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「管理用 URL」とは 

・児童生徒の回答状況の確認等をするものです。 

・こちらは児童生徒に配付しないでください。 

 

「回答用 URL」とは 

・児童生徒に配付するものです。開くとアンケートが表示されます。  
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１.調査の流れ 

 
  

調査の流れ 内容 
Google ログイン 

教員 児童生徒 

①回答依頼  

サポートセンターから送られて来た「【依頼状】

●●学校様」の Excel ファイルに記載のある 

回答用 URL を児童生徒に配付します。 

クラスルームを使って

配付する場合は必要  

②回答  
教員より配付された URL または QR ロード

を読み取って回答します。 
- 不要  

③確認・修正  

サポートセンターから送られてきた「【依頼状】

●●学校様」の Excel ファイルに記載のある管

理用 URL より、児童生徒の回答を確認し、重

複回答があれば削除等の修正をしてください。 

必要 

※P13 参考 
- 
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2.①回答依頼「児童生徒に回答用 URL を配付」 

 

方法１：ツールを使って児童生徒に配付 

① サポートセンターから送られてきたメールに添付されている「【依頼状】●●学校様」の

Excel ファイルを開き、「3.（1）②回答用 URL」をコピーして各ツールを使用して、児童 

生徒の PC やタブレットに配付してください。（使用するツールによってログインが必要） 

（例：Google Classroom により配付/Microsoft Teams により配付/その他学習活 

動支援ソフト（ロイロノート、スカイメニュー等）により配付）  

使用しているクラウド  配付に使用するツール  

Google Workspace  Google Classroom、ロイロノート等  

Microsoft365、SKYMENU Cloud  Microsoft Teams 等  

その他  使用しているクラウドのアプリ  

※Google Classroom の場合、ストリームに URL を貼り付けるか、「授業」に課題として 

URL を貼り付けて頂いても構いません。  

※サポートセンターからのメールが届いていない場合は「迷惑メールフォルダ」に届いている

可能性がありますのでご確認ください。 

 

①  
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方法２：印刷して児童生徒に配付 

 

① 回答用 URL をツールを使用して児童生徒に配付することができない場合は、サポート

センターから送られてきたメールに添付されている「【依頼状】●●学校様」の Excel ファ

イルを開き「（別紙）回答用 URL の QR コード」を印刷して配付してください。  

 

    

  



4  

  

3.②回答 「児童生徒が回答用 URL（QR コード）」を開いて回答」 

 

方法１：ツールを使って児童生徒に配付した場合 

 

①児童生徒は配付された回答用 URL を開くと以下のような画面が表示されます(※小学校

第 5 学年の場合)。なお、Google アカウントのログインは不要です。 

 
 

 

 

 

Google のアカウントが表示 
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方法２：印刷して児童生徒に配付した場合  

  

①印刷して児童生徒に配付した QR コードをタブレット等の端末で読み取ってください。  

なお、QR コードの読み取り方法は以下のとおりです。 

 

 
Microsoft Windows の場合  

  

➢ QR コード読み取りアプリによる QR コード読み取り方法  

  

①     （スタートボタン）から QR コード読み取りアプリを立ち上げ、アプリの利用手順

に従い QR コードを読み取ってください。  

※各学校で利用している QR コード読み取りアプリを利用してください。  

  

➢ Windows11 の標準機能で QR コードを読み取る方法 

  

①     （スタートボタン）から「すべてのアプリ」を選択します。  

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ① 
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②「カメラ」を選択します。  

 

 

③ 「    」を選択して QR コードを読み取ります。  

 

  

④ QR コードを読み取って表示された URL からアンケートを開いてください。 

（P4 のような画面が表示されます。）  
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Google Chrome OS の場合  

  
➢ 標準機能による QR コード読み取り方法  

① 画面左下にあるランチャーアイコン   を選択してください。 

 

② 最近使用したアプリの一覧が下記のように表示されますので、    をクリックしてくだ

さい。 

 

  

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

① 
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③ 以下の画像のようにアプリの一覧が表示されるので、   のアイコンをクリックします。 

※カメラアプリのアイコンが画面上に表示されない場合   を選択して表示アプリを切り替え

てください。 

 

  

④ カメラが表示されたら、「スキャン」→「QR コード」の順に選択してください。  

  

 
  

  

⑤ QR コードを読み取って表示された URL からアンケートを開いてください。 

（P4 のような画面が表示されます） 
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  iPad OS の場合  

  
➢ 標準機能による QR コード読み取り方法  

  
①  iPad の画面の右上から下にスワイプするとコントロールセンターが表示されます。「カ

メラ」アイコンをタップすることでカメラを起動することができます。  

 

