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PHẦN II: CÁCH SỬ DỤNG WORLDCLIENT

Tên miền (địa chỉ thử điện tử) được sử dụng
như sau :

http://mail.nghean.gov.vn

Đăng nhập với tài khoản(mẫu) : 

Tên tài khoản : admin@nghean.gov.vn

Mật khẩu : 123456
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NỘI DUNG CHƯƠNG TRÌNH 
I.GIỚI THIỆU CÁC TÍNH NĂNG CỦA THƯ ĐIỆN TỬ
II. CÁCH SỬ DỤNG WORLDCLIENT
PHẦN I: CÁC TÍNH NĂNG CƠ BẢN CỦA THƯ ĐIỆN TỬ
• Đăng nhập và thoát khỏi TĐT
• Xem Thư điện tử
• Soạn và gửi TĐT 
• Trả lời TĐT
• Gửi tập tin đính kèm
• Nhận tập tin đính kèm
• Chuyển tiếp thư
• Xoá thư
• Ngoài các chức năng thông thường để nhận và soạn thảo Thư điện tử, hệ thống thư điện tử

có thể còn cung cấp các chức năng khác như là:
• Lịch làm việc
• Sổ địa chỉ liên hệ
• Sổ tay, nhiệm vụ
• Công cụ tìm kiếm thư điện tử
• Cài đặt, tùy chọn thư điện tử
• Chát, trao đổi trên hệ thống
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1.Đăng nhập vào thư

- Địa chỉ Email : admin@nghean.gov.vn

- Mật khẩu : 123456

- Ngôn ngữ: Tiếng Việt (English…)

- Chủ đề (giao diện hiển thị): Tùy chọn

Giao diện đăng nhập:
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Các lựa chọn trong WorldClient

Hộp thư đến :Xem, tạo và xóa thư

Lịch : Xem, tạo lịch làm việc

Liên hệ : Tạo, lưu địa chỉ liên hệ

Nhiệm vụ : Tạo, ghi nhớ công việc

Ghi chú :

Tài liệu : Tìm kiếm tài liệu

Tùy chọn : Thiết lập cho tài khoản
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Để được trợ giúp hoặc thoát khỏi thư điện tử kích chuột vào nút bên góc phải màn hình



2.1  Hộp thư đến
Trong hộp thư đến người dùng có thể xem thư nhận,thư gửi, 
tạo thư mới và xóa thư rác với nhiều tính năng để lựa chọn, ví
dụ như cách hiển thị thư hay chuyển tiếp thư cho 1 hay nhiều

người và nhiều tính năng khác.
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Để vào hộp thư đến click chuột vào hộp thư đến hiển thị giao
diện như sau:
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2.2 Các tính năng trên thanh menu :
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• Tạo thư mới                                          Xem nguồn            

  

• In tài liệu      Xem thư dọc, ngang..  

• Sao chép và di chuyển thư   Nhận thư        

• Xóa thư      Tìm kiếm       

• Trả lời thư      Xóa thùng rác             

• Trả lời cho tất cả     

• Chuyển thư      

• Chuyển thư cho tất cả    

• Xem kế trước     

• Xem kế sau      

• Thư chưa đọc tiếp theo    
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2.3 Tạo thư mới : 

 Thanh công cụ “  ”:  

Tin nhắn : Tạo thư mới.  

Bổ nhiệm : Sắp xếp công việc  

Liên hệ : Danh sách liên lạc  

Danh  sách phân phối : là một danh sách các tên và địa chỉ email hữu ích khi 

thường xuyên gửi tin nhắn cho một nhóm các cá nhân.   

Công tác : Nhiệm vụ  

Ghi chú : 
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2.3.1 Xem và tạo thư :  

• Nháy chuột vào Mới   để tạo một thư mới hiển thị tạo thư mới. 

 

 

• Nhập tên tài khoản người muốn gửi vào Đến và Cc 

  (CC : Để thêm tài khoản muốn gửi) 

• Nhập tiêu đề thư vào Tiêu đề  

• Nhập nội dung thư vào phần soạn thư Text Box 
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• Để đính kém tài liệu click vào “Tập tin đính kèm: không một ai” phía 

trên bên phải màn hinh. 

Để gửi thư: 

 

• Khi người dùng soạn xong nội dung thư bấm vào Gửi ngay      để gửi 

thư đi hoặc Gửi sau       để gửi thư sau. 

• Để kiểm tra chính tả thì bấm vào Kiểm tra chính tả  

• Để sử dụng nâng cao thì ấn vào Nâng cao  

• Để đính kèm file chọn  

•  Để tìm kiếm địa chỉ trong danh bạ ấn vào  

• Để hủy thư đã tạo ấn vào Hủy  
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Để trả lời thư: 

• Chọn    để trả lời người gửi thư cho bạn. 

• Để trả lời toàn bộ những người trong danh sách liên lạc của bạn chọn  

để trả lời cho toàn bộ. 

 Để chuyển tiếp thư: 

• Chọn thư muốn chuyển và nhấp vào nút     để chuyển tiếp. 

