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１．ユーザー情報設定

①①①①

②②②②

③③③③

【ユーザー情報設定画面】

①①①①【ユーザー管理】の「ユーザー情報設定」をクリックすると、【ユーザー情報設定画面】が表示されます。

②②②②パスワード・メールアドレス・画像送信メールアドレス（画像送信する際に使用するメールアドレス）の登録・変更を行います。

③③③③編集が完了したら、「決定」をクリックします。
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２．アクセス数管理

①①①①

②②②②

③③③③

④④④④

⑤⑤⑤⑤

アクセス数管理は、サイトに訪れた人の数をチェックする事ができる機能です。

①①①①【ユーザー管理】の「アクセス数管理」をクリックします。

②②②②アクセス数を表示する期間を「累計」「当日アクセス数」「前日アクセス数」「過去２週間アクセス数」「当月アクセス数」「前月アクセス数」か

ら選びます。

③③③③アクセス数を表示するページを「全て」「トップページ」「テキストページ」「会員専用ページ」「待受画像ページ」「リンクページ」「SEICAペー

ジ」 「ムービーページ」から選びます。

④④④④「表示」をクリックします。

⑤⑤⑤⑤グラフで表示する場合・･・

「当月アクセス数」「前月アクセス数」「過去１年アクセス数」から選択し、「表示」をクリックします

⑥⑥⑥⑥ムービーページのダウンロード数を表示する場合・･・

「ムービーページダウンロード数表示」をクリックします

⑥⑥⑥⑥

【アクセス数管理画面】

【アクセス数表示画面】

【グラフ表示画面】

【ムービーページダウンロード数表示画面】
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３．メール配信

①①①①

【メール配信画面】

A

B

C

D

E

F

①①①①【ユーザー管理】の「メール配信」をクリックすると、【メール配信画面】が表示されます。

**注意**

メール配信の画面は、パソコン上と、ケータイ上とでは、表示が異なります。
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A.登録会員管理

A-1

A-2

A-3

A-4

A-5

A-6

A-7

【登録会員管理画面】

【メール配信画面】の「登録会員管理」をクリックすると、【登録会員管理画面】が表示されます。

現在登録しているメール会員の個人情報（メールアドレスなど）を閲覧できます。

また、個人情報を管理するためのパスワード設定や、情報の変更・削除・追加などをすることもできます。
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【アドレス参照画面】

A-1.参照

20件、50件、100件ごとに表示されます。 「本登録」「仮登録」「送信停止」「解除」ごとに表示されます。
「「「「チェックボックスチェックボックスチェックボックスチェックボックス設定設定設定設定」」」」

（（（（→→→→ＰＰＰＰ11119999へへへへ））））で設定されたカテゴリごとに表示されます。
「「「「プルダウンプルダウンプルダウンプルダウン設定設定設定設定」（」（」（」（→→→→

ＰＰＰＰ11118888へへへへ））））で設定されたカテゴリごとに表示されます。
「「「「登録登録登録登録フォームフォームフォームフォーム設定設定設定設定」（」（」（」（→→→→

ＰＰＰＰ11114444へへへへ））））で設定したカテゴリが表示されます。

【登録会員管理画面】の「参照」をクリックすると、

現在登録しているメール会員の個人情報（メールアドレスなど）を閲覧することができます。

また、各プルダウンを選択すると、様々なカテゴリ別にメール会員の個人情報を表示することができます。

最大5つまでユーザーごとに種別を設定することができます。
※※※※メールメールメールメール配信時配信時配信時配信時にににに絞絞絞絞

りりりり込込込込むこともむこともむこともむことも可能可能可能可能ですですですです。。。。
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A-2.パスワード設定

①①①①

②②②②

新しく決めたパスワードは２度入力します
デフォルトのパスワード「0000」が設定されるだけなので、パスワードを変更する必要があります。

【パスワード設定画面】

【登録会員管理画面】の「パスワード設定」をクリックすると、【パスワード設定画面】が表示されます。

お客様の大切な個人情報保護のために、登録会員管理ページにかけるパスワードを設定します。

パスワードは、安全のために定期的に変更することをお勧めします。

①①①①パスワードパスワードパスワードパスワード画面表示画面表示画面表示画面表示

【パスワード設定画面】の「パスワード画面表示」をクリックします。

「パスワード画面表示ON」の項目にチェックを入れると、登録会員管理ページを閲覧する際にパスワード入力が必要となります。

ただし、これは「デフォルト（0000）」のパスワードが設定されただけです。次に、別のパスワードを設定する必要があります。

→②パスワード変更へ

②②②②パスワードパスワードパスワードパスワード変更変更変更変更

【パスワード設定画面】の「パスワード変更」をクリックします。

パスワードを変更する場合は、現在のパスワードを入力した後、ご自由に新しいパスワードを決め、２度入力します。
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A-3.変更

