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• Là đơn vị tiên phong trong việc áp dụng công nghệ trong việc đổi mới phương pháp giáo dục cũng như căn cứ 

theo tình hình thực tế mà đại dịch Covid-19 đã tác động lên cuộc sống của chúng ta. Trường Cao đẳng Công 

nghệ Bách khoa Hà Nội đã cho xây dựng và triển khai hệ thống học trực tuyến trên nên tảng Microsoft Teams 

để giảng viên, sinh viên HPC không bị gián đoạn trong công tác giảng dạy, học tập và đây cũng là 1 trong 

những Module quan trọng trong giải pháp giáo dục 4.0 mà Ban giám hiệu đang tích cực triển khai.

• Với hệ thống được xây dựng riêng này, sinh viên có thể tham dự học tập theo thời khóa biểu 1 cách dễ dàng, tra 

cứu được thông tin lớp học, giảng viên giảng dạy, sinh viên tham dự học cùng lớp. Được học trên nền tảng hàng 

đầu hiện nay là Microsoft Teams.

• Microsoft Teams là ứng dụng nhắn tin, trò chuyện giúp giảng viên và sinh viên có không gian làm việc, giao 

tiếp theo thời gian thực. Hỗ trợ tổ chức các buổi học trực tuyến với nhiều tính năng, ứng dụng tích hợp bổ trợ 

tối đa cho công tác giảng dạy và học tập. Nâng cao khả năng tương tác cũng như đảm bảo chất lượng giảng dạy 

trong Nhà trường.

GIỚI THIỆU
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Cách để truy cập vào học trực tuyến:

Truy cập tại https://hoctructuyen.bachkhoahanoi.edu.vn

Mỗi sinh viên sẽ được Nhà trường cấp 01 tài khoản MS Teams

để sử dụng học tập online.

Lưu ý: Không sử dụng trên trình duyệt Safari của IOS, MacOS, 

ưu tiên sử dụng trên trình duyệt Chrome, CocCoc, Firefox
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Bước 1: Truy cập https://hoctructuyen.bachkhoahanoi.edu.vn Nhấn Đăng nhập hoặc Join Now
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Bước 2: Nhập tài khoản, mật khẩu được Nhà trường cung cấp

Lưu ý: Khi đăng nhập lần đầu tiên, sinh viên được yêu cầu đổi mật khẩu được cung cấp ban đầu

và chỉ được đổi duy nhất 1 lần tại thời điểm này trong quá trình sử dụng hệ thống.
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GIAO DIỆN HỆ THỐNG
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CHỨC NĂNG CHÍNH

Danh sách các môn học/ module được 

tổ chức trong ngày hôm đó

Tra cứu thời khóa biểu, danh sách các môn học/ 
module cần học trong thời gian tới
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Lớp học trong ngày: Cung cấp các đường dẫn link để tham gia học trực tuyến, mã lớp, tên lớp, 

tên Giảng viên giảng dạy và thời gian bắt đầu, kết thúc của các buổi học được tổ chức mà sinh viên phải tham 

dự trong ngày hôm đó.

Click để tham gia học
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Nếu trên thiết bị đã cài đặt ứng dụng Microsoft Teams thì click chọn Mở Microsoft Teams, nếu chưa thì có 

thể lựa chọn Sử dụng ứng dụng web thay thế để học trực tiếp trên trình duyệt.
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Danh sách lớp học phần: Cung cấp các đường dẫn link để tham gia học trực tuyến, mã lớp, tên lớp, 

tên Giảng viên giảng dạy, danh sách sinh viên cùng lớp và thời gian bắt đầu, kết thúc của các môn học được 

tổ chức mà sinh viên phải tham dự trong học kỳ đó.
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Tra cứu thông tin lớp học và danh sách sinh viên cùng lớp
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HƯỚNG DẪN NHANH HỆ THỐNG MS TEAMS

Bắt đầu cuộc trò chuyện mới  Mở 

một cuộc hội thoại cá nhân hoặc  

nhóm nhỏ riêng.

Sử dụng hộplệnh
Tìm kiếm mục hoặc người cụ thể, thao tác  nhanh 

và mở ứng dụng.

Quản lý cài đặt hồ sơ
Thay đổi cài đặt ứng dụng, đổi hình hoặc  tải về 

ứng dụng di động.

Điều hướng trong  

Microsoft Teams

Sử dụng những nút này để chuyển đổi  

giữa Bảng tin Hoạt động, Trò chuyện,  

Teams của bạn, Bài tập, Lịch và Tài liệu.

Xem và sắp xếp các nhóm
Nhấp để xem nhóm của bạn. Kéo các ô đại  diện 

nhóm để sắp xếp lại.

Tìm ứng dụng cá nhân

Nhấp để tìm và quản lý ứng dụng cá nhân.

Thêm ứng dụng
Mở mục Ứng dụng để duyệt tìm ứng dụng  bạn 

có thể thêm vào Teams.

Tham gia hoặc tạo một nhóm
Tìm nhóm bạn muốn, tham gia bằng cách  dùng 

mã hoặc tự lập nhóm của bạn.

