
TATACARA MENGENDALI DAN MENCETAK SURAT DARI E-MEL 

1 | M u k a s u r a t  
 

1. Pengguna perlu melayari laman web (http://webmail.esyariah.gov.my) 

 

2. Skrin akan memaparkan portal seperti diatas 

3. Masukkan ID E-Mel dan Kata Laluan Pengguna 

 

4. Selepas Log Masuk skrin akan dipaparkan seperti diatas 

5. Terdapat beberapa icon di skrin e-mel seperti contoh : 

 Mail – semua e-mail yang masuk ke dalam akaun pengguna berada di sini. 
 Klik icon ini untuk melihat, menyemak dan membaca semua e-mel yang 

diterima. 
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6. Skrin akan papar semua e-mel yang diterima samada daripada individu atau syarikat  
 
7. Klik 2 kali pada surat yang ingin di baca dan dicetak 
 

 

8 Skrin akan papar surat tersebut, pilih dan klik icon pencetak untuk mencetak surat 
 tersebut 
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9. Skrin akan papar surat lengkap dan format print – masukkan muka surat yang hendak 

dicetak dan klik pada Print 
 
10. Selesai cetak- klik tanda pangkah  
 
11. Sekiranya ada attachment – lihat Attachment (seperti skrin tulisan yang bergaris) 

 

 
 
12. Klik pada Attachment – skrin akan dipaparkan seperti dibawah 
 
 

Surat 
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13. Klik 2 kali pada File Name (tulisan yang bergaris)- skrin akan papar seperti dibawah 
 

 
 
14. Skrin akan papar Save As(pengguna perlu memilih My-Document/Desktop atau 

lain-lain untuk simpan fail) – pada File Name (pengguna boleh memilih untuk 
menukar tajuk surat @tidak)- klik Save 
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15. Skrin akan papar Download Complete – klik Open 
 

 
 

16. Skrin akan papar attachment (surat) seperti dibawah- klik icon untuk mencetak 
surat 
 
 

 
 
17. Ulang langkah 11 dan 12 
 
18. Surat jemputan dan lampiran yang telah dicetak mesti dimasukkan ke dalam fail yang 

berkaitan. 
 
19. Cop lampiran bilangan di surat yang telah di cetak disebelah kanan atas surat. 
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20. Kemaskini di kertas minit selepas surat emel tersebut dikandungkan. 
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