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Formsへのアクセス
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① Microsoft365へログインし“Forms”を選択する



フォームの新規作成
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② “新しいクイズ”から新しいフォームを選択する。



フォームの新規作成
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③ タイトルをクリックし、任意のタイトルに変更す
る。（フォームの説明文も入力可能）



フォームの新規作成
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④ “新規追加“をクリックし、回答形式を選択する。

選択肢 複数の選択肢より回答者が選択
テキスト 回答者が自由に文章を入力
評価 回答者が☆や数値でレベルを選択

など



フォームの新規作成
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④-1 「選択肢」での作成時は、質問の入力を行い、

“オプションを追加“で選択肢を作成する。
複数回答可能にする場合は、”複数回答”を
オンにする。



フォームの新規作成
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④-2 「テキスト」での作成時は、質問の入力を行い、
一行以上の回答が予測される場合は“長い回答”
をオンにする。 （回答欄は自由入力となる。）



フォームの新規作成
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④-3 「レベル」での作成時は、質問の入力を行い、
“レベル”と“シンボル”の設定を行う。
（下図ではシンボルを星で設定。）

“レベル“は、評価の段階

“シンボル“は、評価の形式
☆の個数や、点数がある。



フォームの新規作成
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⑤ ④に基づいて、質問の登録を完了する。



アクセスURLの共有方法
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⑥ “共有”をクリックし、“URLを短縮”にチェックを
入れた後、 “コピー“を押下する。



アクセスURLの共有方法
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⑦ 任意の方法（メールや掲示板、HP等）で、
対象者へ⑥でコピーしたURLを送付する。



回答の確認
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⑧ “応答”をクリックすると、回答の確認を
行うことが出来る。“Excelで開く”をクリック

すると回答データがExcelで出力される。
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