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1.ログイン画面 

 

http://mm.akb-net.co.jp/mag/mail_mag/index.php3 

にアクセスすると、以下のような画面が表示されます。 

 

 
ユーザ名(U)に各メールマガジンにシステム管理者から割り当てられた【リスト ID】 

パスワード(P)にパスワードを入力することにより 

[メールマガジン管理者画面]へログインすることが出来ます。 

 

DEMO用 ID：  お試し設定書に記載 

DEMO用パスワード： お試し設定書に記載 
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2.メールマガジン管理者画面 

 

ログインに成功すると以下の画面となります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

メニューは画面左側、メイン画面、画面右側のプルダウンと 3箇所ありますが、JUMP先はいずれも

同じです。 

 

 

 

 

 

 

 

 

ここに現在の 

総購読者数が 

表示されます 
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3.管理者情報変更画面 

 

メルマガ名、メルマガ ID、登録者制限はシステム管理者が決定する項目ですので、各ゲレンデのメー

ルマガジン管理者は変更できません。 

【パスワード】はお好きなものに変更をしてください。セキュリティ上、出来る限り頻繁に変更する

ことをお勧めいたします。 

【自動ログイン】にチェックを入れることにより、次回から IDやパスワードを入力しなくても、メル

マガ管理者画面へログインできます。管理者以外の者がパソコンを使用する可能性

がある場合は、【自動ログインはしない】ようにしてください。また、立場上複数の

メルマガ管理者画面にログインすることがある方も、【自動ログインはしない】用に

してください。 

【管理者アドレス】はメールの[送信者]として表示されるアドレスです。 

【リプライアドレス】は購読者がメールマガジンに[返信]した場合の宛先です。 

【自動削除回数】とは登録のあるメールアドレスに、正常に配信できなかった回数がここで指定した

数字に達した場合、そのメールアドレスをメールマガジンから削除する回数です。 

一度の配信エラーで削除をしない理由は、相手のプロバイダのサーバダウンなどの

理由から、メールアドレスが存在していても配信エラー画でる事があるからです。 

一般的に 3回程度に設定するほうが良いでしょう。 
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4.登録フォーム作成画面 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

この画面からの操作で、購読者に求めるメールマガジン別の登録項目を作成できます。また、メール

配信時にコマンドで差し込む[属性別挿入文]を設定することも出来ます。 

 

一度設定を行った登録フォームは、購読者に『登録させない』事は出来ても、フィールドそのものを

初期化することは出来ません(データベースの整合が崩れるためです。)のでご注意ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 
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登録項目の新規作成を行うには[フィールド名]が[未設定]になっている行の[変更]をクリックします。

(前ページ①) 

 
[フィールドの使用]とは、ソースを表示させる際にこのフィールドのソースを表示させるか否かという

ことです。登録画面に表示したいときはチェックを入れます。 

[フィールド名]とはこのフィールドの名称です。 

[フィールドの形態]で、登録画面に表示される入力形態を選択できます。 

[属性挿入文の使用]にチェックを入れることで[属性挿入文]の利用が可能になります。 

[必須項目]にチェックを入れると、この項目に記入、選択がない登録はエラーが出ることになります。 

[データ入力チェック]には『チェックなし』と『数値のみ』が選択でき、『数値のみ』を選択した場合 0

～9以外の文字は登録できなくなります。年齢、生年月日などに利用するといい

かもしれません。 

[利用可能キャリア]で、このフィールドを使用するユーザ端末を選択します。上記の図では PC専用の

項目となっています。(※携帯端末の仕様上、プルダウンメニューは携帯端末では出来るだけ使用し

ないようにしてください。) 

[表示項目 1～] ラジオボタン、プルダウンメニューの際の表示項目を記入します。 
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『挿入文』の[設定]ボタンをクリックすることにより、登録された内容別に、異なる文章をメールで配

信できるようになります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① のプルダウンメニューで登録内容を選択し、直下のテキストフィールドに挿入する文を入力してく

ださい。この場合、配信画面で 

 

と入力することにより 

 

となります。 

 

