
学校現場の負担軽減のためのプロジェクト会議

働き方改革



◆Googleフォームの作り方 / 作成手順
・Googleアカウントを作成(OENユーザーは不要)

Googleフォームを利用するためには、Googleのアカウントが必要。Googleフォームのページ

〔https://www.google.com/intl/ja_jp/forms/about/〕を開く。

・テンプレートの選択
イベントの参加者に向けたアンケートやパーティー

への招待状、講義を受講した方に対する満足度調査

等テンプレートが用意されている。

・パーツの追加／設問・選択肢の作成

・設定が完了したら、上部にある『 』マークをクリックし、プレビューを確認。

・作成が完了したら、右上の『 』をクリック。フォームの共有方法はメールで送る、リンクを共有

する、TwitterやFacebookに投稿するなど様々なパターンから選択。

※保護者向け一斉メール配信ツールがない場合、プリントで QR コードを配布し代替する等の工夫。

ＩＣＴを活用した学校の業務効率化の推進①

Web アンケート化

◆Googleフォームを活用して、Web アンケート化

【Googleフォームとは？】・Googleが提供しているフォーム作成ツール。

【特 徴 は ？ 】・様々な種類のフォームが作成できる。

・自動的に採点がされるテストも作成できる。

【メ リ ッ ト は ？ 】・無料で全ての機能を利用できる。

・任意の設問項目の追加や集計機能、回答が届いた際の通知機能等も利用可能。

【デ メ リ ッ ト は ？ 】・デザインを自由にカスタマイズできない。

←タイトルと説明の追加
←画像の追加

←セクションの追加

←動画の追加

←質問をインポート

フォームの名前の設定 

質問項目 

回答項目 

←質問の追加

記述式：一文程度の短い文章
段落式：段落を分けるような長い文章
ﾗｼﾞｵﾎﾞﾀﾝ：複数の回答から1つの回答を選択
ﾁｪｯｸﾎﾞｯｸｽ：複数の回答から1つ以上の回答を選択
ﾌﾟﾙﾀﾞｳﾝ：ﾌﾟﾙﾀﾞｳﾝ形式で回答を選択
均等目盛：例えば1～5などの段階にわけた評価
選択式（ｸﾞﾘｯﾄﾞ）：行と列にわけて項目を設置
ﾁｪｯｸﾎﾞｯｸｽ(ｸﾞﾘｯﾄﾞ)：項目ごとの回答を1つ以上選択

導入効果
・印刷や配布、回収後の確認にかかる時間を削減できる。
・情報収集が一元化され、データの集計・閲覧が容易になる。
・統一したフォームを活用することで、担任の負担が減る。

活用事例

①保護者又は児童・生徒向けアンケート
②ＰＴＡや学校行事等の保護者向け出欠確認
③児童・生徒会の役員選挙
④小テスト



続き

Google フォーム①
アンケートをデジタル化①



①ｱﾝｹｰﾄﾀｲﾄﾙと説明文の入力
・『児童生徒向け授業評価ｱﾝｹｰﾄ』
と入力し、ｱﾝｹｰﾄの説明文も入力

①

②
②日付の入力
・ﾀｲﾄﾙに『日付』と入力し、回答形
式は『日付』を選択

③
③クラスの入力
・ﾀｲﾄﾙに『クラス』と入力し、回答形
式は『ラジオボタン』を選択
・選択肢の学級・クラスを入力
・必須の質問にするため、『必須』
をクリックして、オンにする

④

④出席番号の入力
・ﾀｲﾄﾙに『出席番号』と入力し、回
答形式は『記述式』を選択
・ をクリックし、『説明』を選択し、
『半角数字で記入してください。』
と入力
・ をクリックし、『回答の検証』を
選択し、『数値』『整数』をクリック

