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1.0 Pengenalan

Dokumen ini merupakan manual pengguna yang disediakan sebagai rujukan
kepada pengguna untuk menghantar dokumen (Sulit dan Terhad sahaja)
menggunakan Sistem Penghantaran Dokumen Sulit dan Terhad (SPDT) dan

Confidential mode.

2.0 Sistem Penghantaran Dokumen Sulit dan Terhad (SPDT)

SPDT merupakan perkhidmatan yang disediakan untuk tujuan penghantaran
maklumat dan data terperingkat secara selamat kepada pengguna. Setiap fail
yang dikongsi melalui pautan akan dilindungi dengan kata laluan dan tarikh
tamat tempoh pautan tersebut. Tempoh penyimpanan dokumen adalah selama
14 hari di dalam sistem SPDT. Bagi isu keselamatan, nama fail yang digunakan
untuk fail yang akan dimuat naik ke dalam sistem SPDT hendaklah mengikut
File Naming Convention (NFC) yang mengikut rangka kerja penamaan fail
yang menerangkan kandungan fail tersebut. la akan mengakibatkan, fail
disenarai hitamkan walaupun selepas menamakan semula. Manakala storan
SPDT adalah bersaiz 5 GB.

2.1 Memuat Naik Dokumen ke SPDT

Langkah-langkah untuk memuat naik dokumen ke perkhidmatan SPDT

adalah seperti di bawah:

Langkah 1: Pastikan pengguna telah login ke dalam e-mel GWS.
Langkah 2: Melalui paparan Gmail, klik pada butang ‘Google Apps’.
Langkah 3: Scroll ke bawah dan klik butang SPDT.

Langkah 4: Pengguna perlu login ke dalam SPDT mengikut domain
masing-masing iaitu terdiri daripada GOV dan EDU.
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Rajah 1: Langkah-langkah untuk mencapai kepada ikon SPDT

Login options:

Domain GOV (contoh : user@digital.gov.my)

Domain EDU (contoh : user@moe.edu.my)

»r . el

SPDT - Sistem Penghantaran Dokumen Sulit dan Terhad (SPDT)

% Favorites

+& Shares

Deleted files

¢ 0B of 5 GB used

Rajah 2: Login Page bagi pengguna domain GOV dan EDU

B Allfiles = + New

No files in here
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Rajah 3: Landing page SPDT.

Langkah 5: Pengguna akan berada di paparan SPDT, klik pada butang ‘+ New’ untuk
memuat naik dokumen.
Langkah 6: Klik butang ‘Upload files’.

3]
M Al files =< | + New
* i i
e *  Upload files
ta Shares B Add description

Rajah 4: Proses memuat naik dokumen.

Langkah 7: Pilih dokumen yang hendak dimuat naik.
Langkah 8: Klik butang ‘Open’. Pastikan dokumen telah berjaya dimuat naik di SPDT.

e Open X
&« 5 v N « Desktop > SPDT v O Search SPDT o
% Favorites
Organize ~ New folder =- 0 ©
+8 Shares > @ OneDrive - RED1 Name - Status Date modifi
Laporan Terhad Agensi o 10/3/2024 4
@l Desktop »
i Downloads #
=] Documents #
PA Pictures »
@ Music »
& videos »
CVCM 2024
W Deleted files File name: |Laporan Terhad Agensi v ‘ All Files v
B Open Cancel
¢ 0B of 5 GB used

Rajah 5: Proses memilih dokumen yang ingin dimuat naik.
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Langkah 9: Dokumen yang telah berjaya dimuat naik di SPDT.

M Allfiles

= + New 1

% Favorites

% Name Size  Modified
o
+2 Shares
O Laporan Terhad Agensi.pdf +2 89MB last week
1 file 8.9 MB

Rajah 6: Dokumen yang telah dimuat naik berada di dalam SPDT.

Nota: Dokumen yang dimuat naik ke SPDT akan dihapuskan secara automatik selepas
empat belas (14) hari berada dalam SPDT.