① 
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5.解除フォーム作成画面 

 
解除フォームの作成も、登録フォームの作成方法とほぼ同じです。 

 異なる点は、第一項目の欄が、解除理由に統一されている点です。 

 この項目は使用の有無を決定できますので、解除理由をアンケートする必要がない場合は[フィール

ドの使用]でチェックを外してください。 
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6.購読者表示画面 

 

全購読者の表示、検索条件にある購読者の絞込が可能です。[登録日][E-mail に含まれる文字列][購

読者 IDに含まれる文字列][配信キャリア]での検索は標準条件です。 

 上記の図にある[あなたは何派?]はメルマガ管理者が設定した属性であり、この部分は各メルマガに

よって異なります。 

 絞込条件を選択して『絞込』ボタンをクリックしてください。 

 

一画面に表示する購読者数は画面最上部の①の部分で設定可能です。あまり多すぎると画面表示が

遅くなるのでご注意ください。 

 

 また、この画面から購読者の登録削除、登録内容の変更が可能です。通常は使用することはないと

思いますが、メール等で購読者から直接、登録情報の操作依頼があった場合にはここから対応してく

ださい。 

 

 ②の部分に、(絞込の結果購読者数/総購読者数)という形式で検索結果が数値で表示されます。 

 

 

 

 

 

① 

② 
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7.CSV操作画面 

 

 

[DL]ボタンをクリックすることで『購読者表示』で絞り込んだ購読者の情報を CSVという形式でパ

ソコン上にダウンロードすることが出来ます。 

※CSVとはあらゆるデータベース上で使用可能な簡易データベース形式です。 

 [DL]ボタンをクリックすると以下のようなダイアログがでますので、保存を行ってください。保存

されたファイルはエクセルなどでも開くことが出来ます。 
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また CSVファイルをサーバ上に UPLOAD(転送)することにより、多くの購読者データを一括して登

録することが可能になります。 

 

[参照]ボタンをクリックすると以下のようにパソコン内部のファイルが表示されますので、目的のCSV

ファイルを選択して UPLOADして下さい。 

 

 

また、UPLOADする CSVのデータは[フィールド定義表示]ボタンをクリックすることにより表示され

るページを参照してください。この例では以下のようになります。 

 

この場合、 

[メルマガ ID] = [niseko00]   [メルマガ ID] = [niseko00] 

E-mail = xxxx@docomo.ne.jp  E-mail = xxxx@akb-net.co.jp 

配信キャリア = i-mode   配信キャリア = PC 

あなたは何派？= スキー派   あなたは何派？= そり 

 

という二購読者をUPLOADする場合、CSV形式の中身は 

となります 

保存するファイル名は形式が csvであれば 

どのようなファイル名でも構いません。 
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保存した CSVを[参照]ボタンで選択してから[UP]ボタンをクリックしてください。 
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8.WELCOME/解除メールの設定画面 

 

[WELCOMEメール]とは、購読希望者がメールマガジンに新規登録を行ったときに、登録のメール

アドレスに配信される確認メールのことで、[解除確認メール]とは購読解除時に登録メールアドレスに

送られるものです。 

上記画像のように本文中にコマンドを打ち込むことにより、動的な文字列を差し込めます。いたず

ら防止などの為にも[WELCOME メール]には[解除フォームへのリンク]を、また、誤って解除したし

てしまった購読者のために[解除確認メール]には[復活フォームへのリンク]を差し込むことをお勧めい

たします。 

※復活フォームを使用すると、登録時の情報がデータベースに残っている為に、新たに個人情報を入力しないで再購読が可能になり

ます。 
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9.ヘッダー、フッター登録画面 

 

 

