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1. Pengenalan

Google Mail atau ‘Gmail’ ialah perkhidmatan e-mel utama oleh Google yang membolehkan
pengguna menghantar, menerima, dan menyimpan e-mel secara dalam talian. la menawarkan
storan bersaiz satu (1) TB yang berkeupayaan untuk melaksanakan carian terperinci bagi
membantu pengguna mencari e-mel secara pantas dan tepat dengan menggunakan teknologi
Google Search. Selain itu, ‘Gmail’ juga mempunyai ciri-ciri pengurusan e-mel seperti sistem
label dan penapisan automatik.

2. Mewujud, Menghantar Dan Membatalkan E-mel

Pengguna boleh mewujudkan serta menghantar e-mel kepada penerima di dalam dan di luar
domain MyGovUC. Terdapat beberapa kaedah penghantaran e-mel yang boleh dilaksanakan
iaitu:
i.  Menghantar e-mel bagi maklumat / data terbuka;
i. Penghantaran e-mel bagi maklumat / data terbuka dengan fungsi confidential
model; dan
ii.  Menghantar e-mel bagi maklumat / data terperingkat berstatus sulit dan terhad.

Selain itu juga, penghantaran e-mel boleh dibatalkan dengan menggunakan penetapan fungsi
pembatalan penghantaran e-mel (undo).

2.1. Penghantaran E-mel Bagi Maklumat / Data Terbuka

Berikut adalah langkah-langkah penghantaran e-mel bagi maklumat / data terbuka:

= M Gmail
/ Compose 1
Mail
& Inbox
]
¥y Starred
Ch
= (®© Snoozed
Ck B> Sent
Moot [} Drafts
v More

Rajah 1: Paparan ‘Compose’

Langkah 1: Klik pada butang ‘Compose’.
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New Message 2x
Recipients
Subject
5 ['/ Help me write Alt+H
L]
6 SRS A V0 o Q60 E G 2Z2B06H : ®©

Rajah 2: Paparan ‘New Message’

Langkah 2: Klik pada ikon & untuk mengubah paparan.
Langkah 3: Masukkan alamat e-mel penerima.

Langkah 4: Masukkan subjek e-mel

Langkah 5: Masukkan kandungan e-mel.

Langkah 6: Klik pada butang ‘Send’ untuk menghantar e-mel.

Bil. | lkon Penerangan

1 A ‘Formatting options’ — Menambah pilihan format.

2. ; ‘Help me write’ — Membantu dalam proses penulisan e-mel.

3. 0] ‘Attach files’ — Memasukkan fail yang berada dalam computer pengguna.
4. - ‘Insert link’ — Memasukkan pautan ke dalam e-mel.

5. © ‘Insert emoji’ — Memasukkan emotikon ke dalam e-mel.

6. B ‘Insert files using Drive’ — Memasukkan fail yang berada dalam Drive.
7. o ‘Insert photo’ — Memasukkan gambar.

8. & ‘Toggle confidential mode’ — Mengaktifkan fungsi mod sulit.

9. 2 ‘Insert signature’ — Memasukkan tandatangan.

10. ‘More Options’ — Melaksanakan pilihan tetapan tambahan.

11 o ‘Discard draft’ - Membuang atau memadam draf e-mel.
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Fungsi ‘confidential mode’ adalah untuk menghalang penerima e-mel daripada memajukan,
menyalin, mencetak dan memuat turun e-mel yang diterima. Berikut adalah langkah-langkah
untuk melaksanakan penghantaran e-mel bagi maklumat / data terbuka dengan menggunakan
fungsi ‘confidential mode’:

M Gmail

Compose 1

Mail

Inbox
Starred

[

Chat
Snoozed

Sent
Drafts

More

Rajah 3: Paparan ‘Compose’

Ck

Meet

«cpvezxn| N

Langkah 1: Klik pada butang ‘Compose’.

New Message — ["3EY S

2 Recipients

Subject

Assalamualaikum dan Salam Sejahtera
Tuan/Puan,

Merujuk kepada perkara dibawah
Sekian, terima kasih.

Saya yang menjalankan amanah,

3
CP:7v-coofalre's: @

Rajah 4: Paparan Mengaktifkan ‘Toggle confidential mode’

Langkah 2: Masukkan alamat e-mel penerima, subjek dan kandungan e-mel.
Langkah 3: Klik pada ikon (.
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Confidential mode

Recipients won't have the option to forward, copy, print or download this email.
This message may still be visible to your Google Workspace domain admins or
Vault users for periods defined by the domain’s Gmail retention rules. Learn
more

SET EXPIRY

Expires in 1 week ~ | Thu, 24 Jul 2025

REQUIRE PASSCODE
All passcodes will be generated by Google. (@

(® NoSMS passcode (O sMmspasscode
5

Cance] @

Rajah 5: Paparan ‘Confidential mode’

Langkah 4: Menetapkan tempoh tamat bagi e-mel tersebut.
Langkah 5: Klik pada butang ‘Save’.

