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Module 1~3. Outlook.com 이메일로 매일 미리 알림 받기 

1. https://make.powerautomate.com 으로 접속합니다. 

 

2. 왼쪽 탭에서 “템플릿”을 선택합니다. 

 

 

3. 템플릿에서 “Outlook.com 이메일로 매일 미리 알림 받기”를 클릭합니다. 

 

 

4. “계속”을 클릭합니다. 

 

 

5. 작업 영역에서 “Send an email (V2)”를 선택합니다. 

 

 

 

 

 

 

https://make.powerautomate.com/


6. “To.”에 나의 이메일을 타이핑합니다. 

 

 

7. 우측 상단에 “저장”을 클릭합니다. 

 

 

8. “저장”옆의 “테스트”를 클릭하고 “수동”을 선택한 후, “테스트”버튼을 누릅니다. 

 

 

 

 

 

 

 



9. “흐름 실행”버튼을 클릭합니다. 

 

 

10. “완료”버튼을 눌러 창을 닫습니다. 

 

 

11. Outlook의 메일함에 메일이 도착했는지 확인합니다. 

 

 

12. 오른쪽 위의 “편집”버튼을 클릭합니다. 

 

 



13. “every day”를 선택합니다. 

 

 

14. 빈도를 “분”으로 설정합니다. 

 

 

15. “표준 시간대”에 “서울”을 찾아 선택합니다. 

 

 

16. 저장하고, 약 1분정도 대기합니다. 1분마다 메일을 발송하도록 설정하였으므로, 메일이 수신되면 성공입니다. 

 

17. 빈도를 “날짜”로 설정하고 저장합니다. 

 

 

18. “이 시간에는”에 9를 선택합니다. 

 

 

 



19. “이 분에”는 “30”을 입력합니다. 

 

 

20. “저장”하면 프리뷰에 있는 것처럼 매일 아침 9시 30분에 메일 발송 Flow가 실행됩니다. 

 

 

21. “뒤로”버튼을 누릅니다. 

 

 

22. 상단 탭의 “해제”를 클릭합니다. 

 

 

23. “해제”와 “설정”을 클릭하는 것으로 Flow의 전원을 On으로 할지 Off로 할지 설정할 수 있습니다. 

  



Module 4. 새 파일이 OneDrive에 업로드되면 알림 보내기 

1. https://make.powerautomate.com 으로 접속합니다. 

 

2. 왼쪽 탭에서 “템플릿”을 선택합니다. 

 

 

3. 템플릿에서 “새 파일이 OneDrive에 업로드되면 알림 및 이메일 보내기”를 클릭합니다. 

 

 

4. “비즈니스용 OneDrive”에 “로그인”을 클릭하여 로그인합니다. 

 

https://make.powerautomate.com/


 

5. “계속”을 클릭하여 Flow를 생성합니다. 

 

 

6. 트리거인 “When a file is created”를 선택합니다. 

 

 

7. “폴더 아이콘”을 선택하여 Root를 클릭합니다. 

 

 

8. “Send me an email notification”을 선택합니다. 

 

 

9. “To.”에 나의 이메일을 입력합니다. 

 



 

10. “Send me a mobile notification”을 선택합니다. 

 

 

11. 설정 창에서 “연결 변경”을 클릭합니다. 

 

 

12. “새로 만들기”를 클릭합니다. 

 

 

13. 저장하고 OneDrive에 파일을 업로드합니다. 

원드라이브: https://m365.cloud.microsoft/onedrive 

 

14. 상단의 “만들기 또는 업로드”를 클릭하고 “파일 업로드”를 선택합니다. 

 

 

15. 임의의 파일을 선택하여 업로드하고 메일을 확인하기 위해 메일함으로 이동합니다. 메일은 최대 5분 내에 발

송됩니다. 

  

https://m365.cloud.microsoft/onedrive


Module 5. Microsoft Teams에 적응형 카드 게시 

1. https://make.powerautomate.com 으로 접속합니다. 

 

2. 왼쪽 탭에서 “템플릿”을 선택합니다. 

 

 

3. 템플릿에서 “버튼을 클릭하여 Microsoft Teams 적응형 카드로 동적 설문 조사 생성”을 클릭합니다. 

