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Nội dung 

• Email 

• Sự phổ biến của email 

• Thực trạng việc dùng email 

• Văn hóa email 

• Công cụ quản lí email 

• Những điểm lưu ý khi dùng email 

• Tìm kiếm thông tin trên internet với Search Engine 

• Hỏi đáp và Thực tập 
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Sự phổ biến của email – 2010 (1) 

107 nghìn tỷ: Số email đã được gửi đi trên Internet. 
 
294 tỷ: Số lượng trung bình email được gửi đi mỗi ngày. 
 
1,88 tỷ: Số người dùng email trên toàn cầu. 
 
480 triệu: Số người dùng email tăng thêm so với năm 2009. 
 
89,1%: Tỷ lệ thư rác trong tổng số email năm 2010. 
 
262 tỷ: Số thư rác được gửi đi mỗi ngày. 
 
2,9 tỷ: Số tài khoản email trên toàn cầu. 
 
25%: Tỷ lệ tài khoản email của doanh nghiệp. 

(Nguồn: http://vneconomy.vn, 14/01/2011) 
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Sự phổ biến của email (2) 

• Email tuy “già” nhưng vẫn là ứng dụng phổ biến nhất. 

 

 

 

85% người dùng 

 

 

 

 

 
(Nguồn: http://www.pcworld.com.vn, 07/04/2012) 
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Thực trạng việc dùng email ở nước ta (1) 

Thuận lợi: 

• Nhiều văn bản chỉ đạo tăng cường sử dụng thư điện tử từ 

Trung ương đến cấp tỉnh 

 (Chỉ thị số 34/2008/CT-TTg và Chỉ thị số 06/2011/CT-UBND) 

• Email trở thành phương tiện giao dịch chính thức của 

nhiều cơ quan, doanh nghiệp. 

• Thủ tướng là Trưởng ban chỉ đạo về chương trình CNTT. 

• Giá máy tính và hạ tầng mạng hiện nay khá tốt, nhất là hệ 

thống wifi. 

• Trường ta đã đầu tư hệ thống hạ tầng CNTT gần 50 tỷ. 

• Tỷ lệ người dùng máy tính ngày càng cao. 
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Thực trạng việc dùng email ở nước ta (2) 

Khó khăn: 

• Tính hình thức của nhiều chỉ đạo, quy định 

• Triển khai thiếu đồng bộ 

• Trọng giấy tờ, “mộc đỏ” hơn nội dung email 

• Cơ chế hành chính cứng nhắc, nặng phân tầng, phân cấp 

• Việt Nam là nước gửi thư rác đứng vào hàng thứ 2 trên 

thế giới (nguồn: http://nguyenvantuan.net). 

• Kỹ năng sử dụng email kém 
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Văn hóa email 

• Email cá nhân thể hiện kỹ năng giao tiếp 

• Cách thức thể hiện bản thân mình 

• Khi nào thì dùng email? 

• Email công cộng vs Email cơ quan, đơn vị 

• Địa chỉ email (tên tài khoản) 

• Cấu trúc email 

• Trả lời email 
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Cấu trúc email 

• Xưng hô (lời chào) 

• Tiêu đề thư 

• Đồng nhận 

• Nội dung email 

• Chữ ký cuối thư 
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Địa chỉ email 

• “Ấn tượng đầu tiên” cho người nhận 

• Thể hiện sự nghiêm túc của cá nhân 

• Nên:  

• Dùng tiếng Việt (không dấu) 

• Từ ngữ rõ nghĩa, ngắn gọn 

• Tên thật (bút danh) 

• Ví dụ: dangthanhcong@gmail.com (Đặng Thành Công) 

• Không nên: 

• Chọn tên:  nhoccodon@... kelangthang@... deptrai8x@... 

cuibapkimcuong@….landenro2000@…. binladen@.... 

• Dùng địa chỉ email công cộng trong kinh doanh, học thuật. 
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Xưng hô (1) 

• Lời chào đầu thư (bắt buộc) 

• Thường kết thúc bằng dấu “,” 

• Tùy theo đối tượng giao tiếp và mức độ thân thiết: chưa 

biết tên, biết tên, đối tác, cấp trên/cấp dưới, thầy/trò, bạn 

bè, người thân,…. 

 

'Lời chào cao hơn mâm cỗ' 
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Xưng hô (2) 

• Tiếng Việt: Kính chào, Thân chào, Kính gửi, Chào Thầy, 

Chào bạn, Em yêu… 

• Tiếng Anh (salutation): ví dụ viết cho giáo sư John Smith 

(John là tên, Smith là họ) 

1. Dear Professor Smith, 

2. Dear Dr Smith: 

3. Dear John, 

4. Dear John Smith: 

(cách 1-2: trang trọng; cách 3: thân quen; cách 4: ít dùng) 
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Tiêu đề email 

• Bắt buộc phải có 

• Giúp người nhận biết ngay mục đích của email 

• Phân loại được tầm quan trọng 

• Tránh dùng từ ngữ có nghĩa chung chung như: “xin chào”, 

“thông tin”,… 
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Nội dung email 

• Gồm 3 phần: mở đầu, phần thân và kết thúc. 

• Đơn giản, rõ ràng và ngắn (=> viết và đọc nhanh) 

• Mỗi câu không quá 15 từ 

• Mỗi đoạn tối đa 3 câu 

• Phần thân chứa nội dung chính của email. 

• Kết thúc: lời chào cuối thư và chữ ký 
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Lời chào cuối thư 

• Phải viết lời chào cuối thư 

• Theo nguyên tắc giao tiếp chung 

• Tiếng Việt: Thân kính, Trân trọng, Thân mến, … 

• Tiếng Anh: 
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Trang trọng Trung dung Thân mật 

Yours sincerely, 

 

Yours faithfully, 

 

With kind regards, 

 

With best wishes, 

Best regards, 

Kind regards, 

Best wishes, 

Regards, 

 

Cheers, 

All the best, 

Have a nice weekend 

and I’ll write when we’re 

back. 

 



Chữ ký 
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• Tăng độ tin cậy 

• Cung cấp thông tin phản hồi 

• Thể hiện cá tính 



Dùng CC & BCC 

• CC (Copy Carbon) 

• “Thấy” địa chỉ của các người nhận khác 

• Không phải đối tượng trực tiếp 

• Báo tin 

• Phối hợp công tác 

• BCC (Blind Copy Carbon) 

• Một thông điệp gửi cho nhiều người nhưng người nhận chỉ biết gửi cho 

duy nhất mình 

• Gửi cho nhiều khách hàng, đối tác có tính cạnh tranh nhau 
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Một số lưu ý 

• Hạn chế sai lỗi chính tả 

• Hạn chế dùng chữ IN HOA (biểu lộ sự nóng giận!) 

• Dùng tiếng Việt có dấu 

• Trả lời nhanh nhất có thể (tối đa 24h) 

• Trong trường hợp khẩn cấp nên đánh dấu “Khẩn” 

• Ghi chú rõ ràng khi có tập tin đính kèm 

• Nên dùng chức năng “reply” để trả lời thư 
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Mail spam và thư giả mạo 

• Thư rác là gì? 

• Ngăn chặn thư rác như thế nào? 

• Nhận biết thư giả mạo, lừa đảo 
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Liên hệ 

• Trung tâm Tin học 

• Lầu 1, Khu Thư viện – Trung tâm 

• Website: cict.agu.edu.vn 

• Email: cict@agu.edu.vn; support@agu.edu.vn  

• Điện thoại: 0907 85 84 22 (thầy Cao) 
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