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はじめに
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操作マニュアルの使い方を
お伝えさせていただきます。

今の時代、
マニュアルを全て熟読してから使用を開始する、

という方は少ないのではないかと思います。

AgentMAILは、
感覚的に操作できるように設計されていますので、

まずはツールを操作してみてください。

操作をしてみてもわからないことがでてきた時に、
操作マニュアルの目次からタイトルをクリックし、

目的のページに移動して、
操作方法をご確認ください。



その他の設定

AgentMAILに移動
MENU内のAgentMAIL「ログイン」ボタンをクリックす
ると、別のタブでAgentMAILが開きます。

【プロジェクト新規作成】ボタンをクリック
メインエリアにある「利用開始したら最初にやること」
の中のボタンをクリックして、プロジェクトの作成を行
いましょう。
 
プロジェクトの新規作成方法を確認したい方は、

AgentMAILの始め方を確認しましょう！

5

00 AgentMAILのはじめかた1

AgentMAILは7日間無料でご利用いただけます。
MENUのAgentMAIL内にある「お試しを開始する」ボタン
をクリックでお試しが開始されますので、操作マニュアル
を参考に使い始めてみましょう。

AgentMAILはプロジェクトで全てを管理しています。プロ
ジェクトが保有するリストを使用して、メールマガジンや
ステップメール、ダイレクトメールを配信しますので、管
理したいリストごとにプロジェクトを作成しましょう。

AgentYouにログインしたら、

AgentMAILのはじめかた1

こちらをクリック

無料利用期間が終了したら「利用を開始したら最初にや
ること」のメニューは非表示になりますので。サイドメ
ニューのプロジェクト新規作成をご利用ください。　　



その他の設定

00 AgentMAILの始め方を確認しましょう！

6

AgentMAILのはじめかた2

AgentMAILに移動したら、AgentMAILを使うための設定を
しよう！のSTEP1からSTEP3の設定をしましょう。
STEP1は必ず設定する必要がありますが、STEP2とSTEP3
は必須ではありません。
ただ、お客様に確実にメールをお届けするために、STEP2
の設定を完了させることを強くお勧めいたします。

AgentMAILのはじめかた2

■メールマガジン登録解除URL...
お客様がメールマガジンを解除したいと思った時にアク
セスしていただくURL。

■メールアドレス変更URL...
お客様が登録しているメールアドレスを変更したいと思
った時にアクセスしていただくURL。

ワンポイントアドバイス

簡単にいうと、プロジェクト毎にあなただけのURLを作
成できますよということ。
例えば「太郎」という名前だけでは誰かわからない。だ
から名字「山田」が存在する。だけどこれではどこの
「山田太郎」さんかわからない。東京都◯◯区の山田太
郎さんという風に、どこの誰かがわかるようにURLに名
前をつけるというイメージです。
詳しく知りたい方は

ネームスペースとは

 こちらをクリック   ▶︎ 

https://www.agentmail.jp/knowledge3/archives/targetflow/4371/
https://www.agentmail.jp/knowledge3/archives/targetflow/4371/
https://www.agentmail.jp/knowledge3/archives/targetflow/4371/
https://www.agentmail.jp/knowledge3/archives/targetflow/4371/
https://www.agentmail.jp/knowledge3/archives/targetflow/4371/


返信メールの新規作成
返信メールは、読者にメールマガジンを登録していた
だくためのフォーム作成時に必要となります。

お客様がフォームからメールマガジンに登録したこと
をきっかけに自動送信される返信メールを作成しまし
ょう。
返信メール新規作成の操作確認は

フォームの新規作成
メールマガジン登録用のフォームを作成しましょう。
フォーム新規作成の操作確認は

メールマガジン新規作成
①と②の設定が完了したらサイドメニューのメールマ
ガジン【新規作成】ボタンをクリックして、早速メー
ルマガジンを作成してみましょう。
メールマガジン新規作成の操作確認は

7

その他の設定

メールマガジン新規作成までにやっておくといいことがわかります。00 メールマガジンのはじめかた

メールマガジン新規作成をする前にやっておくといいことがあります。

メールマガジン初期設定

例えば、　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
「メールマガジンへのご登録あ りがとうございます」　
「登録してくれたあなたに特別プレゼント」など、　　
登録してくれたことへの“ありがとう”を伝えましょう。 

時間がある時に作っておこう！！
読者がメールマガジンを解除した時や登録しているメールアドレスを
変更した時に自動送信する返信メールを作成しましょう。
読者とコミュニケーションをとる為の良い機会となります。
・メールマガジン解除後に配信する返信メール
・メールアドレス変更直後に配信する返信メール

ワンポイントアドバイス

こちらをクリック

こちらをクリック

こちらをクリック



戻る・やり直し 一つ前の状態に戻す、または元に戻した後
にやり直す機能

ボールド 文字を太字にする

斜体 文字を斜体の書式にする

下線 文字の下に線を引く

文字の色 文字の色を変更する

文字の背景色 文字の背景に色つける、背景色を変更する

箇条書き 箇条書きの種類を選択

インデント機能 行の前に空白をつける

リンク 利用したいURLをテキストに変換できる

表 表の挿入

フォーマット 段落や見出しのスタイルを適用

文字の種類 おすすめはArial・Verdana
視認性が良くスリムで読みやすい

フォントサイズ 文字の大きさ変更  (デフォルトは16px)

文字レイアウト 左揃え、中央揃え、右揃え、両端揃え

ソースコード プログラミング言語によって記述された
コードの表示と編集ができる

画面サイズ スマートフォン・パソコンサイズに変更

置き換え文字 リストとして保存されている情報を使用

画像 画像の挿入

クリック測定用 設置したハイパーリンクやAgent LOGアク
セス解析リンクのクリック状況を測定

置き換え文字挿入 ボタンの挿入 (AgentBox契約者のみ)

保存ボタン 保存ボタンの挿入 (AgentBox契約者のみ)

HTMLエディタのアイコンの説明を確認できます。
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00
その他の設定

AgentMAIL内で使用するHTMLエディタツールバー説明



00
画像挿入アイコンをクリック

原寸・メールフレーム・小・中・大を選択してから挿入したい
画像をクリック。
写真をまだアップロードしていない時は
『アップロード』をクリックして設定してください。

挿入した画像をクリックすることで再編集できます

その他の設定

画像の挿入や設定、置き換え文字についてをお伝えします。

9

HTMLメール作成時の画像設定・置き換え文字

画像設定方法

置き換え文字

こんにちは、〇〇さん。

今回は挿入する画像について説明します🎵

下記選択メニューが表示されるので、
挿入する項目をクリック

置き換え文字アイコンをクリック

【サイズが大きい画像のアップロード方法】
　アップロードボタンをクリックして画像を選択しても、
　画像サイズがオーバーしている場合アップロードができません。
　その場合は画像品質補正で調整してから再度アップデートボタン　　
　を押してください。



00
その他の設定

この機能を使用することで、いつ、誰が、メール内の何番目のリンクを、何回クリックしてくれたのかを知ることができます。

10

クリック測定用置き換え文字について

クリック測定用置き換え文字とは？

＜例文＞
〇〇に興味のある方は下記リンクをクリックして内容をご
確認ください。
http://リンクリンクリンク

個別相談会へのお申し込みはこちらから。
http://リンクリンクリンク

など、各種メール内にリンクを設置するとき。ただ設置す
るのは勿体無い。クリック測定用置き換え文字を使用して
設置することで、いつ、誰が、メール内の何番目のリンク
を、何回クリックしてくれたかがわかります。

クリック測定用置き換え文字挿入方法

HTMLメールのエディタ内にある　　アイコンをクリック
すると、一覧が表示されます。まだ何も登録していないと
きには、新規作成ボタンをクリック。
リンク名は、後から見たときに何のリンクか自分でわかる
ものにしましょう。

Agent LOGアクセス解析リンクの設置

2024年12月に仕様を変更しました。これまで🌈マークで
表現されていたAgent LOGアクセス解析リンクを、通常の
クリック測定用の置き換え文字と別の場所に格納しまし
た。Agent LOGで確認したい方は、HTMLエディタの　　
アイコン内のリンクを設置してください。



いつも使う設定をデフォルトとして設定できます。
日々同じ設定で使用する場合はぜひ設定しましょう。

デフォルト設定内容

定型文設定
ヘッダー定型文、フッター定型文を作成できます。
必ず挿入したい文章を設定しておくと便利ですよ。

【編集する】ボタン
次のページで設定ページの説明をします。

メールマガジン、ダイレクトメールの定型文、デフォルト設定の内容は同じです。

11

00
定型文・デフォルト設定画面構成

定型文・デフォルト設定



毎回必ず挿入する文章やリンクは定型文として設定しておくと、
記載し忘れることもなく、日々の作業の時短にも繋がりとても
便利です。

◾️メールマガジン、返信メール、ダイレクトメールは、
　プロジェクト毎に設定できる定型文は１つ。

◾️ステップメールは、ステップメール毎に設定できます。

定型文設定

メールフレームを使う場合でも定型文の指定は必要です。
メールフレームにも、
ヘッダー定型文に相当するヘッダーコンテンツ
フッター定型文に相当するフッターコンテンツ
があるので一見必要ないように感じますが、AgentMAILはマルチ
パートメールに対応している為設定が必要です。

メールフレームを使用する場合は、定型文を [使用する] と設定し
ても適用されず、メールフレームが優先されます。

ワンポイントアドバイス

メールマガジン、返信メール、ステップメール、ダイレクトメールのヘッダー定型文・フッター定型文の作成方法は同じです。

12

00 定型文設定 



■スマートフィルター
リスト情報から特定の条件を満たした方を簡単に取り出
せる機能。設定したスマートフィルターを使用するか、
使用しないかを選択。

■DKIM署名
電子メールにおける送信ドメイン認証技術の一つ。
使用する場合は事前に設定しておく必要があります。
設定方法を詳しく知りたい方は  こちらをクリック   ▶︎ 

■デフォルト設定
いつも同じ設定で作成する場合は使用すると便利です

メールマガジン・返信メール・ステップメール・ダイレクトメールの定型文、デフォルト設定・編集の内容は同じです。
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00
デフォルト設定各項目の説明

定型文・デフォルト設定 > デフォルト設定編集

■差出人
メールマガジンの差出人名の設定

■差出人アドレス
メールマガジンに表示するメールアドレスの設定

■バックナンバー
バックナンバーとしてメールを公開するか、公開しない
かを選択。

■ヘッダー定型文
あらかじめ設定しておいたヘッダー定型文を使用する
か、使用しないかを選択。

■フッター定型文
あらかじめ設定しておいたフッター定型文を使用する
か、使用しないかを選択。

■メールフレーム
メールマガジンにデザイン性を持たせることができる機
能。メールフレームを使用する場合は事前に設定してお
く必要があります。

https://www.agentmail.jp/usrv3/usrv3doc/AgentMAIL_operation_manual_SPF_DKIM.pdf?1
https://www.agentmail.jp/usrv3/usrv3doc/AgentMAIL_operation_manual_SPF_DKIM.pdf?1
https://www.agentmail.jp/usrv3/usrv3doc/AgentMAIL_operation_manual_SPF_DKIM.pdf?1
https://www.agentmail.jp/usrv3/usrv3doc/AgentMAIL_operation_manual_SPF_DKIM.pdf?1
https://www.agentmail.jp/usrv3/usrv3doc/AgentMAIL_operation_manual_SPF_DKIM.pdf?1


