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KERAHSIAAN MAKLUMAT

Maklumat di dalam dokumen ini adalah sulit dan hanya untuk kegunaan Kerajaan
dan MAMPU sahaja dan tidak boleh didedahkan kepada pihak yang tidak berkenaan.
la tidak boleh dikeluarkan semula sama ada kesemuanya atau sebahagiannya tanpa
kebenaran Kerajaan dan MAMPU.

Sebarang bentuk pengeluaran semula, menambah, menyalin, mendedahkan,

meminda, mengedar atau menerbit dokumen ini adalah dilarang sama sekali.
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1

DEFINISI, AKRONIM DAN SINGKATAN

Senarai singkatan yang digunakan dalam dokumen ini adalah seperti berikut:

No Singkatan Penerangan

1. AA Agency Admin

2. ARKIB Arkib Negara Malaysia

3. DB Database

4. DDMS Digital Document Management System

5. DM Data Management

6. HTML Hyper Text Mark-up Language

7. w Information Worker

8. JPR Jadual Pelupusan Rekod (Record disposal schedule)

. MAMPU Malaysian Administrative Modernisation and
Management Planning Unit, Prime Minister’'s Department

10. PRJ Pegawai Rekod Jabatan (Departmental record officers)

11. RM Record Manager

12. SA Super Admin

13. w Information Worker

14. EU End User

Jadual 1: Senarai Singkatan
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PENGENALAN

2.1 Pengenalan Kepada DDMS 2.0

Sistem DDMS 2.0 adalah perisian yang bertujuan untuk menyimpan,
mengesan, dan meng-indeks semua rekod elektronik dan kertas dan
menyimpan mereka secara elektronik dalam bentuk rekod. Sistem ini
merangkumi proses menawan dan menyelenggara rekod berkaitan aktiviti
perniagaan dan transaksi agensi Kerajaan dengan menyediakan pengurusan
rekod yang cekap, dan sistematik sepanjang kitaran hayat rekod sehingga

pelupusan rekod.

Objektif asas Sistem DDMS 2.0 adalah seperti berikut:

¢ Menggantikan penggunaan rekod fizikal kepada rekod digital;

e Menghapuskan penggunaan kertas secara berperingkat;

e Membolehkan rekod digital dan rekod fizikal di simpan dan diselenggara
secara elektronik; dan

e Membolehkan semua urusan kerajaan seperti bahan pembentangan,
pekeliling dalaman dan surat anatara agensi/ jabatan diurus atau dibuat

secara elektronik.

Dokumen ini adalah panduan pengguna bagi Digital Document Management
System 2.0 (DDMS 2.0) tetapi akan memenuhi khusus fungsi Sistem
Pengurusan Rekod Elektronik (ERMS) sebagaimana yang dinyatakan dalam
MS ISO 16.175-2 : Information and Documentation Principles and Functional

Requirements for Records in Electronic Office Environment.
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DDMS 2.0 AKSES MATRIX

Kebenaran Penerangan SA RM IW EU
SAVED Permissions to modify Y Y Y Y
SEARCH the  existing saved
CHANGE search
SAVED Permissions to create a Y Y Y Y
SEARCH new saved search
CREATE
SAVED Permissions to Y Y Y Y
SEARCH permanently remove the
DELETE existing saved search
FAVOURITE | Permissions to add Y Y Y Y
S ADMIN records to a Favorites

tray
RECORD Permission to add Y Y Y Y
MODIFY minutes to minutes field
NOTES metadata
RECORD Permissions primarily Y Y Y Y
CREATE about registering

existing documents and

creating new records
RECORD Permission to download Y Y Y Y
DOWNLOAD | the electronic document
CONTENT
RECORD Permission to send Y Y Y Y
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Kebenaran Penerangan SA RM W EU
EMAIL record’s content/ link

through emails
9. | RECORD Permissions to print the Y Y Y Y
PRINT electronic document
CONTENT
10. | SECURITY Permissions to change Y Y N N
LEVEL the security level
ADMIN
11. | OBJECT Permission to View| Y Y N N
EVENT Audit Trail for all the
LOGS Other ltems like
Principal, Hold,
Retention, Classification,
except Records.
12. | RECORD Permission to View| Y Y N N
EVENT Audit Trail for Records
LOGS only
13.| HOLD Permissions to add N Y N N
ADMIN records to retention hold
14. | PRINCIPAL | Permissions primarily | Y N N N
CREATE about creating a new
person or group
15.| PRINCIPAL | Permissions to modify | Y N N N
CHANGE the properties of a
person or group
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Kebenaran Penerangan SA RM IW EU
16. | PRINCIPAL Permissions to delete| Y N N N
DELETE the existing person or
group
17.| PROPERTY | Permissions to create a Y N N N
ADMIN new property, make a
copy from the existing
property, modify the
existing property and
delete  the  existing
property.
18. | PRINCIPAL Permissions to modify Y N N N
CHANGE the security level,
SECURITY profile, and login
AND LOGIN permissions,
19. | PROFILE Permissions to create a Y N N N
ADMIN new profile, make a
copy from the existing
profile, modify the
existing profile and also
delete  the  existing
profile.
20.| STORE Permissions to create a Y N N N
ADMIN new store, make a copy
from the existing store,
modify the existing store
and delete the existing
store.
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Kebenaran Penerangan SA RM IW EU
21. | CLASSIFICA | Permissions to create a N Y N N
TION ADMIN | new classification,
modify existing
classifications and
delete existing
classifications
22. | CLASSIFICA | This Permission is only N Y N N
TION ADMIN | for adding the agency's
(TOP LEVEL) | name.
23. | NOTIFICATI Permission to create Y N N N
ON notification template
TEMPLATE
ADMIN
24. | RECORD Permission to create N Y N N
TYPE new record type.
CREATE
25. | RECORD Permissions to change N Y N N
CHANGE the electronic content of
CONTENT a record
26. | RECORD Permissions to N Y N N
DELETE permanently remove the
CONTENT electronic content of a
record
27.| RECORD Permission to Export N Y N N
EXPORT Records (disposition )
28. | RECORD Permissions to modify N Y N N
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Kebenaran Penerangan SA RM IW EU
CHANGE the security levels and
SECURITY access controls of a

record
29. | RECORD Permission to Create| N Y N N
CREATE File for the File
FILE
30. | RECORD Permissions to| N Y N N
DELETE permanently remove the
created record from the
database
31.| RECORD Permissions to| N Y N N
ADMINISTRA | administer records
TION (example: misfiling)
32.| RECORD Permissions to view or| N Y N N
ARCHIVIST modify the retention
schedule of a record
33. | RECORD Permissions to modify | N Y N N
CHANGE the record’s properties
(exclude security and
access controls)
34. | RECORD Permission to Modify | N Y N N
MODIFY “Record Class” Attribute
CLASS of a Record such as
Vital record
35.| RECORD Permissions to create a| N Y N N
RELATIONS | new relationship for a
Panduan Pengguna untuk End User 12
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Kebenaran Penerangan SA RM IW EU
HIPS ADD record (link a record to

another record)
36. | RECORD Permissions to delete| N Y N N
RELATIONS | the relationships of a
HIPS record (remove the
REMOVE relationship link to other
record)
37.| RECORD Permissions to| N Y N N
TYPE ADMIN | configure a record type
setting
38. | RECORD Permissions to set the| N Y N N
UNFINALIZE | finalized record back to
un-finalize
39. | RETENTION | Permissions to create a| N Y N N
SCHEDULE new retention schedule,
ADMIN make a copy of an
existing retention,
modify  the  existing
retention and also
delete  the  existing
retention schedule.
40. | SCHEDULE Permission to configure | N Y N N
BASED the notification based on
NOTIFICATI | the agreed schedule.
ON ADMIN
41. | AUTOSCRIP | Permission to create ,| N Y N N
edit and delete auto
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Kebenaran Penerangan SA RM IW | EU
T ADMIN script in record type
setting
Jadual 2: DDMS 2.0 Akses Matrix
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4 DDMS 2.0: PANDUAN PENGGUNA
4.1 Log Masuk

Papan Pemuka
Pengguna

Skrin Lupa kata laluan

Diagram 1: Carta Alir Log Masuk

411 Pertama Kali Log Masuk

Untuk log masuk ke dalam sistem, pengguna perlu memasukkan nama pengguna
yang berformat K/P@agensi. Untuk mendapatkan kata laluan, pengguna perlu
menggunakan fungsi ‘Forgot Password’ untuk memastikan kata laluan yang
digunakan adalah rahsia. Ini juga adalah untuk mengelakkan penggunaan kata laluan

lalai.
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1. Buka browser dan masukkan URL DDMS 2.0. Skrin untuk memasukkan nama

pengguna dan kata laluan akan dipaparkan.

&% DDMS 2.0

User Name

Password

A. User Name: Pengguna perlu menaip nhama pengguna disini. Format nama

pengguna adalah No.K/P@agensi.

B. Password: Kata laluan perlu mempunyai minima 8 karakter dan
mempunyai kombinasi huruf, nombor dan simbol.

C. Login: Klik butang ‘Login’ dan Skrin Halaman Utama akan dipaparkan
sekiranya nama pengguna dan kata laluan yang dimasukkan betul.

D. Forgot Password: Klik pada butang ‘Forgot Password’ akan membawa

pengguna ke skrin menukar kata laluan.

2. Klik butang Forgot Password

&y DDMS 2.0

User Name

Password
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3. Skrin Forgot Password dipaparkan.

&% DDMS 2.0

Forgot password

NRIC@agency

4. Masukkan username dan klik butang Send Instuction.

& DDMS 2.0

Forgot password

Username

840626045244@MAMPU|

5. Satu emel bersama pautan Reset Password telah dihantar ke emel yang
telah didaftarkan dalam sistem DDMS 2.0

Reset the password associated with this e-mail address.

If you did not request your password to be reset, you can normally ignore
this email.

The link will expire in 24 hours.

Regards.

DDMS 2.0

This email was sent to you because you requested information from DDMS 2.0.

Panduan Pengguna untuk End User
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6. Klik butang Reset Password dan dan satu skrin untuk menukar kepada kata

laluan baharu dipaparkan. Masukkan kata laluan baharu dan klik butang Reset

Password.

& DDMS 2.0

Reset your password

7. Masukkan kata laluan baharu pada ruangan New Password dan pengesahan

kata laluan baharu pada ruangan ‘Confirm password’. Klik pada butang ‘Reset

Password’.

&% DDMS 2.0

Reset your password

840626045244@MAMPU

Panduan Pengguna untuk End User
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8. Mesej ‘Password updated. A confirmation email was sent to notify the
password update’ dipaparkan.

&% DDMS 2.0

Reset your password

LR LL L L]

9. Klik butang ‘Back to login page’ dan skrin log masuk akan dipaparkan.

&% DDMS 2.0

User Name

Password

Panduan Pengguna untuk End User 19
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41.2 Log Masuk Ke Site

DDMS 2.0 Login Screen

Login to DDMS 2.0

Dashboard v
Pengguna

Lupa kata laluan?

Skrin Forgot v
Password

End

Diagram 2: Carta Alir Log Masuk

1. Buka browser dan masukkan URL DDMS 2.0. Skrin untuk memasukkan nama

pengguna dan kata laluan akan dipaparkan.

User Name

Password

y y
y . y

&% DDMS 2.0

Panduan Pengguna untuk End User
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A. User Name: Pengguna perlu menaip nama pengguna disini. Format nama
pengguna adalah No.K/P@agensi.

B. Password: Kata laluan perlu mempunyai minima 8 karakter dan
mempunyai kombinasi huruf, nombor dan simbol.

C. Login: Klik butang ‘Login’ dan Skrin Halaman Utama akan dipaparkan
sekiranya nama pengguna dan kata laluan yang dimasukkan betul.

D. Forgot Password: Klik pada butang ‘Forgot Password’ akan membawa

pengguna ke skrin menukar kata laluan.

2. Masukkan username dan password.

&% DDMS 2.0

User Name
123456731116@mampu

Password

3. Kilik pada butang Login.

&= DDMS 2.0

User Name
123456751116@mampu

Password

Panduan Pengguna untuk End User 21
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4. Paparan 1: Jika maklumat Login yang dimasukkan betul

Halaman utama sistem iaitu Dashboard akan dipaparkan.

Home My Files Shared Files Sites ~ Tasks People Repository Admin Tools *

M Dashboard

My Sites My Activities
Al - Everyone's activities  allitems = in the last 7 days -
Today
Records Management Site

previewed document in
28 minutes age

Yesterday

left site
19 hours ago

nraviewad Anriment in

My Tasks My Documents

Active Tasks I've Recently Modified -

Review the tasks assigned to you Modified about a day ago in

- Different types of tasks can appear in this task list %
and you need fo address each one. This could Madified about a day ago in
involve reviewing a document or simply accepting
an invitation to a site:

Paparan 2: Jika maklumat Login salah yang dimasukkan

Paparan mesej error seperti berikut dipaparkan.

¢ DDMS 2.0

Your authentication details have not been recognized.
User Name

1234567511 16@mampu

Password

Panduan Pengguna untuk End User
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4.1.3 Forgot Password (Lupa Kata Laluan)

Y
Y

Klik butang Forgot
Password

Y

Masukkan Username

dan klik pada butang
Send Instruction

A

Log masuk ke DDMS 2.0

Lupa kata laluan?

Pautan untuk Kemas kini passoword
diterima melalui emel. Klik pada
pautan Reset Password

A

Skrin Reset Password

Y

Kemas kini Password

Password dikemas kini

Diagram 3: Carta Alir Forgot Password

Panduan Pengguna untuk End User
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1. Buka browser dan masukkan URL DDMS 2.0. Skrin untuk memasukkan nama
pengguna dan kata laluan akan dipaparkan.

&% DDMS 2.0

User Name

Password

A. User Name: Pengguna perlu menaip nama pengguna disini. Format nama

pengguna adalah No.K/P@agensi.

B. Password: Kata laluan perlu mempunyai minima 8 karakter dan
mempunyai kombinasi huruf, nombor dan simbol.

C. Login: Klik butang ‘Login’ dan Skrin Halaman Utama akan dipaparkan
sekiranya nama pengguna dan kata laluan yang dimasukkan betul.

D. Forgot Password: Klik pada butang ‘Forgot Password’ akan membawa

pengguna ke skrin menukar kata laluan.

2. Klik butang Forgot Password.

&y DDMS 2.0

User Name

Password

Panduan Pengguna untuk End User 24
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3. Skrin Forgot Password akan dipaparkan.

&% DDMS 2.0

Forgot password

NRIC@agency

4. Masukkan nama pengguna dan klik butang Send Instruction.

& DDMS 2.0

Forgot password

Username

840626045244@MAMP U|

5. Satu emel bersama pautan Reset Password telah dihantar ke emel yang
telah didaftarkan dalam sistem DDMS 2.0

Reset the password associated with this e-mail address.

If you did not request your password to be reset, you can normally ignore
this email

The link will expire in 24 hours

Regards

DDMS 2.0

This email was sent to you because you requested information from DDMS 2.0

Panduan Pengguna untuk End User
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6. Klik butang Reset Password dan dan satu skrin untuk menukar kepada kata

laluan baharu dipaparkan. Masukkan kata laluan baharu dan klik butang Reset

Password.

7. Pengguna perlu memasukkan kata

&= DDMS 2.0

Reset your password

laluan baharu pada ruangan New

Password dan pengesahan kata laluan baharu pada ruangan Confirm

password. Klik pada butang Reset Password. Mesej ‘Password updated. A

confirmation email was sent to notify the password update’ akan dipaparkan.

&% DDMS 2.0

Reset your password

840626045244@MAMPU

Panduan Pengguna untuk End User
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8. Mesej ‘Password updated. A confirmation email was sent to notify the
password update’ akan dipaparkan.

&% DDMS 2.0

Reset your password

LR LL L L]

sEEREEEE
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9. Klik butang ‘Back to login page’ dan skrin log masuk akan dipaparkan.

&% DDMS 2.0

User Name

Password

4.2 Dashboard

4.2.1 My Profile

Maklumat pengguna akan dipaparkan pada bahagian My Profile. Pengguna
boleh melihat dan mengubah maklumat peribadi seperti nama, tajuk, dan gambar.

1. Log masuk ke sistem

&% DDMS 2.0

User Name

Password

2. Nama pengguna akan dipaparkan pada penjuru atas kanan.

Panduan Pengguna untuk End User 28
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3. Klik pada nama anda dan senarai pilihan akan terpapar. Klik pada My Profile.

@ User Dashboard
2 My Profile

Home Page

Use Current Page

Use My Dashboard

) Change Password
-EI Logout

shweta » Q, Search files, people, sites

B

pdates and likes. You

O

4. Maklumat pengguna akan dipaparkan.

About

. shweta

Contact Information

Email: shweta@crestsolution net

Company Details

5. Maklumat pengguna boleh diubah dengan cara klik pada butang Edit Profile

di penjuru kanan.

About

. shweta
A

Contact Information

# Edit Profle

Panduan Pengguna untuk End User
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6. Skrin Edit Profile akan dipaparkan.

About
First Name:  shweta . Last Name:
Job Title: Location:
Summary:
Photo

Yourimage will be resized to 64px by 64px
Changes to your photo image take effect immediately.

Contact Information
Telephone:
Mobile:
Email:  shweta@crestsolution.net
Skype:
m:

Google Usemame:

Company Details
Name:

Address:

Post Code:
Telephone:
Fax:

Email:

Save Changes

7. Pengguna boleh mengemas kini maklumat pada skrin ini dan klik butang Save

Change.

About
First Name:  Shweta . Last Name:
Job Title:  Business Analys{| Location:
Summary:

Photo

Upload Use Default
Your image will be resized to G4px by 64px

Changes to your photo image take effect immediately.

Contact Information
Telephone:
Mobile:
Email:  shweta@crestsolution.net

Skype:
m:
Google Username:
Company Details

Name:  Crest Business Solutions

Address:

Post Code:
Telephone:
Fax:

Email:  shweta@crestsolution.net

Panduan Pengguna untuk End User
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8. Maklumat yang telah dikemas kini akan disimpan.

About

Shweta

Business Analyst
Crest Business Solutions

Contact Information

Email: shweta@crestsolution.net

Company Details

Name: Crest Business Solutions

Email: shweta@crestsolution.net

Panduan Pengguna untuk End User
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4.2.2 Change Password (Menukar Kata Laluan)

Change Password atau menukar kata laluan membolehkan pengguna menukar
kata laluan selepas log masuk ke dalam sistem. Pengguna boleh menukar kata
laluan jika terdapat masalah pada akaun pengguna dan ingin menukar kata

laluan.

Change password

Log masuk DDMS
2.0

A

Klik ‘Change
Password’

A

Masukkan kata
laluan lama dan
baharu

Klik butang ‘OK’

Tamat

Diagram 4: Carta Alir Menukar Kata Laluan
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1. Log masuk ke sistem.

&% DDMS 2.0

User Name

Password

2. Pada penjuru kanan, nama pengguna akan dipaparkan.

@ User Dashboard

_.. My Profile
Home Page

Use Current Page

Use My Dashboard

Change Password

pdates and likes. You
Logout

4. Skrin ‘Change Password’ akan dipaparkan. Masukkan kata laluan yang lama
dan masukkan kata laluan yang baharu. Masukkan semula kata laluan yang
baharu dan klik butang ‘OK’.

Change Password
Enter Old Password:
Enter New Password:

Confirm New Password:
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4.2.3 Site Members

1. Log masuk ke sistem.

& DDMS 2.0

User Name

Password

2. Klik pada menu Sites > Records Management Site.

Home  MyFiles  Shared Files - asks v People d y ools ~ rm_anm -

M rm_anm Dash e

— @ Records Management

My Sites Bl Records Management My Activities

Al v @ Mysites Everyone's aclivities * alliterns inthe last 7 days

Q, site Finder . =

3. Dashboard akan terpapar. Bahagian Site Members terletak di dashboard.

M Records Management Site Dashboard ~ File Classification Plan  Records Search RM Admin Tools

Site Members Site Content
1-58 of 58 I've Recently Modified +

Contributor Modified 24 hours ago in & Records Management 142 KB

=
Like 0
Contributor
= Modified 6 days ago in @ Records Management 198 KB
Contributor
Favorite Like 0
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4. Pengguna boleh melihat senarai ahli pada bahagian tersebut atau klik pada link
Site Members pada penjuru atas kanan untuk ke skrin Site Members. Skrin Site
Members akan memaparkan pengguna-pengguna lain dan ahli di dalam Records
Management Site. ‘User Search’ boleh digunakan untuk mencari pengguna

tertentu.

M Records Management  pusic Site Dashboard  File Classification Plan  Records Search  Site Members — RM Admin Tools

Users  Groups

Search for Site Members

i

Ataishah Binti Dato’ Abu Bakar Contributor
Aadela Melati bt Ahmad Termizi Gontributor
Abd Aziz Bin Ibrahim Contributor
Abd Shukor Bin Jaafar Contributor
Adiba_ADMIN Contributor

Adiba_RM Contributor

4.2.4 Recent Records
Recent Records memaparkan rekod-rekod yang baru di rekod, di akses atau di

kemas kini oleh pengguna. Pengguna boleh mendapatkan maklumat rekod tanpa

perlu melakukan carian. Bahagian ini terdapat pada setiap dashboard pengguna.

