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◦ グーグルのサービスの1つとして提供されているアンケート等の書式（フォーム）作成ツール
です。

◦ 使いやすさや無料で使える点などから、アンケートや問い合わせフォーム、キャンペーンへの
申し込みフォームなど、様々な⽤途で利⽤されています。

グーグルフォームとは

1



グーグル・フォームの活⽤シーン
例）アンケートや出⽋確認の⼀⻫配信と⾃動集計

例）各地域の農業委員会

例）各地域の農業委員
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従来：メールや郵送でアンケート⽤紙を配布し、⼿作業で集計
①エクセルで
アンケートを作成

①

③

③

③

④

④

④

⑤ ⑤ ⑤②

②農業委員に
メールや郵送で
アンケートを送信

③アンケート回答

④メールや郵送で返信

⑤アンケートを集計

⑥とりまとめ
（⼀覧化、グラフ化）

グーグル・フォームのメリット

農業委員会

農業委員Aさん

農業委員Bさん

農業委員Cさん

⑥
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活⽤後：メールでグーグルフォームのアンケートを配布し、⾃動集計

①グーグルフォームで
アンケートを作成

①

③

③

③

④②
②農業委員に
グーグルフォームをメール送信

③グーグルフォーム回答

④⾃動とりまとめ
（グラフ化、⼀覧化）

グーグル・フォームのメリット

農業委員会

農業委員Aさん

農業委員Bさん

農業委員Cさん
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【研修会の出⽋確認】
・研修会の出⽋確認をグーグルフォームで⾏います。
・集まった出⽋確認結果を⼀覧表⽰＆簡単な編集で出⽋名簿の完成です。

グーグルフォームでできる事の例①

例）各地域の農業委員会

例）各地域の農業委員

①出⽋確認送付

②出⽋確認回答

③出⽋名簿の⽣成
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【研修会後のアンケート集計】
・研修会後のレポートとして、参加者の感想・意⾒をグーグルフォームで収集します。
・回答結果は⾃動集計され、即座にグラフで結果を確認する事ができます。

グーグルフォームでできる事の例②

例）各地域の農業委員会

例）各地域の農業委員

①アンケート依頼送付

②アンケート回答③アンケート結果の⽣成
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グーグルフォームでアンケートを作成する⼿順
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アンケートを新規作成する

最初にグーグルアカウントを申請し、ログインした状態から解説を開始します。
まだ、グーグルアカウントを持っていない⽅は、アカウントを取得してからご覧く
ださい。
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グーグルフォーム（アンケートの作成）

ホーム画⾯の右上にあるメニュー
からグーグルフォームを開きます。
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このマークがグーグルフォームの
マークです。

グーグルフォーム（アンケートの作成）
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様々なテンプレートが⽤意され
ていますが、今回は、「空⽩」
をクリックします。

グーグルフォーム（アンケートの作成）
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「無題のフォーム」を作成

グーグルフォーム（アンケートの作成）

新しい「無題のフォーム」が作成され
ました。ここからアンケートとして仕
上げていきます。
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アンケートのタイトルを⼊⼒する

グーグルフォーム（アンケートの作成）

［無題のフォーム］の部分をクリック
して、アンケートのタイトルを⼊⼒し
ます。［フォームの説明］は任意で⼊
⼒してください。
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質問を⼊⼒する

グーグルフォーム（アンケートの作成）

［無題の質問］の部分をクリックして、
質問のタイトルを⼊⼒します。ここで
は「年齢」と⼊⼒しました。［ラジオ
ボタン］の部分をクリックして回答⽅
式を選択できますが、⼊⼒した質問の
タイトルから推測される⽅式が⾃動的
に選択されることもあります。
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回答の選択肢を⼊⼒する

グーグルフォーム（アンケートの作成）

ここでは年齢を「10代」「20代」......
「70代以上」という選択肢から回答で
きるようにします。選択肢の⼊⼒後に
［Enter］キーを押せば、次の選択肢を
⼊⼒できるようになります。選択肢を
間違えた場合は、⼊⼒した⽂字を削除
するか、右側の［×］のアイコンをク
リックします。
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必須回答に設定する

グーグルフォーム（アンケートの作成）

回答を必須にしたい場合は、右下の
［必須］のスイッチをオンにします。
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新しい質問を追加する

