
Tài liệu hướng dẫn này cung cấp cho bạn top 15 mẹo sử 
dụng Zimbra hay nhất nhằm giúp bạn tiết kiệm thời gian khi 
làm việc trong Zimbra. 

Nếu bạn thấy những mẹo này hữu ích, bạn cũng có thể thích 
những bản demo hướng dẫn sử dụng của chúng tôi: 

Top 15 mẹo sử dụng Zimbra hay nhất (dựa trên số lần nhấp 
chuột vào bài blog “Bạn đã biết hay chưa?” của Zimbra) 
bao gồm:Xuyên suốt tài liệu này, 

hãy tìm những pop-up 
đề xem các mẹo sử 
dụng nhanh và dữ kiện 
hay.

MẸO:  Chuyển nhanh 
đến bất kỳ phần nào 
của 15 mẹo sử dụng 
bằng cách nhấp vào 
các tiêu đề nằm bên 
phải.

MẸO SỬ DỤNG
ZIMBRA

TOP

15

Các mẹo sử dụng email
Tìm kiếm trong Zimbra
Nhập và xuất từ Zimbra
Thay đổi tùy chọn trong Zimbra
Thay đổi chủ đề trong Zimbra
Đặt trình nhắc email và SMS (dạng văn bản) trong Zimbra
Bật tính năng kiểm tra chính tả bắt buộc của Zimbra
Sắp xếp email
Tạo một cuộc hẹn với lịch mini
Tạo một danh sách gửi thư hoặc nhóm liên hệ
Mở một email trong cửa sổ riêng
Bật luồng hoạt động trong Zimbra
Chuyển từ Chế độ xem đàm thoại sang Chế độ xem thư
Chia sẻ Lịch Zimbra với những người không thuộc tổ chức của bạn
Chia sẻ trong Zimbra
Bật xác thực bằng hai nhân tố trong Zimbra
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https://www.youtube.com/playlist?list=PL-n95mpBtP2aTuaC9_j9KJown6KxgMy-g


2 Quay lại Bảng mục lục

Bạn mất bao nhiêu 
thời gian để tìm 
kiếm một email cụ 
thể? Bạn có thể tìm 
kiếm nhanh chóng 
và dễ dàng trong 
Zimbra. Tìm toàn bộ 
tài khoản Zimbra của 
bạn, bao gồm các 
tập tin đính kèm, chỉ 
trong vài giây.

Tìm kiếm trong Zimbra

Có nhiều cách dễ dàng để tìm kiếm trong Zimbra:
• Tìm nhanh bằng từ khóa
• Tìm kiếm phức hợp
• Tìm kiếm bằng cách nhấp chuột phải

Tìm nhanh bằng từ khóa
Bạn có thể tìm nhanh bằng cách sử dụng các từ khóa như từ, đến, trong, 
v.v. Nhấp vào đây để xem tất cả các từ khóa tìm kiếm. 

Để tìm kiếm bằng từ khóa:
từ khóa: từ tìm kiếm

Ví dụ:
• Tìm tất cả các email gửi từ Mark (tất cả các email có từ khóa “Mark” 

trong trường Từ):

• Tìm tất cả các email trong thư mục Thư đã gửi:

Tìm các từ có trong email bằng cách gõ các từ này vào trường tìm kiếm. 
Ví dụ, để tìm kiếm email có từ “tổng quan tài liệu”:

Kết quả sẽ hiển thị tất cả các email có cụm từ “tổng quan tài liệu” trong:
• Nội dung
• Dòng chủ đề
• Tập tin đính kèm
• v.v. 

Sử dụng dấu ngoặc kép để tìm kiếm các cụm từ kết hợp. Nếu không có 
dấu ngoặc kép, kết quả tìm kiếm sẽ trả về các email có từ “tổng quan” 
và từ “tài liệu”riêng lẻ.

Tìm kiếm phức hợp
Bạn cũng có thể sử dụng menu Tìm 
kiếm để tạo ra một tìm kiếm phức hợp.

Nhấp vào biểu tượng kính lúp trong 
trường tìm kiếm để mở thẻ Tìm kiếm. 

