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Mengelola Email di Outlook Express
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kecuali mendapatkan ijin terlebih dahulu dari llmuKomputer.Com.

Siapa yang tidak tahu “EMAIL”. Kata tersebut seakan sudah melekat di dalam kebutuhan
sehari-hari bagi setiap orang, utamanya bagi mereka yang bekerja kantoran.
Email kependekan dari “Electronic Mail” atau “Surat Elektronik” artinya kita dapat mengirim
surat secara elektronik dengan memanfaatkan media internet.
Bagi orang — orang yang sering menggunakan fasilitas Email hal tersebut bukan merupakan
suatu hal yang baru atau sulit, utamanya dalam mengelola email secara online, misalnya
mengelola email di Gmail dan Yahoo, namun hal tersebut kadangkala mengalami kesulitan
dalam hal pengelolaan email utamanya ketika berkeinginan untuk mengecek email yang pernah
diterima secara offline, artinya kita bisa cek email yang pernah diterima namun internet dalam

kondisi disconnect.

Melakukan cek email dalam kondisi offline tersebut dapat dilakukan dengan
menggunakan suatu aplikasi Outlook Express yang merupakan sebuah program email client
yang terkenal dari Microsoft. Outlook Exprees tersebut terinstal secara otomatis ketika sistem

operasi windows terinstal atau aktivasi ketika melakukan instalasi Microsoft Office.

Dalam kesempatan ini Kita akan melakukan aktivasi Outlook Express dengan
pemanfaatan media email yang sudah terkenal yaitu Gmail dan Yahoo. Dalam melakukan
aktivasi tersebut Kita perlu melakukan konfigurasi POP Server (Post Office Protocol) Server

dan SMTP Server (Sumple Mail Transport Protocol) Server dari email server yang kita gunakan.
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Mengelola Email Gmail di Outlook Express

Sebelum melakukan konfigurasi pada Outlook Express, perlu dilakukan konfigurasi terlebih

dahulu terhadap email server, dalam hal ini mengunakan fasilitas Gmail yang dimiliki oleh

Google yang merupakan media mesin pencari yang sangat terkenal.

Konfigurasi POP Server dan SMTP Server di Gmail

1. Syarat mendasar untuk melakukan konfigurasi mail server pada Gmail, anda harus

memiliki Account di gmail terlebih dahulu yaitu sudah memiliki email dig mail, misal:

supportindo@gmail.com

2. Bukalah website lewat Internet Explorer atau Mozilla Firefox dengan alamat

http://mail.google.com/, maka akan mucul seperti di bawah ini

¥ Gmail: Email from Google - Mozilla Firefox

File

\'_

Dane

Edit  Wiew History Bookmarks Tools  Help

5@

Glﬂ ” Welcome to Gmail

A Google approach to email.

.
LE_T & https: /v, google comfaccounts/Servicelogin?service=mail =

v | Search | @)

Grmail is a new kind of webmail, built on the idea that email can be more
intuitive, efficient, and useful. And maybe even fun. After all, Grail has:

Less spam

Q
&

@

Latest News from the Gmail Blog Bl
Introducing Grmail Labs

innovative technology.

Mobile access

more

Lots of space

\ie have a [0t of ideas for Grail - many come as

suggestions fram Gmail users, many come from people

here...

Keep unwanted messages out of your inbox with Google's

Read Gmail on your mobile phane by pointing your
phone's web browser to httpz//gmail.com/app. Learn

Over 6824618725 megabytes (and counting) of free
starage so you'll never need to delete another message

More blog posts =

~| | |G-

I[J Customize Links [ | Free Hotmail [ | Windows Markstplace || Windows Media || Windows [0 sulhan 2 Net

MAVG -

54 Search-shield | &/ A¥G Info v | Get Mare

Sign in to Gmail with your
Google Account
Usemame:
Pasgword:

Remember me on this
computer.

| Signin |

| cannot access my account

Sign up for Gmail

Abaut Graill  MNew featuras|

©2008 Google - Gmail for Organizations - Gmail Blog - Terms - Help

www.goodle.com %

3. Kemudian, masukkan username dan password, dan diakhiri dengan menekan tombol

Signin

Gambar 1. Tampilan awal dari Gmail
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Sign in ta Gmail with your
Google Account

Username: supportinda

by

Password:

7| Remember me on this
computer.

