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I. HƯỚNG DẪN CÀI ĐẶT – ĐĂNG NHẬP 

Có 3 cách đăng nhập và sử dụng Microsoft Team: 

1. Sử dụng trên App cài đặt trên máy tính 

2. Sử dụng trên App cài đặt trên điện thoại 

3. Sử dụng online trên web 

1.1. Hướng dẫn cài đặt và sử dụng App trên máy tính 

- Bước 1: Truy cập vào https://office.com để tải ứng dụng ứng với máy tính, nhập tài 

khoản và mật khẩu được cấp và nhấn Sign in để đăng nhập. 

 

 

Lưu ý: Trường hợp đăng nhập lần đầu sẽ hiển thị màn hình bắt buộc đổi mật khẩu ban đầu. 
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Bước 2: Nhấn vào Install Office và thực hiện tải về bộ Office. 

 

- Bước 3: Truy cập folder chứa các file tải về, chạy file setup để tiến hành cài đặt. 

 

 

- Bước 4: Tiến trình cài đặt được phần mềm tự động thiết lập. 



 Tài liệu hướng dẫn sử dụng Microsoft Teams – Giáo viên, Sinh viên 

 

Phòng Vận hành    Page 5 of 82 
 

 

- Bước 5: Cài đặt hoàn tất 

- Bước 6: Đăng nhập vào Microsoft Team 

Trong Windows, bấm bắt đầu  > Microsoft Team. 

 

- Đăng nhập bằng tên người dùng và mật khẩu Office 365. 
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- Màn hình đăng nhập thành công: 

 

1.2. Hướng dẫn cài đặt và sử dụng app trên điện thoại 

Lưu ý: Để sử dụng Microsoft Team trên điện thoại, người dùng phải cài đặt đầy đủ ứng 

dụng Word, Excel, Power Point, PDF. Sử dụng tài khoản và mật khẩu Microsoft Team. 

- Bước 1: Tìm kiếm cài đặt tại Play Store/ App Store, bấm chọn tải về và thực hiện cài 

đặt. 
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- Bước 2: Mở ứng dụng và thực hiện đăng nhập bằng tài khoản và mật khẩu đã cấp: 

 

 

- Nhập mail đã cấp: 
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- Nhập mật khẩu: 
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- Ứng dụng giới thiệu tổng quan, người dùng thực hiện nhấn [Next/ Tiếp theo] để tiếp 

tục: 

  

 

- Nhấn OK để hoàn tất thao tác: 
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- Giao diện mẫu đã đang nhập thành công: 

 

 

 

1.3. Hướng dẫn đăng nhập Microsoft Team online trên web 

- Bước 1: Mở trình duyệt, vào link: https://teams.microsoft.com đăng nhập bằng tài khản 

và mật khẩu đã được cấp. 

https://teams.microsoft.com/
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- Bước 2: Đăng nhập thành công màn hình sẽ hiển thị như sau 
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1.4. Thay đổi mật khẩu Microsoft Offices 365 

- Bước 1: Truy cập https://office.com. 

- Bước 2: Thực hiện điều chỉnh mật khẩu mặc định bằng cách: 

o Nhấn vào icon thể hiện thông tin cá nhân của người dùng. 

 

o Nhấn vào [Bảo mật & Quyền riêng tư] để đổi mật khẩu. 

https://office.com/
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o Tiến hành đổi mật khẩu account: nhập lại mật khẩu cũ rồi nhập mật khẩu mới. 

Nhấn [Gửi] để hoàn tất thao tác. 

*Lưu ý:  Microsoft Teams là một ứng dụng thuộc Microsoft Offices 365, do vậy việc đổi mật 

khẩu này là việc thay đổi cho cả Microsoft Offices 365. 

 

 

II. GIỚI THIỆU ỨNG DỤNG VÀ THAO TÁC CƠ BẢN 
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Microsoft teams là một hệ thống cung cấp chat, meetings, notes, và tệp đính kèm. Dịch vụ tích 

hợp với bộ office 365 cho thuê của công ty, bao gồm bộ microsoft office và skype, và các tính 

năng mở rộng mà có thể tích hợp với các sản phẩm không phải của Microsoft. 

