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	Tài liệu đào tạo End-Users
	



1. GIỚI THIỆU
1.1. Mục đích tài liệu
“Tài liệu đào tạo End-Users” này được sử dụng trong dự án nhằm:
· Hướng dẫn cho người dùng cuối của Ngân hàng Nhà nước cách truy nhập và sử dụng hòm mail cá nhân mọi lúc, mọi nơi.
· Giúp người dùng cuối khai thác, sử dụng hệ thống dễ dàng và hiệu quả
1.2. Nội dung tài liệu

 Tài liệu gồm 5 phần:
· Phần 1: Giới thiệu về tài liệu.
· Phần 2: Giới thiệu tổng quan về hệ thống thư điện tử của Ngân hàng Nhà nước

· Phần 3: Hướng dẫn người dùng cài đặt, cấu hình các công cụ để truy nhập mailbox.

· Phần 4: Giới thiệu về các tính năng của phần mềm Outlook.
· Phần 5: Hướng dẫn và một số nguyên tắc giúp người dùng khai thác, sử dụng hệ thống dễ dàng và hiệu quả.
1.3. Đối tượng tài liệu
Đối tượng của tài liệu gồm:

· Toàn bộ các cán bộ nhân viên của Ngân hàng Nhà nước.
Các cán bộ sử dụng tài liệu phải đáp ứng những yêu cầu sau:

· Biết sử dụng máy tính và các phần mềm văn phòng cơ bản.
1.4. Phạm vi tài liệu

· Tài liệu đào tạo này chỉ giới hạn trong phạm vi phục vụ người dùng là nhân viên của Ngân hàng Nhà nước.
1.5. Thuật ngữ và định nghĩa

	Thuật ngữ
	Định nghĩa

	AD
	Active directory

	SBV
	Ngân hàng Nhà nước Việt Nam

	CNTT
	Công nghệ thông tin

	CNTH
	Công nghệ tin học

	Mail
	Thư

	E-mail
	Thư điện tử

	Mailbox
	Hộp thư điện tử

	Mobile
	Thiết bị di động

	Contacts
	Địa chỉ liên lạc

	Calendar
	Lịch làm việc

	Task
	Tác vụ, công việc

	OU
	Organizational Unit

	Group
	Nhóm người dùng

	User
	Người dùng

	Printer
	Máy in

	Workstation
	Máy trạm

	Server
	Máy chủ


1.6. Tài liệu tham khảo
· Bộ tài liệu khảo sát và thiết kế hệ thống.
2. Giới thiệu tổng quan về hệ thống thư điện tử
· Mỗi người dùng sẽ được cấp một user account gồm user name và password. User account này sẽ được dùng để đăng nhập máy trạm và truy nhập mailbox.
· Hệ thống cho phép giới hạn kích thước của một email của NHNN trong nội bộ là 35 MB và email ra ngoài là 10MB.
· Giao diện truy nhập email đẹp mắt, thân thiện và dễ sử dụng hơn.

· Đảm bảo truy nhập hệ thống email ổn định từ mạng nội bộ cũng như từ Internet.

· Đảm bảo an toàn dữ liệu hệ thống email.

· Khả năng gửi nhận mail theo nhóm

· Cung cấp ứng dụng Public Folder

· Hỗ trợ truy nhập email từ thiết bị di động.
3. Cài đặt, cấu hình truy nhập mailbox

3.1. Truy nhập email qua Web browser
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Mở trình duyệt web (ví dụ: Internet Explorer, Firefox, Chrome,…). Vào địa chỉ:
· https://mail.sbv.gov.vn/owa
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· Gõ username, mật khẩu rồi chọn Sign in để đăng nhập mailbox
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· Bạn đã hoàn thành việc truy nhập hòm mail. Bên dưới là giao diện OWA sau khi đăng nhập.
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Để chuyển sang sử dụng giao diện tiếng Việt, thực hiện như sau:

· Ở phía góc phải giao diện, nhấn vào biểu tượng răng cưa, chọn Options.
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	Hình ảnh
	Hướng dẫn
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	Trong tab options làm theo các bước:

1 chọn setting
2 chọn regional
3 trong khung Language, chọn Tiếng Việt (Việt Nam)

4 chọn save


· Sau khi thiết lập giao diện đã được chuyển sang tiếng Việt
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3.2. Cấu hình truy nhập email qua Microsoft Outlook 2003/2007/2010/2013
Trước khi cấu hình outlook, hạn hãy mở trình duyệt IE (Internet Explorer) rồi truy nhập vào https://mail.sbv.gov.vn để máy tự động cập nhật Cerfiticate của Mail SBV:
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Với một vài người dung sử dụng máy không có kết nối Internet thì máy không thể tự động cập nhật Cerfiticate của Mail SBV. Khi đó hãy liên hệ về Bộ phận Helpdesk – Cục CNTT để được hướng dẫn
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3.2.1. Tạo Outlook profile tự động
Chú ý:
Qui trình này áp dụng với các máy trạm thỏa mãn tất cả các điều kiện sau:

- Đã cài Microsoft Outlook 2010 SP hoặc Microsoft Outlook 2013
- Đã join domain

- Chưa mở Microsoft Outlook lần nào.
	Hình ảnh
	Hướng dẫn
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	Hình ảnh
	Hướng dẫn
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	Tại cửa sổ Welcome to Microsoft Outlook 2013: chọn Next
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	Tại cửa sổ Microsoft Outlook Account Setup: chọn Yes sau đó nhấn Next.


	Hình ảnh
	Hướng dẫn
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	Nếu Outlook tự nhận luôn các thông tin về user, địa chỉ mail thì bạn chỉ việc nhấn next. Còn nếu Outlook chưa fill sẵn thì bạn nhập tên, địa chỉ mail và mật khẩu email của bạn sau đó chọn next
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	Quá trình Searching diễn ra, sau một thời gian cửa sổ Windows Security hiện lên thì ta gõ User, pass sau đó nhấn OK
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	Quá trình Searching thành công nhấn Finish để hoàn thành


3.2.2. Tạo Outlook profile thủ công
Chú ý:

Qui trình này áp dụng với các máy trạm thỏa mãn một trong các điều kiện sau:

- Đã cài Microsoft Outlook 2013
- Đã cài Microsoft Outlook 2010 hoặc Microsoft Outlook 2013 nhưng Chưa join domain hoặc Đã từng mở Microsoft Outlook.

Các bước cấu hình như sau:

(Trước khi cấu hình bạn phải tắt hết Outlook đang sử dụng)
	Hình ảnh
	Hướng dẫn
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	1. Vào Start ( Control Panel ( Chọn Mail
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	2. Chọn Show Profiles


	Hình ảnh
	Hướng dẫn
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	3. Chọn Add
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	4. Trong hộp Profile Name: gõ vào tên của Profile muốn tạo. Bạn nên đặt tên của Profile là tên đầy đủ của bạn. Ví dụ: Cao Van Duc. Chọn OK



	Hình ảnh
	Hướng dẫn
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	5. Tích chọn Manual setup or additional server types, chọn Next
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	6. Tích chọn Microsoft Exchange Server or compatible service rồi chọn Next. 


	Hình ảnh
	Hướng dẫn
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	7. Trong cửa sổ Add Account, gõ tên Server và User Name, sau đó click vào More Setting
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	8. Trong cửa sổ Microsoft Exchange:
1 chọn tab Connection. 

