
MANUAL PENGGUNAAN 

ZIMBRA WEBMAIL 
  

MAJLIS AGAMA ISLAM DAN ADAT ISTIADAT 

MELAYU KELANTAN (MAIK) 
https://webmail.e-maik.my/ 
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 Log in emel 

 Menulis emel baru dan tambah attachment 

 Membalas emel 

 Menambah contact baru dan cara menggunakan contact 

 Mencipta appointment baru pada calendar & memadam 

appointment yang tidak diperlukan 

 Mencipta task baru & memadam task yang tidak 

diperlukan 

 Mencipta briefcase 

 Membuat penukaran pada preferences 

         - Menukar  kata laluan 

         - Filter 

         - Signature 

 



MEMULAKAN ZIMBRA WEBMAIL 
 

Langkah 1 : Log Masuk 
• https://webmail.e-maik.my/ 
• Masukkan Username dan password 

 

Klik pada Sign in 

https://webmail.e-maik.my/
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PAPARAN ANTARAMUKA EMEL 



INBOX 

Memaparkan 

bilangan emel yang 

diterima 

DRAFTS 

Memaparkan 

bilangan emel yang di 

draf 

JUNK 

Memaparkan 

bilangan emel Spam 

yang diterima 

MAIL FOLDERS 

SENT 

Memaparkan bilangan 

emel yang telah 

dihantar 

TRASH 

Memaparkan 

bilangan emel yang 

dihapuskan 



1. Menulis 

emel baru 

2. 

Membalas 

emel yang 

diterima 

3. Membalas 

emel yang 

diterima 

kepada ramai 

4. 

Memanjangkan 

emel kepada 

pengguna lain 

5. Menyembunyikan 

emel ke dalam 

archive 

6. Menghapuskan 

emel (Emel yang 

dihapuskan akan 

dimasukkan ke 

dalam folder trash 

8. Menyimpan emel 

ke dalam folder yang 

dikehendaki 

10. Pilihan paparan 

panel emel 

PANEL EMEL 

9. Pilihan tindakan 

emel 

7. Tanda emel 

sebagai spam email 



MENULIS EMEL BARU 



MENULIS EMEL BARU 
 

• Untuk menulis e-mel baru klik New Message 

• Masukkan alamat e-mel penerima, subject dan 

huraian 

To : Masukkan alamat e-mel yang dikehendaki 

Cc : Salinan e-mel kepada alamat yang dikehendaki, dipisahkan dengan koma (,) sekiranya penerima lebih daripada 1 

  

Tekan 

send 

untuk 

hantar 
Body : kandungan e-mel 

Subject : Tajuk e-mel 



MENGHANTAR LAMPIRAN (Attachment) 

1. Klik Attach, pilih lokasi simpanan 

fail. Maksimum 36MB 

3. Klik Open 

2. Satu tetingkap 

baru akan 

dipaparkan, klik 

pada fail yang 

diperlukan 



5. Tekan Send  untuk 

menghantar pada waktu 

tersebut 

4. Pastikan fail lampiran dipaparkan 

dibawah subject e-mel 

Tetapkan tarikh dan masa jika klik  

Send  Later 

6. Popup mesej akan keluar menandakan e-mel tersebut 

telah dihantar 



MEMBACA DAN MEMBALAS 

EMEL YANG DITERIMA 



MEMBACA EMEL YANG DITERIMA 
 

• Untuk membaca e-mel baru klik ikon 

Klik 2 kali pada Subject 

untuk membaca e-mel 

yang diterima 

Kandungan e-mel 

akan dipaparkan 

pada bahagian 

bawah panel 

Kandungan e-mel 

yang dihantar akan 

turut dipaparkan 

secara automatik 



MEMBALAS EMEL YANG DITERIMA 
 

• Untuk membalas e-mel yang diterima, klik  

Tekan Send 

untuk hantar 

Alamat e-mel akan dipaparkan secara 

automatik 

Kandungan e-mel yang diterima 

akan turut dipaparkan secara 

automatik 

Kandungan e-mel baru 

Masukkan subject (tajuk) e-mel dengan 

ringkas dan jelas 



MENAMBAH CONTACT BARU 

DAN CARA MENGGUNAKAN 

CONTACT 



PAPARAN CONTACTS 

1. Tekan New Contact 

3. Tekan Save 

2. Masukkan maklumat e-mel 

Pilih cara tentukan kedudukan nama 



CONTACTS 
• Alamat e-mel penerima boleh ditulis secara manual atau menggunakan Contacts. 

• Untuk menggunakan Contacts, klik pada “To”. 

1. Klik  pada To: 



• Satu tingkap baru akan memaparkan senarai alamat e-mel yang ada seperti di bawah 

2. Pilih alamat email yang 

dikehendaki . Kemudian klik “To” 

atau “Cc” atau “Bcc” untuk 

memindahkan nya ke kotak 

sebelah. 

