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Phần 1: CÀI ĐẶT WINDOW-XP 

 
 Để bắt đầu cài đặt, xin đưa đĩa CD Win XP vào và khởi động lại máy (Chú ý: 

Bạn phải đảm bảo đã bật chế độ Boot từ CD trước thì mới có thể khởi động vào chế độ 
cài đặt từ CD được, còn không thì máy sẽ vẫn vào thẳng Win) 

Sau khi khởi động, nếu đĩa CD WinXP đã ở trong máy, bạn sẽ thấy dòng chữ: 
"Press Any Key To Setup..." dưới góc màn hình, đừng chần chừ hãy bấm một phím 
bất kì để chuyển qua màn hình cài đặt sau: 

 

Sau màn hình thông báo, trình Setup hiện ra bảng chào mừng và cho bạn 3 lựa 
chọn: 

1. Để cài đặt Win XP, hãy bấm ENTER( Đây là lựa chọn đúng đắn nhất mà 
bạn không cần suy nghĩ, hãy gõ ENTER đi). 

2. Để sửa chửa WinXP đã cài đặt hãy bấm phím "R".  
3. Để ... không làm gì cả và thoát ra ngoài. Hãy bấm phím "F3". 
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Và tất nhiên vì là một như mọi phần mềm khác..của Microsoft, bảng yêu cầu 
chấp nhận giấy phép và bản quyền hiện ra đầu tiên. 

 

Bấm F8 để đồng ý và bạn sẽ qua màn hình đưới đây: (chú ý: nếu máy bạn đã cài 
WinXP trước thì trình Setup sẽ hỏi bạn là đã phát hiện ra có một Win XP trong máy và 
bạn muốn sữa chữa nó hay là muốn cài mới, hãy chọn cài mới để tiếp tục) 

 

Các phân vùng ổ đĩa và các phân vùng trống (chưa dùng) hiện ra để bạn lựa chọn 
các công việc sau 

1. Để cài WinXP vào phân vùng đã chọn, ấn ENTER 
2. Để tạo một ổ đĩa mới từ phân vùng trống đã chọn, bấm C  
3. Để xoá phân vùng đã chọn và tạo ra một phân vùng trống, bấm D  

Bạn hãy bấm ENTER để tiếp tục cài đặt. Màn hình yêu cầu bạn chọn Format 
phân vùng hay để nguyên như cũ và cài tiếp hiện ra 
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Trừ khi có những lý do để làm khác, bạn nên Format phân vùng theo NTFS file 
system. Bấm ENTER để tiếp tục cài đặt. 

 

Nếu bạn chọn Format, màn hình Format hiện ra như trên 

 

Sau khi Format xong, trình cài đặt bắt đầu copy các file cài đặt, hãy chờ đợi. 
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Sau khi Copy xong, chương trình yêu cầu khởi động lại, bạn có thể chờ hoặc 
giúp đỡ nó bằng cách bấm ENTER. 

 

Chương trình bắt đầu cài đặt tự động các chương trình vào máy. 
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Và chờ .......cho đến khi màn hình sau hiện ra: 

 
Chương trình yêu cầu bạn cho biết tên của bạn và công ty của bạn. 
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Nhập số hiệu đăng ký sản phẩm. 

 

Nếu bạn gõ số sản phẩm đúng, thì điền tên của máy tính và mật mã cho người 
quản lý máy tính là những bước tiếp theo cần phải làm.Tên của máy không được coi 
trọng khi máy bạn không nối mạng nhưng mật mã người quản lý (Admin) thì bạn phải 
có để tiện cho việc quản lý. 
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Chỉnh lại giờ giấc và múi giờ cho máy. Xong nhấn NEXT để tiếp tục 

 

Thông báo trên là việc Win thay đổi độ phân giải màn hình, bạn sẽ không có lựa 
chọn nào  khác ngoài việc ấn OK. 

 

Màn hình trên cho thấy Win đang kiểm tra độ phân giải màn hình nhấn OK để 
tiếp tục.  

Chương trình sẽ khởi động lại. 
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Phù!Cuối cùng cũng xong,màn hình trên đem đến cho ta niềm vui .. 

 

Xong nhấn NEXT để tiếp tục. 
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Máy hỏi:"Những ai sẽ dùng máy tính này?" và cho ra 6 cái hộp, hộp đầu tiên bạn 
phải gõ tên bạn vào, các hộp sau có thể gõ tên những người dùng khác (Xem hình 
trên). Bạn nên nhớ không gõ tên trùng với tên máy và có các kí tự đặc biệt, nếu không 
máy sẽ báo lỗi (Xem hình dưới) 

 

Xong nhấn NEXT để tiếp tục. 
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CHÚC BẠN THÀNH CÔNG. 
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Phần 2: CÀI ĐẶT BỘ OFFICE-XP 
 Để bắt đầu cài đặt, xin đưa đĩa CD Office XP vào máy. Trong phần này chúng 

tôi xin hướng dẫn cách cài đặt trọn bộ Office XP. 

 
Nhấp vào SETUP để bắt đầu cài đặt chương trình. 

 
Bạn hãy điền số đăng ký như trên, nhấn NEXT để tiếp tục. 
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Chọn I accept the terms… nhấn NEXT để tiếp tục. 

 
Chọn kiểu cài đặt chương trình, thư mục chứa chương trình… lựa chọn như 

trên… nhấn NEXT để tiếp tục. 



 Trang 13

 
Chọn các chương trình trong bộ Office XP để cài đặt, lựa chọn như trên. 

 
Kích chuột phải vào Microsoft Office, chọn Run all from My Computer... Nhấn 

Next để tiếp tục. 



 Trang 14

 
Nhấn Install để chương trình bắt đầu cài đặt bộ Office XP vào máy của bạn. 

 
Màn hình trên cho biết chương trình  đang bắt đầu cài đặt, bạn đợi cho đến khi 

bảng thông báo dưới xuất hiện. 

 
CHÚC BẠN CÀI ĐẶT THÀNH CÔNG 



 Trang 15

Phần 3:  
CÀI ĐẶT CÁC CHƯƠNG TRÌNH HỖ TRỢ 

Trong phần này chúng tôi xin hướng dẫn các bạn cách cài đặt bộ phong chữ, cài 
đặt công cụ hỗ trợ gõ dấu tiếng việt. cài đặt Driver điều khiển âm thanh, màn hình, 
Card mạng… máy in và các thiết bị khác. 

1. Cài Đặt bộ phong chữ VNI, Tiếng việt. 

 
Sao chép các tập tin phong cần cài đặt vào thư mục C:\WINDOWS\FONT 

 
Như hình trên các bạn đã cài đặt phong chữ thành công. 



