
Microsoft Formsで
Webアンケートを作る

三池 克明

ü 本書に記載している会社及び製品などの名称は、各社の登録商標または商標です

ü 本文中では、™や®は省略しています



解説する内容について

Webアンケート作成サービスの1つであるMicrosoft Formsの活用に
ついて、以下を解説します。
① Webアンケートの制作

② Webアンケートの周知

③ アンケート回答の回収

u他のWebアンケートサービスも操作方法は概ね同じです。
必要に応じて読みかえれば学習は可能でしょう。

uMicrosoft Forms等、本書で使用するシステムは予告なく変更される
場合がありますのでご了承下さい。
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前提

本書ではMicrosoft formsを使用しますが、その際に以下が必要です

uMicrosft(またはMicrosoft 365)アカウント
ü事前に取得してください
ü取得方法・利用方法・料金などについてはご自身で確認してください

uインターネットに接続できるパソコン
üタブレットでも取り組めると思いますが、本書ではパソコンでの操作を想定し
て解説します。適宜読み替えてください

üパソコンやインターネットに接続できる環境はご自身で用意してください

uパソコンの操作やブラウザの操作に関する知識
üこれらの知識を持っている方を前提としております
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目次

I. アンケートの基本

II. アンケートの設計

III. Microsoft FormsでWebアンケート作成

IV. Webアンケートの周知

V. 回答の集計・分析

【まとめ】

⾒出しをクリックすると
そのページまでジャンプします

4



Ⅰ.アンケートの基本

以下の過程の一部としてアンケート調査を実施する
1. 仮説を立てる

2. 仮説が正しいかどうか検証するためには、
どのようなデータが必要か考える

3. 必要なデータをあつめる（←手段の1つとしてアンケート調査がある）

4. 集めたデータを集計・分析する

5. 集計・分析結果から仮説が正しいかどうか検証する

6. レポートなどにまとめる
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×まずはアンケート調査
◎仮説検証のためのアンケート調査



例1）バーゲンセールの効果を明らかにしたい

1. 仮説を立てる
• バーゲンセールを行ったことで売上と顧客満足度は向上した

2. 検証のためにどのようなデータが必要か
• バーゲンセール期間中の売上と顧客満足度
• バーゲンセール前の売上と顧客満足度

3. 必要なデータを集める
• バーゲンセール前と期間中の売上
POS（販売時点情報管理）システムから収集（会計のレジ端末で収集）

• バーゲンセール前と期間中の顧客満足度
お客様アンケートから収集
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例2）エナジードリンクの疲労回復効果を
明らかにしたい

1. 仮説を立てる
• エナジードリンクを飲めば、速やかに疲労が回復する

2. 検証のためにどのようなデータが必要か
被験者にエナジードリンクを飲用させ、飲用直後、2時間後、4時間後、6時間
後の血中内の疲労因子濃度と疲労感の各データ

3. 必要なデータを集める
• 血中内の疲労因子濃度
被験者から血液を採取

• 疲労感
被験者に対しアンケート調査する
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何のためのアンケート調査なのか

仮説が正しいかどうかを検証するためのデータ収集
① 計測、観察、インタビューなどのデータ収集方法の1つに、
アンケート調査がある

② アンケート調査の質問内容は仮説検証に役立つものだけに絞る

アンケート調査の前に取り組むべきこと
ü仮説を立てる
ü仮説検証のために必要なデータを明らかにする
üデータの収集方法を検討する
üアンケート調査でないと収集できないデータを明らかにする

これをアンケート調査する
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ポイント



本書で紹介する事例(1/3)

1. 仮説
• スイーツ好きはお酒が苦手で、逆にお酒好きはスイーツが苦手である
• 女性はスイーツ好きが多く、男性はお酒好きが多い
• 上記のようなイメージを持つ人が多い
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本書で紹介する事例(2/3)

2. 検証のために必要なデータ
• 性別
• 自身のスイーツに対する好き嫌いの度合い
• 自身のお酒に対するの好き嫌いの度合い
• 「スイーツ好きはお酒が苦手で、逆にお酒好きはスイーツが苦手である」と
思う度合いと、その理由

