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（1）トライアルフォームお申込み時に登録されたメールアドレスをUSER ID に入力します。

（2）トライアルフォームお申込み後に受信された E メール「タイトル：【OPOSSUM】トライアルフォーム
　　登録完了のお知らせ」内に記載されている「PASSWORD」を入力します。

（3）ログインボタンをクリックするとログインが完了し、フォーム一覧ページが表示されます。
　　（ログイアウトは画面右上にあるログアウトボタンより行うことができます。）

（4）パスワードを忘れてしまった場合「パスワードをお忘れですか？」のテキストリンクをクリックし、パスワー
　　ドの再設定を行います。

（5）トライアルフォームお申込み時に、登録されたメールアドレスを入力し、送信ボタンをクリックすると、
　　登録メールアドレス宛にパスワード再設定の E メールが自動送信されますので、パスワードの再設定を
　　行った上で再度ログインを行います。

ログイン

ログイン

1

ログイン・パスワード再通知機能

（1）

（2）

（3）（4）

（5）
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（1）新規フォーム作成ボタンをクリックすると、フォーム設定ページへ移動し、フォーム作成を開始できます。

（2）初回ログイン時はフォーム未作成のため、フォーム一覧内の各項目は空白で表示されます。

フォーム一覧

フォーム一覧

2

フォーム一覧・新規フォーム作成

（2）

（1）

（3）

*1 <title> タグによる表示場所：検索エンジンタイトル /ブラウザタブ表示等

（4）

（5）

・「稼働 /停止」
　
　
・「フォーム名」
・「蓄積数」
　
・「受信総数」
・「タグ」
・「編集」
・「削除」

フォームの稼働状況を表示します。「稼働」はフォームが稼働しています。「停止」はフォー
ムが停止しています。「凍結」はアカウントが凍結されています。事由確認は「お問い
合わせ」より行えます。
一覧ページ用のフォーム名称、および <title> タグ *1 として表示されます。
データベースに蓄積されている受信数を表示しています。CSVによるダウンロードが
可能です。
受信総数として表示されます。（蓄積数を途中で削除しても数値は変わりません。）
作成したフォームの表示方法設定ページへ移動します。（別ページ表示や埋め込み等）
作成したフォームの編集を行うページへ移動します。
作成したフォームの削除を行います。

・・
　
　
・・

・・・・
　

・・・
・・・・・
・・・・・
・・・・・

（3）アカウント設定では、「ユーザー情報変更」「メールアドレス変更」「パスワード変更」を行えます。

（4）プラン変更では、「プラン変更申請」および「解約申請」を行えます。

（5）お問い合わせでは、「フォーム表示・機能の障害について」「管理画面表示・機能の障害について」「見積書・
　　請求書・領収書の発行依頼について」「プラン変更について」「その他について」の各種お問い合わ
　　せを行えます。

＜フォーム一覧項目のご説明＞

初回ログイン時はフォーム未作成のため、
各項目は空白で表示されます。
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（1）作成済みフォームの設定情報をコピーできます。プルダウンメニューから作成済みフォームを選択
　　できます。

（2）入力したフォーム名は、フォーム一覧ページ（管理画面）内、および <title> タグ内に表示されます。

（3）停止を選択した場合、「別ページに表示されるタイプ」では 404 NOT FOUNDページが表示され、「同一
　　ページに表示するタイプ」では各種リンク、および埋め込みフォームが表示されなくなります。

（4）受付開始期間・受付終了期間を設定できます。　（5）受付制限数を設定できます。

　＜受付期間開始前にアクセスした時の表示＞

　　別ページに表示するタイプ このフォームは準備中です。

　　同一ページに表示するタイプ （表示無し）

＜受付期間後 /受付数超過後にアクセスした時の表示＞

　別ページに表示するタイプ このフォームの受付は終了しました。

　同一ページに表示するタイプ このフォームの受付は終了しました。

新規フォーム作成 -1

フォーム基本設定

3

（1）

（2）

（3）

（4）

（5）

フォーム複製・表示条件設定
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フォーム項目設定

（1）

（1）初期設定項目は「見出し」「氏名」「フリガナ」「住所」「電話番号」「メールアドレス」の 6項目となります。
　　表示させる項目の順序はドラッグ＆ドロップで行うことができます。