 

 

② QR コードを読み取って表示された URL からアンケートを開いてください。 

（P4 のような画面になります）  
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Google フォームの回答について 

 

① Google フォームへの回答方法は「（別紙）監督者の手引き」をご参照ください。  

「（別紙）監督者の手引き」はサポートセンターから送られてきたメールに添付されている 

「【依頼状】●●学校様」の Excel ファイルからダウンロードしてください。 

 

 

② 児童生徒が回答送信後、「回答を記録しました。」と表示されれば、その児童生徒の回答は

完了です。(以下の画面は小学校第 5 学年の場合)  

 
 

①  
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４.確認・修正 「児童生徒の回答の確認・修正」 

 

手順 1：Google アカウントでログインをする  

 

① ブラウザ（Google Chrome、Microsoft Edge 等）で「Google」と検索して、以下の

画像と同じ Google（https://www.google.co.jp）をクリックしてください。  

 

② 画面右上の「ログイン」をクリックしてください。  

 

  

  
  

  
 

  
  

  
  

  
  

  
  

 
 

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

 
 

  
  

② 

①  
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③ サポートセンターから送られてきたメールに添付されている「【依頼状】●●学校様」

Excel ファイルに記載のある Google アカウントを「メールアドレスまたは電話番号欄」

に入力して「次へ」をクリックしてください。  

※サポートセンターからのメールが届いていない場合は「迷惑メールフォルダ」に届いている

可能性がありますのでご確認ください。  

 

 

 

  

  
  

 
 

  
  

  
  

  
  

 
 

  
  

  
  

  

 

③-1 

注意！ 

必ず、依頼状に記載され

ている Google アカウン

トを使用してください。 

③-2 

③-3 
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③ 「パスワードを入力欄」に Google アカウントのパスワードを入力して、  

「次へ」をクリックしてください。  

 

④ 問題が無ければ、これで Google アカウントへのログインが完了します。 

  

  
 
 

  
  

  
  

  
  

  
  

 
 

  
  

  
  

 
  

  

 

Google のアカウントが表示 

③のアドレスが表示 

パスワードを入力  
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手順 2：管理画面を表示させる  

 

① サポートセンターから送られてきたメールに添付されている「【依頼状】●●学校様」

Excel ファイルを開き、「3.（1）①管理用 URL」にある https：//から始まるリンクをコピ

ーしてください。  

※タブレット端末の場合は、QR コードを読み取ると管理画面に移動します。（③へ移動） 

※サポートセンターからのメールが届いていない場合は「迷惑メールフォルダ」に届いている

可能性がありますのでご確認ください。  

 

  

①  
①  
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② ①でコピーしたリンクをブラウザ（Google Chrome、Microsoft Edge 等）の検索箇

所に貼り付けて開いてください。  

※使用しているパソコンの環境によっては画面が異なる場合があります。  

 

 

  

③ 以下のように回答の右に児童生徒の回答数が表示されていれば、管理画面が表示されて

います。うまく表示されていない場合は次頁以降を参考にしてください。 

 

 
 

 

 

  

 

 

②   

② 
  

③ 
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【事象 1：ファイルが存在しないと表示される】 

 

① URL が正しく入力されていない場合に以下のようなページが表示されます。もし URL 

を手入力していた場合は、必ずファイルから URL をコピーして開いてください。  

※手入力の場合、「0（ゼロ）」と「Ｏ（オー）」等を間違って入力してしまう可能性があります。な

お、改行や空白も間違いの原因になります。 
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【事象 2：児童生徒が回答する画面が表示される】 

① 開いた時に以下の画面（児童生徒が回答する画面）になった場合は、正しい Google ア

カウントでログインが出来ていない可能性があります。②以降に沿ってログアウトをして

「手順 1：Google アカウントログイン（P11）」からやり直してください。 

 

② アカウントの「ロゴ」をクリックしてください 

 

③ 「ログアウト」をクリックしてください。 

 

※再ログインをしても表示されない場合は、パソコンまたはタブレットを一度再起動させて、 

「手順 1：Google アカウントログイン（P11）」からやり直してください。 

  
  

  
  

  

 

Google のアカウントが表示 

Google のアカウント名が表示 

メールアドレスが表示 
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手順 3：スプレッドシートを作成する 

 

① 「回答」をクリックしてください。 

 

 

② 「   スプレッドシートにリンク」をクリックしてください。 

 

 

③ 「新しいスプレッドシートを作成」にクリックして印を入れて、「作成」をクリックしてくださ

い。 

 

  

① 

② 

③-1 

③-2 



19  

  

④ Google スプレッドシートが表示されます。 
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手順 4：児童生徒の回答を整理する 

