
Microsoft Forms のマニュアルガイド 
 

Microsoft Forms は、Office 365 の一部で、アンケートやクイズ（テスト）を作成できます。回答した

データは Excel に出力をして細かく集計をすることが出来ます。このマニュアルでは Microsoft Forms の

基本的な操作方法を説明します。 

 

■アクセス方法 

１．Office365 へログイン（https://login.microsoftonline.com/） 

※ログイン画面に Office365 アカウント（メールアドレス）とログインパスワードを入力して下さい。 

2.メニュー画面から「Forms」を選択 

※なければ［すべてのアプリ］を展開し［Forms］を起動） 

 

 

■基本的な操作方法 

１．アンケートフォームの作成 

   ①「自分のフォーム」から「新しいフォーム」を選択する 

    

 

 

 

 

  

https://login.microsoftonline.com/


   ②「無題のフォーム」選択するとフォームタイトルを変更できます。また右端画像アイコンから画像の挿

入も出来ます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③「新規追加」からフォームの項目を増やす。 

 

 

 

  



   Form の質問にはいくつかの種類があります。 

・選択肢 

一般的なラジオボタン形式の質問です。選択肢を増やすには「オプションの追加」を選択。また、

「複数回答」を選択するとチェックボックス式に変わります。加えて、右下のオプションから詳細設定が

出来ます。 

 

 

 

[オプションをシャッフル]にチェックを付けると回答毎にオプションの順番がランダムで入替わります。 

 

 

[ドロップダウンリスト]にチェックを付けると選択肢がドロップダウンに変わります。 

 

 

 

 

 

  



・テキスト 

テキストを選択すると入力式のフォームになります。オプションから制限を選択すると数字のみ、文字

数の制限など細かい設定が出来ます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・評価 

フォームを評価形式に変更できます。オプションから「ラベル」を選択すると指標が表示できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      

  



・日付 

回答方法を日付にすることが出来ます。 

 

 

  



・ランキング 

項目を上下に移動させるランキング形式にできます。 

 

 

  



2.完成したフォームを共有する 

右上の「共有」より他人に送ることが出来ます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

リンクの作成 

QR コードの作成 

html タグ作成 

メールで送信 



3.回答結果を確認する 

   右上の[応答]をクリックすると結果が表示されます。各種質問に対する回答や回答時間などが表示

されます。また[結果の表示]をクリックすると回答者一人一人の結果が表示されます。さらに、詳細を

分析したい場合は[Excel で開く]を選択すると Excel に回答が出力されます。 

 

  

 


