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I. Truy cap vao hé théng mail

1.1.  Truy cdp vao hé thong

- Tu trinh duyét web NSD nhap dia chi : https://mail.soctrang.gov.vn

- Giao dién duoc hién thi nhu hinh bén dudi:

Dung lrong Iwu trir khdng gidi han tly vao
nhu cau cla ngudi dung

e H6 tro' 20MB file dinh kém

e Chéng th rac, bom thu mét cach hiéu qua

e Loc thu theo muc dich nguwéi dung

Q Tim kiém thw
@ Sé dia chi

Giao dién tiéng Viét tric quan
Chat trwrc tuyén néi bé ngudi diing

x
229 Pang nhap mail

Tén nguoi ding: l | |

Mat khau:

- Tiép theo, NSD nhap Tai khoan truy cap va Mat khau tuong Gng :

- Dbi lai mat khau mic dinh:

- Véi nhirng tai khoan truy cap lan dau tién, hé thdng s& yéu cau thay d6i mat khau

dé dam bao an toan thong tin.

- Sau khi nguoi dung nhap Tai khoan dang nhap, ctra s6 dang nhap hién ra yéu cau

dbi lai mat khau tir mat khau mic dinh. Tién hanh nhap :

e Old Password
e New password

e Confirm

: Nhap password cil.
: Nhap password méi.

: Nhap lai password méi.
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- Tiép theo NSD chon Change password dé thay doi :

Please enter a new password and re-enter it in the
confirmation field.

0Old Password:

Confirm:

Change password

1.2.  Thao tac trong mail:

- Sau khi ddng nhap thanh céng, hé thong sé& hién 1én trinh diéu khién trong mail:

admin@soctrang.gov.vn -

Danh ba Lich Cong viéc (@1 RETRITT] Tuy chon (&)

g Thu mdi v Tra Io Tra |oi tat ca Chuyén tiép Luu trit X0a Thu rac v v Thao tac ~ Poc thém Q Xem ¥

¥ Thu muc thu 5| | Sap xép theo Ngay T
&, Hop thu dén
B pa gl
E# Thunhap
E‘a Thu rac

W Thing rac

Khéng cé két qua nao dugc tim thay.

Lugt tim kiém

The
“« o« Thang Ba 2019 > »
T A CR
24 25 26 < 2 1

3 4 5 6 8 9
0 11 12 13 14 15 16
17 18 19 20 21 22 23

24 25 26 27 28 29 30 -
31 = A 3 Chat 2
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- Néu NSD mudn chinh giao dién Tiéng Anh hoic Tiéng Viét chon muc

Preferences, General, tiép theo NSD chon muc Language chon — Tiéng Viét va

chon Save
f > \ - 2 A 2 r v - >
€22 THU BIEN TU' CONG VU TINH SOC TRANG & ~ i ki
Thu Danh ba Lich Céng viéc Cap tai liéu
Luu | Hay Hoan tac cac thay déi
¥ Tuy chon - Phéng: Chudn v
Hién thij kich ¢ chii: | Thudng
@y Tai khodn In kich c& chir: | 12pt =
B4 Thu -
A" BSloc
O chaky Muii gio va Ngon ngir
> Rakhoivan phong Muii gid: | GMT +07:00 Bangkok, Ha N&i, Jakarta

& bBiachitin cay

| Ngén ngir: | Tiéng Viét «

« 4 ThangBa2019 » w | Hudng soan thao: | Trai sang phai v |/ Hién thi n(t dinh hudng trong thanh céng cu soan thao

- Néu NSD muén xem thu duoc giri @&n NSD chon muc Hép thw dén

(2 THU BIEN TU CONG VU TINH SOC TRANG

Danh ba Lich Cong viéc Cap tai lieu Tuy chon

4 Thu méi = Traldi = Tralditatca = Chuyén tiép Luu trlr |~ Xoa
¥ Thu muc thu 2| | S&p xép theo Ngay T
é. Hop thu dén -
% D& gui
ﬁ- Thu nhap

B2 Thurs Khong co két qua nao dugc tim thay.
@ rac

Thung rac

Lugt tim kiém

The v
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- Néu NSD mubdn xem thu da duoc gui di, chon muc DA giri:

{4 THU BIEN TU CONG VU TiNH SOC TRANG

Danh ba Lich Cong viéc Cap tai liéu Tuy chon

i Thu mdi = Traldi | Tralditdtcd | Chuyén tiép Luu trlr | Xoa
¥ Thu myc thu n|| Sép xép theo Ngay T 2 cudc dam thoai
&, Hop thu dén huydnq1987 07 Thang 3
[ Pa gl i Tét séwe - vsdfwet S
E2 Thunhap demo 07 Thang 3
E=|@ U (e Test - Test o
17 Thung rac
Lugt tim kiém I ]
The i =

- Céach 1am twong ty voi 3 myc Thw nhap, Thwr racva Thing rac NSD c6 thé kich
chudt vao céc chir twong (ng va xem noi dung tirng phan.
- Tao thu mé&i va mot sb thao tac lién quan
- Tao thu mai
- O gdc trén cung bén trai, NSD kich chudt vao Thw méi dé bat dau soan thao

mot thu moi:
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(<) THU BIEN TU" CONG VU TiNH SOC TRANG

Danh ba Lich Cong viéc Cap tai liéu Tuy chon

i Thu méi x Tralgi  Tralditdtca = Chuyén tiép Luu trir = Xoa

¥ Thu muc thu Sap xép theo Ngay ©
i. Hop thu dén -
% pagqui
Ii- Thu nhap
E?:, Thu rac

g Thung rac

Khong co két qua nao dugc tim thay.