Nota: Tetapan menghantar ‘passcode’ menggunakan SMS tidak boleh digunakan bagi perkhidmatan MyGovUC buat masa
ini.

Draft saved -2 X
Recipients

Subject

Assalamualaikum dan Salam Sejahtera,
Tuan/Puan,

Merujuk kepada perkara dibawah,
Sekian, terima kasih.

Saya yang menjalankan amanah|

Content expires on 24 Jul 2025.
Recipients won't have the option to forward, copy, print

or download this email. This message may still be Edit X
visible to your Google Workspace domain admins or
Vault users for periods defined by the domain's Gmail
retention rules.

6
@A‘/@J@@@Qﬁ?a'@s oY

Rajah 6: Paparan ‘Draft saved’

Langkah 6: Klik pada butang ‘Send’ untuk menghantar e-mel.
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Pengguna hendaklah membuat penghantaran e-mel berstatus sulit dan terhad menggunakan
Sistem Penghantaran Dokumen Sulit dan Terhad (SPDT) dan fungsi ‘toggle confidential
mode’. Setiap fail yang dikongsi melalui pautan akan dilindungi dengan kata laluan dan tarikh
tamat tempoh pautan tersebut. Langkah-langkah penghantaran e-mel bagi maklum / data
terperingkat berstatus sulit dan terhad boleh dirujuk pada Manual Pengguna Sistem
Penghantaran Dokumen Sulit dan Terhad (SPDT) pada portal rasmi MyGovUC.

2.4. Pembatalan Penghantaran E-mel

Fungsi pembatalan penghantaran e-mel (undo) adalah untuk membatalkan e-mel selepas
penghantaran e-mel dilakukan. Terdapat empat (4) tetapan tempoh iaitu 5, 10, 20 atau 30
saat.

2.4.1. Tetapan Pembatalan Penghantaran E-mel

Berikut adalah langkah-langkah tetapan pembatalan penghantaran e-mel:

@ Active v 1 233 4 i MyGovUC 0

P Quick settings X D}
2 See all settings
Manage this organisation @
Apps in Gmail
H
Chat and Meet -

Customise

Rajah 7: Paparan Tetapan ‘See all settings’

Langkah 1: Klik pada ikon £3.
Langkah 2: Klik pada bahagian ‘See all settings’.



ARNNEY -
MyGovUC

-“\\

Manual Pengguna Sistem E-mel MyGovUC

Q search mail £ ®Actver (D B3 4 i

Settings

3 Lm’:(‘\s Inbox Accounts Filters and blocked addresses Forwarding and POP/IMAP Add-ons Chat and Meet Advanced

Themes

4 | Undo Send: Send cancellation period: 5 v seconds

Default reply behaviour: Reply =
Learn more Reply all

20
Hover actions: ® Enable hover actions -| 30 y gain access to archive, delete, mark as read and snooze controls on hover.

Disable hover actions

Send and Archive: Show "Send & Archive” button in reply
Learn more @ Hide "Send & Archive" button in reply

Rajah 8: Paparan ‘Settings’

Langkah 3: Klik pada menu ‘General’.

Langkah 4: Klik pada drop down ‘Send cancellation period’ untuk memilih tempoh
‘undo’.

Langkah 5: Klik pada butang ‘Save Changes’.

2.4.2. Penggunaan Fungsi Pembatalan Penghantaran E-mel

Messagesent A Undo View message X

Rajah 9: Paparan Fungsi Pembatalan Penghantaran E-mel
Sejurus selepas menghantar e-mel, satu notifikasi akan dipaparkan di sebelah

kiri bawah skrin peti e-mel pengguna. Klik pada butang ‘Undo’ dalam tempoh
masa yang telah ditetapkan berdasarkan 2.4.1. (Langkah 4).

10
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3. Paparan Penerimaan E-mel

E-mel yang belum dibaca atau e-mel yang baru diterima, akan dipaparkan dalam bentuk
tulisan tebal (bold). Pengguna hanya perlu klik pada e-mel tersebut untuk membukanya. E-
mel yang dibalas akan dibahagikan mengikut perbualan.

Terdapat dua paparan emel yang boleh dipilih oleh pengguna.
i Mengikut tarikh dan masa penerimaan e-mel; dan
il. Mengaktifkan fungsi ‘E-mail threading’.