　　　　ボタンをクリックすると項目の編集を行えます。（詳細は 5～ 16ページをご参照ください。）

　　　　ボタンをクリックすると項目の削除を行えます。

新規フォーム作成 -2

4

フォーム項目レイアウト設定

ドラッグ＆ドロップで
項目移動ができます。
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（3）

フォーム項目選択

（1）選択可能な項目は「見出し」「テキスト」「テキストボックス」「テキストエリア」「チェックボックス」
　　「ラジオボタン」「プルダウン」「ファイル添付」「氏名」「フリガナ」「住所」「電話番号」「メールアドレス」
　　「日付」の 14 項目となり、追加したい項目をクリックするとフォーム項目の最下段に項目が追加されます。

（2）プレビューボタンをクリックすると Lightbox でフォームの表示確認を行うことができます。

（3）次の STEPボタンで同意文設定のページに進みます。

新規フォーム作成 -3

▲ プレビュー：Lightbox 表示

5

フォーム項目パーツ選択メニュー

（1）

（2）
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フォーム項目の種類 -1

新規フォーム作成 -4

6

「見出し」は太字のテキストとして表示されます。フォーム最上段に配置してフォームのタイトル
（例：お問い合わせフォーム）としてご使用することをお勧めします。
 Lightbox 形式の場合のみ、フォームの枠外に表示されます。

フォーム項目名：見出し

Lightbox 型式による「見出し」「テキスト」表示例

フォーム項目名：テキスト

「テキスト」は通常のテキストとして表示されます。見出し直下に配置してフォームの説明文としてご使用する
 ことをお勧めします。
 Lightbox 形式の場合のみ、フォームの枠外に表示されます。
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フォーム項目の種類 -2

新規フォーム作成 -5

7

「テキストボックス」はユーザーにテキスト情報を入力をしてもらうための一行項目として表示されます。
・入力エリアの下に注釈を挿入することができます。
・編集画面内の「必須項目」にチェックを入れることで、必須項目として表示させることができます。

フォーム項目名：テキストボックス

「テキストエリア」はユーザーにテキスト情報を入力してもらうための複数行項目として表示され、「高さ」は、
表示数 +1行」の設定となります。（例：高さ「3」の場合、4行分となります。）
・入力エリアの下に注釈を挿入することができます。
・編集画面内の「必須項目」にチェックを入れることで、必須項目として表示させることができます。

フォーム項目名：テキストエリア

© 2014 P2T Inc.



新規フォーム作成 -6

8

チェックボックス「縦並び」「横並び」表示例

「チェックボックス」はユーザーに複数の選択肢から複数個を選択してもらうための項目として表示されます。
表示型式を縦並び、横並びの 2つから選ぶことができます。
・入力エリアの下に注釈を挿入することができます。
・編集画面内の「必須項目」にチェックを入れることで、必須項目として表示させることができます。

フォーム項目名：チェックボックス

フォーム項目の種類 -3
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新規フォーム作成 -7

9

ラジオボタン「縦並び」「横並び」表示例

「ラジオボタン」はユーザーに複数の選択肢から１つを選択してもらうための項目として表示されます。
表示型式を縦並び、横並びの 2つから選ぶことができます。
・入力エリアの下に注釈を挿入することができます。
・編集画面内の「必須項目」にチェックを入れることで、必須項目として表示させることができます。

フォーム項目名：ラジオボタン

フォーム項目の種類 -4
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新規フォーム作成 -8

10

「プルダウン」はユーザーに複数の選択肢から１つを選択してもらうための項目として表示されます。
ラジオボタンと異なり選択肢を格納した状態で表示できるため、選択肢が極端に多い場合にご使用することを
お勧めします。
・入力エリアの下に注釈を挿入することができます。
・編集画面内の「必須項目」にチェックを入れることで、必須項目として表示させることができます。

