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NỘI DUNG

1. OFFICE 365 là gì?

2. Cách thức đăng ký tài khoản dùng thử.

3. Một số chức năng của trang quản lý tài khoản Office 365.

4. Hướng dẫn sử dụng phiên bản Office 365 online.

5. Cài đặt Lync để có thêm một công cụ hỗ trợ trực tuyến.

6. Cài đặt bộ Office ProPlus để có thể sử dụng offline.
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1. OFFICE 365 LÀ GÌ? 3



OFFICE 365 là bộ Office chạy trên nền tảng đám 
mây (cloud) của Microsoft 4



Các gói cước O365 trọn gói dành cho giáo dục 5



Gói thuê bao O365 ProPlus ưu đãi cho giáo dục

Office 365 ProPlus for Faculty
The premium Office suite for for Faculty and Staff at K12 and Higher Education 
institutions - including Word, Excel, PowerPoint, Outlook, OneNote, Access, and 
Lync - connected to the cloud enabling you to roam between your devices of choice 
as part of the Office 365 experience. (Plan 76444)

$2.00
per user license, per month

Office 365 ProPlus for Students
The premium Office suite for for Students at K12 and Higher Education institutions -
including Word, Excel, PowerPoint, Outlook, OneNote, Access, and Lync -
connected to the cloud enabling you to roam between your devices of choice as part 
of the Office 365 experience. (Plan 091b2)

$1.50
per user license, per month
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Gói Office 365 ProPlus có đặc điểm gì?

Một bộ 9 phần mềm office được cài đặt trên máy, cho phép 
chạy offline, có thể lưu trữ dữ liệu trên Cloud (SkyDrive) khi 
online:

Mỗi account được phép cài đặt trên tối đa 5 thiết bị:
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2. Cách thức đăng ký tài khoản dùng thử Office 365

Chỉ dành cho Cán bộ, Giảng viên và Sinh viên Đại học An Giang
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Cuộc gặp mặt giữa Microsoft VN và CICT AGU

• Chương trình hỗ trợ giáo dục 
của Microsoft

• AGU được sử dụng gói A2 miễn 
phí (kỳ hạn 1 năm) và dùng thử 
gói A3 120 ngày.

9



Điều kiện để có thể đăng ký sử dụng

1. Là Cán bộ, Giảng viên, Sinh viên Đại học An Giang.

2. Có địa chỉ email AGU (@agu.edu.vn) còn hoạt động.

10



Các bước đăng ký sử dụng

1. Đăng ký tại Phòng Giao dịch Trung tâm Tin học.

2. Check mail AGU để lấy thông tin về mật khẩu truy cập Office 365.

3. Đăng nhập lần đầu vào Office 365 và thay đổi mật khẩu.

https://portal.microsoftonline.com
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Thay đổi mật khẩu lần đầu tiên đăng nhập 12



Một số chức năng của trang quản lý tài khoản 
Office 365

Đăng nhập vào trang quản lý tài khoản Office 365 ở URL: 

htt p s : / / p o r ta l . m i c r o s o f to n l i n e . c o m
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Office 365 settings 14



4. Hướng dẫn sử dụng phiên bản Office 365 online

Xem demo trực tiếp
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Đăng nhập vào Office 365 Online tại URL: 
https://portal.microsoftonline.com 16



Click vào nhãn SkyDrive 17



Có thể tạo mới tài liệu hoặc tải file lên

• Tạo mới các loại file: Word, Excel, 

PowerPoint, OneNote

• Tạo thư mục lưu trữ
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Tạo / Sửa file Word với các tính năng đơn giản 19



Tạo / Sửa file Excel với các tính năng đơn giản 20



Tạo / Sửa / View file PP với các tính năng đơn giản 21



Có thể chia sẻ file theo nhiều cách khác nhau

• Chia sẻ bằng cách gởi thư

• Chia sẻ bằng liên kết
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5. Cài đặt Lync để có thêm một công cụ
hỗ trợ trực tuyến

Demo trực tiếp
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Lync là gì?

• Lync là một phần mềm hỗ trợ giao tiếp 
trực tuyến.

• Các chức năng cơ bản của Lync gồm có:

 Chat

 Voice Call

 Video Call

 Trình diễn

 Thảo luận nhóm
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DEMO sử dụng Lync 25



Cài đặt Lync: B1 26



Cài đặt Lync: B2 27



Cài đặt Lync: B3 – Active Product 28



6. Cài đặt bộ Office ProPlus để có thể
sử dụng offline 29



Gói Office 365 ProPlus có đặc điểm gì?

Một bộ 9 phần mềm office được cài đặt trên máy, cho phép 
chạy offline, có thể lưu trữ dữ liệu trên Cloud (SkyDrive) khi 
online:

Mỗi account được phép cài đặt trên tối đa 5 thiết bị:
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Cài đặt ProPlus: B1 31



Cài đặt ProPlus: B2

• Sau khi Click Install, một chương trình thực thi sẽ được download về máy 
tính của bạn.

• Hãy chạy chương trình này.
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Cài đặt ProPlus: B3 33



Cài đặt ProPlus: B3 34



Cài đặt ProPlus: B3 35



Cài đặt ProPlus: B5 – Active Product

• Sau khi cài đặt, bạn sẽ được nhắc 
nhở kích hoạt sản phẩm.

• Click nút Sign In và đăng nhập 
bằng account đã được cấp.
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Một số lỗi thường gặp và cách khắc phục

• Máy chưa cài .NET Framework 3.5:

 Đăng nhập vào Office 365

 Vào Office 365 Settings

 Chọn Software

 Click Desktop setup và làm theo hướng dẫn
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Một số lỗi thường gặp và cách khắc phục

• Quá trình cài đặt bị lỗi (có thể do đường 
truyền, tường lửa…):

Trường hợp này phải Fix lỗi trước khi cài lại lần 
thứ 2.

 http://support.microsoft.com/kb/2827031

 Tìm thêm trợ giúp từ Internet.
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Thông tin trợ giúp

•Phòng Kỹ thuật - Trung tâm Tin học

•Email: support@agu.edu.vn
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