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1. ĐỀ MỤC 1: Khái niệm về mạng, giới thiệu mạng Internet.
1.1. Khái niệm về mạng.

Mạng máy tính hay hệ thống mạng (computer network hay network system), được thiết lập khi có từ 2 máy vi tính trở lên kết nối với nhau bằng cáp truyền dữ liệu hoặc 3G, 4G, Wimax để chia sẻ tài nguyên qua mạng như máy in, thiết bị lưu trữ, chương trình ứng dụng. Tăng tính hiệu quả, an toàn, tin cậy khi khai thác dữ liệu lưu trữ trên máy tính như hình 1.

[image: image1.jpg]



Hình 1: Mô hình mạng máy tính.

Mạng cục bộ (LAN).

Mạng khởi đầu với quy mô rất nhỏ, với khoảng 10 máy tính và một máy in được kết nối với nhau. Khi công nghệ mạng còn hạn chế, thì số lượng máy tính cũng như khoảng cách vật lý mà mạng bao phủ cũng còn bị hạn chế. Chẳng hạn, ở những năm đầu thập kỷ 80, phương pháp lắp đặt cáp phổ biến nhất nên chỉ cho phép chừng 30 máy, với chiều dài cáp tối đa khoảng 183m như hình 2.
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Hình 2: Mô hình mạng cục bộ (Lan).
Mạng cục bộ (LAN- Local Area Network) là một loại mạng máy tính được cài đặt trong phạm vi địa lý nhỏ, chẳng hạn một toà nhà, trường học, công sở v.v. Khoảng cách lớn nhất giữa các máy tính trong mạng khoảng trên dưới 100m. Mạng cục bộ được chia làm 2 loại: 

- Mạng ngang hàng (Peer-to-Peer) còn gọi là mạng đồng đẳng, là một mạng máy tính trong đó hoạt động của mạng chủ yếu dựa vào khả năng tính toán và băng thông của các máy tham gia, chứ không tập trung vào một số nhỏ các máy chủ trung tâm như các mạng thông thường. Mạng đồng đẳng thường được sử dụng để kết nối các máy thông qua một lượng kết nối dạng tuỳ biến. Mạng đồng đẳng có nhiều ứng dụng, ứng dụng thường xuyên gặp nhất là chia sẻ tệp tin, tất cả các dạng như âm thanh, hình ảnh, dữ liệu,... hoặc để truyền dữ liệu thời gian thực như điện thoại VoIP như hình 3.
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Hình 3: Mô hình mạng ngang hàng (Peer-to-Peer).

- Mạng dựa trên máy chủ (Server-Based) bao gồm các máy khách và các máy chủ chuyên dụng. Máy chủ chuyên dụng là máy chỉ hoạt động như một máy chủ,  không kiêm luôn vai trò máy khách hay trạm làm việc. Các máy khách nhận được các dịch vụ khác nhau do máy chủ cung cấp. 

Việc truyền thông trong hệ thống này chủ yếu được tiến hành giữa nhiều máy khách và một vài máy chủ, do vậy lượng thông tin vào/ra các máy chủ rất lớn như hình 4. 
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Hình 4: Mô hình mạng khách \ chủ (Server\ Client).

Sự phân biệt giữa 2 loại mạng nói trên là rất quan trọng, do mỗi loại có những khả năng khác nhau. Lựa chọn loại mạng nào để lắp đặt cho phù hợp còn phụ thuộc vào nhiều yếu tố: 

· Quy mô tổ chức (công ty, văn phòng). 

· Mức độ bảo mật cần có. 

· Loại hình công việc. 

· Mức độ hỗ trợ sẵn có trong công tác quản trị. 

· Nhu cầu của người sử dụng. 

· Ngân sách mạng. 