サイドメニュー

∨マークをクリック、でメニューの開閉ができます。

お知らせ

AgentYouからのお知らせやAgentYouフォーラムの更新
のお知らせがこちらに表示されます。

プロジェクト新規作成

AgentYou各種ツールを利用するにはプロジェクトの作
成が必要です。プロジェクトごとでリストを分けて管理
します。

無料お試し期間が終了するとこちらのメニューは非表示
となりますので、サイドメニューのプロジェクト新規作
成をご利用ください。

MENU

利用したいツールのボタンをクリックすることで各種ツ
ールに移動します。

無料お試しプランのご利用状況

AgentYouが提供している各ツールは7日間無料でお試し
利用ができます。ツールごとの利用状況を表示していま
す。

全てのツールの、無料お試し期間が終了したらこちらの
メニューは非表示となります。

AgentYou HOME
アカウントやプロジェクトの管理、各ツールのお申し込みページに移動ができます。

14
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ログイン

Cookie

ログアウト

ログイン・ログアウト
ユーザーIDとパスワードを入力してログインしてください。自動ログインにチェックを入れると次回からの入力が省略できます。

ユーザーID・パスワードを入力して＜LOGIN＞をクリッ
クしてください。次回からの入力を省略したい方は自動
ログインにチェックを入れてください。

AgentYouをご利用になる方はCookieの使用に同意いた
だく必要がありますので、【同意する】をクリックして
ください。

15
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AgentYouのご利用を終了する場合は、サイドメニュー
よりログアウトしてください。



アカウント情報

アカウント編集
メンバー追加
パスワード変更
使用状況の確認
領収書発行
操作履歴の確認

　を行うことができます。
　詳しくは、次の11ページから説明していきます。

アカウントに関するメニュー

登録したアカウント情報を確認できます。

アカウントに関する様々なメニューに移動することが来ます。また、ご自身のアカウント情報の確認も行えます。

アカウントの管理ができます。

16

01
サイドメニュー／アカウント管理

アカウント管理



01 アカウント管理 >
アカウント情報の編集ができます。

【アカウント編集】ボタンをクリック
　　マークがついている項目は必須です

17

アカウント編集の操作手順

アカウント編集

アカウント情報を入力

【確認する】ボタンをクリック



有効化/無効化 有効(青)は使用できる状態
無効(灰色)は使用できない状態

詳細確認 リストの詳細確認

操作履歴 メンバーの操作履歴を確認する
ことができます

選択全削除ボタン
こちらのボタンは、
無効化した項目がある場合のみ操作できます。

＜メンバーを削除する方法＞
① 無効化する
② 削除したい記事のチェックボックスにチェックする
③ [選択全削除] ボタンをクリック

追加したい方のアカウント情報を入力
【保存ボタン】をクリックで完了

追加したメンバ一覧を確認することができます。

アカウント管理 >
ユーザーアカウントを新規追加して、複数人で一つのアカウントを管理することができます。

【メンバー追加】ボタンクリック

18

01
メンバー追加の操作手順

メンバー追加

メンバー一覧

編集／複製／有効・無効化アイコン



パスワードを変更すると自動でログアウトしますの
で、新しいパスワードでログインし直して下さい。

ワンポイントアドバイス

アカウント管理 >
パスワードの変更ができます。

【パスワード変更】ボタンクリック

19
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パスワード変更の操作手順

パスワード変更

現パスワードと新パスワードを入力

【確認する】ボタンをクリック



■支払い状況

■請求書

■領収書

■集計
　　∟配信数 ／ バイト数 ／ ご請求金額

■内訳
　　∟返信メール
　　　 ∟配信数 ／ バイト数

 　　∟メールマガジン
 　　　 ∟配信数 ／ バイト数

　　∟ステッメール
 　　　∟配信数  ／ バイト数

 　　∟ダイレクトメール
 　　　 ∟配信数 ／ バイト数

■オプション
　　∟利用状況 ／ 料金

アカウント管理 >
AgentMAILを契約した日からのご利用状況をご確認いただけます。

20

01
利用状況で確認できること

使用状況

各ツールの契約状況の確認

AgentYouでご提供している各ツールの利用状況を
確認することができます。
『お手続』をクリックすると、利用停止やお申し込
みの手続きをすることができます。



アカウント管理 >
初期費用、月額利用料の領収書を発行することができます。また、請求書のダウンロードもできます。

21

01
初期費用の領収書発行

領収書発行

領収書の宛名を入力して【領収書を発行する】ボタンを
クリックしてください。

請求書

【DL】ボタンをクリックで、月額利用料の
請求書をダウンロードすることができます。

月額利用料の領収書

【発行】ボタンをクリックで、月額利用料の領収書を発
行することができます。再発行することも可能です。



【確認】ボタン

AgentMAILでは操作を記録しています。特に複数人で運用している方はチーム内でのトラブル回避や問題解決に利用できます。

アカウント管理 >

22

01
IPアドレス

操作履歴確認

スマートフォンやパソコンなど、ネットワーク上の機器
に割り当てられるインターネット上の住所のような存在

HTTPメソッド

クライアントがサーバーにしてほしいことをリクエスト
するための手段。

操作

どんな操作を行なったかが確認できます。

いつもと同じ行動をしているのに、違うIPアドレスか
らのアクセスがあった場合、不正アクセスを疑うこと
ができます。　　　　　　　　　　　　　　　　　　

【確認】ボタンをクリックで当該操作画面へ移動



メニューバー【プロジェクト】の∨をクリック

【新規作成】をクリック

中央の【プロジェクト新規作成】ボタンをクリック
（無料利用期間が終了したらこのボタンは非表示に　
　なります）

必要な情報を入力

【新規作成する】ボタンをクリック

01 プロジェクト >
AgentYouの各種ツールを利用するには、プロジェクトの作成が必要です。

23

プロジェクト新規作成手順

新規作成

もしくは、

プロジェクト情報はどんな内容のプロジェクトかを記載し
ておくとわかりやすいです。内容は後から変更できます。

管理者や管理者メールアドレスは、メールマガジン新規作
成画面の、差出人名・差出人メールアドレスとして自動で
入力されます。手動で編集も可能できます。

ワンポイントアドバイス



01
メニューバー【プロジェクト】の∨をクリック
【プロジェクト一覧】をクリック

有効なリスト数／全リスト数、が表示されています。

【詳細管理】のボタンをクリックすると、
プロジェクト情報の確認・編集ができます。

リスト数

詳細管理ページ

プロジェクト >
作成したプロジェクトの詳細を確認・編集することができます。

24

プロジェクト一覧

プロジェクト一覧

　  注意

プロジェクトを無効にすると、メールマガジン・返信メ
ール・ステップメール・ダイレクトメールは配信されま
せん。フォームの登録やPayPal機能も利用できませんの
で、無効にする場合は注意してください。



01 AgentYouから提供している各ツールに移動することができます。契約がまだの場合はお申し込みページに移動できます。

25

AgentYouから提供しているツール

MENU

どちらからでも移動できます。

MENU内ボタン

◾️ AgentMAIL
　 メールマガジン配信ツール

◾️ Agent LOG
　 分析・効果測定ツール

◾️ ラブレターテンプレート
　 ラブレター構造でのランディングページ制作

◾️ フレーズストック
　 言葉をストックし活用するツール
　（新規へのご提供は終了しています）

◾️ AgentYou DD
　 分析・効果ツール
　（新規へのご提供は終了しています）

MENU内のボタンの違い
◾️ ログイン
　 ご利用の手続きが完了しているツール

◾️ ご利用を開始する
　 無料利用期間は終了しているけれど、ご利用開始
　 のお手続きをしていないツール

◾️ お試しを開始する
　 ７日間無料お試しプランをまだ利用していないツ
　 ール



AgentYou HOMEからの移動
サイドメニューの操作マニュアルをクリック

 AgentMAIL からの移動
サイドメニュー最下部の操作マニュアルをクリック

操作方法や項目の意味がわからない時にはいつでもどこからでも、操作マニュアルに移動できます。

26

01
操作マニュアルへの移動方法

操作マニュアル



上部バー
■検索機能
■プロジェクトの変更
■アカウント名

 サイドメニュー
∨マークをクリックするとそれぞれのメニューを
表示することができます。

AgentMAILを使うための設定をしよう
STEP1
AgentMAILのセットアップは、必ず設定を完了させ
てください。

STEP2
DKIM署名設定
設定は必須ではありませんが、迷惑メールやプロモ
ーションに分類されないために必ず行ってほしい設
定です。設定方法の確認は

その他のメニュー
■オプション設定
　メールマガジン自動保存設定はこちらから。

■WordPress投稿設定
　配信したメールマガジンを自動でWordPressに投
　稿するための設定

　  のヘッダーにある"検索窓"の左側にあるアイコンをクリックす
ることで、検索範囲を変更できます。

メールマガジン配信システムAgentMAILのTOPページです。

27

02
AgentMAIL TOPページ画面構成

AgentMAIL TOP

ワンポイントアドバイス

 こちらをクリック   ▶︎ 

検索機能について　　　　　　　　　　　　　　　　　　
サイドメニューで今有効になっているものに対して、検索
結果が表示されます。　　　　　　　　　　　　　　　　 
例）メールマガジンや配信管理にあるメニューをクリック
した状態で検索窓に「AgentYou」と入力すると、メールマ
ガジンを対象に検索結果が表示されます。フォーム内の メ
ニューをクリックした状態で検索窓に「AgentYou」と入力
すると、フォームに関する結果が表示されます。  　　　　

「固」と表示されている状態は、現在選択している固定の
プロジェクトを対象にした検索結果を表示します。

「全」と表示されている状態は、全プロジェクトを対象に
した検索結果を表示します。

https://www.agentmail.jp/usrv3/usrv3doc/AgentMAIL_operation_manual_SPF_DKIM.pdf?1
https://www.agentmail.jp/usrv3/usrv3doc/AgentMAIL_operation_manual_SPF_DKIM.pdf?1
https://www.agentmail.jp/usrv3/usrv3doc/AgentMAIL_operation_manual_SPF_DKIM.pdf?1
https://www.agentmail.jp/usrv3/usrv3doc/AgentMAIL_operation_manual_SPF_DKIM.pdf?1
https://www.agentmail.jp/usrv3/usrv3doc/AgentMAIL_operation_manual_SPF_DKIM.pdf?1


WordPress URL
WordPressの管理画面【設定】で確認しよう。

プロジェクト毎に連携できるワードプレスは1つです

ワンポイントアドバイス

WordPressユーザー名／パスワード
普段使用しているユーザ名とパスワードでもいい
ですが、新たに作成したユーザIDを使用すること
をオススメします。
権限グループは[投稿者]にしておきましょう。

