
スケジュール調整、投票を使う

(1)・のアイコンをクリッ
クするとプルダウンメ
ニューが開きます。

(2)「投票」を選択

メニューから「投票」を選択。
メニューに表示がない場合は

「投票」を使ってスケジュール調整を行なう

(3)「新規投票追加」をクリック

(5) 「日付投票」をクリック

(4) タイトルを入力

(6) 「適用」をクリック



日程調整のタイトルが
表示されます

この「詳細」を使って日
時や投票の条件などを
設定します。(詳しくは
下記参照)

設定、オプション、共
有、コメントの各項目
を順次クリックして設
定します。

「匿名投票」にチェックを入れると
無記名投票が可能になります。た
だし、投票を設置した人には投票
者が誰なのかが把握されます。

「有効期限」投票の期限を設定す
るときは、ここにチェックを入れ、日
時入力画面が表示されるので、期
限を設定します。



候補となる日時を作成する

(1)「オプション」をク
リック

(2)「クリックして日付
を追加「をクリック

(3)カレンダーが表
示されるので、候補
の日を選択する。

(4)時間選択が表示
されるので候補の時
分を選択する。

(5)「OK」を忘れずに
クリック。



日程入力を繰り返すと下記のようになります。

候補になる日時が表示される。
投票者の名
前がここに並
ぶ

ここにに
チェックを
入れて投
票する

以上のようにして作成したものを、関係者に公表します。公表のための
設定には詳細欄のメニュー「共有」を使います。

(1)「共有」をクリッ
ク

(2)「公開リンクを追
加」をクリック

(3)この投票サイトのリ
ンクが表示されます。

(4)このアイコンをク
リックするとリンク
URLがコピーされる
ので、これをメールな
どに貼りつけて関係
者に通知します。



投票サイトのURLを受けとった関係者が、このURLにアクセスすると、
下記のように名前を入力するボックスが表示されます。ここに名前を記
入して、投票します。

日程調整以外の投票
「新規投票追加」をクリックして「テキスト選択肢」を選択して、「詳細」
で必要な投票項目を作成します。

下記は飲み会の料理のアンケート
の例です。
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