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体験しよう！“校務ＤＸ”
～欠席連絡をテーマに、アンケート機能を操作体験～

（「Microsoft Forms」 編）

やってみたい
！

令和７年７月２日（水）
GIGA StuDX推進チーム プチ学習会

※資料に掲載の操作画面は令和７年７月２日現在のものです。
更新により、仕様や表示等が変更になる場合がございます。



教職員の働き方の改善に対する効果実感が特に高い項目（学校）

① 児童生徒の欠席・遅刻・早退連絡について、
クラウドサービスを用い、PC・モバイル端末
等から受け付け、学校内で集計していますか。

② 保護者への調査・アンケート等をクラウド
サービスを用いて実施・集計していますか。

③ 保護者から学校への提出資料をクラウド
サービスを用い、受け付けていますか。

④ 教職員への調査・アンケート等をクラウド
サービスを用いて実施・集計していますか。

⑤ 保護者との日程調整をクラウドサービスを用
いて行っていますか。
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そう思う

一定以上取り組んでいる
と回答した学校の割合 とてもそう思う
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文部科学省「GIGAスクール構想の下での校務DXチェックリストに基づく 自己点検のフォローアップの実施結果〔確定値〕」（令和７年３月）

欠席等連絡のデジタル化の有効性

97.8％



都道府県ごとの校務DXの取組状況

デジタル庁「校務DXの取組に関するダッシュボード」より（令和７年３月現在）

全国における「完全なデジタル化」は、道半ば



そこで…
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【Microsoft Forms】を活用した

欠席・遅刻等連絡フォームを作成し、

実際の運用のイメージをつかみましょう！

※運用の場面では、
【Microsoft Excel】や【Microsoft Teams】も
使用します。



ちなみに…
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【Microsoft Forms】を活用して
できる校務ＤＸ（例）

① 保護者への調査・アンケート等をクラウドサービスを
用いて実施・集計する。

② 保護者から学校への提出資料をクラウドサービスを
用い、受け付ける。

③ 保護者との日程調整をクラウドサービスを用いて行う。
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操作体験を行う前に

➢【視聴用端末】と【操作用端末】を
それぞれ御用意いただくことをお勧め
します。

⚫１台の端末ですと、画面を切り替えながら操作をして

いただくことになります。
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➢運用する際は、各自治体の「教育情報
セキュリティポリシー」等の確認を！

⚫収集する情報が、情報資産分類で高い重要度（重要性分
類II以上）に位置づけられている場合には、主に

1. 汎用クラウドツールでの運用ができない。

2. 教師個人アカウントのクラウドストレージ
（OneDrive 等）には保管できない。

などの事態が生じる可能性があります。

⚫使用する前に、まずは、収集する情報の重要度や運用に
使用できるアカウントについてご確認ください。

操作体験を行う前に
汎用クラウドツールでの運用ができない。



【操作体験】
アンケート機能で、欠席等連絡システムを

作成・運用しよう



完成予想図

8※令和７年７月２日時点でのMicrosoft Forms画面を使用



Microsoft Formsのページを開こう！
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https://forms.office.com/

https://forms.office.com/


Microsoft Formsのページを開こう！

10※令和７年７月２日時点でのMicrosoft Forms画面を使用



フォームのタイトルを変更しよう！

11※令和７年７月２日時点でのMicrosoft Forms画面を使用



フォームのタイトルを変更しよう！

12

入力

※令和７年７月２日時点でのMicrosoft Forms画面を使用



名前の入力欄を作成しよう！
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①

②

※令和７年７月２日時点でのMicrosoft Forms画面を使用



名前の入力欄を作成しよう！
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①

②

「お子さんのお名前」
と入力

ここをチェック
⇒ 「必ず答える」項目となる

※令和７年７月２日時点でのMicrosoft Forms画面を使用



クラスの選択肢を作成しよう！
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①

②

※令和７年７月２日時点でのMicrosoft Forms画面を使用



クラスの選択肢を作成しよう！
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①

②

中学校、各学年２クラス
編成と仮定

「クラス」と入力

③

④

「１年１組」と入力

「１年２組」と入力

足りないクラス数分クリックし、
②③のように入力

※令和７年７月２日時点でのMicrosoft Forms画面を使用



クラスの選択肢を作成しよう！
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入力後の画面

※令和７年７月２日時点でのMicrosoft Forms画面を使用



出席番号の入力欄を作成しよう！
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①

②

※令和７年７月２日時点でのMicrosoft Forms画面を使用



出席番号の入力欄を作成しよう！
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①

②「出席番号」と入力

③

※令和７年７月２日時点でのMicrosoft Forms画面を使用



出席番号の入力欄を作成しよう！
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① ②「半角数字で入力してください。」と入力

