
WEBMAIL 

 

Webmail adalah website yang menyediakan fasilitas email  yang memungkinkan anda untuk memonitor 

email di mana dan kapan saja.  

 

Webmail ini bisa diakses dikantor ataupun diluar kantor dengan menggunakan akses internet.  

Perlu diketahui bahwa email-email yang berada di webmail ini bersifat sementara , email-email tsb akan hilang 

jika anda sudah mendownload email di Outlook . 

 

Banyak fasilitas yang bisa digunakan di webmail dan fungsinya hampir sama seperti fasilitas di Outlook , 

akan tetapi karena quota/kapasitas yang diberikan untuk webmail sangat terbatas maka website ini tidak bisa 

digunakan untuk menyimpan email dengan jumlah yang banyak karena jika quota di webmail sudah penuh maka 

web ini tidak bisa lagi menerima email-email baru. 

Untuk itu hanya beberapa fasilitas/menu saja yang disarankan untuk bisa digunakan. 

 

Berikut ini adalah panduannya : 

 

I. CARA MELIHAT EMAIL 

 

1. -Klik   Internet explorer atau Klik Start-All Program –  Internet Explorer 

-Kemudian masukkan addres http://webmail.rpxholding.com 

–Maka akan muncul tampilan seperti ini, 



 
 

Untuk masuk kedalam webmail ,anda harus login terlebih dahulu  

 

- Masukan email address dan password yang sudah kami berikan. 

 

-   (optional)  tergantung keinginan user 

- Kemudian klik   

 

 

2. Setelah itu akan muncul tampilan dibawah ini (halaman utama), disinilah anda bisa melihat email-email terbaru 

anda . 

 



 
 

  

 



 Folder yang tersedia di webmail hampir sama dengan yang ada di Outlook ,seperti : 

 

  Inbox   : untuk melihat email –email yang baru diterima 

  Draft    : untuk menyimpan email sebagai template 

  Sent  : untuk melihat email-email yang sudah terkirim  

  Trash  : untuk melihat email-email yang sudah di hapus ,sebelum di hapus permanent 

 

     

II.  CARA MEMBUAT/MENGIRIMKAN EMAIL  

 

Selain berfungsi untuk melihat email , webmail ini juga bisa digunakan untuk mengirimkan email  

         Cara membuat emailnya sama seperti di Outlook , ada beberapa cara tergantung kebutuhannya. 

  

 Untuk membuat email baru/blank 

 

           - Compose : untuk membuat email baru  

             ~Klik  , akan muncul : 



               
           

     ~ Kemudian klik .  

          

 

1. Harus diisi alamat email 
tujuan utama. 

2. Optional , bisa diisi alamat  
email juga. 

3. Optional, bisa diisi alamat 
email (alamat email di bcc 
ini tidak akan terlihat oleh 
si penerima). 

4. Diisi Judul dari email. 
5. Diisi informasi dari email 

yang akan dikirim. 
6. Jika akan memasukkan file 

untuk dilampirkan pada 
email. 



 Untuk membuat email yang berisikan email sebelumnya 

 

            Berikut ini tampilan dari inbox :  

 

 
 

~ Double Klik email yang akan dipilih ,contoh   pada email, 

maka akan tampil : 



 
 

- Forward  : untuk mengirim email dengan menampilkan email sebelumnya beserta attachmentnya (jika ada) 

 - Forward as attachment :untuk menjadikan email sebelumnya sebuah attachment 

          - Reply      : untuk mengirim email hanya ditujukan ke alamat pengirim 

          - Reply all  : untuk mengirim email ke semua alamat email yang dituliskan pada email sebelumnya. 

 (Penjelasan cara pengirimannya sama dengan compose )   



III. Option, berikut ini  beberapa option yang bisa anda gunakan  (disesuaikan dengan fungsi webmail diatas) 

 

 Cara untuk menambahkan,memindahkan dan meghilangkan field/kolom (Index Order) 

         (Jika size dari email tidak muncul di webmail, anda bisa menambahkannya disini). 

