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・授業アンケートや振り返り
・総合的な探究でのアンケート
・保護者アンケート
・授業でのクイズや小テスト
・フィードバックの収集
・欠席連絡

Microsoftフォームの利用場面（例）

2025.４月時点での内容であり、今後変更となる可能性があります

ＤＸ推進ツールの紹介

Microsoftフォームの起動、作成方法 ・・・・・・・・スライド３～14
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回答の確認、各質問項目の表示例・・・・・・・・・・スライド17～22

その他の設定・・・・・・・・・・・・・・・・・・・スライド23,24
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県立学校ではセキュリティポリシー上、校務情報を扱う
場合はMicrosoftフォームを利用する必要があります
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①Microsoft365からMicrosoft Formsを起動

②「新しいフォーム」をクリック

Microsoft365は「やまぐちスマートスクール
ポータルサイト」からアクセスできます

過去に作ったフォームが
表示されます

「新しいクイズ」って何？

採点と回答に対するコメントが設定できるフォーム
です。小テストなどに利用することができます！
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③フォームのタイトルを入力し、回答の形式を選択します

クリック

タイトル：入力
フォームの説明：必要に応じて入力

回答の形式を選択
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回答形式

利用に適した場面

①選択肢

回答者に複数の選択肢を提示し、その中から1つまたは複数を選ぶ形式

アンケートや調査でよく使用され、容易に集計できる特徴がある回答形式です。
特定の選択肢の中から回答を得たい場合に適しています。

コピー 削除 設問の移動

複数回答への変更 必須回答の設定

項目の追加 選択肢以外の回答が入力可

複数回答にした場合

その他オプションを
追加した場合

回答者の画面

複数の回答を
選択可能

ここからは、それぞれの回答形式について説明します
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回答形式

利用に適した場面

自由に文章や数値を入力できる質問形式

授業の感想や意見、振り返りやフィードバックなど、自由に回答してほしい内容を入力してもらう際に使用します。

長い回答にした場合

入力枠が複数行となります

「制限」について

回答をテキストや数値のみに制限したり、100字以上で回答など
入力文字数に制限をかけたりすることができます。

文字数を100字以上に指定

数値での入力に制限

※最大数などの制限もできます 全角で入力すると・・・

回答者の画面

②テキスト
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回答形式

利用に適した場面

１～５や１～10などの範囲で、星や数字で評価する形式

５段階評価など、定量的な評価を集めたい際に利用します。

２から10段階に
設定可能

シンボルを星以外
にも設定可能

ラベルを設定すると

回答しやすい設問に！

回答者の画面

ラベル設定

③評価
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回答形式

利用に適した場面

カレンダーから日付を選択し、特定の日付を入力してもらう質問形式

欠席連絡の日付入力など、特定の日付を収集したい場合に適切です。

回答者の画面

クリック

回答者の画面

④日付

カレンダーから選択



Microsoft Formsの利用方法 質問の設定⑤ ランキング 8

回答形式

利用に適した場面

複数の選択肢をドラッグ＆ドロップで並び替え、順位付けしてもらう質問形式

重要だと思う順に並べたり、好みの順に並べたりするなど優先順位について調査をする場合に適しています。

チェックを付けると、回答者ごと
に順番がランダムになります

回答者の画面

矢印またはドラッグ＆ドロップで並
び替えを行います

⑤ランキング
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回答形式

利用に適した場面

アンケートなどで使われる回答尺度の一種で、意見の同意度を測る形式

学校アンケートなど、５段階で回答する設問が複数ある場合などに適しています。

回答者の画面

⑥リッカート

列の追加（最大７）

行の追加（最大20）
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回答形式

利用に適した場面

回答者にファイルのアップロードを促す形式

児童生徒に課題や写真などを提出してもらう。（※TeamsやClassroomにおける課題機能でも代替可能）

回答者の画面

※ファイルをアップロードするにはMicrosoft
アカウントでサインインする必要があります

⑦アップロード
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回答形式

利用に適した場面

回答者に特定の製品やサービス等を他人に推奨する可能性を数値で評価してもらう質問形式

学校現場での利用はあまり想定していません。
教員アンケートの中で、整備した備品や教材等についての満足度を測る際に利用する可能性などが考えられます。

回答者の画面

※0～10の段階は変更できません

⑧Net Promoter Score (NPS)
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項 目 形 式 利用場面

