ステップ１：Googleフォームの立ち上げ
1. パソコンのブラウザ（Google Chromeなど）で「Googleフォーム」と検索するか、以下のURLにアクセスします。
· google.com
2. 役場のGoogleアカウント（またはお使いのアカウント）でログインします。
3. 画面左上にある 「空白（＋マーク）」 をクリックして、新しいフォームを作成します。

✍️ ステップ２：タイトルと説明の入力
まずは、フォームの顔となる最上段の見出しを設定します。
· フォームのタイトル（「無題のフォーム」と書かれている場所）：
西ノ島町総合振興計画等推進会議委員 応募フォーム
· フォームの説明（タイトルのすぐ下の欄）：
「第６次西ノ島町総合振興計画」の各施策や事業の進捗状況について、日常の視点からご意見をいただく「推進会議」の公募委員を募集します。
各項目にご入力のうえ、最後に「送信」ボタンを押してください。
※募集期間：９月１日（火）～９月15日（火）まで

🛠️ ステップ３：質問項目の作成（全７問）
画面右側にある 「＋」ボタン（質問を追加） を押しながら、応募用紙の項目を上から順番に作っていきます。
エクセルへ自動集計したときに管理しやすいよう、氏名や住所は小分けにして登録するのが実務上のコツです。
【第1問：氏名】
· 質問のタイトル： 氏名
· 質問の形式： 「記述式」（※右側のメニューから選択）
· 設定： 画面右下の 「必須」 のスイッチをオン（緑色または青色）にします。
【第2問：氏名ふりがな】
· 質問のタイトル： 氏名（ふりがな）
· 質問の形式： 「記述式」
· 設定： 「必須」 をオンにします。
【第3問：年齢】
· 質問のタイトル： 年齢（満年齢）
· 質問の形式： 「記述式」
· 設定： 「必須」 をオンにします。
· ※生年月日や性別は、フォーム上の入力の手間を減らすため、今回は最低限必要な「満年齢」に絞ると親切です。
【第4問：日中の連絡先（電話番号）】
· 質問のタイトル： 日中の連絡先（電話番号）
· 質問の形式： 「記述式」
· 設定： 「必須」 をオンにします。
【第5問：職業・社会活動の経験】（用紙の①番）
· 質問のタイトル： 主な職歴、社会活動の経験（当てはまるもの全てにチェックをつけ、具体的にご記入ください）
· 質問の形式： 「チェックボックス」（※複数選べる形式です）
· 選択肢の入力：
· 選択肢1：会社員・自営業（業種等：　　）
· 選択肢2：公務員・各種団体職員（団体名等：　　）
· 選択肢3：地域活動・ボランティア等（活動内容：　　）
· 選択肢4：その他（※「その他を追加」ボタンを押すと自動で記述欄がつきます）
· 設定： 「必須」 をオンにします。
【第6問：応募の動機】（用紙の②番）
· 質問のタイトル： 応募の動機（最も当てはまるものを１つ選んでください）
· 質問の形式： 「ラジオボタン」（※1つだけ選べる形式です）
· 選択肢の入力：
· 選択肢1：1. 町の計画や具体的な事務事業の進め方に関心があるため
· 選択肢2：2. 普段の生活や仕事の中で気づいた点やご意見を伝える機会としたいため
· 選択肢3：3. 住民の代表の一人として、町の現状確認に関わりたいため
· 選択肢4：4. その他（※「その他を追加」ボタンを押します）
· 設定： 「必須」 をオンにします。
【第7問：町へのご意見・ご感想】（用紙の③番：最重要）
· 質問のタイトル： 現在の町の事務事業や今後の進め方について、日頃感じていることやご意見があればご記入ください。（※１〜２行程度で構いません）
· 質問の形式： 「段落」（※長い文章を入力できる形式です）
· 設定： 気軽に空欄でも応募できるよう、ここは 「必須」にせずオフのまま にしておきます。

📊 ステップ４：自動集計エクセル（スプレッドシート）との連動
すべての質問を作り終えたら、応募結果がリアルタイムで自動集計されるように設定します。
1. フォーム画面の上部にある 「回答」 タブをクリックします。
2. 画面右上にある 「スプレッドシートにリンク（緑色の田の字のマーク）」 をクリックします。
3. 「新しいスプレッドシートを作成」にチェックが入っていることを確認し、右下の 「作成」 を押します。
これで、応募があるたびに、応募者の名前や意見が1行ずつ横並びで自動入力される魔法のエクセルが裏側に完成します。

