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[bookmark: _Toc38089728]THỦ TỤC ĐĂNG KÝ GÓI HỖ TRỢ O365 NHÀ TRƯỜNG 
[bookmark: _Toc38089729]Câu hỏi 1: Các trường Phổ thông (TH, THCS, THPT và TT GDTX) đăng ký tham gia nhận gói Tài khoản O365 của iTrithuc như thế nào?
Đối với các trường phổ thông:
Gói Office 365 online dành cho các trường phổ thông (Tiểu học, THCS, THPT) được cung cấp trên tên miền của Đề án Hệ tri thức Việt số hóa của Chính phủ tại itrithuc.vn. Các nhà trường đăng ký nhận gói hỗ trợ này sẽ được cấp tài khoản Office 365 cho toàn bộ giáo viên và học sinh trên tên miền con của itrithuc.vn.
Để đăng ký nhận gói tài khoản này, nhà trường làm theo hướng dẫn sau:
1. Download các file mẫu:
0. Danh sách thông tin tài khoản O365 của giáo viên, học sinh nhà trường tại: https://bit.ly/DSGVHS_Mau
0. Công văn đề nghị Chương trình hỗ trợ kích hoạt tài khoản Office 365 online tại: http://bit.ly/CV_O365itrithuc
1. Điền thông tin của giáo viên và học sinh nhà trường vào cột tương ứng trong file DS mẫu (vui lòng không thêm cột, các thông tin đánh dấu (*) là bắt buộc)
Lưu ý: Thông tin mã định danh và mật khẩu tài khoản O365 được lấy từ CSDL ngành giáo dục theo hướng dẫn tại https://bit.ly/HD_ID_MoET
1. Soạn công văn, ký và đóng dấu của lãnh đạo nhà trường.  
1. Đặt tên file đúng theo quy định:
0. File Danh sách:  [Mã định danh trường]_[Tên trường]_[Quận Huyện]_[Tỉnh Thành]. 
      Ví dụ: 77747501_THCS Phước Thắng_Thành phố Vũng Tàu_Bà Rịa Vũng Tàu. 
0. File scan công văn đã ký đóng dấu: CV_O365_[Mã định danh trường]_[Tên trường]_[Quận Huyện]_[Tỉnh Thành]
1. Điền thông tin đăng ký tại biểu mẫu: http://bit.ly/DK_TKO365itrithuc_Schools
1. Gửi file danh sách đầy đủ thông tin theo yêu cầu và file scan công văn đã ký đóng dấu và  tới chương trình theo 1 trong 2 cách:
      i.  Gửi email tới contact@moet.itrithuc.vn với tiêu đề thư ghi rõ: Yêu cầu tài khoản Office 365_[Mã trường]_[Tên trường]_[Quận/Huyện]_[Tỉnh/Thành]  
     ii.  Khai báo đường link có thể download được tại biểu mẫu đăng ký trên.  
Lưu ý: 
1. Chương trình chỉ tiếp nhận xử lý thông tin từ các trường đã đăng ký qua biểu mẫu. 
1. Chương trình chỉ chấp nhận các file danh sách theo đúng mẫu và đặt tên đúng quy định.
1. Email gửi file scan công văn và danh sách cần đúng tiêu đề thư: Yêu cầu tài khoản Office 365_[Mã trường]_[Tên trường]_[Quận/Huyện]_[Tỉnh/Thành] 
Chương trình không chịu trách nhiệm về việc chậm xử lý các file danh sách và email nhà trường gửi không đúng quy định.
Khi gói tài khoản đã sẵn sàng, Chương trình sẽ liên hệ để thông báo với nhà trường qua địa chỉ email nhà trường đã đăng ký. 

[bookmark: _Toc38089730]Câu hỏi 2: Em xin được hỏi cách tạo tài khoản Office O365 cho học sinh trong toàn trường trên tên miền do Sở GD&ĐT cấp cho giáo viên. Tài khoản có dạng tentaikhoan@tinhthanh.edu.vn 
Đối với các trường phổ thông thuộc quản lý của các Sở/Phòng GD&ĐT trên toàn quốc, Microsoft Việt Nam và các đối tác đã triển khai chương trình hỗ trợ nền tảng dạy học trực tuyến, cung cấp tài khoản Office 365 cho toàn bộ giáo viên và học sinh nhà trường. Thông tin chi tiết tại: https://bit.ly/iTrithuc_MSedu.
Với các tổ chức/trường học tự đăng ký gói Office 365 dành cho giáo dục trên trang web https://www.microsoft.com/ theo chương trình hỗ trợ của Microsoft Toàn cầu trong mùa dịch COVID, trách nhiệm hỗ trợ thuộc về Microsoft Toàn cầu. 
Thầy/cô có thể liên hệ trực tiếp với Sở GD&ĐT để xin hướng dẫn. 
[bookmark: _Toc38089731]Câu hỏi 3: Tôi đã đăng ký thành công Office 365 trên tên miền riêng của nhà trường trước khi biết đến chương trình hỗ trợ của Microsoft. Tuy nhiên tài khoản tôi đăng ký chỉ có thời hạn đến 23/09/2020. Chương trình có thể hỗ trợ tôi đăng ký không giới hạn thời gian hay không? 
Đối với các nhà trường/tổ chức đã đăng ký thành công gói Office 365 A1 dành cho giáo dục trên trang web của Microsoft Toàn cầu, để được nâng cấp gói dùng thử 6 tháng thành gói Office 365 A1 không giới hạn thời gian, cần làm theo các bước như sau:
1. Điền thông tin đăng ký tại: http://bit.ly/DK_O365Tenant

