Pejabat Pendidikan Daerah Gombak

Selangor Darul Ehsan


PENDAHULUAN

1. Sistem Pendaftaran Kemasukan Kanak-kanak Tahun 1 (SPKKS) dibangunkan untuk kegunaan pendaftaran kemasukan kanak-kanak ke sekolah rendah Daerah Gombak yang selama ini menggunakan Kad Pendaftaran. Kad Pendaftaran berkenaan tidak dapat menyimpan rekod kemasukan kanak-kanak dan menggunakan ruang untuk menyimpan  rekod (kad pendaftaran) tersebut. 

2. Sehubungan dengan itu, pejabat ini telah menyediakan satu sistem pendaftaran berkomputer bagi tujuan tersebut, yang telah dibangunkan oleh En Hassan Ibrahim hasil Kursus Pemprograman yang dihadirinya di INTAN sebelum ini. Selain itu dengan mengautomasikan pendaftaran kanak-kanak, dapat mengurangkan penggunaan kertas dan dapat  memudah dan mempercepatkan carian maklumat dan rekod kanak-kanak ini serta meningkatkan  lagi pengetahuan teknologi maklumat dan komunikasi (ITC) kepada guru dan kakitangan sekolah ke arah Wawasan Kerajaan Elektronik.

3. Sistem ini dapat beroperasi pada komputer Window 95 bersama Microsoft Office 97 ke atas sahaja.

TUJUAN

i. Menggantikan pendaftaran menggunakan kad kepada komputer

ii. Penyimpanan rekod lebih selamat dan bersistem.

iii. Mengelakkan keciciran dan kehilangan rekod

iv. Menambahkan  pengetahuan dan menggalakkan penggunaan komputer di sekolah.

v. Mempercepatkan proses capaian dan carian rekod.

vi. Menjimatkan dari segi penggunaan tenaga, masa dan alat tulis.

RINGKASAN SISTEM

1.
Program Pendaftaran Kemasukan Kanak-kanak ke Sekolah Tahun Satu, sepatutnya telah lama dibangunkan bagi menyelesaikan banyak masalah yang timbul dari sistem pendaftaran manual. Dengan pembangunan sebuah program pengkomputeran, antara penyelesaian yang jelas ialah :-

· Penyimpanan rekod lebih selamat dan kekal

· Menjimatkan ruang penyimpanan

· Tidak berlaku kehilangan atau keciciran maklumat dan rekod

· Carian rekod dengan komputer jauh lebih cepat dan tepat

· Menjimatkan banyak masa, tenaga dan penggunaan alatulis sekaligus mengurangkan kos perbelanjaan.

2.
Masalah yang didapati jika satu sistem pengkomputeran dijalankan ialah :-

· Ketiadaan komputer disebilangan kecil sekolah atau jika ada hanya komputer lama yang tidak sesuai pada masa kini.

· Kakitangan tidak kira di PPD atau di sekolah yang kurang mahir atau tidak tahu langsung mengoperasi komputer, sebagai penghalang kepada perubahan.

· Data yang akan diproses terlalu besar dan tidak mudah untuk menyimpan kerana tidak ada server sama ada di sekolah mahupun di PPD

· Sesetengah komputer tidak ada aplikasi “Seagate Software” untuk “backup dan “restore” data.

· Kebanyakan komputer tidak ada aplikasi “Visual Basic” yang boleh menerima program .EXE dan terpaksa menggunakan Program Setup yang tidak boleh diubahsuai untuk kegunaan semasa atau setempat.

· Kebanyakan kakitangan tidak tahu untuk melakukan manipulasi data atau “query data dengan SQL”.

3.
Input kepada sistem ialah rekod pendaftaran kanak-kanak untuk memasuki alam persekolahan Tahun Satu, di mana dijalankan di sekolah dan rekod-rekod berkenaan digabungkan dari seluruh  sekolah rendah kepada satu daerah. Outputnya pula rekdo-rekod berkenaan setelah dibuat penempatan sekolah dikembalikan kepada sekolah asal untuk dijalankan proses pengesahan. Proses pengesahan juga dijalankan di peringkat PPD.

4.
Bahasa komputer yang sesuai digunakan dan mudah difahami oleh pengguna di sekolah yang kurang atau tidak mahir komputer ialah “Object Oriented Programming” atau Program Berteraskan Objek “OOP” iaitu Visual Basic dengan MS Access sebagai Pangkalan Data yang boleh disuai guna dengan komputer OS Windows 95 ke atas.

5.
Di peringkat daerah belum ada bahagian program yang sedang atau telah disediakan, melainkan program pertukaran murid ke daerah sahaja.

6.
Adalah diharapkan dengan pembangunan Spkks ini dapat meningkatkan lagi mutu perkhidmatan kepada pelanggan sama ada di sekolah atau di PPD. Dengan penyelesaian  beberapa masalah menggunakan cara manual yang didapati masalah yang sama berulang dan tidak dapat dikemaskini atau diperbaiki mahupun telah cuba dipertingkatkan. Antara kebaikannya ialah :-

· Menggantikan Kad Pendaftaran kepada Pendaftaran Elektronik 

· Rupa bentuk yang sama tetapi cara berbeza. Kad Pendaftaran mesti ditulis tetapi  e-daftar ditaip pada komputer dengan ciri-ciri  keselamatan (Password) oleh pengguna yang dibenar sahaja.

· Rekod disimpan di dalam Pangkalan Data komputer atau Server. Tidak perlu ruang simpan dan tidak berlaku keciciran atau kehilangan.