「管理」しか選べない画面からURLを取得する３ステップ
【ステップ1】：「管理」を押し、一般公開に切り替える
1. 画面に出ている 「管理」 の文字（またはボタン）を左クリックします [INDEX '1.3.1']。
2. アクセス権の設定画面が開きます。
3. 回答者（または全般アクセス）の項目が「制限付き（または役場内限定）」になっているため、ここをクリックして 「リンクを知っている全員」 に変更します [INDEX '1.3.1', INDEX '1.3.4']。
4. 右下の 「完了」（または保存）ボタンを押して、一度元の画面に戻ります [INDEX '1.3.4']。
【ステップ2】：グレーだった「公開」ボタンを押す
1. 公開範囲を「全員」に変えたことで、それまで押せなかった（あるいは次の画面に進めなかった）右下の 「公開」ボタン が、青色になって押せるようになります [INDEX '1.3.1']。
2. この 「公開」 ボタンをカチッと左クリックします [INDEX '1.2.6', INDEX '1.3.1']。これでフォームがインターネット上に正式に立ち上がります [INDEX '1.2.3', INDEX '1.3.1']。
【ステップ3】：出てきた「リンクをコピー」を押す
1. 公開が完了すると、画面が自動的に切り替わり、「回答者へのリンクをコピー」（またはクリップの形をしたリンクマーク）が表示されます [INDEX '1.1.4', INDEX '1.2.6']。
2. そこをクリックすれば、チラシに貼り付けるための正しい回答用URL（末尾が viewform の文字列）のコピーが完了します [INDEX '1.2.6', INDEX '1.3.1']。
3. （※もし短いURLにしたい場合は、その画面内にある「URLを短縮」のチェックボックスをオンにしてからコピーしてください） [INDEX '1.1.1', INDEX '1.1.4']。

💡 なぜこの「面倒な画面」に変わったのか？（実務上の理由）
これまでの古いGoogleフォームは、作った瞬間に「世界中の誰もが回答できる状態」になっていました [INDEX '1.3.1']。そのため、役場の内部資料を間違って一般公開してしまう事故が全国の自治体で多発しました [INDEX '1.3.1']。
現在の新しい仕様では、「一般の人に公開して本当に大丈夫ですか？設定を『管理』で確認してください」とエクセル（システム）が一度ストップをかけ、担当者が「全員（町民）」と認めて「公開」を押して初めて、URLを触らせてくれる親切な設計になっています [INDEX '1.3.1']。
まずは、画面にある「管理」を押し、範囲を「リンクを知っている全員」に変える操作から始めてみてください [INDEX '1.3.1', INDEX '1.3.4']。
これで最新の「公開・管理」画面の突破口が100%クリアになりました [INDEX '1.3.1']。
手元のパソコンで「管理」から「リンクを知っている全員」への切り替えは進められそうでしょうか？ [INDEX '1.3.1', INDEX '1.3.4']
無事にURLがコピーできましたら、次の実務（チラシへのQRコード貼り付けや、8月21日の各課評価シート回収の段取り）へ進みましょう [INDEX '0.1.2']。
チラシへのQRコード貼り付け簡単な手順
パソコンで作成した広報用のチラシ（WordやPowerPointなど）に、先ほど取得したGoogleフォームのURLからQRコードを一瞬で作成し、ズレずに綺麗に貼り付けるための最も簡単な３ステップです [INDEX '0.1.3']。
手元の画面を見ながら、以下の順番で進めてみてください。

🛠️ チラシにQRコードを貼り付ける簡単３ステップ
【ステップ1】 10秒でQRコードを無料作成する
1. パソコンのブラウザで 「クルクルQR（無料）」 などの大手作成サイトを開きます（qrkr.jp など）。
2. 「URL」の入力欄に、先ほどGoogleフォームの画面からコピーした短縮URLを貼り付け（Ctrl＋V）します [INDEX '0.1.3']。
3. 自動でQRコードが画面に表示されるので、その下にある 「ダウンロード（PNG）」 ボタンを押してパソコンに保存します。
【ステップ2】 チラシに画像を放り込む（挿入する）
1. 作成中のチラシファイル（WordやPowerPoint）を開きます。
2. 上のメニューから 「挿入」 ➡️ 「画像（このデバイス）」 をクリックします。
3. 先ほどステップ1で保存したQRコードの画像（ダウンロードフォルダー等にあります）を選び、「挿入」 を押します。
【ステップ3】 【最重要】画像を「自由自在に動かせる」ようにする
そのままでは画像が固定されて文章がズレてしまうため、エクセルの書式設定を切り替えます。
1. 挿入したQRコードの画像の上で右クリックします。
2. メニューにある 「文字列の折り返し」（または扇型のマーク）にマウスを合わせます。
3. 一覧の中から 「前面」 をクリックします。



これでGoogleフォームの設定手順はすべて網羅されました。初めての作業でも、このステップ通りに進めれば15分程度で立派な電子申請窓口が立ち上がります。
無事にフォームの画面が開けそうでしょうか？
実際に文字を入力したり設定を進めたりする中で、「応募があったときに担当者のメールに自動で通知が届くようにする設定方法」など、実務を進める中でさらに自動化したい手順や気になる操作がございましたら、いつでもお気軽にお申し付けください。事務局の電子化がスムーズに成功することを応援しております！

