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1. Giới thiệu  

- Microsoft Teams là một ứng dụng được tích hợp với bộ Office 365. Teams 
kiến tạo nền tảng hội thoại tối ưu, xây dựng một không gian làm việc tiên 
tiến và tập trung, nâng cao hơn hiệu quả làm việc nhóm. 

- Teams có thể truy cập trực tiếp trên web, trên các thiết bị máy (PC/Laptop, 
Mac & di động thông minh). Tuy nhiên, phiên bản đầy đủ, thuận tiện nhất 
là phiên bản chạy trên máy tính PC/Laptop/Mac. 

- Microsoft Teams là nền tảng truyền thông hợp nhất kết hợp trò chuyện liên 
tục tại nơi làm việc, các cuộc họp video, lưu trữ tập tin và tích hợp ứng dụng 
phần mềm khác.  

2. Lợi ích khi sử dụng Microsoft Teams 

- Học/ họp trực tuyến, gọi điện (voice call) và chat ở mọi lúc mọi nơi. 
- Dữ liệu được tập hợp về một nơi duy nhất để tập trung làm việc. 
- Khả năng bảo mật dữ liệu cao. 
- Không thêm chi phí nào vì Microsoft Teams đã được tích hợp sẵn trong bộ 

Office 356. 

3. Thao tác với Microsoft Teams  
3.1 Đăng nhập  
Bước 1: Mở phần mềm Microsoft Team hoặc truy cập vào đường link 
https://teams.microsoft.com/ và điền thông tin tài khoản đã đang ký (tài khoản đã được 
bởi quản trị) 
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Bước 2: Giao diện của Microsoft Teams sau khi đăng nhập thành công  

 

3.2 Tạo nhóm học/ họp trực tuyến  

Bước 1: Chọn Teams >> Create team 
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Bước 2: Chọn Build a team from scratch >> Private >> Đặt tên nhóm học/ 
họp trực tuyến  

 
Bước 3: Hoàn thành khởi tạo nhóm học/ họp trực tuyến  

 



HONEYNET CO. LTD 
Địa chỉ: 685 Hưng Phú, P.9, Q.8, TP.HCM 
ĐT: 1900.299.911, Hotline: 0938357205 
Email: info@honeynet.vn 

 

5 
 

3.3 Thêm thành viên vào nhóm học/ họp trực tuyến  
Có hai hình thức thêm thành viên vào nhóm học/ họp trực tuyến  

• Qua địa chỉ Email 
• Qua đường link truy cập trực tiếp  

Thêm thành viên thông qua địa chỉ Email  

Bước 1: Vào tab Teams >> Network, chon biểu tượng “…” >> Add member 

 
Bước 2: Điền địa chỉ Email >> Add >> Close  

 
Thêm thành viên thông qua đường link truy cập trực tiếp  

Bước 1: Vào tab Teams, chon biểu tượng “…” >> Get link to team 



HONEYNET CO. LTD 
Địa chỉ: 685 Hưng Phú, P.9, Q.8, TP.HCM 
ĐT: 1900.299.911, Hotline: 0938357205 
Email: info@honeynet.vn 

 

6 
 

 

Bước 2: Sao chép đường link, chọn Copy 
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3.4 Tham gia vào nhóm học/ họp trực tuyến  
Có hai hình thức tham gia vào nhóm học/ họp trực tuyến  

• Hình thức 1: thông qua địa chỉ Email 
• Hình thức 2: thông qua đường link truy cập trực tiếp  

Tham gia vào nhóm học/ họp trực tuyến bằng địa chỉ “Email” 

Bước 1: Mở Email nhận lời mời tham gia và chọn Open Microsoft Teams  

 

Tham gia vào nhóm học/ họp thông qua đường link truy cập “trực tiếp” 

Bước 1: Nhấn chọn vào đường link cung cấp hoặc mở trình duyệt web (Chrome, 
Firefox, Safari, …) để truy cập  

 

Bước 2: chọn Join 
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3.5 Bắt đầu buổi học /họp trực tuyến  

Bước 1: Vào nhóm cần học/ họp trực tuyến >> Posts >> Meet Now  

 

Bước 2: Đặt tiêu đề >> Meet Now  

 

Bước 3: các thành viên còn lại trong nhóm chọn Join để tham gia buổi học/ họp trực 
tuyến  
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3.6 Tham gia vào buổi học/ họp trực tuyến  

Bước 1:  Các thành viên trong nhóm chọn Join để tham gia 

 
Bước 2: Giao diện của buổi học/ họp trực tuyến  

 
Trong đó:  

• (1): Hiển thị thời gian của buổi học/ họp online  
• (2): Bật/ tắt Camera  
• (3): Bật/ tắt Microphone  
• (4): Chia sẻ màn hình  
• (5): Hiển thị thêm nhiều lựa chọn khác  
• (6): Mở hộp thoại Chat  
• (7): Hiển thị các thành viên tham gia buổi học/ họp trục tuyến  
• (8): Kết thúc buổi học/ họp trực tuyến  
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3.7 Lưu nội dung buổi học/ họp trực tuyến  

Bước 1: Trong giao diện buổi học/ họp, chọn biểu tượng “…” >> Start recording  

 
Bước 2: Sau khi bài kết thúc buổi học/ họp, Video sẽ tự động lưu trong Cloud của 
Microsoft Teams  

3.8 Xem lại nội dung buổi học/ họp trực tuyến đã ghi (recorded)  

Bước 1: Vào Tab Posts >> chọn Video  
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3.9 Chia sẻ nội dung buổi học/ họp trực tuyến (xem lại) 

Bước 1: chọn Posts >> “…” >> Get link  

 
Bước 2: Copy đường link xem lại video, chọn Copy 
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3.10 Upload file tài liệu  

Bước 1: Vào Tab Teams, Chọn nhóm học/ họp >> Files 

 
Bước 2: chọn New >> Folder >> đặt tên cho Folder  

 
Bước 3: chọn thư mục >> Upload >> chọn file cần upload  

 