2 tích vào ô Connect to Microsoft Exchange using HTTP
3 chọn Exchange Proxy Setttings


	Hình ảnh
	Hướng dẫn
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	9. Gõ các thông số như hình, chọn Basic Authentication, sau đó chọn OK
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	10. Nhấn Apply, sau đó chọn OK


	Hình ảnh
	Hướng dẫn
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	11. Chọn Next
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	12. Gõ tài khoản và pass sau đó chọn OK.


	Hình ảnh 
	Hướng dẫn
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	13. Chọn Finish
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	14. Chọn Alway use this Profile chọn tên bạn tạo lúc đầu Kim Bao Long, chọn Apply, chọn OK.


3.3. Cấu hình truy nhập email qua điện thoại di động
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Để sử dụng E-mail trên Điện thoại Di động, bạn phải cung cấp các thông số cấu hình tương tự như khi bạn tạo Profile để sử dụng Microsoft Outlook trên máy tính. Dưới đây là các thông số cơ bản để cấu hình truy nhập email qua điện thoại di động.
1. Các tham số thiết lập xác thực khi kết nối (Credentials)
Server: 

mail.sbv.gov.vn
Secure connection: 
No
Acces point:

GPRS/Wire-less (Wifi)
Port: 


Default / 80 
2. Các tham số để định danh (Credentials)

Username: (tên chủ nhân của hộp thư)
Password: (mật khẩu để truy cập hộp thư)
Domain: sbv.vn
Chú ý: 

-  Điện thoại di động phải hỗ trợ e-mail;

-  Sim của bạn phải đăng ký sử dụng dịch vụ GPRS hoặc 3G (trong trường hợp bạn muốn truy nhập mailbox qua sóng di động)
- Hướng dẫn trên sử dụng các thuật ngữ của Điện thoại Nokia, nội dung này có thể áp dụng cho các Điện thoại di động hỗ trợ tính năng check mail (Đã có phần mềm Mail for Exchange. Bạn có thể download và cài phần mềm này qua OVI nếu điện thoại chưa được cài ) – có thể cách sử dụng thuật ngữ khác, nhưng cùng nội dung. 

Các trường hợp khác có thể khai báo tương tự hoặc trao đổi trực tiếp với cán bộ IT để cập nhật chung cho mọi người cùng khai thác.

3.3.1. Cấu hình truy nhập mailbox cho iPhone, iPad, iPod
Các bước cấu hình như sau:

(Cấu hình dưới đây được thực hiện chính xác trên Iphone 5. Các thiết bị khác của Apple, cấu hình tương tự) 
	Hình ảnh
	Hướng dẫn
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	Vào Settings chọn Mail, Contacts, Calendars
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	Chọn Add Account

	Hình ảnh
	Hướng dẫn
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	Chọn vào biểu tượng Exchange
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	Gõ các thông tin vào trong khung, sau đó chọn Next


	Hình ảnh
	Hướng dẫn
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	Điền thông tin như hình sau đó nhấn vào Next
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	Nhấn Save để hoàn thành quá trình cấu hình


3.3.2. Cấu hình truy nhập mailbox cho điện thoại Nokia

Yêu cầu phần mềm Mail for Exchange được cài đặt trên điện thoại.
Các bước cấu hình như sau:

(Cấu hình dưới đây được thực hiện chính xác trên điện thoại Nokia Lumia 640 Các điện thoại Nokia khác, cấu hình tương tự)
	Hình ảnh 
	Hướng dẫn

	[image: image37.png]a - 9:18





	Vào Menu, chọn Setting (hình răng cưa)


	Hình ảnh 
	Hướng dẫn

	[image: image38.png]a
SETTINGS

system applica

start+theme

orange

ringtones+sounds

Nokia Tune

emai|+accounts/

set up email, contacts, and others

lock screen

screen time-out: 1 minute

notifications+actions
manage action center

Wi-Fi

not connected, Wi-Fi Sense turned on

airplane mode

turned off

- 918





	Chọn email+accounts
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	Chọn 
add an account


	Hình ảnh
	Hướng dẫn
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	Chọn Exchange
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	Gõ tài khoản, password, sau đó nhấn sign in


	Hình ảnh
	Hướng dẫn
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	Ghi thông tin User name, Domain, sau đó nhấn sign in
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	Gõ thông tin Server, sau đó nhấn sign in

	Hình ảnh
	Hướng dẫn
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	Sau khi thiết lập thành công sẽ có giao biểu tượng như hình bên


3.3.3. Cấu hình truy nhập mailbox cho điện thoại Android
Yêu cầu: Phải có phần mềm Mail trong All apps

Các bước cấu hình như sau:
(Cấu hình dưới đây được thực hiện chính xác trên điện thoại Asus zenphone 4.5. Các điện thoại Android khác, cấu hình tương tự)

	Hình ảnh
	Hướng dẫn
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	Vào Menu ứng dụng chọn Outlook
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	Chọn Bắt đầu để vào thiết lập

	Hình ảnh
	Hướng dẫn
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	Trong cửa sổ Thêm Tài Khoản, Nhấn chọn vào icon Exchange
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	Trong cửa sổ Thiết lập tài khoản, gõ user và pass, sau đó chọn Đăng nhập


	Hình ảnh
	Hướng dẫn
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	Điền các thông số cần thiết vào ô trống
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	Ví dụ các thông số được điền, sau đó nhấn Đăng nhập

	Hình ảnh
	Hướng dẫn
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	Sau quá trình thiết lập ta được giao diện như hình bên


4. Sử dụng Outlook cơ bản
Chú ý: Các hướng dẫn và hình vẽ minh họa dưới đây dựa trên phiên bản Outlook 2013. Với Outlook 2010 và Outlook 2007 về cơ bản là tương tự, tuy nhiên các bước thao tác có thể có đôi chút khác biệt ở một số phần.
4.1. Làm quen với Outlook
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4.1.1. Tìm hiểu về Ribbon

Microsoft Outlook 2013 tổ chức các email, lịch, liên hệ, tác vụ và danh sách việc cần làm, tất cả ở cùng một chỗ. Tất cả sẽ khởi đầu với tài khoản email của bạn. Từ đó bạn có thể bắt đầu làm việc với các email, chuyển chúng thành tác vụ hoặc cuộc hẹn và lưu giữ những người mà bạn tương tác trong danh sách liên hệ của mình, vì vậy bạn không bao giờ phải nhớ bất kỳ địa chỉ email hay số điện thoại nào. Dưới đây là Ribbon của outlook 2013:
	Hình ảnh
	Hướng dẫn
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	1 Tabs: các giao diện được tạo ra từ các Tab khác nhau. Ở hình trên là giao diện của tab Message. Trong các tab là các lệnh và các nút lệnh.
2 Groups: Mỗi Tab có các lệnh liên quan đến nhau, ta có thể gom thành một nhóm (group). Ví dụ hình trên là nhóm Basic Text.

3 Trong hộp Font chữ có chứa các kiểu chữ dùng để định dạng các kiểu chữ.


4.1.2. Thanh công cụ mini

	Hình ảnh
	 Hướng dẫn
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	Thanh công cụ mini giúp người dùng định dạng văn bản thuận lợi và nhanh chóng hơn. 

1  Bôi đen để chọn văn bản thì thanh công cụ mini sẽ hiện ra.

2  Thanh công cụ sẽ xuất hiện trên nền văn bản và bạn có thể sử dụng nó để định dạng văn bản.




4.1.3. Phím tắt Outlook 2013
	Hình ảnh
	 Hướng dẫn
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	Bạn có thể dùng các phím tắt để thay cho dùng chuột. Các phím tắt bắt đầu bằng cách nhấn Alt hoặc Ctrl, sau đó nhấn các phím khác thì thanh công cụ sẽ hiện ra, bạn có thể truy cập các công cụ một cách nhanh chóng. VD: Alt + F (mở nút File), Ctrl + N (tạo một email mới)… trong quá trình sử dụng Outlook bạn sẽ tự biết được nhiều phím tắt lý thú khác nữa..



