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1. Clipmailについて 
Clipmailは新着記事やメールマガジンをメールで一括送信できる機能で
す。配信や送信先などの関連設定は「サイト管理＞メール送信」と「プッ
シュ通知＞メール送信」から操作可能です。 
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メール送信画面 
Clipmailに関する各種操作をおこなうためのスタートページです。作成途
中の「下書き」メールや、すでに「配信済み」のメールの一覧が表示され
ます。新しい配信メールの作成や送信先リストの確認・追加もこの画面か
らおこないます。 

 
また、「配信済み」メールをクリックするとステータスや送信結果などの
詳細データを確認することもできます。 
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2.送信先を登録する 
Clipmailの送信先登録には2つのパターンがあります。 

①Clipkit登録済みユーザーを送信先に登録する 
サイト管理＞ユーザーに登録されている情報やステータスによって条件を
絞り込み、合致するユーザーのみを送信先として登録できます。 

 

■手順 

1.​「メール送信画面」右上の「送信先リスト」をクリックする。 
2.​画面右上の「追加」をクリックする。 
3.​「送信先名」「送信先の条件」を入力し、「保存する」をクリックす

る。 

※「送信先の条件」を一度登録したあとで、新たに条件に合致するユー
ザーが追加されると既存の送信先リストも自動で更新されます。 
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〜各項目の用途〜 

メニュー名 用途 

送信先名 送信先リストに表示される名称です。 

ユーザー種別 
ユーザーに設定されたユーザー種別に応じて、メールの送信先を絞り
込みます。 

ロール 
ユーザーに設定されたロールに応じて、メールの送信先を絞り込みま
す。 

ステータス ユーザーのステータスに応じて、メールの送信先を絞り込みます。 

メールドメイン 
ユーザーに設定されたメールアドレスのドメインに応じて、メールの
送信を絞り込みます。 

ユーザー属性 
ユーザーに設定されたユーザー属性に応じて、メールの送信先を絞り
込みます。 
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②Clipkit未登録ユーザーを送信先に追加する　   
サイト管理＞ユーザーに登録されているかどうかにかかわらず、お好きな
送信先にメールを配信することも可能です。 

 

■手順 

1.​「メール送信画面」右上の「送信先リスト」をクリックする。 
2.​画面右上の「追加」をクリックする。 
3.​「外部配信のみ」にチェックを入れる。 

※この項目にチェックを入れない場合、「送信先の条件」に合致した
Clipkit登録済みユーザーも含んだ送信先グループが作成されます。 

4.​「外部メールアドレス（任意）」を入力し、「保存する」をクリック
する。 

※手順6で送信先データをCSVファイルでインポートします。その際、
ここで指定した「メールアドレス列」「取り込む属性列」に従って取
り込みます。同じメールアドレスがある場合は上書きされます。 

メニュー名 用途 

メールアドレス列 
手順6で取り込むCSVファイルの中で、メールアドレスが入っている列
のヘッダー名（例：email）。空欄の場合は自動判定します。 
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取り込む属性列 
手順6で取り込むCSVファイルの中で、属性が入っている列のヘッダー
名をカンマ区切りで指定します（例：会社名,部署名）。指定した列だ
けが保存されます。 

5.​「メール送信画面」右上の「送信先リスト」をクリックする。 
6.​一覧から3で保存した送信先グループをクリックする。 
7.​下部の「外部メールアドレス」から、取り込みたい外部送信先を一覧

化したCSVファイルをアップロードする。 

 

※ここで取り込まれた属性は、この送信先グループを閲覧・管理する
ときのみに使用されます。「サイト管理＞ユーザー属性」とは一切関
連はありません。 
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3.メールを配信する 
Clipmailのメール配信には2つのパターンがあります。 

①メール送信画面から配信する                     
新しい配信メールの作成はメール送信画面から操作可能です。 

 

■手順 

1.​「メール送信画面」右上の「メール配信を作成」をクリックする。 
2.​画面右上の「追加」をクリックする。 
3.​「管理情報」「配信内容」「送信先」を入力し、「配信する」をク

リックする。 
4.​確認画面で「実行」ボタンをクリックする。 

※配信は即時実行されますので、操作には充分ご注意ください。 
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〜各項目の用途〜 

メニュー名 用途 

名称 
件名が入力されていない場合に、メール送信画面で「配信済み」メー
ル一覧の名称として表示されます。 

備考 
メール送信画面で「配信済み」メール一覧の備考として表示されま
す。 

対象記事（任意） 
公開中の記事を選択することで記事公開のお知らせメールを配信でき
ます。この項目を選択した場合、「本文」には記事内容の一部が表示
され自由編集ができなくなります。 

件名 配信メールの件名として表示されます。 

送信者メールアドレス 
送信元のメールアドレスが表示されます。弊社へご連絡いただくこと
でご変更も可能です。 

送信者名 配信メールの送信者名として表示されます。 

本文 
配信メールの本文です。HTMLメールとして装飾が可能です。「対象
記事（任意）」を選択した場合、「本文」には記事内容の一部が表示
され自由編集ができなくなります。 
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②コンテンツ一覧画面から配信する                     
「サイト管理＞コンテンツ」の記事情報が表示されている画面からもメー
ル送信画面へ遷移可能です。 

 

■手順 

1.​「サイト管理＞コンテンツ」の記事一覧から、メール配信したい記事
をクリックする。 

2.​記事情報が表示されている画面右下の「メール配信」ボタンをクリッ
クする。 

3.​「管理情報」「配信内容」「送信先」を入力し、「配信する」をク
リックする。（3-①の手順参照） 

※この手順では自動的に「対象記事（任意）」が選択された状態にな
ります。そのため、「本文」には記事内容の一部が表示され自由編集
ができなくなります。 

4.​確認画面で「実行」ボタンをクリックする。 

※配信は即時実行されますので、操作には充分ご注意ください。 

11 


	1. Clipmailについて 
	メール送信画面 

	2.送信先を登録する 
	①Clipkit登録済みユーザーを送信先に登録する 
	■手順 
	※「送信先の条件」を一度登録したあとで、新たに条件に合致するユーザーが追加されると既存の送信先リストも自動で更新されます。 


	②Clipkit未登録ユーザーを送信先に追加する　   
	■手順 
	※この項目にチェックを入れない場合、「送信先の条件」に合致したClipkit登録済みユーザーも含んだ送信先グループが作成されます。 
	※手順6で送信先データをCSVファイルでインポートします。その際、ここで指定した「メールアドレス列」「取り込む属性列」に従って取り込みます。同じメールアドレスがある場合は上書きされます。 
	※ここで取り込まれた属性は、この送信先グループを閲覧・管理するときのみに使用されます。「サイト管理＞ユーザー属性」とは一切関連はありません。 



	3.メールを配信する 
	①メール送信画面から配信する                     
	■手順 
	※配信は即時実行されますので、操作には充分ご注意ください。 


	②コンテンツ一覧画面から配信する                     
	■手順 
	※この手順では自動的に「対象記事（任意）」が選択された状態になります。そのため、「本文」には記事内容の一部が表示され自由編集ができなくなります。 
	※配信は即時実行されますので、操作には充分ご注意ください。 