1

http://www.zimbra.com
https://blog.zimbra.com/2015/03/know-searching-zimbra-part-1-keywords/


3 Quay lại Bảng mục lục

Thẻ Tìm kiếm có nhiều menu 
và tùy chọn mà bạn có thể sử 
dụng để lọc nội dung tìm kiếm. 
Ví dụ, bạn có thể:

• Nhấp vào “có tập tin 
đính kèm” để chỉ xem 
các email có chứa tập tin 
đính kèm

• Đặt khoảng ngày
• Chỉ hiển thị email được 

gửi từ hoặc gửi đến một 
người cụ thể

• Chỉ hiển thị email có một 
thẻ cụ thể

• v.v.

Tìm kiếm bằng cách nhấp 
chuột phải
Bạn có thể tìm nhanh tất cả các 
email mà bạn đã gửi hoặc nhận 
từ một người dùng cụ thể:

1. Nhấp chuột phải vào tên 
người dùng (trong hộp 
thư đến, trong một email, 
trong một cuộc hẹn v.v.) 

2. Nhấp Tìm email.

Ghim thẻ Tìm kiếm
Ghim thẻ Tìm kiếm để luân 
phiên giữa kết quả tìm kiếm 
và thư của bạn... các kết quả 
tìm kiếm sẽ không bị biến mất!

Lưu lệnh tìm kiếm
Lưu bất kỳ lệnh tìm kiếm nào mà bạn thực hiện thường xuyên. Để lưu một 
lệnh tìm kiếm, nhấp vào nút Lưu.

Đây là một tính năng 
tuyệt vời của tìm 
kiếm trong Zimbra… 
các kết quả của bạn 
sẽ không bị biến 
mất! Chúng sẽ được 
mở trong một thẻ 
riêng để bạn có thể 
tham khảo khi cần.

http://www.zimbra.com
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Các lệnh tìm kiếm đã lưu được hiển thị 
trong phần Tổng quan. Nhấp vào lệnh tìm 
kiếm này bất cứ khi nào bạn cần.

Bạn có muốn tìm hiểu thêm về tìm kiếm 
trong Zimbra không?

Các bài blog trong Zimbra:
• Tìm bằng từ khóa
• Sử dụng menu Tìm kiếm để tìm kiếm
• Tạo một lệnh tìm kiếm
• Sử dụng các lệnh tìm kiếm phổ biến
• Lưu lệnh tìm kiếm

Tài liệu hướng dẫn sử dụng Zimbra:
• Tìm kiếm trong Zimbra

Nhập và xuất từ Zimbra

Bạn có thể dễ dàng chuyển nội dung vào và ra khỏi tài khoản Zimbra 
của mình với các tính năng Nhập và Xuất.

Những nội dung bạn có thể nhập và xuất bao gồm:
• Thư mục thư (ở định dạng tar-gzipped .tgz)
• Lịch (ở định dạng iCalendar .ics)
• Danh bạ (ở định dạng .csv)

Để nhập hoặc xuất:
1. Nhấp vào thẻ Tùy chọn.
2. Nhấp Nhập/Xuất.

2

Bạn có thể dễ dàng 
thêm các tập tin (như 
các số liên hệ trong 
sổ địa chỉ) từ một tài 
khoản khác (chẳng 
hạn như Google) vào 
Zimbra bằng cách sử 
dụng tính năng nhập. 
Tương tự, nếu bạn 
muốn chuyển các số 
liên hệ trong Zimbra 
vào một tài khoản 
khác, bạn có thể xuất 
sổ địa chỉ từ Zimbra.

http://www.zimbra.com
https://blog.zimbra.com/2015/03/know-searching-zimbra-part-1-keywords/
https://blog.zimbra.com/2015/03/know-searching-zimbra-part-2-search-menu/
https://blog.zimbra.com/2015/03/know-searching-zimbra-part-3-creating-search/
https://blog.zimbra.com/2015/03/know-searching-zimbra-part-4-common-searches/
https://blog.zimbra.com/2014/06/know-save-search/
https://www.youtube.com/watch?v=lf0fIIJRHaQ&index=24&list=PL-n95mpBtP2aTuaC9_j9KJown6KxgMy-g
https://www.youtube.com/watch?v=lf0fIIJRHaQ&index=24&list=PL-n95mpBtP2aTuaC9_j9KJown6KxgMy-g
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Để nhập, chọn một tập tin và nhấp Nhập. Zimbra sẽ tự động dò tìm loại 
tập tin đang nhập và hiển thị các tùy chọn nhập phù hợp