· Cepat dan tepat dalam proses capaian maklumat atau carian rekod. Disediakan dengan 3 bentuk capaian/carian iaitu:-

(i) Guna Bilangan Pendaftaran

(ii) Guna No. Sijil lahir/Surat Beranak

(iii) Guna Nama Kanak-kanak.

· Mudah difahami dan dikendalikan. Sistem dibangunkan menggunakan Bahasa Melayu dan disediakan ‘Manual pengguna” yang mesra.

· Dibangunkan dengan Visual Basic (VB) bersama Microsoft Access sebagai Pangkalan Data menjadi program “stand alone”. Boleh disetup pada komputer menggunakan Operasi Sistem Office 97 dan ke atas yang kebanyakan sekolah miliki.

7.
Tatacara mengoperasi akan diberi latihan kepada beberapa kakitangan di sekolah bagi membantu sekolah-sekolah yang berhampiran selain menjalankan kursus pendek kepada semua kakitangan yang terlibat dari sekolah dan PPD.
KELEMAHAN

Setiap sistem akan ada kelemahan dan kekurangan sama ada dari segi pengguna, penggunaan, alatan atau sistem itu sendiri. Kelemahan-kelemahan yang dikenalpasti antara lain ialah :-

i. Pengguna yang tidak memahami  langkah pergerakan sistem.

ii. Tidak tahu di mana menggunakan abjad, angka, tarikh dan masa, semasa  memasukkan data.

iii. Tidak tahu membezakan fungsi objek seperti kotak text, kotak db kombo dan tempat  memasukkan data atau data pilihan. 

iv. Tidak tahu di mana untuk input atau output

v. Kelemahan pengguna tidak mengikut panduan melalui mesej yang dikeluarkan.

vi. Kelemahan pada komputer di sekolah atau sekolah tidak mempunyai komputer versi Windows 97 ke atas.

vii. Kesilapan dan kesalahan mungkin akan berlaku semasa proses pendaftaran sahaja.

CARA MENGATASI KELEMAHAN

i. Komputer hendaklah disetkan terlebih dahulu mengikut kehendak Pangkalan Data seperti  pada para Daftar, Kemaskini, Padam dan Cetak dalam Manual Pengguna sebelum program diinstallasi kepada komputer.

ii. Miliki komputer versi sekurang-kurangnya Windows 95 dengan Microsoft Office 97 dan ke atas.

iii. Pengguna hendaklah mampu dan tahu mengendali komputer dengan pengetahuan asas tentang MS Word dan MS Access termasuk “Desktop Produktivity”.

iv. Memahami dan mengetahui fungsi setiap objek dan perjalanan prosesnya.

v. Mengetahui kehendak Pangkalan Data bagi setiap rekod atau “field”

   vi.      Pendedahan sistem kepada pengguna melalui taklimat dan kursus.

 MANUAL PENGGUNA

1.
Instalasi (Installation)

Langkah 1.
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1.1. Masukkan disket yang mengandungi folder dengan nama “spkks” yang mengandungi pangkalan data (MS Access) dan surat penempatan (MS Word) 
1.2. Klik “START” untuk buka “Window Explorer” dan klik atau “highlight” pada Pemacu A

1.3. Sila salin/copy folder “spkks” dari pemacu A ke pemacu C  sama ada melalui (copy & paste) atau seret/drag
1.4. Pastikan folder “spkks” mesti berada pada Pemacu “C”.
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Langkah 2.

2.1. Masukkan cakera CD  ke dalam  Pemacu CD

2.2. Klik “START” dan hala ke “Run” dan klik, di mana satu tetingkap akan ditunjukkan dan klik “browse” dan pilih pemacu D atau CD Drive.

2.3. Klik “Yes” atau “OK” sehingga “Finish” di mana proses installasi selesai.

2.4. Apabila selesai, “restart” komputer anda atau automatik “restart”.

Langkah 3.

3.1. Klik pada “START” , pilih “Program” dan cari nama “SPKKS” dan letakkan tanda panah pada “SPKKS” klik jangan lepas dan seret tetikus ke luar dalam skrin dan lepaskan tetikus. Di mana satu “shortcut” SPKKS terbentuk pada skrin.

3.2. Anda hanya perlu “double click” pada shortcut berkenaan atau melalui “program” di 3.1.  di atas untuk menggunakan sistem ini.

Selamat Mengguna……

Pengenalan kepada objek.

Aplikasi “Sppks”  dibina menggunakan Visual Basic iaitu Program Berteraskan Objek atau Object Oriented Programming (OOP). Pengguna hendaklah mengetahui serba sedikit tentang sifat dan kegunaan objek-objek tersebut.
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Objek 1.
Arahan Menu (Menu Bar) --  Perkara-perkara dengan perkataan (words) sebagai arahan untuk tindakan atau proses yang menggunakan klik atau kekunci.

Objek 2.
Label – Tajuk  kepada sesuatu perkara dalam bentuk  abjad atau nombor atau tanda.

Objek 3.
Kotak DBKombo (DBCombo)  - Pada kotak ini telah disediakan maklumat di dalam pangkalan data mengikut tajuk yang berkenaan. Klik pada tanda di sebelah kanan kotak dan semua maklumat akan dipaparkan dan seterusnya klik pada maklumat pilihan yang dikehendaki. Maklumat pada kotak ini tidak boleh dipinda dan pada kotak ini juga tidak boleh diisi data.

