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HƯỚNG DẪN KÍCH HOẠT EMAIL

Bước 1: Mở trình duyệt web, truy cập vào địa chỉ:

https://mail.google.com/

Tại cửa sổ đăng nhập, nhập vào địa chỉ email được 

Trường cung cấp. Sau đó click chọn Next

Bước 2: Nhập mật khẩu, sau đó tiếp tục 

click chọn Next

https://mail.google.com/


HƯỚNG DẪN KÍCH HOẠT EMAIL

Bước 3: Chọn I understand Bước 4: Hệ thống yêu cầu đổi mật khẩu mới 

khi nhân sự đăng nhập lần đầu. Nhập vào 

mật khẩu mới và chọn Change password



HƯỚNG DẪN ĐỔI NGÔN NGỮ

Bước 1: Click chọn logo EIU góc 

trên bên phải. Sau đó chọn Manage 

your Google Account

Bước 2: Chọn Personal info, sau đó chọn Language



HƯỚNG DẪN ĐỔI NGÔN NGỮ

Bước 3: Chọn Add another language Lựa chọn ngôn ngữ



HƯỚNG DẪN ĐỔI NGÔN NGỮ

Bước 4: Chọn ngôn ngữ muốn đổi lên 

trên làm ngôn ngữ chính (ví dụ đổi sang 

tiếng Việt)



HƯỚNG DẪN CÀI ĐẶT CHỮ KÝ EMAIL

Bước 1: Chọn biểu tượng    

sau đó chọn See all settings

Bước 2: Chọn tab General. Tại chức 

năng Signature, chọn Create new
Đặt tên cho chữ ký



HƯỚNG DẪN CÀI ĐẶT CHỮ KÝ EMAIL

Bước 3: Mở file chữ ký mẫu tại đường dẫn

https://bit.ly/eiu-signature

Chỉnh sửa lại nội dung cho phù hợp

Nhấn Ctrl + A chọn tất cả và chọn sao 

chép chữ ký mẫu

https://bit.ly/eiu-signature


HƯỚNG DẪN CÀI ĐẶT CHỮ KÝ EMAIL

Bước 4: Dán (Paste) chữ ký mẫu vào khung chữ ký.

Tại mục FOR NEW EMAILS USE: chọn sử dụng 

chữ ký khi gửi thư

Xuống dưới cùng chọn Save Changes để 

lưu lại thiết lập



HƯỚNG DẪN CÀI ĐẶT CHỮ KÝ EMAIL

Lưu ý: Người dung cần điều chỉnh thông tin cá nhân trên Chữ ký email 

sau khi được cài đặt thành công



PHÒNG CÔNG NGHỆ THÔNG TIN

THÔNG TIN LIÊN HỆ HỖ TRỢ 

Số ĐT: 0274 222 0375 (0907)

Email: oit@eiu.edu.vn
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