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II. THƯ ĐIỆN TỬ 

1. Cách đăng nhập (tương tự đăng nhập Cổng thông tin điện tử) 

Trên trình duyệt, từ trang Cổng thông tin (http://moj.gov.vn) người dùng bấm 

vào ô chức năng “Thư điện tử”. Hoặc người dùng có thể vào trực tiếp với địa chỉ là 

https://mail.moj.gov.vn. 

1. Hướng dẫn cách thay đổi thông tin và mật khẩu tài khoản 

Khi muốn thay đổi thông tin và mật khẩu cho tài khoản của mình, người sử 

dụng vào địa chỉ http://member.moj.gov.vn để thay đổi thông tin và mật khẩu theo 

mong muốn. 

Nếu trên trình duyệt, người sử dụng chưa đăng nhập tài khoản của mình vào 1 

ứng dụng nào đó trong hệ thống thông tin của Bộ như: Cổng thông tin, Thư điện tử, 

Quản lý văn bản, thì khi vào địa chỉ http://member.moj.gov.vn sẽ xuất hiện màn hình 

đăng nhập như sau: 

 

Và cách đăng nhập vào hệ thống như đã hướng dẫn ở phần trên. 

Sau khi thực hiện đăng nhập thành công thì theo dõi hướng dẫn phía dưới đây. 

 

Nếu trên trình duyệt, người sử dụng đã đăng nhập tài khoản của mình thành 

công vào 1 ứng dụng nào đó trong hệ thống thông tin của Bộ như: Cổng thông tin, Thư 

http://moj.gov.vn/
https://mail.moj.gov.vn/
http://member.moj.gov.vn/
http://member.moj.gov.vn/
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điện tử, Quản lý văn bản, thì khi vào địa chỉ http://member.moj.gov.vn sẽ xuất hiện 

màn hình như sau: 

 

 

Lúc này người dùng sẽ thấy có 2 bên đều có thể sửa đổi cập nhập thông tin cho 

tài khoản của mình. 

Thông tin bên trái là Cập nhật thông tin về các thông tin chung của tài khoản. 

Thông tin bên phải là Cập nhật thông tin về phần mật khẩu sẽ được thay đổi 

theo ý muốn của người dùng cho tài khoản của mình. 

Trong phần thay đổi mật khẩu có lưu ý nhắc người dùng khi thay đổi mật khẩu 

theo các qui tắc bảo mật như sau: 

- Mật khẩu bạn dùng phải có tối thiểu 8 ký tự 

- Mật khẩu phải chứa các ký số 0...9 

- Mật khẩu phải chứa các ký tự đặc biệt ! @ # .... 

Sau khi đã thay đổi thông tin và mật thẩu thành công, người sử dụng đóng trình 

duyệt lại, và vào lại từ trình duyệt theo tài khoản và mật khẩu mới vừa cập nhập để 

kiểm tra lại. 

2. Hướng dẫn sử dụng cơ chế đăng nhập một lần 

  Cơ chế Đăng nhập một lần trong hệ thống thông tin: 

Để thuận tiện cho người sử dụng khai thác trong Hệ thống thông tin của Bộ, Cơ 

chế đăng nhập một lần là cơ chế chỉ một lần đăng nhập bằng tài khoản của mình và có 

http://member.moj.gov.vn/
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giá trị đối với tất cả các hệ thống liên kết và cùng nằm trên Cổng thông tin điện tử với 

địa chỉ http://moj.gov.vn mà không phải đăng nhập lại mỗi lần chuyển sang hệ thống 

khác. Tài khoản của bạn sẽ tự động được xác thực đăng nhập với các hệ thống liên kết 

và bạn có thể chuyển đổi, sử dụng hệ thống liên kết ngay sau khi đăng nhập mà không 

cần thực hiện xác thực đăng nhập lại một lần nào nữa. (Nghĩa là: Khi bạn đã đăng 

nhập thành công với Cổng thông tin điện tử, sau đó khi bạn vào Thư điện tử, hiển 

nhiên lúc đó sẽ là hộp thư của tài khoản mà đã đăng nhập từ Cổng, không phải đăng 

nhập thêm lần nào nữa khi bạn vẫn ở trong phiên làm việc hiện hành – và ngược lại). 