①①①①

【アドレス変更画面】

【登録会員管理画面】の「アドレス変更」をクリックすると、【アドレス変更画面】が表示されます。

現在登録しているお客様の個人情報（メールアドレスなど）を変更できます。

①①①①お客様のメールアドレスをクリックします。

②②②②この画面において、メールアドレス、氏名、各カテゴリの変更ができます。

③③③③変更が終わりましたら 「決定」 をクリックします。

③③③③

②②②②



10

A-4. 削除

【登録会員管理画面】の「アドレス削除」をクリックすると、【アドレス削除画面】が表示されます。

①①①①「アドレス一括削除」、「アドレス個別削除」、「アドレスグループ選択削除」、「アドレス自動削除設定」のいずれかを選択します。

②②②②----1.1.1.1. アドレス一括削除：登録されているアドレスを全て削除します。

②②②②----2222.... アドレス個別削除：削除したいメールアドレスの横の削除ボタンをチェックして「決定」をクリックします。

②②②②----3333.... アドレスグループ選択削除：「仮登録」「解除」「送信停止」状態のアドレスを削除します。

②②②②----4444.... アドレス自動削除設定：エラーアドレスを自動で削除します。

②②②②----1111

②②②②----2222

②②②②----3333

②②②②----4444

【アドレス削除画面】



11

②②②②----1111

②②②②----2222

②②②②----3333

②②②②----4444

一括削除する場合は、「決定」をクリックします。

削除したいメールアドレスの横の削除ボタンをチェックして「決定」をクリックします。

期間：全てまたは当日～31日前まで

属性：仮登録、解除、送信停止

削除する期間と属性を選択します。

選択後「決定」をクリックします。

「自動削除しない」、「一回一回一回一回送信エラー

が有ったら送信元メールアドレスを削

除する」、「三回三回三回三回送信エラーが有った

ら送信元メールアドレスを削除する」

から選択してください。

※ メルマガ配信した際の送信元

メールアドレスがお使いのプロバイダ

様のメールアドレスの場合は、使用

できません。

A-4. 削除
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A-5. 追加（手入力）

①①①①

②②②②

【登録会員管理画面】の「追加（手入力）」をクリックすると、

【アドレス追加画面】が表示されます。

①①①①お客様のメールアドレスの他、「登録メール設定」で設定した

各カテゴリにおける情報を入力します。

②②②②「決定」ボタンを押します。

【アドレス追加画面】

A-6. インポート

【アドレスインポート画面】

【登録会員管理画面】の「インポート」 をクリックします。

Excelで作成した既存顧客ケータイメールアドレスのリストなど

を、本システムに取り込みます。

ファイル形式はCSV形式でお願いします)

①①①①直接ファイル名を入力、または「参照」をクリックし、

本システムに取り込みたいExcelデータを指定します。

②②②②「決定」をクリックします。

→→→→詳細詳細詳細詳細はははは、、、、本資料本資料本資料本資料のののの最後最後最後最後「「「「補足補足補足補足：：：：インポートインポートインポートインポート詳細詳細詳細詳細」」」」をををを

ごごごご覧覧覧覧くださいくださいくださいください。。。。

①①①①

②②②②
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【登録会員管理画面】の「エクスポート」をクリックすると、パスワード入力画面に進みます。

ログイン後のメニューにてアドレスエクスポート、エクスポート履歴を出力することができます。

①①①①アドレスエクスポートアドレスエクスポートアドレスエクスポートアドレスエクスポート

「保存」をクリックし、ファイルをデスクトップ等に保存してください。Excelで取り込めるCSV形式のファイルを出力します。

②②②②エクスポートエクスポートエクスポートエクスポート履歴履歴履歴履歴

「エクスポート履歴」をクリックすると、エクスポートの履歴を表示します。

A-7. エクスポート

※※※※エクスポートパスワードエクスポートパスワードエクスポートパスワードエクスポートパスワードのののの初期設定値初期設定値初期設定値初期設定値はははは「「「「0000000000000000」」」」となっていますとなっていますとなっていますとなっています。。。。