1.1.1. Mạng diện rộng (kết nối LAN to LAN).

Mạng diện rộng WAN (wide area network) là mạng dữ liệu được thiết kế để kết nối giữa các mạng đô thị (mạng MAN), giữa các khu vực địa lý cách xa nhau. Xét về quy mô địa lý, mạng GAN (global area network) có quy mô lớn nhất, sau đó đến mạng WAN và mạng LAN như hình 5.
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Hình 5: Mô hình mạng diện rộng (Wan).
1.1.2. Mạng Internet.

Mạng Internet là liên mạng máy tính toàn cầu bao gồm các mạng LAN, WAN của cả thế giới kết nối với nhau thông qua giao thức TCP / IP. Hiểu TCP / IP như là ngôn ngữ chung cho các máy tính thuộc Internet như hình 6.
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Hình 6: Mô hình mạng toàn cầu (Internet).
1.2. Tổng quan về Internet (Giới thiệu, một số khái niệm, kết nối máy tính với Internet, các dịch vụ thông dụng của Internet).
1.2.1. Giới thiệu.
Nguồn gốc và sự hình thành INTERNET.
Internet được xem như là một mạng của các mạng, được hình thành bằng việc nối kết các máy tính và các mạng máy tính riêng lẻ với nhau, tạo ra một mạng chung có tính chất toàn cầu.

Tiền thân của Internet là ARPANET, là mạng do Bộ Quốc phòng Mỹ phát minh năm 1969, nhằm mục đích hỗ trợ truyền thông trong trường hợp bị tấn công hạt nhân. Đến năm 1974 khái niệm Internet chính thức ra đời và thay thế ARPANET, nó được sử dụng cho tới ngày nay.

1.2.2. Kết nối máy tính với Internet.
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Hình 7: Mô hình kết nối máy tính với Internet.
Để kết nối với Internet cần có một số yêu cầu về phần cứng và phần mềm sau: 

Phần cứng: Máy tính kết nối với modem và modem được kết nối với các nhà cung cấp dịch vụ mạng như Viettel, VNPT, FPT, CMC thông qua đường dây điện thoại là cáp đồng hoặc kết nối qua đường cáp quang. 

1.3. Trình duyệt Internet Explorer (IE).
1.3.1. Mở \ đóng trình duyệt.
Có rất nhiều cách để khởi động Internet Explorer, người sử dụng lựa chọn một trong những cách sau:

Cách 1: Nháy chuột trái vào biểu tượng Start \ Programs \ Internet Explorer (hoặc nhấn Ctrl + ESC) như hình 10. 
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Hình 8: Mở trình duyệt (Internet Explorer).

Giao diện chính của trình duyệt Internet Explorer như hình 11.
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Hình 9: Giao diện chính của trình duyệt (Internet Explorer).

Cách 2: Nhìn thấy biểu tượng của Internet Explorer trên thanh khởi động nhanh (Quick launch) ở phía dưới màn hình, gần nút Start. Nháy chuột vào biểu tượng đó để khởi động chương trình Internet Explorer.

Cách 3: Nháy đúp chuột vào biểu tượng [image: image10.png]e
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 Internet Explorer trên màn hình nền (desktop). 
Để đóng trình duyệt, người sử dụng lựa chọn một trong những cách sau:

Cách 1: Nháy chuột trái vào biểu tượng đóng ứng dụng (dấu X ở góc trên bên phải của cửa sổ).

Cách 2: Nháy chuột trái vào thực đơn File, chọn Exit.

Cách 3: Sử dụng phím tắt, người sử dụng nhấn tổ hợp phím Alt+F4.

1.3.2. Thanh thực đơn (MenuBar).
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Hình 10: Thanh thực đơn (MenuBar).

Chứa các lệnh thực thi chương trình, tuỳ theo chức năng mà chúng được thiết kế theo từng nhóm như hình 12.