4.1.4. Lịch làm việc

	Hình ảnh
	Hướng dẫn
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	1 Khi bạn nhấn vào các Tab Day,  Week, Month thì nó sẽ nhanh chóng chuyển đổi lịch giữa hàng ngày, hàng tuần, hàng tháng.

2 Quay lại và chuyển tiếp nút cho phép bạn nhanh chóng đi vào ngày hôm sau, tuần hoặc hàng tháng trong lịch.




4.2. Các thao tác cơ bản

4.2.1. Tạo email mới

	Hình ảnh 
	Hướng dẫn
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	Để tạo một Email mới có các nhiều cách. Bạn có thể làm một trong các cách sau:

1 Nhấp vào biểu tượng New Mail Message

2 Nhấp vào File chọn New chọn tiếp Mail Message
3 Bạn có thể dụng phím tắt bàn phím: Ctrl+N 




Sau khi mở được form (biểu mẩu) email mới, bạn gõ địa chỉ Email người bạn muốn gửi vào hộp To và chủ đề vào hộp Subject. Nếu muốn gửi email đến nhiều người thì giữa các địa chỉ email người nhận được cách nhau bởi dấu ; (chấm phẩy). Sau đó bạn nhập nội dung chủ đề ở form bên dưới. Bước cuối cùng là bạn nhấp vào nút Send, thì email sẽ được gửi đi.

4.2.2. 
Sự khác nhau giữa To, Cc và Bcc
[image: image58.png]Untitied - Message (HTML)

BHS -
GE vessae  NseRT | OPTIONS | FORMATTECT  REVIEW
& Oresevsmerrein 35 05 &

Permission  Use Voting (| pequest aRead Receipt S Sent Delay _ Direct

[Fonts~
Page Fiom
T atons em To- Delvery Replies To

Themes
- [@effects coior
Show Fields | Permission Tracking More Options. 5

Themes

To.

c

B

Subject





Khi gửi mail, thường là gửi cho nhiều người, bạn cần nhận biết sự khác nhau của To, Cc, Bcc để sử dụng cho đúng.
· To: Đối tượng chính. Bạn mong muốn họ nhận, xử lí mail và trả lời.

· Cc (Carbon Copy): Đối tượng có liên quan. Bạn muốn cho họ biết về thông tin trong email để họ có thể tham khảo, góp ý hay làm chứng nếu có tranh cãi.

· Bcc (Blind Carbon Copy): Đối tượng có liên quan. Bạn muốn cho họ biết thông tin trong email. Người nhận mail theo kiểu Bcc sẽ không thấy được địa chỉ email của những người khác. Những người khác cũng không thấy được địa chỉ email của người được gửi theo kiểu Bcc.
Để hiển thị Bcc, vào Options chọn Show Bcc.

4.2.3. Trả lời Email
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Khi bạn mở một email trong Outlook để đọc nội dung và bạn muốn trả lời email này thì chỉ cần nhấp nút Reply. Một form (mẫu biểu) email mới mở ra đã được ghi sẵn địa chỉ gởi đến người gửi email cho bạn. Bạn chỉ cần viết nội dung thông báo và nhấp vào nút Send.

4.2.4. Đính kèm file vào Email
Bạn muốn đính kèm file nào đó vào thông báo bạn gửi đi (VD: file Word, Exel) bạn làm các bước sau:

· Bước 1 Nhập địa chỉ người nhận Email ở hộp TO

· Bước 2 Nhập tiêu đề Email ở hộp Subject
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· Bước 3 Nhấp vào biểu tượng Attach file, chọn đường dẫn đến nơi lưu trữ file đó, chọn file bạn muốn gửi. Nhấn Insert hoặc phím Enter.
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· Bước 4 Sau khi hoàn thành bước 3 chúng ta sẽ có giao diện như hình bên dưới. Bạn có thể nhập hoặc không nhập nội dung email muốn gửi, sau đó nhấn vào nút Send, Email đã được gửi đi cùng file đính kèm.
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4.2.5. Chèn hình ảnh vào nội dung Emaill
Để chèn một hình ảnh vào nội dung mail, thực hiện như sau:
· Tạo mới 1 mail. Nhập địa chỉ người nhận Email ở hộp TO

· Nhập tiêu đề Email ở hộp Subject
[image: image63.png]BHSO0

send file - Message (HTML)

GO vessace | INSERT  OPTIONS  FORMATTEXT  REVIEW
= % [catbriBody - = U Awachfie [ FollowUp~
B B I U 0% Attachltem~ 1 HighImportance
paste i Names on fmpe Zoom
T w-aA- B 3 - [¥Signatwrer & Lowlmportance
Cipboard BasicText 5 Indude Tags 5 Zoom A
o | <O
=
sena

subject [sendfile

—@

@ e moresbou Kente Nooe S RSN





· Vào tap INSERT, nhấp vào biểu tượng Picture, chọn đường dẫn đến nơi lưu trữ file ảnh đó, chọn file ảnh bạn muốn gửi. Nhấn Insert hoặc phím Enter.
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· Bạn có thể nhập hoặc không nhập nội dung email muốn gửi, sau đó nhấn vào nút Send, Email đã được gửi đi cùng file ảnh đính kèm.
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4.2.6. Quan sát trước các file đính kèm trong email
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Trong Outlook 2013, khi bạn nhận được các tài liệu đính kèm ta có thể quan sát các file này trước khi mở chúng hoặc lưu về ổ đĩa. Nó giúp cho máy tính của bạn an toàn hơn, tránh lưu về các mã độc.

Để xem được các file này ta nhấn vào biểu tượng file đó (như hình trên). Bạn có thể quan sát các file đó ở cửa sổ đọc (cột bên trái Outlook).

4.2.7. Lưu các tập tin đã đính kèm vào ổ đĩa
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Sau khi xem qua dung lượng của các Email, bạn sẽ nhận thấy rằng các Email có dung lượng lớn thường bao gồm những tài liệu đính kèm. Nếu cần để lưu trữ các tài liệu đính kèm trong hộp thư. Bạn sử dụng Lưu tập tin đính kèm các lệnh trên Microsoft Office nút trình đơn và lưu các tài liệu đính kèm vào một số vị trí thuận tiện trên đĩa cứng của bạn.

Sau khi đã lưu các tệp đính kèm, bạn có thể xóa các Email không cần thiết đó.

Trước khi bắt đầu lưu tài liệu đính kèm vào đĩa cứng, phải nhớ vị trí đã lưu để sau này người dùng có thể xem lại các tài liệu đó.

 Sau khi mở mail chứa tập tin đính kềm, để lưu tập tin đính kèm vào ổ đĩa bạn làm theo cách sau:

1. Nhấn vào biểu tượng Save All Attachments.

2. Cửa số Save All Attachments hiện lên thì nhấn Ok
3. Sau đó bạn chọn nơi cần lưu file đính kèm trên ổ đĩa cứng của bạn.

4. Cuối cùng chọn Save để hoàn thành lưu file đính kèm
4.2.8. Xóa vĩnh viễn các Email ra khỏi hộp thư
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Mỗi khi bạn xóa một email, nó đi vào thư mục Deleted Items (Mục đã xóa).

