
 UBND QUẬN TÂN BÌNH 

 TRƯỜNG THCS NGÔ SĨ LIÊN 

 

HƯỚNG DẪN CÀI ĐẶT VÀ SỬ DỤNG PHẦN MỀM MICROSOFT TEAMS 

TRÊN MÁY TÍNH (Có webcam và microphone) 

A. Cài đặt: 

Bước 1: Quý thầy cô truy cập đường dẫn sau: https://products.office.com/vi-vn/microsoft-

teams/download-app để tải ứng dụng Microsoft Teams về cài đặt trên máy tính. 

 
 

Bước 2: Quý thầy cô truy mở ứng dụng Mircosoft Teams        
 

Bước 3: Nhập tài khoản (là địa chỉ email do nhà trường cung cấp) và bấm Sign in.  

 

Microsof Teams 

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


Bước 4: Nhập mật khẩu (do nhà trường cung cấp cùng email) và bấm Sign in.  

 

Lưu ý: Nếu đăng nhập lần đầu, quý thầy cô sẽ được ứng dụng yêu cầu đổi mật khẩu, sau đó 

bấm Sign in. 

 

Bước 5: Chuyển sang ngôn ngữ Tiếng Việt (Nếu hệ điều hành Windows tiếng Việt thì ứng 

dụng tự chọn tiếng Việt nên không cần thiết lập) 

- Bấm chọn biểu tượng của tài khoản: 

 

 
 

Nhập mật 

khẩu hiện tại 

Nhập mật 

khẩu mới 

Nhập mật 

khẩu mới 

(lặp lại) 



 

- Chọn Settings 

 

 

- Chọn General như hình dưới. Khung bên phải, kéo xuống cuối trang tìm phần 

Language. 

 

- trong mục App language determines the date and time format chọn Tiếng Việt (Việt 

Nam) và bấm Save and restart 

 

  



B. Sử dụng: 

Bước 1: Chọn mục Nhóm, nếu tài khoản thuộc nhóm nào thì sẽ xuất hiện tên 

nhóm trong khung nhóm 

 
 

Bước 2: Chọn 1 nhóm để tham gia cuộc họp (ví dụ nhóm Liên tịch), Nếu có cuộc 

họp đang diễn ra sẽ xuất hiện thông báo như hình dưới. Bấm chọn Tham gia để 

vào cuộc họp. 

 

 
Bước 3: Kết thúc cuộc họp bấm chọn nút Gác máy 

 



 

Lưu ý:  

1. Cài đặt phần mềm Microsoft Teams cho smartphone, Quý thầy cô vào cửa hàng 

ứng dụng tìm ứng dụng Teams tải về và cài đặt :  
 

- Đối với Android vào CH Play  

 

- Đối với iSO vào App Store  

 

2. Sử dụng phần mềm Microsoft Teams cho smartphone cũng tương tự như trên 

máy tính, chỉ khác 1 chút về giao diện người dùng. 

3. Quý thầy cô có thể trò chuyện (Cá nhân hoặc tạo nhóm) bằng tin nhắn, cuộc gọi 

âm thanh, cuộc gọi video cho những thành viên trong nhà trường bằng ứng 

dụng Microsoft Teams. 

4. Có thể dùng Teams để dạy học trực tuyến cho học sinh, nếu quý thầy cô nào 

cần chức năng dạy học trực tuyến vui lòng liên hệ nhà trường để nhà trường tạo 

tài khoản cho học sinh và hướng dẫn chi tiết cho các thầy cô. 

Mọi thắc mắc trong quá trình sử dụng vui lòng liên hệ Anh Hoàn: 0981036786 

---HẾT--- 


