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Pengenalan

ARNNEY -
MyGovUC

Google Drive merupakan salah satu storan berasaskan cloud storage yang membolehkan
pengguna menyimpan fail dalam talian dan mengaksesnya di mana-mana sahaja sama ada
melalui telefon pintar, tablet atau komputer. Dengan adanya cloud storage, pengguna tidak perlu
lagi membawa storan fizikal seperti USB, hardisk dan sebagainya.

Memulakan Google Drive

Pengguna boleh menyimpan dokumen dan membuka serta mengemaskini dari mana-mana
peranti menggunakan Google Drive. Berikut adalah langkah-langkah untuk memulakan
penggunaan Google Drive dalam talian:

Google

Q, Search Google or type a URL 4 @ QAlMode

Gmall Images e
1

Your favorites 7

Ger Sheets
31 I )
Slid lendar Chat
Meet Vids Fi
[] s
[ n

Rajah 1: Paparan Membuka ‘Drive’

Langkah 1: Daripada paparan utama e-mel MyGovUC, klik pada ikon :::
Langkah 2: Klik pada aplikasi ‘Drive’.

L Drive

+ New

Home

k=]

Activity

& Workspaces

My Drive

Shared with me
Recent

Starred

Spam

260 %ol

Bin

& Storage

1.4 MB of 178 used

Q  Ssearchin Drive @ ® #» 4 @  wver @

Welcome to Drive

Drag your files and folders here or use the ‘New' button to upload

Rajah 2: Paparan Drive’
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3. Memuat Naik Dan Mewujudkan Dokumen Baharu

Pengguna boleh memuat naik, melihat, berkongsi dan mengemaskini fail yang terdapat di dalam
Google Drive. Saiz ruang storan akan bertambah apabila pengguna memuat naik fail ke dalam
Google Drive.

Jenis-jenis fail yang boleh dimuat naik ke Google Drive:

i. Dokumen;
ii. Foto;
iii. Audio; dan
iv. Video.

Aplikasi-aplikasi dokumen yang berada dalam Google Drive (docs, sheets, slides) adalah
sebahagian daripada Google Workspace (GWS). Secara ringkasnya, ia adalah set alat
produktiviti berasaskan awan (cloud) yang membolehkan pengguna bekerja di mana-mana
sahaja asalkan mempunyai capaian internet.

3.1. Muat Naik Fail Ke Google Drive
Berikut adalah langkah-langkah untuk memuat naik fail ke Google Drive:

L Drive Q_  Search in Drive - @ i’i) » 4 i MyGovlC e
1

+ New

A Home
0 Activity

o Workspac

+[@ MyDrive

2, Shared with me

@® Recent t Flerame AFies

Yr Starred Z ) f ( ;

© Spam
@ Bin Drag your files and folders here or use the "New' button to upload

& Storage

1.4 MB of 178 used

Rajah 3: Paparan Memuat Naik Fail

Langkah 1: Klik pada butang ‘New’.

Langkah 2: Klik pada bahagian ‘File upload’.

Langkah 3: Pilih pada fail yang hendak dimasukkan ke dalam Google Drive.
Langkah 4: Klik pada butang ‘Open’.
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3.2. Mewujudkan Dokumen Baharu

MyGovUC

Berikut adalah langkah-langkah untuk mewujudkan dokumen baharu:

L Drive
1

+

New

I =

Home
Activity

Workspa

My Drive

Shared v
Recent

Starred

B B

New folder

File upload

Folder upload

Q  search in Drive

Alt+C then F

AltC then U

Alt+C then |

& o

Goagle Docs
Google Sheets
Google Slides
Google Vids

Google Forms

More

ve

= OO & & 4 H (e

fﬂSO
[

[

Spam
Bin

Storage

i DEe %ok

1.4 M8 of 1 T8 used

Drag your files and folders here or use the 'New' button to upload

Rajah 4: Paparan Mewujudkan Dokumen Baharu

Langkah 1: Klik pada butang ‘New’.
Langkah 2: Klik pada aplikasi dokumen dalam GWS yang hendak digunakan.

Paparan aplikasi dokumen Google Docs selepas pengguna memilih untuk mencipta dokumen

baharu. (Rujuk Rajah 5)

Untitled document ¥

Q 5 ¢ &

&«

Document tabs

B Tab1

| Headings that you add to the
| document will appear here.

