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Prosedur menginstal perisian 
1.Anda telah dibekalkan dengan sekeping 
cakera padat yang mengandungi fail-fail 
pemasangan. 
2.Masukkan cakera padat ini ke dalam 
pemacu CD ROM . Program akan Autorun 
dengan sendirinya. 

 
 
Klik pada ikon [Run setupwinjaws5.exe] 
  
3. Anda akan dipaparkan dengan tetingkap 
seperti di bawah : 

 
4. Klik butang Next 
5. Tetingkap seperti di bawah akan 
dipaparkan.  

 
6. Klik pada "I accept the terms in the 
license agreement" 
7. Klik pada butang Next 

 
 
8. Taipkan nama dan organisasi anda 
(Opsyenal) 
9. Tekan butang Next. 

 
10. Tekan butang Install dan tunggu ... 
sehingga tetingkap di bawah dipaparkan 

 
11. Tekan butang Finish 
12. Aplikasi Winjaws5 akan dibuka secara 
automatik .  
Ikon shortcut untuk Winjaws5 adalah seperti 
di bawah 

  
 



Winjaws5 

 

 Page 2 
 

Menukar nama sekolah (Mengaktifkan aplikasi Winjaws5) 
  
1. Anda seharusnya telah dibekalkan dengan Kod Pengaktifan (16 digit) dari DMH 
Technology. 
2. Pastikan PC yang sedang anda gunakan mempunyai sambungan ke internet 
3. Buka aplikasi Winjaws5 
4. Pilih menu Tools >> Mengaktifkan Perisian 

 
  
5. Masukkan Kod Pengaktifan 16 digit dan tekan butang Aktifkan Perisian 

 
  
6. Mesej seperti di bawah akan dipaparkan yang menunjukkan aplikasi Winjaws5 anda telah 
diaktifkan dengan jayanya 

 
  
7. Nama sekolah anda akan dipaparkan pada sebelah atas skrin utama seperti di bawah 
 

  
  



 

 
 

Paparan Utama 
  

  
Ikon dan fungsi-fungsi yang berkaitan

Ikon 

 

Ruang kerja untuk pentadbir sistem (System Administrator) . 

• Menukar pengkalan data

• Membuat pangkalan data 
baharu 

• Memadat pangkalan data

 

Mengemaskini maklumat asas sekolah yang diperlukan sebelum sesuatu jadual 
waktu boleh dijana seperti

• Jenis jadual 
• Kelas 
• Mata pelajaran
• Guru  
• Bilik-bilik khas

 

Menjana jadual waktu gabung dan yang ada kekangan.

 

Menjana jadual waktu biasa

 

Memapar dan mencetak

• Jadual waktu guru
• Jadual waktu kelas

 

Mengubah suai jadual waktu. 

 

Membuat analisis ke atas 
jadual 

 

Menyediakan jadual waktu 
ganti 

 
Membuka fail bantuan (Help file)

 

Menutup aplikasi 

Winjaws5 

 

fungsi yang berkaitan 

Fungsi yang berkaitan 

Ruang kerja untuk pentadbir sistem (System Administrator) .  

Menukar pengkalan data 

pangkalan data 

Memadat pangkalan data 

• Menaik taraf pangkalan data

• Menukar katalaluan untuk memasuki 
ruang pentadbir sistem dan 
maklumat asas sekolah.

• Mengimport lencana sekolah

Mengemaskini maklumat asas sekolah yang diperlukan sebelum sesuatu jadual 
waktu boleh dijana seperti   

ata pelajaran 

bilik khas 

• Blok waktu belajar 
• Blok taburan waktu 
• Kekangan 
• Mata pelajaran dan Kelas yang diajar oleh 

guru 

Menjana jadual waktu gabung dan yang ada kekangan. 

Menjana jadual waktu biasa 

Memapar dan mencetak   
Jadual waktu guru 
Jadual waktu kelas 

• Jadual waktu bilik 
• Jadual waktu induk 

Mengubah suai jadual waktu.    

Membuat analisis ke atas   

Menyediakan jadual waktu 
  

Membuka fail bantuan (Help file) 
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Menaik taraf pangkalan data 

Menukar katalaluan untuk memasuki 
ruang pentadbir sistem dan 
maklumat asas sekolah. 

Mengimport lencana sekolah 
Mengemaskini maklumat asas sekolah yang diperlukan sebelum sesuatu jadual 

dan Kelas yang diajar oleh 
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Mewujudkan  pangkalan data baharu untuk aplikasi Winjaws5  

Dari skrin utama : 

• Klik ikon  

Tetingkap seperti di bawah akan dipaparkan. 

 

• Klik butang BARU  dan tetingkap seperti di bawah akan dipaparkan. 

 

• Browse folder untuk menyimpan pangkalan data 
• Taipkan nama fail (contoh : winjaws2016) 
• Klik butang Save. 
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Menukar pangkalan data yang digunakan oleh aplikasi Winjaws5  

Dari skrin utama : 

• Klik ikon  

Tetingkap seperti di bawah akan dipaparkan. 

 

• Klik butang TUKAR dan tetingkap seperti di bawah akan dipaparkan. 

 

• Cari fail yang berkaitan (.mdb) Access database 
• Klik butang OPEN. 
• Klik butang Simpan pada tetingkap asal 
• Sistem akan memberi amaran untuk menutup semua modul 
• Klik butang Yes 
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Memadat pangkalan data  
Saiz pangkalan data akan bertambah dari masa ke semasa kerana pengguna sentiasa 
menambah, memadam dan menukar rekod di dalamnya. Apabila kita memadam rekod dari 
pangkalan data, sistem akan meninggalkan ruang kosong (lompang) di dalam pangkalan 
data.Melalui pemadatan (compression) saiz pangkalan data ini boleh dikurangkan. 
  
Dari skrin utama : 

Klik ikon  
  

 
• Klik butang padat.  

  

 
  

• Proses pemadatan selesai apabila mesej seperti di bawah dipaparkan  

 
• Klik butang OK 
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Mengimport lencana sekolah 
 
Anda boleh memaparkan 
lencana sekolah pada jadual 
yang dicetak seperti contoh di 
bawah. 
Lencana sekolah boleh 
disimpan dalam bentuk jpeg, 
bitmap, gif atau png. 
 

 
 

Dari skrin utama klik ikon  
Tetingkap seperti di sebelah 
kanan  akan dipaparkan. 
 

 

 
 
 

Pilih Tab Lencana 
 

• Klik butang Browse 
Fail untuk mencari 
imej lencana sekolah 
anda. 

• Klik butang Simpan 
• Anda boleh klik 

butang Previu untuk 
melihat  bentuk 
lencana apabila 
dicetak 
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Menukar kata laluan 
Seperti yang anda semua sedia maklum, bukan semua maklumat di dalam jadual waktu 
boleh diubah sesuka hati . Sebagai contoh: Maklumat mengenai subjek dan kelas yang 
akan diajar oleh seseorang guru hanya boleh ditukar oleh pegawai yang telah dberi kuasa 
oleh pihak sekolah seperti Penolong Kanan. 

Dari skrin utama  klik ikon  
Tetingkap seperti di sebelah kanan akan 
dipaparkan 

 

 
 

Pilih Tab Kata Laluan 
• Taipkan kata laluan baru 
• Taipkan semula kata laluan baru ( Ini 

untuk memastikan anda tidak tersilap 
menaipkan kata laluan) 

• Klik butang SIMPAN 
• Untuk memadam kata laluan klik 

butang Reset 
 

 

 
 

Apabila anda telah meletakkan kata laluan , 
sebarang akses keatas modul Pentadbiran 
Sistem Maklumat Asas Sekolah dan 
Ubahsuai Jadual hanya akan dibenarkan 
apabila anda telah menaipkan kata laluan 
yang betul melalui tetingkap seperti berikut. 
• Taipkan kata laluan ( Nota : Kata laluan 

adalah sensitif kepada huruf besar dan 
kecil ) 

• Klik butang Submit 
 

 

 
 

 
  



 

 
 

Maklumat Asas Sekolah 

Pada skrin utama klik pada ikon 

1. Butang dan Fungsi yang berkaitan

Butang Fungsi 

Senarai Jadual 

Mengandungi rekod jadual waktu yang telah dijana dan diguna.
Anda boleh memilih jadual mana yang sedang diguna ( 
sesuatu ketika.
Mengeksport data jadual ke web server untuk digunakan oleh aplikasi 
web dan android

Jenis Jadual 
Memilih jenis jadual yang akan digunakan di sekolah. Terdapat tiga 
jenis jadual yang dibolehkan iaitu: a) 1 minggu / 1 pusingan b)
minggu/1 pusingan c) 3 minggu/1 pusingan

Kelas Mengemaskini senarai kelas yang terdapat di sekolah.

