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Apa itu eCOMs ?

Engineering Content Management System

Objektif -

Sebagai pengurusan kandungan (dokumen) yang berstruktur,
sistematik dan berpusat.

Tujuan :

>

4
4
4
4

MEMINIMAKAN KEHILANGAN /KEROSAKAN DOKUMEN
MEMUDAHKAN CARIAN

PENJIMATAN KOS — RUANG DLL

KOMUNIKASI

KOLABORASI
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Penyelesaian

JKR eCOMs
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= JKR

PENGGUNAAN eCOMs
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LOG MASUK SISTEM

1. Layari Portal Rasmi JKR di alamat https://www.jkr.gov.my . Lihat pada bahagian
kanan skrin terdapat menu PAUTAN PANTAS. Klik pada eCOMs.

— e MENGENAI KAMI PERKHIDMATAN DOKUMENTASI DIREKTORI WARGA
JABATAN KERJARAVA

PAUTAN PANTAS

CivilCORE 2019

o
MAJLIS PENYERAHAN SURAT SETUJU TERIMA KEPADA KONTRAKTOR BAGI PROJEK PEMBANGUNAN
i o FASA Il KOMPLEKS...
e
== 1

SALAM PERSARAAN SR. ZAILAN BIN LAGIMAN, JURUUKUR BAHAN PENGUASA KANAN DI PEJABAT
KETUA PENGARAH...

e\
Arkib Berita

CARIAN POPULAR

« Direktori Pegawai Kanan

« JADUAL KADAR HARGA

* MAJLIS PENYERAHAN CADANGAN PEMASANGAN SISTEM SIMPLE APPROACH LIGHT DI LAPANGAN TERBANG
ANTARABANGSA KUCHING

i [eistern Latinan & Fasiliti
: CREATE JKR

2. Log masuk ID Pengguna dengan menggunakan No KP dan kata laluan
pengguna. Seterusnya klik butang MASUK.

Bagi pengguna yang pertama kali log masuk ke Portal Rasmi JKR, kata laluan
default adalah 6 digit terakhir No KP anda. Jika terdapat sebarang masalah
semasa proses log masuk, mohon berhubung dengan HELPDESK JKR di talian
03 2610 7071 atau emel helpdesk@jkr.gov.my

—————+|
o=l | eS]

S geree— =

€ ) @ Fttps//isojkr.govemy/ nidp/idfl/ssolid=3Besid - 0& option=credential Zsicl

Pengumuman Log Masuk Pengguna

Hubung! tallan Helpdesk untuk reset Kata laluan 1D PENGGUNA
Bagl kall pertama login. sila gunakan 12 digit no
myKac sebagal 1D Pengguna cgan € digit akhir no I55°42°°7535°
myKad sebagal kata laluan.

Kilk pada "Lupa Kata Laluan’ untuk seif-reset

password. Sekiranya masih gagal. sila KATA LALUAN

berhubung di talian 03-2610 7071. I !
|

)
BT T
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MEWUJUDKAN DOCUMENT TRAYS

1. Klik pada ID Pengguna dan pilih Configurations.

Shabiha Zainal [
Jabatan Kera Raya Malaysia

Configurations

Install Deskiop Apps
Connect Desktop Apps
Touch Mode

Coculvare

&a Document trays

-

C

You closed all yc
Click on

el g

About

DocuWare Community
Post an idea

Start tutorial

vHE3160

Help

https:/fecoms.jkr.gov.my/JKRWEB/Platform/\WebClient®

2. Klik pada Document Trays.

- 850420075350
&xuh(]l’e ﬁ Conﬁg urations Jabatan Kerja Raya Malaysia d)
System
b (.
L\
= = [ Q
L —@
File Cabinets Autoindex Monitoring Indexing Assistance Document Trays
ey | I'T'I ‘o ==
R’/ LT d [IZ'o
Synchronization Text Recognition Document Relations Deletion Policy
3. Klik pada New document tray.
Doculnare  §3 & Document Trays sabatan Kens Rave Maoven O

New document tray ‘ Q Filter |
Name = B3 File Cabin... | User.. Storage Doc...
Afnan LATIHAN 2/0 1.41 MB used 2
Basket PAP CAW. KON... 2/0 0 Bytes of 1000 ... 0
BIM JKR Test C... 1/0 2.59 MB of 1000 ... 4
a JKR Test C... 2/0 303.68 KB used 1
ecoms 030... LATIHAN 1/0 0 Bytes of 100 M... 1]
ecoms-850... PERISIAN K... 1/0 417.72 KB of 100... 1
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4. Cipta nama pada Document Trays yang akan digunakan untuk memuatnaik fail.
Contoh : Latihan

Doculvare i & Document Trays Jabatan Ketn Rays Mairas
< Back Save
Latihan =]

Color for document tray @ [ N N

File cabinet for Choose a file cabinet =
automatic storage

Choose users or roles that can use this document tray

5. Pilih warna pada menu Color for document tray. Warna default adalah hitam
sekiranya pengguna tidak membuat pilihan. Seterusnya pada menu File cabinet for
automatic storage pilih JKR Test Cabinet 2 untuk tujuan latihan sahaja. Untuk
penggunaan di pejabat pilih Folder sebenar yang akan digunakan bagi menyimpan
fail. Setelah selesai klik pada menu More options.

i Document Trays
< Back Save

Color for document tray © o9 e

Filz cabinet for automatic storage IKR Test Cabinet 2 ¥

CREATE JKR -
CAW. DASAR & PENGURUSAN KORPORAT (110}
MAJLIS JABATAM

CAW. DASAR & PENGURUSAN KORPORAT (BPPF)
PROJEK BIM

PUSAT BIM

Training Cabinet

PRE APPROVED PLAN {PAP) SIRI 1

LATIHAM - PAP

CAW. KEJ. ELEKTRIK (CKE)

CAW. KEJ. CERUN {CKC)

PRE APPROVED PLAN {PAP) SIRI 2 EDISI 1

JKR PAHANG

SISTEM PENGURUSAN BERSEPADL (SPB)

UNIT SISTEM APLIKASI (USA) - BTM
LUKISAN SIAP BINA 2

CAW. JALAN (CJ)

DOKUMEN RUIJUKAN BIM

PRE APPROVED PLAN (PAP) SIRI 2 EDISI 3
JKR Test Cabinet 2

~ More options
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6. Pada menu Document tray location pilih WebBasket dan klik butang Save.

s Document Trays

< Back Save

Choose users or roles that can use this document tray
2 Aiter

Name Type Use Administrate

850420075350 User b

eSisdok - Pembantu CPK

eSisdok WebBaskets

IKR Test Baskst

~ Less options SURAT - S5{K)Q

JKR. Test Document Tray 2

Caftar ringkas o MEB
SURAT - S5(K)

TEST 2

JKR_Test

eSisdok - Pembantu CPK v

Edit tray locations

7. Kembali semula ke laman utama eCOMs dan refresh browser. Document tray
bernama Latihan sedia untuk digunakan.

Shabiha Zainal [
Doculaare Jabatan Keos nars Moy S~ | T
&2 Document trays - q Searches = Il rFolders o ],

“r LATIHAMN >

c; Import e=sc=n WE Tl g

-

The tray is empty. Drag documents here or
use the Import function.
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MEMUATNAIK FAIL KE DALAM SISTEM eCOMs

KAEDAH PERTAMA - IMPORT FILE
1. Klik pada butang Import.

