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1. アンケートメーカーご利⽤の流れ 
 
アンケートメーカーをお申し込みいただくと、お客様専⽤の 「管理者サイト」が発⾏されます。 
アンケートの基本設定、回答フォームの作成から、テストランによる確認、開始・終了の設定、結果の集計・ダ
ウンロードまで、すべて管理者サイトで⾏うことができます。期間延⻑や機能追加の追加お申し込みも、管理者
サイトから⾏うことができます。 

 

※灰⾊の「開始画⾯」「終了画⾯」は必要に応じて作成してください。それ以外は必須の⼯程となります。 
※「集計・ダウンロード」機能は、申込時の利⽤料⾦のお⽀払い後に、ご利⽤可能となります。 
 
 
2. 管理者サイトの画⾯構成 
 
管理者サイトにログインすると、下図のようなページが表⽰されます。管理者サイトでは、様々な設定や編集作
業を⾏うことができます。ページ上部のボタンから各種設定／編集ページに移動することができます。 
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＜＜管管理理者者ササイイトトののペペーージジ上上部部ののボボタタンン＞＞ 
「「基基本本情情報報」」ココーーナナーー 
 
 
 
［［アアンンケケーートトのの基基本本設設定定］］ 

作成・公開するアンケートフォームに関する様々な設定をこのページで⾏います。 
期間の延⻑、設問数の追加など、追加申込もこのページから申し込むことができます。 
［［おお申申込込者者情情報報］］ 

お申し込みいただいたお客様（アンケート管理者）の情報をご確認・変更できます。 
［［請請求求書書・・領領収収証証・・おお⽀⽀払払いい情情報報］］ 

お申込内容とご利⽤料⾦の明細を確認でき、請求書、領収証のダウンロード（または、郵送希望）の設定を
⾏うことができます。追加申込をされた場合は、 

 
「「フフォォーームム作作成成」」ココーーナナーー  
 
 
 

［［開開始始画画⾯⾯］］ 
アンケートの回答ページに移動する前に「開始画⾯」を表⽰させることができます。アンケートの趣旨説明や回
答に関する注意事項などを表⽰させることができます。 

［［回回答答者者ププロロフフィィーールル設設問問］］ 
回答者プロフィールは、回答者属性とも呼ばれ、性、年齢、職業など、回答者⾃⾝の情報に関する設問です。選択
肢式の回答者プロフィール設問を登録しておくと、集計の際に、回答者プロフィール別に、クロス集計を⾏うこ
とができます。 

［［アアンンケケーートト本本設設問問］］ 
回答者プロフィール設問以外の設問は、アンケート本設問として登録します。選択肢の中の［その他］の具体的
な内容を記⼊してもらう「副設問」機能、選択肢ごとに次に移動すべき設問を制御する「設問分岐」機能もあり
ます。 

［［終終了了画画⾯⾯］］ 
回答後のサンキューメッセージなど表⽰させる「終了画⾯」を表⽰させることができます。 

［設問のエクスポート／インポート］ 
登録したアンケートの設問内容をエクスポートし、インポートすることができます。 
 

「「テテスストトラランン」」ペペーージジ  
 
［［テテスストトラランン］］ 

作成・設定したアンケートフォームが、実際にどのように表⽰されるのか確認することができます。 
ブラウザの表⽰幅を狭くすると、スマートフォンでの表⽰を確認することができます。 
アンケートフォームを⼀般公開する前に、このテストランで確認を⾏い、問題が⾒つかったら、編集画⾯で修正を
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⾏ってください。 
 

「「開開始始とと終終了了」」ペペーージジ  
 
［［開開始始とと終終了了］］  
テストランでの確認が完了し、公開しても⼤丈夫な状態になったら、「開始⽇時」の予約を⾏います。同時に終了⽇時

の予約もしておきます。 
 
「「集集計計・・ダダウウンンロローードド」」ココーーナナーー  
 
 

 
※「集計・ダウンロード」コーナーは、お申し込み時の利⽤料⾦をお⽀払い後から、ご利⽤可能になります。 
 
［［集集計計（（回回答答状状況況））］］  
公開されたアンケートに回答が⾏われると、アンケートメーカーのサーバー内に回答内容が蓄積されていきます。 
集計（回答状況）ページでは、その各設問の選択肢ごとの回答数と構成⽐を確認することができます。 
［［回回答答デデーータタダダウウンンロローードド］］  
「GT 集計データ」「⾃由回答を含む回答データ」 「0/1 形式の回答データ 」「クロス集計データ」を、それぞれエ
クセル形式でダウンロードすることができます。 
［［個個票票閲閲覧覧］］  
各回答者のアンケート回答内容を 1 回答ずつ閲覧することができます。 

 
「「おお問問いい合合わわせせ」」フフォォーームム  
 

［［おお問問いい合合わわせせ］］  
アンケートの登録・設定、追加申込、ご利⽤料⾦など、ご不明な点などございましたら、「お問い合わせ」フォーム
からお送り願います。 
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3. アンケートの基本情報の設定 
 
「基本情報」コーナーの「アンケートの基本情報」ページでは、「アンケートの名称」の変更や、アンケート期間
や機能の追加申込をすることができます。「※印」の項⽬は、アンケートの公開後は変更できなくなりますので、
公開前によくお確かめください。※各項⽬の設定を変更したらページ最下部の「保存」ボタンを押してください。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

「「回回答答者者ププロロフフィィーールル」」のの表表⽰⽰設設定定  
 
 
 
