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Aktivitas TIK-K7-04 : Mengirim Surel

Kalian diharapkan menuliskan surel kepada guru wali kelas untuk meminta izin tidak mengikuti
mata pelajaran di sekolah pada tanggal 23 Agustus 2021, karena harus menghadiri penyerahan
hadiah sebagai pemenang lomba melukis pada perayaan Hari Kemerdekaan RI di kabupaten.
Surel harus ditembuskan (Cc) ke kepala sekolah. Karena menulis surat kepada guru dengan jenis
surat formal, kalian harus menggunakan bahasa yang formal dan sopan.

Apa yang kalian perlukan?

Komputer/smartphone yang telah terpasang sistem operasi dan peramban dan memiliki akun
pada layanan surel. Contoh pembuatan surel di sini menggunakan layanan Google Email. Layanan

surel lain adalah Outlook, Yahoo, dan lainnya.

Apa yang kalian lakukan?

Menibuka akun Surel

Masuk ke situs p:tg,-td'u
layanan surel, dan sign én
menggunakan akun yang
tclah verdaftar (akun yang
digumakan adalah aliin
contchl

Contoh:

Akses: hirps:fgmail.com,
akun: jingga sekar 200648
gmail.com

Isikan password, dan
mungkin akan muncul
tampilan untuk proteksi

jika ya dan informasi
proteksi akun berul, klik
tombol Confirm.

akun (Protect Your Account),
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Membuzt Sure] baru: Kiik
Compose,

Mengerikkan surel

lsikan To, Ce (jika perlu), Bec
{jika perlu), dan Subject

To: adalah alamat surel vang
dituju

Ce: Carbon Copy, adalah
alamat penerima salinan
atau tembusan surel vang
dikirim. Semua penerima
salinan dapat melihat alamat
penerima salinan yang lain,
Bee: Blind Carbon Copy,
adalah alamar penerima
salinan atau tembusan

surel yang dikirim, tetapi
penerima salinan tdak

bisa mengerahui alamar
penerima salinan yvang lain.
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Kepada Yth
Bapak Wall Kelas 76
SMPN 2 Bukit Harapan
0i Tempat

Cengan hormat,
Bersama dengan surat ini, saya siswa SMPN 2
Bukit Harapan
Nama: Jingga Sekar
Kelas: 7G
Memchon izin untuk tidak masuk sekolah pada
Hari: Senin
Tanggal: 23 Agustus 2021
karena harus menghadiri acara penyerahan hadiah
lomba Peringatan Kemerdekaan RI di kantor
Kabupaten.
Demikian surat ini, semoga bBapak dapat
memberdkan Lzin kepada saya.
Hormat saya
Jingga Sekar
Siswa Kelas 76, SMPN 2 Bukit Harapan
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Klik Send

Miesngecal spakiak surel
terksrim: Pada kalom
sebelah kird ik fodder menu
St uncuk meliba: surel
yang velah terkirim.

pang wisa cisebablkan

alak Belerapa hal, yang &i

aatasanya adalah:

a.  salah menoelis slamat
wrel tajuan

a  surel kalisn mask
ke firldar ypam,funk/
ufitodf fad (Doosn tidak
layak) di penarima

4  wasbaw panarimi
penub

¥
L3

dan iz kalian klik,
peiannys adalah tidak
ditefmukannys samat
penerima surel

Jika surel kalian masuk folder spam / junk/ unwanted atau dianggap pesan yang tidak layak/iklan,
kalian bisa menghubungi wali kelas kalian untuk meminta beliau menambahkan alamat surel
kalian ke kontak sehingga Ketika kalian mengirimkan surel Kembali akan masuk ke folder inbox.
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