검색어에 “적응형”을 검색하면 찾을 수 있습니다. 

 

 

4. “계속”을 클릭하여 Flow를 생성합니다. 

 

 

5. “Post an Adaptive Card….and wait”을 선택합니다. 

 

 

https://make.powerautomate.com/


6. 임의의 팀과 채널을 선택합니다. 

 

 

7. “Post a message as the Flow the bot to a user”를 선택합니다. 

 

 

8. “받는 사람”에 나의 이메일 주소를 입력합니다. 

 

 

9. “Compose Outputs From Post and Wait Above”를 선택하고 “입력”의 값을 지웁니다. 

 

 



10. 오른쪽 번개 마크를 클릭하고, “Post an Apdative….”의 “본문”을 클릭합니다. 

 

 

 

 

11. 오른쪽 위의 저장 버튼을 클릭하고, 테스트를 클릭합니다. 

 

 

12. “수동”을 선택하고 “테스트”를 클릭합니다. 

 

 

13. 아래의 값을 입력하고 “흐름 실행”을 클릭합니다. 

 

Question 실습은 잘 되고 있나요? 

Poll Answer 네;아니요 

Poll Header 실습 설문 조사 



 

14. 설정에 입력한 팀의 채널로 이동하여 아래와 같은 적응형 카드가 발송되었다면 성공입니다. 

 



15. 네 혹은 아니오를 선택하고 Submit합니다. 

 

16. 질문 및 선택지를 바꿔가면서 테스트해봅시다. 

 

  



Module 6-1. 알람 메일 발송하기 

1. https://make.powerautomate.com 으로 접속합니다. 

 

2. 왼쪽 탭에서 “My flows”를 클릭하고, 상단 탭의 “+New Flow” – “Instant cloud flow”를 클릭합니다. 

 

 

3. Flow 이름을 “Send mail for me”로 입력하고, Trigger의 “Manually trigger a flow”를 선택한 다음 “Create”버튼

을 클릭합니다. 

 

 

 

 

https://make.powerautomate.com/


4. 트리거 아래의 “+”를 클릭합니다. 

 

 

 

5. 컨트롤 추가 패널에서 검색어에 “send an email”을 검색하여 “Office 365 outlook”의 “Send an email (V2)”를 

선택합니다. 

 

 

6. 아래의 알람창이 나타날 경우, Accept를 클릭합니다. 

 



7. “Create new”버튼을 클릭합니다. 

 

8. To와 Subject, Body에 아래의 내용을 입력합니다. 

 

 

9. 우측 상단 Save를 클릭합니다. 

 

 

10. “Test”를 클릭합니다. 

 

 

11. “Manually”를 선택하고 Test를 클릭합니다. 

 

 



12. “Continue”를 클릭합니다. 

 

 

13. “Run flow”를 클릭합니다. 

 

 

14. 내 Outlook 메일함으로 이동하여 메일이 수신되었는지 확인합니다. 

 

15. 메일 내용을 자유롭게 꾸며보고 수신여부를 확인해봅시다. 

  



Module 6-2. 매일 아침 9시에 알람 메일 발송하기 

1. https://www.make.powerautomate.com 으로 접속합니다. 

 

2. “My flows”를 클릭하고 “send mail for me”를 선택합니다. 

 

 

3. 상단의 “Edit”을 클릭합니다. 

 

 

4. “Manually trigger a flow”를 마우스 우클릭하여 “Delete”를 선택합니다. 

 

 

5. 확인창의 “OK”를 클릭합니다. 

 

 

6. “Add a trigger”를 선택합니다. 

 

 

 

https://www.make.powerautomate.com/


7. “Built-in tools”에서 “See all”을 클릭합니다. 

 

 

8. “Schedule”을 클릭합니다. 

 

 

9. “Recurrence”를 클릭합니다. 

 

 

10. 설정 값을 아래와 같이 입력합니다. 

 

 

 



11. 상단 탭에서 “Save”를 클릭하여 저장합니다. 

 

 

12. “Back”을 눌러 뒤로가기합니다. 

 

 

13. “Turn Off”를 눌러 Flow를 끄거나 킬 수 있습니다. 

