
IԜԏng dӶn s֒  dԚng HԄ thԉng ǘƘԜ ŚƛԄn t֒  tԅnh BԀn Tre 

 

 

Trung tâm Công nghԄ thông tin và Truyԁn thông BԀn Tre- 7¢Υ оррпфпф ς 3554959 Trang 1 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

TêI LI֒U Hһ֦NG DӽN 

 Sָ DְNG H֒ TH֜NG THһ ņI֒N Tָ T֔NH BԑN TRE 

(mail.bentre.gov.vn) 

 

PhӺn 1: Hһ֦NG DӽN Sָ DְNG WEB MAIL BԑN TRE 

 

PhӺn 2: ņŀNG NHӿP TêI KHOӵN MAIL TRÊN OUTLOOK 2013 

 

PhӺn 3: Hһ֦ NG DӽN ņŀNG NHӿP TRÊN THIԑT B  ֖DI ņN֤G  

I. ņŁng nhԀp tr°n thiԒt b֗ chӴy h֓ ĽiԚu h¨nh IOS (Iphone, Ipad) 

II. ņŁng nhԀp tr°n thiԒt b֗ chӴy h֓ ĽiԚu h¨nh Android 

III. ņŁng nhԀp tr°n thiԒt b֗ h֓ ĽiԚu h¨nh Windows Phone 

 

 

  



IԜԏng dӶn s֒  dԚng HԄ thԉng ǘƘԜ ŚƛԄn t֒  tԅnh BԀn Tre 

 

 

Trung tâm Công nghԄ thông tin và Truyԁn thông BԀn Tre- 7¢Υ оррпфпф ς 3554959 Trang 2 
 

PhӺn 1: 

Hһ֦NG DӽN Sָ DְNG WEB MAIL BԑN TRE 

(mail.bentre.gov.vn) 

 

I. ņŁng nhԀp Web mail BԒn Tre 

BҼ֧c 1: M֫ Tr³nh duy֓t    hoԊc c§c tr³nh duy֓t kh§c v¨ nhԀp Ľ֗a 

ch֕ mail.bentre.gov.vn 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
.Ԝԏc 2: 7ŇƴƎ ƴƘӷp: 

- Tӱi ô ¢şƴ ƴƎԜԐi dùngΥ ƭŁ ǘşƴ ŚŇƴƎ nhӷǇ ŚԜԓc cӳp 
- Tӱi ô Mӷt khӵu: là mӷt khӵǳ ƴƎԜԐƛ ŘǴƴƎ ŚԜԓc cӳp hoӼc mӷt khӵǳ ŚŀƴƎ ǎ ֒

dԚng 
- Nhӳƴ ŚŇƴƎ ƴƘӷǇ ŚԂ vào tài khoӲn Email 

[Ԝǳ ȇΥ  YƘƛ ŚŇƴƎ ƴƘӷǇ ǘşƴ ƴƎԜԐi dùng không gõ kèm tên miԁn@bentre.gov.vn 
 ±Ɲ ŘԚΥ TŁƛ ƪƘƻӲƴ ŚԜԓŎ ŎӳǇΥ ptnguyen.stttt@bentre.gov.vn ƪƘƛ ŚŇƴƎ ƴƘӷǇ 
ŎƘԅ ƎƿΥ ptnguyen.stttt 
 bƎƻŁƛ Ǌŀ ԑ Ǝƛŀƻ ŘƛԄƴ ŚŇƴƎ ƴƘӷǇ ŎƼƴ Ŏƽ ¢Łƛ ƭƛԄǳ ƘԜԏƴƎ ŘӶƴ ǎ֒ ŘԚƴƎ kèm 
ǘƘŜƻΦ bƎԜԐƛ ŘǴƴƎ Ŏƽ ǘƘԂ ǘӲƛ Ǿԁ ȄŜƳ ŎƘƛ ǘƛԀǘ ƘԎƴΦ 
 
 
 
 
 
 
 
 

mailto:ptnguyen.stttt@bentre.gov.vn
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BҼ֧c 3:  Sau khi ĽŁng nhԀp th¨nh c¹ng. XuӸt hi֓n giao di֓n cֳa h֥p thҼ 