2.2 Melakukan Tetapan Perkongsian Pautan

Setelah dokumen berjaya dimuat naik ke SPDT, pengguna perlu melakukan tetapan untuk
menjana pautan supaya boleh dikongsikan kepada penerima.

Langkah-langkah untuk melakukan tetapan perkongsian pautan adalah seperti berikut.
Langkah 1: Setelah dokumen telah berjaya dimuat naik di SPDT, klik butang  +s
‘Share’.

Langkah 2: Paparan tetapan akan ditunjukkan. Klik butang ‘+’ pada Share link.

M Allfiles

% Favorites

+& Shares

W Deleted files

=+ New H

D Name =
(] n Laporan Terhad Agensi.pdf

1 file

=].

Size Modified

89MB last week

8.9 MB

m Laporan Terhad Age... ™
8.9 MB, 8 days ago
< o)
Sharing Versi

° Share link

Rajah 7: Proses bagi menetapkan pautan untuk perkongsian dokumen.
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Langkah 3: Cipta kata laluan pada ruangan ‘Password protection (enforced)’.

Langkah 4: Tetapkan tarikh luput pada ruangan ‘Expiration date (enforced)’.

Nota: Pengguna hanya boleh menetapkan tarikh luput tidak melebihi empat belas (14)
hari dari tarikh penjanaan pautan. Kata laluan mestilah ditetapkan minimum 12 aksara

dengan menggunakan huruf besar, huruf kecil, aksara khas dan angka.

Langkah 5: Klik butang ‘Create share’.

- un
W Alfiles = + New = m Laporan Terhad Agens... x
8.9 MB, 8 days ago
% Favorites O Name = Size  Modified
+2 Shares . < 12
O ﬂ Laporan Terhad Agensi.pdf a2 89MB last week Sharing Versions
1file 89MB e Share link

required information before
creating the share

3 & Password protection (enforced)

CBAB\V@|8YG >

[=] Expiration date (enforced)
01/04/2024 ]
5 | v Create share
W Deleted files X Cancel

Rajah 8: Proses bagi menetapkan kata laluan, tarikh tamat pautan dan tetapan perkongsian dokumen.

Langkah 6: Tetapan telah selesai dilakukan. Klik butang ‘Copy to clipboard’ untuk

mendapatkan pautan untuk diletakkan di dalam body e-mel kepada penerima.

* N 8.9 MB, 8 days ago
Favorites O Name Size Modified

+2& Shares O m “ < 10)
Laporan Terhad Agensi.pdf 4+ 89 MB  last week
P 9 P - Sharing Versions

1file 89 M8 Share link 5

Rajah 9: Proses membuat salinan tetapan kepada Clipboard.
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Nota: Setelah klik pada copy to clipboard, pengguna akan mendapati notifikasi, Link

copied seperti rajah berikutnya.

Langkah 7: Proses membuat salinan tetapan kepada Clipboard telah berjaya dibuat.

M Allfiles =+ New m Link copied X
B 89 MB,?(Iiays ago

K Favorites O Name a Size Modified

42 Shares O ﬂ had o N | . < £O)
L Te Al i + e 8.9 MB t
-aporan ferhad Agensi.p - astwee Sharing Versions
1 file 8.9 MB Share link

o v

Rajah 10: Paparan selepas pautan disalin.

2.3 Penghantaran e-mel SPDT

Beberapa langkah perlu diikuti untuk menghantar dokumen yang telah disimpan di SPDT
kepada penerima.

Nota: Sebelum menghantar e-mel, pengguna perlu sertakan nota pemakluman kepada
penerima. Untuk mengakses dokumen, kata laluan akan dikongsikan melalui medium

komunikasi lain seperti chat, WhatsApp atau SMS.

Langkah 1: Compose e-mel: klik pada ikon Compose.
Langkah 2: Masukkan nama penerima e-mel.
Langkah 3: Masukkan subjek e-mel.

10
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Rajah 11: Proses menghantar e-mel baru kepada penerima.

Langkah 4: Paste pautan dokumen ke dalam e-mel.