2.1.  Thao tác và sử dụng cơ bản 

Sau khi đăng nhập thành công Microsoft Teams, giao diện và tính năng của học sinh như sau: 

- Trang chủ:  

 

- Các tính năng hiện có: 

o Icon  thông báo các hoạt động của các nhóm người dùng đang tham 

gia. 
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o Icon  xem, thực hiện các tương tác với giáo viên, bạn cùng lớp. 

o Icon  xem các nhóm đang tham gia. 

o Icon  xem các bài tập được giao. 

o Icon  gọi điện cho thành viên hoặc nhóm đang tham gia. 

o Icon  xem lịch. 

o Icon  xem các file tài liệu đã upload. 

o Icon  sử dụng để tạo mới một folder/ tài liệu. 
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o Icon  sử dụng để upload tài liệu. 

o Icon  sử dụng làm mới trang. 

o Icon  sử dụng copy đường dẫn tới file. 

o Icon  sử dụng download tài liệu. 

o Icon  để mở rông màn hình. 

2.2. Thay đổi ngôn ngữ 

Lưu ý: Việc thay đổi ngôn ngữ từ tiếng anh sang một ngôn ngữ khác chỉ mang tính tương đối. 

Hiện tại, Microsoft Teams chưa hỗ trợ ngôn ngữ Tiếng Việt. 

- Thực hiện điều chỉnh ngôn ngữ hiển thị bằng cách: 

o Bước 1: click vào icon cá nhân, chọn [Setting/ Cài đặt]: 
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o Bước 2: tại [General/ Chung], chọn loại ngôn ngữ cần hiển thị, nhấn [Save & 

Restart/ Lưu và khởi động lại]. 

Lưu ý: Keyboard language là ngôn ngữ bàn phím luôn được mặc định là English, không được 

thay đổi. 
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2.3. Bật thông báo 

Thực hiện bật thông báo để nhận tất cả thông báo từ nhóm đang tham gia bằng cách: 

- Bước 1: Tại nhóm, Click vào […], chọn [Thông báo về kênh] 

 

- Bước 2: chọn các hình thức nhận thông báo: 

o Chọn [Biểu ngữ và nguồn cung cấp dữ liệu] 

o Check chọn [Bao gồm tất cả câu trả lời] 

o Nhấn Lưu. 
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III. QUẢN LÝ LỚP HỌC – MÔN HỌC – DÀNH RIÊNG CHO GIÁO VIÊN 

3.1. Tạo lớp học – môn học  

- Mô tả :  

o Chức năng dùng tạo lớp học với môn học tương ứng và thêm học sinh vào lớp 

học. 

o Lớp học được tạo một lần và sử dụng cho đến khi kết thúc niên học. 

o Cấu trúc đặt tên lớp (Bắt buộc) : Mã trường – niên độ – lớp học – môn học 

(Tiếng việt không dấu) 

▪ VD : TP-1920-10A1-Toan 

o Cấu trúc tìm kiếm lớp học sinh : Mã trường+niên độ_lớp học 

▪ VD : TP1920_10A1 

o Lưu ý : Mỗi niên độ, mỗi lớp, mỗi môn học tạo một lớp – môn học. Nếu có 2 

lớp học cũng 1 môn thì cũng phải tạo ra 2 lớp học – môn học 

▪ VD:Trường TH-THCS-THPT niên độ 19-20 có 2 lớp 10A1 , 10A2  

học môn toán thì ta có 2 lớp học – môn học như sau : 
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• TP-1920-10A1-Toan 

• TP-1920-10A2-Toan 

- Bước 1 : Giáo viên chọn vào  sau đó bấm vào  để tạo 

mới một lớp học – môn học. 