Lugt tim kiém

- Giao dién soan théao thu méi dugc hién thi nhu bén duéi:

THU BIEN TU CONG VU TINH SOC TRANG

Thu DET s oF:! Lich Coéng viéc Cap tai liéu Tuy chon Soan thu E3

GUi Huy Luu ban nhap Tuy chon ¥
i @ Pinh dang theo HTML
Dinh dang theo van ban thuan tay
Cc
Hién thi Bcc
Chu dé:

L — 1T Muc uu tién cao : -
Pinh kem ¥ | [Meo: kéo va tha cdc tdy , o . il vao thu nay.
E— @— MuUc uu tién binh thudng

Sans Serif 12pt 4 Muic Uu tién thap . A - A = =

M &£ 0 Q — = L Yéu cau xac nhan doc

Céc thong tin sogn thdo giki thw bao gom
- Té6i: NSD nhap dia chi email nguoi can gui thu t6i c6 yéu cau phan hdi thu.

- Cc: NSD nhap dia chi ngudi can gui thu toi nhung khong yéu cau phan hoi thu.
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- Chu dé&: NSD nhap noi dung chu dé thu can gui.

- Khung tring rong: NSD nhap ndi dung thu can gi.

- Dinh kém: NSD dinh kém file theo thu.

- Céch chinh thu theo van ban : NSD vao Tuy chon, sau d6 chon Binh dang theo
HTML.

- Cudi cung sau khi da hoan tat NSD chon GU'l ¢ goc trén man hinh dé guri thu .

- Néu Giri thanh cdng hé thdng s& hién I1&n thdng bao : Pa givi thong diép.

1.3. M@t sé thao tac lién quan

- Trong truong hop nguoi st dung mudn luu thu vira viét ra:

THU BIEN TU CONG VU TINH SOC TRANG

Thu Danh ba Lich Coéng viéc Cap tai liéu Tuy chon Test Mail E3

GUi Huy | Luu ban nhap | Tuy chon ¥

T ("huydncﬂ 987" <huydnqg1987@gmail.com> "‘)

(S

Chu dé: | Test Mail

Dinh kem ¥ | |Meo: kéo va tha cdc tdp tin tu man hinh nén cta ban dé dinh kém vdo thu nay.

Sans Serif 12pt Poan van B 7 U S Ik A A =
M 2 O Q — =& <
Test Mail

- Trudng hop huy va quay lai man hinh chinh NSD chon nt huy bo dé huy thu:



HUONG DAN SU DUNG
THU DPIEN TU DON VI

<y THU BIEN TU CONG VU TINH SOC TRANG

Danh ba Lich Céng viéc Cap tai liéu Tay chon Test Mail E4

GUi “ Luu ban nhap ‘ ‘ Tuy chon "

(“huydncﬂ 987" <huydng1987@gmail.com> X)

‘ MG

[l T—

Chu dé: |Test Mail

‘ binh kéem » ‘ Meo: kéo va thd cdc tdp tin tu man hinh nén cta ban dé dinh kém vdo thu ndy.

Sans Serif 12pt DPoan van B 7 U S I, A A
N &£ 0 Q—8B & 0 ©

Test Mail

- Bang yéu cau xac thuc hién 1&8n, NSD c6 thé chon luu lai thu hodc khong luu dé

tr& vé man hinh chinh :

&ay) THU BIEN TU' CONG VU TINH SOC TRANG

Thu Danh ba Lich Coéng viéc Cap tai liéu Tay chon Test Mail

GUi Huy Luu ban nhap Tuy chon

Tdi: | "huydnq1987" <huydnq1987@gmail.com> *
(Cles |
Cha dé: |Test Mail )
Canh bao
Dinh kém ’ B
[ ! ! Thu da dugc luu ty ddng. Ban cd mudn gill lai nd khéng?
Sans Serif 12pt Poan van =
H L O Q — = <> [ co ” Khéng |  Huy
Test Mail

> Chirc ndng khi én chugt phdi vao tieng thue:
- NSD tién hanh tich chuét phai vao ting thu dé tién hanh cac tac vu :
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A ” A 5 . o
&ay) THU BIEN TU CONG VU TINH SOC TRANG ‘ ) adminosoctang govan -
Thu S6 dia chi Lich Céng viéc Cép tai ligu Tuy chon
L4 soan thu mai = Tra lgi Tra |gi tat ca Chuyén ti€p Archive Xoa bo Thu réc é v | ¥~ Hanh ddng ¥
¥ Thu muc thu S&p x&p theo Ngay T 1 cudc dam thoai selected Test web mail
3 & - e =
= Thu dén M| &3 Tra 15 Thg 716 i (huydng1987
fe Tingiu Ml EF Tra 1o tat ca E is an e-mail message se m Toi
fj Thu da gui o =2 Chuye;n t\fp - . Thg 716
BB Thunhap O3 Chuyén tiep cugc hoithoal £ T ‘ = ADMTV32MigGuide.doc (1.6 MB) Tai vé | Cap tai liéu | Laai bo
Ml 3¢ xo4 bo B is an e-mail message sen P*
£2 Thurac vl B8 Banh dau 1a Thir rac Thg 716 D3 nhan dudc mail
\j Thiing rac 4 & Gan the cudc dam thoai » . . c-mail message serr
(;f) Di chuyén R
Tim kiém h @ I Thg 7 16
The R Pénh ddu la da doc B nhan dugc mail M & P m Test123
. -] banh dau |a chua doc
» Zimlet M P oo Thg 7 16
M Unflag E is an e-mail message sen’ P
“ 4 ThangBay2018 > » » ﬁD'e“ hudng Thg 7 16
oa e - Sira nhu tao mdi
CN T2 T3 T4 T5 T6 17 Td : D P
1 2 3 4 5 6 7 F Taobo loc
g 9 10 11 12 13 14 m| £ Tao cuéc hen Thg 7 16
15 16 17 19 20 21 | B Tao cong viéc | snemmEEERel
22 23 24 25 26 27 28 % M trong mot clra s6 riéng
29 30 31 1 2 3 4 P [ Hién thi thu géc Thg 716
5 6 7 8 9 10 M te| Clear Search Highlights @ P .