• 「女性はスイーツ好きが多く、男性はお酒好きが多い」と思う度合いと、その
理由
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本書で紹介する事例(3/3)

3. データの収集方法
• できるだけ多くの人に聞きたい
• 性別、スイーツとお酒の好き嫌い、スイーツ好きとお酒好きな人に対するイ
メージなどを聞くだけ

⇨アンケート調査の実施が適切だろう
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Ⅱ.アンケートの設計

u質問の仕方の注意点
ü1つの質問には1つのパラメータ（値、程度、事項など）を回答させるする
ü曖昧な質問は曖昧な回答しか得られない

ü社会規範や常識に沿うべきかどうかを問う内容は正直な回答を得にくい
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1つの質問には
1つのパラメータを回答させる
質問1：本日のランチと

ディナーを
評価してください

質問1：本日のランチを
評価してください

質問2：本日のディナーを
評価してください
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ランチは良かったけど、ディナーは悪かった場
合もあり得る。まとめて質問するより、個別に質
問した⽅が答えやすい。



曖昧な質問は曖昧な回答しか得られない

質問：身なりは
きちんとしていますか

質問1：TPOに応じて身なりを整え
ていますか

質問2：普段の生活において、清潔
感のある身なりを心がけて
いますか
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何をもって“きちんとする”のかが曖昧。
清潔感の程度なのか、TPOをわきまえているの

かはっきりしない



規範や常識に関する質問は
正直な回答を得られにくい
質問：未成年の喫煙を認めるべきだと思いますか
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このような質問をする理由・意図、回答内容
について個⼈を追求・攻撃する意図は無いこと
を事前に丁寧に説明するなど、回答者へ⼗分な
配慮が必要になる



回答のさせ方

様々な回答形式がある

1. 選択回答形式
• 単一選択：該当するものを１つだけ選択させる
例）「はい/いいえ」から１つだけ選択

• 複数選択：該当するものを全て選択させる
例）受験希望の科目を「国語/数学/英語」から選択（複数選択可）

• リッカート形式：程度を表す数量から１つだけ選択させる
例）「嫌い⇦1・２・３・４・５⇨好き」から該当する番号を1つ選択

2. 自由記述形式
• 回答者に自由に記述させる
例）現在居住している都道府県
例）そう思った理由を教えてください
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詳細は専⾨書を
参照してください



回答形式の注意点

ü2択よりも程度を選択させると分析の幅が広がる

ü中間回答を用意すると回答しやすい

ü選択形式よりも自由記述形式の方が正確な回答を得られる場合がある

ü想定外の回答も得られるようにする
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2択よりも、程度を選択させると
分析の幅が広がる
質問：健康状態を答えてください

◯健康である

◯健康ではない

◯健康である

◯どちらかといえば健康である

◯どちらかといえば健康ではない

◯健康ではない
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程度を測れるのであれば４択や10点満点などか
ら選択させると、分析の幅が広がる。



中間回答を用意すると回答しやすい
(ただし中間回答を選択しやすい傾向がある)

質問：健康状態を答えてください
◯健康である

◯どちらかといえば健康である

◯どちらかといえば健康ではない

◯健康ではない

◯健康である

◯どちらかといえば健康である

◯どちらともいえない

◯どちらかといえば健康ではない

◯健康ではない
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中間回答を⽤意すると回答しやすいが、中間回
答が選択されやすくなる。
仮説を踏まえてどうすべきか検討すること。



選択形式よりも自由記述形式の方が
正確な回答を得られる場合がある
質問：年齢を選んでください

◯20歳未満

◯20歳以上40歳未満

◯40歳以上60歳未満

◯60歳以上

質問：年齢を答えてください
（ ）歳
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数量の場合は記述形式の⽅がより正確な回答を
得られる。ただし「好き/嫌い」のような質問は
選択形式の⽅が回答しやすいので注意する。



想定外の回答も得られるようにする

質問：あなたは自動車が好きですか
◯好き
◯どちらかといえば好き
◯どちらかといえば嫌い
◯嫌い
◯わからない
◯その他（ ）
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何かしらの理由・事情で「好き／嫌い」と答え
られない場合がある。そのような回答・理由を選
択・記述できるように配慮するのが望ましい