3.1. Paparan E-mel Mengikut Tarikh Dan Masa Penerimaan E-mel

Berikut adalah paparan e-mel mengikut tatikh dan masa penerimaan e-mel:

= M Gmail Q_ Search mail = ®actver @ @ 4 H wmcok 0
o - 1-50 of 7703 > =0~ 3
] / Compose o @ B
Vel Promotions €IZID
& Primary gy romotions . 2, Social
(] & Inbox 8 - — -
Chat 4r Stared TEST FRESH (SERVICE) testing - testing 9 Peringatan Pengguna Perkhidmatan MyGovUC adala. 22148 [1
(a] ® sncozed TEST FRESH (SERVICE) testing - testing 8 Peringatan Pengguna Perkhidmatan MyGovUC adala... 22:48
Heet B Sent
TEST FRESH (SERVICE) testing - testing 7 Peringatan Pengguna Perkhidmatan MyGovUC adala 22:47 .
v More
TEST FRESH (SERVICE) testing - testing 6 Peringatan Pengguna Perkhidmatan MyGovUC adala. 2247
Labels + TEST FRESH (SERVICE) testing - testing 5 Peringatan Pengguna Perkhidmatan MyGovUC adala 22:47 -
~®  backup.pst TEST FRESH (SERVICE)  testing - testing 4 Peringatan Pengguna Perkhidmatan MyGovUG adala. 2241
B Drafts
TEST FRESH (SERVICE) testing - testing 3 Peringatan Pengguna Perkhidmatan MyGovUC adala 2246
B Inbox 1
®  Junk E-mail TEST FRESH (SERVICE) testing - testing 2 Peringatan Pengguna Perkhidmatan MyGovUC adala 2246
B Outbox TEST FRESH (SERVICE) testing - Testing 1 Peringatan Pengguna Perkhidmatan MyGovUC adalah... 20:46

Rajah 10: Paparan Peti Masuk ‘Gmail’

11
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3.2. Fungsi ‘E-mail threading’

Fungsi ‘Email threading’ adalah untuk memudahkan pengguna melihat e-mel yang di balas
dengan mudah dalam peti masuk. la secara automatik akan mengumpulkan semua email
yang berkaitan dengan satu perbualan ke dalam satu peti masuk.

3.2.1. Paparan E-mel Ketika Tidak Mengaktifkan Fungsi ‘Email threading’

Berikut adalah contoh bagi e-mel ketika tidak mengaktifkan fungsi ‘Email threading’:

= M Gmal Q, Search mad S Sactver (@D @ 4 B oo m
= . ¢« @m0 8 ®0 & m o @ @ s B
o == Re:testing » mwes e B
o

@
? &

I

R ——— Leselatan cor

Rajah 11: Paparan Ketika Tidak Mengaktifkan Fungsi ‘Email threading’

3.2.2. Paparan E-mel Ketika Mengaktifkan Fungsi ‘Email threading’

Berikut adalah contoh bagi e-mel ketika mengaktifkan fungsi ‘Email threading’:

= M Gmail Q_ Search mail ] Shie~ @ B 4 i woec @
L 4 compese €« @ 0O E 8 Q@ & & D : oz _—
Mail i S ——— d
(m] & Inbox 84 o TEST FRESH (SERVICE) 2313 (15 minutes age) Yy
testing 1
Chat
¥r Starred
@
[a] @ Ssncozed
et ] (REDTONEMYUC) 2 ool
D important helooao On Thu, 17 Jul 2025 at 23:14, TEST FRESH (SERVICE) <testiashsarvice@redtonemyuc com.my> wrcte: festing 11 Paringata k3
B Sent
[ Drafts 2 o TEST FRESH (SERVICE) 23:24 (4 minutes 3go)
helocooo
v Mo -
Labels + [ l(REDTONEMYUC) 2325 (2 minutes ago) Yy +
helocooo
Notifikasi
B Notifikasi Tiket 3 o TEST FRESH (SERVICE) 23:25 (2 minutes sgo)  fy
PemberitahuanG.. 5 il
>

Rajah 12: Paparan Ketika Mengaktifkan Fungsi ‘Email threading’

12
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3.2.3. Cara Mengaktifkan Fungsi ‘Email threading’
Berikut adalah langkah-langkah untuk mengaktifkan fungsi ‘Email threading’:

Conversation mode changed

Changing Conversation Mode requires resyncing all offiine data. Are you sure

3
Cancel OK

that you want to proceed?

Rajah 13: Paparan Mengaktifkan Fungsi ‘Email threading’
Langkah 1: Klik pada ikon @

Langkah 2: Klik pada ikon [ .
Langkah 3: Klik pada butang ‘OK’.