Objek 4.
Kotak Teks (TextBox) – Kotak ini ialah tempat memasukkan maklumat mengikut saiz karektor (character) yang terdapat di dalam pangkalan data bagi suatu field yang telah diprogramkan mengikut tajuk yang dikehendaki seperti;  tarikh,  abjad, nombor dan sebagainya. Sekiranya berlaku kesilapan, rekod tidak akan masuk ke pangkalan data. Pada kotak ini juga sebagai output atau papar maklumat dari rekod yang terdapat pada pangkalan data. Maklumat tersebut boleh dipinda atau ditukar sekiranya tersalah isi atau kesilapan ejaan dan sebagainya.


Kesilapannya ialah ; Tempat tarikh hendaklah mengikut “regional setting” komputer; tempat nombor tidak boleh dimasukkan abjad atau tanda tetapi tempat abjad adalah terbuka kepada semua tidak mengambil kira samada nombor atau tanda boleh dimasukkan.

Objek 5.
Butang Pilihan (Option Button) – Perlu klik sahaja pada salah satu butang pilihan berkenaan untuk menjalankan proses. Pilihan hanya satu dari beberapa butang yang disediakan dan tidak boleh memilih lebih dari satu.

Objek 6. 
Bingkai (Frame) – Dalamnya boleh dimuatkan objek-objek lain bagi memudahkan arahan atau panduan.

Objek 7.
Kotak Label – Tempat paparan maklumat sesuatu rekod dari pangkalan data. Kotak ini bersifat output dan tidak boleh input atau pinda.

Objek 8.
Kotak Mesej (MesejBox)– Terdapat berbagai bentuk dan saiz mengikut mesej yang terkandung didalamnya. Walau apapun mesej ini adalah sebagai penerangan, panduan atau amaran pengguna yang terakhir sebelum sesuatu tindakan dilakukan. Proses tidak akan dijalankan selagi butang arahan sama ada diberi pilihan atau OK tidak diklik. Pengguna hendaklah membaca dan memahami setiap mesej yang disampaikan.

Objek 9.
Bingkai (Frame) Penerangan – Akan dipaparkan sekiranya maklumat atau nilai yang berkaitan dipilih dari Kotak DBKombo.

Objek 10.
Kotak Semak (CheckBox) – Perlu klik pada kotak ini dan tanda _/ akan terdapat pada kotak, sekiranya proses berkenaan hendak dijalankan dan abaikan sekiranya tidak berkenaan. Sekiranya telah diklik tetapi proses ini belum hendak dijalankan, sila klik semula untuk kembali kepada asal. Namun ianya akan membuatkan sistem bergerak ke satu peringkat yang lain.

Objek 11.
Tanda Arah – Berfungsi sebagai penanda untuk melihat rekod yang terdapat pada pangkalan data. Tanda Arah Kanan untuk rekod menaik dan Tanda Arah Kiri ialah untuk rekod menurun. Hanya perlu klik sahaja dan rekod yang ada akan bertukar pada kotak yang berkenaan.

Objek 12.
Burang Arahan (Command Button) – Fungsinya hampir sama dengan Arahan Menu dan boleh dihubungkaitkan antaranya. Setiap butang ada fungsinya yang berlainan mengikut namanya. Dalam sistem ini butang arahan sangat penting untuk menjalankan proses sistem dan setiap kali butang arahan diklik akan keluar kotak mesej penerangan proses.

Objek 13.
Nama Borang (Form) yang berkenaan – Dalam sistem spkks, nama yang diberikan adalah mengikut tahun kemasukan sekolah 
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1.
Nama Pengguna dan Katalaluan adalah untuk menjamin keselamatan maklumat tidak diakses kepada semua orang. Hanya pengguna yang diberi kebenaran mengoperasi  dan mengetahui Katalaluan sahaja dapat menggunakan sistem ini.

(a) Kotak teks Nama Pengguna akan  sedia memaparkan nama pengguna yang pertama, klik pada ruangan ini dan “highlight” seterusnya masukkan  nama pengguna yang berkenaan, jika kedua dan seterusnya.

(b) Klik pada perkataan ‘Masuk Katalaluan’ dan satu kotak teks untuk Katalaluan mesti diisikan dengan katalaluan yang betul dan klik butang OK di bawahnya.

2. Sekiranya katalaluan yang dimasuki salah, mesej arahan dan amaran  akan dikeluarkan dan sistem tidak dapat diteruskan dan butang tamat akan dikeluarkan. Apabila katalaluan yang betul dimasukkan, butang arahan iaitu Keluar dan Tukar Katalaluan akan ditunjukkan.

3.
Sistem ini membenarkan pengguna  menukar katalaluannya dengan mudah mengikut panduan dan arahan melalui mesej yang akan dipaparkan pada skrin hingga selesai proses
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c. Apabila Katalaluan  betul dimasukkan satu mesej Selamat Mengguna SPPKS akan dikeluarkan dan klik OK. 2 frame Tahun Persekolahan dipaparkan  iaitu (d) dan (e) 

d. Frame menempatkan butang arahan tahun persekolahan yang akan dimasuki oleh kanak-kanak untuk tempoh 10 tahun mulai Tahun  2003. Klik mengikut tahun untuk meneruskan proses.

e. Frame jadual, hanya untuk paparan suai tahun lahir dengan tahun kemasukan sekolah.
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f. Kotak teks “Bil. Daftar” ini tidak perlu diisi kerana Bil Daftar akan dimuatkan secara automatik apabila pendaftaran baru diproses. 

g.
Kotak dbkombo, kotak jenis ini telah disediakan dengan maklumat di dalamnya, hanya klik pada  tanda di sebelah kanan untuk dapatkan maklumat pilihan.