Khi xoá nhiều thì thư mục này có thể phát triển nhanh chóng và chiếm nhiều dung lượng, do đó cần phải làm sạch thư mục Deleted Items cũng như dung lượng của toàn hộp thư. Bởi vậy, nên xóa vĩnh viễn các Email này ra khỏi hộp thư.

Cách xóa vĩnh viễn các Email đơn giản nhất là vào thư mục Deleted Items, bạn sẽ thấy các Email xóa bên ngoài. Trỏ chuột vào mail bạn muốn xóa vĩnh viễn và click chuột trái vào biểu tượng chữ X-màu đỏ là bạn đã hoàn tất xóa vĩnh viễn mail đó.
4.2.9. Tác dụng của thư mục Junk Mail
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Junk Mail có tác dụng lọc thư rác (Spam mail), giúp cho ta phân loại được thư rác như các thư quảng cáo, .... Junk Mail cũng là nơi chứa các thư rác đó. Junk Mail không muốn các Email rác nằm lẫn lộn với các Email cần thiết.

4.2.10. Cách tạo thư mục cá nhân
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Để sử dụng một thư mục email cá nhân, trước tiên bạn cần phải tạo ra nó. Để tạo thư mục cá nhân bạn làm theo các bước sau:

1. Vào tap FOLDER, chọn New Folder
2. Cửa sổ Create New Folder hiện nên, trong khung Name điền tên Folder cần tạo.
3. Chọn OK là chúng ta đã tạo Folder thành công như hình bên dưới.
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4.2.11. Cách chọn các thư mục con trong thư mục cá nhân
Sau khi bạn tạo xong thư mục cá nhân, bạn có thể tạo thêm các thư mục con trong thư mục cá nhân.
1. Nhấn chuột phải vào thư mục Personal Folders chọn New Folder.
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2. Đặt tên cho thư mục vừa tạo, nhấn Enter là hoàn thành quá trình tạo thư mục con.
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Sau đó bạn sẽ thấy một thư mục con trong thư mục cá nhân của bạn.
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4.2.12. Di chuyển Email vào thư mục cá nhân
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Sau khi bạn đã tạo xong các thư mục con trong thư mục các nhân. Để để di chuyển một hoặc nhiều Email đến thư mục con, bạn làm theo các bước sau: 

1. Trong tab FOLDER chọn biểu tượng Move Folder
2. Bạn chọn thư mục con trong thư mục cá nhân.
3. Nhấn Ok để hoàn thành chuyển thư mục
4.2.13. Xem danh bạ người dùng
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Trong outlook 2013, danh bạ người dùng được thể hiện trong Global Address List. Tại Outlook, nhấn Ctrl + Shift + B để mở address book.

4.2.14. Gửi email cho 1 nhóm người
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Với Outlook 2013, bạn có thể gửi email cho 1 nhóm người, các nhóm này gọi là Distribution Group.

Distribution Group là 1 tập hợp nhiều emails, thường là 1 phòng ban hoặc cả 1 vụ.

Để gửi mail cho nhóm, bạn có thể gõ tên địa chỉ email của nhóm hoặc mở Address Book, chọn nhóm mà bạn muốn gửi email rồi nhấn OK.

4.3. Các công cụ tiện ích

4.3.1. Tạo một nhiệm vụ (công việc cần thực hiện)
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Outlook giúp bạn quản lý, nhắc nhỡ các nhiệm vụ mà bạn đã đề ra. Để tạo nhiệm vụ bạn thực hiện theo các bước sau:
· Nhấn chuột vào biểu tượng New Items, sau đó chọn Task.
· Trong tap Task chúng ta ghi chủ đề ở khung Subject, thiết lập Start date, Due date, Startus, tích vào Reminder để thiết lập giờ lặp.
· Gõ nội dung công việc ở khung dưới cùng.
· Sau khi hoàn thành các khung, nhấn chuột vào biểu tượng Save&Close để hoàn tất quá trình.
4.3.2. Tạo một contact (thông tin liên hệ)
	Hình ảnh 
	Hướng dẫn
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	Nhấn vào biểu tượng New items, sau đó nhấn vào biểu tượng Contact
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	Điền các thông tin vào các khung, sau đó nhấn Save&Close


4.3.3. Công dụng của TO-DO BAR
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Trong Outlook 2013 có một tính năng được gọi là To-Do Bar vốn tập hợp lại tất cả những việc cần làm và hiển thị chúng trong một phần của màn hình Outlook. Mục đích của To-Do Bar cho biết sơ bộ những gì cần làm, thay vì yêu cầu người dùng kiểm tra lịch, sau đó kiểm tra hộp Inbox và sau đó kiểm tra Task List. Các mục thường thấy nhiều nhất trong To-Do Bar bao gồm: 

· Các tác vụ mà bạn đã nhập

· Vài cuộc hẹn kế tiếp

· Các thông báo email đã được thêm cờ để tiến hành
Nếu bạn thích công cụ TO-DO BAR, bạn có thể đưa nó ra màn hình Outlook mà không cần phải vào Contacts. Để thực hiện bạn làm theo cách sau đây:
· Nhấn vào View, chọn To-Do Bar, chọn Calendar, People, Tasks.
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· Để tắt To-Do Bar bạn nhấn VIEW, chọn To-Do Bar, chọn Off
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4.3.4. Đánh dấu các nhiệm vụ đã hoàn tất
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Các nhiệm vụ khi hoàn thành xong bạn có thể xóa nó đi, nhưng hãy đánh dấu những nhiệm vụ đã hoàn thành thay vì xóa nó, như vậy sẽ hay hơn. 

Để đánh dấu một nhiệm vụ đã hoàn tất, làm theo các bước sau:
1. Nhấn Ctrl+4 để mở Module Tasks.

2. Chọn Simple List trong mục Current View. 

3. Khi đánh dấu kiểm vào hộp, tên của nhiệm vụ thay đổi màu và có một đường thẳng xuyên qua nó. Như vậy là bạn đã đánh dấu xong một nhiệm vụ hoàn tất. 
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4.3.5. Đánh dấu các Email bằng thẻ màu Categories
Hàng ngày bạn có quá nhiều Email để xử lý, có một số Email người dùng muốn đánh dấu để sau này quay lại xử lý sau. Bạn có thể đánh dấu các Email bằng thẻ màu trong Categories, hãy làm theo cách sau đây để tạo các thẻ màu:
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1. Nhấn chuột phải lên tiêu đề Email

2. Chọn Categorize 
3. Chọn một trong các thẻ màu bất kỳ
4. Nhấn chuột vào mũi tên đổ xuống để chọn màu

5. Nhấp chuột trái trỏ vào màu mà bạn muốn gắn thẻ

6. Nhấn Yes để hoàn thành việc gắn thẻ

Sau thi thiết lập xong ta sẽ có hình thẻ được gắn như hình bên dưới
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4.3.6. Tìm emails
Các Email của bạn trong outlook rất nhiều, đôi khi bạn cần tìm kiếm một Email cũ nhưng bạn không biết Email đó nằm ở đâu trong cả ngàn Email được lưu trong các thư mục. Với Outlook 2013 thì bạn sẽ không mất thời gian để tìm từng Email nữa.
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Để tìm một Email cũ bạn chỉ cần phải có gõ một ít thông tin về Email bạn cần tìm, bạn có thể ghi địa chỉ Email hoặc một số từ ngữ của nội dung Email đó. Tất cả các kết quả tìm thấy sẽ hiện ra một cách nhanh chóng.
4.3.7. Chữ ký trong Emails
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Chữ ký của bạn bao gồm các thông tin về bạn, các nhà kinh doanh thì thường để thông tin liên lạc, để các khách hàng và đối tác của họ dễ dàng liên lạc với họ. 
Một chữ ký cũng có thể bao gồm một thông điệp tiếp thị hoặc thậm chí là một nơi yêu thích để thể hiện giá trị hài hước hay cá nhân

Thông tin trong một email rất đơn giản với chữ ký có thể bao gồm:

· Tên của bạn.