 Trang 16

2. Cài đặt chương trình hỗ trợ gõ dấu tiếng việt. 
Một số chương trình hỗ trợ gõ dấu tiếng việt thông dụng như Unikey, Việt Key 

bạn chỉ cần chép nguồn của chương trình vào máy là sử dụng được. 
Cài đặt chương trình Unikey 

 
Bạn sao chép toàn 
bộ thư mục 
Unikey vào máy 
và chạy tập tin 
Unikey. 
Sau đó nhấp vào 
mở rộng… chỉnh 
cấu hình bộ 
Unikey như hình 
cuối. 
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3. Cài đặt Driver hỗ trợ điều khiển âm thanh, màn hình, máy in và các thiết 
bị khác. 

Thông thường đối với phiên bản Windows XP có hỗ trợ hầu hết các thiết bị. Nếu 
như thiết bị của bạn hoạt động bạn phải cài đặt Driver hỗ trợ vào máy. Mỗi thiết bị có 
một Driver điều khiển khác nhau nhưng cách cài đặt thì tương tự nhau. 

Có 2 cách cài đặt driver: chạy chương trình trên đĩa CD đi kèm thiết bị... hoặc 
vào Control Panel chọn Add Hardware. 

 

 
Bạn lựa chọn như trên, NEXT để tiếp tục (bạn có thể chọn Search…). 
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chọn NEXT để tiếp tục. 

 
Chọn như trên, NEXT để tiếp tục. 
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Chọn Add a new hardware device, chọn NEXT để tiếp tục. 

 
Lựa chọn thiết bị để cài đặt Driver. 
- Cài đặt Driver màn hình chọn Display Adapters. 
- Cài đặt Driver âm thanh chọn Sound... 
- Cài đặt Driver máy quét (Scan) chọn Imaging devices. 
- Cài đặt Driver Card mạng  (Scan) chọn Imaging devices. 
- Cài đặt Driver thiết bị kết nối Internet (Modem) chọnModems. 
- Cài đặt Driver máy in chọn Printer. 
... 
Nhấn NEXT tiếp tục. 
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Chọn Have Disk để mở đĩa chứa Driver cho thiết bị cần cài. 

  
Nhấp Browse để mở thư mục chứa Driver như hình dưới. 
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Chọn OK để tiếp tục. 

 
Lựa chọn kiểu thiết bị. 
Nhấn NEXT để tiếp tục. 
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Lựa chọn cổng kết nối... 
Nhấn NEXT để tiếp tục. 

 
Đặt tên cho thiết bị... 
Nhấn NEXT để tiếp tục. 
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Nhấn Finish để kết thúc quá trình lựa chọn và chuẩn bị cài đặt. 

 
Chọn Continue Anyway. Chương trình bắt đầu cài đặt, đợi cho đến khi chương 

trình cài đặt xong 

 
CHÚC BẠN THÀNH CÔNG 
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Phần 4:  
MẠNG LAN VÀ HỆ ĐIỀU HÀNH  

WINDOWS 2000/XP 
   

Mạng Cục Bộ ( Lan) Là một mạng gồm các máy vi tính trong phạm vi 
một khu vực hạn chế được nối với nhau bằng các thiết bị liên kết mạng (Dây 
Cáp, Card mạng NIC, HUB…) cho những người sử dụng có thể trao đổi thông 
tin, dùng chung các thiết bị ngoại vi (máy in, máy quét ảnh…) và sử dụng các 
chương trình cũng như chia sẽ các dữ liệu. 

 
I. CÁC HÌNH THÁI (TOPOLOGY) CỦA MẠNG LAN  

 
1. Cấu hình Bus dùng một phân đoạn đường trục (theo chiều dài của cáp) 

mà tất cả các host được kết nối trực tiếp vào đó.  
Loại hình này dùng dây cáp ít nhất, dễ lắp đặt, tuy vậy có những nhược 

điểm sau: 

- Sẽ có sự ùn tắc (nghẽn mạng) khi chuyển dữ liệu với dung lượng 
lớn trên mạng. 

- Khi cần sữa chữa đường dây sẽ ngừng hoạt động trên toàn hệ 
thống. 

2. Cấu hình Ring nối một host vào vị trí kế tiếp và host sau cùng vòng ra 
vị trí đầu tiên. Điều này tạo ra một vòng vật lý khép kín của cáp.  

- Các nút truyền tín hiệu cho nhau mỗi thời điểm chỉ được 1 nút mà 
thôi, dữ liệu truyền đi phải kèm theo địa chỉ của trạm tiếp nhận. 

- Đường dây phải khép kín, nếu bị ngắt ở một điểm nào đó thì toàn 
bộ hệ thống cũng bị ngưng. 

 

Card mạng NIC (Network Interface) 

HUB 
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3. Cấu hình Star nối tất cả các cáp vào một điểm trung tâm tập trung. 
Điểm này thường là một hub hay một swich.  

- Một số ưu điểm 
+ Hoạt động theo nguyên lý nối song song nên có 1 thiết bị nào 
đó ở một nút bị hỏng thì mạng vẫn hoạt động bình thường. 

- Nhược điểm 
+ Khả năng mở rộng của mạng hoàn toàn phụ thuộc vào khả 
năng của HUB, khi HUB có sự cố thì mạng sẽ ngừng hoạt động. 
+ Mạng yêu cầu nối độc lập riêng rẽ từng thiết bị ở các nút thông 
tin đến HUB, khoảng cách từ máy đến HUB rất hạn chế (100m). 

II. MÔ HÌNH MẠNG LAN NHỎ:  

- Lắp đặt các Card mạng (NIC) 
vào máy tính. 

- Cài đặt Driver cho Card 
mạng. (HD phần 3). 

- Đi dây mạng xuất phát từ vị 
trí đặt HUB đến máy tính 
(khoảng cách từ HUB đến máy 
không quá 100m)… 

- Tiến hành bấm đầu dây cáp mạng UTPvào đầu bấm RJ45… 
1. Cài đặt giao thức và địa chỉ 

- Các máy tính nối mạng muốn hoạt động được phải cài đặt một giao 
thức (Protocol) thống nhất (thông dụng nhất là phương thức TCP/IP) mỗi máy 
tính trong mạng phải có một địa chỉ TCP/IP duy nhất. 

- Start -> Setting -> Control Panel 

- Chọn Network Connection… 

 
- Chuột phải vào Local Area Connection -> Chọn Properties. 

Dây 
Cáp 

Mạng
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- Chọn Internet Protocol (TCP/IP) 

- Chọn Properties 

 

 
- Ví dụ trên: máy tính có IP là 192.168.0.2 

- DNS server có IP là: 203.162.4.190 (VDC) 
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2.  Cài đặt dịch vụ mạng: 

 
- Trong màn hình Local Area Connection Properties chọn Install. 

