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「Google フォームを使用することでできること」

フォームの回答はスプレッドシートに接続して、自
動的に記録できるため、集計作業の時間を削減し、
時間を有効活用することができます。
【例えば】
・回答結果をグラフに可視化する作業の自動化や回
答をリアルタイムに確認することにより、授業時間
を有効に活用
→児童生徒が主体的に活動する時間の確保
・回答分析にかかる作業時間を軽減することができ
ることにより、教員が時間を有効に活用
→校務の効率化
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【主な内容】

① 入力フォームの新規作成

② 入力フォームの試用

③ フォームの使用

本研修について

□Google フォームの基本的な機能及び操作を理解する。
□面談出欠フォームを作成し、校務の効率化に生かす。

目標

【研修内容】 Google フォームで面談出欠フォームを作成し、
集計結果を確認してみよう。
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Google フォームとは

・Google フォームは、出欠確認やWebテスト、アンケート

調査などのフォームを作成することができるアプリです。
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入力フォームの新規作成

①Googleアプリをクリック
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②フォームのアイコンをクリッ
ク



入力フォームの新規作成

⑤クラスが作成される
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①空白をクリック



入力フォームの新規作成
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①クリックして、タイトルを
「面談希望日時入力フォーム１」と入力

②「１年１組の面談を行います。希望の日時を６／３１
までにご入力ください。」
「実施時期は７／５～７／２９（土日を除く）」
「※上記日程以外で面談を希望する場合は、その他を選
択してください。後日実施日を調整します」と入力



入力フォームの新規作成
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①クリック

誤って質問の追加をした場合
は、「削除」をクリック

③「ラジオボタン」
をクリック

②「児童生徒氏名」を入力



入力フォームの新規作成
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①「質問を追加」をクリック

②「保護者氏名」と入力 ③「記述式」を選択

④「質問を追加」をクリック

「児童生徒氏名」と表示 「記述式」と表示



入力フォームの新規作成
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①「面談を希望しますか？」を入力

②「希望します」を入力

③「希望しません」を入力

「希望します」と表示

「希望しません」と表示

④「その他」を追加をクリック

⑤「質問を追加」をクリック



入力フォームの新規作成
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②「ラジオボタン」をクリック

④「縦の３点リーダー」をクリック

①「【第１希望】希望する日時を
選択してください」と入力します。

「その他」が表示される

③「日付」をクリック



テンプレートの新規作成
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①「説明」「時刻を含め
る」「年を含める」をそ
れぞれクリック

②「説明」をクリックし、
「１人15分を予定しています」
と入力する

③「コピーを作成」をクリック

入力フォームの新規作成



入力フォームの新規作成
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①【第１希望】

②【第２希望】に変更する。



入力フォームの新規作成
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①「第２希望」

②「第３希望」に変更する。



入力フォームの設定

15

①「設定」をクリック



入力フォームの設定
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①「回答」

②「北海道教育情報通信ネットワークと
信頼できる組織のユーザーに限定す
る」をクリック



ＵＲＬの確認
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①「送信」をクリック



ＵＲＬの確認
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①「リンクのアイコン」
をクリック

②「URLを短縮」クリック

短縮されたURL



ＱＲコードの作成
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①「プレビュー」をクリック

タブが追加された

②「共有」をクリック



ＱＲコードの作成
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①「QRコードを作成」をクリック

「QRコード」及びURLが表示される

②「ダウンロード」をクリック



ＱＲコードの作成
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①ダウンロードデータをクリック



入力フォームの試用
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①それぞれデータを入力

②「送信」をクリック



入力フォームの試用
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①「×」をクリック



スプレッドシートの使用
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①「回答」をクリック



スプレッドシートの使用
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①「スプレッドシートの作成」をクリック

②回答内容が反映された、
スプレッドシートが表示



スプレッドシートの使用
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①作成したスプレッドシートの
データはマイドライブ内に保存

②「フォーム」タブをクリック



スプレッドシートの使用
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①縦の３点リーダをクリック

②すべての回答を削除をクリック



スプレッドシートの使用
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①「ＯＫ」を
クリック

②「回答1」の
「１」が削除されます
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