1. Log masuk ke sistem.

&y DDMS 2.0

User Name

Password
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2. Selepas log masuk, dashboard dipaparkan. Pada dashboard terdapat

bahagian My Documents.

My Documents

I've Recently Modified ~

Modified 23 hours ago in

Modified 6 days ago in

Modified 6 days ago in

[,

Modified 6 days ago in

m

Pengguna boleh memilih dua jenis paparan untuk senarai My Document.

A. Simple View: Paparan ini hanya memaparkan tajuk rekod dan tarikh

terakhir rekod di akses.

My Documents
I've Recently Modified - D
Modified 23 hours ago in
Modified 6 days ago in

m Modified 6 days ago in
% Modified 6 days ago in

MA_EE. T do o e

m

B. Detailed View: Paparan ini memaparkan imej, tajuk dan tarikh terakhir

rekod di akses

My Documents

I've Recently Modified ~

Modified 23 hours ago in @ Records Management 142 KB

Modified 6 days ago in & Records Management 198 KB

m| s
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4.2.5 Mengubah Homepage (Laman Utama)

Homepage ialah skrin pertama/ laman utama yang dipaparkan sebaik sahaja
pengguna log masuk ke dalam sistem. Laman utama setiap pengguna ialah
dashboard. Pengguna boleh menukar skrin lain sebagai laman utama.

1. Log masuk ke sistem.

&% DDMS 2.0

User Name

Password

2. Cari skrin yang ingin di tetapkan sebagai laman utama.

3. Pada penjuru atas kanan, nama pengguna dipaparkan.

4. Klik nama tersebut dan pada senarai pilihan, klik Use Current Page pada
bahagian Homepage.

Shweta »

@ User Dashboard
_._ My Profile

a Help

Home Page

Use Current Page
Use My Dashboard

=y

) Change Password
-P] Logout

=
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5. Pengguna boleh menukar semula dashboard sebagai laman utama dengan
cara klik pada Use My Dashboard.

@ User Dashboard
_.- My Profile

a Help
Home Page

ran _
A, Use Current Page

:G): Use My Dashboard

I ﬂ Change Password
-EI Logout

4.2.6 Mengubah Kandungan Dashboard

Dashboard pengguna terdiri daripada beberapa Dashlets yang boleh di ubah
mengikut kesesuaian pengguna. Setiap dashboard pengguna telah di tetapkan
dengan tiga dashlets.

1. My Sites: Memaparkan semua site pengguna. Contohnya, Record
Management Site.

2. My Activities: Memaparkan aktiviti-aktiviti yang dilakukan oleh pengguna
seperti menambah rekod, lihat rekod dan sebagainya.

3. My Documents: Memaparkan rekod terbaru yang di akses oleh pengguna.

Pengguna boleh mengubah jumlah dashlets pada dashboard.
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1. Log masuk ke sistem.

&% DDMS 2.0

User Name

Password

2. Kilik pada ikon Cog yang terletak di penjuru kanan dashboard

Home  MyFiles SharedFiles Sites+  Tasks+  People  Repository Shweta +

M Shweta Dashboard

3. Skrin “Customize User Dashboard” akan di paparkan.

M Customize User Dashboard

Customize User Dashboard

Current Layout: Two columns: narrow left, wide right

Change Layout

Dashlets

Drag and drop the available dashlets into a column to add them to your dashboard. You can also reorder the dashlets within
the columns using drag and drop

Add Dashlets
Column 1 Column 2
My Sites My Activities

LD

4. Skrin ini akan memaparkan dua bahagian: Layout and Dashlets.

Panduan Pengguna untuk End User

39




Digital Document Management System 2.0 (DDMS 2.0) Version 1.0

Layouts

Layout is susunan kolum pada dashboard. Setiap pengguna di tetapkan dengan

“2 kolum: narrow left, wide right’

Pengguna boleh menukar layout dengan klik pada butang Change Layout.

Current Layout: Two columns: narrow left, wide right

Select New Layout

If the new layout has less columns than the current layout, columns are removed from right side. Any dashlets in
those columns are removed.

One column Three columns: wide centre

Two columns: wide left, narrow right Four columns

Cancel

Klik butang ‘Select’ pada layout yang dikehendaki.
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Dashlets

Dashlets adalah skrin-skrin kecil yang memaparkan kandungan yang berbeza.

Dashlets boleh di susun pada dashboard mengikut kesesuaian pengguna.

Dashlets yang sering digunakan:

1.

My Activities: Memaparkan aktiviti-aktiviti seperti menambah, memadam dan
mengubah maklumat. Filters membolehkan pengguna memilih maklumat yang

hendak dipaparkan.

. My Documents: Dashlet ini digunakan untuk menyimpan maklumat rekod.

Semua rekod yang di akses akan disenaraikan di sini.

3. My Profile: Dashlet ini akan memaparkan maklumat pengguna.

4. Saved Search: Pengguna boleh menggunakan dashlet ini untuk mencari

maklumat dan lihat hasil carian. Hasil carian boleh di simpan dan pengguna boleh

mengubah tajuk dashlet.

. Site Search: Dashlet ini berfungsi untuk mencari site dan memaparkan hasil

carian. Pengguna boleh klik pada nama site untuk dapatkan maklumat

terperinci.
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4.3 Modul 1: Menawan Rekod

Sistem ini membenarkan pelbagai jenis format rekod ditawan bersama metadata.

Modul ini akan menerangkan bagaimana caranya untuk menawan rekod bersama

metadata dan rekod elektroniknya. Terdapat beberapa cara untuk menawan rekod ke

dalam sistem.

Log masuk DDMS 2.0

Menawan rekod?

Menawan rekod dari
pengimbas?

Menawan rekod dari MS
Office?

Menawan email dari
outlook sebagai rekod?

o-0-0-0¢

Diagram 5: Carta Alir Menawan Rekod
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4.3.1 Menawan Rekod Baharu Melalui Fungsi Muat Naik

Fungsi ini digunakan apabila pengguna mahu memuat naik rekod/ dokumen untuk

ditawan ke dalam sistem.

Log Masuk DDMS 2.0

Cari fail untuk memuat naik
rekod

A

Klik pada butang Record

A

Pilih dokumen untuk di muat
naik

A

Pilih Record Type

A

Masukkan metadata dan
klik butang OK

Rekod telah dimuat naik
ke dalam sistem

Diagram 6: Carta Alir Menawan Rekod Baharu
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1. Log masuk ke DDMS 2.0.

&% DDMS 2.0

User Name

Password

2. Klik pada menu Sites -> Records Management Site.

Site Dashboard

M Reco

——
Records Management
y Ccrest

Site Members Site Content

My Favorites »

1 My Sites -

1-10f1 MY nte B Keep track of content changes
Site Finder ol | : : n )

Easily see which document library items site members

@ createsSite as a favorite, You can also jump to the details page to |

O Administ *
g,

e Remowve current site from Favorites
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3. Klik pada menu File Classification Plan.

M Records Management ite Dashboard

Site Members

Records Search  Site Members RM Admin Tools

Site Content

© Add Users My Favorites *

All Members [ ™ Keep track of content changes
—
Easily see which document library items site members have been working on. In the detailed view you can like an item and mark it as

a favorite. You can also jump to the details page to leave a comment.

Administrator
Administrator

Pilih fail rekod yang hendak di tawan: Nama Agensi -> Nama Fungsi ->

Nama Aktiviti -> Nama Sub Activiti -> Nama Fail.

Klik pada butang Record.

Select ~

R meart Expent Al . o

Modifier = Options -

Paparan skrin untuk memilih rekod/ dokumen dipaparkan. Klik butang Select

records to file dan pilih rekod/ dokumen untuk dimuat naik.

File records x

| Select records to file |

& Open |

@le + DDMSZ0 » DDMSZ0 » SDD » BRE o
Organize ¥ New folder > [
e Eavciice 4 Name . Date modified Type Size |5
B Deskiop sds images 2/4 M File folder
& Downloads 5] APPENDIX
L] Recent Places 12| DDMS 20 - Security Control Measure vl ..
& OneDrive £ G oms
% Dropbox 2. DDMS20_5DD_images v
1Z| DDMS2 0_5DD v 4 20160408 3/4. M Micrasoft
4 Libraries | DDMS2 0_SDD v 5 20160412 M Microsoft W
© Documents | | M DDMS20.SDD_v1 6 20160412 s
1| DDMS2 0_5DD v 6 20160418 4 ALPM Microsoft
&) Pictures 5| DDMS20_5DD_vi 6 20160422 1 Microsoft W
2 Videos 15| DDMS2 0_SDD v 6 20160426 27 M Microsoft Word
| DDMS2 0_5DD_vi 6 20160427

18 Computer i M= DDMS2 0_SDD_v1 6 20160428 rosoft W D, 24145 KB

Filename: DDMS2 0_SDD_v1 6 20160422

Open [+] [ Concel
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7. Skrin berikut dipaparkan. Pilih jenis rekod dari ruangan Content Type.

Content type: : Agenda Mesyuarat

B

* Required Field Alta/Ordinan

Title: * Audio

OE3KORYROO Carta

Tajuk Emel
Emel Muatnaik
Faks

Fail- * Foto

MAMPU. 100-| Garis Panduan-Panduan
Kertas Jemaah Menteri

Laporan
Shaheen Kok
ANEEN RO | Ukisan Teknikal

Tempat Mesyu
B “IMema
type.mampu_Memo_test

Minit Bebas

Tarikh Mesyuz Minit Ceraian

Agenda Mesyuarat I8

Cabutan Keputusan Jemaah Menteri

Dokumen Tender/ Sebut Harga E

Mama Pewuju Kertas Kerja - Kertas Konsep

Maklum Balas Mesyuarat

Misfiling Remark

8. Masukkan maklumat metada dan klik butang OK.

3

Content type:  Agenda Mesyuarat

* Required Fields

Title: *
0E3KORYROOK.JPG

Tajuk:

Fail: *
MAMPU.100-1/1/1

MNama Pewujud: *
Shaheen Kokkinti Sidharoth

Tempat Mesyuarat

Tarikh Mesyuarat: *

Misfiling Remark

'0E3KORYROO0K_JPG

=]
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9. Skrin muat naik dipaparkan.
R - Filemr;a:cords - - ,;(,M

100%, | '|iii.Akta Rahsia Rasmi 1972 (Akta 88).pdf
0 | Record Type: mampu:Agenda_Mesyuarat 75 KB

Uploading 1 files (75 KB)

Cancel

(Bl Tl = E R B R At s LN B AT R LS R e b pR

10.Mesej Upload successfully dipaparkan menunjukkan rekod/ dokumen telah

berjaya dimuat naik. Klik butng OK.

Upload Successfully

11.Rekod telah berjaya ditawan ke sistem DDMS 2.0

(Akta Rahsia Rasmi 1972 (Akia 88))
Date Filed: Fri 26 Aug 2016 12:04:14
Modified by: Modified on: Fri 26 Aug 2016 12:04:15 75 KB

11-17 0of 17 2 =
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4.3.2 Menawan Rekod bersama Lampiran

Fungsi ini digunakan apabila pengguna mahu memuat naik rekod/ dokumen bersama

lampiran untuk ditawan ke dalam sistem.

1. Log masuk ke sistem.

&% DDMS 2.0

User Name

Password

2. Klik Sites -> Records Management Site.

-

Site Members

1-10f1

M Recoj

Site Dashboard
@ Records Management

@ crest

LUsetu

Site Content

My Favorites -

My Sites -
@ wmysies t‘\ Keep track of content changes

q e Finder
@ Createsite as afavorite, You can also jump to the details page to |
Q U o Favorites

@ Remove current site from Favorites

Easily see which document library items site members
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3. Masuk ke File Classification Plan.

My Files Sites v Admin Tools v Q s g ]
M Records \Aamagemem Site Dashboard Records Search ~ Site Members  RM Admin Tools

Site Members Site Content
Add Users My Favorites
1-10f1 All Members [ ™ Keep track of content changes

= Easily see which document library items site members have been working on. In the detailed view you can like an item and mark it as

afavorite. You can also jump to the details page to leave a comment.
Administrator

Administrator

4. Pilih fail rekod yang hendak di tawan: Nama Agensi -> Nama Fungsi ->
Nama Aktiviti -> Nama Sub Activiti -> Nama Fail

5. Klik pada Record Link.

Select ~ = Scan Import Export All y 3]

Modifier = Options ~

6. Skrin berikut dipaparkan. Klik Select records to file untuk memilih dokumen
yang hendak ditawan.

File records *

Selectrecords to file

Cancel
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7. Pilih jenis rekod.
Content type: [Agenda Mesyuarat_____ |||
. .
* Required Field Akta/Ordinan
. Audio
Litle Cabutan Keputusan Jemaah Menten
O0E3KORYROO Carta
_ Dokumen Tender/ Sebut Harga
Tajuk Emel
Emel Muatnaik
Faks
Fail: * Foto
MAMBU 100-| Garis Panduan-Panduan
Kertas Jemasah Menten
Nama Pewujut Kertas Kerja - Kertas Konsep
Shaheen Kok, -3Poran
aheen RO Lukisan Teknikal
Tempat Mesy. Maklum Balas Mesyuarat
Memo
type.mampu_Memo_test
Tarikh Masvt | Minit Bebas
ransh WIESYUS pinit Ceraian
Misfiling Remark
8. Masukkan maklumat metadata.
UM EU.pdf
Record Type:  Agenda Mesyuarat D
* Required Fields
Tajuk: *
UM EU
Fail: *
DDMS2 200-2/1/1
Mama Pewujud: *
admin_DDMS2 admin_DDMS2
Tempat Mesyuarat
Tarikh Mesyuarat: *
156/9/2016
Misfiling Remark:
Attachments
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9. Terdapat pilihan ‘Attachment’ di akhir metadata. Pilih Yes untuk menambah
lampiran dan klik butang OK.

10. Pada menu kanan, pilihan Add Attachment dipaparkan pada rekod yang telah
dimuat naik. Klik “Add Attachment”.

Incomplete Record
DDMS2.200-2/1/1(45) (UM SA)
Modified by: admin_DDMS2 admin_DDMS2  Modified on: Thu 15 Sep 2016 17:04:08 13 MB

| DDMS2.200-2/1/1(44)-LAMPIRAN-1 (UM EU) o
Date Filed: Thu 15 Sep 2016 16:40:48
Modified by: admin_DDMS2 admin_DDMS2  Modified on: Thu 15 Sep 2016 16:44:16 7 MB

&l DDMS2.200-2/1/1(44) (Scan 1) -

= Pt | Add Attachment ‘

- P

Date Filed: Thu 15 Sep 2016 16:34:52
Modified by: admin_DDMS2 admin_DDMS2  Modified on: Thu 15 Sep 2016 16:44:15 7 MB

& Print C

11.  Paparan untuk memilih dokumen lampiran dipaparkan. Pilih lampiran tersebut,
pilih jenis rekod dan masukkan metadata. Di ruangan attachment pilih No dan
klik butang OK.

UM EU.pdf X
Record Type: Agenda Mesyuarat E

* Required Fields

Tajuk: *
UM EU

Fail: *
DDMS2.200-2/171

MNama Pewujud: *
admin_DDMS2 admin_DDMS2

Tempat Mesyuarat

Tarikh Mesyuarat: *
16/9/2016

Misfiling Remark

Attachments
Mo
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12. Lampiran telah dimuat naik ke dalam sistem. Ulang langkah 10- 12 untuk
menambah lampiran baharu.

13.  Setelah selesai memuatnaik lampiran, klik pada Complete Record pada menu
sebelah kanan pada rekod dan lampiran tadi.

Incomplete Record
DDMS2.200-2/1/1(45)
Maodified by: admin_DDMS2 admin_DDMS2  Maodified on: Thu 15 Sep 2016 17:08:23 13 MB

14.  Klik pada nama rekod dan lampiran dipaparkan.

il P Next 1 54 /165 | m= = 125% Waximize + Download

et

Digital Document Management
System (DDMS)

Relationships +! Add Relationship

Attachment i UM EU (2016-1473928848245) pdf
— Unique Record Identifier: 2016-1473928848245 Version:
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4.3.3 Menawan Rekod Melalui Pengimbas

Fungsi ini digunakan apabila pengguna mahu memuat naik rekod/ dokumen untuk

ditawan ke dalam sistem melalui pengimbas.

Cari fail untuk
pendaftaran rekod

Klik butang Scan

l

Letakkan dokumen ke
dalam pengimbas dan
pilih pengimbas dari
senarai.

Mulakan imbasan
dokumen

l

Klik pada butang Add
Pages untuk
menambah dokumen
untuk diimbas

l

Setelah imbasan selesai,

klik butang Add Metadata

untuk memasukkan Jenis
Rekod pada dokemen.

Masukkan metadada dan klik
butang Upload untuk
melengkapkan pendaftaran
rekod ke DDMS 2.0

Log masuk DDMS 2.0

Rekod yang telah diimbah telah
didaftarkan ke DDMS 2.0

Diagram 7: Carta Alir Menawan Rekod Melalui Pengimbas
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1. Log masuk ke sistem.

&% DDMS 2.0

—

User Name

Password

2. Klik menu Sites -> Records Management Site.

Site Dashboard

Records Management

crest
Site Members Site Content
My Favorites »
3 fy Sites —
1-1of Ay e ™ Keep track of content changes
Site Finder

Easily see which document library items site members
as a favorite, You can also jump to the details page to |

o+ © Site

Q AdministE SEWeY
oy

Remove current site from Favorites

3. Klik File Classification Plan.

1@‘ ldss Records Management Site Dashboard | File Classification Plan | RecordsSearch ~ SiteMembers RMAdminTools @, {3+
Site Members Site Content
© Add Users My Favorites »
1-10f1 All Members [: Keep track of content changes

Easily see which document library items site members have been working on. In the detailed view you can like an item and mark it as
a favorite. You can also jump to the details page to leave a comment.

Administrator

Administrator
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4. Cari fail di mana dokumen hendak direkodkan. Klik pada Nama Agensi ->

Nama Fungsi -> Nama Aktiviti -> Nama Sub- Aktiviti -> Nama Fail.

5. Klik pada butang Scan.

Mt T Eile B ’ i i T
¥ Mavigation Select e Rcord Sean b Import B Export A

B File Claszification Plan

6. Skin pemilihan pengimbas dipaparkan. Pilih pengimbas dan klik butang Scan.

Select Source L_di-_J

Sources:
EPSON L355/1358 3.79 (32-32

Select

Cancel

7. Selepas pengimpas dipilih, skrin Document Scanner dipaparkan. Terdapat
dua bahagian, bahagian kiri memaparkan pratonton dokumen yang telah
diimbas manakala bahagian kanan memaparkan kandungan sebenar

dokumen.
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|
S ==

What do you wantto scan? | [WF-----ococ----ooooomseoooooooas =

Select an option below for the type of picture you
want to scan.

® Color picture

©) Grayscale picturs

(©) Black and white picture or text
| ©) Custom Setings

You can also:
Adijust the quality of the scanned picture

MALAYSIAN RS —
STANDARD

INPOMVA TION AND DOCUMENTATION -
RECORDS MANAGENENT - PART §
SENIRAL

$50O 1AL 1 2001, 10T)

o -

© Comyripe 990

DEPARTMENT OF STANDARCS MALATSA

'

Document Scanner x

Dynams<t.

s 2223.020m

IRFORMATION AND DOCUMENTATION -
RECORDS MANAGEMENT - PART 1:
GENERAL

{150 15459-1:2001, 1DT)

ox erram

© Capyright 2000

DEPARTMENT OF STANDARDS MALAYSIA

m
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8. Jika dokumen mempunyai lebih dari satu muka surat, klik butang Add pages
untuk menambah muka surat baharu. Tetingkap pratonton akan menunjuk
muka surat yang ditambah. Susunan muka surat juga boleh diubah di
bahagian ini.

Document Scanner

amsct

S Dynams<ft.

== fore) s 22231200

..... INFORMATION AND DOCUMENTATION -
RECORDS MANAGEMENT - PART 1

» = RECORDS

e 350 16488-1:2001, 10m)
© Coprignt 008
DEPARTMENT OF STANGARDS MALAYSU

| Add pages I Upload Cancel

9. Setelah selesai mengimbas, klik butang Add Metadata untuk menambah

metadata pada rekod tersebut.

Document Scanner x

I Dynams<:fi
M . i b
e —
RECORT BANAETHY - FART |
[y
o Copmrap sen
e ———

Add pages | Add Metadata ICanceI
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10.Borang seperti di bawah akan dipaparkan.

' Document Scanner % |1

[ Record type:  Agenda Mesyuarat IZ|

* Required Fields

Mame: *

Title: *

m

Tajuk:

Fail: *

Mama Pewujud: *

Tempat Mesyuarat

Tarikh Mesyuarat: *

Misfiling Remark

Hash Value 1

Upload Cancel

11.Pilih Jenis Rekod dan masukkan semua ruangan wajib. Klik butang Upload
untuk pendaftaran rekod ke DDMS 2.0.
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4.3.4 Menawan Rekod Melalui Pengimbas bersama Lampiran

Fungsi ini digunakan apabila pengguna mahu memuat naik rekod/ dokumen untuk

ditawan ke dalam sistem melalui pengimbas bersama lampiran.

