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GEMINI

MANFAATKAN GEMINI

Gemini adalah Artificial Intelligence (Al)
khas dalam MyGovUC yang membantu
pengguna meningkatkan kecekapan
dan produktiviti dengan memudahkan
pengurusan e-mel, komunikasi dan
kolaborasi secara profesional.

Antara fungsi yang boleh manfaatkan:

Membantu untuk merangka
draf, mengembangkan idea atau
menambahbaik tatabahasa.

Membantu untuk menulis draf
e-mel, membalas e-mel atau
memastikan penggunaan bahasa
yang sesuai dalam e-mel.

Membantu untuk mengatur data
dalam Google Sheets yang
mungkin melibatkan formula
atau menganalisis data secara
automatik.

PROMPT BERKESAN UNTUK GEMINI

Prompt adalah arahan atau input yang diberikan

kepada Gemini untuk mendapatkan respon atau output

yang diinginkan. Keberkesanan jawapan Gemini

bergantung kepada cara anda menulis prompt. Prompt

yang baik akan menghasilkan output yang lebih tepat. 0

Ciri-Ciri Prompt yang efektif:

JELAS DAN SPESIFIK

Nyatakan dengan jelas apa yang anda mahu
Gemini lakukan.

RINGKAS DAN PADAT

Gunakan ayat yang padat dan cukup maklumat.
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KONTEKS YANG JELAS
Jelaskan maklumat tambahan untuk
membantu Gemini memberi jawapan yang
tepat.
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TENTUKAN FORMAT JAWAPAN
Jika anda mahu jawapan dalam bentuk
perenggan atau jadual, nyatakan dengan jelas.

EFEKTIF:
Senaraikan tiga cara Al dapat membantu
penjawat awam meningkatkan kecekapan
dalam pengurusan dokumen kerajaan.

KURANG EFEKTIF:
Bagaimana Al membantu
penjawat awam.

1. Klik Help me write. \
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2. Masukkan prompt dan tekan Create.
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Y Help me write

Julis surat rasmi dalam Bahasa Melayu kepada Ketua Jabatan mengenal mesyuarat pada 25

3. Klik Insert sekiranya anda berpuas
hati dengan output yang diberikan
AR B T oleh Gemini. Sekiranya anda ingin
mengubah output, masukkan
Yang Berbahagia Ketua Jabtan, prompt yang terbaru di bahagian
Saya menulis unfuk memaklumkan Tuan/Puan tentang satu mesyuarat yang akan diadakan ‘Refine With a prompt,.

pada 25 Mac 2025. Mesyuarat ini akan berlangsung di [Lokasi] dari [Masa Mula] hingga
[Masa Tamat]

Mac.

Subjek: Notis Mesyuarat: 25 Mac

Tujuan mesyuarat ini adalah untuk membincangkan beberapa perkara penfing yang
berkaitan dengan jabatan kita, termasuk Normal text ~ | Arial ~|/=-[n]+|/B I UA 2 @[ E~r = o=
* [Agenda item 1] 3.1 e nftndbnfen it intind Ldin in o lnidnd infn e Wit it Lischi Leth (LS 6 i
= [AgendaItem 2] |
= [Agenda Item 3]
Kehadiran Tuan/Puan amatlah penfing kerana kita akan membuat keputusan yang akan ¥ Wirite an official letter to Head of Department regarding < 30of3 X
memberi impak yang besar kepada operasi dan kemajuan jabatan kita. Pandangan dan
sumbangan Tuan/Puan adalah amat berharga untuk kejayaan perbincangan ini Subjek: Notis Mesyuarat: 25 Mac
Mohon mengesahkan kehadiran Tuan/Puan sebelum 22 Mac 2025. Sekiranya Tuan/Puan Yang Berbahagia Ketua Jabatan,
tidak dapat hadir, sila maklumkan saya supaya kami dapat membuat pengaturan alternatif.
~ Saya menulis untuk memaklumkan Tuan/Puan tentang satu mesyuarat yang akan
Sila datang dengan bersedia dengan sebarang data atau laporan yang berkaitan yang boleh diadakan pada 25 Mac 2025. Mesyuarat ini akan berlangsung di [Lokasi] dari [Masa
kepada perbi Kami lu-alukan p dan kerj
- Tuar:."Puan = Mula] hingga [Masa Tamat]
3 Sekiranya Tuan/Puan mempunyai sebarang pertanyaan atau memerlukan penjelasan lanjut, L
- | jangan teragak-agak untuk menghubungi saya. :
ol ) cre g ail ar f to be fa Learn more o &8
T |Raﬂne with a prompt | Refine ~ Insert
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1. Klik Compose.
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2. Klik Help me write.
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3. Masukkan prompt dan tekan Create.

Draft an invitation to attend meeting with Director. Write in malay.

Details are as per below:

Date: 25 March 2025
Time: 9:00 AM
¥ Location: Bilik Mesyuarat 1 Cancel Create

4. Klik Insert.

New Message

Draft an invitation to attend meeting with Director. Write in malay. Details are as per below: Date: 25 March 2025 Time: 2:00 AM Location: Bilik Mesyuarat 1

z
YBhg. Dato'/Datin/Tuan/Puan,

**JEMPUTAN KE MESYUARAT BERSAMA PENGARAH**

Dengan segala hormatnya, saya ingin menjemput YBhg. Datd/Datin/Tuan/Puan untuk menghadiri mesyuarat bersama Pengarah yang akan diadakan seperti berikut
Tarikh: 25 Mac 2025

Masa: 9:00 Pagi

Lokasi: Bilik Mesyuarat 1

Kehadiran YBhg. Dato'/Datin/Tuan/Puan amatlah diharapkan bagi menjayakan mesyuarat ini. E
==

Sekian, terima kasih.

Yang benar,
FAREED AIMAN BIN NORASLAN HADI (REDTONEMYUC)

C Recreate = Refine ~

1. Klik pada ikon Gemini di sebelah

GEMINI kanan atas.
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2. Masukkan prompt dan tekan enter.
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Hello, NUR SYAFIQAH BIN
How can | help you today?
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TOTAL

| Caleulate total for Column K
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3. Gemini akan menunjukkan jawapan
beserta formula.

8 4 4+ Gem X
Calculate total for Column K
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2 Formula result: 99
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