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 Surat elektronik (electronik mail) saat ini bukanlah sesuatu yang tabu lagi untuk 
dibicarakan. Hampir setiap orang menggunakan e-mail untuk melakukan komunikasi yang 
cepat, tepat dan murah. E-mail biasa dipergunakan oleh sesorang untuk keperluan 
komunikasi dengan rekan bisnis, teman, sesama mahasiswa, sesama dosen atau karyawan. 
Disamping pengunaannya yang relatif mudah, maka pupolaritas pengiriman berita via e-mail 
sudah merupakan suatu kebutuhan bagi seorang pada era teknologi informasi ini. 
 E-mail selain dapat menyampaikan pesan berupa teks dengan hitungan detik, dengan 
kemajuan teknologi informasi dan telekomunikasi saat ini pengiriman e-mail bisa berupa 
pesan Audio, Video maupun Gambar (Picture). 
 Pengelolan e-mail yang dapat memudahkan kita mencari arsip-arsip e-mail yang pernah 
dikirimkan atau diterima. Tugas dari seorang administrator suatu Mail Server, bertanggung 
jawab untuk mengelola suatu mesin Mail Server yang biasa disebut dengan Mail Transfer 
Agent (MTA) yang mengatur bagaimana suatu e-mail dapat dikrimkan dan dapat dipastikan 
diterima oleh orang yang dituju. Beberapa Mail Server yang biasa dipergunakan antara lain : 
MDaemon, Microsoft Exchage, Sendmail, Qmail, dll. Seorang pengelola mesin Mail Server 
harus memperhatikan hal-hal yang berkaitan dengan e-mail, antara lain : Pemipuan via e-
mail (Phising), Mail Bomb, Spam, Mail Relay sampai kepada penyebaran Virus Komputer 
maupun Trojan / Backdoor via e-mail. 
 Seorang pengguna e-mail, dapat menggunakan suatu aplikasi yang disebut Mail User 
Agent (MUA) atau yang lebih sering disebut dengan Mail Client untuk mengirimkan atau 
menerima e-mail dikomputer mereka masing-masing dismping menggunakan webbase 
aplikasi e-mail yang terdapat pada sebuah website yang menyediakan fasilitas e-mail. Sebut 
saja Microsoft Outlook / Microsoft Outlook 2003 yang sangat populer dipergunakan 
dikalangan para pengguna sistem operasi berbasis Windows disamping ada juga beberapa 
mail client, seperti : Thunderbird, Lotus Domino, Evolution, dll.  
 Pada tulisan ini penulis akan menjelaskan bagaimana melakukan pengaturan e-mail 
pada e-mail client berbasis sistem Operasi Windows dengan Menggunakan Microsoft 
Outlook 2003 / Outlook Express dan pada mesin Mail Server tersebut membuka layanan 
untuk POP3 yang memungkinkan user dapat men-download e-mail mereka ke komputer 
pribadi mereka dan membaca e-mail mereka secara offline. 
 Gambar berikut ini menunjukan pengaturan yang harus dilakukan untuk men-download 
e-mail menggunakan Microsoft Outlook 2003 / Outlook Express. 
 
 



 
 

 
 
 Pada contoh di atas, penulis mengambil contoh menggunakan dua buah account e-mail 
yang menyediakan fasilitas POP3 (Post Office Protocol version 3) pada mesin Mail Server-
nya. Dalam contoh tersebut penulis menggunakan Mail Server milik Bina Sarana Informatika 
dan ISP Indo Internet (Indonet). Untuk lebih detail mengenai account yang yang akan 
dikelola dapat dilihat ada gambar berikut ini. 



 
 

Untuk melakukan filter terhadap e-mail yang masuk ke dalam Mail Client yang kita miliki, 
langkah-langkah yang harus dilakukan adalah : 
1. Klik Menu Tools , kemudian pilih Rule and Alerts  

 
 
2. Klik menu New Rule  



 
 
3. Klik Start from a blank rule  

 
 
4. Klik tombol Next  



 
 
5. Berikan cek list pada with specific words in the subject  

 
 
6. Kemudian klik specific word, isikan kata atau kalimat. Misalnya masukan kata-kata atau 

kalimat seperti : tanya-jawab, milis tanya-jawab, milis tanya-jawab linux untuk 
mengelompokan e-mail yang masuk yang berasal dari Mailing List Tanya Jawab Linux, 
Milis bsi_netter untuk mengelompokan e-mail yang masuk yang berasal dari Mailing List 



BSI Netter, mugi untuk mengelompokan e-mail yang masuk yang berasal dari Mailing 
List MUGI (Microsoft User Groups Indonesia), dll 

 
 

 

 
 
7. Klik tombol OK 

 
 
8. Klik tombol Next  



 
9. Berikan tanda cek list pada move it to the specified folder , kemudian klik tombol Next  

 
 
10. Buatlah folder baru untuk menampung e-mail yang masuk dan berasal dari Mailing List 

Tanya Jawab Linux, misalnya nama folder-nya adalah Milis Tanya Jawab Linux. 

 



 
 
 
 
 
11. Klik tombol OK, Klik tombol OK sekali lagi 

 
 
12. Klik tombol Next  

 



 
13. Klik tombol Next  

 
 
14. Berikan cek list pada Run thes rule now on messages already in “Inbox” , kemudian 

klik tombol Next  
 
 
 

 
 



 
 
15. Klik tombol OK 
 
 Setelah anda melakukan pengaturan rule-rule sesuai dengan yang diinginkan, maka 
akan terlihat beberapa folder baru sesuai dengan yang kita buat tadi untuk menampung 
semua e-mail yang masuk atau yang keluar (pada awalnya semua e-mail masuk tersimpan 
pada folder Inbox dan e-mail keluar ada pada folder Sent Items) untuk memudahkan 
pencarian dan pembacaan e-mail yang kita miliki seperti tampak pada gambar berikut ini. 

 


