
Tài liệu hướng dẫn sử dụng email 

 

 

              TS. LÊ ĐỨC LONG 

BIÊN SOẠN:  LÊ VĂN NHÂN 

Hướng dẫn cách tạo group email 

Bước 1: Truy cập theo đường link để tải file danh sách mẫu 

URL: http://bit.do/taodanhba 

 

– Truy cập đường link  

– Bấm nút tải xuống để tải file mẫu 
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Bước 2: Nhập danh sách email vào file mẫu 

 

- Mở file contacts.csv 

- Nhập danh sách email các học viên (Có thể copy). 
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Bước 3: Truy cập đường link để tạo danh bạ 

URL: https://contacts.google.com/ 

 

- Truy cập đường link 

- Bấm vào nút nhập để nhập danh bạ 

- Bấm “Chọn tệp” và chọn tệp tin Contacts.csv để nhập danh bạ 

 

- Bấm “Nhập” để nhập danh bạ. 

https://contacts.google.com/


 

Trang | 4  
 

 

– Đặt tên cho nhóm danh bạ vừa nhập 
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• Nhấp vào cây bút chì để mở hộp thoại đặt tên 

 

• Đặt tên và click vào Lưu. 

 