Cu thé tac dung cua ting muc :

- Danh dau la chua doc : NSD danh dau thu thanh chua doc.

- Tra loi: NSD chon muc nay néu mudn giri thu phan hdi cho nhitng nguoi
trong danh sach guri thu phan hdi.

- Tra loi tat ca: NSD chon muc nay néu mudn guri thu cho tat ca thanh phan
lién quan.

- Chuyén tiép : NSD néu mubn lay noi dung thu nay dé chinh sira va gti cho
dia chi email khac.

- X04bo : NSD néu mudn loai bé thu khoi danh sach.

> Tién ich muc XEM ¢ gbc trén bén phadi:

- NSD kich chuot vao chir xem va chon c4c tac vu tuong ung :
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@ THU BIEN TU' CONG VU TINH SOC TRANG i i admin@soctrang govsn ~

S3 dia chi Lich Céng viéc Cap tai liéu Tuy chon
4 soan thu mai - Tréa i Tra i tét ca Chuyén tiép Archive Xoa bo Thu réac (:‘_97 ¥ «f v Hanh dong ~ Poc thém Q Xem
¥ Thu myc thu S&p xép theo Ngay T 17 cudc dam thoal Test web mail o Theo cupc dam thoai |
n . L Theo théng diép
& Thudén Microsoft Outlook Thg 716 rir: (huydng1987) Khung doc »
& Tangiu Microsoft Outlook Test Message - Th 1 e-mail me i Toi: (Testiz3) M@ 1ong cude trd chuyén b
B2 Thu aa gui Microsoft Outlook Thg 716 54pxép the i’
-
ADMTV32MigGuide.doc (1.6 MB) Tai vé | Cap ta al bo Nhém theo >
£2 Thunhap Microsoft Outlook Test Message - T! mail message sen” oG { ) < fu |Log
W Thuric Microsoft Outlook Thg 716 Ba nhan dugc mail

W Thing réc Microsoft Outlook Test Message - Tt  e-mail me " P

Chi tiét :
e Theo cudc dam Iudn : Sap xép thu theo thir tu cac thu c6 cuing chu dé, ta c6 thé

tich vao cac dau tam giac & bén trai thu dé x6 xudng :

@ THU DIEN TU CONG VU TiNH SOC TRANG m i B sdmin@soctang.govwn -

S6 dia chi Lich Cong viéc Cap tai liéu Tay chon

4 soan thu méi = Tra 6 Tra |6 tat ca Chuyén tigp Archive Xod bo Thu rdc ~ < Hanh déng ~ Boc thém I & xem
¥ Thu myc thw Sap xép theo Ngay T I 17 cudc dam thoai |2 Theo cuoc dam thoai |
3 Thy d = -] Theo thong diép
Thu déi e i
= €n Microsoft Outlook Thg 7 16 Khung doc »
P& Téangau Microsoft Outlook Test Message - This is an e-mail m . . o . R M@ rong cude tro chuyén »
o DéE xem mét cudc dam thoai, b&m chudt S4p xéo th N
B Thuda ga Microsoft Outlook ap xep fhea
— Nhém theo 3
E2 Thunhép Microsoft Outlook Test Message - This is an e-ma

o Xem thu theo théng diép : Sap xép thu theo thoi gian, thu cang trén cao 1a cang
mGi nht

[®]  admin@soctrang.gov.vn ~

S6 dia chi Lich Cong viéc Cap tai liéu Tty chon

4 soan thu mdi = Tra IGi Tra |5i tat ca Chuyén tiép Archive Xoéa bo Thu rac = P v Hanh déng ~ Boc thém
¥ Thu myc thu S&p x6p theo Ngay T I 18 18 thong diép & Theo cuge dam thoai vc]
8 - = ®__] Theo théng diép  [vm]
= Thudén M Microsoft Outlook Thg 7 16 Khung doc L
& Tngdu () Microsoft Outlook Test Message - This is an e-mail n . N N " . N S&p xé&p theo »
- Dé& xem mdét thong diép, bam chudt vac - N
B thudagui Microsoft Outlook
E; Thu nhap () Microsoft Outlook Test Message - This is an e-mail i

o Khung doc : TUy chon hién thi khung doc thu

G VU TINH SOC TRANG m ki P —

S6 dia chi Lich Céng viéc Cap tai liéu Tuy chon

4 soan thu méi = Tra 16 Tra 15i tat ca Chuyén tiép Archive Xo0a bd Thu rac v E Hanh dong ~ Boc thém -
Q Theo cudc dam thoai [vc]
@] Theo thong diép  [vm]

