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Langkah 1 

Dwi-klik mana-mana dokumen MS Word anda untuk disetkan sebagai fail berenkripsi serta 

berkatalaluan (encryption and password). 

 

Langkah 2 

Kemudian, klik menu File , pilih Info , pilih Protect Document, dan pilih  Encrypt with 

Password , seperti contoh rajah dibawah ini. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

SET ENKRIPSI DAN KATALALUAN DOKUMEN MS OFFICE WORD  

(Microsoft Office 2010 dan 2013) 

Paparan MS Office Word 

2010 
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Langkah 3 

Anda akan dapati sebuah kekotak kecil akan keluar dan meminta untuk masukkan katalaluan baharu 

dan klik OK. Disini, anda perlu mengingat katalaluan yang telah anda setkan. Sekiranya anda lupa, 

ianya tidak dapat dibuka atau dikembalikan (recover) dokumen tersebut. 

 

 

  

Paparan MS Office Word 

2013 
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Langkah 4 

Kemudian, anda masukkan semula katalaluan yang baharu (kepastian katalaluan) dan klik OK. 

Pastikan ianya sama seperti katalaluan pada Langkah 3. Lihat contoh rajah dibawah. 
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Langkah 1 

Dwi-klik mana-mana dokumen MS Office Word anda untuk disetkan sebagai fail berenkripsi 

serta berkatalaluan (encryption and password). 

 

Langkah 2 

Apabila anda telah membuka fail dokumen MS Office Word yang hendak di enkrip, klik 

butang logo MS Office 1 , kemudian pilih Prepair 2 , dan pilih  Encrypt Document 3. Lihat 

contoh rajah dibawah. 

  

 

 

 

  

SET ENKRIPSI DAN KATALALUAN DOKUMEN MS OFFICE WORD  

(Microsoft Office 2007) 

1 

2 3 
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Langkah 3 

Seterusnya, anda akan dapati sebuah kekotak kecil akan muncul seperti contoh rajah 

dibawah ini. Masukkan katalaluan baharu dan klik OK. 

 

 

 

 

 

Langkah 4 

Kemudian, masukkan lagi sekali kepastian katalaluan untuk di enkripkan. Pastikan katalaluan 

anda sama seperti Langkah 3. Dan klik butang OK. 
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Langkah 1 

Dwi-klik dan buka mana-mana fail MS Excel anda untuk dilindungkan atau di enkripkan 

dengan katalaluan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Langkah 2 

Kemudian, klik menu File , pilih Info , pilih Protect Workbook Document, dan pilih  Encrypt 

with Password , seperti contoh rajah dibawah ini. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

SET ENKRIPSI DAN KATALALUAN DOKUMEN MS OFFICE EXCEL  

(Microsoft Office 2010 dan 2013) 

1 

2 
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Langkah 3 

Anda akan dapati sebuah kekotak kecil akan keluar dan meminta untuk masukkan katalaluan baharu 

dan klik OK. Disini, anda perlu mengingat katalaluan yang telah anda setkan. Sekiranya anda lupa, 

ianya tidak dapat dibuka atau dikembalikan (recover) dokumen tersebut. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Langkah 4 

Lakukan perkara yang sama seperti Langkah 3. Pastikan katalaluan anda sama. Seterusnya anda klik 

butang OK. 
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Langkah 1 

Klik dan buka fail MS Excel untuk dilindungi dengan katalaluan. 

 

Langkah 2 

Kemudian klik menu File dan seterusnya pilih menu Info.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

SET ENKRIPSI DAN KATALALUAN DOKUMEN MS OFFICE EXCEL  

(Microsoft Office 2007) 

1 
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Langkah 3 

Berikut anda klik butang Protect Workbook dan pilih Encrypt with Password.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Langkah 4 

Masukkan katalaluan baharu anda. 
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Langkah 5 

Kemudian, masukkan sekali katalaluan anda untuk kepastian dan klik OK. 

 

 