 

 

  



Module 7-1. 승인 만들기 

1. https://make.powerautomate.com 으로 접속합니다. 

 

2. “+ Create”를 클릭하고, “Instant cloud flow”를 선택합니다. 

 

 

3. 아래와 같이 입력하고 “Create” 버튼을 클릭합니다. 

 

 

4. 컨트롤을 추가하기 위해 “+”버튼을 클릭합니다. 

 

 

 

 

 

https://make.powerautomate.com/


5. “approval”을 검색하여 “Start and wait for an approval”을 선택합니다. 

 

 

6. “Approval type”을 “순차 승인”을 선택합니다. 

 

 

7. “승인 단계”의 “+ Add new item”을 클릭합니다. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



8. 아래와 같이 입력합니다. 

 

할당 대상의 이메일은 자신의 이메일을 추가합니다. 

 

9. “Save”를 클릭하고, 테스트를 위해 “Test”를 클릭합니다. 

 

10. 아래와 같은 화면이 뜬다면 “Continue”를 클릭합니다. 

 



11. “Run flow”를 클릭합니다. 

 

 

12. Microsoft Teams로 이동합니다. 

 

13. “승인”앱을 검색합니다. 

 

 



14. 요청된 승인을 확인합니다. 

 

 

15. “승인”을 클릭합니다. 

 

 

16. “Send approvals” Flow의 상세 페이지로 이동합니다. 

 

 



17. “Test succeeded”로 된 history”를 선택합니다. 

 

18. “Start and wait for an approval”을 선택하여 “Output”의 “Body – outcome”이 “Approve”인지 확인합니다. 

 

 

19. “Test”를 눌러 “Reject”도 해봅시다. 

 

20. 승인 요청은 Teams와 Outlook Mail로도 자동 발송되니 확인해봅시다. 

  



Module 7-2 승인 내용 입력하기 

1. Module 2-1에서 생성한 Flow의 편집 화면으로 이동합니다. 

 

2. “Manually trigger a flow”와 “Start an wait for an approval”사이에 “+”버튼을 눌러 컨트롤 추가 패널을 엽니다. 

 

 

3. “current time”을 검색하여 “Date Time”의 “Current time”을 선택합니다. 

 

 

4. 추가된 “Current time”아래에 “+”를 눌러 컨트롤을 추가합니다. 

 

5. “Get my profile”을 검색하여 “Office 365 User” 내의 “Get my profile (V2)”를 선택합니다. 

 



6. “Start and wait for an approval”을 선택하여 수정 패널을 엽니다. 

 

7. “세부 정보”에 아래와 같이 입력합니다. 

 

 

|승인 요청자|요청시간|요청내용| 

|------------|---------|---------| 

|  |  |  | 

 

8. 3번째 줄 첫번째와 두번째 “|” 사이에 커서를 두고 번개 마크를 클릭합니다. 

 

 

9. “Get my profile (V2)” 옆의 “See more”를 클릭합니다. 

 

 

10. 확장된 값에서 “Display Name”을 선택합니다. 



 

 

11. 3번째 줄의 두번째와 세번째 “|” 사이에 커서를 두고 “번개 마크”를 클릭합니다. 

 

12. “Current time”을 선택합니다. 

 

 

13. 3번째 줄의 세번째와 네번째 “|” 사이에 커서를 두고 “승인 요청합니다.”라고 입력합니다. 

 

14. 아래와 같이 입력되면 성공입니다. 

 

 

15. 저장하고 테스트합니다. 

 

 

 



16. 아래와 같이 표형태로 상세 내용이 표시되면 성공입니다. 

 

 

17. 승인 혹은 거부를 하고 승인이 잘 완료되었는지 Flow의 상세 내용에서 확인합니다. 

 

18. 요청 시간의 날짜 형태를 변경하기 위해 편집화면으로 이동합니다. 

 

19. “Current Time”아래의 “+”버튼을 클릭하여 컨트롤 추가 패널을 엽니다. 

 

 

20. “Convert time”을 검색하여 “Convert time zone”을 선택합니다. 

 

 



21. “Base time”에 커서를 놓고 번개 마크를 클릭합니다. 

 

 

22. “Current time”을 선택합니다. 

