
サイトアップシステム

ツールバーの「メール」について

参考画⾯ 備考

1 アドレス編集
【メール】メニューから【アドレス編集】を選択します。

【アドレス⼀覧】画⾯が表⺬されます。

3333----4444----5555

●アドレス編集、グループ編集、メール配信、過去メール参照をしたいとき

・アドレス編集
・グループ編集

・メール配信
・過去メール参照

【メール】を選択

【アドレス編集】を選択

アドレス情報の登録件数
最大15,000件
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【アドレス⼀覧】の中から表⺬数を絞り込みます。

⼊⼒項⽬ 説   明

条件を選択/⼊⼒し、【検索】ボタンをクリック

すると、起動元アドレス⼀覧のアドレス情報が

絞り込まれて表⺬されます。 

各⼊⼒項⽬の意味は下表の通りです。

条件指定 【指定なし】を選択すると、アドレス情報の絞込みを⾏いません。【[指定あり】を選択

すると、他の⼊⼒項⽬により指定されたアドレス情報の絞込みを⾏います。

検索⽅法 【全条件を満たす】を選択すると、【グループ登録状態】以下に指定された全ての条件

を満たすアドレス情報が表⺬されます。 【いずれかの条件を満たす】を選択すると、 

【グループ登録状態】以下に指定されたいずれか⼀つ以上の条件を満たせば、そのアド

レス情報は表⺬されます。

グループ登録状態 【指定なし】を選択すると、グループ登録状態については絞り込みを⾏いません。 【アドレス

⼀覧】画⾯の場合【グループ未登録のみ】を選択すると、いずれのグループにも登録されてい

ないアドレス情報のみが表⺬されます。【グループ登録済のみ】を選択すると、いずれかのグ

ループに登録されているアドレス情報のみが表⺬されます。 【新規グループ作成】【グループ

編集】画⾯の場合【他グループ未登録のみ】を選択すると、作成/編集中のグループ以外に登録

されていないアドレス情報のみが表⺬されます。【他グループ登録済のみ】を選択すると、作

成/編集中のグループ以外で登録されているアドレス情報のみが表⺬されます。

メールアドレス メールアドレスが⼊⼒された値と⼀致するアドレス情報が表⺬されます。【完全に⼀致するも

のだけを検索】チェックボックスがオフの場合、メールアドレスの先頭が⼊⼒された値と⼀致

するアドレス情報が表⺬されます。【完全に⼀致するものだけを検索】チェックボックスがオ

ンの場合、メールアドレスが完全に⼀致するアドレス情報だけが表⺬されます。

購読者名 購読者名が⼊⼒された値と⼀致するアドレス情報が表⺬されます。【完全に⼀致するも

のだけを検索】チェックボックスがオフの場合、購読者名の先頭が⼊⼒された値と⼀致

するアドレス情報が表⺬されます。【完全に⼀致するものだけを検索】チェックボック

スがオンの場合、購読者名が完全に⼀致するアドレス情報だけが表⺬されます。

性別 性別が選択された値と⼀致するアドレス情報が表⺬されます。

誕⽣⽇ ⽣年⽉⽇の年⽉が⼊⼒された値の範囲内となるアドレス情報が表⺬されます。 開始のみ

設定した場合には、終了に12/31が⾃動設定されます。 終了のみ設定した場合には、

開始に1/1が⾃動設定されます。

⽣年⽉⽇ ⽣年⽉⽇が⼊⼒された値の範囲内となるアドレス情報が表⺬されます。 ⽣年⽉⽇指定⽅

法コンボボックスから、⽣年⽉⽇を開始のみ指定するか、範囲指定するか等を選択し、

指定⽅法に合わせた⽣年⽉⽇を⼊⼒します。 年齢範囲と基準⽇から⽣年⽉⽇を設定する

には、【年齢から設定】ボタンをクリックします。

備考1∼5 備考1∼5が⼊⼒された値と⼀致するアドレス情報が表⺬されます。【完全に⼀致するものだけ

を検索】チェックボックスがオフの場合、備考1∼5それぞれの先頭が⼊⼒された値と⼀致する

アドレス情報が表⺬されます。【完全に⼀致するものだけを検索】チェックボックスがオンの

場合、備考1∼5それぞれが完全に⼀致するアドレス情報だけが表⺬されます。
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新規にアドレスを作成します。