13
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4. Membalas E-mel

Fungsi membalas e-mel adalah untuk memberi maklum balas kepada e-mel yang diterima oleh
pengguna. Berikut adalah langkah-langkah untuk membalas e-mel:

= M Gmalil Q, Search mail ES ®actver @ & 4 H moec 0
€ 2 0 ® = & o i of 111 »
OM & e ® @ @ B
Mail
testing (Exermal Inbex x 2 B
=] & Inbox g
Ghat ¥ Starred + Summarise this email
@
Snoozed
o ® snoozec TEST FRESH (SERVICE) ov2(ominuesage)  fr 6 i
= B Sent 1o me, amir v ;
v More B9 Transiste to Engiish x
Labels + testing -
B bachampst Peringatan
Pengguna Perkhidmatan MyGovUC adalah ber jawab melindungi kerah Rahsia Rasmi Kerajaan. Adaleh diingatian agar +
B Drafts pengguna sentiasa peka dengan SEMUA peraturan, arahan keselamatan dan pekeliling semasa vang berkuatkuasa bagi semua pengendalian
B inbox . data/maklumat Rahsia Rasmi Kerajaan yang berkaitan
®  JunkE-mail &
® Outhox | 4 Reply || @ Reply toall * Forward ||

Rajah 14: Paparan ‘inbox’

Langkah 1: Klik pada butang ‘Reply’ untuk membalas e-mel yang diterima kepada
penghantar sahaja.

Langkah 2: Klik pada butang ‘Reply to all’ untuk membalas e-mel yang diterima kepada
penghantar dan semua alamat e-mel dalam carbon copy (CC).

Langkah 3: Klik pada butang ‘Forward’ untuk memajukan e-mel yang diterima kepada
pengguna yang lain.

0 €« ~ TEST FRESH (SERVICE) (testfreshservice@redtonemyuc.com.my) =

Salam sejahtera,
Terima kasih atas makluman yang diberikan.
Terima Kasih

4

-IA’/@J@@@EJ&?B'@z 0

Rajah 15: Paparan Membalas E-mel

Langkah 4: Klik pada butang ‘Send’ untuk menghantar e-mel yang telah disediakan.

14
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5. Carian E-mel

Fungsi carian e-mel adalah untuk memudahkan pengguna membuat carian dalam Gmail.
Berikut adalah langkah-langkah untuk membuat carian e-mel:

Q, Search mail 1 ®actver (D 83 i mcouc

From testfreshservice@redtonemyuc.com.my| 2k > B0~
To
Subject
rubah 11:46
Includes the words
'Phishi... 11:45
Doesn't have
ntined - € 114
Size greater than - MB -
u that ... 1n:07
Date within 1day - cal .
- This 10:52
Search All Mail -
relay - G. 10116
[0 Has attachment
3 | htined - € 10:14
Create filter m hdakah... 09:55
Google Workspace Gmail Admin Quarantine Alert - 2,672 new messages were quarantined - G 09:14
Rajah 16: Paparan Carian E-mel
. . —=F
Langkah 1: Klik pada ikon #= .
Langkah 2: Masukkan maklumat pencarian.
Langkah 3: Klik pada butang ‘Search’.
Bil. Perkara Penerangan
1. ‘From’ Membuat carian e-mel daripada alamat e-mel penghantar.
2. ‘To’ Membuat carian e-mel daripada alamat e-mel penerima.
3. ‘Subject’ Membuat carian e-mel berdasarkan perkataan atau frasa
tertentu pada subjek e-mel.
4. ‘Includes the words’ Membuat carian e-mel yang mengandungi perkataan atau frasa

tertentu yang terdapat dalam ‘body’ e-mel atau subjek.

5. ‘Doesn’t have’ Membuat carian e-mel yang tidak mengandungi perkataan atau
frasa tertentu dalam ‘body’ e-mel atau subjek.

6. ‘Size’ Membuat carian e-mel berdasarkan saiz e-mel.

7. ‘Date within’ Membuat carian e-mel berdasarkan tempoh tertentu.

8. ‘Search’ Membuat carian e-mel mengikut menu navigasi dalam Gmail.
9. ‘Has Attachment’ Membuat carian e-mel yang mengandungi lampiran.

15
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Q i com.my) ®Acive v (D 83 MyGoulic
Mail | Conversations | Spaces J Anytime ~ || Hasattachment || Exclude calendar updates || To ~ | Advanced search
o- ¢ ©  Mostrelevant + 155 =0 -
EST FRESH (SERV]CE) - B testfreshservice@redto... ~

TEST FRESH (SERVICE) Inbax_testing - testing send e-mel Peringatan Pengguna Perkhidmatan MyGovUC adalah bertanggungjawab melindungi kerahsiaan dataim. o2
TEST, me 6 Inbox testing - hiii On Thu, 17 Jul 2025 at 23:25, MUHAMMAD AMIR HIZWAN BIN SAIFIZAL NIZAM (REDTONEMYUC) wrote: heloaooa On Th.. 226
TEST FRESH (SERVICE) Inbax testing - testing 12 Peringatan Pengguna Perkhidmatan MyGovUC adalah bertanggungjawab melindungi kerahsiaan data/makiumat R.. 215
TEST FRESH (SERVICE) Inbax testing - testing 10 Peringatan Pengguna Perkhidmatan MyGovUIC adalah bertanggungjawab melindungi kerahsiaan data/meklumat ... 2310

Rajah 17: Paparan Pemadaman Carian E-mel

Langkah 4: Klik pada ikon X untuk memadam semula pencarian.
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6. Fungsi Label

Fungsi label adalah fungsi yang diwujudkan bagi memudahkan pengguna untuk menyusun atur
e-mel yang diterima mengikut bahagian tertentu.

