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＜メモ欄＞  
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実習１ 
メールの添付ファイルを OneDrive に自動保存 

＜概要＞ 

 自分のメールボックスに届いたメールに添付ファイルが含まれている場合、 

OneDrive for Business 上の指定したフォルダに自動で保存するクラウドフローの 

テンプレートを使用して作成します。 

 

＜簡易クラウドフロー完成図＞ 
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＜手順＞ 

１． Google Chrome を起動し、下記のサイトにアクセスし講師から指定されたメールア

ドレスとパスワードを使用して Office365 にサインインします。 

https://www.office.com/ 

 

 

  

２． Office 365 のホーム画面から「Power Automate」アイコンをクリックし、 

Power Automate を起動します。 
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３． Power Automate 画面の左側のナビゲーションメニューから「作成」をクリックし、 

画面下部の「テンプレートから始める」の中にある「Office 365 のメールの添付フ

ァイルを OneDrive for Business に保存する」テンプレートを選択します。 
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実習 ４ 
承認プロセスの自動化 

＜概要＞ 

 SharePoint 上の「未承認」フォルダに格納された「見積書」について上司に承認を依頼

します。フォルダにアップロードされると、Teams で依頼通知が表示されるとともに、

上司へメールで承認／否認確認メールが送信されます。承認されると、その旨 Teams に

も通知されます。さらに該当ファイルは「未承認」フォルダから「承認済」フォルダに自

動で移動されます。 

＜事前準備＞ 

・「Microsoft 365 Business Standard」等の Share Point Online、Exchange Online 、

Teams が使えるライセンスが必要です。 

・Share Point Online のサイトが作成されている必要があります。 

・Share Point Online と同じ名前で Teams チームが作成されている必要があります。 

 

 

＜事前準備＞ 

１． Share Point Online でチームサイトのドキュメントに「承認前」、「承認済」、「拒

否」フォルダを事前に新規作成しておきます。 
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２．Share Point Online に格納する Excel ファイル「見積書サンプル.xlsx」を用意します。 

今回、ファイル内容は問いません。 

 

３．Share Point Online の「承認前」フォルダに「見積書サンプル.xlsx」ファイルを格納し

ます。 

 

＜手順＞  

１．Power  Automate 画面で「テンプレート」をクリックし、「新しいドキュメントの承認

を開始し、Teams を使用して通知する」テンプレートを選択(検索)してクリックします。 
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２． 選択したテンプレートで利用しているアカウントでサインイン状態を確認し、「続

行」をクリックします。下記赤枠が「＋」と表示されている場合は、「＋」をクリッ

クして接続します。接続すると下記のレマークになります。 

 

３．フローの編集画面が開きます。 
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＜処理実行＞  

１．Share Point のドキュメント内「見積書」フォルダに、Excel ファイルを追加します。 

 

2．Teams に通知が届きます。 

 

 

３． 承認者へメールで確認メールが届きます。「承認」選択後、「送信」クリックしま

す。 

※メールアドレスがブロックされていると正しく表示されない場合があります。 
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