Bangunan  Mengemaskini kedudukan kelas dan bangunan dalam kawasan sekolah

Mata pelajaran Mengemaskini senarai subjek yang terdapat di sekolah.

Guru Mengemaskini senarai guru yang terdapat di sekolah.

Bilik Mengemaskini senarai bilik yang terdapat di sekolah.

Penggunaan bilik 
Mengemaskini bilik
yang tertentu.

Blok waktu 
mengajar 

Mengemaskini blok waktu

Taburan waktu 
mata pelajaran 

Mengemaskini blok taburan waktu (tunggal, dubel, tripel) untuk sesuatu 
subjek . 

Guru mata 
pelajaran 

Mengemaskini guru mata pelajaran bagi setiap kelas

Kekangan 
Mengemaskini kekangan 
gabung. 

Analisis Guru Membuat analisis jadual waktu guru sebelum penjanaan

Analisis Kelas Membuat analisis jadual waktu kelas sebelum penjanaan.

2. Ikon dan Fungsi yang berkaitan

Ikon Fungsi yang berkaitan

 

Menambah rekod 

 

Menukar rekod 

 

Memadam rekod 

 

Mencetak rekod 
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Pada skrin utama klik pada ikon  

1. Butang dan Fungsi yang berkaitan 

Mengandungi rekod jadual waktu yang telah dijana dan diguna.
Anda boleh memilih jadual mana yang sedang diguna ( 
sesuatu ketika. 
Mengeksport data jadual ke web server untuk digunakan oleh aplikasi 
web dan android 

Memilih jenis jadual yang akan digunakan di sekolah. Terdapat tiga 
jenis jadual yang dibolehkan iaitu: a) 1 minggu / 1 pusingan b)
minggu/1 pusingan c) 3 minggu/1 pusingan 

Mengemaskini senarai kelas yang terdapat di sekolah. 

Mengemaskini kedudukan kelas dan bangunan dalam kawasan sekolah

Mengemaskini senarai subjek yang terdapat di sekolah.

Mengemaskini senarai guru yang terdapat di sekolah. 

Mengemaskini senarai bilik yang terdapat di sekolah. 

Mengemaskini bilik-bilik yang akan digunakan oleh subjek dan kelas 
yang tertentu. 

Mengemaskini blok waktu yang akan diguna oleh sesuatu kelas.

Mengemaskini blok taburan waktu (tunggal, dubel, tripel) untuk sesuatu 

Mengemaskini guru mata pelajaran bagi setiap kelas 

Mengemaskini kekangan dalam jadual waktu termasuk subjek dan kelas 

Membuat analisis jadual waktu guru sebelum penjanaan

Membuat analisis jadual waktu kelas sebelum penjanaan.

2. Ikon dan Fungsi yang berkaitan 

Fungsi yang berkaitan Ikon Fungsi yang berkaitan 

 

Reload page 

 

Menutup tetingkap 
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Mengandungi rekod jadual waktu yang telah dijana dan diguna. 
Anda boleh memilih jadual mana yang sedang diguna ( aktif) pada 

Mengeksport data jadual ke web server untuk digunakan oleh aplikasi 

Memilih jenis jadual yang akan digunakan di sekolah. Terdapat tiga 
jenis jadual yang dibolehkan iaitu: a) 1 minggu / 1 pusingan b) 2 

 

Mengemaskini kedudukan kelas dan bangunan dalam kawasan sekolah 

Mengemaskini senarai subjek yang terdapat di sekolah. 

 

bilik yang akan digunakan oleh subjek dan kelas 

yang akan diguna oleh sesuatu kelas. 

Mengemaskini blok taburan waktu (tunggal, dubel, tripel) untuk sesuatu 

dalam jadual waktu termasuk subjek dan kelas 

Membuat analisis jadual waktu guru sebelum penjanaan 

Membuat analisis jadual waktu kelas sebelum penjanaan. 
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Senarai Jadual 

 

1.   Grid yang memaparkan senarai 
jadual yang telah dijana sebelum 
ini. Setiap kali jadual dijana anda 
akan diminta untuk memberi nama 
kepada jadual tersebut dan ia 
akan ditambah kepada senarai ini. 
 Baris yang berwarna merah 
mewakili jadual yang sedang aktif 
yang akan digunakan di dalam 
 modul Papar dan Cetak serta 
Jadual Ganti. 

 

2. Mengaktifkan Jadual  
• Pilih jadual yang berkenaan 
• Klik butang  
• Tick pada kotak Aktif untuk 

mengaktifkan jadual  
• Klik  butang Simpan 

   

3. Memadam jadual  
• Pilih jadual  yang berkaitan 
• Klik butang  
• Tekan butang Hapus untuk 

padam rekod. 

 

 4. Muat naik jadual ke web server 
untuk kegunaan aplikasi web dan 
telefon pintar.  

• Pilih jadual yang berkaitan 

• Klik butang  

• Terdapat dua kaedah untuk muat 
naik jadual iaitu 

a.      Melalui fail atau 
b.      Secara terus 

 

 

5. Muat naik fail jadual secara terus 

• Pastikan komputer yang 
sedang anda gunakan 
mempunyai sambungan ke 
internet 

• Pilih jadual untuk dimuat naik 

• Klik pada butang  dan pilih 
sub menu Muat naik secara 
terus 

• Taipkan Kod Sekolah, ID 
Pengguna,Kata Laluan ( 
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secara default: ID=admin; Kata 
Laluan=admin) dan pilih 
Sidang jadual yang akan 
dimuat naik 

• Klik butang Muat naik 

 

6. Muat naik melalui fail (sekiranya 
komputer yang sedang anda 
gunakan tidak boleh disambungkan 
kepada internet) 

• Pilih jadual untuk dimuat naik 

• Klik pada butang  dan pilih 
sub menu Muat naik melalui 
fail 

• Browse folder di mana fail 
yang akan diwujudkan perlu 
disimpan seperti Thumb Drive 

• Beri nama kepada fail yang 
akan diwujudkan 

• Klik butang Save 

• Bergerak ke komputer yang 
mempunyai sambungan ke 
internet 

• Buka web browser 
(IE,FireFox,Chrome dan lain-
lain) 

• Taipkan perkataan 
www.winjaws.com pada kotak 
Address 

• Pilih menu LOGIN 

• Log masuk dengan 
menggunakan ID administrator 
(secara default : ID = admin, 
Kata Laluan=admin) 

• Pilih menu ADMIN->MUAT 
NAIK FAIL JADUAL 

• Pilih sesi (Pagi/Petang) 

• Klik Browse untuk mencari fail 
jadual yang anda telah 
wujudkan tadi 

• Klik butang Upload dan tunggu 
sehingga proses muat naik 
selesai 

 

 
 

 

 

 

  



 

 
 

Mengemaskini Maklumat Kelas

1. Grid yang memaparkan rekod

2. Menambah rekod  

• Klik butang  
• Taipkan butiran-butiran yang 

berkaitan dan tekan butang 
• Pilih Guru Kelas dari Dropdown

(Kemaskini Maklumat Guru terlebih 
dahulu sekiranya tiada guru dalam 
senarai) 

• Simpan 

  

3. Menukar rekod : 

• Pilih  kelas  yang berkaitan
• Klik butang  
• Tukar maklumat yang berkaitan 

dan tekan butang Simpan

4. Memadam rekod  

1. Pilih  baris rekod  yang berkaitan
• Klik butang  
• Tekan butang Hapus 

padam rekod. 
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Mengemaskini Maklumat Kelas 

 

1. Grid yang memaparkan rekod-rekod. 

butiran yang 
berkaitan dan tekan butang  
Pilih Guru Kelas dari Dropdown 
(Kemaskini Maklumat Guru terlebih 
dahulu sekiranya tiada guru dalam 

yang berkaitan 

Tukar maklumat yang berkaitan 
Simpan 

 

yang berkaitan 

untuk 
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Setup Bangunan (Jarak Antara Kelas dan Bilik) 
 

 
  

Salah satu daripada ciri baru yang terdapat di dalam aplikasi Winjaws5 adalah keupayaan 
sistem ini untuk menyusun jadual waktu supaya guru dan murid tidak perlu bergerak jauh di 
antara waktu mengajar untuk mengurangkan masa terbuang dalam perjalanan.  
  