Để xuất:
1. Chọn loại mục cần xuất: Tài khoản (thư mục thư), Lịch hay Danh bạ.
2. Chọn mục này từ menu Nguồn.
3. Nhấp vào “Thiết lập nâng cao” để chọn:

• Loại dữ liệu sẽ đưa vào trong kết quả xuất
• Khoảng ngày muốn xuất
• Bộ lọc định sử dụng, nếu có

4. Nhấp Xuất.

Xem bản demo:

http://www.zimbra.com
https://www.youtube.com/watch?v=zvBMtJoB0Ng&amp;feature=youtu.be
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Thay đổi tùy chọn trong Zimbra

Trong Zimbra, bạn có thể thay đổi nhiều tùy chọn để phù hợp với phong 
cách làm việc và nhu cầu của bạn. Dưới đây là một số điểm nổi bật trong 
phần Tùy chọn. Để biết thêm thông tin, hãy xem bản demo:

Để thay đổi tùy chọn:
1. Nhấp vào thẻ Tùy chọn. Các tùy chọn của bạn được liệt kê trong phần 

tổng quan.
2. Nhấp Tổng quát. Trên trang Tổng quát, bạn có thể thay đổi:

• Hình thức hiển thị, chẳng hạn như chủ đề (màu sắc của giao diện 
Zimbra), phông chữ, v.v.

• Múi giờ và ngôn ngữ hiển thị
• Các thư mục tìm kiếm có trong các kết quả tìm kiếm của bạn

Trên trang Thư là các tùy chọn để tùy chỉnh cách Zimbra hiển thị thư 
và cách Zimbra phản hồi với những thư nhận được, chẳng hạn như:

• Chọn một hành động sẽ xảy ra khi bạn nhận được thư mới 
(nhấp nháy tiêu đề trình duyệt, hiển thị thông báo bật lên, v.v..0

• Chuyển tiếp bản sao thư đến một địa chỉ khác (rất hữu ích nếu 
người khác quản lý lịch mời và/hoặc hộp thư đến của bạn)

• Gửi thông báo đến một địa chỉ khác (rất hữu ích nếu bạn không 
kiểm tra hộp thư Zimbra thường xuyên)

3

Bạn đã bao giờ 
muốn tùy chỉnh email 
hoặc lịch biểu của 
mình? Chẳng hạn, 
bạn có thể muốn:
• Đọc email bên 

dưới hộp thư đến 
thay vì bên phải? 

• Hiển thị lịch của 
bạn ở chế độ 
xem theo tháng 
thay vì chế độ 
xem theo tuần 
làm việc? 

• Thay đổi ngôn 
ngữ hiển thị hoặc 
múi giờ?

http://www.zimbra.com
https://www.youtube.com/watch?v=nyCTB6-RkTE&amp;feature=youtu.be&amp;list=PL-n95mpBtP2aTuaC9_j9KJown6KxgMy-g
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Các trang Tùy chọn khác gồm có:
• Tài khoản: Liên kết các tài khoản email khác của bạn với Zimbra, 

để bạn có thể xem tất cả các email của mình ngay trong hộp thư 
Zimbra

• Bộ lọc: Thiết lập các quy tắc hoặc bộ lọc thư
• Vắng mặt: Tạo thông báo nghỉ hoặc vắng mặt của bạn
• Chữ ký: Tạo nhiều chữ ký nếu cần
• Lịch: Chọn các cài đặt lịch riêng như chế độ xem, giờ làm việc, v.v.
• Chia sẻ: Tạo và quản lý các mục được chia sẻ trong Zimbra
• Phím tắt: Xem hoặc in các phím tắt hiện có trong Zimbra

Xem bản demo:

Thay đổi chủ đề trong Zimbra

Để thay đổi chủ đề của bạn:
1. Nhấp vào thẻ Tùy chọn.
2. Nhấp Tổng quát.
3. Chọn một tùy chọn từ menu Chủ đề.
4. Nhấp Lưu.

