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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 携帯ホームページ！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 携帯ホームページ！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。 
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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。 
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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。 
 
[配信リストの作成] 
送信するメルマガ会員の対象リストを作成します。 
全員に送る場合でも、必ずこの作業が必要となります。 
尚、女性限定・女性かつ東京の方のみなどでリストを作成し、 
その対象のお客様のみ送信することも可能です（属性採用）。 
（属性採用のリスト作成方法は、P19以降を参照ください） 
 
[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。 
Let's ケータイ！では、テキストメール・デコメールの 2 種類が 
作成できるようになっています。 
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 

 

メールテンプレート作成 

（必要な場合のみ） 

 

配信リスト作成 
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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。 
「メール作成」では、デコメール（HTML メール）・テキストメールの 2 種類が選べ、 
メルマガ配信の内容（本文、送信日時）を作成、設定します。 
 
「承認」では、作成したメールを承認し、実際送信を行います。 
 
「配信」では、実際送信済リストや配信予約中のリストが確認できます。 
 
「エラーリストでは」配信エラーとなった件数を確認できます。 
 
「メールテンプレート」では、よく利用される、文章を作成します。メールの本文の定型文を作成、 
登録ができます。 
 
「配信条件」では、配信するリストの抽出、作成ができます。 
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Part５５５５ メルマガメルマガメルマガメルマガ会員募集会員募集会員募集会員募集、、、、退会設定退会設定退会設定退会設定（（（（利用利用利用利用イメージイメージイメージイメージ）））） 

メルマガメルマガメルマガメルマガ会員募集会員募集会員募集会員募集、、、、退会設定退会設定退会設定退会設定 

Let’s ケータイ！のメルマガ配信機能は、以下のリストに対して、メール配信が可能です。 
 
 

分類 会員登録（募集方法） 退会方法 
①メルマガ会員へ

のメール配信 
サイトユーザーが空メールを送信するだけで、メ

ルマガ会員に登録できます。 
■メルマガ会員募集 ： P9～12 参照 
■メール配信操作  ： P16～参照 

退会も空メールを送信するだけでメルマガ会員の 
退会が可能です。 
■メルマガ会員退会 ： P9～12を参照 
 

②サイト会員 
へのメール配信 

サイト会員に登録して頂いたお客様に、 
メルマガを送信します。 
会員登録の場合、住所や年齢や性別なども登録

されるため、会員の中から、属性を選択し、その

お客様のみ送信が可能です。 
■サイト会員募集  ： P13～14参照 
■メール配信操作  ： P16～参照 

会員様がサイトのマイページにログインし、会員 
登録の退会をして頂くか、サイト管理者様に 
退会の旨ご連絡頂き、Let’s ケータイ管理画面から

退会処理を行います。 
■サイト会員退会  ： P13～14参照 
 

 
 
③アンケートに 
回答頂いたお客 
様にメール配信 

オプションのアンケート機能を利用して、 
集めたリストに対して、メールを配信する 
ことができます。 
回答者全員または、一部の回答者など、 
ご希望の対象者にメール配信が 
可能です。 

アンケート回答者のため、退会の概念は 
ありません。 

④別で集めた 
リストに対して 
メールを配信 
 

PC サイトや他で持っている顧客データを CSV で

アップロードし、メール配信ができます。 
（→操作方法は、P32 参照） 

CSV でアップロードしたデータは、Let's ケータイ！

の顧客管理画面に登録されますので、退会希望の

お客様は会員登録の削除をお願いします。 

 
 
 
 

アンケート機能のマニュアルがお手元にない場合は、Let’sケータイ！カスタマーサポートまで 
お問合せください。 
Let‘ｓケータイ！カスタマーサポート：support@lets-ktai.jp ＜営業時間 平日 10 時～18 時＞ 

応用編 

基本 
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Part６６６６ 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！管理画面に 

アドレスが登録されると同時

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！のオプションの顧客 

管理機能のデータベースに自動的に 

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 

顧客管理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しししたいたいたい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＞ 

Kaiyakyu_サイト ID@lke.jp 

③「mailto」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→ → →＞ 
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Part７７７７ サイトサイトサイトサイト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設定方法各種設定方法各種設定方法各種設定方法＞＞＞＞ 

