
365アカウントがない人
にも確認メールが送れる！
Forms入力後の
確認メールを
送ろう
・Forms
・Power Automate
・Outlook
・Teams



こんなことありませんか？

Formsで保護者からデータを集めたら、
ちゃんと送信できてるか不安だと、

問い合わせが来たり何度も送ってくる。
確認メールを送れないかなぁ～

個人情報を送ってるから心配。
間違ったものを送ってないかしら。
先生に確認するのも何だか悪いなぁ。
PDFもダウンロード忘れちゃったし。



それ、解決
できます！

使用アプリは
・Forms
・Power Automate
・Outlook(アカウント設定済み)

・Teams



手順
1. Formsで欲しい情報を集めるフォームを作成する
！メール配信の有無を確認するのがポイント
！メールアドレスを直接入力してもらう
！誰でも回答できるフォームにする

2. Power Automateでメール配信とTeams通知の設定
！メール配信の有無がトリガー
！配信なしの人用のTeams通知を作成
！配信ありの人用にOutlook連携で確認メールの作成
！配信ありの人用のTeams通知を作成

3. Formsで自分のメールアドレスをつかってテストしよう
！テストデータは自分あてに届くようにしないと確認できません
！TeamsにBotからメッセージが届いているか確認しよう
！Outlook（または自分のメーラー）で確認メールが届いているか確認しよう
！送信履歴はOutlookで確認できます



メニューボタンから
アプリ一覧を出して
Formsを選択



+新しいクイズの横にある
▽(プルダウン)をクリック
して新しいフォームを
クリック



クリックしてタイトルをつ
けたり、＋新規追加 で
項目を作っていきます

項目名は簡潔に！Excelに
したときに見やすいです。
サブタイトルや制限を上手
く使うと後で見やすくなり
ます。



重要！
ここがトリガーに
なります。

配信希望を聞く項目
と、メールアドレス
の入力が必要です。
ただし、配信希望し
ない人はアドレスを
入れる必要がないの
で、「必須」は外し

ます



設定をします。
… をクリック

設定をクリック

すべてのユーザーが
回答可能にします

回答を受け付けるにチェック
がないとプレビューでの
テストデータも入らないので
注意！
お礼のメッセージに問い合わ
せ先や問い合わせ受付時間な
どを記載しておくとトラブル
を防げます。
開始日や終了日、期間の設定
はご自由にどうぞ

…をクリックして設定を閉じます



プレビューを押して
テストデータを入力
してみましょう。

ここではPower Automateの設定がないの
でメールは配信されません。
データがどんな形で収集されるかのチェッ
クのためのテストデータです。



Excelで開く、をクリックします。
デスクトップアプリがある場合はダウンロードし
てクリックするとアプリが起動します。

収集したデータの
チェックをします。
応答をクリック



項目名を簡潔にすることで見やすいテーブルになります。
ついつい項目名を丁寧な言葉で書きたくなりますが、
それはサブタイトルを使って説明しましょう。
これでFormsの準備ができました。



メニューボタンから
アプリ一覧を出して
Power Automateを
選択



Power Automateを
開いた画面がコレ

+Create をクリック



Automated Cloud flow
をクリック

Flowの名前を付けて、
トリガーを「Formsから新しい回答が
送信されたとき」
を選択してCreateをクリック



いよいよFlowを作っていきます！

Form Idの「Formを選択」
をクリック

プルダウンから先ほど
作成したFormsを選択

+New step をクリック

①

② ③



「応答の詳細を取得」
をクリック

検索窓に「Forms」と入力 プルダウンから先ほど
と同じFormsを選択し、
*Response Idを
ワンクリック

出てきたResponse Id
をクリック

④ ⑤

⑥



⑦ ⑨

⑩

+New step をクリック

⑧

Control をクリック

Condltion（条件） を
クリック

条件を入れる分岐が
出ればOK！



⑪ ⑬

⑭

Choose a value(値)を
クリック

⑫

ここで「確認メール配信
希望」（はい、いいえを
選択させる項目）を選択

Choose a value(値)を
クリックして、出てきた
画面は無視して はい
を直接入力

次は「はい」と「いいえ」それぞれの設定を
します。



⑮ 先に簡単な「いいえ」を作成
Add an action をクリック

⑯

「チャットまたはチャネル
でメッセージを投稿する」
をクリック

検索窓に「teams」と入力

⑰
「投稿者」はFlow botを選択

「投稿先」はFlow botとの
チャットを選択

「受信者」は自分の名前を入
れて検索、又は365のアカウ
ントアドレスを入力

⑱

メッセージを作ります。
クリックして出てきた
項目をクリックすると、
メッセージに入れるこ
とができます。



⑲

⑳

「メールを送信」を
クリック

配信希望の「はい」を作成します。
Add an action をクリック

検索窓に「Outlook」と入力

㉑

「送信先」をクリック

㉒

Add Dynamic conect の画面が出たら
See more をクリック



㉓

「メールアドレス」を
クリック

㉔

メールタイトル
（表題）を直接入力

㉕ メールの本文をつくります。直接入力と組み合わせます。

通常のメールと同じですので、冒頭の挨拶
や末尾の署名などを忘れないようにしま
しょう。



㉖

㉗

㉘ いいえの時と同じように、Flowbotがチャットに通知
するように設定します

「はい」の人用のTeams通知を
作成します。Add an actionをク
リック。

「チャットまたはチャ
ネルでメッセージを投
稿する」をクリック

検索窓に「teams」と入力

いいえの時と一緒！

「投稿者」はFlow botを選択

「投稿先」はFlow botとの
チャットを選択

「受信者」は自分の名前を入
れて検索、又は365のアカウ
ントアドレスを入力㉙

メッセージを作り
ます。メールアド
レスを追加しまし
た。



㉚ これでFlowが完成！ ㉛
必ず保存しましょう

㉜ Formsに戻って
テストしてみま
しょう！！



◆テストしましょう

届くかな？

もちろん自分が確認
できるメールアドレスを
入れてくださいね！



◆Teams通知
成功！

◆Outlook受信



◆Outlook送信済みアイテムボックスを確認

！保護者からメールが来ないと言われたら…
①Formsの収集データ（Excel）を開いてメールアドレスを確認
②保護者のメールが携帯アドレスの場合、PCメールを拒否していないか確認
③迷惑メールBOXに入っていないか確認してもらう



データ収集はForms＆Power Automateでラクしましょ！

このやり方のイイところは
・365アカウントがなくてもメールアドレスさえ

入力してくれれば確認メールが送れる
・Teamsチャットに通知が来るので見落とさない
・メールの送信履歴も分かるので送れたか確認できる
・FormsからExcelが出力できるのでそのまま名簿に！

紙を集めて打ち直す、そんな作業はもうサヨナラ！

作成者：MIEE2022-2023 八重樫彩
足立学園中学校・高等学校

yaegashi@adachigakuen.com
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