Lưu ý: Nếu bạn không có menu Chủ đề, hoặc nếu bạn không thấy các tùy 
chọn Chủ đề hiển thị ở đây, có thể tổ chức của bạn đã không bật chúng. 
Vui lòng liên hệ với Quản trị viên hệ thống của bạn hoặc nhà cung cấp dịch 
vụ email để có thêm thông tin.

4

Có một tùy chỉnh 
thú vị khác bạn có 
thể thực hiện trong 
Zimbra – đó là chủ 
đề. Ứng dụng web 
Zimbra có thể hiển 
thị màu sắc và logo 
của công ty bạn hoặc 
của nhà cung cấp 
dịch vụ email. Bạn 
có thể thay đổi màu 
sắc bằng cách thay 
đổi “chủ đề” Zimbra 
trong phần Tùy chọn.

http://www.zimbra.com
https://www.youtube.com/watch?v=nyCTB6-RkTE&amp;feature=youtu.be&amp;list=PL-n95mpBtP2aTuaC9_j9KJown6KxgMy-g


8 Quay lại Bảng mục lục

Bạn được nhắc tải lại Zimbra.

Chủ đề mới sẽ được hiển thị.

Đặt trình nhắc email và SMS (dạng văn bản) 
trong Zimbra

Khi bạn tạo một cuộc hẹn trong Zimbra, bạn có thể chỉ định một trình nhắc 
bật lên. Đây là một cửa sổ sẽ bật lên trong trình duyệt của bạn giống 
như sau:

Bạn có thể thiết lập trình nhắc email và/hoặc SMS (dạng văn bản) trong 
Tùy chọn Zimbra.

Để thiết lập trình nhắc email và/hoặc tin nhắn dạng văn bản:
1. Nhấp vào thẻ Tùy chọn.
2. Nhấp Thông báo
3. Điền vào các trường.
4. Lưu các thay đổi của bạn.

5

Bạn đã từng quên 
một cuộc hẹn và ước 
rằng mình có một 
trình nhắc trong email 
hoặc điện thoại? Với 
Zimbra, bạn hoàn 
toàn có thể!

http://www.zimbra.com
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Lưu ý: Nếu bạn không có tùy chọn Thông báo, có thể tổ chức của bạn 
không bật tính năng Zimbra này. Vui lòng liên hệ với Quản trị viên hệ 
thống của bạn hoặc nhà cung cấp dịch vụ email để có thêm thông tin.

Về sau khi bạn tạo một lịch hẹn hay một công việc, bạn sẽ nhìn thấy 
các tùy chọn mới trong khu vực Thông báo nhắc, như hình bên dưới.

• Nhấp vào hộp Email để gửi thông báo nhắc đến địa chỉ email của 
bạn.

• Nhấp vào hộp SMS để gửi thông báo nhắc dạng văn bản tới điện 
thoại của bạn.

Xem bản demo:

Bật tính năng kiểm tra chính tả bắt buộc 
của Zimbra

Để thiết lập tính năng kiểm tra chính tả bắt buộc:

1. Nhấp vào thẻ Tùy chọn.
2. Nhấp Thư.
3. Cuộn xuống khu vực Soạn thư rồi chọn Kiểm tra chính tả bắt buộc 

trước khi gửi thư, như hình bên dưới.
4. Nhấp Lưu.

6

Bạn đã từng gửi email 
có mắc những lỗi 
chính tả rất ngớ ngẩn? 
Trong Zimbra, bạn 
có thể bật tính năng 
kiểm tra chính tả bắt 
buộc để tự động kiểm 
tra chính tả tất cả các 
email trước khi gửi đi.

http://www.zimbra.com
https://youtu.be/uOOchDvjN8A
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Sắp xếp email

Khi khung đọc của bạn nằm ở bên phải:

1. Mở menu Xem.
2. Mở menu Sắp xếp theo.
3. Chọn hạng mục để sắp xếp.

Khi khung đọc nằm ở bên dưới, nhấp vào bất kỳ tiêu đề cột nào để sắp 
xếp theo hạng mục đó. Ví dụ, nhấp vào: 

