
FORMS でのテスト作成マニュアル 

 

Microsoft Forms ではクイズ機能を利用してテストを作成することができます。 

 

０．Microsoft Forms とは 

１．テストを作成する 

２．テストをプレビューする 

3．テストを共有する 

４．テストを管理する 

 

0.MICROSOFT FORMS とは 

 Office365 ツールの一つで、アンケート機能、クイズ機能があります。 

 このツールは Office365 にログインすることで使うことができます。 

 テストを作成する前に、Office365 にログインにしてください。 

 ☆参照：Office365 ログインページ 

 ※ID/PW は大学発行のものです。未発行、再発行は聖学院大学情報センターまで 

 お問い合わせください。 

 

１．テストを作成する 

 ①Office365 のホーム画面から、Forms を選択する 

  

 

 

 

 

 

 

 

②画面左に表示される 

 “新しいクイズ”を選択。 

 

 

 

 

https://www.office.com/?omkt=ja-jp


③「無題のクイズ」がテストのタイトルとなるので、クリックして入力 

“説明を入力してください”のところには、サブタイトルやテストについての説明を 

入力してください。 

☆各設問に配点を入力するとタイトルの横に満点が表示できる。(配点は自由) 

 

 

 

 

 

 

 

④上記赤枠の新規追加をクリックすると、 

下記のような項目がでてきます。 

 

⑤設問設定 

（０）前項共通事項 

“点数”には、配点を入力してください。 

“必須”を選択すると空欄での提出が不可となります。 

“質問”に設問内容を入力してください。 

※画像は下記参照 

（１）選択肢 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

選択式の設問ができます。 

 “オプション”に選択肢を入力してください。 



選択肢は“オプションを追加”をクリックすると追加できます。 

“オプション”の横のゴミ箱マークをクリックすると、選択肢を消すことができます。 

また、その横のコメントマークをクリックし入力すると、入力したコメントを 

その選択肢を選択した回答者が見ることができます。 

さらに横の✓は、正しい回答となります。 

 “複数回答”を選択すると、回答者は複数回答することが可能になります。 

 

（２）テキスト 

 

テキスト式の回答形式になります。 

“正解+回答の追加”のところに回答を入力してください。 

“長い回答”を選択すると記述式の設問になります。 

 

 

 

 

 

 



（３）Word などをアップロードさせる設問 

 

 

 

赤印で囲っている場所をクリックし、 

“ファイルのアップロード”を選択 

 

 

 

 

 

 

 

このような画面が表示されたら、“OK”をクリック 

 

 

 

 

 

 

必要であれば、ファイル数などの指定をしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※「…」を選択すると、“ファイルの種類”を選択して、アップロードするファイル種類を指定

することができます。 

※指定できるファイルは以下の通りです。 

Word、Excel、PPT、PDF、画像、ビデオ、オーディオ  

 

 



⑥テストの設定をする 

 （０）設定画面 

 画面上部「共有」横の「…」を開き、「設定」を選択 

 

（１）回答者に自動採点結果を表示 

 Forms では、記述式回答・ファイルアップロードを除き、 

各設問で正答を設定すると自動採点されます。 

  ※記述式など混合の場合、自動採点できるもののみが採点されます。 

 その採点結果を回答者にテスト終了後、その場で確認ができる設定です。 

(０)の設定から、クイズのオプション 

右の表示にすると、回答者は 

回答終了後に結果を確認することが 

可能です。 

※一度ページを離れても、 

同じ URL から再度結果を確認することが可能です。 

☆回答者側のプレビュー 

①                          ② 

 

 

 

 

 

 

 

 

①回答入力完了直後画面 

「結果の表示」を選択すると 

②の画面に 

画面上に自動採点の合計点、 

各設問に正誤表示がされます。 



（２）回答者権限 

基本的に、大学在籍学生のみ回答可にするため 

右図のように、「自分の所属組織内のユーザー 

のみが回答可」を選択してください。 

この設定をすることで、 

学生は大学発行の Office365 アカウントに 

ログインしていないと回答ができません。 

また、「名前を記録」に✓を入れると、回答者の名前(アカウント登録名なので本人は変更不

可)が記録されます。 

「1 人につき 1 つの回答」を選択すると、回答者は一回だけテストの受講ができる設定になり

ます。この選択をしない場合は、学生は何度も再回答を送付することができます。 

 