1. Log masuk ke sistem.

&% DDMS 2.0

User Name

Password

2. Klik menu Sites -> Records Management Site.

M Reco s

: @ Records Management

@ crest
Site Members Site Content

caful

My Favorites »

My Sites -
@ wmysites B Keep track of content changes
Finder

Q AdministE SR

@ Remove current site from Favorites

b

Easily see which document library items site members
Site as a favorite, You can also jump to the details page to

Site Dashboard

3. Klik File Classification Plan.
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My Files  Sites ¥+ Admin Tools v Q searchf eople, site
M Records Managemen[ Site Dashboard Re(ordsSearch Site Members RMAdminTools @, {3~

Site Members Site Content
© Add Users My Favorites
1-10f1 All Members L“\ Keep track of content changes
=

Easily see which document library items site members have been working on. In the detailed view you can like an item and mark it as
a favorite. You can also jump to the details page to leave a comment.
) Administrator
& Administrator

4. Carifail di mana dokumen hendak direkodkan. Klik pada Nama Agensi ->
Nama Fungsi -> Nama Aktiviti -> Nama Sub- Aktiviti -> Nama Fail.

5. Klik pada butang Scan.

Select » T File Ricord Sean b Imiport e Export A3 A Manage Permitain

B Manage Fubes

6. Skin pemilihan pengimbas dipaparkan. Pilih pengimbas dan klik butang

Scan.

Select Source LéJ

Sources:
EPSON L355/1358 3.79 (32-32

Select

Cancel

7. Selepas pengimpas dipilih, skrin Document Scanner dipaparkan. Terdapat
dua bahagian, bahagian kiri memaparkan pratonton dokumen yang telah
diimbas manakala bahagian kanan memaparkan kandungan sebenar

dokumen.
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|
S ==

What do you wantto scan? | [WF-----ococ----ooooomseoooooooas =

Select an option below for the type of picture you
want to scan.

® Color picture

©) Grayscale picturs

(©) Black and white picture or text
| ©) Custom Setings

You can also:
Adijust the quality of the scanned picture

MALAYSIAN RS —
STANDARD

INPOMVA TION AND DOCUMENTATION -
RECORDS MANAGENENT - PART §
SENIRAL

$50O 1AL 1 2001, 10T)

o -

© Comyripe 990

DEPARTMENT OF STANDARCS MALATSA

'

Document Scanner x

Dynams<t.

s 2223.020m

IRFORMATION AND DOCUMENTATION -
RECORDS MANAGEMENT - PART 1:
GENERAL

{150 15459-1:2001, 1DT)

ox erram

© Capyright 2000

DEPARTMENT OF STANDARDS MALAYSIA

m
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8. Jika dokumen mempunyai lebih dari satu muka surat, klik butang Add
pages untuk menambah muka surat baharu. Tetingkap pratonton akan
menunjuk muka surat yang ditambah. Susunan muka surat juga boleh

diubah di bahagian ini.

Document Scanner x

Dynams<it.

M s 222312000
INFORMATION AND DOCUMENTATION -
RECORDS MANAGEMENT - PART 1
GeneRaL
50 15485-1:2001, 107
© Coprignt 008
DEPARTMENT OF STANGARDS MALAYSU

| Add pages I Upload Cancel

9. Setelah selesai mengimbas, klik butang Add Metadata untuk menambah

metadata pada rekod tersebut.

Document Scanner x

-

I Dynams<:fi

T A T L L T i

© Coprnae 200
BT AATINT OF SFANEANT MALA TR

Add pages | Add Metadata ICanceI
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10.Borang seperti di bawah dipaparkan.

UM EU_pdf x

Record Type:  Agenda Mesyuarat E|

* Required Fields

Tajuk: *
UM EU

Fail: *
DDMS52.200-2/1/1

Nama Pewujud: *
admin_DDMS2 admin_DDMS2

Tempat Mesyuarat

Tarikh Mesyuarat: *
15/9/2016

Misfiling Remark

Attachments

No
11. Terdapat pilihan ‘Attachment’ di akhir metadata. Pilih Yes untuk

menambah lampiran dan klik butang OK.

12. Pada menu kanan, pilihan Add Attachment dipaparkan pada rekod yang
telah dimuat naik. Klik “Add Attachment”.
o Incomplete Record
DDMS2.200-2/1/1(44) (Scan 1)
Modified by: admin_DDMS2 admin_DDMS2  Modified on: Thu 15 Sep 2016 16:34:53 7 MB
O DDMS2.200-2/1/1(43) (CSV Format)
Date Filed: Thu 15 Sep 2016 13:48:20
Modified by: admin_DDMS2 admin_DDMS2  Modified on: Thu 15 Sep 2016 13:48:20 17 KB Add Relationshio
Minit
0 f(; DDMS2.200-2/1/1(42) (Abstract Wallpaper) - Pum I..I
- Date Filed: Thu 15 Sep 2016 13.46.45 - Print M th Content
— Modified by: admin_DDMS2 admin_DDMS2  Modified on: Thu 15 Sep 2016 13:46:44 256 KB 2 Print Content
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13.

14.

15.

Paparan untuk memilih dokumen lampiran dipaparkan. Pilih lampiran tersebut,
pilih jenis rekod dan masukkan metadata. Di ruangan attachment pilih No dan
klik butang OK.

UM EU_pdf X

Record Type: Agenda Mesyuarat E

* Required Fields

Tajuk: *
UM EU

Fail: *
DDMS2.200-2/171

MNama Pewujud: *
admin_DDMS2 admin_DDMS2

Tempat Mesyuarat

Tarikh Mesyuarat: *
16/9/2016

Misfiling Remark

Attachments
Mo

Lampiran telah dimuat naik ke dalam sistem. Ulang langkah 12- 14 untuk
menambah lampiran baharu.

Setelah selesai memuatnaik lampiran, klik pada Complete Record pada menu
sebelah kanan pada rekod dan lampiran tadi.

Incomplete Record

DDMS2.200-2/1/1(44) (Scan 1)

Maodified by: admin_DDMS2 admin_DDMS2  Modified on: Thu 15 Sep 2016 16:40:48 7 MB

e .|-Cnmp|ete Record |

16. Klik pada nama rekod dan senarai lampiran dipaparkan.
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|:|' (+) () Next 1 5 /165 = & 125%

System (DDMS)

Relationships

Attachment E g UM EU (2016-1473928848245) pdf
= Unique Record Identifier: 2016-1473928848245

Maximize

Digital Document Management

Version:

Download

+) Add Relationship
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4.3.5 Manawan Rekod Dari MS Office

Fungsi ini digunakan apabila pengguna mahu memuat naik rekod/ dokumen untuk di

tawan ke dalam sistem terus dari MS Office. Plug-ins perlu dipasang terlebih dahulu

sebelum membolehkan aktiviti ini dilakukan.

@,

Buka program MS Pffice seperti
MS Word, MS Excel atau MS
Power Point

Klik pada DDMS 2.0

Klik pada DDMS 2.0 Settings
Button.
Masukkan maklumat yag
diperlukan dan klik butang Save.

Klik pada tab Save to
DDMS 2.0

Pilih Jenis Rekod

Masukkan metadata
dan klik butang Save.

DokumenMS Office ditawan ke
DDMS 2.0

Diagram 8: Carta Alir Menawan

Dokumen dari MS Office
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4.3.5.1Pemasangan Plug-ins pada MS Office

1. Log masuk ke DDMS 2.0.

&% DDMS 2.0

User Name

Password

2. Klik pada menu Shared Files

Home My Files Shared Files Sites

3. Terdapat perisian untuk MS Office 2010 dan MS Office 2013. Pilih dan klik

pada yang berkenaan

O 2010 Office SetUps

Modified about a day ago by Administrator
0 2013 Office SetUps

Modified about a day ago by Administrato

4. Untuk kedua- dua perisian Ms Office, terdapat perisian untuk OS 32bit dan
64bit. Cara untuk semak OS di sistem anda adalah seperti berikut:
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5. "Pergi ke butang Start > Computer

% Snipping Tool

‘;:{JI Whhware Workstation 12 Player >

Computer

Control Panel

2 Microsoft Excel 2010 »

Devices and Printers

Whware vsphere Client
Default Programs

| Google Chrome 3 _
Help and Support

EHOB

Microsoft Office Visio 2003

Sticky Motes 3

TeamViewer 11

Microsoft PowerPoint 2010 >

Google Chrome 3

Drophox

e oA

All Programs

| | Search programs and

6. Klik pada System Properties

|v|i-:__i » Computer »

Organize = System properties Uninstall or change a program Map network drive Open Control Panel

0 Favorites 4 Hard Disk Drives (2)

B Desktop 05 (C) Mew Volume (E:)
18 Downloads w — == -
151 GB free of 258 GB S 795 GB free of 195 GB

0
= Recent Places
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7. Pada System Properties, ada dinyatakan System Type sama ada OS 32bit

atau 64bit.
Systemn
Manufacturer: Dell
Maodel: Latitude 3440
Rating: Systern rating is not available
Processor: Intel(R) Core(TM] i5-4200U CPU @ 160GHz 1.60 GHz
Installed memory (RAM):  12.0 GB
Systern type: 64-bit Operating System
Pen and Touch: Mo Pen or Touch Input is available for this Display

8. Setelah mengetahui System Type pada PC, muat turun perisian denngan cara

klik butang Donwload di pautan sebelah kanan.

[a] setup.exe D

Created about a day ago by Administrator 6 MB Mare

| Downlaad |

[ il

9. Tetingkap untuk menyimpan perisian dipaparkan.

F
Cpening setup.exe &J

You have chosen to open:

CE| setup.exe
which is: Binary File (5.1 MB)
from: http://103.8.146.35:8080

Would you like to save this file?

Save File Cancel
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10.Klik pada butang Save File

Opening setup.exe

R setup.exe

Would you like to save this file?

You have chosen to open:

which is: Binary File (5.1 ME)
from: http://103.8.146.35:8080

I Save File l [ Cancel ]

11.Setelah selesai muat turun, klik dua kali untuk memulakan proses

pemasangan.

12.Untuk MS Office 2010, tetingkap berikut dipaparkan, klik butang RUN.

-

Open File - Security Warning @

run this software?

MName:
Publisher:

Type:
From:

The publisher could not be verified. Are you sure you want to

Always ask before opening this file

i T | This file does not have a valid digital signature that verfies its
.G publisher. You should onby run software from publishers you trust.
= How can | decide what software to un?

ChlUsers\shweta\Downloads\setup(l). exe
Unknown Publisher

Application
Chlsers\shweta\Downloadsisetup(l). exe

Run ] [ Cancel
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13.Pemasangan bermula.

Office 2010 - InstallShield Wizard

Preparing to Install...

Office 2010 Setup is preparing the InstallShield Wizard, which
will guide you through the program setup process. Fleasze
wait.

Extracting: Office 2010.msi

14.Klik pada butang Next.

#) Office 2010 - InstaliShield Wizard [ S

Resuming the InstallShield Wizard for Office
2010

The Installshield(R) Wizard will complete the installation of
Office 2010 on your computer. To continue, dick Mext.
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15.Wizard dipaparkan untuk memulakan pemasangan. Klik pada butang Install.

— —
ﬁ}' Office 2010 - InstallShield Wizard _ @

Ready to Install the Program
The wizard is ready to begin installation.

Click Install to begin the installation.

exit the wizard.

InstallShield -

S

If you want to review or change any of your installation settings, dick Back. Click Cancel to

< Badk

'g'Insiﬁll

l

Cancel |

16. Tetingkap untuk kebenaran Admin dipaparkan. Klik butang OK.

17.Pemasangan bersambung.

18.Empat tetingkap akan dipaparkan sepanjang pemasangan. Klik butang Allow

untuk kebenaran Admin pada setiap tetingkap.

19.Tunggu sehingga pemasangan selesai. Skrin berikut dipaparkan. Klik butang

Finish.
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ﬁ! Cffice 2010 - InstallShield Wizard

|

InstaliShield Wizard Completed

The InstallShield Wizard has successfully installed Office 2010,

Click Finish to exit the wizard,

20. Tutup semua Applikasi MS Office dan buka semula. Tab DDMS 2.0
dipaparkan.

Insert

Page Layout

Document? - Microsoft Word

References Mailings Review View DDMS 2.0
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4.3.5.2Menawan Rekod dari MS Word

1. Log masuk ke DDMS 2.0

&% DDMS 2.0

User Name

Password

2. Buka Aplikasi MS Word.

3. Klik tab DDMS 2.0, pilihan berikut dipaparkan.

.;.-. ‘i-- .;... ‘i.-
DDMS 2.0 Save To
Settings | DDMS 2.0

Home Insert Page Layout References Mailings Review View DDMS 2.0

4. Klik pada tab DDMS 2.0 Settings.

fey | O

DDMS 2.0 Save To
Settings | DDMS 2.0

5. Tetingkap tetapan akan dipaparkan. Masukkan maklumat tepatan berikut dan

klik butang Save Setting.

Web Client URL: https://ddmscontent.malaysia.gov.my/alfresco

Username: Username DDMS 2.0 pengguna
Password: Password DDMS 2.0 pengguna
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Remember authentication details: Pilih kotak ini jika mahu maklumat
tetapan disimpan.

MDDMSZ.G %
]
o DDMSz0

ko
—

E

I

'l welcome to the DDMS 2.0 Add-In
for Microsoft Office 2013

Y Location

YWwieb Client LIRL: _
http:#/ddmscontent malaysia .gov.my

I i —

|zermame
T 2e0225515026@MAMPL

Fazzword

e

|| Remember authentication details

Save Settings ” Rezet ” Cancel

6. Tetapan ini hanya perlu dilakukan sekali sahaja apabila pertama Kkali

mengguna aplikasi ini.

7. Tetingkap Log Masuk dipaparkan. Masukkan username dan password untuk
mengesahkan id pengguna. Klik butang OK.

rf‘l_'ﬂangin |3t
=% DDMS 2.0

User Mame: B240626045244@MAMPLU
Password:

| ok | || Cancel
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8. Jika berjaya berhubung dengan pelayan DDMS 2.0, skrin berikut dipaparkan.
Klik bukang OK.

25

Authenticated With DDMS zerver

— o]

9. Klik pada tab Save to DDMS 2.0

DDMS 2.0
Settings | DDMS 2.0

10. Tetingkap untuk memasukkan metadata dipaparkan.

e Save Az g,
| Folder; — == Please Select Destingtion Foldet . Bsowrze
Record Type: SRR Please Select Record Type————— -
Cancel

11.Klik pada butang Browse untuk memilih lokasi fail dimana rekod hendak
ditawan.

12.Klik pada nama agensi.
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P =1
% Browse For Folder Iﬁ
MAMPL, <5UB-DIR=>
Cancel Back
13.Klik pada Level Fungsi.
frh Browse For Folder ﬁ
MAMPLU, 300~ <5UB-DIR=>
MAMPU,100- <5UB-DIR>
MAMPLU,200- <5SUB-DIR=
MAMPLU,400- <5UB-DIR=>
Cancel l Back
14.Klik pada Level Aktiviti
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vt Browse For Folder 28
MAMPLU,100-2_ <SUB-DIR=>
MAMPLU,100-1_ =SUB-DIR>
Cancel l [ Back
15.Klik pada level Sub Aktiviti
frh Browse For Folder I 2
MAMPU,100-1_4 =SUB-DIR>
MAMPLU,100-1_1_ <5UB-DIR=
MAMPLU,100-1_2 <5UB-DIR=
MAMPLU,100-1_3_ <5UB-DIR=
Cancel l [ Back
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16.Klik pada nombor fail.
frh Browse For Folder P
MAMPU,100-1_1_1_ <5SUB-DIR=>
MAMPU,100-1_1 1 JLD-7_ <5SUB-DIR=>
MAMPU,100-1_1_1 JLD-6_ <5UB-DIR=
MAMPU,100-1_1_1 JLD-4_ <5UB-DIR>
: MAMPU,100-1_1_1 JLD-3_ <5UB-DIR>
Cancel l [ Back
17.Setelah sampai ke level terakhir, klik butang OK.
Confirm Iﬁ
This is the last folder. Please click OK to Canfirm!!!
[ 0] 4 J I Cancel
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18.Pilih jenis rekod.

frh Save As

Folder: /MAMPU,/MAMPU,100-/MAMPU,100-1_/MAMPU,100-1_1_/MAN

Record Type: |Memo

Emel

Emel

Mo. Rujukan Kami:*

* Required Fields Faks

Fota

Garis Panduan/Panduan

Kertas Jemaah Menteri

Kertas Kerja/Kertas Konsep
Tajuk:* Laporan

Lukisan Teknikal

Maklum Balas Mesyuarat

Minit Bebas

Minit Ceraian

Minit Mesyuarat

Mota Jemaah Menteri

Mota Mesyuarat/Perbincangan

Fail: *

No. Rujukan Tuan: pekeliling

Perjankian/Memorandum
Piawaian/Standard
Poster

Prosiding

Siaran Akhbar

Sijil

Slaid Pembentangan
Surat Menyurat
Teks Ucapan
Terbitan

Video

Borang

Jadual

Tarikh Memo:*

Mama Pengirim:*

m

m

19. Metadata berubah mengikut jenis rekod yang dipilih oleh pengguna.

ok Save As

Folder: /MAMPU,/MAMPU,100-/MAMPU,100-1 /MAMPU,100-1 1 /MAN

Record Type: |Memo

v]

* Required Fields

Tajuk:*

This field must have between1 and 256 characters.

Fail: * MAMPLU.100-1/1/1

Mo. Rujukan Tuan:

This field must have between 0 and 100 characters.

No. Rujukan Kami:*

This field must have between 1 and 100 characters.

Tarikh Memo:* B~ oommavvy

Mama Pengirim:*

This field must have between 1 and 100 characters.

Jawatan Pengirim:

This field must have between 0 and 100 characters.

m
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20.Masukkan maklumat metadata. Klik butang Save dan rekod ditawan ke dalam

DDMS 2.0.

frh Save As

Folder: /MAMPU,/MAMPU,100-/MAMPU,100-1_/MAMPU,100-1_1_/MAN

Record Type: |Memo

* Required Fields

Testing Document

Tajuk:*

This field must have between 1 and 256 characters.

Fail: * MAMPU.100-1/1/1

Mo. Rujukan Tuan:
This field must have between 0 and 100 characters.

No. Rujukan Kami:* 123
This field must have between1 and 100 characters.

Tarikh Memo:™ 11/08/2016  [E~ pommvyyy

Mama Pengirim:* Shweta
This field must have between 1 and 100 characters.

Jawatan Pengirim:
This field must have between 0 and 100 characters.

m

’ Save ] Cancel

21.Dokumen telah direkodkan ke DDMS 2.0

i |25

Save Successful..

—

MAMPU_100-1/1/1(96) (Testing Document.docx)

Unique Record Identifier: 2016-1470977660446

Date Filed: Fri 12 Aug 2016 12:54:20

Modified by: Shaheen Kokkinti Sidharoth  Modified on: Fri 12 Aug 2016 12:54:24

Description

5 MB
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4.3.5.3Menawan Rekod dari MS Excel

1. Log masuk ke dalam sistem.

& DDMS 2.0

User Name

Password

2. Buka Aplikasi MS Excel.

3. Klik tab DDMS 2.0. Pilihan tab berikut dipaparkan.

- Bookl - Microsoft Excel

[&]| =
m Home Insert Fage Layout Formulas Diata Review View DS 2.0
ek e

BOMS20  SaveTo
Settings | DDMS 2.0

4. Klik pada DDMS 2.0 Settings.

fy | £

ey £

DDMS 2.0 Save To
Settings | DDMS 2.0

5. Tetingkap tetapan akan dipaparkan. Masukkan maklumat tepatan berikut dan

klik butang Save Setting.

Web Client URL: https://ddmscontent.malaysia.gov.my/alfresco
Username: Username DDMS 2.0 pengguna

Password: Password DDMS 2.0 pengguna

Remember authentication details: Pilih kotak ini jika mahu maklumat

tetapan disimpan.
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rEDDMS 20

ko
—

-
.
1

Y Location

11 wieb Client UBL:

I i —

|zermame

Fazzword

- e

Welcome to the DDMS 2.0 Add-In
for Microsoft Office 2013

b http:#/ddmscontent malaysia .gov.my

1| 860225915026 @MAMPU

|| Remember authentication details

J2.0

Save Settings ] ’

Reset ] | Cancel

6. Tetapan ini hanya perlu dilakukan sekali sahaja.

7. Tetingkap Log Masuk dipaparkan. Masukkan username dan password untuk

mengesahkan id pengguna. Klik butang OK

trh Login

[

¢ DDMS 2.0

Uzer Name: 240626045244@MAMPL

Password:

| oK

|

[ Cancel
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8. Jika berjaya berhubung dengan pelayan DDMS 2.0, skrin berikut dipaparkan.
Klik bukang OK.

