
TẬP HUẤN MICROSOFT TEAMS 

(HD KỸ NĂNG CNTT Ở ĐÂY:  

1- Đăng nhập Teams 

Lưu ý: Ghi lại mật  khẩu và nhớ đúng mật khẩu 

1-Quản lí lớp học ( nhóm học) 

* Giải pháp quản lí học dạy học trực tuyến toàn trường: 

+ Toàn trường: Tạo nhóm học( Lớp học) gồm tất cả các lớp: 

- GVCN Add giáo viên bộ môn vào làm chủ sở hữu 

- GVCN sẽ là người quản lí nhóm học, đưa học sinh vào lớp 

- GVCN mở phòng học, tạo link và gọi học sinh vào lớp mỗi buổi học 

- GVBM vào phòng tham gia dạy học như trên lớp….. 

* Giải pháp dạy theo khối: Mỗi khối là 1 nhóm 

+ Cử GV làm trưởng khối: Add học sinh; Giáo viên vào khối 

+ Phân công chuyên môn cho từng môn. 

+ Dạy nguyên một khối…. 

* Giải pháp cá nhân: Giáo viên tự tạo phòng học và dạy..( cái này học sinh 

hơi mệt và loạn nếu dạy cho toàn bộ HS) 

a)Tạo một nhóm học lớp học mới 

 

CHỌN EM 

https://youtube.com/playlist?list=PLqwbTkUbsoZ5fwPyZ-U_lLvIf7bsOedHn
https://youtube.com/playlist?list=PLqwbTkUbsoZ5fwPyZ-U_lLvIf7bsOedHn


B1- Khởi động teams-
> Đăng nhập ( nếu 
chưa) và chọn vào 
“Nhóm” hiển thị các 
nhóm và tạo nhóm 
mới. 

 
B2- Nhấp vào tạo 
nhóm mới  

 
B3- Chọn nhóm lớp 
học-+ Nhập tên nhóm, 
mô tả + Nhấn tiếp 
theo… 
+ Thêm học viên hoặc 
bỏ qua thêm sau cũng 
được. 

 

Đây nhé! 



 

 
 

B4- Thêm giáo viên và 
học sinh vào phòng 
học. 
( Việc thêm này sẽ 
giúp quản lí lớp học 
và học sinh tiếp cận 
với lớp, trao đổi với 
GV, HS tốt hơn) 
 

+ Nhấp vào ba chấm … 

 
+ Chọn xem nhóm… 

Đây nhé 



 
+ Thêm thành viên: Là chủ sở hữu hoặc học sinh… 

 



 
Tiếp theo gõ tên cần 
thêm và chọn tên cần 
thêm-> Sau đó nhấn 
vào Thêm… 

 
B5- Sau khi hoàn 
thành nhấn “ĐÓNG” 
 
Vậy là xong… 

 

Chọn thêm 

giáo viên 

Chọn thêm học 

sinh 



 

b) Cài đặt nhóm: Việc cài đặt nhóm giúp: 

+ Xác lập quyền cho người tham gia nhóm 

+ Cấp mã vào nhóm cho người học mà không cần phải yêu cầu họ tham 

gia… 

B1-Nhấp vào ba 
chấm “…”  xem 
nhóm-> Chọn cài 
đặt… 

 
B2- Quản lí một số 
cài đặt quan trọng: 
+ Quyền của thành 
viên: Chỉ nên để 3 
quyền ở dưới ( hình 
minh họa) 

 



+ Tạo mã nhóm để 
mọi người tham gia 
nhóm dễ dàng hơn. 
Lưu ý: chỉ người 
trong tổ chức mới 
có thể tham gia 
bằng mã. 

 

 
 

 

============ 

C) Tạo kênh: Tạo kênh sẽ giúp ta quản lí tài liệu học tập của học sinh và 

giáo viên thông qua kênh học; Mỗi kênh trong nhóm đóng vai trò một môn 

học. 