①①①①

②②②②

パスワードパスワードパスワードパスワード初期設定値初期設定値初期設定値初期設定値「「「「0000000000000000」」」」
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B. 登録フォーム設定

【登録フォーム設定画面】

B-1

B-2

B-3

B-4

B-5

B-6

【メール配信画面】の「登録フォーム設定」をクリックすると、【登録フォーム設定画面】が表示されます。

お客様が会員登録する際に閲覧するプライバシーポリシーページの設定、入力する情報のカテゴリの設定をします。

ここで設定したカテゴリに基づいて、特定のお客様にメールを配信することもできます。

B-8

B-9

B-10

B-7

（（（（オプションオプションオプションオプション））））
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B-1. プライバシーポリシーページ設定

①①①①

②②②②

③③③③

④④④④

【登録フォーム設定画面】の「プライバシーポリシーページ作成」をクリックすると、【プライバシーポリシーページ作成画面】が表示されます。

プライバシーポリシーとは、個人情報が、いつ、どのようにして取得され、どのような目的に利用され、どのように管理・保護されていくのか

などの、個人情報の取り扱い方針を細かく規定するものです。

「例文参照」の「参照」ボタンをクリックすると、プライバシーポリシーページの例文を見ることができます。

①①①①タイトルを入力します。（50文字以内）

②②②②本文を入力します。（2000文字以内）

③③③③リンク表示を「する」か「しない」かを選択します。通常は「する」を選択してください。

④④④④最後に「決定」をクリックします。
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B-2. 基本項目

②②②②

③③③③

④④④④

①①①①

【登録フォーム設定画面】の 「基本項目」をクリックすると、【基本項目設定画面】が表示されます。

会員登録の際にお客様の名前、誕生日、住所の情報を入力していただくための設定です。

設定方法は以下のパターンがあります。

①①①①名前ではなく、ニックネームなどを取得する場合

「お名前」と入力されている欄に、名前に代わる取得したいもの（「ニックネーム」など）を入力します。

②②②②記入欄は設けたいが、入力してもしなくても良い場合・・・

「表示有無」のみのチェックボックスにチェックする。お客様が入力しなかったとしても、会員登録されることになります。

③③③③必ず入力してもらいたい場合・・・

「表示有無」、「必須とする」両方のチェックボックスにチェックする。

④④④④入力の必要がない場合・・・

どちらのボタンにもチェックしない。

⑤⑤⑤⑤全ての設定が完了したら、「決定」をクリックします

⑤⑤⑤⑤

【基本項目設定画面】
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B-3.  フリーワード項目

③③③③

①①①① ②②②②

この例の場合、「趣味」には必ず入力しなければなりませんが、「今興味あること」には入力しなくても会員登録されることになります。

【登録フォーム設定画面】の 「フリーワード項目」をクリックすると、【フリーワード項目設定画面】を表示します。

会員登録の際に手入力してほしい情報のカテゴリを、自由に設定することができます。

５つまで質問を設定することができます。

①①①①お好きなカテゴリを決めて「内容」の欄に記入します。

②②②② ・・・・必ず入力してほしい場合

「必須とする」のボタンをチェックします。

・・・・入力してもしなくても良い場合

「表示有無」のみのボタンにチェック

お客様が入力しなかったとしても、会員登録されることになります。

③③③③「決定」をクリックします

【フリーワード項目設定画面】
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【登録フォーム設定画面】の「プルダウン項目」をクリックすると、【プルダウン項目設定画面】を表示します。

