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THÊM DANH SÁCH SINH VIÊN VÀO LỚP HỌC TRONG MS.TEAMS 

MS.Teams cài đặt trên máy tính cá nhân hoặc chạy trên web chỉ hỗ trợ thêm từng sinh 

viên (add member) vào lớp học nên tốn nhiều thời gian nếu lớp có hàng chục hoặc hàng 

trăm sinh viên. Do đó, muốn thêm danh sách sinh viên vào lớp học phải cài đặt tiện ích 

Refined Microsoft Teams và chạy ứng dụng MS. Teams thông qua portal.office365.com 

trên trình duyệt Google Chrome.  
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Nhập công thức ở ô E2= D2 &“ ;” để thêm khoảng trắng và dấu ; vào tên email. 

Giao diện này (có chức năng Bulk Import) có được do đã cài đặt tiện ích Refined 

Microsoft Teams. Lưu ý: nhấn nút Skip hoặc Bỏ qua (không thêm danh sách sinh viên 

ở đây) 

 

Nhấn nút Skip hoặc Bỏ qua để vào giao diện MS. Teams. Click phải chuột vào lớp học 

và chọn Add members hoặc Thêm thành viên. 
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Mở file Excel đã tạo danh sách sinh viên với đuôi được cấp bởi tên trường (ufm.edu.vn). 

Tô đen danh sách email và chọn Copy. 

 

Paste danh sách email vào ô trống chứa email mẫu và xóa dòng trống cuối cùng (nếu 

có). 
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Nhấn nút Bulk Import và chờ tiến trình xử lý → Nhấn nút Done hoặc Đóng. Những tài 

khoản với thông báo User not found…. nghĩa là tài khoản đó không tồn tại hoặc không 

đúng email hoặc không được cấp quyền thêm tài khoản từ gmail,outlook,... Lưu ý: 

những tài khoản thành viên nào không toàn tại sẽ không được thêm vào lớp học.  

Muốn kiểm tra danh sách sinh viên vừa thêm → Click phải chuột vào dấu … và chọn 

Manage team hoặc Xem nhóm. Danh sách các sinh viên vừa thêm vào nằm phía dưới 

với vai trò là thành viên. 

 

 

 


