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I. ĐĂNG NHẬP HỆ THỐNG 

Trên trình duyệt bất kỳ có thể là IE hoặc FireFox v.v… bạn gõ vào địa chỉ mail mà cần đăng nhập ví dụ như sau: http://mail.quangngai.gov.vn
Màn hình đăng nhập sẽ xuất hiện giống như sau: 
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Hình 1

Khi màn hình đăng nhập xuất hiện các bạn vào địa chỉ email và mật khẩu đăng nhập để login vào hệ thống mail. Ví dụ 
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Hình 2

Sau khi đăng nhập màn hình xuất hiện như sau: 
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Hình 3

II. HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG CÁC TÍNH NĂNG MỚI 

Cửa sổ webmail bao gồm 5 phần chính như sau: 
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Hình 4

II.1 THANH TRÌNH ĐƠN BÊN TRÁI  
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Hình 5

Nơi chứa các thư mục mặc định (không thể xóa) hoặc thư mục được tạo ra do người sử dụng. Các thư mục trong hình trên là : 

Thư nháp: là nơi chứa những lá thư đang soạn dở chưa xong mà người sử dụng lưu vào đó để sau này soạn tiếp sau.( thư mục mặc định) 

Thư rác: là nơi chứa những lá thư được cho là thư rác do người sử dụng đặt luật cho hệ thống mail coi thư đó là thư rác hoặc do hệ thống chống thư rác (spam) trên máy chủ tự động đánh dấu khi thư gửi đến không hợp lệ ( không hợp lệ ở đây có nghĩa là thư gửi có địa chỉ gửi không đúng với địa chỉ mail server được đăng kí, hoặc là thư quảng cáo vv…).(thư mục mặc định) .
Lưu ý: Hiện nay tất cả hệ thống thư đăng ký miễn phí trên các hệ thống thư như Yahoo, Gmail, hotmail và một số tên miền nước ngoài, hệ thống mail Quảng Ngãi ngầm định sẽ chuyển vào sọt rác (vì hiện nay lượng thư rác trên các dịch vụ thư miễn phí rất lớn), vì thế người dùng nếu xác định rõ thư nào ngoài hệ thống mail Quảng ngãi không phải là thư rác thì đánh dấu chọn không phải là thư rác để lần sau hệ thống sẽ không chuyển vào thư rác.
Sọt rác: là nơi chứa những lá thư bị xóa. Muốn xóa hết những thư chứa trong sọt rác ta nhấn vào chữ xóa. (thư mục mặc định) 

Đã gửi : là nơi chứa những lá thư đã gửi mà người sử dụng muốn lưu lại, thư mục này chỉ hiện lên khi người sử dụng vào phần cài đặt chọn tính năng tự động lưu trữ. (thư mục mặc định) 

Đã đọc: là nơi chứa những lá thư đã được đọc trên webmail, thư mục này chỉ hiện lên khi người sử dụng vào phần cài đặt chọn tính năng chuyển thư đã đọc. Khi có thư đã đọc chuyển thư vào thư mục đó mà bạn tắt tính năng chuyển thư đã đọc đi thì thư mục này vẫn tồn tại, nhưng những lá thư tiếp theo được đọc sẽ không được đưa vào đây nữa. (thư mục mặc định) 

Hyperlogy: là thư mục người dùng tạo thêm, có thể xóa. 

II.2 PHẦN HIỂN THỊ DANH SÁCH THƯ  
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Hình 6 

Trong phần này là phần hiển thị danh sách những lá thư được sắp sếp theo thứ tự thời gian, những lá thư mới đến ở phía trên của danh sách. Bạn cần xem nội dung thư thì chỉ việc nhấn đúp vào phần chủ đề của lá thư là có thể xem được nội dung thư. 

Trong phần này các bạn còn thấy nút thư rác và xóa thư. Nút thư rác để các bạn muốn đánh dấu thư nào là thư rác thì tích vào ô trống và nhấn vào nút thư rác thì lá thư đó được coi là thư rác và chuyển đến thư mục thư rác, đồng thời địa chỉ thư đó cũng bị cho là địa chỉ thư rác và chuyển tới danh sách đen (phần danh sách đen và trắng sẽ được nói kĩ hơn ở phần dưới). Nút Xóa thư cũng tương tự, nếu bạn muốn xóa một lá thư nào bạn cũng tích vào ô trống và nhấn vào nút xóa thư, lá thư sẽ được chuyển đến sọt rác. 