Shabiha Zainal ®
Doculvare Jabatan Ko nare Mo 2 > | T3
[oQLIETE LT Q Scarches | EE Folders O,

“r LATIHAMN =

&5y Import e=scan WBE Tl g

Q |
The tray is empty. Drag documents here or
use the Import function.

2. Pilih fail untuk dimuatnaik dan klik butang Open.
Doculare | € o= e ==

W s S S——

& Document trays O-| i » Computer » Local Disk (F) b Siide Pembentangan BTM 2016 - fJ’:- |nggms_. Slide Pembentangan B... 0 |
/¢ LATIHAN Organize + MNew folder = o« O @
[E5] Pictures *  Name . Date modified Type Size
Qmeot < B videos | T Perkhidmatan EMEL 1GovUc JKR Oktober.. 19/10/201611:50  Adobe Acrobat D.. 4,354 KB |
|@ Perkhidmatan EMEL 1GovUc JKR Oktober... 17/10/2016 &:53 Microsoft PowerP... 7,796 KB |
* Homegroup |1 SINGLE SIGN ON (S50) 19/10/201611:53  Adobe Acrobat D... 2722 KB|
8 Computer | 2] SINGLE SIGN ON (550} 20/08/2016 14:03 Microsoft PowerP... 9,741 KB|
ot | T Slide Presentatation Bengkel Awereness-..  19/10/201611:55  Adobe Acrobat D.. 6,012 KB|
& Local Disk (C) |G Slide Presentatation Bengkel Awereness-..  18/10/2016 14:39 Microsoft PowerP... 8,546 KB |
< DATA (P:J = |TH Slide_awareness Complete 19/10/201611:52  Adobe Acrobat D... 2529 KB|
< Local Disk (F) 7 |[E] Slide_awareness Complete 18/10/2016 11:28 Microsoft PowerP... 3,516 KB|
@ Network | T Taklimat JKR eCOMs_ver 2016 19/10/201611:51  Adobe Acrobat D... 3,755 KB|
File name: "Perkhidmatan EMEL 1GovUc JKR Oktober2016" "Perkhidmatan EMEL . - ’AI.I. Files VI
’ Open ] ’ Cancel ]
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3. Fail telah dimuatnaik ke dalam Sistem eCOMs.

Shabiha Zainal < i
Docwlnare aniamazainal o o gl v <2 w > «<D [ O @ x
(oYL DT Q Scarches | MM Folders (-
©r LATIHAN X
&mpot =san E 1l
Slide Presentatation B. = ] Slide Presentatation B.
04/13/2019 6:05 PM A 04/13/2018 6:05 PM
04/13/2019 6:05 PM 04/13/2018 6:05 PM
0+ 54
AWANGAN DASAR & PENGURUSAN KORPORAT
JABATARFKER A RAVA MALAYSIA
Slide_awareness_Com.. Slide_awareness_Com. -/ faad b
-
04/13/2019 6:05 PM o 04/13/2019 6:05 PM
04/13/2019 6:05 PM - - 04/13/2019 6:05 PM
o+ 38
Taklimat JKR eCOMs_...
04/13/2019 6:05 PM
04/13/2019 6:05 PM
24
1|>»|100 v 1-30f9

4. Klik pada ID Pengguna dan pilih Settings.

mhqre Shabiha Zainal ¢ ° = |«

Jabatan Kerja Raya Malaysia ==

©
C
;
®
x

£ Document trays q Searches I Folders X5 Settings
N v ~
' A My Profile
¥r LATIHAN
O Llogout
ﬂlmuort = SCaNn .5 TJ_ .

Slide Presentatation B... Slide Presentatation B...

04/13/2019 6:05 PM
04/13/2019 6:05 PM
0+

104/13/2019 6:05 PM
Pl 04/13/2019 6:05 PM
54

¢ L \
B‘ﬂﬁglﬂll TEKNOLOGI MAKLUMAT,
AWANGAN DASAR & PENGURUSAN KORPORAT
_ ABBe KR TR RAYA-MALAYSIA
Slide_awareness_Com... Slide_awareness_Com... y 2016

"
04/13/2019 6:05 PM o 04/13/2019 6:05 PM
04/13/2019 6:05 PM e 04/13/2019 6:05 PM
0+ 38
Taklimat JKR eCOMs_
04/13/2019 6:05 PM
04/13/2019 6:05 PM
24
hittps:/fecoms jkr.gov.my/IKRWEB/Platform/WebClient# | 19ofs Taklimat JKR eCOMs_ver 2016 | pdf | 10/19/2016
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5. Pilih Document trays. Skrol ke bawah dan pilih folder JKR Test Cabinet 2 dan
tanda (tick) pada folder tersebut untuk aktifkan (activate).

Settings 3
General Document trays Searches Folders Viewer
Activate
(=) Reset Save & Close

6. Pastikan folder yang dipilih dapat dilihat di bawah Store Dialogs. Seterusnya
klik butang Save & Close.

Settings =
General Document trays Searches Folders Viewer
Store Dialogs
I JKR Test Cabinet 2 - Default Store Dialog =
&) Reset Save & Close

Disediakan oleh: Bahagian Teknologi Maklumat, Jabatan Kerja Raya Malaysia | 13/36|
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7. Folder muatnaik akan kelihatan di sebelah kanan skrin. Semak nama pada
folder sebelum memuatnaik fail dengan cara ‘mouse over’ pada folder tersebut.

| Sharbihra Zainalr . i . < & ¢ [ [
DnJINare Jabatan Kerja Raya Malaysia ‘.‘V c MRS R Lj @ @ X

PERKHIDMATA

&2 Document trays Q JKR Test Cabinet 2 I Folders
v v

‘ ¥r LATIHAN

Aimpot =san E 1l g Default Store Dialog (JKR Test Cabinet 2)

Bahagian Teknologi Makl

Chrysanthemum Desert

Default Store Dial...

p——m .
04/13/2019 7:41 PM 04/13/2019 7:41 PM (JKR Test Cabinet 2)
04/13/2019 7:41 PM m 04/13/2019 7:41 PM

1

1

Hydrangeas Perkhidmatan EMEL 1...