¥ Thu muc thu SAp xép theo Ngay T 18 18 thong diép

3, Thu den - ; =
— Microsoft Outlook Thg 7 16
S 4 Khung doc 3 I
A Khung doc & dugi
P& Tngau () Microsoft Outlook Test Message - This is an e-mail me EQ—I S4p x&p theo »
PE xem mot ©[[T] Khung doc & bén phai [E
= . _ . . a b
B Theaagui Microsoft Qutlook [] Khung doc tat Nhém theo
ﬂ Thu nhap () Microsoft Outlook Test Message - This is an e-mail i
Thu réc
E‘o Microsoft Outlook

0 Thing rac (-4 Microsoft Outlook Test Message - This is an e-mail n
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> Gidi thiéu chirc ndang cia nat tam gidc thong diép mai

e Thir: Néu NSD muén soan 1 mail mai (Chire ning nay di duge huéng dan ¢

trén).

(~) THU DIEN TU CONG VU TINH SOC TRANG

Danh ba Lich Cong viéc Cap tai liéu Tuy chon

2 Thu méi |v| Tralsi | Tralsitdtca | Chuyén tiép Luu trdr | Xda
‘I =4 Thu [nm]|“ ul | S&p xép theo Ngay T
@. Lién he [nc]

& Nhém lién hé

I":a. Cuoc hen [na]
M Céng viéc [nk]
-4 Tai liéu [nd] Khéng cé két qua nao dugc tim thay.

lﬂ Thu muc [nf]

<4 Thé [nt]

E Thu muc Danh ba

4 Lich ] | §

|_ [f‘l Thu muc cong viéc
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e Lién h¢é : NSD tao thdng tin lién hé cua 1 ca nhan.

(=) THU DIEN TU CONG VU TINH SOC TRANG

Danh ba Lich Céng viéc Cap tai liéu Tuy chon

2 Thu mdi |* | Tralsi | Talsitstca | Chuyén tiép Luutrr | Xoa

v el Thu [nm] : 3l | Sép xép theo Ngay T
@, Lién hé [nc]

& Nhom lién hé
m Cudc hen [na]
[ Cong viéc [nk]

- Tai liéu [nd] Khéng cé két qua nao dugc tim thay.

I'j Thu muc [nf]

< The [nt]

I} Thu muc Danh ba - -
= Lich nl] - i

. 2l Thu muc cdna viéc I

- NSD nhép thong tin ngudi can lién hé, tiép d6 NSD chon Luru lai dé luu hodc Hiy
bé dé bo qua :
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(<)) THU BIEN TU CONG VU TINH SOC TRANG e

Thu Danh ba Lich Cong viéc Cap tai lieu Tay chon Lien he E3

Luu | Hay = Xoa F v

< Kh6ng co tén> Luu dudi dang: | Ho, Tén -
& |Téﬂ ’HD E] Dia diém: | [[§ Danh ba

I Chiic danh

ICc'ng ty
Email: |9;‘a chi email 4
bién thoai: |Sc"> dién thoai Di dong v de
1M: I XMPP v e
Pia chi: | Huong pho Trangcht v | 4p
Thanh phé , Bang/Tinh Ma buu dién

Quéc gia/ving

URL: |URL’ Trang chi ¥ o
Khac: |Ngdy ]+ |Ngaysinh v |

- NSD vao Sé dia chi dé xem danh sach ngudi lién hé :

Gay) THU DIEN TU CONG VU TINH SOC TRANG & - 1 e

Thu Lich Cong viéc Cap tai liéu Tay chon

@ Lién hé mai v | | sua Xodbo v | &~ @~ | Hanhdong ¥

¥ Danh sach lién hé
r‘ﬁ Lién hé -

B Danh sach phan phai @ DNQ Huy Huy DNQ

B Lién he da email

T Thung rac

Tat ca 123 A b B i G [y b il

Tim kiém

Thé

> Zimlet
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e Nhém lién h¢ : Néu NSD muén lién hé véi 1 nhém .

(=) THU BIEN TU CONG VY TINH SOC TRANG

Danh ba Lich Céng viéc Cap tai liéu Tuy chon

i Thu méi |* | Talsi  Tralsitdtca | Chuyén tiép Luu trlr | Xoba
|4 Thu Ll _ al| S&p xép theo Ngay T

@ Lién hé [nc]

& Nhom lién hé 1

= Cudc hen [nal

(M Cong viéc [nk]

=4 Tai liéu [nd] Khéng co6 két qua nao dudc tim thay.

Iﬂ Thu muc [nf]

<4 Thé Int]

L Thumuc Danhba |

4 Lich ni) | )

~ [#& Thu muc cong viéc
- £ cap tai lidu

P »

B T7

- NSD tién hanh thém dia chi nhém tir phai qua tri :

= - 2 A 2 r v
&ay) THU DIEN TU CONG VU TINH SOC TRANG & ~ 7im iin
Thu S6 dia chi Lich Coéng viéc Cép tai liéu Tay chon admin E3
Luu lai || Huybé & | Xoabo P ~
% ’adm\'n
Thanh vién: | Tim: | huy Tim ki€ém |
trong: ' Lién hé v
& T e les X il Tén | Email
@ DNQ, Huy
@ huydnq1987 huydnq1987@gmail.com
4a Thém
4m Thém tat ca

- Sau d6 NSD chon Luwu lai dé Iuu lai hoic Hiy bé dé bo qua.
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e Cugc hen : NSD 1&n lich 1am viéc dé guri cho céc user email khéc.