• Tiêu đề cột Chủ đề để sắp xếp theo trật tự chữ cái dựa trên Chủ đề
• Tiêu đề cột Gắn cờ để hiển thị tất cả các thư được gắn cờ trước tiên
• Tiêu đề cột Từ để sắp xếp tất cả các thư theo trật tự chữ cái dựa trên 

người gửi. Nhấp lại để sắp xếp thư theo trật tự chữ cái ngược lại.
• Tiêu đề cột Thư nhận được để sắp xếp tất cả các thư theo trình tự 

thời gian dựa trên ngày nhận được. Nhấp lại để sắp xếp thư theo 
trình tự thời gian ngược lại.

Xem bản demo:

7

Khi bạn mở Zimbra, 
email của bạn được 
liệt kê theo trình tự 
thời gian dựa trên 
ngày nhận được. 
Bạn đã từng muốn 
thay đổi trật tự sắp 
xếp đó? Có thể bạn 
muốn xem email 
được liệt kê:

• Theo người gửi
• Trong đó các 

thư được gắn cờ 
nằm ở trên đầu

• Theo trình tự thời 
gian ngược lại

• Theo kích cỡ

http://www.zimbra.com
https://youtu.be/vWaYHzdZzag
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Tạo một cuộc hẹn với lịch mini

Lưu ý: Nếu bạn không nhìn thấy lịch mini, có thể tổ chức của bạn đã không 
bật tính năng lịch mini hoặc tùy chọn đó đã bị tắt trong Tùy chọn > Lịch > 
Luôn hiển thị lịch mini. Vui lòng kiểm tra phần Tùy chọn của bạn và nếu cần, 
hãy liên hệ với Quản trị viên hệ thống hoặc nhà cung cấp dịch vụ email để có 
thêm thông tin.

Có 2 cách để sử dụng lịch mini Zimbra làm lối tắt để tạo một cuộc họp:  

1. Từ email: Đây là một lối tắt rất hữu ích vì nó mở ra một thẻ cuộc hẹn, 
thẻ này sẽ tự động bao gồm tất cả những người có tên trong danh 
sách tới/từ/cc của email, nội dung của email và bất kỳ tập tin đính 
kèm nào trong email đó!  Xem bản demo:

2. Từ thẻ Zimbra bất kỳ: Giống như hình bên dưới, nhấp chuột phải vào 
bất kỳ ngày nào trên lịch mini rồi chọn Cuộc hẹn mới. Bạn không cần 
phải mở thẻ Lịch Zimbra để tạo một cuộc hẹn mới.
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Bạn có sử dụng lịch 
mini Zimbra hay 
không? Nó có thể 
tiết kiệm cho bạn rất 
nhiều thời gian khi 
tạo cuộc hẹn!

http://www.zimbra.com
https://youtu.be/R8SYDMPRnDg
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Tạo một danh sách gửi thư hoặc nhóm 
liên hệ

Bạn có thể tạo nhiều nhóm liên hệ nếu cần. Bạn có thể tạo nhóm liên hệ 
cho nhóm làm việc, cho cả phòng, cho bạn bè, gia đình, v.v. Khi bạn gõ 
một địa chỉ vào Zimbra, các nhóm liên hệ của bạn cũng sẽ tự động thêm 
tất cả các địa chỉ có trong nhóm đó vào. 

Để tạo một nhóm liên hệ:

1. Mở menu Mới trên thẻ bất kỳ rồi chọn Nhóm liên hệ. 

2. Thẻ Nhóm liên hệ sẽ mở ra. 
3. Đặt tên cho nhóm.
4. Tìm các số liên hệ để thêm vào nhóm. Zimbra thường tìm kiếm các địa 

chỉ trong Danh sách địa chỉ chung, nhưng bạn có thể thay đổi tùy chọn 
này để tìm kiếm trong Danh bạ.

