
クラウドアンケート操作手順書

「主催者・管理者編」



アンケートサイト・トップ画面へ

サイトアドレス

www.macros.biz

に アクセス



アンケート・トップ画面の説明

開催中のフォーラムが
表示されます。

フォーラム実施のご案内や
主催者からのメッセージが

開きます。

カレンダーの日にちクリックすると、
その日の開催フォーラムが

表示されます。

アンケートシステムの
操作マニュアルが
表示されます。

管理者、主催者は
ここをクリックして
ログインします。



管理者・主催者ログイン：手順1

主催者または管理者の
ログインIDとパスワードを
入力して「ログイン」をクリック



フォーラム管理画面1-1(管理者でログイン)

管理者でログインすると、
本システムに登録した
全てのフォーラムを

表示、閲覧、確認、編集、登録
ができます。

新規フォーラム登録は、クリック後
P10【フォーラム登録方法】へ

セミナー編集 更新 削除詳細

【機能説明】【機能説明】【機能説明】【機能説明】
【セミナー編集】：トップ画面ｾﾐﾅｰ情報の内容を編集できます
【詳細】：フォーラム登録情報の閲覧、編集、削除、参加者管理

フォーラム状態の設定変更ができます
【更新】：フォーラム情報の登録内容の編集、設定変更が可能
【削除】：フォーラムをリストから削除することができます

履歴ビューの使い方はP6
主催者の使い方はP7へ



アンケート履歴ビューの使い方

検索方法は、
キーワード検索と
フォーラムを選択して
検索する方法が
あります。

このスペースに、過去アンケートの

検索結果が表示されます。

キーワード検索は、アンケート発信日、

主催者名、フォーラム名、アンケートの質問を

入力後、「検索」ボタンで、検索結果が

下段に表示されます。



主催者・管理者管理画面説明

更新 削除表示

新規主催者・管理者登録は
この【主催者登録】をクリックします

手順は、P8【主催者・管理者登録方法】へ

【機能説明】【機能説明】【機能説明】【機能説明】
【表示】：管理者、主催者の登録情報を表示閲覧できます
【更新】：管理者、主催者の登録情報の、氏名、ふりがな

パスワードの変更ができます。
【削除】：管理者、主催者の登録情報を削除できます



主催者・管理者登録方法

「主催者登録」をクリックして

新規主催者・管理者を続けて登録できます。

クリッククリッククリッククリック ク
リ
ッ
ク

氏名・ふりがな・ログインID
パスワード・管理者区分を登録

編集は、氏名・ふりがな

パスワードのみ変更可能



フォーラム管理画面2-1(主催者でログイン)

新規フォーラムを登録できます。
P10【フォーラム登録方法】へ

主催者が登録したフォーラム管理画面を表示します。
P9【フォーラム管理画面2-1】へ

共有アンケート新規追加、編集、閲覧ができます。
P14【共有アンケート追加、編集】へ

現在の作業をログアウトします。
P4【管理者、主催者ログイン画面】へ



フォーラム登録方法：手順1(共通)

参加者が選択するトップ画面の
フォーラムタイトルに表示されます。

参加者が選択するトップ画面の
フォーラムタイトルに表示されます。

参加者のアンケート待受け回答
画面に表示されます。

参加者のアンケート待受け回答
画面に表示されます。

参加者のアンケート待受け回答
画面に表示されます。

参加者のアンケート待受け回答
画面に表示されます。

準備中準備中準備中準備中：参加者画面に準備中と表示
開催中開催中開催中開催中：アンケート送信できます
準備中と完了：準備中と完了：準備中と完了：準備中と完了：トップ画に表示なし



フォーラム詳細情報を編集する

クリック

管理者または主催者権限で
ログイン後の

P5.P9【フォーラム管理画面】へ

このフォーラムの
現在の参加者状況を
確認できます。

P12【参加者登録方法①】へ

現在のフォーラムの表示されてる
登録情報、設定情報を
変更、編集できます

P10【フォーラム登録方法】へ

クリック



参加者登録方法①(csvから登録)



共有アンケート機能説明

【機能説明】：これは管理者だけの限定機能です。【機能説明】：これは管理者だけの限定機能です。【機能説明】：これは管理者だけの限定機能です。【機能説明】：これは管理者だけの限定機能です。
【表示】：アンケートの設問と回答の内容を表示閲覧できます
【更新】：アンケートの設問と回答の内容を編集、変更、追加

削除ができます
【削除】：アンケートの設問と回答を1式削除できます

※※※※主催者は、「表示」のみ使用できます主催者は、「表示」のみ使用できます主催者は、「表示」のみ使用できます主催者は、「表示」のみ使用できます

共有アンケートに登録されている
アンケートは、全てのフォーラムから
共有して使用することができる
アンケートになります。
良く使われると思われるアンケートを
登録しておくことで、どのフォーラムから
でも使用することが出来ます。
同じフォーラムで、何回でも、
同じアンケートを発信することも
でき、何回発信したのかも管理して
います。
また、管理者のみ共有アンケートの
内容を編集して発信することも
可能です。

