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1.0 Pengenalan

Dokumen ini merupakan manual pengguna yang disediakan sebagai rujukan
oleh pengguna MyGovUC 2.0 berkenaan tatacara menggunakan perkhidmatan

e-mel (Gmail).

2.0 Mewujudkan dan menghantar e-mel

Para ini akan menunjukkan tatacara untuk mewujud dan menghantar e-mel.

Terdapat beberapa kaedah penghantaran e-mel iaitu:

I. Menghantar e-mel bagi maklumat / data terbuka.

il. Penghantaran e-mel bagi maklumat / data terbuka dengan fungsi
confidential mode.

iii. Menghantar e-mel bagi maklumat / data terperingkat berstatus sulit dan
terhad.

2.1 Penghantaran e-mel bagi maklumat / data terbuka

Tatacara penghantaran e-mel adalah seperti berikut:

Langkah-langkah:
Langkah 1: Melalui paparan Gmail, klik ‘Compose’ di bahagian atas sebelah

kiri skrin komputer pengguna.

= M Gmail

1
/ Compose
= Mail
LJ Inbox
s  Starred
(O Snoozed

Rajah 1: Merujuk kepada Langkah 1
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Langkah 2: (Pilihan) Untuk mengubah saiz paparan, klik ‘Maximize’.

Langkah 3: Masukkan nama atau alamat e-mel penerima di ruangan
‘Recipients’.
Langkah 4: Masukkan tajuk e-mel pada ‘Subject’.

Langkah 5: Taip kandungan mesej.
Langkah 6: (Pilihan) Tambah lampiran, seperti gambar atau fail.

Langkah 7: Klik butang ‘Send’ untuk hantar.

New Message

(7]
=
o
=
S

Recipients

7R
@Il

L™

Ao 6B S P m

IC
-

Rajah 2: Merujuk kepada Langkah 2 hingga Langkah 7
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2.2 Penghantaran e-mel bagi maklumat / data terbuka dengan fungsi

confidential mode
Fungsi confidential mode adalah untuk menghalang penerima e-mel daripada
memajukan (forward), menyalin (copy), mencetak (print) dan memuat turun
(download) e-mel yang diterima. Langkah-langkah untuk melaksanakan
penghantaran e-mel bagi maklumat / data terbuka dengan menggunakan fungsi

confidential mode adalah seperti berikut:

Langkah 1: Buka Gmail.

Langkah 2: Klik butang ‘Compose’.

1 M Gmalil

/ Compose

* Mail

[J Inbox
¥ Starred

(O Snoozed

B Cant
= Chat -+

Rajah 3: Merujuk kepada Langkah 1 dan Langkah 2
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Langkah 3: Di bahagian bawah sebelah kanan, klik butang ‘Toggle
confidential mode’.

Assalamualaikum dan salam sejahtera,

Tuan/Puan,

Dilampirkan pautan dokumen yang telah disemak sebentar tadi. Untuk mengakses
dokumen, sila klik pautan di bawah. Kata laluan telah saya kongsikan kepada
tuan/puan melalui aplikasi WhatsApp.

hitps:/isecurecell. mygovuc.gov.my/index php/s/2nbgPewWTQzKzAk

Sekian, terima kasih.

Saya yang menjalankan amanah,

S & sansSerif ~ T~ B I _U A~ =~ i= -~

£9)

Rajah 4: Merujuk kepada Langkah 3

Langkah 4: Tetapkan tempoh masa tamat (expiry date) bagi e-mel tersebut.

Langkah 5: Klik butang ‘Save’.

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. | earn more

SET EXPIRY

/4 Expires in 1 week ~ Mon, 14 Feb 2022

REQUIRE PASSCODE
All passcodes will be generated by Google. (?)

(® No SMS passcode () SMS passcode

Cance\‘5

Rajah 5: Merujuk kepada Langkah 4 dan Langkah 5

Nota: Tetapan menghantar passcode menggunakan SMS tidak boleh digunakan

bagi perkhidmatan MyGovUC 2.0 buat masa ini.
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Langkah 6: KIlik butang ‘Send’ untuk hantar.

Assalamualaikum dan salam ssjahtera,

Tuan/Puan,

Dilampirkan pautan dokurnen yang telah disemak sebentar tadi. Untuk mengakses
dokumen, sila klik pautan di bawah. Kata laluan telah saya kongsikan kepada
tuan/puan melalui aplikasi WhatsApp.

hitps:/isecurecell. mygovuc.gov.my/index php/s/2nbgPewWTQzKzAk

Sekian, terima kasih.

Saya yang menjalankan amanah,

& ¢ sansSerif ~ T~ B I U A~ =~ i= -~

6 ) :
|m|£fwﬁ©@@£9f @

Rajah 6: Merujuk kepada Langkah 6

2.3 Penghantaran e-mel bagi maklumat / data terperingkat berstatus

sulit dan terhad

Para ini akan menerangkan tatacara bagi penghantaran e-mel bagi maklumat /
data terperingkat berstatus sulit dan terhad. Penghantaran e-mel ini perlu

dilaksanakan menggunakan confidential mode dan MySCUC.

MySCUC merupakan perkhidmatan yang disediakan untuk tujuan penghantaran
maklumat dan data terperingkat berstatus sulit dan terhad sahaja secara selamat

kepada pengguna.