Recipients

Perkongsian Dokumen

Assalammualaikum dan Salam Sejahtera
Tuan,

Dilampirkan pautan dokumen yang teah disemak. Untuk mengakses dokumen tersebut, sila klik pada pautan
dibawah. Kata laluan telah saya kongsikan kepada tuan/puan melalui aplikasi WhatsApp.

4 URL : https://spdt.mygovuc.gov.my/index.php/s/60AaLrMn3kEQxb

Sekian, Terima Kasih

© & SansSerif ~ 7T+ B I U A~ =~ = =

A@c-a@@g&za'a's 0

Rajah 12: Contoh susunan ayat bagi perkongsian pautan SPDT kepada penerima.

[iul
[l
¢
A

11



MyGovUC

}- “\\\\\

MANUAL PENGGUNA SPDT

3.0 Confidential Mode

Confidential mode membolehkan penghantar untuk meletakkan tarikh tamat tempoh pada
e-mel yang ingin dihantar. Apabila tarikh tamat tempoh tiba, e-mel tersebut tidak lagi boleh
dilihat oleh penerima. Confidential mode akan menghalang penerima untuk memajukan

(forward), menyalin (copy), mencetak (print) dan memuat turun (download) e-mel.

3.1 Menghantar Pautan Maklumat Terperingkat

Langkah-langkah untuk menghantar e-mel menggunakan Confidential mode adalah

seperti berikut:

Langkah 1: Pada skrin yang sama, di bahagian bawah sebelah kanan, klik butang

‘Toggle Confidential Mode’

Perkongsian Dokumen
Recipients

Perkongsian Dokumen

Assalammualaikum dan Salam Sejahtera
Tuan,

Dilampirkan pautan dokumen yang teah disemak. Untuk mengakses dokumen tersebut, sila Klik pada pautan
dibawah. Kata laluan telah saya kongsikan kepada tuan/puan melalui aplikasi WhatsApp.

URL : https://spdt.mygovuc.gov.my/index.php/s/6oAaLrMn3KEQxb

Sekian, Terima Kasih

© & SansSerif + 7T+ B I U A~ =~ :

A@JC-D®@Q1&?E°5'5

Toggle confidential mode

Rajah 13: Proses mencapai butang Confidential Mode.

12
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Langkah 2: Tetapkan tempoh masa tamat bagi e-mel tersebut (minimum: 1 hari;
maksimum 5 tahun).
Langkah 3: Klik butang ‘Save’.

Nota: Tetapan menghantar passcode menggunakan SMS tidak boleh digunakan di

Malaysia buat masa ini.

Confidential mode

Recipients won’t have the option to forward, copy, print or download
this email. This message may still be visible to your Google Workspace
domain admins or Vault users for periods defined by the domain’s Gmail
retention rules. Learn more

SET EXPIRY

2|Expires in 1 week | v Sat, 16 Mar 2024

REQUIRE PASSCODE
All passcodes will be generated by Google. (?)

@® No SMS passcode (O SMS passcode

Rajah 14: Proses mengubah tetapan tempoh masa penamatan Confidential Mode.

13
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3.2 Membatalkan Akses Awal

Pengguna boleh menghalang penerima e-mel daripada membuka e-mel sulit yang telah

berjaya dihantar dengan membatalkan akses sebelum tamat tempoh.

Langkah-langkah untuk membatalkan akses sebelum tamat tempoh adalah seperti
berikut:

Langkah 1: Buka Gmail dan klik di ruangan Sent.
Langkah 2: Klik pada e-mel sulit.

Langkah 3: Di bahagian bawah e-mel sulit, klik ‘Remove Access’.

