
6.表示項目：アンケートの作成と回答確認・編集
ver.1.01 最終改定日：2026/02/01

1/15



回覧板に添付するアンケートを作成することができます。

最初に「アンケートの作成」からアンケートの作成をします。

その後に「アンケートの回答確認・編集」から設問を作成します。

アンケートについて
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1. 「アンケートの作成」をクリックしてください。

アンケートの作成
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2. アンケートの設定をします。各項目を入力してください。

タイトル：アンケートのタイトルを入力してください。

アンケートの説明：何のアンケートかタイトルだけではわかりにくい場合や補足が必要な場合に入力してくださ

い。

回答期限：回答期限を設ける場合は日付と時刻を入力してください。入力がない場合は期限はありません。

匿名設定：団体管理者から回答者がわからないようにしたい場合はチェックをいれてください。

オプション「回答を送信した後の変更を不可にする」：回答者が一度回答した内容を変更できないようにする場合

はチェックを入れてください。

3. 「確認へ」ボタンをクリックしてください。

4. アンケート作成画面で内容を確認して問題なければ「作成する」をクリックしてください。
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1. 「アンケートの回答確認・編集」をクリックしてください。

2. アンケート一覧が表示されますので、設問を作成するアンケートをクリックしてください。

設問の作成
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3. 「設問を設定」をクリックしてください。

4. 「設問を追加」をクリックしてください。設問の作成画面になりますので各項目を入力してください。

設問文：設問を入力してください。

必須項目にする：回答を必須にする場合はチェックを入れてください。

入力形式：以下の種類から選択してください。

択一選択(リスト)

複数の回答から一つを選択させます。
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択一選択(ラジオ)

複数の回答から一つを選択させます。回答がすべて表示され、その中から選択することになります。

複数選択(チェック)

複数の回答から複数を選択することができます。

択一選択、複数選択の場合は回答も入力する必要があります。

1. 「選択肢を追加する」をクリックしてください。

2. 回答を入力してください。
3. 上記の操作を繰り返し行い、回答を作成してください。削除する回答は×をクリックしてくださ

い。

テキスト入力(単行)

テキスト入力(複数行)

テキスト入力は自由に回答を入力できる形式です。最低文字数と最大文字数を設定できます。

1. 「最低文字数」と「最大文字数」を数値で入力してください。
数値入力

回答は数値のみ入力できる形式です。入力できる数値に制限をかけられます。

1. 小数の入力を許可する場合は「小数を許可」にチェックを入れてください。

2. 入力できる数値の最小の値を「下限値」へ、最大の数値を「上限値」に入力してください。
日付入力

電話番号

メールアドレス

5. 内容を入力し終えたら「決定」をクリックしてください。

6. ここまでの操作を繰り返して設問を増やすことができます。

7. 設問を作成し終えたら「更新する」をクリックしてください

設問は後から編集可能です。

設問の編集
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1. 編集したい設問の「編集」をクリックします。
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2. メニューを選んで編集をします。

内容の編集をする場合は、「編集」をクリックしてください。

設問はコピーできます。コピーしたい設問の「コピー」をクリックしてください。

設問を削除する場合は削除したい設問の「削除」をクリックしてください。

複数の設問を作成した後に設問の順序を変更したい場合は設問の左側に表示されている6個の点の部分にカーソルを
持っていきドラッグしてください。ドラッグした箇所に設問が移動し、順序が変更されます。

作成済みのアンケートについて以下の操作を行うことができます。

回答確認

編集

公開終了

削除

アンケートの回答確認・編集
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1. 「アンケートの回答確認・編集」をクリックしてください。

2. アンケート一覧が表示されます。操作を行うアンケートをクリックしてください。

3. アンケート詳細画面になります。各操作を行ってください。

アンケート詳細画面で回答確認を行うことができます。

回答確認
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画面下部のタブ「設問」「回答一覧」「レポート」を切り替えることで個別回答や集計を見られます。

設問：アンケートの設問を見ることができます。

回答一覧：回答者がどのように回答したか、個別に見ることができます。「ダウンロード」をクリックすると回答一覧

のExcelファイルをダウンロードすることができます。
レポート：アンケートの集計を見ることができます。「レポートダウンロード」をクリックするとレポートのExcelファ

イルをダウンロードすることができます。

編集
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1. 「編集」をクリックしてください。
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2. 編集したい項目の内容を変更してください。必須と書かれている項目は必ず入力が必要です。

タイトル：アンケートのタイトルを入力してください。

アンケートの説明：何のアンケートかタイトルだけではわかりにくい場合や補足が必要な場合に入力してくださ

い。

回答期限：回答期限を設ける場合は日付と時刻を入力してください。入力がない場合は期限はありません。

3. 「確認へ」ボタンをクリックしてください。

4. アンケート作成画面で内容を確認して問題なければ「更新する」をクリックしてください。

1. 「公開終了」をクリックしてください。

公開終了
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2. 受付終了画面が表示されます、終了しても問題がなければ「公開終了」をクリックしてください。

1. 「削除」をクリックしてください。

削除
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2. 削除確認が表示されます、削除しても問題がなければ「削除」をクリックしてください。
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