
働き方改革



・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。

【Googleフォームとは？】・Googleが提供している 。

【特 徴 は ？ 】・ 。

・ 。

【メ リ ッ ト は ？ 】・ 。

・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 。

一文程度の短い文章
段落を分けるような長い文章
複数の回答から1つの回答を選択
：複数の回答から1つ以上の回答を選択

：ﾌﾟﾙﾀﾞｳﾝ形式で回答を選択
：例えば1～5などの段階にわけた評価

行と列にわけて項目を設置
項目ごとの回答を1つ以上選択



続き

Google フォーム①

アンケートをデジタル化①



・『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

・ﾀｲﾄﾙに『日付』と入力し、回答形
式は『日付』を選択

・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

・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

Google フォーム①
アンケートをデジタル化①



・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

・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



・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

・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

・
・
・

Google フォーム①

アンケートをデジタル化③



Google フォーム①
アンケートをデジタル化④

・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



・『欠席・遅刻連絡フォーム』と入力

・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

・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

・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

・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

・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

タイトルに『パスワード』と入力

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

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

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➂
テストを作成し、自動採点する①

続き



Google フォーム➂
テストを作成し、自動採点する②

・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

➂ ➂
・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➂
テストを作成し、自動採点する➂

・『小テスト』と入力

・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

・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

・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



Google フォーム➂
テストを作成し、自動採点する④

・『どこの国の国旗でしょうか』と問
題文を入力

・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

➂
・回答の選択肢を入力

➂

※挿入方法については、次ページを参照

・『解答集を作成』をクリックし、正解を選択

・正解にチェックする

・『▲』『▼』で点数を設定

・全てを設定したら『完了』ボタンをク
リック



Google フォーム➂

テストを作成し、自動採点する⑤

『GOOGLE画像検索』を選択し、ネットで検索

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

画像を選択したら『挿入』ボタンを押す

➂



Google フォーム➂
テストを作成し、自動採点する⑥

・回答形式は『記述式』を選択

➂
・『 』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

➂

➂

・『 』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。

・
・
・

・
・
・

・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。

・『▲』『▼』で点数を設定

・全てを設定したら『完了』ボタン
をクリック

・『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



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とは？】・Microsoftが提供している 。

【特 徴 は ？ 】・ 。

・Microsoft できる。
【メ リ ッ ト は ？ 】・ 「Microsoft 365」に加入していなくて

も 。

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 できます。

【デ メ リ ッ ト は ？ 】・デザインを 。



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

・『小テスト』と入力

『クリック』

・テキストを選択し、『氏
名』と入力
・『必須』をクリック

➂
➂
・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



Ｍｉｃｒｏｓｏｆｔ Ｆｏｒｍｓ①
テストを作成し、自動採点する➂

➂

・テキストを選択し、『出席
番号』と入力

➂

・『・・・』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

➂
・『・・・』をクリックし、『制限』を選
択し、『数値』を選択

『クリック』

・『日本の人口は約何人でしょうか。』と入力

・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

・正解の選択肢の『正解』をクリック



Ｍｉｃｒｏｓｏｆｔ Ｆｏｒｍｓ①
テストを作成し、自動採点する④

・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』

・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

➂

➂
・『関東地方の県の都道府県はどれでしょうか。』と入力

・『・・・』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

・『複数回答』を選択する

・正解の選択肢の
『正解』をクリック



Ｍｉｃｒｏｓｏｆｔ Ｆｏｒｍｓ①
テストを作成し、自動採点する⑤

➂

➂
・『日本の都道府県の数はいくつでしょうか。』と入力

・『・・・』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

・『・・・』をクリックし、『制限』をクリックし、『数値』と選択



３９mail
欠席・遅刻等の連絡導入方法

①39mail運用の準備
②投稿可能アドレスへの職員の登録（グループ情報）
③欠席/遅刻/早退の受付ボタン登録
④連絡設定
定時確認メール
メール配信時に付加する案内文・受付停止中ページ
受付ページ
質問ページ