フォーム項目名：プルダウン

プルダウン表示例

フォーム項目の種類 -5
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新規フォーム作成 -9

11

「ファイル添付」はユーザーにファイル添付を行ってもらうための項目として表示されます。
添付可能なファイルサイズは 1項目につき 4MBまでとなり、1フォームに設置可能なファイル添付の項目数は
最大 3つまでとなります。
また、ファイル添付を許可する拡張子の指定を行うことができます。
但し、ウィルスに対するセキュリティ対策として、危険な実行コードを含む可能性のある拡張子の指定は
できません。（.zip は対象として含んでおりませんが許可される場合、解凍前には十分ご注意ください。）

フォーム項目名：ファイル添付

＜添付禁止拡張子一覧＞
.ade、.adp、.bat、.chm、.cmd、.com、.cpl、.exe、.hta、.ins、.isp、.jse、.lib、.lnk、.mde、.msc、.msp、.mst、.pif、.scr、.sct、.shb、
.sys、.vb、.vbe、.vbs、.vxd、.wsc、.wsf、.wsh

・入力エリアの下に注釈を挿入することができます。
 （初期値として「添付可能なファイルサイズは 4MB」が入力済みです。）
・編集画面内の「必須項目」にチェックを入れることで、必須項目として表示させることができます。

ご注意ください
スマートフォンにはフォームパーツとしての「ファイル添付」の機能が無いため、ファイル添付項目は自動的に
非表示となりますので、ご了承をお願いいたします。

フォーム項目の種類 -6
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新規フォーム作成 -10

12

「氏名」はユーザーに「姓」「名」を入力してもらうための項目として表示されます。
・入力エリアの下に注釈を挿入することができます。
・編集画面内の「必須項目」にチェックを入れることで、必須項目として表示させることができます。

フォーム項目名：氏名

フォーム項目の種類 -7
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新規フォーム作成 -11

13

「フリガナ」はユーザーに「セイ」「メイ」を入力してもらうための項目として表示されます。
・入力エリアの下に注釈を挿入することができます。
・編集画面内の「必須項目」にチェックを入れることで、必須項目として表示させることができます。

フォーム項目名：フリガナ

フォーム項目の種類 -8
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新規フォーム作成 -12

14

「住所」はユーザーに「住所」を入力してもらうための項目として表示されます。
フォーム内の郵便番号項目に郵便番号を入力することで住所が自動入力されます。
・入力エリアの下に注釈を挿入することができます。
・編集画面内の「必須項目」にチェックを入れることで、必須項目として表示させることができます。

フォーム項目名：住所

ご注意ください
フォーム内の郵便番号自動入力には、「事業所の個別郵便番号」は含まれておりませんので、ご了承をお願い
いたします。

フォーム項目の種類 -9
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新規フォーム作成 -13

15

「電話番号」はユーザーに「電話番号」を入力してもらうための項目として表示されます。
・入力エリアの下に注釈を挿入することができます。
・編集画面内の「必須項目」にチェックを入れることで、必須項目として表示させることができます。

フォーム項目名：電話番号

「メールアドレス」はユーザーに「Eメールアドレス」を入力してもらうための項目として表示されます。
・入力エリアの下に注釈を挿入することができます。
・編集画面内の「必須項目」にチェックを入れることで、必須項目として表示させることができます。

フォーム項目名：メールアドレス

フォーム項目の種類 -10
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新規フォーム作成 -14

16

「日付」はユーザーに日付を選択してもらうための項目として表示されます。
開始年・終了年共に未指定の場合、本年から過去 30年間が選択肢として表示され続けます。この際、終了年は
常に最新の年に自動更新されます。
・編集画面内の「必須項目」にチェックを入れることで、必須項目として表示させることができます。

フォーム項目名：日付

日付表示例

フォーム項目の種類 -11
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同意文設定

17

同意文設置の可否・同意文の編集

（2）
（1）

（3）

（4）

（1）フォームに同意文を表示させるかどうかの選択を行います。
　　（同意文が入力されている状態でも設置しないを選択した場合、同意文は表示されません。）

（2）同意文内のテキストの装飾を行えます。
　　装飾の種類は、太字選択、文字サイズ選択（大・中・小の 3種類）、文字揃え選択（左・中央・右の 3種類）
　　となります。（HTMLによる記述はセキュリティ上、無効です。）

（3）同意文内のテキスト編集を行うことができます。初期値として同意文サンプルが入力済みとなります。
　　サンプル文をご使用になる際には「3. お問い合わせ窓口」の住所、電話番号をご入力ください。

（4）次の STEPボタンで完了画面設定に進みます。

同意文設定

© 2014 P2T Inc.



