
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hướng dẫn sử dụng   

EMAIL DOANH NGHIỆP 3B VIỆT NAM   
theo tên miền bí danh trong bộ G Suite Legacy 

 
 

“Trước ngày 6 tháng 12 năm 2020, Google đã cung cấp phiên bản G Suite miễn phí - còn được gọi là 

phiên bản Legacy - trong đó bao gồm các tính năng dành cho doanh nghiệp. 

Sau ngày 12 tháng 1 năm 2020, tên miền công ty bạn sẽ được thêm dưới dạng tên miền bí danh (alias) 

trong bộ G Suite Legacy để có thể gửi và nhận email.” 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Nội dung 

1. Khái niệm chung 

 
2. Khởi tạo người dùng 

 
3. Thiết đặt gửi email bằng user alias 

 
4. Thiết lập chức năng Alias Group 

 
5. Cấu hình gửi nhận email trên Outlook 
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Khái niệm chung 

 
 

Tên miền gốc : là tên miền có sẵn trong gói Google Apps, tên 

miền này sau khi bên HVN cài đặt xong sẽ gửi cho bạn. Bạn cần 

đăng ký sở hữu tên miền này để giữ gói Google Apps. 

Trong ví dụ này là : primarydomain.com 

 
 

 
Tên miền bí danh ( alias ) : là tên miền đã đăng ký sử dụng của 

quý khách và sẽ được thêm vào gói mail theo tên miền gốc dưới 

dạng tên miền bí danh ( alias ) 

Trong ví dụ này sẽ là : aliasdomain.com 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

* Trong QUá trình HVN cài đặt sẽ thay đổi các thông tin Tên tổ chức và Tên công ty ( Organization UNIt và 

Company profile ) theo tên miền sử dụng của bạn 
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Khởi tạo người dùng 

 

 
• Trong gói Google Apps khi ta add một tên miền làm alias thì 

mặc định khi ta tạo user thì user đó sẽ tự động có một địa chỉ 

alias tương ứng theo đuôi tên miền alias đó với tên tương ứng 

 
• Vậy nên khi tạo user nếu quý khách muốn sử dụng tên thế nào 

thì cứ tạo user như vậy theo đuôi tên miền gốc 

 
• Trong ví dụ này HVN muốn sử dụng user kythuat@aliasdo- 

main.com -> đầu tiên chúng tôi sẽ tạo user kythuat@prima- 

rydomain.com và mặc định user kythuat@aliasdomain.com 

cũng đã được tự động tạo làm alias email của user kythuat@ 

primarydomain.com 

 
• LưU ý : NẾU bạn MUốn đổi tên tài khoản của bạn (là tài khoản bí 

danh) thì bạn cần đổi tên của tài khoản theo tên miền gốc 
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• Khi có ai đó gửi mail vào địa chỉ tài khoản alias của bạn thì mail 

này sẽ được gửi vào Inbox của tài khoản gốc 

 
• Đội ngũ kỹ thuật sẽ gửi một email đến tài khoản vừa tạo, cụ thể 

là kythuat@aliasdomain.com 

 
• Khi đó mail sẽ được gửi đến tài khoản gốc là kythuat@prima- 

rydomain.com 
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Thiết lập gửi mail bằng user alias 

 
 
 

Sau đây chúng ta sẽ cài đặt để khi dùng tài khoản gốc gửi mail thì 

thông tin bên người nhận sẽ là thông tin tài khoản alias của bạn 

 
• Sau khi đã tạo user mong muốn bạn đăng nhập vào tài khoản 

gốc ( trong ví dụ là kythuat@primarydomain.com ) 

