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1. Tài khoản Email.  

- Mỗi sinh viên của Học viện được cấp 1 tài khoản email trong quá trình 

học tập tại Học viện.  

- Tên tài khoản Email của sinh viên: <mã sinh viên>@sv.vnua.edu.vn  

 Ví dụ: 670001@sv.vnua.edu.vn  

- Tài khoản Email của sinh viên được cấp giấy phép (License) “Office 

365 A1 dành cho sinh viên” của công ty Microsoft. Office 365 A1 là 

phiên bản trực tuyến miễn phí của Office đi kèm với email, hội thảo 

video, trung tâm tùy chỉnh để làm việc nhóm trong lớp học với 

Microsoft Teams và ứng dụng OneDrive quản lý dữ liệu lưu trữ đám 

mây cá nhân với dung lượng 1TB/sinh viên.  

Lưu ý: đối với bản quyền “Office 365 A1”, các ứng dụng Word, 

Excel, Power Point, Access chỉ sử dụng trực tuyến trên nền 

Web, không cài đặt ứng dụng trên máy tính được.  

  

2. Thiết lập tài khoản Email mới.  

- Mở trình duyệt Web (Microsoft Edge, Chrome, Opera, Firefox…)  

- Trên thanh địa chỉ gõ: https://office.com  

  



  

- Sau khi bấm “Enter”, giao diện đăng nhập tài khoản của Microsoft sẽ 

hiện ra.   

 

- Nhập đầy đủ địa chỉ Email do Học viện cấp, sau đó chọn Tiếp theo 

hoặc Next.  

  

- Nhập mật khẩu tạm thời là mật khẩu đã được cấp cho sinh viên theo 

tài khoản   



  

- Sau đó chọn Sign in hoặc “Đăng nhập”  

 
 

Chọn Next,  cửa sổ thiết lập chức năng xác thực 2 lớp như hình dươi 

hiện ra 

- Chọn quốc gia là Việt Nam 

- Nhập số điện thoại, chọn Next 

 

 
 

- Mở tin nhắn trên điện thoại để lấy mã code, nhập mã code vào ô 

trống 

Chọn quốc gia 

Việt Nam  
Nhập số điện 

thoại   



  

 
 

- Chọn Verify 

 

 
- Chọn Done để hoàn thành thiết lập tính năng xác thực 2 lớp. 

 

 

Lần đăng nhập đầu tiên, do dùng mật khẩu tạm nên sinh viên cần phải 

đổi mật khẩu.   

- Nhập Current password (Mật khẩu hiện tại) là đã được cấp kèm theo 

tài khoản 

- Nhập New password (Mật khẩu mới) và Confirm password (Xác 

nhận mật khẩu) phải giống nhau.  

Lưu ý: Mật khẩu mới phải có tối thiểu 8 ký tự bao gồm ít nhất 3 loại sau: 

chữ hoa, chữ thường, số hoặc ký tự đặt biệt. Trong mật khẩu không được 

chứa mã sinh viên, họ tên, ngày sinh, số điện thoại của sinh viên vì hệ thống 

của Microsoft sẽ coi mật khẩu đó không an toàn và không cho phép đổi.  

- Sau khi nhập đầy đủ, chọn Sign in hoặc Đăng nhập  

Nhập mã code vào đây  



  

  
 

- Khi đổi mật khẩu được chấp nhận, cửa sổ mới hiện ra, chọn Next 

 

 
 

Mật khẩu hiện tại  

Mật khẩu mới   

Gõ lại Mật khẩu mới  



  

Cửa sổ thiết lập tính năng khôi phục lại password (mật khẩu) khi bị 

quên hiện ra 

 
- Tại bước này, sinh viên cần hoàn thành 1 trong 2 tùy chọn để xác thực 

tài khoản gồm: điện thoại, email cá nhân; 

+ Để xác thực qua điện thoại (Authentication Phone) nhấn chuột vào chữ 

Verify cuối dòng Authentication phone cửa sổ mới hiện ra 

Nhập mã code được gửi vào số điện thoại qua tin nhắn, Chọn Kiểm chứng 

hoặc Verify  

+ Để xác thực bằng email (Authentication Email), nhấn chuột vào chữ 

Set it up now cửa sổ xác thực hiện ra, nhập địa chỉ mail cá nhân (gmail, 

yahoo,...), chọn email me   

 

- Mở hộp thư cá nhân để nhận mail xác thực (mã code) từ Microsoft,  

Nhấn vào đây để thực hiện 

xác thực qua điện thoại  

Nhấn vào đây để thực hiện 

xác thực qua email   

Nhập địa chỉ mail cá nhân rồi chọn 

email me  



  

 

 

- Copy mã xác thực và dán vào ô xác thực. 

 

- Chọn Kiểm chứng hoặc Verify 

  

 

- Chọn Hoàn tất hoặc Finish 

Nhập mã code rồi chọn kiểm chứng (Verify) 



 

  

- Ở giao diện trên, nếu ta đang sử dụng máy tính cá nhân, có thể chọn Yes 

để luôn trong trạng thái đăng nhập. Nếu dùng máy tính chung, chọn No.  

 

 

- Lần lượt bấm vào biểu tượng mũi tên để xem 3 giới thiệu về phần mềm của 

Microsoft.  

 



 

 

- Ta có giao diện của Office 365 A1 online như hình trên. Để chọn ứng dụng 

trực tuyến muốn sử dụng, bấm vào các biểu tượng ứng dụng bên trái màn hình.  

- Chọn Outlook để check mail; chọn Teams để học, họp,... online  

- Để xem tất cả ứng dụng, bấm biểu tượng  góc trên bên trái.  

- Để đổi ngôn ngữ, bấm biểu tượng 

  

- Chọn giao diện 

 

- Chọn ngôn ngữ  

 

- Đổi password (Mật khẩu) 

 

Nhấn vào đây để xem tất cả ứng dụng  



 

 

3. Đặt lại mật khẩu khi quên.  

 

- Tại trang đăng nhập, chọn Forgot my password hoặc “Tôi đã quên mật 

khẩu”.  

 

- Nhập vào ô trống các chữ và số trong hình, sau chọn Next hoặc “Tiếp 

theo”.  



 

 

- Tùy theo phương thức xác thực là số điện thoại hay email sẽ có giao diên 

khác nhau. Trong trường hợp này, tài khoản xác thực bằng email nên ta 

chọn “Email”.  

- Nếu xác thực bằng email, mở hộp thư cá nhân để lấy mã kiểm chứng do 

Microsoft gửi.  

 

- Copy mã kiểm chứng và dán vào ô trống.  



 

 

- Xác thực bằng điện thoại thì chờ SMS do Microsoft gửi đến điện thoại của bạn. 

 

- Nhập mã code vào ô trống, chọn Next 

 

Nhập số điện thoại,  

chọn Next  



 

 

- Nhập mật khẩu mới và Xác nhận mật khẩu mới, sau đó chọn Finish hoặc 

Hoàn tất. 

 

 

Nhập mã code 

vào đây  



 

 

- Ta có giao diện thông báo như trên. Chọn Click here hoặc bấm vào đây 

để vào lại ứng dụng Office 365.  