 

Hình minh họa chức năng tạo lớp – môn học 
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- Bước 2 : Chọn tạo nhóm  

 

Hình minh họa chức năng tạo nhóm 

- Bước 3 : Chọn loại nhóm là Lớp học  

 

 

Hình minh họa chức năng tạo nhóm 

- Bước 4 : Nhập thông tin lớp học  

o Trường hợp 1 tạo mới hoàn toàn một lớp học – môn học 
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Hình minh họa chức năng thêm thông tin lớp học  

o Trường hợp 2 tạo mới một lớp học – môn học dựa trên lớp học – môn học đã 

tạo trước đó giáo viên click vào . 

 

Hình minh họa chức năng thêm lớp học – môn học từ mẫu có sẵn 

 



 Tài liệu hướng dẫn sử dụng Microsoft Teams – Giáo viên, Sinh viên 

 

Phòng Vận hành    Page 24 of 82 
 

- Tab : Sao chép các tab đã tạo của lớp học – môn học mẫu cho lớp học – môn học 

mới. 

- Cài đặt nhóm : Sao chép các cài đặt đã thiết lập của lớp học – môn học mẫu cho lớp 

học – môn học mới. 

- Ứng dụng : Sao chép các ứng dụng đã cài đặt của lớp học – môn học mẫu cho lớp 

học – môn học mới. 

- Thành viên : Sẽ thêm toàn bộ học sinh của lớp học – môn học mẫu cho lớp học – 

môn học mới. 

  

Hình minh họa chức năng thêm thông tin lớp học  
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- Bước 5 : Sau khi nhập vào thông tin lớp học, ứng dụng sẽ xuất hiện giao diện thêm 

học sinh vào lớp. Giáo viên thao tác theo hình minh hoạ bên dưới. 

o Cấu trúc tên lớp để tìm kiếm : Mã trường+ niên độ _ lớp học 

▪ VD: Lớp 10A1 Trường TH-THCS-THPT Tân Phú hiển thị như sau : 

TP1920_10A1. 

 

Hình minh họa chức năng thêm học sinh vào lớp  
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Hình minh họa chức năng thêm học sinh vào lớp  

 

Hình minh họa chức năng thêm học sinh vào lớp  

- Bước 6 : Giao diện sau khi thêm thành công  
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Hình minh họa chức năng sau khi thêm thành công  

3.2. Quản lý lớp học – môn học 

- Mô tả : Chức năng dung để quản lý lớp như : 

o Chỉnh sửa tên lớp 

o Thêm mới học sinh vào lớp 

o Xóa bỏ học sinh khỏi lớp 

- Bước 1 : Chọn xem nhóm 
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Hình minh họa chức năng sau quản lý nhóm 

- Bước 2 : Chọn thêm thành viên 
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Hình minh họa chức năng thêm thành viên 

- Bước 3: Tính năng bổ sung học sinh thao tác tương tự như Bước 5 phần Tạo lớp 

học – môn học 

IV. QUẢN LÝ TÀI LIỆU HỌC TẬP  

4.1. Quản lý tài liệu học tập 

- Mô tả :  

o Chức năng để giáo viên có thể upload và lưu trữ các tài liệu liên quan đến 

công tác giảng dạy cho môn học của mình bao gồm bài giảng, bài tập, tài liệu 

tham khảo …. 

o Ngoài việc lưu trữ tài liệu giáo viên có thể tương tác trực tiếp trên file tài liệu 

với học sinh.  

o Khi tạo lớp học ứng dụng sẽ tạo mặc định thư mục Tài liệu lớp học. 

- Các cách truy cập vào thư viện tài liệu :  

o Cách 1 : Trên giao diện chung chọn Tải lên tài liệu lớp học (Sử dụng cho lần 

tạo đầu tiên sau khi tạo xong lớp học – môn học) 



 Tài liệu hướng dẫn sử dụng Microsoft Teams – Giáo viên, Sinh viên 

 

Phòng Vận hành    Page 30 of 82 
 

 

Hình minh họa chức năng tải lên tài liệu lớp học 

o Cách 2 : Truy cập vào tab Tệp trên thanh công cụ 
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Hình minh họa chức năng truy cập vào thư viện tài liệu 

o Truy cập vào thư mục Tài liệu lớp học được tạo 

o Lưu ý :  

▪ Tài liệu up trong thư mục này thì chỉ có giáo viên mới có quyền chỉnh 

sửa, học sinh không có quyền chỉnh sửa. 

