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Microsoft Forms クイックインポート機能で 

アンケートを作成する場合の ―手順と注意点― 
 

 

個人向け Microsoft アカウントは、有料・無料にかかわらず、アンケートの回収数に上限

があります。Office 365 / Microsoft 365（法人・教育機関向け）にてご活用ください。 

 

 

 

 

▼クイックインポート 

クイックインポートとは、Word で作成した調査票を読み込むことで、Microsoft Forms

のアンケートを自動作成できる機能です。下記①～③の手順でインポートができます。 

別添の MF クイックインポート用（Word）ファイルを選択しインポート後、画像追加などの編

集を行ってください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

手 順  

は じ め に 
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クイックインポート後、作成内容をご確認のうえ、画像の追加や回答形式、「その他（記述）」の

設定など、適宜編集してご活用ください。 

 

 児童・生徒アンケートには、画像の追加が必要です。また、属性質問（学校名、クラス名等）

は、適宜追加してください。 

 クイックインポートは、すべて単一回答になります。児童・生徒アンケートは全て単一回答

の質問ですが、学校・栄養教諭・教員アンケートには複数回答の質問があります。【別添④

～⑥】の各アンケート設問例（Excel）ファイルの設定（D 列）を参考に、設定を編集してく

ださい。 

 学校・栄養教諭・教員アンケートについて、学校種別にアンケートを用意することを推奨い

たします。また、属性質問（学校種、児童生徒数、学級数、回答者役職、学校給食方式 等）

は、適宜追加してください。 

 学校・栄養教諭・教員アンケートの選択式の設問について、「その他」の選択肢は、自治体

の実態を踏まえ必要に応じて追加してください。選択肢「その他」に自由記述欄を追加し

たい場合、設定を編集してください。 

 

▼編集方法 

クイックインポートが完了すると、下記のようにアンケートが追加されます。クリックし、編集

が可能です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

注 意 点 
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▼画像追加方法 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

▼設問追加方法 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

クリックして選択、もしくは 

ドラッグアンドドロップ 
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▼その他（記述式）編集・複数回答変更 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

クリック 

クリック 

こちらは削除 

自由記述欄付きの「その他」が 

追加される 

ON（複数回答）になる 
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▼アンケートの設定・URL・回収データのダウンロード 

「設定」から、「すべてのユーザーが回答可能」に変更してください。 

「回答を収集」にアンケート URL が表示されています。 

「応答を表示」から、回収データ（Excel）のダウンロードが可能です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