・必須の質問にするため、『必須』
をクリックして、オンにする

・・・

・・・

※「回答の検証」を設定し、整
数のみに入力を制限すること
で、出席番号の欄に間違えて
名前が入力されるといったこと
を防ぐことができる

③

④

Google フォーム①
アンケートをデジタル化①



⑤

⑥

⑥段階的な評価項目
・ﾀｲﾄﾙに『授業の満足度』と入力し、
回答形式は『均等目盛』を選択
・目盛の段階を入力
(ＭＩＮ：０～１／ＭＡＸ：２～１０)
・目盛の最左(『全く満足していな
い』)と最右(『とても満足してい
る』)の表示コメントを
・必須の質問にするため、『必須』
をクリックして、オンにする

⑤

⑥

⑤複数選択の項目
・ﾀｲﾄﾙに『授業を受けていて楽し
いと感じる科目』と入力し、回答
形式は『チェックボックス』を選択
・各選択肢に教科名などを入力
・必須の質問にするため、『必須』
をクリックして、オンにする

Google フォーム①
アンケートをデジタル化②



⑦

⑧

⑦段階的な評価の複数項目
・ﾀｲﾄﾙに『学校生活について』と入力し、回答形式は『選択肢
（グリッド）』を選択
・行に表示したいコメントを入力
１：学校が楽しい
2：あなたのことをよく理解してくれるクラスの生徒がいる
３： 〃 先生がいる
・列に表示したいコメントを入力
１：よくあてはまる ２：どちらかというとあてはまる
３：どちらかというとあてはまらない ４：まったくあてはまらない
・必須の質問にするため、『必須』をクリックして、オンにする

⑧ファイルの添付
・ﾀｲﾄﾙに『学校生活に関する写真やデータの募集』と入力し、回答形式は『ファイルのアッ
プロード』を選択
・ をクリックし、『説明』を選択し、『学校生活中の写真や、作成したデータ等ありましたら、
提出してください。』と入力
・アップロードできるファイルの形式や、最大数、サイズなどを設定

・・・

⑦

⑧

Google フォーム①
アンケートをデジタル化③



①

Google フォーム①
アンケートをデジタル化④

☆回答フォームのアドレスをＱＲ化にする

②

④
③

⑤

⑥

回答フォームのＵＲＬを生成・コピーし、ＱＲコードを作成
・③短縮したＵＲＬを④コピーし、⑤Ｇｏｏｇｌｅ Ｃｈｒｏｍｅに貼り付ける。
・⑥のアイコンをおし、QRコードを作成



Google フォーム②
欠席連絡をデジタル化①



①

②

③

④

⑤

⑥

①タイトルの入力
・『欠席・遅刻連絡フォーム』と入力

②

②氏名の入力
・ﾀｲﾄﾙに『児童・生徒の氏名』と入力し、回答形式は『記述
式』を選択
・必須の質問にするため、『必須』をｸﾘｯｸして、ｵﾝにする

③

③学級・クラスの入力
・ﾀｲﾄﾙに『クラス』と入力し、回答形式は『ラジオボタン）』を選択
※クラス数が多い場合は、「プルダウン」を選択
・選択肢に『1年１組、1年２組…』と入力
・必須の質問にするため、『必須』をクリックして、オンにする