Sign in:

| cannot access my account

Gambar 2. Tampilan Login Email

4.  Setelah melakukan Login, maka akan dibawa ke area pengelolaan email secara online,
seperti gambar berikut

9 Gmail - Inbox - supportindo@gmail.com - Mozilla Firefox

Eile Edit Wew Hstory Bookmarks Tools Help

- - & % [ hetpajmail. google. cormymail b ML=k
<€ (S el e fmail. google. com/mail/#inbox
Ecustnmwze Links || Free Hotmail || windows Marketplace || Windows Media || Windows [3) sulhan 2 Met

S AVG - v | Seach @y G4 Search-shisld | @ AVGInfo- | Get Mare
Gmail Calendar Documents Photos  Reader VWeb  more » -

supporlin(lo(c:r‘ggmail.con Older wersion | Help | Sign out

- Sh h op
‘ . IVI II | Search Mail || Searchtheweb |Cr::(z?':|fte: Hens

Compose Mail Engadget - Original KITT up for auction: impressive exterior, laughable interior - 5 hours ¥k Clin

Inbox | Archive | [ ReportSpam | [ Delste | [more actions ¥ | Refresh 1-10f1
Starred ¥ Select: All, Mone, Read, Unread, Starred, Unstarred

Gmail Team Gmail is different. Here's what you need tc Feb 29

=
=
Y
I
m

Search, add, or invite Select: All, Mone, Read, Unread, Starred, Unstarred

® SUPPORTINDO.CC | Archive | | RepotSpam | [ Delete | |More Actions ¥ | Refresh
Set status here

1-10of1

Cptions &dd Contact

Add phone numbers, notes and more for the people in your Contact list.  Learn mare

w [ahels You are currently using 0 MB {0%) of your 6824 MB.
Gmail view: standard | turn off chat | basic HTML Learn more
Edit labels

2008 Google - Terms - Google Home:
¥ Invite a friend

Dane

Gambar 3 Tampilan fasilits dari Gmail

5. Dari tampilan seperti pada gambar 3, pilih Setting dan kemudian pilih Fowarding
and POP/IMAP maka akan tampil seperti pada gambar berikut, pilih Enable POP for
all mail. Kemudian diakhiri dengan menekan tombol Save Changes
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Bookmarks

Help

File Tools

€

Edit  Wiew  Hiskory

-

JAG -

Compose Mail Settings

General Accounts

Inbax
Starred §¢
Chats &>
Sent Mail
Orafts

All Mail
Spam
rash

Labs

Ferwarding:

—

o POP Download:
Santact Learn mare
¥ Chat
Search, add, or invite
@ SUPPORTINDO.CC

Set status here

Qptions Add Contact

¥ Labels

Edidiahels IMAP Access:
(acoess Gmail from other
clients using IMAF)

Learn mare

* |nvite a friend
Give Gmail to:

| Send Irwite | 50 1eit

Preview Invite

Done

;('J l(,_’) I_/E:‘ 1 http:imai gaogle, comjmailf #settings(fwdandpop

B Customize Links [ | Free Hotmail || Windows Marketplace | | Windows Media | | Windows 5 sulhan 2 Net

vl;av

| Search | &) &+ Search-Shield | @ AYG Info~ | Gek Mare
Labels Filters Forwarding and POP/IMAP Chat Web Clips
@ Disable forwarding
Forward a copy of incoming mail to |email address and

-

keep Gmail's copy in the Inbox

Tip: You can also forward only some of your mail by creating a filter!

19} Enable POP for all mail (even mail that's already been downloaded)
Enable POP for mail that arrives from now on
_ Disable POP

m

[

When messages are accessed with POP
keep Gmail's copy in the Inbox -

3. Configure your email client {e.g. Outlook, Eudora, Netscape Mail)
Configuration instructions

1. Status: IMAP is disabled
@) Enable IMAP
Disable IMAP

2. Configure your email client (e.g. Outlook, Thunderbird, iPhone)
Configuratigninstructions

| Save Changes | |)Zam:el |

m

Gambar 4 Fasil

6. Kemudian langkah berikutnya
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1. Kunjungi website media email di yahoo dengan alamat : http://mail.yahoo.co.id, maka

Konfigurasi POP Server dan SMTP Server di Yahoo

Untuk melakukan konfigurasi di mail server yahoo, yakinkan anda mempunyai Account Lokal.
Artinya anda mempunyai Account yang nama akhirannya atau extentionnya : CO.ID, misal
alan2net@yahoo.co.id bukan alan2net@yahoo.com.