h
Kotak teks yang lain selain dari (f) mestilah diisi dengan maklumat mengikut tajuk yang dikehendaki sama ada dalam bentuk teks (abjad) atau nombor (angka) atau tarikh (Untuk mengisi tarikh sila pastikan sama cara dengan “setting” komputer anda. Sila semak  “setting” samada menggunakan tanda (/) atau (-) dan sebagainya). 

i
Frame Kod Kawasan akan dipaparkan apabila Kotak dbKombo “Kod Kawasan” dimasukkan nilai. Paparan ialah untuk rujukan nilai yang hendak dipilih.

j. Tanda arah kiri dan kanan akan menggerakkan dan mempamerkan rekod kanak-kanak yang didaftarkan secara menurun atau menaik. 

k. Kotak kombo berkaitan hanya akan dipapar sekiranya (l) terdapat nilai “Ada”
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Menu

1. Carian melalui 3 cara iaitu Bil Daftar, No. Sijil Lahir dan Nama Penuh kanak-kanak. Apabil salah satu carian dipilih (klik) satu  ‘Input Box’ akan dipaparkan di skrin dan hendaklah dimasukkan maklumat yang dikehendaki. Carian akan berjaya sekiranya maklumat yang dimasukkan sama dengan maklumat yang terdapat dalam pangkalan data. Sekiranya gagal, mesej makluman akan dikeluarkan.

2. Bahagian (Padam dan Cetak) apabila diklik, butang arahan yang berkenaan akan aktif dan klik butang arahan untuk proses yang dikehendaki. 

3. Pengesahan, apabila diklik akan terpapar dua frame berwarna hijau, di mana satu frame untuk makluman sekolah yang telah diperuntukkan oleh PPD dan satu frame lagi untuk memasukkan merekodkan proses pengesahan penempatan.

Tamat – keluar dari proses 

4. Fail
1. Penempatan –  (Untuk Kegunaan Pejabat Sahaja) Tidak aktif (enable)

2.
Pendaftaran – Terdapat 9 pecahan iaitu mengikut Tahun Persekolahan dari Tahun 2003 hingga Tahun 2012 kecuali tahun yang berkenaan. Klik pada tahun yang dikehendaki dan proses untuk tahun berkenaan boleh dijalankan di mana setiap data yang dimasukkan akan ditempatkan dalam “table” tahun berkenaan  pada pangkalan data.

Gambar 7
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Carian Rekod : Carian ialah proses mencari atau menyemak rekod yang telah didaftarkan dan terdapat dalam pangkalan data. Proses carian spkks melalui 3 cara iaitu :-

(1) Bil. Daftar melalui bilangan nombor pendaftaran, sama seperti pada kotak teks Bil Daftar. Semasa proses pendaftaran dijalankan, bilangan ini hendaklah dicatatkan pada belakang mukasurat Sijil Lahir/Surat Beranak kanak-kanak. 

(2) Sijil Lahir ialah proses carian rekod melalui No. Sijil Lahir/Surat Beranak kanak-kanak seperti mana yang dimasukkan semasa pendaftaran. 

(3)
Nama ialah carian mengikuit Nama yang direkodkan semasa pendaftaran

Cara carian, hanya masukkan bilangan pendaftaran atau No. Sijil Lahir/Surat Beranak atau Nama pada tempat isi maklumat carian dan klik OK. Sekiranya maklumat berkenaan sepadan, rekod yang dicari akan dipaparkan melalui kotak-kotak text dan kotak dbkombo yang berkaitan dan sekiranya maklumat tidak sepadan pengguna akan dimaklumkan melalui mesej. 

Gambar 8
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A
Menu Bar (Menu, Fail) Klik untuk mendapatkan proses Carian,   Padam, Cetak, Pengesahan dan Tamat.

B
Butang Arahan (Command Button) untuk arahan sebelum sesuatu aktiviti dilakukan iaitu Daftar, Kemaskini, Padam, Cetak, Pengesahan dan “MS Word” mengikut pilihan yang hendak diproses.

C
Mesej akan memaklumkan panduan, peringatan dan amaran selain pilihan  kepada pengguna sama ada mahu meneruskan atau membatalkan sesuatu tindakan.

D
Frame rujukan  kepada pengguna hanya akan dipaparkan jika nilai berkaitan dipilih.

Proses Daftar, Kemaskini, Padam, Pengesahan dan Cetak

1. Proses Pendaftaran dimulakan dengan klik butang arahan Daftar dan satu mesej tanya akan dipaparkan, sekiranaya OK dipilih, semua rekod pada kotak teks dan kotak dbkombo akan dikosongkan dan Bil. Daftar akan memaparkan nombor pendaftaran yang baru dan proses pendaftaran boleh dimulakan. Sekiranya proses tidak dijalankan, bilangan ini tetap akan bertambah. Proses Pendaftaran hendaklah berhati-hati dan mengikut keperluan kotak-kotak yang disediakan seperti berikut :-

Jadual Maklumat Pangkalan data

	Tajuk


	Jenis Data
	Saiz (Characters)
	Cara Masuk Data

	Bil Daftar
	AutoNumber
	
	Kotak teks (auto)

	Tempat Mendaftar
	Text
	25
	Kotak dbKombo (pilihan data)

	Kod Sekolah
	Text
	8
	Kotak dbKombo (pilihan data)

	NamaAnak
	Text
	35
	Kotak teks (Isi data)

	Tarikh Lahir
	Date/Time
	
	Kotak teks (Isi data)

	Tahun Sekolah
	Number
	
	Kotak dbKombo (pilihan data)

	Sijil Lahir
	Text
	14
	Kotak teks (Isi data)