④遅刻・欠席の選択
・ﾀｲﾄﾙに『欠席 or 遅刻』と入力し、回答形式は『ラジオボタン）』
を選択
・選択肢に『欠席』・『遅刻」と入力

⑤時刻の入力
・ﾀｲﾄﾙに『遅刻の場合、登校予定時刻』と入力し、
回答形式は『時刻』を選択

⑥

⑤

⑥理由の入力
・ﾀｲﾄﾙに『欠席 or 遅刻の理由』と入力し、回答形式は
『段落』を選択
・必須の質問にするため、『必須』をｸﾘｯｸして、ｵﾝにする

Google フォーム②
欠席連絡をデジタル化②



Google フォーム②

①
②

③

④ ⑤ ⑥

⑦

③

④

パスワードの設定

① タイトルに『パスワード』と入力

② 回答形式は『記述式』を選択

③ をクリックし、『説明』を選択し、『半角英数字で、パスワードを入力してく

ださい。』と入力

④ をクリックし、『回答の検証』を選択し、『正規表現』『一致する』と選択

⑤ 設定したいパスワード『例)oita123』を入力

⑥ エラー入力時に表示するテキスト『パスワードが間違っています。』を入力

⑦ 必須の質問にするため、『必須』をクリックして、オンにする

・・・

・・・

Google フォーム②
欠席連絡をデジタル化③



Google フォーム 

テストを作成し、自動採点する①

続き



Google フォーム 

テストを作成し、自動採点する②
フォームをテスト用に設定する

①

①「テストにする」をクリック

② ②成績の発表
・考えを自由に記述させる場合は、後から個別に
回答を確認し手動で採点することになるため、
『確認後に手動で表示する』を選択

  回答者の設定
・自動採点時に回答者が画面
で確認できる項目の設定



Google フォーム 

テストを作成し、自動採点する 

① ①タイトルの入力
・『小テスト』と入力

②
②氏名の入力

・ﾀｲﾄﾙに『名前』と入力し、回答形式は『記述式』を選択

・必須の質問にするため、『必須』をｸﾘｯｸして、ｵﾝにする

③
③学級・クラスの入力

・ﾀｲﾄﾙに『クラス』と入力し、回答形式は『ラジオボタン）』を選択

※クラス数が多い場合は、「プルダウン」を選択

・選択肢に『1年１組、1年２組…』と入力

・必須の質問にするため、『必須』をクリックして、オンにする

④出席番号の入力

・ﾀｲﾄﾙに『出席番号』と入力し、回答形式は『記述式』

を選択

・『 』をクリックし、『説明』を選択し、『半角数字で記入

してください。』と入力

・『 』をクリックし、『回答の検証』を選択し、『数値』『整

数』をクリック

・必須の質問にするため、『必須』をクリックして、オン

にする

④

・・・

・・・

※「回答の検証」を設定し、整数のみに入力を制

限することで、出席番号の欄に間違えて名前が入

力されるといったことを防ぐことができる



Google フォーム 

テストを作成し、自動採点する④
①質問タイトルの入力
・『どこの国の国旗でしょうか』と問
題文を入力

①

②回答形式の選択
・回答形式は『ラジオボタン』を選
択
※複数選択にしたい場合は
「チェックボックス」を選択

②

 選択肢の入力
・回答の選択肢を入力

 

④

④画像の挿入
※挿入方法については、次ページを参照

⑤

⑤正解の作成
・『解答集を作成』をクリックし、正解を選択

⑥

⑦

⑧

⑥正解の選択
・正解にチェックする

⑦点数の設定
・『▲』『▼』で点数を設定

⑧完了
・全てを設定したら『完了』ボタンをク
リック



Google フォーム 

テストを作成し、自動採点する⑤
画像を挿入する

『クリック』

① 『GOOGLE画像検索』を選択し、ネットで検索

② 検索ワードを入力。今回は『インド 国旗 イラスト』と入力し、

Enter

③ 画像を選択したら『挿入』ボタンを押す

①

②

『Ｅｎｔｅｒ』

 



Google フォーム 

テストを作成し、自動採点する⑥

①

②回答形式の選択
・回答形式は『記述式』を選択

②

 説明の入力

・『 』をクリックし、『説明』を選択し、『半角

数字の整数で記入してください。(記入

例:300)』と入力

 

 

