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1 GiΩi thi˂u vʼ h˂ thΞng Webmail Client  

1.1  Giao di˂n webmail T˄nh Quʞng Ng«i 

 Ngày nay, v֧ i sֽ  phát triԜn nhanh cֳa phҼҺng tin֓ th¹ng tin ĽӴi chúng, thҼ Ľin֓ 

t  ֹĽ« tr ֫thành m֥ t phӺn không thԜ thiԒu trong vӸn ĽԚ trao Ľi֡ thông tin liên lӴc. ņԜ Ľ§p 

nֵg ĽҼc֯ nhu cӺu trên, Trung tâm công báo và tin h֙c thu֥ c UBND t֕ nh QuӶng Ngãi 

Ľ« nâng cӸp ĽҼa v¨o triԜn khai m֥ t h  ֓th n֝g thҼ m i֧ v i֧ ĽӺy Ľֳ t²nh nŁng nhҼ: khӶ 

nŁng lc֙ spam (thҼ r§c), qu®t virus tt֝, ĽӶm bӶo an toàn dֻ li u֓ cֳ a thҼ, cho ph®p lҼu 

tr  ֻliên h֓  (Address Book), lԀp l c֗h làm vi c֓ (Calendar), t֡  chֵ c v¨ lҼu tr ֻdocument,é 

ņԊc bi֓ t, h֓  th n֝g thҼ m i֧ có giao di֓ n rӸt thân thi֓ n, d֑  sֹ  d nֱg gi¼p ngҼi֩ dùng 

nhanh chóng làm quen. Có thԜ n·i Ľ©y l¨ mt֥ b  ֥tích h֯ p tӸt cӶ c§c t²nh nŁng Ľ§p nֵg 

ĽӺy Ľֳ các nhu cӺu cֳ a ngҼi֩ sֹ  d nֱg.  

ņԜ sֹ  d nֱg h  ֓th n֝g thҼ m i֧ n¨y, ngҼi֩ dùng cӺn ĽŁng nhԀp vào webmail cֳa 

t n֕h QuӶng Ngãi  ֫Ľ֗a ch֕ mail.quangngai.gov.vn qua trình duy֓ t web (khuyԒn khích 

sֹ  d nֱg Google Chrome hoԊc Mozilla Firefox) ĽԜ truy xuӸt webmail.  

 

 

Hình  1 : M¨n h³nh ĽŁng nhͻp webmail 

1.2  ņΣi mʨt khʤu lʢn Ľʢu 

NhԄm ĽӶm bӶo an toàn thông tin cֳa ngҼi֩ d½ng thҼ Ľin֓ tֹ , trong quá trình 

nâng cӸp và chuyԜn Ľ֡i sang h֓ th n֝g m֧ i. MԀt khӼu cֳ a ngҼi֩ d½ng ĽԚu ĽҼc֯ mã hóa 

v¨ ĽҼc֯ giֻ  nguyên. Chính vì vԀy, trong lӺn ĽӺu ti°n ĽŁng nhԀp vào h֓  th n֝g thҼ Ľin֓ 

t  ֹm i֧ ĽҼc֯ nâng cӸp. NgҼ֩i dùng bԂt bu c֥ phӶi Ľi֡ mԀt khӼu ĽԜ có thԜ tiԒp tֱ c sֹ  
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d nֱg thҼ Ľin֓ tֹ . Vi c֓ thay Ľi֡ này là bԂt bu֥ c và v֧ i tӸt cӶ ngҼ֩i dùng toàn t֕nh. H֓  

th n֝g thay Ľi֡ mԀt khӼu lӺn ĽӺu n¨y cȈng ch֕  sֹ  d nֱg duy nhӸt 1 lӺn. Sau n¨y, ngҼi֩ 

dùng mu֝n thay Ľi֡ mԀt khӼu thҼ Ľin֓ tֹ  sԐ sֹ  d nֱg m t֥ h֓  th n֝g khác. 