XEM VIDEO: https://www.youtube.com/watch?v=Durw8FLNCl4 

 

Nhấp 

“tạo” 

Copy mã 

gửi thành 

viên 

https://www.youtube.com/watch?v=Durw8FLNCl4
https://www.youtube.com/embed/Durw8FLNCl4?feature=oembed


B1- Nhấp vào “…”  
chọn thêm kênh. 
+ Nhập tên kênh 
cần thêm. 

 
B2- Nhập tên 
kênh cần thêm; 
nhập mô tả nếu 
cần. 
 Sau đó 

nhấn: “ 
THÊM” 

 



B3- Sử dụng 
kênh: Ta có thể 
thêm tài liệu lên 
Ondrive cho học 
sinh thông qua 
thẻ: Chọn kênh 
vừa thêm( hình 
minh họa) 
*CHỌN TỆP: 
+Tạo thư mục 
“Mới” 
+ Tải lên tệp “tải 
lên”..vv 
*CHỌN “BÀI 
ĐĂNG”: Để có thể 
tạo phòng trực 
tuyến hoặc trao 
đổi như mạng xã 
hội… 

 

 

d) Lên lịch dạy học trực tuyến: 

Việc lên lịch dạy học ta có thể lên lịch cho từng môn hoặc lên lịch ở phần 

chung trong nhóm học ( lên lịch cho cả buổi- cái này sẽ tiện hơn là mỗi 

giáo viên bộ môn lên một lịch thì khó cho HS) 



 

B1- Vào 
nhóm cần 
tạo lịch dạy 
trực 
tuyến…=> 
Để lên lịch 
cho cả 
nhóm lớp ta 
nhấp vào: “ 
CHUNG” 

 

 

B2-Nhấp 
vào mũi tên 
góc phải 
trên-> chọn 
lên lịch cuộc 
họp 
 



 

B2- Xuất 
hiện cửa sổ 
lên lịch như 
hình bên 
 

 
 

B3- Sau khi 
xong thì 
nhớ nhấn 
“GỬI”-> Thế 
là đã tạo 
được một 
lịch dạy trực 
tuyến… 

 
( VIỆC THIẾT LẬP THUỘC TÍNH CHO LỊCH LÀ QUAN TRỌNG!” 

B4-Nhấp 
vào “…” 
trên lịch đã 
lên để thiết 
lập thuộc 
tính cho lịch 

Nhấp vào  “…”  chọn xem lịch cuộc họp 

 

+ Xem chi 
tiết cuộc 
họp 

B5- Việc tùy chỉnh cuộc họp có nhiều cách tuy nhiên chúng ta 
sẽ vào thẳng cuộc họp để chỉnh nhé!... 

 

Nhập 

tên lịch 

Chọn 

ngày 

Chọn giờ 



 

 

Nhớ chọn 
âm thanh 
máy tính và 
nhấn “ 
THAM GIA 
NGAY” 

 

1- Chọn vào 

đây nhé! 

2- THAM GIA 

LUÔN! 

Tham gia 

test luôn 

phòng 

nhé 



 

e) Quản lí phòng học: 

e.1-Lấy link cuộc họp: gửi cho Hs tự do nếu muốn 

B1- Nhấp 
vào “…” 
chọn 
“thông tin 
cuộc họp” 

 

THẾ LÀ TA VÀO ĐƯỢC NHƯ THẾ NÀY! BƯỚC 

TIẾP THEO LÀ THIẾT LẬP THUỘC TÍNH NHÉ! 