 

             
              
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

Tài liԄu IԜԏng dӶn 
s֒  dԚng Email công 
vԚ tԅnh BԀn Tre 
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II/ CӸu tr¼c b°n trong h֥p thҼ Ľi֓n tֹ 

 

 

1. T°n ngҼ֩i sֹ dֱng h֥p thҼ 

2. H֥p thҼ ĽԒn: NҺi lҼu trֻ c§c h֥p thҼ ĽҼ֯c gֹi ĽԒn 

3. BӶn thӶo: NҺi lҼu c§c bӶn nh§p Ľang soӴn thӶo chҼa 

ĽҼ֯c gֹi Ľi 

4. ThҼ Ľ« gֹi: LҼu trֻ c§c thҼ cֳa m³nh gֹi cho ngҼ֫i kh§c 

5. Mֱc Ľ« x·a: Bao g֟m c§c thҼ kh¹ng c¸n sֹ dֱng 

6. ThҼ r§c: Nhֻng thҼ quӶng c§o. C· n֥i dung kh¹ng ph½ 

h֯p sԐ li֓t k° v¨o thҼ r§cé 

 

 

 

III/ HҼ֧ng dӾn gֹi v¨ nhԀn thҼ Ľi֓n tֹ 

1. Gֹi thҼ m֧i 

BҼ֧c 1: ņԜ gֹi thҼ Ľi֓n tֹ, ch֙n thҼ m֧i 

 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 BҼ֧c 2: NhԀp Ľ֗a ch֕ Email cֳa ngҼ֩i nhԀn thҼ Ľi֓n tֹ
 

 - ņԒn: Ľ֗a ch֕ Email cֳa ngҼ֩i nhԀn 

 - Cc: Ľ֟ng gֹi (l§ thҼ n¨y cho m֥t ngҼ֩i kh§c), Bcc: Ľ֟ng gֹi (l§ thҼ này 

cho ngҼ֩i kh§c nhҼng sԐ Ӽn danh nhֻng c½ng nhԀn ĽҼ֯c thҼ n¨y) 

- Chֳ ĽԚ: Ti°u ĽԚ cӺn thԜ hi֓n n֥i dung thҼ 
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BҼ֧c 3: Ch֙n CHÈN ĽԜ Ľ²nh tԀp tin (c· thԜ Ľ²nh k¯m file: Word, Excell, Rar, 

Zipé), ngo¨i ra c¸n c· thԜ ch¯n m֥t tӸm Ӷnh và chֻ ký. (hoԊc kh¹ng cӺn Ľ²nh 

kèm) 

Chԇn tӷp tin cӴƴ ŚƝƴƘ ƪŝƳΣ ƴƘӳn open ŚԂ ŚƝƴƘ ƪŝƳ ǾŁƻ Ƴŀƛƭ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

L̯u Ĩ: Tͻp tin Ľ²nh k¯m kh¹ng lαn h̭n 20M 

BҼ֧c 4: Sau khi thֽc hi֓n thֽc hi֓n xong nhҼ c§c bҼ֧c tr°n nhӸn gֹi ĽԜ chuyԜn 

cho ngҼ֩i nhԀn 
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2. TrӲ lԐƛ ǘƘԜΥ 

 - Chԇn  ŚԂ trӲ lԐƛ ǘƘԜ Śń ƴƘӷn 

 

- Chԇn ĽԜ trӶ l֩i lӴi cho ngҼ֩i gֹi thҼ v¨ tӸt cӶ nhֻng ngҼ֩i 

nhԀn ĽҼ֯c l§ thҼ n¨y 

 

- Ch֙n: chuyԜn to¨n b֥ n֥i dung thҼ cֳa ngҼ֩i gֹi ĽԒn m֥t 

ngҼ֩i t¨i khoӶn kh§c 

 

IV/ Gi֧i thi֓u ThiԒt lԀp c¨i ĽԊt 
 

1. L¨m m֧i: l¨m mҼ֯t lӴi ֵng dֱng trong t³nh 

trӴng b֗ treo. 