6.1. Mewujudkan Label

Pengguna boleh mewujudkan label mengikut keperluan. Selain itu juga, label yang diwujudkan
boleh diletakkan di bawah label yang tersedia sebelum ini. Berikut adalah langkah-langkah
untuk mewujudkan label:

New label

Please enter a new label name:

Pengemaskinian Dokumen Testing

[J mestlabel under:

2

cancel -

Rajah 18: Paparan ‘New label’

Langkah 1: Masukkan nama label yang ingin diwujudkan.
Langkah 2: Klik pada butang ‘Create’.
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6.2. Menguruskan Label

Pengguna boleh melakukan tetapan untuk menguruskan e-mel yang diterima supaya boleh
disusun ke dalam label yang dikehendaki. Berikut adalah langkah-langkah untuk menguruskan
label bagi tujuan mewujudkan filter:

Q, Search mail 1 ® Active v @ EE} 1] MyGovliC
2|\, _
From tastfrashsarvice@redtonemyuc.com.my ¥ B =0 -
To
Subiject
rubah.. Mds
Incledes the words
Phishi... 11:45
Dioesn't have .

wtinad - € 1114

Size greater than - WE -
that ... 1107

Date within 1day - ||
- This ... 1052

Search All Mail -
relay G 1006

[ Has attachment .

3 tined - ¢ o4
Create filter m e b T
Google Workspace Grmail Adrmin Quarantine Alert 2,672 naw messages were quarantined G 081

Rajah 19: Paparan ‘Create filter’
Langkah 1: Klik pada ikon = .

Langkah 2: Masukkan maklumat pencarian untuk mewujudkan ‘filter’.
Langkah 3: Klik pada butang ‘Create filter’.

18
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! il uc. X =
Q, from:(testfreshservice@redtonemyuc.com.my) X 3
€ When a message is an exact match for your search criteria:
[0 skip the Inbox (Archive it) natan MyGof
0O Markas read AIR HIZWAN|
O strit BovUC adal
a
N Apply the label: |Choose label... = |5 P
Forward i Choose label... 6
engguna Pe|
[ Deleteit New label...
iovUIC adalgy
[0 MNeverser backup.pst/Sync Issues/Serve...
wovUC adaly
O Alwaysm Pengemaskinian Dokumen Tes...
O Meverma REDTONE iovUC adalal
O cCategoris Testing iovUC adals
backup.pst/Outbox
0O Asoappl wovUC adald
backup.pst/Sent ltems 7
iovUC adald
© Leammo backup.pst/Sync Issues Create filter
backup.pst/Sync Issues/Confli... iovlIC adaly
okum... TE backup.pst/Sync Issues/Local .. sting 2 Peringatan Pengguna Perkhidmatan MyGovUC adalg

Rajah 20: Paparan ‘Choose label’

Langkah 4: Klik pada simbol [} .

Langkah 5: Klik pada butang ‘Choose label’.
Langkah 6: Klik pada label yang dikehendaki.
Langkah 7: Klik pada butang ‘Create filter’.

Berikut adalah paparan label setelah membuat ‘Create filter’:

M Gmail

Q_ label:testing

& Compose From - Any time = Has attachment

Drafts a- ¢

Inbox TEST FRESH (SERVICE) Inbox
Junk E-mail

Outbox

Sent Items

Sync Issues

B  Conflicts

@ Local Failures

B Server Failures
@ Pengemaskinian Dokum...
@ REDTONE

B Testin
9 0%0f 1,024 GBused [

— :
X F ® active v (D B MyGovlC
- Advanced search
1-10f1 E
- testing Peringatan Pengguna Perkhidmatan MyGovUC a 1242
Programme Policies Last account activity: O minutes ago
Powered by Google Open in 1 other location - Details

Rajah 21: Paparan Label
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Penetapan ‘Out-Of-Office AutoReply’

ARNNEY -
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Fungsi ‘Out-of-Office AutoReply’ ini merupakan fungsi yang membantu pengguna untuk
membalas e-mel secara automatik kepada penghantar e-mel sekiranya pengguna tidak dapat
membalas e-mel secara terus atas tujuan tertentu seperti bercuti atau di luar kawasan dalam
tempoh tertentu. Berikut adalah langkah-langkah untuk membuat penetapan ‘Out-of-Office

AutoReply’:

L

® Active v 1

MyGovUC

Quick settings

X

2 See all settings

Apps in Gmail

Chat and Meet

Customise

Manage this organisation

o

Rajah 22: Paparan Tetapan ‘See all settings’

Langkah 1: Klik pada ikon €23 .

Langkah 2: Klik pada bahagian ‘See all settings’.