 
- Chọn Service và nhấp vào nút Add. 

 
- Chọn File and priter… và nhấn OK. 
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III. PHÂN QUYỀN, CHIA SẼ TÀI NGUYÊN TRONG WINDOWS 2000/XP 
Windows 2000/XP là hệ điều hành đa người sử dụng (multiusers). Chỉ có 

người sử dụng có tài khoản được lập trên máy tính đang dùng mới được phép 
truy cập, khai thác, sử dụng tài nguyên trên máy… mỗi một User có các quyền 
truy cập nhất định… Khi cài đặt, Windows 2000/XP sẽ tạo ra một số tài khoản 
mặc định chính sau: 

- Administrators: người có quyền hành cao nhất (người quản lý). 

- Guests (khách): người có quyền thấp nhất, với tài khoản này 
người sử dụng không được phép làm bất kỳ một sự thay đổi nào 
trên máy vi tính. 

- User: Người có quyền hành bị giới hạn. 
Khi cần cài đặt chương trình, thay đổi quyền hạn cho các User nào đó thì 

cần phải “Log on” với tải khoản “Administrator” 
1. Tạo 1 tài khoản cá nhân mới (Local User Accounts) 

- Chuột phải vào My Computer  

- Chọn Manage… 

- Chọn Local Users and Groups  

- Chọn Users 

 
- Vào Menu: Action -> New User… 

- Điền thông tin vào cửa sổ “New User” 
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- Nhấn Create để kết thúc tạo tài khoản. 

Mật mã 

Kiểm tra lại Mật mã

Người sử dụng phải thay mật mã

Người sử dụng không được phép thay mật mã

Mật mã không bao giờ hết hạn 

Tài khoản bị khoá
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2. Tài khoản nhóm (Local Groups) 
Nhóm là tập hợp các tài khoản cá nhân. sử dụng nhóm sẽ giúp cho việc 

quản lý đơn giản hơn, khi cho phép thêm hay bớt đi quyền của 1 nhóm sẽ tốt 
hơn và nhanh hơn như làm những công việc đó cho từng tài khoản riêng biệt. 

 Những đặc điểm chính của nhóm: 

- Là tập hợp các tài khoản cá nhân. 

- Thành viên của nhóm được nhận các quyền hạn mà nhóm có. 

- Một tài khoản cá nhân (người sử dụng Users) có thể là thành viên 
của nhiều nhóm khác nhau. 

- Nhóm cũng có thể là thành viên của 1 hay nhiều nhóm khác. 
 Tạo 1 nhóm mới (Local Group): 

- Chuột phải vào My Computer  

- Chọn Manage… 

- Chọn Local Users and Groups  

- Chọn Groups 

- Vào Menu: Action -> New Group… 

 
 
 

 

Danh sách các thành viên 
(Tài khoản cá nhân – Users) 

Thêm thành viên 

Xoá thành viên 

Tạo nhóm 
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 Thêm thành viên vào nhóm: 
- Chọn Add 

- Chọn Advanced 

- Chọn Find Now 

 
- Chọn Users (hoặc group) cho nhóm 

- Kích OK. 
 Xoá thành viên: 

- Chọn Users (hoặc group) cần xoá 

- Chọn Remove 
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3. Quyền hạn (Permission) và tính an toàn (Security). 
Hệ thống quản lý File NTFS trong hệ điều hành Windows 2000/XP, cho 

phép chúng ta gán quyền đọc (Read), ghi (Write), thực hiện (Run), thay đổi 
(Change – modify) của một hay nhiều File, một hay nhiều thư mục (Folder) 
cho từng tài khoản (Users) cũng như nhóm (Groups) riêng biệt. 

- Full Control: Toàn quyền điều khiển. 

- Modify: Xoá, thay đổi tập tin, thư mục. 

- Read & Execute: Đọc và thực hiện các File. 

- List Folder Contents: Hiển thị danh sách tập tin và thư mục con. 

- Read: Đọc tập tin… truy cập và xem các thuộc 
tính thư mục, tập tin. 

- Write: Tạo tập tin, thư mục, lưu và thay đổi các 
thuộc tính của tập tin, thư mục. 

 Các bước tiến hành: 

- Log on với tài khoản Administrators, vào Windows Explore, Chuột 
Phải vào tập tin, thư mục, sau đó chọn Properties… 

 
 

Danh sách các 
Groups và Users 

Xoá danh sách các 
Groups và Users 

Thêm danh sách các 
Groups và Users 

Chọn là 
cho phép

Chọn là 
không 

cho phép 
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 Lưu ý: 
Trường hợp không có phần Security chắc chắn máy bạn đang dùng chế 

độ chia sẻ đơn giản không phân quyền 

- Mở Windows Explorer. (chuột phải vào My Computer ->Explore) 

- Vào Menu Tool chọn Folders Options… 

- Vào View 

 
 

 

Bỏ lựa 
chọn  
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4. Chia sẽ tài nguyên: 
a) Chia sẽ thư mục: 

-  Chuột phải vào thư mục cần chia sẽ. 

- Chọn Sharing and Security. 

 
- Chọn quyền hạn… nếu có. 

- OK để kích hoạt. 

Tên chia sẽ 

Chú thích 
Giới hạn số
người dùng
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b) Chia sẽ máy in: 

- Vào Start ->Setting -> Printers 

- Chuột phải vào máy cần chia sẽ 

- Chọn Sharing 

- Chọn Share this printer 

 
- OK để kích hoạt. 
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PHAÀN 5 

INTERNET 
 

CHÖÔNG I. 
CAÙC KHAÙI NIEÄM CÔ BAÛN  

 
1. Internet laø gì ? 
 Laø heä thoáng goàm caùc maïng thoâng tin maùy tính ñuôïc 
lieân keát vôùi nhau treân phaïm vi toaøn theá giôùi theo giao thöùc 
TCP/IP (Transmission Control Protocol / Internet Protocol) 
thoâng qua caùc heä thoáng keânh truyeàn thoâng. 
 
2. Giao thöùc TCP/IP  
(Transmission Control Protocol / Internet Protocol) 
 Laø taäp hôïp caùc giao thöùc duøng ñeå truyeàn taûi vaø söûa loãi caùc döõ lieäu, cho pheùp 
truyeàn döõ lieäu töø maùy tính naøy ñeán maùy tính khaùc trong maïng Internet. 

Giao thöùc TCP/IP thöôøng ñöôïc söû duïng nhö moät giao thöùc chuaån trong 
Internet, vì vaäy caùc maùy tính chuû treân Internet ñöôïc lieân keát vôùi nhau qua giao thöùc 
TCP/IP. 
 