	Warganegara
	Text
	5
	Kotak dbKombo (pilihan data)

	Agama
	Text
	10
	Kotak dbKombo (pilihan data)

	Nama Bapa
	Text
	35
	Kotak teks (Isi data)

	No KP Bapa
	Text
	14
	Kotak teks (Isi data)

	Alamat1
	Text
	40
	Kotak teks (Isi data)

	Alamat2
	Text
	40
	Kotak teks (Isi data)

	Kod Kawasan
	Number
	
	Kotak dbKombo (pilihan data)

	Kawasan
	Text
	30
	Kotak teks (Isi data)

	Tempat Kerja Bapa
	Text
	40
	Kotak teks (Isi data)

	Abang/Kakak
	Text
	5
	Kotak dbKombo (pilihan data)

	Kelas
	Number
	
	Kotak dbKombo (pilihan data)

	Pendaftar
	Text
	20
	Kotak teks (Isi data)

	Tarikh Daftar
	Date/Time
	
	Kotak teks (Isi data)

	Penempatan
	Text
	25
	Kotak dbKombo (pilihan data)

	Keputusan
	Text
	11
	Kotak dbKombo (pilihan data)

	Rayu
	Yes/No
	
	“Option Button”

	Sek_Pilihan
	Text
	25
	Kotak dbKombo (pilihan data)

	Sebab1
	Text
	80
	Kotak teks (Isi data)

	Sebab2
	Text
	80
	Kotak teks (Isi data)

	Pengesahan
	Yes/No
	
	“check box”

	Penempatan1
	Text
	25
	Kotak dbKombo (pilihan data)

	Tarikh Sah
	Date/Time
	
	Kotak teks (Isi data)

	Darjah
	Text
	12
	Kotak teks (Isi data)


Nota:

(i) AutoNumber – Nombor akan diberi secara automatik tidak perlu diisi

(ii) Text – Tempat di mana angka dan abjad boleh digunakan

(iii) Number – Hanya angka sahaja yang boleh diisi

(iv) Date/Time – Hanya tarikh mengikut setup komputer yang boleh dimuatkan seperti (00-00-0000) atau (00/00/0000). Sekiranya tidak sama atau menepati setup keseluruhan data yang direkodkan akan tergantung (tidak masuk)

(v) Saiz (characters) – Jumlah “characters” yang ditetapkan dalan pangkalan data dan jika melebihi saiz, data yang direkodkan akan tergantung (tidak masuk). Sekiranya kurang dari saiz ianya tidak mendatangkan masalah.

(vi) Kotak teks – Ruang yang perlu ditaip/diisikan data

(vii) Kotak Kombo – Ruang yang bermaklumat, hanya klik pada maklumat pilihan yang telah disediakan dari pangkalan data.

2.
Proses Kemaskini ialah bertujuan mengemaskini rekod pada pangkalan data apabila sesuatu pindaan atau penambahan rekod dilakukan. Caranya ialah klik pada butang arahan dan mesej akan dikeluarkan. Klik OK untuk kemaskinikan rekod atan “Cancel” untuk, batal proses


3. Proses Padam ialah untuk memadam atau menghapuskan rekod. Proses ini perlu diberi perhatian kerana memadam akan menghapuskan satu rekod, bukannya satu bahagian dari rekod. Apabila butang arahan diklik  akan terdapat 2 peringkat mesej peringatan  dikeluarkan  sebelum proses dijalankan. Peringkat pertama hanya  tanda amaran  dan peringkat kedua pilihan (OK atau Cancel), Kiranya OK rekod akan dihapuskan dan sekiranya “Cancel” proses padam dibatalkan. Butang arahan ini tidak aktif, pengguna perlu klik pada Padam di  “Menu bar” untuk aktifkan atau akan aktif selepas butang arahan Kemaskini diklik.dan apabila diklik, butang arahan ini akan kembali tidak aktif.

4. Proses Pengesahan dengan butang arahan ini sama fungsinya dengan Pengesahan yang terdapat pada Menu di “Menu bar” (sila ikut panduan pada Gambar 9)

Gambar 9
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4.1. Frame (1) dan (2) akan dipaparkan apabila Pengesahan di Menu atau butang arahan Pengesahan diklik. 

4.2. 1 - Frame (1) untuk menyemak sekolah yang diperuntukkan oleh Pegawai Pendidikan Daerah bagi tujuan pengesahan penempatan kanak-kanak ke sekolah. Frame ini hanya untuk paparan maklumat sahaja dan tidak boleh di input atau diubah-pinda (hanya untuk output).

4.3 2 - Frame (2) di mana proses pengesahan penempatan kanak-kanak dilakukan. Pengguna hendaklah memasukkan maklumat pengesahan di bahagian ini sebelum mencetak surat penempatan seperti pada para 5 di bawah.

4.3. 3 - “Check Box”, hanya “tick”  untuk pengesahan dan seterusnya isi maklumat pada kotak teks yang berikutnya.

5. Cetak ialah untuk proses mencetak :-

5.1. Cetak skrin selepas tamat pendaftaran untuk diberikan kepada ibubapa/penjaga kanak-kanak sebagai bukti  pendaftaran (jika perlu). Cetakan ini sama seperti apa yang terpapar pada skrin. Caranya ialah hanya klik pada butang arahan ‘Cetak’ dan  cetakan akan dilakukan.

5.2. Surat penempatan kanak-kanak. Selepas proses pengesahan pendaftaran dijalankan iaitu surat menggunakan “MS Word” yang telah disediakan dan dihubungkan kepada pangkalan data menggunakan “Mail Merge”  Caranya ialah klik pada Menu, klik 2 kali pada “Icon MS Word”, di mana surat pada “MS Word” akan dipaparkan. 