04/13/2019 7:41 PM 3 || 04/13/2019 6:05 PM
04/13/2019 7:41 PM = 11| 04/13/2019 6:05 PM
an 32

PROGRAM KESEDARAN ICT

(& 1|>» 100 v 1-110f 11 Perkhidmatan EMEL 1GovUc JKR Oktobe... | pdf

8. Pilih beberapa fail di dalam Document Trays LATIHAN dengan menekan
butang CTRL pada papan kekunci (keyboard) dan drag fail ke folder JKR Test
Cabinet 2 untuk tujuan latihan sahaja. Untuk penggunaan di pejabat pilih Folder
sebenar yang akan digunakan bagi menyimpan fail.

Shabiha Zainal [ O

Perkhidmatan EMEL 1... Perkhidmatan EMEL 1...

04/13/2019 6:05 PM 04/13/2019 6:05 PM
04/13/2019 6:05 PM . [IAR  0+/13/2010 6:05 PM
o+ s 52

SINGLE SIGN ON (550) SINGLE SIGN ON (S50}

04/13/2019 6:05 PM R 04/13/2019 6:05 PM
04/13/2019 6:05 PM - : 04/13/2019 6:05 PM
o = cor B

Slide Presentatation B... Slide Presentatation B..

04/13/2019 6:05 PM 04/13/2019 6:05 PM
04/13/2019 6:05 PM 04/13/2019 6:05 PM
54

(2] « 1 > | 100 v 1-90f 9
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9. Masukkan data berkenaan fail yang dimuatnaik mengikut indeks yang
disediakan dan klik butang Store untuk menyimpan data tersebut.

Doculnare

& Document trays -

Q searches M Folders

Shabiha Zainal
Jabatan Kerja Raya Malaysia

==

PR
0

~

eMEL

PERKHIDMATAN

«<D e ® x

1>

fie

Bahagian Teknologi Makiumat

Store to "JKR Test Cabinet 2"

< Cancel @Reset

Tajuk | PERKHIDMATAN eMEL
Perkara | PROGRAM KESEDARAN ICT JKR MEGERI KELANTAMN
Megeri | Kelantan/Kota Bharu
Tarikh | 10/18/2016 ~
Nama Fail | Perkhidmatan EMEL 1Govic JKR Oktaber2016
User | 850420075350

Store

Store documents to JKR Test Cabin

Perkhidmatan EMEL 1GovUc JKR Oktobe...

pptx

KAEDAH KEDUA - DRAG & DROP

1.

Buka folder yang mengandungi fail untuk dimuatnaik ke dalam sistem.

Contoh folder : C:\Users\Public\Pictures\Sample Pictures.
Pilih fail dan Drag & Drop fail tersebut ke dalam Document trays LATIHAN.

Doculnare

¥r LATIHAN

Aimpot =san | E 1l g-

Ikut langkah 4 hingga 9 pada Kaedah Pertama — Import File.

Shabiha Zainal ¢ .,
Jabatan Kerja Raya Malaysia = -t
7
€

Organize v =] Preview

Share with v »

Perkhidmatan EMEL 1.

04/13/2019 6:05 PM
04/13/2019 6:05 PM
52

Hydrangeas

04/13/2019 7:41 PM
04/13/2019 7:41 PM

Slide Presentatation B Slide Presentatation B...

- )

04/13/2019 6:05 PM
04/13/2019 6:05 PM
54

04/13/2019 6:05 PM
04/13/2019 6:05 PM
55

100 v

l ¢ Favorites
B Desktop
Default Store & Downloads

(KR Test Cabine|

% Recent Places

4 Libraries
@ Documents
Js Music
[&5] Pictures
= My Pictures
. Public Pictures
Videos

+& Homegroup

1% Computer
& Local Disk (C:)
s DATA (D)

1-110f 11 3 items selected

7 Pictur.. Arrange by:  Folder v
Sample Pic...
Chry Desert
= a
3 B oS
) x
Hydrangeas Jellyfish
e
7
Koala Lighthouse

State: 2B Shared

]

m
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CARIAN FAIL DI DALAM SISTEM eCOMs

KAEDAH PERTAMA - TANPA INDEKS

1. Klik pada ID Pengguna dan pilih Settings.

Shabiha Zainal g <>
~ Y a/9
Doculnare Jasatan Keris fars oy 2 & G <€ > «<D [ O @ x
Q st < a 3
A My Profile
“r LATIHAN x
® Logout
‘:} mpot e=San BE Tl s
slide Presentatation ... : slide Presentatation B.
04/13/2019 6:05 PM 04/13/2019 6:05 PM
j  04/13/2019 6:05 PM gl 04/13{2019 5:05 PM
0+ 54 5
ﬁ !/ aavAdinh Texhotoc makL Usam
\ CAWANGAN DASAR & PENGURUSAN KORFORAT
\i;- 7, _ BB AT KERTA FEAYA-MALAYSIA
Slide_awarenass_Com... Slide_awareness_Com... y 2016
04/13/2019 6:05 PM 04/13/2019 6:05 PM
04/13/2019 6:05 PM 04/13/2019 6:05 PM
0+ 38
Taklimat JKR eCOMs _....
04/13/2019 6:05 PM
04/13/2019 6:05 PM
https://ecoms jkr.gov.my/JKRWEB/Platform/WebClient# | Loefe Taklimat JKR eCOMs_ver 2016 || pdf | 10/19/2016

2. Pilih tab Searches. Skrol ke bawah untuk cari dan pilih folder. Tanda (tick)
pada folder tersebut untuk aktifkan (activate).
Contoh : JKR Test Cabinet 2

Settings e
——
General Document trays Searches Folders Viewer
CAW. JALAN (CJ) - BHGN KEJURUTERAAM FORENSIK
CAW. ARKITEK (CA) - Search Dialog
CAW. ARKITEK (CA) - Lukisan Piawai

CAW. ARKITEK {CA) - Lu

JKR. Test Cabinet 2 - Defi

PRE APPROVED PLAN (P 1- NTUK DEWAN SERBAGUNA 2 GE.. t=

PRE APPROVED PLAM (P REKABENTUK SURAU 250 JEMAA

@@@@@@gﬂ@@@@
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3. Pastikan kesemua folder yang ditanda (tick) dapat dilihat di bawah Search
Dialogs. Seterusnya klik butang Save & Close.