1.3.3. Thanh công cụ (Toolbar). 
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Hình 11: Thanh công cụ (Toolbar).
1.3.4. Trường địa chỉ (Address).
Là nơi mà người sử dụng sẽ nhập địa chỉ website, đồng thời nó cũng cho biết địa chỉ của trang đang được xem. Người sử dụng dùng phím F4 hoặc Alt + D để truy xuất đến thanh này như hình 14.
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Hình 12: Gõ địa chỉ website.
1.3.5. Lưu lại các địa chỉ yêu thích.
Nháy chuột trái vào nút Favorites như hình 15.
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Hình 13: Nhấn nút Favorites trên thanh (Menubar).

Trên thanh Favorites, chọn mục Add Favorites sẽ xuất hiện cửa sổ như hình 16.
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Hình 14: Lưu lại địa chỉ yêu thích.

Nhập tên trang web cần lưu vào mục Name (mặc định sẽ lấy trang hiện tại) Check vào mục Make available offline nếu muốn trình duyệt trang web sau này mà không cần vào mạng.

Chọn Folder chứa địa chỉ trang web ưa thích trong bảng Create in (sử dụng New Folder nếu muốn tạo folder mới). Nhấn OK.
√ Lưu ý: Muốn thay đổi tên hoặc xóa trang web ra khỏi danh sách ưa thích, người sử dụng chọn mục Organize, sau đó thực hiện tương tự như trong Windows như hình 17. 
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Hình 15: Đổi tên hoặc xóa trang web ra khỏi danh sách ưa thích.
1.3.6. Lưu lại trang web hiện hành.
Để lưu lại trang web hiện hành người sử dụng sẽ tiến hành theo 2 bước sau:

Bước 1: Vào Files \ Save As.
Bước 2: Trong hộp thoại chọn Save Web Page, sau đó chọn ổ đĩa, thư mục và đặt tên cần lưu trang web.
1.3.7. In trang web ra giấy.
· Xem trang web trước khi in

Thông thường, trước khi tiến hành in ấn, cần kiểm tra xem tài liệu đó trước khi in (preview). Để thực hiện chức năng này, nhấn chuột vào thực đơn Files \ Print Preview. Trang web sẽ hiển thị trên màn hình như khi được in ra như hình 18. 
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Hình 16: Xem trang web trước khi in (preview).

· Người sử dụng dùng chức năng phóng to, thu nhỏ hoặc các chức năng hiển thị kích thước theo tỷ lệ phần trăm. 

· Nhiều trang web có nội dung dài, nhiều trang nên nhấn vào mũi tên di chuyển để chuyển đến các trang kế tiếp.

· Sau khi xem trước khi in, người sử dụng quyết định in (Print) hoặc thoát (Close).

· Thiết lập trang in

Các chức năng thiết lập trang in hoàn toàn giống như công việc thiết lập trang in trong các ứng dụng khác. Sử dụng Internet Explorer, nháy chuột vào Files và chọn Page setup như hình 19.
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Hình 17: Thiết lập trang in (Page Setup).

 Đặt lề của trang web, trong phần Margins của hộp thoại Page Setup, chọn các tham số phù hợp với trang web định in, bao gồm các khoảng cách trái (Left), phải (Right), trên (Top) và dưới (Bottom).

· In toàn bộ trang web

Để in toàn bộ trang web đang hiển thị trên trình duyệt, chỉ cần nháy chuột vào biểu tượng Print trên thanh công cụ. 

In vùng đánh dấu lựa chọn, vào Files \ Print, chọn phần Print Range, chọn Selection rồi nhấn OK để hoàn tất như hình 20.
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Hình 18: In toàn bộ trang web.

2. ĐỀ MỤC 2: Tìm kiếm thông tin trên Internet.

1.4. Giới thiệu trang Website tìm kiếm http://google.com.vn.
Một trong các ứng dụng nổi tiếng của hãng google là công cụ tìm kiếm, công cụ này giúp người dùng Internet dễ dàng tìm được các thông tin cần thiết. Google hỗ trợ sử dụng nhiều ngôn ngữ, trong đó có ngôn ngữ tiếng Việt.