その他の注意点

これらも記載すると、回答者はより安心して回答できるだろう
üアンケート調査の目的

ü得られたデータの取り扱い

ü実施者の名前や連絡先

üその他、回答者に配慮すべき事柄
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こちらは回答をお願いする⽴場である。
回答に協⼒してもらえることに感謝の気持ちを

持って取り組もう



アンケート設計について

1. 質問の仕方の注意点
ü1つの設問には1つのパラメータ（値、程度、事項など）を回答させる
ü曖昧な質問は曖昧な回答になる
ü社会規範や常識に沿うべきかどうかを問う内容は正直な回答を得にくい

2. 回答のさせ方の注意点
ü2択よりも程度の選択をさせた方が分析の幅が広がる
ü中間回答を用意すると回答しやすいが、中間回答を選択されやすい
ü選択形式よりも自由記述形式の方が正確な回答を得られる場合がある
ü想定外の回答も得られるようにする

3. その他
üアンケート調査の目的とデータの取り扱いを冒頭に記述
ü実施者の氏名と連絡先を冒頭あるいは末尾に記述
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ポイント



以下のアンケート設計した

スイーツとお酒の好き嫌いについてのアンケート調査

このアンケート調査ではスイーツとお酒の好き嫌いについて質問します。個人を
特定する質問は一切ございませんので率直なご回答をお願いいたします。なお、
得られたデータは男女別のスイーツとお酒の好き嫌いの分析のみに利用し、それ
以外の目的で使用することはありません。

上記の内容をご理解のうえ調査にご協力いただける方は以下の各設問にご回答
ください。

本書で紹介する事例(1/6)
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本書で紹介する事例(2/6)

1. あなたの性別をお答えください(単一選択、回答必須）
◯男性
◯女性
◯答えたくない

2. あなたはスイーツが好きですか(単一選択、「その他」は自由記述、回答必須）
◯好き
◯どちらかといえば好き
◯どちらともいえない
◯どちらかといえば嫌い
◯嫌い
◯その他（ ）
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3. あなたはお酒が好きですか(単一選択、「その他」は自由記述、回答必須）
◯好き
◯どちらかといえば好き
◯どちらともいえない
◯どちらかといえば嫌い
◯嫌い
◯その他（ ）

4. あなたは「スイーツ好きはお酒が苦手で、逆にお酒好きはスイーツが苦手
である」と思いますか(単一選択、「その他」は自由記述、回答必須）
◯そう思う
◯どちらかといえばそう思う
◯どちらともいえない

本書で紹介する事例(3/6)
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◯どちらかといえばそうは思わない
◯そうは思わない
◯その他（ ）

5. 前の質問でそう思った理由をお答えください

本書で紹介する事例(4/6)
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6. あなたは「女性はスイーツ好きが多く、男性はお酒好きが多い」と思いますか(単
一選択、「その他」は自由記述、回答必須）
◯そう思う
◯どちらかといえばそう思う
◯どちらともいえない
◯どちらかといえばそうは思わない
◯そうは思わない
◯その他（ ）

7. 前の質問でそう思った理由をお答えください

本書で紹介する事例(5/6)
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質問は以上です。ご協力ありがとうございました。

実施責任者 ○○ ○○ (E-mail:aaaa@bbb.ccc)

次の章ではこのアンケートをMicrosoft Formsで実装する

本書で紹介する事例(6/6)
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Ⅲ.Microsoft FormsでWebアンケート作成

Microsoft FormsとはMicrosoft365（旧称Office365）に含まれるWeb
サービスの一つで、Webアンケートの作成・実施・回答データの収集と
分析が可能です。(クイズも作れますが本書では扱いません)

• やること
Webブラウザを使ってMicrosoft Formsにサインインし、アンケートを作成する

•手順(詳細は次ページ以降にて解説）
① Microsoft Formsにサインインする

② アンケートを新規作成し、設問を追加する

③ 作成したアンケートをプレビューする
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Microsoft Formsにサインインする

① Webブラウザを起動し「https://forms.office.com/」にアクセス
（画面割愛）

② 「サインイン」をクリック

31

②「サインイン」を
クリック

https://forms.office.com/


アカウント情報を入力してサインインする
（詳細は割愛）
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サインインした