2. ņԊt trӶ l֩i tֽ Ľ֥ng: Khi kh¹ng c· mԊt 

3. ThiԒt ĽԊt hiԜn th֗: hiԜn th֗ c¨i ĽԊt vԚ danh s§ch 

thҼ, cu֥c h֥i thoӴi, Outlook Web Appé 

4. QuӶn lĨ ֵng dֱng: nhֻng ֵng dֱng ĽҼ֯c t²ch 

h֯p c½ng v֧i Web Mail. 

5. ThiԒt ĽԊt ngoӴi tuyԒn: Khi kh¹ng c· kԒt n֝i 

Internet vӾn xem ĽҼ֯c n֥i dung thҼ. 

6. Thay Ľ֡i chֳ ĽԚ: thay Ľ֡i giao di֓n cֳa Web 

Mail. 

7. Thay Ľ֡i mԀt khӼu: ĽԊt lӴi mԀt khӼu c§ nh©n. 

8. T½y ch֙n: nhֻng c¨i ĽԊt n©ng cao 

 

V/ Chi tiԒt c§c phӺn thiԒt lԀp c¨i ĽԊt 

1. Quy tԂt h֥p thҼ ĽԒn 

BҼ֧c 1: Ch֙n biԜu tҼ֯ng  
Ą
 T½y ch֙n Ą t ֡chֵc email Ą ch֙n 

tab ñ Quy tԂc h֥p thҼ ĽԒnò 
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BҼ֧c 2: Ch֙n dӸu + ĽԜ th°m m֥t quy tԂc
 

BҼ֧c 3: TӴo quy tԂc m֧i cho thҼ ĽԒn.. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

BҼ֧c 4: Quy tԂc h֥p thҼ ĽԒn m֧i 

Tên: ņԊt t°n cho quy tԂc 

Khi thҼ ĽԒn: ch֙n ThҼ ĽҼ֯c nhԀn tַé 

Thֽc hi֓n nhֻng ĽiԚu sau: Di chuyԜn thҼ ĽԒn thҼ mֱcé 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ch֙n ngҼ֩i: Ch֙n m֥t ngҼ֩i gֹi ĽԒn ĽԜ tӴo quy tԂc 
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T³m kiԒm: g» h֙ v¨ t°n v¨o ¹ t³m kiԒm v¨ ch֙n , t³m kiԒm t°n ngҼ֩i cӺn tӴo 

quy tԂc nhӸn Ok 

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

  

Ch֙n thҼ mֱc m֧i: G» t°n thҼ mֱc v¨o 

NԒu kh¹ng c· t°n trong danh s§ch mail th³ g» v¨o ¹ tַ: (§p dλng cho Gmail, 

Yahoo, Hotmailé) 
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2. ņԊt trӶ l֩i tֽ Ľ֥ng 

BҼ֧c 1: V¨o biԜu tҼ֯ng  b°n g·c phӶi m¨n h³nh ch֙n ĽԊt trӶ l֩i tֽ Ľ֥ng
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

BҼ֧c 2: XuӸt hi֓n giao di֓n cֳa trӶ l֩i tֽ Ľ֥ng
 

 - Check ch֙n v¨o gֹi trӶ l֩i tֽ Ľ֥ng và ch֕ gֹi trӶ l֩i trong khoӶng th֩i 

gian này 

- ThiԒt ĽԊt th֩i gian bԂt bԂt ĽӺu v¨ th֩i gian kԒt th¼c 

- NhԀp n֥i dung thҼ b°n trong t֡ chֵc (Mail BԒn Tre). NhԀp n֥i dung thҼ b°n 

ngo¨i t֡ chֵc (gmail, yahooé) 

     - LҼu lӴi vi֓c c¨i ĽԊt. 