3. Ñòa chæ IP (Internet Protocol) 
 Ñeå caùc maùy tính treân maïng coù theå lieân laïc vaø phaân bieät nhau thì moãi maùy 
tính phaûi coù moät ñòa chæ rieâng goïi laø ñòa chæ IP vaø ñòa chæ naøy toàn taïi duy nhaát trong 
maïng. 
 Caáu truùc cuûa ñòa chæ IP bao goàm 32 bit vaø ñöôïc chia thaønh 4 nhoùm, caùc nhoùm 
caùch nhau bôûi daáu chaám, moãi nhoùm goàm 3 chöõ soá coù giaù trò töø 000 ñeán 255: 
xxx.xxx.xxx.xxx  

Ví duï: 206.25.128.123 
 
4. Teân mieàn (Domain Name)  
 Ñeå lieân laïc hay truy caäp thoâng tin cuûa maùy tính naøo ñoù treân maïng thì ngöôøi 
söû duïng phaûi nhôù ñòa chæ IP cuûa maùy ñoù, nhöng ñòa chæ IP laø nhöõng soá ngöôøi söû 
duïng thöôøng raát khoù nhôù. Vì vaäy, ngöôøi ta thöôøng ñaët teân (töông öùng ñòa chæ IP) 
mang yù nghóa naøo ñoù deã nhôù vaø teân naøy goïi laø teân mieàn (Domain Name).  

Ví duï: hcm.vnn.vn 
Do maùy tính laøm vieäc baèng nhöõng con soá cho neân khi ta goõ teân mieàn thì phaûi coù 
moät dòch vuï chuyeån ñoåi töø teân mieàn sang ñòa chæ IP vaø ngöôïc laïi ñöôïc goïi laø dòch vuï 
chuyeån ñoåi teân mieàn (DNS – Domain Name Service) 
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5. IAP – ISP – ICP 

 IAP (Internet Access Provider):  
  Nhaø cung caáp coång truy caäp vaøo Internet cho caùc maïng. 

 ISP (Internet Service Provider): Nhaø cung caáp dòch vuï Internet. 
 Nhaø cung caáp dòch vuï Internet caáp quyeàn truy caäp Internet qua maïng 
ñieän thoaïi vaø cung caáp caùc dòch vuï nhö: Email, Web, FTP, Telnet, Chat… ISP 
ñöôïc caáp coång truy caäp vaøo Internet bôûi IAP. 
 Khi ñaõ keát noái vaøo Internet, caùc maùy chuû ñöôïc noái keát vôùi nhau, moãi 
maùy coù moät ñòa chæ rieâng goïi laø URL (Uniform Resource Locator), ngöôøi 
duøng coù theå truy caäp giaùn tieáp ñeán caùc maùy chuû thoâng qua ñöôøng daây ñieän 
thoaïi. 

 ICP (Internet Content Provider): Nhaø cung caáp thoâng tin leân Internet. 
 Cung caáp caùc thoâng tin veà: Kinh teá, giaùo duïc, theå thao, chính trò, quaân 
söï… (thöôøng xuyeân caäp nhaät thoâng tin môùi theo ñònh kyø) ñeå ñöa leân maïng. 

Internet 

IAP 

ISP ICP

USER 
(Maïng Internet duøng) rieâng) 

PSTN

Modem 

USER

PSTN : maïng ñieän 
thoaïi coâng coäng 
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6. Caùc dòch vuï treân Internet 

- Truy caäp caùc cô sôû döõ lieäu thoâng tin:  
 Truy caäp thoâng tin dieän roäng (Wais), truy caäp thoâng tin toaøn caàu treân cô sôû 
sieâu vaên baûn (Wed hay WWW: World Wide Web). Laø trang thoâng tin lieân keát ña 
phöông tieän (goàm vaên baûn, aâm thanh, hình aûnh). Dòch vuï naøy cho pheùp ta lieân keát 
töø trang Web naøy ñeán caùc trang Web khaùc. 

- Email: Thö ñieän töû. 
 Dòch vuï naøy cho pheùp ta göûi vaø nhaän thö ñieän töû. 

- FTP (File Transfer Protocol): Phöông thöùc truyeàn taäp tin. 
Dòch vuï naøy cho pheùp truyeàn caùc taäp tin töø maùy naøy ñeán caùc maùy khaùc treân 
maïng. 

- Telnet:  
Laø dòch vuï cho pheùp ta truy caäp ñeán caùc heä thoáng maùy tính khaùc treân maïng. 

- Chat:  
Laø hình thöùc hoäi thoaïi tröïc tieáp treân Internet, vôùi dòch vuï naøy hai hay nhieàu 
ngöôøi coù theå cuøng trao ñoåi thoâng tin tröïc tieáp qua baøn phím maùy tính. Nghóa 
laø, baát kyø caâu naøo ñaùnh treân maùy cuûa ngöôøi naøy ñeàu hieån thò treân maøn hình 
cuûa ngöôøi cuøng hoäi thoaïi. 

- Gopher:  
Laø coâng cuï cho pheùp ta duyeät caùc cô sôû döõ lieäu vaø truyeàn caùc taäp tin thoâng 
qua caùc sites tìm kieám. 

- Newsgroup:  
Cho pheùp nhoùm ngöôøi coù theå trao ñoåi vôùi nhau theo moät lónh vöïc naøo ñoù 
chaúng haïn: veà tin hoïc, sôû thích coâng vieäc, tình yeâu, caùch soáng… 

 
7. Thieát bò noái keát 

Ñeå keát noái Internet giaùn tieáp qua ñöôøng daây dieän thoaïi ngöôøi söû duïng 
phaûi duøng moät thieát bò laø Modem. 
Modem laø moät thieát bò phaàn cöùng duøng ñeå chuyeån ñoåi tín hieäu tuaàn töï 
(Analog, tín hieäu cuûa line ñieän thoaïi) sang tín hieäu soá (Digital, tín hieäu 

soá ñöôïc ñöa vaøo maùy tính) vaø ngöôïc laïi. 
 Ñôn vò ño toác ñoä Modem ñöôïc tính baèng bps (Bit per Second) hoaëc kbps…  
Coù 2 loaïi Modem: 
Modem External:  

Laø modem naèm beân ngoaøi maùy tính, ñöôïc noái vôùi maùy tính qua moät sôïi caùp 
vaø thöôøng noái vaøo coång COM, USB cuûa maùy tính. Modem naøy ñöôïc caáp 
nguoàn baèng moät Adapter caém vaøo ñieän löôùi nguoàn. 