Dokumen yang dimuat naik ke MySCUC akan disimpan di pusat data sektor
awam (On-prem) dan akan dihapuskan secara automatik selepas enam (6) hari.
Setiap fail yang dikongsi melalui pautan akan dilindungi dengan kata laluan dan

tarikh tamat tempoh pautan tersebut.
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Langkah-langkah untuk membuat penghantaran e-mel bagi maklumat / data

terperingkat berstatus sulit dan terhad adalah seperti di bawah:

Langkah 1: Pastikan pengguna telah login ke e-mel GWS.
Langkah 2: Melalui paparan Gmail, klik pada butang ‘Google Apps’.

Langkah 3: Bagi memuat naik dokumen yang akan dihantar, pengguna perlu
klik butang ‘MySCUC".

E] M Gmail Q,  searchin emails = @ Active ¥ Q&8 | | MyGovuc® a
Podcasts Travel
/ Compose O - ¢ :
Mail
= O b ] Primary 2 Social >  Promotions o ta
nbox
Chat -
Yr Starred % AZURA BINTI AHMAD S. Presentation shared with you: ‘Status Onboarding.pptx’ - AZURA  Freshservi. LMs1 MyGovuC
2 © snoozed Status Onboard... 3 A
R lele B
® meetrecordings-nor. SESI LIBAT URUS DAN PERBINCANGAN TEKNIKAL PELAKSANA,
] [ Drafts 6 MySCuUC Portal Portal My..
Meet = Al Mail ® meet-recordings-nor. Meet recording status from 'SESI LIBAT URUS DAN PERBINCAN(
[ 74

Rajah 7: Merujuk kepada Langkah 1 hingga Langkah 3

Langkah 4: Klik butang ‘upload’ untuk memuat naik dokumen vyang
dikehendaki.

Langkah 5: Klik butang ‘Upload file’.

MmGovuc® [l oy € £ 2 @
Al iles 4

® Recent 5 2 Upload file

% Favorites New folder

< Shares New text document  Inik... .pdf

¥ Taos B Setup templates folder

W Deleted files No files in here

© 0KBof5GB used Upload some content or sync with your devices!

& Settings

Rajah 8: Merujuk kepada Langkah 4 dan Langkah 5
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Langkah 6: Pilih dokumen yang hendak dimuat naik.

Langkah 7: Klik butang ‘Open’. Pastikan dokumen telah berjaya dimuat naik
di MySCUC.

& o
“ v > ThisPC » Documents * Dokumen v &) ' Search Dokumen
Organize ¥ New folder =~ O @
P Mame Date modified Type Size
~ [l This PC 6
M= archived Laporan Pengurusan Perubahan .. 2 Microsoft Word Decument 5,397 KB
> Gl Desktop
= Manual Drive MyGovUC 2.0 Versi Draf 1.0 2 Microsoft Word Document 1,729 KB
» o Docume
DE' Manual E-mel MyGovlUC 2.0 Versi Draf 1.1 29/6/2022 3:24 PM Microsoft Word Document 1,611 KB
> < Downloz
M= Manual Kalendar MyGovUC 2.0 Versi Draf ... 29/6/2022 3:24PM  Microsoft Word Document 1,686 KB
> a Music
MZ] Manual Penghantaran E-mel Terperingkat ...  20/6/2022 448 PM  Microsoft Word Document 1,009 KB
> N Pictures
> B Videos
File name: | o|  AnFiles v
7 Qpen Cancel

Rajah 9: Merujuk kepada Langkah 6 dan Langkah 7

Langkah 8: Dokumen yang telah berjaya dimuat naik di MySCUC.

MyGovlc® [l by Q I'S 2 e.
Al files #* + HH
@® Recent
[l Name Size Modified
% Favorites
‘ E archived Laporan Pengurusan Perubahan MyGovUC 2.0 2021 v0.3.docx 5.5 MB 7 hours ago
<. Shares =
. . - 7h
<& Shared with others E Manual Drive MyGovUC 2.0 Versi Draf 1.0.docx 1.7 MB 2 hours ago
= Shared with you E Manual E-mel MyGovUC 2.0 Versi Draf 1.1.docx 16MB 2 hours ago
& Shared by link
a Manual Kalendar MyGovUC 2.0 Versi Draf 1.1.docx 1.6 MB 2 hours ago
«% Deleted shares
E Manual Penghantaran E-mel Terperingkat MyGovUC 2.0 Versi Draf 1.0.docx 1008 KB an hour ago
<4 Pending shares
¥ Tags 5 files 114 MB

Rajah 10: Merujuk kepada Langkah 8

Nota: Dokumen yang dimuat naik ke MySCUC akan dihapuskan secara

automatik selepas enam (6) hari.

10
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Langkah 9:

Langkah 10:

MAIAMPU MyGovUC®

Setelah dokumen berjaya dimuat naik di MySCUC, klik butang
‘Share’.

Paparan tetapan akan ditunjukkan. Klik butang ‘+’ pada Share
link.

Manual Persidan... ™ %
1.9 MB, 4 months ago
n Manual Portal Komunik... .pdf Ay a < vl
Recently editec Activity ommer Sharing Versions
O Name Size Modified Mame oremail ..
§ Share link "1 \‘ +
n Manual Persidangan Dalam Talian ... ‘@ D 1.9 MB 4 months ago =
&
= Others with access -
1 file 19 M8 Internal link
Only works for users with access to B
this file
/fdd to a project
Connect items to a project to make them
easier to find

Rajah 11: Merujuk kepada Langkah 9 dan Langkah 10

Langkah 11:

Langkah 12:

Langkah 13:

Cipta kata laluan pada ruangan ‘Password protection

(enforced)’.

tarikh

(enforced)’.