③

※令和７年７月２日時点でのMicrosoft Forms画面を使用



出席番号の入力欄を作成しよう！
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①

どちらも「数値」を選択
⇒ 半角数字で入力させることができる

※令和７年７月２日時点でのMicrosoft Forms画面を使用



欠席・遅刻する日の入力欄を作成しよう！
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①

②

※令和７年７月２日時点でのMicrosoft Forms画面を使用



欠席・遅刻する日の入力欄を作成しよう！
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①

「欠席or遅刻をする日」と入力

※令和７年７月２日時点でのMicrosoft Forms画面を使用



連絡者と子供の関係入力欄を作成しよう！
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①

②

※令和７年７月２日時点でのMicrosoft Forms画面を使用



連絡者と子供の関係入力欄を作成しよう！
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①

「お子さんとの関係」と入力

「例：母」と入力

②

※令和７年７月２日時点でのMicrosoft Forms画面を使用



欠席・遅刻の選択肢を作成しよう！
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①

②

※令和７年７月２日時点でのMicrosoft Forms画面を使用



欠席・遅刻の選択肢を作成しよう！

27

①

②

「欠席or遅刻」と入力

③

「欠席」と入力

「遅刻」と入力

※令和７年７月２日時点でのMicrosoft Forms画面を使用



遅刻の際の登校予定時刻入力欄を作成しよう！
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①

②

※令和７年７月２日時点でのMicrosoft Forms画面を使用



遅刻の際の登校予定時刻入力欄を作成しよう！
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①

「遅刻の場合、登校予定時刻」と入力

※令和７年７月２日時点でのMicrosoft Forms画面を使用



欠席・遅刻の理由入力欄を作成しよう！
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①

②

※令和７年７月２日時点でのMicrosoft Forms画面を使用



欠席・遅刻の理由入力欄を作成しよう！
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①

②

「欠席or遅刻理由」と入力

保護者の理由入力が長文となっても、
自動で改行され見やすくなる。

※令和７年７月２日時点でのMicrosoft Forms画面を使用



分岐の設定をしよう！
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①

②

※令和７年７月２日時点でのMicrosoft Forms画面を使用



分岐の設定をしよう！
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①

②

欠席：登校予定時刻を答えなくてよい
⇒ 移動先を「８.欠席or遅刻理由」とする

※令和７年７月２日時点でのMicrosoft Forms画面を使用



完成！

34※令和７年７月２日時点でのMicrosoft Forms画面を使用



つづいて…
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【Microsoft Forms】を活用した

欠席・遅刻等連絡フォームを作成し、

実際の運用のイメージをつかみましょう！

※運用の場面では、
【Microsoft Excel】や【Microsoft Teams】も
使用します。



実際に回答してみよう！（正しく回答できるかチェック）
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①

※令和７年７月２日時点でのMicrosoft Forms画面を使用



実際に回答してみよう！（正しく回答できるかチェック）
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欠席 遅刻

※令和７年７月２日時点でのMicrosoft Forms画面を使用



保護者へ回答フォームのリンクを共有しよう！

38

①

※令和７年７月２日時点でのMicrosoft Forms画面を使用



保護者へ回答フォームのリンクを共有しよう！
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① ③②

リンクをコピー後、保護者配布文書・メール等で通知

※令和７年７月２日時点でのMicrosoft Forms画面を使用



保護者へ回答フォームのリンクを共有しよう！
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①

③

②

リンクの二次元コードを
発行することも可能

※令和７年７月２日時点でのMicrosoft Forms画面を使用



回答の確認をしよう！
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②Excel ファイルのダウンロード

③Forms上での確認

①Excel For the webのデータリンクを
Teamsで共有

④【応用】Formsに回答があった際、
回答内容をTeamsに投稿するよう
Power Automateで自動連携

おすすめ！



回答の確認をしよう！
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①③Excel For the webの
データリンクをTeamsで共有