メールマガジンの本文の最上部に差し込まれる部分を『ヘッダー』、最下部に差し込まれる署名部分を

『フッター』といい、『ヘッダー』『フッター』『送信者アドレス』『返信アドレス』『メールタイトル』

を１セットにして 3 セットまで登録できます。この機能は必須機能ではなく、配信をより簡易化する

ための便利機能です。ここで設定したヘッダーフッターセットを使用する場合は、配信画面の[ヘッダ

ーセット]で選択してください。 

また、[代替用ヘッダーセット]に関しては、『使用する』を選択しなければ、配信画面のプルダウンメ

ニューに出現いたしません。 
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10.解除者表示画面 

 
この画面では、メールマガジンの購読を解除した購読者の詳細情報や、解除理由などの統計を確認、

CSVのダウンロードを行うことが出来ます。 

 解除者の情報をデータベースから削除することが[削除]ボタンで行えますがこの作業で注意が必要

なことは、[削除]ボタンをクリックすることにより、この購読者のデータはデータベース上から完全に

失われるため、解除者は[購読復活]が出来なくなります。 

 購読の解除を『解除フォーム』から行った購読者には、解除確認のメールが届きます。(WELCOME/

解除メールの設定にて、管理者が設定) この解除メールには通常、復活フォームの URL が記載され

ており、誤って購読解除を行った場合には、個人情報を再入力せずに購読が再開できますが、この画

面から元購読者の情報を削除いたしますと、復活できなくなりますのでご注意ください。 
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11.クリックフィードバック画面 

 
まず、メール配信中に挿入するURLで、クリック統計を取りたい URLを登録します。登録できる

URLは 10までで、それ以上の URLを一度に登録することは出来ません。 

不要になった登録 URL は[変更]をクリックすることで別の URL を登録することが出来ますがその

場合[変更]をクリックする前の統計情報は完全にクリアされますので注意が必要です。 

[新規登録][登録 URLの変更]いずれの場合も[変更]をクリックします。 

 

[新規URL]に統計を取りたいURLを入力し、[変更]をクリックします。 
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 メール配信時にクリックフィードバックの URL を[本文置き換えコマンド一覧(メール配信-本文置

き換えコマンドを参照)]を確認しながら、本文中にコマンドを打ち込みます。 

 配信されるメール中に統計を取るためのユーザ毎のURLが自動的に差し込まれますので、どのユー

ザがどのURLをクリックしたかの統計を取ることが可能です。 

 

 

 クリックの統計を確認したいときは目的の URLに対する[詳細表示]をクリックしてください。 
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 クリックフィードバックの結果は、登録されている様々な属性で絞り込むことが出来、 

CSV でダウンロードをすることも出来るので、Excel などを使用してグラフによる統計分類、統計分

布を把握することが可能になります。 
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12.配信予約中メルマガ操作画面 

 
 

この画面では『予約配信』を行い、且つ未配信(予約中)のメールマガジンの一覧を見ることが出来ま

す。 

 

[変更]ボタンをクリックすることにより、配信日時と本文のみを変更することが出来ます。 

   誤った日時(過ぎてしまった時間)等を指定すると配信は行われず、削除を行うまで 

   予約配信の一覧の中に残留しますのでお気をつけ下さい。 

 
 

 

[削除]ボタンを押すことにより予約中のメルマガの配信をキャンセルすることが出来ます。 
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13.メール配信画面 

 

メール配信の画面は次のようになっています。 

 

まず、今回送信するメールが[テスト配信]か[予約配信]か[即時配信]を選択します。 

[テスト配信]を選んだ場合は、送信するメールは登録ユーザには配信されず、右横のフィールドに入力

されたメールアドレスのみに配信されます。テスト配信用のメールアドレスが登録済み

の場合は、属性挿入文などのコマンドも文章に反映されて送信されます。 

[予約配信] 

[即時配信]の違いは、メールの配信を今すぐ行うか、少し時間を置いて行うか違いのみです。 

 

[配信ユーザ絞込条件]は予約配信、即時配信のときのみ使用可能です。絞込条件は、[登録フォーム作

成]画面で、[使用可能]に選択されている属性に関してのみ絞込が可能です。 

 

[ヘッダーセット]でメールの上部、下部に差し込まれるヘッダーセットを選択してください。『一覧』

ボタンで、現在使用可能なセットが表示されます。 

 

[本文置換コマンド]の『一覧』を見ながら本文を入力してください。 
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14.過去配信履歴画面 

 

 

 

最新の配信から過去の配達状況の履歴を表示します。 

配信にかかった時間、配信総数、配達できなかったメールの総数が表示されます。 

データとしてのダウンロードは出来ません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