選択肢
回答者に複数の選択肢を提示し、その中から
１つまたは複数を選ぶ形式

一般的なアンケート、調査

テキスト 自由に文章や数値を入力できる質問形式 感想や意見、振り返りなど

評価 ５段階や10段階で評価する形式 授業やイベントの満足度評価

日付 カレンダーから日付を選択する形式 欠席連絡での日付入力

ランキング 複数の選択肢を順位付けする形式 優先順位や好みの順序の把握

リッカート
アンケートなどで使われる回答尺度の一種で、
意見の同意度を測る形式

５段階で回答する設問が複数ある場合な
ど（学校アンケート等）

ファイルの
アップロード

回答者にファイルのアップロードを促す形式 課題や写真の提出など

ＮＰＳ
回答者に特定の製品やサービス等を他人に推奨
する可能性を数値で評価してもらう質問形式

学校現場での利用はあまり想定していません。
教員アンケートの中で、整備した備品や教材等についての満
足度を測る際に利用する可能性が考えられます。

※利用場面についてはあくまでも例として示しています
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ここでは、回答者に回答フォームがどのように見えるのかについて説明します

プレビューをクリック

プレビュー画面では、それぞれの設問にチェックをし
たり、入力したりすることもできます。

送信をクリックし、回答を送信することもできます。
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ここでは、回答者へ知らせるＵＲＬや二次元コードの取得方法等について説明します

「回答を収集」をクリック

項 目 説 明

全てのユーザが回答可能 誰でも回答できます

山口県教育委員会ユーザのみ
が回答できます

山口県教委が付与したMSアカウント
でサインインする必要があります

特定のユーザが回答できます 回答者を指定することができます

①回答者の設定

保護者など不特定多数が回
答する場合

山口県教職員や生徒のみな
ど回答者を限定する場合

②回答リンクの取得 ③二次元コードの取得

フォームにアクセス
するためのURLを取
得・コピーできます

フォームにアクセスするた
めの二次元コードを取得・
ダウンロードできます

①
②

③クリック
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授業アンケートのお願い

二次元コードを読み取り、
アンケートに回答してください

④取得したＵＲＬや二次元コードを、回答者に知らせる

ＵＲＬをTeamsなどで配信する 二次元コードを印刷し配付する例
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ここでは、回答結果の確認方法について説明します

応答を表示をクリック
※数字は回答者の数

収集したデータをExcelにエクスポートして表示する
※ダウンロードも可能

各回答者の詳細な回答を個別に見ることができる



Microsoft Formsの利用方法 回答の確認 17

ここからは、回答結果がどのように見えるのかを確認します

選択肢

選択肢（複数回答）
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テキスト入力の結果については、Excelにエクス
ポートした方が確認しやすい

Excelにエクスポート

テキスト入力
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マウスカーソルを合わせる
と、詳細を確認できます

評価

ランキング
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マウスカーソルを合わせる
と、詳細を確認できます

リッカート

ＮＰＳ
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アップロードされたデータは、OneDriveの所定の場所に保存されます

OneDrive ＞ マイファイル ＞ アプリ ＞ Microsoft Forms ＞ 授業アンケート ＞ 質問
※フォームのタイトル

ファイル保存場所

アップロード
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ここでは、「設定」について説明します

「設定」をクリック

①

②

①回答者の設定ができます
※スライド14と同様

②フォームの様々な
設定ができます
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設定の各項目の詳細や、利用場面等

項 目 説 明 利用の場面や具体例

回答を受け付ける 回答を受け付けるかどうかを設定します 受付を終了した場合にチェックを外す

開始日 回答受付開始日を設定します

終了日 回答受付終了日を設定します 提出期限などがある場合

期間を設定する
「10分」や「30分」など、回答できる時間を指
定します

小テストを実施する場合など
※時間が経つと回答を自動で送信します

質問をシャッフル 質問の順番をランダムに表示します テストの問題をランダムに表示

回答者の質問番号を
無効にする

回答者に質問番号が表示されない

進行状況バーを表示
する

回答進捗状況バー（パーセンテージ）を表示し
ます

長いアンケートやテストで、回答者がどれくらい
進んでいるかを確認できる

別の回答を送信を非
表示にする

回答者がフォームを再度送信できないようにし
ます

連続して送信できないようにする

お礼のメッセージを
カスタマイズ

回答後のお礼メッセージ内容をカスタマイズで
きます

デフォルトでは「回答を送信しました」と表示さ
れます

回答者に回答の保存
許可する

回答者が自分自身でフォームへの入力内容や結
果など保存できるようにします

テスト結果を保存して後で見直せるようにする

回答者に回答の編集
を許可する

回答者が送信後に自分の回答を編集できるよう
にします

提出後に誤りに気づいた場合修正できるようにす
る

送信後に応答の受信
を許可する

回答者がフォーム送信後に自分の回答のコピー
を受け取ることができます

アンケートに回答した後、その内容をメールで受
け取ることができる

各回答の通知をメー
ルで受け取る

フォームの各回答が送信されるたびに通知メー
ルを受け取ります

設定画面（デフォルト）