※令和７年７月２日時点でのMicrosoft Forms画面を使用



回答の確認をしよう！
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③Excel For the webの
データリンクをTeamsで共有

※令和７年７月２日時点でのMicrosoft Forms画面を使用



回答の確認をしよう！
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③Excel For the webの
データリンクをTeamsで共有

※令和７年７月２日時点でのExcel For the web画面を使用



回答の確認をしよう！
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①

②

③Excel For the webの
データリンクをTeamsで共有

※令和７年７月２日時点でのExcel For the web画面を使用



回答の確認をしよう！
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③Excel For the webの
データリンクをTeamsで共有

※令和７年７月２日時点でのExcel For the web画面を使用



回答の確認をしよう！
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文科中学校教職員

③Excel For the webの
データリンクをTeamsで共有

※令和７年７月２日時点でのMicrosoft Teams画面を使用



回答の確認をしよう！
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文科中学校教職員

③Excel For the webの
データリンクをTeamsで共有

※令和７年７月２日時点でのMicrosoft Teams画面を使用



回答の確認をしよう！
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①②Excelファイルのダウンロード
（作成者・共同編集者のみ可能）

※令和７年７月２日時点でのMicrosoft Forms画面を使用



回答の確認をしよう！
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①

②

②Excelファイルのダウンロード
（作成者・共同編集者のみ可能）

※令和７年７月２日時点でのMicrosoft Forms画面を使用



回答の確認をしよう！
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②Excelファイルのダウンロード
（作成者・共同編集者のみ可能）

※令和７年７月２日時点でのMicrosoft Excelの画面を使用



回答の確認をしよう！
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③Forms上での確認
（作成者・共同編集者のみ可能）

①

※令和７年７月２日時点でのMicrosoft Forms画面を使用



回答の確認をしよう！
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③Forms上での確認
（作成者・共同編集者のみ可能）

※令和７年７月２日時点でのMicrosoft Forms画面を使用



回答の確認をしよう！
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③Forms上での確認
（作成者・共同編集者のみ可能）

※令和７年７月２日時点でのMicrosoft Forms画面を使用



回答の確認をしよう！
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④【応用】Formsに回答があった際、回答内容をTeamsに投稿するよう
Power Automateで自動連携

入力

自
動
更
新

Power Automate

確認

QRコードAI生成コンテンツは誤りを含む可能性があります。

QRコードAI生成コンテンツは誤りを含む可能性があります。

Microsoft 365を利用した校務の効率化
「遅刻・欠席の連絡」作成ガイド

（マイクロソフト資料）

教育ＤＸ通信やまぐち
【Power Automateで実施する校務ＤＸ】

欠席連絡の自動化
（山口県教育委員会資料）

←山口県教育庁 教育情報化推進室に
紹介の許諾済み

https://cdn-dynmedia-1.microsoft.com/is/content/microsoftcorp/microsoft/final/ja-jp/microsoft-brand/documents/biz-education-gigaschool-school-affairs_GIGA_Office365_AttendanceCheck_Manual.pdf
https://www.pref.yamaguchi.lg.jp/uploaded/attachment/204278.pdf


フォームの編集者を増やす、テンプレートリンクの共有

56

①

②

※令和７年７月２日時点でのMicrosoft Forms画面を使用



フォームの編集者を増やす、テンプレートリンクの共有
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ここをクリックし、表示されたリンクを共有
⇒ 項目等を共同編集できるようになる
＊勝手な改変を防ぐため、共有範囲に注意

ここをクリックし、表示されたリンクを共有
⇒ 共有した人へ、このフォームをテンプレート
としてコピーしてもらえる。

※令和７年７月２日時点でのMicrosoft Forms画面を使用



全国の学校における働き方改革事例集（令和5年3月改定版）
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全国の学校における働き方改革事例集
（令和5年3月改訂版）：文部科学省

https://www.mext.go.jp/a_menu/shotou/hatarakikata/mext_00008.html
https://www.mext.go.jp/a_menu/shotou/hatarakikata/mext_00008.html
https://www.mext.go.jp/a_menu/shotou/hatarakikata/mext_00008.html
https://www.mext.go.jp/a_menu/shotou/hatarakikata/mext_00008.html
https://www.mext.go.jp/a_menu/shotou/hatarakikata/mext_00008.html
https://www.mext.go.jp/a_menu/shotou/hatarakikata/mext_00008.html
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