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1) Các thông số cài đặt email client (MS Outlook, Outlook Express, Thunder Bird…) 
2) Hướng dẫn đổi password email 
3) Hướng dẫn xóa bớt mail cũ khi bị over-quota 
4) Hướng dẫn cài đặt email client (MS Outlook, ThunderBird) 
5) Cài đặt email client để tự động xóa mail định kỳ tránh bị over-quota  



1) Các thông số cài đặt email client: 
 
Cách 1: Cài đặt có mã hóa SSL/TLS (nên sử dụng cách này) 
Username: là địa chỉ email được cấp (vd: test@mydomain.com) 
Password: là password của email trên 
 

 Máy chủ Giao 
thức Port Mã hóa 

In comming vhpsvr01.vanhanhphuc.com 
POP3 995 

SSL / TLS 
IMAP 993 

Out going vhpsvr01.vanhanhphuc.com 
SMTPS 587 STARTTLS 

SMTPS 465 SSL / TLS 
 
*Lưu ý:  

- Nhớ chọn mục “Authentication is require for IMAP, POP3 and SMTP” 
- Trong lần đầu cấu hình hay đăng nhập đầu tiên, có thể xuất hiện cảnh báo “Security 

Exception” hoặc “Certificate Untrust”, vui lòng xác nhận và chấp nhận cảnh báo trên để tiếp 
tục. 
 
Cách 2: Cài đặt không có mã hóa email 
User và password như cách 1 

 Máy chủ Giao thức Port Mã hóa 

In comming mail.<tên domain> POP3 110 Không 

Out going mail.<tên domain> SMTP 25 Không 
 
*Lưu ý: nhớ chọn mục “Authentication is require for IMAP, POP3 and SMTP” 
 

  



2) Hướng dẫn đổi password email 
- Truy cập webmail tại địa chỉ: https://vhpsvr01.vanhanhphuc.com (hoặc https://<tên 

domain>/webmail) 
 

 
- Đăng nhập bằng email và password được cấp 
- Click chọn menu “Setting” trên thanh menu góc trên tay phải 

 
- Click chọn menu “Password” bên thanh menu tay trái 

 
- Thực hiện nhập password cũ và password mới (2 lần) và bấm nút save để thay đổi.  



3) Hướng dẫn xóa bớt mail cũ khi bị over-quota 
 
- Truy cập webmail tại địa chỉ: https://vhpsvr01.vanhanhphuc.com (hoặc https://<tên 

domain>/webmail) 
- Đăng nhập bằng email và password được cấp 
- Kiểm tra dung lượng sử dụng (% sử dụng) ở góc dưới bên trái giao diện webmail. Nếu > 

90% thì cẩn phải xoá bớt email 

 
- Xoá bớt email để giảm dung lượng theo các bước sau: 

o Trong Inbox (Hộp thư), chọn các email cần xoá rồi bấm nút Xoá (Delete) trên thanh 
công cụ để xoá. 

 
o Sau khi "Delete" mail sẽ chưa xoá hẳn mà đưa vào Sọt rác (Trash). Tiếp tục vào thư 

mục Sọt rác (Trash) để chọn tất cả các email cần xoá, và bấm Xoá (Delete) lần nữa. 

 
- Kiểm tra lại dung lượng sử dụng (% sử dụng) ở góc dưới bên trái giao diện webmail xem 

đã giảm xuống hay chưa. 

  



4) Hướng dẫn cài đặt email client 

4.1) Microsoft Outlook 

- Vào menu File / Account Setting. Click nút “New” để tạo mới mailbox 
 

 
- Nhập các thông tin: Tên, địa chỉ email và password được cung cấp. Xong 

click nút Next và chờ Outlook tìm kiếm cấu hình cho email 

 



- Sau khi Outlook tìm cấu hình email không được, click chọn ô “Manually 
configuration server setting” và click nút Next 

 

- Tại hộp thoại Chosse service, chọn “Internet Email”, sau đó click nút Next 

 



- Tại hộp thoại Internet email setting, nhập vào các thông số (như cung cấp 
trong mục 1 của hướng dẫn này), cụ thể như hình sau (thay mydomain.com, 
email và password tương ứng) 
Lưu ý: Phần server information bạn có thể sử dụng tên miền riêng được cấp 
(mydomain.com), nhưng để mã hoá xác thực và an toàn hơn, bạn nên sử 
dụng Incomming và Outgoing là tên miền của nhà cung cấp như sau: 
vhpsvr01.vanhanhphuc.com 
 

 
 

- Thiết lập xong click nút “More Settings” 
- Tại Tab Outgoing server, click chọn “My Outgoing server (SMTP) requires 

authentication” như hình sau: 



 
 

- Click chọn Tab Advances và thiết lập như hình sau: 

 



- Xong hoàn tất việc cài đặt, click nút “Ok” sau đó click nút “Next”, nếu xuất 
hiện thông báo như sau thì click nút “Yes” để tiếp tục 

 
 

- Xong click “Finish” để hoàn tất việc cài đặt. 
 

  



4.2) Mozzila Thunderbird  

- Vào menu Tool /Account Settings, Tại mục Account Actions click chọn 
“Add Mail Account” 

 

- Trong bảng “Setup an existing email account” Nhập vào tên, địa chỉ email 
và password được cấp, sau đó click nút “Continue” 

 
- Click vào “Manula config” và nhập các thông tin server như trong phần 1 

của tài liệu này 
- Lưu ý: Phần Incomming và Outgoing bạn có thể sử dụng tên miền riêng 

được cấp (mydomain.com), nhưng để mã hoá xác thực và an toàn hơn, bạn 
nên sử dụng Incomming và Outgoing là tên miền của nhà cung cấp như sau: 
vhpsvr01.vanhanhphuc.com 
 



 

 
 

- Bấm “Re-test” để kiểm tra các thông tin, sau đó bấm “Done” để hoàn tất 

  



5) Cài đặt email client để tự động xóa mail định kỳ tránh bị over-quota 
 
MS Outlook Express: 
- Chọn menu Tool / Accout, chọn Tab Email 
- Click vào email cần cài đặt và chọn Propoties 
- Chọn tab Advanced 
- Click chọn “Leave a copy of message on server” 
- Trong phần “Remove from server after”, chọn từ 3 đến 7 ngày. 

 
Microsoft Outlook 
- Vào menu Files / Account Setting 
- Double click vào email cần cấu hình 
- Click vào nút “More Settings” 
- Trong bảng vừa mở ra, chọn vào thẻ Advance 
- Tại mục Delivery, click chọn “Leave a copy of message…” 
- Tại mục “Remove from server after”, chọn từ 3 đến 7 ngày. 

 



Thunderbird 
- Vào menu Tool / Account Settings 
- Chọn mục Server settings ở cửa sổ bên trái 
- Chọn “Leave message on Server” 
- Tại mục “For at most”, chọn từ 3 đến 7 ngày 

 
 