 
• Trên giao diện gmail này bấm vào Cài đặt / chọn Cài đặt 
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• Trong mục Cài đặt chọn tab Tài khoản, tại khu vực Gửi thư 

bằng địa chỉ bấm vào Thêm địa chỉ email khác 
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• Trong bảng cài đặt Thêm địa chỉ email bạn gõ Tên và Địa chỉ 

email thay thế (địa chỉ alias theo tên miền sử dụng của quý 

khách) -> Đây là phần quan trọng vì khi gửi mail thì bên người 

nhận sẽ hiện tên chúng ta cài đặt ở đây 

 
• Trong ví dụ này HVN sẽ đặt lại tên là Hỗ trợ kỹ thuật và địa chỉ 

email là kythuat@aliasdomain.com 

 
• Sau khi thay tên chúng ta bấm Bước tiếp theo 
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• Sau đó chúng ta bấm vào “ đặt làm mặc định” ở tài khoản alias 

vừa thêm . Như vậy là đã xong phần cài đặt email alias để sử 

dụng 

 
• Bây giờ quý khách có thể gửi mail bình thường ( vẫn trên giao 

diện mail tài khoản gốc kythuat@primarydomain.com nhưng 

phía người nhận sẽ nhận từ địa chỉ kythuat@aliasdomain.com 
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• Chúng ta sẽ gửi thử 1 mail đến địa chỉ kythuat@hvn.vn 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• Kết quả thông tin người gửi đúng với cài đặt 
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Thiết lập chức năng Alias Group 

 
 
 
 
• Về phần tạo nhóm (Group) cũng tương tự như khi chúng ta tạo 

user . Khi chúng ta tạo Group theo tên miền gốc thì mặc định 

sẽ có một Group theo tên miền alias được tự động tạo 

 
• Khi chúng ta gửi mail cho Group thì có thể gửi theo tên Alias 

của Group 
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Cấu hình gửi nhận email trên Outlook 

 
 

 
• Kiểm tra điều kiện cài đặt 

 
• Thiết đặt Outlook với giao thức OAuth (Outlook365) 

 
• Thiết dặt Outlook với giao thức Password - Based (Outlook 2016 

và các phiên bản trở về trước) 



Kiểm tra điều kiện cài đặt 

 
 

 
• Đăng nhập vào tài khoản mail Google Apps cần cài đặt bằng tài 

khoản gốc (Primary Domain) 

 
• Nhấp vào biểu tượng bánh răng ở phía gần góc phải chọn Cài 

đặt (Setting) 

 
• Chọn mục Chuyển tiếp và POP/IMAP ( Forwarding and POP/ 

IMAP) / Chọn Enable IMAP và nhấn Save Changes 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

13 



14 

 
 
 

 

• Bạn vào Quản lý tài khoản (Accounts) : ở góc phải giao diện 

gmail của bạn bấm vào biểu tượng / chọn Quản lý tài 

khoản (Accounts) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

• Bạn vào mục Bảo vệ (Security) , tìm và bấm vào Truy cập ứng 

dụng ít an toàn và bật lên 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

• Lỗi này khá thường gặp nên bạn lưu ý trường hợp đã cài đặt 

xong rồi nhưng cài Outlook vẫn bị lỗi hỏi mật khẩu thì có thể do 

tài khoản vẫn còn lưu cache chưa cập nhật thay đổi cài đặt mới 

thì bạn bấm vào link này 

 
https://accounts.google.com/b/0/DisplayUnlockCaptcha 

 
• Sau khi vào link này bạn ấn nút Tiếp tục để hệ thống reset cache 

cho tài khoản và tiếp tục cài Outlook bình thường 
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Thiết đặt Outlook bằng OAuth 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

• Bạn bấm File -> Info > Add Account 
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• Email Address: điền tài khoản alias của bạn ở đây. Người nhận 

mail bạn gửi đi sẽ hiển thị thông tin bạn nhập ở đây (trong ví dụ 

này: kythuat@aliasdomain.com). 

 
• Check vào “Let me set up to my account manually“ dưới 

“Advanced options” nếu bạn muốn chọn loại giao thức cài đặt 

khác. 