• Hoặc để chuyển tiếp một thư như một tệp đính kèm  chọn thư  muốn 

chuyển  tiếp,  sau  đó  nhấp  vào  nút     để chuyển tiếp. 

Để xóa, nhận, đọc thư: 

• Xóa một thư chuyển đến hoặc một thư của mình không muốn gửi nữa 

chọn   rồi xóa thư cần xóa. 

• Để nhận một mail mới nhấp vào   để nhận. 
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• Để đọc thư mới nhấp vào    hoặc chọn thư mới gửi đến được bôi đen. 

(Ví dụ: MDaemon sales and support) 

Ghi chú : Người dùng có thể sử dụng tất cả các tính năng trên bằng cách 

nhấp chuột phải vào thư : 
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2.4 Lịch  

  Hiển thị danh sách công việc của người sử dụng theo ngày, tuần và 

tháng. 

Để thêm vào danh sách lịch bấm    “Mới” để tạo một lịch mới, nhập 

chủ đề của bạn vào. 

Chọn thời gian bắt đầu và kết thúc của lịch làm việc, bạn cũng có thể chọn 

màu sắc khác nhau để hiển thị các công việc khác nhau.  

Để xóa chọn công viêc rồi nhấn trên thanh menu ngang để xóa. 
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2.4 Liên hệ  

 Hiển thị toàn bộ danh sách liên lạc của người sử dụng. 

• Để tạo một danh sách liên lạc mới bấm vào    “Mới” và nhập tên, địa 

chỉ … người dùng muốn nhập vào. 

• Danh sách liên lạc của bạn trong này được liệt kê chi tiết (Ví dụ: địa chỉ, 

số điện thoại, địa chỉ email, hoặc công việc của người đó v.v). 

 

• Để xóa một danh sách liên lạc bạn chọn danh sách cần xóa rồi chọn   

xóa danh sách bạn cần xóa. 
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• Để chỉnh sửa danh sách liên lạc của bạn nháy đúp chuột vào danh sanh 

cần sửa và thay dổi thông tin. 

2.4Nhiệm vụ  

 Hiển thị chủ đề công việc người dùng. 

• Để  tạo  một  danh  sách  nhiệm  vụ  mới  bấm  vào “Mới”    và  nhập  

nhiệm vụ người dùng muốn làm vào. 

• Trong hiển thị chủ đề công việc bạn có thể chọn trạng thái công việc như 

là bắt đầu, đang xử lý, hoặc đã hoàn thành. Khi đó chủ đề bạn chọn sẽ 

được hiển thị lên của sổ nhiệm vụ với kiểu hiển thị bạn chọn.  
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• Để sửa một danh sách nhiệm vụ chọn nhiệm vụ cần sửa và nhập nội dung 

chỉnh sửa vào hộp thoại sau đó chọn Lưu và đóng  

• Để xóa một chủ đề chọn xóa  

 

 2.4 Ghi chú  

 Hiển thị nội dung cần chú ý của người dùng. 
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• Để tạo một danh sách mới bấm vào Mới       và nhập nội dung người 

dùng cần chú ý vào hộp Text Box. 
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2.4Tùy chọn  

 Trong hộp thoại tùy chọn sẻ cho người dùng chỉnh sửa, thiết lập các 

nội dung về cá nhân, lịch, trả lời tự động, chát… 

 

 

• Cá nhân: 

- Cho phép người dùng thay đổi mật khẩu  
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- Cho phép người dùng lựa chọn ngôn ngữ hiển thị, các thiết đặt về màu 

phông chữ, trạng thái.. 
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- Cho phép người sử dụng chat trên hệ thống  

Để kích hoạt tính năng chát vào Tùy chọn chọn ComAgent  

Nhấp chuột vào Tải về bộ  

cài đặt ComAgent, cài  

ComAgent  

 

 

Để kích hoạt tính năng chát vào Cá nhân tích vào kích hoạt tính năng 

ComAgent chát. 
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- Cho phép người dùng thiết lập tin nhắn, liên hệ, chuyển tiếp, chọn giờ khu 

vực  
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• Soạn  

Cho phép người dung tùy chọn các chế độ lưu tin nhắn, thiết lập chữ ký 

cho cá nhân. 
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• Trả lời tự động 

Cho phép chọn chế độ trả lời tự động khi nhận được thư. 

Chọn “Cho phép trả lời Tự động” rồi gõ câu trả lời vào textbox chọn 

“Lưu” 
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• Quản lý thư mục : 

Cho phép người dùng quản lý các thư mục của mình, có thể thay đổi, xóa, 

thêm thư mục trong thư cá nhân. 
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Đây là tài liệu hướng dẫn sử dụng thư điện
tử công vụ tỉnh Nghệ An sau khi được nâng cấp, 
bộ tài liệu cơ bản là hướng dẫn chi tiết về cách
sử dụng từ cơ bản đến các thiết lập cá nhân cho
người sử dụng.