M Gmail Q_ in:sent X = @ activev (D €3 # MyGovlC® e
< © w 82 0 & & Db 1of 1 B
/ Compose
& Inbox 838
To: Perkongsian Dokumen - Assalammualaikum dan Salam Sejahtera Tuan, Dilampirkan pautan dok. 23:42
Y Starred @
(O Snoozed Tuan,
1 > Sent Dilampirkan pautan dokumen yang teah disemak. Untuk mengakses dokumen tersebut, sila klik pada pautan dibawah. ;
D Drafts Kata laluan telah saya kongsikan kepada tuan/puan melalui aplikasi WhatsApp.
v More URL : https://spdt. mygovuc.gov.my/index.php/s/6oAal rMn3kEQxb
Sekian, Terima Kasih e
Labels +
+
Content expires on 16 Mar 2024.
b Recipients Won't‘ have lh‘e option to forward, copy, print or download this email. This Remove access
message may still be visible to your Google Workspace domain admins or Vault users 3
for periods defined by the domain’'s Gmail retention rules.
‘ < Reply ‘ ‘ ~ Forward ‘

Rajah 15: Proses pembatalan perlindungan Confidential Mode.

3.3 Menerima e-mel Maklumat Sulit dan Terhad

Penerima boleh melihat mesej dan lampiran sehingga tarikh tamat tempoh atau sehingga
pengirim membatalkan akses. Pilihan memajukan (forward), menyalin (copy), mencetak

(print) dan memuat turun (download) e-mel akan dilumpuhkan.

14
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4.0 Pilihan Aktiviti Lain di dalam SPDT

SPDT juga menyediakan beberapa menu desktop office tools seperti document,
spreadsheet, presentation dan diagram di dalam sistem tersebut. Menu ini boleh
digunakan untuk mencipta dokumen baharu dan pengguna juga boleh menghantar

dokumen tersebut untuk perkongsian kepada pengguna lain melalui SPDT.

Selain daripada itu, pengguna juga boleh menambah penerangan melalui Add
Description, mencipta folder baharu dan pengguna juga boleh mencipta folder template
yang baharu yang boleh digunakan di masa hadapan.

4.1 Menambah Deskripsi

Langkah-langkah untuk menambah deskripsi adalah seperti berikut:
Langkah 1: Klik pada butang ‘New’.

Langkah 2: Kemudian, pada paparan yang sama pilih butang ‘Add description” bagi
menambah deskripsi.

. =< + New 1

*  Upload files 2

B Add description

B} New folder
Modified
+ Create new templates folder
‘ 2 =+ 8minutes ago
New diagram

B New document

Rajah 16: Pemilihan butang Add description.

15
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3 Add notes, lists or links ...

(| Name = Modified

O B Readme.md a wee a few seconds ...

1 file

Rajah 17: Paparan antara muka add description.

Langkah 3: Taipkan nota yang sesuai pada ’Add notes, lists or links..’.

4.2 Membuat Folder Baharu

Langkah-langkah untuk membuat folder baharu adalah seperti berikut:
Langkah 1: Klik pada butang ‘New’.

Langkah 2: Pilih butang ‘New Folder bagi membuat folder baharu.

M Allfiles 151 + New &
*  Favorites £ Upload files
2 Shares B Add description
2 % New folder
Modified
+ Create new templates folder
. 2 e 10 minutes ago
New diagram
B New document S =+ 36 minutes ago
1 file and 1 folder
W Deleted files

¢ 0B of 5 GB used

Rajah 18: Pemilihan butang New Folder.

16
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Langkah 3: Masukkan nama folder yang diingini pada paparan berikut.

Create new folder

Folder name

[ MyGovUC 3.0

)
@D

Rajah 19: Proses menamakan folder di SPDT.

Langkah 4: Paparan akan menunjukkan folder yang telah berjaya dicipta.

I Al files = + New Created new folder "MyGovUC 3.0" X

% Favorites

-

+2  Shares Add notes, lists or links ...

4 O Name Modified
D . MyGovUC 3.0 42 «+  afewseconds ...
D E Readme.md A e 26 minutes ago

1 file and 1 folder

B Deleted files

¢ 0B of 5 GB used

Rajah 20: Paparan hasil folder yang telah berjaya dicipta.

17
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4.3 Membuat Diagram Baharu

Langkah-langkah untuk membuat Diagram baharu adalah seperti berikut:
Langkah 1: Klik pada butang ‘New’.