33

これまでに作った
アンケートの⼀覧



【紹介のみ】

サインアウトの手順(1/5）

34

①右上にある⼈のシル
エットをクリック



【紹介のみ】

サインアウトの手順(2/5）
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※このように背景⾊やページが異なっても
こちらをクリックするのは同じ



【紹介のみ】

サインアウトの手順(3/5）
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②「サインアウト」を
クリック



【紹介のみ】

サインアウトの手順(4/5）

37

③このようにページが
遷移する



【紹介のみ】

サインアウトの手順(5/5）

38

④Microsoft Formsページに戻ったら
サインアウト完了

成りすまし防⽌のためにも使⽤後はサインアウ
トを推奨します。なお、ブラウザを閉じただけで
はサインイン情報は消去されません。



新しいフォームを作成する

39

①「v」をクリック

②「新しいフォーム」
をクリック



「無題のフォーム」のタイトルをクリック

40

タイトルをクリック



フォームのタイトルを編集する(1/2)

41

編集できるように
なった



フォームのタイトルを編集する(2/2)

42

タイトルをクリック

アンケートの
タイトルを⼊⼒



アンケートの説明も入力

43

アンケートの
説明を⼊⼒



設問を追加する(1/3)

44

「新規追加」を
クリック



設問を追加する(2/3)

45

「選択肢」を
クリック



設問を追加する(3/3)

46

選択回答形式の設問が
挿⼊された



設問を編集する

47

設問の⽂章を⼊⼒



選択肢を編集する

48

選択肢を⼊⼒



選択肢を追加する(1/3)

49

「オプションを追加」を
クリック



選択肢を追加する(2/3)

50

選択肢が追加された



選択肢を追加する(3/3)

51

さらに追加してみた



選択肢を削除する

52

このゴミ箱のアイコンを
クリックすると削除できる



選択肢を仕上げる

53

選択肢を仕上げる



回答必須の設問にする

54

「必須」をクリックして
ハイライトさせると
回答必須の設問になる



次の設問を作成・編集する

55

新規追加して
次の設問と選択肢を作成する

必須も
忘れずに！



選択肢を移動させる(1/4）

56

順序を間違えたので
移動させたい



選択肢を移動させる(2/4）

57

①移動させたい選択肢を
クリックして

編集できるようにする

②選択マークが
になったことを確認



選択肢を移動させる(3/4）
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③移動先へドラッグ



選択肢を移動させる(4/4）

59

移動できた



その他（自由選択）の追加(1/2)

60

「“その他”オプションの追加」を
クリック



その他（自由選択）の追加(2/2)

61

追加された



【紹介のみ】

複数選択可にする(2/3)

62

ハイライトさせると
複数選択可能になる



⾃由記述

【紹介のみ】

その他の回答形式について

63

☆の数で評価

⽇付を⼊⼒

その他(⾊々ある)

試してみると良いだろう



設問の複製(1/4)

64

①複製したい設問をクリックして
編集状態にする

②このようなメニューが
表⽰されることを確認

⓪この番号を
憶えておく



設問の複製(2/4)
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③クリック



設問の複製(3/4)

66

④番号が変わった
（設問がコピーされた）



設問の複製(4/4)

67

⑤設問を編集する



【紹介のみ】

設問の削除・移動

68

設問を削除 上に移動

下に移動

編集に役⽴つので活⽤しよう



プレビューで動作テスト(1/7)

69

「プレビュー」を
クリック



プレビューで動作テスト(2/7)

70

アンケートが
表⽰された



プレビューで動作テスト(3/7)

71

「携帯電話/タブレット」を
クリック



プレビューで動作テスト(4/7)

72

スマホやタブレットを
想定した画⾯に

アンケートが表⽰された



プレビューで動作テスト(5/7)

73

「コンピュータ」を
クリック



プレビューで動作テスト(6/7)

74

「コンピュータ」を
クリック



プレビューで動作テスト(7/7)

75

パソコンの画⾯で
アンケートが
表⽰された



回答して送信してみる(1/3)

76

①回答せずに
「送信」をクリック ②回答必須の設問があると

エラーが表⽰される



回答して送信してみる(2/3)