1.4.1. Tìm kiếm thông tin.
Truy cập vào trang Website của Google http://www.google.com/ (tiếng Anh) hoặc http://www.google.com.vn/ (tiếng Việt) như hình 21.
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Hình 19: Giao diện chính trang tìm kiếm google.

· Tìm từ khóa theo tiêu đề trang web
Google sẽ tìm tất cả các trang web có tiêu đề chứa từ khóa cần tìm.

Ví dụ: Nhập vào ô tìm kiếm của Google intitle: tài liệu, Google sẽ tìm các trang có từ tài liệu trong tiêu đề như hình 26.
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Hình 20: Giao diện tìm kiếm (intitle:từ khóa).

· Tìm từ khóa trong một Website
Google chỉ tìm các trang có từ khóa trong một website được chọn đó thôi. Không cần chú ý đến các website khác.

1.5. Upload và Download tài nguyên trên mạng.
- Upload có nghĩa là “tải lên”. Khi người sử dụng đăng ký một nick yahoo Mes​sen​ger, gửi một thư điện tử (email), trả lời một bài viết trong diễn đàn nào đó. Những thao tác đó là “tải lên” hoặc đưa dữ liệu từ máy tính của người sử dụng đến các máy chủ của các web​site.
- Download có nghĩa là “tải xuống”. Thao tác nháy chuột vào đường liên kết hoặc nhấp Enter sau khi người sử dụng gõ một trang web nào đó. 

1.6. Giới thiệu một số trang Website thông dụng.
· Cổng thông tin điện tử Chính phủ: www.chinhphu.vn 

Giao diện chính của Cổng thông tin điện tử Chính phủ như hình 30.
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Hình 21: Giao diện chính Cổng thông tin điện tử Chính phủ.
· Báo điện tử Đảng Cộng Sản Việt Nam: http://dangcongsan.vn
Giao diện chính của Báo điện tử Đảng Cộng Sản Việt Nam như hình 31.

[image: image23.png]£ WorldClient

L Alle)2nocongsanvilleey

BA:

O DIEN TU'

DANG CONG

y
/

y

SAN

RN

o

5

Hom nay, ngay 30 théng 12 ném 2011

Tim kiém

(BCSVN) - Trwéc thém Xuan méi Nham Thin
2012, Chi tich nuéc Trwong Tén Sang 8 tra Ioi
phang vén phang vién TIXVN

» Tang tudng GDP nam 2011 dat 5,89%

+ Téng kim ngach xudt nnp kndu héng hod nam
2011 631200 USD.

+ Giamtai nan gizo thang va un téc giao thong Ia réch
nhigm cia mi ngudi trong ching ta

# Knai mac trong thé Hai nghi 13n thir tw Ban Chip
hanh Trung wong Dang (knos X)

“Trao gidi thrdng Qua Cau Vang va phan thirémg nir

(BCSVN) - Chidu 2912, tai
Van phong Chinh phi. Pho
Thi twéng Nguyén Thién Nhan
d co budi gap o va trao gidi
; thurdng cho 10 thanh nién tiéu
biéu nhan gidi Qua Cau Vang va 20 guong mét ik
sinh vién cdng nghé thang tin tiéu biéu nam 2011

# Tiép tuc trién khai cong tac tim kiém ciru nan tau
inalines Queen
75 chise thém hai, déng vién céc gia dinh thuyén vién

+ Knanh thanh Bén thos L h Ha Nam va cau
Siéu tri an cac Anh hiing ligt s7

# Viét Nam va Niu Didtan kj két théa thuan hop tac
1am viéc trong ky nghi

# Téng Gidi thirong chét lrong quéc gia ndm 2011

+ Dy manh thanh toan khong diing tién mét tai Viét
Nam

+ D4 tim théy hét thi thé cac can bo, chién s tir nan
trong vu chim tau & Cira Bai

+ D& xudt gidi phap téng 1§ 1¢ lanh dao ni trong cac
o quan Trung vong

# L& hoi phé hoa Ha NGi trréc ngay khai mac

 Chii tich Qudc hdi Nguyén Sinh Hiing tiép ai sir
Dan Mach

[]