AgentMAILは WordPressと連携できます。配信したメールマガジンを自動でWordPressに投稿するための設定ページ。

28

02
WordPressの初期設定

WordPress投稿設定AgentMAIL TOP >



AgentMAIL TOPページ
高度なオプションを使いこなしたい方
【オプション設定】ボタンをクリック。

メールマガジン自動保存機能
メールマガジン作成中「全部消えちゃった!?」
なんて経験はありませんか？
そんなことが起きないように5分おきに自動で保存
する機能。デフォルト設定は [使用する] 

＜自動保存される条件＞
・件名
・HTMLメール本文
この2点が入力されている時

HTMLメールの文字コード
HTML形式のメールの送信文字コードをプロジェク
ト毎に選択することが出来ます。AgentMAILでは、
標準の文字コードとしてUTF-8を使用しています。
文字コード毎にサポートされている文字は異なりま
すので、文字コードを変換する際に文字によっては
正常に変換できないこともあります。そういったこ
とをご理解の上、HTML形式メッセージの文字コー
ドの変更を行ってください。

携帯キャリア設定
携帯キャリア向けメールアドレスへHTMLメールを
[送信する] か [送信しない] かの設定を行います。
無効にした場合にはプレーンテキスト形式のみ送信
されます。

文字コードや携帯キャリア設定など高度なオプション設定ができます。
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02
オプション設定

オプション設定AgentMAIL TOP >



FanMail宛先設定
AgentBoxに保存してくれた方へメールマガジンを
一括送信できる機能。
AgentBoxに契約している方だけに表示されます。

WordPress投稿設定
自動で WordPressに投稿するかの設定
「使用する」を選択した場合は、本文作成後に
・WordPress記事本文作成
・WordPress記事本文MORE
・アイキャッチ画像の設定
・抜粋
これらの設定を行ってください。
メールマガジンの設定をボタンひとつで入力すること
ができます。

差出人名／差出人メールアドレス
差出人名は管理者名が、差出人メールアドレスは
管理者メールアドレスが自動で入力されます。
手動で別のものに変更できます。

詳細は次のページを確認してください。
その他の設定

操作画面の切り替え
クリックすることで、HTMLメール作成、プレーンテ
キスト、プレビュー画面の切り替えができます。
プレーンテキスト自動で挿入されますが、手動で編集
することもできます。

アイコンの詳細は7ページをご覧ください。
HTMLエディタツール

下書き保存／配信予約を選んで設定

配信日時を設定／配信時刻チェック
メールマガジンを配信したい日時を設定。
配信したい時刻に配信が可能かを調べたい時は、
【配信時刻チェック】ボタンをクリック。

03 メールマガジンが作成できます。HTMLメール、テキストメールの選択もこのページで行えます。

30

新規作成① メールマガジン >

HTMLメール作成画面



プレーンテキストについて
HTMLメールで本文を作成すると、自動でプレーンテ
キストが作成されます。

HTMLメール本文作成
作成欄の上のこちらのアイコンで→
スマートフォンもしくはパソコンサイズの編集画面に
切り替えることができます。スマートフォンサイズに
ついては、メーラーによって見え方は変わりますの
で、あくまでもメールフレームを使用した場合の目安
としてご確認ください。

　  注意1

プレーンテキストを手動で編集する場合は、HTMLメー
ル本文作成が完了し、保存する直前に行ってください。
途中で移動、編集するとその後の文章が反映されなくな
りますのでお気をつけください。ワンポイントアドバイス

段落と改行について。
どちらも“文章を区切る”という意味では同じです。
 ただ「改行」は行を変えることで、文章を区切って読みや
すくするためのもの。「段落」は内容などで文章を区切る
ものという点で違いがあります。
改行は→Enter　／　段落は→Shift +Enter
で実行することができます。

03 HTMLメールの注意点やワンポイントアドバイスを確認することができます
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新規作成② メールマガジン >

その他の設定とメール作成時の注意点

その他

■バックナンバー 　　| 過去に配信したメールマガジン
■定型文　　　　　　 | 決められた文章を挿入します
■メールフレーム　　 | メールマガジンにデザイン性を持た
　　　　　　　　　　    せること
　　　　　　　　　　   ができる機能
■スマートフィルター | リスト情報から、特定の条件を満た
　　　　　　　　　　    した方を簡単に取り出せる機能
■DKIM署名　　　　    | 電子メールにおける送信ドメイン　　　　　　
　　　　　　　　　　     認証技術の一つ。
　　　　　　　　　　　設定方法は
■メールの種類　　　｜HTMLメールかテキストメールどち
　　　　　　　　　　　 らを配信するか選択できます。

 こちらをクリック   ▶︎ 

https://www.agentmail.jp/usrv3/usrv3doc/AgentMAIL_operation_manual_SPF_DKIM.pdf?1
https://www.agentmail.jp/usrv3/usrv3doc/AgentMAIL_operation_manual_SPF_DKIM.pdf?1
https://www.agentmail.jp/usrv3/usrv3doc/AgentMAIL_operation_manual_SPF_DKIM.pdf?1
https://www.agentmail.jp/usrv3/usrv3doc/AgentMAIL_operation_manual_SPF_DKIM.pdf?1
https://www.agentmail.jp/usrv3/usrv3doc/AgentMAIL_operation_manual_SPF_DKIM.pdf?1


編集 下書き保存した記事を編集する

複製 同様の記事を作成する

有効化/無効化 有効(青)は使用できる状態
無効(灰色)は使用できない状態

詳細確認 メールマガジン詳細を確認する

配信予約した年月選択

下書き保存日時
メールマガジン作成時に下書き保存をした日時

チェックボックス

編集／複製／有効・無効化アイコン

選択全削除ボタン
こちらのボタンは、
無効化した項目がある場合のみ操作できます。

＜下書き保存したメールマガジンを削除する方法＞
① 無効化する
② 削除したい記事のチェックボックスにチェックする
③ [選択全削除] ボタンをクリック

件名
作成したメールマガジンの件名

03 メールマガジンを作成し、下書き保存した記事を確認できます。
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下書き画面構成

新規作成 > メールマガジン > 下書き



メールマガジンの操作
◾️テストメール送信
　作成したメールマガジンをお好きなメールアドレスに送信するこ　
　とができる機能。送信したメールマガジンがお客様にどのように
　見えるのかを確認しましょう。

◾️複製
　作成したメールマガジンを複製できます。複製したものは下書き
　に保存されます。

編集ボタン
設定を変更したい時や、メールマガジン本文を修正したい時は、
【編集する】ボタンをクリックで編集画面に移動。

WordPress情報
WordPressへの自動投稿を設定している場合こちらで詳細を確認で
きます。

メールマガジン基本情報
設定した項目の確認や作成したメールマガジン本文を確認すること
ができます。

03
その他の設定

テストメールで配信したメールの置き換え文字は、
全て〇〇と表示されます。

例えば、名前(姓)を置き換えた場合。
作成中の本文には→%LAST_NAME%さん と表示されますが、
テストメールで届くメールでは→〇〇さん と表示されます。
実際に読者に届くメールでは→山田さん とリスト情報で表示されます

ワンポイントアドバイス

作成したメールマガジンの詳細確認や、テストメールの送信ができます。
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メールマガジン詳細画面

新規作成 > メールマガジン > 下書き > メールマガジン詳細



配信予約した年月選択

配信予定日時
メールマガジン作成時に設定した配信予定日時

チェックボックス

選択全削除ボタン
こちらのボタンは、
無効化した記事がある場合のみ操作できます。

＜配信予約したメールマガジンを削除する方法＞
① 無効化する
② 削除したい記事のチェックボックスにチェック
③ [選択全削除] ボタンをクリック

編集／有効・無効化アイコン

編集  予約した記事を編集する

有効化/無効化 有効(青)は使用できる状態
無効(灰色)は使用できない状態

詳細確認 メールマガジン詳細を確認する

表示切り替えアイコン
一覧表示と年月の表示の切り替えができます。
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配信予約したメールマガジン一覧を確認、編集することができます。04
予約一覧の画面構成

配信管理 >予約一覧



配信した年月選択

配信予定日時
メールマガジン作成時に設定した配信予定日時

チェックボックス

選択全削除ボタン
こちらのボタンは、
無効化した記事がある場合にしか表示されません。

＜配信したメールマガジンを削除する方法＞
① 無効化する
② 削除したい記事のチェックボックスにチェックする
③ [選択全削除] ボタンをクリック

配信予定日時
作成したメールマガジンの件名

複製 同様の記事を作成する

有効化/無効化 有効(青)は使用できる状態
無効(灰色)は使用できない状態

詳細確認 メールマガジン詳細を確認する

編集／有効・無効化アイコン

開封率表示・非表示ボタン
開封率を確認したい時はボタンをクリック。
再度クリックすることで非表示にできます。

表示切り替えアイコン
一覧表示と年月の表示の切り替えができます。

04 配信済みのメールマガジン一覧を確認することができます。
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配信履歴の画面構成

配信管理 >配信履歴



確認したいメールマガジンの年月選択

【＋1週間をみる】ボタン
クリックでプラス1週間分のデータを表示

配信数／開封率／クリック数
■配信数
　メールマガジンを配信した数

■開封率
　配信したメールが何割の送付先で開封されたか

■クリック数
　URLがクリックされた回数

◾️保存数
　メールマガジンを保存された回数

05

【詳細へ移動】アイコン
クリックするとメールマガジン詳細ページに移動でき
るので、ワンクリックで内容を確認できます。

メールマガジンの配信数・開封率・クリック数など、アクセス解析を確認することができます。
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メールマガジンアクセス解析の画面構成

アクセス解析 > メールマガジン



配信数／開封率／リンククリック数／保存数
■配信数
　配信したメールマガジンの数。
　配信成功数と失敗数の確認。

■開封率
　配信したメールが何割の送付先で開封されたか。
　延べ人数と実人数の確認。

■リンククリック数
　メールマガジン内のURLリンクがクリックされた数。
　延べ人数と何番目のリンクがクリックされたのかを
　確認。

◾️保存数
　メールマガジンに設置した保存アイコンから保存され
　た数を確認

クリックすることで詳細を確認することができます。

バックナンバー閲覧数詳細アイコン
クリックすると、バックナンバー閲覧数詳細ページに
移動できます。

バックナンバー閲覧数
■ページが見られた数(PV)
　表示されたページの閲覧数を指しています
　ユーザーが1ページを閲覧するごとにPVがカウント
　され、3ページ見た場合は3PVです。また、ページの
　更新や[戻る]ボタンによって前ページに戻った場合
　もカウントに入ります。

■訪れた人の数(UU)
　重複を除いた正味のアクセス数のこと。
　特定の期間内において同じユーザーが何度訪問して
　もユニークアクセス数は1カウントとなります

各メールマガジンのアクセス解析詳細を確認することができます。
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05
各メールマガジンのアクセス解析詳細