B2-Hình 
như dưới

 

Để lấy link: Nhấp phải chuột vào dòng chữ “ nhấp vào đây 
để tham gia cuộc họp” chọn “ sao chép link” 

 

B3- Sau khi 
sao chép 
link ta sẽ có 
link như 
bên:  
( Muốn rút 
gọn link thì 
dùng web: 
https://app
.bitly.com/ 
 

https://teams.microsoft.com/l/meetup-
join/19%3aUW6_2F4flV6P0J8ipBTGj7v2M94JWHaXTtioNHs
NPrA1%40thread.tacv2/1631161045606?context=%7b%22
Tid%22%3a%22607847bd-b192-430c-aca2-
c4a77fa4ec89%22%2c%22Oid%22%3a%2291ec62fb-4373-
4b01-b14c-423b3600f3bd%22%7d 
 
(LƯU Ý: MỖI PHÒNG HỌC SẼ CÓ LINK KHÁC NHAU) 

 

https://app.bitly.com/
https://app.bitly.com/
https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/19%3aUW6_2F4flV6P0J8ipBTGj7v2M94JWHaXTtioNHsNPrA1%40thread.tacv2/1631161045606?context=%7b%22Tid%22%3a%22607847bd-b192-430c-aca2-c4a77fa4ec89%22%2c%22Oid%22%3a%2291ec62fb-4373-4b01-b14c-423b3600f3bd%22%7d
https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/19%3aUW6_2F4flV6P0J8ipBTGj7v2M94JWHaXTtioNHsNPrA1%40thread.tacv2/1631161045606?context=%7b%22Tid%22%3a%22607847bd-b192-430c-aca2-c4a77fa4ec89%22%2c%22Oid%22%3a%2291ec62fb-4373-4b01-b14c-423b3600f3bd%22%7d
https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/19%3aUW6_2F4flV6P0J8ipBTGj7v2M94JWHaXTtioNHsNPrA1%40thread.tacv2/1631161045606?context=%7b%22Tid%22%3a%22607847bd-b192-430c-aca2-c4a77fa4ec89%22%2c%22Oid%22%3a%2291ec62fb-4373-4b01-b14c-423b3600f3bd%22%7d
https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/19%3aUW6_2F4flV6P0J8ipBTGj7v2M94JWHaXTtioNHsNPrA1%40thread.tacv2/1631161045606?context=%7b%22Tid%22%3a%22607847bd-b192-430c-aca2-c4a77fa4ec89%22%2c%22Oid%22%3a%2291ec62fb-4373-4b01-b14c-423b3600f3bd%22%7d
https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/19%3aUW6_2F4flV6P0J8ipBTGj7v2M94JWHaXTtioNHsNPrA1%40thread.tacv2/1631161045606?context=%7b%22Tid%22%3a%22607847bd-b192-430c-aca2-c4a77fa4ec89%22%2c%22Oid%22%3a%2291ec62fb-4373-4b01-b14c-423b3600f3bd%22%7d
https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/19%3aUW6_2F4flV6P0J8ipBTGj7v2M94JWHaXTtioNHsNPrA1%40thread.tacv2/1631161045606?context=%7b%22Tid%22%3a%22607847bd-b192-430c-aca2-c4a77fa4ec89%22%2c%22Oid%22%3a%2291ec62fb-4373-4b01-b14c-423b3600f3bd%22%7d


e.2+ Kiểm tra thiết bị: Mic; loaa; camera…việc này sẽ đảm bảo rằng thầy cô 

đã chọn đúng thiết bị out và in để dạy học. 

B1- Nhấp “…” chọn 
cài thiết bị 

 
B2- Xuất hiện của sổ 
tùy chỉnh các thiết bị 
 

 
 

Chọn 

đúng loa 

Chọn đúng 

MIc để nói 

Chọn đúng 

camera 



e.3- Tùy chỉnh cuộc họp: Việc tùy chỉnh này nên làm nhé…để kiểm soát học 

viên vào học.. 