①①①①サイトサイトサイトサイト会員登録会員登録会員登録会員登録（（（（会員登録会員登録会員登録会員登録のののの種類種類種類種類）））） 

サイトのユーザー（お客様）が、サイトサイトサイトサイト会員登録会員登録会員登録会員登録、、、、退会退会退会退会できるようにサイトサイトサイトサイト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。 

 

サイトユーザーが会員に登録する場合、Let’sケータイ！では 2種類の方法をご利用いただけます。 

ただしただしただしただし、、、、必必必必ずどちらかずどちらかずどちらかずどちらか一方一方一方一方をごをごをごをご利用利用利用利用くださいくださいくださいください。。。。 
 

 
登録種類 内容詳細 利点 弱点 

空メール経由

の会員登録 
 

サイトユーザーが空メール送信。 
空メールを送信すると自動で返信

が届く。返信メールに記載のある

URL にアクセスすると登録フォー

ムが表示され、そのフォームには、

自動でメールアドレスが表示。 
あとは、必要事項を入力し、会員登

録完了 

●正しいメールアドレスが 
  取得できる。 
●空メール送信時に端末 ID 
 が取得される為、次回 

以降、ログイン ID・ 
パスワード不要で簡単に 
ログインできる。 

●一旦空メールを通すため、 
サイト閲覧を止めてしまう。 

●指定受信拒否などの 
設定をしていると、自動 
返信メールが届かない。 
この場合、指定を解除後、 
再度空メール送信を行う。 

会員登録ペー

ジに直接リンク

をさせる 
 

任意のページから直接リンクをさせ

る方法です。 
●サイトから離脱することがな

い。 
●すぐに登録が完了できる。 

●メールアドレスの入力間違いが 
いが発生する可能性あり。 

●次回ログイン時も、毎回ログイン 
ID・パスワードの入力必須となる。 

 
具体的なサイトのイメージは、次ページ参照ください。 
また、具体的な設定方法は、別紙顧客管理マニュアルの P20～を参照ください。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

サイト会員への登録種類 

具体的な設定方法は、顧客管理マニュアルを参照下さい。 
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①①①①サイトサイトサイトサイト会員登録会員登録会員登録会員登録（（（（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）））） 

前ページの 2種類での具体的なサイトイメージは、以下となります。 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

具体的な登録までの流れ（イメージ） 空メール経由の場合 

任意のページ（トップページ） 

などから会員登録を 

クリックします。 

会員登録の案内ページに 

が表示されます。「空メールを

送信する」をクリックします。 

自動返信メールが届きます。 

お客様は、メールに記載の

URLにアクセスします。 

メールが立ち上がるので、 

空メールを送信します。 

会員登録画面が表示され、 

自動でメールアドレスが 

入ります。 

具体的な登録までの流れ（イメージ） 会員登録ページへ直接リンクさせる場合 

具体的な設定方法は、顧客管理マニュアルを参照下さい。 



15 

①①①①サイトサイトサイトサイト会員退会会員退会会員退会会員退会（（（（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）））） 

 

サイトユーザーが会員を退会する場合、以下のような流れで登録をします。 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

サイト会員の退会イメージ 

①マイページのリンクを

クリックします。 

②ログイン画面が 

表示されますので、 

ID・パスワードを入力し、

ログインします。 

③退会を押します。 

具体的な設定方法は、顧客管理マニュアルを参照下さい。 
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Part８８８８ 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。 
よく使う文章や毎回のメールで使用するヘッダ・フッダ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。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 

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。 

③タイトルを入力します。メールテンプレートを識別する 

為の定型文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。 

③デコメール作成を押します。 

④テンプレートとなる内容を作成していきます。 

ページ作成時と同様にテキストやマーキーや 

イメージ（画像）など、各パーツで自由に定型文 

（テンプレート）を作成していきます。 

⑤テンプレートが完成したらOKを押します。 
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⑦テキスト抽出を押し、テキストのみを 