 
• Bấm Connect. 
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• Chọn “Google” hoặc “POP” hoặc “IMAP” để cài 

 
• Trong ví dụ này chúng ta sẽ chọn “ Google” 
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• Bạn điền các thông tin : 

 
• IMAP Account Setting : 

• Incoming mail : 

Server : imap.gmail.com 

Port : 993 

Encryption method : SSL/TLS 

• Outgoing mail : 

Server : smtp.gmail.com 

Port : 465 hoặc 587 

Encryption method : SSL/TLS 

 
• Sau đó nhấn Next / cửa sổ tiếp theo bạn nhập mật khẩu của 

tài khoản gốc 
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• Outlook sẽ hiện một cửa sổ đăng nhập Google Mail. Ở cửa sổ 

này bạn nhập thông tin tài khoản gốc của bạn (trong ví dụ này 

là kythuat@primarydomain.com) 

 
• Lưu ý : sau khi nhập tài khoản và mật khẩu mà cửa sổ này vẫn 

hiện thì bạn lại nhập lại thông tin nhé 
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• Nếu bạn có đăng ký xác minh 2 bước thì điền code gửi vào số 

điện thoại đăng ký của bạn nhé . Nếu không đăng ký xác minh 

2 bước thì bỏ qua bước này 
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• Cửa sổ cấp phép tài khoản Google xuất hiện -> nhấp Allow 
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• Như vậy là xong, bạn bấm vào Done 
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• Chúng ta sẽ gửi thử 1 mail vào địa chỉ kythuat@hvn.vn 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

• Thông tin người gửi đúng với thông tin alias chúng ta cài đặt 
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Thiết đặt Outlook bằng Password-based 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• Mở Outlook 2016 

 
• Chọn File / Info / Add Account 
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• Chọn Manual setup or additional server types 

 
• Nhấn Next 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

26 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• Chọn “POP or IMAP” 

 
• Nhấn Next 
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• Điền đầy đủ thông tin trong bảng 

Your Name : Tên mail của bạn 

Email Address : Địa chỉ mail theo tên miền của bạn 

(alias) 

Account Type : IMAP 

Incoming mailserver : imap.gmail.com 

Outgoing mailserver : smtp.gmail.com 

User Name : Địa chỉ mail theo tên miền gốc 

Password : mật khẩu của mail theo tên miền gốc 
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• Sau đó bấm More Settings / chọn tab Outgoing 

Server / Checkbox “My outgoing server (SMTP) re- 

quires authentication” và “Use same settings as my 

incoming mail server” 
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• Chuyển qua thẻ Advanced trên cùng cửa sổ và nhập 

thông tin : 

Incoming server (IMAP) : 993 

Incoming server encrypted connection : SSL 

Outgoing server (SMTP) : 465 or 587 

Outgoing server encrypted connection : SSL or 

TLS 

 
• Nhấn OK 
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• Nhấn Next trên cửa sổ Add Account 

 
• Nếu bạn nhập chính xác mọi thứ, cả hai task kiểm tra 

sẽ báo Complete, bạn có thể đóng cửa sổ Test Ac- 

count Setting và nhấn vào Next. 
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• Outlook sẽ hiện cửa sổ báo “You’re all set!” / nhấn 

Finish 

 
• Giờ đây, bạn có thể gửi và nhận email thông qua 

Outlook 2016 bằng tài khoản tên miền bí danh của 
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• Chúng ta sẽ gửi thử 1 mail test vào địa chỉ 

kythuat@hvn.vn 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• Thông tin người gửi đúng với thông tin alias chúng ta 

cài đặt 
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Cảm ơn bạn đã tin tưởng sử dụng dịch vụ! 

Nếu có thắc mắc hoặc lỗi xảy ra trong quá trình cài đặt, vui lòng liên hệ 

02462.590.333  hoặc Email : cskh@web3b.com  

mailto:cskh@web3b.com