Settings =3
General Document trays Searches Folders Viewer
Search Dialogs
JKR Test Cabinet 2 - Default Search Dialog o=
AW. PERANCANGAN ASET BERSEPADU (CPAB T BIM - Carian Dokume =
=
Lukisan 2007 & Ke A =
a 5=
8 an Dokumen =
CSE i3
¥
RMAL JKR - Caria a oz
FNTORT PERTSTA FNIRLITERAAN - Ca = Perisian =
() Reset Save & Close
4. Klik pada folder JKR Test Cabinet 2 untuk membuat carian fail.
Shabiha Zainal 1
Doculnare Bhemn ke o s &Y B v <€ 1w > «<D] Q@ X
Q2 Document trays M folders =l PERKHIDMATAN eMEL
JKR Test Cabinet 2 - DE’I JKR Test Cabinet 2 - Default Search Dizlog x Bahagian Teknalopl ok et
Recent searches
() Resat Search
Tajuk i
Perkara w
Negeri ~
Tarikh ~ v
Nama Fail ~
User ~
Fulltext
Store Date

Perkhidmatan EMEL 1Govlc JKR Oktobs .

Disediakan oleh: Bahagian Teknologi Maklumat, Jabatan Kerja Raya Malaysia | 17/36|
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5. Klik butang Search untuk membuat carian fail.

Deoculnare
- .

JKR Test Cabinet 2 - Default Search Dialog
® Resat

Tajuk

Shabiha Zainal °
Jabatan Kerja Raya Malaysia == e u
0

x
Search
AM KESEDARAN ICT

~ JKR NEGERT KELANTAN
18hb & 19kb OKTOBER 2016

Perkara
Negeri
Tarikh

Nama Fail
User

Fulltext

Store Date

Perkhidmatan EMEL 1GovUc JKR Oktobe pdf

6. Senarai keseluruhan fail di dalam folder JKR Test Cabinet 2 dipaparkan.
Double click pada fail untuk paparkan (display) fail tersebut.

Doculare gl AL
kg Document trays M Folders . 0,
JKR Test Cabinet 2 - Default Search Dialog X

(changesearch | 1= 1] o :
Type Tajuk °| Perkara Negeri Tarikh Nama Fail User

BB 05 SMKtn E3 Jzbatan Kerjz Raya Malaysia 12/20/2018 801208135140

[-or} 07_Senarzi_Semak_untuk_Pemaztuha..  Jzbatan Kerjz Raya Malaysia 12/19/2018 831022065508

ER 1. MUKA DEPAN DOKUMEN TENDER -...  JKR 12/20/2018 811024035048

[=0F] 1. MUKA DEPAN DOKUMEN TENDER -...  JKR 12/20/2018 811204015597

R 10th ISCU- Disruptive Innovations: C.. Business Development Secret.. 811024035048

[-or} 10th ISCLU- Disruptive Innovations_ C...  Jzbatan Kerjz Raya Malaysia 01/08/2019 690107035782

ER 1243 DOCUMENT TEST ORGANISATION 12/18/2018  SITE admin

[=0F] 1243 DOCUMENT TEST REKOD 12/19/2018  SWASTA 011209016212

LFc] 1543984930977-1032752004 Jabatan Kerja Raya Malaysia 01/08/2019 690107035782
C €1 | »» 100w 1-100 of 356 Perkhidmatan EMEL 1GovUc JKR Oktobe...
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KAEDAH KEDUA - INDEKS
1. Ikutlangkah 1 hingga 4 pada Kaedah Pertama — Tanpa Indeks.

2. Taip maklumat berkenaan fail yang hendak dicari pada ruang indeks. Tajuk
yang pernah disimpan akan disenaraikan. Klik pada tajuk tersebut.

Doculnare shabihazainal - g @ flv i 1 > @ @ X

Jabatan Kerja Raya Malaysia

ks Document trays W Folders - {HIDMA »TiN F:MEL
3ahagi ¢

JKR Test Cabinet 2 - Default Search Dialog

(® Reset
Tajuk | perkhi

Perkara PERKHIDMATAN eMEL

Megeri
Tarikh v v

Nama Fail

User

Fulltext

Store Date

Perkhidmatan EMEL 1GovUc JKR Oktobe...

3. Pada ruang indeks seterusnya klik pada ikon v. Indeks tersebut akan
membaca data indeks sebelumnya yang berkaitan dengan fail dicari. Klik pada
tajuk tersebut.

Jabatan Kerja Raya Malaysia

f&a Document trays I rolders o 0, PERKHIDMAT

Bahagi

Doculnare Shabiha Zainal - 9 . gxf v g > O @ X

JKR Test Cabinet 2 - Default Search Dialog x
(®)Resst Search
Tajuk | "PERKHIDMATAM eMEL" v
Perkara L ~
Negeri PROGRAM KESEDARAN ICT JKR MEGERI KELANTAN
Tarikh Filtering ¥
Nama Fail ~
User ~
Fulltext
Store Date

Perkhidmatan EMEL 1Govlc JKR Oktobe..
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4. Setelah maklumat fail lengkap di isi klik butang Search.
Nota : Tidak perlu taip pada semua indeks. Isi maklumat sekadar yang perlu
sahaja supaya fail dapat dicari menggunakan data tersebut.

Docwlnare Jabatan Kemsah::y'ﬁﬂl?a' AV Gvic8 »w > OO X
&3 Document trays M rolders . 0,
JKR Test Cabinet 2 - Default Search Dialog x
@Reaet Search
Tajuk | "PERKHIDMATAN eMEL"
Perkara | "PROGRAM KESEDARAN ICT JKR NEGERI KELANTAN" v
Negeri | "Kelantan / Kotz Bharu” ~
Tarikh v v
Nama Fail | "Perkhidmatan EMEL 1Gowlc JKR Okinber2161 X v |
User v Mo document opened
Fulltext
Store Date
—

5. Hanya fail yang sepadan dengan maklumat carian akan dipaparkan. Double
click pada fail untuk paparkan (display) fail tersebut.

