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BAB 3 

Manajemen E-Mail  

 
 
 
 
 
 
 
 
Melampirkan (attach) File  
Terkandang sebuah pesan yang akan dikirim dilengkapi dengan lampiran berupa 
file atau dokumen. Untuk melampirkan file atau dokumen tersebut dapat 
dilakukan dengan langkah-langkah berikut. 

1. Seret/Drag file yang akan dijadikan sebagai lampiran ke  

Kebanyakan penyedia layanan e-mail memberi batasan besarnya sebuah e-mail 
boleh dikirim. Jika ingin mengirim sebuah e-mail dengan lampiran file yang 
besar, kompres terlebih dahulu file atau dokumen tersebut sebelum 
melampirkannya. 

Untuk mengompres file atau dokumen dapat dilakukan mengeklik kanan pada 
file yang bersangkutan kemudian pilih opsi Compress. Hasilnya adalah sebuah 
file terkompresi dengan ekstensi zip. Gambar berikut adalah ilustrasi bagaimana 
sebuah file dikompresi. 
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Gambar 3.1 Kompresi File 

 

Membuat Signature 
Signature atau tanda tangan digital dapat disisipkan untuk setiap pengiriman e-
mail. Tanda tangan digital ini dapat berupa informasi diri Anda seperti alamat e-
mail, jabatan, alamat dll.  

Beberapa langkah untuk membuat tanda tangan digital ini yakni: 

·  Klik Mail > Preferences > Signatures 

·  Klik + atau - untuk menambah atau membuang signature 

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

·  Choose Signature untuk memilih signature yang akan digunakan. 
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Gambar 3.2 Konfigurasi Signature 

·  Centang (Ö) Place signature above quoted text untuk menempatkan 
signature di atas pesan asli saat akan membalas sebuah e-mail. 

 

Gambar 3.3 Place signature above quoted text 

Berikut tampilan sebuah e-mail lengkap dengan tanda tangan digital (signature) 
yang akan ditujukan ke Yalena. 
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Gambar 3.4 E-mail dengan Signature 

 
 