Lién két website

Kinh té va tai chinh - van dé néng bong

cia thé giéi

Bl nha nghién ci
Ve kinh té thé
gioi gin day

dva ra nhing nhan xét vé tinh hinh

Kinh té thé gidi nam 2011 va du béo

V& finh virc néy trong nam 2012 Du

lugn chung cho réng, trong hai nam

qua, nén kinh té tozn cau phuc hdi
cham va khang dang déu

CMac — Angghen, Lé in,H3 Chillinn
Lanh 20 Ding, N v

Ban Chép hann W

Céc Ban Ding TW

Céc Ding bd trvc thude TW

Vi kién Ding

Toiéu vé Ding

Van béin méi





Hình 22: Giao diện chính Báo điện tử Đảng Cộng Sản Việt Nam.

· Trang tin điện tử Quốc hội Việt Nam: http://www.na.gov.vn
Giao diện chính của Trang tin điện tử Quốc hội Việt Nam như hình 32.
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Hình 23: Giao diện chính Trang tin điện tử Quốc hội Việt Nam.

· Một số Trang/Cổng thông tin điện tử các Bộ, ban, ngành:

Trang thông tin điện tử Bộ Nội vụ (Website): http://moha.gov.vn
Giao diện chính Trang thông tin điện tử Bộ Nội vụ như hình 33.
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Hình 24: Giao diện chính Trang thông tin điện tử Bộ Nội vụ.

Trang thông tin điện tử Bộ Ngoại giao http://www.mofa.gov.vn
Giao diện chính trang thông tin điện tử Bộ Ngoại giao như hình 34:
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Hình 25: Giao diện chính Trang thông tin điện tử Bộ Ngoại giao.

3. ĐỀ MỤC 3: Dịch vụ thư điện tử.

1.7. Thành phần địa chỉ thư điện tử.
Cấu trúc chung một địa chỉ thư điện tử có dạng như sau: tênđăngký@tênmiền
Ví dụ: nguyenthanhnam@moha.gov.vn 

· Như vậy, tên đăng ký là: nguyenthanhnam

· Sau đó đến ký tự @ (tiếng Anh đọc là at), buộc phải có với mọi địa chỉ Email.

· Rồi đến tên miền là địa chỉ website của cơ quan tổ chức mà người đó đăng ký hoặc đang công tác: moha.gov.vn (Đây là tên miền của Bộ Nội vụ)


Nhìn vào địa chỉ  namntbnv@gmail.com, người sử dụng sẽ thấy 

· Tên đăng ký của người đó là: namntbnv

· Người đó đăng ký tại gmail.com

1.7.1. Thiết lập cấu hình gửi nhận thư.
Email là gì?

Email là chữ viết tắt của chữ electronic mail là một phương phát dùng để gởi thư qua hệ thống điện tử máy vi tính hay còn gọi là điện thư.

Lập Google email mới

Những bước sau đây sẽ giúp bạn đăng ký để lập cho mình một email mới của công ty Google gọi là gmail.  Xin lưu ý: bạn phải có Internet trước khi thực hành những bước này.

1) Mở chương trình Internet Explorer và vào trang web gmail.com hoặc googlemail.com hoặc www.google.com rồi bấm chữ Gmail