Tetapkan luput pada ruangan ‘Expiration date

Klik butang ‘Create share’.

i

Please enter the following
d information before
creating the share
ﬂ ‘Tl‘ a ord protection (enforcec

B Expir

ation date (enforced)

2022-07-02

X Cancel

Rajah 12: Merujuk kepada Langkah 11 hingga Langkah 13

11
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Nota: Pengguna hanya boleh menetapkan tarikh luput tidak melebihi lima (5)

hari dari tarikh penjanaan pautan.

Langkah 14: Setelah dokumen telah dimuat naik, dapatkan pautan daripada
dokumen tersebut. Klik butang ‘Copy to clipboard’ untuk

mendapatkan pautan.

e o < S
Activity Comments Sharing Versions
Name or emai

Share link m ‘4

° Others with access

Internal link
@ Only works for users with access to B

this file
& Add to a project
Connect items to a project to make them

2asler 1o nnd

Rajah 13: Merujuk kepada Langkah 14

Langkah 15: Klik butang ‘Compose’ melalui paparan Gmail dan pengguna
boleh mengarang kandungan e-mel.

= M Gmail
15 / Compose
+* Mail
J Inbox
w7 Starred
(O  Snoozed

Rajah 14: Merujuk kepada Langkah 15

12
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Langkah 16: Klik butang ‘Insert link’ untuk menamakan semula pautan
yang dijana melalui MySCUC. Cara ini bertujuan bagi

mengelak pautan sebenar dipaparkan.
Langkah 17: Masukkan pautan di ruangan ‘Web address’.

Langkah 18: Namakan semula pautan pada ruangan ‘Text to display’.

Recipients
Subject
MyGovUC® _
Edit Link X

Mohd Fadhilizwandie bin Sulo ,
Pasukan Pengurusan Peruba‘éﬂ'l ITEXi to display H I
E-mel : cm_fadhil@pernecmyut.my -

‘f ) ) To which URL should this link refer?

1" 77 @® web address | |

) Email address Test this link

Not sure what to put in the box? First, find the page on the web that you want 1o
ink 10. (A search engine might be useful). Then, copy the web address from the

box in your browser's address bar and paste it in to the box above.

Cancel

© & SansSerif - 4T

WG o - o -

Rajah 15: Merujuk kepada Langkah 16 hingga Langkah 18

Langkah 19: Setelah selesai memuat naik dokumen ke MySCUC,
pengguna seterusnya perlu mengaktifkan fungsi ‘Confidential
mode’. Sila rujuk para 2.2 bagi tatacara manual confidential

mode.

Langkah 20: KIik butang ‘Send’.

S ¢ SansSerif ~ T+ B I U A~

20 El-:: - o 19 &]-

Ul
11
1l
il
Il
[i}]
4

Rajah 16: Merujuk kepada Langkah 19 dan Langkah 20

13
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2.4 Penetapan fungsi pembatalan penghantaran e-mel
Fungsi penetapan pembatalan penghantaran e-mel (undo) adalah untuk
membatalkan e-mel yang tersalah hantar sejurus selepas penghantaran e-mel.
Terdapat empat (4) tetapan tempoh iaitu 5, 10, 20 atau 30 saat. Penetapan ini
beleh dilakukan menggunakan fungsi Undo. Langkah-langkah untuk melakukan

tetapan Undo adalah seperti berikut:

2.4.1 Tetapan fungsi pembatalan penghantaran e-mel
Langkah-langkah untuk melakukan tetapan fungsi pembatalan penghantaran e-
mel adalah seperti berikut:
Langkah 1:  Melalui paparan Google Malil, klik butang ‘Settings’.
Langkah 2:  Klik butang ‘See all settings’.

® Active - @ﬂ €S3 EEE MyGovUC® Q

ud Quick settings )4  ED)

N

See all settings

23 Jun You're using the
original Gmail view . @
Try out the new
272 Jun Gmail view 0
ays ago DENSITY
21 Jun (® Default g +

Rajah 17: Merujuk kepada Langkah 1 dan Langkah 2.

14
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Langkah 3: Pilih ‘General’ dan scroll paparan ke bawah sehingga
menjumpai bahagian ‘Undo send’.

Settings

V)| General | Labels Inbox Accounts Filters and blocked addresses

Offline Themes

Rajah 18: Merujuk kepada Langkah 3.

Langkah 4: Pada bahagian ‘Undo send’, pilih ‘Send cancellation period’

Terdapat empat (4) tetapan tempoh iaitu 5, 10, 20 atau 30 saat.

Maximum page size: Show conversations per page
Undo Send: 4| send cancellation period: seconds
Default reply behaviour: () Reply 10

Learn more ) Reply all gg

Rajah 19: Merujuk kepada Langkah 4

Langkah 5:  Klik butang ‘Save changes’.

3 | Save Changes ||| Cancel |

Rajah 20: Merujuk kepada Langkah 5

15
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2.4.2 Tatacara penggunaan fungsi undo
Sejurus selepas pengguna klik pada butang ‘Send’ semasa menghantar emel,
satu notifikasi akan dipaparkan di sebelah kiri bawah skrin komputer. Klik pada
butang ‘Undo’ dalam tempoh masa yang telah ditetapkan berdasarkan para
2.4.1.

Message sent Undo = View message

vieg
Rajah 21: Merujuk kepada tatacara menggunakan fungsi undo.

3.0 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.

. Mengaktifkan fungsi ‘E-mail threading'’.

