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1. Giới thiệu về Microsoft Teams 

Microsoft Teams ( gọi tắt là MS Teams ) là một phần mềm cung cấp các giải pháp học tập, làm 

việc từ xa với các tính năng hội thoại, đàm thoại, video, chia sẻ tài liệu trực tuyến. MS Teams là 

một ứng dụng tích hợp trong bộ Office 365, do đó khi cài đặt Office 365, ứng dụng MS Teams 

sẽ được cài đặt tự động và kích hoạt theo tài khoản Office 365 của người dùng. 

 

Để có thể sử dụng đầy đủ và miễn phí các tính năng của MS Teams phục vụ cho nhu cầu giao 

tiếp trực tuyến, người dùng cần có tài khoản Microsoft Office 365. Giảng viên, sinh viên Trường 

Đại học Công nghiệp Thành phố Hồ Chí Minh có thể sử dụng email do Nhà trường cấp ( gọi 

chung là email IUH ) để kích hoạt bản quyền Office 365, trong đó bao gồm Microsoft Teams. 

Để đăng ký và sử dụng email IUH, sinh viên vui lòng xem hướng dẫn tại địa chỉ: 

https://csm.iuh.edu.vn/quy-dinh-huong-dan/huong-dan-dang-ky-va-su-dung-email-iuh-cho-

sinh-vien 

2. Cài đặt và kích hoạt MS Teams 

Để sử dụng MS Teams, người dùng có thể lựa chọn những cách sau: 

https://csm.iuh.edu.vn/quy-dinh-huong-dan/huong-dan-dang-ky-va-su-dung-email-iuh-cho-sinh-vien
https://csm.iuh.edu.vn/quy-dinh-huong-dan/huong-dan-dang-ky-va-su-dung-email-iuh-cho-sinh-vien
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- Đăng nhập và sử dụng trực tiếp trên trình duyệt web tại địa chỉ: 

https://www.microsoft.com/en-ww/microsoft-teams/log-in   

- Tải bản cài đặt tương ứng với thiết bị và hệ điều hành máy khách: Thông thường, sau khi 

cài đặt và kích hoạt Microsoft Office 365 trên Windows 10, MS Teams sẽ được cài đặt và 

kích hoạt tự động. Ngoài ra, người dùng có thể tải bản cài đặt từ trang chủ và cài đặt thủ 

công. Tài liệu này chỉ tập trung hướng dẫn người dùng cài đặt và sử dụng MS Teams trên 

hệ điều hành Windows 10. 

Liên kết tải bản cài đặt MS Teams:  

https://www.microsoft.com/vi-vn/microsoft-teams/download-app 

 

Lưu ý: Không nên tải bản cài đặt từ những nguồn không xác định nhằm tránh trường hợp bị 

nhiễm mã độc.  

Sau khi tải bản cài đặt, theo mặc định, chương trình cài đặt được tải xuống và lưu trong thư mục 

Downloads nằm trong thư mục gốc của người dùng. Tiến hành truy cập vào thư mục chứa bản 

cài đặt và khởi động chương trình cài đặt, MS Teams sẽ được cài đặt tự động. 

Ngay sau khi cài đặt thành công, một cửa sổ ứng dụng sẽ hiển thị và người dùng có thể bắt đầu 

sử dụng MS Teams. 

Nhấn nút Tải xuống cho máy tính 

để tải bản cài đặt 

https://www.microsoft.com/en-ww/microsoft-teams/log-in
https://www.microsoft.com/vi-vn/microsoft-teams/download-app
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Nhấn nút Get started để 

bắt đầu 

Nhập địa chỉ email IUH 

Nhấn nút Next để chuyển sang 

nhập mật khẩu 
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Nhập mật khẩu 

Nhấn nút Sign in 

Nhấn nút OK 
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Đến đây công việc cài đặt và kích hoạt bản quyền MS Teams đã hoàn thành, người dùng có thể 

bắt đầu sử dụng MS Teams để làm việc nhóm trực tuyến. 

3. Làm quen với giao diện Microsoft Teams 

Nhấn nút Done 
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- Thanh tìm kiếm giúp người dùng tìm kiếm một đoạn tin nhắn, tài liệu, liên hệ, nhóm... 

trong MS Teams 

- Thanh ứng dụng chứa các chức năng và ứng dụng tích hợp mặc định, giúp người dùng 

truy cập nhanh một chức năng hoặc ứng dụng. Bên cạnh đó, người dùng có thể tích hợp 

thêm các ứng dụng khác từ cửa hàng. 

- Nút quản lý tùy chọn người dùng giúp người dùng thực hiện các cài đặt cá nhân như 

lựa chọn ngôn ngữ, cài đặt giao diện, tải ứng dụng. 

4. Cài đặt cơ bản ngôn ngữ tiếng Việt 

Thanh ứng dụng 

Thanh tìm kiếm 

Nút quản lý tùy chọn người dùng 
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Nhấn nút quản lý tùy chọn người dùng 

để hiển thị menu 

Chọn chức năng Setting 
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Sau khi lưu và khởi động lại ứng dụng, ngôn ngữ hiển thị trên giao diện của MS Teams đã thay 

đổi. Kể từ phần này tài liệu sẽ tập trung vào hướng dẫn người dùng dựa trên giao diện và ngôn 

ngữ tiêng Việt.  