アクセス解析 >メールマガジンログ詳細



リスト詳細アイコン
クリックでリスト詳細ページへ移動

作成日時
フォームを作成した日時

全フォーム表示
表示する期間を選択できます

ワンポイントアドバイス

各フォームにマウスポイントを当てるとクリックするこ
とができ、過去7日間のアクセスログを確認することが
できます。

全登録数
各フォームからお申し込みされた数

フォームのアクセス解析を確認することができます。

38

05
各メールマガジンのアクセス解析詳細

アクセス解析 > フォーム



【＋1週間をみる】ボタン
クリックでプラス1週間分のデータを表示

【詳細へ移動】アイコン
クリックすると返信メール詳細ページに移動できるの
で、ワンクリックで内容を確認できます。

配信数／開封率／クリック数
■配信数
　メールマガジンを配信した数

■開封率
　配信したメールが何割の送付先で開封されたか

■クリック数
　URLがクリックされた回数

ワンポイントアドバイス

返信メールのアクセス解析を確認することができます。
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05
返信メールアクセス解析の画面構成

アクセス解析 > 返信メール

各返信メールにマウスポイントを当てるとクリックする
ことができ、過去のアクセスログを確認することができ
ます。



確認したいステップメールの年月選択

【詳細へ移動】アイコン
クリックするとステップメール詳細ページに移動でき
るので、ワンクリックで内容を確認できます。

ワンポイントアドバイス

配信状況と予約の確認
■直近1週間の配信状況の確認

■今後1週間の配信予定の確認

数字をクリックすると、
今後の配信予定の詳細を確認することができます。

ステップメールのアクセス解析を確認することができます。
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05
ステップメールアクセス解析の画面構成

アクセス解析 > ステップメール

各ステップメールにマウスポイントを当てるとクリック
することができ、詳細なアクセスログを確認することが
できます。
また、数字をクリックすることで更なる詳細を確認する
こともできます。
こちらの詳細は次のページで説明します。



05

状態確認

メールマガジンの配信に成功したか失敗したかの確認

開閉アイコン

開封時刻が知りたい場合はプラス(＋)アイコンをクリック。
閉じたい場合はマイナス(−)アイコンをクリック

リスト詳細アイコン

リストの詳細を確認したい場合はアイコンをクリック

各ステップメールのアクセス解析詳細を確認することができます。
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アクセス解析 >ステップメールログ詳細 > 各項目の詳細

ステップメールの配信数詳細 ステップメールの開封率詳細 ステップメールのリンククリック数詳細



ダイレクトメールのアクセス解析を確認することができます。
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05
ダイレクトメールアクセス解析の画面構成

アクセス解析 > ダイレクトメール

確認したいダイレクトメールの年月選択

【＋1週間をみる】ボタン
クリックでプラス1週間分のデータを表示

配信数／開封率／クリック数
■配信数
　メールマガジンを配信した数

■開封率
　配信したメールが何割の送付先で開封されたか

■クリック数
　URLがクリックされた回数

【詳細へ移動】アイコン
クリックするとダイレクトメール詳細ページに移動で
きるので、ワンクリックで内容を確認できます。



配信数／開封率／リンククリック数
■配信数
　配信したメールマガジンの数。
　配信成功数と失敗数の確認。

■開封率
　配信したメールが何割の送付先で開封されたか。
　延べ人数と実人数の確認。

■リンククリック数
　ダイレクトメール内のURLリンクがクリックされた
　数。延べ人数と何番目のリンクがクリックされたか
　の確認。

次のページでクリックした先の説明をします。

各ダイレクトメールのアクセス解析詳細を確認することができます。
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05
各ダイレクトメールのアクセス解析詳細

アクセス解析 >ダイレクトメールログ詳細



05

状態確認
ダイレクトメールの配信に成功したか失敗したかの確認

開閉アイコン

開封時刻が知りたい場合はプラス(＋)アイコンをクリック
閉じたい場合はマイナス(−)アイコンをクリック

リスト詳細アイコン

リストの詳細を確認したい場合はアイコンをクリック

各ダイレクトメールのアクセス解析詳細を確認することができます。
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アクセス解析 >ダイレクトメールログ詳細 > 各項目の詳細

ダイレクトメールの配信数詳細 ダイレクトメールの開封率詳細 ダイレクトメールのリンククリック数詳細



リスト検索（２パターン）
■作成済みのスマートフィルターで絞り込む
■条件を指定して検索する

チェックボックス
[すべて選択]にチェックを入れると全選択されます

選択全削除ボタン
こちらのボタンは、
無効化した記事がある場合のみ操作できます。

＜登録したリストを削除する方法＞
① 無効化する
② 削除したい記事のチェックボックスにチェックする
③ [選択全削除] ボタンをクリック

表示件数の設定
1ページに表示する件数を選択できます。
15ページ/30ページ/50ページ/100ページ

有効化/無効化 有効(青)は使用できる状態
無効(灰色)は使用できない状態

詳細確認 リスト詳細を確認する

有効化・無効化／詳細確認

リスト新規作成
手動でリストを作成したい方はクリック

リスト一覧の画面構成

メールマガジン登録やフォームへからのお申し込みなどで、AgentYouに登録してくださったお客様情報の管理ができます。

45

06 リスト管理 >リスト一覧



＋自由項目追加
自由項目は最大20個まで追加できます

必須項目（　）
メールアドレスと名前(姓)は必須

リスト新規作成画面

手動でリストを作成することができます。
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06 リスト管理 >リスト新規作成



【メールマガジン】ボタンなど
それがぞれの詳細を確認したい場合はクリック

【開封】ボタン
開封状況の詳細を確認したい場合はクリック

【＋7日前を表示】ボタン
最大90日分表示することができます

■トラッキング
　メールマガジン、ステップメール、ダイレクトメール、
　返信メールの開封ログやクリックログから、リスト毎に
　リストの行動（開封、登録）を確認することができます

リストの詳細確認や、リストの登録履歴、トラッキングの確認をすることができます。
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06
履歴とトラッキング

リスト管理 >リスト一覧 > リスト詳細

■履歴
リストの登録履歴を確認することができます



1. 適切にダウンロードできたらNumbersやExcelを使用して
　 CSVファイルを編集
2. パソコンに保存されているリスト情報から、
　メールアドレスや名前など、追加したい情報を列単位に
　コピー＆ペースト
3. 入力が完了したらCSVファイルとして書き出す

もっと詳しく確認したい方は  こちらをクリック   ▶︎ 

Step2/手動で整理

Step3/CSVファイルアップロード
1. リストを追加したいプロジェクトを選択
2. step2で作成したファイルを選択
3. 文字コードを選択
4. 更新[する]か[しない]かを選択

5. 一括削除[する]か[しない]かを選択

6. 確認内容を読んでチェックをしたら【アップロードする】
　をクリック

Step1/CSVファイルフォーマットダウンロード
1.  リストを追加したいプロジェクトを選択
2.  [文字コード]と[改行コード]を選択
3.【入力内容を確認する】ボタンをクリック

CSVとは、Comma Separated Values（カンマ セパレーティド ヴァリューズ）」の略で、各項目間がカンマ（,）で区切られたデータのこと。
ご自分のパソコンにメールアドレスリストがある場合には、一つ一つ追加するよりも、はるかに効率的で簡単です。
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06
CSVアップロード操作手順

リスト管理 >リスト一括管理 >CSVアップロード

ワンポイントアドバイス

ご自分のパソコンのCSVファイルを編集するので、ページ
上部の簡易表を参考にしながら、ご自分のパソコン環境に
あった[文字コード]と[改行コード]を指定してください。

既に登録しているメールアドレスがあった場合、リスト
情報をCSVファイルの内容に更新することができます。

CSVファイルをアップロードすることで、リスト情報を
一括削除することができます。　　　　　　　　　　　

https://www.agentmail.jp/knowledge3/archives/targetflow/465/
https://www.agentmail.jp/knowledge3/archives/targetflow/465/
https://www.agentmail.jp/knowledge3/archives/targetflow/465/
https://www.agentmail.jp/knowledge3/archives/targetflow/465/
https://www.agentmail.jp/knowledge3/archives/targetflow/465/


1. ダウンロードしたいリスト情報があるプロジェクト
　を選択
2. [文字コード]を選択
3. [改行コード]を選択

4. [期間] か [スマートフィルター] でリストを絞る
5. 上記で選択した条件の詳細を選択する
　■「期間」→

　■「スマートフィルター」事前に設定の必要あり
6. 【入力内容を確認する】をクリック

必要な設定を行う

アップロード／ダウンロードの選択
【CSVダウンロード】をクリック

CSVとは、Comma Separated Values（カンマ セパレーティド ヴァリューズ）」の略で、各項目間がカンマ（,）で区切られたデータのこと。
AgentMAILに登録されているリスト情報をご自分のパソコンにダウンロードすることができます。
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06
CSVダウンロード操作手順

リスト管理 >リスト一括管理 >CSVダウンロード

ワンポイントアドバイス

ご自分のパソコンにダウンロードするので、ページ上部
の簡易表を参考にしながら、ご自分のパソコン環境にあ
った[文字コード]と[改行コード]を指定してください。



【スマートフィルター新規作成】ボタン
スマートフィルターを新規作成する時はクリック

選択全削除ボタン
こちらのボタンは、
無効化した記事がある場合のみ操作できます。

＜配信予約したメールマガジンを削除する方法＞
① 無効化する
② 削除したい記事のチェックボックスにチェックする
③ [選択全削除]ボタンをクリック

複製／有効化・無効化／詳細確認アイコン

チェックボックス
削除したい項目にチェック

複製 同じモノを別に作成する

有効化/無効化 有効(青)は使用できる状態
無効(灰色)は使用できない状態

詳細確認 スマートフィルター詳細ペー
ジに移動

06

スマートフィルター詳細ページにいってみよう！

■編集
　詳細ページでスマートフィルターの編集ができます。
　編集したい時は [詳細確認] ボタンをクリック。

■絞り込みテスト
　設定した条件にマッチするリストを確認する機能。

リスト情報から、特定の条件を満たした方を簡単に取り出せるスマートフィルター機能が使えます。
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スマートフィルター画面構成

リスト管理 >スマートフィルター

ワンポイントアドバイス



マッチング方式
■ [いづれかに一致]
　設定した項目一つでも当てはまったら判定する

■ [全てに一致]
　全てに一致した場合のみ判定する

【＋条件を追加】
最大16個まで設定することができます

06
条件の設定

日付：2023-07-11形式で入力
電話番号：ハイフン不要
郵便番号：ハイフン不要

スマートフィルターの新規作成ページです。条件を指定して保存しておきましょう。
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リスト一覧の画面構成

リスト管理 >スマートフィルター >スマートフィルター新規作成

◾️期間を指定したい場合は
  「期間指定」項目をご使用ください。

◾️登録フォーム登録日時（期間指定）を選択する場合は　　
　別の条件として登録フォームも必ず指定してください。

ワンポイントアドバイス

スマートフィルターの設定例が見てみたい！
そんな時は下記URLからAgentMAIL knowledge baseの記事をご確認ください！
https://www.agentmail.jp/knowledge3/archives/targetflow/1327/

