HƯỚNG DẪN CÀI ĐẶT MAIL TRÊN MS OUTLOOK 2007 - 2016 
SỬ DỤNG GIAO THỨC POP

· Trong phần mềm Microsoft Outlook 2010, 2013 hoặc 2016, chọn menu File và click vào nút Add Account để bắt đầu việc thiết lập email của bạn:
[image: ]

[bookmark: _GoBack]Với Microsoft Outlook 2007, chọn menu Tools  Account setting, Chọn New như hình phía dưới:




· Tại cửa sổ Add account, chọn Manual setup or additional server types hướng dẫn như hình sau:[image: ]

· Chọn POP or IMAP, sau đó chọn Next để tiếp tục
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· Thiết lập tài khoản email như hình dưới:

[image: ]

· Khung 1: Thiết lập các thông tin về Email của bạn
· Khung 2: Bỏ chọn ở dòng Automatically test account settings when Next is clicked
· Khung 3: 
· New Outlook Data File: nếu các bạn muốn mail lưu vào một file .pst mới.
· Existing Outlook Data File: nếu các bạn muốn mail lưu vào file .pst mà bạn chỉ định, bấm nút Browse để chỉ đến file .pst đó.
· Cuối cùng là chọn More Settings… ở Khung 4 để thiết lập thêm các tùy chọn khác. Cửa sổ Internet E-mail Settings xuất hiện với các Tab khác nhau
· Trong General tab, thông tin giữ nguyên như Outlook đã tự động điền
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· Trong Outgoing Server tab, chọn như hình phía trên
[image: ]

· Trong Advanced tab, thiết lập như hình phía dưới
[image: ]

Sau đó chọn OK để trở về cửa sổ Add New account
Chọn Next, rồi chọn Finish để hoàn thanh việc cấu hình mail Cty.
Bây giờ hãy ấn nút F9 để bắt đầu tải mail về Máy tính của bạn.



image3.png
E-mail Accounts.
You can add or remove an account, You can sefect an account and change s settings.

Emal | Data Pl | S5 Feeds | SharePot Liss | Intemet Calendars | Publshed Calendars | Addres ook
@ B Repair... !4 Change... @ 5ctosDefoul X Remove % &

Type
ngongocquyen@htsjsc.com POPSHTP (send from this account by defaut)

‘Selected e-mail account delvers new e-mail messages to the follwing ocation:

personsi Folders\inbox

n data il Ci\Users\Quyen Ngo\AppData\Local\Microsoft\Outlook\Outiook.pst.





image4.png
(& Inbox - Microsoft Outlook

i Ele Edit View Go
Alew - | i 25 X

Mail
Favorte Folders
2 mbox 15)
2 Unread Mau
S senttems

Vi Foders
A maittems

3 &4 personal Folders
@ Deteted tems
(Zontts
(Snbox 15)

Junk Email 1)

(3 outbox
RSs Feeds
Sent Rtems
@ 05 Searen Folders

@ B





image5.png
E-mail Accounts.
You can add or remove an account, You can sefect an account and change s settings.

Emal | Data Pl | S5 Feeds | SharePot Liss | Intemet Calendars | Publshed Calendars | Addres ook
@ B Repair... !4 Change... @ 5ctosDefoul X Remove % &

Type
ngongocquyen@htsjsc.com POPSHTP (send from this account by defaut)

‘Selected e-mail account delvers new e-mail messages to the follwing ocation:

personsi Folders\inbox

n data il Ci\Users\Quyen Ngo\AppData\Local\Microsoft\Outlook\Outiook.pst.





image6.png
Auto Account Setup
Manual sstup of an account or comect to other server types.

(©) E-mail Account

Example: Ellen Adams

Example; ellen@contoso.com

Type the password your Intemet semvice provider has given you.





image7.png
Choose Service

Microsoft Exchange Server or compatible service
Connect to an Exchange account to access email, calendars, contact, tasks, and voice mail

Outiook.com or Exchange ActiveSync compatible service
Connect to a service such as Outlook.com to access email, calendars, contacts, and tasks.

(®) POP or IMAP.
Connect to a POP o IMAP email account

<Back Next > Cancel





image8.png
POP and IMAP Account Settings
Enter the mail server settings for your account.

User nformation
Your Name: ‘Quyen Ngo

Email Address: auyennn@hten
Server Information

Account Type: POP3

Incoming mailserver: mailnten

‘Outgoing mail server (§ mail.ntewn

Logon Information
User Name: auyennn@hten
Password: E—

Remember password

[JRequire logon using Secure Password Authentication
sPA)

Test Account Settings

We recommend that you test your account to ensure that
the entries are correct

Test Account Settings. 2

New Outlook Data File
Bxisting Outiook Data File

<Back





image9.png
General | Qutgoing Server

Mail Account

Type the name by which you want to refer to this account. For
example: “Work” or "Microsoft Mail Server”

quyennn@hten |
N —





image10.png
General | Outgoing Server | Advanced

My outgoing server (SMTP) requires authentication
(® Use same settings as my incoming mail server
OlLog onusing

emember password
[ Reauire Secure Password Authentication (SP)

(O Log on to incoming mail server before sending mail




image11.png
General | Outgoing Server | Advanced

This server requires an encrypted connection (Ss1)

[rs—.

Use the following type of encrypted connection:

Server Port Numbers

Incoming server (POP3):

Sever Timeouts
Short Long 1 minute

Delivery

Leave 3 copy of messages on the semer
[JRemove from semveratter 15 %] days

[JRemove from server when deleted from ‘Deleted ftems™





image1.png
Inbox - ngongocquyen@htejsc.com - Outiook

©

Account Information

Open & Export

=1 ngongocauyen@htsic.com
B popssre

SaveAs

# Add Account

‘Add an e-mail account or other connection.

R I S
o

Settings.

Office Account

Options @
Cleanup

Bit Tools~

Mailbox Cleanup
Manage the size of your mailbos by emptying Deleted Items and archiving.





image2.png
(& Inbox - Microsoft Outlook

i Ele Edit View Go
Alew - | i 25 X

Mail
Favorte Folders
2 mbox 15)
2 Unread Mau
S senttems

Vi Foders
A maittems

3 &4 personal Folders
@ Deteted tems
(Zontts
(Snbox 15)

Junk Email 1)

(3 outbox
RSs Feeds
Sent Rtems
@ 05 Searen Folders

@ B





