HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG INTERNET

Internet là một mạng máy tính toàn cầu, cho phép tất cả các máy tính trên thế giới kết nối, trao đổi, tìm kiếm thông tin. Sự phát triển bùng nổ của Internet ngày nay đã chứng tỏ sự xâm nhập và ứng dụng sâu rộng của công nghệ thông tin vào hầu hết các lĩnh vực hoạt động kinh tế, xã hội trên phạm vi toàn cầu.

Các dịch vụ phổ biến nhất trên mạng Internet là WEB và thư điện tử Email. Dưới đây sẽ hướng dẫn một số kiến thức cơ bản trong việc sử dụng phần mềm Internet Explorer để vào các trang WEB trên Internet. 

1. Mở một trang web
bước 1: Mở Internet Explorer, tại ô địa chỉ ta gõ địa chỉ trang WEB cần mở, ví dụ gõ : www.congdoanvn.org.vn để mở trang WEB của Tổng liên đoàn LĐVN.

Chú ý : không cần gõ các ký tự “http://”, các ký tự này sẽ được máy tính tự động điền vào phần đầu của địa chỉ trang WEB. 

bước 2: ấn “Enter” hoặc ấn nút “Go” trên thanh công cụ.

2. Sử dụng các nút chức năng: Back, Forward, Stop, Refresh

- kích vào nút “Back”


: quay trở lại trang web trước đó
- kích vào nút Forward


: tiến về trang web tiếp theo

- kích vào nút Stop


: dừng việc tải nội dung trang web lại

- kích vào nút Refresh


: cập nhật lại nội dung trang web

3. Đặt trang Web mặc định

Nút HOME được dùng để mở trang WEB mặc định đã đặt.

Cách đặt trang mặc định như sau:

Bước 1:
vào
Tool trên thanh menu

Bước 2:
chọn Internet Options…

Bước 3:
Trên tab General, gõ địa chỉ trang Web bạn muốn đặt vào ô Address. Nếu không muốn đặt trang mặc định nào thì bấm nút “Use blank”.

Bước 4:
ấn nút OK


4. Một số thiết lập trong Internet Options

- Xoá các file rác (template)

Bước 1: vào Tool và chọn Internet options

Bước 2: chọn tab “General” như hình trên

+ Delete Cookies : Cookies trên IE để lưu trữ các thông tin liên quan đến việc truy cập vào một trang web

+ Delete files: Xoá các files và thư mục trong thư mục tạm thời và các Files ở chế độ Offline.

+ Clear history: Xoá tất cả tên các trang web đã truy cập trước đó. 

5. Sử dụng chức năng Favorites

Chức năng Favorite dùng để lưu các địa chỉ trang Web bạn thường xuyên sử dụng, sau đó có thể mở lại nhanh chóng các trang WEB này mà không phải gõ lại các địa chỉ trang WEB rất dài dòng. Cách lưu địa chỉ WEB vào Favorite như sau:

Bước 1- Mở trang Web mà bạn muốn lưu lại.

Bước 2- Click Favorites->Add to favorites: nếu chọn Make available offline khi máy ko kết nối mạng vẫn xem được nội dung trang web.

Bước 3- ấn OK để lưu lại.

Để mở cáctrang web đã lưu địa chỉ trong favorites, kích vào “Favorites” trên thanh Menu và bấm chuột chọn dòng có trang Web muốn mở.

6. Lưu nội dung trang web

Bước 1: vào File trên thanh Menu

Bước 2: chọn Save As…gõ tên File và chọn Save.

Chú ý: Khi lưu bao giờ trang web có hai phần: phần 1 là tên file.htm và tên thư mục kèm theo-thư mục này chứa các file ảnh và các file chức năng đi kèm.

SỬ DỤNG HỘP THƯ ĐIỆN TỬ CỦA TỔNG LIÊN ĐOÀN LĐVN

Thư điện tử (Email) là dịch vụ thư tín điện tử trên mạng Internet hoặc trên các mạng máy tính nói chung, cho phép những người sử dụng mạng có thể nhận và gửi thư từ, tin nhắn, các file dữ liệu cho nhau.