3.1 Paparan e-mel mengikut tarikh dan masa penerimaan e-mel

o- ¢ : 51-1000f779 £ > = B
CMPERNEC MYGOVUC Send email as Groups DL (not treat as an alias) - Salam Sejahtera, Percubaan Send email as Groups 13Ju
CMPERNEC MYGOVUC Send email as Groups DL - Salam sejahtera, Percubaan Send email as Groups DL. YANG IKHLAS, CM 13 Ju
‘MyGovUC2.0 Team' V. MyGovUC2.0 Confirmation - Send Mail as cmpernec@pernecmyuc.my - You have requested to add c. 13 Ju
NURUL HAKIMAH BINTI. "KV & SMT MyGovUC 2.0" room - Invitation to join - NURUL HAKIMAH BINTI HAFIZAN (PERNEC) <c. 13Ju e
MASYITAH BINTI MOHD. Declined: Demo KKM 41 @ Tue 12 Jul 2022 12pm - 1pm (MYT) (MOHD FADHILIZWANDIE BIN SULO. (] 13Ju
me Nota Penghargaan Test - Assalamualaikum dan Salam Sejahtera Tuan/puan, Terima kasih Snoozed 2 weeks ago

B8 Manual Persida. BB Manual Pengha. +
IMSAHAIDA BINTI MOH cancelled event: Mesyuarat Pasukan Pengurusan Perubahan Bilangan 1 Tahun 2022 @ Wed 13 Jul 2. [ 12 Ju
meetings-noreply Meeting data from ‘kxt-xbya-ndn' on 12-Jul-2022 - Info from your 'kxt-xbya-ndn’ meeting on 12-Jul-20. 12 Ju
2022-07-12 15
meetings-noreply Meeting data from ‘kxt-xbya-ndn' on 12-Jul-2022 - Info from your 'kxt-xbya-ndn’ meeting on 12-Jul-20. 12 Ju
2022-07-12 14

Rajah 22: Paparan e-mel mengikut tarikh dan masa penerimaan.

16
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3.2 Paparan e-mel dengan fungsi ‘E-mail threading’

&« B O @ B 0 & B D gzof680 ¢ > ]
AKTIVITI CM (Puan... - @cm_fadhil@pernecmyuc.my sheet ni bol... nooxx T 8 B
HANASALWANA BINTI BAKR... (Google Sheets) Tue, 5.Ju, 1103 ¥y

HANASALWANA BINTI BAKRI (MAMPU) (hanasalwana@mampu.gov.my} mentioned you in a comment in the following document AKTIVITI CM (Puan Mahan

HANASALWANA BINTI BAKR... (Google Sheets) Tue, 5Jul, 1235 ¥
1 comment MOHD FADHILIZWANDIE BIN SULONG (PERNEC) + 12:18, 5 Jul (MYT).
HANASALWANA BINTI BAKR... (Google Sheets) <comments-noreply@docs. google.coms 4 Wed 6JuL 0959 Yr & +
tome ~
X Malay ~ > English ~ Translate message Turn off for: Malay

HANASALWANA BINTI BAKRI (MAMPU) (hanasalwana@mampu.gov.my) mentioned
you in a comment in the following document

AKTIVITI CM (Puan Mahanum)

Rajah 23: Paparan e-mel dengan fungsi ‘E-mail threading’

4.0 Membalas e-mel

Langkah-langkah untuk membalas e-mel adalah seperti berikut:

Langkah 1:
Langkah 2:

Langkah 3:

Untuk membalas e-mel yang diterima, klik butang ‘Reply’.
Untuk membalas e-mel yang diterima kepada semua penerima e-
mel, klik butang ‘Reply to all’.

Untuk memajukan (forward) e-mel yang diterima kepada kenalan,

klik butang ‘Forward’.

« BB O0OWmW 8 0O & O D

Dokumen penyerahan & &

PUSAT PERKHIDMATAN MYGOVUC (MAMPU) =mygovuc@mampu.gov.my=
to IMSAHAIDA, NURUL, ANIS, MOHD «

11:13 (2 minutes ago)

W oA

Assalamualaikum dan salam sejahtera,
Tuan/puan,

Berikut merupakan dokumen yang perlu disemak
Sekian, terima kasih.

Bahagian Pembangunan Perkhidmatan Gunasama Infrastruktur Dan Keselamatan ICT
Unit Pemodenan Tadbiran dan Perancangan Pengurusan Malaysia (MAMPU)

Jabatan Perdana Mgﬁri -
)
/ 3

I,—) Forward I

ﬂ, © Reply

%\ Reply to all

Rajah 24: Merujuk kepada Langkah 1 hingga Langkah 3

17
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Langkah 4: Setelah membuat pilihan, klik butang ‘Send"’.

@ 4 ~ PUSAT PERKHIDMATAN MYGOVUC (MAMPU) (mampu.gov.my) £

Maklumat diterima.

MyGovUC®

e bin Sulang
Perubahan MyGovUC 2.0
E-mel : em_fadhil@pernecmyuc my

45@:—:@@@@; @

Rajah 25: Merujuk kepada Langkah 4

Mohd Fadhilizwai
Pasukan Penguri

5.0 Carian e-mel

Untuk melakukan carian e-mel, pengguna boleh menggunakan ruangan carian

yang disediakan pada bahagian atas paparan Google Mail.

o : el
O\ Search all conversations 3t

Rajah 26: Merujuk kepada ruangan carian

Pengguna juga boleh melakukan carian yang lebih khusus dengan mengikuti
langkah-langkah seperti di bawah:

Langkah 1: Klik butang ‘Show search options’.

