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Part１１１１ はじめにはじめにはじめにはじめに 

 
このたびは Let’s 携帯チラシ！をご導入いただき、まことにありがとうございます。 
 
この「メール配信マニュアル」は Let’s 携帯チラシ！のメール配信（メルマガ配信）機能をご利用いただく 
ための操作手順を明記しております。 
 
Let’s 携帯ホームページを申込いただきますと、メール配信対応範囲、操作方法、画面が一部変更となります。 
Let’s 携帯ホームページをご利用中のお客様はマニュアルが変わりますので、Let’s ケータイ！カスタマー 
サポートまでお問い合わせください。 
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Part２２２２ マニュアルマニュアルマニュアルマニュアルのののの読読読読みみみみ方方方方 

マニュアルマニュアルマニュアルマニュアルのののの読読読読みみみみ方方方方 

マークの説明 
 
 

各操作において特に注意していただきたいことを記述しています。 

 
各操作や項目において参考となる情報を記述しています。 

『・・・・・』 各操作のボタンを記しています。 
[      ] 画面名を記しています。 
《    》 フィールド名 
<     > メニューの名称 
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Part３３３３ 運用運用運用運用のののの流流流流れれれれ 

 
メール配信を実施するには、右の図のような流れに沿って運用を 
行います。 
 
[メルマガ会員登録、解除] 
サイトのユーザー（お客様）が、メルマガを登録、退会できる、 
ようにメルマガ会員登録の出入り口を作成します。 
 
[メールテンプレート作成] 
メルマガ配信（メール配信）する際の文章（本文）を定型化したい 
場合に使用します。 
ここでメールテンプレート（本文）を作成することで、メールを 
送信する際のテンプレートとして利用が可能です。 
 
[メルマガ配信内容の作成、送信] 
実際送信するメールを作成し、送信します。 
メルマガ配信（メール配信）は、即時（すぐの）メール送信と 
予約送信（日時を予約して、予約した日にメールを送信する）を 
指定することができます。 
 
[送信済メール確認] 
送信したメールの一覧を確認します。 
 
 
 
 
 

メルマガﾞ会員登録 

会員解除設定 

メルマガ配信内容の 

作成、送信 

送信済メール確認 

 

定型文作成 

（必要な場合のみ） 
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Part４４４４ メニューメニューメニューメニューについてについてについてについて 

 
メルマガ会員にメールを送信するための操作メニューです。 
「新規メール」では、メルマガ配信の内容（本文、送信日時）を作成、設定します。 
 
「メール一覧」では、送信済・送信予約済のメールの一覧が確認できます。 
 
「メルマガ会員一覧」では、メルマガ登録をしていただいている会員（ユーザー）の 
メールアドレスの一覧が確認できます。 
 
「メールテンプレート」では、良く使われるメールの本文の定型文（ヘッダ・フッダや 
冒頭分など）を作成、登録ができます。 
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Part５５５５ メルマガメルマガメルマガメルマガ会員会員会員会員へのへのへのへのメールメールメールメール配信配信配信配信    ＜＜＜＜登録登録登録登録、、、、退会退会退会退会、、、、配信配信配信配信のののの各種各種各種各種設定方法設定方法設定方法設定方法＞＞＞＞ 

①①①①メルマガメルマガメルマガメルマガ会員会員会員会員登録登録登録登録、、、、退会退会退会退会（（（（サイトイメージサイトイメージサイトイメージサイトイメージ）））） 

サイトのユーザー（お客様）が、メルマガメルマガメルマガメルマガ登録登録登録登録、、、、退会退会退会退会できるようにメルマガメルマガメルマガメルマガ会員登録会員登録会員登録会員登録のののの出入出入出入出入りりりり口口口口を作成します。 

このページは、オプション画面ではなく、ページページページページ作成画面作成画面作成画面作成画面にてにてにてにて作成作成作成作成します。 

 

メルマガ登録、退会する場合のサイトの掲載、利用イメージは以下のようになっています。 

 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

①メルマガ登録・解除

をクリックすると、自動

的にメールが立ち 

上がります。 

メール送信 

※注意※ 

メールの宛先は、登録と解除で異なります。 

登録→サイト ID@lke.jp 

解除→kaiyaku_サイト ID@ lke.jp 

予め上記メールアドレスが宛先に入るよう

に、設定します。 

設定方法は次頁以降参照 

②サイトユーザーは何も入力せずに、 

メールを送信します。 

④Let’s ケータイ！管理画面の 

リストが更新されると同時に、 

登録・解除メールがサイト 

ユーザーに送信されます。 

以上の流れになります。 

③Let’s ケータイ！の《メルマガ会員一覧》 

に自動的にメールアドレスが登録されます。 

メルマガ解除の場合は、同じく 

《メルマガ会員》一覧から削除されます。 

メルマガ会員登録サイトイメージ 
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②②②②メルマガメルマガメルマガメルマガ会員登録会員登録会員登録会員登録、、、、退会退会退会退会（（（（Let’s ケータイケータイケータイケータイ！！！！操作方法操作方法操作方法操作方法）））） 