II.3 PHẦN TÌM KIẾM  
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Hình 7

Dùng để tìm kiếm những lá thư mà bạn đã đọc, hoặc lá thư của một người nào đó gửi đến mà trong phần thư đến có quá nhiều thư bạn không muốn phải duyệt hết tất cả các lá thư để tìm được lá thư cần thiết. 
Bạn muốn tìm kiếm lá thư ở thư mục nào thì bạn phải vào thư mục đó. 

Ví dụ: Bạn muốn tìm kiếm một lá thư của ông Nguyễn Văn Hùng địa chỉ nvhung@quangngai.gov.vn trong thư mục đã đọc. Bạn phải vào thư mục đã đọc xong mới gõ địa chỉ thư của người cần tìm vào. Nếu bạn đứng ngoài phần thư đến lá thư sẽ không được tìm thấy. 

II.4  THANH TRÌNH ĐƠN PHÍA TRÊN  

[image: image8.png]ATongehi St QUeke [ GG Vighe  odged 9 Thit




Hình 8

a. Soạn thư: 

Khi bạn kích hoạt vào chức năng này màn hình sẽ xuất hiện như sau 

[image: image9.png]o)
Sdvtnio - ham b i o i
o
Ty
FoaEE

s

Lsoantn

L — = Y T |
(] (oo ] (o)




Hình 9

Tới: Điền địa chỉ của người cần gửi thư đến. Ví dụ như ledung@gmail.com 
Chủ đề: Điền chủ đề của lá thư cần gửi. Ví dụ : Tài liệu hướng dẫn mail 

Sổ liên lạc: Khi nhấn vào chức năng này bạn có thể lấy địa chỉ hòm thư đã lưu trong sổ liên lạc ra để gửi. Màn hình sẽ xuất hiện như sau 
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Hình 10

Bạn nhấn chuột (chọn) vào nút Tới, Đồng gửi hoặc Đồng gửi ẩn và nhấn nút Thêm vào danh sách nó sẽ đưa địa chỉ hòm thư cần gửi đến vào đúng ô tương ứng với các nút trong phần soạn thư. 

Thêm đồng gửi: Khi bạn nhấn vào chức năng này bạn có thể gửi thư cho nhiều người trong danh sách mà người nhận biết được thông tin địa chỉ hòm thư của những người cùng được gửi lá thư đó. 

Thêm đồng gửi ẩn: Khi bạn nhấn vào chức năng này bạn có thể gửi thư cho nhiều người trong danh sách mà người nhận không biết được thông tin địa chỉ hòm thư của những người cùng được gửi lá thư đó. 

Đính kèm: Đây là chức năng đính kèm file khi gửi một lá thư đi. Khi bạn muốn đính kèm file bạn nhấn nút Browse để chọn nơi chứa file cần gửi, xong nhấn OK. Nếu bạn muốn gửi thêm file nữa thì bạn nhấn vào nút thêm file sau đó lại nhấn vào mục Browse để chọn lại file cần thêm. Sau khi đã hoàn tất cửa sổ sẽ có hình sau 
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Hình 11

Nếu bạn muốn bỏ file đính kèm đi thì bạn nhấn vào nút Bỏ file đính kèm. 

Trong phần trắng để trống là phần bạn soạn thảo nội dung thư cần gửi, sau khi soạn xong các bạn nhấn nút gửi thì thư sẽ được gửi đi. 

b. Liên lạc: 
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Hình 12

Trong phần liên lạc chúng ta có thể tạo liên lạc bằng cách gõ vào họ tên và địa chỉ hòm thư sau đó nhấn nút [image: image13.png]Tao lién lac



 để tạo liên lạc. Màn hình sẽ xuất hiện như sau: 
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Hình 13

Bạn nhập vào các thông tin cần thiết xong nhấn nút [image: image16.emf] , và nhấn nút [image: image17.emf]. Nếu trong quá trình soạn mà có lỗi bạn có thể bấm nút [image: image18.emf]để soạn lại thông tin mới. 