2. Làm công văn đề nghị Microsoft hỗ trợ đăng ký Office 365 theo mẫu gợi ý tại: http://bit.ly/CV_O365tenant

3. Đặt tên file scan công văn đã ký đóng dấu theo đúng quy định: CV_O365_[Tên trường]_[Tỉnh thành] và gửi tới địa chỉ email iEdu@msedu.edu.vn với tiêu đề thư ghi rõ: Công văn đăng ký O365_[Tên trường]_[Tỉnh Thành]
(Tham khảo thông tin đầy đủ về Chương trình tại: https://bit.ly/iTrithuc_MSedu)
Việc phê duyệt gia hạn gói Office 365 A1 từ 6 tháng dùng thử sang không giới hạn thời gian có thể không được thực hiện ngay sau khi nhà trường/tổ chức hoàn thiện đăng ký vì nhưng Chương trình cần ưu tiên hỗ trợ những nhà trường/tổ chức chưa có tài khoản O365 trước.
[bookmark: _Toc38089732]Câu 4: Xin Chào Anh/Chị. Tôi không thể tải được file mẫu DSGVHS và file công văn đề nghị chương trình hỗ trợ. Xin anh/chị giúp đỡ ạ.
Thông tin chi tiết của chương tình ở đây: https://bit.ly/iTrithuc_MSedu.
Thầy cô nhấp vào đường link liên kết https://bit.ly/DSGVHS_Mau sẽ có một file mẫu Excel bản online được mở ra, thầy cô vào :
· Bước 1: FILE (TỆP) 
[image: ]
· Bước 2: chọn SAVE AS (LƯU DƯỚI DẠNG)
[image: ]
· Bước 3: chọn DOWNLOAD A COPY (TẢI XUỐNG BẢN SAO) để tải về.
[image: ]
 Nếu đường truyền mạng lúc đó không ổn, thầy cô hãy thử lại! Các file khác cũng tương tự.

[bookmark: _Toc38089733]Câu 5: Trường em đang sử dụng tài khoản dùng thử của Microsoft, sẽ hết hạn vào tháng 9/2020. Trường e đã đăng kí thủ tục để được cấp tài khoản Office 365 A1 của đề án iTrithuc rồi nhưng chưa nhận được email kích hoạt. Em muốn hỏi quý cơ quan và thầy cô 2 câu hỏi: 
[bookmark: _Toc38089734]1) Trường có thể tiếp tục xin gia hạn hệ thống Office 365 A1 đang sử dụng thử (hết hạn ngày 24/9/2020) theo tên miền của trường abc.edu.vn được hay không? 
[bookmark: _Toc38089735]2) Nếu phải bỏ hệ thống đang sử dụng thì có cách nào chuyển dữ liệu (các cuộc họp, nội dung hoạt động dạy học của thầy và trò, ...) ở hệ thống đang sử dụng sang hệ thống mới (@tinhthanh.itrithuc.vn) không?

Nhà trường có thể làm thủ tục và được gia hạn nhưng việc phê duyệt gia hạn gói Office 365 A1 từ 6 tháng dùng thử sang không giới hạn thời gian hiện nay không được thực hiện ngay sau khi nhà trường/tổ chức hoàn thiện đăng ký vì Chương trình cần ưu tiên hỗ trợ những nhà trường/tổ chức chưa có tài khoản O365 trước. 
Microsoft không hỗ trợ chuyển đổi dữ liệu từ 2 hoặc nhiều tài khoản Office365 trên các tên miền khác nhau.