回答者プロフィールは、回答者属性とも呼ばれ、性、年齢、職業など、回答者⾃⾝の情報に関する設問で、最⼤ 20
問まで登録できます。 
選択肢式の回答者プロフィール設問を登録しておくと、集計の際に、回答者プロフィール別に、クロス集計を⾏う
ことができます。 
例えば、「性別」で、男性／⼥性／どちらでもない／回答したくない、という 4 つの選択肢を設定した場合、集計時
には、各設問の回答数と構成⽐が、選択肢別にクロス集計されます。 
 
アンケートメーカー® では、回答者プロフィール設問を表⽰させる位置を、本設問の前か後かを指定できます。 
また、回答者プロフィール設問を表⽰させないこともできますが、その場合は、上で説明したクロス集計機能をご
利⽤いただけなくなりますので、ご注意願います。 
 
＜ご注意＞ 
“アンケートメーカー”のクロス集計機能をご利⽤いただくには、回答者プロフィールで「選択肢式の設問」を少な
くとも 1 つ以上設定していただく必要があります。 
 
「「設設問問番番号号のの表表⽰⽰形形式式」」のの設設定定  
 
 
 
 
アンケートメーカーでは、設問を「通し番号」で管理します。アンケート回答フォームでの通し番号の表⽰形式は、
通し番号 1（設問 1、設問 2…）／通し番号 2（問 1、問 2…）／通し番号 3（Q1、Q2…）の中から指定できます。 
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独⾃の設問番号を使⽤したい時は、「独⾃設問番号を使⽤」を選択し、各設問の編集画⾯で、その設問の独⾃設問番
号を登録してください。 
 
「「選選択択肢肢番番号号のの表表⽰⽰形形式式」」のの設設定定  
 
 
 
 
アンケートメーカー® では、各選択肢ラベルの⾏頭に番号を⾃動付加することができます。 
選択肢番号 1 [ 1.、2.…]／選択肢番号 2 [ 1)、2)… ]／選択肢番号 1 [ (1)、(2)…]の中から指定できます。 
 
丸付き数字「①、②…」、その他の記号「a. 、b. 」などを使⽤する時は、［選択肢番号を使⽤しない］を選択し、各
設問の選択肢⼊⼒枠で⼊⼒してください。 
（※丸付き数字の表⽰は、回答者側の端末によって、㊿まで表⽰できる場合、⑳まで表⽰できる場合など、端末に
よって異なりますので、ご注意ください。） 
 
「「選選択択肢肢のの表表⽰⽰⽅⽅向向」」のの設設定定  
 
 
 
 
「選択肢の表⽰⽅向」で指定する選択肢の表⽰⽅向は、アンケート回答フォームの全設問に反映されます。 
［縦並び］を選択すると全設問の選択肢が縦並び（箇条書き形式）で表⽰され、［横並び］を選択すると全設問の選
択肢が横並びになります。 
設問によって、縦並び、横並びを使い分けたい場合は、ここで［横並び］を選択しておき、縦並びにしたい設問の
編集画⾯で各選択肢ラベルの⽂字列の末尾に改⾏記号<br>を⼊れてください。 
 
「「同同⼀⼀端端末末かかららのの多多重重回回答答制制御御」」のの設設定定  
 
 
 
同⼀端末からの多重回答の制御は、⽬的に応じて［回答は 1 回だけ］［何度も回答できる（全て保存）］［何度も回答
できる（最後の 1 回だけ保存）］から選択できます。 
例えば、1 台の PC から複数の回答者がアンケートに回答するような場合（例：事業所内の従業員アンケートなど）
は、［何度も回答できる（全て保存）］を選択する必要があります。 
⼈気投票などで多重投票を抑⽌したい場合には、［回答は 1 回だけ］または［何度も回答できる（最後の 1 回だけ
保存）］を指定します。 
 
＜ご注意＞ 
PC では、本機能はブラウザのキャッシュ機能を利⽤して制御します。そのため同じ PC でもブラウザのキャッシ
ュを消去し回答した場合や。異なるブラウザで回答した場合には、別の回答としてサーバーに保存されます。 
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「「回回答答内内容容のの控控ええメメーールル送送信信」」のの設設定定 
 
 
 
 
 
 
 
［回答者に回答内容の控えをメール送信する］を選択すると、「回答⼊⼒ページ」の最下部の［⼊⼒内容の確
認］ボタンの⼿前に、メールアドレスの⼊⼒枠が表⽰されます。 

「必須」の場合は、メールアドレスの⼊⼒が必須となります。 
［任意］の場合は、 “メールアドレスの⼊⼒なし” でも回答を提出できます。 
［送信しない］を選択した場合は、メールアドレスの⼊⼒枠は表⽰されません。 

＜「回答内容の控えメール」はどのような時に利⽤するのでしょうか？＞ 
・アンケートメーカー®を、申込フォームなどの⽤途に利⽤する場合に、申し込み内容の控えメールを申込者（回
答者）に送信されるようになります。 
※申込フォーム⽤途の場合は、設定を［必須］にすることをお勧めします。 
 
     ＜メールアドレス⼊⼒を［必須］に設定した場合の回答フォームの⼊⼒枠表⽰例＞ 

 
 
 
 

［アンケート管理者にも控えメールを送信する］（必須／任意）を選択すると、回答者宛の控えメールのコピー
が主催者宛にも送信されます。 
申込者情報以外のメールアドレスを指定する場合は、メールアドレスの誤⼊⼒にご注意願います。 

