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Giôùi thieäu

Thö ñieän töû (email – Electronic mail)
Email laø phöông tieän trao ñoåi thoâng tin raát
phoå bieán hieän nay treân Internet.
Ñeå söû duïng email thì maùy tính cuûa baïn
phaûi noái vôùi mail server vaø khi noái vaøo thì
baïn phaûi cung caáp username (teân ngöôøi
söû duïng) vaø password (maät maõ). Mail 
server kieåm tra thoâng soá baïn cung caáp
vaø neáu ñuùng thì seõ cho pheùp baïn môû taøi
khoaûn mail ra.
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Caáu taïo cuûa moät ñòa chæ mail

Fulbright@fetp.vnn.vn

Fulbright Laø phaàn teân ngöôøi söû duïng, do ngöôøi söû duïng ñaët
(khoâng truøng teân) khi xin caáp taøi khoaûn mail. Teân
taøi khoaûn mail laø duy nhaát (thuoäc cuøng domain).

@ Laø daáu ñeå phaân caùch teân ngöôøi söû dung vaø teân domain

fetp.vnn.vn Laø teân domain nôi chöùa hoäp thö cuûa ngöôøi söû duïng.
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Khôûi ñoäng MS Outlook

Di
chuyeån
chuoät

ñeán bieåu
töôïng
MS 

Outlook 
vaø nhaáp

chuoät
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Choïn Profile

Choïn teân
cuûa baïn
vaø nhaáp
nuùt OK
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Giao dieän MS Outlook 2000

Nhaáp
chuoät
2 laàn
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caàn
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Xem thö

Maøn
hình

chöùa noäi
dung cuûa
thö khi

thö ñöôïc
môû ra
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Taïo thö môùi vaø göûi thö

Vaøo File 
vaø choïn
New sau
ñoù choïn

Mail 
message
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Cöûa soå soaïn thö môùi vaø göûi thö
Ta nhaäp vaøo caùc thoâng tin: ñòa chæ ngöôøi nhaän, tieâu ñeà cuûa thö, noäi
dung thö… Sau khi soaïn thö nhaán nuùt Send

Neáu chöa
muoán göûi
ngay thì ta
coù theå nhaáp

nuùt Save
(ñóa meàm) 
ñeå löu thö
laïi ñeå sau
naøy göûi
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Caùc thö ñaõ göûi
MS Outlook töï ñoäng sao cheùp moät baûn töø thö baïn göûi vaø caát vaøo
hoäp Send Items raát tieän duïng ñeå xem vaø söû duïng laïi khi caàn thieát.
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Doïn deïp hoäp thö

Choïn thö
caàn xoùa
vaø nhaáp

phaûi
chuoät ñeå
môû menu 
taét, sau
ñoù choïn
Delete
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Doïn deïp hoäp thö

Caùc thö
chæ thaät

söï bò xoùa
khi ta
vaøo

Tools vaø
choïn

Empty 
Deleted 
Items 
Folder

Caùc thö bò xoùa seõ
ñöôïc di chuyeån vaøo
hoäp Delete Items
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Thö muïc Calendar
Laäp lòch caùc cuoän heïn, söï kieän hay cuoäc gaëp. (File > New > Appointment)
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Thö muïc Contact
Ñeå löu tröõ teân, ñòa chæ vaø nhöõng thoâng tin khaùc veà caùc cuoäc tieáp xuùc coâng
vieäc hay caù nhaân. (File > New > Contact)
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Thö muïc Tasks
Ñeå theo doõi nhöõng coâng vieäc nhoû baïn caàn hoaøn taát hay thaäm chí coù theå laø
caùc döï aùn lôùn baïn ñang quaûn lyù. (File > New > Task)
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Thö muïc Journal vaø Notes

Thö muïc Journal cho pheùp baïn löu tröõ hoà sô
caùc söï kieän vaø xem nhöõng söï kieän ñoù tuøy theo
thôøi gian chuùng xaûy ra vaø theo ñieàu kieän.

Thö muïc Notes ñeå löu tröõ vaø toå chöùc caùc thoâng
tin vaët vaõnh. Thö muïc naøy duøng ñeå löu tröõ caùc
thoâng tin khoâng thích hôïp cho baát cöù thö muïc
naøo nhö ñaõ neâu treân.



Chöông trình Giaûng daïy Kinh teá Fulbright
2005-2006

Chuyeân ñeà
Microsoft Outlook 2000

Traàn Thanh Phong 9

Vi tính ÖÙng duïng

July 28, 2005 17

Signature Picker
Ñeå taïo moät ñoaïn thoâng tin veà baïn, ñôõ maát coâng phaûi nhaäp laïi moãi laàn
soaïn thö môùi. Vaøo Tools/ Options/ Mail Format/ Signature Picker
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Signature Picker
Nhaán Next ôû böôùc tröôùc, sau ñoù nhaäp noäi dung vaøo, khi nhaäp xong nhaán
Finish > nhaán OK > nhaán tieáp OK. Vaøo Inbox, choïn File > New> Mail 
Message
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Auto Archive
Duøng ñeå caát giöõ caùc mail cuõ vaøo trong moät file ñònh tröôùc. Moät soá
thieát laäp caáu hình caàn löu yù:
Vaøo Tools/ Options/ Other/ AutoArchive
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Moät soá löu yù

Chæ duøng mail ñeå phuïc vuï cho muïc ñích hoïc
taäp, khoâng truyeàn göûi nhöõng thö coù noäi dung 
khoâng toát.
Neân kieåm tra hoäp thö vì caùc giaûng vieân coù theå
göûi thoâng baùo, baøi taäp qua mail,…
Neân doïn deïp hoäp thö ñònh kyø, xoùa boû nhöõng
thö khoâng caàn thieát vaø thö khoâng duøng ñeán.
Dung löôïng moãi hoäp thö laø 20 MB
Hoäp thö seõ bò xoùa sau khi keát thuùc khoùa hoïc 01 
thaùng.


