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1. Đăng nhập hệ thống
· Bước 1:  Nhập vào trình duyệt web (Internet Explorer, Chrome, Firefox…) địa chỉ http://mail.tphcm.gov.vn  => giao diện đăng nhập hiển thị như sau:
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Hình 1‑1: Giao diện màn hình đăng nhập
· Bước 2: Đăng nhập hệ thông:

Trên màn hình đăng nhập, nhập tên người dùng và mật khẩu vào các ô tương ứng, sau đó nhấn nút “Đăng nhập”:
 [image: image2.png]HE THONG THU BIEN T
THANH PHO HO CHi MINH

Ten ngusi ding:

dtnmaistttt

Mst khu:

Diing phién ban riit gon, fuang thich vdi mo trinh duyét

® Dang nhap




Hình 1‑2: Giao diện màn hình đăng nhập
Lưu ý: Giao diện sau khi đăng nhập sẽ hiển thị theo phiên bản mà bạn chọn:
· Nếu trên màn hình đăng nhập bạn check chọn “Dùng phiên bản rút gọn” thì giao diện sau khi đăng nhập như sau:
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Hình 1‑3: Giao diện phiên bản rút gọn sau khi đăng nhập
· Nếu trên màn hình đăng nhập bạn KHÔNG check chọn “Dùng phiên bản rút gọn” thì giao diện sau khi đăng nhập sẽ là giao diện mới như sau:
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Hình 1‑4:  Giao diện phiên bản mới sau khi đăng nhập
2. Thay đổi mật khẩu
Nhằm thực hiện theo quyết định số 41/2011/QĐ-UBND ngày 17 tháng 6 năm 2011 của Ủy ban nhân dân thành phố về việc ban hành Quy chế quản lý và sử dụng hệ thống thư điện tử thành phố và đảm bảo an toàn thông tin cho hộp thư điện tử nói riêng và Hệ thống thư điện tử thành phố nói chung, Sở Thông tin và Truyền thông đã thiết lập chế độ an toàn mật khẩu hộp thư như sau:

· Thay đổi mật khẩu lần đầu tiên đăng nhập vào hệ thống thực hiện đối với hộp thư cấp mới.

· Thay đổi mật khẩu định kỳ 3 tháng: thực hiện đối với các hộp thư đã được cấp và đang sử dụng.

2.1. Thay đổi mật khẩu với lần đầu tiên sử dụng hộp thư
Đối với lần đầu tiên sử dụng hộp thư, giao diện màn hình thay đổi mật khẩu hiển thị như sau:
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Hình 2‑1: Giao diện đổi mật khẩu lần đầu tiên đăng nhập
· Quy định về cách đặt mật khẩu:

· Mật khẩu tối thiểu 8 kí tự, không được sử dụng các từ trùng với tài khoản người dùng, và phải bao gồm các loại ký tự chữ (a, b, c, ..), ký tự số (1, 2, 3, …) và ký tự đặc biệt (@, !, #, $, %, …).

· Hệ thống thư điện tử Thành phố KHÔNG CHẤP NHẬN mật khẩu không bao gồm ký tự chữ, ký tự số và ký tự đặc biệt.
Sau khi nhập “Mật khẩu mới” và “Xác nhận lại mật khẩu mới” thì bấm nút “Gửi”:

· Nếu Mật khẩu mới hợp lệ => hệ thống chấp nhận => xuất hiện màn hình sau, nhấn Chấp nhận.
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Hình 2‑2: Giao diện khi đổi mật khẩu thành công
· Nếu Mật khẩu mới không hợp lệ => hệ thống không chấp nhận thì sẽ xuất hiện lại màn hình sau, lúc này bạn cần nhập lại mật khẩu đúng theo quy định:
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Hình 2‑3: Giao diện khi đổi mật khẩu không thành công
2.2. Thay đổi mật khẩu định kỳ 3 tháng