▪ Tài liệu up ngoài thư mục này ai cũng có quyền chỉnh sửa. 
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Hình minh họa chức năng tải lên tài liệu lớp học 

- Cách tạo thư mục lưu trữ tài liệu : Chọn vào Mới → Thêm thư mục để thêm thư mục 

chứa tài liệu. 
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Hình minh họa chức năng thêm thư mục 

 

Hình minh họa chức năng tạo thư mục 

 

Hình minh họa kết quả tạo thư mục 

 

- Cách Tải tài liệu lên  

o Sử dụng chức năng tải lên hoặc kéo thả trực tiếp file. 
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Minh họa chức năng upfile 

 

Hình minh họa chức năng upfile thành công 
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4.2. Tương tác tài liệu – bài giảng 

- Mô tả :  

o Chức năng dùng để giáo viên và học sinh tương tác trực tiếp trên các file tài 

liệu đã upload. 

o Giáo viên có thể hướng dẫn nghiên cứu trước tài liệu, giải thích và phản hồi 

các thắc mắc của học sinh. 

 

Hình minh họa chức năng tương tác tài liệu 
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Hình minh họa tương tác tài liệu 

- Các thông tin tương tác trên tài liệu cũng sẽ hiển thị bên ngoài khu vực Bài đăng, 

học sinh vẫn có thể truy cập từ đây để tương tác. 

 

Hình minh họa khu vực hiển thị thông tin tương tác trên tài liệu 

- Khi học sinh hoặc giáo viên truy cập từ đây sẽ hiển thị lại giao diện tương tác như  

sau: 
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Hình minh họa tương tác tài liệu 

V. QUẢN LÝ BÀI TẬP  

5.1. Hướng dẫn tạo bài tập bằng Microsoft form. 

- Có 2 hình thức soạn thảo form 

o Biểu mẫu mới: Form chỉ thực hiện mang tính chất khảo sát thu thập ý kiến của 

học sinh. 

o Bài kiểm tra mới : Form soạn thảo cho phép quy định điểm số của từng câu và 

xác định câu trả lời đúng trong trường hợp câu hỏi dạng trắc nghiệm. 
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Hình minh họa chức năng tạo bài tập dạng form 

- Soạn thảo câu hỏi  

o Khi soạn thảo câu hỏi hệ thống sẽ tự động lưu sau mỗi lần giáo viên thao tác. 

o Có 4 dạng câu hỏi người dùng có thể lựa chọn : 

▪ Câu hỏi trắc nghiệm : Học sinh chọn câu trả lời đúng. 

▪ Câu hỏi tự luận : Học sinh trả lời bằng cách nhập ký tự. 

▪ Câu hỏi đánh giá theo mức độ : Học sinh trả lời bằng cách chọn mức 

độ tương ứng 

▪ Câu hỏi có câu trả lời dạng ngày/tháng/năm : Học sinh trả lời dưới 

dạng dd/mm/yyyy 

- Câu hỏi trắc nghiệm:  

o Thêm tuỳ chọn : Tính năng để thêm câu trả lời 

o Điểm : Nhập vào điểm số của câu hỏi 

o Nhiều câu trả lời : Câu hỏi có từ 2 đáp án đúng trở lên 

o Bắt buộc : Học sinh bắt buộc phải trả lời câu hỏi 
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Hình minh họa thêm câu hỏi trắc nghiệm 
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Hình minh họa soạn thảo câu hỏi trắc nghiệm 

- Câu hỏi tự luận : 

o Thêm câu trả lời dúng : Tính năng để thêm câu trả lời đúng cho câu hỏi. Câu 

trả lời chỉ hiển thị với giáo viên, không hiển thị với học sinh. 

o Điểm : Nhập vào điểm số của câu hỏi 

o Câu trả lời dài: Trong trường hợp câu trả lời của học sinh dài thì không giới 

hạn ký tự khi học sinh nhập câu trả lời. 

