
1.     Klik Tulis Sebuah Pesan 

Mengirim Email

Bahasa Indonesia
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2. Tulis alamat email yang dituju (pada kolom Penerima)

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

3.Tulis judul email pada Judul (Tidak Wajib)
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4. Setelah itu tulislah pesan, pada bagian dibawah ini

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

dapat juga dengan memilih icon Lampirkan pada bagian atas
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6.Pilih dokumen yang akan dikirim, pilih open atau tekan dua kali pada filenya. 

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

1. Klik Compose

2. Tulis alamat email yang dituju (pada kolom To)

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

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

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


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

dapat juga dengan memilih icon Attach pada bagian atas
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6. Pilih dokumen yang akan dikirim, pilih open atau tekan dua kali pada filenya.

7. Klik tombol Send

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