会員登録の際にプルダウン形式で回答してほしい情報の質問項目と選択肢を、自由に設定することができます。

※プルダウンとは…

プルダウンとは、回答欄横の「▼」をクリックすると、

設定された回答が項目ごとに伸び、

そこから選択して回答する形式のことです。

①①①①お好きな質問を決めて「タイトル設定」の欄に入力します

②②②②設定タイトルの答えとなる項目を決め、

「項目設定」の欄に入力します

③③③③ ・・・・必ず入力してほしい場合

「必須項目とする」のボタンをチェックします。

・・・・入力してもしなくても良い場合

「必須項目とする」のボタンは空欄のままに

しておきます。

お客様が入力しなかったとしても、

会員登録されることになります。

④④④④「決定」をクリックします。

【プルダウン項目設定画面】

B-4.  プルダウン項目

①①①①

②②②②

③③③③

④④④④
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B-5.  チェックボックス項目

①①①①

②②②②

③③③③

④④④④

⑤⑤⑤⑤

【チェックボックス設定画面】

【登録フォーム設定画面】の「チェックボックス項目」をクリックすると、【チェックボックス設定画面】が表示されます。

会員登録の際にボックスをチェックする形式で選択してほしい情報のカテゴリを、自由に設定することができます。お客様は、ボックス

をいくつでもチェックすることができます。

※チェックボックスとは…

チェックボックスとは、一覧表示された項目から一つ若しくは複数をチェック印で選択する回答形式のことです。

①①①①お好きなカテゴリを決めて「タイトル設定」の

欄に入力します

②②②②設定タイトルの答えとなる項目を決め、

「項目設定」の欄に入力します

③③③③すべてを表示したい場合は、

「すべて選択を表示する」をチェックします。

④④④④ ・・・・必ず入力してほしい場合

「必須項目とする」のボタンをチェックします。

・・・・入力してもしなくても良い場合

「必須項目とする」のボタンは

空欄のままにしておきます。

この場合、お客様が入力しなかったとしても、

会員登録されることになります。

⑤⑤⑤⑤「決定」をクリックします
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B-6.  表示順位設定（オプション）

【登録フォーム設定画面】の「表示順位設定」をクリックすると、【入力項目表示順位設定画面】が表示されます。

基本項目・フリーワード項目・プルダウン項目・チェックボックス項目で設定した質問項目が表示されます。

左にある「順位」の欄は、現在会員登録ページの画面上で各項目が表示される順序を示しています。

右側の「設定」の欄にある“↑”, “↓“をクリックして並び替えをします。

↑矢印をクリックするたびにメニューが一つ上に移動します。

↓矢印をクリックするたびにメニューが一つ下に移動します。

【入力項目表示順位設定画面】
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B-7.  フォームデザイン設定（オプション）

【登録フォーム設定画面】の「フォームデザイン設定」をクリックすると、【デザイン設定画面】が表示されます。

会員登録のページのデザインを設定することができます。

①①①①フォームの色をプルダウンの中から選択します。

※会員登録ページの背景色になります。

②②②②タイトルを入力し、タイトルの表示位置と文字色を選択します。

③③③③ヘッダーの内容を入力し、ヘッダーの表示位置と文字色を選択します。

※ヘッダーとは、質問項目の上部に表示されるものです。

④④④④フッターの内容を入力し、フッターの表示位置と文字色を選択します。

※フッターとは、質問項目の下部に表示されるものです。

⑤⑤⑤⑤「決定」をクリックします

【デザイン設定画面】

【携帯画面表示イメージ】

ヘッダー

フッター

①①①①

②②②②

③③③③

④④④④

⑤⑤⑤⑤

質問項目
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B-8.  完了画面設定（オプション）

【登録フォーム設定画面】の「完了画面設定」をクリックすると、【登録完了画面設定画面】が表示されます。

会員登録後に表示される画面の内容を設定します。

①①①①内容を入力します。

②②②②登録完了画面にリンクを貼りたい場合、

そのリンクタイトル・リンクアドレスを入力します。

例：お客様をサイトへ誘導したい場合などに、

サイトのトップページのタイトルとアドレスを入力する。

③③③③「決定」をクリックします

※※※※設定設定設定設定ををををクリアクリアクリアクリアしたいしたいしたいしたい場合場合場合場合・・・・・・・・・・・・

【設定クリア】の「クリアする」にチェックを入れてください。

①①①①

②②②②

③③③③

※※※※

【登録完了画面設定画面】
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B-9.  自動返信メール設定（オプション）

【登録フォーム設定画面】の「自動返信メール設定」をクリックすると、【自動返信メール設定画面】が表示されます。

会員登録後、会員登録をしたお客様に自動的に送信されるメールの内容を設します。

①①①①タイトルを入力します。

②②②②内容を入力します。

③③③③URL表示の有無を選択します。

「する」にチェックをした場合、

会員登録をしたサイトのトップページURLが表示されます。

④④④④「決定」をクリックします。

※※※※設定設定設定設定ををををクリアクリアクリアクリアしたいしたいしたいしたい場合場合場合場合・・・・・・・・・・・・

【設定クリア】の「クリアする」にチェックを入れてください。

①①①①

②②②②

④④④④

※※※※

③③③③

【自動返信メール設定画面】
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B-10.  作成したフォームを確認する

