TÀI LIỆU DÀNH CHO QUẢN TRỊ VIÊN

1. Cách đăng nhập vào hộp thư quản trị viên người dùng: 

- Khi ta gõ (hoặc chọn khi đã có) dòng mail.quangbinh.edu.vn thì đăng nhập vào tài khoản của bạn.
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- Khi ta đăng nhập vào từ Gmail thì ta vào được thư như nhưng hộp thư khác. 
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Cả 2 cách này đều đăng nhập vào hộp thư như những địa chỉ khác trong hệ thống. 
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Tại đây muốn để quản lý những người dùng khác trong nhóm ta chọn vào
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Tuy nhiên để đăng nhập thẳng vào hộp phần quản trị người dùng ta đăng nhập:
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Sau khi nhập tên người dùng và mật khẩu ta sẽ vào phần quản lý người dùng.
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2.Tạo mới người dùng (chỉ áp dụng cho tạo số ít người dùng)
Chọn vào ô tạo người dùng mới.

[image: image7.png][ Google Apps

google.com

Timkiém Hinhanh Thu Drive Lich S hé Tintic K am@quangbinh eduyn - | £

(Google Apps cho quangbinh.edu.vn - Google Apps for Education
Google [ Timdém i khosn | [ Tim kiém Trung tsm Tro gide |

quangbinh.edu.vn » Email ca nhan So GD&BT » Co quan So GD&DT
Email ¢ nhan co quan S& GD&BT

Noudi diing
Tao ngudiding méi | | Chuyénisi ~ | | Tacw Dann sch: | Ngudiding hoatddng « |  1-30 Tiéptheo>
Tao mét ngwdi diing méi X —
Tén g J Han ngach Email Dang nnap An cui
-85 GDADT Quang Binh Nowen AmhDao |  Ho Ten = Zbtongténgs625 54,5 =
|
-5 GD&DT Quang Binh Bui Naoe Nhan ia chi email chinn = Phwongeng <625 o7.54 GuTe07.00
@auangbinh.edun e,

-5 GDADT Quang Binh Cao Thi Bich Nhuan| Datuatkndu = Jenongngs825 5120012
-S6 GDEDT Quang Binh Nowen Dai Truong | 120 "0 N0 mEt | Hiy = Benongtings625 55
-S0 GDADT Quang Binh DangVanTuan  dangvaniuan@quangbinhedun Hoat déng S Jenongtngs625 4, F
~Giam déc 56 GDADT Quing Binh Boan ) = 6% tongténg s6 25
e ddiem@quangbinhedun Hoat déng o 02112011
-5 GDABT Quana Binh Dang Naoc Tuan  dntuan@quangbinh eduvn Hoatdéng = i;"(‘;‘am"g 1ngs0  55.07 GUT+07:00
-S0 GDADT Quang Binh Dang Thi Hona An  dihan@auangbinh.edun Hoat déng = hwongéng <625 gg14 GuTe07.00
-5 GD&BT Quana Binh Dinh ThiKhanh  dthikhanh@quangbinh eduvn Hoatdéng = g’; trongtongs625 545
S5 GD&BT Quéng Binh Duong Thi Huyen  dthuyen@quangbinh eduvn Hoat dong S Snongina 5 o34 G700
S5 GD&OT QuAng Binh Dinh ThiLuong  dtuong@quangbinh.eduvn Hoat dong = 2% honatena S8 g7.50 Gu+07.00
S5 GD&BT Quang Binh Bang Thi Nhung ~ dinhung@quangbinh edun Hoat dong = Jenongtngs625 50,5
- S5 GDBT Quang Binh Do Thi Que dique@quangbinh.edu.yn Hoatdéng = (5;; trongtongs625 55,5
-6 GD&BT Quana Binh Dinh Thi Thu Hién  dtihien@quangbinh.eduyn Hoatdéng = g’;‘m"g 10ng$025 7.3 GuT+07:00
- 56 GDADT Quana Binh Doan Thi Thuan  dtthuan@quangbinh.eduvn Hoatdéng = ‘é‘; trongtongs625 55,5

T s S5 GDADT QuAng Binh Duong XuanSu  dysu@quangbinh edun Hoat déng 7 Bnonginas6 5 ge5 w700

bio mét - Trang chi Gooale:
ot PHAN K01

1018 AM

5/22/2013




Trong cửa sổ này nhập họ (thường là tên cơ quan, đơn vị), tên ( thường là họ tên đầy đủ của người dùng), địa chỉ emai chính (phần đầu địa chỉ email cho đên @quangbinh.edu.vn), đặt mật khẩu tạm thời cho người dùng.

Cuối cùng chọn Tạo người dùng mới.

