
アンケート管理機能

1

OCANsでは、「アンケート管理」のメニューからアンケートフォームを作成、
「イベント管理」で作成したイベントとの連携、アンケート単独での運用など
様々な用途でご利用いただけます。

アンケート管理 トップ画面の説明

2 アンケートフォームの基本設定

アンケートの
新規登録

このボタンをクリックすることで新規登録が可能です。
※新規登録時はアンケート名や表示期間のみが設定可能です。

アンケートリスト

新規登録されたアンケートはリストで表示されます。
●回答者数・・・・・そのアンケートの回答が完了した数です
●アンケート表示・・設定したフォームを表示するボタンです
●設定・・・・・・・アンケートの設定画面を開きます
●一覧・・・・・・・一つ一つの回答内容を確認できます
●ダウンロード・・・回答情報をエクセル（CSV）でダウンロードできます

アンケートフォー
ムへのアクセス

「アンケートURL」に表示されているURLをコピーしてブラウザでアクセス、
もしくは「QRコード表示」をクリックして表示されるQRコードを利用して、
アンケートフォームを確認することができます。

表示期間
このアンケートフォームの表示期間（実際に回答できる期間）を設定します。
空白の場合、アンケートフォームは常時公開され、アクセスできれば
いつでも回答できる状態になります。

トップ画面で「アンケートの新規登録」をクリックした際にも
この設定画面がまず表示されます。

One Point
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フリーテキスト
アンケートタイトル下のテキストを掲載可能です。
アンケートの趣旨や回答方法に関する案内文などにご利用いただけます。

入力内容確認
ページテキスト

アンケート回答後の回答内容を
確認する画面で表示される
テキストを設定できます。

回答完了ページ
テキスト（画像）

入力内容確認ページで「送信実行」ボタンを
クリックすると表示される「回答完了ページに
挿入・掲載する画像、テキストを設定できます。

回答完了ページ
番号・回答確認完

了機能

・回答完了ページ番号表示を「表示する」にすると、
回答完了ページに回答完了連番が表示されます。
・回答確認完了機能を「有効にする」と、回答完了ページ
の前にボタンが表示され、それをクリックすることで
回答完了ページに遷移します。
※回答確認完了機能を使うと、イベントのマイページから

再度アンケートに回答することができなくなります。
※アンケート回答者へのプレゼント引き渡しなどに
ご利用いただけます
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固定テキストの
変更

・受付開始前フォーム：表示期間前にアンケートフォームにアクセスした時に表示される
メッセージを設定します。

・受付終了後フォーム：表示期間後にアンケートフォームにアクセスした時に表示される
メッセージを設定します。

マイページから
の回答制限

イベントグループ（もしくは会場・日程）と連携設定し、マイページからアンケートに
回答させる場合、申込者ごとの回答に制限を設定できます。
※イベントへの連携設定は後述

各ボタン

・この基本設定を削除：現在設定画面を開いているアンケートを削除します。
（回答データも同時に削除されます）

・クリア ：当該画面で行った設定を初期化します（編集前に戻します）
・登録 ：当該画面で行った設定を保存・フォームに反映します

3 アンケートフォーム項目設定

入力項目の追加 新しいフォーム項目（設問）の追加を行います。

設定済み項目

「入力項目の追加」で設定したアンケート設問はリストとしてここに並びます。
設問の並び順は、アンケートフォームの表示（回答）順となります。
●アンケート設問名・・各設問のタイトルです。
●入力タイプ・・・・・アンケートの回答方式です。
●必須・任意設定・・・必須回答項目なのか任意回答項目なのかの確認箇所です。
●順位変更・・・・・・欄内の「▲」「▼」によって各設問の表示順を変更できます。

表示順はこの画面で変更・設定します。
●設定・・・・・・・・設問の設定画面を開きます。設問名～必須・任意設定はこの画面から

設定します。
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設問内容編集画面（「入力項目の追加」クリック時、「設定」ボタンクリック時）

説明文 フォーム上で、設問名の下に表示させるテキストを設定できます

回答形式

アンケートフォームの回答形式を選択します。イベント管理画面における「申込フォーム設定」と
同様、氏名・住所などの個人情報を聞く設問を設定することも可能です。
●選択ボタン（単一回答）・・・・・一つしかボタンをクリックできない選択式の回答形式です。
●選択ボタン（複数回答）・・・・・いくつでもボタンをクリックできる選択式の回答形式です。

※回答上限（3つまで回答可など）は設定できません

●自由テキスト（１行／複数行）・・自由記述の回答形式です。予想される回答内容に応じて
1行と複数行のどちらかを選択できます。

●プルダウンメニュー・・・・・・・回答形式の選択と同様、プルダウンから選ばせる選択式の
回答形式です。性質上単一回答となります。

●見出し（区切り説明）・・・・・・実際に回答させる設問ではなく、大項目としての説明や
設問名、フォーム途中での案内文などでご利用いただく
形式です。

表示横幅
通常は「1列表示」が選択されており同じ行には1つの設問しか表示されませんが、
「2列表示」に切り替えると同じ行に2問アンケートを表示させることができます。

選択形式の設問用
設定項目

●１行に表示する項目数・・1行に表示する選択肢の最大数を設定します。
「選択ボタン」形式でのみ設定できます。

●カテゴリタイトル・・・・選択肢を絞り込んで表示させる際の「カテゴリ」にタイトルを
付けます。「学部」などでご利用いただけます

●選択肢（１～）・・・・・実際の選択肢を設定します。「選択肢」に名称を、「カテゴリ」に
絞込みのための分類を入力できます。「詳細入力」にチェックを
入れるとボタンの中にテキスト欄が表示され、回答の詳細内容を
記述できます。
※「その他」の詳細を記述させるためなどに用いられます

アンケート設問名 アンケートの設問タイトルを設定できます。

必須・任意設定 この設問への回答が「必須」か「必須でない」かを選択できます。
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4 アンケートフォームの表示例