Muốn sử dụng dịch vụ Email, máy tính của người sử dụng phải kết nối được vào Internet, người dùng đã đăng ký một hộp thư riêng (hay còn gọi là tài khoản - Email account) và trên máy tính đã cài một phần mềm quản lý thư điện tử (ví dụ như Outlook Express).

WEBMail là một dạng đặc biệt của Email, cho phép người dùng sử dụng  trực tiếp trình duyệt WEB để gửi và nhận thư, không bắt buộc phải cài đặt và sử dụng phần mềm quản lý thư điện tử. Ưu điểm nổi bật của Webmail là người dùng có thể ngồi từ bất kỳ máy tính nào đã kết nối Internet để nhận và gửi thư từ (như từ máy tính ở các sân bay, khách sạn...), các thư từ gửi và nhận luôn được lưu giữ trên máy chủ, không bị xoá. Hiện nay trên thế giới có rất nhiều dịch vụ webmail miễn phí như Yahoo, Gmail, Hotmail…. Hộp thư điện tử của TLĐ cũng thuộc loại WEBMail.

Dưới đây là hướng dẫn cụ thể cách dùng hộp thư điện tử của TLĐ.

1. Mở hộp thư

Bước 1: 

Mở Internet Explorer và gõ địa chỉ mail.congdoanvn.org.vn rồi enter, khi đó màn hình sau sẽ xuất hiện để người dùng nhập tên người dùng và mật khẩu:


Bước 2: gõ vào ô tài khoản tên người dùng và gõ mật khẩu vào ô mật khẩu.

Tên đầy đủ một hộp thư điện tử của tổ chức CĐ gồm 2 phần tên người dùng và tên miền congdoanvn.org.vn của TLĐ, được nối với nhau bởi ký tự @ (a còng).

Ví dụ :  lamvanloi@congdoanvn.org.vn. 

Tổng Liên đoàn đã gửi cho các CĐ ngành TW và LĐLĐ địa phương danh sách các hộp thư điện tử của cả hệ thống CĐ (xem phụ lục 1 kèm theo). 

Nếu người dùng mở hộp thư lần đầu tiên thì mật khẩu cũng chính là tên người dùng, ví dụ để mở hộp thư lamvanloi lần đầu,  gõ chữ lamvanloi vào cả ô “Địa chỉ email” và ô “Mật khẩu”. Ngay sau khi đăng nhập mở hộp thư lần đầu, người dùng phải tự đổi lại mật khẩu của mình để đảm bảo an toàn hộp thư của cá nhân.

Các đơn vị và cá nhân trong hệ thống CĐ chưa có hộp thư có thể liên hệ với phòng Thông tin tư liệu, Văn phòng TLĐ (04 8220710) để được cấp hộp thư mới miễn phí. 

Chú ý : chỉ gõ tên người dùng, ví dụ: chỉ cần gõ lamvanloi là tên người dùng, không cần gõ phần đuôi @congdoanvn.org.vn là tên miền của hộp thư.

Bước 3: ấn Enter hoặc kích vào nút “Đăng nhập”.

Nếu thấy thông báo “Lỗi xác thực” thì đã đánh máy sai tên hoặc mật khẩu. Cần bấm nút “Xoá” và nhập lại tên và mật khẩu cho chính xác. Chú ý để  nhập mật khẩu cho chính xác, cần tắt chế độ gõ tiếng Việt của Vietkey hay Unikey, vì các bộ gõ tiếng Việt này sẽ làm sai lệch mật khẩu khi gõ các ký tự s, j, r,x (kiểu gõ Telex) hoặc các số 1,2, 3 (kiểu gõ VNI) v.v..

2. Soạn và gửi một thư mới

Bước 1: kích chuột vào “Soạn thư”

Bước 2: điền địa chỉ hộp thư người nhận vào ô “Tới”

mục Cc: đồng gửi cho người khác ta có thể gõ địa chỉ người nhận tiếp ở đây, các địa chỉ phân cách bằng dấu “;”.