⑤保護者への案内

①運用準備

①各学年等のグループで39mailが利用できるようにしておく。
②【年度末・年度当初のグループ以降について】

この校では

４月の始業日までは，前年度のものを利用

（春休み中の連絡もあるため）

始業日に，すべてのメールアドレスを削除

始業日に，新学年の二次元コードを配布し再登録を

お願いする

３日間程度，登録期間を持ち試験メールの配信

③登録されているかは，メール会員情報からアドレスを

ダウンロードしてチェック



３９mail
②投稿可能アドレスへの職員の登録

②投稿可能アドレスへの職員の登録

•定時確認メールを受け取るために，必要なグループに
教員のアドレスを登録してもらう。
これをしないと，定時確認メールを受け取れません。

本校では，
※生徒の情報も含まれるので，OENアドレス限定
※学年団全員，管理職1名，養護教諭としている

① 管理画面トップ⇒運
営・管理⇒グループ
情報

② 登録を行うグルー
プを選び，【投稿可
能アドレス】にアドレ
スを入力

③ そのアドレスがグ
ループに登録され
ていれば，アドレス
の右側に名前が出
ます。

名前が出ていない場合はそのグループに
登録されてない。



３９mail
③欠席/遅刻/早退の受付ボタン登録

③欠席/遅刻/早退の受付ボタン登録

•欠席/遅刻/早退⇒連絡設定
連絡受付の【停止】をクリックし【受付】に変更

1つのグループを設
定した後に，内容
をコピーできます。

ページの下
に，右図の
説明が掲載
されていま
す。



３９mail
④連絡設定

④連絡設定

１)定時確認メール 欠席/遅刻/早退⇒連絡設定
設定したいグループ名をクリック

•②での投稿可能アドレスへの
職員の登録が正しくできていれ
ば，送信先のメールアドレスが
一覧で出ます。

• チェックボックス，送信曜日，送
信時刻にチェックを入れる。

この学校では，
送信曜日月～金（土曜講座の
ときは土曜日も）
送信時刻は8時にしている

２)メール配信時に付加する案内
文・受付停止中ページ

欠席/遅刻/早退⇒連絡設定
設定したいグループ名をクリック

•案内文は編集できます。

必要に応じて変更してください。



３９mail
④連絡設定

④連絡設定

３)受付ページ 欠席/遅刻/早退⇒連絡設定
設定したいグループ名をクリック

•受付ページの説明文を編集して
ください。デフォルトでもよいかと
思います。

• ボタン表示の締め切りを設定し
ます。本校ではすべて当日8:00
にしています。

欠席/遅刻/早退⇒連絡設定
設定したいグループ名をクリック

４)質問ページ

•欠席，遅刻，早退のタブご
とに説明文を編集してくださ
い。

• この学校では欠席理由につ
いて，養護教諭の提案で，
県に報告する症状の順にし
ています。また，欠席時は
体温の記入欄を設けていま
す。

これで設定完了です。

編集後，下の方に確認ボタン
があり，確認ページの一番下
に更新ボタンがあります。

気づきにくいので注意してく
ださい。



３９mail
⑤保護者への案内

⑤保護者への案内

文書にて保護者へ案内の
送付

※URLは動的URLになって
おり期限があります。その
点を伝えてください。

その他

•保護者への案内時に，
欠席時は電話連絡等を
する場合でも併せて
メールをしてもらうよう
に伝えておくと運用が
上手くいきます。

• あまり休むことない生
徒の保護者はURLがわ
からなくなることもある
ので，本校ではTeams
に二次元コード画像を
貼っており生徒から保
護者に伝えられるよう
にしています。

Microsoft Teams



※詳細な手順について下記URLを参照

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

【Ｚｏｏｍとは？】・アカウント不要で利用できる 。

【特 徴 は ？ 】・無料プランでは 、ＰＣだけでなく 。

【メリットは？】・ 。
・ 。

【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 。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。



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

Zoomミーティングのスケジューリング①



Zoomミーティングのスケジューリング②



Zoomミーティングの開始①



Zoomミーティングの開始②



ウェブフォームを使用し、生徒と保護者を対象にアンケート調査を実施し

たが、

。
氏名、住所、電話番号、携帯電話番号、保護者の氏名、住所、続柄、緊急連

絡先などが入力されていた。

オンラインのファイル共有ソフトを使って、生徒会の生徒に生徒名簿を共有

した際、

後日気づき、閲覧できない状態にしたが、管理職への報

告を怠った。 。

担当者が、学校行事中止のお知らせを

した。

。
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。

自宅で私用のパソコンを使って定期テストの問題を作成していたところ、

「ウイルスに感染した」というメッセージが表示された。



〔抜粋〕



〔抜粋〕



〔抜粋〕



〔抜粋〕


