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HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG MICROSOFT TEAMS 
(Dành cho Cán bộ, Giảng viên, Cố vấn học tập) 

1. Cài đặt và đăng nhập Microsoft Teams 

1.1. Cài đặt MS Teams trên máy tính 

Lưu ý: Microsoft Teams chạy tốt nhất trên Window 10 

Bước 1: Mở trình duyệt, vào trang https://www.microsoft.com/vi-

vn/microsoft-teams/download-app, nhấn nút “  Tải xuống cho máy tính  ” 

 

Bước 2: Tải file Teams_windows.exe xuống máy tính, mở file vừa tải xuống và 

chờ đến khi cài đặt xong. 

 

 

 

 

 

Chờ cài đặt xong 

https://www.microsoft.com/vi-vn/microsoft-teams/download-app
https://www.microsoft.com/vi-vn/microsoft-teams/download-app
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1.2. Cài đặt MS Teams trên điện thoại 

Bước 1: Vào cửa hàng ứng dụng trên điện thoại (App 

Store trên điện thoại sử dụng hệ điều hành iOS hoặc 

Google Play trên điện thoại sử dụng hệ điều hành Android) 

  

 

Bước 2:  Vào mục tìm kiếm, gõ cụm từ tìm kiếm Microsoft Teams. Nhấn nút 

Cài đặt và Mở sau khi đã cài đặt xong. 

 

 

1.3. Đăng nhập vào MS Teams 

Bước 1: Mở ứng dụng Microsoft Teams, nhập tài khoản Microsoft Office 365 

và nhập mật khẩu. 

Với cán bộ, giảng viên: tài khoản Office 365 chính là địa chỉ email cán bộ, giảng 

viên do nhà trường cấp dạng <HọvàtênGiảngViên>@tump.edu.vn 

Trên máy tính: 
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Nhập tài khoản Office 365 

 

Điền mật khẩu 

Trên điện thoại 

 

Nhập tài khoản Office 365 

 

Điền mật khẩu 

Bước 2: Xác thực tài khoản: Để bảo mật thông tin, đối với tài khoản lần đầu 

tiên đăng nhập, Thầy, cô sẽ được yêu cầu xác thực tài khoản.  
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Nếu không muốn xác thực tài khoản, Thầy, cô chọn Hủy bỏ. Để xác thực tài 

khoản, hãy chọn Thiết lập ngay bây giờ. Thầy, cô có thể chọn xác thực qua 

Điện thoại hoặc Email: 

 

Chọn 1 trong 2 cách: 

1. Xác thực qua số điện thoại: Chọn mã Quốc gia là Việt Nam (+84), nhập 

số điện thoại của Thầy, cô. Chọn Nhắn tin cho tôi hoặc Gọi tôi. 

2.  Xác thực qua Email: Nhập Email cá nhân của (chú ý không sử dụng 

email trường học hoặc công việc chính của Thầy, cô). Chọn Email tôi. 
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Chờ mã kiểm chứng gửi về qua tin nhắn, cuộc gọi, hoặc email. Nhập mã kiểm 

chứng và nhấn nút Kiểm chứng 

 

Xin chúc mừng! Thầy, cô đã cài đặt và đăng nhập thành công Teams! 

Trên máy tính 
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Trên điện thoại 

   

 

1.4. Đăng nhập MS Teams trên Website 

Lưu ý: Cách này không có đầy đủ tính năng của MS Teams, nên dùng trên máy 

lạ và trình duyệt ẩn danh) 

Bước 1: Mở trình duyệt, vào trang http://office.com, nhấn nút “Đăng nhập”. 

 

Bước 2: Đăng nhập vào MS Teams: Giống như đăng nhập Teams trên máy 
tính (đăng nhập bằng tài khoản office 365 đã được cung cấp) 

http://office.com/
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Bước 3: Click vào biểu tượng ứng dụng Teams để mở Microsoft Teams 

 

Xin chúc mừng! Thầy, cô đã đăng nhập thành công Teams trên trình duyệt 
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1.5. Thay đổi mật khẩu tài khoản Office 365 

Bước 1: Mở trình duyệt, truy cập link https://myaccount.microsoft.com/, đăng 

nhập tài khoản Office 365 cần thay đổi mật khẩu 

Nhập tài khoản Office 365: chú ý có 2 trường hợp sau: 

