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全体のイメージ

①保護者がMicrosoftフォームから欠席連絡を投稿

②欠席連絡の情報をTeamsに投稿

③欠席連絡の情報をExcelへ掲載→クラウド上で確認

④欠席連絡の受付メールを保護者に送信

②～④の手順をPower Automateで自動化します
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事前準備

①フォームの作成

②チームの準備

③欠席一覧表（エクセル）の準備

④生徒・保護者データベース（エクセル）の準備

Excelファイルは

OneDriveに保存
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事前準備

①フォームの作成

質問項目を作成

・日付
・学年（１桁）
・クラス（２桁プルダウン）
・出席番号（２桁プルダウン）
・氏名
・欠席理由

があればよいです。

01，02・・・のプルダウン

01，02・・・のプルダウン

１，２・・・のプルダウン

※欠席理由は学校で設定してください

※学校の実情に応じて「その他の記述」
欄などを追加することも可能です

5



事前準備

②チームの準備

欠席連絡用のチームを作成

※既存のチームにチャネルを追加してもよい

分かりやすいチャネル名にするとよい
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事前準備

③欠席一覧表（エクセル）の準備

１．項目の入力

２．テーブルの作成（A1～G1を選択し、挿入→テーブル→OK をクリック）

入力

チェック

テーブル名を確認しておく
※例では「テーブル１」
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ここにフォームの回答が掲載されます



事前準備

④生徒・保護者データベース（エクセル）の準備 ※メール送信をするための準備です

１．事前に生徒番号、生徒氏名、保護者メールアドレスを入力し③と同様にテーブル化しておく

※データはサンプルのもの

生徒番号は５桁の数としておくこと

1 0 1 0 5
学年 クラス 出席番号

例

※フォームでの入力項目と対応しています
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※保護者のメールアドレスは、
事前に収集しておきます。



事前準備

③、④で作成したエクセルファイルをOneDriveに保存

ファイルを保存するフォルダ名を確認しておく
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自動化システムの作成

① トリガーコマンド

② フォームの取得

③ チャネルへ投稿

④ 欠席一覧表に転載

⑤ メールアドレスの取得

⑥ メール送信

番号 内容

①
フォームに回答があったときどの
ような動きをするか決定する

②
回答されたフォームの各項目の情
報を取得する

③
②で取得した情報をチャネルに投
稿する

④
②で取得した情報をExcelに転載
する

⑤
フォームに回答のあった生徒に対
応した保護者のメールアドレスを
取得する

⑥
⑤で取得したメールアドレスに
フォームの投稿内容を送信

Power Automateの全体概要 各項目の内容 Power Automateフロー図
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上記フローをPower Automateで作成・設定します



自動化システムの作成

Power Automateの作成

①Microsoft365等からPower Automateを起動

②フロー名の設定

フロー名を入力

「新しい応答が送信されるとき」を選択
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作成をクリック



自動化システムの作成

Power Automateの作成

③フローの作成（トリガーの設定）
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これまでに

作成した

フォーム一覧

クリック

これまでに作成したフォーム一覧から

スライド４で作成したフォームを選択する

プルダウンからスライド４で作成したフォーム
を選択する（これまでに作成したフォームが表示されます）



自動化システムの作成

Power Automateの作成

③フローの作成（トリガーの設定）
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このような画面になればOKです



①「＋」ボタン

②アクションの追加

③formsと検索

④応答の詳細を取得する

⑤フォームIDの選択
※スライド12と同じフォーム

⑥応答IDの取得
※「応答ID」欄をクリックして表
示される をクリックし、応答
IDを選択する

このページの流れ

自動化システムの作成

Power Automateの作成

③フローの作成（応答IDの取得）
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①
②

③

④

⑤

⑥



自動化システムの作成

Power Automateの作成

③フローの作成（Teamsへの投稿）
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①
②

③

④

⑤

①「＋」ボタン

②アクションの追加

③teamsと検索

④さらに表示をクリック

⑤「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

このページの流れ



自動化システムの作成

Power Automateの作成

③フローの作成（ Teamsへの投稿）
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①

②

③

①「チャネル」を選択

②スライド５で作成したチーム・
チャネルを選択

③Teamsに投稿する内容を入力

④フォームから取得した内容と文章
を組み合わせて、Teamsに投稿する
内容を決める

※Teamsに投稿する内容は各学校で決定し
てください

※ をクリックして表示される内容(★)
が、フォームから取得した内容となります。

このページの流れ

④

★



自動化システムの作成

Power Automateの作成

（参考）Teamsに投稿される内容
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・・・フォームから取得した項目



自動化システムの作成

Power Automateの作成

④フローの作成（Excelへの掲載）
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①「＋」ボタン

②アクションの追加

③Excelと検索

④Excel Online (Business)
を選択

⑤「表に行を追加」を選択
※ない場合は「さらに表示」から検
索してください

このページの流れ

①
②

③

④

⑤



自動化システムの作成

Power Automateの作成
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④フローの作成（Excelへの掲載）