5.3. Butang arahan cetak bersifat tidak aktif dan untuk mengaktifkan pengguna perlu klik pada Menu di “Menu bar”. Butang arahan Cetak akan aktif dan ikon “MS Word” akan keluar di sebelah kanan butang arahan ini. Klik butang arahan Cetak untuk proses 5.1. di atas. 

5.4. Untuk proses cetak surat penempatan melalui “MS Word”, sila ikut panduan berikutnya.

Gambar 10
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5.5. Apabila surat dipaparkan, jangan ubah sebarang kandungan perkataan yang terdapat di dalam kurungan kerana ianya telah di “merge” dengan pangkalan data. Pengguna hanya perlu klik pada ‘A’ , ‘B’ dan ‘C’ sahaja. 

‘A’  - Melihat surat yang sebenar setelah di “merge”kan dengan pangkalan data dan maklumat yang berkenaan akan ditunjukkan. Sekiranya diklik semula surat akan menunjukkan surat asal sebelum “merge”.

‘B’ – Untuk menyemak surat yang telah di “merge”kan mengikut bilangan yang dikehendaki sama ada secara menaik atau menurun.

‘C’ – Menu arahan untuk “merge” surat kepada pangkalan data.

 Gambar 11
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Dari muka pendaftaran/pengesahan, pengguna perlu klik Tamat pada Menu di “Menu bar” dan sistem akan memaparkan Gambar 11 (di atas). Pengguna diberi pilihan iaitu :

(i) Masuk semula ke sistem dengan hanya klik pada butang arahan Tahun Persekolahan atau masuk semula katalaluan seperti mula.

(ii) Keluar terus dari sistem dengan klik pada butang arahan Keluar.

(iii) Keluar dari Sistem Perdaftaran Kemasukan Kakan-kanak Tahun 1 (SPKKS)

SELAMAT MENGGUNA “SPKKS”

Backup Data

Proses kerja “backup” data ialah satu proses menyimpan data dari rekod-rekod yang terdapat pada “table” tanpa mengikut “field” dan “rekod” atau lajur dan baris dari pangkalan data. Data yang disimpan  melalui proses backup ini dipanggil data mentah yang tidak boleh digunakan melainkan melalui satu proses mengenal semula menggunakan satu aplikasi atau program.

Backup yang biasa digunakan ialah :-

1. Menggunakan DOS
2. Menggunakan Microsoft Windows.

Backup yang mudah ialah menggunakan Microsoft Windows tetapi ramai pengguna komputer tidak menggunakannya. Backup cara ini mudah kerana semua langkah telah disediakan dan  pengguna hanya klik sahaja tanpa menaip arahan tertentu.
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Proses kerja backup ini menggunakan aplikasi “Seagate Software” untuk Microsoft Windows. 

Langkah-langkah proses kerjanya adalah seperti berikut :-

Langkah 1.

· Klik “START”

· Klik “Program”

· Klik “Accessories”

· Klik “System Tool” dan

· Klik “Backup”

· Satu tetingkap “Microsoft Backup” akan terpapar seketika dan tetingkap seperti gambar di bawah akan dipaparkan dengan 3 pilihan “Option button”

· Klik pilihan pertama (atas sekali) untuk proses kerja backup yang pertama kali.

· Klik pilihan kedua (tengah) untuk proses kerja backup seterusnya pada fail yang sama.

· Klik pilihan ketiga (bawah sekali) untuk proses masuk semula “restore” data ke dalam pangkalan data asal.

· Dan klik OK pada bahagian “Command button”
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Langkah 2
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· Apabila pilihan pertama kali proses kerja backup bagi sesuatu fail dipilih dan klik OK, satu tetingkap baru akan dipaparkan seperti gambar di atas dengan 2 pilihan “Option button” iaitu:-

· Pilihan pertama untuk proses kerja backup seluruh fail

· Pilihan kedua untuk proses kerja backup fail pilihan sahaja.

· Klik “Next” setelah pilihan dibuat dan proses pilihan fail dari  “drive” atau pemacu mana untuk diproses kerja backup seperti gambar di bawah.

Langkah 3

· Tandakan ( _/ ) pada drive C  untuk proses seterusnya.
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· Apabila penanda diletakkan dan klik 2 kali pada drive C dan semua folder dan fail yang terdapat dalam drive C akan disenaraikan di bahagian kiri dan di bahagian  “Name” sebelah kanan.

· Sila tandakan pada folder atau fail yang dikehendaki.

· Jika di sebelah kiri, sila klik 2 kali dan fail dalam folder akan disenaraikan di sebelah kanan.

· Jika ditanda di sebelah kanan, sila klik 2 kali pada fail atau folder berkenaan dan fail yang dikehendaki juga perlu ditandakan 

· Klik “next” pada “command button”

Langkah 4
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· Tetingkap seperti di atas dengan 2 pilihan “Option Button” iaitu

· Pilihan pertama untuk semua fail dipilih

· Pilihan kedua untuk ubah dan tukar folder atau fail baru

(
Klik pada “next” di “command button”

Langkah 5
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· Tetingkap seperti di atas akan dipaparkan dengan pertanyaan pemacu atau di mana proses kerja backup akan dilakukan. Pada tetingkap ini terdapat:

· 1 kotak kombo (atas)

· 1 kotak teks bersama ikon folder di sebelah kanan dan

· 4 “command button”

· Klik ikon folder pada kotak teks, di mana tetingkap seperti pada Langkah 9 dan Langkah 10 di bawah akan dipaparkan atau

· Isikan pada kotak teks pemacu mana dan namakan terus fail backup seperti;

· A:\spkks atau

· D:\spkks

· Klik “next” pada “command button”

Langkah 6
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· Gambar di atas ialah untuk bagaimana data hendak diproses kerja backup dengan 2 “Check Box” iaitu:

· Cara 1 ialah sebagaimana data asal pada pangkalan data

· Cara 2 ialah data dimampat untuk jimatkan ruang.