25

Authenticated With DDMS zerver

— o]

9. Klik pada tab Save to DDMS 2.0

DDMS 2.0
Settings | DDMS 2.0

10. Tetingkap untuk memasukkan metadata dipaparkan.

e Save Az g
| Folder; — == Please Select Destingtion Foldet . Bsowrze
Record Type: SRR Please Select Record Type————— -
Cancel

11.Klik pada butang Browse untuk memilih lokasi fail dimana rekod hendak

ditawan.
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12.Klik pada nama agensi.
™
firh Browse For Folder I&J
MAMPL, <5UB-DIR>
Cancel Back
13.Klik pada level fungsi
frh Browse For Folder @
MAMPL,300- =5UB-DIR>
MAMPLU,100- <5UB-DIR=
MAMPLU,200- <5UB-DIR=
MAMPLU,400- =5SUB-DIR=
Cancel l Back
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14.Klik pada level Aktiviti
vt Browse For Folder 28
MAMPU,100-2_ <SUB-DIR=
MAMPU,100-1_ <5SUB-DIR=
Cancel l Back
15.Klik pada level sub-aktiviti
frh Browse For Folder I 2
MAMPU, 100-1_4_ <SUB-DIR=
MAMPU,100-1_1_ <5UB-DIR=
MAMPU,100-1_2_ <5UB-DIR=
MAMPU,100-1_3_ <5UB-DIR=
Cancel l [ Back
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16.Klik pada Nombor Fail
frh Browse For Folder P
MAMPU,100-1_1_1_ <5SUB-DIR=>
MAMPU,100-1_1 1 JLD-7_ <5SUB-DIR=>
MAMPU,100-1_1_1 JLD-6_ <5UB-DIR=
MAMPU,100-1_1_1 JLD-4_ <5UB-DIR>
: MAMPU,100-1_1_1 JLD-3_ <5UB-DIR>
Cancel l [ Back
17.Setelah sampai ke level terakhir, klik butang OK.
Confirm Iﬁ
This is the last folder. Please click OK to Canfirm!!!
[ 0] 4 J I Cancel
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18.Pilih jenis rekod.

ek Save As

Folder: /MAMPU,/MAMPU,100-/MAMPU,100-1_/MAMPU,100-1 1 /MAN -

Record Type: |Memo

Emel

Emel

* Required Fields Faks
Foto
Garis Panduan/Panduan
Kertas Jemaah Menteri
Kertas Kerja/Kertas Konsep

Tajuk:* Laporan

Lukisan Teknikal
Maklum Balas Mesyuarat

Minit Bebas

Minit Ceraian

Minit Mesyuarat

Mota Jemaah Menteri
Mota Mesyuarat/Perbincangan
No. Rujukan Tuan:  pekeliling
Perjankian/Memorandum
Piawaian/Standard
Poster

Prosiding

Siaran Akhbar

Sijil

Slaid Pembentangan
Surat Menyurat

Teks Ucapan

Terbitan

Video

Borang

Ladual

Fail: *

No. Rujukan Kami:*

Tarikh Memo:*

Nama Pengirim:*

m

mn

19. Metadata berubah mengikut jenis rekod yang dipilih oleh pengguna.

o Save As

Folder: /MAMPU,/MAMPU,100-/MAMPU,100-1_/MAMPU,100-1_1_/MAN

Record Type: |Memo

=

Testinfg Document - Excel
Tajuk:*

This field must have between 1 and 256 characters.

Fail: *  MAMPU.100-1/1/1

No. Rujukan Tuan:

This field must have between 0 and 100 characters.

No. Rujukan Kami:® 23445
This field must have between 1 and 100 characters.

Tarikh Memo:* 12/08/2016 [~ pommyyyy

Nama Pengirim:* Shweta

This field must have between 1 and 100 characters.

Jawatan Pengirim:

This field must have between 0 and 100 characters.

Mama Penerima:* Shweta|

m
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20.Masukkan maklumat metadata. Klik butang Save dan rekod ditawan ke dalam

DDMS 2.0.

e Save As

Folder: /MAMPU,/MAMPU,100-/MAMPU,100-1_/MAMPU,100-1_1_/MAN

Record Type: |Memo ‘]

Testinfg Document - Excel -

Tajuk:*

This field must have between 1 and 256 characters.

Fail: *  MAMPU.100-1/1A1

m

No. Rujukan Tuan:
This field must have between 0 and 100 characters.

Mo. Rujukan Kami:* 23445
This field must have between 1 and 100 characters.

Tarikh Memo:*™ 12/08/2016 E~ pommyyyy

Mama Pengirim:* Shweta
This field must have between 1 and 100 characters.

Jawatan Pengirim:
This field must have between 0 and 100 characters.

Nama Penerima:* Shwetal o

| save ||| cancel |

22.Dokumen telah direkodkan ke DDMS 2.0

i |25

Save Successful.,

-

MAMPU_100-1/1/1(97) (Testinfy Document - Excel xisx)

Unique Record Identifier: 2016-1470978333191

Date Filed: Fri 12 Aug 2016 13:15:33

Modified by: Shaheen Kokkinti Sidharoth  Modified on: Fri 12 Aug 2016 13:15:37

Description

8 KB
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4.3.5.4Menawan Rekod dari MS PowerPoint

1. Log masuk ke dalam sistem

&% DDMS 2.0

User Name

Password

2. Buka Aplikasi MS Power Point.

3. Klik tab DDMS 2.0, pilihan berikut dipaparkan.

m Haome Insert Design Transitions Animations Slide Show Review View DDMS 2.0

DDMS 2.0 Save To
Settings | DDMS 2.0

4. Klik pada tab DDMS 2.0 Settings.

k|

DDMS 2.0 Save To
Settings | DDMS 2.0

5. Tetingkap tetapan akan dipaparkan. Masukkan maklumat tepatan berikut dan

klik butang Save Setting.

Web Client URL: https://ddmscontent.malaysia.gov.my/alfresco

Username: Username DDMS 2.0 pengguna

Password: Password DDMS 2.0 pengguna

Remember authentication details: Pilih kotak ini jika mahu maklumat

tetapan disimpan.
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MDDMS 20

ko
—

-
.
1

Y Location

11 wieb Client UBL:

I i —

|zermame

Fazzword

- e

Welcome to the DDMS 2.0 Add-In
for Microsoft Office 2013

b http:#/ddmscontent malaysia .gov.my

1| 860225915026 @MAMPU

|| Remember authentication details

J2.0

Save Settings ] ’

Reset ] | Cancel

. Tetapan ini hanya perlu dilakukan sekali sahaja apabila pertama kali

mengguna aplikasi ini.

. Tetingkap Log Masuk dipaparkan. Masukkan username dan password untuk

mengesahkan id pengguna. Klik butang OK.

trh Login

[

¢ DDMS 2.0

Uzer Name: 240626045244@MAMPL

Password:

| oK

|

[ Cancel
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8. Jika berjaya berhubung dengan pelayan DDMS 2.0, skrin berikut dipaparkan.
Klik bukang OK.

25

Authenticated With DDMS zerver

— o]

9. Klik pada tab Save to DDMS 2.0

&

DDM5 2.0 | SaveTo
Settings | DDMS 2.0

10. Tetingkap untuk memasukkan metadata dipaparkan.

I Save s =)
| Folder; ———— Please Select Destingtion Fobdetomoearees Esowize
Record Type: Ry Piease Select Hecord Type—————— -
Cancel

11.Klik pada butang Browse untuk memilih lokasi fail dimana rekod hendak

ditawan.
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12.Klik pada nama agensi.

r
firh Browse For Folder I&J

MAMPL, <5UB-DIR=
Cancel Back

13.Klik pada level fungsi.

v Browse For Folder Iﬁ

MAMPU,300- <SUB-DIR=

MAMPU,100- <5UB-DIR>

MAMPU,200- <5UB-DIR>

MAMPU 400~ =SUB-DIR>
Cancel l [ Back
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14.Klik pada level Aktiviti
vt Browse For Folder 28
MAMPLU,100-2_ <SUB-DIR=>
MAMPLU,100-1_ =SUB-DIR>
Cancel l Back
15.Klik pada level Sub-Aktiviti
frh Browse For Folder I 2
MAMPU,100-1_4 =SUB-DIR>
MAMPLU,100-1_1_ <5UB-DIR=
MAMPLU,100-1_2 <5UB-DIR=
MAMPLU,100-1_3_ <5UB-DIR=
Cancel l [ Back
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16.Klik pada Nombor Fail
frh Browse For Folder P
MAMPU,100-1_1_1_ <5SUB-DIR=>
MAMPU,100-1_1 1 JLD-7_ <5SUB-DIR=>
MAMPU,100-1_1_1 JLD-6_ <5UB-DIR=
MAMPU,100-1_1_1 JLD-4_ <5UB-DIR>
: MAMPU,100-1_1_1 JLD-3_ <5UB-DIR>
Cancel l [ Back
17.Setelah sampai ke level terakhir, klik butang OK.
Confirm Iﬁ
This is the last folder. Pleaze click OK to Confirm!!!
[ 0K J I Cancel
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18.Pilih jenis rekod.

frh Save As @

Folder: /MAMPU,/MAMPU,100-/MAMPU,100-1_/MAMPU,100-1_1_/MAN

Record Type: ["ﬂﬂa ']
Carta -
Dak Tender/ Sebut Harga
* Required Fields Emel
Emel Muatnaik
Faks
Foto
Garis Panduan/Panduan
Tajuk:*  Kertas lemaah Menteri
Kertas Kerja/Kertas Konsep
Laporan
- Lukisan Teknikal
Maklum Balas Mesyuarat
Memo
Fail: * Minit Bebas
Minit Ceraian
Minit Mesyuarat
Tarikh Disediakan: Mota lemaah Menteri
MNota Mesyuarat/Perbi
Pekeliling
Tarikh Diterima: Perjankian/Memorandum
Piawaian/Standard
Poster
[Pro;iding

m

Jenis Carta: | siaran Akhbar
Sijil
.
Nama Pewujud: * ‘gzt Menyurat
Teks Ucapan
Terbitan

Misfiling Remark: _ yigeg -

19. Metadata berubah mengikut jenis rekod yang dipilih oleh pengguna.

e Save As @

Folder: /MAMPU,/MAMPU,100-/MAMPU,100-1_/MAMPU,100-1_1_/MAN

Record Type: |Slaid Pembentangan _]

* Required Fields

Tajuk:* -

This field must have between 1 and 256 characters.

Fail: *  MAMPU.100-1/11

Pembentang:
This field must have between 0 and 100 characters.

Tarikh Pembentangan: [E>  DDmmyyYyy
Bahasa: |Select -
Jabatan: [Unrt Pengurusan Prestasi dan Periaksanaan -

Nama Pewujud: ®* Shaheen Kokkinti Sidharoth

Misfiling Remark:

| save | | Ccancel |
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20.Masukkan maklumat metadata. Klik butang Save dan rekod ditawan ke dalam
DDMS 2.0.
21.Dokomen telah direkodkan ke DDMS 2.0

i |25

Save Successful.,

—

(] [ MAMPU_100-1/1/1(100) (Testing Document - PowerPoint. pptx)
Unigue Record Identifier: 2016-1470980135918
L Modified by: Shaheen Kokkinti Sidharoth  Modified on: Fri 12 Aug 2016 13:35:40 61 KB
Description

4.3.5.5 Nyahpasang plug-ins pada MS Office
Berikut adalah kaedah untuk menyahpasang plug-ins pada MS Office jika sudah tidak
diperlukan.

1. Klik pada Windows Start

2. Klik pada Control Panel.
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L]
|x‘] Microsoft Excel 2010

Control Pamel

Devices and Printers

@ Vihware viphere Client
ault Programs

Google Chrome =
9 Help and Support

Microsoft Office Visio 2003
Sticky Motes

E TeamViewer 11

| P_EI Microsoft PowerPoint 2010

3. Klik pada Programs and Features.

. .llilal&u

e
(0 = » Control Panel » All Control Panel tems » - |+ Search Control Panel
b DS bl bt i teiosrundanis
Adjust your computer's settings View by:  Small icons =
P Action Center Administrative Tools (=g AutoPlay
W Backup and Restore K Color Management Credential Manager
=2 Date and Time @ Default Programs & Dell Audio
¥ Desktop Gadgets 5 Device Manager & Devices and Printers
= Display @ Ease of Access Center Flash Player (32-bit}
Folder Options lA Fonts = Getting Started

o HomeGroup Q:; Indexing Options Intel(R) HD Graphics

@ Intel® Rapid Sterage Technology /] Internet Options \ﬁ Java

@ Keyboard Location and Other Sensors Q Mail (32-bit) 3
¥ Mouse 2‘,:'- Metwork and Sharing Center Notification Area Icons

@ Parental Controls M performance Information and Tools g Personalization

ﬂ,: Phone and Modem 3 Power Options

fj Recovery ﬂ Region and Language @ RemoteApp and Desktop Connections

% Sound @ Speech Recognition @ Sync Center

B System L Taskbar and Start Menu [ Troubleshooting

82, User Accounts 4‘5 Windows Anytime Upgrade ﬂ Windows CardSpace

i Windows Defender @ Windows Firewall 8 Windows Mobility Center —
B it Ll chat, ik
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4. Klik pada Office 2010 setup/ Office 2013 setup.

B HPLaserletHelp_LeamnCenter

[E1HP LJ CM1410 MFP Series HP Scan
TAHP Leserlet Professional CM1410 Series
B Adobe Photoshop C56

©3 Microsoft Office Visio Professional 2003
B Skype™ 7.26

(S uTorrent

« T

— Currently installed programs Total size: 7.17 GB
L 8 programsinstalied

> & = | (8]
@Uv\g + Control Panel » All Control Panel Items » Programs and Features BE o
Control Panel Home ¢
Uninstall or change a program
View installed updates To uninstall  program, select it from the list and then click Uninstall, Change, or Repair.
# Turn Windows features on or
5 Organize v =~ @
Name Publisher 2
OutlookAddin_20105etUp CREST 3
PowerPointSetup 2010 CREST r
CREST
CREST
CREST
i Mcafee WebAdvisor McAfes, Inc.
%3 Dropbox Dropbox, Inc.
4/ LRIS. OCR HP
B HP Update Hewlett-Packard

Hewlett-Packard
Hewlett-Packard Co.
Hewlett-Packard

Adobe Systems Incorporz
Microsoft Corporation
Skype Technologics 5.A.
BitTorrent Inc.

5. Klik butang Uninstall.

@v-vlﬁ + Control Panel » All Control Panelltems » Programs and Features

Centrol Panel Home o
Uninstall or change a program

View installed updates

# Turn Windows features on or

Name
OutlookAddin_20105etUp
B PowerPointSetup_2010
WordAddIn_2010

Change  Repair

8 TExcelSetup_2010
@ McAfee WebAdvisor

43 Dropbox

&/ LRIS. OCR

) HP Update

B HPLaserietHelp_LearnCenter

HP LJ CM1410 MFP Series HP Scan

A HP Laseret Professional CM1410 Series
(@ 2dobe Photoshop €56

2 Microsoft Office Visio Professianal 2003
B Skype™ 726

(% uTorrent

« T

sl CBeeT o enica 100000

To uninstall a program, select it from the list and then click Uninstall, Change, or Repair.

Supooct ol b /)

= - @
Publisher A
CREST
CREST
CREST
CREST
CREST
MeAfes, Inc.
Dropbox, Inc.
HP
Hewlett-Packard
Hewlett-Packard
Hewlett-Packard Co
Hewlett-Packard
Adobe Systems Incorporz
Microsaft Corporation
Skype Technelogies S.4.
BitTorrent Inc.

fal: 11

6. Tetingkap pengesahan tindakan dipaparkan. Klik pada butang Yes.

Programs and Features

l . Are you sure you want to uninstall Office 20107

[T Inthe future, do not show me this dialog box [

7. Proses nyahpasang (Uninstallation) akan bermula.
8. Klik butang OK setiap kali skrin Admin dipaparkan
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4.3.6 Menawan E-mel Dari MS Outlook

Fungsi ini digunakan apabila pengguna mahu merekod e-mel terus dari MS Outlook

ke DDMS 2.0.

@,

A

Buka aplikasi MS
Outlook

Klik pada Tab DDMS
2.0

A

Klik pada butang
DDMS 2.0 Settings.
Masukkan maklumat
dan klik butang Save.

Pilih email yang perlu
direkodkan.

Klik pada Save to
DDMS 2.0

Pilih jenis rekod

Masukkan metadata
dan klik butang Save

Email ditawan sebagai rekod ke
dalam DDMS 2.0

Diagram 9: Carta Alir menawan Email sebagai rekod dari MS Outlook
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1. Log masuk ke dalam sistem.

& DDMS 2.0

User Name

Password

2. Buka aplikasi MS Outlook.

3. Klik tab DDMS 2.0, pilihan berikut dipaparkan.

Home Insert Page Layout References Mailings Review View DDMS 2.0
ﬁ- Ty f'i- i

DDMS 2.0 Save To
Settings DDMS 2.0

4. Klik pada tab DDMS 2.0 Settings.

ey | £

—

DDMS 2.0 | SaveTo
Settings | DDMS 2.0

5. Tetingkap tetapan akan dipaparkan. Masukkan maklumat tepatan berikut dan
klik butang Save Setting.
Web Client URL: https://ddmscontent.malaysia.gov.my/alfresco
Username: Username DDMS 2.0 pengguna
Password: Password DDMS 2.0 pengguna
Remember authentication details: Pilih kotak ini jika mahu maklumat

tetapan disimpan.
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MDDMS 20

ko
—

-
.
1

Y Location

11 wieb Client UBL:

I i —

|zermame

Fazzword

- e

J2.0

Welcome to the DDMS 2.0 Add-In
for Microsoft Office 2013

b http:#/ddmscontent malaysia .gov.my

1| 860225915026 @MAMPU

|| Remember authentication details

Save Settings ] ’

Reset ] | Cancel

. Tetapan ini hanya perlu dilakukan sekali sahaja apabila pertama Kkali

mengguna aplikasi ini.

. Tetingkap Log Masuk dipaparkan. Masukkan username dan password untuk

mengesahkan id pengguna. Klik butang OK.

o

trh Login

[

¢ DDMS 2.0

Uzer Name: 240626045244@MAMPL

Password:

| oK

|

[ Cancel
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8. Jika berjaya berhubung dengan pelayan DDMS 2.0, skrin berikut dipaparkan.
Klik bukang OK.

25

Authenticated With DDMS zerver

— o]

9. Klik pada tab Save to DDMS 2.0

| )

DDMS5 2.0 | SaveTo
Settings | DDMS 2.0

10. Tetingkap untuk memasukkan metadata dipaparkan.

P Save ds P
Foldap; & === Please Select Destinstion Folder oo e Brovize
Record Type: s Piease Select Aecoed Type-———— -
Cancel

11.Klik pada butang Browse untuk memilih lokasi fail dimana rekod hendak

ditawan.
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12.Klik pada nama agensi.

r
firh Browse For Folder I&J

MAMPL, <5UB-DIR=
Cancel Back

13.Klik pada level fungsi.

frh Browse For Folder Iﬁ

MAMPU,300- <SUB-DIR=>

MAMPU,100- <SUB-DIR=>

MAMPU,200- <5UB-DIR>

MAMPU 400~ <5UB-DIR>
Cancel l [ Back
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14.Klik pada level Aktiviti

vt Browse For Folder 2%
MAMPLU,100-2_ <SUB-DIR=>
MAMPLU,100-1_ <SUB-DIR=>

Cancel l [ Back

15.Klik pada level Sub-Aktiviti

frh Browse For Folder I 22
MAMPU,100-1_4 <SUB-DIR=>
MAMPU,100-1_1_ =5SUB-DIR>
MAMPLU,100-1_2 =5SUB-DIR>
MAMPLU,100-1_3_ =5SUB-DIR>

Cancel l [ Back
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16.Klik pada nombor falil

frh Browse For Folder 2
MAMPU,100-1_1 1 <SUB-DIR=>
MAMPU,100-1_1 1 JLD-7_ <SUB-DIR>
MAMPU,100-1_1_1 JLD-6_ <SUB-DIR=>
MAMPU,100-1_1 1 JLD-4_ <SUB-DIR>

: MAMPU,100-1_1 1 JLD-3_ <SUB-DIR=
Cancel l [ Back

17.Setelah sampai ke level terakhir, klik butang OK.

i Confirm Iﬁ

This is the last folder. Please click OK to Canfirm!!!

| ok || canc
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18.Pilih jenis rekod

iy Save As

Folder:

/MAMPU, /MAMPU,100-/MAMPU, 100-2_/MAMPU,100-2_3_/MAN

Record Type:

............... Please Select Record Type-

Agenda Mesyuarat

* Required Fields

Tajuk:*

Fail: *

Nama Pewujud: *

Mama Penghantar:*

Nama Penerima:*

Aktaf/Ordinan
Audio

Cabutan Keputusan lemaah Menteri

Carta
Dokumen Tender/ Sebut Harga

Emel Muatnaik

Faks

Foto

Garis Panduan/Panduan
Kertas Jemaah Menteri
Kertas KerjafKertas Konsep
Laporan

Lukisan Teknikal

Maklum Balas Mesyuarat
Memao

Minit Bebas

Minit Ceraian

Minit Mesyuarat

Nota Jemaah Menteri
Mota Mesyuarat/Perbincangan
Pekeliling
Perjankian/Memorandum
Piawaian/Standard

Poster

Prosiding

Siaran Akhbar

Sijil

mn

m

19.Metadata berubah mengikut jenis rekod yang dipilih oleh pengguna.

fr Save As

Folder: /MAMPU,/MAMPU,100-/MAMPU,100-2_/MAMPU,100-2_3_{MAN -

Record Type

. [emer

z)

* Required Fields

Fail:

Nama Pewujud

Tajuk:*

This field must have between 1 and 256 characters.

