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SHORTCUT KEYS

INBOX VIEW

• Insert – Create New Message

• Delete – Delete Message

• F5 – Refresh Browser

• F9 – Refresh Inbox

CALENDARING VIEW

• Enter – Create New Entry

• Delete – Delete Calendar Entry

• F5 – Refresh Browser

• F9 – Refresh Calendar• F9 – Refresh Inbox

• Home – Scroll to top list

• Page Up – Scroll Up

• Page Down – Scroll Down

• Arrow Up – Move next

• Arrow Down – Move next

• Enter – Read message and move 

next

• F1 – inotes Help

• F9 – Refresh Calendar

• Home – Scroll to top list

• Page Up – Move 1 week up

• Page Down – Move 1 week down

• Arrow Up – Move up time slot in 

day entry

• Arrow Down – Move down time 

slot in day entry

• Arrow left / right – Move a day 

after or a day before



SETTING PREFERENCES



PREFERENCES-DELEGATION

1

1. Beri kebenaran kepada

pegawai/ group 

pegawai untuk melihat

emel/ calendar/ to do 

list. Kemudian, beri

jenis kebenaran untuk

pegawai.

2

2. Create shortcut untuk

akses calendar pegawai

yang telah beri

delegation.



PREFERENCES-TYPE AHEAD

1. Kegunaan untuk simpan/ taip 'in advance' 

semasa 'compose emel'.

2. Senaraikan emel address yang telah digunakan.

3. Boleh 'remove selected' atau 'remove all'.



HOUSEKEEPING - EMEL

LANGKAH LAKSANA HOUSEKEEPING :

1. Sort emel mengikut saiz. (Click pada

size)

2. Save attachment di hard disk (C:\) 

komputer/ notebook/ external drive/ 

1

komputer/ notebook/ external drive/ 

usb drive.

3. Edit this document - emel.

4. Delete atachment.

5. Save and close.
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3
4

5



HOUSEKEEPING – DELETE

1. DELETE emel dalam INBOX

2. DELETE emel dalam :

� Junk Mail Folder� Junk Mail Folder

� Trash Bin

3. DELETE emel dalam Folder



HOUSEKEEPING – DELETE

2

� DELETE Old Calendar Entry

� SAVE AND DELETE attachment dalam

jemputan mesyuarat dalam CALENDAR1



ARCHIVE -EMEL

2

• Kegunaan untuk simpan emel dalam archive dan reduce kuoata
mailbox.

1. Select emel > right click> select folder > archive 

2. archive mails > Ok.

1



ARCHIVE – EMEL [2]

• Kemudahan emel archive hanya boleh di

buka menggunakan intranet emel sahaja.



BLOCK MAIL

1

1. Select emel > right click > 

choose block mail from sender.

2. Click Ok.

2



PENYULITAN 

(ENCRYPTION)

PenggunaPengguna

Notes :Notes : 1

1. Check box Enrypt untuk
antara pengguna notes.

2. Taip [SULIT] pada
subject untuk
pengguna bukan notes 
yang berdaftar dengan
securemail PSUKPP.

BukanBukan PenggunaPengguna Notes Notes 

BerdaftarBerdaftar ((SulitSulit):):

2



FUNGSI CALENDAR

1. Meeting – Create, Invite, Accept, Delegate, Cancel, 

Reschedule

2. Appointment

3. All Day Event3. All Day Event

4. Reminder

5. Event Announcement

6. Import Holidays



CALENDARING



CALENDARING [2]

Tools button

Today – Tarikh hari ini

Views – Jenis-jenis view

Other Calendar – Kalander pegawai lain yang telah

beri kebenaran (delegates)

1

2

3

4

beri kebenaran (delegates)

List Entry by Time – Senarai aktiviti

Day At A Glance – Senarai aktiviti harian yang telah

disenaraikan

5

6

Tips : Drag Drop aktiviti pada calendar untuk pinda

masa.



CALENDARING – MEETING[1]

1. Kegunaan untuk invite meeting/ event 

announcement/ reminder/ appointment/ all 

day event.

2. Boleh tetapkan masa, bilangan hari lebih dari

1 hari, bilik mesyuarat, lokasi.

3. Maklumat akan diterima oleh ahli mesyuarat

yang dijemput dan mempunyai emel.

4. Boleh set 'return receipt' untuk melihat sama 

ada jemputan berkenaan telah dibuka atau

tidak.

5. Boleh set alarm untuk reminder. Contoh : 

alarm berbunyi 10 minit sebelum mesyuarat

bermula.



CALENDARING – MEETING [2]



CALENDARING –

EVENT ANNOUNCEMENT 
1

2

3

1. Meeting invitation. Uncheck Request Response.

2. Emel diterima dengan subject ‘Broadcast’.

3. Pengguna buka dan klik ‘Add to Calendar’.



CALENDARING – APPOINTMENT 



CALENDARING – ALL DAY EVENT 



CALENDARING – REMINDER 



LOTUS TRAVELER

ANDROID : INBOX VIEW

1. Support OS Android, iOS Apple, Nokia 

Symbian^6/Series 6, Windows Mobile 

6.0/6.1/6.5

2. Host by server internet mail sahaja. 

(https://sukaweb.penang.gov.my/traveler)



SEKIAN, TERIMA KASIH