2) Bấm vào nút Sign up for Gmail
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3) Đánh tên gọi vào ô First name
4) Đánh tên họ vào ô Last name
5) Đánh tên email mà bạn muốn vào ô Desire Login Name
6) Bấm con chuột vào nút check availability! xem email bạn chọn có người khác dùng chưa.  Nếu có người dùng email mà bạn muốn rồi thì bạn phải chọn email khác.  Bạn có thể chọn một trong những email mà máy đề nghị hoặc thử email khác bằng cách lập lại bước 5 & 6
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7) Đánh mật khẩu vào ô Choose a password
8) Lập lại mật khẩu vào ô Re-enter password
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9) Trên hàng có nhãn hiệu Security Question, bấm con chuột vào mũi tên chỉa xuống và chọn Write my own question để làm một câu hỏi riêng cho mình hoặc chọn câu hỏi đã có sẳn.  Security Question là câu hỏi sẽ được hỏi khi bạn quên mật khẩu, nếu bạn trả lời đúng câu hỏi thì chương trình email mới đặt lại cho bạn một mật khẩu mới
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10) Viết câu trả lời vào ô Answer
11) Bỏ trống ô Secondary email
12) Chọn tên nước mình đang ở trong ô Location,

13) Đánh chữ mà bạn nhìn thấy ở dưới hàng chữ Type the characters you see in the picture below vào ô Word Verification
[image: image31.png]Word Verification:  Type the characters you see in the picture below.

25 (3

oens &

Letters are not case-sensitive




14) Bấm con chuột vào nút I accept. Create my account
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15) Khi bạn thấy chữ Congratulations! Nghĩa là bạn đã thành công làm cho mình một cái email mới
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16) Bấm con chuột vào hàng chữ I'm ready - show me my account để bắt đầu sử dùng email của công ty Google

Đọc Email

1) Mở chương trình Internet Explorer và vào trang web gmail.com hoặc googlemail.com hoặc www.google.com rồi bấm chữ Gmail
2) Đánh địa chỉ email của bạn hoặc phần đầu của email trước chữ @ vào ô Username
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3) Đánh mật khẩu vào ô Password
4) Bấm con chuột vào nút Sign in hoặc đánh nút Enter trên bàn phím

5) Bấm chữ Inbox (Inbox là chổ chứa email khi người khác gởi tới cho bạn.  Khi chử Inbox đậm màu là dấu hiệu bạn có thơ chưa đọc.  Và con số trong ngoặc đơn là số thơ chưa đọc.)
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6) Bấm vào email muốn đọc

7) Bấm hàng chữ Back to Inbox hoặc chữ Inbox để đọc email khác

In Email (Print)

1) Bấm chữ Inbox
2) Bấm vào email muốn đọc

3) Bấm chữ Print all (bên tay phải)

4) Bấm nút Print
5) Bấm nút x ([image: image37.bmp]) hoặc bấm File>Exit để đóng email đã in

6) Bấm hàng chữ Back to Inbox hoặc chữ Inbox để đọc email khác

Gởi Email (Compose Mail)

1) Bấm hàng chữ Compose Mail
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2) Đánh địa chỉ email vào ô To (Bạn có thể bấm Add CC để gởi email này cho những người khác nhưng người nhận sẽ biết là người gởi, gởi cho những người ở ô CC hoặc bấm Add BCC cũng để gởi cho những người khác nhưng người nhận ở ô To không biết người gởi, gởi cho những người ở ô BCC)

3) Đánh tựa email vào ô Subject
4) Viết email vào ô trống dưới ô Subject
5) Bấm nút Send để gởi email hoặc bấm nút Save Now để gởi sau hoặc bấm nút Discard để bỏ (Sau khi bạn bấm nút Send để gởi thì email này sẻ được lưu lại vào folder Send Mail.  Nếu bạn bấm nút Save Now, thì email đó sẽ vào folder Drafts.)

[image: image39.png]fmsenca]
To: hocmayvitinh@gmail com|
Add Ce | Add Bee

Subject:
& Attach afile

B I UFTTED:




Gởi Email với Đình kèm (Attachment)

1) Bấm hàng chữ Compose Mail
2) Đánh địa chỉ email vào ô To (Bạn có thể bấm Add CC để gởi email này cho những người khác nhưng người nhận sẽ biết là người gởi gởi cho những người ở ô CC hoặc bấm Add BCC cũng để gởi cho những người khác nhưng người nhận ở ô To không biết người gởi gởi cho những người ở ô BCC)

3) Đánh tựa email vào ô Subject
4) Bấm hàng chữ Attach a file
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5) Chọn file muốn gởi đính kèm và bấm nút Open
6) Viết email vào ô trống dưới ô Subject
7) Bấm nút Send để gởi email hoặc bấm nút Save Now để gởi sau hoặc bấm nút Discard để bỏ (Sau khi bạn bấm nút Send để gởi thì email này sẻ được lưu lại vào folder Send Mail.  Nếu bạn bấm nút Save Now, thì email đó sẽ vào folder Drafts.)