Settings

3
U —

Filters and blocked addresses

O Out of Office AutoReply off

Forwarding  Add-ons

Chat and Meet Advanced Offline Th

emes

[@ Out of Office AutaReply on

Firstday: 28 July 2025

Subject:  Testing

(] Last day: (optional)

Message:
SansSerit + 7T~

Plain Text

B I U A~

o @

Only send a response to people in my Contacts

Only send a response to people in MyGovlC

Rajah 23: Paparan Penetapan ‘Out-of-Office AutoReply’

Langkah 3: Klik pada menu ‘General’.

Langkah 4: Pilih pada bahagian ‘Out-of-Office AutoReply’.
Langkah 5: Klik pada butang ‘Out of Office AutoReply on’. Masukkan tarikh mula dan tarikh
akhir pengguna pada kotak ‘First day’dan ‘Last day’. Isikan ‘Subject’ dan ‘Message’
dengan maklumat yang ingin dimaklumkan kepada penghantar e-mel. Pengguna juga boleh
untuk membuat tetapan sama ada ‘Only send a response to people in my Contacts’ atau
‘Only send a response to people in MyGovUC".
Langkah 6: Klik pada butang ‘Save Changes’.
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8. ‘Signature’

Fungsi ‘signature’ membolehkan pengguna meletakkan maklumat tertentu seperti nama,
jawatan, agensi, alamat e-mel untuk dihubungi, gambar ataupun pautan.

8.1. Mewujudkan ‘Signature’

Pengguna boleh mewujudkan lebih daripada satu (1) ‘signature’ mengikut keperluan. Berikut
adalah langkah-langkah untuk mewujudkan ‘signature’:

Langkah 1:
Langkah 2:

Langkah 3:
Langkah 4:
Langkah 5:
Langkah 6:
Langkah 7:
Langkah 8:
Langkah 9:

@® Active v 1163 |4 MyGovUC 0
P Quick settings X B
2 See all settings
Manage this organisation
@
Apps in Gmail
L]
@
Chat and Meet .
Customise

Rajah 24: Paparan Tetapan ‘See all settings’

Klik pada ikon £23 .
Klik pada bahagian ‘See all settings’.

Settings

gahels Inbox  Accounts Filters and blocked addresses Forwarding Add-ons ChatandMeet Advanced Offline Themes

Signature:
(appended at the end of all autgoing Tandatangan 2 T | NubAmirbizeey

Meia Banbisn

sansserif = T~ B I U A~ o @

Signature defaults| IN@ME New signature

EMAIL ADDRESS

no-reply@mygovud | Signature name 6
ForNEw EMalLs | = —
No signature 7

O Insert signature

cone '
@ Noindicators

©) Show indicators - Display an arrow ( ») by messages sent to my address (not a mailing list), and a double arrow (» ) by messages sent only to

me,
9 || save Changes ||| Cancel |

Personal level indicators:

Rajah 25: Paparan ‘Signature’

Klik pada menu ‘General’.

Pilih pada bahagian ‘Signature’.

Klik pada butang ‘+ Create new’.

Masukkan ‘Signature name’.

Klik pada butang ‘Create’.

Masukkan maklumat ‘signature’ yang diperlukan.
Klik pada butang ‘Save Changes’.
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8.2. Menambabh ‘Signature’ Semasa ‘Compose’

Pengguna boleh menambah ‘signature’ sebelum menghantar e-mel (semasa ‘compose’).
Berikut adalah langkah-langkah untuk menambah ‘signature’ semasa ‘compose’:

' o : I @ o ' o

O erimary ry Promotions €D 2 Social
O inbex 4
% Stared Google Werkspace Al. Alert: Suspicious login - This Suspicious login alert is o inform you that Google has detectad a suspicious login in your d 116
@© Snoozed Google Workspace Gmail Admin Quarantine Alert - 6,141 new messag New Message - X
B Sent . -
Google Workspace G Suite Alert - You have users sending spam threy Fecpie
v More
Google Workspace Gmail Admin Quarantine Alert - 4,560 new messa  -biect
Labels + Google Workspace Gmail Admin Quarantine Alert - 3,040 new messages
~ @ backup.pst Google Workspace Gmail Admin Quarantine Alert - 1557 new messages
B Drafts o
Google Workspace Gmail Admin Quarantine Alert - 783 new messageswy  MUd Amir Hizwan 4
B Inbox Meja Bantuan
[ Google Waorkspace Gmail Admin Guarantine Alert - 861 new messages w
B  Cutbox Google Workspace Gmail Admin Guarantine Alert - 615 new messages wi
B Sentltems Google Warkspace Gmail Admin Quarantine Alert - 35 new messages w
~ B Synclssues
Google Workspace Gmail Admin Guarantine Alert - 2,795 new messages | Manage signatures
B  Conflicts
B Local Failures 'Google Workspace S. & Google Workspace Support §1461515: Phishing Attack No signature
al Failures 3
B Server Failures Google Workspace Gmail Admin Quarantine Alert - 1,830 new messages 2 «  Tandatangan
o ki . A - = :
& Pengemaskinian Dokum Gosale Workspace Gmail Admin Quarantine Alert - 2 559 new messsges ﬂ A0 =2@606FEH u

Rajah 26: Paparan Menambah ‘Signature’ Semasa ‘Compose’

Langkah 1: Klik pada butang ‘Compose’.

