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1. Mục đích tài liệu
Tài liệu hướng dẫn truy nhập thư điện tử của NHNN qua MS Outlook này được sử dụng nhằm hướng dẫn cho người dùng của NHNN cách cấu hình truy nhập vào hộp thư cá nhân qua MS Outlook.
2. Đối tượng tài liệu
Đối tượng của tài liệu gồm:

· Toàn bộ cán bộ, viên chức của NHNN được cấp email NHNN.
Các cán bộ sử dụng tài liệu phải đáp ứng những yêu cầu sau:

· Biết sử dụng máy tính và các phần mềm văn phòng cơ bản.
3. Quy định mật khẩu hệ thống Email NHNN

· Độ dài tối thiểu 6 ký tự

· Tính phức tạp của mật khẩu bao gồm cả ký tự và số

· Thời gian hiệu lực mật khẩu 90 ngày

· Mật khẩu mới không được trùng lặp với 2 lần gần nhất.

· Người sử dụng phải đổi mật khẩu lần đầu tiên sau khi đăng nhập.

4. Thông tin hệ thống email

Để sử dụng E-mail NHNN qua MS Outlook, bạn phải chuẩn bị các thông tin chi tiết như sau:

	STT
	Thông tin
	Giá trị
	Ghi chú

	1
	Tên máy chủ (Server)
	mail.sbv.gov.vn
	Thông tin cố định và dùng chung NHNN

	2
	Username
	<ten.hodem>
	Thông tin được cá nhân của mỗi người được cấp cùng tài khoản email.

	3
	Password
	<mật khẩu>
	

	4
	Email 
	<ten.hodem@sbv.gov.vn>
	


Trong đó:

· Username: là tên đăng nhập hệ thống email NHNN, do bộ phận quản lý email cung cấp khi đăng ký sử dụng hộp thư, thường được đặt theo nguyên tắc ten.hodem của người sử dụng. 
Ví dụ: Username là “hung.nguyenquang”  
· Password: mật khẩu đăng nhập hệ thống email, do người dùng tự thiết lập.

Ví dụ Password: abc12345 
· Email: địa chỉ email của bạn trên thống email NHNN, do bộ phận quản lý email cung cấp khi đăng ký sử dụng hộp thư, địa chỉ email thường đươc thiết lập bao gồm Username+”@sbv.gov.vn”. Tuy nhiên trong một số trường hợp không đặt theo quy luật này.

Ví dụ: Email là “hwngnq@sbv.gov.vn” 
5. Kiểm tra trước khi sử dụng

· Trước khi sử dụng bạn cần kiểm tra và đảm bảo máy tính của bạn đã được kết nối mạng internet hoặc kết nối mạng nội bộ NHNN.
· Kiểm tra kết nối giữa máy tính của bạn với hệ thống thư điện tử NHNN theo các bước sau:
· Từ màn desktop của Windows,
chọn Start -> Run (hoặc nhấn tổ hợp phím [image: image1.png]g



 +R), gõ lệnh “cmd”, chọn OK
· Gõ lênh ping mail.sbv.gov.vn
Trường hợp máy tính của bạn kết nối trực tiếp với Internet kết quả như sau:

[image: image2.png]system

opyright (o> 2089 Microsoft Corporation. A1l rights reserved.

\Users\hung.nguyenquang>ping mail.shu.gov.un

nging mail.shu.gou.un [202.58.245.1031 with 32 hytes of data:
hytes=32 TTL={14
bytes
bytes
eply From 282.5812451183: bytes

ing statistics For 202.58.245.10:
Packets: Sent = 4, Received = 4, Lost
fpproxinate round trip times in milli-seconds
Mininum = 26ns, Maximum = 55ns. Average =

:\Users\hung .nguyenquang>





Sau khi kiểm tra kết nối mạng, người dùng cần truy nhập vào hộp thư qua Web browser để đổi mật khẩu truy nhập theo hướng dẫn tại mục 6 tài liệu "Hướng dẫn truy nhập thư điện tử MS Exchange của NHNN qua Web browser" đã trình bày. Sau khi đổi mật khẩu lần đầu mới thực hiện tiếp việc cấu hình Outlook theo các bước dưới đây.

6. Cài Certificate (không bắt buộc với người dùng mạng nội bộ NHNN)
Trong quá trình truy nhập hộp thư, máy người dùng nếu chưa cài Certificates thì trước khi đăng nhập, người dùng thường phải qua cảnh báo an ninh như sau trên trình duyệt: 
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@ There is a problem with this website's security certificate.

The security certificate presented by this website was not issued by a trusted certificate authority.

Security certificate problems may indicate an attempt to fool you or intercept any data you send to the
server.

We recommend that you close this webpage and do not continue to this website.

@ Click here to close this webpage.

' Continue to this website (not recommended).
© More information \





và khi đã truy nhập hộp thư sẽ có báo lỗi "Certificates Eror" như sau:
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Đây là các cảnh báo của trình duyệt khi người dùng chưa cài Certificates cho máy trạm, hoặc Certificates trên máy trạm chưa đáng tin cậy. Để khắc phục tình trạng này, người dùng phải tiến hành cài Certificates trên máy trạm như sau:

Tải file cert trong mục Trao đổi thư trên website nội bộ của NHNN http://intranet.sbv.gov.vn/ => Mục Trao đổi thư => Download Certificate 

Kích Start => Run => gõ mmc rồi enter => Hiện ra cửa Console1 => Kích File => Chọn Add/Remove Snap-in :
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Chọn Add => Certificates => Add 
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Ở cửa sổ hiện ra chọn tiếp Computer Account => Next => Finish => OK => nhấn Close để đóng cửa sổ Add Standalone Snap-in => Nhấn OK để đóng cửa sổ Add/Remove Snap-in.