 

Trường hợp đăng nhập lần đầu tiên 

 

Trường hợp đã đăng nhập từ trước 

Bước 2: Tìm, ấn vào “THAY ĐỔI MẬT KHẨU” và làm theo hướng dẫn 

 

 

 

 

 

  

https://myaccount.microsoft.com/
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2. Hướng dẫn cơ bản sử dụng MS Teams 

2.1. Cài đặt tiếng Việt cho MS Teams trên máy tính 

 

2.2. Một số chức năng hiển thị trên MS Teams 

Dọc phía bên trái, Thầy, cô có thể điều hướng đến các khu vực khác nhau trong 

Teams. Chẳng hạn như  Trò chuyện (Chat), Cuộc họp (Meeting), Tệp (Files) và 

Hoạt động (Activity). 

Hoạt động (Activity): Hiển thị cho Thầy, cô các hoạt động mới nhất của Nhóm 

mà Thầy, cô tham gia. Giúp  Thầy, cô luôn cập nhật thông tin. 

Trò chuyện (Chat): Nơi lưu giữ các cuộc hội thoại của Thầy, cô. Cung cấp lịch 

sử trò chuyện đầy đủ. Tuy nhiên, để trò chuyện trong một team, Thầy, cô nên 

sử dụng Teams menu và tổ chức trò chuyện nhóm trong “Conversation”. 

Teams: Tổng quan về tất cả các Team của Thầy, cô mà Thầy, cô là thành viên 

và cho phép Thầy, cô đi sâu vào từng Channel trong các Team này. Đây cũng 

là nơi Thầy, cô có thể tạo một Team mới. 

Cuộc họp (Meeting): Tab Meeting đồng bộ các cuộc họp của Thầy, cô từ 

Outlook và cũng cho phép Thầy, cô lên lịch các cuộc họp trong tab Meeting 

được gửi đến Team. Nếu Thầy, cô muốn lên lịch các cuộc họp khác với người 

dùng hoặc cá nhân bên ngoài, Thầy, cô vẫn sẽ cần sử dụng Outlook, vì tab 

Teams meeting chỉ để lên lịch cuộc họp trong Team. (Hãy nhớ mục đích là 

hợp tác nhóm, không phải quản lý lịch làm việc). 
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Tệp (File): Trong Tệp, Thầy, cô có thể nhanh chóng tìm và xem tệp trên 

OneNote, OneDrive và trong Teams (được lưu trữ trong các trang 

SharePoint riêng). Ngoài ra còn có một tab rất hữu ích Tab Recent để Thầy, 

cô có thể nhanh chóng truy cập các tài liệu mới nhất mà Thầy, cô đang làm 

việc cũng như một lối tắt đến khu vực Tải xuống (Download) của Thầy, cô. 
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3. Thiết lập và tùy chỉnh nhóm 

3.1. Tạo nhóm, tham gia nhóm 
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Lớp đã được tạo như ảnh 

 

3.2. Thêm thành viên 

3.2.1. Thêm từng thành viên 
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3.2.2. Thêm nhiều thành viên 

Lưu ý: Thêm nhiều thành viên chỉ sử dụng được trên MS Teams chạy trên 

trình duyệt (Chrome hoặc FireFox). Ở đây xin hướng dẫn trên trình duyệt 

Chrome. 

Bước 1: Download tiện ích mở rộng “Refined Microsoft Teams” theo link sau: 

https://chrome-stats.com/d/bipffdldhfhcecjhcgklheahpkocojfk/download 

 

 

https://chrome-stats.com/d/bipffdldhfhcecjhcgklheahpkocojfk/download
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Bước 2: Cài tiện ích mở rộng “Refined Microsoft Teams” vào trình duyệt Chrome 

 

 

Bước 3: Truy cập MS Teams trên trình duyệt Chrome (như mục 1.4), sau đó thêm 

nhiều thành viên như sau: 
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3.2.3. Nhận link hoặc tạo mã truy cập vào nhóm 

- Nhận link truy cập 

 

- Tạo mã truy cập 
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3.3. Thêm kênh 

 

3.4. Rời khỏi lớp 
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3.5. Quản lý Teams 
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4. Giảng dạy trực tuyến 

