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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. 

ii. 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. 

 

Rajah 1: Merujuk kepada Langkah 1 

 



` 
 
` 

5 
 

  
JABATAN PERDANA MENTERI 

UNIT PEMODENAN TADBIRAN DAN PERANCANGAN  
PENGURUSAN MALAYSIA 

(MAMPU) 

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. 

 

 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’. 

 

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’. 

 

Rajah 4: Merujuk kepada Langkah 3 

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

Langkah 5: Klik butang ‘Save’. 

 

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: Klik butang ‘Send’ untuk hantar. 

 

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’. 

 

Rajah 7: Merujuk kepada Langkah 1 hingga Langkah 3 

 

Langkah 4: Klik butang ‘upload’ untuk memuat naik dokumen yang 

dikehendaki. 

Langkah 5: Klik butang ‘Upload file’. 

 

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. 

 

Rajah 9: Merujuk kepada Langkah 6 dan Langkah 7 
 

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

 

Rajah 10: Merujuk kepada Langkah 8 
 

Nota: Dokumen yang dimuat naik ke MySCUC akan dihapuskan secara 

automatik selepas enam (6) hari. 
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Langkah 9: Setelah dokumen berjaya dimuat naik di MySCUC, klik butang 

‘Share’. 

Langkah 10: Paparan tetapan akan ditunjukkan. Klik butang ‘+’ pada Share 

link. 

 

Rajah 11: Merujuk kepada Langkah 9 dan Langkah 10 

 

Langkah 11: Cipta kata laluan pada ruangan ‘Password protection 

(enforced)’. 

Langkah 12: Tetapkan tarikh luput pada ruangan ‘Expiration date 

(enforced)’. 

Langkah 13: Klik butang ‘Create share’. 

 

Rajah 12: Merujuk kepada Langkah 11 hingga Langkah 13 
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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. 

 

Rajah 13: Merujuk kepada Langkah 14 

 

Langkah 15: Klik butang ‘Compose’ melalui paparan Gmail dan pengguna 

boleh mengarang kandungan e-mel. 

 

Rajah 14: Merujuk kepada Langkah 15 
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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’. 

 

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: Klik butang ‘Send’. 

 

Rajah 16: Merujuk kepada Langkah 19 dan Langkah 20 
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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 Mail, klik butang ‘Settings’.  

Langkah 2: Klik butang ‘See all settings’. 

 

Rajah 17: Merujuk kepada Langkah 1 dan Langkah 2. 
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Langkah 3: Pilih ‘General’ dan scroll paparan ke bawah sehingga 

menjumpai bahagian ‘Undo send’. 

 

 

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. 

 

Rajah 19: Merujuk kepada Langkah 4 

 

Langkah 5: Klik butang ‘Save changes’. 

 

Rajah 20: Merujuk kepada Langkah 5 
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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. 

 
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. 

ii. Mengaktifkan fungsi ‘E-mail threading’. 

 

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

 

Rajah 22: Paparan e-mel mengikut tarikh dan masa penerimaan. 
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3.2 Paparan e-mel dengan fungsi ‘E-mail threading’ 

 

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: Untuk membalas e-mel yang diterima, klik butang ‘Reply’. 

Langkah 2: Untuk membalas e-mel yang diterima kepada semua penerima e-

mel, klik butang ‘Reply to all’. 

Langkah 3: Untuk memajukan (forward) e-mel yang diterima kepada kenalan, 

klik butang ‘Forward’. 

  

Rajah 24: Merujuk kepada Langkah 1 hingga Langkah 3 
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Langkah 4: Setelah membuat pilihan, klik butang ‘Send’.  

 

Rajah 25: Merujuk kepada Langkah 4 

 

5.0 Carian e-mel 

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

yang disediakan pada bahagian atas paparan Google Mail. 

 

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’. 

 

Rajah 27: Merujuk kepada Langkah 1 hingga Langkah 3 
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Langkah 4: Untuk memadam carian, klik butang ‘Clear search’.  

 

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’. 

 

Rajah 29: Merujuk kepada Langkah 1 
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Langkah 2: Masukkan nama label yang ingin diwujudkan. 

Langkah 3: Klik butang ‘Create’. 

  

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’. 

 

Rajah 31: Merujuk kepada Langkah 1 
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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’. 

 

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’. 

   

 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’. 

 

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

 

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’. 

 

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. 

 

 

Rajah 37: Merujuk kepada Langkah 3 hingga Langkah 7 

 

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

 

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 Gmail, klik butang ‘Compose’. 

 

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. 

 

Rajah 40: Merujuk kepada Langkah 3 dan Langkah 4 
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8.3 Mengemaskini signature 

Tatacara untuk mengemaskini signature adalah seperti berikut: 

Langkah 1: Melalui paparan Gmail, klik pada butang ‘Settings’. 

Langkah 2: Kemudian pilih ‘See all settings’ 

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. 

 

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

 

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 penuh. 

 

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. 

 
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’. 

 
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’. 

 

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. 

ii. Who can post. 

iii. 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. 

 
Rajah 47: Merujuk kepada Langkah 1 dan Langkah 2 
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Langkah 3: Klik ‘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’. 

 
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’. 

 

Rajah 49: Merujuk kepada Langkah 1 dan Langkah 2 

 

Langkah 3: Klik butang ‘Report spam’. 

 

Rajah 50: Merujuk kepada Langkah 3 
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