Modem Internal:  
 Laø Card Modem gaén vaøo khe (Slot) beân trong maùy tính. 
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CHÖÔNG II.  
TRUY CAÄP - SÖÛ DUÏNG INTERNET 

 
1. Keát noái vaø thoaùt khoûi Internet 

1.1. Keát noái: My Computer -> Network Connections -> … 

 
 

- Nhaäp User name truy 
caäp 

- Nhaäp Password truy caäp 
- Nhaäp Phone number : 

1260, 1269… 
- Click Dial 
Khi keát noái thaønh coâng, 

hoäp thoaïi seõ thu nhoû laïi thaønh 
moät bieåu töôïng ôû goùc phaûi treân 

thanh Taskbar . 
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Tuy nhieân, baïn cuõng coù theå thi haønh chöông trình Internet Explorer ñeå keát 
noái vaøo maïng. 
 

1.2. Thoaùt khoûi maïng 
 Khi hoaøn taát vieäc söû duïng caùc dòch vuï 
Internet thì ta caàn phaûi thoaùt khoûi maïng. Caùc 
böôùc thöïc hieän: 
 - Nhaép chuoät phaûi vaøo bieåu töôïng 
keát noái (goùc phaûi treân thanh Taskbar)  
 - Choïn Disconnect 

 

 

 

 

2. Söû duïng chöông trình duyeät Web (Web Browser) 

Internet Explore laø chöông trình duyeät Web thoâng duïng nhaát hieän nay, duøng 
ñeå truy xuaát, xem thoâng tin… treân maïng Internet. 
 

 
Trang Web laø trang thoâng tin coù theå bao goàm vaên baûn, hình aûnh, aâm thanh,… 

vaø coù theå lieân keát vôùi nhau baèng giao thöùc sieâu vaên baûn (HyperText Transfer 
Protocol). Moãi trang Web coù theå lieân keát ñeán caùc trang Web khaùc. 
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• Caùc chöùc naêng cuûa caùc bieåu töôïng beân trong Internet Explorer: 

 
- Address:  goõ ñòa chæ trang Web (ñòa chæ 

Web site) ta caàn truy caäp. 

- Back :  Traû veà trang Web vöøa ñöôïc duyeät qua 

- Forward :  Ñeán trang Web tröôùc ñoù ñaõ trôû veà 

- Stop :  Döøng duyeät trang Web hieän haønh 

- Refresh :  Caäp nhaät (laøm töôi) thoâng tin treân trang Web ñaõ taûi veà tröôùc ñoù 

- Home :  Trôû veà trang Home 

- Search :  Tìm kieám thoâng tin. 

- Favorites :  Danh saùch ñòa chæ thöôøng duøng. 

- History :  Danh saùch caùc ñòa chæ trang Web ñaõ truy caäp. 

- Mail :  
+ Read Mail: Chaïy chöông trình göûi vaø nhaän thö ñieän töû (Outlook Express,…) 
+ New Message: Môû maøn hình soaïn thaûo göûi thö ñieän töû. 
+ Send a Link: Göûi ñòa chæ trang Web ñang môû ñeán ngöôøi khaùc. 
+ Send Page: Göûi trang Web ñang môû ñeán ngöôøi khaùc. 
+ Read News: Chaïy chöông trình thaûo luaän nhoùm (Newsgroup) 

- Print :  In trang Web hieän haønh ra maùy in 
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 Khi ñang duyeät caùc trang Web neáu gaëp moät taäp tin, moät hình aûnh hay moät lieân 
keát, … neáu di chuyeån chuoät ñeán ñoái töôïng ñoù roài nhaáp chuoät phaûi thì: 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
3. Truy caäp vaø tìm kieám thoâng tin: 

3.1. Truy caäp thoâng tin: 
Ñeå truy caäp thoâng tin döôùi daïng Web thì baïn phaûi bieát ñòa chæ Web site cuûa 

thoâng tin ñoù. 
 Ñeå truy caäp ñeán moät Website baát kyø ta goõ tröïc tieáp ñòa chæ URL cuûa noù vaøo 

thanh ñòa chæ Address. 
 Choïn moät trang töø danh saùch caùc site ñaõ thaêm vieáng baèng caùch nhaáp chuoät 

treân nuùt History  
 Moät soá ñòa chæ Web thoâng duïng 
http://www.na.gov.vn  Trang Quoác Hoäi 
http://www.cpv.org.vn  Trang Chính phuû 
http://home.vnn.vn  Trang chuû VDC 
http://www.tuoitre.com.vn  Baùo tuoåi treû 
http://www.24h.com.vn  Trang thoâng tin giaûi trí Vieät Nam 
http://www.google.com.vn  Trang tìm kieám thoâng tin maïnh nhaát hieän nay… 
http://mail.yahoo.com Trang thö ñieän töû mieãn phí… 
http://www.lamdong.gov.vn Trang Thoâng t in tænh Laâm Ñoàng 

 Open link: Môû trang Web ñaõ ñöôïc gaén lieân keát. 
 Open link in New Window: Môû trang Web ñaõ ñöôïc 

gaén lieân keát vôùi cöûa soå môùi. 
 Save Target As… Löu trang Web seõ ñöôïc lieân keát. 
 Print Target: In trang Web seõ ñöôïc lieân keát. 
 Show Picture: Hieän hình aûnh. 
 Save Picture As…: Löu hình aûnh vaøo maùy. 
 E-mail Picture…: Göûi hình qua Email. 
 Print Picture…: In hình. 
 Go to My Pictures: Vaøo thö vieän hình treân maùy. 
 Set as Background: Caøi ñaët hình aûnh laøm neàn cho 

Desktop. 
 … 
 Copy: Cheùp hình aûnh vaøo boä nhôù vuøng ñeäm 

(Clipboard) cuûa maùy tính. 
 Copy Shortcut: Cheùp Shortcut (gaén vôùi lieân keát) vaøo 

boä nhôù vuøng ñeäm cuûa maùy tính. 
 Add to Favorites: theâm lieân keát vaøo Favorites. 
 ... 
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3.2. Tìm kieám thoâng tin vôùi Google: 

 
Google ñöôïc ñaùnh giaù laø moät trong nhöõng coã maùy tìm kieám maïnh nhaát hieän 

nay. Vôùi raát nhieàu chöùc naêng Google cho pheùp baïn tìm baát kyø thoâng tin gì treân 
maïng Internet. Baïn seõ haøi loøng vôùi keát quaû maø Google ñem laïi. 