3. Đổi tên người dùng
Muốn đổi tên người dùng nào thì phải tích chọn vào tên người dùng đó, rồi chọn vào Tác vụ khác/Đổi tên người dùng
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Ở trong cửa sổ này tùy theo yêu cầu mà ta có thể thay đổi Họ, Tên hay địa chỉ email.

Cuối cùng chọn đổi tên người dùng hoặc có thể hủy thay đổi ở ô Hủy

4. Đổi mật khẩu
Trên danh sách người dùng ta bấm chọn người dùng cần thay đổi mật khẩu, chọn vào ô đổi mật khẩu.

[image: image9.png]SR [ Google Apps  |(@ Trang nhit - ¢ Gido ducva Daotao .. | +
€ )P @ titps//wwm.google.com/a/cpanel/quangbinh.cdun/CPaneHome# Organization/ edt-useriuser=48piltghd6ico e

Timkiém Hinhanh Thu

D

Danh sich 1ié

‘Google Apps cho quangbinh.edu.vn - Google Apps for Education
(TimisEm@ikhoin.) (TmkenTum BnTmgie]

Google

© quangbinh edun
Email ca nhan het cor
® Email ca nhan PGD
© Email ca nhan So GD
Co quan So GD&BT
THCS & THPT Trung
THCS & THPT Bac §
THCS & THPT Duor|
THCS & THPT Hoa
THCS & THPT Viet |
THPT Chuyen Quan
THPT Dao Duy Tu
THPT Dong Hoi
THPT DTNT Tinh
THPT Hoang Hoa T}
THPT Ky thuat Le Tr|
THPT Le Thuy
THPT Le True
THPT Minh Hoa
THPT Nguyen Chi )
THPT Nguyen Huu
THPT Ninh Chau
THPT Phan Boi Cha)
THPT Quang Ninh
THPT s0 1 Bo Trach|

THPT s0 1 Quang T|J

THPT 502 Bo Trach
THPT 503 Bo Trach
THPT 503 Quang T
THPT 0 4 Bo Trach
THPT 504 Quang T
THPT 505 Bo Trach
THPT 505 Quang T
THPT Tran Hung Dz
THPT Tuyen Hoa
Truong TC Kinh te

Rl m—— ’

quangbinh.edu.vn » Email canhan So GD&DT » Co quan So GD&DT

Dang Ngoc Tuan
Théng tin nguoi ding

Chung

Mat khéu

D manh ciia Mat khdu

Chia s& thong tin én hé.
Han ngach Email

Biét hiéu

Binh hrong Email

ThiétIp 0 dwoc gidiquyt  Vai trd & ddc quyén

- S& GD&DT Quing Binh Dang Ngoc Tuan Béitén naudiding
dntuan@quangbinh edun

Dang nhap I3n cudi 08:02 GMT+07:00

mét khiu

D3tboingudi ding

[Clcan thay 6i mat khau trong IAn d2ing nhap ké tiép.
Kni ngui diing a&ng nhap 13n cudl, mat kndu cia ho dai 13kt
Cling dbng thoi duoc cung c4p xép hang 46 manh cia

T abng chia sé théng tin lién hé ctia Dang Ngoc Tuan khi bt chia sé dia chi lién hé.

Han ngach Email
==——121% trong tdng 56 25 GB.

Biét hiéu 1a mét dia chi khac ma moi ngudi c6 thé giri email cho Dang Ngoc Tuan.
Ngudi diing nay 1a thanh vién cia cac nhém sau:
Ianndaophongban@quangbinh eduan

» - S& GD&DT Quing Binh

Chuyént6i ~ | | Treo ngudidung | | X6a ngudi ding

‘Viéc dinh huong Email bt d3u ngay khi ban bét du gl email &én cac méy chil Google. Tim hiéu thém v dinh tuyén thu. Ban c6 thé gan tirng dia chi dich

cho ngudi ding nay.
Bich
Google Apps Email

Thira hurdng céc tuyén tir Email S6 Gido duc va 30 tao Quing Binh

mét- Trang chi Google
e

‘Thay aéi phong bi SMTP




 

Tiến hành nhập mật khẩu mới và nhập lại mật khẩu mới đó vào ô kế tiếp.
Trong cửa sổ này chúng ta cũng có thể thau đổi tên người dùng khi chon vào Đổi tên người dùng
Sau khi đã hoàn thành các thay đổi thì chọn Lưu các thay đổi.

5. Xóa người dùng

Cũng như Đổi tên người dùng trong phần trước, cần tích chọn người cần xóa sau đó chọn tác vụ khác và chọn Xóa người dùng.
Trong cửa sổ này cần lưu ý phải tích chọn hết cả 3 ở dưới và chọn Xóa người dùng như vậy toàn bộ tất cả những gì liên quan đến người dùng này đều bị xóa khỏi hệ thống.
Click vào đây
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