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1. GIỚI THIỆU 

1.1. Giới thiệu tổng quan về phần mềm 

Hệ thống thư điện tử - email là hệ thống trao đổi thông tin liên lạc thư tín giữa các 

người dùng với nhau bằng phương thức gởi nhận thư thông qua hạ tầng mạng thông 

tin điện tử. Với các ưu điểm nhanh, chính xác, an ninh, an toàn, tiện dụng, hệ thống 

thư điện tử là không thể thiếu đối với một doanh nghiệp hoạt động trong thời đại công 

nghệ thông tin hiện nay. Một số các công ty lớn (với con số hàng trăm đến hàng ngàn 

nhân viên) cũng như cấp tập đoàn, Cơ quan nhà nước, tổ chức đang rất mong muốn có 

được một hình thức quản lý đơn giản nhưng hiệu quả trong vấn đề trao đổi thư tín, tạo 

và quản lý hộp thư cho người dùng được dễ dàng và đặc biệt mong muốn phân chia 

những khả năng quản lý hộp thư theo mô hình đa cấp đang hết sức cần thiết. Tuy vậy, 

hiện nay các hệ thống thư điện tử trên thị trường đều không đáp ứng được nhu cầu 

trên hoặc quá phức tạp trong triển khai cũng như giá thành không thể chấp nhận cho 

các công ty nhỏ. Các khó khăn mà các đơn vị đang đối mặt làm khó có thể quyết định 

sử dụng riêng cho mình một hệ thống thư điện tử có thể được liệt kê sau đây: 

 Chi phí bản quyền phần mềm quá cao. 

 Quản trị & xác thực thông tin người dùng tập trung. 

 Sự linh hoạt của hệ thống thư điện tử với mô hình tên miền đa cấp do nhu cầu 

thực tế phát sinh. 

 Hiệu quả giữa chi phí đầu tư hệ thống thư điện tử và nhu cầu hiện tại của doanh 

nghiệp. 

 Tính ổn định và độ tin cậy. 

 Khả năng chống mã độc (virus, Trojan …). 

 Khả năng chống thư rác (SPAM mail). 

 Khả năng bảo mật, an toàn thư tín. 

 Khả năng tích hợp dịch vụ, mở rộng hệ thống thư điện tử. 

1.2. Mục đích của tài liệu 

Để giải quyết các khó khăn tồn tại trên, Công ty Cổ phần Tin học Giải pháp Tích hợp 

Mở nghiên cứu và phát triển một giải pháp hoàn chỉnh nhằm mục đích giải quyết triệt 

để các vấn đề vướng mắc tồn tại trong các hệ thống thư điện tử và tạo ra một bước đột 

phá mới về việc triển khai hệ thống thư điện tử cho mọi mô hình doanh nghiệp từ nhỏ 

đến rất lớn, từ rất đơn giản đến rất phức tạp và đặc biệt, hệ thống thư điện tử này cho 

khả năng quản lý hàng triệu tài khoản hộp thư và nhiều nhóm quản trị độc lập. 

Dựa trên nền tảng kiến trúc mở, giải pháp thư điện tử của Công ty Cổ phần Tin học 

Giải pháp Tích hợp Mở tạo ra một hướng đi mới cho doanh nghiệp trong sự tự do lựa 

chọn (về các tính năng, giá cả và mô hình ứng dụng phù hợp) và hiệu quả trong đầu tư 
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cho một hệ thống thư điện tử của mình. Nói một cách khác, giải pháp hệ thống thư 

điện tử hoàn toàn đáp ứng được mô hình doanh nghiệp tập trung một điểm hay phân 

tán (nhiều chi nhánh), phân bố theo địa lý phù hợp với xu thế phát triển mở rộng kinh 

doanh của doanh nghiệp. 

Với tên gọi iMail (hệ thống thư điện tử đa cấp), giải pháp được xây dựng và phát triển 

trên nền tảng UNIX/LINUX với mức ổn định, tốc độ xử lý, tính an toàn, an ninh rất 

cao. Đặc biệt, khả năng vận hành 24x7 của hệ thống là tuyệt đối tin tưởng và khả năng 

chịu tải cao (kiểm nghiệm với 500,000 lượt gởi với 10 nội dung thư dung lượng 10 

MB) và ổn định tốt. iMail là giải pháp hoàn hảo, được xây dựng nhằm tạo ra môi 

trường trao đổi thông tin qua thư được an toàn, bảo mật, thuận tiện, dễ dàng và thân 

thiện với người sử dụng. 