1. Contoh grid yang memaparkan 

blok-blok bangunan di sekolah 

 
 

2.     Mewujudkan blok bangunan 

• Tekan butang kanan tetikus 
dan seret (drag) untuk 
membentuk satu segiempat 
samada dalam orientasi 
menegak atau melintang 
sesuai dengan pelan lokasi 
bangunan di sekolah anda. 

 
• Taipkan nama blok  contoh 

Blok A 
 

 

 

 
 

3. Menukar nama blok 

• Bawa kursor tetikus ke blok 
yang berkenaan dan klik 
butang kanan tetikus 

• Pilih menu Tukar nama blok 

• Taipkan nama blok yang 
baharu dan klik butang OK 
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4. Memadam blok 

• Bawa kursor tetikus ke blok 
yang berkenaan dan klik 
butang kanan tetikus 

• Pilih menu Hapus blok 

• Klik butang OK 
 

 

 

 
 

5. Mengemaskini senarai kelas 
yang menduduki sesuatu blok. 

  

•  Bawa kursor tetikus ke blok 
yang berkenaan dan klik 
butang kanan tetikus 

• Pilih menu Tambah/padam 
kelas 

• Klik butang OK 
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6.  Mengemaskini senarai bilik  

yang menduduki sesuatu blok. 
  

•   Bawa kursor tetikus ke blok 
yang berkenaan dan klik 
butang kanan tetikus 

• Pilih menu Tambah/padam 
kelas 

• Klik butang OK 
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Mengemaskini Maklumat Mata pelajaran 

 

1. Grid yang memaparkan rekod-rekod. 

 

2. Menambah rekod  

• Klik butang  
• Taipkan  

o Kod Mata pelajaran 
o Nama Mata pelajaran 
o Kategori (Opsyenal) 

(Berat/Sederhana/Ringan). 
 Pilihan tentang pemberatan sesuatu 
mata pelajaran adalah bergantung 
kepada budi-bicara sekolah. Bagi 
sesetengah sekolah mata pelajaran 
Bahasa Melayu adalah Berat namun bagi 
sekolah lain  ia mungkin hanya pada 
peringkat sederhana atas faktor latar 
belakang murid di sekolah tersebut. 

• Tekan butang Simpan 

 

3. Menukar rekod : 
• Pilih  mata pelajaran  yang 

berkaitan 
• Klik butang  
• Tetingkap seperti di atas akan 

dipaparkan . 
• Tukar maklumat yang berkaitan 

dan tekan butang Simpan 
  

4. Memadam rekod  
• Pilih mata pelajaran  yang 

berkaitan 
• Klik butang  
• Tekan butang Hapus untuk 

padam rekod. 
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Mengemaskini Maklumat Guru 
  

  

1. Grid yang memaparkan rekod-
rekod. 

 

2. Menambah rekod  

• Klik butang  
• Taipkan butiran berikut : 

• Kod Guru 
• Nama Guru 
• Opsyenal - ID 

Pengguna, Kata 
Laluan dan E-mel 

• Klik  butang Simpan 

  

 

3. Menukar rekod : 

• Pilih  guru  yang berkaitan 
• Klik butang  
• Tetingkap seperti di atas akan 

dipaparkan . 
• Tukar maklumat yang 

berkaitan dan tekan butang 
Simpan 

  

4. Memadam rekod  

• Pilih guru  yang berkaitan 
• Klik butang  
• Tekan butang Hapus untuk 

padam rekod. 
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5. Menghadang Jadual Guru 
  
Sesetengah guru perlu dilapangkan 
jadualnya pada waktu-waktu yang 
tertentu.  
Contoh : Guru disiplin dan 
Penyelaras Jadual Waktu  perlu 
dilapangkan pada waktu pertama 
setiap hari untuk menjalankan tugas 
yang berkaitan dengan disiplin murid 
dan menyediakan jadual ganti guru 
yang tidak hadir. 
  

• Highlight baris guru yang 
berkaitan  

• Klik ikon  atau klik 

 
• Klik butang tetikus pada petak 

yang berkaitan untuk 
mengdang jadual 

• Klik butang tetikus sekali lagi 
pada petak yang telah 
dihalang akan memadam 
halangan tersebut 

• Klik butang Padam untuk 
memadam semua halangan 

• Tekan butang Simpan 
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Mengemaskini Maklumat Bilik 
  

 
  

1.      Grid yang memaparkan 
rekod-rekod. 

Bilik adalah bilik-bilik khas 
seperti Makmal Sains, 
Bengkel, Makmal komputer, 
Padang, Pusat Sumber dan 
sebagainya. Bilik darjah tidak 
dianggap sebagai bilik khas 
kerana semua kelas telah 
dikhas sebuah bilik untuk 
PdP kecuali sekiranya 
sekolah anda mempunyai 
banyak “kelas terapung”. 
Contoh. Sekiranya sekolah 
anda mempunyai padang 
dan gelanggang yang boleh 
menampung 3 kelas 
menjalani aktiviti PJ pada 
sesuatu ketika anda perlu 
menambah 3 padang dalam 
aplikasi ini. Contoh PDG1, 
PDG2 dan PDG3  

 

2. Menambah rekod  

• Klik butang  
• Taipkan butiran berikut : 

• Kod Bilik 
• Nama Bilik 

• Klik  butang Simpan 

 

3. Menukar rekod : 

• Pilih bilik  yang berkaitan 
• Klik butang  
• Tetingkap seperti di atas 

akan dipaparkan . 
• Tukar maklumat yang 

berkaitan dan tekan 
butang Simpan 
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4. Memadam rekod  

• Pilih  yang berkaitan 
• Klik butang  
• Tekan butang Hapus 

untuk padam rekod. 

   

5. Menghadang Jadual Bilik 
  
Sesetengah bilik perlu 
dilapangkan jadualnya pada 
waktu-waktu yang tertentu.  
Contoh : Makmal Sains perlu 
dikosongkan pada waktu 
pertama kerana kakitangan 
 makmal belum mula waktu 
bekerja. 
  

• Highlight baris bilik  yang 
berkaitan  

• Klik ikon  atau klik 

 
• Klik butang tetikus pada 

petak yang berkaitan 
untuk mengdang jadual 

• Klik butang tetikus sekali 
lagi pada petak yang 
telah dihalang akan 
memadam halangan 
tersebut 

• Klik butang Padam untuk 
memadam semua 
halangan 

• Tekan butang Simpan 
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Mengemaskini Maklumat Penggunaan Bilik 

 

1.      Grid yang memaparkan rekod-
rekod. 

 

2. Menetapkan bilik-bilik khas  yang 
akan digunakan oleh aktiviti PdP 

• Klik di dalam petak yang 
berkaitan 

• Ikon  akan muncul 

• Klik pada ikon  menu 
dropdown seperti imej di 
sebelah kanan akan muncul 

• Pilih menu Tukar 
• Highlight bilik di sebelah kiri dan 

klik butang    untuk memilih 
 bilik 

• Ulangi langkah di atas sekiranya 
terdapat lebih dari satu pilihan 
bilik 

 
• Tentukan pilihan jenis waktu 

 yang memerlukan bilik khas. 
Contoh: Mata pelajaran Sains 
meliputi 5 waktu seminggu (2 
double dan 1 single) tetapi 
hanya waktu double sahaja 
memerlukan penggunaan bilik. 