Langkah 2: Pilih butang ‘New Diagram” bagi menambah diagram baharu ke dalam

SPDT.
~
. = + New 1 ]
*  Upload files

B Add description

;. New folder
Medified
+ Create new templates folder 2

- - 29 minutes ago

New diagram

B New document

Rajah 21: Pemilihan butang New diagram.

Langkah 3: Masukkan nama yang diingini pada ruangan Filename seperti paparan di
bawah.

New diagram

Filename
( New diagram.odg|

Create

Rajah 22: Proses menamakan New diagram.

18
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Langkah 4: Paparan akan menunjukkan diagram yang telah berjaya dicipta.

= + New s
Add notes, lists or links
O Name = 4 Size Modified
I:] New diagram.odg a < 1KB 17 minutes ago
D New presentation.odp +a < 1KB 9 minutes ago
O E Readme.md 2 e 0KB 54 minutes ago
3 files < 1KB

Rajah 23: Paparan hasil folder yang berjaya dicipta.

4.4 Membuat Document Baharu

Langkah-langkah untuk membuat Document baharu adalah seperti berikut:
Langkah 1: Klik pada butang ‘New’.

Langkah 2: Pilih butang ‘New Document” bagi membuat dokumen baharu ke dalam
SPDT.

Upload files

B New folder

+ Create new templates folder
Size Modified
2 New diagram

2 so <1KB 23 minutes ago
B New document
New presentation dp 2 - < 1KB 15 minutes ago
D Readme.md +2 e 0 KB 60 minutes ago
g
3 files <1KB

Rajah 24: Pemilihan butang New Document.

19
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MANUAL PENGGUNA SPDT

paparan di bawah.

3 x

New document

Filename
New document.odt

Rajah 25: Proses menamakan New Document.

= + New HH

= Y Remove from favorites

D New diagram.odg 4 a i < 1KB 46 minutes ago

I:I E New document.odt I & e 1KB 17 minutes ago
3 files < 1KB

Rajah 26: Paparan hasil folder yang hasil dicipta.

20
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4.5 Membuat Presentation Baharu

Langkah-langkah untuk membuat Presentation baharu adalah seperti berikut:
Langkah 1: Klik pada butang ‘New’.

Langkah 2: Pilih butang ‘New Presentation’ bagi membuat dokumen slaid presentation
ke dalam SPDT.

- ¢+ New 1 HH

Upload files

I»

L |

New folder

+ Create new templates folder
Size Modified

New diagram
a2 oo <1KB 2 minutes ago
B  New document 2
) New presentation a2 B 0KB 39 minutes ago
2 files < 1KB

Rajah 27: Pemilihan butang New presentation.

Langkah 3: Masukkan nama yang diingini pada ruangan Filename bagi dokumen slaid
presentation seperti paparan di bawah.

3 New presentation

Filename

{ New presentation.odp

Create

Rajah 28: Proses menamakan New presentation.

21
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= + New ==
| Name = Size  Modified
O New diagram.odg a < 1KB 39 minutes ago
O E New document.odt 4 a 1KB 10 minutes ago
O New presentation.odp +2 - < 1KB 31 minutes ago

4 files < 1KB

Rajah 29: Paparan hasil folder yang hasil dicipta.

4.6 Membuat Spreadsheet Baharu

Langkah-langkah untuk membuat Presentation baharu adalah seperti berikut:
Langkah 1: Klik pada butang ‘New’.

Langkah 2: Pilih butang ‘New Spreadsheet’ bagi membuat spreadsheet baharu ke
dalam SPDT.

i =| 4+ New 1 -

+ Create new templates folder
New diagram

B New document Size Modified

New presentation 2
a Rl <1KB 11 minutes ago
New spreadsheet
d +a Rl <1KB 3 minutes ago
B New textfile 1 = E
O E Readme.md 2 see 0KB 48 minutes ago
3 files < 1KB

Rajah 30: Pemilihan butang New spreadsheet.
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3 New spreadsheet

Filename
[ New spreadsheet.ods

Rajah 31: Proses penamaan New spreadsheet.