スマートフィルターの設定例

https://www.agentmail.jp/knowledge3/archives/targetflow/1327/


■ フォーム本文：フォームを作成する画面

■ ラブレターテンプレート
　ラブレターテンプレートに契約している方のみに表示
　ラブレター構造で作られたデザイン性のあるテンプレート
　（旧バージョンの新規提供は終了しています）

■プレビュー：プレビュー画面に移動

アイコンの説明は4ページを確認

HTMLエディタのツールバー

お申し込みフォーム、お問い合わせフォーム、アンケートフォームなど多様なフォームを作成できます。
作成したフォームは即時にインターネット上に公開したり、ご自分のwebサイトに埋め込むことができます。
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07 フォーム > 新規作成（旧バージョン）

フォーム新規作成は項目が多いので、
次のページから、設定部分について
詳しく説明していきます。

お知らせ

操作画面の切り替え



フォーム内容編集
作成したいフォームをこちらのエリアに追加して、編
集を行います。
フォームタイトル・フォーム概要・メールアドレスは
初期値として設定しており、削除することはできませ
ん。

フォーム名
フォーム一覧で管理するための名前をつけましょう

サイドメニュー
◾️戻る AgentMAIL
 　AgentMAILの戻る時にクリック

◾️フォームを保存
　どのタイミングでも保存することができます

◾️項目／設定のタブ
　タブを切り替えることで、編集できる内容が変わり
　ます。

挿入したい項目をクリックすると、真ん中の編集エリ
アに追加せれます。

編集
追加した項目の上にマウスを載せると「編集」と表示
されますので、クリックすることで編集を開始できま
す。

お申し込みフォーム、お問い合わせフォーム、アンケートフォームなど多様なフォームを作成できます。
作成したフォームは即時にインターネット上に公開したり、ご自分のwebサイトに埋め込むことができます。
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07 フォーム > 新規作成（新バージョン）

HTMLメール作成画面

項目の詳細な設定方法は、マニュアル動画で確認する
ことができます。ラブレターテンプレートフォームと
AgentMAILフォームは同じです。

お知らせ



詳細設定

◾️リダイレクトURL
　お申し込みボタンや登録ボタンを押した後に表示され
　るページの設定。例えばサンクスページや、今だけ限
　定商品のランディングページなどを設定してみましょ
　う。

◾️リダイレクト秒数
　何秒後にページを表示するか設定できます。

◾️文字コード
　フォームを設置するメディアと同じ文字コードを選択

◾️リスト登録
　フォーム登録されたメールアドレス等の情報をリス　
　トへ 登録するかどうかを指定

◾️リスト情報上書き
　メールアドレスをキーに保存されているリスト情報
　に [上書きする] か [上書きしない] かを選択

◾️ステップメールの使用
　[使用する] とするとフォーム登録後に指定されたステ
　ップ メールの配信予約が完了する

◾️フォーム有効期限の使用
　有効期限を指定したい場合には[使用する]を選択

◾️入力確認画面
　必要な内容を入力が、お申し込みボタンが押されたら
　完了ではなく、確認画面を挟むことができます。

◾️Google AnalyticsのトラッキングID
　Google Analytics の画面で確認しましょう。

◾️reCAPTCHAの使用
　事前にGoogle の画面でreCAPTCHA 設定を行う。
　もっと詳しく知りたい方は

【設定】タブをクリックしてメニューを切り替える。
【詳細設定】をクリック。

サイドバーメニュー

07 フォームの詳細設定についてお伝えします。
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設定 >フォーム作成 > 詳細設定

 こちらをクリック   ▶︎ 

https://www.agentmail.jp/knowledge3/archives/targetflow/4529/
https://www.agentmail.jp/knowledge3/archives/targetflow/4529/
https://www.agentmail.jp/knowledge3/archives/targetflow/4529/
https://www.agentmail.jp/knowledge3/archives/targetflow/4529/
https://www.agentmail.jp/knowledge3/archives/targetflow/4529/


OGP画像の設定

OGP画像はwebサイトやSNSで共有される際に表示され
るプレビュー画像のこと。

【設定】タブをクリックしてメニューを切り替える。
【OGP画像設定】をクリック。

サイドバーメニュー

07 OGP画像を設定しましょう。自分のビジネスをお客様に伝えるためのおもてなし部分です。
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その他の設定

例：LINEでの表示

OGP画像のサイズはSNSによって異なります。だか
らといって、複数サイズ制作するのは面倒ですよ
ね。一つのサイズで、全てのサイズに対応させる方
法をお伝えしま。
OGP画像おすすめサイズは『縦630px✖横1200px』
長方形で表示される場合はこちらでいいのですが、
正方形で表示されるツールでは、自動で左右が切り
取られてしまいます。だったらこうすればOK！！
　　▼　▼　▼
真ん中の縦630px✖横630pxの範囲内に重要な情報を
配置しましょう！

 

こうすることで、横長の画像でも正方形でも問題な
く正しい情報をお伝えできます。

ワンポイントアドバイス

設定 >フォーム作成 > OGP画像設定



詳細設定

外部サイトのドメインと広告タグをこちらに記載しまし
ょう

【設定】タブをクリックしてメニューを切り替える。
【その他の設定】をクリック。

サイドバーメニュー

07 ラブレターテンプレートを外部サイトに設置する場合に必要な設定です。

56

ワンポイントアドバイス

詳細な設定方法を知りたい方は
ラブレターテンプレート外部サイト設置マニュアルをご覧
ください。
https://www.agentmail.jp/usrv3/usrv3doc/AgentMAIL_o
peration_manuarl_LLT_ES.pdf

設定 >フォーム作成 > その他の設定

https://www.agentmail.jp/usrv3/usrv3doc/AgentMAIL_operation_manuarl_LLT_ES.pdf
https://www.agentmail.jp/usrv3/usrv3doc/AgentMAIL_operation_manuarl_LLT_ES.pdf


■ラジオボタン
　複数の選択肢から一つだけ選ぶ

■チェックボックス
　複数の項目を選択できる

■プルダウン
　複数の選択肢から一つだけ選ぶ

表示形式

フォーム新規作成作成画面の自由項目の設定方法を確認できます。
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07 フォーム > 新規作成 > フォーム設定２（旧バージョン）

日付入力支援 最大登録数の設定手順

1.  最大登録数の設定で[設定する]を選択
2. 上記画像の設定項目が表示される
3. 希望の最大登録数を入力

4. 最大登録数を超えた時に表示するメッセージの設定
　 未入力の場合はデフォルトメッセージが表示される

■日付の表示形式
　西暦あり6パターン、西暦なし6パターン。

■日付と時刻の選択
　　アイコンをクリックするとカレンダーが
　表示されるので希望の日付を選択

■追加れた情報の表示
　上記2項目で設定した内容が表示されます
　手入力も可能

終了日時を指定しない場合は開始日時だけ入力
して追加ボタンをクリックしてください。　　

<例>　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　   
・満員御礼です。来月の募集をお待ちください。　
・満席です。こちらのサイトからご連絡ください。
　https://www.〜〜〜〜〜　　　　　　　　　　　

<例>　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　  
・10人限定セミナーを開催 →最大数10に設定　　
・各日程1名の個別相談会を開催   →最大数1に設定



並び順と表示形式を変更できます。

【CSV一括ダウンロード】ボタン
クリックで操作ページ移動

チェックボックス
削除したい項目にチェック

CSV一括ダウンロード操作ページ
■文字コード・改行コード
　ページ上部に簡易表があるので確認して選択

■期間
　過去1日、7日、14日、30日間から選択

■フォームの設定
　デフォルトは[全てを選択]
　複数の中から選びたい場合には[個別に選択]

選択全削除ボタン
こちらのボタンは、
無効化した記事がある場合のみ操作できます。

＜作成したフォームを削除する方法＞
① 無効化する
② 削除したい記事のチェックボックスにチェックする
③ [選択全削除]ボタンをクリック

複製／有効化・無効化／詳細確認アイコン

複製 同じモノを別に作成する

有効化/無効化 有効(青)は使用できる状態
無効(灰色)は使用できない状態

詳細確認 フォーム詳細ページに移動

ワンポイントアドバイス

ご自分のパソコンにダウンロードするので、
ご自分のパソコン環境にあった[文字コード]と
[改行コード]を指定してください。

07 作成したフォーム一覧の確認や削除、CSV一括ダウンロードを行うことができます。
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フォーム > フォーム一覧

フォーム設定



07 フォーム一覧の【詳細確認】をクリックすることで、フォーム詳細ページに移動でき、編集することができます。
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フォーム > フォーム詳細管理

フォーム一覧の[詳細確認]ボタンをクリックすると、
フォーム詳細管理のページに移動できます。
次のページから、ページ上部の管理部分について説明していきます。

フォーム一覧 >

お知らせ

旧バージョン 新バージョン



【項目並べ替え】ボタン
ボタンをクリックで表示順序変更ページに移動

表示順序変更アイコン
アイコンをドラッグ＆ドロップで並び替え

【変更を保存する】ボタン
ボタンをクリックして変更を保存

作成したフォームの、項目の並び替えの操作手順を確認できます。
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07 フォーム > フォーム一覧 > 詳細管理 >

フォームの項目並べ替え操作手順

項目並べ替え（旧バージョンのみ）



HTMLソースコード
URLやソースコードをコピー＆ペーストしてご利用ください

【フォーム表示方法 ソースコード確認】ボタン
ボタンをクリックでページを移動

レイアウトと【プレビュー】ボタン
フォームのプレビューを確認したい場合はボタンをクリック

【自分に合う方法を見つける】ボタン
URL版、Javascript版、HTML版、カスタマイズ用。
どれを選択したらいいのかわからない時は比較サイトで確認

作成したフォームの公開方法を確認することができます。
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07 フォーム > フォーム一覧 > 詳細管理 >

フォーム表示方法・HTMLソースコードの確認

フォーム表示方法
ソースコード確認

ワンポイントアドバイス
■URL版
　「メールマガジン登録はこちらから」とURLを公開する方法

■Javascript版
　HTMLソースをご自身のサイトへ埋め込んで公開する方法
　Javascriptというプログラムを使ってフォームを表示させる

■HTML版
　HTMLソースをご自身のサイトへ埋め込んで公開する方法

■カスタマイズ用
　フォームをご自身のサイトに合わせてカスタマイズされる方用

縦
長
レ
イ
ア
ウ
ト

横
長
レ
イ
ア
ウ
ト

（旧バージョン）



Step2/設定ファイルをダウンロードする
設定ファイル（コンフィグレーションファイル）をダウンロードし
ましょう
Step4で❷で作成したディレクトリの直下に設置します。

【ラブレターテンプレート外部サイト設置】ボタン
ボタンをクリックでページを移動

Step3/必要なファイルをダウンロードする
必要なファイルをダウンロードしましょう。
Step4で❷で作成したディレクトリの直下に設置します。

Step5/最終確認
Step1で作成したURLで表示が確認できたらOK

Step4/ダウンロードしたファイルをサーバーにアップロードする
次のような構成になっているか確認をしましょう。
./public_html/campaign/_dd
./public_html/campaign/index.php
./public_html/campaign/agentmail_external_site_configuration.txt