• Klik butang Simpan 
• Ulangi keseluruhan langkah-

langkah di atas untuk kombinasi 
mata pelajaran dan kelas yang 
seterusnya. 
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3. Menyalin maklumat  penggunaan 
bilik-bilik khas 

• Klik di dalam petak yang 
berkaitan 

• Ikon  akan muncul 

• Klik pada ikon  menu 
dropdown seperti imej di 
sebelah kanan akan muncul 

• Pilih menu Salin (Copy) 
• Klik di dalam petak di mana 

maklumat penggunaan bilik 
ingin disalin 

• Pilih menu Tampal(Paste) 

  

 

4. Memadam  maklumat  penggunaan 
bilik-bilik khas 

• Klik di dalam petak yang 
berkaitan 

• Ikon  akan muncul 

• Klik pada ikon  menu 
dropdown seperti imej di 
sebelah kanan akan muncul 

• Pilih menu Padam 
• Klik pada butang Yes 
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Mengemaskini Maklumat Blok Waktu Belajar Untuk Setiap Kelas 

 

1.      Grid yang memaparkan 
rekod-rekod. 

Antara maklumat penting yang 
diperlukan sebelum penjanaan 
boleh dilakukan adalah masa  mula 
dan tamat setiap waktu belajar 
untuk setiap kelas.Selalunya 
beberapa kelas seperti dalam 
Tahun/Tingkatan yang sama akan 
mempunyai masa belajar yang 
sama, maka lebih mudah untuk 
dikelompokkan dalam Blok yang 
sama 

 

2. Menambah Blok Waktu Belajar 
• Klik butang  
• Taipkan nama blok waktu dan 

tekan butang Simpan 
  

 

3. Menukar nama Blok Waktu Belajar 
• Klik pada blok   yang berkaitan 
• Klik butang  
• Tetingkap seperti di atas akan 

dipaparkan . 
• Tukar nama blok waktu dan 

tekan butang Simpan 

  

4. Memadam Blok Waktu Belajar 
• Klik pada blok  yang berkaitan 
• Klik butang  
• Tekan butang Yes untuk 

menghapus  blok. 
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5. Mengemaskini masa mula dan tamat 
setiap waktu belajar 

• Klik pada blok yang berkaitan 

• Klik butang  
• Pilih Hari ( Ahad ->Jumaat) 
• Taipkan masa mula dan tamat 

bagi setiap waktu belajar 

• Tick  pada lajur Status 
sekiranya PdP berlaku pada 
waktu berkenaan dan biarkan 
kosong untuk waktu-waktu lain 
seperti Perhimpunan, Rehat, 
Kokurikulum dan sebagainya 

• Taipkan perkataan contoh: 
Perhimpunan, Rehat, 
Kokurikulum untuk waktu-waktu 
yang bukan untuk PdP pada 
lajur Keterangan. Perkataan ini 
akan terbit dalam cetakan 
jadual waktu kelas 

•  Klik butang Simpan 

 

6. Menyalin maklumat masa mula dan 
tamat dari sesuatu hari ke hari yang 
lain. 
Pada kebiasaannya masa belajar 
adalah sama sama pada setiap hari 
kecuali pada hari pertama 
persekolahan kerana terdapat 
Perhimpunan pada waktu pertama atau 
pada hari Jumaat di mana masa 
pembelajaran mungkin lebih singkat 
kerana murid-murid perlu pulang lebih 
awal untuk solat Jumaat. Kemudahan 
menyalin maklumat telah disediakan 
supaya anda tidak perlu menaipkan 
semula maklumat bagi setiap hari. 

• Pilih Hari 
• Klik pada butang Salin dari.. 
• Pilih nama blok punca dari 

mana maklumat perlu disalin 
• Pilih Minggu (untuk sistem 

jadual 2 minggu/1 pusingan) 
• Pilih Hari dari mana maklumat 

akan disalin 
• Klik butang Salin hari untuk 

menyalin maklumat dari hari 
yang dipilih sahaja atau 

• Klik butang Salin Minggu untuk 
menyalin semua hari ( Ahad-
>Ahad,Isnin->Isnin dsbnya…) 

• Klik butang Simpan 
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7. Menetapkan kelas-kelas yang 
menggunakan Blok Waktu Mengajar 

• Klik blok waktu mengajar 

• Klik butang  

• Tick   pada kelas-kelas yang 
akan menggunakan blok ini 

• Klik butang Simpan 
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Blok Taburan Mata pelajaran 

 

Setiap mata pelajaran mempunyai taburan waktu belajar yang berlainan.  
Sebagai contoh: Bilangan waktu  belajar seminggu untuk  mata pelajaran Bahasa Melayu 
untuk sekolah menengah adalah 6 dan taburan yang biasa digunakan adalah  3 waktu 
“double”. Pada kebiasaannya Darjah/Tingkatan yang sama akan mempunyai taburan yang 
sama untuk setiap mata pelajaran. Oleh itu lebih mudah untuk dikumpulkan dalam Blok 
Taburan yang sama. 
 

1. Grid yang memaparkan blok 
taburan . 

 

 

2. Menambah blok taburan  

• Klik butang  
• Taipkan nama blok  dan tekan 

butang Simpan 

  
 

3. Menukar nama blok taburan 

• Pilih  blok taburan  yang 
berkaitan 

• Klik butang  
• Tukar nama blok dan tekan 

butang Simpan 
  

4. Memadam blok taburan  

2. Pilih  blok taburan  yang 
berkaitan 

• Klik butang  
• Tekan butang Hapus untuk 

padam rekod. 
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5. Mengemaskini taburan waktu setiap 
mata pelajaran 

• Pilih blok taburan yang 
berkaitan 

• Klik butang  

• Kemaskini taburan waktu bagi 
mata pelajaran yang berkaitan.  

Contoh: Bahasa Inggeris 5 
waktu seminggu (2 double dan 
1 single). Isikan 1 di bawah 
lajur Single dan 2 di bawah 
lajur Double. Sekiranya anda 
menggunakan sistem 2 minggu 
1 pusingan, bilangan waktu 
belajar Bahasa Inggeris adalah 
10 untuk dua minggu 

• Klik butang Simpan 

 

6. Menetapkan kelas-kelas yang akan 
menggunakan sesuatu blok taburan 

• Pilih blok taburan yang 
berkaitan 

• Klik butang  
• Tick  pada kelas-kelas yang 

menggunakan blok taburan ini.  
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Kekangan 

 

Kekangan adalah kombinasi mata pelajaran, kelas dan guru yang diajar tanpa mengikut 
taburan yang biasa.  
Contoh: 

i) Pendidikan Jasmani diajar dengan menggabungkan 2 buah kelas oleh 2 orang 
guru ( seorang guru lelaki dan seorang guru wanita) 

ii) Kemahiran Hidup diajar oleh 2 orang guru untuk setiap kelas 
iii) Pendidikan Islam dan Pendidikan Moral diajar secara serentak dengan 

menggabungkan 2 buah kelas dan 2 orang guru 
iv) Pendidikan Jasmani perlu diadakan pada waktu sejuk ( sebelah awal sesi pagi 

atau sebelah hujung sesi petang) 
  

1.Grid yang memaparkan kekangan 

 

2. Menambah kekangan  

• Klik butang  
• Pilih Tab Guru/Kelas/Mata 

pelajaran 
• Pilih guru, kelas dan mata 

pelajaran yang mana waktu 
pembelajaran akan berjalan 
serentak 

• Dalam contoh ini mata 
pelajaran PJ untuk  1RK1 
dan 1RK2  akan berjalan 
serentak 

• Untuk mata pelajaran PJ 
kelas-kelas lain perlu 
disetkan di dalam kekangan 
yang baharu. 

• Pilih Tab Konfigurasi dan 
tetapkan bilangan waktu  
single,double atau triple  

• Sekiranya mata pelajaran ini 
terlibat dengan kekangan 
waktu seperti  Pendidikan 
Jasmani perlu diadakan di 
sebelah awal pagi /lewat 
petang, tetapkan waktu waktu 
minimum dan waktu 
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maksimum. Dalam contoh ini 
PJ hanya boleh dijalankan 
dari waktu pertama hingga 
waktu ke-4. Sekiranya mata 
pelajaran tidak terlibat 
dengan kekangan waktu 
(boleh diadakan pada bila-
bila masa) biarkan waktu 
minimum dan maksimum 
sebagai sifar. 

• Pilih Tab Jadual Tetap 
• Sesetengah mata pelajaran 

perlu ditetapkan waktunya 
seperti  mata pelajaran 
vokasional yang perlukan 5 
waktu berterusan . 

• Tick  pada petak-petak 
yang berkaitan 
 

• Klik butang Simpan 

  

 

3. Menukar  kekangan 
• Pilih  kekangan  yang 

berkaitan 
• Klik butang  
• Tukar maklumat kekangan  

tekan butang Simpan 

  

4. Memadam kekangan  
3. Pilih  kekangan  yang 

berkaitan 
• Klik butang  
• Tekan butang Hapus untuk 

padam rekod. 

 

5. Menyalin kekangan 
Sesetengah kekangan mempunyai 
maklumat yang hampir sama. Untuk 
mempercepatkan proses kemaskini 
kekangan, anda boleh menyalin 
maklumat dari kekangan sedia ada 
kepada kekangan yang baharu 
dengan membuat sedikit pindaan. 