＜「回答内容の控えメール」機能を申込フォームとして利⽤する場合のご注意＞ 
・アンケートメーカー®を、申込フォームなどの⽤途に利⽤する場合は、回答者側の設定を［必須］にすることを
お勧めします。（※［任意］にすると、回答者側でメールアドレスの⼊⼒を解除できるため、控えメールが送信
されなくなるためです。） 

「「設設問問おお預預かかりり」」のの設設定定  
 
 
 
設問のお預かりサービスとは、管理者サイトからご登録いただいた設問データ（設問⽂と選択肢ラベルのテキスト
データ）をアンケート終了の翌⽇から 1 年間お預かりするサービス（無料）になります。 
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新規お申込み時に、お預かり中のアンケートの「アンケート固定 ID」、「管理者 ID」、「パスワード」を⼊⼒するこ
とで、対象となるアンケートの設問データと基本設定が引き継がれた状態で、新規アンケートが発⾏されます。 
 
「「⾔⾔語語オオププシショョンン」」「「途途中中保保存存オオププシショョンン」」「「埋埋めめ込込みみオオププシショョンン」」「「専専⽤⽤テテンンププレレーートトオオププシショョンン」」のの追追加加申申込込  
 
 
 
 
 
  
［［⾔⾔語語オオププシショョンン］］  
⾔語は、基本の⽇本語に加え、追加 3 ⾔語までお申し込みいただけます。 
 
［［途途中中保保存存オオププシショョンン］］  
「途中保存」とは、回答フォームで⼊⼒途中の状態を⼀時保存し、回答を再開するための URL をメールで回答者
に通知する機能です。 
回答フォームで、回答者が［⼀時保存］ボタンを押すと、メールアドレスの⼊⼒枠が表⽰され、メールアドレスを
⼊⼒していただきます。（※このメールアドレスは、個⼈情報保護のため、回答データとして記録されませんので、
あらかじめご了承願います。） 
 
［［埋埋めめ込込みみオオププシショョンン］］  
「埋め込みオプション」とは、アンケートメーカー® で作成・発⾏されたアンケート回答フォームを、お客様側で
⽤意した別のウェブページに埋め込むオプションです。埋め込み⽤のスクリプトが発⾏されます。 
＜ご注意＞ 
※ウェブページへの埋め込み作業は、お客様側での作業になります。スクリプトを含むウェブページの編集知識を
有した⽅のご利⽤をお願いしております。弊社側での、技術的なサポートは対応できませんので、あらかじめご了
承願います。 
※お客様側のウェブページへの埋め込み作業で何らかの⽀障が発⽣した場合でも、弊社側では⼀切責任は取れませ
んので、あらかじめご了承願います。 
 
［［専専⽤⽤テテンンププレレーートトオオププシショョンン］］  
・ヘッダにロゴマーク追加 
400×100 ピクセル以内／5MB 以下の JPEG、PNG、GIF の画像データを、弊社までお送り願います。 
・ヘッダ帯の⾊変更 
RGB 値での⾊指定をお願いします。 
・その他の変更（※別途⾒積になります） 
内容によって異なりますので、別途⾒積となります。管理者サイトのお問い合わせフォームからご相談いただくか、
弊社アンケートメーカー® 担当までお電話願います。（03-5774-6851、⽉〜⾦、10 時〜17 時） 
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4. アンケート回答フォームの作成 
 
 
 
 
アンケート回答フォームを作成するには、「開始画⾯」「回答者プロフィール設問」「アンケート本設問」「終了画
⾯」の 4 つをそれぞれ登録・編集していきます。（※開始画⾯、終了画⾯は、必要に応じて作成してください。） 
 

44--11..「「開開始始画画⾯⾯」」のの登登録録・・編編集集 
 
開始画⾯とは、アンケートの回答フォームに⼊る前に、アンケートに関する説明⽂や⾒出し画像などを表⽰させ
る画⾯です。必須の画⾯ではありませんので、必要に応じてご利⽤ください。 
 

開始画⾯を利⽤するには、［◎開始画⾯を表⽰する］を選択し、下の編集ブロック内の［編集］ボタンを押下します。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
アンケートのタイトル画像を登録してみます。 
編集画⾯の「ブロック 1」の［ファイルを選択］ボタンを押下し、登録する画像を選択します。 
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画像ファイルを選択後、［アップロード］ボタンを押下し、画像をサーバーへアップロードします。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
画像のアップロードが完了ました。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
タイトル画像の下のアンケートの説明⽂を⼊⼒するために、「ブロック」を追加します。 
ブロックを追加するには、画⾯右下の［＋ブロック追加］ボタンを押下します。 
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必要な情報を⼊⼒し、画⾯下部の［保存］ボタンを押下します。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
画⾯下部の［編集結果をプレビュー］ボタンを押下すると、実際のアンケートフォームでの表⽰のされ⽅を確認
することができます。 
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44--22..「「回回答答者者ププロロフフィィーールル設設問問」」のの登登録録・・編編集集 
 
回答者プロフィールとは、回答者属性あるいはフェイスシートとも呼ばれ、性、年齢、職業など、主に回答者⾃
⾝の情報に関する設問です。アンケートメーカーでは「最⼤ 20 問」まで登録できます。 
選択肢式の回答者プロフィール設問を登録しておくと、集計の際に、回答者プロフィール別に、クロス集計を⾏
うことができます。 
例えば、「性別」で、男性／⼥性／どちらでもない／回答したくない、という 4 つの選択肢を設定した場合、集
計時には、各設問の回答数と構成⽐が、選択肢別にクロス集計されます。 
＜ご注意＞ 
“アンケートメーカー”のクロス集計機能をご利⽤いただくには、回答者プロフィールで「選択肢式の設問」を少
なくとも 1 つ以上設定していただく必要があります。 
 

