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PhӺn 1. Gi֧i thi֓u 

 

Hình 1. BiԜu tҼn֯g Microsoft Teams  

1.1. Thông tin liên h֓  

1. H  ֣tr  ֯các vӸn ĽԚ tài khoӶn Email nhà trҼ֩ng:  

T  ֡CNTT&TT: 0934 911 108, httt@ued.udn.vn. 

2. H  ֣tr  ֯các vӸn ĽԚ Ľ¨o tӴo:  

Phòng ņ¨o tӴo: 0905062242, phongdaotao@ued.udn.vn. 

1.2. C¨i ĽԊt Microsoft Teams (MS Teams) 

GiӶng viên có thԜ sֹ  d nֱg phӺn mԚm MS Teams theo 2 cách sau: 

a) Sֹ  d nֱg trình duy֓t web 

KhuyԒn ngh֗ GiӶng viên nên dùng trình duy֓t Google Chrome. ņԜ sֹ  d nֱg phӺn 

mԚm MS Teams, ch¼ng ta ĽŁng nhԀp v¨o qua ĽҼn֩g dӾn https://teams.microsoft.com/.  

b) TӶi phӺn mԚm MS Teams v¨ c¨i ĽԊt lên máy tính 

MS Teams theo Hình 1 là m֥ t không gian làm vi֓c ĽԜ c n֥g tác, giao tiԒp tr cֽ tuyԒn, 

các cu֥ c h֙ p; chia sԎ t p֓ và ֵ ng dֱ ng. 

Link tӶi phӺn mԚm MS Teams (Hình 2): 

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

Sau khi tӶi file Teams_windows_x64, bӸm Ľ¼p v¨o file ĽԜ bԂt ĽӺu c¨i ĽԊt. 

ņŁng nhԀp bԄng Ľa֗ ch֕ email công vֱ : @ued.udn.vn. 

 

mailto:httt@ued.udn.vn
https://teams.microsoft.com/
https://products.office.com/vi-vn/microsoft-teams/download-app
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Hình 2. TӶi công cֱ  MS Teams 

1.2. Chֵc nŁng 

- Lên l֗ch h֙c, h֙ p trֽc tuyԒn m֥t cách d֑  dàng, nhanh chóng. 

- Tr¸ chuy֓n phong ph¼ v֧i chia sԎ vŁn bӶn, ©m thanh, video v¨ t֓p. 

- Tr¸ chuy֓n ri°ng tҼ ĽԜ ph§t triԜn Ĩ tҼ֫ng, chia sԎ Ĩ tҼ֫ng Ľ· v֧i to¨n b֥ t֡ chֵc. 

- LҼu trֻ tӸt cӶ c§c t֓p, t¨i li֓u ֫ m֥t nҺi. 

- T²ch h֯p c§c ֵng dֱng y°u th²ch: c¹ng cֱ lԀp kԒ hoӴch, Trello, GitHub, Zoom và 

nhiԚu ֵng dֱng kh§c. 

1.3. M֥t s֝ t²nh nŁng ch²nh (Hình 3) 

- Nhóm và kênh: T³m k°nh thu֥c vԚ hoԊc tӴo k°nh cֳa ri°ng ThӺy / C¹. Bên trong 

các kênh, ThӺy / C¹ c· thԜ t֡ chֵc c§c cu֥c h֙p tӴi ch֣, tr¸ chuy֓n v¨ chia sԎ t֓p. 

- Cu֥c h֙p: Xem m֙i thֵ ThӺy / C¹ Ľ« xԒp h¨ng cho ng¨y hoԊc tuӺn. HoԊc, l°n l֗ch 

cu֥c h֙p (L֗ch n¨y Ľ֟ng b֥ v֧i l֗ch Outlook cֳa ThӺy / C¹). 

- Cu֥c g֙i: Trong m֥t s֝ trҼ֩ng h֯p, nԒu t֡ chֵc Ľ« thiԒt lԀp, ThӺy / C¹ c· thԜ g֙i 

cho bӸt kȢ ai tַ Teams, ngay cӶ khi h֙ kh¹ng sֹ dֱng n·. 

- HoӴt Ľ֥ng: CԀp nhԀt tӸt cӶ tin nhԂn chҼa Ľ֙c, @mentions, trӶ l֩i, ... 

 

<Mã CB/Mã SV>@ued.udn.vn 



5 
 

 

 

 

Hình 3. M֥t s ֝tính nŁng chính 

 

1.4. Quy tr³nh c§c bҼ֧c ĽԜ giӶng vi°n dӴy h֙c th¹ng qua c¹ng cֱ MS Teams 

- BҼ֧c 1: Truy cԀp v¨o ֵng dֱng MS Teams v֧i t¨i khoӶn Email @ued.udn.vn; 

- BҼ֧c 2: TӴo nhóm v¨ th°m sinh vi°n v¨o nh·m (bҼ֧c n¨y Ph¸ng ņ¨o tӴo thֽc 

hi֓n). 