④

④

④回答の検証

・『 』をクリックし、『回答の検証』を選択し、『数値』『整数』

をクリック

・コメントに『半角数字の整数を記入してください。』と入力。

・・・

・・・

『クリック』

⑤ ⑥
⑤回答の入力

・回答を入力

・設定したものと同一ではない回答

を不正解にする場合は「その他

の回答をすべて不正解にする」

にチェック

※記述式で回答する際、異なる記述方法で複数の解答を事前に準備しておけば、自動採点の精度向上。

例：『スポーツ』『ｽﾎﾟｰﾂ』といった、全角と半角の両方を登録しておけば、両方正解と自動採点される。

⑦

⑥点数の設定
・『▲』『▼』で点数を設定

⑦完了
・全てを設定したら『完了』ボタン
をクリック

①質問タイトルの入力
・『世界には何ヵ国の国があるでしょうか。』と
問題文を入力し、回答形式は『記述式』を選
択



◆Microsoft Formsの作り方 / 作成手順
小テストやアンケートを簡単な操作で作成することができ、Office365 の機能の一つ。

作成した小テストやアンケートは、ＰＣ やスマホなどで回答が可能。

回答結果は、Ｗｅｂ上でリアルタイムに集計され、エクセルへ出力することも可能。

・Microsoft Formsにサインイン
Office.com にログインし、左側Microsoft 365アイコンから、[Forms] を選択

・テンプレートの選択
①「新しいクイズ」 ・・・テスト(正解選択肢の指定と点数設定を行う)

②「新しいフォーム」・・・アンケート

・パーツの追加／設問・選択肢の作成

※テンプレートで『クイズ』を選択した場合に点数の入力フォームがある

◆Ｍｉｃｒｏｓｏｆｔ Ｆｏｒｍｓを活用して、小テストを作る

【Microsoft Formsとは？】・Microsoftが提供しているフォーム作成ツール。

【特 徴 は ？ 】・様々な種類のフォームが作成できる。

・Microsoft 365の各アプリケーションと連携できる。
【メ リ ッ ト は ？ 】・Microsoft アカウントさえあれば「Microsoft 365」に加入していなくて

も無償で利用できる。

無料利用枠は(作成できるﾌｫｰﾑの数：200個まで/回答数：最大1000件まで）

・PCとモバイル端末からの見え方どちらも1クリックで確認できます。

【デ メ リ ッ ト は ？ 】・デザインを自由にカスタマイズできない。

①

②

【選択肢】あらかじめ用意した選択肢から選択

【テキスト】自由に文章が入力できる

【ランキング】
予め用意した選択項目を並べ替え

て順位付け
【リッカート】

複数の項目について段階的な評価
【ファイルのアップロード】

ファイルを添付
【Net Promoter Score】

10段階で評価
【セクション】

見出しを付けて質問を分類ごとに区
切る

【評価】★等のシンボル数で評価
【日付】カレンダーから日付を選択



Ｍｉｃｒｏｓｏｆｔ Ｆｏｒｍｓ①

テストを作成し、自動採点する①

続き



Ｍｉｃｒｏｓｏｆｔ Ｆｏｒｍｓ①

テストを作成し、自動採点する②

①タイトルの入力
・『小テスト』と入力

①
『クリック』

②

②氏名欄の作成
・テキストを選択し、『氏
名』と入力
・『必須』をクリック

 
 クラス欄の作成
・選択肢を選択し、『クラス』と入力
・ｵﾌﾟｼｮﾝ1に『1年1組』、ｵﾌﾟｼｮﾝ2に
『1年２組』と入力
・『必須』をクリック

→次のページへ



Ｍｉｃｒｏｓｏｆｔ Ｆｏｒｍｓ①

テストを作成し、自動採点する 

①

②

 

④

⑤

①出席番号欄の作成
・テキストを選択し、『出席
番号』と入力

②

 

②説明文の作成
・『・・・』をクリックし、『サブタイトル』を選択し、『半角数字で記入して
ください。（例：出席番号が１番の場合は01、１３番の場合は13と記
入）』と入力

 回答に制限をかける
・『・・・』をクリックし、『制限』を選
択し、『数値』を選択

④必須を選択

『クリック』

⑥

⑦

⑧

⑨

⑩

⑤選択肢を選択

⑥問題文の作成
・『日本の人口は約何人でしょうか。』と入力

⑦回答の選択肢の作成
・例では３択ですが、複数選択にしたい
場合は、「複数回答」をチェックする

⑧解答の選択
・正解の選択肢の『正解』をクリック

⑨点数を設定

⑩画像の取込
→ 次ページを参照



Ｍｉｃｒｏｓｏｆｔ Ｆｏｒｍｓ①

テストを作成し、自動採点する④

①画像の検索
・検索キーワードを入力し該当する画像を選択

『クリック』

『選択』

①
②

②アップロード
・保存済みのﾌｧｲﾙを使用する際は『アップロード』
を選択

◎画像の挿入 ※著作権等については、お気を付けください。

 

