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Người dùng muốn vào mailbox (hộp thư), có thể dùng trình duyệt Web ví dụ Internet 

Explorer, google chrome, Firefox… để vào Outlook Web Access: 

1. Mở trình duyệt Web, sau đó nhập địa chỉ sau: https://mail.vietnamairlines.com    

2. Sau khi nhập địa chỉ trên vào, trang WebMail sẽ mở ra, người dùng sẽ nhập tên 

đăng nhập và mật khẩu để chứng thực quyền sử dụng. 

 

3. Có thể bạn sẽ được thông báo chọn ngôn ngữ và thời gian để trình duyệt Web hiển 

thị tốt nhất các thông tin email. Các hướng dẫn trong tài liệu này được soạn dựa 

trên ngôn ngữ được chọn là Tiếng Anh.   

Giới thiệu giao diện 

4. Các thư của người dùng sau khi nhận được sẽ nằm trong folder Inbox. 

5. Các thư mà người dùng soạn nhưng gửi đi chưa được sẽ nằm trong Drafts. 

6. Các thư do người dùng đã gửi đi sẽ được sao lưu một bản và được để trong Sent 

Items. 

7. Các thư đã được xóa (xóa tạm thời) sẽ nằm trong Deleted Items. 



 

 

Hướng dẫn gửi/nhận Email  

1. Đăng nhập vào Webmail của người dùng, sau đó chọn nút thư mới  

2. Sau đó ta nhập các thông tin người nhận, tiêu đề và nội dung Email. Sau khi nhập 

xong ta chọn nút  để gửi email đi 
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3. Sau khi gửi email, ta có thể kiểm tra xem email đã được gửi đi hay chưa trong mục 

Sent Item.  

Hướng dẫn sử dụng Lịch biểu - Calendar 

Chức năng Calendar trên Webmail giúp người dùng lên kế hoạch và sắp xếp thời gian cho công việc, 
nhắc nhở người dùng hoàn thành công việc theo lịch đã sắp xếp trong Calendar. 

Trên thanh bên bên phải, người dùng có thể sử dụng chức năng Calendar. 

Để tạo ra một Lịch biểu công việc, người dùng chỉ việc chọn công cụ là . Sau đó click 

, điền các thông tin cần thiết vào lịch rồi . 

Bấm Gửi để gửi mail đi 



 

Hướng dẫn sử dụng Contact 

Chức năng Contacts là nơi cho người dùng tạo ra và lưu lại thông tin liên lạc của mọi người. 

1.1.1. Hướng dẫn Contact 

Để tạo một danh thiếp, người dùng chọn mục  sau đó click rồi điền đầy đủ các 

thông cần thiết. Sau đó click . 
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1.1.2. Hướng dẫn thay đổi ảnh đại diện 

Hệ thống Exchange 2016 có thêm tính năng mới là người dùng có thể add thêm ảnh đại 

diện (ảnh avatar) cho tài khoản Email của mình. Để thêm ảnh đại diện, người dùng chọn 

mục , sau đó click  



 

Tiếp theo, người dùng chọn , chọn file định dạng ảnh (*.jpg; *.gif,…). Sau 

cùng chọn  
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Hướng dẫn sử dụng Tasks 

1. Chức năng Tasks (Simple List) tạo ra những nhiệm vụ làm việc. Trong đó ta có 

thể hoạch định ngày bắt đầu công việc và ngày kết thúc công việc. Chức năng 

Tasks này còn có thể nhắc nhở người dùng sắp đến ngày hết hạn cho công việc đã 

đề ra. 

2. Để tạo ra một nhiệm vu (Task), người dùng chọn mục trên thanh công cụ, 

sau đó click vào  rồi điền các thông tin cần thiết. Click  để lưu 

lại các task nhiệm vụ.  



 

 

Hướng dẫn sử dụng Tùy chọn -Option 

Out of Office Assistant: Khi người dùng đi công tác xa hay nghỉ phép không có mặt trong Ngân 

hàng, không thể nhận mail được thì người dùng nên dùng chức năng này. Chức năng này sẽ giúp 

người nhận tự động gửi thư ngược lại cho người gửi biết là mình không có mặt ở TCT HKVN làm 

việc với nội dung được viết dưới khung bên dưới sau khi chọn chức năng Automatic Replies. Sau 

đó click  để lưu lại cấu hình cho người dùng. 
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Hướng dẫn sử dụng chữ ký cho Email  

1. Trong phần này, người dùng có thể cấu hình tuỳ biến giao diện và tài khoản của 

mình như có bao nhiêu thư được thể hiện trong một trang, thông báo cho người 

dùng biết là mình có mail mới, tạo ra chữ ký ở cuối thư khi gửi thư cho mọi người. 

2. Để tao ra chữ ký, người dùng click vào Options -> Mail -> Layout -> Email 

signature rồi nhập những thông tin của chữ ký. Để add thêm logo cho chữ ký, trên 

Định thời gian tự trả lời bắt 

đầu khi nào và lúc nào kết 

thúc 
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phần chữ ký, người dùng đặt con chỏ vào vị trí cần add và chọn  và sau đó 

click  để lưu lại cấu hình. 

 

 

 

1.1.3. Hướng dẫn thay đổi ngôn ngữ 

1. Người dùng có thể thay đổi ngôn ngữ trong giao diện Webmail từ Tiếng việt sang 

Tiếng anh (English), ta vào Options>General>Region and time zone.  



 

 

1.1.4. Hướng dẫn thay đổi Mật khẩu  

1. Người dùng đăng nhập vào hệ thống mail qua Web mail. Tại giao diện sau khi 

đăng nhập, chọn biểu tượng Options>General>My account>Change your 

password 
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2. Màn hình Change your password xuất hiện, nhập mật khẩu cũ và mật khẩu mới 2 

lần, Mật khẩu mới phải theo Quy định đã được ban hành, click  để thay 

đổi mật khẩu. 



 

 

 

 

Nhập password cũ 

Nhập Password mới 

Nhập lại Password mới 