MAMPU.100-2/3/1

:* Shaheen Kokkirti Sidharoth

Nama Penghantar:* Sagarika

This field must have between 1 and 100 characters.

Sagarika

Nama Penerima:*

This field must have between 1 and 256 characters.

m
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20.Masukkan maklumat metadata. Klik butang Save dan rekod ditawan ke dalam

DDMS 2.0. Ruangan Nama Pewujud, Nama Penghantar dan Nama Penerima

akan ditawan secara auto dari e-mel.

oy Save As

Folder: /MAMPU,/MAMPU,100-/MAMPU,100-2_/MAMPU,100-2_3_/MAN

Record Type: |Emel

)

* Required Fields

Emel Testing|

Tajuk:*

This field must have between 1 and 256 characters.
Fail: *  mamPu.100-2/3/1

Nama Pewujud: * Shaheen Kokkinti Sidharoth

Mama Penghantar:* Sagarka

This field must have between 1 and 100 characters.

Sagarika

Nama Penerima:*

This field must have between 1 and 256 characters.

m

21.E-mel telah berjaya direkodkan ke dalam DDMS 2.0.

i |25

Save Successful.,

—

MAMPU.100-2/3/1(29) (Emel Testing.msg)
Unigue Record Identifier: 2016-1470980645013
Date Filed: Fri 12 Aug 2016 13:44:05

Modified by: Shaheen Kokkinti Sidharoth  Modified on: Fri 12 Aug 2016 13:44:11

32 KB

Description: Complimentary Talk : Fire Safety Begins With You ( 3rd June 2016- 4 30 PM to 5.30 PM )
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4.3.7

Menawan E-mel Dan Lampiran Sebagai Rekod Dari MS Outlook

Fungsi ini digunakan apabila pengguna mahu merekod e-mel bersama lampiran terus
dari MS Outlook ke DDMS 2.0.

Klik pada Tab DDMS
2.0

l

Klik pada butang
DDMS 2.0 Settings.
Masukkan maklumat
dan klik butang Save.

Pilih email yang perlu
direkodkan.

Klik pada Save to
DDMS 2.0

l

Pilih jenis rekod

l

Masukkan metadata
dan klik butang Next

!

Masukkan metadata
untuk lampiran dan
klik butang Save

Buka aplikasi MS
Outlook

Email bersama lampiran ditawan
sebagai rekod ke dalam DDMS
2.0

Diagram 10: Carta Alir Menawan Emel dan lampiran dari MS Outlook
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1. Log masuk ke dalam sistem.

&% DDMS 2.0

User Name

Password

2. Buka aplikasi MS Outlook.

3. Klik tab DDMS 2.0, pilihan berikut dipaparkan.

Home Insert Page Layout References Mailings Review View DoMS 2.0
‘ﬁ- i "r ‘ﬂ_f i '\“

DDMS 2.0 Save To
Settings | DDMS 2.0

4. Klik pada tab DDMS 2.0 Settings.

e | o

DDMS 2.0 ] SaveTo
Settings | DDMS 2.0

5. Tetingkap tetapan akan dipaparkan. Masukkan maklumat tepatan berikut dan
klik butang Save Setting.
Web Client URL: https://ddmscontent.malaysia.gov.my/alfresco
Username: Username DDMS 2.0 pengguna
Password: Password DDMS 2.0 pengguna
Remember authentication details: Pilih kotak ini jika mahu maklumat

tetapan disimpan.
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MDDMS 20

ko
—

-
.
1

Y Location

11 wieb Client UBL:

I i —

|zermame

Fazzword

- e

Welcome to the DDMS 2.0 Add-In
for Microsoft Office 2013

b http:#/ddmscontent malaysia .gov.my

1| 860225915026 @MAMPU

|| Remember authentication details

J2.0

Save Settings ] ’

Reset ] | Cancel

. Tetapan ini hanya perlu dilakukan sekali sahaja apabila pertama kali

mengguna aplikasi ini.

. Tetingkap Log Masuk dipaparkan. Masukkan username dan password untuk

mengesahkan id pengguna. Klik butang OK

trh Login

[

¢ DDMS 2.0

Uzer Name: 240626045244@MAMPL

Password:

| oK

|

[ Cancel
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8. Jika berjaya berhubung dengan pelayan DDMS 2.0, skrin berikut dipaparkan.
Klik butang OK.

25

Authenticated With DDMS zerver

— o]

9. Klik pada e-mel yang hendak direkodkan dan klik pada tab Save to DDMS 2.0.

fih

DDM5 2.0 | SaveTo
settings | DDMS 2.0

10. Tetingkap untuk memasukkan metadata dipaparkan

I Save O
Foldar; ———l Please Select Destingtion Foket i —
Record Type: Ry Piease Select Hecord Type—————— -
Cancel

11.Klik pada butang Browse untuk memilih lokasi fail dimana rekod hendak

ditawan.
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12.Klik pada nama agensi.

r
firh Browse For Folder I&J
MAMPL, <5UB-DIR=>
Cancel Back

13.Klik pada level fungsi.

v Browse For Folder @
MAMPL,300- <SUB-DIR=>
MAMPLU,100- <SUB-DIR=
MAMPLU,200- <SUB-DIR=
MAMPLU,400- <SUB-DIR=

Cancel l [ Back
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14.Klik pada level Aktiviti

vt Browse For Folder 2%
MAMPLU,100-2_ <SUB-DIR=>
MAMPLU,100-1_ <SUB-DIR=>

Cancel l [ Back

15.KIlik pada Sub Aktiviti

frh Browse For Folder I 22
MAMPU,100-1_4 <SUB-DIR=>
MAMPU,100-1_1_ =5SUB-DIR>
MAMPLU,100-1_2 =5SUB-DIR>
MAMPLU,100-1_3_ =5SUB-DIR>

Cancel l [ Back
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16.Klik pada nombor fail.

frh Browse For Folder 2
MAMPU,100-1_1 1 <SUB-DIR=>
MAMPU,100-1_1 1 JLD-7_ <SUB-DIR>
MAMPU,100-1_1_1 JLD-6_ <SUB-DIR=>
MAMPU,100-1_1 1 JLD-4_ <SUB-DIR>

: MAMPU,100-1_1 1 JLD-3_ <SUB-DIR=
Cancel l [ Back

17.Setelah sampai ke level terakhir, klik butang OK.

i Confirm Iﬁ

This is the last folder. Please click OK to Canfirm!!!

| ok || canc
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18.Pilih jenis rekod

ey Save As

Folder: /MAMPU,/MAMPU,100-/MAMPU,100-2_/MAMPU,100-2_3_/MAN -

Record Type:

,,,,,,,,,,,,,,, Please Select Record Type-

Agenda Mesyuarat

* Required Fields

Tajuk:*

Fail: *

Nama Pewujud: *

Nama Penghantar:*

Nama Penerima:*

Akta/Ordinan
Audio

Cabutan Keputusan Jemaah Menteri

Carta
Dokumen Tender/ Sebut Harga

Emel Muatnaik

Faks

Foto

Garis Panduan/Panduan
Kertas Jemaah Menteri
Kertas Kerja/Kertas Konsep
Laporan

Lukisan Teknikal

Maklum Balas Mesyuarat
Memao

Minit Bebas

Minit Ceraian

Minit Mesyuarat

Mota Jemaah Menteri
Mota Mesyuarat/Perbincangan
Pekeliling
Perjankian/Memorandum
Piawaian/Standard
Poster

Prosiding

Siaran Akhbar

Sijil

m

m

19. Metadata berubah mengikut jenis rekod yang dipilih oleh pengguna.

frh Save As

Folder: /MAMPU,/MAMPU,100-/MAMPU,100-2_/MAMPU,100-2_3_/MAN

Record Type:

Emel

)

* Required Fields

Tajuk:*

Nama Pewujud:

This field must have between 1 and 256 characters.

Fail: *  mampu.100-2/2/1

* Shaheen Kokkirti Sidharoth

Mama Penghantar:* Sagarka
This field must have between 1 and 100 characters.

Sagarka

Nama Penerima:*

This field must have between 1 and 258 characters.

m
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20.Masukkan maklumat metadata. Klik butang Next dan rekod ditawan ke dalam

DDMS 2.0. Ruangan Nama Pewujud, Nama Penghantar dan Nama Penerima

akan ditawan secara auto dari e-mel.

fr4 RE: Bugs related to Minits module.msg Tt
Folder: /MAMPU,/MAMPU,100-/MAMPU,100-1_/MAMPU,100-1 1 /MAN | Ercwse
Record Type: | Emel Muatnaik
Nama Pewujud: * Snahean Kokkinti Sdharoth
Mama Penghantar:*® shwetzs@crestsoiution net
This field must have between 1 and 100 eharaclers,
Zuber Khalpa'. ‘zuberEcmataciution net’
Nama Penerima:®
This field must have between 1 and 256 characters.
Rajendra Varma, Hemanl Frasad |, ‘shaheen ks @oestsolition net, shahesn
loobdaindi’
Ce:
This field must have between 0 and 255 characters.
Tarikh Hantar; 10/08/20% DOMMYYYY
Lampiran:
Misfiling Remark: -
Next Cancel |
I PleaseWait While Data iz Being Submitied. ..
21.Tetingkap metadata untuk lampiran dipaparkan.
fe% MAMPUL100-111 JLD-3{1%).msg =
Folder: [MAMPU, MAMPU,100-/MAMPU.100-1_/MAMPU100.1_1_/MAk | Erowse
Record Type: [ ———— Pitast 5okt Record Type-————
Cancel |
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22.Pilih jenis rekod dan masukkan maklumat metadata yang diperlukan. Klik

butang Save.

% MAMPU.100-111 JLD-3(19).msg

Folder:

/MAMPU,/MAMPU,100-/MAMPU,100-1_/MAMPU,100-1_1_/MAN

Browse

Record Type:

Minit Bebas

q FIeTas

Tajuk:*

Fail:*

Nama Pewujud:*

Kepada:

Daripada:

Tarikh:*

No. Rujukan Kami:

Misfiling Remark:

JLD-3(19)minits

This field must have between 1 and 256 characters.

MAMPU.100-1/1/1 JLD-3

Shaheen Kokkinti Sidharoth

This field must have between 0 and 100 characters.

This field must have between 0 and 100 characters.

[F/08/2016 [~ DDMMYYYY

This field must have between 0 and 50 characters.

m

Cancel

23.E-mel bersama lampiran berjaya direkodkan ke dalam DDMS 2.0. E-mel dan

lampiran akan mendapat nombor fail yang sama dan lampiran ditandakan

dengan ‘Lampiran 1’, ‘Lampiran 2’ dan seterusnya mengikut jumlah lampiran

yang direkodkan.

i |25

Save Successful.,

-
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0 MAMPU.100-1/1/1 JLD-3(24) LAMP 1 (JLD-3(19)minits.msg)
Unigue Record Identifier: 2016-1470998020768
Date Filed: Fri 12 Aug 2016 18:33:40
Modified by: Shaheen Kokkinti Sidharoth ~ Modified on: Fri 12 Aug 2016 18:33:42 20 KB
Description: MAMPU.100-1/1/1 JLD-3/(19)

O MAMPU_100-1/1/1 JLD-3(24) (Bugs.msg)
Unique Record Identifier: 2016-1470997882850
Date Filed: Fri 12 Aug 2016 18:31:22
Madified by: Shaheen Kokkinti Sidharath  Modified on: Fri 12 Aug 2016 18:31:30 53 KB
Description: RE: Bugs related to Minits module
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4.4 Modul 2: Disseminate

Sistem ini memberikan kemudahan untuk mencari, mencapai dan memapar rekod
yang terdapat di dalam sistem. Sistem ini juga menyediakan pelbagai cara kepada
pengguna untuk fungsi-fungsi di atas. Kaedah untuk membuat carian boleh di rujuk di
gambarajah di bawah. Apabila pengguna telah mendapatkan carian yang di cari pada
sistem, hasi carian di paparkan di sistem dan tindakan lanjut oleh diambil pada hasil
carian tersebut. Pengguna dapat melihat kandungan rekod atau memuat turun

kandungan tersebut untuk di simpan di dalam lokal sistem.

4.4.1 Melihat Butiran Fail

Fungsi ini membenarkan pengguna untuk melihat butiran atau kandungan yang
terdapat di dalam fail tersebut. Butiran yang di paparkan akan membantu pengguna

untuk mengetahui tentang tarikh penciptaan, tarikh tutup dan sebagainya.

Log Masuk ke DDMS
2.0

A

Klik pada Sites->
Records Management

A

Klik pada File
Classification Plan

A

Navigasi ke Aktiviti Sub
yang mengandungi Fail

A

Klik pada pautan "View
Details" untuk Fail.

Butiran Fail

Diagram 11: Carta Alir Butiran Fail
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1. Log masuk sistem.

&% DDMS 2.0

—

User Name

Password

2. Klik pada Sites > Records Management Site.

Site Dashboard
@ Records Management

@ crest

St

Site Content

My Favorites =

; My Sites =
1-10f1 @ wysite L‘% Keep track of content changes

Q, site Finder ) ) _ ,
Easily see which document library items site members

@‘; Create Site as a favorite. You can also jump to the details page to |
O Administ W Favorit
o=

@ Remove current site from Favorites

3. Klik pada File Classification Plan.

M Records Managemeﬂ[ Site Dashboard Records Search ~ Site Members  RMAdminTools @, (3~
K ro

Site Members Site Content
9 Add Users I'm Editing ¥
1-10f1 All Members \  Keep track of content changes

Easily see which document library items site members have been working on. In the detailed view you can like an item and mark it as

You are the only site member. a favorite. You can also jump to the details page to leave a comment.
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4. Klik pada the Nama Agensi.

Record Category Identifier: 2016-0000034975
Vital Record Indicator: No
Created by: Administrator ~ Modified on: Thu 11 Aug 2016 17:26:12

T pm ]
=)

5. Klik pada Nama Fungsi.

(S F | MAMPU.100 PENGURUSAN PENTADBIRAN
= Record Category Identifier: 2016-0000035016

Vital Record Indicator: No
Created by: Administrator ~ Modified on: Mon 8 Aug 2016 14:55:48

6. Klik pada Nama Aktiviti.
B F | MAMPU.100-1 PENGURUSAN PENTADBIRAN-PERUNDANGAN

Record Category Identifier: 2016-0000032023
Vital Record Indicator: No

Created by: Administrator ~ Modified on: Thu 11 Aug 2016 19:01:14

7. Klik pada Nama Sub Aktiviti

1 o F MAMPU.100-1/1 PENGURUSAN PENTADBIRAN-PERUNDANGAN
l;l PENGGUBALAN/PENYEDIAAN/PINDAAN UNDANG-UNDANG/PERATURAN
Record Category Identifier: 2016-0000035030
Vital Record Indicator: No

Created by: Administrator  Modified on: Fri 12 Aug 2016 17:44:07

8. Untuk melihat butiran fail, klik pada nama pautan View Details di sebelah

kanan menu.
Oa r MAMPU_100-1/1/1 PENGURUSAN PENTADBIRAN-PERUNDANGAN-
b PENGGUBALAN/PENYEDIAAN/PINDAAN UNDANG-UNDANG/PERATURAN-File 1

Record Folder Identifier: 2016-0000035037

#J# Manage Rules

Vital Record Indicator: No
Created by: Administrator ~ Modified on: Fni 12 Aug 2016 13:35:36

-+ More
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9. Halaman butiran terpapar seperti di bawah,

MAMPU.100-1/1/1/
Madified by Shaheen Kokkinti Sidharath on Fri 12 Aug 2016 13:36:36

Events ¥ Actions

View Audit Log
7o Manage Rules
= Print Metadata

= Print Metadata With Content

¥ Properties

No Klasifikasi: /MAMPU./MAMPU.100-/MAMPU.100-1
MMAMPU.100-1/1/

Tarikh Buka: Mon 8 Aug 2016
PENGGUBALAN/PENYEDIAAN/PINDAAN UNDANG-
UNDANG/PERATURAN-File 1

Tarikh Tutup: Fri 12 Aug 2016 13:35:36
Tarikh Tamat Tindakan: (None)

Record Folder Identifier: 2016-0000035037

Disposition Schedule

Disposition as of Date: {None)

Title: PENGURUSAN PENTADBIRAN-PERUNDANGAN-
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4.4.2 Paparan Rekod

Fungsi ini digunakan apabila untuk paparan rekod dan metadata.

Klik pada Sites->
Records Management
Site

Y

Klik pada File
Classification Plan

Navigasi ke fail yang
mengandungi Rekod

A
Klik pada Rekod untuk
melihat kandungan dan
metadata.

Log Masuk ke DDMS
2.0

Halaman Records Content
dan Metadata.

Diagram 12: Carta Alir Paparan Rekod

1. Log masuk ke sistem

User Name

Password

&% DDMS 2.0
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2. Klik pada Sites > Records Management Site.

Recol ES Site Dashboard

Site Members Site Content
My Favorites »

; My Sites =
1-1of Y ™ Keep track of content changes

Site Finder

Easily see which document library items site members

Create Site as a favorite, You can alse jump to the details page to

® Administ Favorites
s,

Remove curment site from Favorites

3. Klik pada File Classification Plan.

M Records Management Site Dashboard RecordsSearch  SiteMembers RMAdminTools @, {3}

Site Members Site Content
® Add Users I'm Editing v
1-10f1 All Members = Keep track of content changes

Easily see which document library items site members have been working on. In the detailed view you can like an item and mark it as

You are the only site member. afavorite. You can also jump to the details page to leave a comment.

4. Klik pada Nama Agensi.

5. Klik pada Nama Fungsi.

M Records ‘\-"ldﬂ&gef‘ﬂefﬂ Site Dashboard  File Classification Plan  Records Search  Site Members RMAdminTools @ ()~
¥ Navigation Select * B New Category B New File Scan e Import s Export All A Manage Permissions I Manage Rules

@ File Classification Plan

& ANM 4 Name Options *
B ANM.100 . B ANM
& ANM.100-1
F ANM.100
=) Recora Category & 649076
R No
y:Record Manager  Modif Fri 15 Apr 2016 20:34:50

v File Classification Plan

—

6. Klik sehingga ke level terendah sehingga menjumpai rekod dengan menekan
Aktiviti -> Sub Aktiviti -> Transaksi Fail.
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7. Klik pada rekod untuk memaparkan kandungan dan metadata.

TN PpzNTEN

B MAMPU_100-1/1/1(100) (Testing Document - PowerPoint pptx)

Description: (None

Unigue Record Identifier: 2016-1470980135318
k Date Filed: Fri 12 Aug 2016 13:35:35

Modified by: Shweta Khurmi Modified on: Fri 12 Aug 2016 14:20:20 61 KB

8. Di menu sebelah kanan memaparkan pilihan untuk edit metadata, memuat

turun dan permintaan maklumat.

@ Testing Document - PowerPoint (2016-1470980135918).pptx [
Modified by Shweta Khurmi on Fri 12 Aug 2016 14:20:20 Share

[im] @previous @ Next (1 B /4 | = o 72% Maximize = 4 Download

MASTER PRESENTATION

Relationships

&

Q

(+) Add Relationship

4+ Download

¥ Actions
[5 Minit
[ Send To
“ Print Metadata
= Print Metadata With Content

= Print Content

¥ Share

Copy this link to share the current page

http://103 8 146 35/share/page/site/rm/document-details?nodeRe

¥ Properties 4

Title: Testing Document - PowerPeint. pptx

Record
Record Identifier 2016-1470980135918
Date Filed: Fri 12 Aua 2016
Disposition Schedule

Completed: Yes

Disposition as of Date: (None)

Tajuk: Testing Document - PowerPoint
Fail: MAMPU.100-1/1/1

Pembentang: (None)

Tarikh Pembentangan: (Mone)

Bahasa Bahasa Inggeris

Jabatan Kementerian Dalam Negeri

MNama Pewujud: Shaheen Kokkinti Sidharoth
Misfiling Remark: (None)

Hash Value 1: (None)

Hash Value 2 (None)

Minit: (None)
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4.4.2.1Changing Record List Layout

Pengguna boleh mengubah susun atur senarai rekod dengan cara:

1. Melayari peringkat Nama Agensi -> Nama Fungsi -> Aktiviti -> Sub Aktiviti ->

Fail.