File Edit View Insert Format Tools Extensions Help

A § 100% -

B a- asee - 4+ @
Normaltext ~  Arial ~|=[(n|j+|B I U A 2| = @ 7~ ~
1 % 1 12 4 .5 6 T B 9 18 11 12 13 14 15 3 17 18
V4
| + Generate document v Help me write @ Meeting notes E More

Rajah 5: Paparan Aplikasi Google Docs
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4. Berkongsi Dokumen

Pengguna boleh berkongsi fail dan folder yang disimpan dalam Google Drive kepada sesiapa
sahaja. Apabila pengguna berkongsi fail daripada Google Drive, pengguna juga boleh
mengawal sama ada pengguna lain boleh mengemaskini, mengulas atau hanya boleh melihat
fail tersebut. Bagi pengguna yang telah menerima perkongsian fail dan folder, mereka boleh
menyemak fail dan folder tersebut pada bahagian ‘Shared with me’.

Pengguna boleh menghantar pautan ‘Link’ fail kepada orang lain supaya sesiapa sahaja yang
mempunyai ‘Link’ boleh menggunakannya. Apabila pengguna berkongsi ‘Link’, nama dan e-
mel pengguna akan kelihatan sebagai pemilik fail.

4.1. Kongsi Fail Daripada Google Drive
Berikut adalah langkah-langkah untuk kongsi fail daripada Google Drive:

& orive Q Searchin Drive: ® B » + =

- Welcome to Drive o

Ionected (Frrmmm) & & B B e i

HE-N

B Scroenshot 2026.03-30 D03E13. g Pp——— 1 Q- 0 o

Dmo 20Kk B
Elppe F

B wyorve > [ Screenshot 2026-08.

Rajah 6: Paparan Google Drive

Langkah 1: Klik pada fail yang ingin dikongsikan.

Rajah 7: Paparan Perkongsian Fail

Langkah 2: Klik pada butang ‘Share’.
Langkah 3: Masukkan alamat e-mel pada ruangan ‘Add people, groups, spaces, and
calendar events’.
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& Share ‘Screenshot 2026-03-30 @ @
003813.png’

— Add pecple, groups, spaces and calendar events
(. MUHAMMAD AMIR HIZWAN BIN SAL. X

Viewer

Notify people
Commenter

Message

+ Editor

Add expiry

conce >

ANV e-—-—.
MyGovUC

Rajah 8: Paparan Perkongsian Fail Kepada Pengguna

Langkah 4: Klik pada butang ‘Editor’.
Langkah 5: Klik pada butang ‘Send’.

Berikut adalah e-mel yang akan diterima oleh pengguna setelah perkongsian fail selesai.

(Rujuk Rajah 9)

Pengguna MyGovUC (via Google Drive) «rie-shn

03 nosaplyiigoagi com:

Pengguna MyGovUC shared an item

° Pengguna MyGovUC (pengguna@mygavuc gov.my) has shared the following
item

M Screensd hot 2026-03-30 003813.png ty
0
- o M
=
« B
. " = Y

& Pengguna MyGovliC is the owner

©  Last edited by Pengguna MyGovUC 56 seconds aga

Rajah 9: Paparan E-mel Pengguna

pengguna lain;

berkongsi fail kepada pengguna

Nota:Terdapat tiga (3) jenis tetapan had akses iaitu:
i Viewer: Pengguna hanya boleh melihat fail, tetapi tidak boleh mengubah kandungan atau berkongsi fail kepada

ii. Commenter. Pengguna boleh memberi komen dan cadangan, tetapi tidak boleh mengubah kandungan atau

lain; dan

iii. Editor: Pengguna boleh mengubah, menerima atau menolak cadangan dan berkongsi fail kepada pengguna lain.

Pengguna hanya boleh memilih satu tetapan sahaja pada satu masa.
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4.2. Kongsi Pautan Fail

Berikut adalah langkah-langkah untuk perkongsian pautan ‘Link’ fail:

& orive Q. Search nDrive = @ & % 4 @ [ ver @
+ Mew Welcome to Drive ® =}
N X tselected (Zsmemrane) & L @ 0 @
0 Activky Name Details Owner Location @
oo Workspaces
B screenshot 2026-03-30 003813.png You opened - 0251 il (- B wyDrive H A
+[@ MyDrive -
View more
2, shared with me
Recent +
Y stared
@ spam
@ Ein
& storsge
VB of 1 T2 userd
B myorve > [ Screenshot 2026-03...
>

Rajah 10: Paparan Google Drive

Langkah 1: Klik pada fail yang ingin dikongsikan.