Webサイトのディレクトリとは、Webサイト上のファイルを整理す
るためのフォルダのこと。
ディレクトリ内のファイルを整理するためには、ディレクトリを階
層型に配置していくことが大切です

Step1/設置するサーバーにディレクトリ(フォルダ)を作る

旧ラブレターテンプレートを使用中の方のみ
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07 フォーム > フォーム一覧 > 詳細管理 >

ラブレターテンプレート外部サイト設置方法

ラブレターテンプレート
外部サイト設置

ラブレターテンプレートのURL文字列の一部になるので、　　　
わかりやすい文字列で作成にすることをオススメします。　　　

※ラブレターテンプレートに契約している方のみ

ワンポイントアドバイス

詳細な設定方法を知りたい方は
ラブレターテンプレート外部サイト設置マニュアルをご覧ください。
https://www.agentmail.jp/usrv3/usrv3doc/AgentMAIL_operation_man
uarl_LLT_ES.pdf

https://www.agentmail.jp/usrv3/usrv3doc/AgentMAIL_operation_manuarl_LLT_ES.pdf
https://www.agentmail.jp/usrv3/usrv3doc/AgentMAIL_operation_manuarl_LLT_ES.pdf


登録履歴 登録履歴の集計 CSVダウンロード

期間を選択
過去何日間の登録履歴を確認したいのかを選択

CSVダウンロード操作ページ
■文字コード・改行コード
　ページ上部に簡易表があるので確認して選択

■期間
　過去1日、7日、14日、30日、60日、90日、180日、
　365日間から選択

日付を選択
年月日を設定して【登録履歴を表示】ボタンを
クリック

フォームの登録履歴、登録履歴の集計を確認することができます。CSVダウンロードの設定方法をお伝えします。
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07 フォーム > フォーム一覧 > 詳細管理 >登録履歴管理

「詳細確認」ボタン
フォーム登録履歴詳細管理ページに移動し、
付加情報や登録情報を確認することができます。

「リスト検索」ボタン
登録があったリスト情報を確認することができます。



知らなかったでは済まされない。事業者は自分の身を守る上でもしっかりと把握し、法令遵守し、各規約を設置しましょう。

64

07 フォーム > 規約の設定

作成できる規約の種類

・プライバシーポリシー
・特定商取引法に基づく表記
・会社概要
・特定電子メール法の対応

AgentYouのプロジェクトは、1ビジネス1プロジェクト
で作成していただくことをオススメしていますので、各
規約は１つずつ作成できるようになっています。
複数作成することはできません。

規約一覧

作成した規約は、一覧に表示されます。
現在プライバシーポリシーのみフォームの項目として挿
入することができます。

この規約はどうやって使ったらいいの？

作成した規約には、URLが付与されます。このURL
をランディングページやメールマガジンに設置しま
しょう。URLをそのまま設置するよりは、文字列に
リンクを設定するのがオススメ！

＜例＞
プライバシーポリシー
https://agetmail.123123123

ではなくて。

プライバシーポリシー

となるようにするとスッキリ
表示することができるよ。

ワンポイントアドバイス



PayPal初期設定
■ビジネスアカウントを取得する
　1. クリックでPayPalサイトに移動
　2. ビジネスアカウントを取得する

■ペイパル新規作成
　ペイパルと連携するための設定を行う

チェックボックス
削除したい項目にチェック

選択全削除ボタン
こちらのボタンは、
無効化した記事がある場合のみ操作できます。

＜作成したPayPalを削除する方法＞
① 無効化する
② 削除したい記事のチェックボックスにチェックする
③ [選択全削除] ボタンをクリック

複製／有効化無効化／詳細確認

複製 同じモノを別に作成する

有効化/無効化 有効(青)は使用できる状態
無効(灰色)は使用できない状態

詳細確認 PayPal詳細ページに移動

AgentMAILはPayPalと連携することができます。PayPalと連携するための初期設定の確認、設定済みの一覧を確認することができます。
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07 フォーム >

PayPalの設定

PayPalの設定と一覧

PayPal一覧

ワンポイントアドバイス

PayPalとの連携について詳しく知りたい方は、
AgentMAILのknowledge baseでご確認ください。
https://www.agentmail.jp/knowledge3/archives/targetflow/3542/

https://www.agentmail.jp/knowledge3/archives/targetflow/3542/


ペイパルボタンのタイプ
■今すぐ購入
　1回のクリックで1つの商品を即時購入できる。

■定期購読
　月々自動的に引き落としとなる定期支払いや分割
　払いのこと。PayPalに登録したクレジットカード
　や銀行口座から毎月の支払額が自動的に引き落と
　されるシステム。

商品は有料メールマガジンですか？
販売する商品が有料メールマガジンの場合は『はい』
を選択

リダイレクトされるURL
決済成功時、決済失敗時に表示させるwebページの
URLを入力してください。

住所の入力
住所の入力を [求める] か [求めない] かを選択。
[求める] 場合、入力を必須にする場合は[必須にする]
にチェック。

商品名／商品番号／商品価格
PayPalで設定した通りに入力されているかを確認し
てください。入力に誤りがあると、PayPalとの連携
に不備が生じます。

返信メールとステップメールの設定
【今すぐ購入】がクリックされ、支払いが完了した
直後に返信メールやステップメールを送信する場合
は選択してください。
送信しない場合は選択の必要はありません。

PayPalと連携し、【今すぐ購入】ボタンを作成するための設定を行いましょう。
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07
PayPal新規作成（今すぐ購入）

フォーム > PayPalの設定 > PayPal新規作成(今すぐ購入Ver.)

<例>　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 　  
フォーム機能で『ご購入ありがとうございます』や
『お申し込みありがとうございます」というサンク
スページを作成し、そのURLを入力。　　　　　　



PayPalと連携し、定期購読商品の設定を行いましょう。設定ページの説明をお伝えします。
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07
PayPal新規作成（定期購読）

フォーム > PayPalの設定 > PayPal新規作成(定期購読Ver.)

❶〜❺の説明は1ページ前で確認してください

返信メールとステップメールの設定
定期購読に対する、様々なアクションがあった時をきっか
けに、返信メールを自動送信することができます。
設定は必須ではありませんので、必要がなければ選択する
必要はありません。

定期購読試用期間の設定
試用期間を設定することで、
・最初の1ヶ月は無料で、次の月から通常料金で請求。
・最初の1ヶ月は無料、次の1ヶ月は50%引き、3ヶ月目から
　通常料金での請求。
といったことが行えます。

定期購読のサイクル
■定期購読の請求サイクル
　お好きな期間を設定できます。
　例えば1ヶ月に設定した場合。
　サイクルが1ヶ月間なので毎月引き落としが発生します。
　請求サイクルはキャンセルされない限り終了しないので
　一ヶ月毎に引き落としが続きます。

■サイクル回数
　全部で何回のサブスクリプションかの設定。
　キャンセル(解約)するまでの場合は [回数制限なし]を選択

■サイクル毎の請求額
　サイクル毎にいくら請求するかを設定。

（例）　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　  
定期購読請求サイクル1ヶ月に設定し、サイクル毎の請求
額を1,000円に設定した場合。月額1,000円のサービスを  
提供しているということになります。　　　　　　　　  



商品名／商品番号／商品価格
PayPalで設定した通りに入力されているかを確認し
てください。入力に誤りがあると、PayPalとの連携
に不備が生じます。

ペイパルボタンコード(HTMLソースコード)
ペイパルボタンを設置したい箇所にペイパルボタンコ
ード(HTMLソースコード)を設置してください。

【今すぐ購入】ボタンの設定が完了したら、ペイパルボタンコードを設置したい箇所にコピー＆ペーストで設置しましょう。
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07 フォーム >

PayPal詳細（今すぐ購入を設定した場合）

PayPalの設定 > PayPal詳細(今すぐ購入Ver.)



商品名／商品番号
PayPalで設定した通りに入力されているかを確認し
てください。入力に誤りがあると、PayPalとの連携
に不備が生じます。

ペイパルボタンコード(HTMLソースコード)
ペイパルボタンを設置したい箇所にペイパルボタンコ
ード(HTMLソースコード)を設置してください。

定期購読の設定が完了したら、ペイパルボタンコードを設置したい箇所にコピー＆ペーストで設置しましょう。
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07 フォーム >

PayPal詳細（今すぐ購入を設定した場合）

PayPalの設定 > PayPal詳細(購読Ver.)

定期購読



操作画面の切り替え
クリックすることでHTMLメール・プレーンテキスト・
プレビュー画面の切り替えができます。HTMLメールを
作成すると、プレーンテキストが自動で挿入されます。
手動での変更可能。

HTMLエディタツールバー
アイコンの説明は3ページで確認

差出人名／差出人メールアドレス
デフォルトでは、プロジェクト管理者の名前、
メールアドレスが設定されています。
変更したい場合は手動で入力可能

下書き保存／保存して完了を選んで設定します

返信メール名
フォームと関連付ける時に選択画面に表示される。
また、読者によるメールマガジン解除時やメールアド
レス変更時の返信メールの選択画面にも表示される。

 こちらをクリック   ▶︎ 

その他の設定
■バックナンバー 　　| 過去に配信したメールマガジン
■定型文　　　　　　 | 決められた文章を挿入します
■メールフレーム　　 | メールマガジンにデザイン性を持
　　　　　　　　　　    たせることができる機能
■スマートフィルター | リスト情報から、特定の条件を満
　　　　　　　　　　    たした方を簡単に取り出せる機能
■DKIM署名　　　　    | 電子メールにおける送信ドメイン
　　　　　　　　　　    認証技術の一つ。
　　　　　　　　　　　設定方法は
■メールの種類　　　  | HTMLメールかテキストメールを選
　　　　　　　　　　　択できます。

08
HTMLメール作成画面

その他の設定

メールマガジン登録やフォームからのお申し込みなどをきっかけに、自動で返信メールを送信することができます。
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新規作成 返信メール >

https://www.agentmail.jp/usrv3/usrv3doc/AgentMAIL_operation_manual_SPF_DKIM.pdf?1
https://www.agentmail.jp/usrv3/usrv3doc/AgentMAIL_operation_manual_SPF_DKIM.pdf?1
https://www.agentmail.jp/usrv3/usrv3doc/AgentMAIL_operation_manual_SPF_DKIM.pdf?1
https://www.agentmail.jp/usrv3/usrv3doc/AgentMAIL_operation_manual_SPF_DKIM.pdf?1
https://www.agentmail.jp/usrv3/usrv3doc/AgentMAIL_operation_manual_SPF_DKIM.pdf?1


チェックボックス
削除したい項目にチェック

複製／有効化無効化／詳細確認

選択全削除ボタン
こちらのボタンは、
無効化した記事がある場合のみ操作できます。

＜作成した返信メールを削除する方法＞
① 無効化する
② 削除したい記事のチェックボックスにチェックする
③ [選択全削除] ボタンをクリック

複製 同じモノを別に作成する

有効化/無効化 有効(青)は使用できる状態
無効(灰色)は使用できない状態

詳細確認 返信メール詳細ページに移動

08 作成した返信メールの一覧を確認、削除することができます。
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スマートフィルター画面構成

