
【Gooleフォームアンケート作成マニュアル】 ※壱岐市 PTA連合会（単 P用） 

 

① インターネットに接続しているパソコン、スマホから Google アカウントにログインし

ます。（※以下、参考。パソコン推奨） 

 

※Google アカウントは、各単 P で新規取得したり、会長や広報担当のアカウントを使って、 

作成することも可能です。 

 

② ログインした状態で「google フォーム」を検索します。 

 

※TOP の広告リンクは違うのに跳ぶので注意。 



③ パーソナルの「Google フォームを使ってみる」をクリックします。 

 

 

④ フォーム作成画面から、「空白＋」で新規作成、または、テンプレートギャラリーから選

択して新規作成も可能です。今回は「空白＋」から新規作成する方法を説明します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

色んなテンプレート 

今まで作ったフォーム 

空白フォーム作成 



⑤ 「空白＋」をクリックすると、「無題のフォーム」というタイトルのフォーム作成画面が

表示されます。 

 

 

 

《画面の見方》 

 

 

 

 

 

 

 

タイトル 

フォームの説明 

質問の内容 

回答選択肢 

回答方法の選択 

質問をコピー 

質問を削除 

必須チェック 

その他、メニューアイコン 



⑥ 入力例です。 

 

 

【ポイント！】 

・タイトルは短くわかりやすく。 

・説明欄に「所要時間〇分、いつまでに必ず回答、といった文章を入れると回答率があがり

ます。 

・性別の選択制は、「男女」のみならず、「無回答」を入れてください。 

（※男女以外の第三の性の選択肢となります。SDGs「ジェンダー平等」の意識づけ） 

・満足度アンケートは、『非常に満足、やや満足、普通、やや不満、非常に不満』の４～５

段階で。（※４段階の場合、普通を削除） 

 

Google フォームの使い方はいろいろと情報がインターネット上にありますので、検索し

てみてください。（↓参考サイトの一例） 

 



⑦ アンケートができたら、アンケートの URL をコピーし、QR コード等にします。 

右上の送信ボタンをクリックします。 

 

 

⑧ フォームを送信画面が表示されるので、下記のリンクボタンをクリックします。 

 

 

 

⑨ Google フォームのリンクが表示されるので、コピーをクリックします。（URL を短縮を

クリックしてコピーしてもよいです） 

 



※リンクコピーした URL はメールで送ったり、パソコンのメモ帳などに残しておくとよい

です。 

 

 

 

⑩ QR コードを作成します。インターネットで QR コード検索を検索します。QR コード

作成サイトはたくさんありますが、トップ表示される「ＱＲコード作成【無料】/ＱＲスス

メ」が使いやすいです。 

 

 
 

 

 

 



⑪ QR のススメの画面内の「URL を QR にします。」の下の欄に先ほどコピーしたアンケ

ートフォームの URL を張りつけ、右の OK ボタンを押します。 

 

 

 

 

⑫ QR コードが作成されたら、ダウンロードをクリックし、パソコンの任意のフォルダに

ダウンロードします。 

 

 

 

 

 

 

 



⑬ ダウンロードした QR コードを研修資料や配布物に掲載します。 

 

（↓掲載例） 

 

 

研修会終了後、お手持ちの携帯電話から WEB アンケートにご回答ください。 

 

 

 

※回答できない方は、PTA 役員（広報部）にお尋ねください。 

 

 

 

※アンケート作成後は実際にテスト回答するようにしてください。アンケート内容が正し

く表示や動作しているか等のチェックになります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



【集計について】 

Google フォーム作成画面から回答を確認することができます。質問タブの横の回答をク

リックします。 

 

 

回答受付中、終了の選択可 



右上の「⁝」をクリックすると「回答をダウンロード（.csv）」が表示されるので、回答を締

め切った後にデータをダウンロードしてください。 

 

 

 

また、グラフなどはコピーをクリックすると画像をコピーできるので、Word やパワーポイ

ント等に張りつけておくとよいです。 

 

 

圧縮された ZIP ファイルがダウンロードされた後、ファイルをダブルクリックするとファ

イルが解凍され、csv ファイルが表示されます。 

 

 

 



 

【注意！】このまま csv ファイルを、エクセル等で開くと文字化けしてしまうので、いった

んファイルをデスクトップ等に移動します。 

 

 

※そのまま開くと文字化けしてしまいます。 

 

【対処法】 

 

 

 

csv ファイルを右クリックし、プログラムから開く、メモ帳をクリックします。 

 



 

※メモ帳で開くと文字化けしていません。これはダウンロードした csv データの文字コード（UTF-8）とデータを開き

たいエクセルの文字コード（ANSI）が違うためです。 

 

 

 

この状態で、ファイル、名前を付けて保存をクリックします。 

 

 

 



ファイル保存画面の下にある文字コードのプルダウンをクリックし、ANSI を選択し、保存

します。 

 

 

 

 

 
 

上書きしてもかまいませんし、名前を変えて別に保存しても OK です。 

 

 

 

 

 

 

 

 



再度、エクセル等で開くと、文字化けせずに正常に表示されます。 

 

 

 

あとはデータを元に、エクセルデータを見やすく作り変えたり、集計や記述アンケートを抽

出したりしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

制作：R4 壱岐市 PTA 会長 柴山 

お問い合わせ：iki1625pta@gmail.com 