X @& Screenshot 2026-03-30 003813.png

Organize ~

IR Gallery

Desktop
i Desktop

L Downloads #

File name:

Rajah 11: Paparan Kongsi Fail

Langkah 2: Klik pada butang ‘Share’.

10
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Share ‘Screenshot 2026-03-30
003813.png’

rm« pedple, groups, spac

People with access

a5 and calendar events

Pengguna Test (TEST) (you)
pengguna@mygewue. goumy

General access

+  Restricted
Restricted ~

MyGowC

Anyone with the link

Rajah 12: Paparan Kongsi Pautan Fail

Langkah 3: Klik pada ikon & .
Langkah 4: Klik pada butang ‘Copy Link’.
Langkah 5: Klik pada butang ‘Done’.

Nota: Terdapat tiga (3) pilihan tetapan had akses yang boleh dipilih:

Restricted: Hanya pengguna yang terpilih sahaja boleh mengakses fail tersebut;
MyGovUC: Hanya agensi pengguna di bawah perkhidmatan MyGovUC sahaja boleh mengakses fail tersebut; dan

Anyone with the link: Sesiapa sahaja yang mempunyai pautan boleh mengakses fail tersebut.

11
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5. Berkongsi Folder

Untuk menyusun fail dalam Google Drive, pengguna boleh mencipta folder bagi memudahkan
proses carian dan perkongsian. Folder tersebut juga boleh dikongsi dengan pengguna lain
untuk tujuan pengemaskinian, ulasan, atau sekadar paparan bagi memudahkan urusan kerja
harian.

5.1. Mewujudkan Folder Dalam Google Drive

Berikut adalah langkah-langkah untuk mewujudkan folder dalam Google Drive:

08 % ¢ =

Rajah 13: Paparan Mewujudkan Folder Dalam Google Drive

Langkah 1: Klik pada butang ‘New’.

Langkah 2: Klik pada bahagian ‘New folder’.

Langkah 3: Masukkan nama ‘folder’ yang ingin diletakkan.
Langkah 4: Klik pada butang ‘Create’.

5.2. Kongsi Folder Daripada Google Drive

Berikut adalah langkah-langkah untuk perkongsian ‘folder’:

& orive Q  searchin Drive ® & W 4 = @
+ New My Drive ~ vE R 0 e
& tome: X tselected (@ mmwisesiatoder) & & B @ o i
Q p 4 Name 4 Owner Date modified Fil = @
& Workspac

- e o~ 30 Mar =

H

'@ MyDrive

M screenshot 2026-03-30 003813.png 2% @ me & Download
&, Shared with mx £ Rename o
Q© Recent +

2 Summarise this folder [
Yy Starred
[0} hare wa | |&F Share 2
Spam & are o
B s Copy ik £5 Organise
@ Folder information

O St
| @ Movetobin
,,,,,,,

Rajah 14: Paparan Perkongsian Folder Dalam Google Drive

Langkah 1: Klik pada ‘folder’ yang ingin dikongsi.
Langkah 2: Pilih pada bahagian ‘Share’.
Langkah 3: Klik pada bahagian ‘Share’.

12
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Share Tester’

rAdd people, groups, spaces and calendar events

People with access

o Pengguna MyGovUC (you)
pengguna@mygovuc.gov.my
General access

Restricted ~

Only people with access can open with the link

(c—: Copy link )

Rajah 15: Paparan Memasukkan Alamat E-mel

Langkah 4: Masukkan alamat e-mel yang ingin dikongsikan.

& Share ‘Tester’ ® @

— Add people, groups, spaces and calendar events
(‘ MUHAMMAD AMIR HIZWAN BIN SAlL.. X Editor

Viewer

Notify people
Commenter

Message Editor
Organise, add and edit files

Add expiry

For viewer role

Cancel [ j

Rajah 16: Paparan Perkongsian Folder

Langkah 5: Klik pada butang ‘Editor’.
Langkah 6: Klik pada butang ‘Send’.