1、 画面上部：『ページページページページ作成作成作成作成』を押します。画面左上：サイトナビゲーターより、メルマガメルマガメルマガメルマガ会員登録会員登録会員登録会員登録・・・・解除解除解除解除をををを    

掲載掲載掲載掲載したいしたいしたいしたいページページページページをををを選選選選びびびび、、、、右上の『編集編集編集編集』を押します。    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2、右側の『テキスト』を押し、画面中央のメルマガ登録のリンクを設定したい箇所にドラックします。 
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3、 テキストが差し込まれましたら、ダブルクリックします。以降の手順は、以下の手順をご確認下さい。 

メルマガメルマガメルマガメルマガ登録登録登録登録・・・・解除解除解除解除それぞれでそれぞれでそれぞれでそれぞれで以下以下以下以下のののの作業作業作業作業をををを行行行行ってってってって下下下下さいさいさいさい。。。。    

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

①テキストを“メルマガ登録

はこちら”“メルマガ解除は 

こちら“などに変更します。 

②『リンク設定』を押します。 

メルマガ登録・解除アドレスのサイトサイトサイトサイト IDIDIDID とはとはとはとは？ 

お申込時に登録頂くサイト ID となります。開通メールにも記載があります。 

分からない場合は、ページ作成画面の左上：サイトナビゲーターの中にある、 

一番上のページの名前がサイト ID となります。 

⑥『OK』を押します。 

⑤『OK』を押します。 

④mail to の後に続いて、メルマガ登録・ 

または解除用のメールアドレスを 

入力します。 

＜メルマガ登録アドレス＞ 

サイト ID@lke.jp 

＜メルマガ解除アドレス＞ 

Kaiyaku_サイト ID@lke.jp 

③「mail to」を押します。 
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4、メルマガ登録のリンク設定が完了しましたら、ページを引き続き作成して下さい。 

  作成が終わりましたら、右上の保存を押して下さい。 

 
 
 
 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

以上で、メルマガ会員登録・解除の設定が完了します。 

実際のメール配信方法は、P16～の操作を行ってください。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

メルマガ配信の際、FROM アドレス（送信元）は 

melmaga@lke.jp となります。 

 

サイトユーザーが指定受信拒否をしていると 

メールが届かない可能性がありますので、 

上記のページ作成の際、「指定受信拒否を設定している 

お客様は、melmaga@lke.jp を受信許可して下さい」など 

の文言をメルマガ登録のリンクの前後に記載して下さい。 

 

＜サンプルはこちら→ → →＞ 



12 

Part６６６６ メルマガメルマガメルマガメルマガ    メールテンプレートメールテンプレートメールテンプレートメールテンプレート作成作成作成作成 

メルマガ配信（メール配信）する際の文章文章文章文章（（（（本文本文本文本文））））をををを定型化定型化定型化定型化したいしたいしたいしたい場合場合場合場合のみのみのみのみ使用します。 
よく使う文章などをここで登録をすることで、メルマガ送信がより簡単に作成できます。 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

項目名項目名項目名項目名 説明説明説明説明 

《タイトル》 テンプレートを識別する為の、テンプレートのタイトルになります。 
このタイトルは、メルマガの件名ではありませんので、ご注意下さい。 

《テンプレート》 メールマガジンのテンプレート（本文）を作成します。 
普段利用する定型文があれば、（テンプレート）として登録できます。 

 
 
 

①[オプション]を 

押します。 

②『メールテンプレート』を押し、

『新規作成』を押します。 

④『登録』を押します。 

③必要事項を入力します。 
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Part７７７７ メルマガメルマガメルマガメルマガ    各種設定各種設定各種設定各種設定（（（（本文作成本文作成本文作成本文作成、、、、送信設定送信設定送信設定送信設定））））     

実際送信するメール（メルマガ）の内容を作成し、送信します。 
メルマガ配信は、即時メール送信と予約送信（日時配信予約し、予約日にメールを送信）が指定できます。 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
項目名項目名項目名項目名 説明説明説明説明 

《表題》 メルマガの件名となります。 
※Docomo の携帯で受信できる文字数は全角 15 文字までとなります。 
例）●サイトメールマガジン、●サイトキャンペーン情報 ・・など。 

《From》 メルマガの From アドレスとなります。 
Let’s 携帯チラシ！の場合は、固定の From アドレス（melmaga@lke.jp） 
が自動で入ります。（送信専用のアドレスのため、受信は不可） 

《本文》 メルマガの本文を作成、登録します。 
メールテンプレートを使用する場合は、本文の上の選択より、指定の 
定型文を選択し、差し込みを押すと、自動で本文にテンプレートが 
表示されます。差し込んだテンプレートは、本文で編集することも可能です。 