5. Học tập trực tuyến với MS Teams 

5.1. Tạo nhóm mới 

Để tạo mới một nhóm, tại giao diện tổng quát của MS Teams, trên thanh ứng dụng tiến hành 

chọn Nhóm, chọn chức năng tạo nhóm Tạo nhóm. 

Chọn tab General 

Chọn ngôn ngữ Tiếng Việt 

Nhấn nút Save and Restart 
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Nhấn nút Tạo nhóm 

Lựa chọn loại nhóm phù hợp với nhu cầu 

và mục đích của người dùng. Mỗi nhóm 

có mục đích sử dụng và chức năng khác 

nhau. Để sử dụng MS Teams hiệu quả, 

người dùng nên tạo nhóm đúng với mục 

đích dựa trên gợi ý của ứng dụng. Giả sử 

người dùng là giảng viên, tiến hành lựa 

chọn Lớp học để bắt đầu giảng dạy 
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Sau khi tạo nhóm thành công, người dùng có thể bắt đầu thêm thành viên và làm việc nhóm. 

 

Nhập tên nhóm 

Nhấn nút Tiếp theo 

Bước này cho phép người dùng 

thêm thành viên vào nhóm. Có 

thể bỏ qua và thực hiện sau. 
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5.2. Thêm thành viên vào nhóm 

Trong quá trình tạo nhóm, người dùng có thể thêm thành viên trong ( xem lại phần 5.1 ). Bên 

cạnh đó, sau khi cài đặt MS Teams, người dùng có thể nhấn vào nút Thêm tùy chọn ở góc phải 

phía trên của nhóm để hiển thị danh mục tùy chọn và thực hiện thêm người dùng theo những 

cách sau: 

  

Việc thêm thủ công từng thành viên sẽ gây tốn kém thời gian, công sức và dễ dẫn đến sai sót. Để 

thêm thành viên hiệu quả hơn, khuyến khích người dùng tạo liên kết truy cập hoặc mã truy cập 

nhóm và chia sẻ với thành viên khác. Để tạo mã truy cập, người dùng nhấn vào nút Xem nhóm 

và truy cập vào phần quản lý nhóm, chọn chức năng cài đặt, tại mục Mã nhóm nhấn nút Tạo. 

Lưu ý: 

- Đối với việc chia sẻ nhóm thông qua liên kết, sau khi thành viên truy cập liên kết, thành 

viên sẽ được đưa vào danh sách yêu cầu đang chờ xử lý của nhóm, thành viên chỉ có thể 

truy cập vào nhóm sau khi chủ sở hữu của nhóm duyệt và chấp nhận yêu cầu. 

- Đối với việc chia sẻ nhóm thông qua mã truy cập nhóm, thành viên sau khi tham gia 

nhóm bằng mã truy cập sẽ được tự động duyệt vào nhóm. 

Nút Thêm tùy chọn 

Chủ động thêm một thành viên vào 

nhóm. 

Nhận liên kết đến nhóm và chia sẻ 

liên kết đó cho người dùng khác để 

truy cập nhóm.  

Nút Xem nhóm  
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5.3. Quản ký thành viên của nhóm 

Để quản lý thành viên, người dùng tiến hành nhấn nút xem nhóm để truy cập chức năng quản lý 

nhóm, sau đó nhấn vào chức năng yêu cầu đang chờ xử lý. Ở bước này, người sở hữu nhóm có 

quyền quyết định chấp nhận hoặc từ chối yêu cầu tham gia nhóm. Yêu cầu tham gia nhóm chỉ 

xuất hiện khi thành viên sử dụng liên kết tới nhóm. 

 

Nhấn nút Tạo để tạo 

mã truy cập nhóm  

 

 

Quản lý yêu cầu 

tham gia nhóm 
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Để quản lý thành viên, người dùng tiến hành nhấn nút xem nhóm để truy cập chức năng quản lý 

nhóm, sau đó nhấn vào chức năng thành viên. Ở bước này, người dùng có thể thêm, xóa, phân 

vai trò cho một thành viên của nhóm. 

 

 

5.4. Tham gia nhóm 

Để tham gia nhóm, người dùng có thể sử dụng liên kết chia sẻ và truy cập từ trình duyệt, sau khi 

yêu cầu, trình duyệt sẽ tự động điều hướng người dùng về ứng dụng MS Teams. Bên cạnh đó, 

người dùng có thể tham gia nhóm bằng mã truy cập nhóm. Tại giao diện làm việc gốc, mục 

tham gia nhóm bằng mã tiến hành nhập mã truy cập và nhấn nút tham gia nhóm. 