Nota:Terdapat tiga (3) jenis penetapan had akses iaitu:

i Viewer: Pengguna hanya boleh melihat ‘folder’, tetapi tidak boleh mengubah kandungan atau berkongsi ‘folder’
kepada pengguna lain;
ii. Commenter: Pengguna boleh memberi komen dan cadangan, tetapi tidak boleh mengubah kandungan atau
berkongsi ‘folder’ kepada pengguna lain; dan
iii. Editor: Pengguna boleh mengubah, menerima atau menolak cadangan dan berkongsi ‘folder’ kepada pengguna
lain.

Pengguna hanya boleh memilih satu tetapan sahaja pada satu masa.

13
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5.3. Kongsi Pautan Folder Daripada Google Drive

Berikut adalah langkah-langkah untuk perkongsian folder dengan menggunakan pautan
daripada Google Drive:

L Drive Q  searchin Drive OB » 4+ MW °
+ New My Drive ~ V= fo) B
& Hoe X 1selected [ Summarkctsiolder ) & & B @ ©
L Actdy Name 4 Owner Date modified File size = @
& Workspaces
B Tester 1 Q 30 Mar -
+B My Drive -
M Screenshot 2026-03-30 003813.png &% ° me & Download
&, Shared with me £ Rename CrloAiteE
® Recent +
b & Summarise this folder Phiow
Starred

N 2
© Sspom &+ share 3 cutoaroa || & Share >
8 & = ok B Organise »

@ Folder information »
O storage

@ Movetobin
68MBof 178 used

>

Rajah 17: Paparan Perkongsian Folder Dalam Google Drive

Langkah 1: Klik pada ‘folder’ yang ingin dikongsi.
Langkah 2: Pilih pada bahagian ‘Share’.
Langkah 3: Klik pada bahagian ‘Share’.

@

Share ‘Tester’ @ @

Ad Har events ‘
—— + Restricted

l Peop I
MyGovUC

Anyone with the link
Geng ¥

Restricted ~

Only people with access can open with the link

[

[ & Copy link

6

Rajah 18: Paparan Perkongsian Folder Menggunakan Pautan

Langkah 4: Klik pada bahagian ikon &.
Langkah 5: Klik pada butang ‘Copy link’.
Langkah 6: Klik pada butang ‘Done’.

Nota: Terdapat tiga (3) pilihan tetapan had akses yang boleh dipilih:

i Restricted: Hanya pengguna yang terpilih sahaja boleh mengakses folder tersebut;
ii. MyGovUC: Hanya agensi pengguna di bawah perkhidmatan MyGovUC sahaja boleh mengakses folder tersebut;
dan
iii. Anyone with the link: Sesiapa sahaja yang mempunyai pautan boleh mengakses folder tersebut.

14
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L Drive Q  searchin Drive = D8 % 4 i WGoC e
+ New My Drive ~ vE[u)o0 B
& toma X 1selected (i Summwsetisoder ) & & @ B
R ety Name 4 Owner Datemodified  File size = @
&o Workspaces
B Tester Q 30 Mar - g
‘B Myore Ligag-i~ -0 B
M Screenshot 2026-03-30 003813.png % @ e & Download 3
AR Shand Wit e £ Rename cutoAvE
@® Recent +
* = =t Summarise this folder o
Starre
© Spam &+ share cutoanea | &* Share »
@ Bin @ Copylink &5 Organise »
& & @ Folder information »
torage
! @ Movetobin Delete
66MB 07178 used
of 178 usex <

Rajah 19: Kaedah Pantas Perkongsian Pautan

15
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6. Pemadaman Dan Pemulihan Dokumen

Pengguna boleh memadam dokumen yang tidak diperlukan lagi daripada Google Drive.
Dokumen tersebut juga boleh dipadam secara kekal menggunakan fungsi ‘Empty bin'. Walau
bagaimanapun, fail yang telah dipadam masih boleh dipulihkan semula dalam tempoh 25 hari
sebelum ia dipadam sepenuhnya oleh sistem.