グーグルフォーム（アンケートの作成）

新しい質問を追加するには、画⾯右側
にあるアイコンの［＋］をクリックし
ます。
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新しい質問を追加

グーグルフォーム（アンケートの作成）

新しい質問を追加できました。同じ要
領で、質問のタイトルと選択肢を⼊⼒
していきます。
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いままでの例では［ラジオボタン］で質問を作成しましたが、Googleフォームには、
それ以外にもさまざまな質問⽅式が⽤意されています。

複数回答が可能な［チェックボックス］、満⾜度などの回答に適した［均等⽬盛］、
テキストの⾃由⼊⼒が可能な［記述式］（1⾏⼊⼒が可能）や［段落］（複数⾏⼊⼒
が可能）など、⽬的に応じて選択してください。

質問⽅式を変更する
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質問⽅式のメニューを表⽰する

グーグルフォーム（アンケートの作成）

質問のタイトルの右側にあるプルダウ
ンメニューをクリックすると、質問⽅
式を選択できます。
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満⾜度を聞く質問に変更する

グーグルフォーム（アンケートの作成）

商品やセミナーなどの満⾜度を聞く質
問では、質問⽅式として［均等⽬盛］
が適しています。⽬盛の最⼩値と最⼤
値、各⽬盛の説明を⼊⼒しましょう。
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アンケートのプレビューを確認する

グーグルフォーム（アンケートの作成）

画⾯右上の［プレビュー］ボタンをク
リックすると、作成中のアンケートを
確認できます。［均等⽬盛］⽅式の質
問は、回答者にはこのように⾒えます。
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なお、［ラジオボタン］や［チェックボックス］で⾃由回答可能な［その他］を⽤意したいときは、
選択肢の⼊⼒時、いちばん下にある［その他を追加］から設定します。

グーグルフォーム（アンケートの作成）

選択肢のいちばん下にある［その他を
追加］をクリックします。
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グーグルフォーム（アンケートの作成）

プレビューを確認すると、［その他］
の選択肢が追加され、⾃由回答が可能
になっていることを確認できます。
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アンケートが完成したら、そのアンケートの公開URLをコピーしましょう。
メールで送信したり、Webサイトからリンクを張ったりして回答者に案内できます。

アンケートをメールで送る
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アンケートのURLを表⽰する

グーグルフォーム（メール送信）

画⾯右上にある［送信］ボタンをク
リックします。
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アンケートのURLをコピーする

グーグルフォーム（メール送信）

［フォームを送信］画⾯が表⽰されま
した。リンクのアイコンをクリックし
て、［コピー］をクリックすればOKで
す。

アンケートを送りたい⼈宛のメール本
⽂にURLをコピーして送ります。
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過去のアンケートを複製して名前を変えることで、新しいアンケートとして
利⽤が可能です。

過去のアンケートを流⽤する
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コピーしたいフォームを選択して表⽰
します。フォームの編集画⾯右上の
［⁝］-［コピーを作成］をクリックし
ます。

グーグルフォーム（フォームの複製）
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コピーに名前を付けます。

グーグルフォーム（フォームの複製）
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コピーされました。

グーグルフォーム（フォームの複製）
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⾃動集計された結果をみる
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グーグルフォームにて、回答の集計を
確認したいフォームの編集画⾯を表⽰
し、フォーム上部の［回答］をクリッ
クします。（回答の右側の数は回答数
です。）

グーグルフォーム（集計結果を確認する）
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回答が表⽰されます。［概要］には、
各質問への回答がグラフとなって表⽰
されます。

グーグルフォーム（集計結果を確認する）
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グーグルフォーム（集計結果を確認する）

⼀覧表で確認したい場合は、
画⾯右上の［スプレッドシート］ア
イコンをクリックします。
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［新しいスプレッドシートを作成］
にチェックが⼊っている状態で、ス
プレッドシートのファイル名には
フォームのファイル名が⼊っていま
す。必要に応じてファイル名を編集
して［作成］をクリックします。

グーグルフォーム（集計結果を確認する）
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フォームから回答が送られると、リ
アルタイムでスプレッドシートに回
答が⼊⼒されます。

グーグルフォーム（集計結果を確認する）
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