返信メール >返信メール一覧



編集／複製／有効・無効化アイコン

編集 下書き保存した記事を編集する

複製 同様の記事を作成する

有効化/無効化 有効(青)は使用できる状態
無効(灰色)は使用できない状態

詳細確認 返信メール詳細に移動する

選択全削除ボタン
こちらのボタンは、
無効化した記事がある場合のみ操作できます。

＜下書き保存した返信メールを削除する方法＞
① 無効化する
② 削除したい記事のチェックボックスにチェックする
③ [選択全削除] ボタンをクリック

チェックボックス
削除したい項目にチェック
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返信メールを作成後、下書き保存した返信メールの管理をしましょう。08
下書き画面構成

返信メール > 下書き



08 作成した返信メールの確認や編集。また、テストメールを送信することができます。
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返信メール詳細画面構成

返信メール > 返信メール一覧 > 返信メール詳細

メールマガジンの操作
◾️テストメール送信
　作成したメールマガジンをお好きなメールアドレ
　スに送信するこ　とができる機能。送信したメー
　ルマガジンがお客様にどのように見えるのかを確
　認しましょう。

◾️複製
　作成したメールマガジンを複製できます。複製し　
　たものは下書きに保存されます。



ステップメール新規作成ステップ数

ステップメールの設定はステップ4まであります。
難しく感じるかもしれませんが、説明に沿って一つ一つ
進めていきましょう。

■ステップメール名
　内容に沿ったわかりやすいタイトルがおすすめ

■説明
　ステップメールの内容

■管理者
　デフォルトはプロジェクト管理者名

■管理者メールアドレス
　デフォルトはプロジェクト管理者メールアドレス

■ステップ回数
　何通のステップメールを作成するのか

■バックナンバー
　バックナンバーを[公開する] か [公開しない] かを選択

■バックナンバー公開方法
　[公開]は全体に公開
　[限定公開]はパスワードを設定して限定的に公開 

■バックナンバー限定公開時のパスワードを設定
　[限定公開]を選択した場合に設定
　読者にURLとパスワードを伝える必要があります

■ステップメール登録時管理者宛にお知らせメール
　読者がステップメールに登録した時に、管理者に登録があ
　ったことをメールでお知らせする機能

■全ステップ配信終了後追加ステップメールを送信
　全ステップの配信が終了次第、次のステップメールを送信
　する場合、次のステップメールを選択

■1つのメールアドレスで重複登録
　同じメールアドレスで同じステップメールに複数登録す
　ることを[許可する] か [許可しない] かを選択

Step1／基本情報の入力

ステップメールの新規作成ができます。ステップメール作成はステップ1〜ステップ4までを完了させる必要があります。
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09 ステップメール >

その他の設定

新規作成 Step1



スケジュール一括設定
配信日、配信時刻を一括で設定

スケジュール設定
❶の一括設定を使用せず手動での設定も可能
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ステップメールの新規作成ができます。ステップメール作成はステップ1〜ステップ4までを完了させる必要があります。09 ステップメール >

その他の設定

新規作成 Step2

Step2／スケジュール設定

＜操作手順＞　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
配信日の間隔を選択し【一括変更】ボタンをクリックす
ると、❷に反映されます。　　　　　　　　　　　　　
配信時刻も同様に設定してボタンをクリックし、❷に反
映されているかを確認しましょう。　　　　　　　　　



スケジュール確認
ステップ２で設定したスケジュールの確認

【この内容で保存する】ボタン
基本情報とスケジュールの確認ができたらクリック

ステップメールの新規作成ができます。ステップメール作成はステップ1〜ステップ4までを完了させる必要があります。
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09 ステップメール >

その他の設定

新規作成 Step3

Step3／確認（新規保存）

基本情報確認
Step１で入力した基本情報の内容を確認



■定型文 　　　　　　| 決められた文章を挿入します

■メールフレーム　　 | メールマガジンにデザイン性を持たせ
　　　　　　　　　　   ることができる機能

■スマートフィルター | リスト情報から、特定の条件を満たし
　　　　　　　　　　   た方を簡単に取り出せる機能

■DKIM署名　　　　    | 電子メールにおける送信ドメイン認証
　　　　　　　　　　    技術の一つ

　設定方法を詳しく知りたい方は

その他

Step4／メール本文作成

ステップ数
１通目のステップメールから作成開始

 こちらをクリック   ▶︎ 

操作画面の切り替え
クリックでHTMLメール・プレーンテキスト・プレビュー画面
が切り替わる。HTMLメールを作成するとプレーンテキストが
自動挿入される。手動での変更も可能。

【下書き保存】【保存して完了】ボタン

ワンポイントアドバイス

入力内容確認後、１通目の保存が完了したら
＜ステップメール詳細画面＞に移動。
詳細画面から２通目以降の本文を作成することができます。

ステップメールの新規作成ができます。ステップメール作成はステップ1〜ステップ4までを完了させる必要があります。
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09 ステップメール >

その他の設定

新規作成 Step4

https://www.agentmail.jp/usrv3/usrv3doc/AgentMAIL_operation_manual_SPF_DKIM.pdf?1
https://www.agentmail.jp/usrv3/usrv3doc/AgentMAIL_operation_manual_SPF_DKIM.pdf?1
https://www.agentmail.jp/usrv3/usrv3doc/AgentMAIL_operation_manual_SPF_DKIM.pdf?1
https://www.agentmail.jp/usrv3/usrv3doc/AgentMAIL_operation_manual_SPF_DKIM.pdf?1
https://www.agentmail.jp/usrv3/usrv3doc/AgentMAIL_operation_manual_SPF_DKIM.pdf?1


チェックボックス
削除したい項目にチェック

複製 同じモノを別に作成する

有効化/無効化 有効(青)は使用できる状態
無効(灰色)は使用できない状態

詳細確認 ステップメール詳細ページ
に移動

複製／有効化無効化／詳細確認

選択全削除ボタン
こちらのボタンは、
無効化した記事がある場合にしか表示されません。

＜作成したステップメールを削除する方法＞
① 無効化する
② 削除したい記事のチェックボックスにチェックする
③ [選択全削除] ボタンをクリック

09 作成したステップメール一覧を表示。複製、削除、詳細確認を行うページです。
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ステップメール > ステップメール一覧

ステップメール一覧



配信スケジュール確認
■順序変更
　ステップの順序を変更

■スケジュール変更
　配信スケジュールを変更

一括変更
■メールフレーム一括設定
　メールフレームを全ステップ一括設定

■差出人情報一括変更
　差出人名、差出人メールアドレス、DKIM署名を
　全ステップ一括設定

■定型文使用状況一括変更
　定型文を使用するか、使用しないかを全ステップ
　一括設定

全リスト登録
選択中のプロジェクトの有効な全リストをこのステッ
プメールに登録することができます

定型文作成
ヘッダーとフッターの定型文を作成
同じ内容を挿入する場合は設定すると時短に繋がります

編集 編集することができます

有効化/無効化 有効(青)は使用できる状態
無効(灰色)は使用できない状態

内容確認 ステップメールの内容を確認で
きます

編集／有効化・無効化／詳細へ移動

ステップメール詳細画面

※ 配信中のステップメールがある場合、現在配信中
      のステップメールにも影響するので注意！!　 　 

配信スケジュールの確認、設定の一括変更、リストの登録など、様々なステップメールの項目を編集を行うページ。
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09 ステップメール > ステップメール一覧 >ステップメール詳細



テストメール送信
作成したステップメールをお好きなメールアドレスに
送信することができる機能。送信したメールがお客様
にどのように見えるのかを確認しましょう。

【ステップメール再開】ボタン
設定したスケジュールまでにステップメールの設定が
完了していない場合、その時点以降のステップメール
は配信されません。
配信を再開するためには、設定を完了させ、再開ボタ
ンをクリックする必要があります。

ステップメール内容確認

配信スケジュールの確認、設定の一括変更、リストの登録など、様々なステップメールの項目を編集を行うページ。
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09 ステップメール一覧 >ステップメール詳細 > 内容確認

＜例＞　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 　 
全10通のステップメールを作成し、1日おきに配信される
スケジュールで設定したいたとしても、3通目が下書き保
存された状態の場合、3通目以降は配信されません。　　
配信を再開したい場合は、3通目を編集して配信予約し　 
【ステップメール再開】ボタンをクリックする必要がり   
ます。　　　　　　　　　　　　　　 　　　　   　　　   



変更のステップ数
順序の変更ステップ２まで行って完了

順序変更アイコン
ドラッグ＆ドロップで動かして順序を入れ替える

作成したステップメールの順序を変更することができます。順序変更はStep1〜ステップ2を完了する必要があります。
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09 ステップメール > ステップメール一覧 >詳細 >

Step1／順序変更

※ 順序変更した場合、必ずスケジュールの変更も
　 行わなければいけません。　　　　　　　　　

順序変更Step1



スケジュール一括設定
配信日、配信時刻を一括で設定

スケジュール設定
❶の一括設定を使用せず手動での設定も可能

＜操作手順＞　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
配信日の間隔を選択し【一括変更】ボタンをクリックす
ると、❷に反映されます。　　　　　　　　　　　　　
配信時刻も同様に設定してボタンをクリックし、❷に反
映されているかを確認しましょう。　　　　　　　　　

こちらは順序変更のスケジュール変更説明ページです
が、ステップメール詳細ページの【スケジュール変更】
も操作は同じです。

お知らせ

作成したステップメールの順序を変更することができます。順序変更はStep1〜ステップ2を完了する必要があります。
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09 ステップメール > ステップメール一覧 >詳細 >

Step2／スケジュール変更

順序変更Step2



差出人情報一括変更 定型文使用状況一括変更

メールフレーム選択
事前にメールフレームを作成しておく必要があります

DKIM署名
DKIM署名の設定方法は

メールフレーム一括変更

作成したステップメールのステップ（○通目〜○通目）全てに共通する項目の内容を、一括で変更することができます。
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09 ステップメール > 一括変更ステップメール一覧 >詳細 >

 こちらをクリック   ▶︎ 

https://www.agentmail.jp/knowledge/archives/information/notification/5032/
https://www.agentmail.jp/knowledge/archives/information/notification/5032/
https://www.agentmail.jp/knowledge/archives/information/notification/5032/
https://www.agentmail.jp/knowledge/archives/information/notification/5032/
https://www.agentmail.jp/knowledge/archives/information/notification/5032/


二重登録の設定
過去に一度でも登録されたことがあるメールアドレス
(リスト)への配信を [禁止する] か [許可する] か選択

確認事項
必ず確認してから
【登録開始】ボタンをクリックしてください！！

【登録開始】ボタンをクリックしてから、実際に登録
されるまで、5分から1時間程度かかります。
（リスト数による）

その為、
ステップメール1通目の配信スケジュールを
 [ 1日後0時0分 ] に設定している場合。
前日の23時55分01秒に【登録開始】ボタンをクリック
しても、１通目は配信されません。
この場合、2通目から配信されてしまいます。