B1- Vào “…” chọn “ tùy chỉnh cuộc 
họp” 

 



B2- Chỉnh các quyền của người 
tham gia như sau: 
 
+ Ai có thể bỏ qua phòng chờ: 
Nhấp vào chọn mọi người để HS 
khỏi phải chờ… 

 
 
+ Ai có thể trình bày: Nên chọn là 
mình tôi… 

 

 

B3-Nếu muốn tắt mic HS thì tắt cho phép micro… 
Cuối cùng là phải lưu lại nhé….” LƯU” 

 



OK VẬY LÀ XONG NHỮNG  KIẾN THỨC CƠ BẢN VỀ TEAMS.. 

ĐỂ HIỂU THÊM THÌ THẦY CÔ XEM THÊM CÁC VIDEO HD SẼ TRỰC QUAN 

HƠN NHÉ…. 

Tài khoản Teams: Là tài khoản dùng dạy học trực tuyến, họp trực tuyến nằm trong bộ 

Office 365. 

====== 

 

Bài 1- Cách đăng nhập và cài đặt Teams cho giáo viên và HS 

+ Office.com 

+ Đăng nhập và đổi mật khẩu ( Nếu được yêu cầu) 

+ Tải teams về máy tính… 

+ Đổi ngôn ngữ qua tiếng Việt 

+ Giới thiệu cơ bản về Teams… 

https://www.youtube.com/watch?v=yqkv8miVCa0 

https://www.youtube.com/watch?v=yqkv8miVCa0


 

Bài 2- Cách tạo Giáo viên -tạo phòng học và add học sinh vào lớp… 

+ Mở Ms Teams trên máy tính…Đăng nhập nếu chưa đăng nhập.. 

+ Tạo phòng(lớp) học 

- Tổ chức toàn trường: Tạo toàn bộ lớp+ Add GV và HS vào các lớp+ Có lịch học 

theo giờ.. 

- Tổ chức cá nhân: Thì từng cá nhân tự tạo lớp học và Add học sinh vào lớp của 

mình. 

+ Quản lí phòng học và đưa học sinh vào lớp 

+ Tạo kênh: Tạo các môn học… 

+ Tạo lịch và  link cho HS vào lớp học… 

+ Cách khởi động một lớp học…Lên lớp. 

https://www.youtube.com/watch?v=Durw8FLNCl4 

https://www.youtube.com/watch?v=Durw8FLNCl4
https://www.youtube.com/embed/yqkv8miVCa0?feature=oembed


 

Bài 4- Cách Giáo viên kiểm soát và quản lí lớp học. 

https://www.youtube.com/watch?v=tIxLgHsq1-Q 

 

Bài 3- Hướng dẫn cho quản trị viên 

https://www.youtube.com/watch?v=9qOFDR0W0i4 

https://www.youtube.com/watch?v=tIxLgHsq1-Q
https://www.youtube.com/watch?v=9qOFDR0W0i4
https://www.youtube.com/embed/Durw8FLNCl4?feature=oembed
https://www.youtube.com/embed/tIxLgHsq1-Q?feature=oembed


 

Bài 5- Hướng dẫn học sinh tham gia học không cần tài khoản 

https://www.youtube.com/watch?v=yqvU3fSalqM 

https://www.youtube.com/watch?v=iyOd2imU3EQ 

 

Bài 6: HD học sinh dùng điện thoại tham gia học trực tuyến bằng tài khoản MS TEAMS 

DO NHÀ TRƯỜNG CẤP. 

https://www.youtube.com/watch?v=kmce6P59ww8&t=24s 

https://www.youtube.com/watch?v=eXTCn5lJKmk 

 

https://www.youtube.com/watch?v=yqvU3fSalqM
https://www.youtube.com/watch?v=iyOd2imU3EQ
https://www.youtube.com/watch?v=kmce6P59ww8&t=24s
https://www.youtube.com/watch?v=eXTCn5lJKmk
https://www.youtube.com/embed/9qOFDR0W0i4?feature=oembed
https://www.youtube.com/embed/iyOd2imU3EQ?feature=oembed


 

 

 

 

https://www.youtube.com/embed/eXTCn5lJKmk?feature=oembed