Langkah-langkah untuk melakukan konfigurasi di mail yahoo adalah sebagai berikut :

akan tampil seperti gambar berikut, dan masukkan username dan password.

¥ Masuk Ke Yahoo! - Mozilla Firefox e

fle Edt Yew History Bookmarks Tools Help

ﬁ ‘Y.’ https:iflagin vahoo, camjcanfig/login?. intl=idé: partner=_.last=g. ,ﬁ‘ '| D‘] "l

<)

Y2HOO! MALL

INDONESIA

teman lama.

Y

Gratis Pemberitabuan Yahaoo! Mail.

Atur pemberitahun Y1 Mail di Yahoo! Messendger agar Anda hisa
tahu bila ada pesan baru

Proteksi Antivirus yang Canggih.

Yahoo! Mail memindai dan membersihkan lampiran email untuk
memhbantu menjauhkan virus dari hidup Anda.

Cepat! Cari email dari

Jiorten,
AntiVirus

I Customize Links [ | Free Hotmail [ | Windows Marketplace [ | Windows Media [ | Windows [ sulhan 2 Het
|AVG -~ [=| | search | &

8 Search-Sh\alg @l AvGInfor | Get More

Yahoo! - Bantuan  *

Masuk ke Yahoo!
P Apakah akun Anda aman?
Bustlah segel masuk Anda.
- (Mengapa?)

1D Yahoo!:
alanZnet

(misalnya free2ihyme@yahoo.som)

[7] Tetap sign in untuk

2 minggu hingga sava sign out. "

Parmenang: Web Mall Terbailk 2007, PCWORLD [Kongsi tanda komputer bersama]
FC World mermilih Yahoo! Mail Beta sebagai Web Mail Terbaik di Yohoci Ml Bels
dunia. Fosnany 2091
Lupa ID atau sandi Anda? | Bantuan
untuk masuk
Belum punya ID Yahao!?
Froses pendattaran mudah
Daftar | ~
Done =1

(T

Gambar 5 Tampilan awal dari media email Yahoo

2. Dari tampilan awal tersebut, di sebelah kanan disuruh untuk memasukkan ID Yahoo

dan Sandi. Kemudian klik Masuk.

3. Maka akan tampak fasilitas email dari Yahoo, seperti pada gambar berikut
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Fle Edt View History Bookmarks Tools Help

\': - - @J ﬁj‘ WP http:/jid mg60. mail.yahoo. comfde/launch?.rand=d7cof 39s32gss v | |[C]- [}

[ Customies Links || Fres Hotmail || Windaws Markstplace [ | Windows Media [ | windows G subhan 2 Het

MAVG - v | search | &) &4 Search-hield | @/ AVG Info - | Get Mare

“¥? (0 belum dibaca) Yahoo! Mail, ala... (&3 | (&) ahoo! Messenger - Chat, Pesan insta, . -
alanznet@yahoo.co.id () Offline = wahoo! | Barita | Cari di Web.

YAHIOO!, MAIL: eeteysboe.coid © oo shool | sarita

4t Halaman Muka || Email Masuk 58 pesan % 4 Bantuan

By cokemail <] Bar
Q- CariEmail...

. Translate with
1 Babel fish

Selamat Malam, sulhan!
¥ Tidak ada pesan yang belum dibaca dalam folder Email Masuk Ar Pilib Kota =

b 1.

7 ADVERTISEMENT

1 Draft Whew... saya capek mengetik. Mengapa

) Email Keluar - kontak tidak disimpan saja?

® 5 4

- 5::";-\) ] Saya akan tunjukkan cara yang cepat dan mudah maiags are forever
L ISEls Kosongkan menyimpan kontak, tinggal mengklik tombal

[ Kontak Tambah Tunjukkan

» ) SemuaFesd  Tambah

» Folder Saya Tambah

Register FREE
TODAY!