• Pilih kekangan yang mana 
mempunyai maklumat untuk 
disalin 

• Klik butang  dan pinda 
maklumat yang diperlukan.  

• Klik butang Simpan 
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Guru Mata Pelajaran 

 

1. Grid yang memaparkan guru 
mata pelajaran bagi setiap 
kelas. 

 
• Lajur di sebelah kiri 

memaparkan senarai guru  
• Petak-petak yang berwarna 

MERAH mewakili mata 
pelajaran di mana gurunya 
telah ditetapkan melalui 
KEKANGAN 

• Anda tidak boleh menambah 
guru mata pelajaran ke 
dalam petak yang berwarna 
MERAH 

 

2. Menetapkan guru mata pelajaran 
• Pilih petak yang berkaitan 

dan butang  akan 
muncul . 

• Klik pada butang ini dan pilih 
submenu Tukar 

• Pilih guru yang berkaitan 
dan klik butang OK 

 

 

3. Memadam maklumat guru mata 
pelajaran  

• Pilih petak yang berkaitan 

dan butang  akan 
muncul . 

• Klik pada butang ini dan pilih 
submenu Padam 

 

4. Menyalin guru mata pelajaran 
Untuk mempercepatkan proses 
kemaskini guru mata pelajaran, 
anda boleh menyalin guru mata 
pelajaran dari sel sedia ada kepada 
sel  yang baharu . 
 
Pilih kekangan yang mana 
mempunyai maklumat untuk disalin 

• Pilih petak yang berkaitan 
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dan butang  akan 
muncul . 

• Klik pada butang ini dan pilih 
submenu Salin 

• Pilih petak untuk baharu dan 
pilih submenu Tampal 
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Analisis Kelas (Sebelum Penjanaan) 

 

1. Analisis akan memaparkan 
perbandingan antara  bilangan 
waktu belajar yang telah 
ditetapkan melalui modul Blok 
Waktu Mengajar dengan jumlah 
dikira melalui Taburan waktu 
mata pelajaran dan kekangan 

 
• Petak yang berwarna 

KUNING menunjukkan kelas 
berkenaan akan mempunyai 
bilangan waktu kosong  
seperti angka yang 
dipaparkan 

• Petak yang berwarna 
MERAH  menunjukkan akan 
terdapat waktu yang gagal 
dimasukkan ke dalam jadual 
kelas berkenaan sewaktu 
proses penjanaan kerana 
bilangan waktu yang hendak 
dimasukkan telah melebihi 
bilangan waktu belajar yang 
terdapat dalam kelas 
berkenaan 
 

 

2. Senarai terperinci taburan 
waktu belajar untuk kelas 

 

• Klik pada petak 

 pada kelas 
yang berkaitan. 
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Analisis Guru  (Sebelum Penjanaan) 

 

1. Analisis akan memaparkan 
bilangan waktu mengajar 
untuk setiap guru 
• Lajur Biasa mewakili 

bilangan waktu 
mengajar yang telah 
ditetapkan melalui 
modul Guru Mata 
Pelajaran 

• Lajur Gabung mewakili 
bilangan waktu 
mengajar yang telah 
ditetapkan melalui 
modul Kekangan 

• Lajur Tetap adalah 
waktu mengajar yang 
telah ditetapkan melalui 
Jadual Tetap dalam 
modul Kekangan 

 

2. Senarai terperinci taburan 
waktu mengajar untuk guru 

 

• Klik pada petak 

 pada guru  
yang berkaitan. 

 

 

  
  



Winjaws5 

 

 Page 34 
 

Jana Gabung 
Modul ini akan menjana jadual-jadual yang telah ditetapkan melalui modul Kekangan 
 

1. Dari skrin utama klik pada ikon  

 

2.  Menetapkan konfigurasi penjanaan 

• Klik butang  
• Tetapkan maklumat yang diperlukan 
• Klik  butang Simpan 

  

 

3.  Memulakan penjanaan 

• Klik butang  untuk memulakan 
penjanaan 

• Klik butang  untuk berhenti (pause) 

• Apabila penjanaan selesai ikon   
akan hidup (enabled) 

• Klik butang  untuk menyimpan jadual 
yang baharu dijana. 

• Taipkan judul jadual dalam petak yang 
berkaitan dan klik butang OK 

• Sekiranya penjanaan tidak mencapai 

100%, klik butang  untuk berhenti 
(pause) 

• Klik butang  untuk menukar 
konfigurasi penjanaan kepada yang 
lebih mudah seperti meningkatkan 
bilangan waktu berterusan, bilangan 
waktu mengajar sehari dan sebagainya 

• Klik butang  untuk menyambung 
penjanaan. 

• Sekiranya penjanaan masih belum 

mencapai 100%, klik butang  untuk 
berhenti (pause) 

• Semak jadual yang tidak dapat dijana 
dari grid yang dipaparkan di sebelah 
bawah skrin. 

• Klik butang  untuk menyimpan jadual 
yang baharu dijana. Masukkan waktu-
waktu yang tidak dapat dijana secara 
manual dengan menggunakan modul 

Ubahsuai  atau  Klik butang  
untuk keluar dari modul ini dan buat 
penambaikan kepada data asas 
penjanaan melalui modul Maklumat 
Asas Sekolah 
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Jana Biasa 

Modul ini akan menjana jadual-jadual yang telah ditetapkan melalui modul Guru Mata 
Pelajaran. 
Sewaktu menjana jadual biasa, Winjaws5 perlu membaca maklumat jadual gabung yang 
telah dijana sebelum ini untuk disambungkan kepada jadual-jadual biasa yang akan dijana 
menggunakan modul ini.  

1. Dari skrin utama klik pada ikon  

 

2. Pilih jadual gabung untuk 
disambungkan kepada jadual yang 
akan dijana melalui modul ini dan 
klik butang Pilih 

 

3.  Menetapkan konfigurasi penjanaan 

• Klik butang  
• Tetapkan maklumat yang 

diperlukan 
• Klik  butang Simpan 

  

 

4.  Memulakan penjanaan 

• Klik butang  untuk 
memulakan penjanaan 

• Klik butang  untuk berhenti 
(pause) 

• Apabila penjanaan selesai ikon 

  akan hidup (enabled) 

• Klik butang  untuk 
menyimpan jadual yang baharu 
dijana. 

• Taipkan judul jadual dalam 
petak yang berkaitan dan klik 
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butang OK 
• Sekiranya penjanaan tidak 

mencapai 100%, klik butang  
untuk berhenti (pause) 

• Klik butang  untuk menukar 
konfigurasi penjanaan kepada 
yang lebih mudah seperti 
meningkatkan bilangan waktu 
berterusan, bilangan waktu 
mengajar sehari dan 
sebagainya 

• Klik butang  untuk 
menyambung penjanaan. 

• Sekiranya penjanaan masih 
belum mencapai 100%, klik 

butang  untuk berhenti 
(pause) 

• Semak jadual yang tidak dapat 
dijana dari grid yang dipaparkan 
di sebelah bawah skrin. 

• Klik butang  untuk 
menyimpan jadual yang baharu 
dijana. Masukkan waktu-waktu 
yang tidak dapat dijana secara 
manual dengan menggunakan 

modul Ubahsuai  atau  Klik 

butang  untuk keluar dari 
modul ini dan buat penambaikan 
kepada data asas penjanaan 
melalui modul Maklumat Asas 
Sekolah 
 

 

 

 

  



 

 
 

Ubahsuai Jadual Waktu 

Modul ini  digunakan untuk 

• Memasukkan secara manual jadual
automatik oleh modul Jana Gabung atau Jana Biasa

• Membuat sedikit pengubahsuaian kepada jadual waktu yang telah dijana tanpa perlu 
menjana semula jadual

1. Dari skrin utama klik pada 
ikon  

2. Pilih jadual gabung untuk 
diubahsuai dan klik butang 
Pilih 

3. Skrin ubahsuai dipecahkan 
kepada 3 lajur. 

1. Lajur Jadual Guru 
2. Lajur Jadual Kelas

3. Lajur Jadual Bilik 
• Terdapat satu ruang 

dengan ikon  
sebelah bawah lajur-lajur 
ini. Ruang ini adalah 
untuk  menempatkan 
secara sementara sel-
yang dikosongkan dari 
jadual guru, kelas atau 
bilik dan boleh ditarik 
semula ke sel-sel lain 
dalam jadual guru,kelas 
dan bilik yang sama. 