5. Chọn các số liên hệ.
6. Nhấp Thêm để thêm một số liên hệ.
7. Nhấp Lưu để lưu nhóm.

Tính năng tự động 
hoàn thành của 
Zimbra rất hữu ích 
khi bạn điền địa chỉ 
cho email hoặc tạo 
các cuộc hẹn  – khi 
bạn gõ, các địa chỉ 
sẽ tự động bật lên 
cho bạn Nhưng 
cũng rất hữu ích nếu 
bạn có một danh 
sách gửi thư riêng, 
đôi khi được gọi là 
danh sách phát thư. 
Trong Zimbra, danh 
sách này được gọi là 
nhóm liên hệ.

Lưu ý: Danh sách địa chỉ chung là một thuật ngữ dùng để chỉ danh bạ công  
ty của bạn.

9

http://www.zimbra.com
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Nhóm liên hệ mới được hiển thị. Xin lưu ý biểu tượng của một nhóm liên 
hệ là hình có nhiều người.

Khi nhập một địa chỉ vào một email hoặc cuộc hẹn, chỉ cần nhập tên của 
nhóm liên hệ đó, và tất cả các địa chỉ trong nhóm đó sẽ được điền tự động 
cho bạn.

Xem bản demo: 

Mở một email trong cửa sổ riêng

Bạn có thể mở một email trong cửa sổ riêng khi:

Đang đọc email: 
1. Mở menu Thao tác.
2. Chọn “Mở trong một cửa sổ riêng”.
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Bạn đã từng cảm 
thấy rất bực bội 
khi cứ phải nhấp 
đi nhấp lại vào các 
thẻ khác nhau để 
sao chép và dán 
từ email này sang 
email khác? Trong 
Zimbra, bạn có thể 
mở các email trong 
những cửa sổ riêng!

http://www.zimbra.com
https://youtu.be/36haOtZe0BY
https://youtu.be/36haOtZe0BY
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Đang soạn email: Nhấp vào biểu tượng ở góc trên bên phải của thẻ Soạn thư.

Bật luồng hoạt động trong Zimbra
Để bật luồng hoạt động:

1. Nhấp vào biểu tượng bánh răng trong vùng Thư mục của khung điều 
hướng rồi chọn Luồng hoạt động.

2. Chọn Cho phép chuyển thư vào Luồng hoạt động.
3. Chọn loại thư định chuyển:

• Những thư mà địa chỉ của bạn không nằm trong trường Tới hay 
Tới hoặc Cc

• Thư từ những người không nằm trong sổ địa chỉ của bạn
• Thư được gửi tới một danh sách gửi thư mà bạn là thành viên
• Thư quảng cáo tiếp thị và thư gửi với số lượng lớn

4. Nhấp Lưu.
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Bạn đã từng cảm 
thấy rất bực bội khi 
hộp thư của bạn đầy 
ắp những email kiểu 
như thư thông báo 
hay những cập nhật 
từ các mạng xã hội, 
v.v,? Trong Zimbra, 
bạn có thể dễ dàng 
lọc những email này 
vào thư mục Luồng 
hoạt động thay vì 
hộp thư đến.

http://www.zimbra.com
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Thư mục Luồng hoạt động giờ nằm trong danh sách thư mục, và tất các 
các email đáp ứng các tiêu chí của bộ lọc sẽ được chuyển vào thư mục 
này thay vì hộp thư đến của bạn.

Chuyển từ Chế độ xem đàm thoại sang Chế 
độ xem thư

Sơ lược nhanh về chế độ xem đàm thoại:

• Tất cả các email có cùng chủ đề được nhóm thành một cuộc đàm thoại.
• Bạn có thể dễ dàng biết được mình đang ở trong chế độ xem đàm 

thoại dựa trên: 

• Các mũi tên mở rộng/thu gọn
• Chữ số cho biết số lượng thư hiện có trong cuộc đàm thoại
• Nhiều tên trong cột Từ

Bạn có thể dễ dàng chuyển từ chế độ xem đàm thoại sang chế độ xem 
thư. Chế độ xem thư có giao diện truyền thống hơn trong đó mọi email 
được hiển thị trên một hàng riêng biệt.