Translate with

¥ Babel fish
i itk e Lihat apa yang baru!
wf your family LI Dapatkan  Yahoo! Messenger
i i Indonesia versi Beta terbaru
. Tranzlste with = unhile raranarnlah hameal hal T
¥! Babel fish “ »

Dong

Gambar 6 Tampilan setelah melakukan Login

4. Dari tampilan awal dari email tersebut, pilih: Opsi &> Opsi Mail, maka akan tampak

seperti pada gambar berikut

File  Edit  ‘iew History Bookmarks  Tools  Help

Q: - - I@ I_/ﬂ‘} %7 http:fid. mgsi,mail.yahoo.comfdeflaunch?. rand=d7cofags3: | + | [ ' e 9

m Customize Links | | Free Hotmail || ‘Windows Marketplace | | Windows Media || ‘Windows [y sulhan 2 Net

| AVG - v || search | @) 4 Search-shield | @] AYGInfo~ | et More
"7 (0 belum dibaca) ¥ahoo! Mail, ala... Q g} ‘Yahoo! Messenger - Chat, Pesan insta... -
O alan2net@yahoo.co.id () Ofline~ <ohool | Berita | Cari di Web. .
-YAEEMJLMAILB\W Out, Aetount Saya, Mail Kiastk o0t | Berita

Q Kernbali ke Mail

L
e POP & Penerusan
Tanda Tangan
Spam . . .
Fiter Mohon maaf atas penampilan kami selama perbaikan

Karmi masih menyempurnakan opsi POP & Penerusan Yahoo! Mail. Untuk
sementara Anda harus mengaksesnya melalui antarmuka Yahoo! Mail Klasik.
Tetapi tidak perlu khawatir, segala perubahan yang terjadi akan berlaku segera
setelah Anda me-reload Yahoo! Mail.

Opsi Konkak,

Membuat atau mengedit POP & Penerusan

Done

Gambar 7 Tampilan dari fasilitas Konfigurasi mail server di Yahoo

5. Kemudian Pilih : POP & Penerusan, kemudian pilih Membuat atau mengedit POP

6
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Penerusan, maka akan tampak seperti pada gambar berikut

File Edit View History Bookmarks Tools Help

- - @ ﬁ “¥? http:{/popfrd.mail yahoo.com/pf fPopFwd? done=http:ffid F7 | = | [ ' Y

m Customize Links || Free Hotmal | | Windows Marketplace || Windows Media | | windows (5 sulhan 2 Net

MAVG - v || search | &Y 8\ Search-ShieIJ @l AVGInfo~ | Get Mare

&7 (0 belun dibaca) Yahoo! Mail, alanznet %7 Surat - alanZnet@yahoo.co.id Q -

Yahoo! Surst cari ;
di‘iveb Cari I
HOO' SURAT Selarnat Datang, alan2net
A (1) [Eeluar, akunku] Halarman Utarna - Bantuan

INDONESLA
Kontak Opsi
Simpan | Batal
o Akses & Penerusan POP [ Perlu Bantuan? |
Warna
@ Akses Web & POP [setelan FOP]
B Surat

Adeces relalui antarmuka web daprrefalui program email apa pun dengan
Buku Alamat menggunakan POP3 (mis. Eudora, Outlook, atau Metscape Mail).

initrmas e Ketika men-download pesan baru:

() Saya tidak ingin menerima pesan yang dianggap spam oleh SpamGuard
@ Sayaingin menerima semua pesan, termasuk pesan yang dianggap spam
oleh SpamGuard

[T Untuk pesan yang dianggap spam aleh SpamGuard, tarmbahkan
[Massal] sebagai prefiks topik

Informasi lebib jauh tentang opsi ini - Lihat Setelan POP

Done

Gambar 8 Aktivasi POP Mail di Yahoo

6. Kemudian Pilih Akses Web & POP, dan diakhiri Klik tombol Simpan.

7. Dan kemudian langkah berikutnya konfigurasi Outlook Express.
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Konfigurasi Outlook Express untuk Gmail