Iare shabiha Zainal LBy e m o o« @@ X

Jahatan Kerja Raya Malaysia

e ™ Folders PERKHIDMATAN

eMEL fizan

Bahagian Teknologh Maklumat

JKR Test Cabinet 2 - Default Search Dialog
< Change search EE Tl G
Type Tajuk “| perkara Negeri Tarikh Nama Fail User

=1} PERKHIDMATAN eMEL PROGRAM KESEDARAN ICT 1..  Kelantan / Kota .. 10/18/2016  Perkhidmata... 850420075350

C €< 1| >% 100w 1-16f1 Perkhidmatan EMEL 1GovUc JKR Oktobe.. potx
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KAEDAH KETIGA — KALENDAR
1. Ikutlangkah 1 hingga 4 pada Kaedah Pertama — Tanpa Indeks.

2. Pilih kalendar pada indeks Storage Date dan tandakan tarikh fail disimpan.

D:I]Jlf(c]re Shabiha Zainal ® -

Jabatan Kerja Raya Malaysiz & ==

i3 Document trays Q  IKR Test Cabinet 2 Il Folders g,
~ ~
>

JKR Test Cabinet 2 - Default Search Dialog

@ Resat Search

Tajuk Prewv Today Mext
April ~ 2015 ~
Su Mo Tu We Th Fr Sa
Megeri 2|[3|[a][s]]s

Perkara

. 7 |[ 8 a1l an 1l aa 104 1
Tarikh [ select Monday, Apr1, 2019 | ~
14 15 IG5 I7 T e o
Mama Fail ~
21 2z 23 24 25 26 27
User 28 || 29 || 30 ~
Fulltext Clear Done
Store Date | [E/01/2019 12:00 &M x |

3. Setelah maklumat tarikh di isi klik butang Search.

D:Ll"'hqre Jabatan Ke’ih;‘at::'giézivns?a! -.‘ ~ ﬁ
fett Document trays Il rFolders o =,
JKR Test Cabinet 2 - Default Search Dialeg =

® Reset Search

Perkara ~
Megeri ~

Tarikh ~ ~
Nama Fail ~
User w~

Fulltext
Store Date | 04/01/2019 12:00 AM 04/30/2019 11:59 PM
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4. Hanya fail yang sepadan dengan maklumat carian akan dipaparkan. Double
click pada fail untuk paparkan (display) fail tersebut.

Shabiha zainal g
&rl"l"are Jabatan Kerja Raya Malaysia == ~ Q
& Document trays B Folders =M PERKHIDMATAN
- - e
eMEL e
JKR Test Cabinet 2 - Default Search Dialog x Bahagian Teknelogl Makiumat
< Change search EE 1l S
Type Tajuk °| perkara Negeri Tarikh Nama Fail User
== PERKHIDMATAN eMEL PROGRAM KESEDARAN ICT J.. Kelantan / Kota ...  10/18/2016 Perkhidmata... 850420075350
c 1 > | 100 v

1-10f1 Perkhidmatan EMEL 1GovUc JKR Oktobe... pptX

KAEDAH EMPAT - WILDCART

1. lkutlangkah 1 hingga 4 pada Kaedah Pertama — Tanpa Indeks.

2. Taip kata kunci (keywords) berkenaan fail yang dicari pada ruang indeks.
Contoh : Tajuk - MEL

Doculnare sebatan koo Rove vames ¥ T
ba Document trays I Folders - (=
JKR Test Cabinet 2 - Default Search Dialog h4

@ Resat Search
Perkara Mo entries found
Neger Filtering  |v
Tarikh ~ ~
Mama Fail ~
User w
Fulltext
Store Date
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3. Hanya fail yang sepadan dengan kata kunci MEL akan dipaparkan. Double
click pada fail untuk paparkan (display) fail tersebut.

Shabiha Zainal g
A"
D:IUHC“’E Jabatan Kerja Raya Malaysia === ﬁ
JKR Test Cabinet 2 - Default Search Dialog »

< Change s=arch EE 1l G

Type Tajuk Perkara Negeri Tarikh Nama Fail Us
PR PERKHIDMATAN eMEL PROGRAM KESEDARAN ICT ... Kelantan [ Kota .. 10/18/2016  Perkhidmata... B85
FoF] PERMOHONAN PENDAFTARAN MELALUL SKIM A LEMBAGA JURUUKUR BAHAN . Lembaga Juruuk..  06/01/2018  Lembaga Ju...

FOF] PERMOHOMNAN PENDAFTARAN MELALUT SKIM A, LEMBAGA JURUUKUR BAHAN . Lembaga Juruuk...  06/01/2018  Lembaga Ju...

KAEDAH KELIMA — FULLTEXT
1. lkutlangkah 1 hingga 4 pada Kaedah Pertama — Tanpa Indeks.

2. Taip kata kunci (keywords) berkenaan fail yang dicari pada ruang indeks
Fulltext.
Contoh : JABATAN KERJA RAYA

D:I‘Uwqre Jabatan KE’zh;;:'gi1§zl'\l?al -." > a
&3 Document trays Il Folders . O,
JKR Test Cabinet 2 - Default Search Dialog o
@ Reset Search
Tajuk ~
Perkara ~
MNegeri ~
Tarikh o o
Mama Fail ~
User ~
Fulltext | JABATAM KERJA RAYA
Store Date
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3. Hanya fail yang sepadan dengan kata kunci JABATAN KERJA RAYA akan
dipaparkan. Kata kunci turut dibaca pada kandungan (content) fail tersebut.
Double click pada fail untuk paparkan (display) fail tersebut.