12

Zimbra tự động hiển 
thị tất cả các email 
của bạn trong chế 
độ xem đàm thoại. 
Bạn có biết chế độ 
xem đàm thoại là gì 
không? Bạn có biết 
làm cách nào để thay 
đổi chế độ xem của 
mình hay không?

http://www.zimbra.com
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Để chuyển từ chế độ xem đàm thoại sang chế độ xem thư, chọn Xem > 
Theo thư.

Bạn có thể dễ dàng biết được mình đang ở trong chế độ xem thư dựa trên 
các biểu tượng thư.

Chia sẻ Lịch Zimbra với những người 
không thuộc tổ chức của bạn

Bạn có thể chia sẻ thông tin Lịch Zimbra với bất kỳ ai thông qua một liên 
kết. Họ có thể nhấp vào liên kết này để xem bạn rảnh hay bận.

Để chia sẻ lịch thông qua một liên kết:
1. Nhấp vào biểu 

tượng bánh răng 
trong khung điều 
hướng Lịch.

2. Chọn tùy chọn Gửi 
liên kết rảnh và bận 
dưới dạng.

3. Chọn định dạng 
liên kết. Trong ví dụ 
này, tôi sẽ gửi một 
liên kết HTML.
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Bạn đã từng muốn 
chia sẻ lịch Zimbra 
của mình với một 
người không thuộc 
tổ chức của bạn? 
Có thể là gia đình 
và bạn bè bạn muốn 
xem lịch làm việc 
của bạn. Hoặc có 
lẽ bạn muốn chia 
sẻ lịch với những 
người thường xuyên 
lên lịch hẹn với bạn.

http://www.zimbra.com
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Cửa sổ soạn thư mở ra cùng với liên kết đó. Gửi liên kết này, và khi người 
dùng nhấp vào liên kết HTML, nội dung sau sẽ được hiển thị:

Chia sẻ trong Zimbra

Tại sao tính năng này lại hữu ích? Dưới đây là một số ví dụ.
• Nếu bạn đang cộng tác trên tài liệu với những người khác, tất cả các 

bạn đều có thể làm việc trên cùng một tài liệu từ thư mục Cặp tài liệu 
dùng chung. 

• Nếu người khác quản lý lịch cho bạn, bạn có thể chia sẻ lịch này với 
anh ấy hoặc cô ấy.

• Nếu bạn có một nhóm làm việc cần truy cập vào một số email, bạn có 
thể chia sẻ thư mục thư, và mọi người có tên trong lượt chia sẻ này 
đều có thể đọc email và trả lời chúng v.v.

Có hai cách để tạo các lượt chia sẻ trong Zimbra:
• Nhấp chuột phải vào mục mà bạn muốn chia sẻ rồi chọn Chia sẻ 

thư mục.

• Nhấp vào thẻ Tùy chọn rồi nhấp Chia sẻ.
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Bạn có biết bạn 
có thể chia sẻ bất 
kỳ mục nào trong 
Zimbra hay không? 
Bạn có thể chia sẻ:

• Các thư mục 
email

• Sổ địa chỉ
• Lịch
• Danh sách công 

việc
• Thư mục cặp tài 

liệu

http://www.zimbra.com
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Sử dụng một trong hai cách này, bạn sẽ nhìn thấy hộp thoại Thuộc tính 
Chia sẻ.

Để tạo một lượt chia sẻ:
1. Chọn một tùy chọn “Chia sẻ với”:

• “Người dùng hoặc nhóm nội bộ” là những người thuộc tổ chức của bạn.
• “Khách bên ngoài” là những người nằm ngoài tổ chức của bạn và họ 

phải có mật khẩu mới có thể truy cập vào mục được chia sẻ.
• “Công khai” cũng dành cho những đối tượng nằm ngoài tổ chức của 

bạn; tuy nhiên, họ không cần mật khẩu.
2. Nhập các địa chỉ email mà bạn muốn chia sẻ.
3. Chọn vai trò:

• Không có thường không được sử dụng.
• Người xem chỉ được phép xem.
• Người quản lý cho phép người dùng xem, sửa, thêm và xóa khỏi mục 

được chia sẻ.
• Quản trị viên cho phép người dùng thực hiện mọi thao tác bên trên 

cùng với thêm/xóa/thay đổi lượt chia sẻ đối với mục được chia sẻ.
4. Nhấp OK.

