






1. Imej kepala surat jabatan yang telah diimbas. 

Nota: Sekiranya berlaku pindaan maklumat dan 
cetakan baru dilakukan maka imbasan 
terhadap kepala surat terkini perlu dilakukan 



Gunakan microsoft word untuk menetapkan saiz imej kepala 
surat. 

2. Masukkan imej kepala surat pada document kosong melalui 
tab insert -> picture  

3. Kemudian pilih imej kepala surat yang telah diimbas. 

4. Tentukan ukuran seperti rajah di atas. (Menggunakan saiz 
standard A4) 

 



5. Kemudian klik kanan (“right click”) pada imej dan pilih “copy”. 



6. Pada “Lotus notes” klik menu “file”. 

7. Klik pilihan “preferences”. 



8. Klik menu “mail”. 

9. Klik tab “signature”. 



10. Pilih “rich text” 

11. Klik pada ruangan kurungan.  



12. Klik pada butang anak panah. 

13. Klik pada pilihan paste.  



14. Imej kepala surat telah dimasukkan 

15. Tekan kekunci “enter” beberapa kali untuk berikan sedikit 

ruang diantara kepala surat dengan “signature”.  



16. Isikan maklumat “signature” berikut sahaja. 

a. Nama penuh pegawai 

b. Jawatan 

c. Nombor telefon pejabat 

17. Klik butang “ok”   

 

 



18. Uji cuba “signature” yang telah siap dengan klik pada “new” 

untuk menyediakan mesej baru pada muka depan aplikasi mel 

elektronik Lotus Notes.  



19. Imej kepala surat rasmi jabatan beserta “signature” pegawai 

telah sedia ada. 

20. Masukkan kandungan mesej yang ingin dihantar pada 

ruangan diantara imej kepala surat rasmi jabatan dengan 

“signature” pegawai. 

21. Klik “send” untuk menghantar mesej / mel elektronik yang telah 

siap 

 

 

 





1. Buat jadual dengan 

menggunakan “Microsoft Word” 

2. Penetapan warna korporat UiTM 

(pada “row” 1) 

3. Penetapan nama bahagian dan 

mel elektronik jabatan (pada 

“row” 2 “column” 1) 

4. Penetapan nama PTJ, alamat, 

nombor telefon serta nombor 

faksimili pada (“row” 2 “column” 

2) 

5. Penetapan Logo UiTM pada 

(“row” 2 “column” 3) 

6. Akhir sekali save “document”. 



7. Halakan “pointer” pada jadual yang telah siap (seperti 

jadual 5) kemudian “highlight” keseluruhan jadual 

kemudian klik kanan (“right click”) pada badan jadual 

8. Pilih “copy” 



9. Pada “Lotus notes” klik menu 

“file”. 

10. Klik pilihan “preferences”. 



11. Klik menu “mail”. 

12. Klik tab “signature”. 



13. Pilih “rich text” 

14. Klik pada ruangan kurungan.  



15. Klik pada butang anak panah. 

16. Klik pada pilihan paste.  



17. Jadual “template” kepala surat telah dimasukkan 

18. Tekan kekunci “enter” beberapa kali untuk berikan sedikit 

ruang diantara kepala surat dengan “signature”.  



19. Isikan maklumat “signature” berikut sahaja. 

a. Nama penuh pegawai 

b. Jawatan 

c. Nombor telefon pejabat 

20. Klik butang “ok”   

 

 



21. Uji cuba “signature” yang telah siap dengan klik pada “new” 

untuk menyediakan mesej baru pada muka depan aplikasi mel 

elektronik Lotus Notes.  



22. Jadual “template” kepala surat rasmi jabatan beserta 

“signature” pegawai telah sedia ada. 

23. Masukkan kandungan mesej yang ingin dihantar pada 

ruangan diantara imej kepala surat rasmi jabatan dengan 

“signature” pegawai. 

24. Klik “send” untuk menghantar mesej / mel elektronik yang telah 

siap 

 

 

 


