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HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG EMAIL
1. Truy cập vào webmail qua link có dạng như sau:
http://10.0.0.92
[image: http://www.vmms.vn/uploads/images/webmail.jpg]
 
Nhập thông tin email và nhấn Sign In


2. Soạn và gửi mail:
Từ giao diện chính của webmail. Nhấn nút New
[image: http://www.vmms.vn/uploads/images/compose.jpg]
 
1 cửa sổ mới hiện ra. Giao diện giống hình bên dưới:
Để đính kèm file, bạn nhấn chọn vào nút có hình chiếc kẹp ghim.
[image: http://www.vmms.vn/uploads/images/attachment.jpg]
Chọn file cần đính kèm, đợi file upload xong, nhấn chọn nút Attach to Message sau đó nhấn Finished để hoàn tất.
[image: http://www.vmms.vn/uploads/images/select_file_attach.jpg]
 
Soạn mail xong thì nhấn Send Now, nếu không muốn gửi ngay thì nhấn Send Later, thư sẽ được lưu trong hòm thư Drafts
 


[bookmark: _GoBack] 3. Đổi mật khẩu email:
Từ menu chính bên trái, chọn Options → Nhập password mới → Save
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4. Tạo chữ ký cho email:
Từ menu chính bên trái chọn Options → Compose → Nhập nội dung chữ ký vào khung Signature sau đó nhấn Save như hình bên dưới:
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5. Trả lời tự động:
Từ menu chính bên trái chọn Options → Autoresponder → Tích chọn Enable Autoresponder
Nhập nội dung vào khung Auto-reply with the following message và nhấn Save
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6. Cấu hình chuyển tiếp ( forwarding ):
Từ menu Options → Personalize → tích vào dòng Enable Forwarding
Mặc định hệ thống đã tích sẵn mục Retain Copy có nghĩa là sau khi forward mail, hệ thống sẽ vẫn giữ lại 1 bản. Nếu bỏ tích chọn mục này hệ thống sẽ xóa ngay mail đi sau khi forward.
Nhập địa chỉ email bạn muốn forward thư đến vào khung Address you'd like to forward messages to: sau đó nhấn Save.
[image: http://www.vmms.vn/uploads/images/config_forwarding.png]

image5.jpeg
el Finished

From: “admin’ <admin@thoirangdoanhnhan com vn> ‘SpellCheck Language:
To: suppori@wmms.vn
ce Attachments: (1 Fie)
Subject Testmal
‘Add Attachments

10 the box below, enter the path o the fle you wan to attach, o cick Browse 1o seecta e

Ghoose e | Nofechosen |

‘Once the i name appears inthe box above, cck the Attach to Message button below to upload the fie. Please allow plnty oftime for the transfer o take:
place

[ 2

Repeat the above steps to attach additonal fes.
Clck Finished {0 return to your message with the atiachment(s).

Attachments

[65c1162a0575cas 1506768527 2244203-G4KGT 1100 &

=] » ==




image6.jpeg
@ Worldeiient)

For WDssmont:

- optons
] Personalize - Cusomzs e

‘appearance and operation of
your acoount

53 Compose - Customiz tre
Sppearance an operaton o
meseage compostn.

3 Autoresponder - anage
WorkiClents autoresponder
setings.

5 Folders - Create personal
fokdersto sore and manage
your messages.

(5 Fiters - set s o distrute
Jour ncoming messages o
e faker,andlor prevent
unvanied mal

Style (Choose your favorte font color and size)
Normal v

8 Calendar - Customize the

coeratonand setogs || etau view (crosse wnh vew o s
= Summary vew v
5 Cotumns-arag e s

‘shown in the different views () skip initial mail check (This wil speed up lo

[ Collapse my nested folders (This setting m
() Add Replies To Contacts (Automatically pu

@ Comagent - onsoryour maa
and synhronzs your address
book wih Comagent

List Refres Time (How ofen - n mies, o1

List Messages Per Page (How many messages
e




image7.jpeg
@ Woridgien?) PR
S WorldGlient

ForDaemene e save ) Cancel

—

53 Compose - Customzz the J
Sppearance and opraton o
et )

{3 Autoresponder - Manage. Compose Options
WorkiClents autresponder

Stige %) Save Sent Messages (Keep 8 copy of ctgongma i Sent Foker
Folder - reste porsonat 5 Advanced Compose (Aways sart message composton n achanced mode)
i i

it 4 HTML Campose (Erate et formating i e compes etor)

Default HTML Compose Font (The font that the HTML Composer wil use when no other fonts are speciied )
your incoming messages to Tahoma v
Default HTML Compose Font Size (The font size that the HTML Composer wil use when no ofher font size is specfied.)

EJ Cotumms - Marage th coumns
Shown n e iferent vews

@ comagent - onsoryour maa
and snvonis your aacress
bookcutn Gomagent

o] A A |3 B E o |





image8.jpeg
led save ) Cancel

53 Compose - Customize the
Sppearance and opraton o
message compostn.

EJ Cotumms - Marage th coumns
Shown n e iferent vews

@ comagent - onsoryour maa

IE“ Autoresponder (Out of Office)

able. Jonder (Tur on feature that auto-replies when you receive an emai)

[ Only Sentiduring this time range:

String 322+

Enong S0ZE -

Auto-reply with the olowing message:

[Nnap noi dung mubn tra 1oi t dong va day|

4





image9.png
‘Send Read Confirmations (f a sender requests read confirmation WorldClient should reply automatically)
‘Message Deletion (When deletng messages, move them {0 rash fokder or flag them as IMAP deleted)

MovetoTrash v

lde Deleted Messages (Do notist messages flagged as IMAP dekeled)

] Options

33 Gompose - Customze he
Sppearance and operaton of
e coposion )

3 Autoresponder - Manage
WordCients autoresponder
setigs.

() Empty Trash on Sign Out (Delete messages in trash when signing out)
Folders - Create personal

fokdersto sore and manage:
your messages.

£ Fiers - set s o dstrute
Jour ncoming messages o
Sect ers, anlor revert
anica mat

Preferred Multipart Format (When dsplaying messages)
HTML Text (Defaut) ¥

() List All Attachments (Inciude attachments displayed inine with message attachments)

Calendar - Customiz the
operation and seftings of your
calendar.

[T Columns - Manage the coumns
Shown n the diferent views

@ Comagent - onsoryour maa
and snevonizs your adcress
bookwih Comagent

@ Advanced settings -
Gustomze addtona mad
Scoount setingsusng
WebAdmn

nable Forwarding (Seect s box o enabie forvardng) e 3

etain Copy (Selct this box 1o keep a copy of the message when a message is forwarded)

Address you'd e toforvard messages to: amn@donancon  de=
1 3

Time Zone (Select the time zone to usefor message and calendar tmes)
[ v)





image1.png
Sﬁckhoéliséﬂ“ ItI
an




image2.jpg
onzHealth

$2 Email Client

Language: 5
Theme:

One Health Email Server System ©2014.





image3.jpeg
WordgionTy |-

4 Inbox (110)
3 Drafts (010)
1 Senttems (0/0)
8 Calendar
5] Dekted flems (00)
& Contacts
# Tasks
| Notes
(& BackList
. Publc Folders

=)
MDaemon at mai.thotrangde
Wekome to the MDaemon et




image4.jpeg