 

 

23. 설정 값을 아래와 같이 선택합니다. 

 

 

24. “Time unit”을 선택하여 “Enter custom value”를 클릭합니다. 

 

 



25. Time unit에 “yyyy-MM-dd”를 입력합니다. 

 

 

26. “Start and wait for an approval”을 선택하여 편집 패널을 열고 “Current time”의 “X”를 눌러 지웁니다. 

 

 

27. 지운자리에 커서를 놓고 번개마크를 클릭하고 “Converted time”을 선택합니다. 

 

 

28. 저장하고 테스트합니다. 

 

29. 다음과 같이 날짜가 표시되면 성공입니다. 

 

 

30. 아래의 사이트로 이동합니다. 

https://learn.microsoft.com/ko-kr/power-automate/approvals-markdown-support 

승인의 세부 정보에 들어가는 텍스트 형식을 지정할 수 있는 Mark down 가이드 사이트입니다. 

가이드 문서를 보면서 원하는 대로 세부 정보를 꾸며보고 테스트해봅시다. 

  

https://learn.microsoft.com/ko-kr/power-automate/approvals-markdown-support


Module 8. Teams의 File을 OneDrive로 백업하기 

1. 대상으로 할 팀을 선택하기 위해 팀즈의 공유 탭으로 이동합니다. 

 

 

2. 확장 버튼에서 Sharepoint에서 열기를 선택합니다. 

 



 

3. URL의 Sharepoint 주소 앞부분만 복사합니다. 

 

 

4. 자동화된 흐름을 “파일이 만들어지는 경우(속성만)”으로 생성합니다. 

 

 

5. 트리거를 열어 사이트 주소를 선택하고, 사용자 지정값 입력을 눌러 복사한 사이트를 붙여넣기 합니다. 

 

 

 

 



6. 라이브러리 이름에는 “문서”를 선택합니다. 

 

 

7. “경로를 사용하여 파일 콘텐츠 가져오기”를 선택합니다. 

 

 

8. 사이트 주소의 “사용자 지정 값 입력”을 클릭합니다. 

 

9. 위에서 복사한 Sharepoint 주소를 입력합니다. 

 

 

 



10. 파일 경로에 “폴더 경로”와 “파일 이름(확장자 포함)”을 선택하여 넣습니다. 

 

 

11. “현재 시간” 컨트롤을 삽입합니다. 

 

 

12. 현재 시간 아래에 “표준 시간대 변환”을 추가합니다. 

 



13. Base time에는 “현재 시간”, Source time zone과 Destination time zone에는 +9 서울 시간을 선택합니다. 

 

 

14. Time unit은 “직접 입력”을 선택한 뒤, “yyyyMMdd”를 입력합니다. 

 

 

 

 

 

 

 

 



15. OneDrive의 “파일 만들기”를 추가합니다. 

 

 

16. 폴더 경로에 “/자동 백업/”을 타이핑하고, “Converted time”을 선택합니다. 

 

 

17. 파일 이름에는 “파일 이름(확장자명 포함)”을 선택하고, 파일 콘텐츠에는 “파일 컨텐츠”를 선택하여 입력합니

다. 

 



 

18. 저장 후, 팀에 파일을 업로드하고 최대 3분간 대기합니다. 

 

19. OneDrive로 이동하여 “자동백업” 폴더가 생성되었는지 확인합니다. 

 

 

20. 내부에 날짜 폴더와 파일이 생성되었는지 확인하고, 정상적으로 생성되었다면 성공입니다. 

  



Module 9. Teams의 메시지로 사용자 검색하기 

1. 아래와 같은 인스턴트 클라우드 흐름을 생성합니다. 

 

 

2. “적응형 카드 게시 및 응답 대기”를 선택합니다. 

 

 

3. 다음으로 게시에는 “흐름 봇”, 게시 위치에는 “흐름 봇과 채팅”, Recipient에는 내 이메일 주소를 입력합니다. 

 

 



4. 마지막으로 메시지에는 아래의 코드를 복사하여 입력합니다. 