④

⑤

⑤

⑥

 問題文の作成
・『関東地方の県の都道府県はどれでしょうか。』と入力

④説明文の作成
・『・・・』をクリックし、『サブタイトル』
を選択し、『当てはまるものを全て
選択してください。』と入力

⑤回答の選択肢の作成
・『複数回答』を選択する

⑥解答の選択
・正解の選択肢の
『正解』をクリック

④

⑥点数を設定

→次のページへ



Ｍｉｃｒｏｓｏｆｔ Ｆｏｒｍｓ①

テストを作成し、自動採点する⑤

 

④

⑥

⑤

⑦
④

⑤

 問題文の作成
・『日本の都道府県の数はいくつでしょうか。』と入力

④説明文の作成
・『・・・』をクリックし、『サブタイトル』
を選択し、『半角数字で記入してく
ださい。（記入例：３０）』と入力

⑤回答の制限
・『・・・』をクリックし、『制限』をクリックし、『数値』と選択

⑥解答の入力

⑦点数の設定

◎プレビューで端末ごとの見え方を確認

※スクロールが可能



◆Zoomの操作手順

※詳細な手順について下記URLを参照

〔https://www.pref.oita.jp/uploaded/attachment/2086841.pdf〕

ＩＣＴを活用した学校の業務効率化の推進②

会議等のオンライン化

◆Zoomを活用して、会のオンライン化

【Ｚｏｏｍとは？】・アカウント不要で利用できるウェブ会議（音声・映像等）サービス。

【特 徴 は ？ 】・無料プランでは100名までの参加が可能、ＰＣだけでなくスマホでも使用可能。

【メリットは？】・無料で利用できる。
・参加者のアカウントが不要。

【デメリットは？】・無料版は「3人以上のグループで使うときは40分以内」という時間制限がある。ただ
し、1対1であれば無制限に利用できる。

◎主催者と参加者共通の機能
①「参加者の招待」
： ミーティング主催者だけでなく、参加者も別の参加者を招待することができる。

②「チャット」
： 参加者全員や特定の参加者とチャットしたいときは、下部メニューの「チャット」より相手を選択。また特
定の参加者とチャットする場合は、相手のビデオ映像を右クリックして表示されるメニューより「チャット」を
選択。

③「ミーティングの録画」
： 下部メニューの「レコーディング」よりミーティングの録画ができる。(※参加者の場合は主催者からの許
可が必要)また、無料版のZoomでは起動中のPCへの録画ファイルの保存のみ。

④「バーチャル背景」
： カメラに自分の部屋を映したくないときなどに背景を変更することができる。下部メニュー「ビデオの停
止」ボタン右の「＾」から「バーチャル背景」を選択して設定。

⑤「セルフビューの非表示」
： 参加者が多いときや画面が小さくて見にくいときなどに、自分のカメラ映像を非表示にすることができる。
自分のカメラ映像を右クリックして「自分のセルフビューを非表示」を選択。

⑥「表示切替」
： 画面右上の「表示」より、参加者の映像表示をｷﾞｬﾗﾘｰﾋﾞｭｰ、またはｽﾋﾟｰｶｰﾋﾞｭｰに切り替えできる。

⑦「画面共有」
： PCで起動中の別のソフトの画面や、ホワイトボードを参加者と共有することができる。下部メニュー「画面
の共有」から、参加者は主催者が共有許可の設定をしている場合のみ利用可能。

◎主催者の機能
①「セキュリティ」
： 下部メニューの「セキュリティ」より参加者の機能制限や強制退出などの設定が可能。

②「ミュート、ビデオの停止」
： 特定の参加者のマイクをミュートしたり、カメラ映像を停止ができる。対象の参加者の画面を右クリックし
て表示されるメニューにより実施。