- BҼ֧c 3: ChuӼn b  ֗n֥i dung và ĽҼa t¨i li֓u l°n l֧p h֙c online. (Gi֧i thi֓u trong 

PhӺn 3); 
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- BҼ֧c 4: GiӶng b¨i trֽc tuyԒn th¹ng qua t²nh nŁng ñH֙p ngayò (ñMeet Nowò) cֳa 

MS Teams. Nh¨ trҼ֩ng khuyԒn kh²ch giӶng vi°n giӶng b¨i  ֫nhà v¨ c· mӴng Internet. 

(Gi֧i thi֓u trong PhӺn 4); 

- BҼ֧c 5: Giao b¨i tԀp cho sinh vi°n th¹ng qua t²nh nŁng ñB¨i tԀpò (ñAssignmentò). 

(Gi֧i thi֓u trong PhӺn 4). 

 

 

Hình 4. ChuyԜn Ľ֡i sang TiԒng Vi֓t trong MS Teams  

T°n ĽŁng nhԀp cֳ a ThӺy / 

Cô 

Kích ch֙ n 

Kích ch֙ n 
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PhӺn 2. TӴo các l֧p h֙c 

2.1. TӴo nh·m (tham khӶo ĽԜ biԒt) 

PhӺn n¨y Ph¸ng ņ¨o tӴo thֽc hi֓n tӴo nh·m v¨ th°m sinh vi°n v¨o nh·m. ThӺy/C¹ 

c· thԜ tham khӶo ĽԜ tӴo c§c nh·m ri°ng nԒu c· nhu cӺu. 

BҼ֧c 1. Ch֙n Join or create a team theo Hình 5. ņ©y l¨ nҺi ThӺy / C¹ tӴo nh·m 

cֳa ri°ng m³nh hoԊc kh§m ph§ c§c nh·m hi֓n c·; 

BҼ֧c 2. Ch֙n Create team ĽԜ tӴo nh·m m֧i; 

BҼ֧c 3. Ch֙ n Class ĽԜ tӴo l֧p h֙c; 

BҼ֧c 4. Ch֙n Name ĽԜ ĽԊt t°n cho nh·m v¨ th°m m¹ tӶ ngԂn nԒu ThӺy / C¹ mu֝n; 

BҼ֧c 5. Ch֙n Add People ĽԜ th°m ngҼ֩i hoԊc nh·m. ThӺy / C¹ c· thԜ th°m ngҼ֩i, 

nh·m li°n h֓.  

L̯u Ĩ: Toàn b  ֥ sinh viên ĽԚu có email Office 365, Ľ֗a ch֕  email là ñmã sinh 

viênò@ued.udn.vn; ĽԜ có email sinh viên, ThӺy / C¹ lӸy t  ַ h  ֓ th֝ng nhà trҼ֩ng 

qlht.ued.udn.vn.  

BҼ֧c 6. Khi ThӺy / C¹ ho¨n tӸt vi֓c th°m th¨nh vi°n, h«y ch֙n Add r֟i ĽԒn Close.

 

 

BҼ֧c 1 

mailto:
mailto:
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Hình 5. TӴo nh·m v֧i Join or create a team (Tham gia hoԊc tӴo nhóm) 

 

 

BҼ֧c 3 

BҼ֧c 5 

Thêm giáo viên 

BҼ֧c 4 
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2.2. TӴo kênh 

Theo mԊc Ľ֗nh, m֙i nh·m ĽԚu c· k°nh General. ņԜ th°m nhiԚu kênh, thֽc hi֓n các 

bҼ֧c theo Hình 6: 

BҼ֧c 1. Ch֙n More options (ÖÖÖ) b°n cӴnh t°n nh·m; 

BҼ֧c 2. Ch֙n Add chanel (Thêm kênh); 

 

Hình 6. Thêm kênh trong MS Teams 

BҼ֧c 3. NhԀp t°n v¨ m¹ tӶ cho k°nh cֳa ThӺy / C¹. C· thԜ x©y dֽng m֥t k°nh xung 

quanh m֥t chֳ ĽԚ, dֽ §n, t°n b֥ phԀn, é; 

BҼ֧c 4. Ch֙n T  ֽĽ֥ng hiԜn th  ֗kênh này trong danh sách kênh cֳ a m֙i ngҼ֩i; 

BҼ֧c 5. Ch֙n Thêm. 

