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1. Giới thiệu email của Trường Đại học Thương mại

Thư điện tử của trường Đại học thương mại có dạng:


Ten_Can_bo@vcu.edu.vn
Có thể kiểm tra email bằng 2 cách:

· Kiếm tra trực tuyến tại địa chỉ: http://mail.vcu.edu.vn
· Sử dụng phần mềm: Outlook Express

2. Cài đặt

Start -> Programs ->  Outlook Express

Màn hình xuất hiện như sau:
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Bước 2: Đăng ký tài khoảng vào chương trình

Vào menu Tools-> Accounts...

Màn hình như sau:
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Chọn vào TAB Mail

Click vào nút Add -> Mail
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Điền tên cán bộ vào mục Display Name. Click vào nút Next
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Điền địa chỉ email vào mục E-mail Address. Click vào nút Next
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Điền vào 2 mục Incoming Mail... và Outgoing mail.... : mail.vcu.edu.vn. Click vào nút Next
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Điền địa chỉ email vào mục Account name và mật khẩu vào Password. Click nút Next.
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Click vào nút Finish.

Sau khi thực hiện các công việc trên, chúng ta có thể nhận được email. Để gửi được email, thực hiện các bước sau để cso thể gửi được.

Vào menu Tools -> Accounts  chọn Tab Mail -> Chọn địa chỉ email vừa cầi đặt trong phần Account -> Click vào nút Properties.

Cửa sổ xuất hiện như sau:
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Chọn tab Servers -> Click vào mục: My Server require authentication...
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Để có thể nhận được email từ nhiều máy khác nhau, chọn Tab Advanced
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Tích vào các mục:

· Leave a copy of messages on server

· Remove from server after...

· Remove frrom server when deleted from “deleted items”

3. Nhận / Gửi / Trả lời / Chuyển tiếp
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Tool ba của chương trình

· Create Mail: Tạo email mới

· Reply: trả lời email đã nhận được cho riêng người gửi

· Reply All: trải lời email nhận được cho mọi người gửi và nhận trong email

· Forward: Gửi chuyển tiếp email

· Send/Recv: Gửi và nhận email

4. Addresses: Sổ địa chỉ
5. Sử dụng file attach

Gửi nhận email, có thể có các file đính kèm.

Đính kèm file vào email gửi đi.
 Khi soạn email mới, chúng ta có thể đính kèm file như sau:

Click vào nút Attach trên toolbar hoặc vào menu Insert -> File Attachment

Chọn file cần attach trên cửa sổ xuất hiện -> OK
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Để xóa file đã attach -> Chọn file đã attach và ấn phím Delete
Ghi file attach khi nhận email

Double click vào email nhận được để đọc
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Khi có khi attach, ghi vào ổ đĩa của máy tính bằng cách:

· Click chuột phải vào file attach -> chọn Save As
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Chọn thư mục lưu file, click vào nút Save

6. Tạo luật

Khi nhận email, chúng ta có thể phân phối các email này vào các thu mục khác nhau cho dễ quản lý.

Bước 1: Tạo thêm các thư mục
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Click chuột phải vào mục Inbox -> chọn New Folder
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Gõ tên thư mục vào mục Folder Name -> OK

Bước 2: Tạo luận nhận email
Tạo luật phân phối email

Vào menu Tools -> Message Rules
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Xuất hiện cửa sổ sau:
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Trong phần 1. Select the Conditión for your rule chọn: Where the from line contains people

Trong phần 2. Select the Action for your rule chọn: Move it to the specified folder

Trong phần 3. Rule Description, thực hiện

· Click vào liên kết “contaín people”

Xuất hiện cửa số:
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Gõ địa chỉ người gửi email cho bạn mà bạn muốn phân phối vào thư mục nào đó, sau đó click vào nút add.

Click vào nút OK

Chương trình sẽ quay lại cửa sổ trong bên trên.

Click vào mục “specified”
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Chọn thư mục sẽ chưa email nhận được từ người gửi, click vào nút OK

Chương trình sẽ quay lại cửa sổ ngoài.

Tại mục 4. Name of the rule

Gõ tên quy tắc phân phối email click vào nút ok

Sau khi thực hiện các bước như trên, các email nhận được từ địa chỉ khoahoc@vcu.edu.vn gửi đến địa chỉ email của bạn.

7. Address book

Để thuận lợi cho việc quản lý địa chỉ email và các thông tin của bạn bè, chúng ta có thể sử dụng sổ địa chỉ.

Thực hiện: Click vào nút Address trên thanh công cụ hoặc vào menu Tools -> Address Book. Cửa sổ xuất hiện như sau:
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Thêm mới:
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8. Tìm email

Từ cửa sổ chính của OE, click vào nút Find trên toolbar hoặc vào menu Edir -> Find -> Message. Xuất hiện cửa sổ sau:
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Look in: Thư mục sẽ tìm kiếm

From: tim email nhận từ ai đó

To: tìm email gửi đến ai đó

Subject: Tìm theo tiêu đề email

Message: Tìm theo nội dung email

...

Điền các thông tin cần thiết rồi click vào Find Now, những email phù hợp với điều kiện tìm kiếm sẽ hiện ra:

[image: image24.png]=lo/x|
Lookiin; Outlook Express ¥ Include subfolders Browse,
To: Stop.
Received before: I 3jz0/2009 - I~ Message has attachment(s)
Regeived after: I 3jz0/2009 | I Message s flagged
o] % | From Subject Recei
a 2 huu.dg@aprotrain.com Emailing: c0705k 5/1/
a 4 huu.dq@aprotrain.com Emailing: c0609m 5/7/.
a 23 huu.da@aprotrain.com Emailing: cO60S! 5712
a 23 huu.da@aprotrain.com Emailing: academics_plan_200805 51712
a

Shuu.dq@aprotrain.com FW:
‘

iinh anh buoi hop bao JACP va nhan vier

5/9/ %
o

1071 message(s), 397 unvead, monitoring for new iems.





9. Đổi thư mục lưu email

Khi  nhận email về máy tính, các email này được lưu vào 1 thư mục mặc định.

Để quản lý email này cho tốt, không mất khi cài đặt lại windows, chúng ta có thể thay đổi thư mục lưu email.

Thực hiện như sau:

Vào menu: Tools-> Options-> Maintenance
Màn hình xuất hiện như sau:
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Click vào nút Store Folder
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Chọn thư mục lưu email
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Click vào OK-> OK -> OK
10. Save được file attach

Khi đặt mức bảo mật cao, để tránh nhiễm virus vào máy tính có thể có trong các file đính kèm email, OE không cho lưu lại một số file attach (mục file gửi kèm bị mờ đi). Để lưu lại được, thực hiện như sau:

Vào menu: Tools-> Options-> Security
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Bỏ tích vào các mục 
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-> OK -> OK
11. Tạo signature
Chữ ký là thông tin về người gửi email được tạo trước. Khi tạo email gửi đi, chữ ký sẽ được đưa vào cuối email.

Thực hiện như sau: Tools -> Options -> Signatures
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Click vào nút New
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Điền thông tin cần thiết

Tích vào mục:
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OK -> OK

12. Tạo kiểu email (nền, font chữ, mầu chữ)

Thực hiện như sau: Vào menu Tools -> Options -> Compose

Màn hình xuất hiện
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Compose font: thiết lập font chứ khi viết email
Stationery: chọn kiểu trình bày email ( ảnh nền, mầu nền)

Click vào mục Select:
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Chọn 1 mẫu -> Click OK, OK
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