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2)

LANGKAH ENKRIPSI

Buka fail dalam Microsoft Word dan pilih File>Info>Protect Document>Encrypt with
Password seperti Rajah 1.

Home Insert Page Layout References Mailings Review View Add-Ins
[ save 3 A
Information about Documentl : |
&) save As
= Open v
Ll a- Permissions
£ Close {—lﬁBj Anyone can open, copy, and change any part of this document.
Protect e R —i |
Document~ |
Properties ~
Recent *% Mark as Final 1ORETES
Let readers know the document is final Size
and make it read-only. Pages 3
New py = 2 - 6
[<] Encrypt with Password that it contains: Words 16
1 Ei
. \ﬁ[} Require a password to open this uthor's name Total Editing Time 7 Minutes
Rank CECIBER sabilities find difficult to read Title dd a title
[ Restrict Editing Tags
Save & Send |=%) Control what types of changes people Comments
can make to this document.
Help ‘7‘-\ Restrict Permission by People Related Dates
| | Gra_nt people access while removing > ins of this file. Last Modified .
j Options their ability to edit, copy, or print.
& Op L Created Today, 11:46 AM
| & Add a Digital Signature
Exit | 9 Ensure the integrity of the document Last Printed

by adding an invisible digital signature.
Related People

Author david

Last Modified By

Show All Properties

Rajah 1: Penyulitan (Encrypt) dokumen dalam Microsoft Word

Sila masukkan kata laluan yang difikirkan sesuai dan kukuh yang mematuhi Dasar
Keselamatan ICT JANM pada kotak kemasukan kata laluan (Rajah 2) dan klik ‘OK’ setelah
selesai.

Encrypt Document M

Encrypt the contents of this file
Password:

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.)

o ][ concel |

Rajah 2: Penetapan kata laluan untuk membuka dokumen



3)

4)

5)

6)

Masukkan kata laluan yang sama pada skrin pengesahan kata laluan yang dipaparkan
dan klik ‘OK’ setelah selesai.

Confirm Password lijg

Encrypt the contents of this file

Reenter password:

Caution: If you lose or forget the password, it cannot be
recovered. Itis advisable to keep a list of passwords and
their corresponding document names in a safe place.
(Remember that passwords are case-sensitive.)

[T\OK J[ Cancel ]

Rajah 3: Pengesahan kata laluan yang telah dimasukkan

Pada skrin yang dipaparkan pada pilihan Tab Info, kelihatan perkataan Permissions telah
bertukar warna menunjukkan enkripsi telah dilaksanakan untuk dokumen ini.
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Rajah 4: Perubahan warna teks ‘Permissions’ selepas pelaksanaan enkripsi

Sila klik pilihan ‘Save Document’ setelah selesai. Ini bagi memastikan penetapan kata
laluan dilaksanakan dengan sempurna.

Dokumen tersebut kini boleh diedarkan secara elektronik.



LANGKAH DEKRIPSI

Seterusnya, pemunya dokumen akan memaklumkan penerima tentang kata laluan
melalui e-mel atau telefon bagi membuka dokumen berkenaan.

Dokumen tersebut kini memerlukan kata laluan sebelum boleh dibuka dan/atau
diubahsuai oleh penerima (rujuk Rajah 5).
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Rajah 5: Keperluan kemasukan kata laluan untuk dokumen yang telah dibuat
enkripsi




3)

4)

Pilih File>Info>Protect Document> Encrypt with Password (rujuk Rajah 6).
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Rajah 6: Pembatalan enkripsi yang telah dilaksanakan

Padamkan (delete) kata laluan yang telah dimasukkan (kata laluan dipaparkan sebagai
simbol titik) seperti Rajah 7.

Encrypt Document B

Encrypt the contents of this file

Password:
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Caution: If you lose or forget the password, it cannot be
recovered. Itis 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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Rajah 7: Pemadaman kata laluan yang telah ditetapkan
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6)

Perkataan ‘Permissions’ berubah warna seperti teks yang lain menunjukkan dekripsi telah
berjaya dilaksanakan.
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Rajah 8: Pengesahan dekripsi yang telah dilaksanakan

Sila klik pilihan ‘Save Document’ setelah selesai. Ini bagi memastikan perubahan yang
dilaksanakan dapat disimpan.