1. Jalankan Outlook Express
2. Tampilan awal dari dari Outlook Express adalah sebagai berikut

¥ Inbox - Outlook Express LEI
File Edit Wiew Tools Message Help l:'
»
T ) =
(¥ . & - 4 4“8 = X & . 9
Create Mail Reply Reply all Forward Print Send/Recy Addresses
Folders X/t 0 ¥ From Subject
l‘-;;‘ Outinok Express (23 Micrasaft Qutlook Expre,..  Welcome to Outlook Express 6
Pl @ Local Folders
Py
Q‘; COutbo

Qé Sent Items
(J Deleted tems

B Drafts
1 1 v
From: Microsoft Outlook Express Team To: Mew Cutlook Express User
Subject: Welcome to Outlook Express &
Conkacks = »

There are no contacts to display. Click
on Conkacts ko creabe a new contact,

The solution for all your messaging needs

Featuring

. msn.
® E-mail and Hewsgroups Hotmalil.
# Multiple accounts and Identities Tired of sharing your e-

rail account with others
in your household? Get &

® HTML message support

4

1 messagels), 0 unread @ working Onling

Gambar 9 Tampilan dari Outlook Express

3. Dari Outlook Express tersebut pilih menu Tools = Accounts, sehingga tampil seperti
gambar berikut :

Internet Accounts =

All Mail | Mews | Directory Service
Aocount Type Connection
!%Active Dlirectony directon zervice Local drea Metwork, -
. . . Properties
!% Bigfoot Internet ... directory service Local Area Metwark,
@VeriSign Internet ... directorny service Local &rea Metwark,
%WhDWhEIB Inter...  directorny service Local Area Metwork,

Imnport...

Enrport...

Set Order...

Cloze

Gambar 10 Tampilan Internet Account pada Outlook Express
4. Dari gambar 10, pilih Add - Mail, maka akan tampil kotak dialog yang digunakan
untuk memasukkan nama identitas misal : Supportindo
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Internet Connection Wizard L EI

Your Name

YWwhen you gend e-mail, your name will appear in the From field of the outgoing messzage.
Type your name as you would like it to appear.

Supportindo

ForesampterJohn Smith

Display name:

| et > | | Cancel

Gambar 11 Memasukkan nama identitas

5. Setelah memasukkan nama identitas, klik Next , Kemudian masukkan email Anda

seperti pada gambar berikut

Internet Connection Wizard '_|EI

Internet E-mail Address

Your e-mail address is the address other people use to send e-mail mezsages to pou.

E-mail address: supportindodEigmail. com
For example: someone@microzalt.com

| < Back || Mest » || Cancel

Gambar 12 Memasukkan Email Anda

6. Setelah dipilih Next, maka akan muncul tampilan sebagai berikut, Masukkan

pop.gmail.com dan smtp.gmail.com, dan diakhiri dengan Klik Next
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Internet Connection Wizard

E-mail Server Names

My incoming mail serveriz a | POP3 w || sErver

IncomirgrraiHEDP3, IMAP or HTTF) server:

An SMTP server iz the server that iz used for your outgoing e-mail.

DutgeirgraHSM TP server:
smkp.gmail. com

| < Back || et > || Cancel

Gambar 13 Kotak dialog Nama Email Server

7. Kemudian masukkan Account name Password. Untuk username ditulis alamat email

misal : supportindo@gmail.com): hal ini belaku untuk Gmail aja sedangkan untuk

yahoo cukup nama user-nya aja tanpa @yahoo.co.id, dan klik Next dan diakhiri

dengan menekan tombol Finish.

=

Internet Connection Wizard

Internet Mail Logon

Type the account name and pagzword your Internet service provider has given you,

Account name: supportindoEgmail. com

Pazzword:
| Hemember pazzword
IF powir |nternet service provider requires pau bo uze Secure Pazsward Authentication

[SPA] ta access vour mail account, select the 'Lag On Using Secure Passward
Authentication [SPAT check baox.