Khi gần hết khoảng thời gian 3 tháng kể từ lúc người dùng đặt lại mật khẩu gần nhất, hệ thống yêu cầu người dùng phải đổi mật khẩu đăng nhập. Để thay đổi mật khẩu bạn thực hiện thao tác như sau:

· Trên màn hình Hộp thư đến, nhấp vào biểu tượng cài đặt ở góc phải bên trên màn hình và chọn “Thay đổi mật khẩu”
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Hình 2‑4: Thao tác vào màn hình Thay đổi mật khẩu
· Giao diện đổi mật khẩu hiển thị như hình sau, người dùng nhập các thông tin theo hình và nhấn nút Lưu để cập nhật mật khẩu mới.
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Hình 2‑5: Màn hinh thay đổi mật khẩu
3. Một số chức năng cơ bản của hộp thư

3.1. Bố cục giao diện của hộp thư
Sau khi đăng nhập, giao diện mới mặc định của hộp thư điện tử hiển thị như hình sau. Trên giao diện này bố cục gồm 3 phần chính như sau:

· Phần khung bên trái màn hình: là các thư mục chứa thư gồm các thư mục mặc định và các thư mục do chính người dùng tạo ra để quản lý thư. Phần khung này là phần nhắc việc khi có thư mới chuyển đến người dùng.
· Phần khung giữa màn hình: là danh sách các thư tương ứng với thư mục được chọn bên phần khung bên trái. Ví dụ hình sau là danh sách các thư của thư mục “Hộp thư đến”.

· Phần khung bên phải màn hình: là thông tin chi tiết của thư được chọn ở danh sách thư. 
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Hình 3‑1: Giao diện hộp thư đến
· Các thư mục mặc định của hệ thống bên trái màn hình:
-   Hộp thư đến: là thư mục chứa các thư người dùng nhận được từ người khác chuyển tới;

-    Mục đã gửi: là thư mục chứa các thư người dùng đã gửi đến người khác;
-   Bản nháp: là thư mục chứa các thư do người dùng soạn nhưng đang lưu tạm thời, chưa gửi đi;

-   Mục đã xóa: các thư đã xóa nhưng chưa xóa vĩnh viễn (người dùng có thể phục hồi thư đã bị xóa trong mục này).
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Hình 3‑2: Giao diện khung nhắc việc của hộp thư
3.2. Hướng dẫn soạn thư mới

Để soạn một thư mới bạn thực hiện các bước như sau:
Bước 1: Trên màn hình giao diện hộp thư điện tử, nhấp vào nút [image: image12.png]@ thu méi




Bước 2: Màn hình soạn thư hiển thị như hình sau, bạn thực hiện theo các hướng dẫn trên hình:
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Hình 3‑3: Thao tác soạn thư mới
· Một số chức năng khác trên giao diện Soạn thư:
Hủy thư đã soạn: Trường hợp nếu sau khi soạn thư, vì một lý do nào đó mà người dùng không gửi thư nữa, mà muốn hủy (xóa) thư đã soạn, người dùng sẽ nhấn nút lệnh [image: image14.png]X HUYBO



 trên màn hình Soạn thư này. Sau khi nhấn nút “Hủy bỏ”, màn hình sẽ hiển thị thông báo như sau, bạn nhấp chọn “bỏ, không lưu” để hủy thư đã soạn:
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Định dạng nội dung thư: Để định dạng nội dung thư khi soạn thư mới, người dùng sẽ sử dụng thanh định dạng như sau:
[image: image16.png]Bén: Dang Binh Duc:

Ce: Ly Minh Tusn; Lé Phuong:

Chi d&: B30 co vé tinh hinh trién kh:

‘Times New Roman -

2

Kinh géi anh,
Bo céo finh hinh ...
1VédyanA





Hình 3‑4: Định dạng nội dung thư
3.3. Hướng dẫn trả lời và chuyển thư 

Sau khi xem thư từ người khác chuyển đến, người dùng sẽ có các chức năng để trả lời thư cho người đó, hoặc chuyển tiếp thư đến người khác, các chức năng này tương ứng là các nút lệnh trên màn hình:
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Hình 3‑5: Các chức năng trả lời thư
· Trả lời: là chức năng trả lời lại thư cho người gửi thư đến mình. Khi nhấn nút Trả lời giao diện màn hình hiển thị như hình sau, hệ thống sẽ tự động hiển thị tên người cần chuyển và chủ đề của thư trước:
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Hình 3‑6: Giao diện Trả lời thư
· Trả lời tất cả: là chức năng trả lời lại thư cho người gửi thư đến mình và đồng gửi cho những người có liên quan đến thư mà bạn nhận được. 
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Hình 3‑7: Giao diện Trả lời tất cả
· Chuyển tiếp: là chức năng dùng để chuyển tiếp nội dung thư mà bạn nhận được đến địa chỉ thư người khác. Khi Chuyển tiếp, chủ đề thư và file đính kèm của thư trước sẽ được gắn với thư chuyển tiếp.
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Hình 3‑8: Giao diện chuyển tiếp
3.4. Xóa thư

· Để xóa thư bạn nhấn vào nút lệnh [image: image21.png]


 trên mỗi thư tương ứng cần xóa.
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· Thư sau khi xóa sẽ chuyển vào thư mục [image: image23.png]» Mug Baxoa”



 ở khung Nhắc việc bên trái màn hình.

· Để xóa vĩnh viễn các thư này, người dùng cần vào tiếp thư mục [image: image24.png]» Mug Baxoa”



 và tiếp tục nhấn nút xóa [image: image25.png]


 hoặc nhấn phím Delete.

3.5. Tìm kiếm thư 
Đề tìm kiếm thư cũ, thực hiện thao tác như hình sau:
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Hình 3‑9: Giao diện Tìm kiếm thư
· Lưu ý: 
· Tại ô nhập từ khóa liên quan đến thư, bạn có thể nhập một cụm từ trong tiêu đề, hoặc nội dung thư, hoặc nhập địa chỉ mail của người gửi.
· Các thư có liên quan về một chủ đề sẽ được gom nhóm và hiển thị thành danh sách theo chủ đề.
3.6. Quản lý thư mục

Thư mục được dùng để gom nhóm các thư có liên quan, chức năng sẽ giúp cho người dùng quản lý thư được dễ dàng hơn.
· Tạo thư mục

Để tạo thư mục mới người dùng cần xác định thư mục cần tạo nằm trong thư mục nào đã có, tại cây thư mục bên trái màn hình, bạn nhấp chuột phải vào thư mục đã có và chọn “tạo thư mục mới” và nhập tên thư mục:
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Hình 3‑10: Tạo thư mục
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Hình 3‑11: Tạo tên thư mục mới
· Lưu thư vào thư mục

Để lưu thư vào thư mục, bạn thực hiện thao tác kéo thư vào thư mục đã tạo sẵn.
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Hình 3‑12: Thao tác để lưu thư vào thư mục
Ngoài thao tác trên, để thao tác nhanh, người dùng có thể thực hiện thao tác nhấn giữ chuột trái và kéo thư vào thư mục cần lưu, khi thư đã di chuyển vào thư mục thì mới thả chuột trái.
· Đổi tên thư mục: 
Để đổi tên thư mục, bạn nhấp phải vào thư mục cần đổi tên, và chọn “Đổi tên” hoặc nhấn phím F2, sau đó đổi tên thư mục.
4. Thiết lập hệ thống

Hệ thống thư điện tử Thành phố cho người dùng tự thiết lập các thông tin của mình như đặt lại mật khẩu (đã hướng dẫn ở phần trên), thay đổi hình nền giao diện, thay đổi cách hiển thị thông tin danh sách hộp thư, chức năng trả lời thư tự động khi nhận một thư mới, …
Để thực hiện các chức năng này, từ màn hình giao diện bạn nhấn nút lệnh [image: image30.png]


 trên góc phải màn hình, và chọn chức năng cần thiết lập:

[image: image31.png]Outlook Web App

Li BauTH

@ thu méi

Ua thich

4 B3u Thi Ngoc Mai

» Hop thu dén
Bah thab [24]

» Muc Bagii

» Mue Baxoa’
E-mail Rat:
Ghi chu”
Quény The

O timiem Thurva Nausi
HOP THU DEN HOI THOAI THEO NGAY ~

tdtcd chuadoc déntoi dagancd

HOM QUA

Théng béo méi vé chuyér [
Lé Phucng ot 19
Thén gii céc ban, Moi ngudi xem théng.

+ Tai lieu hop tai Ve o xp
Ly Minh Tudn Haisrs
From: Ngo L& Phuong D3 [maitcnipdai
TUAN TRUGC
(khong c6 chii d&) [
Phom T Phuang Théo ssoso1

Tai lieu hop tai Van phong UBNDTP
€ TRALDL €€ TRALOITATCA

Ly Minh Tuan
ol 212015 927 5A

©én: Minh Nguyén Vn <minhn@newssigonsoftcom>:

“Bitn Nguyén Hil' <diennh@newssigonsoftcom

igoc Mai
Lsm méi
it tra'léi ty déng
Thiét dst hién thi
Quén I ing dung
Thay 66i chi &&
Thay 661 mat khil
Tuy chon

Nguydn Sic Len;

L& Minh Tam; Dang Binh Duc; Lé Phuong; D3u Thi Ngoc Mai;

0 4tép dinh kém





Hình 4‑1: Thao tác chọn thiết lập hệ thống
Một số thiết lập thường dùng:

4.1. Thiết lập thư trả lời tự động khi nhận một thư mới
Để thiết lập thư trả lời tự động, bạn thao tác như sau:
· Từ biểu tượng thiết lập ở góc phải bên trên màn hình, chọn “Đặt trả lời tự động”

· Màn hình “Đặt trả lời tự động” hiển thị, bạn thực hiện thao tác như hình sau:
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Hình 4‑2: Màn hình thiết lập trả lời thư tự động
4.2. Thiết lập hiển thị

Thiết lập hiển thị là phần thiết lập bố cục giao diện khi hiển thị thông tin. Ví dụ bố cục xem chi tiết thư bên dưới hay bên phải, thông tin người gửi hay tiêu đề thư hiển thị trước, hiển thị sau …
· Từ màn hình giao diện hộp thư, nhấn nút lệnh thiết lập [image: image33.png]


 ở góc phải trên màn hình, và nhấn chọn “Thiết lập hiển thị”.
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Hình 4‑3: Thao tác Thay đổi hiển thị
· Màn hình Thiết lập hiển thị như sau, thực hiện các bước như hình:
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Hình 4‑4: Màn hình thay đổi bố cục giao diện
4.3. Thay đổi chủ đề
Thay đổi chủ đề là thay đổi hình nền, màu chữ, … của giao diện hộp thư theo chủ đề tương ứng. Mặc định chủ đề khi bạn chưa thay đổi là hình nền màu xanh dương như hình:
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Để thay đổi chủ đề này, bạn thực hiện các bước:
· Từ màn hình giao diện hộp thư, nhấn nút lệnh thiết lập [image: image37.png]


 ở góc phải trên màn hình, và nhấn chọn “Thay đổi chủ đề”.
· Khung chọn chủ đề hiển thị như bên dưới, bạn nhấp chọn 1 chủ đề bất kỳ, giao diện sẽ thay đổi theo chủ đề đó. Khi đồng ý với thay đổi 1 chủ đề nào đó, bạn nhấn nút “OK”.
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Hình 4‑5: Giao diện thay đổi chủ đề
4.4. Cập nhật thông tin cá nhân