4.1. Lên lịch giảng dạy trực tuyến 

Lịch trong Teams được kết nối với lịch chung, khi lên lịch dạy trong Teams sẽ hiển thị 

tại Outlook và ngược lại. Mỗi lịch dạy đã được tạo trong Teams sẽ được tự động chuyển 

thành một buổi giảng dạy trực tuyến 

Để lên lịch cho buổi giảng dạy trực tuyến: 

Bước 1: Chọn Lịch 

Bước 2: Chọn tính năng: Lên lịch cuộc họp 

(nếu chọn Cuộc họp mới sẽ tạo ngay một buổi họp/giảng trực tuyến) 

Bước 3: Hiệu chỉnh cuộc họp 

 

Mời người tham dự cuộc họp có thể thực hiện theo một số cách sau: 

▪ Mời trực tiếp bằng email cùng tổ chức (cùng tên miền @tump.edu.vn) 

▪ Mời trực tiếp bằng email không cùng tổ chức (những người này là 

khách guest trong cuộc họp). 

▪ Mời tham gia bằng link: vào chi tiết cuộc họp, phía dưới phần mô tả có 

dòng Tùy chọn cuộc họp, nháy phải chuột chọn copy link, lấy link này 

gửi đến nhóm zalo/messenger/người muốn nhận. 

4.2. Tham gia buổi giảng 

Nhấn vào đường link buổi giảng mà Thầy, cô nhận được 
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4.3. Các thao tác cơ bản khi giảng dạy trực tuyến 

4.3.1. Người tạo cuộc họp yêu cầu thành viên tham gia 

Người tạo cuộc họp có thể yêu cầu người tham gia cuộc họp bằng cách sau: 
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4.3.2. Chia sẻ màn hình trong cuộc họp 
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4.3.3. Ghi lại cuộc họp  

Ghi lại các cuộc họp của bạn trong Teams để ghi lại hoạt động chia sẻ âm thanh, 

video và màn hình. Việc ghi cuộc họp xảy ra trong đám mây và được lưu vào Microsoft Stream, 

do đó Thầy,  cô có thể  chia sẻ nó một cách an toàn trên toàn tổ chức của mình. 

Lưu ý: Whiteboard và những ghi chú được chia sẻ hiện không được ghi lại trong bản ghi 

cuộc họp.  

 

4.3.4. Chat với các thành viên trong buổi giảng 
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Trong các điều khiển cuộc họp của 

bạn, một dấu hiển thị màu đỏ trên biểu 

tượng Hiển thị cuộc hội thoại cho biết ai đó 

đã đăng thông điệp. 

 
- Để xem tin nhắn, chọn Hiển thị 

cuộc hội thoại . Cửa sổ trò chuyện cuộc 

họp mở ở bên phải màn hình chính. 

- Để gửi tin nhắn, hãy soạn tin nhắn 

vào hộp văn bản rồi chọn Gửi  . 

 

 

4.3.5. Điểm danh 

Lưu ý:  Chỉ người tổ chức cuộc họp mới có thể xem và tải xuống báo cáo tham dự. 

Trong “Trò chuyện”: Một ô có nhãn Báo cáo tham dự sẽ xuất hiện trong cuộc trò chuyện 

khoảng năm phút sau khi cuộc họp của bạn kết thúc. Chọn nó để tải xuống tệp .CSV vào thiết 

bị của bạn. 
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4.3.6. Tải tài liệu cho lớp trực tuyến 

 

Hình ảnh trên hướng dẫn tải tài liệu cho lớp trực tuyến trên kênh “Chung”, các kênh 

khác cũng có thể làm tương tự! 

4.3.7. Giao bài tập 

Tạo bài tập mới 
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Các bước sau đây là tùy chọn: 

Chọn người nhận bài tập 

- Chọn nhiều lớp học, từng học sinh hoặc nhóm học sinh trong một lớp học để phân 

công. 

- Lưu ý: Nếu chọn ngày đóng, bất kỳ học sinh nào tham gia sẽ nhận được bài tập này 

cho đến ngày đóng. 

Thêm tài nguyên hoặc tệp mới 

- Đính kèm các tài nguyên vào bài tập 
bằng cách chọn Thêm tài nguyên. 

