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HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG MICROSOFT TEAMS 
(Dành cho sinh viên) 

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 iOS hoặc Google Play trên Android) 

 

 

 

Bước 2: 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 sinh viên: tài khoản Office 365 chính là địa chỉ email sinh viên do nhà trường cấp dạng 

<MãSốSinhViên>@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, 

bạn sẽ được yêu cầu xác thực tài khoản.  
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Nếu không muốn xác thực tài khoản, bạn chọn Hủy bỏ. Để xác thực tài khoản, hãy chọn 

Thiết lập ngay bây giờ. Bạn 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 bạn. Chọn Nhắn tin cho tôi hoặc Gọi tôi. 

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

học hoặc công việc chính của bạn). Chọn Email tôi. 

Chờ mã kiểm chứng gửi về qua tin nhắn, cuộc gọi, hoặc email. Nhập mã kiểm chứng và nhấn 

nút Kiểm chứng 
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Xin chúc mừng! Bạn 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 

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

 

Xin chúc mừng! Bạn 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, bạn 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 bạn các hoạt động mới nhất của Nhóm mà 

bạn tham gia. Giúp  bạn luôn cập nhật thông tin. 

Trò chuyện (Chat): Nơi lưu giữ các cuộc hội thoại của bạn. Cung cấp lịch sử trò 

chuyện đầy đủ. Tuy nhiên, để trò chuyện trong một team, bạn nên sử dụng 

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

Teams: Tổng quan về tất cả các Team của bạn mà bạn là thành viên và cho phép 

bạn đi sâu vào từng Channel trong các Team này. Đây cũng là nơi bạn có thể 

tạo một Team mới. 

Cuộc họp (Meeting): Tab Meeting đồng bộ các cuộc họp của bạn từ Outlook 

và cũng cho phép bạn lên lịch các cuộc họp trong tab Meeting được gửi đến 

Team. Nếu bạn muốn lên lịch các cuộc họp khác với người dùng hoặc cá nhân 

bên ngoài, bạn 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, bạn 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 bạn có thể nhanh chóng 

truy cập các tài liệu mới nhất mà bạn đang làm việc cũng như một lối tắt đến 

khu vực Tải xuống (Download) của bạn. 
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2.3. Quản lý Teams  
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3. Học tập trực tuyến bằng Teams 

3.1. Tham gia cuộc họp trên máy tính 

Nhấn vào đường link mời tham dự cuộc họp mà bạn nhận được 
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3.2. Tham gia cuộc họp trên điện thoại 

Bước 1: Nhấn vào đường 

link mời tham dự cuộc 

họp mà bạn nhận được 

(qua Email, Zalo, 

Messenger…), chọn Mở 

bằng Teams. 

Bước 2: Nhấn Tham gia 

ngay để tham gia cuộc 

họp. 

Các nút chức năng trong 

một cuộc họp 

 
  

3.3. Chia sẻ màn hình trong cuộc họp 
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3.4. Chat với các thành viên trong buổi giảng 

 

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  . 
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3.5. Tải tài liệu xuống 

 

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

các kênh khác cũng có thể làm tương tự! 

3.6. Làm bài tập được giao 

 

Chọn bài tập được giao và làm theo hướng dẫn của giảng viên. 

 1 

1 

 

4 

 
2 

1 

 

 

 

 3 
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3.7. Nộp bài tập 

 

Tải tệp lên và ấn “Nộp bài”. 

2 

 

 

 

 
1 

 

3 

 


