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Idee:

Die Teilnehmer einer Veranstaltung können Ihre Kontaktdaten 
in einem Microsoft Office365 Forms hinterlegen.

Sobald ein neues Formular ausgefüllt wurde, wird eine 
Wordvorlage mit diesen Daten ausgefüllt und als PDF via Email 
an die Teilnehmer versendet.

Anm.: Das Szenario ist so nicht realistisch und soll hier nur als 
einfacher Einstieg dienen ;)



Vorgehen:
1. Word Vorlage erstellen und in OneDrive

speichern
2. Forms Umfrage erstellen
3. PowerAutomate Flow erzeugen
4. Flow testen
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1. Gewünschten Text eingeben

2. Um aus Vorname und Nachname 
aber funktionierende Platzhalter zu 
machen, müssen erst der 
Entwicklermodus aktiviert 
werden!!!!











Platzhaltertext 
markieren…



…und als „Nur-Text-
Inhaltssteuerelement“
markieren.



Das Gleiche mit dem 
Nachnamen…





Wechselt man jetzt 
noch in den 
Entwurfsmodus….



…so werden die 
Platzhalter auch als 
Steuerelement 
kenntlich gemacht.





Die Word-Applikation 
auf dem PC speichert 
das Dokument 
natürlich auf dem PC.
Achten Sie darauf, dass
es in dem OneDrive-
Ordner landet, oder
laden Sie das
Dokument manuell 
nach OneDrive hoch.





Vorgehen:
1. Word Vorlage erstellen und in OneDrive

speichern
2. Forms Umfrage erstellen
3. PowerAutomate Flow erzeugen
4. Flow testen





Wie sie Fragen in einer 
Formsumfrage anlegen, 
ist hier nicht weiter 
erläutert.





Durch die Einstellung, 
dass nur Personen des 
Unternehemens
antworten dürfen, wird 
automatisch die Email 
mit abgespeichert.





Link kopieren und 
einem anderen 
Browserfenter öffnen, 
um später das 
Formular ausfüllen zu 
können.





Vorgehen:
1. Word Vorlage erstellen und in OneDrive

speichern
2. Forms Umfrage erstellen
3. PowerAutomate Flow erzeugen
4. Flow testen

















…hier können Sie den Connector namen auch eingeben

Connector wählen…



Trigger wählen…



Trigger konfigurieren…



Umfrage wählen…



ID der gerade 
eingegangenen 
Umfrage abfragen



Nun haben wir Zugriff 
auf die letzte 
eingegangene Umfrage
und brauchen einen
neuen Schritt zum 
Ausfüllen der 
Wordvorlage…



Word Connectoren sind 
alphabetisch ganz 
hinten, daher muss die 
Anzeige mit diesem 
Pfeil erweitert 
werden…



Connector Word Online 
wählen…



Aktion wählen…



Speicherort der 
Vorlage
konfiguerieren





Da auf diesem Rechner 
zwei Verbindungen zu 
O365 bestehen (privat 
und berufl.), 
erscheinen hier leider 
auch 2 OneDrive 
Einträge.







…hier werden nun alle 
Word-Dokumente in 
dem ausgewählten 
Ordner angezeigt –
hoffentlich auch die 
gewünschte Vorlage ;)



Die Platzhalter im Do-
kument werden autom. 
erkannt, sodass man 
nun Daten der Umfrage
zuweisen kann.







Die Vorlage ist nun 
gefüllt und muss leider 
als Datei gespeichert 
werden, da der 
Konnektor zum 
Wandeln in PDF einen 
Dateipfad als Eingabe 
braucht…



Datei speichern geht 
mit dem OneDrive 
Connector





Hier muss nun der 
Zielpfad konfiguriert 
werden…







Den konkreten 
Dateinamen kann man 
direkt eintippen, 
und/oder dynamisch 
mit Daten aufbauen….





Achten Sie auf die 
richtige Dateiendung!!!



Der „Inhalt der Datei“ 
ist einfach das gesamte 
Word-Dokument aus 
dem bisherigen Flow.



Die Datei ist nun als 
docx gespeichert und
kann im nächsten
Schritt zu PDF 
konvertiert werden.



Die Konvertierung zu 
PDF geschieht mit einer 
Aktion des Word-
Connectors….







Hier muss nun der Pad 
der Quell-Datei
konfiguriert werden!

ACHTUNG: das ist die 
eben abgespeicherte 
Datei mit dynamischem 
Dateinamen!!!







Obwohl der Dateiname 
ja dynamisch ist, 
wählen wir zuerst 
einmal irgendeine 
Datei im richtigen Pfad 
aus….





…um nun die 
dynamischen Inhalte 
wieder an der richtigen 
Stelle einzufügen….





Die erzeugte PDF-Datei 
bleibt im 
Zwischenspeicher, 
muss also nicht extra 
abgespeichert werden!



Nun kann mit dem 
Outlook Connector die 
ODF-Datei als Anhang 
verschickt werden.





Felder wieder mit 
dynamischen Inhalten 
konfigurieren…





















Glückwunsch!!!
Der Flow ist nun fertig
…
und muss getestet
werden :o)







Einen Moment 
warten…



Der Flow wartet nun 
auf die Eingabe in die 
verbundene Form…

Also die Umfrage/From
einem anderen 
Bowserfenster
öffnen….



Daten eingeben und 
absenden….

Dann wieder zurück 
zum Flow wechseln…





…warten…



…warten…



…warten…



…und fertig :o)

Sie sollten nun eine
entsprechende Email
erhalten haben
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