77

③全ての設問に回答してから
「送信」をクリック



回答して送信してみる(3/3)

78

④回答が送信された



アンケート編集に戻る(1/2)

79

①「戻る」をクリック



アンケート編集に戻る(2/2)

80

②アンケート編集画⾯
に戻った



回答が記録されている！

81

プレビューで送信した
回答が記録されている

閲覧・削除・ダウンロードについては後述



アンケートを仕上げる

p.24〜29を参照して仕上げる

1. 他の設問を追加・編集してアンケートを仕上げる（画面割愛）
• こまめにプレビューでアンケートの動作を確認すると良い

2. 回答を送信しても良い⇦後で消去可能
• 保存は自動で行われる

3. WebアプリはMicrosoft Formsに限らず自動保存されることが多い
• 中断する場合はサインアウトを推奨

üサインアウトは成りすましの対策になる

üブラウザを閉じただけではサインイン情報は消去されない
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Microsoft FormsでWebアンケート作成

1. WebブラウザでMicrosoft Formsにアクセスする
• Microsoft365アカウントでMicrosoft Froms(https://forms.office.com/)にサインイン
ü不正アクセス防止のため、終了後は必ずサインアウトする

（ブラウザを閉じだだけではサインイン情報は消去されない）

2. アンケートを作成・編集する
• アンケートを新規作成する
• タイトル、説明を入力
• 設問を追加する（様々な回答形式がある）

3. プレビューで確認する
• 設問・回答形式を確認する
• わざと必須回答を回答せずに送信してエラーが表示されるか確認する
ü送信すると回答データが記録されることに注意
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Ⅳ.Webアンケートの周知

完成したアンケートは対象者をある程度選択できます。
1. すべての人（特に制限しない）

2. 自分の組織内のユーザー（メールアドレスの@以降が同じ人）

3. 自分の組織内の特定のユーザー（上記2のユーザーから個別に選択）

また以下の方法で周知(共有）させることができます。
1. URLを取得して何かしらの方法で配信

2. QRコードを作成して何かしらの方法で配信

3. HTMLコードを作成してWebページに埋め込み

4. メールで配信

対象者の環境に応じて選択すること

84



対象者を選ぶ(1/4)

85

①「共有」をクリック



対象者を選ぶ(2/4)

86

②「回答の送信と収集」が
表⽰された



対象者を選ぶ(3/4)

87

③対象者の表記をクリック



対象者を選ぶ(4/4)
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④対象者を選択



対象者を選ぶめやす(1/2)

以下の観点から判断すると良い

1. 回答者の情報を匿名にしたい
⇨すべてのユーザーが返信可能

ü想定外の人物が回答・送信する可能性がある

2. 自分の組織内（職場内、学校内など）、かつ回答者を特定したい
⇨自分の所属組織内のユーザーのみが回答可能

üMicrosoft(Microsoft 365)アカウントのドメイン名（ユーザー名の@以降)が同
じユーザー

3. 自分の組織内の指定するユーザー、かつ回答者を特定したい
⇨自分の所属組織内の特定のユーザー
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対象者を選ぶめやす(2/2)

アンケートは匿名性を維持すべき

ü回答者が特定されるアンケートは回答を嫌がられる

ü説明、同意を得ずに回答者情報を収集したら、
「倫理に反する行為」と見做される場合がある

⇨「すべてのユーザーが返信可能」が無難

本書では「すべてのユーザーが返信可能」を選択して進める。
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URLを生成する(1/2)
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①クリック

②（必要なら）
「URLを短縮」に
チェックを⼊れる



URLを生成する(2/2)
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③クリックすると
URLがクリップボードに

コピーされる



URLをどうやって配信する？

以下のような方法が考えられる

• メール本文に貼り付けて、対象者へ送信

• ブログやWebページに貼り付ける

• TwitterなどのSNSに貼り付けて投稿
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QRコードを生成する
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①クリック

②「ダウンロード」を
クリックして保存

※QRコードを
コピーするのも良い



QRコードをどうやって配信する？

以下のような方法が考えられる

•ハガキなどに印刷して郵送

• TwitterなどのSNSに貼り付けて投稿

• ブログやWebページにURLを貼り付ける

• メールで配信する
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埋め込み、メール送信(1/2)
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埋め込み メール送信



