
Bước 1: Giảng viên truy cập vào khóa học cần tạo buổi học trực tuyến

Bước 2: Giảng viên chọn Announcement trong khóa học
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Bước 3: Giảng viên chọn + Add Announcement

Bước 4: Giảng viên chọn biểu tượng Microsoft Teams như hình dưới
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Bước 5: Chọn Create Meeting Link
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Bước 6: Giảng viên tạo tiêu đề của buổi giảng dạy trực tuyến, điều chỉnh khung thời gian cần tạo,
chọn Create
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Bước 7: Giảng viên chọn Meeting Options để tinh chỉnh một số tính năng phù hợp với buổi dạy
trực tuyến

Lưu ý: Giảng viên cần bật Record để lưu lại buổi dạy trực tuyến này. Sau khi kết thúc buổi dạy,
record sẽ được lưu vào Sharepoint của giảng viên
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Bước 8: Chọn Recording & Transcription, bật tính năng Recording & transcription, chọn
Save
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Bước 9: Giảng viên quay lại giao diện Canvas, chọn Copy để hoàn tất tạo link vào
Announcement của lớp
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Bước 10: Sau khi tạo xong link dạy trực tuyến, giảng viên chọn Publish để đăng vào phần thông
báo của lớp 
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Bước 11: Giảng viên có thể đưa thông tin link giảng dạy trực tuyến vào phần Module của lớp theo
tuần, buổi. Giảng viên chọn vào khung nội dung của link, chọn Link Options, tiến hành copy link.
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Bước 12: Giảng viên chọn Modules, chọn dấu + tại module cần tạo
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Bước 13: Giảng viên chọn Add "External URL" vào module, dán link teams đã copy trước đó vào
ô URL, đặt tên cho link này tại ô Page Name. Sau đó chọn Add Item

Bước 14: Giảng viên giữ chuột vào biểu tượng ngay tại vị trí module vừa tạo để kéo vào đúng
nơi của tuần dạy hoặc buổi dạy đó.
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Bước 15: Sau khi kéo thả vào đúng tuần hoặc buổi dạy, giảng viên chọn biểu tượng  để
Publish cho sinh viên có thể xem và truy cập được vào link
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Bước 16: Sau khi kết thúc buổi dạy trực tuyến, file record sẽ được lưu vào Sharepoint của giảng
viên. Giảng viên cần truy cập vào Sharepoint bằng tài khoản email của mình để download file
record về. Truy cập link https://onedrive.live.com
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Bước 17: Sau khi đăng nhập thành công, giảng viên chọn My Files như hình dưới
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Bước 18: Giảng viên chọn thư mục Recordings

Bước 19: Giảng viên chọn vào file Record và chọn Download

Bước 20: Giảng viên quay lại giao diện Modules của Canvas, chọn dấu + tại module cần tải lên file
record
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  Bước 21: Giảng viên chọn Add "File", chọn Create File(s), chọn Choose Files và tải lên file
record. Chọn Add Item
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Bước 22:  Giảng viên giữ chuột vào biểu tượng và kéo thả file record vào đúng module của

buổi học
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