- Klik   pada inbox  , kemudian pilih option-Index Order 

 

 
 

- Akan muncul tampilan  

 
            

   - Klik   ,untuk menambahkan field size 

 - Maka tampilannya akan muncul sebagai berikut: 

 

1.Field yang sudah 
ditampilkan. 
Up ,down,remove 
untuk mengatur urutan 
dari fieldnya. 
 
2.Field yang akan 
ditambahkan . 



                 
 

 Cara untuk mengganti password dan merubah account setting (Account Administration). 

- Klik   pada inbox  , kemudian pilih option-Account Administration 

- Kemudian masukan password webmail/email anda 

  
  

-  Klik  

- Setelah itu akan muncul tampilan sebagai berikut:  

 

 

 



 
 

                      

  

                                                    

1. Berisikan nama lengkap anda 
2. Untuk memasukkan password baru 

(Jika ingin menganti password) 
continue ke poin 3 

3. Untuk konfirmasi password  
4. Setingan standard, bila user 

menginginkan setingan biasa. 
5. Tandai option ini jika akan 

menghapus seluruh email yang 
akan masuk ke webmail.  

6. Tandai option ini jika akan 
memforward secara otomatis 
seluruh email yang diterima di 
webmail ke email address 
tertentu/ email address yang 
diinginkan dan masukkan alamat 
emailnya pada kolom tersebut. 

7. Tandai option ini jika ingin 
diforward ke email lain tapi ingin 
menyimpan copy-an nya di 
webmail.  

8. Tandai option ini jika akan 
membuat auto reply, continue ke 
point 9.  

9. Isi Subject dan isi emailnya sesuai 
dg informasi yang diinginkan. 

10. Jika selesai melakukan perubahan  
Klik modify user.  

      



 Detail cara penggantian password email : 

 Lihat pada gambar sebelumnya pada no. 1, 2 dan 3   kemudian perhatikan gambar di bawah ini , 

          
 

- Isi /masukan password baru  pada no.1  

- Isi /masukan kembali password baru  diatas, pada no.2   

- Jika sudah ok , tekan tombol   dan penggantian password selesai. 

( Password ini digunakan untuk login ke webmail dan setingan email di Outlook) 

  

  

IV. Berikut ini adalah beberapa fasilitas yang dapat digunakan di webmail  

     Fasilitas-fasilitas berikut ini bisa ditemukan di halaman utama setelah anda login .       

 Calendar, untuk membuat schedule harian dan bulanan 

- Klik  , akan muncul tampilan sebagai berikut : 



 
 

              New ( untuk membuat schedule) 

              Day view ( untuk melihat schedule dalam 1 hari) 

              Month view (untuk melihat schedule dalam 1 bulan) 

 Address, untuk melihat alamat-alamat email yang ada di rpx-asc. 

   (untuk sementara menu ini belum bisa digunakan) 

 

 Note, untuk membuat catatan-catatan penting  

   - Klik    



   - Kemudian klik   akan muncul tampilan sebagai berikut : 

           
 

 Setelah diisi no1 dan 2 , kemudian save /disimpan 

           

 Mail Quota,  

   untuk melihat prosentase email yg masih tersimpan di webmail (kapasitas email quota adalah 25 MB) 

 

 To do, untuk membuat task beserta deadlinenya.    

- Klik   akan muncul tampilan sebagai berikut : 

 

            

1. Judul Notes 
2. Isi dari Notes 
 
 



          

     - Klik  akan muncul tampilan : 

                
            

 

Demikian uraian singkat mengenai cara penggunaan webmail ,mudah-mudahan uraian ini bisa dimengerti dan dapat 

dengan mudah diterapkan .Selamat mencoba! 

 

--End-- 

1. Judul To do 
2. Isi dari To do 
3. Tanggal Deadline 
4. Menyimpan To do 

yang sudah dibuat 