2. Klik pada butang Options di sebelah kanan skrin.

a MAMPU_.100-1/1/1(1) (A sample .mov file-SD.mp4)
Unique Record Identifier: 2016-1468989537312
Date Filed: Wed 20 Jul 2016 12:38:57

Modified by: user_mampu  Modified on: Wed 20 Jul 2016 12:38:58 133 KB
Description

a e MAMPU_100-1/1/1(2) (DDMS-XML Metadata description v1.0 final)

m—— Unique Record Identifier: 2016-1468989606493

Date Filed: Wed 20 Jul 2016 12:40:06
Modified by: Siti Hamimah Bt Ariffin~ Modified on: Wed 20 Jul 2016 12:40:07 851 KB
Description

a MAMPU_100-1/1/1(3) (Kalimba)

Unique Record Identifier: 2016-1468989715370

Date Filed: Wed 20 Jul 2016 12:41:55

Modified by: user_mampu  Modified on: Wed 20 Jul 2016 12:41:55 8 MB
Description: Kalimba - Ninja Tuna (Mr. Scruff)

Select » Record = Scan Import Export All Manage Permissions

Jo WManage Rules

3. Pengguna dapat melihat senarai paparan yang boleh di tukar bentuk

paparannya.
v Navigaticn Select » Record £ Scan Import Export All Manage Permissions e Manage Rules
File Classification Plan
MAMPU. Created = Options ~
MAMPU.100 + Hide Folders
MAMPU 1001 Hide Breadcrumb
e 0@ ) MAMPU.100-3/1/1(5) (Darksider) Full Window
-1/
MAMPU.100-171 Unique Record Identifier: 2016-1468995527995 Full Screen
MAMPU.100-1/2 Date Filed: Wed 20 Jul 2016 14:18:48 Simple View
MAMPU.100-1/3 Modified by: rm_mampu  Modified on: Wed 20 Jul 2016 14:18:51 Detailed View
MAMPU.100-1/3/1 Description Gallery View
MAMPU.100-2 . . Set"Detailed View” as default for this folder
Do EEEFEE  MAMPU.100-3/1/1(3) (technical painting (2016-1467286777255))
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a. Menyembunyikan Folder: Pilihan ini menyembunyikan folder jika

terdapat mana-mana folder dalam senarai

v Navigaticn Select ~ % New Classification % NewFile £ Scan Import Export All Manage Permissions o Manage Rules
File Classification Plan )
MAMPU. Created ~ Options -
MAMPU.100 s
MAMPU.100-1
MAMPU.100-1/1 No items
MAMPU.100-1/111
L
MAMPU.100-112 | Sho
MAMPU.100-1/3
MAMPU.100-2 0-00f0 << »>
MAMPU.100-2/1
MAMPU.100-2/111
MAMPU.100-2/2
MAMPU 100-2/2/1
MAMPU 100-2/3
b. Menyembunyikan Nota Singkat: Pilihan ini menyembunyikan bar nota
singkat.
¥ Navigation Select Record 5 Scan Import Expart All Manage Permissions {o Manage Rules
File Classification Plan
MAMPU. Created - Options -
MAMPU 100 MAMPU_100-1/1/1(1) (A sample .mov file-SD.mp4)
MAMPU 100-1 Unigue Record Identifier: 2016-1468989537312

MAMPU.100-1/1
MAMPU.100-1/111
MAMPU.100-1/2
MAMPU.100-1/3
MAMPU.100-2
MAMPU.100-2/1
MAMPU.100-2/111
MAMPU.100-2/2
MAMPU.100-2/211
MAMPU_100-2/3
MAMPU_100-2/3/1
MAMPU_100-3
MAMPU_100-3/1

Date Filed: Wed 20 Jul 2016 12:38:57

Modified by: user_mampu  Modified on: Wed 20 Jul 2016 12:38:58 133 KB
Description
MAMPU_100-1/1/1(2) (DDMS-XML Metadata description v1.0 final)

Unique Record Identifier: 2016-1468983606493
Date Filed: Wed 20 Jul 2016 12:40:06
Modified by: Siti Hamimah Bt Ariffin

Description

Modified on: Wed 20 Jul 2016 12:40:07 851 KB

MAMPU_100-1/1/1(3) (Kalimba)

Unique Record Identifier: 2016-1468989715370

Date Filed: Wed 20 Jul 2016 12:41:55

Modified by- user_mampu  Modified on: Wed 20 Jul 2016 12:41:55 8 MB
Description: Kalimba - Ninja Tuna (Mr. Scruff)

c. Tetingkap Penuh: Pilihan ini dapat di besarkan ke tetingkap penuh.
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e =
il Alfresco s RM Admin Tools % | &2 Alfresco » File Classificatio.. % | +

O

€ )i

10.29.16.

share/ page/site/rm/documentlibrary=filter=path’

MAMPU.100-1/1/1(1) (A sample .mov file-SD.mp4)

Unique Record Identifier: 2016-1468389537312

Date Filed: Wed 20 Jul 2016 12:38:57

Modified by: user_mampu  Modified on: Wed 20 Jul 2016 12:38:58 133 KB
Description

MAMPU.100-1/1/1(2) (DDMS-XML Metadata description v1.0 final)
Unique Record Identifier: 2016-1468989606493

Date Filed: Wed 20 Jul 2016 12:40:06

Modified by: Siti Hamimah Bt Arifin ~ Modified on: Wed 20 Jul 2016 12:40:07
Description

MAMPU.100-1/1/1(3) (Kalimba)

Unique Record Identifier: 2016-1468389715370

Date Filed: Wed 20 Jul 2016 12:41:55

Modified by: user_mampu  Modified on: Wed 20 Jul 2016 12:41:55 8 MB
Description: Kalimba - Ninja Tuna (Mr. Scruff)

MAMPU 100-1/1/1(4) (Outlook Email Test Message)

Unique Record Identifier: 2016-1468389958124

Date Filed: Wed 20 Jul 2016 12:45:58

Modified by: Siti Hamimah Bt Arifin ~ Modified on: Wed 20 Jul 2016 12:45:58
Description: Microsoft Outlook Test Message

MAMPU 100-1/1/1(5) (Certificate9)

Unique Record Identifier: 2016-1468990025023

Date Filed: Wed 20 Jul 2016 12:47:05

Modified by: Siti Hamimah Bt Arifiin ~ Modified on: Wed 20 Jul 2016 12:47:05
Description

MAMPU.100-1/1/1(6) (FAX2)

Unique Record Identifier: 2016-1468390149778

851 KB

16 KB

184 KB

c

wBe +$ 4 00

4 Download
F# Edit Mstadata
&} Reopen Record

Mare

m

n

d. Skrin Penuh: Pilihan ini dapat di besarkan sehingga ke skrin penuh.

@

MAMPU.100-1/1/1(1) (A sample .mov file-SD.mp4)

Unique Record |dentifier: 2016-1468989537312

Date Filed: Wed 20 Jul 2016 12:38:67

Modified by: user_mampu  Modified on: Wed 20 Jul 2016 12:38:58 133 KB

Description
MAMPU_100-1/1/1(2) (DDMS-XML Metadata description v1.0 final)

Unique Record |dentifier- 2016-1468989606493
Date Filed: Wed 20 Jul 2016 12:40:06

Modified by: Siti Hamimah Bt Arifin  Modified on: Wed 20 Jul 2016 12:40:07 851 KB

Description

MAMPU_100-1/1/1(3) (Kalimba)

Unique Record |dentifier: 2016-1468989715370

Date Filed: Wed 20 Jul 2016 12:41:55

Modified by: user_mampu  Modified on: Wed 20 Jul 2016 12:41:55 8§ MB
Description: Kalimba - Ninja Tuna (Mr. Scruff)

MAMPU.100-1/1/1(4) (Outlook Email Test Message)

Unique Record |dentifier- 2016-1468989958124

Date Filed: Wed 20 Jul 2016 12:45:58

Modified by: Siti Hamimah Bt Arifin  Modified on: Wed 20 Jul 2016 12:45:58 16 KB
Description: Microsoft Outlook Test Message

MAMPU_100-1/1/1(5) (Certificate9)

Unique Record |dentifier: 2016-1468990025023
Date Filed: Wed 20 Jul 2016 12:47:05

Modified by: Siti Hamimah Bt Arifin ~ Modified on: Wed 20 Jul 2016 12:47:05 184 KB

Description

MAMPU.100-1/1/1(8) (FAX2)

Unigue Record Identifier: 2016-1468990149778

Date Filed: Wed 20 Jul 2016 12:49:09

Modified by: Siti Hamimah Bt Arifin ~ Modified on: Wed 20 Jul 2016 12:49:11  33KB

Description

2 Download
B Edit Metadata
&} Reopen Record

More
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e. Paparan Mudah: Paparan ini adalah paparan yang di padatkan dengan

kesemua rekod dan hanya di paparkan beberapa butiran seperti

Nombor Rekod, Tajuk, Pengecam Unik, Tarikh terakhir di kemaskini,

Masa yang di kemaskini dan saiz fail.

¥ Navigation
File Classification Plan
MAMPU.
MAMPU_100
MAMPU.100-1
MAMPU_100-1/11
MAMPU.100-1/1/1
MAMPU.100-1/2
MAMPU.100-1/3
MAMPU.100-2
MAMPU.100-2/1
MAMPU 100-2/1/1 A
MAMPU.100-2/2
MAMPU .100-2/2/1

Record £ Scan Import Export All Wanage Permissions

MAMPU.100-1/1/1(1) (A sample .mov file-SD.mp4)
Unique Record Identifier: 2016-1468989537312
Modified on: Wed 20 Jul 2016 12:38:58

Modified by: user_mampu 133 KB

MAMPU.100-1/1/1(2) (DDMS-XML Metadata description v1.0 final)
Unique Record Identifier- 2016-1468989606493

Modified by: Siti Han h Bt Arifiin - Modified on: Wed 20 Jul 2016 12:40:07 851 KB

MAMPU_100-1/1/1(3) (Kalimba)
Unique Record Identifier: 2016-1468989715370
Modified on: Wed 20 Jul 2016 12:41:55

Modified by: user_mampu 8 MB

o WManage Rules

Created =

Options -

f.

tentang rekod.

Paparan Terperinci: Paparan ini di paparkan dengan lebih butiran

L Select *
¥ Navigation

File Classification Plan
MAMPU
MAMPU.100
MAMPU 100-1
MAMPU 100-111
MAMPU.100-1/1/1
MAMPU 100-1/2
MAMPU.100-1/3
MAMPU 100-2
MAMPU.100-3
MAMPU 200
MAMPU.300
Reports

Record = Scan Import Export All Manage Permissions
C
MAMPU_100-1/1/1(1) (A sample .mov file-SD.mp4)
Unique Record Identifier: 2016-1468989537312
Date Filed: Wed 20 Jul 2016 12:38:57
Modified by: us L Modified on: Wed 20 Jul 2016 12:38:58 133 KB

Description

MAMPU_100-1/1/1(2) (DDMS-XML Metadata description v1.0 final)
Unique Record Identifier- 2016-1468389606493

Date Filed: Wed 20 Jul 2016 12-40:06
Modified by: Siti Hamimah Bt Ariffin
Description

Modified on- Wed 20 Jul 2016 12:40:07 851 KB

{0 Manage Rules

reated v

Options

g. Paparan Galeri: Paparan ini menunjukan imej kecil bagi setiap rekod.

v Navigation s
@ File Classification Plan
= MAMPU
MAMPU_ 100 .1

MAMPU.100-1
= MAMPU.100-1/1
& MAMPU_100-111/1
W MAMPU.100-1/2
W MAMPU.100-1/3

MAMPU 100-2
A sample mov fie-50 (2014
MAMPU 100-3
B MAMPU_200
B MAMPU.300

ialimba (2016146858971

4 Record = Scan % Import o ExportAll /B Manage Permissions
” & FAX
g L_\ | i
i
L U’f y

DOMS XML Metadata des cri

> e
=@l Outlook Email Test Messagelll Certificated (2016-14650508l FAXZ (2016-14889901 4577

jp Wanage Rules

Created ~

Options
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Apabila di klik pada ikon (i) kecil di setiap rekod, sistem memaparkan butiran
rekod.

" ]
i
X B & s More
H  MAMPU.1 00-1/1/1(1) (A sample .mov
2| file-SD.mp4)

B3 Unique Record |dentifier: 2016-1468989537312

Date Filed: Wed 20 Jul 2016 12:38:57

Modified by: user_mampu

Modified on: Wed 20 Jul 2016 12:38:58 133 KB

Description 1

4. Apabila pengguna sudah menetapkan paparan yang mana hendak di
kekalkan, pengguna boleh membuat pilihan dengan klik pada “Set this view as
Default for this folder’

Select = 1 Record £ Scan Q Import ‘ Export All } Manage Permissions v;b Manage Rules
£t Created Options =
Hide Folders
Hide Breadcrumb
MAMPU.100-3/1/1(5) (Darksider) Full Window
Unique Record |dentifier: 2016-1468995527995 Full Screen
Date Filed: Wed 20 Jul 2016 14:18:45 Simple View
Modified by: rm_mampu  Modified on: Wed 20 Jul 2016 14:18:51 3 MB Detailed View
1 Description Gallery View
./ Set™Detailed View" as default for this folder

MAMPU.100-3/1/1(3) (technical painting (2016-1467286777255))
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4.4.2.2Sorting Records

Pengguna juga mempunyai

parameter tertentu untuk memudahkan akses.

1.

2. Klik pada butang “Name” di sebalah atas kanan skrin.

pilihan untuk menyusun

rekod menggunakan

Semak melalui tahap rekod dengan klik pada Nama Agensi -> Tahap Aktiviti
-> Sub Aktiviti -> Tahap Fail

Select ~

Description

IAMPU_100-311
Unique Record Identifier: 2016-1468995527995
Date Filed: Wed 20 Jul 2016 14:18:48
Modified by: rm_mamp

Record

1(5) (Darksider)

Modified on: Wed 20 Jul 2016 14:18:51

£= Scan Import

3MB

o Manage Rules

Options ~

3. Pengguna dapat mengatur rekod mengikut kesesuaian dengan memilih pilihan

yang di berikan.

MAMPU.100-3/1
Unique Record ldentifier: 2016-1468995527995
Date Filed: Wed 20 Jul 2016 14:18:48

1(5) (Darksider)

Modified by: Modified on: Wed 20 Jul 2016 14:18:51 3 MB
Description
IAMPU.100-3/1/1(2) (Global Warming (2016-1467282494662))

Unique Record ldentifier: 2016-1468930178383

Date Filed: Wed 20 Jul 2016 12:49:38

Modified by: info_mampu

Description

Modified on: Wed 20 Jul 2016 12:49:38

35 KB

Paopularity
Title
Description
Created
Creator
Modified
Modifier

Size

Mimetype
Type

Email receiver
Email sender
Email sent date
Email subject

o

@ ™o a0

Name: Menyusun rekod mengikut abjad.

Popularity: Mengikut Abjad, menyusun rekod mengikut berapa kali telah

di lihat oleh pengguna.

Title: Di susun mengikut nama tajuk.

Description: Di susun mengikut huraian rekod.

Created: Susunan mengikut tarikh di cipta.

Creator: Di susun mengikut kepada pengguna yang telah mencipta rekod

Modified: Rekod di susun mengikut tarikh pengubahsuaian.

Modifier: Jenis rekod mengikut kepada pengguna yang telah diubah buat

kali terakhir bahawa rekod (dilakukan tindakan terakhir dalam rekod)
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i. Size: Susun rekod mengikut saiz.

j- Mimetype: Susun mengikut jenis pantomin/jenis aplikasi (seperti
aplikasi/PDF, aplikasi /pptx, aplikasi /docx, tex/html, etc)

k.  Type: Di susun mengikut sambungan failnya (seperti .docx, xIxs, .html)

l. Email Receiver: Pilihan ini berguna apabila mempunyai banyak e-mel di
failkan sebagai rekod di dalam folder. Maka pilihan ini boleh di susun
mengikut nama penerima.

m. Email Sender: Susunan mengikut penghantar emel.

n. Email Sent Date: Susunan mengikut tarikh emel di hantar.

o. Email Subject: Susunan mengikut perkara emel.

4. Sekiranya pengguna telah memutuskan kriteria untuk menyusun rekod,
pengguna juga boleh memilih susunannya - Meningkat atau mengurang

dengan klik pada tanda anak panah di pilihan sorting.

Dezcubpou

& | WYWbIM 400 InJ(2) (Dswams =
Lobnpauk

D WIWe « obpove -

26(8g « T Eecoug = gc3u BS jwboy ™ Exboywn s WIU3le peLLZRIOUE T psusde gnez

- Aturan Menurun

- Aturan Menurun

4.4.2.3Pemapar Rekod

Pemapar Rekod adalah tempat di mana pengguna dapat melihat kandungan rekod

seperti rekod text content, gambar, memainkan audio dan fail video.

Untuk rekod dengan kandungan teks terdapat tambahan ciri dalam pemapar rekod

seperti, bar pratonton, pilihan untuk mengemudi, carian dalam kandungan dan zoom.
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44.2.3.1 Mengaktifkan Bar Pratonton

1. Log masuk ke sistem.

&% DDMS 2.0

User Name

Password

2. Untuk melihat rekod sila klik pada Nama Agensi -> Nama Fungsi -> Aktiviti ->

Sub Aktiviti -> Fail.

2(2016-1460898044721).jpeg

Unique Record Identifier: 2016-1460898044721

Date Filed: Sun 17 Apr 2016 21:00:44

Modified by: Record Manager  Modified on: Mon 18 Apr 2018 11:36:04

Description

4(2016-1460892249308).jpeg (4.jpesg)

Unique Record Identifier: 2016-1460892249308

Date Filed: Sun 17 Apr 2016 19:24:10

Modified by: Record Manager  Modified on: Sun 17 Apr 2016 19:24:14
Description: 4.jpeg

u AlS Specification v1 0 (2016-1461068114097).pdf
— Unique Record Identifier: 2016-1461068114097

Date Filed: Tue 19 Apr 2016 20:15:14

Modified by: Administrator  Modified on: Tue 19 Apr 2016 20:15:17

Description

7 KB

10KE

840 KE

3. Klik pada rekod untuk melihat kandungan.

4. Klik pada ikon.
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File Classification Plan > @ ANM > @ ANM.I00 > G ANM.100-1 » @§ ANM.100-1.1 > @ ANM.100-1.1.1 JLD-1
AlS Specification vl 0 (2016-1461068114097). pdf
Modified by Administrator on Tue 19 Apr 2016 20:15:17 Share
c DNext [1 =123 | = 4 125% Maximize | % Download YA
5 Edit Metadata
1! Reopen Record
dit Disposition Date
[E} copy to...
& Move to...
EE Link to..
%, Delete
=] View Audit Log
» Manage Permissions
Ef Add Relationship
5. Pengguna boleh klik pada mana-mana halaman pratonton untuk membukanya

dalam pemampar utama.

B [E

2 0]

Arkib Inform ation
Standard (AIS)
Specificalion

D Next [1 =|r23 | =

+

Share

125%

File Classification Plan = B8 ANM > B3 ANM.100 » B9 ANM.100-1 = B5 ANM.100-1.1 > B9 ANM.100-1.1.1 JLD-1

AlS Specification vl 0 (2016-1461068114097).pdf

Modified by Administrator on Tue 19 Apr 2016 20:19:17

0 @

Maximize ¥ Download

¥ Actions

[ Edit Metadata

1 Reopen Record

Edit Disposition Date

[E# copyto...
& Move to...
[} Link to..
¥, Delete

View Audit Log

A Manage Permissions

B Add Relationship
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4.4.2.3.2 Navigate Page through Page Preview

1. Logi masuk ke sistem.

&% DDMS 2.0

User Name

Password

2. Untuk melihat rekod sila klik pada Nama Agensi -> Nama Fungsi -> Aktiviti ->

Sub Aktiviti -> Fail.

3. Klik pada rekod untuk melihat kandungan.

O @ 2 (2016-1460898044721).jpeg

Unigue Record Identifier: 2016-1460898044721

Date Filed: Sun 17 Apr 2016 21:00:44

Modified by: Record Manager  Modified on: Mon 18 Apr2016 11:36:04 7KB
Description

O @ 4(2016-1460892249308).jpeg (4.jpeg)

Unique Record Identifier: 2016-1460892249308

Date Filed: Sun 17 Apr 2016 13:24:10

Modified by: Record Manager  Modified on: Sun 17 Apr 2016 19:24:14  10KB

Description: 4,jpeg

U AlS Specification v1 0 (2016-1461068114097).pdf

— Unigue Record Identifier: 2016-1461068114087
Date Filed: Tue 19 Apr 2016 20:15:14
Modified by: Administrator  Modified on: Tue 19 Apr 2016 20:15:17 840 KB
Description
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4. Klik pada mana-mana halaman untuk membukanya di paparan utama

File Classification Plan = ANM > ANM.100 > ANM.100-1 > ANM.100-1.1 > ANM.100-1.1.1 JLD-1

AlS Specification vl 0 (2016-1461068114097).pdf

Modified by Administrator on Tue 19 Apr 2016 20:15:17 Share
i Mext 123 125% Maximize Download ¥ Actions
=E -
Thble ot Contants A Edit Metadata
! Reopen Record
Edit Disposition Date
O} ! Copy to..
\ o Move to...
b Link to...
Click in this belete
b area to View Audit Log
- navigate N Manage Permissions
v < >
Add Relationship

4.4.2.3.3 Navigasi ke Halaman Sebelum dan Selepas

1. Log masuk ke sistem.

& DDMS 2.0

User Name

Password

2. Untuk melihat rekod sila klik pada Nama Agensi -> Nama Fungsi -> Aktiviti ->
Sub Aktiviti -> Fail.

3. KIik pada rekod untuk melihat kandungan.
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4. Butang Sebelum dan Selepas berada di bahagian atas kandungan.