（1）
（2）

（3）

完了画面設定

18

完了画面の編集

（1）完了画面内のテキストの装飾を行えます。
　　装飾の種類は、太字選択、文字サイズ選択（大・中・小の 3種類）、文字揃え選択（左・中央・右の 3種類）
　　となります。（HTMLによる記述はセキュリティ上、無効です。）

（2）完了画面内のテキスト編集を行うことができます。初期値として同意文サンプルが入力済みとなります。
　　サンプル文をご使用になる際には会社名、住所、電話番号等の連絡をご入力ください。

（3）次の STEPボタンで完了画面設定に進みます。

完了画面設定
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メール設定 -1

19

自動返信メールの設定（管理者用）

（1）

（3）
（4）

（5）

（6）

（2）

（1）自動返信メールの差出人名の設定を行います。（例：OPOSSUM事業部）

（2）自動返信メールの差出人メールアドレスの設定を行います。自動送信メールに対してメールを返信され
　　たくない場合は実在しない noreply@などのメールアドレスを設定することもできます。

（3）フォーム管理者に向けて送られてくる Eメールの件名設定を行います。

（4）フォーム管理者の Eメールアドレスの設定を行います。TOの他、CC・BCCの設定も行うことができます。
 　　CC、BCCは「 ,（カンマ）」区切りによって複数設定することができます。

（5）フォーム管理者用の自動返信メールのテキスト編集を行います。

（6）フォーム管理者用の自動返信メールの署名編集を行います。

メール設定 -1
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（5）

（1）

（3）
（4）

（2）

メール設定 -2
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自動返信メールの設定（ユーザー用）

（1）フォーム利用者に向けて送られてる Eメール（自動返信メール）の件名設定を行います。

（2）フォーム利用者用の自動返信メールのテキスト編集を行います。

（3）フォーム利用者用の自動返信メール内にフォームに入力された内容を掲載するかどうかを選択します。

（4）フォーム利用者用の自動返信メールの署名編集を行います。

（5）保存ボタンで新規フォーム作成は完了し、フォーム一覧ページに移動します。

メール設定 -2
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タグ設定 -1
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フォームURLリンクの使用・タグの使用方法

（1）URLリンク をコピーし、ブラウザの URL アドレス欄に貼り付けると、テンプレートによるフォームを
　　表示できます。

（2）任意のホームページ内に指定のタグを記述するとこで、Lightbox 表示によるフォームへのテキスト・ボタ
ンリンクの設置、およびフォームの埋め込み表示の設置を行うことがでいます。表示方法は「テキストリンク」
「テキストボタンリンク」「カスタムボタンリンク」「フォーム埋め込み」の 4種類から選択できます。

（1）

（2）

　＜PC版フォーム（同一ページに表示するタイプ）の種類と概要＞

タグ設定 -1

フォーム一覧からのタグページの移動に関
しましては 2ページもご参照ください。

テ キ ス ト リ ン ク
テキストボタンリンク
カスタムボタンリンク
　
テキストボタンリンク

テキストリンクが表示され、クリックすると Lightbox でフォームが表示されます。
テキストボタンリンクが表示され、クリックすると Lightbox でフォームが表示されます。
独自に作成したボタン画像（gif、jgp、png）が表示させることができ、クリックすると
 Lightbox でフォームが表示されます。
テキストボタンリンクが表示され、クリックすると Lightbox でフォームが表示されます。

© 2014 P2T Inc.