Quản lý vai trò của một 

thành viên trong nhóm 

Xóa thành viên 

Tắt tiếng một thành 

viên không nghiêm túc 

hoặc toàn bộ thành viên 
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5.5. Quản lý kênh 

 Kênh trong MS Teams giúp người dùng phân đoạn, chia nhỏ hoạt động giao tiếp thành 

những thành phần nhỏ, giúp tránh trường hợp “bị trôi tin nhắn”, giúp dễ dàng quản lý các hoạt 

động giao tiếp, các giai đoạn làm việc. Đối với việc dạy và học, giảng viên có thể chia hội hoại 

nhóm thành các kênh riêng biệt tương ứng với mỗi buổi học, mỗi chủ đề bài học, tạo kênh giao 

tiếp riêng cho các nhóm học tập của lớp học. Mặc định trong MS Teams có kênh chung, tất cả 

thành viên của nhóm đều có thể truy cập vào kênh này. Chỉ có chủ sở hữu nhóm mới có quyền 

tạo và quản lý kênh. Trong kênh chung, giảng viên có thể giao bài tập, chấm điểm, chia sẻ tài 

liệu môn học, giáo trình tham khảo. 

 

Để tạo kênh, người dùng nhấn vào nút thêm tùy chọn của nhóm, chọn chức năng thêm kênh.  

Nhập mã truy cập 

nhóm  

Nhấn nút Tham gia nhóm 

Chia sẻ tài liệu môn 

học với chức năng Tệp 

Chấm điểm 

Giao bài tập 
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Sau khi tạo kênh, để những thành viên khác có thể tham gia, chủ sở hữu của nhóm phải tạo liên 

kết chia sẻ kênh thì thành viên mới có thể tham gia thông qua liên kết đó. Tương tự trong một 

buổi học, sinh viên phải được sự đồng ý của giảng viên ( giảng viên chia sẻ liên kết kênh ) thì 

mới có thể tham dự lớp học ( tham gia kênh ). Tại kênh cần chia sẻ, nhấn nút thêm tùy chọn, 

chọn chức năng nhận liên kết đến kênh. 

 

Nhập tên kênh 

Phân quyền truy cập vào 

kênh 

Nhấn nút Thêm để tạo 

kênh 

Tạo liên kết đến truy 

cập đến kênh 
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Trong mỗi kênh, người dùng có thể tạo các cuộc hội thoại, họp trực tuyến chia sẻ video và màn 

hình, chia sẻ tài liệu tương ứng với chủ đề, nội dung giao tiếp. Để bắt đầu một cuộc hội thoại, 

người dùng tiến hành chọn kênh giao tiếp, trong kênh đã chọn, nhấn nút Cuộc hội thoại mới. 

 

 

Nút họp trực tuyến  giúp người dùng bắt đầu ngay một cuộc họp hoặc lên lịch một cuộc họp. 

Để bắt đầu ngay một cuộc họp, nhấn vào nút họp trực tuyến và chọn họp ngay hoặc nhấn vào 

nút họp.  

 

Quản lý tệp 
Họp trực tuyến 

Chọn kênh giao tiếp 

Nhấn nút Cuộc hội thoại 

mới để bắt đầu thảo luận 

Nhấn nút Họp hoặc chọn 

Họp ngay để bắt đầu ngay 

một cuộc  
Nhấn nút Lên lịch cuộc họp 

để lên lịch cuộc họp trong 

tương lai  
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Trong quá trình thực hiện tạo cuộc họp, nếu hệ thống hiển thị thông báo yêu cầu truy cập vào 

microphone hoặc camera, người dùng hãy cho phép để phục vụ cho giao tiếp qua video, trò 

chuyện âm thanh. 

 

Trước khi bắt đầu cuộc họp, người dùng có thể tùy chỉnh thiết lập về microphone, camera để 

phục vụ cho giao tiếp video và âm thanh. Tùy vào nhu cầu giao tiếp mà bật, tắt thiết bị phù hợp. 

Sau đó nhấn nút Tham gia ngay. 

 

Nhấn nút Tham gia 

ngay để bắt đầu cuộc 

họp 

Tùy chỉnh thiết lập về 

microphone, camera 

Nhấn Allow để cấp 

quyền truy cập thiết bị 

cho MS Teams 
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Sau khi tạo cuộc họp thành công, người dùng có thể bắt đầu làm việc trực tiếp với nhau. 

 

6. Kết thúc 

Như vậy, tài liệu này đã trình bày những thông tin, hướng dẫn cơ bản giúp người dùng sử dụng 

MS Teams phục vụ cho hoạt động học tập, giảng dạy trực tuyến. Hy vọng tài liệu này giúp ích 

cho quý Thầy, Cô và các bạn sinh viên tận dụng được nguồn tài nguyên của Office 365 phục vụ 

cho học tập, nghiên cứu và giảng dạy. 

 

➢ Xem thêm các bài hướng dẫn khác về sử dụng Email tại: https://csm.iuh.edu.vn 

Hiển thị 

danh sách 

thành viên 

tham gia 
Quản lý 

tin nhắn 

cuộc họp 

Chia sẻ nội dung 

như: màn hình, 

cửa sổ, tệp tin 

Cài đặt 

bổ sung Kết thúc 

cuộc họp 

https://csm.iuh.edu.vn/