Mục “Chủ đề”: gõ tiêu đề hộp thư để cho người nhận nắm bắt được nội dung chính
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Bước 3: Gửi file đính kèm (nếu không gửi file đính kèm thì chuyển sang bước 4) thì kích vào nút “Browse”, khi đó sẽ hiển thị cửa sổ chọn file, chọn file cần gửi rồi ấn Open. 

Bước 4: Ấn và nút “Gửi” để gửi thư đi.


3. Đọc thư

(kích vào “Trang chủ” để về chế độ ban đâu).

Bước 1: Kích vào “Thư đến”


Bước 2: Kích vào bên “Tiêu đề” để mở ra đọc
Chú ý: các thư chưa đọc sẽ được hiển thị đậm nét.

Bước 3: Lưu file đính kèm.

Nếu cần lưu file gửi kèm theo thư vào máy tính đang dùng, cần chỉ vào tên file đính kèm, bấm nút chuột phải rồi chọn thực đơn “Save target As...” như sau :
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Sau đó chọn thư mục trên máy tính để lưu file này rồi bấm “Save”.

4. Xoá thư

 các thư đã đọc không cần lưu lại hoặc các thư lạc danh ta nên xoá đi.

Bước 1: Bấm vào chữ  “Thư đến”

Bước 2: đánh dấu vào ô “cờ” những thư cần xoá

Bước 3: Ấn nút “Xoá”

5. Đổi mật khẩu

 Mật khẩu cho lần đầu tiên mở hộp thư chính là tên tài khoản. Ngay sau khi mở hộp thư với mật khẩu ban đầu này, người dùng phải đổi mật khẩu ban đầu này bằng mật khẩu khác do người dùng tự đặt ra.

Người dùng cũng nên định kỳ đổi mật khẩu để nếu đã có người đã biết mật khẩu cũng không thể tiếp tục xem trộm hộp thư của mình được nữa. 

Bước 1: Bấm chuột vào nút “Mật khẩu” ở thanh công cụ phía trên màn hình.

Bước 2: Gõ mật khẩu đang dùng vào ô “Mật khẩu hiện thời”.

Bước 3: Gõ mật khẩu mật khẩu mới do người dùng tự đặt ra vào ô “Mật khẩu mới”. Mật khẩu nên có từ 6 ký tự trở lên, không dùng dấu cách, không dùng dấu tiếng Việt, liên quan đến một người hoặc một sự kiện quan trọng nào đó để dễ nhớ.

Bước 4: Gõ lại mật khẩu vừa đặt ra vào ô “Mật khẩu lặp lại”.

Bước 5: Ấn nút “Cập nhật” để hoàn thành việc đổi mật khẩu. Từ lần đăng nhập sau phải dùng mật khẩu mới này.

6. Lập danh bạ địa chỉ thư điện tử riêng của người dùng

Người dùng có thể tạo một danh mục các địa chỉ thư điện tử của các đơn vị, cá nhân cần ghi nhớ vào sổ Liên lạc.

Bước 1: Bấm chuột vào nút “Liên lạc” ở thanh công cụ phía trên màn hình. Màn hình nhập sổ liên lạc sẽ hiển thị như sau:

Bước 2: Gõ tên đơn vị hoặc tên người có địa chỉ thư điện tử vào ô “Họ và tên”. (Không cần dùng ô liền sau).

Bước 3: Gõ chính xác địa chỉ thư điện tử của đối tượng này vào ô “Địa chỉ thư”.

Bước 4: Ấn nút “Tạo liên lạc”, màn hình mới hiển thị thông tin của đối tượng này sẽ xuất hiện. Bấm tiếp vào nút “Thực hiện” ở phía trên bên phải màn hình để hoàn thành việc tạo mới một địa chỉ trong sổ liên lạc.

Bước 5: Bấm vào nút “Trang chủ” để trở về chế độ ban đầu của hộp thư.

7. Thiết lập chế độ làm việc của hộp thư

Người dùng cần dùng chức năng “Cài đặt” để thiết lập chế độ làm việc và hiển thị của hộp thư theo ý muốn của mình, đặc biệt cần đánh dấu các chức năng “Ngôn ngữ”, “hiển thị nội dung đính kèm”, “Tự động lưu trữ”, “Chuyển thư đã đọc” v.v.. như hình minh hoạ dưới đây để máy tính hiển thị đúng nội dung các hộp thư đến, thư nháp, thư rác (spam), sọt rác, thư đã đọc, thư đã gửi.

