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メール配信ツール操作マニュアル 

ログイン後、サービスメニューの 
「メール配信」をクリックしてくだ 
さい。 

弊社サイトトップよりログイン 
してください。 
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サービスTOP 

ツールのトップ画面です。 
ここから各ページに移動できます。 

サービスの開始 

手順１ 

「コンテンツ」メニューから 
「ご利用はこちら」をクリック 
し、「プロジェクトの選択」 
ページを開きます。 
※ログインしていない状態でク 
リックすると、ログインページ 
に移動します。 
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手順２ 

手順３ 

※契約プランとは 

◆メール配信ツールでは、送信者数や送信頻度など、ご利用状況応じてプランを 
選択可能です。プラン詳細は下記URLよりご確認いただけます。 
http://www.unfinished.jp/email/price.php 

手順４ 

◆オンラインにて申し込み後、確認の返信メールが届きますので、メール内容を 
ご確認の上、料金のお支払いをお願いいたします。 

ご入金確認後、プロジェクト追加についてのメールが届きますので、メールが届 
きましたら、「プロジェクトの選択」ページにアクセスしてください。(前ページ 
「手順１」参照) 
「名称未設定」というプロジェクトが追加されています。 

「プロジェクトの追加」をク 
リックし、申し込み画面を開き 
ます。 

契約期間を選択してください。 

支払方法を選択してください。 

ポイント利用を選択してくださ 
い。(使用する場合、お持ちのア 
ンフィニッシュトポイント1ポイ 
ントにつき1円引きされます) 

すべて入力したら、「確認画面 
へ」をクリックします。 

ご契約プランを選択してください。 
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プロジェクトの設定 

手順１ 

手順２ 

※注意点 

◆メールの形式は、一度登録すると変更が出来ませんのであらかじめご了承くだ 
さい。特別な理由により変更する場合は、カスタマーサポートまでご連絡くださ 
い。 
※変更の際、変更手数料が必要となります。 

入金確認後、プロジェクトが 
追加されます。 

「 選 択 」 を ク リ ッ ク し 
て、設定画面に移動しま 
す。 

ご契約プランと、現在の状 
況を確認できます。 

クリックすると、各項目の入力規則や注意事項が表示されま 
す。入力の前に、必ず参照してください。 

【メルマガタイトル】 
メルマガのタイトル(全角20文字 
以内)を入力します。 

【関連URL】 
発行するメールに関連のあるサ 
イトのURLを入力します。 
※任意入力です。 

【メール形式】 
メール形式を「テキスト」「HTML」から選択で 
きます。 
※登録後、変更は出来ません 
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手順３ 

※確定前に確認してください！ 

・各項目の注意事項は確認しましたか？ 
・各アドレスの設定は間違いないですか？ 
・メール形式は間違いないですか？(後で変更できません！) 

※削除するエラー回数について 

◆送信エラーで返信されたアドレスを自動的に削除する設定を行えます。回数を 
設定しておくと、送信数のロスを防止することが出来ます。 

各項目の詳細についてはヘルプをクリックしてください。 

全て入力したら、「確認画面へ」 
をクリックし、内容を確認後、送 
信してください。 

【From(差出人)】 
差出先のメールアドレスを入力 
します。 

【Replay-to(返信先)】 
返信先のメールアドレスを入力 
します。 

【テストメールの送信先】 
テストメールの送信先のメール 
アドレスを入力します。 

【削除するエラー回数】 
削除するエラー回数をプルダウ 
ンから選択します。 
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読者管理 

手順１ 

読者推移 

「読書管理」をクリックし、読書管 
理画面に移動します。 

【登録数】 
メールマガジン購読が申し込 
まれた件数が表示されます。 

【解除数】 
メールマガジン購読が解除さ 
れた件数が表示されます。 

【純増数】 
メールマガジン購読者数の純増数（登録数ー 
解除数）が表示されます。 

【合計】 
現在のメールマガジン購読者数の総読者数が 
表示されます。 
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手順１ 

手順２ 

読者検索 

5 5 

「読書検索」をクリックします。 

検索条件を設定します。 

検索条件を設定したら、「上記内容 
で検索する」クリックします。 

アドレスをクリックすると、そのアド 
レス宛のメール作成ができます。 

「編集」をクリックすると、各読者登 
録情報を編集できます。 

検索条件に該当する読者が一覧 
表示されます。 
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読者検索 