· Chuyên môn, chức vụ của bạn.

· Địa chỉ và số điện thoại.

Bạn cũng có thể thêm vào địa chỉ Website, hay một chữ ký bằng tay. Logo của công ty, hoặc hình ảnh của mình.

Hình ảnh, hình ảnh, clip và nghệ thuật có thể làm chậm việc gửi Email. Do đó dung lượng của các thông điệp bạn thêm vào phải tương đối nhỏ.
Bạn phải quyết định khi nào đưa vào một chữ ký mà bạn được phép tạo trong Outlook Web Access. Chữ ký của bạn dành cho công việc kinh doanh có thể rất quan trọng. Trong trường hợp đó, bạn có thể thích để nó bên ngoài các thông báo mà bạn gởi đến những người bạn của bạn hơn.

Để tạo chữ ký mẫu:

· Nhấn vào nút Signature chọn Signatures, một form sẽ hiện ra.
· Bạn nhấn vào New
· Cửa sổ New Signature hiện ra, bạn gõ chữ ký muốn tạo, sau đó nhấn OK
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· Nhấn chuột vào mũi tên đổ xuống ở khung New message, chọn chữ ký bạn vừa tạo. Ví dụ: Nice too meet you!
· Chọn Ok để kết thúc việc tạo chữ ký
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Khi bạn tạo chữ ký đầu tiên của bạn, Outlook sẽ mặc định chữ ký đó sẽ áp dụng nó cho tất cả các bài viết mới tự động. Vì vậy, để sử dụng chữ ký khác của bạn, chỉ cần bắt đầu tạo thêm một chữ ký mới.

Nếu bạn đã tạo ra nhiều hơn một chữ ký, bạn có thể xác minh được chữ ký được thiết lập là mặc định, bằng cách xem trong hộp New Message: mặc định chữ ký được liệt kê bên cạnh các tin nhắn mới theo mặc định Chọn chữ ký.
[image: image92.png]BEHSr Vs Untitled - Message (HTML)
EETE vessice | NSIRT  OPTONS  FORMATTEA  Reviw
=2 ut A H > Follow Up ~
Desce R 2| [EE g.@ @ b 1> Follow Up.
2 Copy I High Importance
Paste TulwoA- Address Check | Attach Attach
. < Format Painter Book Names | File hemr ¥ LowImportance
Clpoara 5 BasicText o Names Indug  Nicetoomeetyoul | &
From + | duccizefptcomun
To..
Send
ce..





Để thêm chữ ký trong nội dung email gửi đi, chọn Signature như hình trên (có 2 phần chính).

· 1 Nếu bạn đã tạo chữ ký trước đó, bạn sẽ thấy họ liệt kê ở đây

· 2 Để tạo chữ ký mẫu mới, thiết lập một chữ ký mặc định, hoặc sửa đổi chữ ký mẫu đang có, bấm vào Signnature (đã trình bày ở trên).
4.4. Sử dụng lịch làm việc hiệu quả

4.4.1. Các mục trong Calendar
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Có bốn sự lựa chọn khác nhau cho Calendar trong Outlook 2013. 
Bạn có thể điều chỉnh trong Calendar về cuộc hẹn, các cuộc họp, sự kiện hàng ngày và nhiệm vụ. Bằng cách tạo ra các danh mục trong Calendar, thì người dùng sẽ sử dụng chức năng này rất hiệu quả cho công việc của mình.

4.4.2. Kiểm tra Calendar


Khi vào Calendar bạn có thể nhìn thấy những nhiệm vụ, lịch các cuộc hẹn hay các sự kiện mà bạn đã tạo ra trong calendar. 
Cách xem nhiệm vụ trong Calendar:

· Nhấn vào biểu tượng lịch.

· Click vào một ngày trên lịch, bạn sẽ thấy các nhiệm vụ hoặc các cuộc hẹn mà bạn đã sắp xếp sẽ xuất hiện trên To-Do Bar.
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Khi bạn đang tìm ngày tháng trên lịch thì bạn có thể công cụ ở phía trên để di chuyển ngày tháng một cách dễ dàng.
Nhấn vào Day, Week, Mooth để nhanh chóng chuyển đổi thời gian ngày tháng muốn xem. Dùng phím mũi tên để di chuyển ngày tháng một cách tiện lợi

Có thể cho hiển thị hoặc ẩn ngày phụ thuộc vào cách xem của bạn.
4.4.3. Chọn lựa cách lập biểu trong Calendar


Bởi vì các yêu cầu khác nhau, nên bạn phải lập biểu khác nhau cho các yêu cầu đó.
· Cuộc hẹn: Một cuộc hẹn cần diễn ra chính xác theo thời gian, do đó ta sẽ lập biểu tại một thời gian.

· Cuộc họp: Một cuộc họp xảy ra tại một thời gian, dự kiến, giống như một cuộc hẹn. Sự khác biệt là bạn sẽ mời những người khác bằng cách sử dụng một cuộc họp yêu cầu được gửi qua email. 
· Sự kiện: Một sự kiện là một hoạt động kéo dài cả ngày dài. Không giống như một cuộc hẹn hoặc cuộc họp, một sự kiện. Với một sự kiện, bạn vẫn có thể có các mục xuất hiện trong lịch trình của bạn cho ngày hôm đó. 
· Nhiệm vụ: Một nhiệm vụ là một yêu cầu bạn làm gì đó trong một khoảng thời gian, bạn có thể lập biểu nhiệm vụ cho mỗi ngày.
4.4.4. Tạo các cuộc hẹn

Để tạo một cuộc hẹn, làm theo các bước sau đây:
· Nhấp nút mũi tên xổ xuống New Items trong thanh công cụ ở phần trên cùng của màn hình. Chọn Appointment.
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· Nhập vào các thông tin của cuộc hẹn

· Nhấp hộp Subject và nhập một tên cho cuộc hẹn. Ví dụ: ĐÀO TẠO TÂN BINH
· Nhấp hộp Location và nhập địa điểm cuộc hẹn. Ví dụ: PHÒNG ĐÔNG ĐÔ, TẦNG 2O, KEANGNAM
· Chọn giờ bắt đầu và kết thúc

· Nhập nội dung mô tả cuộc hẹn ( có thể nhập hoặc không nhập)
· Chọn Save & Close

· Việc tạo cuộc hẹn hoàn thành. Bạn nên vào phần Calendar để kiểm tra cuộc hẹn vừa tạo bằng cách: Nhấn chuột trái vào biểu tượng lịch, nhấn vào ngày tạo cuộc hẹn, sau khi nhấn vào ngày thì cuộc hẹn hiện ra ở bên phải (như hình bên dưới).
[image: image96.png]Lich - Duccv2
SEND/RECEVE  FOLDER  VIEW ®) ——— o