2.3. Thêm tab 

Ch֙n dӸu c֥ng (+) b°n cӴnh c§c tab trong thֽc ĽҺn ngang. ThӺy / C¹ có thԜ kԒt n֝i 

ĽԒn các trang Web theo Hình 7, y°u cӺu c· chԒ Ľ֥ truy cԀp bӶo mԀt (phӺn ĽӺu l¨ https://). 

 

 

Hình 7. Thêm tab cӺn thiԒt cho giӶng dӴy 

BҼ֧ c 1 

BҼ֧ c 2 

BҼ֧ c 3 

BҼ֧ c 4 

BҼ֧ c 5 
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PhӺn 3. ChuӼn b ֗n֥i dung trҼ֧c khi  trֽc tuyԒn 

ņԜ chuӼn b  ֗n֥i dung trҼ֧c khi trֽc tuyԒn, ThӺy / C¹ cӺn phӶi có nhֻ ng chuӼn b  ֗

cҺ bӶn sau: 

1. Mã, nhóm h֙c phӺn và Danh sách sinh viên thu֥ c nhóm h֙c phӺn Ľ· ĽԜ kiԜm tra 

v֧i danh s§ch do b֥ phԀn CNTT v¨ ņ¨o tӴo nhԀp. 

2. Tài li֓u ĽԜ sinh viên tham khӶo, có thԜ file word, pdf, power point, é ThӺy / C¹ 

chú ý cԂt ra làm nhiԚu chҼҺng hoԊc chuyên ĽԚ ĽԜ tham khӶo, hҼ֧ng dӾn c  ֱthԜ tַng bu֡ i, 

không nhӸt thiԒt phӶi tӶi hԒt lên cùng m֥t lúc. 

3. Giao bài tԀp và yêu cӺu cҺ bӶn ĽԜ n֥p bài tԀp, soӴn trên file word (nԒu có). 

4. Làm các bài trԂc nghi֓ m nh֛  ĽԜ Ľ§nh giá nŁng lֽ c sinh viên (nԒu có). 

 

 Các quá trình thֽc hi֓n: 

3.1. ņҼa tài li֓u lên h ֓th֝ng 

 T¨i li֓u l¨ c§c tԀp tin n֥i dung c· thԜ gֹi cho sinh vi°n Ľ֙c, tham khӶo. C§ch thֵc 

tӶi t¨i li֓u thֽc hi֓n theo c§c bҼ֧c trong H³nh 8. 

BҼ֧c 1: Trong phӺn General (Chung), ch֙ n File (T֓p); 
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Hình 8. TӶi tài li֓u h֙c tԀp cho sinh viên 

 BҼ֧c 2: TӴo thҼ mֱc m֧i; 

 BҼ֧c 3: ņԊt tên cho thҼ mֱc và kích vào tên thҼ mֱc ĽԜ vào bên trong; 

 BҼ֧c 4: Ch֙ n Upload (TӶi lên) ĽԜ tӶi file lên h֓ th֝ng; 

 BҼ֧c 5: Ch֙ n ĽԒn ĽҼ֩ng dӾn chֵ a file; 

 BҼ֧c 6: Ch֙ n file cӺn ĽҼa lên h֓ th֝ng. 

3.2. TӴo s֡ tay l֧p h֙c phӺn 

 S֡  tay nhԄm ghi chép các ghi chú cֳa ThӺy / C¹ và môi trҼ֩ng trao Ľ֡i v֧i sinh 

viên thԜ hi֓n ֫ H³nh 9. 

 BҼ֧c 1: Ch֙ n tab Class Notebook và ch֙ n ThiԒt lԀp OneNote Class Notebook; 

 

BҼ֧ c 5 

BҼ֧ c 6 

BҼ֧ c 2 
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Hình 9. TӴo s֡  tay l֧ p h֙c phӺn 

Không gian làm vi֓ c, 

ghi chú cá nhân 

Không gian làm vi֓ c 

cho cӶ l p֧ h c֙ 

Không gian chia sԎ d  ֻ

li u֓ h c֙ tԀp cֳ a giáo viên 

Không gian làm vi֓ c v֧ i 

t nַg cá nhân trong l֧ p 

Thêm m cֱ hoӴt Ľn֥g nԒu 

cӺn thiԒt 

Thêm trang làm vi c֓ 

M  ֫r n֥g s֡  tay 

N i֥ dung 1 s֡  tay cӺn tӴo 

ĽԜ trao Ľi֡ v i֧ sinh viên 

BҼ֧ c 3 

BҼ֧ c 4 

BҼ֧ c 5 

BҼ֧ c 6 
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BҼ֧c 2: Ch֙ n T  ַn֥i dung s֡  tay hi֓ n có; 