3. Seterusnya, klik OK 



MENCIPTA APPOINTMENT BARU 

PADA CALENDAR & MEMADAM 

APPOINTMENT YANG TIDAK 

DIPERLUKAN 



CALENDAR - MENCIPTA APPOINTMENT BARU  

1. Tekan New appointment 

Tekan pada kotak 

mengikut tarikh dan masa 

yang dikehendaki, satu 

tetingkap baru akan 

dipaparkan  

Tekan More Details, satu 

tetingkap baru akan 

dipaparkan  



2. Masukkan 

maklumat 

appointment 

3. Klik Save & Close 

Klik pada appointment, kemudian tekan 

Delete untuk memadam appointment 

Klik 2 kali pada 

appointment untuk ke 

paparan edit 



CALENDAR - MEMADAM APPOINTMENT 

1. Klik pada appointment yang 

ingin di padam  

2. Tekan Delete 

3. Popup Confirm Delete akan keluar untuk 

mengesahkan appointment tersebut untuk di padam  



4. Untuk papar appointment yang telah 

di padam, tandakan pada Trash  

Paparan Trash muncul 

pada bahagian bawah 

5. Klik pada appointment yang ingin, tekan Delete 

6. Popup Confirm Delete akan keluar 

untuk mengesahkan appointment 

tersebut untuk di padam selama-

lamanya 

7. Popup mesej akan keluar menandakan emel tesebut telah 

berjaya di padam  



MENCIPTA TASK BARU & 

MEMADAM TASK YANG 

TIDAK DIPERLUKAN 



TASK 

1. Tekan New Task 

1. Taip di ruangan tersebut 

untuk menambah Task 

baru 

Tekan VIEW  untuk  memilih 

jenis paparan 

2. Klik pada task @ klik 2 kali pada 

task untuk ke paparan edit 

3. Tekan Edit untuk menambah butiran 

task, satu tetingkap baru akan 

dipaparkan 



2. Masukkan 

maklumat task 

3. Klik Save 



Butiran task 

dipaparkan 

4. Tekan Mark as Completed  jika task 

selesai 

5. Popup mesej 

akan keluar 

menandakan task 

tersebut telah 

selesai 

Paparan muka 

setelah task 

selesai 

1. Pilih task dan tekan Delete  untuk 

memadam task 



Task telah dipindahkan 

ke dalam TRASH 

7. Popup mesej akan 

keluar menandakan task 

telah di padam 

2. Pilih task dan tekan Delete 

3. Popup warning akan keluar 

untuk mengesahkan 

pemadaman task 

4. Popup message akan keluar untuk 

mengesahkan task telah dipadam 



MENCIPTA BRIEFCASE 



BRIEFCASE 
• Untuk cipta catatan, tekan New Document 

1. Tekan New Document 

1. Tekan Upload Document 

2. Isi pada ruangan kosong yang 

disediakan 

3. Tekan Save & Close 



2. Klik Choose Files, pilih lokasi  

simpanan fail 

3. Satu tetingkap baru akan 

dipaparkan, klik pada fail 

yang diperlukan 

4. Klik Open 

Paparan 

menunjukkan 

butiran lengkap 

Briefcase 



MEMBUAT PENUKARAN PADA 

PREFERENCES 



GENERAL – MENUKAR KATA LALUAN 
• Untuk menukar kata laluan, pilih Preferences, General, kemudian klik change password 

1. Tekan Change Password  untuk 

membuat pertukaran kata laluan 



Masukkan kata laluan lama, kata 

laluan baru dan pengesahan kata 

laluan baru  

Tekan Change Password apabila 

selesai menukar kata laluan  

GENERAL – MENUKAR KATA LALUAN 
• Untuk menukar kata laluan, kata laluan mestilah mempunyai syarat-syarat berikut: 

        - panjang maksimum 12 aksara termasuk minimum 2 simbol 

        - mempunyai kombinasi huruf, simbol dan nombor 

• Notifikasi kata laluan telah berjaya ditukar 



SIGNATURES 
• Pilih Preferences, seterusnya Signatures 

• Masukkan nama yang diperlukan di dalam ruangan “Name” 

• Masukkan nama jawatan, no telefon di ruangan “Signature #3” 

• Primary Account : Pilih signature yang telah di buat 

• Signature Placement : Pilih sama ada meletakkan signature di bahagian atas atau bawah mesej 

1. Masukkan maklumat 

yang diperlukan  
2. Klik Save 



FILTERS – MENCIPTA FILTERS 
• Untuk mencipta filters, pilih Preferences, Filters, kemudian klik Create Filter. 



3. Pilih syarat kedua 

2. Pilih syarat pertama 

4. Pilih syarat ketiga  

5. Pilih tindakan untuk filter 

6. Klik OK 



7. Klik Save 

8. Pilih filter dan 

tekan Run Filter 

9. Pilih folder yang 

diperlukan 

10. Klik 

OK 

11. Popup mesej keluar 

menunjukkan filter 

selesai di jalankan 


