
Ⅲ．アンケートシステム

Ⅲ－２．アンケート登録 ActiveAcademy　 ver.6.3

１、ポータル画面より、アンケート登録を起動します。

「アンケート登録」をクリックします。

ここが自分の名前になっていることを確認してください。
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２、登録する場合
２-①　登録するアンケートを選択します。

新しくアンケートを登録するときは、「アンケート新規登録」をクリックします。
すでに登録してあるアンケートを変更・削除するときは、検索条件を入力して「この条件で検索する」を
クリックします。

画面１　アンケート検索条件

　【検索条件】
項目名 必/任 説明
登録者 任意 アンケート登録者のIDを入力します。
回答基幹 任意 回答開始年月日と開始終了年月日を指定します。

変更・削除するときに、「この条件で検索する」をクリックすると、アンケート一覧が表示されます。
アンケートの変更を行う場合は、変更するアンケートの「変更」をクリックします。
アンケートの削除を行う場合は、削除するアンケートの「削除」をクリックします。

すでに登録してあるアンケートから

検索をする場合は、入力します。
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画面２　検索アンケート一覧
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２-②　アンケートの内容を入力します。

アンケートの内容を入力します。入力途中の状態を保存するには、「仮登録する」をクリックします。
アンケートの入力に時間がかかる場合は、一度仮登録をしてから、再度内容入力を行ってください。

画面３　アンケート内容入力

【入力内容】
項目名 必/任 説明
アンケート名 必須 アンケート名を入力します。全角３０文字まで。
掲載者 必須 掲載者を入力します。全角１０文字まで。
アンケート期間 任意 アンケートの回答開始年月日と回答終了年月日を指定します。
掲示対象 必須 アンケートを実施する対象者を選択します。

対象者選択ボタンをクリックすると別画面に移動します。
メール通知 任意 アンケート対象者にメールを送信する場合に、チェックを付けます。
通知時間 任意 通知時間を指定すると、掲載開始日にメールが送信されます。
結果公開対象 任意 アンケート結果を閲覧できる対象者にチェックを付けます。
ヘッダ文章 任意 アンケートのヘッダに表示される文章を入力します。全角５００文字まで。
アンケート内容 必須 「新規追加」をクリックして、アンケート質問入力画面で入力を

行います。
フッタ文章 任意 アンケートのフッタに表示される文章を入力します。全角５００文字まで。

内容を新規追加すると、「並べ替え」ボタンが表示されます。

結果の公開対象：チェックをつけると、当該対象者全員に結果が公
開されます。（アンケートの対象者のみではありません。）

記名の有無：「無記名とする」にチェックを入れると、アンケート

結果データに、個人を識別する番号が登録されなくなります。ロー

ド」ボタンを押す必要があり

アンケートを実施する対象者を設定します。
1つだけチェックをし、アンケート対象者選択へ
進みます。（学生と教職員を同時に対象とする場
合は、あらかじめグループを作成しておく必要が
あります。詳細の手順は、Ⅴ－３．グループ作成
をご確認ください。）
「回答添付ファイル」は、アンケート回答者が回
答時にファイルを添付できます。
最下段の「添付ファイル」は、アンケートの作成
者がアンケートに関係するファイルを添付するた
めの項目です。

件名：授業アンケート

新しいアンケートが届

きました。Ｗｅｂにて回

答をお願いします。

掲載者：教務課

メール送信：

「対象者にメールを送信する」にチェックをつけると、掲載期

間開始日の通知時間に、お知らせ対象者にメールが送信されま

す。（１回）

「督促メールを送信する」にチェックをつけると、指定日以降、

掲載期間終了日まで、指定の時間に督促メールを送信します。

↑「対象者にメールを送信する」にもチェックをすることが前

提となります。
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「仮登録する」をクリックすると、登録完了画面が表示されます。

画面４　アンケート登録完了

画面４の「アンケート内容のコピー」をクリックすると、登録済みのアンケートをコピーすることができます。

検索条件指定して、「この条件で検索する」ボタンを押します。

「選択」ボタンを押すと、アンケート内容
がコピーされます。
既に回答済みのアンケートは、回答を含め
てコピーするか、確認のメッセージが表示
されます。特別な事情がない限り、回答は
「削除する」を選択してください。
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２-③　アンケートの対象者を設定します。（対象者選択ボタンクリック後）

画面５　アンケート対象入力
（１）所属・学年を指定する場合

　【検索条件】
項目名 必/任 説明
学部学科 任意 学生の学部学科を指定します。
学年またはセメスタ 任意 学年またはセメスタの範囲を指定します。
クラス 任意 クラスを入力します。
担当種別 任意 担当種別（クラス担当／ゼミ担当／卒研担当／授業担当）を