Langkah 2: Masukkan maklumat pencarian.

Langkah 3: Klik butang ‘Search’.

- M Gmail Q srch a it Tl‘ = L

/ Compose

b2
W

X greater than - MB
Sent

Drafts 4 Date within 1 day -

Rajah 27: Merujuk kepada Langkah 1 hingga Langkah 3

¢ OV R

More Search All Mail

[0 Has attachment
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Langkah 4: Untuk memadam carian, klik butang ‘Clear search’.

Q from: 4 X | 3=

Rajah 28: Merujuk kepada Langkah 4

6.0 Fungsi label

Pengguna boleh menyusun atur e-mel mereka mengikut bahagian tertentu
dengan menggunakan fungsi label yang tersedia di dalam Google Mail.

6.1 Mewujudkan label

Langkah-langkah untuk mewujudkan label adalah seperti di bawah:

Langkah 1: Melalui paparan Google Mail, klik butang ‘Create new label’.

/ Compose

+ Mail

sent

Drafts 45
Less

Important

Scheduled

All Mail

Spam

Bin

v

+t|® 9800 JF U >V

Categories

Manage labels

1

Rajah 29: Merujuk kepada Langkah 1

Create new label

19



JABATAN PERDANA MENTERI e m
UNIT PEMODENAN TADBIRAN DAN PERANCANGAN oA
PENGURUSAN MALAYSIA . y OV

(MAMPU)

Langkah 2: Masukkan nama label yang ingin diwujudkan.

Langkah 3: Klik butang ‘Create’.

New label

2 Please enter a new label name:
|Pengurusan Perubahan

[ Mest label under:

vl

Rajah 30: Merujuk kepada Langkah 2 dan Langkah 3

6.2 Menguruskan label
Dengan menggunakan fungsi label, pengguna boleh melakukan tetapan untuk

menguruskan mesej yang diterima supaya boleh disusun berdasarkan label yang

dikehendaki.

Langkah-langkah untuk menguruskan label adalah seperti berikut:

Langkah 1: Melalui paparan Google Mail, klik butang ‘Show search option’.
Q, search all conversations ﬂ =
o- ¢

Rajah 31: Merujuk kepada Langkah 1
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MAIAMPU MyGovUC®

Langkah 2: Melalui paparan di bawah, pengguna perlu memasukkan
maklumat yang diperlukan. Maklumat ini membantu sistem
menganalisa mesej yang diterima untuk ditapis dan dimasukkan
ke dalam label yang dikehendaki.

Langkah 3: Kemudian klik butang ‘Create filter’.
2|.

Subject
Includes the words
Doesn't have
Size greater than - MB -
Date within 1 day - B
Search All Mail -
(0 Has attachment
3T =
Rajah 32: Merujuk kepada Langkah 2 dan Langkah 3

Langkah 4: Pilih tindakan yang dikehendaki. Untuk memasukkan e-mel yang
diterima ke dalam label yang telah diwujudkan, tick pada ‘Apply
the label’.

Langkah 5: Klik ‘Choose label’ dan pilih label yang diwujudkan sebentar tadi.

Langkah 6: Setelah selesai, klik ‘Create filter’.

& When a message is an exact match for your search criteria:
[ sSkip the Inbox (Archive it)
[0 Markasread
O starit 5
4' App\ytheIabel:ﬁooselabel... -I

Forward it Choose label...

New label...

\* Pengurusan Perubahan

Add forwardiNg addres
Delete it

Mever send it to Spam

Always mark it as important

Never mark it as important

Categorise as: Choose category... «

0 I A I A O O

Also apply filter to 0 matching conversations.

6

Learn more

Rajah 33: Merujuk kepada Langkah 4 hingga Langkah 6
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7.0 Penetapan Out-of-Office Auto Reply

Fungsi OOOAR 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,
pengguna boleh menetapkan fungsi auto reply sebagai pemberitahuan kepada
penghantar e-mel. E-mel yang diterima oleh pengguna dalam tempoh tersebut,
akan dibalas secara automatik kepada penghantar e-mel menggunakan ayat dan

info yang ditetapkan oleh pengguna.

Tatacara untuk menggunakan fungsi Auto Reply adalah seperti berikut:
Langkah 1: Melalui paparan Gmail, klik butang ‘Settings’.
Langkah 2: Klik ‘See all settings’.

Q  Search all conversations = ® Active ~ ﬂ@ @ [ myGovce §
< ® 0 @ B2 0 @& m D 20f100 < > Quick settings X
2 St ]
Perbincangan Latihan Sesi 2022 inbox x & & =eallsetings

PUSAT PERKHIDMATAN MYGOVUC (MA .. 16:39 (20 minutes age) ¢ H DENSITY

to me =
(® Default =]

F Malay v > English v Translate message Tum off for: Malay

Comfortabl
Assalamualaikum dan Salam Sejahtera, O omfortable

Tuan/puan. O Compact
Kita test
THEME View all
Peringatan
Pengguna Perkhidmatan MyGovUC 2.0 adalah bertanggungjawab melindungi keransiaan I:I
data/makiumat Rahsia Rasmi Kerajaan. Adalah diingatkan agar pengguna sentiasa peka
dengan SEMUA peraturan, arahan keselamatan dan pekeliling semasa yang berkuatkuasa
bagi semua pengendalian data/maklumat Rahsia Rasmi Kerajaan yang berkaitan INBOX TYPE
_ Default
®
~  Customise
€ Reply > Forward

Rajah 34: Merujuk kepada Langkah 1 dan Langkah 2

Langkah 3: Pilih bahagian ‘General’.