Để thực cơ chế đăng nhập một lần thì bạn có thể đăng nhập từ Cổng thông tin 

điện tử (http://moj.gov.vn) hoặc từ Thư điện tử (https://mail.moj.gov.vn) hay một hệ 

thông liên kết nào đó nằm trên Hệ thống thông tin của Bộ. 

Sử dụng cơ chế đăng nhập một lần qua Cổng thông tin 

B1. Vào Cổng thông tin điện tử với địa chỉ http://moj.gov.vn 

B2. Từ Cổng thông tin, bạn chọn Đăng nhập 

 

B3. Thực hiện đăng nhập (như hướng dẫn đăng nhập ở trên.) 

B4. Xác nhận thành công 

http://dc2008:8080/
http://mail.moj.gov.vn/
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Khi đăng nhập thành công trên trang chủ của bạn sẽ xuất hiên chữ “Đăng xuất” 

như sau: 

 

 

 

Như vậy là bạn đã đăng nhập thành công cơ chế đăng nhập một lần và từ lúc 

này bạn có thể sử dụng tất cả các hệ thống liên kết nằm trên Cổng thông tin điện tử. 

Lúc này, khi bạn Nhấn (Click) chuột vào nút “Thư điện tử” trên Cổng thông 

tin. Lúc này hệ thống sẽ không phải đăng nhập nữa mà sẽ hiển thị ra màn hình chính 

của Tài khoản Thư điện tử mà bạn đã đăng  nhập, màn hình Thư điên tử như sau: 
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Sử dụng cơ chế đăng nhập một lần qua Thư điện tử  

B1. Đăng nhập vào đại chỉ trực tiếp thư điện tử (https://mail.moj.gov.vn)  

B2. Thực hiện đăng nhập (như hướng dẫn đăng nhập ở phần I.) 

  B3. Xác nhận thành công 

 

Lưu ý: Nếu bạn chưa đăng nhập từ Cổng thông tin thì thực hiện thêm B2 và 

B3. Nếu bạn đã đăng nhập thành công tại Cổng thông tin thì sẽ không còn B2 và 

B3 mà sẽ là màn hình chính của Thư điện tử với tài khoản của bạn đăng nhập 

vào hệ thống – Đây chính là cơ chế đăng nhập một lần. 

 Khi đăng nhập thành công bạn sẽ nhận được hình như sau:  

https://mailbtp.moj.gov.vn/
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Như vậy bạn đã đăng nhập thành công hòm thư của mình và cũng đã đăng nhập 

thành công tất cả các hệ thống liên kết trên Cổng thông tin với địa chỉ 

http://moj.gov.vn. Khi đó, bạn vào Cổng thông tin vẫn trên cùng phiên làm việc, hiển 

nhiên Cổng thông tin của Bộ cũng đang ở trong trạng thái đã được đăng nhập. 

 

 

http://moj.gov.vn/
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HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG THƯ ĐIỆN TỬ BỘ TƯ PHÁP 

Tính năng cơ bản 

1. Đăng nhập 

Đăng nhập vào trang Webmail  

1. Mở trình duyệt web (Mozilla Firefox, Internet Explorer,.. ), gõ địa chỉ webmail: 

https://mail.moj.gov.vn . Màn hình đăng nhập Webmail 

 

 

Nhập thông tin về tài khoản và mật khẩu đăng nhập. Click ”Đăng nhập” để đăng nhập 

vào hệ thống. 
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2. Giao diện chính trang https://mail.moj.gov.vn sau khi đăng nhập 

 

Mặc định khi đăng nhập vào hệ thống mail https://mail.moj.gov.vn, hệ thống măc định 