Giải pháp hệ thống thư điện tử đa cấp, hỗ trợ với khả năng quản lý phân vùng cho 

nhiều người quản trị qua môi trường WEB (chia sẻ, quản trị hộp thư cho công ty, tập 

đoàn với số lượng nhân viên lên trên trăm ngàn người sử dụng) sẽ mang lại hiệu quả 

rất lớn. iMail sẽ là một công cụ tuyệt vời cho các Tập Đoàn, Doanh nghiệp lớn nhỏ 

với chi phí hợp lý theo mô hình hoạt động của mình. 

1.3. Đối tượng sử dụng phần mềm 

Người tham gia vào quy trình làm việc của đơn vị.  
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2. ĐĂNG NHẬP HỆ THỐNG 

2.1. Đăng nhập 

Mở trình duyệt web và truy cập theo địa chỉ mail.vinhlong.gov.vn xuất hiện giao diện 

đăng nhập 

 

Điền thông tin Tài khoản và Mật khẩu vào khung đăng nhập, và Đăng nhập để vào 

hệ thống 
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 Lưu ý: Đối với các tài khoản lần đầu đăng nhập hệ thống sẽ xuất hiện khung 

Chuyển dữ liệu.  

 

  

Việc Chuyển dữ liệu này nhầm lấy các thông tin dữ liệu từ hệ thống cũ qua hệ thống 

mới. Để thực hiện quá trình chuyển dữ liệu này, ta thực hiện các bước sau: 

Bước 1: Nhập các thông tin yêu cầu trong khung Chuyển dữ liệu gồm tài khoản và 

mật khẩu của mail cũ 
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Bước 2: Ấn nút Chuyển dữ liệu, xuất hiện bảng quá trình chuyển, ở bước này chúng 

ta sẽ đợi 5 đến 10 phút tùy vào dữ liệu mail của tài khoản. 

 

Lưu ý: nếu đăng nhập sai  thông tin hệ thống cũ, giao diện sẽ hiện thông báo 

 

Bước 3: Sau khi hoàn tất việc chuyển dữ liệu, nhấp vào  hoặc ấn vào ký hiệu 

 để vào giao diện Thư điện tử 

 

Bước 4: xuất hiện giao diện Thư điện tử sau khi Chuyển dữ liệu 
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2.2.  Đăng xuất 

o Nhấn chọn vào biểu tượng  ở góc phải phía trên màn hình: 

 
o Xuất hiện khung cho phép người dùng đăng xuất khỏi phần mềm. 
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2.3. Đổi mật khẩu 

o Nhấn chọn vào biểu tượng  ở góc phải phía trên màn hình: 

 

 

o Người dùng chọn vào khung Thông tin cá nhân 
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o Khung giao diện thông tin cá nhân xuất hiện. Tại đây người dùng có thể 

xem và chỉnh sửa thông tin cá nhân. Chọn Thay đổi mật khẩu   
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o Xuất hiện Khung Thay đổi mật khẩu. Nhập Mật khẩu cũ và Mật khẩu 

mới. 

 

Chọn Đổi mật khẩu để thay đổi mật khẩu. 
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3. CHỨC NĂNG 

Các chức năng cơ bản của phần mềm Thư điện tử: 

3.1. Nhận thư 

Tại khung màn hình chính của phần mềm. 

o Chọn mục Thư đến (1)  

o Xuất hiện danh sách các thư được gửi đến cho người nhận (2)  

o Chọn Thư mà người dùng muốn đọc. Nội dung thư sẽ xuất hiện ở khung (3) 

 

3.2. Gửi thư 

Tại khung màn hình chính của phần mềm Chọn Soạn thư 

Khung soạn thảo thư: xuất hiện cho người dùng điền thông tin 

Gửi đến, CC, BCC:  Địa chỉ thư điện tử người sẽ nhận thư 

*Chú ý: Gửi đến là người nhận thư chính 

 CC là người nhận thư phụ 

 BCC là người sẽ được nhận thư mà thông tin người nhận sẽ không xuất hiện 

trong thông tin thư khi gửi 

Chủ đề: Tên chủ đề của thư điện tử 

Đính kèm: nếu có dữ liệu .doc, .pdf, .rar … muốn gửi đi kèm với thư 



Hệ thống Thư điện tử Phiên bản 2.0 

Tài liệu hướng dẫn sử dụng Ngày 15/12/2018  20.10.2009 

 

