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HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG VÀ CÀI ĐẶT EMAIL MOET.EDU.VN NĂM HỌC 2016-2017 
Lưu ý:  Hộp thư MOET.EDU.VN là hộp thư dành cho giáo dục Việt Nam do Bộ GD-ĐT cung cấp với sự hỗ trợ của Gmail, chạy rất ổn định và không 

giới hạn dung lượng (một hộp thư gmail thông thường chỉ 15GB). Cách đăng nhập và mọi tính năng còn lại đều giống một hộp thư gmail thông 

thường. Các hướng dẫn dưới đây cũng có thể áp dụng cho mọi hộp thư gmail khác.  

 Tài khoản gmail hoặc moet.edu.vn không chỉ đơn giản là một hộp thư, nó bao gồm một loạt các ứng dụng rất có ích cho công việc: sao lưu 

danh bạ liên lạc khổng lồ (bao gồm số điện thoại, địa chỉ email và tất cả thông tin cá nhân có liên quan), lịch nhắc công việc, ổ đĩa lưu trữ trực tuyến, 

album lưu trữ ảnh và video,… Để trao đổi kinh nghiệm sử dụng, vui lòng liên hệ số anh Vũ đt 0933 579 533 hoặc 0971 61 81 61. Trân trọng 

 

Trên thanh địa chỉ gõ:  

http://mail.google.com 

hoặc http://mail.moet.edu.vn 

gõ địa chỉ email được cấp, bao gồm 

tendonvi@moet.edu.vn 

 

nhập password ban đầu: 1234BTan 

(lưu ý: password phân biệt chữ hoa, chữ 

thường) 

nhấn vào đây để đăng nhập 

tích vào đây nếu là máy tính dùng 

riêng của mình, bỏ tích nếu dùng 

chung máy tính với người khác,  

http://mail.google.com/
mailto:tendonvi@moet.edu.vn
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Nếu gõ đúng địa chỉ email và mật khẩu thì sẽ nhìn thấy trang sau đây:  

 

nếu muốn dùng nhiều hơn 1 địa chỉ gmail trên một 

máy tính thì vào đây, chọn Thêm tài khoản 

Sau đó điền thêm email khác và mật khẩu tương 

ứng. 
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một máy tính có thể cùng xem nhiều địa chỉ 

email như thế này 



Phòng GD-ĐT Quận Bình Tân – Hướng dẫn cài đặt – sử dụng email giáo dục MOET.EDU.VN – Người soạn Phan Tấn Minh Vũ (0933.579.533)                  Trang 4 

 

Để email được an toàn, đề nghị các bạn làm thêm những bước sau đây (đề phòng khi quên mật khẩu hoặc bị người khác chiếm mất) 

 

B1: nhấn vào đây 

B2: nhấn vào đây 
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bất cứ khi nào muốn đổi mật khẩu, 

hãy vào đây B3: nhấn vào đây 
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B4: nhấn vào đây 
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B5: nhập số điện thoại 

di động (để gmail gửi 

thông báo khi mình bị 

quên mk) 

sau đó nhấn Xác minh 
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B6: nhấn Nhận mã 
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B7: gmail gửi 1 tin 

nhắn đến số đt vừa 

đăng ký ở B4.5 một 

dãy số gồm 5 chữ số, 

nhập 5 chữ số đó vào  

khung này, sau đó 

nhấn Xác minh 
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Nếu màn hình hiện số 

điện thoại bạn vừa đăng 

ký thì nhấn Tiếp tục 
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Các bước trên hướng dẫn cách thay đổi mật khẩu cho lần đăng nhập đầu tiên. Sau này, khi cần thay đổi mật khẩu, hãy thực hiện theo những 

bước sau đây: 

 

nhấn vào đây 

nhấn vào đây 
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nhấn vào đây 
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nhập lại mật khẩu đang sử dụng, sau dó 

nhấn Đăng nhập 

Nếu quên mật khẩu, nhấn vào đây 
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Lưu ý: Các thao tác lấy lại mật khẩu bị quên bằng số điện thoại và email khôi phục chỉ có tác dụng đối với một tài khoản Gmail thông 

thường; đối với email moet.edu.vn, việc reset mật khẩu do quản trị viên Cục CNTT Bộ GD-ĐT thực hiện (các đơn vị cẩn thận trọng việc quản 

lý, vì nếu quên mật khẩu phải do Phòng GD-ĐT gửi văn bản đề nghị về Cục CNTT) 

 

gõ mật khẩu mới vào đây 

gõ giống ô trên 

Nhấn vào đây 
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Nếu giao diện gmail của bạn bằng tiếng Anh, muốn điều chỉnh lại thành tiếng Việt, làm như sau: 

 

 

B1: Nhấn vào đây 

B2: Nhấn vào đây 
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B3: Nhấn vào đây 