埋め込み、メール送信(2/2)

URLやQRコード生成に比べて利用する機会は少ないと思われる。

•埋め込み
üWebページのHTMLに貼り付けられるコードを生成

üHTMLにそのまま挿入できる

• メール送信
ü送信先を選択してメールを一斉配信

ü本文は自動生成される（相手に応じて修正が必要かもしれない）
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回答期間等を設定する(1/2)

98

①「…」を
クリック

②「設定」を
クリック



回答期間等を設定する(2/2)
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③開始⽇、終了⽇、その他を
設定できる



Webアンケートの周知

1. 対象者
① すべてのユーザーが返信可能
② 自分の所属組織内のユーザーのみが回答可能
③ 自分の所属組織内の指定するユーザーが返信可能
ü匿名性を保つなら①で良いだろう

2. 周知する手段
① URL、QRコードを生成
② HTMLコードを生成、メール送信
üいずれかを書面、メール、Web、SNSなどで配信

3. 期間などの設定
① 開始日、終了日(期間ではなく、ON/OFFのように設定することも可能）
② 送信後のメッセージのカスタマイズ
ü目的・手段に応じて設定するとよい
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Ⅴ.回答の集計・分析

uMicrosoft Forms上で集計・分析
• 集計グラフ、回答の傾向を自動生成

• 面倒な作業をせずにデータの傾向を把握できる

uその他の方法
• ダウンロードしてExcel、SPSS、Rなどで分析
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応答を開く

102

「応答」タブをクリック



回答データの要約が表示された
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回答数、平均回答時間、
受付状況、回答の集計を

閲覧できる



【紹介のみ】

設問ごとの詳細を見るには
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「詳細」をクリックすると
その設問についての
解答の詳細を
閲覧できる



【紹介のみ】

回答者ごとの詳細を見るには(1/4)
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①「結果の表⽰」を
クリック



【紹介のみ】

回答者ごとの詳細を見るには(2/4)
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匿名

回答者の情報
(「すべてのユーザーが
返信可能」にすると
“匿名”になる)

前の回答者を
閲覧できる

次の回答者を
閲覧できる



【紹介のみ】

回答者ごとの詳細を見るには(3/4)
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匿名

この回答者の
回答を
削除できる

⑤「…」をクリック

この回答を
印刷できる



【紹介のみ】

回答者ごとの詳細を見るには(4/4)

108

匿名

⑥要約に戻る



要約に戻った
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【紹介のみ】

ダウンロードする

110

「Excelで開く」を
クリックすると
ダウンロードできる



【紹介のみ】

その他の機能(1/2)

111

①「…」を
クリック



【紹介のみ】

その他の機能(2/2)
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プレビューで
回答したデータを削除する

などで使⽤
今閲覧している要約を

プリントアウト（印刷）する

この要約を閲覧できるURLを⽣成
メールなどで要約を配信できる



回答データの分析

「応答」タブで回答データを閲覧できる

1. 要約
• 回答数、平均回答時間、設問後のと集計などを閲覧できる
• 印刷やURL生成して関係者への配信も可能
• 回答したデータを一括で削除できる（プレビューで回答したデータの削除に
役立つ）

2. 結果の表示
• 回答者ごとのデータを閲覧できる
• 印刷や削除も可能

3. より詳しい分析をするには
• Excel形式でダウンロードできる
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【まとめ】

Webアンケートサービスの1つである「Microsoft Forms」によるアン
ケート作成・配信・回答の分析を解説しました。

1. アンケート調査について
• 必要になる場面

• 質問のしかた、回答形式

2. Microsoft FormsによるWebアンケート
• アンケート作成

• アンケートの配信

• 回答の分析

114



参考文献

1. 内田治(2002)．すぐわかるEXCELによるアンケートの調査・集
計・解析．東京図書．

2. Microsoft Forms のヘルプとラーニング ，
https://support.microsoft.com/ja-jp/forms，
2022/3/11閲覧．

115

https://support.microsoft.com/ja-jp/forms


更新履歴

2022/03/11 作成

2022/07/13 文章を修正

116


