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HƯỚNG DẪN QUẢN TRỊ MICROSOFT TEAMS 

1. THÊM NHIỀU TÀI KHOẢN VÀO NHÓM 

1.1. Cài đặt một số module cho Windows PowerShell (admin) 

(chú ý: các thao tác này chỉ làm 1 lần, không làm lại). Yêu cầu: Windows 8.1 hoặc 10 

- Click chuột phải vào biểu tượng cửa sổ ở góc trái dưới cùng màn hình → Mở Windows PowerShell (admin) lên. 

 

- Lần lượt chạy (copy & paste) các lệnh sau, nếu hệ thống có hỏi, hãy bấm phím A (yes all) hoặc Y (yes): 

1. Set-ExecutionPolicy -ExecutionPolicy RemoteSigned 

2. Install-Module -Name AzureADPreview 

3. Install-Module -Name MicrosoftTeams 

1.2. Chuẩn bị dữ liệu 

• Chuẩn bị danh sách ID đăng nhập của giáo viên, học sinh (thường là email). 

• Dùng Notepad/Notepad++ hoặc Excel để ghi lại danh sách dưới định dạng .CSV: 

o Dòng đầu tiên ghi chữ: email; các dòng sau đó là ID đăng nhập của giáo viên, học sinh 

o Mỗi lớp, mỗi nhóm là 1 tệp .CSV như vậy; nên lưu tệp với đường dẫn đơn giản, không nên có dấu cách 

• Ví dụ về dữ liệu trong tệp gv.csv như sau: 

email 

3101316960@haiphong.itrithuc.vn 

3101317032@haiphong.itrithuc.vn 

3101147509@haiphong.itrithuc.vn 

3101147510@haiphong.itrithuc.vn 

3101147511@haiphong.itrithuc.vn 

3101147512@haiphong.itrithuc.vn 

3101147517@haiphong.itrithuc.vn 
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(ví dụ làm tệp .CSV với Notepad++) 

 

(ví dụ làm tệp .CSV với Excel) 

1.3. Thêm thành viên vào nhóm (tài khoản quản trị) 

Bước 1: Mở Windows PowerShell (addmin), gõ (copy & paste) lần lượt từng lệnh sau: 

• Gõ lệnh #1: Import-Module MicrosoftTeams 

• Gõ lệnh #2: Connect-MicrosoftTeams 

Khi cửa sổ đăng nhập hiện lên, hãy nhập ID + password của tài khoản quản trị để đăng nhập vào Microsoft Teams bình 

thường. Nếu thành công, kết quả sẽ hiển thị dạng như sau: 
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Nên thiết lập điện thoại hoặc nếu bỏ qua thì ấn nút Cancel 

 

Kết quả trên cửa sổ lệnh nếu đăng nhập thành công (có TenantId tương tự như hình dưới đây): 
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Bước 2: Tạo nhóm và tìm ID của nhóm 

- Truy cập ứng dụng Microsoft Teams từ giao diện web (https://www.office.com) hoặc ứng dụng cài đặt trên windows 

- Tạo các nhóm, ví dụ: Hội đồng giáo dục; Tổ Toán; 10C1, 12A1,… 

- Tạo các kênh trong các nhóm, ví dụ trong nhóm 10C1 tạo ra kênh: Toán, Vật lí, Hóa học,… 

- Tìm ID của nhóm theo cách sau đây: 

 

 

 

Liên kết đến nhóm có dạng: 

https://teams.microsoft.com/l/team/19%3a5a87d70faec2404091a4c19d3d061b8e%40thread.tacv2/c

onversations?groupId=6fde937f-6b98-4556-83a1-10eb509bdb85&tenantId=680d180d-cb08-4be4-

a4a7-af2c036b32f6 

Phần bôi mầu chính là ID của nhóm cần tìm: 6fde937f-6b98-4556-83a1-10eb509bdb85 

Bước 3: Nhập danh sách thành viên từ tệp .CSV vào nhóm, gõ lệnh sau: 

Import-Csv -Path "FILE_CSV_PATH" | foreach{Add-TeamUser -GroupId TEAM_ID -user $_.email} 

Chú ý: thay FILE_CSV_PATH bằng đường dẫn đến tệp; TEAM_ID chính là ID của nhóm cần thêm thành viên. 

Ví dụ: 

Import-Csv -Path "C:\Users\Hoang\Desktop\gv.csv" | foreach{Add-TeamUser -GroupId 

6fde937f-6b98-4556-83a1-10eb509bdb85 -user $_.email} 
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Nếu không có lỗi, khoảng 1 phút sau các thành viên được thêm đầy đủ vào nhóm. 

2. HƯỚNG DẪN QUẢN TRỊ 

Bước 1. Dùng trình duyệt web (Google Chrome, Firefox, Edge,…) truy cập website: https://www.office.com 

Bước 2. Đăng nhập bằng tài khoản quản trị được cấp. Chú ý: nên thêm số điện thoại để tăng cường bảo mật tài khoản. Giao 

diện sau khi đăng nhập thành công: 

 

 

 

 

Vào menu Users → Chọn Active Users 

https://www.office.com/
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Tìm kiếm học sinh (theo tài khoản định danh) và reset mật khẩu nếu có yêu cầu: 

 

 

Xin cảm ơn! 