Langkah 4: Leretkan kebahagian paling bawah sehingga menjumpai pilihan
‘Out-of-Office AutoReply’.

Langkah 5: Klik butang ‘Out of Office AutoReply On’. Masukkan tarikh mula
dan tarikh akhir pengguna tidak bekerja di kotak ‘First day’ dan
‘Last day’. Isikan ‘Subject’ dan ‘Message’ dengan maklumat

yang ingin dimaklumkan kepada penghantar e-mel.
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Langkah 6: Dibahagian bawah, klik butang ‘Save Changes’.

Settings

'glLabels Inbox Accounts Filters and blocked addresses Forwarding and POP/IMAP Add-ons Chat and Meet Advanced

Offline Themes

4 Out-of-Office AutoReply: (@] ou) Office AutoReply off
= (sends an automated reply to

incoming messages. If a contact
sends you several messages, this | First day: [ Last day: (optional)
automated reply will be sent at
most once every 4 days) Subject: ‘ |
Learn more

(® Out of Office AutoReply on

Message:

sansSerif ~ T~ B I U A~ e [ =~ = i

m
linl
il
#

« Plain Text

[ only send a response to people in my Contacts

[Jonly send a response to people in MyGovUC2.0

Rajah 35: Merujuk kepada Langkah 3 hingga Langkah 6

8.0 Signature

Signature pengguna boleh berbentuk nama, jawatan, maklumat untuk dihubungi,
gambar ataupun pautan. Pengguna juga boleh mewujudkan lebih dari satu

signature.

8.1 Mewujudkan signature

Tatacara untuk mewujudkan signature adalah seperti berikut:

Langkah 1: Melalui paparan Gmail, klik butang ‘Settings’,
Langkah 2: kemudian pilih ‘See all settings’.

|
T

Q, Search all conversations ® Active ~ iﬂ) go3 | i MyGovUC®

[

=
< B © m@ B O @ = DO i gof10 ¢ > Quick settings X
? I See all
. . . A ee all settings
Tips for using your new inbox  inbox & & 9
Gmail Team <mail-noreply@google.com> 29 Dec 2021,12:08 Yy € Manage this organisation
tome =
DENSITY
@® Default g

Rajah 36: Merujuk kepada Langkah 1 dan Langkah 2
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Langkah 3: Di ruangan ‘General’, leretkan kebawah sehingga menjumpai
pilihan ‘Signature’.dan kemudian klik butang ‘Create new’.

Langkah 4: Klik butang ‘Create new’.

Langkah 5: Letakkan nama untuk signature yang akan diwujudkan.

Langkah 6: Dalam kotak tulisan di sebelah kanan, masukkan maklumat
signature yang ingin digunakan.

Langkah 7: Untuk menambah warna, pautan, dan gambar, pengguna boleh

menggunakan format bar di bawah kotak tulisan.

Settings

General labels Inbox Accounts Filters and blocked addresses Forwarding and POP/IMAP Add-ons Chat and Meet Advanced

Offlife Themes

v - - 6
Signature: =
mhe end of all 5 Tandatangan 1 Z W userong|

outgoing messages)
Learn more

7 SansSerif ~ T~ B I U A~ c

v
(3]
"

4
1]

4

‘4 I }- Create new

Signature defaults

FOR NEW EMAILS USE ON REPLY/FORVNARD USE

[No signature ~| [Nosignature '\ |

[[J Insert signature before the quoted text in replie®\ and remove the '~ line that precedes it.

N\

Name new signature

|Tandatangan 1| \ |

Cancel Create

Rajah 37: Merujuk kepada Langkah 3 hingga Langkah 7

Langkah 8: Di bahagian bawah, klik butang ‘Save Changes’.

8 | save Changes | Cancel |

Rajah 38: Merujuk kepada Langkah 8
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8.2 Menambah signature semasa menaip e-mel
Tatacara untuk menambah signature dalam kandungan e-mel adalah seperti
berikut:

Langkah 1: Melalui paparan Gmalil, klik butang ‘Compose’.

= M Gmall

/ Compose

~ Mail

Rajah 39: Merujuk kepada Langkah 1

Langkah 2: Klik butang ‘Insert Signature’ dan pilih signature yang ingin
digunakan.

Langkah 3: Pilih signature yang dikehendaki.

Langkah 4: Signature yang dipilih akan dipaparkan di bahagian bawah dalam

kandungan e-mel.

=

New Message — X @
Recipients

Subject e
Bahagian Pembangunan Perkhidmatan Gunasama Infrastruktur Dan +

Keselamatan ICT
Unit Pemodenan Tadbiran dan Perancangan Pengurusan Malaysia (MAMPU)
Jabatan Perdana Menteri

Manage signatures

3 Mo signature

© ¢ SansSerif ~ T~ B I U + Tandatangan 1

Tandatangan 2

Rajah 40: Merujuk kepada Langkah 3 dan Langkah 4

25



JABATAN PERDANA MENTERI e m
UNIT PEMODENAN TADBIRAN DAN PERANCANGAN oA
PENGURUSAN MALAYSIA . OV
(MAMPU)

8.3 Mengemaskini signature

Tatacara untuk mengemaskini signature adalah seperti berikut:

Langkah 1: Melalui paparan Gmalil, klik pada butang ‘Settings’.
Langkah 2: Kemudian pilih ‘See all settings’

Q, Search all conversations = ® Active v ‘(’]l) i MyGovlc®
€ ® © O 8 © @& B O softn & > Quick settings X
. . . 2 See all settings
Tips for using your new inbox inbox x 8 B =
Gmail Team <mail-noreply@google.com= 29 Dec2021,12:08 ¢ & : Manage this organisation
tome =
DENSITY
(®) Default g

Rajah 41: Merujuk kepada Langkah 1 dan Langkah 2

Langkah 3: Di ruangan ‘General’, leretkan ke bawah sehingga menjumpai
pilihan ‘Signature’ dan pilih signature yang ingin dikemaskini.

