
HƯỚNG DẪN HỌP ONLINE TRÊN 
MICROSOFT TEAMS

Hội thảo “Đề xuất cải tiến chương trình đào tạo và cấp Chứng chỉ cho cán bộ quản 
lý năng lượng và kiểm toán viên năng lượng theo định hướng học tập suốt đời”

Hỗ trợ kỹ thuật: Vets|Energy



THAM GIA CUỘC HỌP



BƯỚC 1:

Cách 1: Truy cập trực tiếp trên Email: Cách 2: Truy cập đường link được gửi: 

Copy đường link cuộc họp, paste vào trình duyệt:



BƯỚC 2:

- Chọn “Cancel”

- Chọn “Continue on this 
browser/Tiếp tục trên trình duyệt ”



BƯỚC 3:

- Chọn “Allow/Đồng ý” để cho
phép sử dụng mic và camera



BƯỚC 4:

- Bật Camera và Mic

- Chọn “Join Now/Tham gia” 
để truy cập cuộc họp

- Chờ chủ phòng chấp nhận
và bắt đầu cuộc họp



BƯỚC 4.5:

*Trong trường hợp sử dụng các
thiết bị cắm bên ngoài (loa/tai 
nghe, micro, camera):

-Chọn Setting (bánh răng)

Chọn lại đúng tên các thiết bị
đang cắm vào máy tính

+Speaker: Loa/tai nghe

+Micro: mic (vd: Samsung M1)

+Camera: Cam (vd: Logitech 110)



CÁCH CHIA SẺ MÀN HÌNH
CHIA SẺ FILE WORD/EXEL/ POWER POINT



BƯỚC 1:
-Chọn icon           trên thanh công cụ

BƯỚC 2:
-Chọn “Chia sẻ màn hình/Share Content”



BƯỚC 3:
- Lựa chọn nội dung muốn chia sẻ:

+ Toàn màn hình: chia sẻ mọi thao tác trên màn
hình

+Cửa sổ: Chỉ chia sẻ thao tác trên 1 cửa sổ được
chọn

+ Thẻ trình duyệt: Chỉ chia sẻ nội dung trên trình
duyệt (vdu: chia sẻ bài báo trên website)

*Để chia sẻ file tài liệu:

Chọn “Window/Cửa sổ” -> Chọn “File muốn chia 
sẻ” (vd: file exel, words, power point…)



BƯỚC 4:
- Mở file vừa chia sẻ và bắt đầu thao tác



BƯỚC 5:
- Chọn “Dừng chia sẻ/Stop sharing” file sau khi trình bày kết thúc