タグ設定 -2
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タグの使用方法　「テキストリンク」「テキストボタンリンク」

（1）テキストリンクを表示させ、クリックすることでフォームを表示させます。（Lightbox による表示）

（2）テキストリンクに表示させるテキストを入力します。

（3）テキストリンクのカラーを選択します。

（4）タグをコピーし、反映させたいページのソースに貼り付け、サーバーに反映することで設置が完了
　　します。

（1）

（2）

（3）

（4）

（1）テキストボタンを表示させ、クリックすることでフォームを表示させます。（Lightbox による表示）

（2）テキストボタンリンクに表示させるテキストを入力します。

（3）テキストボタンリンクのカラーを選択します。

（4）タグをコピーし、反映させたいページのソースに貼り付け、サーバーに反映することで設置が完了
　　します。

タグ設定 -2

（1）

（2）

（3）

（4）
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タグ設定 -3
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タグの使用方法　「カスタムボタンリンク」「フォーム埋め込み」

（1）任意の画像を表示させ、クリックすることでフォームを表示させます。（Lightbox による表示）

（2）表示させたい任意の画像を選択します。

（3）初期画像（グリーンボタン）に戻すことができます。

（4）タグをコピーし、反映させたいページのソースに貼り付け、サーバーに反映することで設置が完了
　　します。

（1）フォームを任意のページに埋め込むことでページ内に直接フォームを表示させます。

（2）フォーム内のテキストのカラーを選択します。

（3）タグをコピーし、反映させたいページのソースに貼り付け、サーバーに反映することで設置が完了
　　します

（1）

（2）

（3）

（4）

（1）

（2）

（3）

タグ設定 -3
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タグ設定 -4
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タグの使用方法　スマホ用設定・フォーム設置ドメイン制限

「フォーム埋め込み」をはじめ、「同一ページに表示するタイプ」を選択した場合、スマートフォンでの表示は一律、
テキストボタンリンクに自動的に切り替わります。表示されるテキストボタンリンクをクリックすると、
「別ページで表示するタイプ」のフォームがスマートフォンに最適化された状態で表示されます。

（1）テキストボタンリンクに表示させるテキストを入力します。

（2）テキストボタンリンクのカラーを選択します。

（3）「同一ページに表示するタイプ」のフォームの表示ドメインに制限をかけたい場合、フォームの表示を許可
　　するドメインの登録を行うことで、表示制限をかけることができます。
　　未設定（空白）の場合、ドメインに関係なくフォームが表示されます。

（4）コンバージョンタグの設置をしたい場合、タグの貼り付けを行います。

（5）各種設定の変更を行った後「保存」ボタンをクリックします。

（1）

（3）

（2）

（4）

（5）

タグ設定 -4
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フォーム編集 -1

（1）蓄積データ数・・・・お問い合わせ情報を蓄積している数。 
　　ダウンロード・・・・蓄積しているお問い合わせ情報をCSV（エクセル形式 ）でダウンロードできます。
　　　　　　　　　　　　 CSVには、ユーザーのデバイス情報（PC/ スマホ）項目も掲載されます。 
　　削除・・・・・・・・蓄積していたお問い合わせ情報を削除します。

（2）登録日 /更新日・・・登録日：フォームを作成した日です。　更新日：フォームを更新した日です。
　　受信総数・・・・・・蓄積データ数を途中削除しても数値はクリアされません。
　　最終受信日時・・・・お問い合わせを受け付け、データを蓄積した最終日時です。
　　リセット・・・・・・受信総数 /最終受信日時をリセットすることができます。

フォーム編集 -1
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フォーム設定

（1）
（2）

ご注意ください
フォーム稼働期間の途中で項目の追加や削除を行うと、蓄積データ側の項目も変更されてしまうため、正しい
CSVデータのダウンロードを行うことができなくなります。項目の追加や削除を途中で行う際には、一旦蓄
積データのダウンロードを行った後、蓄積データを削除することをお勧めさせていただきます。
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フォーム編集 -2

同意文設定・完了画面設定・メール設定につきましては、新規フォーム作成時の操作と同様の手順と
なります。

下記ページをご参照ください。
同意文設定・・・・17 ページ　完了画面設定・・・18 ページ　メール設定・・・・19-20 ページ

フォーム編集 -2
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同意文設定・完了画面設定・メール設定
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アカウント設定 -1

