their inter-relationships


	Compare:
	Look for qualities or characteristics that resemble each other. Emphasize similarities, but also note differences. "Compare" is usually stated as "compare with".
Related words: DISTINGUISH. 


	Contrast:
	Stress differences, dissimilarities of ideas, concepts, events, problems, etc., but also note similarities.
 

	Criticize:
	Express your judgment about the merit or truth or correctness or usefulness of the views or factors mentioned in the question. Discuss the limitations and good points or contributions of the plan or work in question.


	Define:
	What does this word or phrase mean? 

Give clear, concise, authoritative meanings. Details are not required but limitations of the definition should be briefly cited. You must keep in mind the class to which a thing belongs and whatever differentiates the particular object from all others in the class.



	Describe:
	What are the important characteristics or features of this idea? 

In a descriptive answer you should recount, characterize, sketch, relate in a sequence or story or narrative form.
 

	Diagram:

	Give a graphic answer, a drawing, a chart, a plan, a schematic representation.Generally you are expected to label the diagram and in some cases add a brief explanation or description.


	Discuss:
	Consider various points of view, analyze carefully, and give reasons pro and con regarding the problems or items involved. This type of question calls for a complete and entailed answer.
 

	Enumerate:
	Write in a list or outline form, making points concisely one by one.


	Evaluate:
	Appraise, give your viewpoint, cite limitations and advantages. Evaluation implies authoritative and, to a lesser degree, personal appraisal of both contributions and limitations. 



	Explain:
	Clarify, interpret, give reasons for differences of opinion or of results, analyze causes. In such an answer it is best to state the "how or why". The aim is to make plain the conditions which give rise to whatever you are examining.


	Identify:
	What is this idea? What is its name?


To identify is to give the name or identifying characteristics of an item or referring the item to by name or some other identifying characteristic property.
Related words: LIST, ENUMERATE



	Illustrate:
	Use a word picture, diagram, or concrete example to clarify or explain your answer to the problem.


	Interpret:
	Translate, give examples or comment on a subject, usually including your own viewpoint

or judgment or reaction to the problem.


	Justify:
	Prove or show strong reasons for decisions or conclusions. In such an answer, evidence should be presented in convincing form.


	List:
	Write an itemized series of concise statements. Such answers should always be given in concise form.


	Outline:
	Organize a description based on main points and subordinate points, stressing the arrangement and classification of the subject matter. You should present the information in a systematic arrangement or classification, omitting minor details


	Prove:

	Establish the truth of a statement by giving factual evidence and logical reasoning. In such discussions confirmation or verification should be established by evaluating and citing experimental evidence or by logical reasoning.


	Relate:
	Show how ideas or concepts are connected to each other. Your answer should emphasize relationships and associations in descriptive form.


	Review:
	Examine a subject critically, analyzing and commenting on it, or statements made about it. You should analyze and comment briefly in organized sequence upon the major points of the problem.


	State:  
	In questions which direct you to specify, give, state, or present, you are to present main points in brief, clear sequence, usually omitting minor details and examples.



	Summarize:
	Give the main points or facts in condensed form, like the summary of a chapter in a text or an abstract. All details, illustrations and elaboration are to be omitted.


	Trace:
	Give a description of the progress, historical sequence, evolution, development, or progress of the subject from the point of origin.Such narratives may call for probing or for deduction.