[bookmark: _Toc38089736]KÍCH HOẠT VÀ CÀI ĐẶT O365 
[bookmark: _Toc38089737]Câu hỏi 1: Tôi không đổi được mật khẩu khi đăng nhập lần đầu tiên, hệ thông báo lỗi " Chúng tôi đã gặp mật khẩu đó quá nhiều lần trước đây. Hãy chọn mật khẩu khác khó đoán hơn."
Mật khẩu của tài khoản O365 phải đáp ứng các yêu cầu sau:
· Không chứa tất cả hoặc một phần tên tài khoản
· Có tối thiểu 8 ký tự
· Chứa các ký tự từ ít nhất ba loại sau: Chữ HOA, chữ thường, số hoặc ký tự đặc biệt
Hãy chọn một mật khẩu đúng yêu cầu ngay từ lần đầu tiên, thầy/cô sẽ không gặp phải các vấn đề như trên. 
[bookmark: _Toc38089738]Câu hỏi 2: Vui lòng hướng dẫn cách kích hoạt tài khoản Office 365.
Thầy/cô có thể tham khảo hướng dẫn nhanh kích hoạt tài khoản Office 365 tại https://youtu.be/JIz2QAYqmrc. 

Hoặc tài liệu Hướng dẫn kích hoạt, cài đặt Teams tại đây: https://bit.ly/Teams_HDcaidat


[bookmark: _Toc38089739]SỬ DỤNG MICROSOFT TEAMS 
[bookmark: _Toc38089740]Câu hỏi 1: Tôi có thể cài Teams cho máy tính chạy Windows 7 – 32bit được không? Khi cài thì tôi gặp báo lỗi "failed to extract installer"
Phần mềm nào cũng có yêu cầu tiên quyết để sử dụng và cài đặt. Thầy/cô vui lòng tham khảo hướng dẫn của Microsoft về phần cứng tối thiểu cho ứng dụng Teams.
https://docs.microsoft.com/en-us/microsoftteams/hardware-requirements-for-the-teams-app
Microsoft Teams được khuyến cáo nên chạy trên Windows 8.1 trở lên. Nếu thầy/cô đang dùng bản Windows 7 có thể thử  bản Windows Update. Tuy nhiên, Windows 7 không có trong danh sách các khuyến cáo yêu cầu về thiết bị của Microsoft và không còn được Microsoft hỗ trợ. 
[bookmark: _Toc38089741]Câu hỏi 2: Khi giảng dạy trực tuyến, phát video thì các tài khoản của học sinh không nghe được âm thanh mà chỉ xem được hình. Mong được hỗ trợ. Xin cám ơn.
Để chia sẻ được âm thanh của các video trình chiếu trong cuộc họp trên Microsoft Teams, thầy/cô cần chọn nút Bao gồm âm thanh hệ thống (như hình minh họa) để phát được cả hình ảnh lẫn âm thanh của video. 
Vui lòng tham khảo thêm trang: https://support.office.com/vi-vn/article/chia-s%e1%ba%bb-%c3%a2m-thanh-h%e1%bb%87-th%e1%bb%91ng-trong-cu%e1%bb%99c-h%e1%bb%8dp-nh%c3%b3m-dddede9f-e3d0-4330-873a-fa061a0d8e3b?ui=vi-VN&rs=vi-VN&ad=VN
[image: ]
[bookmark: _Toc38089742]Câu hỏi 3: Có cách nào ngăn học sinh chat (nhắn tin) riêng cho nhau khi học online trên Ms Teams?

Quản trị viên của trường phải tắt tính năng này, khi đó thì không chỉ trong lúc học online, mà mọi lúc học sinh đều không thể chat riêng với nhau hay chat riêng với thầy cô. Mọi cái đều phải công khai trong phần hội thoại. Nên các thầy cô cân nhắc khi tắt tính năng này. [image: ]
	
Câu hỏi 4: Gói Office 365 online (A1) có cho phép tải ứng dụng Word 365 về để cài lên máy tính cá nhân không?
Office 365 online bao gồm các ứng dụng và dịch vụ  chỉ chạy trên nền Web (Trừ OneNote có thể tải phiên bản dưới máy). Nếu thầy/cô muốn có Word dưới máy , cần nâng cấp lên gói trả phí A3 hoặc A5. 
So sánh các gói Office 365 dành cho giáo dục tại đây:  http://bit.ly/O365_Plans

[image: ]
Câu hỏi 5: Chúng tôi tạo nhóm bằng tài khoản @hanoi.itrithuc.vn mới được cấp nhưng có thông báo lỗi "Bạn đã tham gia số nhóm tối đa được phép, bạn phải rời khỏi một số nhóm để tiếp tục" mặc dù chúng tôi chưa có hoạt động nào?
Câu hỏi 6: Trường Tiểu học Nam Phương Tiến B rất muốn tham gia lớp tập huấn này, nhưng hiện tại từ thứ 7 ngày 25 và đến hôm nay 27/4 tất cả các tài khoản của nhà trường đều không đăng nhập được vào hệ thống của Itrithuc.vn đề nghị hỗ trợ.
 Link hình minh hoạ(nếu có): Trường Tiểu học Nam Phương Tiến B rất muốn tham gia lớp tập huấn này, nhưng hiện tại từ thứ 7 ngày 25 và đến hôm nay 27/4 tất cả các tài khoản của nhà trường đều không đăng nhập được vào hệ thống của Itrithuc.vn đề nghị hỗ trợ
Trả lời:




[bookmark: _Toc38089743]QUẢN TRỊ O365 NHÀ TRƯỜNG 

[bookmark: _Toc38089744]Câu hỏi 1: Hiện tại Trường mình đã làm xong bước đăng ký đầu tiên cho Office 365 trên tên miền nhà trường. Bước 2,3,4 đã đăng ký trực tuyến và gửi email theo hướng dẫn. Hiện tại mình đã vào được trang quản trị O365 và nhận được gói miễn phí A1. Mình đã tạo tài khoản cho giáo viên, dùng định dạng hoten@xyz.edu.vn ổn. Cho hỏi thêm là mình muốn tạo tài khoản cho sinh viên nhưng muốn phân biệt chỗ tên miền, ví dụ hotensinhvien@stu.xyz.edu.vn thì có được không ạ?
Vậy trường chỉ cần làm thêm bước Verify/Thêm/Xác thực Subdomain stu.xyz.edu.vn lên Office 365 nữa là có thể tạo tài khoản có định dạng hotensinhvien@stu.xyz.edu.vn

[bookmark: _Toc38089745]Câu hỏi 2: Trường em đã được cấp tài khoản cho giáo viên và học sinh trên tên miền itrithuc.vn nhưng không có tài khoản nào được cấp quyền Admin. Vì vậy nhà trường gặp rất nhiều khó khăn trong vấn đề quản lý, reset mật khẩu, tạo tài khoản mới cho giáo viên và học sinh mới chuyển đến.
Tài khoản Quản trị của các nhà trường trên tên miền itrithuc.vn sẽ được bàn giao cho Sở Giáo dục và Đào tạo mà trường trực thuộc tùy theo mức độ sẵn sàng tiếp nhận của Sở. Hiện việc tạo tài khoản cho giáo viên và học sinh theo quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo và cần có công văn và danh sách theo mẫu (https://bit.ly/DSGVHS_Mau) chính thức của nhà trường cho Chương trình. Việc reset mật khẩu nhà trường có thể được  gửi yêu cầu qua đường link:  http://bit.ly/QA_MIE_O365

[bookmark: _Toc38089746]Câu hỏi 3: Với tài khoản Admin, có thể tạo lớp học bằng cách thêm danh sách các tài khoản học sinh được không? Hiện giáo viên thêm từng học sinh theo địa chỉ mail - rất mất thời gian.
Với tư cách admin, thì trường sẽ có thể tạo được nhiều lớp học, thêm nhiều học sinh vào lớp đó và sẽ thực hiện được bằng cách dùng lệnh/script trên powershell. Vui lòng tham khảo tài liệu sau: https://docs.microsoft.com/en-us/powershell/module/teams/new-team?view=teams-ps

[bookmark: _Toc38089747]Câu hỏi 4: Trường tôi đã nhận được tài khoản giáo viên và học sinh toàn trường trên itrithuc.vn. Tuy nhiên trong quá trình sử dụng, một số học sinh và giáo viên quên mật khẩu. Làm thế nào để lấy lại mật khẩu?
Hiện nay, Chương trình hỗ trợ nền tảng dạy học trực tuyến iTrithuc chưa bàn giao tài khoản Quản trị tới các trường. Chương trình sẽ bàn giao tài khoản này cho các Sở GD&ĐT vào giai đoạn 2 của dự án. Với những trường hợp cá nhân quên mật khẩu, nhà trường có thể tập hợp thành danh sách và điền biểu mẫu yêu cầu hỗ trợ tại: http://bit.ly/QA_MIE_O365.
[bookmark: _Toc38089748]Câu hỏi 5: Một tài khoản O365 không thể tham gia hết tất cả các nhóm hiện có trong trường?
Thầy/cô vui lòng tham khảo thông tin về các giới hạn của Microsoft Teams tại đây: https://docs.microsoft.com/en-us/microsoftteams/limits-specifications-teams. Qua đó, một tài khoản O365 có thể tham gia 1000 nhóm. 
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[bookmark: _Toc38089749]TRIỂN KHAI ĐÀO TẠO VÀ TẬP HUẤN

Câu hỏi 1: Trong trường hợp nhà trường đăng ký triển khai tập huấn thì thời gian và chi phí tập huấn như thế nào?
Các nhà trường có thể tham gia Cộng đồng MIE Việt Nam và kết nối với các Chuyên gia giáo dục sáng tạo/Giảng viên của Microsoft (MIE Expert hoặc MIE Trainer) để đề đạt nhu cầu tập huấn riêng cho nhà trường. Chi phí tập huấn do nhà trường chủ động làm việc với các giảng viên.
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