
PENULISAN  
E-MEL 
TIDAK RASMI 



PENGENALAN 
• E-mel merupakan singkatan bagi 

   ________________  

• E-mel merupakan alat komunikasi  antara manusia  melalui 
komputer. 

• Manusia boleh menulis e-mel dan menghantar e-mel secara 
elektronik. 

 

surat elektronik.  



• E-mel tidak rasmi merupakan e-mel yang 

    ________________.  

• Selalunya, ditulis kepada 

_______________________________________________________
_______________ 

untuk memberi penyelesaian kepada masalah yang dihadapi atau 
berkongsi pendapat.  

 

 

 

bersifat peribadi 

anggota keluarga, saudara mara atau kawan  



• Isi yang dibincangkan harus berdasarkan respons kepada e-mel 
yang diberi.   

• E-mel tidak rasmi yang baik mesti ditulis dengan menggunakan 
bahasa yang menarik, tepat, bernas dan padat agar si penerima 
mudah memahaminya. 

  



PENTING! 
• Para pelajar harus memberikan perhatian terhadap penggunaan 

ganti nama diri. 

• Ganti nama diri berbeza ketika menulis surat kepada sahabat dan 
ibu bapa.  

• Kata ganti nama  

    _______________________________ 

    _______________________________ 

    kurang sesuai digunakan.   

 

‘engkau’, ‘kamu’, ‘anda’ dan ‘aku’  



Senarai Panggilan 

PANGKAT 
PANGGILAN 
PENGIRIM 

PANGGILAN 
PENERIMA 

bapa anakanda ayahanda 

ibu anakanda bonda 

sahabat saya saudara/saudari/awak 

kakak / abang adinda kekanda 

adik kekanda adinda 

datuk / nenek cucunda tuk / nenda 



Format E-mel Tidak Rasmi 
•Alamat e-mel pengirim 

•Alamat e-mel penerima 

•Perkara / Subjek 
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

•Nama Pengirim 

•Perenggan Pertama- Pengenalan  

    _________________________________ 

    ______________________________ 

    ________________________________ 

 

i. Tanya khabar penerima 

ii. Beritahu keadaan pengirim 

iii.Menyatakan perkembangan pengirim  



Format E-mel Tidak Rasmi 

•Perenggan Kedua- Objektif Menulis E-mel 

 

------------------------------------------------------------------- 

•Perenggan Ketiga- Isi Pertama 

  ____________________ 

  ____________________ 

 

 

i.Isi Utama 
ii.Huraian  
iii.Contoh  

Menjelaskan perkara yang ingin dibincangkan dalam e-mel  



Format E-mel Tidak Rasmi 

•Perenggan Keempat- Isi Kedua 

i.Isi Utama 

ii.Huraian  

iii.Contoh  

------------------------------------------------------------------- 

•Perenggan Kelima- Isi Ketiga 

i.Isi Utama 

ii.Huraian  

iii.Contoh  

 
 



Format E-mel Tidak Rasmi 
•Perenggan Keenam- Penutup 

_____________________________________ 

_____________________________________ 

_____________________________________ 

------------------------------------------------------------------- 

•Yang benar 

•Nama Penuh Pengirim 

 

 

i.Menyatakan harapan pengirim 
ii.Mengakhiri e-mel dengan kata-kata mesra dan menyenangkan 
iii.Memberi salam kepada penerima  



CONTOH SOALAN 

Daripada:  fatimah_musa@css.edu.sg 
Kepada  :  zarina_ali@kampungmelayu.com 
Perkara  :  Teknik Belajar 

mailto:fatimah_musa@css.edu.sg
mailto:zarina_ali@kampungmelayu.com


CONTOH SOALAN 

Masalah yang dihadapi oleh 
Fatimah  



CONTOH SOALAN 

Berikan 3 teknik belajar 
berserta huraian & contoh 



CONTOH JAWAPAN 

respons kepada soalan 

Daripada:  zarina_ali@kampungmelayu.com 
Kepada  :  fatimah_musa@css.edu.sg 
Perkara  :  Teknik Belajar 

mailto:zarina_ali@kampungmelayu.com
mailto:fatimah_musa@css.edu.sg


CONTOH JAWAPAN 

Isi pertama berserta huraian & 
contoh 



CONTOH JAWAPAN 

Isi kedua & ketiga berserta 
huraian & contoh 

kami 



CONTOH JAWAPAN 

Nyatakan harapan & beri 
salam 


