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1． ログイン 

 

1-1管理画面へのログイン 

 

メールフォームの作成・編集・削除や承認、公開には、その操作権限を持つアカウント

でログインします。アカウントについての詳細は、管理者にお問い合わせください。 

 

(1) [ユーザーIDまたはメールアドレス]と[パスワード]を入力後、[ログイン]をクリック

します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(2) 作業を行うサイト名をクリックします。 
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2． メールフォーム 

 

ここでは、メールフォームの「質問項目」の新規作成・編集・削除について説明します。 

メールフォーム自体の追加については、マニュアル【フォルダー】「2-3-9 メールフォー

ム」をご覧ください。 

 

2-1 質問項目一覧 

 

(1) 一覧の[市へのお問い合わせ]をクリックします。 

 

 

(2) 登録されている質問項目が一覧表示されます。 

 

 

2-2 質問項目の新規作成 

 

(1) [新規作成]をクリックします。 
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(2) 必要事項を入力します。 

 

(ア) [項目名]… 項目名 - 質問項目の名称を入力します。※入力必須 

(イ) [説明テキスト]… 質問項目の説明文を設定します。 

(ウ) [ステータス]… 公開画面への公開、非公開を選択します。非公開を選択する

ことで公開画面から取り下げることが可能です。 

(エ) [並び順]… フォルダーの並び順の設定で「指定順」を指定している場合に利

用します。数字が大きいほど一覧ページの下位にリンクが表示されます。 

(オ) [入力形式]… 回答欄の入力形式を選択します。入力形式には下記の種類があ

ります。 

 

テキストボックス 

て 

 

テキストエリア 

 

 

 

メールアドレス 

 

(ア) 

(イ) 

(ウ) 

(エ) 

(オ) 

(カ) 

(キ) 

(ク) 
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ラジオボタン 

 

プルダウン 

 

 

チェックボックス 

 

 

(カ) [選択肢]… 入力形式で「ラジオボタン選択」「プルダウン選択」「チェックボ

ックス選択」を選択した場合の回答の選択肢を入力します。改行で複数の選択

肢を入力します。 

(キ) [必須入力]… 項目の入力が必須か任意かを選択します。 

(ク) [追加属性]… 出力される入力形式のHTMLに属性を追加することが可能です。 

 

 

(3) [保存]をクリックします。  
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2-3 質問項目の編集 

 

(1) 編集する質問項目のタイトル部分をクリックし、次の詳細画面で[編集する]をクリッ

クします。 

 

 

 

 

質問項目一覧でチェックボックスとタイトル以外の場所をクリックした場合に表示

されるウィンドウ内の[編集する]をクリックしても、編集することができます。 

 

 

(2) ページを編集後、[保存]します。※2-2「質問項目の新規作成」参照 
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2-4 質問項目の削除 

 

(1) 質問項目一覧で編集する質問項目のタイトル部分をクリックし、次の詳細画面で[削

除する]をクリックします。次の確認画面で[削除]をクリックします。 

 

 

 

 

質問項目一覧でチェックボックスとタイトル以外の場所をクリックした場合に表示

されるウィンドウ内の[削除する]をクリックしても、削除することができます。 
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3． 回答データ 

 

メールフォームから送信された内容はサーバー上に保存されます。  

 

3-1 回答データの確認 

 

(1) 質問項目一覧画面で左メニューの[回答データ]をクリックします。 

 

 

(2) 回答データが表示されます。それぞれの回答のタイトル部分をクリックすると内容

を確認することができます。 
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3-2 回答データのダウンロード 

 

(1) 回答データ一覧画面で[ダウンロード]をクリックします。 

 

 

(2) 回答データが一括ダウンロードできます。 
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4． 集計結果 

 

回答データの集計結果は、管理画面で確認することができます。また、公開画面で表示

することもできます。公開画面での表示/非表示の変更は、「マニュアル【フォルダー】」

をご覧ください。  

 

4-1集計データの確認 

 

(1) 質問項目一覧画面で左メニューの[集計結果]をクリックします。 

 

 

(2) 回答データの集計結果が表示されます。 

 

 

  



11 

 

4-2集計データのプレビュー 

 

(1) 回答データの集計結果画面で[プレビュー]をクリックします。 

 

 

(2) 回答データの集計結果がプレビュー表示されます。 

 


