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事前配布資料②



・Googleが提供する無料サービスの一つ

・アンケート、イベント等の申込み、賛否表明、

事後アンケートなどにスマホやPCで回答してもらうツール

・QRコードやメールのURL(※)から回答することができる

・回答は自動的にグラフや一覧表に記録される

・フォーム作成者はGoogleアカウントが必要だが

回答者には条件なし

・記名、無記名の選択、控えのメール送信、

「先着〇名で〆切」等の機能あり(一覧を見ながら手動で)

・共同編集機能で情報共有も可

１ Googleフォームとは
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※URLとは

インターネット上
のデータの住所
のこと



Ｑ Googleフォームから申し込むと、どのように届くの？

Ａ 回答者一覧表が自動的に作成され、エクセルで受付名簿

などの作成ができます。

一人ひとりの個別の申し込み内容も確認できます。

項目ごとにグラフ表示ができます。(参加地区別など)

Ｑ 紙で回答されたものと併用するには？

Ａ 紙の回答をスマホ・PCで分担して入力すれば

全員の申し込み一覧表ができます。

２ よくある質問
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Ａ アンケート等のイメージを紙上で構想しておく

Ｂ Googleフォームでアンケート等の問いを作成する

Ｃ 作成したフォームをQRコード化する。

(QRコード作成サイト利用)

Ｄ 回答してほしい人にQRコード(またはURL)を送る

→回答からグラフや一覧表が自動的に生成される

Ｅ 自動作成された一覧表を活用し、名簿等を作成する

３ 大まかな流れ
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 Google Chrome右上の[ログイン]をクリックし、PTAのGoogleアカウント・
パスワードを入力

→[ログイン]の表示がアルファベット等(アカウントの先頭文字)に変化する

アカウント左隣のメニューアイコンをクリックし、

 
表示されたアプリをスクロールして[フォーム]アイコンをクリック
※アプリの表示順は変更可。よく使うアイコンは上に移動すると便利

(ここポイント！)

3-B アンケート作成



［新しいフォームを作成]をクリック(または今までのフォームを開いてコピー)

★Googleフォームでアンケートを作成するポイント★
アンケートで聞きたい内容をあらかじめ考えて、メモしておく
回答を選択式にすると、集計時に自動的にグラフ化されるのでお勧め

1 「無題のフォーム」にタイトル、「フォームの説明」に説明を入力

※アンケートで氏名やメールアドレスなどの個人情報を収集する場合は、
「フォームの説明」に個人情報取扱についての記載をするといいでしょう。

※記載例：「ご記入頂いた個人情報は、○○以外には使用しません。」
※PTAの個人情報取扱については
PTA’Sサイト内のこちらを参考にしてください→



2 [＋]アイコンをクリックして設問欄を追加し、作成
 

3 複数選択が不可の場合、[ラジオボタン]を選択し、選択項目を入力
最後に「その他」を設定(予め入力されている「その他」は内容を必ず書く方式)



複数選択の場合には、[チェックボックス]を選び、「複数選択可」と記載

程度を選択する設問の場合は、[選択式(グリッド)]を利用し、
「行」に設問内容、「列」に程度を表す用語(３～５択)を入力します。

※実際には、このように
見えます



自由記述欄の場合は[段落]を選択します。

お礼の言葉は、タイトル機能を使って入力(ここポイント！)



【備考】
・設問欄右下で様々な設定が可能

・送信ボタンの左側にある目玉マークをクリックすると、出来上がりイメージ
を見ることができる

・出来上がりイメージを確認後、もう一度編集したい時は、
画面右下の鉛筆マークをクリック

・アンケートでメールアドレスを収集する場合は、[設定]をクリックして、
「メールアドレスを収集する」を「回答者からの入力」にする

複製 削除 入力必須設定



作成し終わったら[送信]ボタンをクリック

 作成したアンケートの短縮URLをコピー

短縮したURLは、Wordを起動してコピーして保存しておきましょう。

※インターネット上のQR
コード無料作成サイトで
URLをQRコード化します。
[QRのススメ]サイトの
[文字入り]機能がお勧め
(ここポイント！)
※QRコードを資料等に印刷
し、アンケートに回答して
ほしい人に配布する

タテの[ ]の
「共同編集者を追加」
で、複数メンバーで
共同編集することも
できます。

…



QRコード作成サイト「QRのススメ」でコピーしたURLを貼り付け、QRコード作成する。
https://qr.quel.jp/design.php?moji=1 (☆をクリックしてお気に入りに登録)

3-C QRコード作成
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https://qr.quel.jp/design.php?moji=1


作成されたQRコードに文字を入れ、図形(PNGまたはJPEG)として保存する。

印刷文書にQRコードを挿入し、説明をつける。
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回答の依頼を、

・印刷物で伝える場合
文書にＱＲコード(画像ファイル)を挿入して
印刷・配布します。

↓
回答者はスマホのカメラでQRコードを読み取って回答

・メールやLINE等で伝える場合
メール本文にURLを貼り付け、送信(投稿)します。

↓
回答者はURLをクリック(タップ)して回答

3-D QRコード(URL)伝達
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[回答]をクリックすると、自動的に一覧が表示されます。
一つだけ選択回答→円グラフ/複数選択回答→棒グラフ/記述回答→全文掲載

名簿の作成や項目ごとの関連・分析(クロス集計)等をしたい場合は表計算ソフト
への書き出し機能が利用できます。右上の緑色の[＋]アイコンをクリックします。

3-E アンケート回答の活用



表計算ソフト(Googleスプレッドシート)が開く
 

[ファイル][ダウンロード][Microsoft Excel(xlsx)]をクリックすると、エクセ
ル形式で保存できるので、名簿の作成やクロス集計・並べ替え、抽出等が可能



作成体験用
①↓「無題のフォーム」欄に入力

③↑「フォームの説明」欄に入力

④「無題の質問」
←欄に入力

⑤「オプション1」
←入力 選択肢追加

←⑥「その他を追加」を選択

チェックボックス

⑦右側の[＋]をクリックして質問を追加

プルダウン

←⑧「質問」欄に入力

←⑨オプションに入力

←⑩直接入力(その他は選ばない)

⑪右側の[＋]をクリックして質問を追加

選択式(グリッド)

←⑫「質問」欄に入力

←⑬「行」に入力

↑⑭「列」に入力

↑⑯「質問」欄に入力 段落

⑮右側の[＋]をクリックして質問を追加

⑰右側の[＋]をクリックして質問を追加

↑⑱「質問」欄に入力 記述式

⑲右側の[ＴT](タイトル)をクリック

↑⑳「無題のタイトル」欄に入力

必須ボタンを右に

必須ボタンを右に

必須ボタンを右に

② 画面左上
無題のフォーム
をクリック
ファイル名

変更

⑦⑪⑮⑰

⑲

ラジオボタン
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