Quản lý nhóm của bạn
Thêm hoặc xóa thành viên, tạo kênh mới  hoặc 

nhận liên kết tới nhóm.

Xem nhóm của bạn
Nhấp để mở lớp hoặc nhóm đồng nghiệp  của

bạn.

Thế nào là một nhóm?

Bạn có thể tạo hoặc tham gia một nhóm  để cộng 

tác với một nhóm người cụ thể.  Trò chuyện, 

chia sẻ tài liệu và dùng những  công cụ chung với 

nhóm - tất cả tại một  nơi. Nhóm có thể 

gồm một lớp với học  sinh và giáo viên, một 

nhóm nhân viên và  giáo viên cộng tác về 

một đề tài, hoặc  thậm chí là một nhóm 

câu lạc bộ học sinh  hoặc các hoạt động ngoại 

khóa khác.



Nhóm lớp
Nhóm lớp cung cấp những chức năng đặc biệt phù hợp cho giảng dạy và học tập

Thêm kênh và quản lý nhóm của bạn  Bạn 

có thể thay đổi cài đặt nhóm, thêm thành  viên vào 

nhóm lớp và thêm các kênh.

Mở thẻ Bài tập và Điểm số

Thẻ Bài tập cho phép giáo viên tạo và phân công bài tập. Học sinh có thể hoàn thành bài tập và nộp bài mà  không cần rời 

khỏi ứng dụng. Giáo viên có thể dùng thẻ Điểm số để đưa ra phản hồi về bài làm và theo dõi tiến trình của học sinh. Học 

sinh cũng có thể xem tiến trình của chính mình.

Định dạng nội dung

Thêm tiêu đề, định dạng văn bản, chuyển  tin 

nhắn thành thông báo, đăng lên nhiều  nhóm 

hoặc kiểm soát ai có thể trả lời và  nhiều tính 

năng khác.

Thêm thẻ

Khám phá và ghim ứng dụng, công cụ, tài liệu  và tiện 

ích khác để làm phong phú lớp học của  bạn. Chúng tôi 

liên tục bổ sung thẻ dành  riêng cho giáo dục. Hãy 

quay lại thường  xuyên.

Chia sẻ tài liệu
Cho phép các thành viên lớp xem một tài liệu  hoặc 

cùng làm việc trên tài liệu đó.

Bắt đầu thảo luận với lớp

Nhập và định dạng tin nhắn hoặc thông báo của

bạn tại đây. Thêm một tài liệu, emoji, GIF hoặc

nhãn dán cho sinh động hơn!

Thêm nhiều tuỳ chọn nhắn tin

Nhấp vào đây để thêm các chức năng nhắn  tin 

mới như thăm dò, Khen ngợi và chức năng  khác 

để không khí sinh hoạt lớp càng sôi nổi.

Mỗi nhóm đều có kênh riêng
Nhấp vào một nhóm để xem tài liệu và các  cuộc 

hội thoại về chủ đề, đơn vị lớp học hoặc  tuần 

trong khóa học. Thậm chí bạn còn có  thể có 

các kênh riêng cho các dự án nhóm!

Mỗi nhóm đều có một kênh Tổng hợp. Mở  

phần cài đặt kênh và thêm kênh mới, quản lý  

thông báo và các mục cài đặt khác.
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Lên lịch họp nhóm hoặc lớp
Tổ chức họp lớp, họp đồng nghiệp hoặc lớp tập huấn qua cuộc họp trực tuyến

Nhấp Họp ngay ở dưới phần bạn nhập nội dung để bắt đầu cuộc họp  trong một kênh 

giao tiếp. (Nếu bạn nhấp Trả lời, rồi nhấp Họp ngay,  cuộc họp sẽ được tiếp 

nối vào cuộc hội thoại đó. ) Nhập tên cuộc họp  rồi bắt đầu mời mọi người 

tham gia.

Chọn Họp ngay để bắt đầu ngay cuộc họp hoặc Xếp lịch cuộc họp để đặt ngày giờ họp trong tương lai. Các thành viên của kênh sẽ  thấy lời mời họp 

trong lịch của họ nếu bạn xếp lịch cuộc họp vào thời điểm sau này.
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Lên lịch họp nhóm hoặc lớp
Tổ chức họp lớp, họp đồng nghiệp hoặc lớp tập huấn qua cuộc họp trực tuyến

Bắt đầu cuộc họp ngay

Thêm thành viên trực tiếp vào cuộc họp sắp  bắt 

đầu ngay.

Thêm cuộc họp mới

Xếp lịch cuộc họp mới để thảo luận trực  tiếp với 

tối đa 250 người hoặc xếp lịch một  sự kiện 

trực tiếp để phát sóng cho lượng  khán giả đông

hơn.
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Tham dự một cuộc họp
Tổ chức họp lớp, họp đồng nghiệp hoặc lớp tập huấn qua cuộc họp trực tuyến

Tìm lời mời họp trong kênh của nhóm bạn hoặc trong lịch Teams của bạn Nhấp Tham dự để gia nhập cuộc họp.
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Tham dự một cuộc họp
Tổ chức họp lớp, họp đồng nghiệp hoặc lớp tập huấn qua cuộc họp trực tuyến

Tìm lời mời họp trong kênh của nhóm bạn hoặc trong lịch Teams của bạn. Nhấp để mở mục hội  họp và chọn Tham
dự.