指定します。
教員コード 任意 教員コードを入力します。

「掲示対象」で、（学生を指定する）の「所属・学生」ラジオボタンを

選択し掲示版対象者選択ボタンをクリックすると、掲示対象条件を入力

するページに移ります。

所属・学年・クラスなどを入力して「掲示対象確定」を

クリックしてください。

何も入力しない場合は、全学生が対象となります。
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（２）授業を指定する場合

授業コードまたは授業名称入力し、

「コード検索する」／「氏名検索する」

をクリックします。

検索結果から、対象とする授業にチェックを
つけて、「追加」をクリックします。

「掲示対象」で、（学生を指定する）の「授業履修者」ラジオボタンを選択し掲示
版対象者選択ボタンをクリックすると、掲示対象条件を入力するページに移りま

す。

「授業を追加する」をクリックして授業検索画面を呼び出し、授業を選択

してください。選択した授業の履修者が対象となります。

その後、「掲示対象確定」をクリックします。
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（３）教員所属を指定する場合

　【検索条件】
項目名 必/任 説明
教職員区分 任意 教職員区分を指定します。
教員所属 任意 教員所属を指定します。

「掲示対象」で（教員を選択する）の「教員所属」ラジオボタンを選択し、掲示版対

象者選択ボタンをクリックすると、掲示対象条件を入力するページに移ります。

教職員区分、教員所属を入力して「掲示対象確定」をクリックしてください。

何も入力しない場合は、全教職員が対象となります。
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（4）グループを指定する場合

「掲示対象」で「グループ」ラジオボタンを選択し、掲示版対象者選択ボタンをクリックすると、

掲示対象条件を入力するページに移ります。

「グループ一覧」よりグループを選択し、追加ボタンをクリックして一覧にグループを追加して

ください。

その後、「掲示対象確定」をクリックします。
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２-④　アンケートの質問を入力します。

アンケート内容入力画面でアンケート内容欄の「新規追加」をクリックすると、質問入力画面が表示されます。
アンケートの質問内容を入力して「この内容で更新する」をクリックします。

画面５　アンケート質問入力

【入力内容】
項目名 必/任 説明
質問内容 任意 質問内容を入力します。全角5００文字まで。
質問形式 必須 質問形式（タイトル／択一形式／複数選択形式／記述形式／数値形式）

を指定します。
選択肢 任意 質問形式が、択一または複数選択の場合に、選択肢を入力します。
必須 任意 この質問への回答を必須にする場合に、チェックを付けます。
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すでに登録してある質問の順番変更は、アンケート内容入力画面で「並び替え」をクリックして
アンケート質問並び替え画面を開いて、行います。

画面６　アンケート質問並び替え

「前に移動」・・選択中の質問の順番を、ひとつ前に移動します。

「後に移動」・・選択中の質問の順番を、ひとつに移動します

「決定」・・・・・並び替えた順番を登録して、内容入力画面に戻ります。

「キャンセル」・・並び替えた順番を取り消して、内容入力画面に戻ります。
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２-⑤　アンケート登録を完了します。

アンケートの入力を終えたら、「上記の内容で登録を確定する」をクリックします。
「アンケートをプレビュー」をクリックすると、入力した内容がプレビュー表示されます。

画面3　アンケート内容入力
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画面７　アンケートプレビュー

画面８　アンケート登録完了

作業が終わったら、画面右上の「ログアウト」をクリックしてログアウトします。
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３、結果を閲覧する場合
３-①　アンケート結果が表示されます。

アンケート一覧の画面で「結果閲覧」をクリックすると、アンケート結果画面が開きます。
選択式の質問は、各選択肢の票数・割合が表示されます。
記述式の質問は、「アンケート内容を表示する」をクリックすると、記述式アンケート内容画面が表示されます。
※アンケート結果は、画面９、画面１０のような集計されたイメージで表示されます。
※個人に紐づく状態で結果を閲覧するには、「アンケート結果ダウンロード」ボタンを押す必要があります。
（作成時に無記名とした場合は、個人番号は表示されません。）

画面９　アンケート結果

画面１０　記述式アンケート内容
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「アンケート結果ダウンロード（ＣＳＶ）」をクリックすると、結果をダウンロードすることができます。
開くか保存するかを選択します。
※アンケート結果をダウンロードできるのは、アンケートの登録者に限られます。

作業が終わったら、アンケート結果画面右上の「ログアウト」をクリックして
ログアウトします。
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