6.1. Pemadaman Fail/ Folder

Berikut adalah langkah-langkah untuk memadam fail/ folder dalam Google Drive:

& orive Q SearchinDrive ®@ B % + 5 ver @
+ New My Drive ~ (v=|un)0 o
& Homm X isslected (Swmmmmam) & & B B @

0 Activity Name 4 Owner Date modified File size F Sort @

& Workspaces

W Tester Q- 501 me - H .
+B MyDrive -
M Screenshot 2026-03-30 003813.png &% 1 o me 0947 me BT KE ZE
&, Shared with me

«» Open with
© Recent
W Swred
@ Soam

@ en
& Swrage

Rajah 20: Paparan Pemadaman Dokumen

Langkah 1: Pilih fail/ folder yang ingin dipadam.
Langkah 2: Klik pada ikon
Langkah 3: Klik pada bahagian ‘Move to bin’.

Nota: Setiap fail/ folder yang dipadam mempunyai tempoh masa selama 25 hari dalam bin dan masih boleh dipulihkan.
Setelah tamat tempoh 25 hari, fail tersebut akan dipadam secara kekal oleh system.

16
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6.2. Pemadaman Secara Kekal

Berikut adalah langkah-langkah untuk pemadaman secara kekal:

LDrive Q search in Drive E O & & 4 @ [ vex @

+

New Bin ‘/E‘ EE. @ E

) X 1selected O "

Activity

[ =

Items in the bin will be deleted forever after 30 days Empty bin @
Waorkspaces

B

My Drive Name Owner Date binned 4 File size =

Shared with me Yesterday

Recent

| M Screenshot 2026-03-30 003813.png 2% 2 Q 30 Mar 8TKB 3 E|
Starred

© ok

2
Spam Delete forever?

@s

& Storage

‘Scrmenshot 2026-D3-30 COIHNA prg’ wil be deleted forever This can't e
-

6.8MB of 1 T8 used

Rajah 21: Paparan Pemadaman Secara Kekal

Langkah 1: Klik pada bahagian Bin.

Langkah 2: Pilih pada fail yang ingin dipadam secara kekal.
Langkah 3: Klik pada ikon : .

Langkah 4: Klik pada bahagian ‘Delete forever’.

Langkah 5: Klik pada butang ‘Delete forever’.

6.3. Pemulihan Fail

Berikut adalah langkah-langkah untuk memulihkan fail dalam Google Drive:

L Drive Q  Search in Drive = ® @ % 4 [ weew G
T+ Hew Bin v=le o0 C
@ Home X lselected O §
0 Activi
S 7 Items in the bin will be deleted forever after 30 days Empty bin @
& Workspaces
H
v[@ My Drive Name Qwner Date binned File size =
2, Shared with me Today
(@® Recent qp
‘ M Screenshot 2026-03-30 003813.png 2% |2 o me o154 8TKB zlzl
Y Starred
D Restore 41
®© Spam __O 4
Celete forever
rr— g
& Storage

6.8MB of 178 used

Rajah 22: Paparan Pemulihan Fail Dalam Google Drive

Langkah 1: Klik pada bahagian Bin.

Langkah 2: Pilih pada fail yang ingin dipulihkan.
Langkah 3: Klik pada ikon : .

Langkah 4: Klik pada bahagian ‘Restore’.
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7. Muat Turun Kandungan Google Drive

Pengguna boleh memuat turun fail atau kandungan dari Google Drive untuk tujuan sandaran
(backup). Proses ini penting bagi memastikan pengguna mempunyai salinan (sandaran) pada
peranti masing-masing. Dengan memuat turun kandungan tersebut, fail dan dokumen penting
dapat diakses, dirujuk, atau disunting pada bila-bila masa walaupun pengguna tidak mempunyai
sambungan internet. Sandaran Drive ini hanya boleh dilakukan bagi fail atau folder yang berada
didalam ‘My Drive’ sahaja.

7.1. Penciptaan Folder Backup Google Drive

Pengguna perlu menyediakan satu folder yang baharu didalam ‘My Drive’ untuk proses memuat
turun kandungan Google Drive. Berikut adalah langkah-langkah untuk penciptaan folder bagi
tujuan ‘backup’ ke dalam Google Drive:

| New folder

w

BACKUP GODGLE DRIVE

coreel 4 o

Rajah 23: Paparan Penciptaan Folder Dalam Google Drive

Langkah 1: Klik pada butang ‘New’.

Langkah 2: Klik pada bahagian ‘New folder’.

