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Hướng dẫn Thêm danh sách sinh viên vào nhóm lớp 

trên Microsoft Teams bằng Power Automate 

 

1. Tình trạng 

Hiện nay, Microsoft Teams đã bắt buộc người dùng phải dùng phiên bản mới nhất và không còn 

cho phép sử dụng phiên bản Classic. Theo đó, Refined Microsoft Teams không còn được sử dụng do 

không tương thích với phiên bản mới của Microsoft Teams. 

Vậy làm sao để thêm danh sách sinh viên vào nhóm lớp trên Microsoft Teams, câu trả lời là công 

cụ Power Automate. Để sử dụng công cụ này thành thạo, người dùng được yêu cầu am hiểu về quy 

trình, flowchart, input, output. Tuy nhiên công cụ này cũng vẫn rất dễ dùng với người mới bắt đầu bằng 

các mẹo hướng dẫn từng bước đơn giản ngay trên ứng dụng. 

2. Hướng dẫn tạo một flow trên Power Automate 

a. Mở Power Automate 

Sau khi đăng nhập trên https://office.com, chọn biểu tượng 9 chấm  để mở thêm các ứng dụng 

khác trên Office 365, nếu màn hình đủ lớn sẽ thấy ứng dụng Power Automate, nếu không chọn 

More apps để mở thêm. 

 

https://office.com/
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Chọn All apps để mở tất cả ứng dụng, mở Power Automate. 

 

 

Giao diện ban đầu Power Automate. 

 

b. Hướng dẫn chi tiết 

❖ Tạo danh sách sinh viên trên Microst Excel và tải lên Microsoft OneDrive 

Tạo file Excel với cột danh sách sinh viên muốn thêm vào nhóm trên Teams, cột danh sách này 

nên có tên cột, ở đây là TAIKHOAN. Chọn toàn bộ cột ➔ Insert ➔ Table để tạo bảng, phải tick My 

table has headers ➔ OK, một cách nhanh là bấm tổ hợp phím Ctrl+T. 
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Lưu ý: Đảm bảo ô dữ liệu tài khoản sinh viên không có khoảng trắng 2 đầu 

Tải file Excel vừa tạo lên Microsoft OneDrive. 
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Lưu ý với các tài khoản Office 365 không được phép dùng phần mềm cài đặt trên thiết bị mà chỉ 

được phép dùng qua trình duyệt web (ví dụ tài khoản thỉnh giảng) thì vẫn có thể làm hoàn toàn bình 

thường thông qua trình duyệt web. 

 

❖ Tạo flow trên Power Automate 

Chọn Create ➔ Instant cloud flow 
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Chọn Manually trigger a flow ➔ Create 

 

Đặt tên cho flow Add a list of members to a Team ➔ Click  để Add an action 

 

Giao diện Add an action ở bên trái màn hình, trong khung Search tìm chức năng List rows present 

in a table. Chọn chức năng của ứng dụng Connector nào cũng được Excel Online (Business) hoặc 

Excel Online (OneDrive), miễn là khi Connector yêu cầu Sign in đăng nhập để kết nối đến dữ liệu của 

các Connector tương ứng thì hãy làm theo để đồng bộ. Ví dụ này dùng Excel Online (Business). 
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Chọn và điền thông số như hình sau, các * là bắt buộc. 

 

Location: Gõ OneDrive for Business ➔ các khung sau đó chọn theo danh sách sổ xuống 

Document Library: OneDrive 

File: Chọn tới file Excel vừa tải lên OneDrive hoặc tạo trên OneDrive lúc đầu  

Table: Chọn bảng mình đã đặt tên (mặc định đánh số theo số bảng mình đặt tên trong file Excel, 

bình thường chỉ có 1 bảng duy nhất là cột danh sách tài khoản sinh viên) 

Tương tự, tiếp tục chọn  theo mũi tên đỏ ở hình trên để Add an action khác tiếp theo sau ➔ 

Tìm Add a member to a team. Ở một số khung thông số có biểu tượng  để chọn nhanh. Như hình 

sau, thông số User chọn cột TAIKHOAN trong file Excel input từ action trước. 
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Chọn Team muốn thêm danh sách sinh viên vào. 

 

Kết thúc việc tạo flow, không quên chọn Save để lưu flow lại. 
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Vào My flows ➔ Chọn flow vừa tạo Add a list of members to a Team ➔ Run 

 

Flow yêu cầu kết nối các Connector, nếu đăng nhập đầy đủ sẽ có dấu  để Continue ➔ Run flow 

 

❖ Tùy biến với nhóm lớp khác và danh sách sinh viên khác 

Sức mạnh của ứng dụng này như tên gọi có thể hình dung được từ nó, đó là việc dùng đi dùng lại 

một loạt các thao tác được thiết kế như một quy trình hoặc flow. Việc của người dùng cần làm là input 

đúng các dữ liệu cần thiết vào flow và chạy Run. 

Ở ví dụ này, quay trở lại flow vừa tạo, khi cần thêm một danh sách sinh viên khác vào một nhóm 

lớp khác: 

- Ở action List rows present in a table: input lại file Excel danh sách mới 

- Ở action Add a member to a team: input lại cột dữ liệu đúng từ file Excel mới và chọn đúng 

nhóm lớp mới để thêm danh sách mới vào. 
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Với việc quản trị các flow, vào cụ thể một flow để kiểm tra tình trạng chạy của flow là Succeeded 

đã thành công hoặc Failed đã thất bại, thường thất bại là do tài khoản sinh viên đó không tồn tại. 

 

 

Theo như flow chạy Failed ở trên là tài khoản aklsdjklsad@sv.ufm.edu.vn không tồn tại. 