= e - @ |[scerch People
= = ey 1z ol =3 o
o BB Month » 5~ | EE Address Book

New  New New | Todsy Nex7 | Day Work Open Calendar | E-mai

Appointment Meeting ltems - Days Week [EISchedule View | Calendar - Groups - | Calendar &F
T Arange 5| Mansge Catencars | snare Find -
< £ Tody

o <> 3Sep Hanol, VietNam - 7 1o [Seorn ten (-8 5
B s THURSDAY

678 snun R

514015 16 1 18 1

nnnzmans

PERE i

1o [ DAOTAO TAN BINH: PHONG DONG DO, TANG 20, KEANGNAM ,
october 2015
SUMO TU WE TH /R SA
12 3 2 2

456758 0w

neBuwssy| 33

DA 2Bz N

————+ 100%




4.4.5. Tạo các cuộc họp và đặt phòng họp
Để tạo một cuộc họp, làm theo các bước sau đây:
· Nhấn vào biểu tương New Items trong thanh công cụ. Chọn Meeting.
· Nhập vào các thông tin của cuộc họp:

· To: nhập vào địa chỉ email của những người tham gia cuộc họp. Bạn có thể gõ các địa chỉ email hoặc bấm To để chọn người họp từ danh bạ
· Subject: nhập tiêu đề cho cuộc họp. 
· Location: Bấm Rooms để chọn phòng họp từ danh sách hoặc gõ tên phòng họp.
· Chọn giờ bắt đầu và kết thúc

· Nhập nội dung mô tả cuộc họp. Ví dụ: Họp dự án hàng tuần
· Chọn Send để gửi yêu cầu mời họp đi.
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· Việc tạo cuộc họp hoàn thành. Bạn nên vào phần Calendar để kiểm tra cuộc hẹn vừa tạo.
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4.4.6. Tạo yêu cầu tham gia hội thảo
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Nếu sử dụng Outlook, bạn có thể kiểm tra thời biểu của mọi người, chọn một khoảng thời gian và đề nghị một thời gian hội thảo mà mọi người có thể tham gia bằng Email. 

Để mời một số người tham gia hội thảo, làm như sau:
1. Chọn New Items

2. Chọn Meetting

3. Chọn Scheduling Assistant

4. Chọn Add Attendess
5. Chọn người bạn muốn yêu cầu tham gia hội thảo

6. Chọn Required hoặc Optional phụ thuộc vào việc sự tham dự của người đó có tầm quan trọng đối với cuộc hội thảo như thế nào. 
7. Chọn Ok
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8. Nhấn Send

9. Cửa sổ cảnh báo hiện nên, chọn Send Anyway

10. Nhấn đúp chuột phải vào khung chứa tên tài khoản của bạn
11. Điền thông tin về chủ đề và địa điểm ở các ô Subject và Location

12. Send Update
4.4.7. Thiết lập nhắc nhở

[image: image101.png]Ignore

Clean Up~

END / RECEIVE

FOLDER  VIEW

X Qg

New Delete | Reply Reply Forward [5
Py
Email o Junk - | Al il ¢ §
N¢ED E-mail Message EERERE e bl phéa hos quc ki 2572015 -
ey S srorrvent | mser  romuaTTen  Revew
[R Meeting (2 X Roensr E B L zesin 1O 6@
4P G Contct Sm& Deke © Fonrd - Sheding | Mesing | e | & peindes
Hop 1+ Cloze bt Attendees
¥ Task Adions Mmmwm; Attenees
Thy -
E-mail Message Using » || suseet X ndn s boa auds khanh 2972015
Th
7 More Jtems. » 3 Location [sin van aéng quéc gia M Dinh :me
MUC el e > mintes
o st [Wess2as ] s e
Enatine | Weds2ns ) oo g Lhor
4 Duccv2@fpt.comyn b Vu 2hours
3o
Hepth in B
Ban thio Shous
i » Ngt Shous
Thua gii No =
Muc d3 Xea i Shou
Hop thu di v 9hous
an| 10hous
RSS Feeds b 1 hour:
Thuréc Ol 05 doys
 Search Folders 18 hours
Bar s
| 205
b Archives Kinh| 3ms






Đôi khi bận rộn, chúng ta dễ quên đi một công việc hay một nhiệm vụ nào đó. Trong Outlook hỗ trợ thiết lập nhắc nhở để có thể giúp bạn luôn có thể nhớ đến nhiệm vụ hay công việc. Để thiết lập nhắc nhở ta tiến hành theo các bước như sau:
· 1 Trong tab Home nhấn chuột trái vào biểu tượng New Items
· 2 Nhấn chuột trái vào Appointment
· 3 Nhập tên công việc, nhiệm vụ mà bạn phải làm
· 4 Nhập tên nơi thực hiện cộng việc, nhiệm vụ

· 5 Chọn thời gian nhắc nhở

· 6 Nhập thời ngày, giờ bắt đầu, kết thúc nhắc nhở

Nhấn Save để lưu lại các bước thiết lập trên. Dưới đây là một cửa sổ nhắc nhở được hiển thị:
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4.4.8. Xem thông tin Free/Busy

Trong Outlook, ta có thể xem thông tin người khác ở trạng thái rảnh hay bận, nhờ thế mà ta có thể lập lịch các cuộc họp cho phù hợp và chính xác. Để xem thông tin một người ở trạng thái nào ta làm theo các bước sau:
1. Nhấn chuột trái vào mail mà bạn nhận được

2. Nhấn chuột trái vào biểu tượng Metting trong tab Home

3. Nhấn chuột trái vào biểu tượng Scheduling Assistant ở trong tab Metting.
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Lưu trữ các thư từ cũ 

Làm quen với AutoArchive 

Để vào hộp thoại AutoArchive bằng cách nhấp chuột vào File chọn Options. 
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Nhấp chuột vào Advanced và sau đó nhấp chuột vào nút AutoArchive Settings. 
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Hộp thoại Auto Archive hiển thị.
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1 Nếu chọn Run AutoArchive every (số ngày) thì AutoChive sẽ kiểm tra hộp thư tùy theo số ngày bạn chọn. (Và nếu bạn không thích AutoArchive, bạn có thể không chọn nó). 

2 Số lượng ngày cho biết với tần số mà AutoArchive sẽ chạy. 

4.4.9. Xác định Email cũ trong AutoArchive 



Với AutoArchive, mỗi lần Email bị di chuyển sẽ nhận được một thông báo kiểm tra. Tuy nhiên, đôi khi bạn không nhận được thông báo kiểm tra, do AutoArchive được cài đặt mặc định. Sau khi di chuyển thì những Email đó được cho là cũ và bạn có thể thay đổi điều này. 

Đối với một số người Email có vẻ cũ sau khi hai tuần, nhưng đối với người khác thì có thể là 8 tháng. Bạn là một được quyết định và bạn có thể làm được điều này trên một cơ sở cho mỗi thư mục nếu bạn muốn bằng cách chọn giới hạn thời gian để xác định mail cũ như ở chỗ đánh dấu đỏ. Ví dụ như trong hình thì các mail từ 6 tháng trở lên sẽ được xác định là cũ, các thư cũ này sẽ được đưa về lưu trữ trên máy cá nhân.

Ngoài ra, Hệ thống mặc định lưu các thư cũ này trong thư mục của Outlook trên ổ C (xem chỗ “Move old item to”), tuy nhiên nếu để trên ổ C thì khi cài lại Window người dùng có thể vô tình làm mất mail. Cách án toàn nhất là kích vào nút Browse và tìm vị trí lưu trên một thư mục trên ổ D để đảm bảo các thư được lưu trữ lâu dài. 