{ 

  "$schema": "http://adaptivecards.io/schemas/adaptive-card.json", 

  "type": "AdaptiveCard", 

  "version": "1.5", 

  "msteams": { "width": "Full" }, 

  "body": [ 

    { 

      "type": "TextBlock", 

      "text": "사용자 검색", 

      "weight": "Bolder", 

      "size": "Large" 

    }, 

    { 

      "type": "TextBlock", 

      "text": "이름 또는 이메일을 입력하고 검색을 눌러주세요.", 

      "wrap": true, 

      "spacing": "Small", 

      "isSubtle": true 

    }, 

    { 

      "type": "Input.Text", 

      "id": "query", 

      "label": "이름 / 이메일", 

      "placeholder": "예: 홍길동 또는 gil.dong@insight365.co.kr", 

      "isRequired": true, 

      "errorMessage": "이름 또는 이메일을 입력해 주세요.", 

      "style": "Text" 

    } 

  ], 

  "actions": [ 

    { 

      "type": "Action.Submit", 

      "title": "검색", 

      "data": { 

        "action": "searchUser" 

      } 

    } 

  ] 

} 



 

5. Office365의 사용자 검색(V2)를 선택하여 추가합니다. 

 

 

6. 고급 매개 변수에 “검색어”를 체크합니다. 

 

 

7. 검색어에 “body/data/query”를 선택합니다. 

 

 



8. 사용자 검색 아래에 “변수 초기화”를 선택하여 추가합니다. 

 

 

9. 변수 이름에는 “arrUsers”, 유형에는 “배열”을 선택합니다. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



10. 값에는 아래와 같은 값을 넣어줍니다. 

 

[{ "type": "TextBlock", "text": "사용자 검색 결과", "weight": "Bolder", "size": "Large" }, 

{ "type": "TextBlock", "text": "검색된 사용자 목록입니다.", "isSubtle": true, "wrap": true, "spacing": 

"Small" }] 

 

 

 

11. 변수 초기화 아래에 “배열 변수에 추가”를 선택합니다. 

 

 



12. Name은 “arrUsers”를 선택해주고, Value에 아래의 코드를 붙여 넣습니다. 

 

{ 

  "type": "Container", 

  "spacing": "Small", 

  "separator": true, 

  "items": [ 

    { 

      "type": "TextBlock", 

      "text": "${displayName}", 

      "weight": "Bolder", 

      "wrap": true 

    }, 

    { 

      "type": "TextBlock", 

      "text": "${mail}", 

      "isSubtle": true, 

      "wrap": true, 

      "spacing": "None" 

    }, 

    { 

      "type": "TextBlock", 

      "text": "${jobTitle}", 

      "isSubtle": true, 

      "wrap": true, 

      "spacing": "None" 

    } 

  ] 

} 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



13. ${displayName}을 지우고 그 위치에 “표시 이름”을 넣습니다. 

${mail}을 지우고 그 위치에 “전자 메일”을 넣습니다. 

${jobTitle}을 지우고 그 위치에 “직함”을 넣습니다. 

 

 

 

 

 

 

 

 



14. 자동으로 For each가 생성되어 있다면 성공입니다. 

 

 

15. 사용자 검색 아래에 “채팅 또는 채널에 카드 게시”를 선택합니다. 

 



 

16. 다음으로 게시에는 “흐름 봇”, 게시 위치는 “흐름 봇과 채팅”을 선택합니다. 

 

 

17. Recipient에는 자신을 선택하고 적응형 카드는 아래의 코드를 붙여 넣습니다. 

 

{ 

  "$schema": "http://adaptivecards.io/schemas/adaptive-card.json", 

  "type": "AdaptiveCard", 

  "version": "1.5", 

  "msteams": { "width": "Full" }, 

  "body": @{variables('arrUsers')} 

} 

 

 

 



18. 저장하고 테스트를 실행합니다. 

 

 

19. 이름에 키워드를 입력하고 “검색”을 클릭합니다. 

 

 

20. 아래와 같이 검색 결과가 나오면 성공입니다. 

 

  



Module 10. Teams의 메시지로 ToDo 만들기 

1. Teams를 실행하여 메시지로 테스트할 팀을 선택합니다. 

 

2. 상단의 “+”를 클릭하고 “앱”을 선택합니다. 