［［回回答答者者ププロロフフィィーールル設設問問をを表表⽰⽰位位置置］］  
アンケートメーカー® では、回答者プロフィール設問を表⽰させる位置を、本設問の前か後かを指定できます。 
回答者プロフィール設問の表⽰位置を変更するには、アンケートの基本情報ページの「回答者プロフィール」欄で
設定変更を⾏います。 
（※回答者プロフィール設問を表⽰させないこともできますが、その場合は、上で説明したクロス集計機能をご利
⽤いただけなくなりますので、ご注意願います。） 
 
 
 
「「回回答答者者ププロロフフィィーールル設設問問」」のの登登録録  
「回答者プロフィール設問」ページの初期状態は、下図のようになっています。［設問内容を⼊⼒してください］ボ
タンを押下すると、編集ページに移動します。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
編集ページに移動したら［編集］ボタンを押下します。 
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編集⽤の⼊⼒フォームに、必要事項を登録していきます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
回回答答形形式式のの設設定定  
質問に対する回答形式には、以下のものがあります。 

 
・ラジオボタン（単⼀選択） 
・セレクトボックス（単⼀選択プルダウンリスト） 
・チェックボックス（複数選択） 
・テキストボックス（1 ⾏の⼊⼒枠） 
・テキストエリア（複数⾏の⼊⼒枠） 
 
＜チェックボックスの選択数の制御＞ 
チェックボックスの複数選択肢の「選択可能な選択肢数」を制御することができます。 

・いくつでも ・・・回答者はいくつでもチェックを⼊れることができます。 
・最⼤ ・・・回答者は、設定された最⼤値の範囲内で、チェックを⼊れることができます。 
・固定・・・回答者は、設定された数のチェックを⼊れる必要があります 

 
 
 

 
必必須須回回答答／／任任意意回回答答のの設設定定  
設問ごとに、必須回答／任意回答の設定を⾏うことできます。 
アンケートメーカーの場合は、初期状態では「必須回答」になっています。 
※特定の回答者のみに回答を求める設問や、回答者に回答するかどうか判断を委ねる設問は、「任意回答」に設定
します。 
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副副設設問問のの設設定定  
［その他］などの選択肢の内容について具体的な内容に⼊⼒をしてもらうには、設問編集ページの「選択肢」欄
で、副設問を設定したい選択肢の右側「副設問の設定」欄にチェックを⼊れます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
副設問が設定された選択肢は、回答フォームでその選択肢が選択されると⼊⼒枠が表⽰されるようになります。
（※選択するまで⼊⼒枠は表⽰されません。） 

 
 
 
 
 
 

 
下図は「性別」を問う設問の登録例になります。⼊⼒完了後、ページ下部の［保存］ボタンを押下します。 
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「「回回答答者者ププロロフフィィーールル設設問問」」のの設設問問追追加加  
設問を追加するには、「回答者プロフィール設問 設問⼀覧」ページの「設問⼀覧」の右下の［＋設問追加］ボタ
ンを押下します。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
設問が追加されたら、［設問内容を⼊⼒してください］ボタンを押し、設問の編集をおこないます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
設設問問のの順順序序⼊⼊れれ替替ええ  
設問の順序を変更するには、設問⼀覧の「通し番号」列の数字をマウス等でつかみ、移動させたい設問⾏へドラ
ッグして移動させます。 
 

4 番⽬の「（国・地域）お住まいの国・知識」を移動させてみます。 
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下図は、4 番⽬にあった「（国・地域）お住まいの国・知識」を、1 番⽬に移動させた状態です。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

選選択択肢肢のの表表⽰⽰⽅⽅向向（（縦縦並並びび／／横横並並びび））のの設設問問ごごととのの個個別別設設定定  
回答フォームでの選択肢の表⽰⽅向（縦並び／横並び）は、あらかじめ「アンケートの基本設定」ページの「選
択肢の表⽰⽅向」で設定されたものが「基本設定」となります。が、設問ごとに個別に指定することもできま
す。 
    ＜「アンケートの基本設定」ページの「選択肢の表⽰⽅向」欄＞ 
 
 
 
    ※ここであらかじめ設定した⽅向が「基本設定」となります。 
 
設問ごとに選択肢の表⽰⽅向を設定には、設問の編集ページに移動すると、「回答形式」欄の選択肢の表⽰⽅向は
「基本設定に従う」になっています。 
設問ごとに、基本設定とは異なる表⽰⽅向に変える場合は、［縦並び］または「横並び」に変更し、［保存］ボタ
ンを押します。 
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選択肢の表⽰⽅向を
「基本（縦並び）」から
「横並び」に変更。 
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44--33..「「アアンンケケーートト本本設設問問」」のの登登録録・・編編集集 
 
※「アンケート本設問」の登録・編集ついては、基本的な⼿順は「回答者プロフィール設問」の登録・編集と多
くが共通するため、共通部分は省略します。基本的な⼿順については、「回答者プロフィール設問」の解説ページ
をご参照願います。ここでは「アンケート本設問」に特有の機能のみご案内します。 
 

［［設設問問分分岐岐］］機機能能  
アンケートメーカー® では、選択肢によって次に進むべき設問が異なる場合に、分岐先を指定することができます。 
「分岐先の設問通し番号」、「分岐させる選択肢番号」を英数字で指定します。 
選択肢番号の指定例：1-10,15,17,21,25-30 （英数字のカンマは区切り位置を、ハイフンは連続する選択肢であるこ
とを表します。） 
分岐先の設問は後⽅に位置しなければなりません（前⽅にある設問へは分岐できません）。 
※通し設問番号の次の設問に移動する選択肢については、分岐指定を⼊⼒する必要はありません。 
 