{2 THU BIEN TU' CONG VU TINH SOC TRANG

Danh ba Lich Cong viéc Cap tai liéu Tay chon

4 Thu méi |* | Talsi | Tralsitdtca | Chuyén tiép Luu trdr | Xoa

1 [ed Thu [nm] -
@ Lién hé Inc] |

& Nhom lién hé
Iﬁ Cuoc hen [na]
[ Céng viéc [nk]
=4 Tai liéu [nd] Khéng co két qua nao dugc tim thay.

Sap xép theo Ngay ©

E:l Thu muc [nf]

<4 The [nt]

E Thu muc Danh ba

3 Lich [nl] .
[zl Thu muc cong viéc
B3 cap tai lieu

P »

E 17

- NSD nhép thong tin cudc hen va dién dia chi email :

@ THU DIEN TU CONG VU TINH SOC TRANG i cién admin@soctrang govan =

Thu S8 dia chi Lich Céng viéc Cép tai ligu Tay chon Cong viéc X Hop ban giao B3

Gui Luu lai bong D | = Tuy chon ¥

Chu deé: |Hc_)p ban giao

Nguai tham du: | huydnq1987 * Hién thi ty chon

b nghi mot thai gian

Dja diém: |Phéng hop Hién thi thiét bj

Beé nghj mot dja diém

BAt dau: |7/18/201g ) |3:30 CH 7 U cangy Lap lai: | Khong =
Ket thac: |7/19’/201g 4 |4130 CH ~ Nhdc nhd: |5 phuit truéc | cau hinh
Hién thi: | | Ban v ||BLch v| O Riéng tu

Lich trinh An «
12 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
Tat ca ngudi tham dy

test123@vptw.dcs.vn

a
a
a

v
-

huydng1987@gmail.com @ I I

[[] Ranhréi [ Khdng lam viec M Ban [T The  [[] Khong biét M Ra khai co quan

- NSD chon Luru lai, tiép theo NSD chon Giki.
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o Thuw muc : Pugc tao ra dé ngudi ding gop nhitng thu lién quan vao 1 noi dé
NSD dé quan ly.

(2 THU DIEN TU CONG VU TINH SOC TRANG

DEL N oF! Lich Cong viéc Cap tai lieu Tuy chon

4 Thu méi |*+ | Talsi | Talsitdtcd | Chuyén tiép Luutrr | Xoa
'[9 Thy ul _ 3| | S&p xép theo Ngay T

@ Lién hé [nc]

& Nhom lién hé 3

Iﬁ. Cuodc hen [na]

I Cong viéc [nk]

- Tai liéu [nd] Khéng co két qua nao dugc tim thay.

Iij Thu muc [nf]
<4 Thé [nt]

E Thu muc Danh ba

=4 Lich i | )

[ Thu muc céng viéc
3 Cap tai liéu

P »

B T7

- NSD nhap tén thu muc can tao, chi dinh thu myc dugc luu trong Thw di, hoic
Thr dén :
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&ay) THU DIEN TU CONG VU TINH SOC TRANG

S6 dia chi Lich Céng viéc C3p tai liéu Tuy chon

4 Soan thu mai =
¥ Thu muc thu
&, Thu den v
B Tan gau
= Thu da gui
Z# Thunhap
Ca Thurac
Thing rac
Tim kiém
The

> Zimlet

# 4 Thang Bay 2018 » »

‘ g soan thu mdi

Sap xép theo Ngay *

Microsoft Outlook
| Microsoft Outlook Test Message

Microsoft OQutlook

| Microsoft Outlook Test Message

Microsoft Outlook
| Microsoft Outlook Test Message

huydng1987

| Re: Test k&t n&i IMAP trén Outlook.

Microsoft Outlook
| Microsoft Outlook Test Message

huydng1987

&) Re: Test web mail

Microsoft OQutlook

Cép tai liéu

v | Tl

Tao mdéi thu muc

Tén: | BOSS

Mau: | @ Mauds ~ |

Chon nai dé dat thu muc mdi:

Feed: [ Pang ky tdi ngudn tin (feed) RSS/ATOM

B XeEmM mt

¥ Thu muc thu

2, Thuden

B Tngdiu
B2 Thudagui
T§ Thung rac

| bdng ¥ |

Huy bé

Tra 16i tét ca

Chuyén tiép

Tuy chon

Archive

Xoa bo Thu rac

¥ Thu muc thu

Sap xép theo Ngay ©

v & Thuden

B soss

Microsoft Outlook

Tan gau
Thu da gui
Thu nhap

Thu rac

Qs @a

Thung rac

Microsoft Outlook

Microsoft Outlook

huydnq1987

u Microsoft Outlook Test Message - This is an e-mail message

u Microsoft Outlook Test Message - This is an e-mail message

u Microsoft Outlook Test Message - This is an e-mail message

18 18 théng diép

Thg 7 16 1=

Thg 7 16

Thg 7 16

Thg 7 16

- NSD muén gop thu vao thu muyc chi can dung chudt kéo thu vao thu muc vira tao

la OK.