【登録フォーム設定画面】の「確認」をクリックすると、作成した会員登録のフォームを確認することができます。

【登録フォーム設定画面】

【携帯画面表示イメージ】
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C. 抽選管理

【登録メール設定画面】の「抽選管理」をクリックすると、【抽選管理画面】が表示されます。

メール会員登録後に、プレゼントなどのための抽選を行うことができます。

【抽選管理画面】から、抽選内容の設定、当選者の管理などを行うことができます。

【抽選管理画面】

C-1

C-2

C-3
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C-1.  当選者リスト表示

【抽選管理画面】の「当選者リスト表示」をクリックすると、【当選者リスト画面】が表示されます。

これまでに当選したメール会員の個人情報を表示します。

①①①①抽選回を選択すると、その回で当選したメール会員のメールアドレスが表示されます。

②②②②メールアドレスをクリックすると、個人情報の詳細が表示されます。

【抽選管理画面】

①①①①

②②②②

【当選者リスト画面】
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C-2.  当選者リスト削除

【抽選管理画面】の「当選者リスト削除」をクリックすると、【当選者リスト削除画面】が表示されます。

これまでの当選者の情報を当選者リストから削除することができます。

①①①①抽選回を選択します。

②②②②削除したい当選者の「削除」欄のチェックボックスにチェックを入れます。

③③③③「決定」をクリックします。

【抽選管理画面】

①①①①

②②②②

③③③③

【当選者リスト削除画面】
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C-3. 抽選設定

【抽選管理画面】の「抽選設定」をクリックすると、

【抽選機能設定画面】が表示されます。

メール会員登録後に行う抽選の内容を設定します。

①①①①抽選回を選択します。

「新しい回数で設定する」をクリックすると、

今までに抽選したことのある人も、抽選に参加できるようになります。

②②②②順位、当選確率、当選者数、タイトル、当たり内容を設定します。

当選確率は

0.01%、0.05%、0.1%、0.5%、1～10%(1%刻み)、20%～100%(10%刻み)

