
Hướng dẫn cách thêm nhiều sinh viên vào 1 phòng thi (Phòng Team) từ Excel 

Để thực hiện việc thêm nhiều sinh viên vào các phòng thi thực hiện theo các bước 

như sau: 

Bước 1: Giả sử cần add sinh viên vào 1 phòng thi  

Ví dụ: Phòng thi DEMO 123 

 

Sử dụng trình duyệt truy cập Office 365 login và đăng nhập tài khoản MS Team 

(Tài khoản bộ môn) là chủ sở hữu của nhóm cần thêm nhiều sinh viên vào cùng 

lúc. 



 

Tại giao diện đã đăng nhập của Office 365 chọn ứng dụng Power Automate 

(Chọn biểu tượng ô vuông các dấu chấm ở góc ngoài cùng bên trái) sau đó tại mục 

liệt kê các Apps chọn ứng dụng tên là Power Automate 

 

Bước 2: Mở ứng dụng Power Automate 



 

Bước 3: Tại Giao diện MS Power Automate góc bên trái chọn biểu tượng dấu + 

(Tạo)  

 

Chọn Dòng đám mây tức thì (Instan Follow) option thứ 2 từ trái sang  

 



 

Biểu tượng ngón tay bấm nút (Instan follow) 

 

Chọn Kích hoạt dòng bằng cách thủ công (Manualyy trigger a follow) chọn nút 

Tạo (Create) ở dưới 

(Nút Flow dành cho thiết di động) 

 



 

Bước 4: Chọn Bước mới 

 

Chọn Điều khiển (Control) 

 

Chọn Áp dụng cho mới (List row a present in a table) 



 

 

 

Thêm hành động 

  

Bước 4: Chọn Office 365 groups (Chú ý chọn mũi tên mở hết các app) 



 

Bước 5: Chọn Add member to group 

 

Giao diện hiển thị như sau: 

- Group id 

- User principal Name 



 

Chọn mũi tên bên trái (không có tiêu đề) 

 

Tích chọn hàng Add User to Team sẽ hiện thanh bar bao gồm: 

Dòng mới, chạy, chỉnh sửa, chia sẻ, lưu như… 

Chọn Chỉnh sửa 



 

Giao diện xuất hiện 3 Line 

Line 1: Kích hoạt dòng bằng cách thủ công 

Line 2: List rows present in a table  

Đây là bước để tạo form excel (danh sách tài khoản cần cho vào nhóm) 

Line 3: Áp dụng cho mỗi  

Đây là bước điền tên nhóm cần cho sinh viên vào 

Bước 6: Tại Line 2: List rows present in a table 



 

 

Mở new tab quay về giao diện office login và chọn ứng dụng excel bên cột bên trái 

 

Chọn New blank 



 

Tại cột thứ 1 ghi trường Name, cột thứ 2 ghi trường Email (Là username tài khoản 

team của sinh viên) 

- Name 

- Email 

 



Đặt tên file cho excel: ví dụ: File upload 

 

 

Chọn Insert > Chọn Table 

 

 

Chọn My table has headers > OK 



 

Copy tài khoản sinh viên vào cột email 

 

 

Ví dụ ở đây là sinhvien001@ftu.edu.vn cho đến sinhvien010@ftu.edu.vn 

Đã chuẩn bị xong file upload quay trở lại tab Power Automate 

mailto:sinhvien001@ftu.edu.vn
mailto:sinhvien010@ftu.edu.vn


 

Bước 7: Chọn File  

 



 

Chọn đúng tên file đã tạo là File upload 

Chọn Table 1 



 

 

Bước 8: Tiếp xuống Line 3 dưới chọn áp dụng cho mỗi 

 

Click chọn ô đầu ra chọn Value 



 

Chọn Add Member To Group 

 

Điền group Id: Là tên của phòng thi (nhóm Team) 

User Principal name: Là Email 

Ví dụ ở đây là Phòng thi DEMO 123 



 

 

 

Chọn Lưu 



 

Bước cuối cùng chọn mũi tên Add user to Team bên góc trái 

Bước 9: Chọn Chạy 

 

Bước 10: Chọn Chạy dòng 

Hoàn tất 



 

Vào MS Team Kiểm tra 

 

Tại Phòng thi Demo 123 đã có đủ 10 sinh viên với quyền là member 

Trân trọng cảm ơn 


