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Untuk melakukan penguncian menggunakan password mungkin sudah banyak dari kita yang
sudah memahami dan mempraktekkannya. Tahukah anda bahwa dengan memfilter beberapa
format pada tahapan penguncian, kita bisa membuat dokumen Ms Word yang dapat digunakan
sebagai kuesioner online atau pun mengisi form secara online. Fungsi format penguncian
digunakan agar hanya beberapa bagian tertentu saja yang bisa diubah atau diisi.

Nah, bagaimana caranya? Ternyata sangat mudah, ikuti langkah-langkah berikut..

1. Kiik tab Review pada ribbon (sebutan untuk ikon pada MS Office 2007).
2. KIlik Protect Document pada ribbon paling kanan.
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3. Klik Restrict Formating and Editing, kemudian akan muncul kotak Restrict
Formating and Editing.

1. Formatting restrictions

[w! Limit formatting to a selection of
styles

Settings...
2. Editing restrictions

vl &llowe only this type of editing in
the document:

Mo changes (Read only) «

‘ Exceptions (optional)

Restrici o ameiapise
Restrict Formatting and Editing

Restrict ¥ Select parts of the document and
J | Unrestricted A choose users who are allowed to
unrestricted ACcess freely edit them.
Restricted Access Groups:
— Everyone =

Manage Credentials

T —

=i

€8 More users..

3. Start enforcement

Are you ready to apply these
settings? (You can turn them off
later)

Yes, Start Enforcing Protection

See also

Restrict permission...
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4. Beri tanda centang pada Limit Formatting to a selection of styles pada panel sebelah
kanan dan klik Setting dibawah (warna biru), kemudian pilih bagian-bagian yang tidak
boleh diubah dengan membiarkan tanda centang didepannya, dengan menghilangkan
tanda centang, berarti kita membiarkan bagian tersebut boleh diubah. Kemudian Klik

OK.

Restrict Enrmatting and Editing » X Formatting Restrictions 21|

Styles

1. Formatting restrictions

IV iLimit formatting to & selection of styles:

v Limit formamng to & selection of By restricting formatting to the styles you select, you prevent
styles the ability to modify styles and the ability to apply direct
formatting to the document. Select the styles you want to
Settings... allowy to be used in this document.

2. Editing restrictions

iv| Allove only this type of editing in
the document:

Sticle F Section
Balloon Text (recommended)

Hbliography (recommended)

Hock Text (recommended)

Body Text (recommended)

Body Text 2 (recommended)

Wody Text 3 (recommended) Ll

No changes (Read only) | v

Exceptions (optional)

All Recommended Minimum I MNone |

Select parts of the document and
choose users who are allowed to Formatting
freely edit them. I Allow AutoFormat to override formatting restrictions

[ Block Theme or Scheme switching
i | Block Quick Style Set switching

I OK I Cancel I

5. Untuk mencegah perubahan isi dokumen, beri centang pada Allow only this type of
editing in the document, pada menu drop down dibawahnya tentukan perubahan yang
diinginkan, nah.. disini Anda bisa memilih jenis editing yang diperlukan, disesuaikan
dengan dokumen apa yang sedang Anda buat, misalnya pilih filling in forms untuk
dokumen aplikasi pendaftaran. Saat ini saya gunakan No changes (Read only).

1. Formatuing restricions

v Limit formatting to a selection of
styles

2. Editing restrictions

v Alloye only this type of editing in
the document:

‘Mo changes (Read only) v

Exceptions (optional)

Select parts of the document and
choose users who are allowed to
freely edit them.
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6. KIlik Yes, Start Enforcing Protection.

Start Enforcing Protection , 21 x|

Protection method

* password

(The document is not encrypted. Malicious users
can edi the file and remove the password.)

Enter neww password (optional): I
Reenter passwvord to confirm: I

" Lser authentication

(Authenticated owwners can remove document
protection. The document is encrypted and
Restricted Access is enabled.)

OK Cancel

~

Isi dengan password yang diinginkan, Klik OK dan Save.
8. Tutup dokumen yang baru dibuat dan coba buka kembali untuk mengetahui hasil

proteksi yang sudah dibuat.

9. Untuk membuka dokumen kembali, bila ingin disunting, klik ribbon Protect Document,
kemudian pada kotak Restrict Formating and Editing, klik Stop Protection pada
bagian bawah kotak. Dan masukkan password-nya.

Selamat berkreasi. Ditunggu tips-tips yang lain yach..
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