o Bắt buộc : Học sinh bắt buộc phải trả lời câu hỏi 
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Hình minh họa thêm mới câu hỏi tự luận 
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Hình minh họa soạn thảo câu hỏi tự luận 

 

- Câu hỏi đánh giá theo mức độ : 

o Mức độ : Tính năng để mức độ đánh giá khi học sinh trả lời 

o Điểm : Nhập vào điểm số của câu hỏi 

o Biểu tượng: Chọn biểu tượng hiển thị khi học sinh đánh giá 

o Bắt buộc : Học sinh bắt buộc phải trả lời câu hỏi 

 

 

Hình minh họa thêm mới câu hỏi dạng đánh giá 
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Hình minh họa soạn thảo câu hỏi dạng đánh giá 

- Câu hỏi có câu trả lời dạng ngày/tháng/năm : 

o Điểm : Nhập vào điểm số của câu hỏi 

o Biểu tượng: Chọn biểu tượng hiển thị khi học sinh đánh giá 

o Bắt buộc : Học sinh bắt buộc phải trả lời câu hỏi 
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Hình minh họa chức năng thêm mới câu hỏi có câu trả lời dạng dd/mm/yyyy 
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Hình minh họa chức năng soạn thảo câu hỏi có câu trả lời dạng dd/mm/yyyy 

- Trên form soạn thảo giáo viên chọn  để xem giao diện của học sinh khi 

làm bài. 

o s 
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Hình minh họa giao diện làm bài của học sinh 
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5.2. Giao bài tập 

- Mô tả : Chức năng để giáo viên có thể giao bài tập cho học  

o Có 2 hình thức bài tập giao cho học sinh : 

▪ Bài tập dạng file 

▪ Bài tập dạng trên form mẫu 

- Bài tập dạng file 

o Chọn tab bài tập → Chọn Create → Chọn Assignment (bài tập dạng file) để 

tạo bài tập. 

 

Hình minh họa chức năng tạo bài tập 

- Bước 1 :Nhập thông tin bài tập giao cho học sinh 

o Title : Nhập vào tiêu đề của bài tập 

▪ VD: Bài tập về nhà ngày 12.02.2020 
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o Instructions : Nhập vào hướng dẫn làm bài tập, bài tập dạng file có 2 hình 

thức làm bài tập, giáo viên nhập vào hướng dẫn làm tương ứng với hình thức 

bài tập giao cho học sinh. 

▪ Hình thức 1 : Học sinh làm bài trực tiếp trên file và nộp lại cho giáo 

viên  

▪ Hình thức 2: Học sinh làm bài bằng file word , excel … hoặc một hình 

thức khác và nộp lại cho giáo viên. 

▪ VD: Bài tập về nhà ngày 12.02.2020 

o Point : Nhập thang điểm chấm bài cho học sinh , trong trương hợp giáo viên 

không nhập thang điểm thì kết quả nộp bài của học sinh sẽ không hiển thị 

điểm đánh giá.  

▪ VD: 10 (10 điểm) 

o Assign to  : Giao cho lớp nào , học sinh nào 

▪ Giáo viên có thể giao cho một lớp hoặc giao cho nhiều lớp, mặc định sẽ 

giao cho lớp giáo viên đang thao tác. 

▪ Giáo viên có thể giao chi tiết cho một học sinh hoặc nhiều học sinh, 

mặc định sẽ giao cho toàn bộ học của của các lớp được chọn.  

o Due date  : Thời gian hết hạn của bài tập 

▪ Thời gian chỉ dung để cảnh báo không có tác dụng đóng bài  
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Hình minh họa thông tin giao bài 

- Bước 2 :Chọn chức năng  để chọn bài tập, có 2 hình thức chọn bài 

tập : 

o Hình thức 1 : Chọn file bài tập từ thư viện tài lại đã upload sẵn 
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Hình minh họa tính năng đính kèm file bài tập từ thư viện tài liệu 
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Hình minh họa tính năng đính kèm file bài tập từ thư viện tài liệu 

o Hình thức 2 : Chọn file bài tập từ máy tính  
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Hình minh họa tính năng đính kèm file bài tập từ máy tính 
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Hình minh họa tính năng đính kèm file bài tập từ máy tính 

 

Hình minh họa tính năng đính kèm file bài tập từ máy tính 
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- Bước 3 : Chọn hình thức làm bài cho học sinh (Chỉ chọn khi giáo viên muốn hình 

thức làm bài của học sinh là đính kèm file bài làm.) 

o Students edit their own copy : Học sinh sẽ làm trực tiếp trên file bài tập giáo 

viên đã giao. 

