
Hướng	  dẫn	  sử	  dụng	  Email	  thương	  hiệu	  
	  

I. Truy	  cập	  vào	  tài	  khoản	  lần	  đầu	  tiên	  	  
	  
Bước	  1:	  Truy	  cập	  vào	  địa	  chỉ	  webmail	  được	  cấp	  	  
VD:	  http://mail.tencongty.vn	  	  
Bước	  2:	  Đăng	  nhập	  với	  tài	  khoản	  sau	  (Có	  thể	  bạn	  sẽ	  phải	  ấn	  vào	  nút	  
Thêm	  tài	  khoản	  hoặc	  add	  account	  nếu	  bạn	  đang	  dùng	  tài	  khoản	  gmail	  
khác)	  
	  

	  
Sau	  khi	  xuất	  hiện	  bảng	  sau,	  bạn	  đăng	  nhập	  bằng	  tài	  khoản	  được	  cấp,	  
chú	  ý	  rằng	  tên	  đăng	  nhập	  tài	  khoản	  của	  bạn	  có	  cả	  phần	  @tencongty.vn	  

	  
Bước	  3:	  Sau	  khi	  đăng	  nhập	  sẽ	  xuất	  hiện	  điều	  khoản	  sử	  dụng,	  	  
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bạn	  di	  chuyển	  xuống	  dưới,	  nhập	  mã	  bảo	  vệ	  và	  tiếp	  tục	  

	  
Bước	  4:	  Hệ	  thống	  sẽ	  yêu	  cầu	  bạn	  nhập	  mật	  khẩu	  mới	  nếu	  đây	  là	  lần	  
đăng	  nhập	  đầu	  tiên	  

	   	  
Sau	  đó	  bạn	  có	  thể	  sử	  dụng	  tài	  khoản	  của	  mình	  
	  
Ghi	  chú,	  các	  lần	  đăng	  nhập	  sau	  các	  bạn	  có	  thể	  đăng	  nhập	  tại	  
mail.tencongty.vn	  hoặc	  gmail.com,	  chỉ	  cần	  lưu	  ý	  tên	  đăng	  nhập	  là	  email	  
đầy	  đủ	  của	  bạn,	  vd:	  nguyenquang@tencongty.vn	  	  
	  

II. Cài	  đặt	  cho	  điện	  thoại	  và	  iPad	  	  
Bước	  1:	  Trong	  phần	  	  Settings	  -‐>	  Chọn	  Mail,	  Contact,	  Calendar	  	   
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Bước	  2:	  Chọn	  Add	  Account	  hoặc	  Thêm	  tài	  khoản	  
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Bước	  3:	  Chọn	  Gmail	  	  

	  
Bước	  4:	  Thêm	  tên	  bạn,	  địa	  chỉ	  email,	  bao	  gồm	  cả	  phần	  @tencongty.vn,	  
mật	  khẩu	  	  
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Bước	  5:	  Lựa	  chọn	  các	  dịch	  vụ	  bạn	  muốn	  sử	  dụng	  (Mail,	  Lịch,	  Ghi	  chú)	  	  
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