初回はトライアルフォームプランお申込み時の情報が表示されます。
ユーザー情報変更の必要がある際には、変更をお願いいたします。

尚、ユーザー登録情報変更後は自動的にログアウトされます。

アカウント設定 -1
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ユーザー情報変更

ご注意ください
「ユーザー情報変更」内の登録情報は、ご利用料金のお振込者様情報にてお願いいたします。こちらの情報を
元にお振込み確認を行いますので、登録情報内「氏名」または「法人名 / 屋号」がお振込者様と異なる場合、
確認が取れずアカウント継続ができなくなる恐れがあります。また、緊急のご連絡先としても利用させていた
だいておりますので、間違いのないようにご記入をお願いいたします。
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アカウント設定 -2

登録メールアドレス（USER ID）変更の必要がある際には、変更をお願いいたします。

登録メールアドレス（USER ID）は、ログインやパスワード変更、弊社からのご連絡の際に使用いたしますので、
使用可能なメールアドレス以外の登録はしないでください。

尚、メールアドレス変更後は自動的にログアウトされます。

アカウント設定 -2
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メールアドレス変更
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アカウント設定 -3

パスワード変更の必要がある際には、変更をお願いいたします。

パスワードを忘れてしまった際は、ログイン画面にある「パスワードをお忘れですか？」よりパスワードの再
設定を行うことができます。（詳細は 1ページをご参照ください。）]

尚、パスワード変更後は自動的にログアウトされます。

アカウント設定 -3
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パスワード変更
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プラン変更

（1）現在ご利用中のプラン名が赤く表示されます。

（2）変更するプラン名、または解約を選択の上、個人情報の取り扱い・利用規約をご確認の上、問題なければ
　　「上記プランに変更」ボタンをクリックします。

プラン変更
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プラン変更

ご注意ください
現在ご利用中のプランよりも上位のプランへ、いつでも変更申請が可能です。
但し、下位プランへの変更申請を行うことはできませんので、ご了承をお願いいたします。

（1）

（2）
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お問い合わせ

お問い合わせを希望される場合はカテゴリを選択の上、お問い合わせ内容に詳細をご記入ください。

お問い合わせ
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お問い合わせ

ご注意ください
お寄せいただいたお問い合わせに関しましては、5営業日を目処に Eメールにてご回答させていただきます。
電話でのお問い合わせ対応を行っておりませんので、ご了承をお願いいたします。
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その他の機能

＜スパム対策＞
　◆連続送信に対する制御
特定のフォームに対して同一 IP からの連続送信が 1分以内に 10件行われた場合、30分間フォームの動作停
止します。また、IPに関わらず一定時間内にサーバーダウンの可能性のある過剰なアクセスがあった場合、フォー
ムの動作停止を行います。

◆スパムメールに対する制御
http から始まる入力が適切でない項目に対して行われた場合、受信を受け付けません。

＜対応機能＞
　◆PC対応ブラウザバージョン
フォーム表示
Internet Explorer8 以上、chrome最新版、Firefox 最新版、Safari 最新版の表示に対応しております。
Internet Explorer6、7でのフォーム表示の対応はしておりません。尚、プラグイン追加によるブラウザ表示
不具合に関しましてはサポート外となります。
　管理画面
Internet Explorer9 以上、chrome最新版、Firefox 最新版、Safari 最新版（ Windows 版 5.1.7）の表示に対
応しております。）尚、プラグイン追加によるブラウザ表示不具合に関しましてはサポート外となります。

◆スマートフォン対応OSバージョン
スマートフォン対象OS は、iOS5/6/7/8、Android4.2 以上となります。iOS5/6/7 に関しましては実機によ
る表示確認を行っておりますが、Android4.2 以上に関しましては、エミュレータによる表示確認のみとなり、
実機による表示確認は行っていないため、機種によって部分的に表示に不具合の起こる可能性がありますので、
ご了承をお願いいたします。

◆ガラケー対応
ガラケー表示機能は実装しておりません。

その他の機能
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その他の機能
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