3. ThiԒt ĽԊt hiԜn th֗ 

BҼ֧c 1: V¨o biԜu tҼ֯ng  b°n g·c phӶi m¨n h³nh ch֙n thiԒt ĽԊt hiԜn th֗ 
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BҼ֧c 2: HiԜn th֗ khung l¨m vi֓c cֳa thiԒt ĽԊt hiԜn th֗
 

Danh sách thҼ 

T°n ngҼ֩i gֹi ֫ tr°n c½ng: t°n ngҼ֩i gֹi nԄm ph²a tr°n ti°u ĽԚ v¨ n֥i dung thҼ 

Chֳ ĽԚ tr°n c½ng: Ti°u ĽԚ nԄm tr°n t°n ngҼ֩i gֹi v¨ n֥i dung thҼ 

HiԜn th֗ vŁn bӶn xem trҼ֧c: hiԜn th֗ tr²ch dӾn n֥i dung thҼ 

ӻn vŁn bӶn xem trҼ֧c: kh¹ng hi֓n th֗ tr²ch dӾn n֥i dung thҼ 

Cu֥c h֥i thoӴi: kh¹ng sֹ dֱng 

NgŁn Ľ֙c: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

HiԜn th֗ ngŁn b°n phӶi: cho ph®p hiԜn th֗ n֥i dung thҼ b°n phӶi. 

HiԜn th֗ ngŁn Ľ֙c dҼ֧i c½ng: cho ph®p hiԜn th֗ n֥i dung thҼ b°n dҼ֧i 

ӻn ngŁn Ľ֙c: kh¹ng cho hiԜn th֗ n֥i dung thҼ 

Phi°n bӶn Outlook Web App: 

Check ch֙n sֹ dֱng phi°n bӶn r¼t g֙n cֳa Outlook Web App (giΧng Microsoft 

Outlook) 
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4.Thay Ľ֡i chֳ ĽԚ 

- BҼ֧c 1: V¨o biԜu tҼ֯ng  b°n g·c phӶi m¨n h³nh ch֙n thay Ľ֡i chֳ ĽԚ
 

 - BҼ֧c 2: Ch֙n m֥t chֳ ĽԚ c· sԈn xong nhӸn ok ĽԜ áp dֱng
 

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

              

5. Thay Ľ֡i mԀt khӼu 

BҼ֧c 1: V¨o biԜu tҼ֯ng  b°n g·c phӶi m¨n h³nh ch֙n thay Ľ֡i mԀt khӼu 

BҼ֧c 2: xuӸt hi֓n giao di֓n thay Ľ֡i mԀt khӼu 

MԀt khӼu hi֓n tӴi: nhԀp v¨o mԀt khӼu Ľang sֹ dֱng 

MԀt khӼu m֧i: nhԀp v¨o mԀt khӼu mu֝n thay Ľ֡i 

NhԀp lӴi mԀt khӼu: nhԀp lӴi mԀt khӼu m֧i 
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6.T½y ch֙n 

ņӺu ti°n cӺn thiԒt lԀp vԚ t¨i khoӶn 

Xem dung lҼ֯ng h֥p thҼ (m֣i t¨i khoӶn sԐ ĽҼ֯c t֝i Ľa 2G lҼu trֻ thҼ) 

L̯u Ĩ: khi v̯ιt qua 1,9G sΒ cͩnh b§o kh¹ng cho gσi hoΊc nhͻn th̯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sֹa th¹ng tin
 

ӵnh: cho ph®p cԀp nhԀt Ӷnh cֳa bӴn 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

T֡ng qu§t: CԀp nhԀt h֙ v¨ t°n cֳa ngҼ֩i sֹ dֱng 
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V֗ tr² li°n lӴc : CԀp nhԀt Ľ֗a ch֕ cҺ quan 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

C§c s֝ li°n lӴc: Cung cӸp s֝ Ľi֓n thoӴi c§ nh©n v¨ cҺ quan 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sau khi cԀp nhԀt xong nhӸn lҼu 

T½y ch֙n ThiԒt ĽԊt: 

ThҼ: cho ph®p ch¯n kĨ tֽ, ņ֗nh dӴng thҼ, t½y ch֙n thҼ.... 

L֗ch: cho ph®p hiԜn th֗ tuӺn l¨m vi֓c, gi֩ l¨m vi֓c.... 

Vùng: cho ph®p thay Ľ֡i ng¹n ngֻ, m¼i gi֩, ng¨y th§ng.... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


