
プログラミング未経験でも出来た Power Automate 活用術
～新卒2年目のDX体験記～



はじめに
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文系大学を卒業後、ソフトクリエイトに新卒で入社。Microsoft のソリューションを中心に販売促進の活動中。

プログラミングの知識はなく、ExcelやPowerPointは人並みに使える程度。

Forms Teams

Formsの回答結果をTeamsに自動通知 メールの添付ファイルを自動格納

▼今回ご紹介するフロー

▼プロフィール



Formsの回答結果をTeamsに自動通知
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１．Formsでアンケートを作成
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Formsを使って目的のアンケートを作成します。

今回は例として、情報システム部門に寄せられる

質問をFormsに集約することを目的とします。



２．Power Automateを開き、フローの作成開始
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Power Automateを開き、フローの作成を開始します。

①左の項目から「＋作成」を選択

②自動化したフローを選択

③フロー名を決定

④トリガーとして「新しい応答が送信されるとき」を選択

⑤右下「作成」をクリック



３．トリガーを設定
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フロー作り始めとして、最初にトリガーを設定します。

①フォームIDから先ほど作成したFormsを選択

②新しいステップを追加



４．回答結果のデータを取得する
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アンケート結果のデータを取得します。

①新しいステップを追加後、「Forms」と検索する

②応答の詳細を取得するを選択

③フォームIDに、作成したFormsを選択

④応答IDに、「応答ID」を選択

⑤新しいステップを追加



５．メンションをするために、データを入力する
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Teams上でメンションするために、データを入力します。

①新しいステップを追加後、「Teams」と検索する

②「ユーザーの＠mentionトークンを取得する」を選択

③メンションしたいユーザーのメールアドレスを入力する

④複数人メンションする際は、別でステップを追加します。



６．Teamsの投稿先、投稿文章を設定する
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Teamsの投稿先、投稿文章を設定します。

①新しいステップを追加後、「Teams」と検索する

②「チャットまたはチャネルでメッセージを投稿する」を選択

③投稿者、投稿先、チーム、チャネルをそれぞれ選択します。

④メッセージに実際に表示される文章を作成します。



７．テストを実行する
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フローが正常に作動するか、テストを実行します。

①フローを保存し、画面右上の「テスト」を選択

②手動を選択後、Formsを開き、実際に回答を送信する

③「ご利用中のフローが正常に実行されました。」

と表示されれば、完了です。



メールの添付ファイルを自動格納
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１．ファイルの保存先を用意する。
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今回は、特定のメール宛てに送られる申請書を一つの

フォルダに自動格納することを目的とします。

メールに添付されたファイルを格納する

フォルダを事前に作成しておきます。

今回は、OneDriveを使用し、

「【テスト】申請書格納フォルダ」を用意します。



２．Power Automateを開き、フローの作成開始
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Power Automateを開き、フローの作成を開始します。

①左の項目から「＋作成」を選択

②自動化したフローを選択

③フロー名を決定

④トリガーとして「新しいメールが届いたとき」を選択

⑤右下「作成」をクリック



３．トリガーの設定
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フロー作り始めとして、最初にトリガーを設定します。

①申請書が送られてくる宛先、ccなどを指定します。

②「添付ファイルを含める」「添付ファイル付きのみ」

をはいに設定します。

③必要に応じて、件名フィルターを設定します。



４．指定のフォルダにファイルを作成する。
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指定のフォルダにファイルが格納されるように
設定します。

①新しいステップを追加します。

②「OneDrive for Business ファイルの作成」
を選択します。

③フォルダーのパスは、右側のアイコンを
クリックすると、「Root」と表示され、
フォルダの候補が出てくるので、
作成したフォルダを選択。

④ファイル名に「添付ファイル名前」を選択

⑤ファイルコンテンツに「コンテンツの種類」
を選択



５．担当チームへの通知設定
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先程のフローと同様にTeamsへの通知を設定

①ステップを追加後、メンションを設定。

②指定のチャネルを選択し、表示される文章を

入力します。

見落としがちなポイント
・メールアドレスを間違えていないか
・余計なスペースが入っていないか
・投稿先のチャネルにメンションする人は参加しているか



６．テストを実行する
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フローが正常に作動するか、テストを実行します。

①フローを保存し、実際に添付ファイル付きの

メールを送信します。

②メールの添付ファイルが指定のフォルダに格納され、

Teamsに通知が来ていたら、フローは完成です。



実際に作ってみてどうだったか
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良かったポイント

苦労したポイント

・設定作業自体は簡単

・繰り返し業務に割いていた時間を別の作業にあてられる

・実は色んなMicrosoft 365 ライセンスで使える

・実際の業務に合わせた設定が必要で、フローを覚えただけでは活用しづらい

・設定後も細かな見直しが必要



必要なライセンス
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Microsoft 365のプランでは、Officeアプリケーションの連携が出来ます。

単体のプランでは、さらにサードパーティ製品と連携することができます。

Microsoft 365プランでPower Automateが使えるプラン

・Office E1

・Office E3

・Office E5

・Microsoft 365 Business Basic

・Microsoft 365 Business Standard

・Microsoft 365 Business Premium

・Microsoft 365 E3

・Microsoft 365 E5



365倶楽部でマニュアルをご提供！
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ソフクリ365倶楽部ではPower Platformに関するナレッジを公開しております。