· Pilih atau “tick” pada salah satu atau kedua-dua sekali.

· Klik “next” pada “command button”

Langkah 7
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· Masukkan disket atau cd ke dalam pemacu dan 

· Seterusnya hanya klik pada “command button” “Start” dan proses kerja backup akan dijalankan seperti pada Langkah 11 hingga tamat proses

Atau

Langkah 8

· Bermula dari Langkah 4 sekiranya tidak berlaku atau pilihan yang lain dari Langkah 5 hingga Langkah 7 di atas.

· Tetingkap seperti gambar di bawah akan dipaparkan apabila selesai “next” dengan 2 bahagian proses iaitu

· Bahagian 1 – dari mana data yang hendak diproses backup
· Bahagian 2 – ke mana data hendak diproses backup
· Seterusnya pilih drive mana fail yang hendak di backup di bahagian 1 sebelah ruangan kiri dan  tandakan  ( _/ ) pada pemacu C dan klik 2 kali pada drive tersebut. Di mana semua fail dan folder yang terkandung dalam pemacu C akan dipaparkan. 

· Tandakan ( _/ ) pada folder atau fail pilihan dan klik 2 kali pada folder atau fail berkenaan, di mana pada ruangan kanan dan tandakan ( _/ ) pada fail yang hendak dibackup.

· Contoh klik 2 kali drive C Bahagian 1 (kiri) tanda pada folder “spkks” dan klik 2 kali 

· Cari pada ruangan kanan dan tanda pada fail “spkks.mdb” iaitu nama  pangkalan data sistem anda.
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Langkah 9

· Di bahagian 2 pula ialah bahagian di mana data hendak dilakukan backup. Di bahagian ini terdapat :-

· 1 kotak db kombo (atas)

· 1 kotak teks dengan gambar folder terbuka (bawah)

· 1 kotak teks yang tidak boleh diinput dan

· 1 “command button”.
· Klik pada  gambar folder di sebelah kotak teks kedua dan satu tetingkap tanya “Where to back up” dengan ikon-ikon drive pilihan dipaparkan (gambar bawah)

Langkah 10

· Masukkan disket kosong yang telah diformatkan ke dalam drive A dan

· Pilih drive A atau klik pada kotak kombo di atas untuk cari drive A dan namakan  fail dengan nama yang sama pada pangkalan data system anda iaitu “spkks” dan klik  “open”

· Proses kerja backup bolehlah dimulakan dengan klik “command button” “Start” di bahagian atas tetingkap dan

· Satu tetingkap progress proses kerja backup akan ditunjukkan seperti gambar di bawah.
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Langkah 11

· Apabila selesai proses satu mesej maklumat akan keluar dan klik pada OK menandakan proses kerja backup berakhir.

Langkah 12

· Untuk menyemak proses kerja backup yang dilakukan sempurna atau tidak klik pada “command button” “Report” dan laporan proses kerja ditunjukkan menerusi “Notepad” dengan maklumat data yang telah dibackup (jika mahu) dan klik sahaja pada lambang ( X ) untuk matikan laporan dan

· Klik pada “Command button” OK yang terdapat di atas “command button” “Report” untuk tamatkan proses.
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Proses Kerja Backup tamat

Proses kerja “restore” backup

· Proses masukkan semula atau “restore” data dari backup kepada pangkalan data asal sistem. Data yang dimasuk semula akan ditempatkan mengikut “field” dan “record” asal untuk diguna-pakai oleh sistem dalam proses seperti carian dan di dalam sistem ini untuk pengesahan dan penempatan termasuk mencetak surat penempatan.

· Sebagaimana proses kerja backup, cara untuk mendapatkan program ini adalah sama hingga tetingkap seperti gambar di bawah dipaparkan juga serupa tetapi pilihan pada “option button” sahaja yang berbeza.
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Langkah 1

· Klik pada pilihan 3  “Restore backup job files” dan 

· Klik OK pada “command button”

Langkah 2
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· Klik pada gambar folder di sebelah kanan kotak teks untuk dapatkan  dari pemacu mana proses kerja restore hendak dilakukan 

· Pilih pada kotak kombo di bahagian atas atau klik pada ikon A (floopy disk)

· Dapatkan atau klik pada nama fail backup dan  “open” atau klik 2 kali

· Pastikan nama fail backup tercatat pada kotak teks dan 

· Klik “next” 

Langkah 3
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· Pilihan di mana data backup hendak direstore. Pada tetingkap ini terdapat 3 proses iaitu:-

· Kotak senarai (list box) kiri

· Kotak senarai (list box) kanan dan

· “Command button”

· Klik dan tandakan ( _/ ) pada pemacu C dan klik 2 kali (kiri), di mana senarai folder dan fail dalam pemacu C akan disenaraikan di kiri dan kanan.

· Pilih nama folder atau fail di mana pangkalan data sistem ditempatkan dan klik 2 kali.

