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会員へのファイル送信方法
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会員へPDF等のファイルを送信する場合、
メール送信機能からの送付とファイル送信機能を使用した送付方法がございます。

メール送信機能からの送付では、対象の会員に一括で送付が行えます。
大会情報が記載されたファイルなど、広く周知されたい情報をお送りする際にご活用いただけます。
※メール送信機能にて送付を行う場合は、該当ファイルをインフォメーションにアップする必要がございます。

ファイル送信機能からの送付では、一度の送付で最大5件まで送付先が設定できます。
また、暗号キーの設定が行えるなど、セキュリティの高い送付方法となっている為
会員の個人情報が記載されたファイルなどをお送りする際にご活用いただけます。

それぞれの送付手順は下記よりご確認くださいませ。

メール送信機能 … p.2

ファイル送信機能 … p.12



インフォメーションにファイルをアップロードする-①
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①

① 「インフォメーション」をクリック

② 「インフォメーション登録」をクリック

②



インフォメーションにファイルをアップロードする-②

③

④

⑤

③ 該当の学会・研究会を選択

④ 内容を入力

⑤ 「ファイルを選択」をクリックするとお使いの
PCからファイルの選択が可能に

⑥ アップロードしたい資料を選択

⑥
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インフォメーションにファイルをアップロードする-③

⑦ その他、以下のうち必要な項目を入力

【表示用日付】
新しいものから上に表示

【表示用開始日】【表示用終了日】
インフォメーションページに必要な場合は記載

【公開開始日】【公開終了日】
上記の【表示用】のものと異なる場合に使用

【表示フラグ】
チェックを入れるとインフォメーションに表示がされ
お知らせメールが会員に届きます。

※お知らせメールを送らずに更新したい場合は
こちらをご参照くださいませ。

【会員限定フラグ】
弊社システム上で団体に入会している方のみ閲覧可能に

⑧ 入力完了後「確認」をクリック内容を確認し不備が
なければ「登録」ボタンをクリックし、完了

⑦

⑧

４

https://kenkyuukai.m3.com/sys/admin/dl/guide/manual_information_003.pdf


アップロードしたファイルのリンクをコピー

① 団体サイトの「インフォメーション」をクリック

② 先ほど登録したページのリンクをクリック

①

②

インフォメーション

５



アップロードしたファイルのリンクをコピー

③

６

③ 会員に送付するファイルのリンクをコピー

※コピーしたURLはメモ帳などに控えると
登録作業がスムーズに行えます。

※ほとんどの場合は、文字リンクを右クリック
詳細メニュー内よりリンクをコピーで可能

※必ずこの手順でファイルのリンクをコピー
上記の手順以外では正しい遷移にならない
可能性があります

※コピーしたアドレスに admin という文言が
含まれていると正常に遷移いたしません
再度手順をご確認ください



コピーしたURLを記載したメールテンプレート作成

①

②

③

④

１

① 「メール」をクリック

② 「メールテンプレート」をクリック

③ 該当の学会・研究会を選択

④ 新規のテンプレートを作成する場合は
「登録」を
既存のテンプレートに追記する場合は
該当のテンプレートの「編集」をクリック

イベント情報メール

④



⑤

⑥

⑦

⑧

⑤ 「メールクラス」を選択

⑥ 「送信アドレス」(送信元のアドレス)を入力

⑦ BCCに設定するアドレスを入力

※100人にメールを送信する場合、BCCに
設定したアドレスに100通のメールが届きます。

⑧ メールの件名・本文を入力し「登録」をクリック
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コピーしたURLを記載したメールテンプレート作成



メールの送信

① 「会員」をクリック

② 「会員管理(メール送信)」を
クリック

③ 該当の学会・研究会を選択

④ 「メール送信」をクリック

※詳細条件を入力し検索をかける
ことで、該当の会員にのみ
メールを送信することも可能

①

②

③

④
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メールの送信

学会 太郎 [gakkaitarou.kenkyuukai.jp]

⑤

⑦

⑥

⑤ テンプレートを選択

⑥ 送信除外者がいる場合は名前を
選択して「→」をクリック

⑦ 「メールを作成する」をクリック
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メールの送信

⑧

⑨

⑧ メールの内容を確認・編集し

⑨ 「送信」をクリック
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ファイル送信機能を使用する
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① m3.com学会研究会にログイン

② 「ファイル送信」をクリック

②

https://kenkyuukai.m3.com/home.asp


送信先・本文を入力
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③ 送信内容を入力

【送信先】
最大5件まで入力可能

【ファイル】
合計ファイル数10個まで添付可能
※1ファイルの上限4MB、合計40MBまで

【暗号キー】
設定した場合別途メールなどにて
お知らせが必要です

④ 入力完了後「確認」をクリック

③

④



送信完了
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⑤ 送信内容を確認し不備がなければ
「送信」をクリックし、送信完了

⑤



会員の受け取り方法-①
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test@kenkyuukai.jp

① 宛先に指定したメールアドレス
にお知らせが届く

② メールに記載のURLから
m3.comIDでログインし
ダウンロード画面へ

①

②



会員の受け取り方法-②
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③ 「表示」をクリック

※暗号キーが設定されている場合は入力

④ 「ダウンロード」をクリックしダウンロード

※アドレスの有効期限は1週間
ダウンロード回数は5回まで

学会 太郎

③

④


