
1

選択式の質問を入れた
アンケートを作成・集計しよう

選択式の質問を作成する（アンケート作成者）

一太郎を起動してアンケート文書を作成し、
選択肢を設定したい質問文をドラッグして範

囲指定します。

1

［挿入−入力ガイド−作成 / 変更］を選択し
ます。2

アンケートを行う時は、あらかじめ用意された選択肢から回答
が選べるようにしておくと、回答するのも集計するのも便利で
す。それを実現してくれるのが「入力ガイド」。回答を抜き出
してファイルに出力することもできるので、表計算ソフトでの
集計作業もスムーズです。

質問の内容説明や回答時の注意事項も入力ガイ
ドで入れておけば、回答しやすいアンケートに
なるよ。
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選択式の質問を入れたアンケートを作成・集計しよう

［入力ガイド - 入力候補］ダイアログボックス
が表示されるので、［追加］をクリックします。4

3 ［入力ガイド］ダイアログボックスが開くので、
［説明文］に質問についての説明を入力します。

続いて、［入力時の動作］で［置換入力する］を選択
し、［入力候補］をクリックします。

［入力ガイド - 入力候補］ダイアログボックス
に戻ったら、［入力候補リスト］に選択肢が追

加されているのを確認し、同様にすべての選択肢を
追加していきます。
すべての選択肢を追加したら、最後に［OK］をクリッ
クします。

6

5 ［置換候補追加］ダイアログボックスが表示さ
れたら、1つめの選択肢を入力し、［OK］をク

リックします。

［入力ガイド］ダイアログボックスに戻るので、
［OK］をクリックします。これで入力ガイドが

設定されます。

7

入力ガイドを設定した文字列の上で右クリックし、
［入力ガイド変更］を選択すると、［入力ガイド］ダ
イアログボックスが表示されます。ここで［入力ガ
イドを解除する］をクリックすると、設定した入力
ガイドを解除できます。
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選択式の質問を入れたアンケートを作成・集計しよう

回答を書き出す設定をする（アンケート作成・集計者）

入力ガイドを設定した作成済みアンケート文
書を開き、［挿入−入力ガイド−CSV 書き出

し設定］を選択します。

1

［入力ガイド -CSV 書き出し設定］ダイアロ
グボックスが表示されるので、内容を書き出 

したい入力ガイドやフィールドにチェックを入れ、 
［進む＞］をクリックします。

2

書き出す内容を確認し、［進む＞］をクリック
します。3

や をクリックし、書き出す項目の順序を変更
することもできます。

文字列データを引用符で囲むかどうか選択し、
［完了］をクリックします。4
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選択式の質問を入れたアンケートを作成・集計しよう

説明文に従って入力ガイドをクリックし、メ
ニューから目的の選択肢を選びます。2

質問文が選んだ選択肢に置き換わります。3

入力ガイドで質問に回答する（アンケート回答者）

CSV 書き出し設定が完了した作成済みアン
ケートを開きます。

入力ガイドを設定した部分にマウスのポインタを合
わせると、説明文がツールチップで表示されます。

1

入力ガイドが設定された文字列は で囲まれてい
ます。

回答をCSVファイルに書き出す（アンケート集計者）

回答済みアンケート文書を1つのフォルダに
まとめて保存し、一太郎を起動して［挿入−

入力ガイド−CSV 一括書き出し］を選択します。

1
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選択式の質問を入れたアンケートを作成・集計しよう

［CSV 一括書き出し］ダイアログボックスが
開くので、［参照］をクリックして回答済みア

ンケート文書が保存されているフォルダとCSV ファ
イルを書き出す場所・ファイル名を指定し、［OK］を
クリックします。
CSV ファイルが指定した場所に書き出されるので、
三四郎などの表計算ソフトで読み込めば集計を行え
ます。

2

複数の文書ではなく、ある特定の文書の内容を
CSVファイルに書き出す場合は、［挿入−入力ガイ
ド−CSV書き出し］を選択します。

自由記述（フリーアンサー）の質問を作る

選択式の質問だけではなく、自由記述（フ

リーアンサー）の質問の回答もCSVファ

イルに書き出すことができます。

自由記述の質問を作るには、まず回答を

入力させたい箇所にカーソルを置き、［挿

入−入力ガイド−作成/変更］を選択し

ます。［入力ガイド］ダイアログボックス

が表示されるので、［文字列］に「自由

に記述してください」、［説明文］に「こ

こをクリックして入力してください」な

どと入力します。最後に、［入力時の動作］

は［置換入力する］を選択し、［OK］を

クリック。あとは、ツールチップに表示

された説明文の要領で回答を入力しても

らえばOKです。

また、1行以内に収まる程度の文字数で

回答してもらうなら、回答部分を文字

フィールドにしておくという方法もあり

ます。文字フィールドについては「ファイル保存日や印刷日時を自動で入力しよう（ちょこっとアレ

ンジ！）」を参照してください。