Langkah 4: (Pilihan) Untuk mengubah nama signature, klik pada butang ‘Edit’.

Langkah 5: Dalam kotak di sebelah kanan, pengguna boleh mengemaskini

signature mengikut maklumat yang dikehendaki.

(Y]

Settings
General Jabels Inbox Accounts Filters and blocked addresses Forwarding and POP/IMAP Add-ons Chat and Meet Advanced
Ofsz Themes -
Signature:
(appended at the end of all test 1 \4 Z | W userond
outgoing messages)
Learn more
SansSerif ~ 7T~ B I U A~ & L =~ i= ~
+ Create new
Signature defaults
FOR NEW EMAILS USE OMN REPLY/FORWARD USE
[ No signature ~| [No signature |
[ Insert signature before the quoted text in replies, and remove the ' line that precedes it.

Rajah 42: Merujuk kepada Langkah 3 hingga Langkah 5
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Langkah 6: Di bahagian bawah, klik butang ‘Save Changes’.

6 | | Save Changes || Cancel |

Rajah 43: Merujuk kepada Langkah 6

9.0 Menghapuskan e-mel (Housekeeping)

Pengguna MyGovUC 2.0 dinasihatkan agar menguruskan kapasiti storan yang
disediakan dengan bijak dan menjalankan aktiviti housekeeping e-mel

sekerapnya bagi mengelakkan kapasiti storan yang penubh.

Langkah-langkah untuk menghapuskan e-mel adalah seperti berikut:
Langkah 1: Di bahagian ‘Inbox’, pilih e-mel yang ingin dihapuskan.
Langkah 2: Klik pada butang ‘Delete’. E-mel telah berjaya dihapuskan.

Q. Search all conversations = ® Active ~ @ @ i MyGovUC® @
O~ ¢ : 51-10001528 ¢ > =~ B
[ Primary 2 Social >  Prometions 2;
)
[0 ¢ FARHANIFATAH [PEkTI‘ Manual Portal MyG... - Format: font size - FARHANI FATAH (PERNEC) added a suggestion t. M B O®
@
[@ Mmanual Portal
PUSAT PERKHIDMATAN NOTA PENGHARGAAN ATAS PENYERTAAN PROGRAM TRAIN THE TRAINER (TTT) GOVERNMENT U. 14 Jun e
Ml Program Train T. M Program Train T.
KHAIRUL, me 2 VIDEQ RECORDING PROGRAM TRAIN THE TRAINER (TTT) GOVERNMENT UNIFIED COMMUNICATIO. 14 Jun -+

no-reply Pemenang Cabutan Bertuah Soal Selidik Kepuasan Pengguna MyGovUC 2.0 Minggu Ketiga - Assala. 14 Jun

Rajah 44: Merujuk kepada Langkah 1 dan Langkah 2
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10.0 Distribution List (DL)

DL merupakan satu kumpulan untuk tujuan penghantaran e-mel secara pukal
kepada satu kelompok pengguna yang merupakan ahli kepada DL tersebut. DL
akan dicipta oleh Pentadbir UC menggunakan sistem User Profile Management
System (UPMS). Pengguna boleh menyemak dan menguruskan DL mereka
melalui Google Workspace mengikut role yang ditetapkan oleh Pentadbir UC.

Dengan menggunakan fungsi ini, DL akan diuruskan dan digunakan dengan
lebih efisyen.

10.1 Menyemak senarai DL
Langkah-langkah untuk menyemak senarai DL yang dianggotai oleh setiap
pengguna adalah seperti berikut:

Langkah 1: Melalui ruangan Gmail, klik butang ‘Google Apps’.
Langkah 2: Pilih ‘Groups’.

g
@ P a | woouc €
B @
Calendar Chat Meet
Forms Currents Sites
Contacts
2| &
Z\| mm
Groups Maps News
— o

Rajah 45: Merujuk kepada_Langkah 1 dan Langkah 2
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Langkah 3: Pilih bahagian ‘My groups’.
Langkah 4: Senarai group akan dipaparkan di bahagian ‘MyGroup’.

— ee m
= pa GFOUPS Q My groups - - ﬁ} HH MyGovUC® o
| create group 4 My groups 9 groups 1-90f9
AN
L]
’$‘ 22 My groups [ Grouwps Join date Subscription
= GROUP MAIN ADMIN
h g Mainadmin@mampu.gov.my 3 Apr 2022 Eachemail @ oo ¥
Al groups GROUP MAIN ADMIN

GROUP PASSWORD ADMIN

5 Passwordadmin@mampu.gov.my 3 Apr 2022 Eachemall  ~ L - b
GROUP PASSWORD ADMIN

[3 Favourite groups

¢ Starred conversations GROUP SUB ADMIN LEVEL 1

g, Subadminlevell @mampu gov.my 3 Apr 2022
GROUP SUB ADMIN LEVEL 1
GROUP SUB ADMIN LEVEL 2

& subadminlevel2@mampu gov.my 3 Apr 2022 Each email ©o& ¥
GROUP SUB ADMIN LEVEL 2

Each email « o & ¥r

GROUP SUB ADMIN LEVEL 3

& subadminlevel3@mampu.gov.my 3 Apr 2022 Eachemail - & & ¥
GROUP SUB ADMIN LEVEL 3
% moh-kedah 29 Mar 2022 Each email ~ @ o g
22

Rajah 46: Merujuk kepada Langkah 3 dan Langkah 4

10.2 Penetapan DL

Penetapan DL boleh dilakukan oleh manager yang dilantik bagi sesuatu DL.
Penetapan yang boleh dilakukan bagi setiap DL adalah seperti berikut:

i. Who can view conversation.

il. Who can post.

iil. Who can view members.