Langkah 4: Paparan akan menunjukkan dokumen New Spreadsheet yang telah berjaya

dicipta.
= 4+ New HH
Add notes, lists or links ...

O Name Size  Modified

D New diagram.odg a e <1KB 35 minutes ago
D E New document.odt 2 e 1KB 7 minutes ago

D : New presentation.odp 4 2 e <1 KB 27 minutes ago
D a New spreadsheet.ods a2 - <1TKB  afewseconds..
D B Readme.md a2 - 0KB 72 minutes ago

5 files <1KB

Rajah 32: Paparan New Spreadsheet.
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4.7 Membuat Text File Baharu

Langkah-langkah untuk membuat dokumen Text File baharu adalah seperti berikut:
Langkah 1: Klik pada butang ‘New’.
Langkah 2: Pilih butang ‘New text file’ bagi membuat dokumen Text File baharu ke

dalam SPDT.
M Al files 1 z< [
K Favorites Please check your internet connection.
+ Create new templates folder
+2 Shares

New diagram
B New document
CJ New presentation . -
Size Modified

B New spreadsheet

2 e O0KB 48 minutes ago
2 B New text file
O E Readme.md a OKB 74 minutes ago
1 file and 1 folder 0KB

B Deleted files

Rajah 33: Paparan New text file.

Langkah 3: Masukkan nama dokumen yang diingini pada ruangan Filename bagi proses

penamaan dokumen ‘text file’ seperti paparan di bawah.

3 New text file

Filename

{ New text file.md

Rajah 34: Proses penamaan text file
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Langkah 4: Paparan akan menunjukkan dokumen ‘New text file’ yang telah berjaya
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dicipta.
B Allfiles = + New ==
* Favorites
48 Shares Add notes, lists or links ...

O Name a Size Modified

O . MyGovUC 3.0 2 e 0KB 61 minutes ago

E] E New text file.md 4 2 e 0 KB a few seconds ...

O E Readme.md a 0KB 87 minutes ago
2 files and 1 folder 0 KB

B Deleted files

¢ 0B of 5 GB used

h

Rajah 35: Paparan dokumen text file yang telah berjaya dicipta.

4.8 Tambah Sebagai Favourites

Langkah 1: Pilih File yang hendak dipilih sebagai Favourite.
= ©

K Favorites Yr Add to favorites
42 Shares
m Otter.Al Poster_12.pdf 2 645KB 3 hours ago
1file 645 KB

Rajah 36: Paparan dokumen yang hendak ditambah di dalam Favourite.
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Langkah 2: Pilih Button yang disediakan di sebelah kanan File tersebut.

| |
B Alfiles =+ New "Add to favorites" batch action executed successfully X
¥ Favorites 0 Name = Size  Modified
& Shares ¢
[] ﬁ Otter.Al Poster_12.pdf 2 R 645KB  afewseconds...
1file 645 KB

Rajah 37: Paparan Button yang disediakan.

Langkah 3: Pilih Add to Favourites.

= + New
() Name = Size Modified
Otter.Al Poster.pdf +2 o 645 KB 4 hours ago
O B P g
1 file 3 |. ¢ Add to favorites ﬁKB
i Open details
© View
# Rename

B3 Move or copy
< Download
o

Delete file

Rajah 38: Paparan dokumen yang menunjukkan senarai pilihan dari Button drop down list.

Langkah 4: Klik pada butang 3-dot. File yang telah ditanda sebagai favourite akan
terpapar di menu Favourites.

B All files == + New
CEED - -
+2  Shares il

1.g
[:] ﬁ Otter.Al Poster_12.pdf

1 file

Rajah 39: Paparan dokumen yang berjaya ditambah di dalam menu Favourite.
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4.9 Membuat Share Files

Langkah-langkah untuk melakukan tetapan perkongsian pautan adalah seperti berikut.

Langkah 1: Setelah dokumen telah berjaya dimuat naik di SPDT, klik butang ‘Share’.
Langkah 2: Paparan tetapan akan ditunjukkan. Klik butang ‘+’ pada Share link.