- Chọn +Mới để tạo tài liệu Word 
(.docx), Excel (.xlsx) hoặc 
PowerPoint (.pptx) trống để phân 
phát cho học viên. 

- Mặc định cho tài nguyên hoặc tệp 
mới bạn thêm sẽ là Học viên không 
thể chỉnh sửa , có nghĩa là tài liệu ở 
dạng chỉ đọc. Đây là tùy chọn tuyệt 
vời cho tài liệu tham khảo. 

- Chọn Xem thêm tùy chọn Nút Xem 
thêm tùy chọn > Học sinh chỉnh sửa 
bản của mình nếu bạn muốn từng 
học viên tự chỉnh sửa tài liệu của 
riêng mình, sau đó nộp bài để chấm 
điểm. 
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Chọn ngày đến hạn và thời gian 

- Để tìm hiểu thêm các tùy 
chọn đường thời gian của 
bài tập, chọn Chỉnh sửa. 

- Tại đây, bạn có thể tùy 
chỉnh thời điểm bài tập sẽ 
được đăng lên cho học 
sinh và khi nào bài sẽ đóng 
để nhận bài. Theo mặc 
định, hệ thống sẽ không 
chọn ngày đóng nhận nộp 
bài nào và điều này sẽ cho 
phép học viên nộp bài tập 
muộn. 

 

 

Điểm, rubric và chấm điểm 

- Chọn mức điểm của bài tập này, nếu 
có. Bạn có thể sử dụng điểm trên bất 
kỳ thang số nào, bao gồm cả số 100 
và đặt mẫu số theo ý bạn. Ví dụ: 
88/100 hoặc số thập phân 3,7/4,0. 

- Chọn Thêm bảng thang điểm để 
thêm bảng thang điểm chấm bài. 

 

Thêm bài tập vào lịch 

- Bạn có thể chọn thêm bài tập này vào 
lịch, lịch của học sinh và các giảng 
viên hoặc nhân viên khác trong nhóm 
lớp của bạn. Đặt tùy chọn này cho tất 
cả các bài tập trong mục Bài tập Cài 
đặt. 

- Chọn danh sách thả xuống cạnh 
Thêm bài tập vào lịch. 

- Chọn Học sinh và tôi để thêm bài 
tập cho các học sinh nhận bài tập và 
bạn. 

- Chọn Học sinh và chủ sở hữu 
nhóm để thêm học sinh và các giảng 
viên hoặc nhân viên khác trong nhóm 
lớp học. 

- Khi bạn chọn Phân công,bài tập mới 
sẽ xuất hiện trên lịch ở Teams và 
Outlook. 
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Chọn nơi các thông báo bài tập cần đăng 

- Để chọn kênh để đăng 
nhập, chọn Chỉnh sửa 
bên cạnh Đăng thông 
báo bài tập lên kênh này. 
Bài tập sẽ được đặt mặc 
định để đăng bài trong 
kênh Chung hoặc lựa 
chọn của bạn trong bài 
tập Cài đặt. 

- Chọn kênh bạn muốn 
thông báo bài tập này 
đăng nhập, sau đó chọn 
Xong. 

 

 

 

Gửi bài tập cho học sinh 

 

- Khi bạn đã sẵn sàng, hãy hoàn tất quy trình tạo bài tập mới. 

- Chọn Giao. Học sinh của bạn sẽ được thông báo về bài tập mới vào ngày bạn đã chỉ 
định và liên kết đến bài tập này sẽ đăng trong kênh bạn đã chọn. Họ cũng sẽ có một 
mục nhập trên Teams lịch Outlook của mình nếu bạn đã chọn tùy chọn đó. 

- Chọn Bỏ ngừng làm việc trên bài tập này hoặc Lưu để trở lại bài tập và chỉnh sửa sau. 

Trong quá trình sử dụng, quý thầy cô có những khó khăn thì có thể đặt 

câu hỏi theo địa chỉ sau: https://bit.ly/hoidapTeams 

Phòng Công nghệ thông tin – Thư viện luôn sẵn sàng đồng hành, hỗ trợ 

các Thầy, cô trong quá trình sử dụng MS Teams. 

https://bit.ly/hoidapTeams