Nhóm : Trong mục này chúng ta có thể tạo một nhóm, trong đó chứa một hay nhiều địa chỉ liên lạc của nhiều người cùng nhóm để khi gửi thư ta chỉ cần gọi đến nhóm là có thể gửi thư tới tất cả các thành viên trong nhóm. Bạn vào tên nhóm xong nhấn nút [image: image19.emf] màn hình sẽ xuất hiện như sau để bạn thêm thành viên vào trong nhóm. 
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Hình 14

c. Cài đặt: 

Trong mục này bạn vào thông tin cá nhân của hòm thư và đặt cấu hình cho hòm thư của bạn. Cửa sổ phần này như dưới đây 
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Hình 15

Trong đó có các phần: 

Thông tin cá nhân: Các bạn vào thông tin cá nhân hòm thư của mình như tên và họ đệm. 

Hộp thư: Các bạn vào địa chỉ hòm thư của mình và chữ kí điện tử để khi gửi thư người nhận sẽ có thông tin về hòm thư của bạn. 

Thuộc tính hệ thống: Có 7 thuộc tính hệ thống tất cả bao gồm các thuộc tính sau: 

+ Ngôn ngữ: thuộc tính này dùng để thay đổi ngôn ngữ hiển thị trên giao diện webmail. Có 2 lựa chọn là tiếng Việt và tiếng Anh. Nếu bạn nhấn tiếng Anh thì giao diện webmail tiếng Anh sẽ được hiển thị. 

[image: image22.png]Ml iderty

e

St

]

Systom Setings

=




Hình 16

+ Hiển thị nội dung đính kèm: Nếu phần này được bật thì phần tử đính kèm sẽ được hiển thị cùng với nội dung thư nếu có thể. 

Ví dụ: Nếu bạn gửi thư có đính kèm một file ảnh khi người nhận nhận được thư thì file ảnh đó sẽ tự động được hiển thị cùng nội dung thư như hình dưới đây 
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Hình 17

Nếu không bật tính năng này thì hình ảnh sẽ không hiển thị mặc dù vẫn có file ảnh đính kèm như hình dưới đây 
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Hình 18

+Tự động thêm dấu trích dẫn: Nếu tính năng này được bật thì phần thư phúc đáp sẽ được tự đặt trong dấu trích dẫn. 

+Tự động lưu trữ: Nếu tính năng này được bật thì mỗi lần gửi một lá thư đi thì lá thư đó sẽ lưu lại một bản sao ở thư mục đã gửi. 

+Chuyển thư đã đọc: Nếu tính năng này được bật thì các lá thư đã đọc sẽ được lưu vào thư mục đã đọc sau khi bạn thoát khỏi hộp thư. 

+Tự bỏ rác: Tính năng này nếu được bật thì thư trong sọt rác sẽ được xóa ngay khi bạn thoát khỏi hộp thư. 

+Định dạng ngày tháng: Phần này để định dạng ngày tháng hiển thị trong phần thư đến. Có 3 định dạng chuẩn, bạn có thể chọn 1 trong 3 định dạng để hiển thị. 

d. Lọc thư: 
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Hình 19

Phần này là phần rất quan trọng của webmail, các bạn có thể dựa vào phần này để cấu hình lọc chặn thư rác(spam), lọc chặn thư cá nhân, gửi sms ra điện thoại di động khi có thư đến. Khi các bạn muốn tạo một luật mới các bạn làm như sau: nhấn vào nút Thêm luật để tạo một luật mới màn hình sẽ xuất hiện như sau 
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Hình 20

Tên luật: Các bạn nhập vào tên của luật muốn tạo 

Điều kiện: Trong mục này có 3 phần là phần thuộc tính, phép toán, giá trị. Các lựa chọn của từng phần như sau: 

+ Thuộc tính: có 4 lựa chọn là người gửi, người nhận, tiêu đề, nội dung. 

+ Phép toán: có 3 lựa chọn là chứa, không chứa, bằng. 

+ Giá trị: nhập vào giá trị mình muốn đặt cho điều kiện 

Hành động: Trong mục này có 3 phần chính là loại, đến, giá trị. Các lựa chọn của từng phần như sau: 

+Loại: có 3 lựa chọn là đồng gửi, chuyển đến, xóa thư. Tức là bạn có thể đặt một luật mà thư đến có thể chuyển đến một hòm thư khác hoặc chuyển đến một thư mục nào đó hoặc xóa thư đó ngay. 