＜設定例＞ 
下記のアンケート例では、設問 3 で「⾷べたい料理のカテゴリー」を質問しており、 
［鍋料理］という選択肢があります。 
「鍋料理を選択した回答者」を次の設問 4 へ誘導し、［鍋料理を選択しなかった回答者］を 
設問 5 へ誘導する設定を⾏います。 
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編集ページに移動し、［設問分岐指定］欄で、分岐させる選択肢番号と、分岐先の設問通し番号を
指定します。 
この例では、選択肢 12 の「鍋料理」が選択された場合に「設問 4」へ分岐させ、それ以外の選択
肢 1〜11 と 13〜14 については「設問 5」へ分岐させる設定をしています。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
回答フォームで⾒ると、以下のようになります。 
 
＜選択肢で［鍋料理］を選ぶと、設問 4 へ誘導される＞ 
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＜選択肢で［鍋料理］以外を選ぶと、設問 5 へ誘導される＞ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    ※途中の「設問 4」は回答できなくなります。 

 
画画像像・・⾳⾳声声・・動動画画のの登登録録  
アンケートメーカー® では、設問の中に画像（または⾳声・動画）を配置することができます。 
 

＜画像・⾳声の登録＞ 
画像・⾳声を登録するには、設問の編集ページで［ファイルを選択］ボタンを押下し、画像ファイルま
たは⾳声ファイルを選択します。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

画像ファイルまたは⾳声ファイルを選択すると、選択したファイルのサムネイルが編集ページに表⽰
されます。［アップロード］ボタンを押下すると、ファイルがアンケートメーカーのサーバーへアップ
ロードされます。 
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アップロードが完了すると、下図のように表⽰が変わります。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

設問に配置した画像は、実際の回答フォームでは下図のように、質問⽂と選択肢（またはテキスト⼊⼒
枠）の間に表⽰されます。 
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動動画画のの埋埋めめ込込みみにによよるる登登録録  
アンケートメーカー® では、設問の中に、アンケートメーカーとは別のサーバー（例：YouTube のような動画サー
ビスサイトのサーバー内）にある動画を配置することができます。 
 

＜動画の埋め込み登録＞ 
動画を埋め込み登録するには、設問の編集ページで［埋め込みコード⼊⼒］ボタンを押下し、動画サー
ビスサイトなどで発⾏された埋め込みコードを⼊⼒します。 
 
・動画サービスサイト等から「埋め込みコード」を取得します。 

以下は、YouTube の例になります。 
 
動画の右下にある［共有］ボタンを押下します。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
「共有」ダイアログが表⽰されたら、［埋め込む］ボタンを押下します。 
 
 
 
 
 
 

 
「動画の埋め込み」ダイアログに「埋め込みコード」が表⽰されたら、［コピー］ボタンを押下します。 
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アンケートメーカーの設問の編集ページに戻り、［埋め込みコードの⼊⼒］ボタンを押下します。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
先程、YouTube 側でコピー（取得）した埋め込みコードを⼊⼒（貼り付け）し、［決定］ボタンを押下
します。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
YouTube 側にある動画のサムネイルが表⽰されたのを確認し、［保存］ボタンを押下します。 
以上で、動画の埋め込みは完了です。 
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埋め込まれた動画は、実際の回答フォームでは下図のように表⽰されます。 
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44--44..「「終終了了画画⾯⾯」」のの登登録録・・編編集集 
 
※「終了画⾯」の登録・編集ついては、基本的な⼿順は「開始画⾯」の登録・編集と多くが共通するため、共通
部分は省略します。基本的な⼿順については、「開始画⾯」の解説ページをご参照願います。ここでは「終了画
⾯」に特有の機能のみご案内します。 
 
 

外外部部リリンンククのの登登録録  
終了画⾯では、アンケートメーカー® 以外の外部サイトへのリンクを設置することができます。 
（⽤途例：アンケートの回答完了後に、他のウェブサイトへ回答者を誘導したい。PDF ファイルなどのファイルを
開いてもらいたい等。） 
 
終了画⾯の編集ページの「外部リンク」欄で、「リンク⾒出し」と「リンク先URL」を登録します。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

下図のように、終了メッセージの下に、外部リンクのボタンが表⽰されます。 
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5. テストランでの確認 
 
「テストラン」では、作成した回答フォームがブラウザでどのように表⽰されるのか、確認することができます。 

 
テテスストトラランン前前のの事事前前チチェェッックク 
アンケートメーカー®では、多⾔語オプションにて最⼤ 4 ⾔語（⽇本語含む）まで登録することができます。 
単⼀⾔語の回答フォームと⽐べ、多⾔語になると質問⽂や選択肢などの登録漏れが発⽣しがちです。 
「テストラン前の事前チェック」は、そうした登録漏れを⼀覧表形式で確認することができます。 
確認後、問題がなければ画⾯下部の［テストラン開始］ボタンを押下します。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

［テストラン開始］ボタンを押下すると、別ウィンドウが開き、実施に公開するアンケート回答フォームと同
様に状態で確認をすることができます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
修正が必要な場合は、フォーム作成ページに戻り修正を⾏います。 
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6. 開始と終了／⼀時停⽌と再開 
 