（３）テスト期間などの設定 

 回答のオプションより、回答期間の設定などができます。 

 ①「回答を受け付ける」を設定したまま共有すると 

 リンクを受け取ってすぐに回答ができます。 

 ②「開始日」「終了日」を設定すると 

 入力可能期間を設定することができます。 

 この期間外にリンクを開いても、回答を入力できません。 

 ③「質問をシャッフル」を選択すると、 

 設問が自動的にシャッフルされて回答者に表示されます。 

 ④「お礼のメッセージをカスタマイズ」では、回答入力直後に 

回答者に表示されるメッセージの変更ができます。 

※初期設定は「ありがとうございます。」 

⑥「回答者に確認メールを送信する」を選択すると、 

回答終了後、回答者の Office365 メールアドレスに、Microsoft から自動送信メールが 

送られます。 

⑦「各回答の通知をメールで受け取る」を選択すると、出題者に Microsoft から 

回答があった通知メールが自動送信されます。 

 

2．テストをプレビューする 

 作成したテストを回答者目線でプレビューすることができます。 

※設問や設定が未完了の状態でもプレビューできます。 

※設定の「回答のオプション」で、「回答を受け付ける」が設定されていないと 

 正しく表示されない場合があります。 

 



 画面上部の「プレビュー」を選択 

 

 

 

 

 

 

コンピュータ版、携帯電話/タブレット版の切り替えが可能で 

実際に回答を入力することができます。 

入力後の画面も回答者側のプレビューとして確認することができます。 

※ここでメール通知設定をしていると、自分で回答した場合も Microsoft から自動返送メール

がくる場合があります。 

 

3．テストを共有する 

 

〇学生に共有する 

 画面上部の「共有」をクリック 

  

 

表示されるリンクをコピーし、 

 学生に共有してください。 

  

4．テストを管理する 

（０）テスト管理(採点、フィードバックなど)は、Forms の「応答」画面から行います。 

  

 

 ※「応答」横の数字は回答(者)数 

 

（１）採点とフィードバック 

①（０）の応答画面から 

 「解答のレビュー」を選択 

 

 

 

 



②解答レビューについて(採点、フィードバック方法含む) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ここに記入したものは、次の手順を踏まないと回答者側には反映されません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

回答者名表示欄 

Forms では、記述式回答・ファイルアップロードを除き、 

各設問で正答を設定すると自動採点されます。 

 ※記述式などと混合の場合、自動採点できるもののみが採

点されます。 

 ※手動採点や、自動採点済みのものを変更する場合は 

「点数」をクリックして編集してください。 

 ※満点以上の点数を入力してもエラーは出ませんので、 

  ご注意ください。 

学生へのフィードバックは、コメントマークを 

クリックすると入力することができます。 

回答者氏名欄がある場所にあるマークからは、 

テスト全体へのフィードバックを、各設問横の 

マークからは各設問へのフィードバックの 

入力ができます。 



③入力内容を回答者側に反映する 

（ⅰ）①の「解答のレビュー」の横「スコアを投稿する」をクリックすると 

下図のような画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 （ⅱ）「状態」が「採点済み」になっていることを確認(赤枠) 

 ※「未採点」の場合は「未採点」をクリックし、採点を行ってください 

 （ⅲ）チェックボックスを図のようにする。(緑枠) 

 （ⅳ）画面右上の「スコアを投稿する」をクリックすると、 

  回答者にフィードバックと採点結果が表示されるようになります。 

 ※回答者は、“4.テストを共有する“で共有した URL から 

フィードバックを確認することができます。 

 

（２）回答結果を Excel データとして保存する 

 

 

 

 

 

 

 

 

（０）の応答画面から、上図赤枠の「Excel で開く」を選択すると、 

 「名前をつけて保存」になるので、そのまま保存。 

  

 ☆参考動画 

2 分で分かる! 授業で使う Office 365 ~Forms で小テスト作成~ | 日本マイクロソフト 

  

 

 

回答者名表示欄 

https://youtu.be/J-wF_x-0u_g