▪ Tính năng này sẽ được mặc định khi giáo viên đính kèm file bài tập 

o Students can’t edit : Học sinh không thao tác được trên file bài tập giáo viên 

giao mà phải làm bằng một hình thức khác như đính kèm  file word, excel … 

hình ảnh. 

 

Hình minh họa chức năng phân quyền trên file bài tập cho học sinh 

- Bước 4 :Quy định thời gian làm bài của học sinh 
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o Sử dụng thời gian mặc định : Mặc định khi giáo viên nhấn  thì sẽ 

giao bài luôn cho học sinh và thời gian hết hạn (Date due) làm bài mặc định sẽ 

là 11h59 đêm của ngày hôm sau, giáo viên có thể thay đổi thời gian hết hạn 

làm bài bằng cách thay đổi thời gian ở phần Date due . 

 

Hình minh họa chức năng điều chỉnh thời gian hết hạn làm bài 

o Giao bài tập theo lịch định trước : Chức năng dùng để quy định thời gian giao 

bài, thời gian hết hạn, thời gian đóng bài cụ thể. 

▪ Post date : Quy định thời gian giao bài cho học sinh. Khi giáo viên 

setup ở đây thì khi đến thời hạn post date ứng dụng sẽ tiến hành giao 

bài tập cho học sinh. 

▪ Due date : Quy định thời gian hết hạn làm bài cho học sinh (học sinh 

được quyền nộp bài, chỉnh sửa bài đã nộp, nộp lại bài) 
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▪ Close date : Quy định thời gian đóng bài. Khi đến thời hạn quy định 

ứng dụng sẽ khoá quyền chỉnh sửa bài tập, nộp bài tập của các học sinh 

chưa nộp. 

 

 

Hình minh họa chức năng chỉnh sửa thời gian nộp bài của học sinh 

- Bước 5 : Giao bài cho học sinh 

o Discard : Hủy giao bài tập. 
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o Save : Lưu bài tập dưới dạng bản nháp. 

o Assign/ Schedule  : Giao bài tập sử dụng thời gian mặc định/ Giao bài tập sử 

dụng lịch 

 

Hình minh họa chức năng giao bài tập 

 

Hình minh họa kết quả giao bài tập 
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- Bài tập dạng Form 

o  Chọn tab bài tập → Chọn Create → Chọn Quiz (làm trực tiếp trên form) để 

tạo bài tập. 

 

Hình minh họa chức năng tạo bài tập dạng form 

- Chọn bài tập dạng form 

o Chọn vào form bài tập đã được soạn sẵn 
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Hình minh họa chức năng chọn bài tập dạng form 

- Nhập thông tin bài tập giao cho học sinh 

o Lưu ý : 

▪ Bước chỉnh sửa thời gian thực hiện của học sinh tương tự như giao bài 

tập dạng file 
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▪ Bước giao bài tập tương tự như giao bài tập dạng file 

 

Hình minh họa thông tin giao bài 

- Kết quả chức năng giao bài tập 

 

Hình minh họa kết quả giao bài tập 

5.3. Kiểm tra bài làm 

- Mô tả : Theo dõi tình hình làm bài của học sinh và xem kết quả làm bài của học sinh. 
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o Theo dõi tình hình làm bài tập của học sinh 

▪ Not turned in : Học sinh chưa có bất kỳ thao tác gì liên quan đến bài 

tập được giao. 

▪ Viewed : Học sinh đã xem bài tập hoặc đang làm bài tập 

▪ Turned in : Đã nộp bài 

▪ Tab to grade : Học sinh đang thực hiện bài tập giáo viên chưa có tác 

động gì liên quan đến bài tập của học sinh. 