Langkah 2: Klik pada ikon 7 .

Langkah 3: Pilih ‘signature’ yang dikehendaki.

Langkah 4: ‘Signature’ yang dipilih akan dipaparkan pada bahagian bawah dalam
kandungan e-mel.

8.3. Mengemaskini ‘Signature’

‘Signature’ juga boleh dikemaskini selepas diwujudkan. Berikut adalah langkah-langkah
untuk mengemaskini ‘signature’:

® Active v 1 @ * 133 MyGovUC @

P Quick settings X

2 See all settings

Manage this organisation

Apps in Gmail

Chat and Meet .

Customise

Rajah 27: Paparan Tetapan ‘See all settings’

Langkah 1: Klik pada ikon £ .
Langkah 2: Klik pada bahagian ‘See all settings’.
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Settings
3
Labels Inbox Accounts Filters and blocked addresses Forwarding Add-ons Chatand Meet Advanced Offline Themes
Signature:
'9 u N Muhd Amir Hlzwan
(appended at the end of all outgoing Tandatangan Z|l SAR P
Meja Bantuan
messages) 5 FRAARRRE
Learn more a 6
SansSerif + 7T+ B I U A~ & @ =~ = ~
+ Create new
Signature defaults
EMAIL ADDRESS
| no-reply@mygovuc.gov.my v‘
FOR NEW EMAILS USE ON REPLY/FORWARD USE
| No signature V‘ | No signature V‘
[ Insert signature before the quoted text in replies, and remove the '--' line that precedes it.
Personal level indicators: @ No indicators
(> Show indicators - Display an arrow ( » ) by messages sent to my address (not a mailing list), and a double arrow ( » ) by messages sent only to
me.
7 | | save Changes

Rajah 28: Paparan Mengemaskini ‘Signature’

Langkah 3: Klik pada menu ‘General’.

Langkah 4: Pilih pada bahagian ‘Signature’.

Langkah 5: Klik pada ikon » .

Langkah 6: Mengemaskini maklumat ‘signature’ yang ingin digunakan.
Langkah 7: Klik pada butang ‘Save Changes’.
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9. Menghapuskan E-mel (Housekeeping)

Fungsi penghapusan e-mel (email deletion) membolehkan pengguna menghapuskan e-mel
yang tidak diperlukan atau tidak berkaitan. Dengan penghapusan e-mel, dapat mengelakkan
storan pengguna menjadi penuh. Berikut adalah langkah-langkah untuk menghapuskan e-mel:

Q search mail = @ Active v (@ 83 I mGolc
o- ¢ : © 1-500f8,052 > =0~
&4 Primary © Promotions €T 2. Social
Canva - Hey Muhammad, we mi... 1
O | TEST FRESH (SERVICE) testing - testing 3 Peringatan Pengguna Perkhidmatan MyGov... 2 ' ©®
TEST FRESH (SERVICE) testing - testing 2 Peringatan Pengguna Perkhidmatan MyGovUC adalah... 00:01
TEST FRESH (SERVICE) testing - testing 1 Peringatan Pengguna Perkhidmatan MyGovUC adalah ... 00:01

Rajah 29: Paparan Menghapus E-mel

Langkah 1: Pilih e-mel yang ingin dihapuskan.
Langkah 2: Klik pada ikon T .
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10. ‘Groups’

‘Groups’ atau dikenali sebagai ‘Distribution List’ (DL) adalah sekumpulan alamat e-mel yang
dikumpulkan di bawah satu (1) nama (satu alamat e-mel). Penghantaran e-mel boleh dibuat
kepada sekumpulan pengguna yang merupakan ahli kepada ‘groups’ tersebut.

10.1. Menyemak ‘Groups’ Yang Disertai

Pengguna boleh melakukan semakan ‘groups’ yang mana ia merupakan ahli kepada
‘groups’ tersebut. Berikut adalah langkah-langkah untuk menyemak ‘groups’ yang disertai:

= g GI’OUpS Q3| My groups - Search my groups - &"3 1 MyGovlic d
l— Create group My groups 13 groups
[ 1]
Groups Joining date - sul n
22, My groups O . )
(© Recent groups Testing Group 3 Groups YouTube Maps
B lestinggroup3@redionemyuc.com.my 28 Jul 2025 Ea¢
B  All groups Testing
(3 Favourite groups Testing Group 2 ‘L & u
A g testinggroup2@redtonemyuc com.my 28 Jul 2025 Eac
Testing Photos Translate Vault
Y7 Starred conversations Testing Group 1 ]
5, testgroupl@redtonemyuc.com.my 28 Jul 2025 ac
o) &

Rajah 30: Paparan ‘Groups’

Langkah 1: Klik pada ikon 3¢ .

