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2024/07/17更新 

Microsoft365 Formsによるフォーム作成 

■フォームの作成 

①Microsoft365にサインインし、Formsのアイコンをクリックする。 

 

 

②「新しいフォーム」をクリックする。 

 

 

③フォームのタイトルと、各項目を設定する。 

 

 

 

クリックしてタイトルを設定する。 

「新規追加」をクリックして、 

各質問（項目）を設定する。 
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■質問の形式 

質問には以下の形式があります。 

いずれの形式も、必須項目にする、サブタイトルを付ける、などの変更が可能です。 

 

 

■選択肢（複数選択、ドロップダウンリストにすることも可能です）  

   

 

■テキスト（長い回答欄にすることも可能です） 

 

 

■評価 

 

 

■日付 
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■ランキング 

 

 

■リッカート 

 

 

■ファイルのアップロード 

 

 

■Net Promoter Score 

 

 

 

※各項目の詳細な設定は、各質問右下のボタン類から行います。 

「複数回答」「必須」「サブタイトル」「分岐を追加する」等。 
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■回答期間や終了の設定 

右上隅の「…」をクリック → 「設定」をクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「回答を受け付ける」のチェックを外すとフォーム

を終了させることができます。  

日にちや期間で設定することも可能です。 

フォームに回答できる対象者の設定が可能です。 

回答があった際にメールで通知を受け取る設定

などが可能です。 
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■共有 

右上隅の「回答を収集」をクリックし、フォームの共有方法を「URL」「メールまたは Teams」「QR コード」

「Web埋め込み」から選ぶことができます。 

 

 

 

フォームに回答できる対象者を、下記のいずれかに設定することができます。 

●すべてのユーザー 

●成蹊内のユーザーのみ 

●成蹊内の特定のユーザー 

※「成蹊内のユーザー」にした場合、フォームを表示する際にログインを求められます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

リンク 

メールまたは Teams 

Web埋め込み 

QRコード 
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■共同作業者の追加、テンプレートの共有 

右上隅の「…」をクリック → 「共同作業または複製」をクリックする。 

 

 

 

●共同作業者の追加   （共同作業のためのリンクを取得できます） 

●テンプレートとして共有（複製のためのリンクを取得できます） 

 

 