Sau khi làm xong các bước trên và nhấn OK, Nếu người muốn chạy Auto Achive luôn thì người dùng lại vào hộp thoại Auto Archive (như trên đã hướng dẫn) kích chọn “Apply these settings to all folders now”.
Nếu người dùng sử dụng Outlook trên 2 máy khác nhau (VD máy cơ quan và máy laptop ở nhà) thì nên thống nhất chỉ chạy Archive trên 1 máy nhất định (VD máy cơ quan) và sau mỗi lần Archve, người dùng có thể copy file Archive (.pst) từ máy vừa chạy Archive rồi Paste sang thay thế File .pst tương ứng máy kia thì sẽ đọc được những thư cũ từ outlook trên cả 2 máy như nhau.
5. Khai thác, sử dụng hệ thống dễ dàng và hiệu quả

5.1. Một số nguyên tắc để sử dụng email hiệu quả

Với giới công sở thời nay, internet chỉ cần trục trặc một giờ, họ đã thấy như mất chân mất tay. Chat và email đã trở thành những công cụ thông tin, giao tiếp, trao đổi công việc quá thường xuyên và hữu hiệu. Làm thế nào để tỏ ra chuyên nghiệp trong mỗi bức email?

Đáng tiếc là một bộ phận không nhỏ các nhân viên ngày nay không chú trọng đến hình thức, nội dung các email mà họ gửi đi hàng ngày; bên cạnh đó họ chưa khai thác hết tính năng của các chương trình kiểm tra email nhằm phục vụ cho công việc của mình. Những email xấu về hình thức (viết sai chính tả, font chữ rườm rà), nội dung không đi thẳng vấn đề… có thể khiến đối tác, khách hàng đánh giá thấp tác phong làm việc của họ.

Bởi vậy bạn cần chú ý một số nguyên tắc cơ bản trong việc sử dụng thư điện tử trong công việc hàng ngày:
1. Tuân thủ nguyên tắc của tổ chức

Việc sử dụng email trong công việc hàng ngày cần tuân thủ Pháp luật và các nguyên tắc của mỗi công ty đề ra. Phát tán tài liệu khiêu dâm; khủng bố, tấn công người khác qua email; chống phá chính quyền; tiết lộ bí mật công ty… là những lỗi “chết người” trong việc sử dụng email.

2. Subject, Cc: và Bcc:
Subject (tiêu đề) cho người nhận biết bức thư của bạn nói về cái gì trước khi họ đọc thư. Nó giúp cho người nhận có thể sắp xếp được Email (theo từng loại). Bao giờ Subject cũng phải mang ý chính của bức thư. Tránh viết những Subject không có nghĩa, hoặc mơ hồ vì như vậy không có thông tin nào. Ngoài ra, nếu bạn gửi đi một bức thư với Subject nào đó khi người nhận đọc và nhấn vào nút Reply, thì nó sẽ được tự động thêm vào bức thư trả lời (với từ Re nghĩa là Về). Và bạn được nhận lại chính tiêu đề của mình. Nếu bạn là người gửi nhiều thư thì bạn có thể nhớ được nội dung bức thư mà mình đã gửi không? Hai cái hộp nữa là Cc: (Carbon Copy) và Bcc: (Blind carbond copy). Bất cứ một địa chỉ Email nào bạn gõ vào Cc: đều nhận được một bản sao của bức thư, và người nhận trong hộp To: sẽ thấy địa chỉ Cc: mà bạn đã cho bản sao. Còn với Bcc thì không như vậy người nhận trong To: sẽ không biết là bức thư này còn được sao gửi cho Bcc.
3. Chỉ sử dụng file đính kèm khi cần thiết.
Email có thể có hai dạng khác nhau:
· Inline plain text
· Attachment
Inline text là những văn bản bình thường mà bạn viết trong thư. Một attachment là một file trong máy tính của bạn (ví dụ như một file tài liệu .Doc hay bức ảnh .Gif) mà bạn đính kèm hay thêm vào bức Email. Khi một người nào đó nhận được một bức Email với văn bản bình thường (Inline text), họ có thể đọc nó trực tiếp. Khi họ nhận được một file đính kèm (attachment) họ buộc phải mở file đính kèm bằng chương trình thích hợp (ví dụ như Word hay Paintshop). Có rất nhiều vấn đề với file đính kèm:
a. Người nhận không có chương trình thích hợp để mở file đính kèm.
b. File đính kèm có thể mang theo Virus (!!)
c. Một số file đính kèm có kích thước lớn có thể phải mất rất nhiều thời gian Download. Nhiều người không hề thích nhận file đính kèm. Thường thường tốt hơn là nên gửi inline text. Chỉ gửi file đính kèm khi không thể gửi thông tin bằng inline text được và bạn phải chắc chắn người nhận đồng ý.
4. Dùng văn bản (Plain text) thay cho HTML (văn bản siêu liên kết).
Văn bản bình thường trông như là chữ đánh máy (nếu ở Font Courier New. Courier). Những chương trình đọc Email cho phép đổi các Font này thành VNI-Times hoặc .Vntime. Gửi thư bằng HTML có thể là một ý kiến tồi, vì một số trình đọc Email không hiểu được và cho rằng toàn bộ bức thư đó là một File đính kèm. Do vậy khi người nhận không thể đọc được thư nếu không mở file đính kèm. Nếu bạn muốn bức thư của mình trở nên dễ chịu hãy dùng Plain text.
5. Một dòng không nên quá dài.
Một chương trình đọc Email nào đó có thể không xử lý một dòng văn bản theo cùng một cách với chương trình của bạn. Và do đó một dòng văn bản khi người nhận đọc sẽ không giống như bạn viết. Vậy đâu là giải pháp?
Hãy viết từng dòng ngắn thôi. Tốt nhất là 64 kí tự hoặc ngắn hơn (kể cả dấu trống). Ðiều đó có nghĩa là sau khi gõ đợc 64 kí tự thì bạn nên nhấn Enter. Và, giữa những dòng với nhau, bạn nên cách khoảng bằng một lần enter nữa vì khi đọc trên máy tính, nếu viết dính liền thì rất khó đọc.
6. Ðừng la hét?

Ðừng viết tất cả mọi thứ bằng chữ viết hoa. Nói chung thật là không lịch sự (đặc biệt là trong Tiếng Anh) khi viết quá nhiều chữ viết hoa. Trước hết, văn bản viết bằng chữ hoa thật là khó đọc. Bạn cũng chưa bao giờ thấy một cuốn sách nào toàn là chữ hoa đúng không? Toàn bộ bức thư mà được viết bằng chữ hoa gọi là la hét (YELLING) (Vì người đọc hiểu là người gửi cần nói to những chỗ viết hoa). Tại sao lại khó đọc chữ viết hoa?
Hãy nhìn vào những từ sau đây:
1. ENGLISH (chữ viết hoa)
2. English (chữ đầu viết hoa và chữ viết thường)
Chữ thứ nhất không có kiểu dáng, nó chỉ là một hình chữ nhật đơn điệu bạn thấy không? còn chữ thứ hai có một kiếu dáng đẹp. Khi chúng ta đọc đặc biệt là khi đọc nhanh, chúng ta đọc kiểu dáng của toàn bộ từ. Chúng ta không đọc từng kí tự một. Kiểu dáng của từ ENGLISH trông giống như SPANISH.
Nhưng kiểu dáng của English thì khác với Spanish. Ðối với Subject thỉnh thoảng có thể sử dụng chữ hoa. Nhưng nếu bạn muốn làm nổi bật một từ nào đó quan trọng đừng sử dụng chữ hoa. Hãy sử dụng dấu hoa thị như thế này *.
7. Hãy cẩn thận với những chữ viết tắt.
Viết tắt là một cách tốt để tiết kiệm thời gian và công sức nếu như cả hai người (gửi và nhận) đều hiểu. Nhưng nếu người nhận không hiểu, bạn đã không thành công trong giao tiếp. Vì vậy nên hạn chế viết tắt trong các lá thư điện tử, đặc biệt là với những thư quan trọng.
8. Hãy ký tên trong Email của bạn.