Bước 1: Bấm chuột vào nút “Cài đặt” ở thanh công cụ phía trên màn hình. Khi màn hình cài đặt xuất hiện, cuốn xuống phần dưới hiển thị “Thuộc tính hệ thống” như sau :

Bước 2: Bấm nút “Soạn lại” rồi đánh dấu vào các ô “Ngôn ngữ”,  “Hiển thị nội dung đính kèm”, “Tự động lưu trữ”, “Chuyển thư đã đọc” như hình minh hoạ ở trên.

Bước 3: Bấm nút “Cập nhật” rồi bấm nút “Trang chủ” để trở về chế độ ban đầu.

Phô lôc 1
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I. Các phòng, ban cơ quan TLĐ (82 Trần Hưng Đạo, Hà Nội)

1- Phòng Hành chính
: Hanhchinh@congdoanvn.org.vn 

2- Phòng Tổng hợp
: Tonghop@congdoanvn.org.vn


3- Phòng TTTL
: TTTL@congdoanvn.org.vn

4- Phòng Tài Vụ
: Taivu@congdoanvn.org.vn

5- Ban Chính sách KTXH
: CSKTXH@congdoanvn.org.vn 

6- Ban Tổ chức
: Tochuc@congdoanvn.org.vn

7- Ban Tuyên giáo
: Tuyengiao@congdoanvn.org.vn

8- Ban Pháp luật
: Phapluat@congdoanvn.org.vn

9- Ban Bảo hộ lao động:  BHLD@congdoanvn.org.vn

10- Ban Nữ công
: NuCong@congdoanvn.org.vn

11- Ban Tài chính
: Taichinh@congdoanvn.org.vn

12- Ban Đối ngoại
: Doingoai@congdoanvn.org.vn

13- Uỷ Ban Kiểm tra
: UBKT@congdoanvn.org.vn

14- Viện Công nhân CĐ : VienCN@congdoanvn.org.vn

15- Ban Biên tập WEB TLĐ :  BBTWEB@congdoanvn.org.vn

II- Các đơn vị trực thuộc 

	STT
	Tên đơn vị
	Tên tài khoản
	Địa chỉ hộp thư

	1
	Báo lao động
	baolaodong
	baolaodong@congdoanvn.org.vn

	2
	Cty cung ứng LĐQuốc tế CĐVN
	CTCULDQT
	ctculdqt@congdoanvn.org.vn

	3
	Cty du lịch CĐ VN
	ctdlcdvn
	ctdlcdvn@congdoanvn.org.vn

	4
	Cty In Công Đoàn VN
	ctyincdvn
	ctyincdvn@congdoanvn.org.vn

	6
	Nhà khách TLĐ
	nhakhachtld
	nhakhachtld@congdoanvn.org.vn

	7
	Nhà xuất bản lao động
	nhaxbld
	nhaxbld@congdoanvn.org.vn

	8
	Tạp chí bảo hộ lao động
	tcbhld
	tcbhld@congdoanvn.org.vn

	9
	Trường Trung cấp nghề CĐ VN
	tcncd
	tcncd@congdoanvn.org.vn

	10
	Trung tâm dịch vụ việc làm CĐ
	ttdvvlcd
	ttdvvlcd@congdoanvn.org.vn

	11
	Trường ĐHCĐ
	truongdhcd
	truongdhcd@congdoanvn.org.vn

	12
	Văn phòng B Nhà Khách TLĐ
	vanphongBNK
	vanphongbnk@congdoanvn.org.vn

	13
	Viện nghiên cứu KHKT-BHLĐ
	vienbhld
	vienbhld@congdoanvn.org.vn

	14
	Tạp chí LĐCĐ
	tcldcd
	tcldcd@congdoanvn.org.vn


III- Các CĐ ngành TW, CĐ Tcty trực thuộc TLĐ

	STT
	Tên đơn vị
	Tên tài khoản
	Địa chỉ hộp thư

	1
	CĐ Bưu điện
	cdbuudien
	cdbuudien@congdoanvn.org.vn

	2
	CĐ Cao su Việt nam
	cdcaosuvn
	cdcaosuvn@congdoanvn.org.vn

	3
	CĐ Công an nhân dân
	cdcanhandanvn
	cdcanhandanvn@congdoanvn.org.vn

	4
	CĐ Công thương Việt nam
