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アンケート回答者に自動返信メールを
配信する方法について
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Power Automateへアクセス
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「Power Automate」というMicrosoftアプリを利用
し、指定したFormsに回答した学生に対して、自動
的にメールを返信する機能を実装する。

Microsoft365へログインし、

“Power Automate”を選択する



テンプレートを選択
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テンプレートを検索し、選択する

今回使用するテンプレートは

「Send an email to responder when response 
submitted in Microsoft Forms」



テンプレートを編集①

KONAN UNIVERSITY  8-9-1 Okamoto Higashinada-ku KOBE 4

「続行」を選択する



テンプレートを編集②
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作成したFormsのアンケートを選択する



テンプレートを編集③
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自動返信メールを編集する①

未編集の場合

（右画像）

以下のようなメール本文となる



テンプレートを編集④
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自動返信メールを編集する②

メール本文を編集すると

（右画像）

左画像のように反映される



テンプレートを編集⑤
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自動返信メールを編集する③

アンケートの回答を本文に引用する場合、「動的な
コンテンツ」から該当の質問を選択する



テンプレートを編集⑥
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編集したテンプレートを保存する

保存が完了すると自動返信メールが回答者に配信さ
れる状態となる（既に回答済みの回答者には配信さ
れない）



注意点
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返信用のメールアドレス取得のためFormsの設定で
「自分の所属組織内のユーザーのみが閲覧可能」

「名前を記録」がチェックされている必要がある

※学外者を対象にはできない



各種ご相談等は
教育学習支援センターまで

お寄せください
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tel:078-386-4312

