MANUAL ENKRIPSI BAGI PENGHANTARAN
DOKUMEN TERPERINGKAT MELALUI E-MEL

APLIKASI MICROSOFT
WORD 2003

LANGKAH 1: UNTUK ENKRIP DOKUMEN

Langkah 1.1

a. Klik pada menu Tools di bahagian atas dokumen;

b. Klik pada pilihan Options
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Langkah 1.2

a. Klik pada menu Security;
b. Masukkan kata laluan pada ruangan:

i. Password to open
ii. Password to modify

c. Klik ‘OK’

User Information Compatibility File Locations

Wiew General Edit Prink Save

Spelling & Grammar Track Changes

Filz encryption optians For this document

Password bo open; Advanced...

File sharing options for this document

Password to modify:

| read-only recommended

[ Digital Signatures. .. ] [ Protect Docurnent. ..

Privacy options
[[] remove personal infarmation from File properties on save

[[] warn befare printing, saving or sending a File that contains tracked
changes or comments

. tore random number to improve merge accuracy

Make hidden markup visible when opening or saving

Macro security
Adijust the security level For opening Files that might Macra Security ..
contain macro viruses and specify the names of =

trusted macro developers,




Langkah 1.3

a. Masukkan Password to Open sebagai pengesahan
kata laluan yang telah dipilih

b. Klik ‘OK’
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Langkah 1.4

a. Masukkan Password to Modify sebagai pengesahan
kata laluan yang telah dipilih

b. Klik ‘OK’
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Macro security
Adijust the security level For opening files that might Macro Security. .
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c. Klik Pilihan Save Document
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LANGKAH 2: PENGHANTARAN DOKUMEN

Langkah 2.1

Pemilik dokumen mengirim fail yang mengandungi password
melalui e-mel (berasingan) kepada penerima e-mel yang
dienkrip.

Langkah 2.2
Pemilik dokumen membuat panggilan telefon untuk

memaklumkan password bagi membuka dokumen yang
dienkrip.



LANGKAH 3: UNTUK MEMBUKA FAIL YANG TELAH
DIENKRIP

Langkah 3.1

» Klik pada dokumen

Langkah 3.2

» Taipkan password yang dihantar oleh pemilik
dokumen / penghantar dokumen

Langkah 3.3

» Klik butang ‘OK’
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Langkah 3.5

= Dokumen akan dibuka

Langkah 3.6

» Proses buka dokumen yang telah dienkrip selesai