đưa đến tab Mail. Panel bên trái chứa các thư mục phục vụ cho việc lưu trữ mail, nhận 

mail về… bao gồm: Thư đến, Thư đã gửi, Thư nháp, Thư rác, Thùng rác… 

2. Tạo một email mới 

Trên thanh công cụ, có các button để phục vụ cho nhu cầu gửi nhận mail, bao gồm: 

1. Nhấn vào XemChọn Theo cuộc đàm luận hoặc Theo thông điệp để nhóm các 

thư theo cuộc hội thoại (Conversation) hoặc theo từng thư. Đây là tính năng rất hay 

của hệ thống mail Mail. Điều này giúp cho chúng ta dễ dàng theo dõi cuộc hội 

thoại với những user khác. 

https://mailbtp.moj.gov.vn/
http://zimbra.vast.vn/
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2. Chọn Button MớiThông điệp để tạo một mail mới. 

 

3. Nhập thông tin trước khi gửi mail: 
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1) Gửi tới: Địa chỉ mail của người nhận. 

a) Gõ địa chỉ email cần gửi 

b) Chọn địa chỉ email từ danh bạ : Ấn nút Gửi tới, hệ thống sẽ bật màn hình danh 

bạ. Cột bên trái là danh sách địa chỉ email. Chọn địa chỉ email mà bạn muốn gửi 

tới.  

- Ấn “Gửi tới” nếu bạn muốn gửi email tới địa chỉ đó. 

- Ấn “Cc” nếu bạn muốn gửi email tới địa chỉ đó để người đó nắm thông tin bổ 

sung. 

- Ấn “Hiển thị Bcc” nếu bạn muốn gửi email tới địa chỉ đó để người đó nắm 

thông tin bổ sung và địa chỉ người đó sẽ được ẩn đi đối với những người khác 

nhận thư. 
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2) Cc: Gửi Cc (gửi tới người để nắm thông tin) mail thêm cho người nhận. 

3) Chủ đề: Tên chủ đề 

4) Nội dung: Soạn thảo nội dung thư. 

5) File đính kèm: Ấn “Chọn tệp” và chọn tệp đính kèm. Chọn “Đính kèm” để xác 

nhận đính kèm tệp tin và email. Nếu có nhiều hơn 1 file đính kèm, thì chọn nhấn 

nút Thêm tệp đính kèm Browser  Chọn tập tin cần gửi. 
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6) Nhấn Gửi để tiến hành gửi mail 

7) Sau khi gửi mail thành công sẽ có thông báo “Thư đã được gửi” (Message Thư đã 

gửi). 

 

 

3. Gửi email theo nhóm  

Trước khi gửi email theo nhóm, ta cần tạo các nhóm trong Sổ địa chỉ. 

1.  Vào mục Sổ địa chỉ, chọn nút Mới  Nhóm liên hệ. 
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2.  Nhập tên nhóm. Ví dụ “Nhóm tin học”. Bên phải màn hình ta nhìn thấy danh sách 

các địa chỉ thư. Ta có thể nhập ô Tìm kiếm để tìm kiếm địa chỉ. 

Chọn địa chỉ thư cần thêm vào nhóm, ấn “Thêm” 

 

 

 

3. Chọn “Lưu lại” để lưu lại nhóm liên hệ. 

4. Vào màn hình soạn thảo email. Gõ tên nhóm vào mục gửi thư (ví dụ Gửi tới). Trong 

quá trình gõ tên nhóm, hệ thống sẽ tự động tìm kiếm và nhắc người dùng. 
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Sau khi chọn xong nhóm cần gửi, ta thao tác gửi email như trong mục 2 bên trên. 

 

4. Nhận email 

1. Chọn nútNhận thư để nhận mail  

 

2. Chú ý: mặc định sau 5 phút hệ thống sẽ tự động nhận mail về. Người dùng có thể 

chỉnh thời gian nhận mail trong tab Tùy chọnThư. Trong lựa chọn “Kiểm tra 

mọi thư mới” , chọn thời gian định kỳ bạn muốn lấy thư về. 
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5. Đọc email 

1. Đọc thư ở cửa sổ xem trước: clich chuột vào mail cần đọc. Hệ thống sẽ hiển thị nội 

dung email trong cửa sổ bên dưới. 