③「ホストの変更」
： 主催者の権限を他の参加者に変更する機能。ホストにしたい参加者の画面を右クリックし「ホストにす
る」を選択。

導入効果
・会場準備にかかっていた時間が削減できる。
・移動時間を削減でき、家に来てもらう必要がないため、保護者側の負担も減
る。

活用事例
①体育館で行っていた校内集会をZoomを利用して、学級又は生徒用端末で
実施

②家庭訪問を廃止し、オンラインで実施。



zoomの事前準備(パソコン編)



zoomのユーザー登録



１. ＺＯＯＭミーティングをスケジュールして、ミーティング URL
（ID、パス）を取得する

①ZOOM のスタート画面から「スケジュール」を選択する。
※他のアイコンでは、次のことができる。
○「新規ミーティング」では、スケジュールせずにすぐにミーティングを始めることができる。
○「参加」では、他者が主催するZOOM に参加することができる。

ホストは、ZOOM のスタート画面の予約されたミーティングの「開始」をクリックする。

②必要なことを入力し、最後に「スケジュール」をクリックする。
・「トピック」にはミーティングの名称。
・「ミーティング ID」は、セキュリティ上、「自動的に生成」にチェックする。
・「詳細オプション」を開くと、下図の下部の４つの設定ができる。「待機室を有効化」を

チェックしておく。また、場合によっては、「エントリー時に参加者をミュート」にしておく
とよい。

Zoomミーティングのスケジューリング①



③「スケジュール」をク
リックすると、右図のウイ
ンドウが開く。
この中に示された文面は、

そのまま参加者を招待する
メールの文面になる。「ク
リップボードにコピー」を
クリックすると、この文面
がコピーされてメールに貼
り付けられるようになる。

※前図のウインドウが開かなかったり、メー
ルの本文に貼り付けられなかったりすることが
ある。

その場合、ZOOM のスタート画面に予定され
たスケジュールにある「･･･」をクリックし、
表われたメニューから「招待をコピー」をク
リックすると、上記の招待する内容がコピーさ
れ、メールに貼り付けができる。

④スケジュールされると、ZOOM 
のスタート画面の右側にスケ
ジュールが表示される。

⑤④でコピーした文面を、
Gmail（OENメール）の本
文でそのまま貼り付けて
送信する。

Zoomミーティングのスケジューリング②



ミーティングＩＤとバスを
主催者から受け取るZoomミーティングの開始①



ミーティングＩＤとバスを
主催者から受け取る

Zoomミーティングの開始②



【学校だよりのＱＲコードから個人情報が漏洩 】

学校通信に掲載したＱＲコードを通じ、在籍する子どもの顔写真や個別の指

導案などの個人情報が、しばらく閲覧できる状態になっていた。

校内の様 を見てもらうため、ＱＲコード入りの学校通信を発行し、各家庭

等に配布。

担当者は、動画と 緒に管理していた個人情報などは、非公開の設定

だと思い込んでいたという。

【いじめアンケートを教員が誤投稿】

タブレット端末で実施した「いじめアンケート」の回答を、担当者が教師
用の管理サイトの回答結果を、誤って全校生徒が閲覧できる情報共有ソ
フトに投稿していた。

「アンケート結果が見ることができる」という生徒同士の会話で判明。

【誤送信により個人情報流出】

担当者が、学校行事中止のお知らせをメールする際、メールアドレスをＢ
ＣＣ欄ではなく、誤って宛先欄に入れて一斉送信した。

保護者からの連絡で判明。
流出した個人情報は、生徒や保護者の個人メールアドレス。

【教育アプリ内に誤送、信生徒の個人情報流出】

生徒と教員がアクセスできる教育アプリ内で、担当者が体温を記録する「健
康観察カード」のデータを送る際、誤って別のデータを送信。データは昨
年度末に実施した自分を分析するアンケートの結果(学年や名前なども含む)。

生徒からの指摘で判明。
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