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LANGKAH 1: UNTUK ENKRIP DOKUMEN

Langkah 1.1

= Kilik ‘File’
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Langkah 1.2

= Klik ‘Protect Document’

Documentl - Micrag

Protect Document

d’ Control what types of changes pd
Protect document.

Dacu rl}nt -

Ajﬂ Inspect Document
I w1

= Before publishing this file, be aws
B 2l Document properties and au

[ssues ~
Hes Content that people with dig
to read




Manual Enkripsi Aplikasi Microsoft 2013 BPMS 2017

Langkah 1.3

= Klik ‘Encrypt with Password’

Protect Document
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final and rmake it read-only

Encrypt with Password are t
? Password-protect this document dtho

I:} sabi
D Restrict Editing
Control the types of changes others
can make

Add a Digital Signature

Dq, Ensure the integrity of the document s g
by adding an invisible digital signature
Accl:llJnt I T L B B | Y r-r% L e = e T e | g




Manual Enkripsi Aplikasi Microsoft 2013 BPMS 2017

Langkah 1.4

= Taipkan password dua kali dan klik ‘OK’

,
Encrypt Document ~%g

Encrypt the contents of this file

Password:
IIII...IIIII..'

Caution: If you lose or forget the password, it
cannot be recovered, It is advisable to keep a list of
passwords and their corresponding document
names in a safe place.

[Remember that passwords are case-sensitive.)
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Langkah 1.5

= Fail telah dienkrip
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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.
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LANGKAH 3: UNTUK MEMBUKA FAIL YANG TELAH
DIENKRIP

Langkah 3.1

= Buka senarai dokumen
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Langkah 3.3

BPMS 2017

» Taipkan password yang dihantar oleh pemilik dokumen /
penghantar dokumen

Langkah 3.4

= Klik butang ‘OK’

Enter password to open file
O A\Desktop\PROG PTM SIRI 2- 2015.doox

QK

Cancel
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Langkah 3.5

= Dokumen akan dibuka.

Langkah 3.6

» Proses buka dokumen yang telah dienkrip selesai

Disediakan oleh,

Sektor Rangkaian dan Keselamatan,

Bahagian Pembangunan dan Pengurusan Maklumat Strategik
(BPMS)

Jabatan Perkhidmatan Awam (JPA)