ņԜ thay Ľi֡ mԀt khӼu lӺn ĽӺu sau khi h֓ th n֝g ĽҼc֯ nâng cӸp. NgҼi֩ dùng thֽ c 

hi n֓ nh nֻg bҼc֧ sau: 

 

BҼ֧c 1: Click vào  ņ֡ i mԀt khӼu lӺn ĽӺu  

 

Hình 2 : Click vào ñņΫi mͻt kh uͯ l nͭ Ľͭuò 

H  ֓th n֝g sԐ dӾn ngҼi֩ dùng t i֧ m t֥ trang web thay Ľi֡ mԀt khӼu lӺn ĽӺu. Xin 

nhԂc lӴi, trang web này ch֕ ĽҼ֯c sֹ  d nֱg 1 lӺn duy nhӸt. Sau khi hoàn thành công vic֓ 

Ľ֡i mԀt khӼu lӺn ĽӺu. NgҼi֩ dùng không thԜ sֹ  d nֱg trang web n¨y ĽԜ Ľ֡i mԀt khӼu 

c aֳ mình. Vi֓c Ľ֡i mԀt khӼu cho nhֻ ng lӺn sau sԐ ĽҼ֯c sֹ  d nֱg m֥ t trang web khác.  
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Hình 3: Giao diΜn trang ņΫi mͻt kh uͯ l nͭ Ľͭu 

 

BҼ֧c 2: NhԀp th¹ng tin ĽԜ thay Ľi֡ mԀt khӼu lӺn ĽӺu sau Ľ· Click Xác nhԀn thay Ľi֡ 

 

bƎԜԐi dùng gõ Tên tài khoӲƴ ǘƘԜ 

ŚƛԄn t  ֒không có @quangngai.gov.vn 

VD:  hotro@quangngai.gov.vn thì gõ 

hotro 

 

bƎԜԐi dùng nhӷp mӷt khӵǳ ŚŀƴƎ 

ŚԜԓc s֒  dԚng 

 
bƎԜԐi dùng gõ mӷt khӵu mԏi  

Chú ý: Mӷt khӵu mԏi phӲi có ít nhӳt           

8 kí t֔   

. 

 
bƎԜԐi dùng nhӷp lӱi mӷt khӵu mԏƛ Śń 

nhӷǇ ƴƘԜ ǘǊşƴΦ 

 
 7ԇc nԍi dung thông báo và click vào 

¢ƾƛ Śń Śԇc ký thông báo trên 

 

 Nhӷp hԀt thông tin và Click vào Xác 

nhӷƴ ǘƘŀȅ Śԋi 

 

 

 

mailto:hotro@quangngai.gov.vn
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THÔNG BÁO ! KHI ņ֠ I MӿT KHӻU THÀNH CÔNG 

 

 

Sau khi ho¨n th¨nh Ľi֡ mԀt khӼu. SԐ xuӸt hi n֓ ņ֡ i mԀt khӼu thành công ! 

Sau khi Ľi֡ mԀt khӼu th¨nh c¹ng. NgҼi֩ dùng quay tr֫  lӴi Ľ֗a ch֕ 

mail.quangngai.gov.vn  ĽԜ ĽŁng nhԀp v֧ i mԀt khӼu m֧ i và tiԒp tֱ c sֹ  d nֱg thҼ Ľin֓ tֹ . 

1.3  ņŁng nhʨp v¨o h˂ thΞng Webmail 

 

Hình  24:  ChΚn t°n ĽŁng nhʨp và m ʨt kh ʤu vào h  ˂th Ξng  

Tên khoӶn: Tài khoӶn thҼ ĽҼ֯c cӸp  ( VD:   admin@quangngai.gov.vn) 

MԀt khӼu : MԀt khӼu 

Click vào Stay signed in ĽԜ lҼu lӴi tài khoӶn ĽŁng nhԀp cho nhֻ ng lӺn sau. Tuy 

nhiên, nԒu máy tính sֹ d nֱg ĽԜ ĽŁng nhԀp kh¹ng Ľ§ng tin cԀy (máy tính dùng chung, 
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máy tính ֫  qu§n interneté), kh¹ng n°n chn֙ Ghi nh  ֧ĽԜ tr§nh lҼu lӴi thông tin trên 

trình duy֓ t. 

Phiên bӶn : Ch֙ n MԊc Ľ֗nh 

2 C§c t²nh nŁng cεa Webmail Client 

Khi ĽŁng nhԀp vào h  ֓th n֝g thҼ. Màn hình mԊc Ľ֗nh sԐ  ֫tab Mail. Tuy nhiên, 

chúng ta có các tab khác bao gm֟:  

 

Hình  5 : Các tab chính trong h  ˂th Ξng Webmail  

 

¶ Mail  ï D½ng ĽԜ g iֹ nhԀn thҼ Ľin֓ tֹ  

¶ S֡  Ľ֗a ch֕  - D½ng ĽԜ lҼu danh bӴ ngҼ֩i dùng khác 

¶ L c֗h ï L¨ nҺi ngҼi֩ dùng có thԜ tӴo các sֽ  ki n֓ ĽԜ nhԂc khi sֽ  ki n֓ di֑ n 

ra. 

