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HƯỚNG DẪN TẢI VÀ CÀI ĐẶT MICROSOFT OFFICE 365 

I. Yêu cầu chuẩn bị 

• Tài khoản Microsoft 365 đã được cấp phép sử dụng. 

• Máy tính kết nối Internet ổn định trong suốt quá trình tải và cài đặt. 

• Trình duyệt web (Microsoft Edge, Google Chrome, Firefox…). 

• Dung lượng trống tối thiểu khoảng 4 GB trên ổ đĩa cài đặt. 

II. Các bước tải và cài đặt 

Bước 1: Đăng nhập tài khoản Microsoft 365 

Mở trình duyệt và truy cập địa chỉ: https://portal.office.com 

Đăng nhập bằng tài khoản Microsoft 365 đã được cấp (ví dụ: abc@iuh.edu.vn) và mật 

khẩu tương ứng. 

Bước 2: Truy cập trang “My account” và chọn cài đặt Office 

Sau khi đăng nhập, chọn vào icon  sau đó chọn More App và Click vào button “Install 

apps” hoặc truy cập trực tiếp địa chỉ: https://portal.office.com/account 
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Tại trang “My account”, ở mục Office apps & devices, chọn “View apps & devices” 

 

Bước 3: Chọn ngôn ngữ và phiên bản cài đặt 

Trang Apps & devices hiển thị. Tại mục Office, chọn các thông số: 

• Language: ngôn ngữ cài đặt (mặc định English (United States) — có thể chọn Tiếng 

Việt nếu muốn). 

• Version: phiên bản 32-bit hoặc 64-bit (khuyến nghị 64-bit cho máy tính hiện đại). 

Sau đó nhấn nút Install Office màu cam để bắt đầu tải tệp cài đặt về máy. 
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Bước 4: Chạy tệp cài đặt và chờ tải về 

Trình duyệt sẽ tải về tệp cài đặt có tên OfficeSetup.exe (hoặc Setup.exe). Nhấp đúp chuột 

vào tệp để chạy. Nếu hệ thống hỏi quyền (User Account Control), nhấn Yes để cho phép. 

Cửa sổ thông báo “Please stay online while Microsoft 365 and Office downloads” sẽ xuất 

hiện. Hãy giữ kết nối Internet và không tắt máy trong suốt quá trình này (thường mất từ 5 

đến 20 phút tùy tốc độ mạng). 

 

Bước 5: Hoàn tất cài đặt 

Khi quá trình tải và cài đặt kết thúc, cửa sổ thông báo “You’re all set! The Microsoft 365 

and Office apps are installed on your computer.” sẽ xuất hiện. Nhấn nút Close để đóng 

cửa sổ. 
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Bước 6: Mở và sử dụng các ứng dụng Office 

Sau khi cài đặt thành công, bạn có thể mở các ứng dụng Office (Word, Excel, 

PowerPoint, Outlook, OneNote…) từ menu Start trên Windows. Lần đầu sử dụng, đăng 

nhập lại bằng tài khoản Microsoft 365 để kích hoạt bản quyền. 

Ghi chú: Trong quá trình đăng nhập, nếu gặp vấn đề về xác thực tài khoản tham khảo 

cách cài đặt tính năng xác thực Microsoft Authenticator tại link: 

https://csm.iuh.edu.vn/vi/quy-dinh-huong-dan/huong-dan-dang-ky-va-su-dung-email-iuh-

cho-sinh-vien (Mục số 6) 

https://csm.iuh.edu.vn/vi/quy-dinh-huong-dan/huong-dan-dang-ky-va-su-dung-email-iuh-cho-sinh-vien
https://csm.iuh.edu.vn/vi/quy-dinh-huong-dan/huong-dan-dang-ky-va-su-dung-email-iuh-cho-sinh-vien
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III. Một số lưu ý 

• Mỗi tài khoản Microsoft 365 có thể cài đặt trên tối đa 5 máy tính (PC/Mac), 5 máy tính 

bảng và 5 điện thoại. 

• Nếu quá trình tải bị gián đoạn, có thể chạy lại tệp OfficeSetup.exe — trình cài đặt sẽ 

tiếp tục từ chỗ bị dừng. 

• Khi tài khoản bị thu hồi quyền sử dụng (ví dụ nghỉ việc), các ứng dụng Office trên máy 

sẽ chuyển sang chế độ chỉ đọc (read-only) sau một thời gian. 

• Để gỡ Office, vào Settings → Apps → Installed apps, tìm “Microsoft 365” và chọn 

Uninstall. 

 