e Ljch: NSD tao 1 lich méi dé lam viéc.
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THU BIEN TU CONG VU TINH SOC TRANG

Danh ba Lich Céng viéc Cap tai liéu Tuy chon

{ Thu mdi |* | Talsi | Talsitdtca | Chuyén tiép Luu trlr | Xoa
' (2§ Thu JSng) a1l | Sap xép theo Ngay T

@ Lién hé [nc]

& Nhom lién ha 1

Ej Cudc hen [na]

[ Cong viéc [nk]

4 Tai liéu [nd] Khéng cé két qua nao dugc tim thay.

ﬁ Thu muc [nf]
<4 The [nt]
E Thu muc Danh ba

E Lich [nl] .

3 [ﬂ Thu muc cong viéc
B2 cap tai lieu
- NSD nhap tén lich va thong tin vao bang va chon Pong y

EN TU CONG VU TiNH SOC TRANG

L

Lich Cong viéc Cap tai liéu Tay chon

24 Soan thu mdi o
¥ Thu muc thu 18 18 thong diép
v & Thuden - Microsoft Outloo Thg 7 16
BB Boss | Microsoft Qutlook Test Message )
o pé:
& fangau Microsoft Outlook Tao méi lich
) Thu da gui | Microsoft Outlook Test Message
Tén: |Test

@ Thunhap

Microsoft Outlook

r] { rac ‘ : au:
Lo Thurac Microsoft Outlook Test Message Mau Lm,
"‘ Thung rac — [ Loai trir lich nay khi dang bao cdo cac lan réi/ban
uydnq 1987
Tim kiém | Re: Test két ndi IMAP trén Outlook.
| Pongy | Huybo |
The Microsoft Outloo

- NSD muén xem danh sach lich NSD chon Lich ¢ thanh Menu trén cuing :



HUONG DAN SU DUNG
THU DPIEN TU DON VI

@ THU DIEN TU CONG VU TiNH SOC TRANG B sdmin@soctang.govwn -

Thu Sé dia chi Céng viéc Cap tai liéu Tuy chon

Cudc hen mai = Xoa bo = ~ @ H6ém nay & 7/16-7/20 B Ngay Tuan lam viéc Tuan Thang Danh sach
¥ Lich 2018 T2,Thg 7 16 13, Thg 7 17 T4, Thg 718 T5,Thg 7 19 T6, Thg 7 20
|7 B Lich

EE—

[ g Thiing rac

1SA
Tim kiém
The 2 SA
> Zimlet
3SA
4 SA
5SA

1.4.  Hwoéng ddn thuc hign tim kiém thu
- NSD c6 thé tim kiém thu theo dia chi mail ciing nhu tir khoa c6 trong thu, NSD
danh tir khoa vao 6 TIM KIEM ¢ khung trang trén bén trai man hinh roi tich vao

biéu tugng kinh lap dé tim kiém thu :

Gay) THU BIEN TU CONG VU TINH SOC TRANG

Danh ba Lich Cong viéc Cép tai liéu Tuy chon

4 Thu mai v Tra i Tra |oi tat ca Chuyén tiép Luu trir Xoa Thu rac v v Thao tac ¥

Doc thé

¥ Thu muc thu Sip x€p theo Ngay © 2 cudc dam thoai

& Hop thu den

huydnq1987 07 Thang 3
B pagui - Tét séwe - vsdfwet P )
; D& xem mot cudc dam thoai, bam chudt vao né.
£2 Thunhdp (1) e 07 Thang 3
3 Thuréc

Test - Test I-
@ Thing rac
Lugt tim ki€m
Thé

» Céczimlet
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- Két qua thu tim kiém s& duoc hién thi hét bén dudi :

(=) THU DIEN TU CONG VU TINH SOC TRANG

Thu Danh ba Lich Céng viéc Cap tai liéu Tuy chon += Tim kiéEm E3

e ——
Tim thay 3 két qua cho: |

= Thu mdi = Tra loi Tra |&i tat ca Chuyén tiép Luu tri Xda Thu rac
Sap x€p theo Ngay © 3 cudc dam thoai
Bd loc co ban e 2/ : '
L) ¢6 tap tin dinh kém Test Mail 8:27 SA
L dugc gan co Test Mail - Test Mail L
LJ 14 chua doc .
' Test Mail 07 Thang 3
Bo6 loc nang cao Tét séwe - vsdfwet pe
P& nhan tir ... v Test Mail 07 Théng 3
Pugc gui dén ... - e T e
Ngay gui ... v
Tap tin dinh kém ... = 5
ik e -
Trang thai ... v
Thu muc ... -

II. Thay d6i mat khau user mail va thoat khéi hé théng
2.1.  Thay déi mat khdu

- Trén giao dién, NSD chon Tuy chen va chon Thay déi mat khau
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(=) THU DIEN TU CONG VU TINH SOC TRANG

Thu Danh ba Lich Coéng viéc Cap tai liéu Tuy chon

Luu Huy Hoan tac cac thay déi
¥ Tuy chon - " "
DPang nhap
@ Tong quat
g% Taikhoan Mat khau: D6i mat khau
ed Thu Ung dung khach mac dinh: (® Nang cao (Ajax)
5" Boloc () Chudn (HTML)
b Chuky

- Bang thay d6i hién Ién tién hanh nhap
e Old Password : NSD nhap Password cii.

e New Password : NSD nhap Password mai.

e Confirm : NSD nhap lai Password mai.