フォーム作成コーナーでの編集と、テストランでの確認を繰り返し、公開してもよい状態なったら、「開始と終
了」コーナーで、公開予約を⾏います。 

 
開開始始・・終終了了⽇⽇時時のの指指定定 
「開始と終了」ページ内の「開始・終了⽇時の指定」欄で、アンケートの開始⽇時と終了⽇時を指定します。 
すぐに公開したい場合は、その⽇の⽇付で、作業中の時刻よりも早い時間帯を指定します。 
 
＜ご注意＞ 
※アンケートの開始⽇時・終了⽇時は、お申し込みいただいた「ご利⽤期間の範囲内」で指定することができます。 
※終了時刻に「23 時 59 分」を指定すると、その⽇の 23：59：59 までアンケート回答を受付け、⽇付が変わった
瞬間に回答受付が締め切られます。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

予予約約のの確確定定 
アンケートの開始⽇時と終了⽇時を指定し、ページ下部の［この内容で開始・終了⽇時を予約する］ボタンを押下
すると、予約が確定します。 
 
＜ご注意＞ 
※すぐに公開する場合、予約ボタンを押下した後、アンケート回答フォームが公開状態になるまで、1 分〜2 分程
度かかります。しばらく経ってから、本番⽤のアンケート回答フォームの URL にアクセスしてみてください。 
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アアンンケケーートトのの⼀⼀時時停停⽌⽌  
公開後にアンケート回答フォームを停⽌（⼀時停⽌）する場合は、「開始と終了」ページ下部の［アンケート公開を
停⽌する］ボタンを押下します。 
  
＜アンケートを⼀時停⽌する際のご注意＞ 
アンケート公開後で「アンケート終了⽇時」以前に、［アンケート公開を停⽌する］ボタンを押した場合 

→公開が⼀時停⽌状態になります。表⽰は「このアンケートは停⽌中です。」に変わります。 
［アンケートを再開する］ボタンを押すと、［蓄積された回答データを保持したまま再開する］か、［蓄積され
た回答データを消去してから再開する］かを尋ねるダイアログが表⽰されます。 
（※ご注意：本番公開中のアンケートの場合は、必ず回答データのダウンロードを⾏った上で、［蓄積された
回答データを保持したまま再開する］⽅を選択して再開してください。） 
（※「消去」は、リハーサルで蓄積された回答データを消去してから、本番のアンケートを開始する際に使⽤
します。）  
 

  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
停⽌すると、「アンケートの状態」欄の表⽰が「このアンケートは停⽌中です。」に変わります。 
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アアンンケケーートトのの再再開開 
アンケートを再開するには、「開始と終了」ページ下部の［アンケートを再開する］ボタンを押下します。 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
★★ 再開時のご注意 ★★ 
アンケートを再開する際には、次の再開⽅法からどちら 1 つを選択して再開します。 
  ・・蓄蓄積積さされれたた回回答答デデーータタをを保保持持ししたたまままま再再開開すするる 
   本番開始後に、設問⽂や選択肢の⽂字列等を変更したが、設問の意味や選択肢の数や並び順が保たれ、 
   集計にくい違いがない場合のみ、こちらを選択してください。 
  ・・蓄蓄積積さされれたた回回答答デデーータタをを消消去去ししててかからら再再開開すするる 
   リハーサル段階や、本番開始後に設問⽂や選択肢を変更し、設問の意味が変わったり、選択肢の数や並び順 
   が変わった場合は、集計時のデータ不整合を防ぐため、こちらを選択してください。 
   （※ご注意：再開前に、これまで蓄積された回答データを必ずダウンロードしてください。） 
 
 
 
 
 
 
 
  
  
  
  
注意事項を確認し、［上記を理解した上でアンケートを再開する］ボタンを押下すると、アンケートが再開されま
す。 
  
  
  
  
  
  
  

 



 31 

7. ご利⽤料⾦のお⽀払い 
 
アンケートメーカー®のご利⽤料⾦については、当初「お申込み時から 30⽇以内」にお⽀払い願います。 
30 ⽇以上かかりそうな場合は、恐れ⼊りますがアンケートメーカー事務局までご連絡をお願い致します。 
 

＜＜ごご注注意意＞＞ 
※アンケート回答フォームの「設定・作成・公開」機能はお⽀払い前でもご利⽤いただけますが、「集計・ダウンロ
ード」機能については、弊社側で⼊⾦確認ができてからご利⽤いただけようになりますので、ご注意願います。 
※お急ぎの場合は、銀⾏振込後、弊社までご連絡いただくか、カード払い（PayPal 決済）をご利⽤願います。 
※カード払い（PayPal 決済）の場合は、お⽀払い後すぐに「集計・ダウンロード」機能が利⽤できるようになりま
す。 
 
おお⽀⽀払払いい⽅⽅法法のの選選択択・・変変更更 
「基本情報」コーナーの「請求書・領収証・お⽀払い情報」ページには、当初お申込時の明細が表⽰されていまの
で、ご確認をお願い致します。 
明細表の下の「現時点でのご利⽤料⾦とお⽀払状況」の「決済⽅法」欄で、［銀⾏振込］か［カード払い（PayPal 決
済）］を選択できます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
［決済⽅法を変更する］ボタンを押下すると、決済⽅法の選択ダイアログが開きます。 
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決済⽅法の選択ダイアログで、ご希望の決済⽅法を選択し、［決済⽅法を変更する］ボタンを押下します。 
 
 
 
 
 
 
 
カカーードド（（PPaayyPPaall））ででののおお⽀⽀払払いい 
決済⽅法の選択ダイアログで［カード（PayPal）⽀払い］を選択すると、「現時点でのご利⽤料⾦とお⽀払状況」の
「決済状況」欄に［PayPal］ボタンが表⽰されます。 
 
