THUC HANH TINH NANG NANG
CAO HUU ICH CUA THU DIEN
TU




1. Gan Nhan va Loc Thue Tw Bong
(Labels & Filters)

Muc Pich

Quan ly hdp thu gon gang theo ch dé (Vi du: "Bai tap", "Théng bao
trudng", "Tai liéu tham khao").

Cach Thuc Hién
e Vao Cai dat - B6 loc va dia chi bi chan.
« Nhéan Tao bd loc mdi.

« Nhap tiéu chi (vi du: tiéu dé "Bai tap") - chon Ap dung nhan.

Tinh ndng nay cho phép hoc sinh tu ddng sap xép thu dén tU gido vién hodc cac
I8p hoc truc tuyén, ddm bao khdng bd soét théng tin quan trong.




2. Tim Kiém Nang Cao (Advanced Search)

Nhanh Chdéng Tim Lai Moi Thir

Tim kiém nang cao gilp ban nhanh chéng tim lai email ¢, thu cé tép dinh kém, hodc tu
ngudi gui cu thé ma khéng can cudn qua hang tram thu.

Vi du: Tim "bai tdp AND c6 file PDF" dé loc chinh xac cac email ndp bai da gui hoac

nhan.

Cach thuc hién: Trong 6 tim kiém, nhan biéu tugng bd loc (W) va nhap thdng tin can tim (ngudi gui, tiéu dé, ngay, dung lugng tép, v.v.).



3. Ho6i Lai Email Vira Gtri (Undo Send)

Khi gui thu, Gmail sé hién "Pa gui thu. Hoan tac (Undo)" & goc dudi. Nhan Hoan tac dé diing qua trinh gui.



4. Gwri Email Bi Mat (Confidential Mode)

Ché dd Bi mat giup bao mat thdng tin nhay cam bang cach ngan ngudi nhan chuyén tiép, tai xuéng hoac sao chép ndi dung thu.

Thiét Lap Han Ché Thoi Gian Hét Han M4 Xac Minh SMS

Ngudi nhan khéng thé chuyén tiép, sao chép, in Chon thsi gian hét han cho thu (1 ngay, 1tuan, 1 Tuy chon bat ma xac minh bang SMS dé ngudi

hoac tai xuéng ndi dung email va tép dinh kém. nam...), sau do thu sé tu ddng bién mat khaoi hép nhan phai nhap ma maéi xem dugc thu, tang cudng
thu ngudi nhan. bao mat.

Ung dung: Gui tai liéu riéng tu hodc théng tin ca nhan (nhu sé cdn cudc) cho gido vién hodc ban hoc.



5. Gtti Email Hen Gio (Schedule
Send)

: Soan Thw
Soan email nhu binh thudng vao bat ky thdi diém nao ban ranh.
Lén Lich

2 4
Nhan vao mui tén nhd canh nut "Gui” - chon “Lén lich gui”.
Chon Thoi Biém

3

Chon th&i gian mong muén hodc tuy chinh ngay/gid cu thé dé thu
dugc gui di.

Tinh nang nay dac biét hitu ich cho hoc sinh, sinh vién muén soan sadn email ndp
bai va dam bao thu dugc gui tu déng dung han (vi du: dung 7h sang) ma khong
can phai thic day sém.

Schedule send

<

My i
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6. Ché Bd Lam Viéc Ngoai Tuyén (Offline Mode)

Ché dd Ngoai tuyén dam bao céng viéc cua ban khéng bi gian doan ngay ca khi khdng cé két ndi Internet.
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= Cach Bit
Tw Dong Gui ,

< T Vao Cai dat - Ngoai tuyén (Offline) >

Soan va boc Thu : goai tuyén ( )

Thu da soan sé dugc luu va tu dong gui Chon Bat ché dd ngoai tuyén va Iuu lai.
Ban c¢ thé soan thu mdi, doc thu ci va di ngay khi thiét bi ctia ban két néi lai Vi
tra 1Gi khi khdng c6 mang. Internet.

Tinh ndng nay réat tién I3i cho hoc sinh & viing cé mang yéu, hodc khi di chuyén va can lam viéc trén may bay/tau xe.