削除更新表示



共有アンケート作成方法

クリッククリッククリッククリック

○正答○正答○正答○正答をクリックすると、回答が
赤字になり、回答集計時に正解が
色分けで表示されます。

クリッククリッククリッククリック

「アンケート管理」「アンケート管理」「アンケート管理」「アンケート管理」画面に戻り
新規追加したアンケートが確認できます



アンケート発信画面操作説明



アンケート結果画面(病院別表示)
フォーラム設定フォーラム設定フォーラム設定フォーラム設定



アンケート結果画面(病院別表示)
フォーラム設定フォーラム設定フォーラム設定フォーラム設定



アンケート結果画面(病院内区分表示)

フォーラム設定フォーラム設定フォーラム設定フォーラム設定



アンケート結果画面(病院別、科別無視)

フォーラム設定フォーラム設定フォーラム設定フォーラム設定



アンケート追加(共有アンケートから)

2015-05-05

2015-05-05



新規アンケート作成（このﾌｫｰﾗﾑ用）



参加者URL発信メール機能1



参加者URL発信メール機能２

入力例入力例入力例入力例

メール送信後ﾒｰﾙｱﾄﾞﾚｽリストにメール送信後ﾒｰﾙｱﾄﾞﾚｽリストにメール送信後ﾒｰﾙｱﾄﾞﾚｽリストにメール送信後ﾒｰﾙｱﾄﾞﾚｽリストに
送信メールアドレスが登録されます。送信メールアドレスが登録されます。送信メールアドレスが登録されます。送信メールアドレスが登録されます。
再送時は、リストから選択するだけで再送時は、リストから選択するだけで再送時は、リストから選択するだけで再送時は、リストから選択するだけで

送信できます。送信できます。送信できます。送信できます。



参加者情報編集の手順

ログインログインログインログインID以外の以外の以外の以外の

登録情報を全て登録情報を全て登録情報を全て登録情報を全て

変更できます。変更できます。変更できます。変更できます。



主催者フォーラム画面から参加者へ



チャット機能

2015-05-05 11：：：：11：：：：15

2015-05-05 11：：：：12：：：：22

送信する場合、この枠内に送信する場合、この枠内に送信する場合、この枠内に送信する場合、この枠内に、、、、
文字を入力して、エンター文字を入力して、エンター文字を入力して、エンター文字を入力して、エンター まままま
たは、たは、たは、たは、『『『『転送転送転送転送』』』』ボタンをクリックボタンをクリックボタンをクリックボタンをクリック
します。します。します。します。

このエリアに、チャット内容一覧が表示されます。このエリアに、チャット内容一覧が表示されます。このエリアに、チャット内容一覧が表示されます。このエリアに、チャット内容一覧が表示されます。



セミナー情報登録方法

「セミナー登録」に情報を登録すると「セミナー登録」に情報を登録すると「セミナー登録」に情報を登録すると「セミナー登録」に情報を登録すると
アンケートシステムトップ画面のアンケートシステムトップ画面のアンケートシステムトップ画面のアンケートシステムトップ画面の
フォーラムタイトルの右側にフォーラムタイトルの右側にフォーラムタイトルの右側にフォーラムタイトルの右側に
セミナー情報が表示されますセミナー情報が表示されますセミナー情報が表示されますセミナー情報が表示されます

2015年年年年5月月月月5日日日日

2015年年年年5月月月月5日日日日



アンケート結果の画面説明①



アンケート結果の画面説明

フォーラム毎に、アンケート集計結果をフォーラム毎に、アンケート集計結果をフォーラム毎に、アンケート集計結果をフォーラム毎に、アンケート集計結果を
PDFで出力し、保管管理、またはで出力し、保管管理、またはで出力し、保管管理、またはで出力し、保管管理、または
希望者に配布することができます。希望者に配布することができます。希望者に配布することができます。希望者に配布することができます。

PDFイメージは、イメージは、イメージは、イメージは、
P27【アンケート結果【アンケート結果【アンケート結果【アンケート結果PDF出力】へ出力】へ出力】へ出力】へ



アンケート結果のPDF出力



アンケート結果（ショートカットキー）

数字キーの数字キーの数字キーの数字キーの2

数字キーの数字キーの数字キーの数字キーの3

アンケート番号の数字キーを押すとアンケート番号の数字キーを押すとアンケート番号の数字キーを押すとアンケート番号の数字キーを押すと
アンケート番号の結果に切替わりますアンケート番号の結果に切替わりますアンケート番号の結果に切替わりますアンケート番号の結果に切替わります

アンケートシステム（ショートカットキー）

【【【【F9】・・フォーラム詳細画面】・・フォーラム詳細画面】・・フォーラム詳細画面】・・フォーラム詳細画面

【【【【F10】・・参加者管理画面】・・参加者管理画面】・・参加者管理画面】・・参加者管理画面

【【【【F11】・・アンケート発信画面】・・アンケート発信画面】・・アンケート発信画面】・・アンケート発信画面

【【【【F12】・・アンケート結果画面】・・アンケート結果画面】・・アンケート結果画面】・・アンケート結果画面


