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Forms で小テスト（採点機能あり）をする 
Formsとは・・・ 
小テスト（クイズ）やアンケート（フォーム）を簡単な操作で作成することができ
る、Microsoft 365のアプリです。作成した小テストやアンケートは、PCやスマート
フォンなどのモバイル端末で回答が可能です。回答結果は、Web上でリアルタイムに
集計され、Excelへ出力することも可能です。 
 

1．クイズを作成する 
1．ブラウザを起動し、Microsoft 365の Formsに本学のアカウントでサインインし
ます。 
https://forms.office.com/ 
 
※Microsoft 365のページの［アプリ］からもアクセスできます。 

 
 
2．［新しいクイズ］をクリックします。 

 

https://forms.office.com/
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3．「無題のクイズ」と表示されている部分をクリックし、クイズのタイトルや説明を
入力します。 

 
4．回答の形式を選択して質問を作成します。 

 

選択肢 選択式で回答させる（複数回答も設定可能） 

テキスト 文章で回答させる（回答を“数値”に制限する設定も可能） 

評価 段階評価で回答させる（2～10段階で設定可能） 

日付 日付（西暦のみ）で回答させる 

ランキング 提示した項目を並べ替えて順位を回答させる 

リッカート 設問にどの程度合意できるかを回答させる 

ファイルのアップロード※ ファイルを提出させる 

Net Promoter Score 顧客ロイヤルティを測る 

セクション セクションを追加して質問を項目ごとに分ける 

 
※正解を設定し自動採点できるのは「選択肢」と「テキスト」の質問のみです。 
※「すべてのユーザーが回答可能」に設定した場合、ファイルのアップロードは使用できません。 
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5．質問に対する正解と点数を設定します。 

 
※正解や点数は設定しなくてもクイズは作成できますが、その場合自動採点はされま
せん。後から点数を付けることは可能です。 

 
 
6．「+新しい質問の追加」をクリックし、同様の作業を繰り返して必要な質問を作成
します。 

 

  

正解にチェックを
付けます。 

点数を入力します。 

複数回答をオンにすると 
複数の正解を設定できます。 

「テキスト」でも正解を設定できますが 
完全に一致しないと正解にはなりません。 

正解は複数設定できます。 

作成した質問は、作成中に自動保存されています。 
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7．フォームの外観を変更する場合は［スタイル］アイコンをクリックし、デザイン
や色を選択します。 

 
 作成した内容が回答者側からどのように見えるのかを確認する場合は、「プレ
ビュー」をクリックします。 

 ［設定］（歯車のアイコン）からクイズや回答のオプションなどを変更するこ
とができます。 

  

クイズの設定画面にのみ 
表示される項目があります。 
正解をすぐに開示したくない
場合は「結果を自動的に表
示」をオフにします。 

ユーザー設定をクリックすると
カスタマイズできます。 
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２．回答を収集する 
1．質問が完成したら［回答を収集］をクリックします。 

 
2．回答の対象ユーザーを選択し、リンク URLや QRコードを回答者へ案内します。 

 
 
 
 

  

QRコードを表示する場合は
ここをクリック 

「すべてのユーザーが回答可能」を
選択するとMicrosoftアカウントで
サインインせずに回答できます。 
クイズという性質上、最初から 
「1人につき 1つの回答」に 
チェックが入っています。 



 6 / 7 

３．回答を確認する 
［応答を表示］をクリックし、回答数や内容を確認します。オンライン上の回答と同
期した Excelでも確認できます。Excelファイルのダウンロードも可能です。 

 ［解答のレビュー］画面でフィードバックを入力するときは    アイコンをク
リックします。質問ごとのフィードバックも可能です。 

 点数を設定していない質問には「レビューが必要です」と表示されます。点
数を入力するまで表示は消えません。また、点数を入力せず質問に対して
フィードバックを入力しスコアを投稿すると、その解答は「誤り」と表示さ
れます。 

 回答者が自分の回答やフィードバックを確認するときは、同じフォームにア
クセスします。回答送信後に回答を保存していれば、Microsoft 365の
Forms画面からも確認できます。 

［Excelで結果を開く］をクリックすると OneDrive上
に、回答と同期した Excelファイルが作成されます。 

［∨」をクリックすると解答と点数を 
Excelファイルでダウンロードできます。 

［解答のレビュー］をクリックすると 
回答者ごとの解答を確認できます。 
個別に点数を付けたりフィードバック
をするときもこちらから行います。 

［詳細情報］をクリックすると 
質問ごとの回答を確認できます。 

［スコアを投稿する」をクリックすると 
回答者が結果を確認できるようになります。 
※解答のレビュー画面でも回答者ごとに 

スコアの投稿は可能です。 
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その他 
「Forms」の機能については、MicrosoftのWebサイトもご参照ください。 

Microsoft Formsのヘルプとラーニング 
https://support.office.com/ja-jp/forms 
 

https://support.office.com/ja-jp/forms
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