Ñeå söû duïng Goolge treân thanh  nhaäp 
ñòa chæ http://www.google.com.vn 

 
• Choïn loaïi: Web, Hình Aûnh, Nhoùm, Thö Muïc... 
• Nhaäp vaøo noäi dung tìm kieám. 
• Choïn Tìm… 
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• Web 

 
• Hình Ảnh 
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4. Söû duïng thö ñieän töû (E-mail): 

4.1. Dòch vuï E-mail (thö tín ñieän töû)  
Cho pheùp caùc caù nhaân trao ñoåi thö thoâng qua maïng maùy tính. Moãi ngöôøi söû 

duïng E-mail ñöôïc cung caáp moät hoäp thö rieâng taïi Mail Server. Thö gôûi ñi töø nhöõng 
ngöôøi söû duïng treân caùc maùy traïm ñöôïc chuyeån vaøo hoäp thö taïi Mail Server vaø Mail 
Server coù nhieäm vuï chuyeån tieáp ñeán ngöôøi nhaän. Thö gôûi ñeán ngöôøi duøng ñöôïc 
Mail Server löu tröõ taïm thôøi vaøo hoäp thö taïi Mail Server. 

4.2. Caùc giao thöùc E-mail: SMTP, POP, IMAP 

- Giao thöùc SMTP (Simple Mail Transfer Protocol)  
Laø giao thöùc chuyeån Mail phoå bieán hieän nay treân Internet. SMTP coù theå söû 

duïng ñeå gôûi nhaän thö giöõa caùc Mail Server. Caùc chöông trình gôûi nhaän Mail hieän 
nay cuõng thöôøng duøng phöông thöùc naøy ñeå gôûi thö töø caùc maùy traïm ñeán Mail 
Server. Khi baïn gôûi thö ñeán moät ngöôøi naøo ñoù treân moät maùy khaùc. SMTP server 
treân maùy cuûa baïn seõ keát noái vôùi SMTP server cuûa maùy ñoù vaø chuyeån thö tôùi ñoù. 
SMTP caát giöõ caùc thö cuûa ngöôøi söû duïng gôûi ñeán trong moät haøng chôø cho ñeán khi 
naøo coù theå chuyeån ñeán maùy ñích. Ngöôïc laïi khi nhaän moät thö töø moät server khaùc 
gôûi ñeán noù löu giöõ laïi trong hoäp thö (mailbox) töông öùng cuûa ngöôøi söû duïng. 

- Giao thöùc POP3 (Post Office Protocol Version 3)  
Ñöôïc söû duïng trong tröôøng hôïp khoâng coù söï keát noái thöôøng xuyeân (ví duï nhö 

söû duïng ñöôøng noái ñieän thoaïi) vaø ñeå ñaûm baûo thö ñeán ñuùng ngöôøi nhaän, caùc chöông 
trình gôûi nhaän Mail (Mail client) thöôøng nhaän thö töø Mail Server söû duïng POP3. 
Vôùi phöông thöùc naøy, khi Mail client gôûi yeâu caàu nhaän thö ñeán Mail Server, Mail 
Server seõ yeâu caàu client cho bieát Username vaø Password tröôùc khi gôûi thö cho 
client ñeå ñaûm baûo thö ñeán ñuùng ngöôøi nhaän. 

- Giao thöùc IMAP (Internet Message Access Protocol)  
Laø moät phöông thöùc laáy thö khaùc ñang ñöôïc söû duïng ngaøy caøng nhieàu hôn. Öu 

ñieåm cuûa noù so vôùi POP3 laø cho pheùp baïn truy caäp thö töø nhieàu maùy khaùc nhau, taïo 
nhöõng ngaên chöùa thö ngay treân Mail Server. Maët khaùc phöông thöùc naøy coøn cho 
pheùp baïn xöû lyù töøng phaàn rieâng bieät cuûa moät laù thö. 

4.3. Ñòa chæ thö ñieän töû (Email): 
Ñeå phaân bieät ñöôïc caùc thaønh vieân khaùc nhau ñang söû duïng dòch vuï Mail. 
Caáu truùc cuaû moät ñiaï chæ thö ñieän töû : Goàm hai phaàn  

-  Teân taøi khoaûn thö ñieän töû (Account name)     
-  Phaàn ñuoâi môû roäng (teân Domain) cuaû nhaø cung caáp dòch vuï 
Hai phaàn naøy ñöôïc ngaên caùch bôûi kyù töï “@”. 
Ví duï: Baïn ñaêng kyù taøi khoaûn môùi taïi yahoo.com 

Taøi khoaûn cuaû baïn laø:   pct379  
 Maät maõ:     123456 

Khi ñoù ñòa chæ thö ñieän töû cuaû baïn seõ laø  pct379@yahoo.com  
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4.4. Ñaêng kyù E-mail treân Internet 
Hieän nay coù hai phöông thöùc söû duïng Mail chính: 

  - WebMail treân maïng Internet 

  - Caùc phaàn meàm Mail client taïi maùy traïm noái maïng. 

WebMail: Laø moät phaàn meàm söû duïng Mail treân trang Web. Hieän nay caùc 
WebMail laø caùc dòch vuï cho pheùp duøng Mail mieãn phí (Free) treân Internet. 

• Moät vaøi WebMail thoâng duïng:  
 Yahoo! Mail  http://mail.yahoo.com  

 Gmail   http://gmail.com 

 Hotmail  http://hotmail.com 

Khi baïn ñi khaép theá giôùi, chæ caàn moät maùy tính keát noái Internet laø baïn coù theå 
truy caäp dòch vuï Mail maø mình ñaõ ñaêng kyù. Khi baïn ñoïc hoaëc gôûi thö baèng 
WebMail thì caùc böùc thö naøy seõ ñöôïc löu tröõ taïi Server vaø chæ khi naøo baïn xoùa thaät 
söï thì nhöõng böùc thö naøy môùi maát.  

4.4.1. Ñaêng kyù moät Account Email (Free) treân Yahoo!: 

Ñeå taïo moät ñòa chæ Email mieãn phí môùi, baám nuùt Free Email hay Sign Up… ñeå 
ñaêng kyù. Sau ñoù khai baùo caùc thoâng tin caàn thieát do heä thoáng yeâu caàu. 

Böôùc 1: Vaøo ñiaï chæ sau http://mail.yahoo.com  

 

Đăng ký  
tài khoản mới
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 Khi ñaêng kyù caùc muïc * baét buoäc phaûi coù thoâng tin… 

• •Ñieàn Caùc thoâng tin veà taøi khoaûn. Chæ caàn chính xaùc Taøi khoaûn (Yahoo! 
ID), vaø Maät maõ (Password). Caùc thoâng tin khaùc khoâng caàn thiết… 

 
• •Caùc thoâng tin phuï. Duøng ñeå laáy laïi Password khi queân (baïn phaûi coù 1 

Email phuï - Alternate Email ñeå Yahoo cung caáp laïi maät maõ theo ñòa chæ naøy)… 

 
• Thoâng tin khaùc… 
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• Maõ xaùc nhaän: nhaäp maõ xaùc nhaän cuûa baïn ôû hình döôùi (chuù yù maõ xaùc nhaän 
ôû döôùi chæ minh hoaï) 

 
• •Ñieàu khoaûn quy ñònh thoaû thuaän… 

 
• Hoaøn taát ñaêng kyù choïn I Agree. 