 

 

3. Planner를 선택합니다. 

 

 

4. 상단 탭에서 Planner로 이동하여 “새 계획 만들기”를 선택합니다. 

 

 



5. 템플릿에서 “간단한 계획”을 클릭하고 “서식 파일 사용”을 클릭합니다. 

 

 

6. 이름에는 “간단한 계획”을 입력하고 “만들기”를 선택합니다. 

 

 

  



7. Power Automate의 템플릿으로 이동하여 “ToDo”를 검색합니다. 

 

 

8. “채널 게시물이 TODO로 시작되면 Planner 작업 만들기”를 선택합니다. 

 

 

9. 모니터링할 팀, 채널 -1, 기존 계획이 포함된 그룹, 작업을 만들 계획 정보를 위에서 만든 팀, 채널 및 계획을 

선택해주고 만들기를 클릭합니다. 

 

 



10. “편집”으로 들어가서 “저장”을 클릭합니다. 

 

11. 팀채널로 이동하여 아래와 같이 입력합니다. 

 

 

12. 아래와 같이 워크플로가 회신을 했다면 성공입니다. 

 

 

13. View Task를 눌러 “버킷 없음”을 확인합니다. 

 

 

14. 위와 같이 나온다면 성공입니다. 

 



15. 동작 방식은 본문에 “todo”라는 글자가 있으면 실행됩니다. 그리고 “todo”라는 글자를 자르고 그 뒤부터 

Planner의 내용으로 등록하는 방식입니다. 

 

16. “편집”에서 Create a task를 열어 고급 매개 변수를 추가하고 커스터마이징 해봅시다. 

  



Module 11. Teams에 파일이 생성되면 공유하기 

1. 아래와 같은 자동화된 클라우드 흐름을 생성합니다. 

 

 

2. 파일이 만들어지는 경우(속성만)을 선택하여 테스트할 팀과 라이브러리를 선택합니다. 

 

 

3. 아래에 “채팅 또는 채널에서 카드 게시”를 선택합니다. 

 

 



4. 속성을 아래와 같이 테스트할 팀을 설정합니다. 

 

 

5. 적응형 카드 json에 아래와 같이 입력합니다. 

 

{ 

"type": "AdaptiveCard", 

 "body": [ 

 { 

 "type": "TextBlock", 

 "text": "팀에 새로운 파일이 업로드되었습니다", 

 "spacing": "Medium", 

 "size": "Large", 

 "weight": "Bolder" 

 }, 

 { 

 "type": "TextBlock", 

 "text": "A new file was added", 

"size": "Medium", 

 "spacing": "None" 

 }, 

{ 



 "type": "FactSet", 

 "facts": [ 

 { 

 "title": "File", 

 "value": "@{triggerBody()?['{FilenameWithExtension}']}" 

 }, 

 { 

 "title": "Path", 

 "value": "@{triggerBody()?['{Path}']}@{triggerBody()?['{FilenameWithExtension}']}" 

 } 

 ] 

 }, 

 { 

 "type": "ActionSet", 

 "actions": [ 

 { 

 "type": "Action.OpenUrl", 

 "title": "View file", 

 "url": "@{triggerBody()?['{Link}']}" 

 } 

 ] 

 } 

 ], 

 "version": "1.2", 

 "$schema": "http://adaptivecards.io/schemas/adaptive-card.json" 

} 

 

6. 저장 후 팀즈로 이동하여 공유 탭에 파일을 업로드하고 최대 3분정도 대기합니다. 

 

7. 아래와 같이 팀에 카드가 전송되면 성공입니다. 

 

 



8. View file을 눌러 파일이 열리는지 확인합니다. 

 

9. Adaptive Card 수정을 하는 방법은 아래의 사이트를 참고해봅시다. 

https://adaptivecards.microsoft.com/designer 

 

  

https://adaptivecards.microsoft.com/designer


Module 12. 여러가지 템플릿 활용해보기 

간단한 실습용으로 추천하는 템플릿입니다. 

템플릿을 생성하고 자유롭게 수정해봅시다. 

 

 

 

 

 

Forms 를 다룰 줄 안다면? 

 



 

Planner를 다룰 줄 안다면? 

 

 

 

 

Sharepoint를 다룰 줄 안다면? 

 

 



 

 