¶ Tác vֱ  

¶ CԊp tài li u֓ ï NҺi ngҼi֩ dùng tӶi lên các tài li֓ u cֳ a cá nhân và chia sԎ 

cho ngҼi֩ dùng khác. 

¶ Tùy ch n֙ ï NҺi t½y chn֕h v¨ thay Ľi֡ mԀt khӼu thҼ Ľin֓ tֹ . 

M i֣ tab sԐ có các chֵ c nŁng v¨ nhnֻg ThҼ mcֱ chֵ a các chֵc nŁng nh ֛riêng.  
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2.1  Soʜn mΧt thʇ mΩi 

ņԜ soӴn 1 thҼ mi֧. NgҼ֩i dùng Click vào tab Mail -> SoӴn thҼ 

 

Hình  6  : Tʜo mΧt thʇ mΩi 

 

Hình  7 : Giao di n˂ soʜn mΧt thʇ mΩi 
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2.2  Th°m mΧt SΣ Ľˆa ch˄ mΩi 

S֡  Ľ֗a ch֕ có chֵ c nŁng nhҼ mt֥ cu֝ n danh bӴ dành cho ngҼ֩i dùng.   

 

Hình  6 :  Thêm m Χt sΣ Ľ̂a ch  ˄mΩi 

 

Hình  8  : Nhʨp thông tin c εa ngʇΫi cʢn thêm  
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2.3  Tʜo mΧt sο ki˂n mΩi 

 

Hình  9:  Thêm m Χt sο kiên m Ωi 

 

Hình  10  :  NΧi dung m Χt sο kiên m Ωi 

¶ G iֹ : Sֽ  ki n֓ sԐ ĽҼ֯c gֹ i t i֧ nhֵ ng Ľa֗ ch֕ thҼ Ľin֓ tֹ  Ľ« ĽҼc֯ ngҼi֩ dùng thêm 

 ֫m cֱ : NgҼi֩ tham dֽ  

¶ Luu lӴi :  Sֽ  ki n֓ sԐ ch֕  lҼu tӴi ngҼi֩ dùng. Không gֹi cho bӸt kì ai. 
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2.4  Tʞi mΧt t¨i liʼu mΩi l°n cʲp t¨i li˂u 

CԊp tài li֓ u l¨ nҺi ngҼ֩i dùng có thԜ chֵ a các tài li֓u v֧ i tӸt cӶ Ľ֗nh dӴng file và 

chia sԎ nhֻ ng file n¨y cho ngҼi֩ khác.  

 

 

NgҼ֩i dùng ch֙ n file mình cӺn tài lên CԊp tài li֓ u, tài liêu sau khi tӶi l°n. NgҼi֩ dùng 

có thԜ chia sԎ cho ngҼi֩ dùng khác hoԊc có thԜ tӶi vԚ nhֻ ng lúc cӺn. 

 

Hình 11 : Tài mίt tài liΜu lên cΊp tài liΜu 
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2.5  Tʜo mΧt chν k² cho thʇ Ľi˂n tλ 

NgҼ֩i dùng có thԜ tӴo cho mình chֻ kí (là thông tin vԚ bӶn thân) ֫  dҼ֧i thҼ Ľin֓ 

t .ֹ  

 

H³nh 12: C§c b̯αc tͧ o chυ k² cho th̯ ĽiΜn tσ 

 

Hình 13: Chυ k² Ľ̯ιc sσ dλng khi soͧ n 1 th̯ mαi 
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3 ņΣi mʨt khʤu thʇ Ľi˂n tλ 

NgҼ֩i dùng có thԜ Ľ֡i mԀt khӼu thҼ Ľin֓ tֹ  c aֳ mình theo nhֻng bҼc֧ sau: 

 

Hình  13  :  C§c bʇΩc Ľʾ Ľ̋ n mγc Thay ĽΣi mʨt kh ʤu 

 LҼu Ĩ: MԀt khӼu phӶi có ít nhӸt 8 kí tֽ  

 

Hình  14  :  Giao di n˂ cεa trang ĽΣi mʨt kh ʤu 