Shabiha Zainal ¢ < R
Dx‘qure Jabatan Kerja Raya Malaysia - a v <S> «<D 41h > e @ 3

&3 Document trays Q KR TestCabinet2 [ RIS O,
v v

JKR Test Cabinet 2 - Default Search Dialog X

BIL |PERKARA

£ Change search EE Tl G

. T 9 : Mentadbir Pen Fasilti 1CT Jalui Deshlo
Type  Tajuk perkara Negeri Tarikh Nama Fail us Wanagement Sistam (OS) SRR el P

Mesyuarat mengambil meklum bahawa kapasit penggunaen DM adalah bersamaan
dengan bilangan kompuder 110. Terdapel kekerapan masalah pada agent DM,

- _ - pengerusi meminta pagawai yang berkenaan agar menghubungi pibak princisal untuk
= 1543984939977-1032752904 Jabatan Kerja Raya Malaysia 01/08/2019 39 | membuat toubleshoot.
=07} 2. NOTIS TENDER Jabatan Kerja Raya Malaysia 12/20/2018 ‘Tugasan 10 : Menyenggara Office 365
Pengerusi memita untuk mengeraipasi jumiah pemasangan Offce 365 yang telah
@ 2. NOTIS TENDER Jabatan Keria Raya Malaysia 12/20/2018 ] T
jeor) 2.33_Nur Nadia binti Mazlan Jabatan Kerjz Raya Malaysia 01/08/2018 Tugasan 11 : Menguruskan keperluan Mentaj Multimedia bagi Majlis Rasmi
Jabatan
[For} 9. (g) Perakuan Pendaftaran Dgn KKM_bumi-an...  Jzbatan Kerjz Raya Malaysia 01/08/2019 E\mﬁﬂmﬂmm Bpe maniz} pada taun 2018 dan teeh
40
oo abc hjhjhj jhihj
41 | LAIN-LAIN ISU
ol abc Jabatan kerja raya Pengerusi meminia En Muazam / En Syahir agar membual saly emad penerangan
berkenaan perbezaan falian begi Aduan JKR dan Sistem Aduan Helpdesk kerana
=] abchess Love Hunter 12/20/2018  btm terdapat kakefivuan kapada pengguna. - 21 Disamibar 2018
42
& acd

Pn. Nursyehirah binti Abu Nasir memakiumikan IPad yang telan dipinjaman akan
diserah kepad cawangan.

C « < i > %100 v 1-100 of 134 I Minit Mesyuarat Unit Operasi 2-2018v1 I docx I 12/17/2018
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MEMUAT TURUN FAIL DARI SISTEM eCOMs

1. Klik pada folder JKR Test Cabinet 2 untuk membuat carian fail.

DCoculnare Jabatan Kerj?ah::)ifgmgl‘:i:s?e: AV By g o << O® X
& Document trays M Folders -} PERKHIDMATAN eMEL
JKR Test Cabinet 2 - Defl JKR Test Cabinet 2 - Default Search Dialog e
@ e Recent searches p—
Tajuk ~
KESEDARAN ICT
Perkara ~ JKR NEGERI K
Negeri ~
Tarikh v v
Nama Fail ~
User o
Fulltext
Store Date

Perkhidmatan EMEL 1GovUc JKR Oktobe...

2. Membuat carian fail menggunakan Kaedah 1 hingga 5 dan klik butang
Search.

Dx‘uque Shabiha Zainal &

Jabatan Kerja Raya Malaysia
&2 Document trays Q KR Test Cabinet 2 I Folders
v -~

JKR Test Cabinet 2 - Default Search Dialog
® Reset

Tajuk
Perkara
Negeri
Tarikh ~ ~
Nama Fail
User

Fulltext

Store Date

Perkhidmatan EMEL 1Govllc JKR Oktobe... pdf
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3. Senarai fail di dalam folder JKR Test Cabinet 2 dipaparkan mengikut kaedah
carian yang digunakan. Double click pada fail untuk paparkan (display) fail

tersebut.
Shabiha Zainal g <
Docwlnare batan ke oo =Y BV Sy «<D [+ QO @ X
&3 Document trays M Folders [
v v
JKR Test Cabinet 2 - Default Search Dialog X
BIL | PERKARA
¢Changesearch | 1= 1l fi@ i "

- Tugasan 9 : Mentadbir Peng Fasiliti ICT J&baaA melalui Des
Type Tajuk Perkara Negeri Tarikh Nz l&agomlslmnm(nllraj gurusan Fasii et

Mesywarat mengambil maklum hahawa kapasiti penggunaan OMS adalah bersal
dengan bilangan komputer J10. Terdapat kekerapan masalah pada agent |

[=0F] 02 Master Legend SMK E Jabatan Kerja Raya Malaysia 12/20/2018 pengerusi meminta pegawai yang berkenaan agar menghubungi pihak principal |
39 | membual oubleshoet,
R 02PAP Pelan Susunatur lampu dan punca k...  Jabatan Kerja Raya Malaysia 01/08/2019 T 10 Menyenggara 5
m Pengerusi meminta untuk mengenalpasti jumlah pemasangan Offics 365 yang
o] 02PAP Pelzn Susunatur lampu dan punca k.. Jabatan Kerja Raya Malaysia 12/20/2018 dibuat dan pumlah yang akiif digunakan
310
f=0F) 03PAP Skematik lampu Dan Punca Kuasa Pr...  Jabatan Kera Raya Malaysia 12/20/2018 Tl 11 - Menguruskan keperluan Montaj Multimedia bagi Majlis R
Jabatan
[For] 04 SMKin E2 Jabatan Karja Raya Malaysia 12/20/2018 En Mohd Isa memilumian terdagal 3 permohonan montaj pada tahun 2018 dan
disslesaikan mengikut permintaan.
. 05 SMKtn E3 Jabatan Kerja Raya Malaysia 12/20/2018 40
41 | LAIN-LAIN 15U
707 07_Senarai_Semak_untuk_Pematuhan_Tek...  Jabatan Kera Raya Malaysia 12/19/2018
Pengerusi meminta En Muazam | En Syahrir agar membust satu emal peners
=@ 1 MUKA DEPAN DOKUMEN TENDER - KEW... IKR 12/20/2018 e e e . oo St A flpdesk b
42
[7oF] 1ith 1SCL- Nisnuntive Tnnovations Challen Jahatan Keria Rava Malavsia ni/ng/2nig

binti Abu MNasir IPad yang telah dipinjamkan

(& &« < 1 > B 100 v 1-100 of 134 I Minit Mesyuarat Unit Operasi 2-2018v1 I docx -

4. Klik kanan (Right click) pada fail yang hendak dimuat turun (Download) dan
pilih Download>in original format untuk mendapatkan format fail yang asal
atau Download >as PDF with/without annotation untuk mendapatkan fail
dalam format PDF.