Kiểm tra lại đầu vào âm thanh và video, bật camera và microphone để mọi người có thể nghe  bạn nói. 

Chọn Tham dự ngay để vào cuộc họp.
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Tham dự một cuộc họp
Chia sẻ video, tiếng nói hoặc màn hình của bạn trong cuộc gọi trực tuyến.

Gửi tin nhắn

Gửi tin nhắn, chia sẻ liên kết, thêm tài liệu  và nhiều 

tiện ích khác. Tài nguyên bạn chia  sẻ sẽ khả 

dụng sau khi họp.

Rời cuộchọp

Cuộc họp vẫn tiếp tục ngay cả sau khi bạn  rời đi.

Thêm thành viên vào cuộc họp.

Truy cập các chức năng điều khiển  

cuộc gọi khác

Bắt đầu ghi âm cuộc họp, thay đổi cài đặt  thiết bị 

và nhiều tiện ích khác.

Chia sẻ màn hình và âm thanh từ máy  tính 

của bạn.

Bật tắt microphone củabạn.

Bật tắt video của bạn.
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Tạo cuộc gọi video và thoại
Nhấp Gọi video hoặc Gọi thoại để gọi ai đó trong phần trò chuyện. Để gọi một số điện

thoại, nhấp Cuộc gọi ởbêntráivànhậpsốđiện thoại.Xemlịchsử cuộcgọivàhộpthưthoạitạicùngmột

nơi.

Trả lời một cuộc hội thoại
Các cuộc hội thoại trên kênh giao tiếp được xếp theo ngày rồi theo chuỗi hội  thoại. Tìm chuỗi hội 

thoại bạn muốn trả lời rồi nhấp Trả lời. Thêm ý kiến của bạn  và nhấp Gửi.

@nêu tên một người
Để thu hút sự chú ý của ai đó, nhập @, tiếp theo là tên người đó (hoặc chọn tên từ  danh 

sách hiển thị). Nhập @team để gửi nội dung cho mọi người trong nhóm  hoặc @channel để 

thông báo cho những người yêu thích kênh đó.

Thêm emoji, meme hoặc GIF
Nhấp Nhãn dán bên dưới ô mà bạn nhập văn bản rồi chọn một meme hoặc nhãn  dán từ 

một trong các thể loại. Ngoài ra còn có các nút để thêm emoji hoặc GIF. Tìm  

MicrosoftEDU khi tìm GIF để nội dung càng vui nhộn!
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Luôn kiểm soát tình hình
Nhấp thẻ Hoạt động ở bên trái. Phần Bảng tin hiển thị mọi thông báo và những  diễn biến 

gần đây trong các kênh bạn theo dõi. Đây cũng là nơi bạn sẽ thấy thông  báo về các bài tập 

của mình.

Thêm một thẻ trong kênh
Nhấp + bên các thẻ ở phần đầu kênh, nhấp ứng dụng bạn muốn rồi làm

theo hướng dẫn. Dùng ô Tìm kiếm nếu không thấy ứng dụng bạn cần.

Chia sẻ tài liệu
Nhấp Đính kèm bên dưới ô bạn soạn nội dung, chọn vị trí tài liệu rồi chọn tài liệu bạn  muốn chia sẻ. 

Tuỳ theo vị trí của tài liệu, bạn có thể có tùy chọn tải lên, chia sẻ liên kết hoặc  những cách chia sẻ khác.

Làm việc với tài liệu
Nhấp Tài liệu ở bên trái để xem tất cả các tài liệu được chia sẻ chung ở tất cả các nhóm.  Nhấp Tài liệu ở phía 

trên một kênh để xem tất cả các tài liệu được chia sẻ trong kênh đó.  Nhấp Thêm tuỳ chọn... 

bên cạnh tài liệu để xem bạn có thể làm gì với tài liệu đó. Trong  một kênh, bạn thể chuyển ngay 

một tài liệu thành một thẻ ở phía trên!
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Tìm mọi thứ
Nhập một cụm từ vào ô lệnh ở phía trên cùng của ứng dụng và nhấn Enter. Sau  đó chọn 

thẻ Tin nhắn, Con người hoặc Tài liệu . Chọn một mục hoặc nhấp  Lọc để có kết quả tìm 

kiếm chính xác hơn.

Thêm ứng dụng
Nhấp thẻ Ứng dụng ở bên trái. Tại đây bạn có thể chọn ứng dụng mình muốn  dùng trong Teams, 

chọn chế độ cài đặt phù hợp và Thêm.

Tìm ứng dụng cá nhân
Nhấp Ứng dụng đã thêm khác để xem các ứng dụng cá nhân của bạn. Bạn có thể  mở hoặc 

gỡ cài đặt ứng dụng tại đây. Thêm nhiều ứng dụng tại mục Ứngdụng.
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THANK YOU

https://www.facebook.com/
https://www.linkedin.com/
https://twitter.com/