 

2. Đọc thư với màn hình rộng : click đúp vào email cần đọc hệ thống sẽ mở thư trong 

màn hình rộng 
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6. Đánh dấu email đã đọc/chưa đọc 

Click chọn email cần đánh dấu. Ấn chuột phải , hệ thống sẽ xổ ra menu, chọn 

đánh dấu email đã đọc/chưa đọc. 

Đối với các email chưa đọc, hệ thống sẽ hiển thị tiêu đề thư in đậm để phân biệt 

với các email đã được đọc. 

 

 

7. Hồi âm (Trả lời) email 

Click chọn email cần trả lời. Ấn chuột phải , hệ thống sẽ xổ ra menu, chọn Trả lời 
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Nhập nội dung thư Trả lời. 

 

8. Chuyển tiêp email 

1. Click chọn email cần chuyển  âm. Ấn chuột phải , hệ thống sẽ xổ ra menu, chọn 

Chuyển tiếp 
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Nhập địa chỉ người cần chuyển tiếp thư, nội dung thư 

 

9. Xóa email 

Click chọn email cần xóa. Ấn chuột phải , hệ thống sẽ xổ ra menu, chọn Xóa bỏ. 

Hệ thống sẽ xóa email và đưa email vào Thùng rác. 
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10. Tìm kiếm email 

Để tìm kiếm email, gõ nội dung cần tìm kiếm trên dòng Tìm kiếm. Ấn Tìm kiếm 

hoặc Enter, hệ thống sẽ hiển thị các email có chủ đề, nội dung, người nhận, người gửi 

khớp với thông tin cần tìm kiếm. 

 

 

Để có thể tìm kiếm chính xác hơn email cần tìm , sử dụng chức năng Tìm kiếm 

Nâng cao. Ấn nút “Nâng cao” 
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Nhập các thông tin cần tìm kiếm : 

- Gửi từ 

- Gửi tới/Cc 

- Chủ đề 

- Nội dung 

- Nếu cần tìm trong thùng rác và hộp thư rác, click chọn : 

o Tìm kiếm trong cả Thùng rác 

o Tìm kiếm trong cả Hộp thư rác 

- Ấn Enter để thực hiện tìm kiếm 

- Sau khi tìm kiểm xong, ấn nút “Đóng” để đóng lại chức năng này. 

11. In email 

Click chọn email cần in. Ấn chuột phải , hệ thống sẽ xổ ra menu, chọn In. 

 

 

Chọn Lưu để in nội dung email. 
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12. Xem dung lượng hộp thư 

Di chuyển chuột tới địa chỉ Email đăng nhập góc phải trên cao của màn hình. Hệ 

thống sẽ hiển thị ra dung lượng hộp thư đã sử dụng. Ví dụ bên dưới là hộp thư của tài 

khoản nvtu@moj.gov.vn đã sử dụng 671.5 MB thư và có hộp thư là 1 GB. 

 

 

13. Tạo thư mục chứa email 

Thư mục mặc định nhận email là hộp thư đến. Bạn có thể tạo thư mục khác để 

lưu trữ email mà bạn muốn. 

 

Chuột phải vào thư mục “Thư đến”  chọn Thư mục mới. Nhập tên thư mục. 

Chọn “Đồng ý” để lưu lại.x 

mailto:nvtu@moj.gov.vn
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14. Chuyển thư vào thư mục 

Click chọn email cần chuyển vào thư mục. Ấn chuột phải , hệ thống sẽ xổ ra menu, 

chọn Di chuyển 

 

Chọn tên thư mục lưu trữ email. Ấn “Đồng ý”. 
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15. Khôi phục email đã xóa từ thùng rác 

Vào thư mục Thùng rác, hệ thống sẽ hiển thị các email đã bị xóa. Chọn email cần 

khôi phục, ấn chuột phải chọn “Di chuyển” 

 

 

Chọn thư mục lưu trữ email khôi phục, ấn “Đồng ý” 
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16. Thoát khỏi hệ thống thư điện tử 

Ấn nút Đăng xuất ở trên góc bên phải màn hình để đăng xuất khỏi hệ thống. 