 Thoâng baùo döôùi taøi khoaûn baïn choïn ñaõ coù baïn haõy choïn laïi taøi khoaûn 
khaùc… nhaán Submit This Form Securely ñeå hoaøn tất. 
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4.4.2. Söû duïng moät Account Email Free 

4.4.2.1 Ñaêng nhaäp 

Sau khi ñaõ ñaêng kyù moät taøi khoaûn Email thaønh 
coâng, baây giôø laø luùc baïn söû duïng Hoäp thö cuûa baïn. 
Böôùc ñaàu tieân baïn phaûi ñaêng nhaäp (Sign in). 

Ñeå ñaêng nhaäp vaøo taøi khoaûn mail treân Yahoo 
vaøo ñiaï chæ sau http://mail.yahoo.com 

Yahoo! ID: Nhaäp Taøi khoaûn 
Password: Nhaäp Maät maõ 

• Choïn Sign In ñeå ñaêng nhaäp 
 

 

4.4.2.2 Caáu truùc Folder trong hoäp thö Yahoo! (Free Web Mail): 
Hoäp thö Yahoo! (Free Web Mail) ñöôïc trình baøy töông 

töï nhö caùc chöông trình thoâng duïng trong Windows. 
Caùc Folder duøng ñeå löu tröõ thö, moãi Folder coù theå 

chöùa nhieàu laù thö khaùc nhau. Caùc Folder thöôøng söû duïng 
trong Yaho! (Web Mail) goàm: 

• Inbox : Chöùa taát caû caùc thö nhaän ñöôïc do ngöôøi 
khaùc gôûi ñeán. 

• Outbox (Draft):  Chöùa taïm nhöõng thö ñang soaïn 
chöa ñöôïc göûi... Caùc thö muïc trong Folder naøy seõ töï ñoäng xoùa boû khi thö ñöôïc göûi 
ñi. 

• Send: Chöùa laïi baûn löu nhöõng thö ñaõ gôûi ñöôïc gôûi ñi. 

Yahoo 

Maøn hình giao dieän chính Yahoo
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• Bulk: Chöùa caùc thö raùc, thö quaûng caùo bò nhaø cung caáp dòch vuï phaân loaïi, 
chuù yù nhöõng thö naøy coù theå chöùa Virus. 

• Delete (Trash): Chöùa taïm caùc thö ñaõ ñöôïc xoùa töø 1 Folder khaùc,... caùc thö 
naøy seõ bò xoaù hoaøn toaøn khi choïn Empty, hoaëc sau moät khoaûng thôøi gian naøo ñoù do 
ngöôøi duøng hoaëc nhaø cung caáp dòch vuï quy ñònh... 

 Môû 1 Folder: Kích chuoät vaøo Lieân keát Folder caàn xem. Phaàn noäi dung 
Folder seõ laø moät baûng danh saùch caùc thö trong Folder ñoù. Thoâng thöôøng baûng 

danhsaùch, phaàn tieâu ñeà cuûa baûng danhsaùch goàm caùc Field (teân tröôøng) nhö sau: 
• Form (Sender): Teân ngöôøi gôûi thö hoaëc ñòa chæ mai cuûa ngöôøi göûi. 
• Subject : Chuû ñeà cuûa laù thö. 
• Received (Date): Ngaøy giôø nhaän thö. 
• Size : Kích thöôùc laù thö (thöôøng tính baèng KB = 1024byte) 

4.4.2.3: Taïo 1 thö môùi 

Treân maøn hình giao dieän cuûa Yahoo choïn  

 
• To: Nhaäp vaøo ñòa chæ thö ñieän töû ngöôøi nhaän. 
... 
• Subject: Nhaäp vaøo tieâu ñeà thö caàn gôûi. 

 Laø moät ñoaïn vaên baûn ngaén (tieâu ñeà thö) cho bieát muïc ñích cuûa noäi dung thö 
caàn gôûi. Ñoaïn vaên baûn naøy giuùp cho ngöôøi ñoïc coù neân xem noäi dung cuûa thö hay 
khoâng. 

• Soaïn noäi dung... 
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• Attach File...: Gôûi keøm taäp tin (File) theo Mail Attach file) neáu caàn. 

- Choïn taäp tin göûi keøm choïn Browse…  

 

 

…Choïn  

- Haõy ñôïi trong khi taäp tin göûi keøm ñang ñöôïc chuyeån leân Server…  

 
- Taäp tin göûi keøm ñaõ ñöôïc chuyeån leân Server…  ñeå quay laïi soan thö choïn 
Continue to Message. 

 
• Cuoái cuøng nhaán Send ñeå göûi. 

 
Thö ñaõ ñöôïc göûi… quay laïi hoäp thö choïn Back to Inbox…
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4.4.2.4: Xem thö 

• Choïn thö muïc caàn xem 
• Kích chuoät vaøo vuøng tieâu ñeà cuûa thö muoán xem. 

  
Noäi dung thö… 

 
4.4.2.5: Traû lôøi Thö ñaõ xem 

Choïn … 

4.4.2.6: Keát thuùc söû duïng 

Ñoùng hoäp thö sau khi xem xong noäi dung thö, choïn Sign 
Out (Log Out). 
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5. Troø chuyeän tröïc 
tuyeán (Chat): 

Laø hình thöùc göûi tin 
nhaén treân maïng thoâng 
qua caùc chöông trình 
Chat Client, tin nhaén cuûa 
baïn seõ ñöôïc truyeàn ngay 
laäp töùc ñeán maøn hình cuûa 
ngöôøi nhaän. 

Hieän nay coù raát 
nhieàu Server cung caáp 
dòch vuï troø chuyeän tröïc 
tuyeán, Skype, Globe, 
ICQ, Yahoo... 

Baïn ñaõ coù moät taøi khoaûn Email 
treân Yahoo, khoâng coøn chôø gì nöõa söû 

duïng chính taøi khoaûn naøy ñeå troø chuyeän tröïc tuyeán. 

• Ñeå coù theå chat treân Yahoo, treân maùy cuûa baïn phaûi coù chöông 
Trình Yahoo Messenger.  