+Đến: có 2 lựa chọn là nhắn vào điện thoại di động, địa chỉ thư 

Ví dụ : 

• Tạo một luật nếu thư đến từ địa chỉ thư abc@gmail.com và có tiêu đề là Hello thì cho vào thùng rác. Ta làm như sau: 

Chọn phần lọc thư, kích vào nút [image: image27.png]| Thém luat



 và nhập vào các thông số tương ứng như hình vẽ sau: 
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Luật ở đây là theo phép toán và, nên ta phải kết hợp nhiều điều kiện để lọc thư có hiệu quả cao nhất. 

Lọc Thư Rác(Spam) : 

Hệ thống thư của Quảng Ngãi có một tính năng rất đặc biệt là tự động học được mẫu thư rác (spam) nếu người chủ hòm thư yêu cầu nó học mẫu thư rác (spam) nó sẽ học mẫu đó và sau cứ gặp mẫu đó là nó coi là thư rác (spam). 

Ví dụ: 

Thư gửi từ địa chỉ thư abc@yahoo.com là địa chỉ thư mà bạn không muốn nhận mà mỗi ngày nó đều gửi đến. Bạn sẽ ra lệnh cho hệ thống lọc spam học mẫu đó và coi đó là spam bạn làm như sau: 

Nhấn chuột vào nút tích [image: image29.bmp]cùng dòng với lá thư và nhấn vào mục thư rác, lá thư sẽ được tự động chuyển vào thư mục thư rác đồng thời địa chỉ thư đó cũng được lưu vào phần danh sách đen trong mục lọc thư . Sau này cứ lá thư từ địa chỉ thư đó gửi đến sẽ được tống vào thư mục thư rác. 

Trong phần lọc thư có một phần rất quan trọng là phần danh sách trắng đen [image: image30.png]| Danh séch tréng & den



 . Mô tả sơ lược về danh sách trắng đen như sau : 

Danh sách đen là những địa chỉ bị coi là spam. 

Danh sách trắng là những địa chỉ mà chương trình lọc spam trên mail của máy chủ coi là spam nhưng người sử dụng không coi nó là spam. 

Một lá thư được hệ thống lọc spam coi là thư rác nhưng đối với bạn thư đó không phải là thư rác thì bạn vào thư mục thư rác và tích vào nút tích, sau đó nhấn nút không là thư rác thì lập tức thư đó không bị coi là thư rác nữa và địa chỉ hòm thư đó được cho vào danh sách trắng. 
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Bạn có thể đánh dấu địa chỉ thư nào là thư rác bằng cách điền thông tin vào danh sách hoặc trên cửa sổ thư đến tích vào lá thư có địa chỉ coi là thư rác và kích vào nút thư rác, nó sẽ tự động điền địa chỉ thư đó vào danh sách đen tương ứng. 

Địa chỉ thư rác cần cho vào danh sách 
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Gửi SMS 
Người sử dụng muốn cài đặt tính năng gửi tin nhắn qua điện thoại di động thì thực hiện các thao tác như sau:

Nhấn vào phần lọc thư, tiếp đó nhấn vào phần thêm luật màn hình giao diện sẽ hiện ra như bên dưới 
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Vào các thông tin như tên của luật là SMS, Thuộc tính chọn là người gửi, Phép toán chọn là chứa, Giá trị ví dụ chọn là @quangngai.gov.vn, hành động trên thanh Loại chọn đồng gửi, trên thanh Đến chọn nhắn vào điện thoại đi động, trên thanh Giá trị chọn số điện thoại cần nhắn với như sau 84 912345678. Sau đó nhấn thực hiện. Luật sẽ được ghi lại.
e. Mật khẩu: 
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Hình 25
Trong phần này các bạn có thể thay đổi mật khẩu cũ đang dùng. Để thay mật khẩu bạn làm như sau: 

Nhập vào mật khẩu cũ trong mục Mật khẩu hiện thời, xong nhập mật khẩu mới vào 2 ô phía bên dưới (Mật khẩu mới và Mật khẩu lặp lại), xong nhấn nút cập nhật, khi đó mật khẩu mới sẽ thay thế mật khẩu cũ. 