 

 

17. Thay đổi giao diện (Theme) 

Người quản trị sẽ đặt giao diện mặc định cho tất cả người dùng. Nhưng, mỗi tài khoản 

người dùng cũng có khả năng thay đổi giao diện riêng cho mình. 

Cách thay đổi giao diện: 

1. Nhấn vào tab Tùy chọn ở  thanh công cụ: 
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2. Nhấn vào Chủ đề để lựa chọn trong danh sách giao diện(Theme) sẽ được thay đổi 

 

3. Sau đó, nhấn Lưu lại để lưu các cấu hình đã lựa chọn 

18. Chữ ký 

1. Nhấn vào tab Tùy chọn ở  thanh công cụ. 
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2. Chọn phần Thư  Chữ ký. 

 

 

3. Nhập thông tin về chữ ký. 

4. Tại mục Sử dụng chữ ký. Trong mục “New Messages” chọn tên chữ ký sử dụng. 

Nếu sử dụng chữ ký tại phần Hồi Âm và Chuyển tiếp thì chọn tương tự. 

5. Ấn “Lưu lại” để ghi lại cấu hình chữ ký. 

 

 

19. Thay đổi ngôn ngữ (Language) 

Cũng như phần giao diện người dùng. Người quản trị sẽ đặt ngôn ngữ mặc định cho tất 

cả người dùng chung. Nhưng, mỗi tài khoản người dùng cũng có khả năng tùy chọn 

thay đổi ngôn ngữ. 

Cách thay đổi ngôn ngữ (Language) 

1. Nhấn vào tab Tùy chọn ở  thanh công cụ  
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2. Nhấn vào Language để lựa chọn ngôn ngữ 

 

 

3. Sau đó, nhấn vào Lưu lại để lưu thay đổi. 

20. Cấu hình tự động chuyển tiếp email 

Để  chuyển tiếp email sang tài khoản thư khác, thực hiện các bước sau: 

1. Vào Tùy chọn 

2. Nhấn vào TabThư 

3. Điền địa chỉ Email cần Forward đến tại Chuyển tiếp một bản sao tới: 

4. Nhấn Lưu lại để lưu lại cấu hình 

 

21. Tự động gửi email thông báo đã nhận được thư 

Cài đặt chế độ tự động gửi email thông báo đã nhận được thư. 

1. Bước 1: vào Tùy chọn 

2. Bước 2: chọn tab Thư 

3. Bước 3: tích vào “Gửi thông điệp tự động hồi âm” 

4. Bước 4: Viết nội dung thư gửi đi vào cửa sổ bên dưới 

5. Bước 5: Nhấn Lưu lại để lưu cấu hình. 
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22. Bộ lọc thư 

Bộ lọc thư cho phép người dùng tạo ra các bộ lọc cho thư dựa trên các thông tin như 

người gửi, người nhận, nội dung thư,… 

Cách tạo Bộ lọc thư: Vào Tùy chọn chọn Bộ lọc thư chọn Bộ lọc mới 

 

Nhập tên bộ lọc. Ví dụ : Email gửi từ anh Tú 
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Định nghĩa các điều kiện cho bộ lọc. Nếu một trong các điều kiện là đúng thì chọn 

“bất kỳ” , còn nếu tất cả các điều kiện đều phải đúng thì chọn “tất cả” 
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Một số định nghĩ cơ bản cho bộ lọc thư : 

- Gửi từ : Định nghĩ điều kiện lọc email được gửi từ một người nào đó. Ví dụ 

nếu chúng ta muộn lọc các thư được gửi từ email nvtu@moj.gov.vn thì ta sẽ 

định nghĩ điều kiện lọc email là : 

Gửi từ  ----------------------chứa -----------------------------nvtu@moj.gov.vn 

- Gửi tới : Tương tự như gửi từ. Cho phép chúng ta định nghĩ điều kiện lọc đối 

với email được gửi tới một người nào đó. 