作成済みのアドレス情報を流⽤して新規作成します。

作成済みのアドレス情報を編集します。

【新規アドレス作成】画⾯が起動されますので、必

要な情報を⼊⼒してください。

【複写作成】ボタンの場合、選択中のアドレス

情報が初期表⺬されます。

各項⽬の⼊⼒を⾏い、【OK】ボタンをクリック

すると、アドレス情報が登録されます。

メールアドレス等の修正を⾏い、【OK】ボタン

を押下すると、アドレス情報が更新されます。
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作成済みアドレスを削除します。

アドレスデータをインポートします。

インポート元 インポート元説明 操作概要

削除したいアドレスを【アドレス⼀覧】画⾯か

ら選択し、【削除】を押下すると、【確認】画

⾯が起動されます

【OK】ボタンを押下すると選択中のアドレス情

報が削除されます。

【アドレス⼀覧】画⾯で【インポート】ボタンをク

リックすると、【アドレスインポート条件】画⾯が

起動されます。

インポート元に応じた操作概要は下表の通りです。

他アプリケーション

CSV形式ファイル

他アプリケーションのエクス

ポート機能により出⼒したも

のなどのCSVファイルです。

【ファイル名】にCSVファイル名を設定します。 後続

の【アドレスインポート詳細設定】画⾯にて、インポー

ト元の列とSITEUP SYSTEMアドレス項⽬との関連付

けを⾏います。

SITEUP SYSTEMア

ドレスファイル

【アドレス⼀覧】画⾯の【エ

クスポート】処理により出⼒

したファイルです。

【ファイル名】にエクスポートしたファイル名を設定し

ます。

サイト上の顧客情報 ホームページのショッピング

カートや商品案内の問い合わ

せを利⽤した顧客情報です。

編集サイト選択でサイトを選択している場合のみ有効で

す。SITEUP SYSTEMのインポート対応バージョンで

アップロードを⾏った後に左記機能を利⽤した顧客情報

が対象となります。インポート時の設定は不要ですが、

FTP機能を使⽤するため、サイト設定情報が正しく設定

されている必要があります。 また、顧客情報をサーバー

に蓄積するためには、オプションの【ショッピングカー

ト基本設定】の【注⽂者情報を保存する】や、【フォー

ム基本設定】の【お問い合わせ者の情報を保存する】の

チェックボックスをオンにする必要があります。
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CSVテキストファイルに出⼒します。

インポート元が【SITEUP SYSTEMアドレスファイル】、【サイト上の顧客情報】の場合、確認画⾯が表⺬されます。確認

画⾯で【OK】ボタンをクリックすると、インポート処理が開始されます。

 インポート元が【他アプリケーションCSV形式ファイル】の場合、【アドレスインポート詳細設定】画⾯が表⺬されます。

インポート元ファイルの列が、SITEUP SYSTEMのどの項⽬に相当するかの関連付けを⾏います。 【インポート元ファイ

ル】⼀覧と【インポート先列名】⼀覧とで、それぞれ関連する項⽬を選び【関連付け】ボタンをクリックすると、【インポ

ート元ファイル】⼀覧の【関連する列名】の項⽬に、関連付けられたインポート先列名が表⺬されます。

⽣年⽉⽇と性別を関連付けた場合には、＜⽇付形式＞および【性別形式】リストの選択も⾏います。

【OK】ボタンをクリックすると確認画⾯が表⺬され、さらに確認画⾯で【OK】ボタンをクリックすると、インポート処理

が開始されます。

【アドレス⼀覧】画⾯で【エクスポート】ボタンをク

リックすると、【名前を付けて保存】画⾯が起動され

ます。

 エクスポートとは、設定済みのアドレス情報をCSV

形式のテキストファイルに出⼒することです。 この

画⾯は、Windowsのバージョンにより異なります。

ファイル名を⼊⼒または選択し、【保存】ボタンをク

リックすると、登録済みのアドレスがエクスポートさ

れます。

※左記⾒本は【Windows XPの場合】
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2 グループ編集
【メール】メニューから【グループ編集】を選択します。

【グループ⼀覧】画⾯が起動され、登録済みのグループが表⺬されます。

【新規作成】をクリックすると、【新規グループ作成】画⾯が起動されます。

【メール】を選択

【グループ編集】を選択

【グループ⼀覧】画⾯のボタンから、グループ

情報の新規作成、編集、削除を⾏います。 複写

作成とは、選択中のグループ情報を複写して、

新規のグループ情報を作成する操作です。

【グループ名】に任意のグループ名を設定します。
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【複写作成】をクリックすると、【新規グループ作成】画⾯が起動されます。