 
 
 
 
 
 
［PayPal］ボタンを押下すると、「PayPal アカウントへのログイン」画⾯が開きます。 
以降は、PayPal の⽀払い⼿順に沿って、お⽀払いをお願い致します。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
PayPal での決済が完了すると、「集計・ダウンロード」機能がご利⽤いただけるようになります。 
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銀銀⾏⾏振振込込ででののおお⽀⽀払払いい 
決済⽅法の選択ダイアログで「銀⾏振込」を選択してください。 
請求書（PDF データ）は、同じページ内「請求書・領収証の発⾏・郵送状況」欄の［ダウンロード］ボタンで取得
することができます。 
 
 
 
 
 
お振り込みは、当初申込⽇から 30 ⽇以内にお願い致します。 
また、「振込⼿数料」については、恐れ⼊りますがお客様側のご負担にてお願い致します。 
 
   ＜振込先⼝座＞ 
   三菱 UFJ 銀⾏ 渋⾕明治通⽀店（470）普通 3723999 
   ユ）インデイーロム 
 
 
※お急ぎの場合は、お⼿数ですが、弊社アンケートメーカー担当までメール（inquiry@enqmaker.jp）または、 
お電話(03-5774-6851 ⽉〜⾦ 10 時〜17 時) にてご連絡をお願い致します。 
⼝座の⼊⾦確認が取れ次第、設定変更を⾏い、「集計・ダウンロード」機能をご利⽤できように致します。 
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8. 回答結果の集計・ダウンロード 
 
※「集計／ダウンロード」コーナーは、お申し込み時のご利⽤料⾦のお⽀払いを弊社側で確認できてからご利⽤
いただけようになります。 
お急ぎの場合は、銀⾏振込後、弊社までご連絡いただくか、カード（PayPal）払いをご利⽤願います。カード（PayPal）
払いの場合は、お⽀払い後すぐに「集計／ダウンロード」コーナーが利⽤できるようになります。 
 
 
 

 
集集計計（（回回答答状状況況）） 
お⽀払いをいただくと、「集計／ダウンロード」コーナーがご利⽤可能になります。 
「集計（回答状況）」ページでは、その時点までの回答状況の概要を画⾯内で確認することができます。 
集計可能な単⼀選択または複数選択の設問について、選択肢ごとの回答数と構成⽐が表形式で表⽰されます。 
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回回答答デデーータタダダウウンンロローードド 
「回答データダウンロード」ページでは、「GT 集計データ」「⾃由回答を含む回答データ」「0/1 形式の回答データ」
「クロス集計」をエクセル形式（.xlsx 形式）でダウンロードすることができます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
・・GGTT 集集計計デデーータタ  
GT(Grand Total)集計とは、選択肢ごとの回答数と構成⽐です。単純集計とも呼ばれます。 
「⾃由回答」形式の設問の回答データは含まれません（省略されています）。 
  
・・⾃⾃由由回回答答をを含含むむ回回答答デデーータタ  
「⾃由回答」の設問の回答データも含まれています。 
※回答数／設問数により、サーバ側の集計処理時間が数分かかることがあります。ブラウザを閉じず、そのままお
待ち願います。 
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＜＜⾃⾃由由回回答答デデーータタのの条条件件絞絞りり込込みみダダウウンンロローードド＞＞ 
「⾃由回答の含む回答データ」では、回答者プロフィールの選択肢を使った絞り込データをダウンロード
することができます。 
 

 
 
 
 
 
  
  
・・00//11 形形式式のの回回答答デデーータタ  
選択肢式設問の回答について、「選択を 1」、「未選択を 0」に置き換えたデータです。 
「⾃由回答」の設問の回答データも含まれています。 
※回答数／設問数により、サーバ側の集計処理に時間がかかることがあります。ブラウザを閉じず、そのままお待
ち願います。 
  
・・ククロロスス集集計計デデーータタ  
「回答者プロフィール設問（選択肢式）」と「本設問」のかけ合わせによるクロス集計表を出⼒します。 

 
個個票票閲閲覧覧 
「個票閲覧」ページでは、回答者ごとの回答票を 1 票ずつ閲覧することができます。。 
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9. 追加お申込み 
 
アンケートメーカー®では、実施期間の延⻑、実施規模（回答者数）、設問数、追加⾔語などの追加申込を、管理
者サイトからお申し込みいただくことができます。 
 

追追加加おお申申込込みみ  
「アンケートの基本設定」ページから、追加したい項⽬の［追加お申込み］ボタンを押下します。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
［追加お申込み］ボタンを押下すると、下図のような追加申込フォームが表⽰されます。 
必要な追加項⽬を選択し、［追加お申込みの内容を確定する］ボタンを押下すると申し込みが完了し、 
すぐに追加した項⽬を利⽤できるようになります。（※「専⽤テンプレート」オプションを除く） 
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10. オプション項⽬ 
 
アンケートメーカー®では、オプションとして、「⾔語オプション」「途中保存オプション」「埋め込みオプション」
「専⽤テンプレートオプション」を追加することができます。 
 

⾔⾔語語オオププシショョンン  
アンケートメーカー®では、⽇本語のほかに、追加３⾔語まで登録することができます。 
追加⾔語をお申し込みいただくと、設定・編集画⾯に、追加した⾔語分の⼊⼒枠が追加されます。 
⾔語は、PC、スマートフォンで表⽰可能な⾔語であれば、任意の⾔語を登録できます。 
 