▪ Tab graded : Các bài tập của học sinh đã được giáo viên tương tác như 

(Feedback, chấm điểm ….) 

▪ Bài tập dạng file : Giáo viên phải xem kết quả làm bài và cho điểm 

tương ứng 

▪ Bài tập dạng form : Ứng dụng sẽ tự động chấm điểm với các câu hỏi 

dạng trắc nghiệm, các câu hỏi thuộc dạng khác giáo viên phải cho điểm 

học sinh. 

 

Hình minh họa xem danh sách bài tập đã giao 
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Hình minh họa chức năng theo dõi tình hình làm bài của học sinh 

o Bấm vào biểu tượng  để kiểm tra chi tiết làm bài của học sinh đã 

nộp. 

▪ Feedback : Dùng để phản hồi lại kết quả làm bài của học sinh.  

▪ Return :   

• Gửi phản hồi cho học sinh 

• Xác nhận đã kiểm tra bài tập 

• Chấm điểm bài tập 
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Hình minh họa chức năng bài làm chi tiết của học sinh 

 

Hình minh họa chức năng bài làm chi tiết của học sinh làm theo file 
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Hình minh họa chức năng bài làm chi tiết của học sinh làm theo dạng form 

5.4. Đóng bài 

- Mô tả : Chức năng dùng để đóng lại thời gian làm bài tập của học sinh.  

o Khi đóng bài học sinh không có quyền thao tác gì liên quan đến bài tập đã 

nộp.  

o Đối với các học sinh chưa nộp bài thì cũng sẽ không nộp bài được. 

o Giáo viên nếu muốn cho học sinh tiếp tục nộp bài hoặc chỉnh sửa thì phải gia 

hạn thời gian đóng bài . 

- Có 2 hình thức đóng bài (Close date) 

o Đóng bài tự động  

▪ Khi đến thời gian quy định đóng bài (Close date) ứng dụng sẽ tự đóng 

bài, giáo viên không cần thao tác gì liên quan 

o Đóng bài thủ công 

▪ Trong trường hợp giao bài  không quy định thời gian đóng bài (Close 

date) 
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▪ Trong trường muốn đóng bài sớm hơn thời gian đóng bài đã thiết lập 

lúc giao bài tập 

 

Hình minh họa chức năng điều chỉnh thời gian đóng bài 



 Tài liệu hướng dẫn sử dụng Microsoft Teams – Giáo viên, Sinh viên 

 

Phòng Vận hành    Page 66 of 82 
 

 

Hình minh họa chức năng điều chỉnh thời gian đóng bài 
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Hình minh họa chức năng điều chỉnh thời gian đóng bài 
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Hình minh họa chức năng điều chỉnh thời gian đóng bài 

5.5. Chấm điểm 

- Mô tả : Chức năng để giáo viên chấm bài cho từng học sinh 

o Giáo viên chỉ nên chấm bài cho học sinh khi đã qua thời gian đóng bài, tránh 

trường hợp chưa đến thời gian đóng bài học sinh vẫn có thể chỉnh sửa lại bài 

tập và nộp bài lại. 

- Bấm vào tab To grade để theo dõi kết làm bài của học sinh và chấm điểm . 
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Hình minh họa chức năng danh sách học sinh làm bài 

- Chấm điểm bài tập dạng file 

 

Hình minh họa chức năng chấm điểm dạng file 

- Chấm điểm bài tập dạng form 

o Câu hỏi trắc nghiệm : Phần mềm tự động cho điểm dựa vào kết quả trả lời xác 

định trước đó. 
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o Câu hỏi tự luận : Giáo viên nhập vào điểm cho học sinh 

o Câu hỏi dạng đánh giá : Giáo viên nhập điểm vào cho học sinh 

o Câu hỏi có câu trả lời là dd/mm/yyyy: Giáo viên nhập điểm vào cho học sinh. 

