
Google フォーム 
作成マニュアル(基礎編）
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Googleドライブ上でアンケートフォームや問合せフォームを無料
でお手軽に作成できます。 
アンケートの回答や問合せ内容は、自動的にフォームに整理して集
計され、リアルタイムの回答状況やグラフを見ることもできます。

Googleフォームとは
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(1.)Googleフォームを開く

http://bit.ly/2LF6KiH ←クリック

「Googleフォームを使う」をクリック
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(2.)Googleにログインする

Googleアカウントの 
メールアドレスを入力する

「次へ」をクリックし 
パスワードを入力して「ログイン」する

�4



(3.)新しいフォームを作成する

「新しいフォームを作成」をクリック
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クリックしてフォーム名を入力

フォームの説明などがあればクリックして記入

(4.)フォームを作成する
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(5.)フォームを作成する

質問内容を記入

返答方法を選択する

質問を必須にしたい場合は 
右にスライドする
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(6.)返答方法を選択する

＊記述式 … 記述式テキスト(短文回答)
＊段落    … 記述式テキスト(長文回答)

＊ラジオボタン … 選択式
＊チェックボタン … 選択式
＊プルダウン … 選択式

＊ファイルのアップロード先 … ファイルを追加

＊均等目盛 … 指定した数字間での評価

＊選択式(グリット) …指定した返答に選択させる
＊チェックボックス(グリット) …指定した返答に選択させる

＊日付 …日付を入力させる

＊時刻 …時刻を入力させる
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(7.)質問を追加する

プラスマークをクリック

新しい質問項目が追加

クリックすると がでる
ドラックしたまま、動かすと 
項目の移動ができる
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(8.)質問を削除する

ゴミ箱マークをクリック

削除完了
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(9.)プレビューを見る

目のアイコンをクリック
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(10.)プレビューを見る

プレビューが表示される
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(11.)メールアドレスを収集する

設定アイコンをクリック

クリック 回答者に回答の 
コピーを送信

Googleアカウントでログインし 
複数回答をできなくする

必要に応じてクリック

保存
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(12.)メールアドレスを収集する

一番上にメールアドレス 
記入欄が追加される
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送信をクリック

(13.)送信する

送信をクリック

送信内容などを 
選択・記入する

メール URL HTML

SMSにシェア
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(14.)回答を見る

回答をクリック

各質問ごとの 
回答が表示される
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(15.)スプレッドシートで回答を見る

回答があれば、 
随時スプレットシートに反映される

緑のアイコンをクリック
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