• Sel yang berwarna 
Merah  dalam jadual 
kelas  adalah sel di 
mana PdP tidak akan 
berlaku seperti yang 
telah ditetapkan didalam 
Blok Waktu Belajar 

 

Winjaws5 

Memasukkan secara manual jadual-jadual yang mungkin tidak dapat dijana secara 
automatik oleh modul Jana Gabung atau Jana Biasa 

Membuat sedikit pengubahsuaian kepada jadual waktu yang telah dijana tanpa perlu 
menjana semula jadual 

Dari skrin utama klik pada 

 

Pilih jadual gabung untuk 
diubahsuai dan klik butang 

dipecahkan 

 
Lajur Jadual Kelas 

 
Terdapat satu ruang 

 di 
lajur 

ini. Ruang ini adalah 
untuk  menempatkan 

-sel 
yang dikosongkan dari 
jadual guru, kelas atau 
bilik dan boleh ditarik 

sel lain 
dalam jadual guru,kelas 

Sel yang berwarna 
h  dalam jadual 

kelas  adalah sel di 
mana PdP tidak akan 
berlaku seperti yang 
telah ditetapkan didalam 
Blok Waktu Belajar 
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jadual yang mungkin tidak dapat dijana secara 

Membuat sedikit pengubahsuaian kepada jadual waktu yang telah dijana tanpa perlu 
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• Sel yang berwarna 
KUNING dalam jadual 
kelas adalah sel-sel 
yang terdiri dari jadual-
jadual yang dijana 
menggunakan maklumat 
yang telah diisi melalui 
modul Kekangan.  

 
Untuk memaparkan 
kombinasi guru, kelas 
dan mata pelajaran 

• Pilih sel yang 
berkaitan 

• Klik butang  

4. Memaparkan jadual 
guru,kelas atau bilik. 
Terdapat dua cara untuk 
memaparkan jadual guru, 
kelas atau bilik  iaitu : 
o memilih nama guru, 

kelas atau bilik  yang 
berkaitan dari menu 
dropdown 

o klik pada mana-mana sel 
di dalam jadual, guru,  
kelas atau bilik 

 

   

 

 



 

 
 

5. Memindah sel jadual  ke lokasi 
yang baharu 

Terdapat dua cara untuk memindah 
sel iaitu melalui salin dan tampal 
(copy and paste) atau seret dan letak 
(drag and drop) 

Salin dan tampal (Copy and Paste)

• Pilih sel yang berkaitan 

• Klik butang kanan tetikus dan pilih 
menu Salin 

• Pilih lokasi yang baharu 

• Klik butang kanan tetikus dan pilih 
menu Tampal 

Seret dan Letak (Drag and Drop)

• Pilih sel yang berkaitan 

• Klik butang kiri tetikus (jangan 
lepas) dan seret ke lokasi yang 
baharu dan lepas. 

• Sewaktu seretan berlaku, sel 
yang sepadan dalam jadual guru, 
kelas atau bilik akan diterangkan 
(highlight) 

Sekiranya berlaku pertindihan, kotak 
dialog akan dipaparkan. 

• Klik butang Batal untuk 
membatalkan operasi ini atau  klik 
butang Ya untuk menindihkan 
jadual. 

6. Menggunakan kemudahan ruang 

recycle  untuk menempatkan 
sementara jadual yang 
dikosongkan dari mana-mana 
jadual guru, kelas atau bilik

• Untuk mengelakkan pertindihan 
anda boleh mengosongkan 
dahulu ruang dalam jadual guru, 
kelas atau bilik dengan seret dan 
letak (drag drop) sel jadual ke 
ruang recycle ini 

• Sel yang diseret dari jadual guru 
akan berwarna biru manakala sel 

Winjaws5 

lokasi 

Terdapat dua cara untuk memindah 
sel iaitu melalui salin dan tampal 
(copy and paste) atau seret dan letak 

Salin dan tampal (Copy and Paste) 

Klik butang kanan tetikus dan pilih 

Klik butang kanan tetikus dan pilih 

Seret dan Letak (Drag and Drop) 

Klik butang kiri tetikus (jangan 
lepas) dan seret ke lokasi yang 

Sewaktu seretan berlaku, sel 
jadual guru, 

kelas atau bilik akan diterangkan 

Sekiranya berlaku pertindihan, kotak 

membatalkan operasi ini atau  klik 
untuk menindihkan 

   

 

Menggunakan kemudahan ruang 

untuk menempatkan 

mana 
jadual guru, kelas atau bilik 

Untuk mengelakkan pertindihan 
anda boleh mengosongkan 
dahulu ruang dalam jadual guru, 

dengan seret dan 
letak (drag drop) sel jadual ke 

Sel yang diseret dari jadual guru 
akan berwarna biru manakala sel 
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dari jadual kelas akan berwarna 
hijau dan sel dari jadual bilik akan 
bertukar menjadi warna kuning 
muda 

• Anda boleh menempatkan 
seberapa banyak sel jadual di 
dalam ruangan recycle ini dan 
tidak perlu mengingat dari mana 
punca ia diambil samada jadual 
guru, kelas atau bilik kerana 
apabila anda klik pada mana-
mana sel dalam ruangan ini  
Winjaws5 akan secara automatik 
memaparkan jadual guru, kelas 
dan bilik yang berkaitan 

 

7. Memaparkan analisis jadual guru, 
kelas atau bilik 

• Untuk memaparkan analisis 

klik pada butang  di sebelaj 
kanan nama guru, kelas atau 
bilik. 

 

 

8. Menyimpan jadual yang telah 
diubah suai 

• Klik butang  
• Pilih menu Simpan untuk 

menyimpan menggunakan 
nama jadual sedia ada atau 

• Pilih menu Simpan sebagai 
untuk memberi nama baharu 
kepada jadual yang baharu 
diubah suai 
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Memapar  dan Mencetak  Jadual Waktu 

1. Dari skrin utama klik pada 
ikon  

 

2. Pilih jadual yang 
berkaitan  dan klik 
butang Pilih 

 

3. Untuk memaparkan jadual  
klik butang Jadual Guru, 
Jadual Kelas, Jadual Bilik 
atau jadual Induk 

 
• Pilih guru, kelas atau 

bilik dari kotak kombo 
(dropdown list)  yang 
berkaitan 

• Sel yang berwarna 
Kuning mewakili jadual-
jadual yang bergabung 
dengan guru atau kelas 
lain 

• Di bahagian bawah 
jadual terdapat analisis 
jadual yang dipaparkan 
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 4. Mencetak Jadual Waktu 

• Klik butang  
• Tandakan tick  pada 

kotak  guru-guru 
yang berkenaan atau 
tandakan tick pada 

kotak   
untuk mencetak semua 
item dalam senarai 

• Tick pada kotak 

 untuk 
mencetak jadual dalam 
bentuk grid 

• Tick pada kotak 

 untuk 
merangkumkan sekali 
analisis jadual 

• Tick pada kotak 

 untuk 
merangkumkan lencana 
ke dalam cetakan. 
Lencana sekolah 
hendaklah diimport 
melalui modul 
Pentadbiran Sistem 

 » Lencana 
• Tick pada kotak 

 untuk mencetak semua 
elemen dalam jadual 
yang bergabung. 

