Mengirim Email

Bahasa Indonesia

1. Klik Tulis Sebuah Pesan
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2. Tulis alamat email yang dituju (pada kolom Penerima)

-

Pengirim nindiya_fauziah@staf.magelangkota.go.id S

Penerima staff_gmail@magelang.go.id x | | =+

Judul

s

e Untuk mengisi alamat email yang dituju juga dapat dengan memilih daftar
nama yang ada di kontak

Pengirim nindiya_fauzia taf.magelangkota.go.id
Penerima | |

Judul

3.Tulis judul email pada Judul (Tidak Wajib)

Pengirim nindiya_fauziah@staf.magelangkota.go.id
Penerima staff_gmail@magelang.go.id X

Judul E::

e
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4. Setelah itu tulislah pesan, pada bagian dibawah ini

Pengirim nindiya_fauziah@staf.magelangkota.go.id

Penerima staff_gmail@magelang.go.id %
Judul SPBE

Test satu dua |

5. Jika ingin mengirim file atau gambar maka pilih Sisipkan Sebuah Berkas seperti
gambar di bawah ini

Options and attachments

& Sisipkan sebuah berkas

e dapat juga dengan memilih icon Lampirkan pada bagian atas


https://pustaka.layanan.magelangkota.go.id/uploads/images/gallery/2024-07/screenshot-81.png
https://pustaka.layanan.magelangkota.go.id/uploads/images/gallery/2024-07/screenshot-82.png

d ¢

Simpan Lampirkan

fauziah@staf. magelangkota.go.id

jmail@magelang.go.id *

6.Pilih dokumen yang akan dikirim, pilih open atau tekan dua kali pada filenya.

v M This PC B
W7 3D Objects B Asset 1.pof
M Desktop
B Documents
Downloads
Music
= Pictures
& Videos
= Local Disk (C:)

= USB Drive (E:)
Select a file to preview.

v = USB Drive (E:)
B s
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l dokumen sp pb_
B E-Katalog RAPAT
B FotoZizi
l Honor
B HPsCANS
B
l New folder

B Pk
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7 Klik tombol Kirim
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=] &

Options and attachments
Simpan Lampirkan

Pengirim nindiya_fauziah@staf.magelangkota.qgo.id R
Penerima staff_gmail@magelang.go.id % 0 Sisipkan sebuah berkas

Judul SPBE

@ garis kemiskinan kota magelang tahu... (55 KB

Tes:

Tanda terima kembali

Pemberitahuan status terkiim @)
Keep formatting

Prioritas Normal

Simpan pesan terkirim di Terkirim

Buka dalam jendela baru

8.Jika email sudah terkirim, maka akan ada di Terkirim (bagian E-Mail)

Bahasa Inggris

1. Klik Compose

Go back one page (Alt+Left Arrow)
Right-click or pull down to show histon

From

Subject

2. Tulis alamat email yang dituju (pada kolom To)
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nindiya_fauziah@staf.magelangkota.go.id s | &

[ staff_gmail@magelangkota.go.id X |+

Subject

a )

e Untuk mengisi alamat email yang dituju juga dapat dengan memilih daftar
nama yang ada di kontak

‘ staff_gmail@magelangkota.go.id X | | |+

3.Tulis subject atau judul email pada Subject (Tidak Wajib)

nindiya_fauziah@staf.magelangkota.go.id

To staff_gmail@magelangkota.go.id X

Subject | test

4. Setelah itu tulislah pesan pada bagian dibawah ini


https://pustaka.layanan.magelangkota.go.id/uploads/images/gallery/2024-07/screenshot-88.png
https://pustaka.layanan.magelangkota.go.id/uploads/images/gallery/2024-07/screenshot-90.png
https://pustaka.layanan.magelangkota.go.id/uploads/images/gallery/2024-07/screenshot-91.png

Subject

e

Test satu dua |

Open in new window

5. Jika ingin mengirim file atau gambar maka pilih Attach a file seperti gambar di
bawah ini

Options and attachments

& Attach afile

e dapat juga dengan memilih icon Attach pada bagian atas
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B & o

Save Attach Responses

nindiya_fauziah@staf.magelangkota.go.id

To staff_gmail@magelangkota.go.id X

Subject test

B This PC B
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| Desktop
B Documents
Downloads
Music
B3 Pictures
= Videos
#= Local Disk (C:)

= USB Drive (E:)
Select a file to preview.

= USE Drive (E)
| R
B BROTHER
. dokumen sp pb_
B E-Katalog RAPAT
B Foto Zii
B Honor
B HPscans
B
B New folder

| E

File name: | [AllFiles ) -

7. Klik tombol Send

nindiya_fauziah@staf.magelangkota.go.id MEEnr el TR
Maxi u alloy

To staff_gmail@magelangkota.go.id % - @ Attach afile

Subject test

Test satu dua

Return receipt

Delivery status notification
Keep formatting

Priority

Save sent message in

Open in new window

8. Jika email sudah terkirim, maka akan ada di Sent (bagian Mail)
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