HDSD Bản quyền thuộc công ty iNet Solutions Trang  14/21 

 

Thông tin nội dung thư điện tử sẽ được điền vào mục này 

 

*Chú ý: 

 Những thư đã soạn mà chưa được gửi đi thì sẽ được lưu trữ ở mục Thư đang 

soạn 

 Những thư đã chọn Gửi đi mà chưa gửi được thì sẽ được chuyển vào mục Thư 

đang gửi 
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3.3. Đánh dấu thư rác và thư spam 

Tại màn hình giao diện chính của phần mềm 

 

Chọn 1 hay nhiều thư muốn xử lý 

Khi check chọn sẽ xuất hiện 2 biểu tượng    
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 : Thư muốn xóa và chuyển vào mục Thùng rác 

 

Xác nhận là thư muốn xóa 

: Thư sẽ được chuyển thành thư spam và chuyển vào mục Thư rác 
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Xác nhận là thư rác 

 
 

*Chú ý: Khi chọn là Thư rác thì hệ thống sẽ lưu lại địa chỉ thư điện tử đã gửi mail 

này là spam và khi địa chỉ này tiếp tục gửi mail thì thư sẽ được chuyển vào 

mục Thư rác. 
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3.4. Tạo thư mục phân loại thư 

Mục đích của việc tạo Thư mục là để phân loại các thư mà người dùng muốn tập hợp 

vào 1 thư mục để dễ cho việc quản lý và tìm kiếm 

Từ màn hình chính nhấn chọn Thư mục khác sẽ xuất hiện khung Tạo thư mục   

điền Tên của thư mục. 

 

Sau khi Lưu xuất hiện một khung Lọc thư 

 

Trong khung ngày người dùng chọn các điều kiện để đưa thư vào thư mục khi phù 

hợp điều kiện. 

(2): bao gồm Người gửi, Người Nhận, Chủ đề, Nội dung …  

(3): bao gồm có chứa, không chứa, là …  
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(4): là địa chỉ thư điện tử, thông tin để lọc thư. 

(5) Thêm điều kiện để lọc thư. 

(6) Áp dụng để đồng ý với các điều kiện được nêu. 

 Xóa trắng để hủy các điều kiện lọc thư vừa được nêu. 

 Hủy bỏ để dừng việc tạo điều kiện lọc thư  

3.5. Tác vụ khác 

Sử dụng các chức năng giúp người dùng có thể thao tác nhanh chóng và tiện lợi 

 

Chọn biểu tượng  để Tạo thư mục, Đánh dấu đã đọc tất cả thư mục trong 

thư mục …  
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Chọn biểu tượng  để Đánh dấu tất cả đã đọc và Đánh dấu tất cả chưa đọc 
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4. GIÚP ĐỠ VÀ HỖ TRỢ KĨ THUẬT 

 Nếu bạn cần giúp đỡ, dịch vụ, hay hỗ trợ kỹ thuật, hay chỉ là muốn biết 

thêm thông tin về sản phẩm của iNet Solutions, bạn có thể tìm thấy 

những thông tin bổ ích từ các nguồn sau đây của iNet Solutions: 

 Website: www.inetcloud.vn: trang chủ giới thiệu sản phẩm, công nghệ 

và ý tưởng của công ty Cổ phần Tin học Giải pháp Tích hợp Mở iNet 

Solutions 

 Diễn đàn thảo luận tại www.inetcloud.vn: nơi iNet Solutions và khách 

hàng, cộng đồng, những ai quan tâm cùng trao đổi vấn đề về sản phẩm, 

công nghệ, về cộng đồng Công nghệ thông tin trong và ngoài nước. 

 Nếu những nguồn thông tin trên không làm bạn hài lòng, hãy đừng ngần 

ngại  

 Gửi email đến support@inetcloud.vn để phản hồi thông tin và nhận sự 

trợ giúp kỹ thuật qua email 

 Gọi điện thoại đến số 0287 300 0126 để chúng tôi giải đáp qua điện thoại.  

http://www.truthinet.com.vn/
http://www.truthinet.com.vn/
mailto:support@truthinet.com.vn