Trả Lời Email (Reply/Reply to all)

1) Bấm vào email muốn đọc

2) Đọc xong, bấm chữ Reply để trả lời người gởi hoặc Reply all để trả lời người gởi và những người khác trong bức điện thư.  Bạn cũng có thể bỏ thêm địa chỉ email của những người khác trong bức điện thư.

3) Viết email để lời

4) Bấm nút Send để gởi email hoặc bấm nút Save Now để gởi sau hoặc bấm nút Discard để bỏ (Sau khi bạn bấm nút Send để gởi thì email này sẻ được lưu lại vào folder Send Mail.  Nếu bạn bấm nút Save Now, thì email đó sẽ vào folder Drafts.)

5) Bấm hàng chữ Back to Inbox hoặc chữ Inbox để đọc email khác

Chuyển Email (Forward)

1) Bấm vào email muốn đọc

2) Đọc xong, bấm chữ Forward hoặc Forward all để chuyển email đến cho khác

3) Đánh địa chỉ email vào ô To:
4) Bấm nút Send để gởi email hoặc bấm nút Save Now để gởi sau hoặc bấm nút Discard để bỏ (Sau khi bạn bấm nút Send để gởi thì email này sẻ được lưu lại vào folder Send Mail.  Nếu bạn bấm nút Save Now, thì email đó sẽ vào folder Drafts.)

5) Bấm hàng chữ Back to Inbox hoặc chữ Inbox để đọc email khác

Xóa Email (Delete)

1) Bấm hàng chữ Inbox
2) Chọn email muốn xóa bằng cách bấm vào khung vuông của email đó

3) Bấm nút Delete để xoá


[image: image41.png][cArchive ] _ReporiSpan ) [_Dotte |

Select: All, None, Read, Unread, St

‘Thang Nguyen
¢ me (3), Draft





Muốn tìm lại những email đã lưu lại bằng cách bấm vào chữ Trash
Lưu Trữ Email (Archive)

1) Bấm hàng chữ Inbox
2) Chọn email muốn lưu lại bằng cách bấm vào khung vuông của email đó

3) Bấm nút Archive
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Muốn tìm lại những email đã lưu lại bằng cách bấm vào chữ All Mail
Đánh Dấu Email (Starred)

1) Bấm hàng chữ Inbox
2) Chọn email muốn đánh dấu bằng cách bấm vào khung vuông của email đó

3) Bên phải của chữ More Actions, bấm con chuột vào mũi tên chỉa xuống và chọn Add star
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Bỏ sao đánh dấu (Remove star)

1) Chọn email muốn bỏ đánh dấu bằng cách bấm vào khung vuông của email đó

2) Bên phải của chữ More Actions, bấm con chuột vào mũi tên chỉa xuống và chọn Remove star
Lập Danh Sách Email (Contacts)


Lập Danh Sách Cá Nhân:

1) Bấm vào chữ Contacts
2) Bấm vào nút New Contact
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3) Đánh tên vào ô Name
4) Đánh email vào ô Email
5) Đánh điện thọai vào ô Phone
6) Đánh đị chỉ vào ô Address
7) Bấm nút Save hoặc bấm nút Cancel để bỏ

Xóa Danh Sách Cá Nhân:

1) Bấm vào chữ Contacts
2) Bấm vào hàng chữ All Contacts
3) Chọn danh sách muốn bỏ, bằng cách bấm vào khung vuông của email đó
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4) Bấm nút Delete Contact (nút này nằm bên tay phải)
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5) Bấm nút OK khi window hỏi Are you sure you want to delete the contact “tên email”? This action cannot be undone.  Hoặc bấm nút Cancel nếu không muốn xóa
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Sửa Danh Sách Cá Nhân:

1) Bấm vào chữ Contacts
2) Bấm vào hàng chữ All Contacts
3) Chọn email muốn bỏ, bằng cách bấm vào khung vuông của email đó

4) Bấm nút Edit (nút này nằm bên tay phải)
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5) Sửa xong, bấm nút Save hoặc bấm nút Cancel nếu không muốn sửa
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Lập Danh Sách Nhóm (Group):

1) Bấm vào chữ Contacts
2) Bấm vào nút New Group (chú ý: nếu máy không cho windows vọt lên(popup windows), bạn sẽ thấy hình sau.  Nếu trường hợp này xảy ra, bấm nút Close và sau đó bấm con chuột bên tay phải hành chữ This website is using a scripted windows to ask you for information.  If you trust this website, click here to allow scripted windows….và chọn hành chữ Temporarily Allow Scripted Windows.  Lập lại bước 2)
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3) Đánh tên nhóm vào ô What would you like to name this group?
4) Bấm nút OK
5) Bấm hàng chữ All Contacts
6) Chọn email muốn bỏ vào nhóm mới lập, bằng cách bấm vào khung vuông của email đó

7) Bên phải của nút Groups, bấm con chuột vào mũi tên chỉa xuống và chọn tên group mới làm hoặc nhóm đã làm trước đây

Xóa Danh Sách Nhóm:

1) Bấm vào chữ Contacts
2) Bấm vào nhóm muốn xóa

3) Bấm nút Delete Group (nút này nằm bên tay phải)
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4) Bấm nút OK khi window hỏi Are you sure you want to delete the group “tên nhóm”? This action cannot be undone.  Hoặc bấm nút Cancel nếu không muốn xóa
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Đổi Tên Danh Sách Nhóm:

1) Bấm vào chữ Contacts
2) Bấm vào nhóm muốn sửa

3) Bấm nút Edit
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4) Đổi tên danh sách nhóm và bấm nút Save hoặc bấm nút Cancel để bỏ
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Tìm Email (Search Mail)

1) Đánh chữ muốn tìm vào ô Search Mail (bên tay trái của nút Search the Web)

2) Bấm nút Search Mail (Bạn sẽ thấy những email có chữ bạn muốn tìm)

3) Sau đó bạn sẽ thấy những email đã có chữ mà bạn muốn tìm.  Bấm vào email muốn đọc
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Báo Cáo Spam (Report Spam).  Spam là những email gởi đến để giới thiệu, hoặc giả mạo, hoặc gởi những lời nhắn bậy bạ.  Tạm thời gọi là “điện thư lậu”

1) Bấm hàng chữ Inbox
2) Chọn email muốn báo cáo cho công ty google biết là email spam, bằng cách bấm vào khung vuông của email đó

Những email sẽ được lưu lại ở trong folder Spam
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Mở Email Qua Trang Mới (New window)

7) Bấm chữ Inbox
8) Bấm vào email muốn đọc

9) Bấm chữ New window (bên tay phải)

10) Với trang mới bạn có thể in, trả lời email, chuyền email

11) Bấm nút x ([image: image59.bmp]) hoặc bấm File>Exit để đóng window mới

Ra khỏi chương trình gmail (Sign out)

1) Bấm chữ Sign out (góc trên tay phải)

2) Đóng chương trình Internet Explorer bằng cách bấm nút x ([image: image60.bmp]) hoặc bấm File>Exit
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MỤC LỤC 
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Nháy chuột trái để mở trình duyệt





Thanh công cụ chuẩn





Thanh thực đơn





Địa chỉ Website





Nội dung trang Web





Gõ từ khóa cần tìm vào đây và nhấn nút Enter
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