Người nhận sẽ nhận được email như hình bên dưới.  Ann có thể nhấp vào 
Chấp nhận chia sẻ và cô ấy sẽ được nhắc đặt tên cho thư mục và chọn 
màu, hoặc Từ chối chia sẻ.

Email trên cũng bao gồm một đoạn mô tả về lượt chia sẻ này

Xem bản demo: 

http://www.zimbra.com
https://youtu.be/GffosQYsxWQ
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Bật xác thực bằng hai nhân tố trong Zimbra

Bật 2FA rất dễ nhưng bạn cần thực hiện một số bước. Bạn sẽ cần truy 
cập vào cả tài khoản Zimbra và điện thoại thông minh của mình để hoàn 
thành quy trình thiết lập 2FA.

1. Nhấp vào thẻ Tùy chọn.
2. Nhấp Tài khoản.
3. Nhấp Thiết lập quy trình xác thực bằng hai bước

4. Nhấp Bắt đầu 
thiết lập.

blbljb

5. Nhập mật khẩu 
Zimbra của bạn.

15

Tài khoản email của 
bạn đã từng bị tấn 
công? Các số liên hệ 
của bạn từng nhận 
được email “từ” 
bạn nhưng thực sự 
không phải do bạn 
gửi? Trong Zimbra, 
bạn có thể thiết lập 
quy trình xác thực 
bằng hai nhân tố 
(2FA), một lớp bảo 
mật bổ sung cho tài 
khoản Zimbra của 
bạn. Khi 2FA được 
kích hoạt,  để đăng 
nhập vào tài khoản 
Zimbra của bạn, 
bạn cần phải có mật 
khẩu và trình tạo mã 
trên điện thoại thông 
minh.

Lưu ý: Nếu bạn không nhìn thấy tùy chọn này trong phần Tùy chọn 
tài khoản, có thể tổ chức của bạn đã không bật tính năng xác thực bằng 
hai nhân tố. Vui lòng liên hệ với Quản trị viên hệ thống của bạn hoặc nhà 
cung cấp dịch vụ email để có thêm thông tin.

http://www.zimbra.com
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6. Nhấp Tiếp theo.

Để thực hiện các bước tiếp theo, bạn cần có điện thoại thông minh.

7. Nhấp vào URL để xem ứng dụng xác thực nào hiện khả dụng cho điện 
thoại thông minh của bạn.
• Tải về ứng dụng xác thực này và cài nó trên điện thoại thông minh 

của bạn.
• Nhấp Thiết lập tài khoản trong ứng dụng.
• Làm theo các bước để thiết lập tài khoản bằng cách sử dụng khóa.

8. Nhấp Tiếp theo.
9. Sử dụng ứng dụng này trên điện thoại thông minh của bạn, nhập địa 

chỉ email và khóa được cung cấp trong Zimbra, giống như hình.
10. Nhấp Tiếp theo.

Điện thoại thông minh của bạn sẽ cung cấp mã để hoàn thành quy trình 
thiết lập 2FA.

11. Nhập mã được cung cấp trên điện thoại thông minh của bạn

http://www.zimbra.com
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12. Nhấp Tiếp theo.
13. Thành công! Bạn đã bật quy trình 2FA cho tài khoản Zimbra của mình!

Giờ bạn cần làm gì? Mỗi lần bạn đăng nhập vào tài khoản Zimbra, bạn sẽ 
được nhắc điền mã mới từ ứng dụng trên điện thoại của bạn.

Nếu bạn không có điện thoại, hoặc nếu điện thoại của bạn hết pin thì sao? 
Bạn có thể sử dụng 10 mã dùng một lần nếu điện thoại của bạn không 
dùng được. Chỉ cần nhấp liên kết “Xem” và in 10 mã (hoặc sao chép chúng 
vào một ứng dụng trên điện thoại của bạn). Hãy lưu những mã này ở chỗ 
dễ tìm để bạn có thể sử dụng chúng khi cần.

Xem bản demo:

http://www.zimbra.com
https://youtu.be/_eEwnnaEvMU
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2FA

www.zimbra.com
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