
Teamsへのメンバー自動登録作業 

 

１．準備するもの 

受講生のマイクロソフトアカウント※教務課に発行してもらう 

（メールアドレスの stu を削除したもの 例：21A5000ou@otani.ac.jp） 

 

２．ステップ１：マイクロソフトアカウントデータの変換 

教務課から受け取った受講生のアカウントデータは csv 形式となっているので①エクセ

ルへの変換と、②マイクロソフトアカウントデータ列の「テーブル化」が必要。 

方法：データを開く→不要な情報（漢字氏名やカタカナ氏名・学生番号など）は削除→ 

 

アカンントデータを選択して「挿入」メ

ニュー→「テーブル」をクリック 

 

→「先頭行を見出しとして使用する」に

チェックを入れて「OK」→エクセル形式

ファイルとして大学アカントで利用す

る「OneDrive」フォルダーに保存。 

※見出しの名称は「PCメールアドレス」

でもなんでもよい。 

※「stu」が残っていれば「検索・置換」

で削除。 

 

 

３．ステップ２：Microsoft Power Automate のサイト（Microsoft Power Automate | 

Microsoft Power Platform）で Teamsへのメンバー追加の「自動ワークフロー」を作

成。※これを作成すると追加作業を自動で行ってくれる。 

方法：Microsoft Power Automate サイトにアカウントでログイン（大学メールアドレ

スの「res」を抜いたもの 例：otanirekishi@otani.ac.jp ※パスワードは OUNET

パスワード）→左側のメニューの「＋作成」をクリック 

https://japan.flow.microsoft.com/ja-jp/
https://japan.flow.microsoft.com/ja-jp/


 
→「インスタント クラウド フロー 必要に応じて手動でトリガーされます」をクリ

ック→「フロー名」を適宜つける→「手動でフローをトリガーします」を選択 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



→「作成」をクリック→「新しいステップ」をクリック 

 
→「操作を選択してください」と出るので「Excel Online（Business）」をクリック 

 
→「アクション」選択画面にうつるので、「表内に存在する行を一覧表示」をクリック 

 
 

 

 

 



→「場所」をドロップダウンして「OneDrive for Business」を選択→「ドキュメント

ライブラリ」をドロップダウンして「OneDrive」を選択→「ファイル」をドロップダウ

ンして OneDrive フォルダーに保存した受講生アカウントの入ったデータファイルを

選択→「テーブル」をドロップダウンして保存したテーブル（特に名前をつけていな

ければ「テーブル 1」）を選択→「新しいステップ」をクリック 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



→「操作を選択してください」で「Microsoft Teams」をクリック 

 
→「アクション」選択画面で「チームにメンバーを追加する（プレビュー）」をクリッ

ク 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



→「チーム」をドロップダウンしてメンバーを自動追加したいチームを選択→「チー

ムに追加するユーザーの AAD ID」をドロップダウンして「表内に存在する行を一覧表

示」のところでエクセルの先頭行に付けた名前（この例では「PCメールアドレス」）を

選択→「保存」をクリック→（ここで「テスト」をしてもよいししなくてもよい） 

 
→「マイフロー」に戻り作成した「フロー」の上にカーソルを持っていくと「▷」マー

クの「実行」ボタンがあるのでクリック 

 
※以上であとは自動でメンバーを追加してくれる 

※1 件ずつ作業がなされるので少し時間はかかる 

※Teams を立ち上げてチームの「チームを管理」メニューを開くと自動で登録されてい

る様子を見ることができる 
 