BҼ֧c 3: Xem n֥ i dung s֡  tay sԂp tӴo có sֽ  phân quyԚn giֻa GV và SV, nhֻ ng 

quyԚn nào SV có quyԚn ĽҼ֯c truy cԀp và ch֕ nh sֹ a n֥i dung; 

BҼ֧c 4: Xem các n֥i dung ĽҼ֯c sao chép vào s֡  tay. NԒu mu֝ n tӴo thêm s֡  ch֙ n 

vào ñThêm n֥ i dungò; 

BҼ֧c 5: ņ©y là s֡  tay thiԒt lԀp n֥i dung riêng tҼ cֳa tַng sinh viên, ThӺy / C¹ có 

quyԚn tҼҺng tác v֧i tַng cá nhân thông qua các mֱc ĽҼ֯c lԀp; 

BҼ֧c 6: Kích vào biԜu tҼ֯ng > ĽԜ m  ֫r֥ng s֡  tay và không gian tҼҺng tác trong s֡  

tay. LҼu ý các quyԚn ĽҼ֯c cӸp tַng s֡  tay theo các mô tӶ trong BҼ֧c 3. 

3.3. TӴo v¨ g§n b¨i tԀp 

 Hình thֵc tӴo và gán bài tԀp có 2 phӺn: PhӺn t  ֽluԀn (Assignment) trình bày trong 

Mֱc 3.3.1 và phӺn trԂc nghi֓ m (Quiz) trình bày trong Mֱ c 3.3.2. PhӺn t  ֽluԀn: ThӺy / C¹ 

chuӼn b  ֗trҼ֧c các n֥i dung, yêu cӺu làm t  ֽluԀn trên file word ĽԜ tӶi lên MS Teams. PhӺn 

trԂc nghi֓ m: ThӺy / C¹ chuӼn b  ֗sԈn câu h֛ i và Ľ§p án, n֥i dung sԐ ĽҼa lên MS Forms 

trong h֓ th֝ng Email Office 365. 

3.3.1. Tͧo, g§n, chͫm ĽiΘm b¨i tͻp phͭn tχ luͻn (Assignment) theo Hình 10 

 BҼ֧c 1: ThӺy/ Cô vào phӺn General (Chung), ch֙ n Assignment (Bài tԀp); 
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BҼ֧ c 3 

BҼ֧ c 4 

BҼ֧ c 5 

BҼ֧ c 6 

BҼ֧ c 4 

BҼ֧ c 7 
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Hình 10. C§c bҼ֧c tӴo, g§n ĽiԜm b¨i tԀp phӺn tֽ luԀn (Assignment) 

 BҼ֧c 2: Ch֙ n Creat và ch֙ n Assignment (Bài tԀp); 

 BҼ֧c 3: NhԀp ti°u ĽԚ b¨i tֽ luԀn; 

 BҼ֧c 4: TӶi n֥i dung v¨ y°u cӺu b¨i tֽ luԀn; 

BҼ֧c 5: TӴo bӶng thang ĽiԜm chi tiԒt; 

BҼ֧c 6: Th֩i hӴn kԒt th¼c n֥p b¨i; 

BҼ֧c 7: BӸm nút Assign ĽԜ gán bài tԀp cho l֧ p, sau khi bӸm nút này, 1 thông báo 

ĽҼ֯c tӴo và gֹi vԚ Email toàn b  ֥sinh viên trong h֙ c phӺn, sinh viên tiԒp nhԀn và làm bài 

tԀp gֹi lên h֓  th֝ng ĽԜ ThӺy / C¹ chӸm ĽiԜm. 

Sau khi kԒt thúc th֩i hӴn n֥p bài, ThӺy / C¹ vào tab Grades ĽԜ xem và chӸm ĽiԜm 

cho sinh viên, quy trình các bҼ֧c thֽc hi֓n theo Hình 11: 

BҼ֧c 1: ThӺy / C¹ vào phӺn General (Chung), ch֙ n Grades; 

BҼ֧c 2: Ch֙ n sinh viên cӺn chӸm ĽiԜm, ch֙ n ÖÖÖ (More options), ch֙ n Open student 

work ĽԜ xem bài n֥p cֳa sinh viên; 

BҼ֧c 3: Xem n֥ i dung làm bài cֳa sinh viên, phӶn h֟i yêu cӺu ch֕ nh sֹ a và chӸm 

ĽiԜm cho sinh viên; 

BҼ֧ c 5 

1 
2 

3 

4 

BҼ֧ c 6 












