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 UBND QUẬN TÂN BÌNH 

 TRƯỜNG THCS NGÔ SĨ LIÊN 

 

HƯỚNG DẪN CÀI ĐẶT VÀ SỬ DỤNG PHẦN MỀM MICROSOFT TEAMS 

TRÊN MÁY TÍNH 

A. Cài đặt: 

Bước 1: Truy cập đường dẫn sau: https://products.office.com/vi-vn/microsoft-teams/download-app 

để tải ứng dụng Microsoft Teams về cài đặt trên máy tính. 

 
 

Bước 2: Mở ứng dụng Mircosoft Teams        
 

Bước 3: Nhập tài khoản (là địa chỉ email do nhà trường cung cấp) và bấm Sign in.  

 

Microsof Teams 

https://products.office.com/vi-vn/microsoft-teams/download-app
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Bước 4: Nhập mật khẩu (do nhà trường cung cấp cùng email) và bấm Sign in.  

 

Lưu ý: Nếu đăng nhập lần đầu ứng dụng sẽ yêu cầu đổi mật khẩu, sau đó bấm Sign in. 

 

Bước 5: Chuyển sang ngôn ngữ Tiếng Việt (Nếu hệ điều hành Windows tiếng Việt thì ứng 

dụng tự chọn tiếng Việt nên không cần thiết lập) 

- Bấm chọn biểu tượng của tài khoản: 

 

 
 

 

Nhập mật 

khẩu hiện tại 

Nhập mật 

khẩu mới 

Nhập mật 

khẩu mới 

(lặp lại) 
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- Chọn Settings 

 

 

- Chọn General như hình dưới. Khung bên phải, kéo xuống cuối trang tìm phần 

Language. 

 

- trong mục App language determines the date and time format chọn Tiếng Việt (Việt 

Nam) và bấm Save and restart 
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Có thể đăng nhập vào Teams trực tiếp bằng website mà không cần cài 

phần mềm bằng cách truy cập địa chỉ http://teams.microsoft.com/  

Sau khi đăng nhập theo các bước ở trên, các bạn chọn Sử dụng ứng dụng 

web để thay thế. 

 

B. Sử dụng: 

Bước 1: Chọn mục Nhóm, nếu tài khoản thuộc nhóm nào thì sẽ xuất hiện tên 

nhóm trong khung nhóm 

 
 

  

Nhóm xem bài giảng 

Nhóm làm bài kiểm tra 

và thảo luận với giáo 

viên bộ môn 

http://teams.microsoft.com/
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Bước 2: Chọn nhóm để tham gia 

 1. Xem bài giảng: 

- Chọn nhóm Khối: (ví dụ nhóm Khối 6).  

Học sinh không trao đổi và thảo luận trong nhóm này. 

- File bài giảng sẽ xuất hiện trong kênh Chung.  

- Click chuột và File bài giảng để mở hoặc tải về. 

 

 

2. Thảo luận nhóm với giáo viên bộ môn và làm bài tập: 

2.1. Thảo luận nhóm: 

- Thảo luận trong trong nhóm với giáo viên bộ môn 

  (ví dụ nhóm: Ngữ văn – 6A1, 6A2, 6A3 – Nguyễn Văn A). 

- Chọn kênh Chung và đặt câu hỏi thảo luận cho giáo viên bộ môn. 

 

Kênh 

Chung 

Quay lại bảng  

chọn Nhóm 

Có thể vào trực 

tiếp Tệp để xem 

hoặc tải bài giảng 

Kênh 

Chung 

Đặt câu hỏi thảo 

luận trong nhóm 
Gửi câu hỏi thảo 

luận 
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Thời gian học sinh vào Teams đặt câu hỏi thảo luận cho giáo viên bộ môn: 

- Buổi sáng: Từ 8g00 đến 10g00 

  + Thứ Hai, Tư, Sáu: Các môn: Toán, Toán Pháp, Tiếng Pháp. 

  + Thứ Ba, Năm, Bảy: Các môn: Lý, Hóa, Sinh, Công nghệ, Tin học. 

- Buổi chiều: Từ 15g00 đến 17g00 

+ Thứ Hai, Tư, Sáu: Các môn: Tiếng Anh, Mỹ thuật, Âm nhạc, Thể dục. 

 + Thứ Ba, Năm, Bảy: Các môn: Văn, Sử, Địa, GDCD. 

➢ Các bạn học sinh chú ý thường xuyên vào phần mềm Teams để theo dõi 

bài giảng và làm bài kiểm tra (nếu có). 

2.2. Làm bài tập: 

- Chọn nhóm Bộ môn: (ví dụ: Ngữ văn – 6A1, 6A2, 6A3 – Nguyễn Văn A). 

- Chọn kênh Chung và chọn bài tập cần làm bấm vào View assignment 

  
- Khung bài tập sẽ mở lên, Chọn bài tập cần làm. 

(Lưu ý: có thể vào thẳng phần bài tập bằng cách bấm vào tab Bài tập để chọn bài 

tập cần làm.) 

  
 

Kênh 

Chung 

Thời gian hết hạn 

làm bài kiểm tra 
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- Click chuột vào bài tập cần làm. Sau khi làm xong bấm Submit (Gửi). 

 

  
 

Lưu ý: Sau khi hoàn thành, bấm Submit (Gửi) sẽ không được chỉnh sửa, nên học 

sinh cân nhắc thật kỹ đáp án trước khi gửi. 
 

  
 

  
 

Xem lại kết quả 

Đóng bài 

kiểm tra 

Số điểm bạn 

đạt được 
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Lưu ý:  

1. Phần cài đặt và sử dụng phần mềm Microsoft Teams cho smartphone cũng tương 

tự như trên máy tính, chỉ khác 1 chút về giao diện người dùng. 

2. Tài khoản cho học sinh chỉ tồn tại khi học sinh hiện đang học trong nhà trường, 

Nếu học sinh đã rời khỏi trường (Rút hồ sơ, đã tốt nghiệp lớp 9) tài khoản sẽ bị 

xóa. Tất cả các file học sinh lưu trữ trên ondrive sẽ không được lưu lại sau khi 

rời khỏi trường. 

3. Nếu học sinh không đăng ký Sổ liên lạc điện tử vui lòng liên hệ với giáo viên chủ 

nhiệm để nhận tài khoản đăng nhập phần mềm Microsoft Teams. 

4. Các bài giảng sẽ được đăng tải lên Microsoft Teams bắt đầu từ Thứ Hai ngày 

06/4/2020. 

--- HẾT--- 