Please enter a new password and re-enter it in the
confirmation field.

0Old Password:

New password:

Confirm:

Change password
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2.2.  Thoat khéi hé thong
- Goc phai man hinh, NSD chon biéu twgng tam gi4c bén canh tén tai khoan. Sau
d6, NSD chon Ping xuit dé thoat khoi hé thong.

€2 THU BIEN TU CONG VY TiNH SOC TRANG

[®]  Test Mail
Ung dung khach HTML
Thu Danh ba Lich Céng viéc Cap tai ligu Tay chon
Trgf gidip sdn phdm
Gi = 3 loi Tralgitdtcd = Chuyén tig U tre X6a hu réc v v hao tac .
Ed Thu mai Tra I¢ 1a 16 ta huyén tiep Luutrll | Xéa Thy ra Thao ta Trung tam trg gitip trye tuyén
¥ Thu muc thu S3p xép theo Ngay © 2 cudc dam thoai Tinh nang mdi
P B Phim tét
= Hp thu dén huydnq1987 07 Thang 3
B pagui - Tét séwe - vsdfvet p- . Gidi thigu
PE xem mot cudc dam thoai, bdm chuéty ———
ﬂ Thu nhép (1) demo 07 Thang 3 Ch€ dé ngoai tuyén
B3 Thurac Test - Test P DGi mét khadu
@ Thing ric
Lugt tim kiém
Thé
> Céc zimlet

I1I. Giéi thiéu thém 1 s6 tac vu trong muc tly chen

3.1.  Dinh dang van bdn soan thw

() THU DIEN TU CONG VU TINH SOC TRANG

Thu Danh ba Coéng viéc Céap tai liéu

Luu Huy Hoan tac cac thay déi
¥ Tay chon - > "
Pang nhap

& Téng quat

% Taikhoan Mat khau: D6i mat khau
Thu Ung dung khach méc dinh: (® Nang cao (Ajax)
Bo loc () Chudn (HTML)
Chir ky

Ra khaoi van phon = = = <.
PReng Hinh dang bén ngoai

Bia chi tin cay

prilderalbiLE

Danh ba Chua dé: Su thanh binh «
Lich Phéng: Chuin

Chia sé [Hién thi kich c¢& chir: | Thuang «
Thong bao - In kich c& chir:  12pt ~
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3.2.  Chgn ngdn ng va mui gio

{2 THU DIEN TU CONG VU TINH SOC TRANG

Thu Danh ba Lich Coéng viéc Cép tai liéu

Luu Huy Hoan tac cac thay déi
¥ Tuy chon - _— = -
Mui gic va Ngon ngir
I ﬁ Téng quat I
ﬁl Tai khoan Mui gig: GMT +07:00 Bangkok, Ha Noi, Jakarta «
B Thu Ngén ngii: | Tiéng Viét
Y BO loc Huéng soan thao: Trdi sang phai « [ Hien thj ntit dinh hudng trong thanh céng cy soan thao
[F chorky
@) Ra khdi van phong o
Tim kiém
0 Bia chi tin cay
@& Danhba Tim kiém cac thu muc: [ Bao gom thu muc Thu rac trong cac tim kiém
Ej Lich [ Bao gom thu muc Thiang rac trong cac tim ki€m
& Chia sé [ Bao gom cac muc chia sé trong cac tim kiém
(1 Théng bao . _
: I Ngon ngir tim kiém: [ Hién thi ngon ngi tim ki€m nang cao trong thanh céng cy tim kiém

e Chiéu huréng soan thao: Hién thi cach viét thu, co 2 cach 1a tir trai sang
phai hoac tir phai sang trai. Mac dinh thong thuong la tir trai qua phai (Left
to right) :

3.3.  Chen céc tac vu va ngon ngir tim kiém

Thu Danh ba Lich Cong viéc Cap tai liéu

Luu Huy Hoan tac cac thay dgi
¥ Tuy chon - D o 0
Mui gic va Ngon ngir
I a Tdng quat I
&, Tai khoan Mui gig: GMT +07:00 Bangkok, Ha N9i, Jakarta +
J Thu Ngén ngii:  Tiéng Viét =
¥ Boloc Hudng soan thao: Trai sang phai « () Hign thi ndt dinh hudng trong thanh céng cu soan thao
[F chirky
@) Ra khéivan phong —
Tim kiém
0 Bia chi tin cay
@ Danhba Tim kiém cac thu muc: [J Bao gdm thu muc Thu réc trong cac tim kiém
m Lich [ Bao gdm thu muc Thung rac trong cac tim ki€m
& Chia sé [ Bao gdm cac muc chia sé trong cac tim kiém
{1 Théng bao .
Ngon ngir tim kiém: [ Hign thi ngdén ngir tim kiém nang cao trong thanh céng cu tim kiém
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3.4.  Gidi thigu Danh bg

- Hién thi ra danh sach ca nhan hoic group lién hé :

THU BIEN TU CONG VU TINH SOC TRANG

Danh ba Coéng viéc Céap tai liéu Tay chon

@, 56 lien hé mai v || sua X6a v &~ |@~v| Thaotic v

¥ Danh sach lién hé

Tat ca 123 A B C D E F G H I J K
E Danh ba hd

8 cac danh sach gti thu
" Nhiing lien he da gui email

W Thung rac Khéng cb két qua nao dudc tim thay.