• Klik pada butang 

 untuk memilih 
jenis dan saiz Font 

• Klik butang OK 

   

5. Pratonton (Preview) jadual 
sebelum mencetak  

• Klik butang  untuk 
setup muka surat 
cetakan 

• Klik pada butang  
untuk memulakan  
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6. Mengeksport jadual induk 
ke dokumen  Excel  

• Kemudahan hanya 
dibolehkan apabila anda 
memilih paparan Jadual 
Induk 

• Pilih jadual induk yang 
dipaparkan dari kotak 
kombo (dropdown list) 

• Klik pada butang  
• Pilih menu Hari untuk 

mengeksport jadual hari 
yang dipaparkan sahaja 
atau 

• Pilih menu Minggu untuk 
mengeksport jadual 
keseluruhan minggu 
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Menyediakan Jadual Ganti 

1. Dari skrin utama klik pada 
ikon  

 

2. Pilih Tarikh, Hari dan 
Minggu persekolahan  dari 
kotak kombo yang berkaitan 

• Klik butang OK 

 

3. Sebelum penjanaan jadual 
ganti boleh diteruskan, anda 
perlu mengemaskini 
maklumat berikut: 
 

• guru tidak hadir 

• guru yang dikecualikan 
dari menerima jadual 
ganti 

• bilangan maksimum 
waktu ganti yang boleh 
diterima oleh seseorang 
guru dalam sehari 

• kelas yang dikecualikan 
dari jadual ganti dan 

• waktu yang dikecualikan 
dari penyediaan jadual 
ganti 

 

   

4. Guru tidak hadir 
Klik pada nama guru yang  tidak 
hadir  dan baris guru tersebut 
akan bertukar kepada warna 
KUNING atau klik semula pada 
baris  tersebut  untuk 
membatalkan pilihan 
 

• Klik untuk butang 
Pengecualian untuk  memilih 
waktu di mana jadual guru 
yang tidak hadir tidak perlu 
digantikan. Sebagai contoh: 
Cikgu Asyarina akan 
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menghadiri mesyuarat pada 
pukul 11.00 pagi dan beliau 
ingin masuk kelas seperti 
biasa pada waktu ke3  dan 
ke4. Oleh itu waktu ke3 dan 
ke4 tidak perlu digantikan. 

• Klik pada baris waktu-waktu 
yang berkenaan (baris akan 
bertukar kepada warna 
kuning)  

• Klik butang OK 

• Petak berwarna MERAH 
akan muncul di sebelah 
kanan nama guru 
berkenaan. 

 
 
 
 
 

 
 

Sekiranya sekolah anda 
melaksanakan modul  Smart 
Relief  , anda boleh muat turun 
senarai guru tidak hadir dan 
tempahan jadual ganti dari 
laman web dengan memilih 

butang  

• Pilih Sidang 

• Taipkan Kod Sekolah, ID 
Pengguna,  Kata Laluan dan  
Sidang 

• Klik butang Muat Turun  

 

 

 

5. Guru dikecualikan dari 
menerima jadual ganti 

• Terdapat keadaan di mana 
pihak  sekolah mahukan 
guru-guru tertentu tidak 
boleh menerima jadual ganti 
kerana mereka mempunyai 
tugas-tugas berat. 

• Klik butang  
• Pilih guru-guru yang tidak 

akan menerima jadual ganti 
pada mana-mana hari 

• Klik butang Simpan 

• Setiap kali anda membuka 
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modul Jadual Ganti, nama 
guru yang telah disimpan 
melalui proses di atas akan 
ditanda dengan baris 
berwarna KUNING 

• Anda boleh menambah guru 
yang dikecualikan  dengan 
cara memilih dari senarai 
yang dipaparkan 

6. Bilangan maksimum waktu 
jadual ganti yang boleh 
diterima oleh guru-guru 
dalam sehari 

• Secara default setiap orang 
guru hanya boleh 
menerima 1 waktu ganti 
sahaja dalam sehari. 
Namun akan terdapat 
situasi di mana guru-guru 
boleh menerima lebih dari 1 
waktu ganti terutamanya 
mereka yang mempunyai 
sedikit waktu mengajar 
pada hari berkenaan. 

a. Anda boleh menukar 
bilangan maksimum waktu 
ganti yang boleh diterima 
dengan menggunakan kotak 
kombo di bahagian hujung 
baris guru yang berkenaan . 
Lajur [bilangan waktu hari 
ini] boleh digunakan 
sebagai panduan dalam 
meletakkan bilangan 
maksimum 

 

 

 

7. Mengecualikan kelas 
daripada penyediaan jadual 
ganti. Mungkin akan 
terdapat situasi di mana 
kelas-kelas sedang 
menduduki peperiksaan 
awam atau berada di luar 
sekolah untuk kawatan 
sambil belajar, maka jadual 
ganti tidak perlu disediakan 
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untuk kelas-kelas tersebut 

 

8. Mengecualikan waktu 
daripada digantikan 

• Akan terdapat situasi di 
mana  anda perlu 
mengecualikan 
beberapa waktu dari 
penyediaan jadual ganti.  

 

 

9. Menjana jadual ganti 

• Klik butang  

• Kotak dialog Opsyen akan 
dipaparkan 

• Pilih keutamaan untuk 
penerima jadual ganti, 
bilangan maksimum waktu 
mengajar berterusan 
termasuk waktu ganti dan 
bilangan maksimum 
bilangan waktu mengajar 
pada hari berkenaan 
termasuk waktu ganti 

• Klik butang OK 

• Baris yang berwarna 
mewakili jadual ganti yang 
telah ditempah melalui 

 
• Perkataan GPL pada lajur 

Nota bermaksud “Guru 
Paling Lapang” 

 

 

 

10. Mencetak lembaran dan slip 
jadual ganti 

• Klik butang  untuk 
mencetak lembaran 

• Klik butang   untuk 
mencetak slip jadual ganti 

• Klik butang  untuk 
mengeksport ke lembaran 
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Excel 

11. Mencetak  9  slip jadual 
ganti  dalam satu helaian 
A4. Kemudahan ini 
disediakan untuk 
menjimatkan kertas sewaktu 
penyediaan slip ganti 

• Klik butang   untuk 
mencetak slip jadual ganti 

• Pilih saiz font 22 

• Klik butang  untuk 
mencetak slip jadual ganti 

• Dalam kotak dialog Print, 
klik pada butang 
Preferences 

Mesin cetak yang berlainan 
mempunyai setting  yang 
berlainan 

Contoh : HP M1132 

• Pilih tab Finishing dan pilih 
nilai 9 di bawah kotak 
kombo Pages per Sheet.  

Contoh : Canon LBP 2900 

• Pilih tab  Page Setup dan 
pilih 9 Pages per Sheet di 
bawah kotak kombo  Page 
Layout 
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 HP 1132 

 

Canon LBP 2900 
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12. Muat naik jadual  ganti ke 
web server untuk aplikasi 
web dan telefon pintar 

• Klik butang   

• Taipkan kod 
sekolah, ID 
Pengguna  dan Kata 
Laluan 

• Pilih Sidang 
• Klik butang Muat 

naik 

 

 

  



 

 
 

 

1. Pendahuluan 
Pada kebiasaannya, akan terdapat guru
hari-hari yang tertentu atas sebab
mesyuarat atau mengiringi murid
kawasan sekolah. Selain dari itu faktor kesihatan seperti cuti sakit  atau cuti
yang dibenarkan dalam perkhidmatan guru juga akan menyebabkan guru tidak dapat 
berada di sekolah pada hari berkenaan.
 
Amalan yang digunakan pada masa ini adalah Penyelaras Jadual Wakt
menyediakan jadual ganti untuk guru
menggunakan modul Jadual Ganti yang yerdapat dalam aplikasi Winjaws. 
 
Guru-guru yang menerima jadual ganti mungkin tidak dapat membuat persiapan 
pembelajaran dan pengajaran
diketahui  pada awal sesi persekolahan hari yang sama.
 
Selain dari cuti kecemasan atau cuti sakit, guru
mengenai  tempoh ketidakberadaan mereka di sekolah kerana surat
untuk  menghadiri kursus, mesyuarat dan sebagainya telah diberi lebih awal oleh 
pihak atasan. 
 

Modul 
sejawat  mengenai tempoh ketidakberadaan mereka di sekolah dan 
guru-guru lain untuk membuat tempahan ganti jadual yang ditinggalkan oleh guru 
yang tidak hadir tadi. Proses ini boleh dilakukan dengan mudah dan pantas 
menggunakan  aplikasi web yang juga boleh diakses oleh telefon pintar.
 

2. Menjana ID Pengguna dan Kata Laluan untuk setiap

• Setiap guru perlu  diberi ID Pengguna yang berlainan menggunakan Kod Guru 
yang unik seperti yang terdapat dalam 
sekolah-sekolah yang mempunyai dua sesi adalah penting agar tiada  kod guru 
yang sama dikongsi oleh 

• Pentadbir Sistem perlu   login ke dalam modul web 
menggunakan ID dan Kata Laluan Administrator

• Pilih Menu ADMIN

• Pilih Sidang dan tekan butang 

 
3. Guru Isytihar Ketidakhadiran

• Buka laman web www.winjaws.com

• Log masuk  dengan menggunakan ID Pengguna dan Kata Laluan peribadi yang 
telah ditetapkan oleh Pentadbir Sistem  
Laluan  guru adalah Kod Guru yang digunakan dalam jadual waktu)
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kebiasaannya, akan terdapat guru-guru yang tidak berada di sekolah pada 
hari yang tertentu atas sebab-sebab seperti  menghadiri kursus, bengkel, 

mesyuarat atau mengiringi murid-murid ke pertandingan atau aktiviti
elain dari itu faktor kesihatan seperti cuti sakit  atau cuti

yang dibenarkan dalam perkhidmatan guru juga akan menyebabkan guru tidak dapat 
berada di sekolah pada hari berkenaan. 