Langkah 2: Klik pada bahagian ‘Groups’.

Langkah 3: Klik pada bahagian ‘My groups’.

Langkah 4: Senarai ‘groups’ yang disertai akan dipaparkan.
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10.2. Penetapan ‘Groups’

Penetapan ‘groups’ boleh dilakukan oleh ‘manager’ yang dilantik bagi sesuatu ‘groups’.
Berikut adalah langkah-langkah untuk melakukan penetapan ‘groups’:

= g Groups Q  Mygroups ~  Searchmy groups - ) 2 myGoc 0
| create group My groups 13 groups 1-13 0f 13
1 O croups Joining date <, Subscription
2 N
@ Recent groups Testing Group 3
s testinggroup3@redtonemyuc.com.my 28 Jul 2025 Each email ~ & o Yo
B Allgroups Testing
2 Favourite groups Testing Group 2
g testinggroup2@redtonemyuc.com my 28 Jul 2025 Each email ~ o o T
Testing
Y Starred conversations Tosting Group 1
& testgroupl@redtonemyuc.com.my 28 Jul 2025 Each email + ® & #r
Testin:

Rajah 31: Paparan ‘Groups’

Langkah 1: Klik pada bahagian ‘My groups’.
Langkah 2: Pilih pada bahagian ‘groups’ yang dikehendaki.

a Groups Q Conversations - Search conversations within testgrou... v

Pending
vr Testing Group 1 1member

2. People

Members Who can view conversations 2
Pending members L]
° o
Banned users ® = = L5}
Entire
@ About organisation
2a My membership settings Who can post
€3 Group settings @
o o
[ ||® = = ®B @
Entire
Member moderation organisation
Member privacy Who can view members
Posting policies [ ]
Email opt ® a 2 5}
‘mail options bt
Delete group members

Rajah 32: Paparan ‘Group settings’

Langkah 3: Klik pada bahagian ‘General’.
Langkah 4: Pilih tetapan yang dikehandaki.
Langkah 5: Klik pada butang ‘Save changes’.

Nota:

‘Who can view conversations’ — Siapa yang boleh memantau dan melihat ‘conversation’.
‘Who can post’ — Siapa yang boleh menghantar e-mel ke dalam ‘groups’.
‘Who can view members’ — Siapa yang boleh melihat senarai ahli.

e
@ & 2 i 5] &

Group Group Group Entire Anyone on
owners managers members organisation the web

26



ARNNEY -
MyGovUC

-“\

Manual Pengguna Sistem E-mel MyGovUC

11. Menangani ‘Spam’

E-mel ‘spam’ merujuk kepada e-mel yang tidak diingini atau tidak diminta, yang dihantar secara
besar-besaran kepada ramai penerima. Kebanyakan e-mel ‘spam’ mengandungi iklan, cubaan
penipuan atau mesej yang tidak relevan. Berikut adalah langkah-langkah untuk menangani

‘spam’.
Q search mail 5= ® Active v (B 3 I mGoc
o- ¢ ® 1-500f8,052 > =0~
& Primary 3 Promotions @IED) 2, Social
Canva - Hey Muhammad, we mi... 1
O % TEST FRESH (SERVICE) testing - testing 3 Peringatan Pengguna PerkhidmatanMyGov... @ W & ©
TEST FRESH (SERVICE) testing - testing 2 Peringatan Pengguna Perkhidmatan MyGovUC adalah... 00:01
TEST FRESH (SERVICE) testing - testing 1 Peringatan Pengguna Perkhidmatan MyGovUC adalah ... 00:01
Rajah 33: Paparan ‘Inbox’
Langkah 1: Klik pada e-mel yang dikehendaki.
€ © w 8 O @ B D >
< Reply
. ~ Forward
testing D inboxx [Ed

= Filter messages like this
TEST FRESH (SERVICE) 2
tome v Print

=
Bg Translate to English X W Delete this message
@ Block "TEST FRESH (SERVICE)"
estng 2 i | @ Report spam 3
Peringatan I o Report phishing

Pengguna Perkhidmatan MyGovUC adalah bertanggungjawab melindungi ke’ 1.
Adalah diingatkan agar pengguna sentiasa peka dengan SEMUA peraturan,a <> Show original

berkuatkuasa bagi semua pengendalian data/maklumat Rahsia Rasmi Keraj:
B Translate message
L

Download message

E/ “ Repl \]I i'/ ~ Forward \]\
\ PY L J &Y Mark as unread

Rajah 34: Paparan E-mel

Langkah 2: Klik pada ikon
Langkah 3: Klik pada bahagian ‘Report spam’.
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