①

②

③

④

①プルダウンから「OneDrive for 
Business」を選択

②プルダウンから「ドキュメント」
を選択

③スライド７，９で作成・保存した
Excelファイル（欠席一覧表）を選択
※フォルダ→ファイルの順に選択

④プルダウンから「テーブル１」を
選択
※スライド７で設定したテーブル名です

⑤「すべてを表示」をクリック

このページの流れ

⑤



自動化システムの作成

Power Automateの作成
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④フローの作成（Excelへの掲載）

①各項目に対応するフォームの情報

に をクリックして現れる「応答

の詳細を取得する」から選択する。

例）
日付→本日の日付を入力してください

クラス→クラスを選択してください

※項目がない場合は（★）をクリッ
クすると表示されることがあります。

このページの流れ

①

★



自動化システムの作成

Power Automateの作成
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⑤フローの作成（保護者メールアドレスの取得）

①

①スライド18と同じ手順で「行の取
得」を選択

②スライド19と同じ項目を選択
※ただしファイルはスライド８で作成した
「保護者メールアドレスDB」を選択する

③プルダウンから「生徒番号（学
年・組・出席番号）」を選択

④ をクリックし、「応答の詳細

を取得する」から

学年 → クラス → 出席番号

の順に選択する

このページの流れ

②

③

④



自動化システムの作成

Power Automateの作成

⑥フローの作成（メール自動送信の設定）
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①「＋」ボタン

②アクションの追加

③outlookと検索

④「メールの送信」を選択
※ない場合は「さらに表示」から検
索してください

⑤宛先欄の右上側にある
「詳細モードに切り替え
る」をクリック

このページの流れ

①

②

③

④

⑤



自動化システムの作成

Power Automateの作成

⑥フローの作成（メール自動送信の設定）
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①宛先欄を選択し表示され

る をクリック

②「行の取得」から保護者
メールアドレスを選択

③保護者に送信するメール
の件名や本文を入力する
※学校で任意の文章を入力すること
になります

④本文欄を選択し表示され

る をクリックし、「応

答の詳細を取得する」から

日付や氏名など該当のもの
を選択する

このページの流れ

①

②

③

④



その他

（参考）保護者へ送信されるメールの例
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保護者のスマホ等に送信されるメールの例



その他

その他 Q&Aなど
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Ｑ Excelファイルで保護者のメールアドレスが空欄の場合、どうなるか？
Ａ Teamsへの投稿、Excelへの転載はされますが、メールは送信されません。

Ｑ メール送信の設定は必ずしないとならないのか？
Ａ 学校での運用で必要があれば利用してください。

メール送信をしない場合は、スライド８及び21 以降の作業は不要です。

Ｑ 異動等があった場合、作成・設定したPower Automateは引き継ぐことはできるのか？
Ａ 作成・設定したPower Automateは複数のアカウントと共有できますが、個人のアカウントで作成すると異動

先でも情報にアクセスすることができます。そのため、フォーム、ExcelのファイルやPower Automateを学
校アカウント（sch○○○@m.ysn21.jp）で作成・設定することを推奨します。

Ｑ Excelへ掲載された欠席連絡の情報は、どのように共有することが考えられるか？
Ａ 例えば、欠席連絡用のチーム（チャネル）にタブを追加するなどをして、共有することが考えられます。

Ｑ その他、留意点等はあるか？
・Power Automateは、Excelファイル等、他のクラウド上のファイルのように自動保存されません。

必ず保存を行ってください。
・保護者が入力の際、生徒の出席番号等を間違うと他の保護者にメール送信される可能性があります。
次ページに対応例を記載しておりますので参考にしてください。



その他

対応① フォームに留意事項を記載する
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このフォームに欠席連絡を入力すると、入力内容に紐づき、事前にお知らせいただいている保護者のメール
アドレスに欠席連絡受領のメールが自動配信されます。万が一出席番号等を誤って入力されると、他の保護
者にメールが送信される可能性があるので御留意ください。

対応② 入力フォームを「学年・クラス・出席番号・氏名」のプルダウンで選択できるようにする。（図１）
併せて、保護者のメールアドレスDB（Excelファイル）をフォームの項目に対応したものにしておく。（図２）

記載例

図１ プルダウンで選択 図２ 保護者メールアドレスDB

この場合、スライド21のキー値を、フォームの応答より

学年・クラス・出席番号・氏名 にしておくこと

事前準備として
同じ内容を入力

10101ア＊＊＊タ＊＊＊
10102ア＊＊＊ハ＊＊＊
10103イ＊＊＊リ＊＊＊

・
・
・

図１については個人情報保護の観
点から、下図のように氏名の頭文
字のみ表記することも考えられる