右側へ抽出・認識をさせます。 

⑪作成が完了したら、 

更新を押します。 

⑨抽出したテキストを編集したい場合は、 

テキストメール作成を押します。 

編集不要の場合は、⑪に進んでください。 

⑧右側に左で作成した内容の 

テキスト（文字）だけが抽出され、 

表示されます。 

⑥元の画面に戻り、作成した内容

が、プレビュー表示されます。 

⑩編集したい内容に編集を行います。 

※④で改行を設定すると以下のテキストでも 

改行が自動で入ります。 
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⑬繰り返し作成したい場合は、再度新規作成を

押し定型文を作成してください。 

変更や削除を行いたい場合は 

各ボタンを押し対応してください。 

⑫元の画面に戻り、作成したものが 

リストに追加されます。 
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Part９９９９ メルマガメルマガメルマガメルマガリストリストリストリスト作成作成作成作成     

メルマガ配信リストの抽出を行います。メール配信をする際、必ず必要になります。 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①『配信条件』を押します。 

②『新規作成』を押します。 

④『検索』を押します。 

様々な条件で抽出をしたい場合は、 

検索条件を選択（複数選択可）した上で、 

③の検索を押してください。 

（※サイト会員様向けや CSVで登録した場合 

などで、属性が登録されている時のみ 

様々な条件での検索利用可能です。） 

⑤対象リスト件数が表示 

されます。 

⑥『次へ』を押します。 

⑦抽出したリストの名前を入力し、『登録』を押します。 

例）●月●日配信リストなど・・ 

③全顧客に配信したい場合は、入力せずに 

検索を、会員の一部に送信したい場合は、 

検索条件項目を入れます。 

（※サイト会員様向けや CSVで登録した場合 

などで、属性が登録されている時のみ様々な 

条件での検索利用） 
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Part１０１０１０１０ 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。 
また、メルマガについては、以下の種類があります。 
 

メルマガメルマガメルマガメルマガのののの種類種類種類種類についてについてについてについて 

Let’s ケータイ！では、2種類のメールマガジンを送信が可能です。 
 

種類 内容 参照ページ 
テキストメール メールの本文が、文字と絵文字だけで構成されるメールのことを 

いいます。 
 

P20 

デコメール 
（HTML メール） 

デコレーションメールのことをいい、通常の文字と絵文字はもちろんのこと、 
文字に色をつけたり、文字を大きくしたり、メールに画像を貼ったりなど、 
様々な装飾ができるものがデコメールとなります。 
 
Let’s ケータイ！では、HTML を直接記述する方法ではなく、ボタン操作で 
簡単にできるので、知識のない方でも、作成できるようになっています。 

P25 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



21 

テキストメールテキストメールテキストメールテキストメール作成方法作成方法作成方法作成方法 

テキストメール（文字と絵文字のみの構成）の作成方法をご案内いたします。 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

①『メール作成』を押します。  

②テキストメールを 

押します。 

②メルマガの配信内容を 

作成します。 

③表題の入力はコチラからを 

クリックします。 

③別ウィンドウが表示されますので、任意の 

表題（メールの件名）を入力します。 

絵文字もクリックすると挿入されます。 

例）●サイトキャンペーン情報、大人気商品入荷情

報・・など。※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。 

④入力したメルマガの件名が 

入ります。 
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⑤Fromアドレスを入力します。 

※ アドレスが間違っていると、キャリアでブロックがかかり、 
送信できない場合がありますので、ご注意ください。 

⑦メールを作成していきます。 

テキストメール作成を押します。 

⑥P16～18で作成した定型文を使って 

メールを作成したい場合は、定型文を選択し、 

取り込みを押します。 

定型文を取り込みすると、本文の中に定型文が 

入ります。 

⑧別ウィンドウが表示されますので、 

自由に文章を作成します。 

テンプレートに改行が入っていると、 

メールにも改行が入ってしまいます。 

不要な場合は、改行を削除してください。 

⑨OKを押します。 

メール作成後に定型文を取り込みしてしまうと、本文が消えてしまいます。 

定型文は、必ずメールの本文を作成前に、取り込みをお願いします。 

テキストメールは、文字の色や背景色は設定できません。文字の色などを設定したい場合は、 

デコメール（HTML メール）をご利用ください。詳細は、P25～参照。 

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については、表示されませんので、ご了承ください。 

ただし、現在主流となっている、携帯については、基本的に表示可能です。 
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⑩作成した本文が表示されます。 