の設定が可能です。

③③③③はずれのタイトル（50字以内）、はずれ内容（300字以内）を入力します。

④④④④抽選機能タイプを選択します。

ＷＥＢタイプ：抽選後その場で結果が表示されます。

メールタイプ：抽選結果がメールで送られてきます。

⑤⑤⑤⑤抽選画像を選択します。

⑥⑥⑥⑥抽選機能の設定を行います。

→抽選機能を有効にする場合は、

チェックボックスにチェックを入れます。

⑦⑦⑦⑦「決定」をクリックします。

①①①①

②②②②

③③③③

④④④④

⑤⑤⑤⑤

⑥⑥⑥⑥

⑦⑦⑦⑦

【抽選機能設定画面】

「 ⑥⑥⑥⑥抽選機能を有効にする」をON にするとメール会員登録時に抽選が

できるようになります。無記入の場合抽選機能は無効になります。



29

■抽選機能の注意事項

①抽選は、一人一回

ズルを防ぐため、抽選は、一人一回という制限を設けています。

但し、抽選機能設定の「抽選回」を新しい回に繰り上げると、これまでの抽選回で登録済みの人も、再び抽選可能になります。

②すでに、メールアドレス登録済みに人にも、抽選の機会を与えたい

抽選の権利を得るには、新規メール会員登録をしなければならないのですが、既存のメール会員にも、以下の方法で

抽選を行って頂くことができます。

・管理者画面内で、「メール送信」を行う際、メール本文入力画面の下部にある

【キャンペーン抽選】 「メール本文に記載する」にチェックをします。

こうすることによって、既存のお客様へのメール配信時、抽選機能のＵＲＬを

案内することができます。

【抽選機能設定画面】

【メール配信画面】
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D. 統計データ

【メール配信画面】の「統計データ」をクリックすると、【統計データ表示画面】が表示されます。

過去1年間における会員の登録数・解除数・登録数と解除数の差異、メール配信の配信数・不達数・到達率について、

各月の数値とその累計および平均を確認することができます。

【統計データ表示画面】
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E.メール配信

【メール配信画面】の「メール配信」をクリックすると、【メール配信画面】が表示されます。

「登録フォーム設定」で設定したカテゴリに基づいて、特定のお客様にメールマガジンを配信することができます。

EEEE----1. 1. 1. 1. 送信メール初期設定：メルマガ本文に自動挿入される内容を設定します

EEEE----2. 2. 2. 2. いますぐ配信：「配信」をクリックするとすぐにメールを配信します

EEEE----3. 3. 3. 3. タイマー配信：日時指定をしてメールを配信します

EEEE----4. 4. 4. 4. 自動ステップ配信：会員登録後のお客様へのフォローメールスケジュールを設定し、自動メール配信できます。

【メール配信画面】

E-1

E-2

E-3

E-4
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E-1.送信メール初期設定

①①①①

②②②②

③③③③

④④④④

【メール配信画面】の「送信メール初期設定」をクリックすると、

【メール内容初期設定画面】が表示されます。

①①①①「詳しいお知らせはこちら」に、メール配信元となる携帯サイトの

URLを入力します。

サイト内のお好きなページのURLを入力しても構いません。

②②②②発信店舗名を入力します。

③③③③連絡先メールアドレスを入力します。

④④④④連絡先電話番号を入力します。

⑤⑤⑤⑤「決定」をクリックします。

⑤⑤⑤⑤

【メール内容初期設定画面】
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「配信」をクリックするとすぐにメールを配信します。

①①①①【メール配信画面】の「いますぐ配信」をクリックすると、【ユーザー検索画面】が表示されます。

・会員全員に一斉配信する場合：すべて空欄のままにします。

・特定の会員に配信する場合：チェックボックス項目・年月日・プルダウン項目・種別選択等、絞り込み条件を設定します。

②②②②「決定」をクリックすると、【メールマガジン配信画面】が表示され、検索条件に該当する会員の情報が表示されます。

③③③③フォーマットに合わせてメールを作成します。

④④④④ 「内容」には絵文字が使用できます。

（詳細は44Pをご参照ください）

⑤⑤⑤⑤【キャンペーン抽選】記載有無を選択します。

⑥⑥⑥⑥「設定」をクリックします。

E-2.いますぐ配信

②②②②

パスワード設定されている場合は、個人情報は表示されません。

【メールマガジン配信画面】

【ユーザー検索画面】

③③③③

④④④④

⑤⑤⑤⑤

⑥⑥⑥⑥

①①①① 検索画面で絵文字メールにチェックを入れていない場合は表示されません。
文字数が多い場合、全文表示されないことがありますので、500byteを越える場合チェックを入れます。
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E-3.タイマー配信

①①①①

②②②②

③③③③

④④④④

⑤⑤⑤⑤

パスワード設定されている場合は、個人情報は表示されません。

記念日などに忘れずに配信したい場合、設定した日時にメールを配信します。

【メール配信画面】の「タイマー配信」をクリックすると、【タイマーメール設定画

面】が表示されます。

①①①①・・・・新たに設定する・・・「設定する」をクリックします。

・・・・既存のタイマーメールを変更する・・・「変更・削除」→「変更」とクリックする。

②②②②配信する日時を設定し、「決定」をクリックします。

③③③③メールを配信するユーザーの条件を設定し、「決定」をクリックします。

④④④④フォーマットに合わせてメールを作成します。

⑤⑤⑤⑤「内容」には絵文字が使用できます（詳細は44Pをご参照ください）

⑥⑥⑥⑥「設定」をクリックします。

**注意**

タイマーメールの設定可能数は10通までです。

【タイマーメール設定画面】

⑥⑥⑥⑥

検索画面で絵文字メールにチェックを入れていない場合は表示されません。文字数が多い場合、全文表示されないことがありますので、500byteを越える場合チェックを入れます。
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E-4.自動ステップ配信

①①①①

①①①①

②②②②

③③③③

④④④④

・会員登録直後に配信する場合→チェックを入れる・日にち、時間指定も可能
メールのタイトルになります

・有効→自動配信設定・無効→自動配信設定停止⑤⑤⑤⑤

⑥⑥⑥⑥

【メール配信画面】の「自動ステップ配信」をクリックします。

＊＊＊＊スケジュールスケジュールスケジュールスケジュールのののの設定設定設定設定・・・・・・・・・・・・

①①①①・・・・新規作成する・・・「新規作成」をクリックします。

・・・・既存のメールを編集する・・・「編集」をクリックします。

②②②②フォーマットに合わせてメールを作成します。

③③③③自動配信の設定をします。

④④④④「決定」をクリックします。

＊＊＊＊「「「「配信設定配信設定配信設定配信設定」」」」のののの切切切切りりりり替替替替ええええ・・・・・・・・・・・・

⑤⑤⑤⑤ 「停止中」または「配信中」をクリックして切り替えます

＊＊＊＊スケジュールスケジュールスケジュールスケジュールのののの削除削除削除削除・・・・・・・・・・・・

⑥⑥⑥⑥削除したいスケジュールの削除欄にあるチェックボックスに

チェックを入れ、「削除」をクリックします

【設定中のスケジュール画面】 【スケジュール登録画面】
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F.メール履歴確認