Lugt tim kiém
The

> Cac zimlet

- Tao lién hé mai

I @ S6 lién hé mai I -

¥ Danh sach lién hé

E Danh ba v
Il Cac danh sach gui thu

", Nhing lién hé da gii email
t§ Thung réc
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- Dién céc thdng tin caa lién hé sau d6 chon “Luu”

@ THU BIEN TU CONG VU TINH SOC TRANG & - 1 i

Thu Danh ba Lich Cong viec Cap tai liu Tuy chon

Luu || Hay = | Xoa A
) demo Luu dudi dang:  Hg, Téen -
& Idemo Ho Dia diém: IE Danh ba
| Chufc danh
|C<§r7g ty
Email: | demo@btctw.dcs.vn &
Pién thoai: |0123456789 Di dbng v ide
1M: | XMPP v
Biachi: | ouong pho Trangcha v o
Thanh phg , Bang/Tinh Md buu dién
Quéc gia/ving
URL: IURL Trangchl | dp
Khéc: |Ngdy [ ~ |Ngaysinh | +
Ghi cha: | Ghicha

- Danh sach céc lién hé va cac nhom lién hé da luu

@ THU BIEN TU CONG VU TINH SOC TRANG & - i e

Cong viéc Cap tai ligu Tuy chon
&. 56 lien he méi [* | sua x6a | |EAv| #F~| #@Wv| | Thaotsc v
¥ Danh sach lién hé Tat ca o - B ol el el R s
E Danh ba - —
& admin “ .
[F cac danh sach gui thu admin
@ demo
[ Nhimg lien he da gui email
1 Thung rac
o demo admin
Lugt tim kiém demo@btctw.dcs.vn admin@btctw.dcs.vn
Thé
» Cac zimlet
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3.5.  Gigi thiéu Lich
- Muc dich: Hién thi lich 1am viéc c& nhan cua mail ,cot bén trai 1a danh séach lich

da duoc tao.

THU DIEN TU CONG VU TINH SOC TRANG

Thu Danh ba Céng viéc Cép tai liéu Tuy chon
Cudc hen mai - Xoa h - 20 a HOm nay @ 43-83 B
¥ Lich 2019 Th2, 4 Thang 3 Th3, 5 Thang 3 Th4, 6 Thang 3
VI B Lich
l_ g Thang rac
Lugt tim kiém 7 5A
Thé
8 5A
» Cac zimlet
TP
10 SA

- NSD mudn thém cdng viéc vao lich chi can tich dip vao 6 c6 ngay & cot dimng va

thoi gian & cot ngang tuong tng, sau d6 dién thong tin vao lich :

Thu S6 dia chi Céng viéc Cap tai liéu Tuy chon
j Cudc hen mdi = -"p Hom nay @ |7/16 - 7/20| Bp Ngay Tuan lam viéc
¥ Lich 2018 T2, Thg 7 16 Thém nhanh cudc hen Ts, Thg 7 19
[v] ] Lich .
Chu de: | Chu dé
|7 ] Test X
m g Thing réc 8 SA Dia diém: |£J,[a diem
Tim kiém 9 5A Hien thi: | | Ban v | Panh dau la: | Cong cong ¥ 9:00 SA
— — Hop
. he e
Thé T Lich: | B Lich
> Zimlet . L
Thai gian bat dau: |7/20/2018 ¥ @ |11:OO SA w7
11 SA — —
Thdi gian két thic: |7/20/2018 v @ | 11:30 SA A
Trua .
Lgp lgi: | Khéng b2
1CH Nhéac nhé: | 5 phat trudc >
4 4 ThangBay2018 » »
2CH Chi tigt han... pdngy | Huy bé
1 2 3 4 5 7
8 9 10 11 12 13 14 3¢H

1t 4z 47 4ol 4a 94

- NSD chon Péng y dé hoan thanh.
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3.6. Gigi thigu Cong vigc

- Dung dé tao ra lich 1am viéc va nhic nhé hang ngay, 1a hinh thirc bao thic cong

viéc hang ngay.

€2 THU BIEN TU CONG VU TINH SOC TRANG

Thu Danh ba Lich Céng viéc Cép tai liéu Tuy chon

[ Cong viec méi ~ Stra Xoa v i = ¥ Panh ddu da hoan thanh
¥ Danh sach cdng viéc Sap x&p theo Ngay =
L_J Cdng viéc - Bam vao day dé€ thém mot cong viéc mdi

Thiing rac
Lugt tim kiém
Thé

Khong co két qua nao dugc tim thay.
P Cac zimlet

3.7.  Gidi thigu Cap tai ligu

- Dung dé luu trix va chia sé tai liéu trén hop thu.

€2 THU BIEN T CONG VU TINH SOC TRANG

Thu Danh ba Lich Cong viéc Cap tai liéu Tay chon

_i Tai liéu mai > Tai |én tap tin Tai ve Stra Xoa B P > Thao tac ~
¥ Thu muc cap tai liéu Sap xép theo Tén T
B3 cap tai liew = = BCKS CQDT Quang Nam 27.09.2018.docx 4 MB
Thiing rac testmail 7/3/2019
The
» Cac zimlet