内容に問題ないか確認してください。 

⑪P19にて作成した配信条件の中で 

対象となるリストを選択します。 

⑫即時送信（すぐに送信）または 

予約送信（日時送信）を選択します。 

⑬「次へ」を押します。 

⑭対象件数・作成内容を確認します。 

⑮テスト配信を行います。 

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 

送信して確認してください。 

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。 

配信先アドレスに任意のアドレスを 

入れ、テスト配信を押します。 
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⑯テスト配信が完了したら、 

この画面が表示されますので、

「次へ」を押します。 

修正をしたい場合は、「一覧へ」

を押します。 

⑰最終的に内容を確認し、 

問題なければ、「次へ」を押します。 

⑱配信して問題なければ、 

「配信（承認）」を押します。 
⑲以上で配信が完了します。 

●即時配信⇒すぐに配信 

●日時配信⇒配信予約完了 
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デコメールデコメールデコメールデコメール（（（（HTML メールメールメールメール））））作成方法作成方法作成方法作成方法 

文字に色を入れたり、画像を張り付けたり、テキストからのリンクを張ったりなどのデコメール作成方法をご案内します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

①『メール作成』を押します。  

②デコメールを 

押します。 

②メルマガの配信内容を 

作成します。 

③表題の入力はコチラからを 

クリックします。 

③別ウィンドウが表示されますので、任意の 

表題（メールの件名）を入力します。 

絵文字もクリックすると挿入されます。 

例）●サイトキャンペーン情報、 

大人気商品入荷情報・・など。 

④入力したメルマガの件名が入ります。 

⑥P16～18で作成した定型文を使ってメールを作成 

したい場合は、定型文を選択し、取り込みを押しま

す。 

定型文を取り込みすると、本文の中に定型文が 

⑤Fromアドレスを入力します。 

※アドレスが間違っていると、キャリアでブロックがかかり、 

送信できない場合がありますので、ご注意ください。 

例）info@netdreamers.co →最後の jpが抜けているなど。 

⑦デコメール作成を押します。 
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⑨完成したらOKを押します。 

⑧本文の内容を作成していきます。 

ページ作成時と同様にテキストやマーキーや 

イメージ（画像）など、各パーツで自由に定型文を 

作成していきます。 

⑩テキスト抽出を押し、 

テキストのみを 

右側へ抽出・認識を 

させます。 

⑪右側に左で作成した内容の 

テキスト（文字）だけが抽出され、 

表示されます。 

⑫抽出したテキストを編集したい 

場合は、テキストメール作成を 

押します。編集不要の場合は、 

⑭に進んでください。 

⑯作成が完了したら、 

「次へ」を押します。 

⑬編集したい内容に編集を行います。 

※④で改行を設定すると以下のテキストでも 

改行が自動で入ります。不要な改行があれば、 

このページにて削除し、つめてください。 

⑭P19にて作成した配信条件の中で 

対象となるリストを選択します。 

⑮即時送信（すぐに送信）または 

予約送信（日時送信）を選択します。 
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上記手順 21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。。。。 

⑰対象件数・作成内容を確認します。 

⑱テスト配信を行います。 

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 

送信して確認してください。 

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。 

配信先アドレスに任意のアドレスを 

入れ、テスト配信を押します。 

⑲テスト配信が完了したら、この画面が 

表示されますので、「次へ」を押します。 

修正をしたい場合は、「一覧へ」を押します。 

⑳最終的に内容を確認し、 

問題なければ、「次へ」を押します。 

21.配信して問題なければ、

「配信（承認）」を押します。 

22.以上で配信が完了します。 

●即時配信⇒すぐに配信 

●日時配信⇒配信予約完了 

端末によって、受信要領に制限があります。 

（メールサイズは、10K以内を推奨） 

メールサイズが 10K以内（10,000バイト以内） 

になっているか確認し、超えている場合は 

「戻る」を押して、編集してください。 
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Part１１１１１１１１ 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 

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。 

また、配信予約したメールを取消したい場合も、以下の画面で設定いたします。（次頁参照） 

 

