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CHƯƠNG 1: TỔNG QUAN 

 

1.1 Office 365 Education là gì?  

Office 365 Education là bộ phần mềm/tiện ích văn phòng được phát triển trên 

nền điện toán đám mây của Microsoft, đây được đánh giá là bộ giải pháp toàn diện 

cho giáo dục thời đại 4.0. Tài liệu của người dùng sẽ được lưu trữ trên đám mây, 

người sử dụng chỉ cần đăng nhập để lấy tài liệu, chỉnh sửa tùy chọn trên bất kỳ các 

thiết bị đã đăng kí như: PC, laptop, máy tính bảng, điện thoại,…  

 

Office 365 Education dành cho giáo dục là phiên bản Microsoft Office trực 

tuyến, miễn phí, hiện nhà trường đã đăng ký chính thức sử dụng cho cán bộ, giảng 

viên và người học với gói Office 365 A1, với gói này chúng ta có thể: 

✓ Sử dụng bộ office trực tuyến trên nền web (Word, Excel, PowerPoint…). 

✓ Lưu trữ dữ liệu trên OneDrive (Giống Google Drive). 

✓ Sử dụng Teams để giảng dạy trực tuyến thời gian thực với các tính năng: 

+ Lên đến 250 người tham gia cùng lúc. 

+ Hỗ trợ ghi hình lại buổi học. 

+ Không giời hạn thời gian buổi học. 

+ Ngoài ra Team còn có thể được sử dụng như một hệ thống quản lý học tập 

LMS (giống như UEL – Elearning, Google Classroom). 

✓ Sử dụng các dịch vụ sản phẩm Microsoft Azure cho học tập, nghiên cứu. 

✓ Ngoài ra có nhiều tiện ích miễn phí hấp dẫn khác có thể xem thêm tại đây. 

https://www.microsoft.com/vi-vn/microsoft-365/academic/compare-office-365-education-plans?activetab=tab:primaryr1
https://www.microsoft.com/vi-vn/microsoft-365/academic/compare-office-365-education-plans?activetab=tab:primaryr1
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CHƯƠNG 2: HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG 

 

2.1 Hướng dẫn đăng ký tài khoản Office 365  

Để sử dụng Office 365 và Teams, cán bộ giảng viên và người học phải có tài 

khoản trên Office 365. Do đó trước khi giảng dạy & học tập trên Teams, giảng viên 

và người học trong lớp học cần đăng ký tài khoản trên Office 365 (Sử dụng tài khoản 

Email của Trường cấp để đăng ký). 

Sau đây là các bước hướng dẫn chi tiết để đăng ký 1 tài khoản: 

Bước 1. Truy cập địa chỉ  

https://www.microsoft.com/vi-vn/education/products/office  → nhập Email 

trường cấp vào ô đăng ký. 

 
 

Bước 2. Tại giao diện tiếp theo, click chọn đúng đối tượng cần đăng ký “Sinh 

viên” hoặc “Giảng viên” (ví dụ minh họa bên dưới là tài khoản dành cho người học). 

https://www.microsoft.com/vi-vn/education/products/office
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Bước 3. Nhập đầy đủ các thông tin cần thiết vào các ô cần khai báo, cần phải 

kiểm tra Email đã đăng ký để lấy mã số xác minh → “Bắt đầu” qua bước tiếp theo. 
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Bước 4. Khi đăng ký thành công sẽ được thông báo như hình bên dưới   

 

 

Bước 5. Tuy nhiên, công việc đăng ký vẫn chưa hoàn tất, cần phải khai báo 

thêm một số thông tin bổ sung trong quá trình đăng nhập ở lần tiếp theo. Do vậy cần 

nhấn thoát ra để đăng nhập lại, hoặc đóng trình duyệt rồi đăng nhập lại từ đầu. 

Để đăng nhập dịch vụ Office 365 Education, chúng ta truy cập theo đường link 

sau: https://login.microsoftonline.com    

 

https://login.microsoftonline.com/
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Bước 6. Microsoft yêu cầu thiết lập một số thông tin để bảo mật tài khoản. 

Người dùng cần chọn 3 câu hỏi và 3 câu trả lời (bất kỳ), đồng thời phải ghi nhớ để 

đảm bảo sau này dùng khôi phục tài khoản khi cần (lỡ quên password).
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Bước 7. Đã hoàn tất thủ tục đăng ký, người sử dụng đã có thể trải nghiệm sử dụng 

các dịch vụ mà Microsoft cung cấp. 

 

 

2.2 Hướng dẫn nhanh cách sử dụng Microsoft Teams  

 

Bước 1. Truy cập dịch vụ ứng dụng Teams tại đây https://teams.microsoft.com  

Bước 2. Đăng nhập bằng tài khoản Office 365 Education nếu có yêu cầu. 

https://teams.microsoft.com/
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Bước 3. Truy cập vào menu trái “Nhóm” – Nhóm ở đây được hiểu là 1 lớp học/ 

hoặc 1 buổi họp trực tuyến. Do vậy có thể tạo mới nhóm để học tập và trao đổi, 

hoặc có thể tham gia vào 1 lớp học nếu có Mã code (link tham gia). 

 

 

 

Bước 4. Khi tham gia vào 1 lớp học/cuộc họp Teams, có thể truy cập thông qua 

dịch vụ Web hoặc bằng phần mềm Teams được cài đặt sẵn trên máy tính. Teams rất 

dễ sử dụng, có những chức năng cơ bản giống như những phần mềm học trực tuyến 

khác (Google Meet, Zoom, BBB): Bật tắt webcam, mic, xem danh sách các thành 

viên tham gia, ghi lại cuộc họp, chia sẻ màn hình… 

 

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


 

 

8 

 

 

 

CHƯƠNG 3: LIÊN HỆ VÀ HỖ TRỢ 

 

Trong quá trình sử dụng, mọi thông tin cần giải đáp hỗ trợ hoặc thông báo các sự cố 

phát sinh, vui lòng liên hệ về Phòng Công nghệ thông tin theo địa chỉ sau: 

   + Địa chỉ: Phòng A.513 - Toà nhà điều hành Kinh tế - Luật. 

   + Điện thoại: 028 37244555 (Ext – 6621)  

   + Hotline dành riêng cho UEL E-learning: 028 37244539 

   + Email: cntt@uel.edu.vn 

   + Facebook: fb.com/cntt.uel.edu.vn 

mailto:cntt@uel.edu.vn
https://www.facebook.com/cntt.uel.edu.vn