Cập nhật thông tin cá nhân bao gồm cập nhật hình đại diện của người dùng, địa chỉ, số điện thoại, …
· Từ màn hình giao diện hộp thư, nhấn nút lệnh thiết lập [image: image39.png]


 ở góc phải trên màn hình, và nhấn chọn [image: image40.png]Tuy chon
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Hình 4‑6: Thao tác chọn thiết lập Tự chọn
· Giao diện thiết lập tự chọn hiển thị như sau, bạn nhấn chọn tiếp “Sửa thông tin”:
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Hình 4‑7: Màn hình Tùy chọn
· Trên màn hình chỉnh sửa thông tin tài khoản, giao diện mặc định là chỉnh sửa ảnh đại diện. Để đổi ảnh đại diện bạn nhấn nút [image: image43.png]


và chọn hình của bạn, sau đó nhấn nút Lưu.
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Hình 4‑8: Màn hình Thay đổi ảnh đại diện
· Đối với các thông tin khác, bạn chọn các mục tương ứng và hiệu chỉnh.  Lưu ý mục Tổng quát là các thông tin Họ tên, phần này người dùng không chỉnh sửa được.
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Hình 4‑9: Màn hình sửa thông tin tài khoản
4.5. Thiết lập chữ ký kèm theo khi gửi thư

Chữ ký kèm khi gửi thư là phần nội dung mặc định ở phần dưới nội dung thư khi bạn soạn một thư mới. Hình sau là một ví dụ về một chữ ký khi soạn thư mới.
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Hình 4‑10: Giao diện Soạn Thư mới

Để thiết lập chữ ký này, bạn thực hiện thao tác như sau:

· Từ màn hình giao diện hộp thư, nhấn nút lệnh thiết lập [image: image47.png]


 ở góc phải trên màn hình, và nhấn chọn [image: image48.png]Tuy chon



.
· Trên màn hình “Tùy chọn”, bạn nhấn chọn mục [image: image49.png]thiét dat



và thực hiện như hình bên dưới:
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Hình 4‑11: Màn hình Thiết lập Chữ ký
4.6. Thiết lập ngôn ngữ và thời gian

Để thiết lập ngôn ngữ tiếng Việt hay các ngôn ngữ khác, múi giờ, … bạn vào chức năng sau: 
· Từ màn hình giao diện hộp thư, nhấn nút lệnh thiết lập [image: image51.png]


 ở góc phải trên màn hình, và nhấn chọn [image: image52.png]Tuy chon



.
· Trên màn hình “Tùy chọn”, chọn mục [image: image53.png]thiét dat



và tab “Vùng”.
· Tiếp theo bạn chọn ngôn ngữ mình cần chọn từ danh sách có sẵn. Tương tự với các mục định dạng thời gian, múi giờ. Lưu ý đối với Múi giờ, cần chọn đúng như hình bên dưới.
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Hình 4‑12: Màn hình thiết lập ngôn ngữ và thời gian
4.7. Kiểm tra dung lượng đã sử dụng của hộp thư
· Đối với mỗi tài khoản thư điện tử, hệ thống cho phép mỗi tài khoản có dung lượng lưu trữ dữ liệu đến 2GB. Khi vượt quá mức giới hạn này, người dùng sẽ không nhận được thư mới cũng như không soạn thảo thư mới để gửi đi.

· Để kiểm tra dung lượng tài khoản của mình đã sử dụng bao nhiêu, bạn thực hiện thao tác như sau:
· Từ màn hình giao diện hộp thư, nhấn nút lệnh thiết lập [image: image55.png]


 ở góc phải trên màn hình, và nhấn chọn [image: image56.png]Tuy chon



.
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Hình 4‑13: Thao tác chọn thiết lập Tự chọn
· Giao diện thiết lập tự chọn hiển thị như sau, mục thông tin về Mức sử dụng hộp thư như hình dưới:
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Hình 4‑14: Màn hình Tùy chọn
***
Lưu ý Tên người dùng không bao gồm cụm “ @tphcm.gov.vn”
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