【配信状況の確認方法】 

 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『配信』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。 
《メールサイズ》 配信したメールの文字数となります。 
《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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【配信予約したメルマガの取消・編集方法】 

 配信予約したメルマガを取り消しする場合は、以下の操作を行います。 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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『配信』を 

押します。 

⑤予約解除をしますと、予約を取り消ししたメールは 

一旦予約前の状態（編集中の状態）に戻ります。 

編集などに戻りたい場合は、再度編集を押してください。 
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Part１２１２１２１２ そのそのそのその他他他他（（（（アンケートアンケートアンケートアンケート機能機能機能機能でででで集集集集めためためためたリストリストリストリストにににに対対対対してしてしてしてメールメールメールメール配信配信配信配信をををを行行行行うううう場合場合場合場合）））） 

「Let’s 携帯ホームページ！オプションのアンケート機能」や「Let's 携帯プレミアム！の標準でついている 
アンケート機能」を使い、集めたリストに対し、メール配信を行う場合の方法をご案内いたします。 
アンケート回答者全員にメールを送る場合と、アンケート回答者の一部にメールを送る場合とで操作が変わります。 

アンケートアンケートアンケートアンケート回答者回答者回答者回答者全員全員全員全員へのへのへのへのメールメールメールメール送信送信送信送信 

メールは、回答者へメール配信が可能となっています。 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

①オプションを押し、アンケートを 

押します。 

②メール配信したいアンケートの

回答ボタンを押します。 

⑤メール配信画面に遷移します。 

以降の操作については、P20～と同様です。 

③条件を絞って配信したい場合は、 

検索条件変更を押します。 

④「メール送信」を 

押します。 
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自社自社自社自社でででで持持持持っているっているっているっている CSVデータデータデータデータにににに対対対対してしてしてしてメールメールメールメール配信配信配信配信 

自社で持っている CSV データに対して、メール配信を行う場合の設定方法をご案内します。 
メール配信は、顧客管理で登録されているデータをもとに配信を行うため、CSV データを一旦顧客管理のデータに登録を行う作

業が必須となります。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
項目名項目名項目名項目名 説明説明説明説明 

《氏名》 文字列（文字、数値、カナ、数字すべてOK） 
《氏名カナ》 文字列（文字、数値、カナ、数字すべてOK） 
《郵便番号》 半角の数値でお願いします。（ハイフォンは入れないでください） 
《住所》 文字列（文字、数値、カナ、数字すべてOK） 
《電話番号》 半角の数値でお願いします。（ハイフォンは入れないでください） 

ハイフォンを抜くと、頭の 0 が外れますが、そのままで問題ありません。 
《性別》 男性は 1、女性は 2 の数値を半角で入力してください。 
《生年月日》 年（西暦）/月/日でご入力ください。例）1980/1/1 など 
上記項目がアップロードできる項目です。（＝メール配信で属性抽出できる項目となります。） 

上記以外上記以外上記以外上記以外のののの項目項目項目項目データデータデータデータををををアップロードアップロードアップロードアップロードしたいしたいしたいしたい場合場合場合場合はははは、、、、次次次次のののの手順手順手順手順にににに進進進進むむむむ前前前前にににに PPPP35353535～～～～のののの操作操作操作操作をををを行行行行ってくださいってくださいってくださいってください。。。。 

 
 
 
 
 

①自社の CSVファイルを開きます。 

②CSVデータが開きます。 

③Let’sケータイ！の管理画面にアップするために、CSVデータの精査を行います。 

以下の項目表を参照のうえ、編集ください。 

CSVデータを、Let’sケータイ！管理画面にアップロード（インポート）する場合、CSVデータの 

入力形式が Let’sケータイ！の入力形式と違うと、エラーが発生してしまいます。 

必ず、CSVCSVCSVCSV データデータデータデータとととと LetLetLetLet’’’’ssss ケータイケータイケータイケータイ！！！！管理管理管理管理のののの入力形式入力形式入力形式入力形式がががが一緒一緒一緒一緒になるようになるようになるようになるよう変更変更変更変更をお願いします。 