File Classification Plan = ANM = ANM.100 > ANM.100-1 = ANM.100-1.1 = ANM.100-1.1.1 JLD-1

AlS Specification vl 0 (2016-1461068114097).pdf

Modified by Administrator on Tue 19 Apr 2016 20:15:17 Share

Previ 4 123 125% D load
i Maximize | % Dewrlos " Atione
(=N -
[— ~ Edit Metadata
! Reopen Record
Edit Disposition Date
Table of Contents ,
i Copy to...
2 IR AUCRON e e e e e 3 Move to..
3 Elechenic Records Transfer Process FIOW oo e e & ! Link to...
31 AISEML Sample & Stucture a
32 AISFile Folderstucturs 9 Celete
4 AlSDsfinifion 0 View Audit Log
AT AIS e e e s e e s e s s e 12
e . v Manage Permissions

Add Relationship

5. Jika pengguna mahu ke halaman sebelum, klik pada butang “Previous”.

File Classification Plan > @ ANM > @ ANM.100 > @8 ANM.100-1 > @@ ANM.100-1.1 > @& ANM.100-1.1.1JLD-1

AlS Specification v1 0 (2016-1461068114097).pdf

Modified by Administrator on Tue 19 Apr 2016 20:15:17 Share

DNext [3 ==|/23 | = & 125% Maximize =~ % Download \ ¥ Actions

# Edit Metadata

! Reopen Record

:i| Edit Disposition Date
List of Figures  copy o

& Move to...
Figure 3-1: Record Transfer Process Flow 7 <UDk oS
Figure 3-2: AIS Sample. g8 W% Delete
Figure 3-3: AIS Folder Structure 9 _
Figure 3-4: Content file structure 9 View Audit Log
Figure 4-1: Records Element Sample 12 » P
Figure 4-2: Record Element Sample 13 Fo AL IS 51

e . <’ Add Relationship

6. Jika pengguna mahu ke halaman selepas, klik pada butang “Next”.

File Classification Plan > @ ANM > @ ANM.100 > @ ANM.100-1 > [ ANM.100-1.1 > [ ANM.100-1.1.1 JLD-1

El AlS Specification v1 0 (2016-1461068114097).pdf

Modified by Administrator on Tue 19 Apr 2016 20:15:17 Share

I ©) Previous | ) Next |5 ==|/23 == & 125% Maximize = % Download A ¥ Actions

# Edit Metadata

! Reopen Record

i Edit Disposition Date

2 Infroduction ! Copy to..
& Move to...
Arkib Negara Malaysia [ANM) cs the custodian of all government records will conduct ! Link to...

appraisal process to identify and obtain all government recorcs that have archival

value and preserve it for future reference & wage. 2. Delete

Appraisal agreement will be produce as an output of the Appraisal process being done == View Audit Log
for the specified agency. This agreement will outline the recorcs that need to be

]
transferred to ANM for archival and presenvation purposes. /" Manage Permissions
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4.4.2.3.4 Navigate Page through Page Number

1. Log masuk ke sistem.

&% DDMS 2.0

User Name

Password

2. Untuk melihat rekod sila klik pada Nama Agensi -> Nama Fungsi -> Aktiviti ->

Sub Aktiviti -> Fail.

3. Klik pada rekod untuk melihat kandungan.

Masukkan nombor muka surat dan tekan butang “Enter”

File Classification Plan > @ ANM > @ ANM.100 > @ ANM.100-1 > @ ANM.100-1.1 > @ ANM.100-1.1.1)JLD-1

]% AlIS Specification v1 0 (2016-1461068114097).pdf

Modified by Administrator on Tue 19 Apr 2016 20:15:17 Share

0 © Previous @ Next||s ==|/23| = & 125% Maximize % Download

i)

Enter Page No. Here

2 Intfroduction

Arkib Negara Malaysia ([ANM) o the custodian of all government records will conduct
appraisal process to identify and obtain all govemment recorcs that have archival
value and preserve it for future reference & wsage.

Appraisal agreement will be produce as an output of the Appraisal process being done
for the specified agency. This agreement will outline the recorcs that need to be
transferred to ANM for archival and presenvation purposes.

¥ Actions

# Edit Metadata
! Reopen Record

:ii| Edit Disposition Date

} Copy to...

& Move to...

! Link to...
W}, Delete

| View Audit Log

/ Manage Permissions
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44235 Zoom

1. Log masuk ke sistem.

&% DDMS 2.0

User Name

Password

2. Untuk melihat rekod sila klik pada Nama Agensi -> Nama Fungsi -> Aktiviti ->
Sub Aktiviti -> Fail.

3. Kilik pada “-“ dan “+” untuk meningkatkan dan mengurangkan peratusan zoom
paparan.

File Classification Plan = ANM =

ANM.100 = ANM.100-1 = ANM.100-1.1 = ANM.100-1.1.1 JLD1

AlS Specification v1 0 (2016-1461068114097).pdf

Modified by Administrator on Tue 19 Apr 2016 20:15:17 Share

Previous Next |3 ==|/23 125%

Maximize Download

32 AIS File Folder structure

As discuwssed in the earlier chapter of this document, the agencies will need to
generate the record’s metadata in AlSsaml and afolder called ‘content’ with all the
electronic content that relates to the recorck that had been registerad in the
AlSsanl file to be inthe content folder as lllustrated in the figure below.

Untuk besarkan paparan

Untuk kecilkan paparan
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44.2.3.6 Memaksima/ Meminima Kandungan Pemapar

1. Log masuk ke sistem.

&% DDMS 2.0

User Name

Password

2. Untuk melihat rekod sila klik pada Nama Agensi -> Nama Fungsi ->
Aktiviti -> Sub Aktiviti -> Fail.

3. Klik pada rekod untuk melihat kandungan.

4. Klik pada butang “Maximize” untuk memaksimakan pemapar kandungan.

File Classification Plan > @ ANM > [ ANM 100 > B ANM.100-1 > B ANM00-1.1 > [ ANM.100-1.1.1 JLD-1

AlS Specification vl 0 (2016-1461068114097).pdf

Modified by Administrator on Tue 19 Apr 2016 20:15:17

Share
+) Previous

23 - + 166% Maximize _5'_ Download

. B AlIS File Folder structure

As discussed in the earlier chapter of this document, the agencies will need to
generate the record’s metadata in AlS.xml and ¢ folder called ‘content” with <l the

electronic content that relates to the records that had been registered in the

m
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5. Klik pada butang “Minimize” untuk meminimakan pemapar kandungan.

[ OPrevious @DNext [3 =723 | = & 85%

4 Download

32 AlS File Folder structure

As discussed in the earlier chapter of this document, the agencies will need to
generate the record’s metadata in AlSxml and afolder called ‘content’ with all the
electronic content that relates to the recorcs that had been registered in the
AlSxaml file to be in the content folder s illustrated in the figure below.

content

J Als

Figure 3-3: AlS Folder Structure

Based on the example shown in Figure 2-2: AIS Sample above, the root folder for
the content to be submitted to ANM will be the content folder. For any additional
folders inside the content folder will need to be defined in the File tag as shown
below.

4.4.2.3.7 Carian Teks

1. Log masuk ke s

istem.

User Name

Password

&% DDMS 2.0

2. Untuk melihat rekod sila klik pada Nama Agensi -> Nama Fungsi ->

Aktiviti -> Sub A

3. Klid pada rekod

ktiviti -> Fail.

untuk melihat kandungan.

4. Kilik pada ikon “Search” untuk menaip di ruang teks.
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File Classification Plan = ANM > ANM.100 > ANM.100-1 = ANM.100-1.1 > ANM.100-1.1.1 JLD-1
AlS Spedification v1 0 (2016-1461068114097).pdf
Modified by Administrator on Tue 19 Apr 2016 20:15:17 Share
I Previous Mext .-"23 85% Maxjmize Download

3.2 AlS File Folder structure

As discuesed in the earlier chopter of this document, the agencies wil need to
generate the record’s metadata in AlSxml and afolder called ‘eontent’ with al the
alectronic content that relates to the records that had been registered in the
AlSoanl file to be in the content folder as illustrated in the figurs below.

5. Selepas menaip di ruangan yang di berikan, tekan butang “Enter”.

6. Keputusan boleh ditunjukkan dalam pelbagai cara:

a. Satu hasil di tunjukkan pada satu masa. Pengguna boleh mengemudi

antara mereka dengan menggunakan butang anak panah untuk

hasil carian sebelumnya, dan anak panah

untuk hasil carian
seterusnya.

b. Serlahkan semua keputusan dalam dokumen itu dengan klik pada ikon.

c. Keputusan boleh ditapis dengan menggunakan ikon “match-case”.

L -
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4.4.3 Mencetak Rekod

Di dalam DDMS 2.0, pengguna di benarkan untuk mencetak setiap butiran dan

metadata untuk rekod terbabit.

«—Y

«—Y

Y

@

A

Log masuk ke DDMS
2.0

Klik pada Sit

es-> records

Management Site

A

Klik pa

da File

Classification Plan

A

Navigasi pa

da fail yang

mempunyai rekod

Mencetak Rekod?

Mencetak butiran dan
metadata?

Mencetak Metadata?

Tamat

Diagram 13: Carta Alir Mencetak Rekod

Panduan Pengguna untuk End User

144



Digital Document Management System 2.0 (DDMS 2.0)

Version 1.0

4431

Mencetak Butiran

Pilihan ini membolehkan pengguna untuk mencetak kandungan rekod seperti fail
Word, fail Excel, PDF dan lain-lain.

1.

Log Masuk ke DDMS
20

Klik pada Sites-> records
Management Site

A

Klik pada File
Classification Plan

.

Navigasi ke fail yang
mempunyai rekod

A

Klik pautan “Print
Content”

A

Rekod akan di buka di dalam

format cetakan

A

Klik pada ikon “Print”

A

Pilih Printer dan klik
butang “OK”

Cetakan bermula

Diagram 14: Carta Alir Mencetak Butiran Rekod

Log masuk ke sistem dan melayari rekod mana yang perlu di cetak dengan klik

pada Nama Agensi -> Nama Fungsi -> Nama Aktiviti -> Sub Aktiviti -> Nama

Fail.
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2. Klik pada pautan “Print Content”.

Om —— MAMPU.200-2/1/1(1) (CrossPlatform (2016-1467283017640))
Unigue Record Identifier: 2016-1468991232823
Date Filed: Wed 20 Jul 2016 13:07:12
Modified by: info_mampu  Modified on: Wed 20 Jul 2016 13:07:13 24 KB
Description

¥ Download

3. Dengan klik pada pautan tersebut, sistem akan mengeluarkan halaman susun

atur cetakan.

@ content.cmicontent - Mozilla Firefox

103.8.146.35/share/ ‘alfresco/api/nod space/SpacesStore/1eed 3fc7-202d-4b9f- 7472445e/ cantent,cm:content

[} 4 3 Page = +  Automatic Zoo

Mylene G. Reyes-Lugo

Address Block B B18-12 PV12 Platinum Lake Condominium
No. 6 Jalan Langkawi, 53300 Setapak, Kuala Lumpur, Malaysia
6424 Camia Street Guadalupe Viejo, Makati City, 1211 Philippines
[0 Contact Number +60103607069 / +639062066816
[0 Email Address mye_mgr@yahoo.com

Objective:

To secure a career with a progressive and innovative company wherein my skills and knowledge
can be utilize to the fullest and to enhance my relevant expertise and competence towards emerging
technologies through access on trainings, work field practice and broaden specialization opportunities in
the IT industry.

Career Accomplishments:

Company Name : Scicom (MSC) Sdn Bhd | Hewlett-Packard Malaysia
Position Title : Inside pecialist - Malaysia (ITS-MY)
Duration : December 2011 - present

4. Klik pada ikon untuk membuka senarai mesin pencetak.
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5. Pilih mesih pencetak dan klik butang “OK”.

¥ x i J

Printer
Name:  |HP LaserJet Pro M402-M403ndne PCLE »| | Propetties..
Status: Ready
Type: HP Laserlet Pro M402-M403 ndne PCL &
Where:  USBOD2
Comment: [C] Print to file
Prirt range Copies
@ Al Number of copies: 1 2
(") Pages  from: 1 to: 1

By : ] Collate

Selection _J-_lll _2"2'| _3&
[ ok ][ cancel
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443.2

Mencetak Butiran Metadata

Pilihan ini membolehkan pengguna untuk memilih metadata telah dicetak bersama-

sama dengan kandungan rekod.

@

A

Klik pada Sites-> records
Management Site

A

Klik pada File
Classification Plan

A

Navigasi ke Fail yang
mempunyai rekod

A
Klik pada “Print
Content’dengan pautan
Metadata

|

Log Masuk ke DDMS
20

Pilih Rekod yang hendak di cetak dan klik

uo Kn

Klik pada ikon “Print”
untuk memilih mesin
pencetak

A

Pilih mesin pencetak dan
klik “OK”

Cetakan Bermula

Diagram 15: Carta Alir Cetakan Butiran Metadata
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1. Log masuk ke sistem dan pilih rekod yang hendak di cetak.

2. Di sebelah kanan menu, pengguna dapat melihat pilihan “Print Metadata with

th
Content”.
— MAMPU 100-1/1/1(89) (Mylene_Reyes-Lugo_Kuala_Lumpur_7 06_yrs docx) e 3_ .
Unique Record Identifier: 2016-1470912835287 I- T I
Date Filed: Thu 11 Aug 2016 18:53:55 —
Modified by: Administrator  Modified on: Thu 11 Aug 2016 18:53:56 22 KB . 1 Print Metadata With Content
Description

3. Pengguna boleh memilih kesemua data yang perlu di cetak bersama-sama

dengan kandungan rekod dan kemudian klik pada butang OK.

@ Content Metadata - Mozilla Firefox o5 S

Agenda Mesyuarat

Title:MAMPU.100-1/1/1/(89 (Mylene Reyes-Lugo Kuala Lumpur 7.06 yrs.docx)
[Tl Tarikh Mesyuarat

[¥INama Pewujud

[[IMisfiling Remark

" Hash Value 1
[CHash Value 2
[CHybrid

[ Tempat Mesyuarat
[[1Name

VIFail

s
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4. Gambaran cetakan akan di paparkan di skrin untuk cetakan.

= +  AutomaticZoom 3

<b=Title:MAMPU.100-1/1/1/(89 (Mylene_Reyes-
Lugo_Kuala_Lumpur_7.06_yrs docx)</b=<br=

MNama Pewujud : Administrator

Tajuk : Akhiyan com

Fal : MAMPU

= +  AutomaticZoom *

Mylene G. Reyes-Lugo ‘l

Address Elock B B18-12 PV12 Platinum Lake Condominium
Mo. 6 Jalan Langkawi, 53300 Setapak, Kuala Lumpur, Malaysia
6424 Camia Street Guadalupe Viejo, Makati City, 1211 Philippines

0 Contact Number +60103607069 / +6390620665816
0 Email Address mye_magr@yahoo.com
Objective:

To secure a career with a progressive and innovative company wherein my skills and knowledge
can be utilize to the fullest and to enhance my relevant expertise and competence towards emerging
technologies through access on trainings, work field practice and broaden specialization opportunities in
the IT industry.

Career Accomplishments:

Company Name : Scicom (MSC) Sdn Bhd | Hewlett-Packard Malaysia
Position Title : Inside Telesales Specialist - Malaysia (ITS-MY) .
Duration : December 2011 - present

Responsibilities:
»  Receives customer's inquiries, request for quotes, call and sells both PSG & IPG products
»  Generate new and repeat sales by logging orders in a timely manner
= Determine customer requirements, provide assistance, gualify in order to recommend solutions to
customers
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5. Klik pada ikon E untuk membuka senarai mesin pencetak.
6. Pilih mesin pencetak dan klik “OK”.

Print

Prirter
Name:  |HP Laserdet Pro M402-M403 ndne PCLE v | | Propeties...

Status: Ready
Type: HP Laserlet Pro M402-M403 ndne PCL &

Where:  USBO02

comment [ Frirt to file
Print range o
L, Number of copies: 1 4
() Pages from: 1 o 1 |
Selection _J._ill _2i-2-| _SEE’I Collate

| ok || Cancel
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44.3.3 Print Metadata

Fungsi ini membenarkan pengguna untuk mencetak ciri-ciri metadata mengikut jenis

rekod yang dipilih.

A

Log masuk ke DDMS
2.0

Klik pada Sites-> records
Management Site

A

Klik pada File
Classification Plan

A

Navigasi ke Fail yang
mengandungi rekod

A

Klik pada pautan “Print
Metadata”

l

Pilih mesin pencetak dan
klik OK

Cetakan bermula

Diagram 16: Carta Alir Mencetak Metadata
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1. Log masuk ke sistem dan layari rekod yang hendak di cetak.

2. Di sebelah kanan menu, pengguna dapat melihat pilihan Print Metadata.

Description: Microsoft Outlook Test Message

[ - | = MAMPU.200-2/1/1(1) (CrossPlatform (2016-1467283017640))
Unique Record Identifier: 2016-1468991232823
Date Filed: Wed 20 Jul 2016 13:07:12
Modified by: info_mampu  Modified on: Wed 20 Jul 2016 13:07:13 24 KB
Description

[# Winit
[# Add Hybrid Comment
d To

7
= Print Metadata

M Print Metadata With Content

=== More

3. Pengguna akan melihat kesemua metadata yang hendak di cetak. (Nota: Skrin

ini adalah berdasarkan pada pelayar Chrome)

Print 22016
Total: 1 sheet of paper Akta/Ordinan
Title: MAMPU.200-2/1/1/(1) (CrossPlatform (2016-1467283017640))
ﬁ ] Tarikh Persetujuan Diraja : null

Tarikh Kuatkuasa : null
Misfiling Remark :

Destination  UCF . HP!Aserlet Bro MAo2:m. Hash Value 1 :
Hash Value 2
ety Hybrid : true
Nombor Akta / Ordinan : CrossPlatform
Pites e Tempat Penyimpanan

Minit :
Nama Pewujud : sdd
Tahun Akta / Ordinan : 10
Name : MAMPU200-2/1/1/(1)
T Fail : IMAMPU/MAMPU200-/MAMPU200-2/MAMPU200-2/1/MAMPU200-2/1/1/
Copies 1 |+ Akta/Ordinan : CrossPlatform (2016-1467283017640)
Tarikh Diwartakan : null

Layout Porirait x,
Options Two-sided
+  More settings

Print using system dialog... (Cirl+Shift=P)

4. Klik butang print untuk mula mencetak.
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444 Memuat Turun Rekod

Jika pengguna ingin memuat-turun rekod, pengguna boleh menyimpannya di dalam

Log Masuk ke DDMS
2.0

A

Klik pada Sites-> records
Management Site

komputer masing-masing.

A

Klik pada File
Classification Plan

A

Navigasi ke Fail yang
mempunyai Rekod.

A

Klik pada “Download’

Muat Turun di mulakan.

Diagram 17: Carta Alir Memuat-turun Rekod
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1. Log masuk ke sistem.

&% DDMS 2.0

User Name

Password

2. Klik Sites > Records Management Site.

Site Dashboard

@ Records Management

@l crest

Site Members Site Content

My Favorites *
My Sites -

®
O\ Site Finder
&

1-10f1 Keep track of content changes

Easily see which document library items site members

Create Site as a favorite, You can also jump to the details page to

@ IR o Favorites

e Remowve current site from Favorites

J

3. Klik pada File Classification Plan.

4. Untuk melihat rekod sila klik pada Nama Agensi -> Nama Fungsi -> Aktiviti ->

Sub Aktiviti -> Fail.

5. Di sebelah kanan Menu, pengguna dapat melihat pautan ‘Download’.

0@ — MAMPU .200-2/1/1(1) (CrossPlatiorm (2016-1467283017640))
Unique Record Identifier: 2016-1468991232823
Date Filed: Wed 20 Jul 2016 13:07:12
Modified by: info_mampu  Modified on: Wed 20 Jul 2016 13:07:13 24 KB
Description

[} Copy t
[E? Link to

+++ More

6. Klik pautan ‘Download’ untuk memulakan Muat Turun
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4.4.5 Menambah Minit

Minit adalah komen pada rekod yang boleh dihantar kepada pengguna lain melalui

emel. Apabila pengguna ingin menambah beberapa minit untuk rekod dan mahu

menghantar kepada rakan sekerja, pengguna boleh menggunakan pilihan ini.

A

@

Klik pada Sit

Management Site

es-> records

A

Klik pa

Classification Plan

da File

A

Navigasi ke fail yang
mempunyai rekod

A

Klik pada pautan ‘Minit’

A

Log Masuk ke DDMS
2.0

Masukkan Na

ma Penerima,

Butiran Minit, ‘Priority’

A

Klik butang ‘OK’

Minit di hantar dan di
simpan di ‘History’

Diagram 18: Carta Alir Menambah Minit
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1. Log masuk ke sistem.