【メール配信画面】の「メール履歴確認」をクリックすると、【メール履歴確認画面】が

表示されます。

送信履歴、返信履歴、エラーメール履歴を確認することができます。

F-1

F-2

F-3

F-1．送信履歴

【メール履歴確認画面】

【メール履歴確認画面】

【メール履歴確認画面】の「送信履歴」をクリックします。

最大50件までの配信履歴を確認することができます。

＊＊＊＊配信配信配信配信したしたしたしたメールメールメールメール内容内容内容内容をををを確認確認確認確認するするするする・・・・・・・・・・・・

配信内容欄にある「詳細」をクリックします。

＊＊＊＊配信履歴配信履歴配信履歴配信履歴をををを削除削除削除削除するするするする・・・・・・・・・・・・

履歴削除欄にある「実行」をクリックします。

内容を確認する

履歴を削除する
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F-2.返信履歴

【メール履歴確認画面】の「返信履歴」をクリックします。

最大200件までの返信履歴を確認することができます。

＊＊＊＊返信返信返信返信されたされたされたされたメールメールメールメール内容内容内容内容をををを確認確認確認確認するするするする・・・・・・・・・・・・

本文欄にある「詳細」をクリックします。

＊＊＊＊返信履歴返信履歴返信履歴返信履歴をををを削除削除削除削除するするするする・・・・・・・・・・・・

返信履歴欄にある「削除」をクリックします。

＊＊＊＊アドレスアドレスアドレスアドレスをををを削除削除削除削除するするするする・・・・・・・・・・・・

アドレス削除欄にある「実行」をクリックします。

【メール履歴確認画面】

内容を確認する

履歴を削除する

アドレスを削除する

【返信履歴画面】
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F-3.エラーメール履歴

【メール履歴確認画面】

【メール履歴確認画面】の「エラーメール履歴」をクリック

します。

最大500件までのエラーメール履歴を確認することがで

きます

＊＊＊＊エラーメールエラーメールエラーメールエラーメールのののの内容内容内容内容をををを確認確認確認確認するするするする・・・・・・・・・・・・

本文欄にある「詳細」をクリックします。

＊＊＊＊エラーメールエラーメールエラーメールエラーメール履歴履歴履歴履歴をををを削除削除削除削除するするするする・・・・・・・・・・・・

返信履歴欄にある「削除」をクリックします。

＊＊＊＊アドレスアドレスアドレスアドレスをををを削除削除削除削除するするするする・・・・・・・・・・・・

アドレス削除欄にある「実行」をクリックします。

内容を確認する

履歴を削除する

アドレスを削除する

【エラーメール履歴画面】
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４．マニュアルダウンロード

①①①①ユーザートップ画面の右上の「マニュアルダウンロード」をクリックします。

②②②②必要なマニュアルをクリックします。

③③③③「保存」を選んで、ファイルをデスクトップ等に保存してください。

①①①①

②②②②

③③③③

【ユーザーメニューTOP画面】

【マニュアルダウンロード画面】
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補足．インポート詳細

①準備するもの

・メールアドレス（必須）が入ったリスト

②インポートのフォーマットを入手します

P.12「 A-7. エクスポート」を参照し、「mailuser.csv」をエクスポートしてください。

③ 「mailuser.csv」の形式を整えます。

「mailuser.csv」をエクセルで開き、

まず、A列（種別）、AF列（配信エラー）、AG列（更新日時）、AH列（登録日時）を削除します。

削除 削除
次に、データ部分を削除します。削除 削除
ヘッダー（項目名）のみとします。
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補足．インポート詳細

④インポートしたいリストを貼り付けます。（メールアドレス：必須必須必須必須・氏名・フリガナ：任意任意任意任意）

準備した、メールアドレスを含んだリストから、「メールアドレス」をA列に貼り付けます。（メールアドレスメールアドレスメールアドレスメールアドレスはははは必須必須必須必須ですですですです）

氏名、フリガナがあれば、これも貼り付けます（メールアドレス以外は任意です）

※※※※メールアドレスメールアドレスメールアドレスメールアドレスのみでものみでものみでものみでも、、、、インポートインポートインポートインポートできますできますできますできます。。。。