0 B, 21 minutes ago
% Favorites

Name = 1 Size Modified

+& Shares .
E SPDT Test File.txt 2 s 0 KB 21 minutes ago

1ile oKe ° Share link 2

Rajah 40: Proses bagi menetapkan pautan untuk perkongsian dokumen.

Langkah 3: Cipta kata laluan pada ruangan ‘Password protection (enforced)’.

Langkah 4: Tetapkan tarikh luput pada ruangan ‘Expiration date (enforced)’.

Nota: Pengguna hanya boleh menetapkan tarikh luput tidak melebihi empat belas (14)
ari dari tarikh penjanaan pautan. Kata laluan hendaklah terdiri daripada 12 aksara atau

ebih dengan menggunakan huruf besar dan kecil, aksara khas dan angka.
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Langkah 5: Klik butang ‘Create share’.

W

MyGavic
) — =
B Al files =+ New L] SPD‘1 Password created successfully X
08, 21 minutes ago

Y Favorites Name = Size Moditied

<

B)  sPOT Test File.xt e 0KB 37 minutes ago X
Sharing

Tille OKE Q Share link

0o 0o

i Please enter the following
required information before

creating the share

& Password protection (enforced)

3 \08I7XELISH >

& txpiration date (enforced)
4 ( 23/03/2024 [m]

« Create share

X Cancel

Rajah 41: Proses bagi menetapkan kata laluan, tarikh tamat pautan dan tetapan perkongsian dokumen.

Langkah 6: Tetapan telah selesai dilakukan. Klik butang ‘Copy to clipboard’ untuk

mendapatkan pautan untuk diletakkan di dalam body e-mel kepada penerima.

Nota: Setelah klik pada copy to clipboard, pengguna akan mendapati notifikasi, Link

copied seperti rajah berikutnya.

- Alfles =+ New = E SPDT Test File.txt -
08,21 minutes ago
K Favori ites. size Modified
<

0K8 45 minutes ago .
Sharing

+& Shares
B spor testFiletxt Y

il OKB Share link
o 6| =

Rajah 42: Paparan link untuk disalin.

Langkah 7: Paparan menunjukkan link telah berjaya disalin.

MyGowiic™
—, L 1}
| Allfiles =+ New - SPDT Test| Link copied X
) 08, 21 minuteslaga
* Favorites Name a Size  Modified ?

+& Shares
O E SPDT Test File.txt 3 OKB 48 minutes ago Shari
aring

1file oks 0 Share link @

Rajah 43: Paparan link berjaya disalin.
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4.10 Memadam dan Memulihkan Fail Yang Telah Dipadam

Langkah 1: Pada skrin All files, klik butang checkbox bersebelahan fail.
Langkah 2: Klik butang 3-dot dan kemudian pilih Delete file.

l =I!= = + New

% Favorites
+& Shares Hello
[—] Y Add to favorites
1 ﬂ Laporan Terhad Agensi.pdf Shared @ see 8.9 MB
O . Readme.md ¥ Add to favorites 1KB
2 files i Open details I MB
@ View
/" Rename
Move or copy
4 Download
B Deleted files 2 )
@ Delete file
¢ 8.9 MB of 5 GB used

Rajah 44: Paparan untuk memadam dokumen.

Nota: Pengguna dapat melihat status storan pada bahagian kiri bawah skrin (sebagai
contoh dalam Rajah 44, sebanyak 8.9 MB telah digunakan daripada storan 5GB.

Langkah 3: Untuk memulihkan kembali (restore) fail yang telah dipadam, klik menu
Deleted files.

Langkah 4: Klik butang checkbox bersebelahan fail.

Langkah 5: Klik butang Restore untuk mengembalikan fail kepada lokasi asal sebelum

dipadam.
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% Favorites 4 £ Restore S < Download

*a Shares
= n Laporan Terhad Agensi.pdf

1 file

r D

B B Deleted files

Rajah 45: Paparan untuk memulihkan fail yang telah dipadam.
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