II.5 THANH TRÌNH ĐƠN PHÍA DƯỚI 

[image: image35.png]Yoathymyc || Chuybnthumuc [t Thunhép v | Tao mdi Themye ||





Hình 26
Trong thanh này có 3 nút lựa chọn là xóa thư mục, chuyển thư mục, tạo mới thư mục. 

Ví dụ: các bạn muốn tạo một thư mục có tên là Hyperlogy chuyên để lưu thư từ những ai thuộc công ty Hyperlogy gửi đến các bạn làm như sau: 

Bước 1: Gõ tên thư mục vào ô tạo thư mục mới là Hyperlogy 

Bước 2: Nhấn vào nút tạo mới thư mục để tạo thư mục Hyperlogy 
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Muốn xóa thư mục này các bạn làm như sau: 

Bước 1: Tích vào ô vuông bên cạnh thư mục Hyperlogy 
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Bước 2: Nhấn vào nút xóa thư mục để xóa thư mục Hyperlogy 

III. SỬ DỤNG OUTLOOK EXPRESS ĐỂ LẤY THƯ 

(Cách cài đặt sử dụng vẫn theo tài liệu hướng dẫn cũ, không thay đổi).
Để sử dụng Hộp thư điện tử @quangngai.gov.vn  bằng Outlook, làm theo các bước sau:

1. Mở chương trình Outlook. 

2. Chọn trình đơn Tools ->Account. 
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3. Chọn Mail. 

4. Nhấn nút Add, chọn Mail. 
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5. Gõ vào tên khai báo hòm thư. Ví dụ: Hòm thư tiếp công dân, (Xem hình minh hoạ), sau đó nhấn Next. 
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6. Gõ vào địa chỉ của Hòm thư, ví dụ tiepdan.huyenbato@quangngai.gov.vn,  sau đó nhấn Next. 
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7. Mục My Incoming mail server is a, chọn POP3, 2 ô phía dưới gõ vào địa chỉ máy chủ thư điện tử (ví dụ: mail.quangngai.gov.vn), nhấn Next.
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8. Ở phần tiếp theo, nhập địa chỉ thư. Nếu không dùng chung máy tính bạn có thể nhập mật khẩu và chọn Remember  password (Nếu dùng chung thì không cần đánh vào mục Passwords và tắt chọn chức năng Remember password), nếu không bạn bỏ qua, nhấn Next và nhấn Finish để kết thúc. 
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9. Tại cửa sổ Internet Account đang mở, tài khoản thư vừa khai báo sẽ xuất hiện, bấm đúp chuột vào dòng tài khoản này. (hoặc chọn tài khoản vừa tạo -> Properties)

Hình. Sửa thông tin tài khoản thư đã khai
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10. Chọn mục Servers, phía dưới cùng, phần Outgoing Mail Server, đánh dấu vào My server requires authentication..

Hình. Khai báo yêu cầu đăng nhập khi gửi thư
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11. Nhấn Settings sẽ xuất hiện màn hình sau, lần lượt điền vào các thông số  theo như màn hình (Nếu dùng chung 1 máy tính cho người thì tắt chức năng Remember password)
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12. Nhấn ok để đồng ý khai báo.

13.  Nhấn Apply -> OK .

14. Nhấn Close để đóng cửa sổ lại, bạn đã cài đặt cấu hình xong Outlook để có thể gửi và nhận email

Lưu ý: Do chế độ lọc tự động các thư có tên miền nước ngoài (các địa chỉ không có đuôi .vn hoặc hệ thống mail có địa chỉ IP nước ngoài), vì vậy nếu sử dụng Outlook không nhận được mail không thuộc hệ thống mail Quảng Ngãi phải vào trang webmail http://mail.quangngai.gov.vn để kiểm tra và xác nhận lại không phải thư rác trong thư mục thư rác.

Tên của hộp thư





Đánh vào địa chỉ email của hộp thư tiếp dân





�





Gõ vào địa chỉ máy chủ mail Quảng ngãi:


mail.quangngai.gov.vn





Đánh thêm phần đuôi @quangngai.gov.vn vào





Mật khẩu của email





Đánh vào mật  khẩu nếu muốn lưu mật khẩu khẩu, và bật chế độ Remember password





Đánh vào địa chỉ email
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