貼貼貼貼りりりり付付付付けけけけ

※補足と注意・メールアドレスは、携帯電話のアドレス以外でもインポートできます。・メールアドレスは半角です。・メールアドレスの前後にスペースや改行コード等不純なものがないか確認してください。・氏名は全角もしくは半角、フリガナはカタカナです。・フリーワードの欄には記入しないでください。
⑤インポートしたいリストを貼り付けます。（生年月日）：任意任意任意任意

生年月日（年）：半角数字4桁（西暦）

生年月日（月）：半角数字2桁（01～12）

生年月日（日）：半角数字2桁（01～31）

※補足と注意・「月」と「日」は、必ず2桁数字でなければなりません。エクセル上で作業を行うと、数字の先頭の”0”が抜けてしまいます。そこで、あらかじめ、J列【生年月日（月）】、K列【生年月日（日）】の書式書式書式書式をををを「「「「文字列文字列文字列文字列」」」」にした上で、貼り付けてください。
いいいいいいいい例例例例

×

悪悪悪悪いいいい例例例例

先頭先頭先頭先頭のののの””””0000””””がががが抜抜抜抜けるけるけるける例例例例。。。。先頭先頭先頭先頭のののの””””0000””””がががが必要必要必要必要
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補足．インポート詳細

⑥インポートしたいリストを貼り付けます。（住所：任意任意任意任意） ※補足と注意・住所は全角もしくは半角です。（混合可）
⑦チェックボックスを記入します（チェック１～１５：任意任意任意任意）ケータイサラダのチェックボックス設定に対応した内容を記入します。（半角数字半角数字半角数字半角数字のののの””””1111””””のみのみのみのみ）高校生高校生高校生高校生 会社員会社員会社員会社員専門学校専門学校専門学校専門学校大学生大学生大学生大学生 専門学校専門学校専門学校専門学校大学生大学生大学生大学生 対応表インポートファイルの項目名チェックボックス設定 設定例チェック1 1 高校生チェック2 2 大学生チェック3 3 専門学校チェック4 4 会社員チェック5 5 会社役員チェック6 6 主婦チェック7 7 その他チェック8 8チェック9 9チェック10 10チェック11 11チェック12 12チェック13 13チェック14 14チェック15 15※補足と注意・空欄に”0”を入れる必要はありません
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補足．インポート詳細

⑧プルダウンを記入します（プルダウン：任意任意任意任意）

※補足と注意・プルダウン項目は、半角数字の0～50です。（空欄可）・2222桁桁桁桁であるであるであるである必要必要必要必要がありませんがありませんがありませんがありません。。。。（“1”を”01”とする必要はありません）

この内容が記号になっただけ
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補足．インポート詳細

⑨最後にフォーマットを整えます。

1行目を削除します。（項目名）削除削除削除削除

⑩csv形式で保存します。

⑪保存したcsvファイルを再度テキストエディタで確認します。

生年月日の“月”と“日”が２２２２桁桁桁桁になっているかになっているかになっているかになっているか確認してください。

→先頭の”0”が消えていたら、再びP40の「補足と注意」を参照してください。 [csv形式：カンマ区切り]
⑫インポートします。

P11を参照し、インポートを行ってください。
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補足．絵文字詳細

「いますぐ配信」と「タイマー配信」では、メールの「内容」に絵文字を使用することができます（PCで作成する場合のみ）。

メールマガジンの作成画面で「絵文字パレット」をクリックし、新しいウィンドウで絵文字の一覧を表示します。

パレットの画面で、挿入したい絵文字の画像をクリックすると、メールの内容に、

絵文字のコードが貼り付けられます。

【【【【メールマガジンメールマガジンメールマガジンメールマガジンのののの作成画面作成画面作成画面作成画面】】】】

【【【【絵文字絵文字絵文字絵文字パレットパレットパレットパレット】】】】
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補足．絵文字詳細

確認画面で配信内容を確認し、「配信」をクリックしてください。

※注意※

「絵文字パレット」「確認画面」では、DoCoMo携帯電話に配信さ

れる際の絵文字イメージになっていますが、auやSoftBank携帯

電話に配信される際には、それぞれの携帯電話にあった絵文字

が配信されます。
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補足．絵文字詳細

メールメールメールメール配信利用可能絵文字一覧配信利用可能絵文字一覧配信利用可能絵文字一覧配信利用可能絵文字一覧

※携帯サイト編集時にご利用いただける絵文字とは若干異なります。

※PCで「いますぐ配信」「タイマー配信」をする場合のみ絵文字をご利用いただけます

（携帯から「メルマガ配信」操作をする場合はご利用いただけません）