Viết tên mình dưới bức thư là một điều tốt và là hành động biểu hiện lịch sự. Bạn có thể ghi thêm các thông tin khác nữa như địa chỉ, số điện thoại...

Bạn có thể tạo một khuôn mẫu chữ ký mà bạn sẽ thêm vào cuối bức thư. Một số dịch vụ Email có thể có khả năng tự thêm chữ ký của bạn vào cuối thư như Yahoo, Gmail, Outlook.
Hãy tạo thói quen sử dụng email theo những nguyên tắc đơn giản trên, bạn sẽ chứng tỏ và duy trì tác phong chuyên nghiệp của mình trong môi trường kinh doanh năng động, không những thế còn tăng hiệu suất công việc.

5.2. Hướng dẫn đăng nhập máy trạm trong môi trường Active Directory

5.2.1. Với máy tính chạy hệ điều hành Windows 7
Để đăng nhập máy trạm chạy hệ điều hành Windows 7 trong môi trường Active Directory, thực hiện theo các bước sau:

· Bước 1: Khởi động máy tính.

· Bước 2 : Chọn Other User.
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· Bước 3 : Bạn nhập vào các thông số như sau:

· Hộp thoại bên trên: gõ vào SBV\<Tên user> (Ví dụ SBV\Kien.LeNgoc)

· Hộp thoại bên dưới: gõ vào mật khẩu được cấp (chính là mật khẩu truy nhập e-mail)

· Bấm phím Enter hoặc chọn nút ( (mũi tên). Việc đăng nhập vào máy trạm đã hoàn thành.
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Chú ý:

· Ở bước 3, nếu sau dòng chữ Log on to: là SBV thì bạn có thể không cần gõ SBV\ trong hộp thoại bên trên.
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· Nếu đây là lần đầu tiên bạn sử dụng user account, thông báo « The user’s password must be changed before logging on the first time ». Bạn cần chọn OK và gõ mật khẩu mới 2 lần để đổi mật khẩu.
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5.2.2. Với máy tính chạy hệ điều hành Windows XP

Để đăng nhập máy trạm chạy hệ điều hành Windows XP trong môi trường Active Directory, thực hiện theo các bước sau:

· Bước 1: Khởi động máy tính.

· Bước 2 : Trong cửa sổ Log On to Windows, bạn nhập vào các thông số như sau:

· Username: Tên user. VD: Kien.LeNgoc

· Password: gõ vào mật khẩu được cấp (chính là mật khẩu truy nhập e-mail)

· Log on to: chọn SBV

· Bấm phím Enter hoặc chọn OK. Việc đăng nhập vào máy trạm đã hoàn thành.
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Chú ý:

Nếu đây là lần đầu tiên bạn sử dụng user account, thông báo «You are required to change your password at first logon.». Bạn cần chọn OK và gõ mật khẩu mới 2 lần để đổi mật khẩu.

[image: image115.png]Logon Message.





[image: image116.png]User name:
Logonto;

Oldpassnord
NewPassmard:

Confirm New Passward:

Kien Lefigoc

Ca=




[image: image117.png]Change Password.

A Your passord hasbeen changed





5.3. Hướng dẫn đổi mật khẩu và cách đặt mật khẩu an toàn
5.3.1. Cách đổi mật khẩu

Có nhiều cách để đổi mật khẩu, cách đơn giản nhất là thực hiện qua giao diện Web mail. Cách này thực hiện như sau:

· Mở Web browser. Truy nhập địa chỉ web mail là:

· https://mail.sbv.gov.vn/owa hoặc http://mail.sbv.gov.vn/owa
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· Gõ username, mật khẩu rồi chọn Sign in để đăng nhập mailbox
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· Trong cửa sổ Web mail hiển thị, chọn hình răng cưa rồi chọn Thay đổi mật khẩu.
[image: image120.png]LB G hitos:maisbu.govn/ows/s O ~ @ & | 5 testor - Outiook Web App

@2 Outlook Web App

@ thu mai

3

» Ve thich

» testol

O tim kiém Thu va Nouei
mBox HOLTHOAI THEO NGAY ~

tdtca chuadoc déntoi dagancd

Vu Thi Hoa (CNTH) <«
» Down gidp chi 2 cé ndy vt Thanks 5555

Thong t 01/201L/TT-BNV ngdy 19/01/2..

TUAN TRUGC

Hieu Tran Nam (IPS FIS - t <
» asaas Siuz008

HIHIHIHIHI From: MAC <test01@sbu.gov...

Vu Thi Hoa (CNTH) )
Ly 53 nhs Nam 27708
Hi Hiéu! Vin dé nén trong (TransparentB...

No-Reply '
Your password il expire n 6 day:  Ném 27108
Dear Nguyen Th Dia (BT, Your Passi.

No-Reply '
Your password il expire n 3 day:  Nim 27108
Dear biem Thi Tha Trang (DBTK), Your a..

No-Reply !
Your password will expire n 11 day  Ném 27/08
Dear Nguyen Ngoc Quyet (VP), Your Pass..

~
|

Thy Lich M

Lam méi

attrs ity dong
Tiet st ién thi

Quén I ing dung
Thiét dst ngoai tuyén
Thay 661 chi &

“ Thay aéi mat khiu

Tay chon

Chon mot hoiithoai & doc.
85m vao day d& uén chon muc d3u tién khi toi dang
nhap.





· Trong cửa sổ Đổi mật khẩu hiện ra, gõ mật khẩu cũ và mật khẩu mớ. Chọn Save để thực hiện đổi mật khẩu.
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5.3.2. Quy định mật khẩu hệ thống Email

· Độ dài tối thiểu 6 ký tự

· Tính phức tạp của mật khẩu bao gồm cả ký tự và số

· Thời gian hiệu lực mật khẩu 90 ngày

· Mật khẩu mới không được trùng lặp với 2 lần gần nhất.

· Người sử dụng phải đổi mật khẩu lần đầu sau truy nhập thành công.

6. Hướng dẫn giảm dung lượng file scan
6.1.1. Mục đích
Giảm dung lượng các các file tài liệu sau khi thực hiện scan. Dung lượng file dưới 35MB đối với email nội bộ, 10 MB đối với email ra bên ngoài, có thể thực hiện trao đổi  để có thể gửi qua email NHNN

6.1.2. Thực hiện

Bước 1:


Mở file scan cần giảm dung lượng, nhấn tổ hợp phím Ctrl + P hoặc vào File chọn Print để mở chức năng in. Tại khung Name chọn “Foxit Reader PDF Printer” và chọn Properties 
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Bước 2:

[image: image124.png]
Tại cửa sổ Foxit Reader PDF Printer Properties, tại ô Image Resolution, tiến hành điều chỉnh chất lượng của file pdf.

Thông thường, mặc định file pdf scan sẽ là Image Resolution (IR) là 600-1200. 

Để giảm dung lượng file scan pdf, chọn thông số IR giảm xuống 144-200 ( Không nên thấp quá vì sẽ ảnh hưởng đến chất lượng file pdf)

Bước 3:


Nhấn OK ở cửa sổ Print. Của sổ Save sẽ xuất hiện. Chọn thư mục muốn lưu file đã giảm dung lượng.
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