
会員へのメール送付方法
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メールテンプレート作成方法

①

②

③
④
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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 「登録」をクリック



メールテンプレート作成方法 ※9月19日より機能変更あり

⑤

⑥

⑦

⑧

⑤ 「メールクラス」を選択

⑥ 「送信者」(送信元に記載される名前)を入力

⑦ BCCに、送信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

注意：送信アドレスは固定され、ご希望の送信元アド
レスからの送信機能は終了しております。
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テスト学会研究会



メールテンプレート確認・編集方法

① 作成したテンプレートはページ下部に表示

② 「編集」をクリックすることで
作成済みのテンプレートの編集が可能

①

② テスト学会研究会
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差し込みパラメータのご利用方法

■差し込みパラメータとは・・・自動で情報を読み取り反映する記号のことです。

メール作成時に入力した差し込みパラメータに
対応する情報(研究会名・会員様氏名等)が
メール本文に反映

テスト学会研究会

テスト学会研究会

学会 太郎様

テスト学会研究会

http://kenkyuukai.kenkyuukai.jp

Email：kenkyuukai@kenkyuukai.jp 

■メール作成画面 ■会員様に送信されるメール本文
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メールの送信方法

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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メールの送信方法

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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メールの送信方法

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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メール送信履歴の確認方法

① 「メール」をクリック

② 「メール送信履歴」をクリック

③ 該当の学会・研究会を選択

④ 「検索」をクリック

⑤ メールの送信履歴が表示

【詳細】
送信したメール本文が表示

【送信人数/送信先】
メールを送信した人数・会員情報
一覧が表示
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12345 テスト学会研究会
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