   ＜例：追加で３⾔語を申し込み。英語、ロシア語、インドネシア語を登録した状態＞ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
「アンケートの基本情報」ページで、登録する「⾔語名」を⼊⼒し、「⾔語切替リンク表記」欄を⼊⼒します。 
 
「⾔語切替リンク」とは、アンケート回答フォームのページ上部に表⽰される⾔語切替ボタンの表記になります。
ボタンの表記が、対象となる⾔語の回答者の⽅に分かるように、その⾔語で表記するか、英語など利⽤者の多い
⾔語にすることをおすすめします。 
 
「アンケート名称」欄も同様に、対象となる⾔語の回答者の⽅に分かるように、その⾔語での表記か、英語など
利⽤者の多い⾔語にします。 
 
「アンケート名称」欄には、⼊⼒枠の下に［基本表⽰⽂の設定］ボタンがあります。 
 
「基本表⽰⽂」とは、アンケート回答フォームで、何らのエラーが発⽣した時や、必須⼊⼒の設問に回答がなか
った場合などに画⾯上に表⽰されるメッセージなどの⽂⾯になります。 
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⽇本語以外の⾔語の場合は、初期状態では「英語」のメッセージが表⽰される設定になっています。 
必要に応じて、追加⾔語による⽂⾯に編集してください。（※特に⼊⼒がない場合は、「英語」のメッセージが表
⽰されます。 
   ＜例：追加⾔語の「基本表⽰⽂の設定」画⾯＞ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
「フォーム作成」コーナーの「開始画⾯」「回答者プロフィール設問」「アンケート本設問」「終了画⾯」の編集ペ
ージに移動すると、編集画⾯に表⽰させる⾔語を選択するボタンがあります。 
作業内容に応じて、表⽰させる⾔語を選択してください。（※「⽇本語」は、常に表⽰された状態になります。） 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
また、⾔語を切り替えた時に⾔語間でくい違いが起こらないように、アンケートの内容（設問数、回答形式、選
択肢数、副設問の有無、設問分岐の有無など）については、「⽇本語」の設定が優先され、他の⾔語にも適⽤され
るようになっています。 
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＜例：編集画⾯で、追加３⾔語を表⽰させた状態＞ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
＜追加３⾔語のアンケート回答フォームの例＞ 
「アンケートの基本情報」ページの「⾔語切替リンク表記」欄で⼊⼒した表記で、アンケート回答フォームの画
⾯上部に⾔語切替ボタンが表⽰されます。 
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回回答答内内容容のの途途中中保保存存オオププシショョンン  
アンケートメーカー®では、回答者⾃⾝が、回答内容を途中保存し、その後、回答を再開することができます。 
保存期間（再開可能な期間）は、保存から 72 時間以内です。 
 

＜途中保存〜回答再開の流れ＞ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
① 回答者⾃⾝が、アンケート回答フォーム内の［途中保存］ボタンを押します。 
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② 回答者がメールアドレスを⼊⼒し、［送信］ボタンを押すと、回答者宛に「回答再開⽤ URL のご案内」
メールが送信されます。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
     ※回答再開の期限は、保存時（サーバーへの送信時）から、72 時間以内になります。 
      72 時間を超過すると、保存されていた回答内容は消去されます。 
     ※回答者が⼊⼒したメールアドレスは、個⼈情報保護のため、アンケート管理者宛には送信されません。 
      あらかじめご了承願います。（アンケートメーカー®のサーバー内にも保持されません。 
 

③ 回答者がメールアドレスを⼊⼒し、［送信］ボタンを押すと、回答者宛に「回答再開⽤ URL のご案内」
メールが送信されます。 
 

 
 
 
 
 
 
 

④ メールに記載された「回答再開⽤ URL」にアクセスすると、保存時の状態から回答を再開することがで
きます。 
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埋埋めめ込込みみオオププシショョンン  
「埋め込みオプション」をお申し込みいただくことで、お客様（管理者様、主催者様）側のWeb ページ内に、ア
ンケートメーカー®で作成したアンケート回答フォームを埋め込むことができます。 
埋め込みオプションをお申し込みいただいた後に、弊社側から「埋め込み⽤情報」をお送り致します。 
 
＜ご注意＞ 
※弊社側からご提供する「埋め込み情報」は、あくまでも埋め込みに必要な情報のみとなります。 
お客様側のWeb ページへの埋め込み作業（プログラム作業など）については、お客様側の責任にてお願い致しま
す。（※埋め込みに関する技術・知識を持った技術者の⽅が作業を⾏うようにしてください。） 
※弊社側では技術的なサポートなどは基本的にはしておりませんので、あらかじめご注意願います。（※技術サポ
ートを、ご要望される場合は、別途⾒積させていただきます。） 
※アンケート回答フォームを埋め込んだことで、お客様側の Web ページに何らかの障害などが発⽣した場合で
も、弊社側は⼀切責任を負いかねますのであらかじめご了承願います。 

 
 

専専⽤⽤テテンンププレレーートトオオププシショョンン  
「専⽤テンプレートオプション」には、以下の３つがあります。全てお客様からのご依頼により、弊社側で作業
させていただきます。 
 
・ヘッダにロゴマーク追加 
    400×100 ピクセル以内／5MB 以下の JPEG、PNG、GIF の画像データを、弊社までお送り願います。 
 
・ヘッダ帯の⾊変更 
    RGB 値での⾊指定をお願いします。 
 
・その他の変更（※別途⾒積になります） 
    内容によって異なりますので、別途⾒積となります。管理者サイトのお問い合わせフォームからご相談いた
だくか、弊社アンケートメーカー® 担当までお電話願います。（03-5774-6851、⽉〜⾦、10 時〜17 時） 
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