グループに所属するアドレスは【グループに所属

しないアドレス】⼀覧から選択し、【追加】ボタ

ンを押すことにより指定します。

選択したアドレスが【グループに所属するアドレ

ス】⼀覧に移動します。複数選択も可能です。

各項⽬の⼊⼒を⾏い、【OK】ボタンをクリック

すると、グループ情報が登録されます。

【新規グループ作成】画⾯が終了し、登録後の

情報が【グループ⼀覧】画⾯に表⺬されます。

【複写作成】ボタンの場合、選択中のグループ情報

が初期表⺬されます。

以降の編集⽅法に関しましては、操作⼿順「A」を

ご参照下さい。
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編集したいグループを⼀覧から選択し【編集】をクリックします。

削除したいグループを【グループ⼀覧】画⾯から選択し、【削除】をクリックします。

【メール配信】をクリックすると、【メール作成】画⾯が起動されます。

グループ名、所属アドレス情報等の修正を⾏い、

【OK】ボタンをクリックすると、グループ情報が

更新されます。

削除したいグループを【グループ⼀覧】画⾯から

選択し、【削除】をクリックすると、【確認】画

⾯が起動されます。

【OK】ボタンをクリックすると選択中のグループ

情報が削除されます。

メール配信機能の説明に関しては、後述「３」

の【メール】、【メール配信】の部分で説明い

たします。

※メール配信機能については、別途販売店との

契約が必要です。
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3 メール配信
【メール】メニューから【メール配信】を選択します。

【メール作成】画⾯が表⺬されます。

項番 ⼊⼒項⽬ 説   明

【メール】を選択

【メール配信】を選択

「A」∼「H」の各項⽬を設定します。

グループ名 登録済みのグループ名が表⺬されますので、この中から選択します。

アドレス

⼀覧

選択中のグループに登録されたアドレス情報が表⺬されます。 登録済みのアドレスの中に、⼀時的に送信し

たくない宛て先がある場合、そのアドレス情報をチェックオフにしてください。以後ずっと送信したくない

アドレス情報がある場合には【グループ編集】をクリックし、【グループ編集】画⾯で編集してください。 

全アドレス情報の選択状態を⼀括で変更するには、【すべて選択】【すべて解除】を使⽤します。

差出⼈名 差出⼈として表⺬する名前を設定します。過去に送信したメールがある場合には、初期値とし

てその値が表⺬されます。

差出⼈

アドレス
差出⼈のメールアドレスを設定します。過去に送信したメールがある場合には、初期値として

その値が表⺬されます。

件名 メールの件名を設定します。【過去メールを複写】により表⺬される【過去メール⼀覧】画⾯で送信済メー

ルを選択すると、件名/内容を複写できるので、必要に応じて編集してください。複写を⾏うと現在⼊⼒中の

件名/内容が選択メールのものに置き換わりますので、ご注意ください。

内容 メールの内容(本⽂)を設定します。【過去メールを複写】により表⺬される【過去メール⼀覧】画⾯で送信済

メールを選択すると、件名/内容を複写できるので、必要に応じて編集してください。複写を⾏うと現在⼊⼒

中の件名/内容が選択メールのものに置き換わりますので、ご注意ください。

署名有無 メール内容の末尾に付加する署名の有無を選択します。署名が登録済みで、【署名あり】を選

択した場合、署名タイトルが選択可能になります。

署名

タイトル
署名有無で【署名あり】を選択した場合、どの署名を使⽤するかを選択します。署名が1つし

かない場合には、その署名が選択されています。
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【送信】をクリックすると【メール送信】画⾯が表⺬されます。

送信完了。

メール編集の終了後、メールを送信します。 

【送信】をクリックすると、【メール送信】画⾯

が表⺬されます。

メールサーバーのログイン情報を⼊⼒し、【OK】

をクリックするとメールが送信されます。 メール

の送信中は、【処理中】画⾯が表⺬されています

ので、他の操作を⾏わないでください。

※【SMTPサーバー】【SMTPポート番号】は通

常⼊⼒する必要はありません(特殊な通信環境で使

⽤します)。

送信が完了すると【処理中】画⾯が終了し、送

信件数が表⺬されます。

OKボタンを押下すると、【メール作成】画⾯が

終了します。
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4 過去メール参照
【メール】メニューから【過去メール参照】を選択します。

【過去メール⼀覧】画⾯が表⺬されます。

【メール】を選択

【過去メール参照】を選択

メール⼀覧で選択メールを変更すると、内容も

対応するメールのものに変更されます。
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