 

Hình minh họa chức năng chấm điểm dạng form 

- Trả kết quả bài tập cho học sinh 

o Dùng để trả kết quả phản hồi cũng như điểm số cho học sinh 

o Các bài tập đã trả cho học sinh sẽ được chuyển sang tab Graded 
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Hình minh họa chức năng trả bài cho học sinh 

5.6. Quản lý bài tập được giao – thống kê 

- Theo dõi tổng quan danh sách bài tập đã giao cho lớp học – môn học theo từng trạng 

thái cụ thể  

o Draft : Các bài tập dạng nháp chưa giao cho học sinh 

o Assigned : Các bài tập đã giao cho học sinh và đang trong thời gian thực hiện 

bài tập 

o Graded: Các bài tập học sinh đã nộp bài và giáo viên đã xem và trả kết quả 

cho học sinh. Một bài tập chỉ khi nào giáo viên trả bài tập cho toàn bộ học 

sinh. 
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- Xem bài tập đã giao cho nhiều lớp 

 

Hình minh họa chức năng quản lý bài tập của nhiều lớp 
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- Xem bài tập đã giao cho một lớp 

 

Hình minh họa chức năng quản lý bài tập một lớp 

- Cách thức chuyển bài tập từ bản nháp sang giao bài tập 

o Chuyển bài tập từ bản nháp sang giao cho học sinh 
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Hình minh họa chức năng chuyển bài tập bản nháp sang giao bài 

 

Hình minh họa chức năng chuyển bài tập bản nháp sang giao bài 

- Thống kê kết quả làm bài 

o Thống kê tình trạng làm các bài tập giáo viên cho của tất cả các học sinh 

o Xem lại bài làm của học sinh 

o Trả bài cho học sinh 

o Xuất excel thống kê điểm theo bài tập 
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Hình minh họa chức năng thống kê bài tập 

VI. QUẢN LÝ GIẢNG BÀI TRỰC TUYẾN GIÁO VIÊN – HỌC SINH 

  Tạo lịch học trực tuyến  

- Mô tả : Chức năng dùng để lên lịch học và giáo viên có thể giảng bài trực tuyến cho 

học sinh thông qua tính năng video call . 

- Bước 1: Tạo mới lịch học và ấn định thời gian bắt đầu học trực tuyến 
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Hình minh họa chức năng tạo lịch học trực tuyến 

- Bước 2: Nhập thông tin lịch học bao gồm tiêu đề và thời gian học 

 

Hình minh họa chức năng tạo lịch học trực tuyến 

- Bước 3: Nhập thông tin chi tiết lịch học 
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o Lưu ý : Mặc đinh các học sinh sẽ tham gia toàn bộ vào lịch học này 

 

Hình minh họa chức năng nhập thông tin chi tiết lịch học 

- Bước 4: Kết quả lên lịch học thành công và phân quyền vai trò tham gia vào lịch học. 
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Hình minh họa kết quả lên lịch học thành công 

 

Hình minh họa chức năng phân quyền vai trò lịch học 
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Hình minh họa chức năng phân quyền vai trò lịch học 

- Bước 5: Tham gia vào lịch học. 

o Lưu ý :  

▪ Phần mềm sẽ thông báo qua mail hoặc trên MSTeam  

▪ Nếu bỏ qua thông báo thì có thể tham gia trực tiếp vào 
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Hình minh họa chức năng tham gia vào lịch học 

- Bước 6: Theo dõi tình hình tham gia vào lịch học của học sinh. 

o Lưu ý : 

▪ Có thể xem được danh sách học sinh nào đã tham gia, học sinh nào 

chưa tham gia. 

▪ Có thể yêu cầu tham gia đối với các học sinh chưa tham gia vào lịch 

học. 

▪  
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Hình minh họa chức năng xem danh sách tham gia lịch học 

- Bước 7: Chia sẽ màn hình với tất cả học sinh đang tham gia lịch học. 

o Lưu ý : 

▪ Chức năng chia sẽ màn hình chỉ có giáo viên mới có thể chia sẽ. 

▪ Chức năng chia sẽ có thể chia sẽ màn hình , một ứng dụng đang mở 

hoặc một file đang mở. 
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