
Microsoftクラウドを活用した「業務DXの活用事例、最新情報」をお届けします。
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Power Automateで業務自動化に挑戦！

多くの方が業務で利用しているMicrosoft 365ですが、業務自動化に最適なツールがあることをご存知で

しょうか。それがPower Automateというツールです。例えば、社内アンケートを回収したものを自動で

SharePointのリストに登録するなど、Microsoft 365間の連携をノーコード（ローコード）で可能になるので

す。今回はPower Automateの仕組みと、すぐに実践し練習にもなる活用事例をご紹介します。

多

裏面ではプロンプトの比較やセミナーについてご紹介！

Microsoftが提供するRPA（業務プロセス自動化）

ツールです。ノーコード・ローコードのため、直感

的な操作で簡単に作成することができます。

Microsoft 365製品とのスムーズな連携が可能です。

※ライセンスによって使用可否があります

Power Automate の仕組み

プロンプトって何？Power Automateって何？

トリガー アクション 条件分岐

フローを開始する条件 実行する処理 条件によって
処理を変更する

1つのフローに対して

トリガーは 1つのみ

1つのフローに対して

トリガーは 1つのみ フロー
一連の処理のまとまり

作成方法の種類

作成方法 内容 使用場面

テンプレート
既存のテンプレートを使って
簡単に作成できるフロー

・初心者
・時間をかけずに作成したい

自動化した
クラウドフロー

特定のトリガーで自動的に
開始されるフロー

・特定のイベント時に自動で処理を実行したい時
（例：メール受信時）

インスタント
クラウドフロー

ユーザーが手動でボタンを
押すなどして開始するフロー

・任意のタイミングで処理を実行したい時
（例：出勤でボタンを押す時）

スケジュール済
クラウドフロー

あらかじめ設定された時間・
間隔で開始されるフロー

・毎日、毎週など定期的に処理を実行したい時
（例：毎日17時に通知する）

https://note.com/sakak9498/n/n5c3a25a19df5
https://bing.com/search?q=Microsoft365+%e3%83%95%e3%82%a1%e3%82%a4%e3%83%ab%e3%82%b5%e3%83%bc%e3%83%90+%e5%88%87%e6%9b%bf
https://learn.microsoft.com/ja-jp/sharepointmigration/fileshare-to-odsp-migration-guide
https://caqtech.com/mail-management/how-to-migrate-outlook-to-microsoft365.html
https://licensecounter.jp/microsoft365/blog/2018/01/sharepoint.html
https://note.com/sakak9498/n/n5c3a25a19df5
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活用事例

すぐに実践したくなるフローをご紹介いたします。ぜひ挑戦してみてください！

★フロー「平日の17時に日報提出のリマインドメールを送る」

①トリガー ：毎週月〜金の17:00にスケジュール実行

②アクション：Outlookで「日報提出のお願い」メールを送信

＜トリガー＞

・スケジュール済クラウドフローを選択

・ 間隔を「1週」

・設定曜日を「平日に 」

・ 設定時刻を「17」にする

＜アクション＞

・メールの送信（V2）を選択

・ 宛先にメールアドレスを入力

・ 件名と本文を入力

・ 「保存」をクリック

ひと通りフローの作成が完成したら必ず保存をして、
テストを行い、うまく処理が実行されるか確認をしましょう。

noteでMicrosoft製品の情報発信をしています！

PowerAppsでアプリが作れる！

情シスじゃなくても作れる！

Power Automateで自動化にチャレンジ

AIと電話できる？！

Copilot VoiceでAIがもっと身近に
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