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Pendahuluan 

Gmail adalah layanan surat elektronik (e-mail) gratis dari Google. Mengirim email adalah salah satu 

kemampuan dasar informatika yang penting untuk komunikasi digital. 

 

Persiapan 

1. Perangkat (Komputer/Laptop/HP). 

2. Koneksi Internet. 

3. Akun Google/Gmail. 

 

Langkah-langkah Mengirim Email : 

1. Masuk ke Gmail  

   • Buka browser dan buka situs google.com. 

   • Jika belum login, masukkan email dan kata sandi Anda. 

 

2. Klik "Tulis" (Compose)? 

Pada halaman utama, cari tombol "Tulis" atau ikon pensil di pojok kiri atas (atau kanan bawah di aplikasi 

mobile). 

 

 





3. Mengisi Penerima (To/Kepada) 

 

Di kolom "Kepada" (To), ketik alamat email tujuan (contoh: nama.penerima@gmail.com). 

 

 

4. Mengisi Subjek (Subject) 

 

Isi kolom "Subjek" dengan judul email agar penerima tahu isi surat secara singkat (contoh: Tugas 

Informatika - [Nama Anda]). 

 



5. Menulis Pesan (Body) 

 

Tulis isi pesan di bagian kotak besar di bawah subjek. 

 

 

6. Menambahkan Lampiran (File/Foto) -Opsional 

• Jika ingin mengirim file (dokumen, gambar, PDF), klik ikon Klip Kertas ("Lampirkan file") di bagian 

bawah. 

• Pilih file dari komputer/HP Anda, lalu klik "Open". 

 

7. Mengirim Email 



 

Setelah semua terisi, klik tombol pesawat kertas "Kirim". 

 

 

8. Memastikan Terkirim 

 

Lihat di folder "Terkirim" (Sent) untuk memastikan email sudah keluar. 

 

 

 



Penutup 

 

Itulah tutorial mengirim email via Gmail. 

Pastikan alamat email tujuan benar agar pesan tidak gagal terkirim. 