Log on using Secure Passward Authentication [SPA)

| < Back ” Nest > || Cancel

Gambar 14 Kotak dialog Nama Email Server 10
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8. Seperti pada gambar 15, pilih account yang telah dibuat, kemudian pilih tombol

Properties, maka akan tampil seperti pada gambar 16.

| All | M ail | Mews | Directom Service | =t

Type Connection
mail [default) Ary Available

T

L= pop.amail.com

General | Servers | Connection | Securnty | Advanced |

Mail Account

Type the name by which you would like to refer to these
zervers. For example: "work' or "Microzaft bail

op, gl com,

Uszer Information

Mame: supportindo
Organization:

E-mail address: | supportindo®@grmail. com
Reply address:

Include thiz account when receiving mail or synchranizing

Gambar 16 Kotak dialog Properties masing-masing Account
9. Dari Kotak dialog Properties, pilih Tab: Advanced, kemudian pada kolom
Outgoing...(SMTP) = 465 , checklist ” This Server ... (SSL)”, pada kolom11
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Incoming...(POP3) = 995, checklist ” This Server .... (SSL)”, kemudian diakhiri dengan

klik tombol Apply.

2
"g.; pop.gmail.com Properties —El

| General | Servers | Connection | Secuiity | Advanced

Outgaing mail [SMTP): 4ER
Thig zerver requires a secure connection [S5L)
Incoming mail [POP3): 935

This server requires & secure connection [S50)

Server Ti

Short 1. Long 1 minute
Sending

[T Break apart messages larger than 2]
Delivery

[ Leave a copy of messages on server

[ 1] ]| Cancel |

Gambar 17 Kotak dialog Properties Tab Advanced

10. Kemudian Pilih Tab : Server, Check My server requires authentication dan diakhiri

dengan click OK.
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"ﬂ' pop.gmail.com Properties L

General | Servers

Server Information

Incaming mail [POF3):

QOutgaing mail [SMTP):
Inconing Mail Server

Agcount name:

Pazsword:

My incoming mail server iz a

Connection | Security | Advanced

FOP3 ZEIYEL
pop.arail. carm

smitp.gmail com

supportindo@gmail com
(1111111}

| Bemember pazsmword

Log on uzing Secure Passward Authentication

Outgoing kail Sepes
o | My zerver reguires authentication

| Settings...

| oK

Canicel

Apply |

Gambar 18 Kotak dialog Properties Tab Servers

11. Kemudian pada Outlook Express pilih Send/Recv, Tunggu sejenak proses transfer data
email dari sever yahoo ke aplikasi Outlook Express yang ada di komputer lokal Anda.

Berikut tampilan data email di sisi Outlook Express.

5’.’ Inbox - Outlook Express LEJ
File Edit VWiew Tools Message Help ..
»
5 y -
¥ . & & 8 = x = . 9
Create Mail Reply Reply all Forward Prink Delete SendiRecy Addresses
&
Folders X[ % From Subject -

I'_S;\ COutlook Express

4 @ Local Folders
@ Inbox (300
F5 Outbox
[ Sent Ttems
(3 Deleted Items
B Drafts

b4 ¥ahoo! Messenger

b4 akhmad Zaini
A FeedBlitz

4 saliu wasiu
Yoedz
EAFeedBlitz

B4 godwin amiri

oo oo o

4 n

Congratulation To Yo...

¥Yoicemail dari aconglee_9

Congratulations To You

proposal —
Info Lowongan Penerimaan CPNS - LDWDI|ﬂ
Congratulations Moh Sulhan

You have been invited to contribute to ¥
Info Lowongan Penerimaan CPNS - 2 new
TREAT YERY CONFIDENTIAL & URGENT RE -

»

Contacts ™ x

There are no contacts ko display. Click
on Contacts ko create a new contact.

31 messagels), 30unread

From: amiki student To: alan2net@yashaoo.co.id

Subject: kirim laporan TA

Agsalamualatoum Wr. Wh

Bapalk, saya mohon maaf karena saya sangat tetlambat mengirin

&

-

m

laporan TA saya dan saya terpaksa kirim laporan secara terpisah karena
akses di sini sangat lambat jadi maafkan saya Bapak

Sekdan duln dati saya dan sebelumnya saya mohon maaf Bapak

“Wassalarmualaikum W Wh

@ working Online

= Receiving mail, .,

Gambar 19 Tampilan Outlook Express untuk mengelola email.
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Lakukan juga konfigurasi Outlook Express seperti langkah-langkah yang telah diterangkan
sebelumnya untuk mengelola email dari Yahoo.
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