手順１ 

CSV形式でのインポート 

手順１ 

◆自社の顧客情報データベースを、CSV形式でインポートすることが出来ます。 

「新規登録」をクリックします。 

登録内容を設定します。 
※登録の際、登録する情 
報は、メールアドレスさ 
えあれば、ほかの情報は 
なくても登録できます。 

登録内容を入力したら、「上記内容 
で登録する」をクリックします。 

「インポート」をクリックします。 

「参照」をクリックします。 
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手順２ 

手順３ 

※インポート前に確認してください！ 

◆インポートの前に、注意事項を必ず確認してください。ページ上部の「注意事 
項」リンクをクリックして確認できます。 

ダイアログが開きますので、イン 
ポートするCSVファイルを選択し 
ます。 

「参照」をクリックします。 

「読者データをCSV形式でインポート 
する」をクリックします。 
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手順３ 

CSV形式でのエクスポート 

手順１ 

手順２ 

◆ツールに登録されている読者情報データを、CSV形式でエクスポートすることが 
出来ます。 

「エクスポート」をクリックします。 

「読者データをCSV形式でエク 
スポートする」をクリックしま 
す。 

「保存」をクリックします。 

ファイルに名前をつけます。 

「保存」をクリックします。 
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◆読者登録時に入力する登録情報に合わ 
せたフォームを、HTMLにて設置すること 
が出来ます。フォームから入力された情 
報は、自動で読者情報に登録されます。 

※フォームのデザインや、入力項目は自 
由にカスマタイズできます。 

購読/解除フォーム 

手順１ 

※購読/解除フォームについて 

「購読/解除フォーム」をクリックします。 

クリックすると、フォームのサンプル 
を参照できます。 
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読者情報一括削除 

手順１ 

手順２ 

手順３ 

コピーしたHTMLタグを、フォームを設置したいHTMLファイルのソースにペースト 
してください。 

「コードを選択」をクリックします。 

コードが選択されますので、コードを右 
クリックします。 

「コピー」を選択します。 

「一括削除」をクリックします。 

「読者を一括削除する」をク 
リックします。 
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◆フォローメールでは、コード記述によってメールに情報の自動差込が可能で 
す。 
たとえばメールの文頭に 
◎「こんにちは、{Name}さん」 
と記述しておけば、「山田太郎」さんに送られるメールには 
◎「こんにちは、山田太郎さん」 
と、自動で登録情報が差し込まれます。自動差込コードの詳細については、「テ 
ンプレート設定」画面下のリンクをクリックしてください。 

新規メール配信 

テンプレート設定 

手順１ 

※自動差込コードについて 

「新規メール配信」をク 
リックし、メール配信画面 
に移動します。 

メールのテンプレート内容 
を設定します。 

「テンプレート設定」をク 
リックします。 

テンプレート内容を設定後、「確認画 
面へ」をクリックし、内容確認後、確 
定します。 
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新規メール送信 

手順１ 

「新規メール配信」をクリックします。 

P13「テンプレートの設定」で設定した 
メール内容が自動で挿入されますの 
で、内容を編集します。 

メール送信対象を絞り込むかどう 
かを選択します。 

絞り込んで送信を選択し 
た場合のみ、絞込み内容 
を設定します。 

予約配信を選択した場合 
のみ、配信予定日時を設 
定します。 

メール配信予約の有無を 
選択します。 

送信内容を設定後、「確認画面へ」をクリッ 
クし、内容確認後、送信します。 
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「登録完了メール」「解除完了メール」「お誕生日メール」の３種類のフォロー 
メールを設定できます。 

手順１ 

P14「新規メール送信」で予約したメールの確認・修正・取消ができます。 

フォローメール設定 

手順１ 

予約確認・修正・取消 

「予約確認・修正・取消」をクリックします。 

「変更」をクリックすると、メール内 
容を修正できます。 

「削除」をクリックすると、予約メー 
ルを削除できます。 

「フォローメール設定」をクリックし、 
フォローメール設定画面に移動します。 

内容を編集したいメールの「変更」 
をクリックします。 
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手順２ 

レポートの閲覧 

手順１ 

メールの件名と内容を入力します。本文内 
には、自動差込コードを使用できます。 

※自動差込コードについては、P13を参照し 
てください。 

メール送信のする・しない 
を選択します。 

内容を設定後、「確認画面へ」をクリック 
し、内容確認後、確定します。 

「レポートの閲覧」をクリックし、レポー 
ト閲覧画面に移動します。 

メールタイトルをクリックすると、メー 
ルの送信内容を確認できます。 
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プロジェクトの延長 

手順１ 

手順２ 

延長したいプロジェクトの「延長」をクリック 
して、申し込み画面より延長申請を行ってくだ 
さい。 

「コンテンツ」メニューから「ご利用 
はこちら」をクリックし、「プロジェ 
クトの選択」ページを開きます。 
※ログインしていない状態でクリック 
すると、ログインページに移動しま 
す。 

Copyright (C) 2005 UNFINISHED Co.,Ltd.All Rights Reserved. 17/17


	Sheet1