· Nama fail atau pangkalan data akan disenaraikan pada kotak senarai kanan dan tandakan ( _/ )

· Jika sudah pasti, klik “next” pada butang arahan (command button)

Langkah 4
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· Satu tetingkap maklumat atau kepastian iaitu nama fail atau pangkalan data akan ditunjukkan. Pengguna hanya perlu klik OK jika betul dan “Cancel” jika salah pada butang arahan

· Jika “cancel”, proses pada Langkah 2 dan 3 akan berulang dan 

· Jika OK proses kerja restore akan diteruskan.

Langkah 5

· Tetingkap progres proses akan dipaparkan dan menunjukkan proses kerja restore dijalankan dengan perlbagai maklumat proses.

Langkah 6

· Apabila proses tamat satu mesej maklumat akan keluar dan klik OK pada “command button”

· Tetingka progres akan hilang dan menandakan proses kerja restore tamat 

Langkah 7

· Tetingkap asal (restore) kekal pada skrin 

· Klik pada “exit” atau x pada “menu bars” sekiranya tidak ada proses kerja lain.

· Proses kerja restore tamat

Gambar 12 dan seterusnya hanya untuk kegunaan pegawai PPD sahaja

Gambar12
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1.
Gambar di atas ialah untuk kegunaan pegawai penempatan, PPD. Bahagian atas garisan hanya untuk (output) sahaja, tidak boleh  (input) atau dipinda. Maklumat yang dipapar  sebagai panduan untuk penempatan kanak-kanak berkenaan yang telah didaftarkan di sekolah berkaitan.

2.
Proses penempatan dijalankan setelah data dari disket sekolah diimport ke pangkalan data  PPD dan setelah selesai penempatan, data berkenaan dieksport semula ke disket berkenaan untuk dikembalikan ke sekolah berkenaan.

Gambar 13
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3.
Bahagian A – Paparan maklumat sahaja, tidak boleh dimasuk atau dipinda data.

4.
Bahagian B - Paparan tindakan penempatan oleh pegawai penempatan PPD iaitu (a, b dan c) akan keluar pada bahagian B dengan cara :

(i) Klik salah satu pada  (a) tanda arah (Kiri & Kanan) atau

(ii) Klik sahaja pada mana-mana bahagian pada skrin.

(a)
Butang Arah (Kiri & Kanan) untuk melihat maklumat pada bahagian A iaitu Kiri untuk  rekod menurun dan Kanan untuk rekod menaik.

(b)
Kotak Kombo untuk tindakan penempatan, klik pilihan maklumat iaitu senarai sekolah rendah dalam daerah  yang akan ditempatkan kepada kanak-kanak yang terpapar di Bahagian A.

(c) Kotak kombo ‘Keputusan Rayuan’ akan keluar apabila butang arahan ‘Penempatan2’ 

(g) diklik. Keputusan Rayuan iaitu  sama ada pilihan “Lulus” atau “Gagal”.

(i)
Apabila “Lulus”, bermakna rayuan penempatan semula diluluskan dan penempatan kali kedua dilakukan pada Kotak Kombo Penempatan Semula (d) akan dikeluarkan dan pilihan sekolah yang diluluskan hendaklah diklik pada (d)

(ii)
Sekiranya keputusan “Gagal”, bermakna kanak-kanak berkenaan kekal dengan penempatan asal dan satu kotak teks “Tarikh Pengesahan” (e) akan keluar. Tindakan bagi yang “Gagal” ialah mengesahkan penempatan asal dengan memasukkan tarikh pengesahan pada kotak (e) mengikut tarikh hari pegawai penempatan menyemak permohonan tersebut.

(f)
Butang Arahan ‘Kemaskini’ diklik tiap kali selesai tindakan untuk mengemaskini rekod-rekod yang dipinda atau ditambah.

(g)
Butang Arahan ‘Penempatan 2’ diklik  untuk mendapatkan Kotak Kombo Keputusan Rayuan (c) dan tindakan seterusnya seperti pada (c) (i) dan (ii)

(h)
Butang Arahan ‘Pengesahan’ diklik untuk mendapatkan proses cara lain pengesahan tempat untuk ‘Tarikh Pengesahan’ (e) bagi tujuan seperti pada (c) (ii).

(i)
Butang Arahan ‘Tamat’ butang arahan untuk menamatkan proses dan kembali ke Pendaftaran

Gambar 14
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5 ‘Menu’ terdapat 3 pilihan iaitu;-

(i) Cari mengikut (Bil. Daftar) iaitu capaian rekod mengikut Bilangan Daftar yang dilakukan di sekolah seperti yang dicatat pada Sijil Lahir/Surat Beranak kanak-kanak, dimana semua maklumat rekod akan dipaparkan mengikut tajuk.

(ii) Cari mengikut (No. Sijil Lahir) dengan tujuan yang sama seperti di (i)

(iii) ‘Keluar’ diklik untuk keluar dan ke muka permulaan sistem dengan paparan butang arahan “Keluar” atau “Masuk Semula”
6.
‘Fail’ hanya ada satu pilihan iaitu “Daftar” diklik untuk kembali kepada skrin pendaftaran. 
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PERINGATAN


Katalaluan atau katalaluan baru yang ditukar hendaklah diingat. Katalaluan boleh menggunakan angka atau abjad atau gabungan kedua-dua sakali.
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“Menu Bar” klik pada “Fail” hanya ada 2 bahagian iaitu Penempatan dan Pendaftaran mengikut tahun persekolahan





“Menu Bar” Klik pada ‘Menu” dan akan terpapar 4 bahagian yang  mempunyai fungsi  berlainan
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Manual Pengguna

SISTEM PENDAFTARAN KEMASUKAN KANAK-KANAK  TAHUN SATU (spkks)
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