BAB 3
Manajemen E-Malil

Melampirkan (attach) File

Terkandang sebuah pesan yang akan dikirim dilemgleaqgan lampiran berupa
file atau dokumen. Untuk melampirkan file atau duokn tersebut dapat
dilakukan dengan langkah-langkah berikut.

1. Seret/Drag file yang akan dijadikan sebagai lamphe

Kebanyakan penyedia layanan e-mail memberi batsssarnya sebuah e-mail
boleh dikirim. Jika ingin mengirim sebuah e-maihdan lampiran file yang
besar, kompres terlebih dahulu file atau dokumersebait sebelum
melampirkannya.

Untuk mengompres file atau dokumen dapat dilakukengeklik kanan pada
file yang bersangkutan kemudian pilih oggmpress Hasilnya adalah sebuah
file terkompresi dengan eksterzgd. Gambar berikut adalah ilustrasi bagaimana
sebuabh file dikompresi.
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Gambar 3.1Kompresi File

Membuat Signature

Signature atau tanda tangan digital dapat disisipkduk setiap pengiriman e-
mail. Tanda tangan digital ini dapat berupa infasindiri Anda seperti alamat e-
mail, jabatan, alamat dll.

Beberapa langkah untuk membuat tanda tangan digitgkni:
Klik Mail > Preferences > Signatures
Klik + atau- untuk menambah atau membuang signature

Always match my default message fontuntuk menyamakan font
signature dan font e-mail.

Choose Signatureuntuk memilih signature yang akan digunakan.



Gambar 3.2Konfigurasi Signature

Centang Q) Place signature above quoted textintuk menempatkan
signature di atas pesan asli saat akan membalastsebnail.

ur browser
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Reply Crat Amach Address Fonts Save As Draft Photo Browser
To:_Carissa Deschene <ucon_2004@visitluxembourg.com>
cc:
Subject: Re: Please point your browser

Balasan E-Mail

From: | Askari Azikin <kari@debianindon

|- Please dont send me this email again.

Signature: | MySignawre ¢ |
Askari Azikin

Signature Blog: htp:wew debianindonesia.orgiog
E-mal: kari@debianindonesia.org
Address: J. H. Salim i No. 16 Jakaria

Pesan Asli

On Jul 20,2008, at 3:57 AM, Carissa Deschene wrote:

FORWARD TO A FRIEND »

Gambar 3.3Place signature above quoted text

Berikut tampilan sebuah e-mail lengkap dengan t&igan digital (signature)
yang akan ditujukan ke Yalena.



Gambar 3.4E-mail dengan Signature