- Chủ đề :  Cho phép định nghĩ điều kiện lọc email có theo một loại chủ đề nào 

đó. Ví dụ ta muốn lọc email chủ đề về “Nghỉ mát” thì ta sẽ định nghĩ như sau: 

- Chủ đề  ----------------------chứa -----------------------------Nghỉ mát 

 

Sau khi định nghĩa xong bộ lọc, ta cần định nghĩa các hành động cần thực hiện khi 

thỏa mãn các điều kiện định nghĩa. 
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Các hành động bao gồm : 

- Giữ trong thư đến : Email sẽ để mặc định trong hộp thư đến. 

- Hủy : Khi nhận email này hệ thống sẽ tự xóa 

- Tập tin đưa vào trong thư mục : Chọn thư mục mà email sẽ được chuyển tới. 

Trong ví dụ trên là khi email được gửi từ địa chỉ nvtu@moj.gov.vn thì ta sẽ có 

hành động là chuyển vào thư mục nvtu. 

- Gắn thẻ với : Gắn thẻ email 

- Đánh dấu : Hệ thống tự đánh dấu email 

- Chuyển tiếp tới địa chỉ : Nhập địa chỉ email cần chuyển tiếp. 

Sau khi định nghĩa xong điều kiện và hành động, chọn “Đồng ý” để lưu lại bộ lọc. 

23. Emport và Export dữ liệu email 

Vào Tùy chọn chọn Nhập/Xuất 

 

 

 

- Export (kết xuất) : Sử dụng kết xuất dữ liệu Email nhằm mục đích lưu trữ , 

backup hệ thống. 

Chọn dữ liệu muốn kết xuất  

o Zimbra : Kết xuất dữ liệu email 
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o Lịch : Kết xuất dịch liệu lịch 

o Liên hệ : kết xuất dữ liệu đầu mối contacts 

 

Ấn nút Xuất để xuất dữ liệu. 

 

- Import (kết xuất) : Các dữ liệu được kết xuất có thể được import vào hệ thống. 

Chọn tập tin lưu trữ dữ liệu được kết xuất. Ấn nút  “Nhập” để thực hiện import 

dữ liệu. 

24. Danh sách phím tắt 

Vào Tùy chọn chọn Phím Tắt. Hệ thống hiển thị danh sách các phím tắt sử dụng 

trong hệ thống thư điện tử. 

 

 

 

Để in danh sách các phím tắt, ấn nút „In‟. 
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Một số tính năng cơ bản thông dụng 

25. Lịch (Calendar) 

Lịch cho phép người sử dụng tạo, xóa, sửa lịch của mình và có thể chia sẻ cho 

người khác, đồng thời người dùng có thể dễ dàng tổ chức họp, mời họp. 
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Ấn nút Mới, người dùng có thể nhập vào các chi tiết của cuộc họp như: tên 

cuộc họp, địa điểm, thời gian họp, thành phần tham dự… 

 

Sau khi hoàn thành việc điều chỉnh, người dùng có thể kết thúc bằng cách nhấn nút 

Lưu lại để lưu lại lịch họp. 

Để xem lịch theo tuần/tháng/năm, ấn nút “Xem”hệ thống sẽ xổ ra các tùy chọn tương 

ứng. 
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26. Sổ địa chỉ cá nhân (Address Books) 

Address Book là công cụ dùng để lưu lại địa chỉ email của người dùng khác…. Chọn 

tab Address Book để xem danh sách các địa chỉ liên hệ. Address Book của hệ thống 

được phân loại theo thứ tự ABC, do đó rất dễ dàng cho việc quản lý. Mặc định, khi 

bạn gửi mail cho người nào đó, địa chỉ mail của người này sẽ tự động được thêm vào 

Các liên hệ đã gửi email. 

 

Để tạo mới một sổ địa chỉ, nhấn vào Sổ địa chỉMới 

Một khung thoại mới hiện lên,  nhập các thông tin địa chỉ tài khoản cần thêm vào đó. 
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Ngoài ra, Sổ địa chỉ còn có một số tính năng như: Sửa đổi, Xóa liên hệ… bạn có thể sử 

dụng tùy theo yêu cầu.  