	cdcongnghiepvn
	cdcongnghiepvn@congdoanvn.org.vn

	5
	CĐ Dầu khí Việt Nam
	cddaukhivn
	cddaukhivn@congdoanvn.org.vn

	6
	CĐ Điện lực Việt Nam
	cddienlucvn
	cddienlucvn@congdoanvn.org.vn

	7
	CĐ Đường sắt Việt Nam
	cdduongsatvn
	cdduongsatvn@congdoanvn.org.vn

	8
	CĐ Giao thông vận tảI Việt Nam
	cdgiaothongvn
	cdgiaothongvn@congdoanvn.org.vn

	9
	CĐ Giáo dục Việt Nam
	cdgiaoducvn
	cdgiaoducvn@congdoanvn.org.vn

	10
	CĐ Hàng không Việt Nam
	cdhangkhongvn
	cdhangkhongvn@congdoanvn.org.vn

	11
	CĐ Hàng hải Việt Nam
	cdhanghaivn
	cdhanghaivn@congdoanvn.org.vn

	12
	CĐ Ngân hàng Việt Nam
	cdnganhangvn
	cdnganhangvn@congdoanvn.org.vn

	13
	CĐ Nông nghiệp và PTNT Việt Nam
	cdnongnghiepvn
	cdnongnghiepvn@congdoanvn.org.vn

	14
	CĐ Quốc phòng Việt Nam
	cdquocphongvn
	cdquocphongvn@congdoanvn.org.vn

	15
	CĐ Viên chức Việt Nam
	cdcongchucvn
	cdcongchucvn@congdoanvn.org.vn

	16
	CĐ Xây dựng Việt Nam
	cdxaydungvn
	cdxaydungvn@congdoanvn.org.vn

	17
	CĐ Y tế Việt Nam
	cdytevn
	cdytevn@congdoanvn.org.vn


IV- Các LĐLĐ tỉnh, thành phố

	STT
	Tên đơn vị
	Tên tài khoản
	Địa chỉ hộp thư

	1
	LĐLĐ An Giang
	ldldangiang
	ldldangiang@congdoanvn.org.vn

	2
	LĐLĐ Bà Rịa Vũng Tàu
	ldldbariavt
	ldldbariavt@congdoanvn.org.vn

	3
	LĐLĐ Bạc Liêu
	ldldbaclieu
	ldldbaclieu@congdoanvn.org.vn

	4
	LĐLĐ Bắc Cạn
	ldldbaccan
	ldldbaccan@congdoanvn.org.vn

	5
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	LĐLĐ Tiền Giang
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	LĐLĐ Tuyên Quang
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	62
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Chú ý:

- Có thể vào mục “Tra cứu văn bản” trên trang WEB của TLĐ, mở tài liệu “Danh sách địa chỉ thư điện tử của Tổng liên đoàn” để xem danh sách đầy đủ hộp thư các đơn vị, cá nhân trong hệ thống CĐ.

- Trong quá trình sử dụng hộp thư điện tử của tổ chức CĐ, các đơn vị, cá nhân có thể liên hệ theo địa chỉ sau để được hướng dẫn sử dụng và hỗ trợ giải quyết các vấn đề kỹ thuật :

Đ/c Lâm Văn Lợi, Phòng Thông tin tư liệu, Văn phòng TLĐ

ĐT : (04) 38220710 – 0906 045 045

























































Kích vào đây để mở hộp thư





Kích vào đây để mở và đọc thư





Nội dung thư gõ ở đây





Gửi file đính kèm





địa chỉ người nhận





đồng kính gửi





Ô mật khẩu





Gõ địa chỉ :  mail.congdoanvn.org.vn vào ô địa chỉ





Ô tài khoản





































































