Langkah 3: Masukkan nama ‘folder’ yang ingin dicipta.
Langkah 4: Klik pada butang ‘Create’.
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7.2. Pindah Fail/Folder

Pemindahan fail dan folder boleh digunakan dengan dua cara iaitu menggunakan tetapan
‘move’ atau menggunakan cara ‘drag and drop’. Pengguna boleh menggunakan kedua-dua
cara berikut bagi memudahkan dan mempercepatkan urusan sandaran (backup).

7.2.1. Pemindahan Fail/Folder Menggunakan Tetapan ‘Move’

Pengguna perlu memindahkan semua fail atau folder yang ingin disimpan ke folder
yang telah dicipta (BACKUP GOOGLE DRIVE). Pastikan pengguna adalah pemilik
asal (Owner) atau mempunyai akses sebagai penyunting (Editor) bagi membolehkan
fail-fail tersebut dipindahkan. Berikut adalah langkah-langkah untuk membuat
pemindahan fail atau folder:

Az
«» Open with »
My Drive ~ ®
& Download
X 1selected & & @@ mW (&) Z. Rename CtrisAlts E
1D Make a copy Ctrl+C Ctrlev
Name 4 Owner =
&+ Share »
BB BACKUP GOOGLE DRIVE = - :
2 Move 3 CrrleAltiM I IE Organise > Il
W google_screen_recording 2( &  Add shortcut File information » .
ions (Al
Yr Add tostarred CtrhvAlteS -
M Screenshot 2026-09-111218 @ Movetobin Delete 1

Rajah 24: Paparan Pemindahan Fail/Folder

Langkah 1: Klik pada ikon : .
Langkah 2: Klik pada bahagian ‘Organise’.
Langkah 3: Klik pada bahagian ‘Move’.

[USS— -
Move google_screen_recording_2026-08-28T09-
) 01-26.591Zwebm

§ Currentiocation B My Drive

( Suggested  Starred  Alllocations Q

l BB BACKUP GOOGLE DRIVE a

MyDrive > BACKUP GOOGLE DRIVE

o “

Rajah 25: Paparan Pemilihan ‘Folder

Langkah 4: Klik pada folder ‘BACKUP GOOGLE DRIVE'.
Langkah 5: Klik pada butang ‘Move’.
19



ARNNEY -
MyGovUC

NN

Manual Pengguna Google Drive MyGovUC

7.2.2. Pemindahan Fail/Folder Menggunakan ‘Drag and Drop’

Pengguna juga boleh untuk menggunakan cara ‘drag and drop’ untuk lebih mudah
dan pantas. Berikut adalah langkah-langkah untuk membuat pemindahan fail dan
folder dengan menggunakan ‘drag and drop’:

My Drive ~ .*}, =

X 1selected 2 & (3] o (<]

Name Owner Date modified File size =

BB BACKUP GOOGLE DRIVE N e 11 Sept

M google_screen_recor...
google_screen_recording_2026-08-28T09-014, 7 Sept 8.2MB

M Screenshot 2026-09-11121842.png [ 0 11 Sept 23KB

Rajah 26: Paparan Langkah ‘Drag And Drop'

Langkah 1: Pilih pada fail atau ‘folder’ yang ingin dipindahkan.
Langkah 2: ‘Drag and drop’ ke ‘folder’ ' BACKUP GOOGLE DRIVE .
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7.3. Muat Turun Folder

Pengguna perlu untuk memuat turun folder ‘BACKUP GOOGLE DRIVE’ untuk disimpan secara
peribadi. Berikut adalah langkah-langkah untuk membuat muat turun folder:

Name 4 Owner Date modified File size =
BB BACKUP GOOGLE DRIVE (A 0 11 Sept = |Z|1
M Screenshot 2026-09-11 121842.png (4] me| & Download |2 :

Z. Rename Ctrl+AlIt+E
2+ Share »
5 Organise »
@ Folder information »
[ Move to bin Delete

Rajah 27: Paparan Muat Turun Folder

Langkah 1: Klik pada ikon : .
Langkah 2: Klik pada bahagian ‘Download .

Folder yang dimuat turun akan dijadikan sebagai format ZIP seperti dalam rajah 28. Dokumen
yang telah dimuat turun dan diekstrak boleh dimuat naik semula ke Drive akaun baharu.

Preparing download v X

Zipping 1 file

Rajah 28: Paparan ZIP
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