Sau khi thêm mới một liên hệ, hệ thống sẽ hiển thị như sau : 

 

Hơn nữa, hệ thống Sổ địa chỉ còn cho phép quản lý liên hệ theo nhóm. Vào Mới 

chọn Nhóm liên hệ mới Gõ tên của Nhóm thêm các liên hệ vào Group: 
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27. Tính năng tổ chức tài liệu (Briefcase) 

Với tính năng này, hệ thống cho phép người sử dụng có thể lưu trữ các tập tin 

document như: file .doc, .xls….để có thể truy xuất bất cứ đâu thông qua giao diện 

webmail. 

Ở tab Cặp tài liệu, người dùng có thể tạo nhiều cặp tài liệu mới bằng cách chọn Mới  

chọn tên cho cặp tài liệu nhấn Lưu lại. 
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Tải tài liệu lên hệ thống Webmail: chọn Tải tập tin lên chọn tập tin đính cần tải 

lênĐồng ý 

 

Để xóa bỏ tài liệu, chọn tài liệu và ấn chuột phải. Hệ thống sẽ xổ ra các tính năng, 

chọn Xóa bỏ. 
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Để tải tài liệu xuống máy tính người dùng, chọn tài liệu cần tải và ấn chuột phải. Hệ 

thống sẽ xổ ra các tính năng, chọn Check Out file. 

 

 

28. Tính năng lọc SPAM (Thư rác) 

Đối với các mail là spam nhưng hệ thống hiểu là không phải spam thì người dùng cần 

click vào mail này và nhấn button Thư rác. 

Đối với các mail không phải là spam nhưng hệ thống hiểu là spam thì người dùng cần 

vào thư mục Thư rác (khung điều khiển bên trái bên trái), click chọn mail cần lọc và 

nhấn button Không phảiThư rác. 

Hệ thống mail sẽ được lập lịch để thực hiện toàn bộ các mail này.. 
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29. Tính năng Tác vụ 

Tính năng Tác vụ cho phép người dùng lập ra các tác vụ công việc, dễ dàng theo dõi 

tiến độ công việc cũng  như  việc quản lý công việc một cách dễ dàng. 

Tạo một Tác vụ mới, nhấn vào tab Tác vụMới nhập thông tin Chủ đề, Vị trí, ngày 

bắt đầu và kết thúc…. Sau khi hoàn thành, nhấn Lưu lại để lưu lại. 

 

 

Để đánh dấu tác vụ đã hoàn thành. Chọn tác vụ, ấn chuột phải. Chọn “Đánh dâu tác 

vụ đã hoàn thành” 
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Để xóa bỏ tác vụ, chọn tác vụ, ấn chuột phải. Chọn “Xóa bỏ”. 
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 MỘT SỐ ĐIỀU CẦN LƯU Ý KHI SỬ DỤNG THƯ ĐIỆN TỬ 

 

Trong trường hợp bạn gửi / nhận thư trên hệ thống mới không được, có 2 trường 

hợp xẩy ra: 

- 1. Kiểm tra lại dung lượng thư của mình xem có bị vượt quá hạn mức không 

bằng cách di chuột vào phần tên user của mình và chờ 1 lúc, như hình vẽ sau: 

 

 Bạn xóa các thư không cần thiết đi và sẽ sử dụng được bình thường trở lại. Chú 

ý: Xóa thư, sẽ chuyển vào “Thùng rác”, tiếp theo bạn vào “Thùng rác” và xóa tiếp 

mới là xóa vĩnh viễn. 

 

- 2. Ngoài thư mục “Thư đến”, kiểm tra thêm trong thư mục “Thư rác” nếu thư 

đó bạn không muốn ở “Thư rác”, chọn thư đó và ấn nút “Not spam”, hoặc bấm 

phím phải chuột tại thư đó và chọn chức năng “Not Spam”. 

 

 

 

 