①『新規メール』を 

押します。  

③メールの件名と本文に絵文字を 

挿入したい場合は、右側にあります、

絵文字パレットを押します。 

④別のウィンドウが立ち上がり、 

絵文字のパレットが表示されます。 

使用したい絵文字を選択します。 

②メルマガの配信内容を作成します。 

（詳細は以下参照） 
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⑧登録した内容が 

表示されます。 

⑨必ず一度テスト配信を行って下さい。メールアドレスは、管理者様 

ご自身のアドレス等、確認できるアドレスに送信して確認して下さい。 

PC アドレスでも問題ありませんが、なるべく携帯でご確認ください。 

絵文字については、対応機種のみ表示されます。絵文字メールを対応していない機種は、 

表示されませんので、ご了承ください。（現在主流の携帯は、基本的に表示可能です。） 

⑤内容に問題ないか 

確認をします。 

⑥『即時送信・予約送信』を選択

します。 

予約送信の場合は、送信したい

日時を選択します。 

一旦編集を止めたい場合は、保存を押します。 ⑦『次へ』を押します。 
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作成した内容を修正したい場合は、

『戻る』を押します。 

⑩ ⑨のテスト配信が完了すると、 

ポップアップが表示されます。 

⑫テスト配信が終了し、テスト配信したメールの

内容に問題なければ、『次へ』を押します。 

⑪⑨でテスト配信した携帯（または PC）にてメルマガの内容に 

問題がないか確認を行います。 
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前ページで、メルマガの最終確認ができましたら、実際に送信（または、送信予約）をします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

上記手順⑭で、『『『『配信配信配信配信』』』』をををを押押押押すまではすまではすまではすまでは、、、、配信配信配信配信（（（（配信予約配信予約配信予約配信予約））））がががが完了完了完了完了しておりませんしておりませんしておりませんしておりません。。。。    

ごごごご注意下注意下注意下注意下さいさいさいさい。。。。また、配信予約の取消については、P19 を参照下さい。 

⑬再度内容を確認します。 

⑮配信（配信予約）が完了しますと、［受付完了画面］が表示されます。 

以上で、メルマガ配信作業は終了となります。 

■即時配信：完了画面が表示されたタイミングで、すぐにメールが 

配信されます。 

■予約配信：完了画面が表示されたタイミングで、メール配信予約 

され、予約日時にメールが送信されます。 

※配信予約を取消したい場合は、次ページを参照下さい。 

内容を変更したい場合は、 

変更を押します。『変更』を押すと 

P13 の画面に戻ります。 

⑭問題なければ、『配信』を 

押します。配信予約の場合も 

『配信』を押して下さい。 
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Part８８８８ 送信済送信済送信済送信済メールメールメールメールのののの確認確認確認確認 

配信状況配信状況配信状況配信状況のののの確認方法確認方法確認方法確認方法 

予約中のメール、送信済メールの一覧を確認できます。必要な時のみ確認する画面となります。 

配信済みの状況を確認する場合は、以下の操作を行います。 

 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

③確認したい配信メールの『詳細』を押します。 

②今までの送信済み、または送信予約した 

[メールの一覧]が表示されます。 

④詳細が表示されます。 

各項目の詳細は次頁を参照 

下さい。 

①『メール一覧』を 

押します。 
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項目名項目名項目名項目名 説明説明説明説明 

《対象件数》 メルマガの対象配信数（件数）となります。 
《表題》 メルマガの件名（題名）になります。 

※Docomo の携帯で受信できる文字数は全角 15 文字までとなります。 
《From》 メルマガの送信元アドレスとなります。 
《本文》 メルマガの本文となります。 
《配信条件》 こちらは必ず「全て」となりますので、確認不要です。 
《予約日時》 メルマガ配信日時（送信日時）が表示されます。 

■即時の場合：配信を開始した日時 
■配信予約の場合：配信予約した日時 

《送信ステータス》 メルマガ送信（配信）状況が表示されます。 
■即時の場合：完了 
■配信予約の場合： 

配信予約の場合は、配信完了しないと、送信ステータスは 
表示されません。 

《送信時間》 メルマガ送信（配信）日時が表示されます。 
■即時の場合：送信した日時が表示されます。 
■配信予約の場合： 

配信予約の場合は、配信完了しないと、送信時間は表示されません。 
《操作履歴》 配信予約～配信完了までの履歴が表示されます。 

こちらは弊社管理用となりますので、特に使用することはありません。 
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配信予約配信予約配信予約配信予約メールメールメールメールのののの削除削除削除削除（（（（取消取消取消取消））））方法方法方法方法 

配信予約したメールを取消や編集したい場合も、以下の画面で設定いたします。 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

②今までの送信済み、または送信予約した 

[メールの一覧]が表示されます。 

③『予約解除』を押します。 ④『OK』を押します。 

①『メール一覧』を 

押します。 

⑤予約解除をしますと、状態が 

配信予約から準備中に変わります。 

⑥内容を編集したい場合は、 

編集を押します。 

⑥メールを削除したい場合は、

削除を押します。 

⑦配信予約したメールを削除して 

問題ない場合は、削除を押します。 
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