 

（１）組単位での回答の表示方法 

① 確認したい組のデータを抽出する場合、質問項目の行の行番号をクリックして選択しま

す。正しく選択されると質問項目の範囲が水色で囲まれます。 

 

 

② 画面右上のツールバーにある    （ファイルを作成）マークをクリックします。 

    （ファイルを作成）マークが表示されない場合、    （もっと見る）マークをクリックし

てください。 

 
  

① 

② 
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③ １行目の質問項目の「組」の横に表示されている をクリックして、✓マークがついてい

る組の一覧の中のデータを抽出したい組以外の✓マークをクリックして外します。  

※（例：１組のデータを抽出したい場合は２組、３組の✓マークをクリックして外す。） 

 

  

③-1 

③-2 



22  

  

④ 以下の画面のようにデータを抽出したい組だけに✓マークが付いている状態にした後、 

「OK」をクリックします。  

 

 

⑤ 以下の画像のようにデータを抽出したい組のみが表示されます。  

 

 

 

 チェック項目 

□ 回答を依頼した児童生徒は全て回答しているか。  

 

  

④ 

⑤ 
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（2）出席番号による並び替え 

① 次に出席番号順に並べ替えを行います。 

１行目の質問項目の「出席番号」の横に表示されている をクリックします。 

「昇順で並べ替え」をクリックして、「OK」をクリックしてください。 

 

② 下記の画像のように、出席番号順になります。  

回答を確認して、未回答や不備があれば修正をしてください。  

※手順④の作業を各組ごとに行ってください。 

 

 

  チェック項目 

□ 組番号や出席番号は正しく入力されているか。 

 

  

①-1 

①-2 

② 
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手順 5：重複回答を修正・削除する 

 

【重複パターン A：同じ出席番号の児童が同じ回答をしている場合】 

例：７組の出席番号 3 番の児童が回答送信後に、送信できているか不安になって再度回答

して送信してしまった。 

① 4 行目と 5 行目に同じ出席番号・回答を確認したので、5 行目を削除していきます。 

※ 削除して保存してしまうと元に戻すことが出来ません。必ず精査していただいた上で操作

をお願いします。 

 

② 5 行目の行番号をクリックして選択します。 

正しく選択されると質問項目の範囲が水色で囲まれます。 

 

  

① 

② 



25  

  

③ 5 行目を選択した状態で、右クリックを押し、「行を削除」を選択します。 

 

④ 出席番号 3 番の重複回答が削除できると編集完了です。（データは自動保存されます） 

 

⑤ スプレッドシートの提出は必要ありません。6 月 23 日（月）までに必ず確認及び修正等

を終えていただくようご協力お願いいたします。 

 チェック項目 

□ 同じ組番号に同じ出席番号の回答はないか。  

  

③ 
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【重複パターン B：同じ出席番号の児童生徒が異なる回答をしている場合】 

例：１２組の出席番号 8 番の児童が間違えて 4 番と回答してしまった。 

 

① 6 行目と 8 行目に同じ出席番号で異なる回答を確認したが、どちらが正しい回答なのか

児童に確認して修正していきます。 

 

② 児童に確認したところ、8 行目の児童が出席番号を間違っていたので、「E8」のセルをク

リックして選択します。正しく選択されるとセルが水色で囲まれます。 

 

 

 

  

① 

② 
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③ E8 のセルを選択した状態で、4 番の出席番号を「8」と入力して修正します。  

 
 

④ 出席番号 4 番の重複回答がなくなり、出席番号 8 番が追加されると編集完了です。（デ

ータは自動保存されます） 

 

⑤ スプレッドシートの提出は必要ありません。6 月 23 日（月）までに必ず確認及び修正等

を終えていただくようご協力お願いいたします。 

 

  チェック項目 

□ 同じ組番号に同じ出席番号の回答はないか。 

 

  

③ 
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【重複回答の削除・修正後の注意点】  

※スプレッドシート重複回答を削除・修正しても「回答」の右に表示されている数字や円グラ

フには反映されません。 

 

 

 

  

※ 
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手順 6：回答データをダウンロードして確認する 

 

① 回答データ確認後、Google スプレッドシートの画面左上の「ファイル」をクリックして、

「ダウンロード」にカーソルを合わせると、ファイル形式が表示されるので「Microsoft 

Excel（.xlsx）」をクリックすると、ダウンロードされます。 

※ダウンロードしたデータを提出する必要はありません。各学校にて保管してください。  

  

 
  

①-1 

①-2 ①-3 



30  

  

②Excel ファイルが保存されている場所を確認します。 

 
 

 
 

 



 

 

 