5.1. Ñaêng nhaäp: 

• Chaïy chöông trình Yahoo Messenger. 
• Söû duïng taøi khoaûn Yahoo ñaõ ñaêng kyù ôû treân ñeå ñaêng nhaäp. 

                       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• Nhaäp Taøi Khoaûn Yahoo! ID. 
• Nhaäp Maät maõ Password. 
• Nhaán Sign In ñeå ñaêng nhaäp 

 

Maøn hình giao dieän Chat treân Yahoo 



 Trang 54

5.2. Theâm baïn môùi vaøo Danh saùch chat: 

Cuõng gioáng nhö danh baï trong ñieän thoaïi cuûa baïn, tröôùc khi chat baïn phaûi coù 
taøi khoaûn cuûa ngöôøi muoán chat trong danh saùch. 

• Treân maøn hình chính cuûa Yahoo Messenger Nhaán , nhaäp vaøo taøi 
khoaûn Yahoo cuûa ngöôøi baïn, hoï, teân… choïn Next 

 
• Choïn nhoùm danh, ñieàn thoâng tin giôùi thieäu veà baïn… choïn Next 

 
• Hoaøn taát… choïn Finish 
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5.3. Chat: 

Moïi böôùc chuaån bò ñaõ xong, baây giôø chuùng ta baét ñaàu chat, choïn baïn trong 
danh saùch… (ñang treân maïng haõy choïn ngöôøi 
naøy), (khoâng coù treân maïng) 

Nhaäp noäi dung… Send 

5.4. Keát thuùc söû duïng:  

Vaøo Messenger choïn Sign Out… 
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CHÖÔNG III  
GÖÛI THÖ ÑIEÄN TÖÛ TRONG  

OUTLOOK EXPRESS 
 

I.  TAÏO MOÄT TAØI KHOAÛN THÖ ÑIEÄN TÖÛ (EMAIL 
ACCOUNT) TRONG OUTLOOK EXPRESS: 
 Trong phaàn naøy toâi xin giôùi thieäu vôùi baïn caùch caøi ñaët taøi khoaûn thö ñieän töû  
cuaû nhaø cung caáp dòch vuï VDC. 

Ñeå taïo moät taøi khoaûn thö ñieän töû trong Outlook Express tröôùc tieân baïn phaûi 
coù moät taøi khoaûn thö ñieän töû do nhaø cung caáp dòch vuï thö ñieän töû caáp cho baïn. 

1. Caáu truùc cuaû moät ñiaï chæ thö ñieän töû : Goàm hai phaàn  
-  Teân taøi khoaûn thö ñieän töû (account name)     
-  Phaàn ñuoâi môû roäng (teân Domain) cuaû nhaø cung caáp dòch vuï  
Hai phaàn naøy ñöôïc ngaên caùch bôûi kyù töï “@”. 
Ví duï: Taøi khoaûn cuaû baïn laø:   pct379  
 Maät maõ:     123456 
Khi ñoù ñòa chæ thö ñieän töû cuaû baïn seõ laø  pct379@hcm.vnn.vn          

 Böôùc 1:  Ñieàn teân ngöôøi söû duïng 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Teân ngöôøi söû duïng 

Qua böôùc môùi 
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Böôùc 2:  Ñieàn ñòa chæ thö ñieän töû 

 
Böôùc 3: Ñieàn thoâng tin cuaû nhaø cung caáp dòch vuï  
 Ta ñieàn caùc thoâng tin maëc ñònh nhö sau: 

 
  

Ñiaï chæ hoäp thö   

mail.hcm.vnn.vn

smtp.hcm.vnn.vn 

POP3

Qua böôùc môùi 

Qua böôùc môùi 
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Böôùc 4: Ñieàn thoâng tin taøi khoaûn söû duïng 

 
  

Nhaáp   Keát thuùc quaù trình caøi ñaët 
 
 II.  LAØM VIEÄC VÔÙI OUTLOOK EXPRESS 
 1.  Maøn hình chính: 
 

 

Maät maõ 

Taøi khoaûn 

Ghi nhôù Maät maõ 

Cöûa soå chöùa tieâu ñeà 

Cöûa soå Thö muïc
Cöûa soå chöùa 
noäi dung thö 

Toolbar 
Menubar

Qua böôùc môùi 
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1.1 Menubar:  
Chöùa caùc chöùc naêng ñeå khai thaùc öùng duïng. 
1.2 Toolbar:  

 
Chöùa caùc chöùc naêng thöôøng duøng trong Outlook Express. 

 Vaøo cöûa soå soïan thö.  

 Göûi caùc thö ñöôïc löu trong Outbox (maø chöa ñöôïc göûi ñi do chöa 
keát noái maïng) vaø nhaän thö töø treân maïng chuyeån veà. 
1.3 Cöûa soå tieâu ñeà thö: khi baïn choïn moät teân trong cöûa soå tieâu ñeà thö, thì noäi 

dung cuûa böùc thö ñoù seõ theå hieän trong cöûa soå noäi dung thö. 
1.4  Cöûa soå thö muïc: 
 

- Inbox:   Thuøng thö ñeán 
- Outbox:  Khi ta soïan xong thö neáu chuùng ta chöa 

keát noái maïng thì thö seõ ñöôïc löu laïi trong Outbox vaø 
khi maïng ñöôïc noái keát thì thö trong Outbox seõ ñöôïc 
töï ñoäng göûi ñi. 

- Sent Items:  Chöùa caùc thö ñaõ ñöôïc göûi ñi thaønh coâng. 
- Deleted Items: Chöùa caùc thö bò xoùa. 

- Drafts: Nôi chöùa caùc böùc thö ñang laøm dôõ. 
2. Maøn hình soaïn thaûo: 

 
 
 
 

Ñiaï chæ thö ñieän töû cuaû ngöôøi nhaän 

Tieâu ñeà

Noäi dung 

Taäp tin göûi keøm theo 

Cheøn hình aûnh

Göûi 
thö 
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3. Chöùc naêng Attach:   Ngoaøi noäi dung böùc thö caàn göûi baïn coù theå göûi keøm 
theo böùc thö caùc taäp tin göûi keøm (caùc taäp tin göûi keøm coù theå laø vaên baûn, 
hình aûnh…)  

 
 
 
 

 
 
-  Sau khi choïn xong taäp tin ñeå göûi keøm nhaán  ñeå keát thuùc. 

- Ñeå göûi thö ñi nhaáp vaøo . (chuù yù neáu baïn chöa keát noái vaøo maïng thì 
thö cuûa baïn seõ ñöôïc löu vaøo Outbox). (Xem phaàn 1.4) 

 

Teân Taäp tin göûi keøm

Attach

Maøn hình 
Attach 

Göûi thö 