&% DDMS 2.0

User Name

Password

2. Kiik pada Sites-> Records Management Site.

L
M Reco Site Dashboard

@ Records Management

'3‘] crest

Site Members Site Content

My Favorites =

£ -1 of1 gi My Sites ™ Keep track of content changes
Site Finder

Easily see which document library items site members
@ CreateSite as a favorite, You can also jump to the details pageto |

g AdministiEr e
e

@ Rer current site from Favorites

3. Klik pada File Classification Plan.

M Records Managemen[ Site Dashboard Records Search ~ Site Members RMAdminTools @, (3 v

Site Members Site Content
® Add Users I'm Editing v
1-10f1 All Members Keep track of content changes

Easily see which document library items site members have been working on. In the detailed view you can like an item and mark it as

You are the only site member. afavorite. You can also jump to the details page to leave a comment.
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4. Untuk melihat rekod sila klik pada Nama Agensi -> Nama Fungsi -> Aktiviti
-> Sub Aktiviti -> Fail.

5. Klik pada rekod untuk melihat butiran.

6. Klik butang “Minit” untuk menambah Minit pada rekod terbabit.

—_— -
[

Madified by Record Manager on Mon 18 Apr 2016 11:36:04 Share = Downloac

¥ Actions
# Edit Metadata
+ Reopen Record
Edit Disposition Date

[ Copy to...

& Move to..
! Linkto..
¥ Detete
T View Audit Log.
# manage Permissions
Add Relationship
Relationships ¥ Add Relationship ! Classify

There aren't any relationships defined yet I ¥ Minit I

7. Skrin Minit di paparkan.

Minit X

minit_column

Select User

Cc

Select User

Subject:

Minic:

Priority:

Low

Arttache Old History:

NO
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8. Klik pada butang “To” untuk memilih nama pengguna yang hendak di
hantar.

9. Subjek akan di isi secara automatik dengan Tajuk Rekod dan Nombor
Rujukan.

10. Tambahkan komen atau kenyataan di dalam bahagian Minit.

11.Minit Ini boleh ditandai dengan Keutamaan sebagai rendah, sederhana dan
tinggi.
12.Klik butang OK untuk menghantar Minit.

13.Setelah emel di hantar, ianya di simpan dan dipapar di dalam “History”.

4.4.6 Carian Rekod

Carian rekod adalah keperluan yang paling asas untuk setiap sistem. Di dalam
DDMS 2.0 terdapat tiga jenis pengguna yang boleh menggunakan untuk mencari
rekod tertentu.

Jenis Carian
I
Carian Carian Simpanan
Pantas Terperinci Carian

Diagram 19: Jenis Carian
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4.4.61 Quick Search (Carian Pantas)

Fungsi Carian Pantas digunakan untuk melakukan carian cepat dan mudah. Fungsi
Carian Pantas mencari untuk rekod yang mengandungi kata kunci yang dimasukkan.
Untuk melakukan carian pantas, gunakan petak carian yang terletak di bahagian atas

sebelah kanan halaman.

1. Log masuk ke sistem.

& DDMS 2.0

User Name

Password

2. Taip perkara yang hendak di buat carian.

3. Hasil carian akan mula muncul sebaik sahaja pengguna menaip dua huruf.

Documents

activiti-adhoc-timer-messages.properties (2016-1460652140970).sample

Records anacemen admin 6 dave aco A2 hutec
CLOTNGS ialiagc L ad v Uays ago vO DYLCS

activiti-adhoc-timer-workflow-context.xml (2016-1460627778598).sample

Kecoraes anacement 20iMmin 6 dave acn QO | oc
— & aliaggc L~ ad \ ayos arxo YOI DYLCS
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4. Pengguna boleh juga ke Carian Terperinci (Advanced Search) dengan klik

pada ikon “~.

Cari Pantas boleh melakukan pelbagai jenis carian seperti, carian sepenggal,

carian kata kunci, carian “wildcard”.

a.

Carian Satu Perkataan:

Untuk carian satu perkataan, masukkan kata kunci sebagai istilah
tunggal seperti invois, rekod dan lain-lain dan tekan enter pada papan

kekunci.

Contoh: Skrip, Pengguna

b. Carian Menggunakan Frasa:

Frasa ialah sekumpulan perkataan dikelilingi oleh petikan berganda
seperti "Minit Mesyuarat". Masukkan mana-mana teks yang anda mahu

untuk mencari dan tekan enter pada papan kekunci.

Contoh: "testing script"

c. Carian “Wildcard” Menggunakan Simbol “?”.

Simbol “?” dalam perkataan carian atau frasa mewakili mana-mana
aksara tunggal dalam perkataan carian atau frasa. Oleh itu jika
pengguna memasukkan carian perkataan "T? S?" Maka ini akan
sepadan dengan rekod yang mengandungi perkataan "test", "task".
(Pada asasnya, ia sepadan dengan apa-apa perkataan yang bermula
dengan "t", diikuti oleh mana-mana satu watak, kemudian diikuti dengan

"s" dan kemudian diikuti oleh mana-mana satu aksara).

Contoh: t?s?
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d. Carian Wildcard Menggunakan Simbol "*"

Simbol ”*” wildcard mewakili sifar atau lebih aksara dalam perkataan
carian atau frasa. Oleh itu jika pengguna memasukkan kata carian

seperti "t * n", maka ini akan sepadan dengan rekod yang
mengandungi perkataan "tekan", atau "timbunan", "televisyen"
(dalam erti kata lain, apa-apa perkataan yang bermula dengan "t
"kemudian diikuti dengan sifar atau lebih aksara kemudian diikuti

dengan" n").

Contoh: "s*t"

e. Carian Boolean menggunakan pengendali NOT

Pengendali NOT termasuk dokumen yang mengandungi istilah
selepas NOT. Simbol "!" Boleh digunakan bagi menggantikan
perkataan NOT. Pengendali NOT tidak boleh digunakan dengan

hanya satu penggal.

Untuk mencari dokumen yang mengandungi "skrip" tetapi bukan

"beta", gunakan seperti contoh di bawah:

Contoh: "skrip" not beta

f. Carian Boolean menggunakan pengendali “OR”:

Pengendali OR adalah pengendali. Ini bermakna bahawa apabila
tiada pengendali Boolean antara dua penggal, pengendali OR
digunakan. Pengendali OR menghubungkan dua terma dan
mendapati satu dokumen yang hampir sama jika salah satu syarat-
syarat wujud dalam dokumen. Simbol || boleh digunakan bagi
menggantikan perkataan OR.

To search for documents that contains test, beta or either of them
use the query Untuk mencari dokumen yang mengandungi “test’,
‘beta” atau salah satu daripadanya, gunakan seperti contoh di
bawah:
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i. "test" or "beta"
ii. "test" OR "beta" or

iii. "test" || "beta"

g. Carian Boolean Menggunakan Pengendali “AND”: Operator AND
sepadan dengan dokumen di mana kedua-dua istilah wujud mana-
mana sahaja dalam teks dokumen tunggal. Simbol && boleh

digunakan bagi menggantikan perkataan AND

Untuk mencari dokumen yang mengandungi "test" AND "beta",
gunakan seperti contoh di bawah:

i. "test" and "beta",
ii. "test" AND "beta"

iii. "test" && "beta"

h. Carian Boolean Menggunakan Pengendali “+”:

The "+" or required operator requires that the term after the "+"
symbol exist somewhere in the text of a document. For example
when the user enters the search phrase “+bank negara”, the system
will return records that must contain the word “bank” and may (but
not necessarily) contain the word “negara”. Records that contain
only “negara” but not “bank” will not be returned. Simbol pengendali
"+" memerlukan perkataan selepas simbol "+" wujud di suatu
tempat dalam teks dokumen. Sebagai contoh apabila pengguna
memasukkan frasa carian "+ Bank negara", sistem akan
mengeluarkan rekod yang hendaklah mengandungi perkataan
"bank" dan boleh (tetapi tidak semestinya) mengandungi perkataan
"negara". Rekod yang mengandungi hanya "negara" tetapi tidak

"bank" tidak akan di keluarkan.

Panduan Pengguna untuk End User 163



Digital Document Management System 2.0 (DDMS 2.0) Version 1.0

Untuk mencari dokumen yang mengandungi "test" dan
berkemungkinan mengandungi "script", gunakan seperti contoh di

bawah:

Example: "+test" script

i. Carian Boolean Menggunakan Pengendali “-”: Simbol pengendali

mengecualikan rekod yang mengandungi istilah selepas symbol

Untuk mencari dokumen yang mengandungi "skrip" tetapi bukan
"beta", gunakan seperti contoh di bawah:

Example: "script" —beta

4.4.6.2 Carian Terperinci

Carian Terperinci membolehkan pengguna untuk memasukkan lebih daripada satu
kriteria carian untuk mencari rekod. Pengguna boleh menapis hasil carian bergantung
kepada pencipta, jenis fail dan tarikh terakhir diubah suai. Carian Terperinci juga

menyediakan pilihan untuk mencari kandungan atau fail

1. Log masuk ke sistem.

t& DDMS 2.0

User Name

Password
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2. Klik pada ikon carian dan kemudia “Advanced Search”.

Advanced Search...

3. Skrin Carian Terinci dipaparkan

Iy Advanced Search

Look for:] Content Search

Keyw Content
Searches for all types of content
Folders

Searches for all folders and containers Required Fields
Name| Security Classification

Searches for all records under a security classification
Title: | Teks Ucapan

Searches for all records under record type Teks Ucapan
Pekeliling

Searches for all records under record type Pekeliling
Descr| Surat Menyurat

Searches for all records under record type Surat_Menyurat
Prosiding

Searches for all records under record type Prosiding

Mime hd

a. Look for. pilihan untuk memilih medan carian seperti kandungan,
Folder, klasifikasi keselamatan dan semua jenis rekod.

b. Keywords: Keywords: Masukkan kata kunci carian. (Wajib)

Pengguna juga mempunyai pilihan untuk masukkan Nama, Tajuk,
Penerangan dan Tarikh diubahsuai sebagai kata kunci carian. Ini adalah
bidang pilihan.
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4. Klik pada butang “Search”.

Look for: Content v \ Search

Keywords:
activiti

Required Fields

With search results user we see below 2 options:

Filter By- Di sebelah kiri adalah pelbagai jenis tapisan seperti Creator,
File type, Created Date, Size, Modified Date, Modifier. Pengguna
boleh menggunakan mana-mana atau apa-apa kombinasi tapisan untuk
menapis hasil carian. Tapisan ini boleh di sunting mengikut kepada

pengguna yang telah di spesifikasikan oleh Administrator.

Filters

earch in: Al Sites v

X actd EE

ilter by:

2 - results found

Relevance v
¥ Creator

ctiviti-adhoc-timer-messages.properties (2016-1460652140970).sample (i Actions ¥
Administrator 2 ‘ Wodified 6 days ago by A straty
te: Records Management
» File Type If folder: Mampu/ANM
ze: 168 bytes
» Created
» size m ctiviti-adhoc-timer-workflow-context.xml (2016-1460627778598).sample (i Actions ¥
» Modifier ‘ te: Records Management
I folder: Mampu/Mampu
» Modified

ze: 689 bytes

Relevance- Di sebelah kanan adalah kriteria penyusunan di mana
pengguna boleh memilih menyusun susunan hasil carian berdasarkan

kesesuaian, jenis kandungan, tarikh dicipta, tarikh diubahsuai, dan lain-
lain.
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Relevance v

»" Relevance
Mame
Title
Description
Author
Maodifier
Modified date
Creator
Created date
Size
Mime type
Type

4.4.6.3 Saved Search

Carian tertentu yang kerap digunakan boleh disimpan sebagai "Saved Search”
supaya carian yang sama boleh dilaksanakan lagi di masa depan tanpa perlu

mewujudkan kriteria carian lagi dari awal.

4.4.6.3.1 Mencipta Saved Search
Skrin ini menyediakan kemudahan untuk menyimpan carian, terutamanya carian
yang biasa digunakan dengan nama yang sesuai untuk kegunaan masa depan.

Apabila Saved Search dicipta, ia hanya boleh diakses oleh pencipta sahaja.
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1. Log masuk ke sistem.

&% DDMS 2.0

User Name

Password

2. Klik Records Search.

Site Dashboard  File Plan | Records Search | Site Members

SearchManager @ ()

3. Di halaman Records Search klik pada “New Search”.

Search [(save

[ Criteria | Results

Query Text

Insert Field: | Select... Insert Date: (7]

» Results options

[Serer ]

4. Didalam tab “Criteria”, Pilih medan yang anda ingin cari.

Search
Results
Query Text
Insert Field: | Select... v Insert Date: [iF}
Content »
Record Identifier
Disposition Schedule » Date Filed
» Results options ReviowDate
Location
2edich ‘ Supplemental Marking List
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5. Di kawasan teks, masukkan kriteria carian.

Search

‘ Criteria I Results

Query Text

[

Select... ¥ Insert Date: [ii:

Insert Field:

rma:dateFiled:"2016-04-03"

» Results options

| Search ’

6. Untuk mengubah suai paparan, sila klik pada “Result Option”.

Search

J Criteria [ Results

Query Text

Select... v Insert Date: [i:;

Insert Field:

rma:dateFiled:"2016-04-03"

» Results options

1 Search ’

7. Selepas mengembangkan “Result Option”, pengguna akan dipaparkan
pelbagai kriteria untuk mengubah suai paparan keputusan seperti, bidang
metadata, perintah di mana keputusan akan muncul dan komponen yang

dapat ditunjukkan untuk rekod. Semak medan yang anda mahu lihat dalam
keputusan.
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¥ Results options
Metadata
[] Created
] Modifier
Meodified
[ Author
Record
Date Filed
[ Review Date
Vital Record

| Search |

Order
~1 Firstby | ldentifier v l | Ascending »
then by =
- Identifier
B then by Name
Title
Description
Creator
~
Created
Modifier
Modified

Components

Show Records (Completed only)
[ include Incomplete
[ show Vital only

[[] Show Record Folders

[[] show Record Categories

[] show On Haold only (Excluded when not selected)

[] Show Cut Off only

Metadata: Memaparkan semua bidang metadata untuk rekod

Order: Membolehkan pengguna untuk memilih susunan di mana keputusan

carian disusun. Pengguna boleh memilih metadata dari hasil carian secara

menaik atau menurun.

Components: Pengagregatan untuk ditunjukkan -folder, rekod, kategori.

8. Klik butang “Save Search”.

9. Masukkan Nama dan Deskripsi.

Save Search
Name: pate Filed

Description: | gearch result filed on a date

LA

ave || Cancel |

Klik butang

“Save” untuk menyimpan dan butang “Cancel” untuk pembatalan.

Panduan Pengguna untuk End User

170




Digital Document Management System 2.0 (DDMS 2.0) Version 1.0

44.6.3.2 Kemas kini Saved Search

Skrin ini digunakan oleh pengguna untuk mengedit atau menapis carian yang sedia
ada. Pengguna dibenarkan untuk mengedit carian yang disimpan bergantung kepada
kawalan akses yang diberikan. Pengguna boleh mengedit carian yang disimpan
untuk mendapatkan senarai hasil carian dengan lebih tepat.

1. Log masuk ke sistem.

&% DDMS 2.0

User Name

Password

2. Klik Records Search.

Site Dashboard  File Plan | Records Search | Site Members  Search Manager A

3. Di halaman “Records Search”, klik pada butang “Saved Search”.

Search .
Incomplete Records
Query Text Records And Record Folders Eligible For Cut Off

Insert Field: | Select... v

Insert Date: ] Records And Record Folders Eligible For Destruction
Records and Record Folders Eligible For Transfer
Records and Record Folders On Hold

Vital Records Due For Review

Results options

4. Di kawasan teks, kemas kini query.
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Search

Criteria Results

Query Text

Insert Field: Insert Date:

rma:dateFiled:"2016-04-03"

Results options

5. Di Results options, kemas kini maklumat yang berkaitan.

¥ Results options
Metadata Order

Identifier

Firstby[ dentifier l
Content ]

then by [ Maodified

Components

Show Records (Completed only)
[J Include Incomplete
[ show vital only

Name
Title then by [ (None) *

l
[ Ascending * l [_] Show Record Folders

[ Description

Parent Folder

[ creator

[ created v

[] Show Record Categories
[] show On Hold only (Excluded when not selected)
] show Cut Off only

6. Klik butang “Save Search”.

Search
Criteria ] Results

Query Text

Insert Field: | S Insert Date: (i}

rma:dateFiled:"2016-04-03"

¥ Results options
Metadata

¥ 1dentifier
Content

m |>

¥ Name

™ Title

[] Description

[ Parent Folder

[J creator

[ Created v

DateFiled || Delete Search \l Save Search..

Components
[v] Show Records (Completed only)
[J Include Incomplete
[J show vital only
[] show Record Folders
[[] show Record Categories
[] Show On Hold only (Excluded when not selected)
[J show cut Off only

Masukkan nama yang sama seperti nama yang di “Save” sebelum ini untuk

menyimpan dan klik “Cancel” untuk pembatalan.
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4.4.6.3.3 Memadam Saved Search

This screen is used by user to delete a saved search depending upon the roles he

holds.

1. Log masuk ke sistem.

2. Klik Records Search.

& DDMS 2.0

User Name

Password

Site Dashboard

File Plan

Records Search

Site Members  Search Manager A

3. Di halaman “Records Search’, klik pada butang “Saved Search” dan pergi

ke data yang hendak di padam.

Search

Criteria | Results

Date Filed

Query Text

Results options

Insert Field: | Select.. v

Insert Date: [ 7]

Incomplete Records

Records And Record Folders Eligible For Cut Off
Racords And Record Folders Eligible For Destruction
Records and Record Folders Eligible For Transfer
Records and Record Folders On Hold

Vital Records Due For Review

4. Klik butang Delete Search.
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Search

Criteria | Results

Query Text

Date Filed IM Save Search.. H New Search l

Insert Field: | Select... » Insert Date: [}

rma:dateFiled:"2016-04-03"

» Results options

Search

5. Tetingkap untuk pengesahan dipaparkan. Klik butang Remove jika mahu

teruskan dengan pemadaman. Klik butang Cancel untuk batalkan tindakan.

Delete Search

Are you sure you want to delete search 'Date Filed"?

Remove

Cancel

4.4.6.3.4 Menggunakan Saved Search

Saved Search” boleh digunakan berulang kali tanpa perlu menentukan dan membina
pertanyaan lagi dari awal.

1. Log masuk ke sistem.

&% DDMS 2.0

User Name

Password
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2. Klik pada Records Search.

Site Dashboard  File Plan | Records Search | Site Members Search Manager | @ I

3. Kiik butang “Saved Search” dan mulakan buat carian.

Search

Criteria Results Date Filed

Incomplete Records

Query Text Records And Record Folders Eligible For Cut Off

Insert Date: ] Records And Record Folders Eligible For Destruction

Insert Field: | S
Records and Record Folders Eligible For Transfer
Records and Record Folders On Hold
Vital Records Due For Review

Results options

4. Klik butang “Search’.

Search

Criteria | Results

Query Text

cal

Insert Field:

Insert Date: [:i;

rma:dateFiled:"2016-04-03"

» Results options

I Search ’

Selepas carian selesai keputusannya ditunjukkan dalam tab "Results".

Panduan Pengguna untuk End User 175




Digital Document Management System 2.0 (DDMS 2.0)

Version 1.0

4.4.7 Paparan Prinsipal

Opsyen ini membolehkan pengguna untuk melihat butiran pengguna lain yang boleh

menggunakan sistem ini.

A

Klik pada Sites-> records
Management Site

A

Klik pada “Site Members”
link

A

Carian Pengguna

A

Klik pada “Username”

Log Masuk ke DDMS
2.0

Butiran pengguna ada
di paparkan

Diagram 20: Carta Alir Paparan Prinsipal
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1. Log masuk ke sistem.

& DDMS 2.0

User Name

Password

2. Klik pada Sites - Records Management Site.

Site Dashboard
@ Records Management

@ crest

Usetul

Site Content

My Favorites »

Site Finder

My Sites -
gi Y e ™ Keep track of content changes

Easily see which document library items site members
@ Createsite as a favorite. You can also jump to the detalls page to |

Q Administ] W Favorites
fo=s

e Remove current site from Favorites

3. Klik pada Site Members.

M Records Maﬂagement Site Dashboard  File Classification Plan  Records Search
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4. Senarai Prinsipal akan di paparkan di halaman ini.

Users ~ Groups

Search for Site Members

|
Adham as Administrator
Title- Support Contributor
Company Training
Adiba Rasyidah Razak Contributor

Adiba_ADMIN Contributor

Admin KPT Admin KPT Contributor

Administrator Manager

Administrator Administrator Contributor

5. Senarai “defaulf’ dari pengguna akan dimuatkan. Untuk melihat kumpulan klik

pada tab “Groups”.

Users Groups

6. Pengguna / kumpulan tertentu juga boleh dicari menggunakan bar carian.

Users Groups

Search for Site Members

|

7. Masukkan nama carian dan klik butang “Search”.

Search for Site Members
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8. Senarai hasil carian akan muncul di bawah.

Search for Site Members

Shweta
Title: Business Analyst
Company: Crest Business Solutions

Shweta Khurmi

9. Klik pada nama untuk melihat butiran pengguna.

Search for Site Members

Title: Business Analyst
Company: Crest Business Solutions

Shweta Khurmi
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10.Butir-butir pengguna akan dipaparkan.

About

Contact Information

Email:

Company Details

Name:

Email:

Shweta

Business Analyst
Crest Business Solutions

shweta@crestsolution net

Crest Business Solutions

shweta@crestsolution.net

-Tamat-
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