Shabiha Zainal ¢ < -
I u| ) 15/134 4 /5 hjh
Ware Jabatan Kerja Raya Malaysia == O v g «D 5oy i @ @ X
&4 Document trays I Folders 0,
v v
JKR Test Cabinet 2 - Default Search Dialog X
BIL | PERKARA
¢thangeszarch 3= 1] o : 18
B T 9 : Mentadbir Pen Fasilti ICT JaBaan melalui Deskto)
Type Tajuk Perkara Negeri Tarikh Nama Fail Us Lg::mls‘mnm‘:wrm gurusen Fasil e ’
Mesyuarat mengambil makium bahawa kapasiti penggunazn DMS adalah bersamaan
Open in viewer Enter dengan bilangan komputer J10. Terdapat kekerapan masalah pada agent DMS,
=] 02 Master Legend SMKin E . 12/20/2018 Pengerus: meminta pegawai yang berkenaan agar menghubungi piak princips! uniuk
@ Openin a new viewer window Ctrl+Alt+Enter 39 | membuat troubleshoot,
[-o7] 02PAP Pelan Susunatur lampu dan punca s Ciri+Alt+Space 01/08/2019  Shabiha Tugasan 10: Henyenggara Ofico 365
2 i ChriAl+T Pengerusi meminta untu mengenalpasti jumiah pemasangan Office 385 yang telah
o] 02PAP Pelan Susunatur lampu dan punca ) Bl e 12/20/2018 ] dibuat dan jumlah yang akif digunakan
Edit multiple index entries Ctri+Alt+ n
== 03PAP Skematik lampu Dan Punca Kuasa . Gat document link 12/20/2018 Tugasan 11 : Menguruskan keperiuan Montaj Muitimedia hagi Majlis Rasmi
& (i Ctr+Alt+C Jabatan
[0 04 SMKtn E2 P 12/20/2018 En Mohd Isa memidumisan terdapat 3 permshenan montaj pada tahun 2018 dan tetah
% Check-out > " diselesalkan mengikut permintaan.
fFor] 05 SMKtn E3 0 rhoc ot 12/20/2018 )
44 | LAIN-LAIN ISU
[-o-} 07_Senaral_Semak_untuk_Pematuhan_T¢ & Send... 2 12/19/2018
. Pengerusi meminta En Muazam ! En Syahrir agar membual saly emad penesangan
= 1, MUKA DEPAN DOKUMEN TENDER - KE 9 Bo sz ?| inoriginal format B berkenaan perbezaan falan bag Aduan JKR dan Sistem Aduen Helpdesk kerana
' = Print... 3 25 PDE with annotations | terdapat kekeliruan kepada pengguna. = 21 Disember 2018
ol 10th ISCU- Disruptive Innovations_ Chalk B Copy to... > as PDF without annotations
Pn. Nursyzhirah binti Abu Nasir memaklumkan IPad yang telah dipinjamkan akan
e 2 Quick copy to > ‘ diserah kepad camangan
® Open doc histo Ciri+Alt+H
hitps://ecoms, krgovmy/IKRWEB/Platform/WebClient® Del 1-100 of 134 I Minit Mesyuarat Unit Operasi 2-2018v1 I docx I 12/17/2018
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5. Klik pada ikon v dan pilih Open untuk menyimpan fail ke dalam PC.
Nota : Paparan dibawah menggunakan browser Chrome. Paparan download adalah
berbeza mengikut jenis browser yang digunakan.

Shabiha Zainal [ )
Doculnare Jabatan Kerja Rays Malaysia e ™

k3 Document trays Q  IKR Test Cabinet 2 Bl Folders g,
~ ~
B

JKR Test Cabinet 2 - Default Search Dialog

< Change search EE Tl G

Type Tajuk “| perkara MNegeri Tarikh Mama Fail Us
(507 02 Master Legend SMK E Jabatan Kerja Raya Malaysia 12/20/2018
=0F] 02PAP Pelan Susunatur lampu dan punca kuasa... Jabatan Kerja Raya Malaysia 01/08/2019 Shabiha
[=oF] 02PAP Pelan Susunatur lampu dan punca kuasa... Jabatan Kerja Raya Malaysia 12/20/2018
== 04 SMKtn E2 Jabatan Kerjz Raya Malaysia 12/20/2018
= 05 SMKtn E3 Cpen riz Raya Malaysia 12/20/2018
== 07_Senarai_Semak_u Always open with system viewer ria Raya Malaysia 12/19/2018
Open with systam viewer
== 1. MUKA DEPAN DOK 12/204/2018

Show in folder

c - b4 100 ~ 1-100 of 134

Cance!

T 03pAP Skematik la..pdf ¥

6. Fail telah dimuat turun dan disimpan di Folder Download pada PC pengguna.
Contoh Folder : C:\Users\Shabiha\Downloads

MDD WATT (AMP) PEFOEAW (11 12A) T100W (S ST}
DIVERSITY FACTOR oa 0.4
TOL WATT (AMP) ZB3EW (13.814) TSOW (13,4880
o HHE &
HEHEEIRE EEE
I0Omem DiA. EXHAUST FAN e
T450mm DA, SWEEP CERING FAN 1z
= X SEW(F) BED
T K TEW(F) E]
1K SEW(F) 4|5 s|s §
1M TEWF) FOR DEPO SAMPAH 1 E-4 =
25‘28
et
1 % 13A S/S/0 (1450mm abowe floor level} CIE1E £
o8 1
~3 a3
CIRCLIT MO, DO S0 D8 |
: B34 OP RCCE E B34 DP RCCE .
| o ¢ |
' WCCB () N
| 10 kA |
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INSTALASI DEKSTOP APPS

1. Klik pada ID Pengguna dan pilih Install Desktop Apps.

Doculqare

Shabiha Zainal
Jabatan Kerja Raya Malaysia

fed Document trays - q JKR Test Cabinet 2 Im rFolders ¥ Configurations
2 Install Desktop Apps
i BIM < = Connect Deskiop Apps
o
+- = - £ Towch Mode
e Import — Scan .= Tl —_—
@ About
EL{HT}-GF Perkhidmatan EMEL 1 B DocuWare Community
04/11/2019 11:01 AM 04/13/2019 11:5% PM w4 Ppost an idea
01/11/2019 11:01 AM 04/13/2019 11:53 PM ___ _
1 5o T8 Start tutorial
== ? Help
ST-GF ST-GF
041142019 11:00 AM 041172019 10:59 AM
01/11/2019 11:00 AM 041172019 10:52 AM
1 1
___| ___|
W2
041172019 10:58 AM
011172019 10:58 AM
1
___|
httpsy/fecoms.jkr.gov.my/JKRWEB/Platform\WebClient® 1-5of 5
Shabiha Zainal [ ]
h
Doculaare Jabatan Kerje Rave Maleyes <= Lo
£ Document trays - q JKR Test Cabinet 2 Il rFolders - g,
 BIM >
- — ]
&Y Import eScan EE 1Tl == Create data record
EL{HT)}-GF Perkhidmatan EMEL 1... Default Store Dial...
{IKR: Test Cabinet 2)
04/11/2019 11:01 AM 04f13/Z2019 11:55 PM
01/11/2019 11201 AM 01f13/2019 11:59 PM
1 52
___]
ST-GF ST-GF
01/11/2019 11200 AM 01/11/2019 10:59 AM
01/11/2019 11:00 AM 04/11/2019 10:59 AM
1 1
[___| ___|
Cpen
Loz Always open files of this type
04/11/2019 10:58
04/11/Z2019 10:58 Show in folder
c 1-5of 5

Cancel
Cance

ClientSetup. https=....exe ™
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3. Kilik Run.
i Open File - Security Warning ‘%

Do you want to run this file?

