Bagaimana cara Melindungi Delewmen fita ?
Beberapa Jenis perlindungan melindungi dokumen / protect document.

1. Document/file tersebut bisa dibuka tetapi hanya bisa dibaca (Read only) dan
bisa di copy isinya.

2. Document / file tersebut bisa dibuka dan hanya bisa dibaca (Read Only) tetapi
isinya tidak bisa di copy.

3. Document/file tersebut tidak bisa dibuka, setelah dibuka bisa di baca dan
dicopy
4. Document/file tersebut tidak bisa dibuka, setelah terbuka tidak bisa dibaca

Proteksi mana yang diperlukan? Tinggal pilih deh.
PROTECT DOCUMENT MICROSOT WORD 2007

1. Click tab Review =>» Protect document
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Kita bisa memilih cara perlindungan untuk file sesuai kebutuhan.
Pada tab Review, terdapat protect group kemudian click Restrict Formatting and
Editing, akan tampil seperti gambar dibawah ini
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El 1. Formatting restrictions

Limit Formatting to a selection of

styles Jika pilihan 1 saja di \ maka kemudian click yes,
SRS start enforcing, file tersebut terprotect bisa dibuka
2. Editing restrictions o . .
tetapi tidak bisa mengganti style-nya

Allowy only this bvpe of editing in
the document:

Mo changes {Read onky) .

3. Start enforcement

P Jika pilihan 2 saja di ' kemudian click yes, start
P Gt Bt enforcing, maka file tersebut terprotect bisa dibuka
\ tetapi tidak bisa diedit juga di delete

Jika pilihan 1 dan 2 di \ kemudian click yes, start
enforcing, maka file tersebut terprotect bisa dibuka
tetapi tidak bisa diedit dan diganti stylenya




Pada saat meminta password masukkan password di Enter New Password di dalam
box dialog dan jangan lupa pula masukkan password yang sama di dalam confirm
the password

untuk melindungi file tersebut,

2. Untuk melindungi file agar file tersebut tidak bisa dibuka orang yang tidak
berkepentingan, caranya :

a. Tab Office Button click save as, pilih word document,
b. Setelah itu pilih Tools=keraudiaReclickegeneral-optign maka akan tampil
seperti menu dibawah i cpes |
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File encryption options for this document Password untUk
Password to open: I <4 membuka flle

File shating options Far this document

Map Metwork Drive..

Properties Password ko modify: I

V\
Wnded T~ Password untuk
protect DoPmec, | modifikasi file

Macro security

Save Options...

Webh Options...

Compress Pictures... Adjust the security level for opening file: ight Macra Security. .. |
—_—— contain macro viruses and specify the names of —
Toals : | trusted macro developers.
File tersebut hanya bisa
<

™ dibaca / Read Only

Cancel_|

Catatan : Password to open dengan password to modify bisa berbeda tidak harus
sama

Kesimpulan :

Jadi apabila kita tidak mengetahui paswordnya maka :
File tersebut tidak bisa dibuka, tidak bisa di modifikasi,
Bisa dibuka tetapi tidak bisa dirubah/dimodifikasi
Semuanya tergantung kebutuhan kita.

---selamat mencoba ---



