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I. Đăng nhập Teams 

a) Tải cài đặt ứng dụng Teams 

 

Link tải MS Teams: https://www.microsoft.com/en/microsoft-365/microsoft-

teams/download-app  

 

 

 

 

Đăng nhập tài khoản pnt đã cấp 

Nhập password 

 

https://www.microsoft.com/en/microsoft-365/microsoft-teams/download-app
https://www.microsoft.com/en/microsoft-365/microsoft-teams/download-app


 

 

 

 

 

 

 

Chọn như hình    

Giao diện ứng dụng Teams    



b) Đăng nhập trên web 

 

Truy cập trang https://teams.microsoft.com  

 

 

Đăng nhập 

username    

Đăng nhập 

username    

https://teams.microsoft.com/


 

 

 

 

Nhập password    

Chọn “use the web app instead”    



 

 

 

 

II. Làm việc với nhóm 

a) Tạo nhóm 

 

 

 

Giao diện Teams trên web 

Chọn “Join or create team”    



 

 

 

 

Chọn “Create team”    

Chọn “Class”    



 

 

 

Nhập tên nhóm    

Nhập tên sinh viên xong sau 

đó chọn “Add”    

Có thể chọn skip để thêm 

thành viên sau    



 

 

 

 

 

Chọn như hình để xem 

thành viên trong nhóm 

Thành viên đang có trong nhóm    

Có thể chọn “add member” để thêm 

thành viên    



b) Tham gia nhóm 

 

 

 

 

 

Chọn “Join or create team”    

Nhập mã nhóm để tham gia    

Tìm kiếm tên nhóm để tham gia    



Hoặc lấy link để tham gia vào nhóm bằng cách sau 

 

 

 

 

 

Copy và gửi link cho các thành viên để tham gia vào nhóm 



 

 

 

 

 

 

Sau khi các thành viên nhận được link  

Dán link vào trình duyệt web 

 Chọn “Join” 



Khi có thành viên xin vào nhóm Teams sẽ báo qua tab “Activity” và gửi qua email chủ 

nhóm đó 

Để cho phép thành viên vào nhóm làm các bước sau 

 

Hoặc vào “Manage team” như hình dưới để accept vào nhóm 

 

Chọn tab 

“Activity” 

Chọn “Accept” 

Trong trường hợp có nhiều thành viên xin vào 

chọn “Accept all” 



Trong trường hợp không muốn bị làm phiền vì phải “Accept” có thể làm bằng cách lấy 

code như sau 

Vào Manage Team => Settings => Team code chọn “Generate” 

 

 

 

Chọn “Copy” để lấy code 

gửi cho các thành viên 



Các thành viên khi có code làm như các bước sau để tham gia nhóm 

 

 

 

Chọn “Join or Create team” 

Dán code và chọn “Join team” để vào 

thẳng nhóm không cần cho phép  



c) Thêm nhiều thành viên vào nhóm 

Xem chi tiết tại https://pcntt.pnt.edu.vn/vi/huong-dan-microsoft-teams/pnt-huong-

dan-add-nhieu-sinh-vien-vao-teams  

 

 

III. Họp online 
 

Xem chi tiết tại https://pcntt.pnt.edu.vn/vi/huong-dan-microsoft-teams/pnt-huong-

dan-to-chuc-hop-online-tren-teams-tu-350-hoc-vien-tro-xuong  

Và https://pcntt.pnt.edu.vn/vi/huong-dan-microsoft-teams/tai-lieu-tap-huan-huong-

dan-day-hoc-truc-tuyen-voi-microsoft-teams trang 12 

 

Lưu ý thêm phần share âm thanh máy tính 

 

 

 

Chọn “Include computer sound” để share âm 

thanh của máy tính khi share video, nhạc 

trong trường hợp người dự không nghe tiếng 

https://pcntt.pnt.edu.vn/vi/huong-dan-microsoft-teams/pnt-huong-dan-add-nhieu-sinh-vien-vao-teams
https://pcntt.pnt.edu.vn/vi/huong-dan-microsoft-teams/pnt-huong-dan-add-nhieu-sinh-vien-vao-teams
https://pcntt.pnt.edu.vn/vi/huong-dan-microsoft-teams/pnt-huong-dan-to-chuc-hop-online-tren-teams-tu-350-hoc-vien-tro-xuong
https://pcntt.pnt.edu.vn/vi/huong-dan-microsoft-teams/pnt-huong-dan-to-chuc-hop-online-tren-teams-tu-350-hoc-vien-tro-xuong
https://pcntt.pnt.edu.vn/vi/huong-dan-microsoft-teams/tai-lieu-tap-huan-huong-dan-day-hoc-truc-tuyen-voi-microsoft-teams
https://pcntt.pnt.edu.vn/vi/huong-dan-microsoft-teams/tai-lieu-tap-huan-huong-dan-day-hoc-truc-tuyen-voi-microsoft-teams


IV. Sự kiện trực tiếp (Live Event) 
 

Xem chi tiết tại https://pcntt.pnt.edu.vn/vi/huong-dan-microsoft-teams/pnt-huong-

dan-to-chuc-live-tren-ms-teams-tu-351-10-000-hoc-vien  

 

V. Tạo Bài tập 
 

Xem chi tiết tại https://pcntt.pnt.edu.vn/vi/huong-dan-microsoft-teams/tai-lieu-tap-

huan-huong-dan-day-hoc-truc-tuyen-voi-microsoft-teams trang số 18 

 

 

Tham khảo thêm tại: https://pcntt.pnt.edu.vn/vi/huong-dan-microsoft-teams  

Hoặc tại trang Microsoft: https://support.office.com/vi-vn/teams   

https://pcntt.pnt.edu.vn/vi/huong-dan-microsoft-teams/pnt-huong-dan-to-chuc-live-tren-ms-teams-tu-351-10-000-hoc-vien
https://pcntt.pnt.edu.vn/vi/huong-dan-microsoft-teams/pnt-huong-dan-to-chuc-live-tren-ms-teams-tu-351-10-000-hoc-vien
https://pcntt.pnt.edu.vn/vi/huong-dan-microsoft-teams/tai-lieu-tap-huan-huong-dan-day-hoc-truc-tuyen-voi-microsoft-teams
https://pcntt.pnt.edu.vn/vi/huong-dan-microsoft-teams/tai-lieu-tap-huan-huong-dan-day-hoc-truc-tuyen-voi-microsoft-teams
https://pcntt.pnt.edu.vn/vi/huong-dan-microsoft-teams
https://support.office.com/vi-vn/teams

