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1. ĐĂNG NHẬP WEB MAIL BẢO LONG 

Một số chức năng mở rộng liên quan hệ thống mail, chỉ có thể thiết lập trên web mail Bảo Long. 

 

Bước 1: Sử dụng trình duyệt web (Chrome/Firefox/Safari/IE, …) truy cập liên kết (link): 

https://mail.baohiembaolong.vn 

Nhập thông tin tài khoản mail (tên đăng nhập, mật khẩu). Lưu ý: tên đăng nhập không cần thông 

tin phía sau @ trong địa chỉ mail → Đăng nhập. 

 

Màn hình đăng nhập thành công có dạng: 
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2. THIẾT LẬP MAIL TRẢ LỜI TỰ ĐỘNG: 

Bước 1: Đăng nhập Web mail Bảo Long như phần hướng dẫn trên (mục 1). 

Bước 2: Click chọn Preferences → Out of Office 
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Bước 3: Check chọn “Send auto-reply message” 

Thông số kèm theo: 

• Vùng 2: nội dung Email trả lời tự động. 

• Vùng 3: thiết lập thời gian gởi mail trả lời tự động (nếu không thiết lập thì luôn gởi cho 

tới khi tắt chức năng này → Vùng 1 chọn “Do not send auto replies”). 

• Vùng 4: chỉ thiết lập nếu muốn nội dung gởi cho các khách hàng / đối tác bên ngoài nội 

dung khác so với nội bộ. Vùng này chứa nội dung trả lời tự động cho bên ngoài. 

➔ Save 
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3. THIẾT LẬP CHỮ KÝ: 
Chỉ thực hiện nếu muốn mail tự động đính kèm phần chân chữ ký như trong Outlook. 

 

Bước 1: Đăng nhập Web mail Bảo Long như phần hướng dẫn trên (mục 1). 

Bước 2: Click chọn Preferences → Signatures 
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Bước 3: Thiết lập thông số: 

• Vùng 1: đặt tên chữ ký để lưu trữ (có thể tạo nhiều mẫu khác nhau). 

• Vùng 2: Chọn “Format As HTML” (để có thể chèn hình và định dạng nội dung). 

• Vùng 3: Nội dung chữ ký 

• Vùng 4: thiết lập chữ ký nằm bên dưới nội dung 

➔ Save  
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