Ở cửa sổ Console Root/Certificates.....  Chọn Trusted Root Certification Authorities =>chuột phải Certificates => All Tasks => Chọn Import
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Ở cửa sổ Certificates Import Wizard nhấn Next => Browse => tìm đến thư mục mà bạn đã save file cert tải về lúc trước, Ở phần chọn File of type chọn PKCS #7 certificates(*.spc, *.p7b)
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Sau đó chọn file đã tải về => nhấn Open => Next => Next => Finish => hoàn tất việc cài đặt Certificates. Sau khi cài đặt xong bạn sẽ thấy Certificates vừa cài đặt trong danh sách:

Certificate
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Khi đó, bạn sẽ không còn thấy báo lỗi khi mở trình duyệt và truy cập vào mail nữa. Lúc này bạn có thể chực hiện cấu hình Outlook Any Where để check mail bằng Outlook ở bất cứ đâu (ở nhà, khi đi nước ngoài,....)
7. Tạo Outlook profile
Các bước cấu hình như sau:

Chú ý: Trước khi cấu hình bạn phải tắt hết Outlook đang sử dụng. Dưới đây là hình minh họa cho MS Outlook 2010, các phiên bản MS Outlook khác thực hiện tương tự.
B1. Vào Start ( Control Panel. Chọn Mail
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B2. Chọn Show Profiles
[image: image12.png](A Mail Setup - Outiook » 15
€ mail Accounts

Setup e-mail accounts and directories.
2 E-mail Account;

Data Files

. Change setings for el Outook ses o
R R

Profiles

Setup muttiple profiles of e-mail accounts and
data files Typically, you only need one.

10l

Close ] ||





B3. Chọn Add
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B4. Trong hộp Profile Name: gõ vào tên của Profile muốn tạo. Ví dụ: Nguyen Nga. Chọn OK
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B5. Sau đó Tích chọn Manually configure server settings… rồi chọn Next
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B6. Tích chọn Microsoft Exchange or compatible service rồi chọn Next sang cửa sổ Server setting. 
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B7. Trong cửa sổ Server setting, cấu hình như sau

Server: gõ vào tên của mail server là mail.sbv.gov.vn
Username: gõ vào tên đăng nhập được cấp. VD : nga.nguyen
Chú ý:

· Đối với người dùng kết nối mạng nội bộ NHNN, làm tiếp các bước từ 10 trở đi. 

· Đối với người dùng kết nối từ mạng internet, bắt buộc phải cấu hình Outlook Anywhere thì mới truy nhập được hệ thống thư điện tử NHNN từ ngoài internet, làm tiếp các bước từ 7 trở đi.  

B8. Chọn More Settings
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B9. Trong cửa sổ Microsoft Exchange, chọn Tab Connection. Tích chọn Connect to Microsoft Exchange using HTTP rồi chọn Exchange Proxy Settings
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B10. Trong cửa sổ Microsoft Exchange Proxy Settings, cấu hình các thông số như sau:

Tại ô https:// điền mail.sbv.gov.vn
Tích chọn Only connect to proxy servers that have this principal name in their certificate và điền tham số msstd:mail.sbv.gov.vn  vào ô phía dưới.

Trong hộp chọn  Use this authentication when connecting to my proxy server for Exchange  chọn Basic Authentication
Chọn OK => OK để trở về màn hình Server setting.
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B11. Chọn Check Name
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Khi hiện lên hộp thoại Window Security, người dùng nhập vào thông tin về user name và password để đăng nhập

User name: <SBV\Tên user>. Ví dụ SBV\nga.nguyen
Password: gõ vào mật khẩu hộp thư của bạn
Chọn OK
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B12. Quay trở lại cửa sổ Server Settings. Chọn Next để tiếp tục
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B13. Chọn Finish để kết thúc quá trình tạo profile
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B14. Chọn Always use this profile và chọn Profile vừa tạo (ví dụ: Nguyen Nga) làm Profile mặc định sử dụng. Chọn OK
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B15. Quá trình cấu hình hoàn thành. Đóng cửa sổ Control Panel và mở Microsoft Outlook để thực hiện việc gửi nhận mail.
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Nhd hai ban xem thém giup bén minh I5i nay nhé

~--Original Message-——
From: Vo Kiet [mailto:vo.kiet@sbvamc.vn]
sent: Monday, June 23, 2014 3:17 PM

To: Tran Manh Ha

‘Subject: L5i phan m&m TAD!

HiHa!

Ha hdiho ban xem c6 gap I5i nay chua? Bay gitr ben mna hinh phi click vao
Biang ky n6 béo ko cd di iu V3 Kiét K surhé thang| Ban Cong nghé thang tin

Phone: 04 62584 284 | F:

E-mail: yo.kiet@sbvame.vn
‘Website: www.sbvame.vn

Address: Tang 4, L6 E Vuron Do, Lac Long Quan, Ha Noi

044 62584 287 | Mobile: 0912043613
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No upcoming appointments.
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Type 2 new task.
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Updating DA luu tru 2012 and QUTT. Updating Inbox (22.3 MB, 2 hours). e

B Connected to Mictosoft Exchange.
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