IEI Mame: ..ientSetup.https#Fecoms.jkr.gov.my=44351 [1}).exe
Publisher: DocuWare GmbH
Type: Application
From: ChUsersilUsernDownloadsiClientSetup.https#ec...

[ Fun | [ Cancel |

Abways ask before opening this file

potentially harm your computer. Onby run software from publishers

I;é] Wi'hile files from the Intemet can be useful, this file type can
R
= you trust. ¥WWhat's the risk?

4. Klik Yes.

'@ User Account Control = |

¢ Do you want to allow the following program to make

= changes to this computer?

Program name:  DocuWare Client Setup
Verified publisher: DocuWare GmbH
File origin: Hard drive on this computer
':i’::' Show details Yes ] [ big ]

Change when these notifications appear

5. Klik Custom installation.

[+ E

o DocuWare Setup _ L |

Welcome to DocuWare Apps Setup

Standard installation

Custom installation
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6. Tandakan (tick) pada pilihan seperti paparan di bawah. Seterusnya klik butang
Install.

=\ DocuWare Setup ==

Connect to Outlook
Edit & Send

Import

Printer

RIENENIES

Scan
Smart Connect
Windows Explorer Client

Show administrative options

Install

7. Setelah selesai Install klik butang Close.

ra

=l DocuWare Setup 73% =

Installing...

Show details

2 DocuWare Setup =

Installation successfully completed.

Closs

Learn about DocuWare
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MEMBUAT PINDAAN FAIL DI DALAM SISTEM eCOMs

1. Klik pada folder JKR Test Cabinet 2 untuk membuat carian fail.

Dx'Uhqre Jabatan Kerj?ah::‘ir:?lggrs?a: ‘!‘ > a V< g g «< u ] e @ x
& Document trays . rolders =l PERKHIDMATAN eMEL
JKR Test Cabinet 2 - Defl JKR Test Cabinet 2 - Default Search Dialog e

@ e Recent searches p—
Tajuk ~
Perkara ~
Negeri ~

Tarikh ~ ~
Nama Fail ~
User ~

Fulltext
Store Date

Perkhidmatan EMEL 1GovUc JKR Oktobe...

2. Membuat carian fail menggunakan Kaedah 1 hingga 5 dan klik butang
Search.

Doculnare shabihazainal ¢ . '@l v S 1 > «< ] O @ X

Jabatan Kerja Raya Malaysia

& Document trays - rolders =l PERKHIDMATAN eMEL
. i ef

JKR Test Cabinet 2 - Default Search Dialog x Bahagian Teknologi Makiumat

® Reset Search

Search in file cabinet JKR Tgt Cabinet 2 (Enter)
PROGRAM KESEDARAN ICT

Perkara ~ JKR NEGERT KELANTAN

18hb & 19hb OKTOBER 2016

Tajuk

Negeri ~
Tarikh ~ ~
Nama Fail ~
User ~
Fulltext
Store Date

Perkhidmatan EMEL 1Govlic JKR Oktobe_ pdf
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3. Senarai fail di dalam folder JKR Test Cabinet 2 dipaparkan mengikut kaedah
carian yang digunakan. Double click pada fail untuk paparkan (display) fail

tersebut.
Shabiha Zainal g <
&IJJWGI’G Jabatan Kerja Raya Malaysia == v o ML SRR u e @ x
e ™ rolders _ =l PERKHIDMATAN
eMEL )
JKR Test Cabinet 2 - Default Search Dialog x Bahagian Teknelogi M.
¢ Change search EE 1l G
Type Tajuk " Perkara Negeri Tarikh Nama Fail User PROGRAM KESEDARAN ICT
JKR NEGERI KELANTAN
= PERKHIDMATAN eMEL PROGRAM KESEDARAN ICT 1 Kelantan / Kota 10/18/2016  Perkhidmata.. 850420075350 18kb & 195 OKTOBER 2016
c 1 5| 100 v 1-10f1 Perkhidmatan EMEL 1GovUc JKR Oktobe... pptx

4. Klik kanan (Right click) pada fail yang hendak dipinda dan pilih

Checkout > LATIHAN.

Shabiha Zainal g
Jabatan Kerja Raya Malaysia =

Doculnare

ﬂ Document trays q JKR Test Cabinet 2 . M Folders .

JKR Test Cabinet 2 - Default Search Dizlog
{ Change search EE 1l G

Type  Tajuk Perkara Open in viewer Enter
@ Open in a new viewer window

Cirl+Alt+Enter
PROGRAM KESEDARA RS - -

==} PERKHIDMATAN eMEL

(@ Edit index entries Ctrl+Ale+
¢ Get document link

& Clip

& Check-out

Cri+Alt+C

& Send...
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5. Fall tersebut dipindahkan ke dalam Document Trays LATIHAN. Klik kanan
(Right click) pada fail yang hendak dipinda dan pilih Edit.
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6. Fail dibuka dengan menggunakan Program File mengikut format fail tersebut.
Contoh : MS PowerPoint
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7. Pinda fail tersebut dan klik butang Save. Fail yang dipinda dimuatnaik secara
automatik oleh sistem.
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8. Kembali semula ke Document trays dan klik kanan (Right click) pada fail
yang dipinda pilih Check-in.
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9. Masukkan no. jujukan fail pindaan dan catatan berkenaan maklumat pindaan

tersebut untuk rujukan.
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10. Fail disimpan semula ke dalam folder. Klik pada JKR Test Cabinet 2 dan
klik kanan (Right click) pada fail yang dipinda pilih Open document

history.
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11. Senarai pindaan fail dapat dilihat dan Klik fail satu per satu untuk

memaparkan fail bagi melihat perbezaan pindaan setiap fail.
Nota : Fail asal masih berada di dalam sistem dan tidak dihapuskan (delete).
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