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1．メールマガジン記事 
 
 

1-1 メールマガジン記事の新規作成 
 

(1) 左サイドメニューの[フォルダー]をク

リックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
(2) フォルダ一覧の[メールマガジン]をクリックします。 

※メールマガジンフォルダーの作成については「管理画面操作マニュアル【フォル

ダー】」をご覧ください。 
 
 

(3) 登録されているメールマガジンが一覧表示されています。 
[新規作成]をクリックします。  
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(4) 必要事項を入力します。 

[記事タイトル]… メールマガジン記事のタイトルを入力します。※入力必須 
[一覧用タイトル]… 一覧のタイトルに利用されます。未設定の場合はタイトル

が流用されます。 
[レイアウト]… レイアウトを選択します。 
[並び順]… 並び順を指定します。数字が小さいほど一覧ページの上位に表示さ

れます。 
 

[本文（テキスト版）]… メール本文のテキスト版を入力します。 
 

[配信予約日時]… 配信予約日時を設定します。指定した日時が来ると配信を行

います。 
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[ステータス]… 公開、または非公開を設定します。 
[公開日時]… 更新日を特定の日時へ変更したい場合に設定します。省略した場

合は、更新日が表示されます。 
 

[公開開始日時（予約）]… 公開を開始する日時を指定します。指定した日時が

来ると公開されます。即時公開する場合は指定不要です。 
[公開終了日時（予約）]… 公開を終了する日時を指定します。指定した日時が

来るとページが非公開になります。 

[管理グループ]… このページを編集可能にするグループを選択します。[グル

ープを選択する]と下記の画面が表示されます。該当するチェックボックスをチ

ェックして[グループを設定する]をクリックすると、入力画面に戻ります。 
グループの一部を入力して[グループを検索]をクリックして、グループを検索す

ることもできます。 
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(5) [保存]をクリックし、詳細画面から[一覧へ戻る]をクリックするとメールマガジン一

覧に追加されていることが確認できます。 
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1-2 メールマガジン記事の編集 
 

(1) メールマガジン記事一覧で編集する記事のタイトル部分をクリックし、次の詳細画

面で[編集する]をクリックします。 

 
 

メールマガジン一覧でチェックボックスとタイトル以外の場所をクリックした場合

に表示されるウィンドウ内の[編集する]をクリッ

クしても、編集することができます。 
 
 
 
 
 
 

(2) 内容を編集後、[保存]します。※1-1「メールマガジン記事の新規作成」参照 
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1-3 メールマガジン記事の削除 

 
(1) メールマガジン記事一覧で編集する記事のタイトル部分をクリックし、次の詳細画

面で[削除する]をクリックします。次の確認画面で[削除]をクリックします。 

 
レイアウト一覧でチェックボックスとタイトル以外の場所をクリックした場合に表

示されるウィンドウ内の[削除する]をクリックして

も、削除することができます。 
 
 
 
 
 

2．プレビュー 
 
メールマガジン記事を作成後、送信前にプレビューで表示確認することができます。該

当するメールマガジン記事の詳細画面で[PC プレビュー]をクリックします。 

メール本文は詳細画面の[本文（HTML 版）][本文（テキスト版]の表示で確認できます。  
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3．配信 
 

3-1 テスト配信 
 
(1) 該当するメルマガ記事の詳細画面で[テスト配信]をクリックします。 

 
 

(2) 内容を確認して[テスト送信]をクリックすると、メールが送信されます。 

[メールアドレス]には、テスト読者に登録されているメールアドレスが表示され

ます。テスト読者の登録については、次項をご覧ください。 
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3-2 テスト読者登録 
 

(1) メールマガジン画面の左サイドメニューの[テスト読者]をクリックします。 

 
 

(2) テスト読者が一覧表示されます。 

 
 

(3) 追加する場合は[新規作成]をクリックします。 
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(4) 必要項目を入力します。 

[メールアドレス]… テスト読者に登録するメールアドレスが入力します。 
[配信形式]… 配信形式を選択します。 

 
 
 

(5) [保存]をクリックして、テスト読者に追加します。テスト読者の詳細画面から下記の操

作ができます。 

① [編集する]… テスト読者に登録されているメールアドレスを編集します。 
② [削除する]… 登録されているメールアドレスを削除します。 
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3-3 本配信 
 
(1) 該当するメルマガ記事の詳細画面で[本配信]をクリックします。 

 
 

(2) 内容を確認して[本配信]をクリックすると、メールが送信されます。 

[メールアドレス]には、メルマガ読者に登録されているメールアドレスが表示さ

れます。メルマガ読者の登録については、次項をご覧ください。 
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3-4 メルマガ読者 

 
3-4-1 メルマガ読者登録 
 

(1) メールマガジン画面の左サイドメニューの[メルマガ読者]をクリックします。 

 
 

(2) メルマガ読者が一覧表示されます。 

 
 

(3) 追加する場合は[新規作成]をクリックします。 
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(4) 必要項目を入力します。 

[メールアドレス]…メルマガ読者に登録するメールアドレスが入力します。 
[配信形式]… 配信形式を選択します。 
[配信状態]… 配信状態を選択します。 
[登録情報]… 任意の登録情報が表示されますので、選択します。 
登録情報の項目の追加等操作については次項をご覧ください。 

 
 

(5) [保存]をクリックして、メルマガ読者に追加します。メルマガ読者の詳細画面から下記

の操作ができます。 

③ [編集する]… メルマガ読者に登録されている情報を編集します。 
④ [削除する]… 登録されているメールアドレスを削除します。 
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3-4-2 ダウンロード 
 

(1) メルマガ読者一覧画面で[ダウンロード]をクリックします。 

 
 
 

(2) 登録されているメルマガ読者の情報が CSV 形式でダウンロードされます。 

「メールアドレス」「配信形式」「作成日時」「登録情報」が「カンマ（,）」区切りで、1
行 1 読者となっています。 
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3-5 登録項目 
 
メルマガ読者の登録項目は追加、編集可能です。 
 

(1) 左サイドメニューの[登録項目]をクリックします。 

 
 

(2) 現在の登録項目が一覧表示されます。追加する場合は[新規作成]をクリックします。 
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(3) 必要事項を入力します。 

[項目名]… サイト名を入力します。 
[説明テキスト]… 項目の説明を入力します。 
[ステータス]… 公開、非公開を選択します。非公開を選択することで下書き状

態での保存が可能です。また、一旦、公開状態にしたコンテンツを非公開に変

更することで、公開を取り下げることができます。 
[並び順]… 並び順を指定します。数字が小さいほど一覧ページの上位に表示さ

れます。 
 

[入力形式]… メール本文のテキスト版を入力します。 
[選択肢]… 選択肢を改行区切りで入力します。 
[必須入力]… 必須入力かどうかを選択します。 
[追加属性]… 追加属性を入力します。 
 
 

(4) [保存]をクリックします。 
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3-6 登録履歴 
 
メルマガ読者の登録履歴を閲覧できます。 
 

(1) 左サイドメニューの[登録履歴]をクリックします。 
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