1行目の項目名をわかりやすくすると、より CSVデータをアップするときに便利になりますので 

あわせて変更してください。（入力形式は自由で構いません。） 

④修正が完了したら、ファイルを保存します。 

（このサンプルは、③のデータの性別の部分を 

変更しています。） 
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前ページで CSVデータが完成したら、Let’sケータイ！管理画面に、④で修正した CSVデータを取り込みします。 

」 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

⑦『インポート』を押します。 

⑥『顧客管理』を押します。 

⑤『オプション』を押します。 

⑧『参照』を押します。 

⑨前ページ④で作成した 

ファイルを選択し、『開く』 

を押します。 

⑩『次へ』を押します。 
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⑪インポート設定をします。ベースとなるキーを設定します。 

基本的に CSVファイルのフィールドは、メールアドレスの項目、 

顧客データベースのフィールドもメールアドレスで問題ありません。 

⑬『すべてをインポートします』を選択し、 

『インポート』を押し、ポップアップが出たら

『OK』を押します。 

⑭CSVのリスト（顧客管理機能データ）に 

アップロードが完了します。 

ここでアップロードしたリストに、メール配信する方法は、P16以降の作業と同様となります。 

⑫メール配信する際、属性で使用したい項目を 

アップロードします。 

例えば、女性だけにメール配信したい場合、 

性別とメールアドレスが必要なため、 

上記サンプルの場合、2番目メールアドレスと 

3番目性別の右側のデータベースフィールドのみ 

選択します。 

メールアドレスはアップロード必須です。 
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Part１３１３１３１３ そのそのそのその他他他他（（（（顧客管理顧客管理顧客管理顧客管理ののののフィールドフィールドフィールドフィールドをををを追加追加追加追加したいしたいしたいしたい場合場合場合場合）））） 

P32にあるアップロード可能な項目以外を、登録したい場合は、以下の操作が必要となります。 

 

例）メルマガ配信を希望あり、なしを回答いただいた。メルマガ配信希望ありのお客様だけにメール配信したい。 

  この場合、P32のデフォルトでは、メルマガ配信希望あり、なしの項目がないため、メルマガ配信希望の 

データフォーマットを作成したうえで、CSVのアップロードが必要となります。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

①『オプション』の『顧客管理』を押します。 

②『データベース』を押します。 

③『新規作成』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 

《フィールド名》 英数字または_（アンダーバー）にてフィールド名を作成してください。 
例）メルマガ希望有無⇒フィールド名は、mａｉｌ_magazine など 

《フィールド形式》 フィールド形式には以下の種類があります。 
文字列 任意の文字列の入力が可能なフィールドです。 
数値 数値として管理する項目です。大きさ、サイズなど管理する場合に利用します。 

(0 から始まる場合には 120 と同一の扱いになるため、通常は文字列項目を 
ご利用ください) 

日付 日付（年月日）を管理するためのフィールドです。 
日時 日時（年月日・時分）を管理するためのフィールドです。 
単一選択 複数の選択の中から１つだけ選択する場合利用します。 

入力の仕方は、例えば東京、神奈川などから選択する場合は、 
1,東京 
2,神奈川 
など数字カンマ（,）項目という順番で入力して頂きます。 

複数選択 複数の選択肢のなかから複数個を選択させたい場合使用します。 
入力方法は、単一選択と同一です。  

《ラベル》 フィールド名の名称を設定します。入力形式の制限は特にありません。例）メルマガ希望有無 など 
《コメント》 Let’s ケータイ！管理画面を利用する人がわかるように補足となる情報を入力します。 
 
 
 
 
 
 
 
 

フィールド形式で、単一選択や複数選択をする場合、必ず、アップロードする予定の 

CSVデータと同じコードとなるようにご入力ください。 

例）CSVデータ     ⇒メルマガ希望有無  希望あり：1111     希望なし：2222 

  上記データベース ⇒メルマガ希望有無  1,1,1,1,希望あり   2,2,2,2,希望なし  と入力します。 

⑤CSVのアップロード時に必要なフィールドが作成できましたら、P33⑤～の操作を行ってください。 

④CSVアップロードに必要な項目を作成し、 

『登録』します。入力方法は以下の表を参照。 
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