B4: Nhấn vào đây 

B5: Kéo thanh trượt, 

chọn Tiếng Việt 
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B6: Kéo thanh trượt, 

xuống cuối trang 

B7: Nhấn vào đây 
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Trong trường hợp bạn sử dụng nhiều tài khoản gmail, bạn muốn chuyển tiếp email tự động đối với các thư gửi đến một địa chỉ gmail nào đó 

sang một địa chỉ gmail khác (tức là chỉ cần check email của một tài khoản thay vì phải kiểm tra tất cả các hộp thư gmail), hãy làm như sau: 

Ví dụ: bạn có 3 địa chỉ email: minhvu.btan@moet.edu.vn; vu0135@gmail.com; pgdbtan@gmail.com; bạn muốn tất cả các thư gửi đến 

vu0135@gmail.com; pgdbtan@gmail.com đều được tự động chuyển vào minhvu.btan@moet.edu.vn (tức là chỉ cần kiểm tra email 

minhvu.btan@moet.edu.vn là có thể đọc được tất cả thư gửi đến 3 hộp thư). Muốn làm được điều đó, bạn lần lượt đăng nhập 2 hộp thư 

vu0135@gmail.com; pgdbtan@gmail.com và kích hoạt tính năng chuyển tiếp như sau: 

 

1/  Nhấn vào hình bánh xe 

2/ Nhấn vào Cài đặt (setting) 

mailto:minhvu.btan@moet.edu.vn
mailto:vu0135@gmail.com
mailto:pgdbtan@gmail.com
mailto:vu0135@gmail.com
mailto:pgdbtan@gmail.com
mailto:minhvu.btan@moet.edu.vn
mailto:minhvu.btan@moet.edu.vn
mailto:vu0135@gmail.com
mailto:pgdbtan@gmail.com


Phòng GD-ĐT Quận Bình Tân – Hướng dẫn cài đặt – sử dụng email giáo dục MOET.EDU.VN – Người soạn Phan Tấn Minh Vũ (0933.579.533)                  Trang 19 

 

 
 

3/ Nhấn vào Chuyển tiếp và … 

4/ Nhấn vào Thêm địa chỉ chuyển tiếp 
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Nhập địa chỉ email cần chuyển đến (trong ví dụ là minhvu.btan@moet.edu.vn), sau đó nhấn Tiếp theo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Nhập mã xác minh vào khung: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sau bước này , bạn phải vào hộp thư chuyển đến (trong vd là  minhvu.btan@moet.edu.vn để  lấy mã xác nhận hoặc nhấn vào đường link để xác 

nhậnviệc chuyển tiếp.  

5/ Nhập địa chỉ email cần chuyển đến, 

chọn Tiếp theo – Tiếp tục - Ok 

6/ Nhập mã xác minh vào đây 

(mã xác minh được gửi vào email được 

chuyển tiếp đến, trong VD là minhvu….) 

mailto:minhvu.btan@moet.edu.vn
mailto:minhvu.btan@moet.edu.vn
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Trong hộp thư bạn cần chuyển đến (trong vd là minhvu.btan@moet.edu.vn) sẽ có một thư với nội dung tương tự hình bên dưới: 

 

 
 

Mở thư này ra, có 2 cách để cho phép việc chuyển tiếp có hiệu lực:  ghi lại mã xác nhận và nhập trực tiếp (trong hình là 337762889) hoặc nhấp 

vào đường link dài nhất màu xanh giống hình bên dưới (nếu nhấn vào link thì không cần nhập mã xác nhận) 

 

 

mailto:minhvu.btan@moet.edu.vn
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 Sau khi nhập mã xác nhận hoặc nhấn vào đường link kích hoạt thành công, bạn sẽ thấy giống như hình bên dưới: 

  
 

6/ Nhấn vào Chuyển tiếp bản sao của thư… 

7/ Dùng chuột kéo thanh trượt xuống dưới 

cùng và chọn Lưu thay đổi 
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 Như đầu bản hướng dẫn có nói, hộp thư moet.edu.vn được ưu đãi không hạn chế dung lượng nên các đơn vị có thể dùng làm nơi lưu trữ dữ liệu 

trực tuyến qua chức năng goolge driver (đảm bảo không bị nhiễm virus và không bị hư hỏng). Để sử dụng chức năng goolge driver, hãy thực hiện các 

bước sau (nên dùng trình duyệt Chrome):  Đăng nhập hộp thư 

 

 
 

1/ Nhấn vào biểu tượng này 

2/ Nhấn vào biểu tượng Driver 
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Ví dụ như bạn muốn tải lên 1 thư mục (thư mục này có thể chứa nhiều thư mục con hoặc file bên 

trong), hãy chọn mục Tải lên thư mục. Trong cửa sổ bật lên, chọn My computer, chọn ổ đĩa, chọn thư mục cần 

tải lên, nhấn OK (góc dưới cùng bên phải màn hình sẽ hiện thị tình trạng tải lên). Lưu ý: trong quá trình tải lên 

không được ngắt kết nối mạng, không được đóng trang đang tải lên (có thể mở thêm tab khác hoặc thu nhỏ cửa 

sổ để làm việc khác) 

 

3/ Nhấn Driver của tôi 

4/ Nhấn nút phải chuột vào vùng trống ở giữa trang, sẽ hiện lên danh mục: 

  

Chúc các bạn thành công 