Langkah untuk menguruskan DL adalah seperti berikut:
Langkah 1: Melalui ruangan group, pilih bahagian ‘My groups’.
Langkah 2: Pilih group atau DL yang dikehendaki.

= ; Groups Q My groups - v ) i MyGovUC® o
I— Create group M\/ groups 9 groups 1-90f9

GROUP MAIN ADMIN

Recent groups 50 h

o areup 72, g, Mainadmin@mampu.gov.my 3 Apr2022 Each email @ o e
§  Allgroups Z GROUP MAIN ADMIN

GROUP PASSWORD ADMIN

g Passwordadmin@mampu.gov.my 3 Apr2022
GROUP PASSWORD ADMIN

Favourite groups
= group Each email @ o Q

¥¢ Starred conversations GROUP SUB ADMIN LEVEL 1

g, Subadminlevell@mampu.gov.my 3 Apr 2022 Each email « (G- ¥
GROUP SUB ADMIN LEVEL 1

GROUP SUB ADMIN LEVEL 2

B subadminlevel2@mampu.gov.my 3 Apr2022
GROUP SUB ADMIN LEVEL 2

Each email « o & ¥r

GROUP SUB ADMIN LEVEL 3
4 subadminlevela@mampy gov my 3 Apr 2022 Each email @ e Y
GROUP SUB ADMIN LEVEL 3

moh-kedah 9 Mar 2( Each email « o4
Ex_ohicedahamab gov o 2o Meraoz B & d ¥

Rajah 47: Merujuk kepada Langkah 1 dan Langkah 2
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Langkah 3: KIlik ‘Group settings’.

Langkah 4: ‘Who can view conversations’. Manager boleh memilih tahap ahli
yang diberi kebenaran untuk memantau dan melihat conversation
sekiranya perlu.

Langkah 5: ‘Who can post’. Manager boleh memilih tahap ahli yang diberi
kebenaran untuk menghantar mesej ke dalam DL berkenaan
sekiranya perlu.

Langkah 6: ‘Who can view members’. Manager boleh memilih tahap ahli yang
diberi kebenaran untuk melihat senarai ahli sekiranya perlu.

Langkah 7: Klik ‘Save Changes’.

—  ee i
= P Groups Q Conversations - -
CM PERNEC ¥r CM PERNEC 12 members
2| conversations Allow external members

Approved People outside the organisation can be members

Pending © ON o OFF
2, People

Members 4 Who can view conversations

=
Pending members ®
® ES 2

Banned users Group Group Group

@ About wners managers members

25 My membership settings ,5 fiho can post

3 €83 Group settings T ®
L ® & 2 3] @

eneral

Entire
N organisation
Member privacy
Posting policies 6 fWho can view members
Email options
o)
=18

Member moderation

@ ES
Rajah 48: Merujuk kepada Langkah 3 hingga Langkah 7
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11.0 Kaedah menangani spam

Pengguna MyGovUC 2.0 perlu mengetahui dan mengenali e-mel yang berstatus
spam atau e-mel yang tidak dipercayai. Banner amaran akan dipaparkan
sekiranya e-mel tersebut mengandungi ciri-ciri e-mel spam atau e-mel yang tidak
dikehendaki (unwanted e-mail). E-mel yang telah dikenalpasti sebagai spam

akan dimasukkan ke dalam folder spam secara automatik.

Langkah-langkah untuk menangani e-mel spam atau e-mel yang tidak
dikehendaki (unwanted e-mail) adalah seperti berikut:

Langkah 1: Banner amaran akan dipaparkan.

Langkah 2: Klik butang ‘More”’.

pengguna@mampu.gov.my | Exemnal InDoX X C 8 2
) Penswun MyGowic 2.0 Pon 8304 14 o % P |:

A Be careful with this message

This message contains one or more encrypted attachments that cannot be scanned for viruses. Avoid
downloading them uniess you know the sender and are confident that this email Is legitimate.

®

e PPt s -
o “ R YU Ok VUTRTY s yorrr S sin ity 0 Yot Sk U W g Kikantan < st r s st o wy
v S LD ST D

St Oy e rvertr C o0 vy

o R S
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Langkah 3: Klik butang ‘Report spam’.

€ Reply
% Replytoall
> Forward
Filter messages like this
Print HTML message
Delete this message
Block "MUHAMMAD SOLIHIN BIN R... (via Google Slides)"

3 Report spam

Report phishing

Show original

Rajah 50: Merujuk kepada Langkah 3

31



M MNMPU

BERSAMA-SAMA MELAKSANAKAN TRANSFORMASI”

Diterbitkan oleh:
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Infrastruktur Dan Keselamatan ICT,
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Malaysia (MAMPU),
Jabatan Perdana Menteri