Amalan yang digunakan pada masa ini adalah Penyelaras Jadual Wakt
menyediakan jadual ganti untuk guru-guru yang tidak hadir ke sekolah dengan 
menggunakan modul Jadual Ganti yang yerdapat dalam aplikasi Winjaws. 

guru yang menerima jadual ganti mungkin tidak dapat membuat persiapan 
pembelajaran dan pengajaran (PdP) yang terbaik kerana jadual tersebut hanya 
diketahui  pada awal sesi persekolahan hari yang sama. 

Selain dari cuti kecemasan atau cuti sakit, guru-guru biasanya akan tahu lebih awal 
mengenai  tempoh ketidakberadaan mereka di sekolah kerana surat
untuk  menghadiri kursus, mesyuarat dan sebagainya telah diberi lebih awal oleh 

 akan memudahkan guru-guru memberitahu
sejawat  mengenai tempoh ketidakberadaan mereka di sekolah dan 

tuk membuat tempahan ganti jadual yang ditinggalkan oleh guru 
yang tidak hadir tadi. Proses ini boleh dilakukan dengan mudah dan pantas 
menggunakan  aplikasi web yang juga boleh diakses oleh telefon pintar.

Menjana ID Pengguna dan Kata Laluan untuk setiap guru 

Setiap guru perlu  diberi ID Pengguna yang berlainan menggunakan Kod Guru 
yang unik seperti yang terdapat dalam Maklumat Asas  Sekolah » Guru. 

sekolah yang mempunyai dua sesi adalah penting agar tiada  kod guru 
yang sama dikongsi oleh sesi pagi dan petang. 

Pentadbir Sistem perlu   login ke dalam modul web www.winjaws.com
menggunakan ID dan Kata Laluan Administrator 

ADMIN » AKAUN PENGGUNA 

 
dan tekan butang Jana dari fail Jadual Waktu 

 

Guru Isytihar Ketidakhadiran 

www.winjaws.com 

Log masuk  dengan menggunakan ID Pengguna dan Kata Laluan peribadi yang 
telah ditetapkan oleh Pentadbir Sistem  ( Secara default ID Pengguna dan Kata 
Laluan  guru adalah Kod Guru yang digunakan dalam jadual waktu)
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guru yang tidak berada di sekolah pada 
sebab seperti  menghadiri kursus, bengkel, 

murid ke pertandingan atau aktiviti-aktivi lain di luar 
elain dari itu faktor kesihatan seperti cuti sakit  atau cuti-cuti lain 

yang dibenarkan dalam perkhidmatan guru juga akan menyebabkan guru tidak dapat 

Amalan yang digunakan pada masa ini adalah Penyelaras Jadual Waktu akan 
guru yang tidak hadir ke sekolah dengan 

menggunakan modul Jadual Ganti yang yerdapat dalam aplikasi Winjaws.  

guru yang menerima jadual ganti mungkin tidak dapat membuat persiapan 
(PdP) yang terbaik kerana jadual tersebut hanya 

guru biasanya akan tahu lebih awal 
mengenai  tempoh ketidakberadaan mereka di sekolah kerana surat-surat panggilan 
untuk  menghadiri kursus, mesyuarat dan sebagainya telah diberi lebih awal oleh 

memberitahu rakan-rakan 
sejawat  mengenai tempoh ketidakberadaan mereka di sekolah dan menjemput 

tuk membuat tempahan ganti jadual yang ditinggalkan oleh guru 
yang tidak hadir tadi. Proses ini boleh dilakukan dengan mudah dan pantas 
menggunakan  aplikasi web yang juga boleh diakses oleh telefon pintar. 

Setiap guru perlu  diberi ID Pengguna yang berlainan menggunakan Kod Guru 
Maklumat Asas  Sekolah » Guru.  Untuk 

sekolah yang mempunyai dua sesi adalah penting agar tiada  kod guru 

www.winjaws.com dengan 

Log masuk  dengan menggunakan ID Pengguna dan Kata Laluan peribadi yang 
Pengguna dan Kata 

Laluan  guru adalah Kod Guru yang digunakan dalam jadual waktu) 
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• Pilih menu SMART RELIEF » ISTIHAR TIDAK HADIR 

  
 

• Klik butang TAMBAH 

  
 

• Pilih tarikh dan isikan maklumat seperti 
 Bilangan Hari, Sebab dan Catatan (jika ada) 

 
• Klik butang Simpan 

• Untuk Tukar Rekod,  klik Edit->Tukar maklumat dan klik butang Simpan 

• Untuk Hapus Rekod,  klik Hapus  
 

4. Guru Menempah Jadual Ganti 

• Log masuk  dan pilih menu SMART RELIEF » TEMPAH JADUAL GANTI 

  

• Klik ikon  untuk memilih tarikh tempahan. 
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• Baris yang pertama mewakili jadual anda pada hari yang dipilih 

• Baris-baris  yang seterusnya mewakili jadual-jadual guru yang tidak hadir pada tarikh 
tempahan 

• Anda tidak boleh membuat tempahan pada sel-sel yang berwarna Kelabu dan Merah 
kerana anda memang tidak lapang pada waktu berkenaan atau ia telah ditempah 
oleh guru lain 

• Anda hanya boleh membuat tempahan pada sel yang berwarna Kuning atau Hijau.  

• Sel yang berwarna Hijau menunjukkan anda ada mengajar kelas berkenaan dan 
besar kemungkinan anda ingin menempah waktu ini untuk mengajar mata pelajaran 
yang anda ajar. 

• Untuk membuat tempahan klik pada sel berkenaan  

 
Klik butang OK 
 

 
Sel yang berwarna Biru pada jadual anda menunjukkan jadual ganti yang telah anda 
tempah 

• Untuk memadam tempahan jadual ganti, klik pada sel berwarna Biru 

 
Klik butang OK 

  



 

 
 

 
5. Menyediakan Jadual Ganti 

• Buka aplikasi Winjaws

• Buka modul   

 

• Klik pada ikon  untuk muat turun maklumat guru tidak hadir dan tempahan 
jadual ganti dari Server

Masukkan Kod Sekolah, ID Pengguna dan Kata Laluan ke dalam kotak yang 
berkaitan dan klik butang Muat turun. Sekiranya berjaya beberapa mesej akan 
dipaparkan dan nama guru

melalui 

Winjaws5 

Menyediakan Jadual Ganti  
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untuk muat turun maklumat guru tidak hadir dan tempahan 
jadual ganti dari Server 

 
Masukkan Kod Sekolah, ID Pengguna dan Kata Laluan ke dalam kotak yang 
berkaitan dan klik butang Muat turun. Sekiranya berjaya beberapa mesej akan 
dipaparkan dan nama guru-guru  yang telah mengisytiharkan ketidakhadiran mereka 

 akan dipaparkan dengan  warna KUNING.
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untuk muat turun maklumat guru tidak hadir dan tempahan 

Masukkan Kod Sekolah, ID Pengguna dan Kata Laluan ke dalam kotak yang 
berkaitan dan klik butang Muat turun. Sekiranya berjaya beberapa mesej akan 

guru  yang telah mengisytiharkan ketidakhadiran mereka 

an  warna KUNING. 



 

 
 

• Anda boleh menambah guru

• Jana jadual ganti 

• Jadual ganti yang disediakan melalui tempahan akan dipaparkan dengan warna 
BIRU 

 
 

• Klik pada ikon  untuk muat naik Jadual Ganti ke laman web u
guru melalui aplikasi web atau android
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Anda boleh menambah guru-guru lain yang tidak hadir pada hari berkenaan

Jadual ganti yang disediakan melalui tempahan akan dipaparkan dengan warna 

 

untuk muat naik Jadual Ganti ke laman web untuk diakses oleh 
guru melalui aplikasi web atau android 
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guru lain yang tidak hadir pada hari berkenaan 

Jadual ganti yang disediakan melalui tempahan akan dipaparkan dengan warna 

 

ntuk diakses oleh 