ステップメール1通目の配信スケジュールを確認し、
余裕のあるスケジュールで全リスト登録を開始してく
ださい。

09 作成したステップメールに全リストを登録し、全リストにステップメールを配信することができます。
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ステップメール > ステップメール一覧 >詳細 >

全リスト登録

全リスト登録



チェックボックス
削除したい項目にチェック

編集 編集画面に移動できます

選択全削除ボタン
こちらのボタンは、
無効化した記事がある場合のみ操作できます。

＜作成したステップメールを削除する方法＞
① 無効化する
② 削除したい記事のチェックボックスにチェックする
③ [選択全削除] ボタンをクリック

下書き保存したステップメール一覧の確認と編集画面への移動ができます。
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09 ステップメール > 下書き

ステップメール一覧

ステップメール編集

○通目
ステップメールの何通目が下書き保存されているかを
確認することができます。



■定型文 　　　　　　| 決められた文章を挿入します

■メールフレーム　　 | メールマガジンにデザイン性を持たせ
　　　　　　　　　　   ることができる機能

■スマートフィルター | リスト情報から、特定の条件を満たし
　　　　　　　　　　   た方を簡単に取り出せる機能

■DKIM署名　　　　    | 電子メールにおける送信ドメイン認証
　　　　　　　　　　    技術の一つ

　設定方法を詳しく知りたい方は

操作画面の切り替え
クリックでHTMLメール・プレーンテキスト・プレビュー画面
が切り替わる。HTMLメールを作成するとプレーンテキストが
自動挿入される。手動での変更も可能。

その他

宛先を絞り、即時配信されるダイレクトメールの新規作成ページです。Step1〜Step3までを完了させる必要があります。

86

10 ダイレクトメール > 新規作成Step1 

Step1／ダイレクトメール本文作成

ステップ数
ダイレクトメールの設定はステップ3まであります

 こちらをクリック   ▶︎ 

https://www.agentmail.jp/usrv3/usrv3doc/AgentMAIL_operation_manual_SPF_DKIM.pdf?1
https://www.agentmail.jp/usrv3/usrv3doc/AgentMAIL_operation_manual_SPF_DKIM.pdf?1
https://www.agentmail.jp/usrv3/usrv3doc/AgentMAIL_operation_manual_SPF_DKIM.pdf?1
https://www.agentmail.jp/usrv3/usrv3doc/AgentMAIL_operation_manual_SPF_DKIM.pdf?1
https://www.agentmail.jp/usrv3/usrv3doc/AgentMAIL_operation_manual_SPF_DKIM.pdf?1


配信先設定
■スマートフィルターで絞り込む
　事前に設定しておく必要があります。
　スマートフィルター設定方法は53ページを確認

■名前で検索
　検索窓に名前を入力して絞り込む

チェックボックス
■すべて選択
　表示されている全リストに送信する場合は
  【すべて選択】にチェック

■送信したくない人がいる場合
　チェックボックスをクリックしてチェックを外す

宛先を絞り、即時配信されるダイレクトメールの新規作成ページです。Step1〜Step3までを完了させる必要があります。
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10 ダイレクトメール > 新規作成ステップ2

Step2／配信先設定



各種ボタン
■下書き保存
　下書きとして保存しておく場合にクリック

■ダイレクトメール送信
　今すぐ送信を開始する場合にクリック

宛先を絞り、即時配信されるダイレクトメールの新規作成ページです。Step1〜Step3までを完了させる必要があります。
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10 ダイレクトメール > 新規作成ステップ3

Step3／設定の確認

ワンポイントアドバイス

送信完了まで数分かかります。
ダイレクトメール一覧ページの[ 送信状況 ]で、送信が完了
したか、完了していないかを確認することができます。



チェックボックス
削除したい項目にチェック

複製 同じモノを別に作成する

詳細確認 ダイレクトメール詳細ペー
ジに移動

選択全削除ボタン
こちらのボタンは、
無効化した記事がある場合のみ操作できます。

＜配信したダイレクトメールを削除する方法＞
① 無効化する
② 削除したい記事のチェックボックスにチェックする
③ [選択全削除] ボタンをクリック

送信状況
■送信状況
　送信が完了したか、完了していないかを表示

■送信数
　送信が完了した数

■失敗数
　送信に失敗した数

送信したダイレクトメール一覧の表示、ダイレクトメール送信状況の確認、削除、複製が行えます。
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10 ダイレクトメール > ダイレクトメール一覧

ダイレクトメール一覧画面

複製／詳細確認



ダイレクトメール基本情報
作成したダイレクトメール情報

ダイレクトメール送信者リスト
誰にダイレクトメールを送信したのかを確認できます

送信したダイレクトメールの詳細や送信者リストを確認してみましょう。
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10 ダイレクトメール > 詳細

ダイレクトメール詳細

ダイレクトメール一覧 >



編集／複製／有効・無効化アイコン

編集 下書き保存した記事を編集する

複製 同様の記事を作成する

有効化/無効化 有効(青)は使用できる状態
無効(灰色)は使用できない状態

詳細確認 ダイレクトメール詳細に移動

選択全削除ボタン
こちらのボタンは、
無効化した記事がある場合にしか表示されません。

＜下書き保存したダイレクトメールを削除する方法＞
① 無効化する
② 削除したい記事のチェックボックスにチェックする
③ [選択全削除] ボタンをクリック

チェックボックス
削除したい項目にチェック
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作成して下書き保存したダイレクトメールの編集や複製ができます。10
下書き画面構成

ダイレクトメール > 下書き



チェックボックス
削除したい項目にチェック

選択全削除ボタン
こちらのボタンは、
無効化した項目がある場合のみ操作できます。

＜作成したメールフレームを削除する方法＞
① 無効化する
② 削除したい記事のチェックボックスにチェックする
③ [選択全削除] ボタンをクリック

【メールフレーム新規作成】ボタン
メールフレームを新規作成する時はクリック

編集／複製／有効・無効化アイコン

編集 下書き保存した記事を編集する

複製 同様の記事を作成する

有効化/無効化 有効(青)は使用できる状態
無効(灰色)は使用できない状態

 メールフレームを使うことで、レスポンシヴデザインに対応したデザイン性に優れたメールを、簡単に作成することができます。
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11
メールフレーム

その他 >メールフレーム



フレームデザイン選択
フレームデザインは、
[フレーム00] と [フレーム01] からお好きな方を選択

メールフレーム名
メールフレームに名前をつけましょう。
どんな時に使いたいメールフレームなのかがわかる
名前にしておくと、設定時に迷わず選択できます。

 メールフレームの設定はStep1〜Step3まで完了する必要があります。参考画像でそれぞれの位置を確認しながら設定していきましょう！11
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Step1／フレームデザイン選択

その他 >メールフレーム > 新規作成 > Step1/フレームデザイン選択

ワンポイントアドバイス

[フレーム00] と [フレーム01] の違いは ナニ？

２つの違いは、プロフィール画像の設定です。
01にはプロフィール画像を挿入することができます。
パソコン表示ではヘッダー画像の下。スマートフォン表示
では本文とフッターコンテンツの間に入ります。

また、01はフッター画像の設定が必須となりますので
『フッター画像の挿入はしたくない！』という方は00を選
択してください。
だけど、
『プロフィール画像は入れたい！』という時には。
ヘッダーやフッターコンテンツに画像を挿入できますの
で、そちらで設定して下さい。



カラーエディタ
設定したいRGBコードがわかる場合は文字部分をクリ
ックして入力。
選択したい方は色がついた部分をクリックして選択。

フォントの種類
■ゴシック体
　ゴシック体はインパクトがある為、見出しやタイ
　トルに多く使われる事が多い。
　線の太さがほぼ均一な書体なので、小さくなって
　も視認性を保つことができるので、幅広い場面で
　使用されている。明朝体に比べると可読性が低く
　長い文章には向いていない。
■明朝体
　縦や横の線に抑揚があり、ウロコやハネ、払い、
　などの装飾があるため、上品で繊細な印象を与え
　ることができ、読み疲れしにくく長文を読ませる
　ことに適している。

優先するスタイル
スマートフォンのデザインを優先するか、
パソコンのデザインを優先するかを選択。
オススメはスマートフォン。

ヘッダー画像
■パソコン向け
　※横幅713px以下
　オススメのサイズ：縦713px✖️横300px

■スマートフォン向け
　※横幅7299px以下
　オススメのサイズ：縦180px✖️横299px

 メールフレームの設定はStep1〜Step3まで完了する必要があります。参考画像でそれぞれの位置を確認しながら設定していきましょう！
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ワンポイントアドバイス1

フレーム00とフレーム01の違いはプロフィール画像の設定が
あるかないかなので、ここではフレーム01で説明します。

上記参考画像 (スマートフォン用デザイン) がメールフレーム
新規作成画面にもあります。画像に記載のナンバーと各項目
のナンバーが同じなので、確認しながら設定しましょう。

たくさん色を使うよりも３色程にまとめるのがGood !　  
メインカラー 25%/ベースカラー 70%/アクセントカラー
5%の割合にするとまとまりのある美しい配色になるよ。
組み合わせに悩んだ時は[配色ツール] [配色ツール 3色]と  
検索し てみよう！！　　　　　　　　　　  　　　　　　

メールフレーム > 新規作成 > Step2/フレーム詳細設定1

ワンポイントアドバイス2

[2.フレーム背景色] のオススメは [9.本文背景色] と同じ色。
違う色を指定すると、ヘッダーと本文・本文とフッターの間
にフレーム背景色が見えるので、境界線ができたように見え
てまとまりがなく見えてしまう可能性があります。



メールマガジンを作成し、下書き保存した記事を確認できます。11

ワンポイントアドバイス

上記参考画像 (スマートフォン用デザイン) がメールフレーム
新規作成画面にもあります。画像に記載のナンバーと各項目
のナンバーが同じなので、確認しながら設定しましょう。

コピーライト文字列
コピーライト(Copyright)とは、
創作物に対して著作権を有することを表す表記。
コピーライトの記号マルシーと呼ばれる©を使用。

必須項目の表示
必須項目とは、
・メールマガジン変更はこちら
・メールマガジン解除はこちら
上記2点のハイパーリンクのこと。
表示するか表示しないかを選択。

フッター画像
■パソコン向け
　※横幅713px以下
　＜オススメのサイズ＞
　縦713px✖️横240px

■スマートフォン向け
　※横幅7299px以下
　＜オススメのサイズ＞
　画像なしやシンプルなもの：縦713px✖️横100px
　デザイン性が高いもの 　    ：縦713px✖️横140px
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フレーム詳細設定

フッターコンテンツ内に手動で記載することもできます
が、記載する場合は[ 表示しない ]を選択してください。
二重で記載している方をよく見かけます。　　　　　　

＜コンテンツ内に記載する場合＞　　　　　　　　　　
プロジェクト詳細管理ページに記載の、　　　　　　　
・リスト(メールアドレス)変更URL　　　　  　　　　　
・リスト解除URL　　　　　　　　　　　　　　　　　
を記載してください。　　　　　　　　　　　　　　　

詳しい書き方を知りたい方は、　　　　　　　　　　　
「コピーライト　書き方　個人」　　　　　　　　　　
「コピーライト　書き方　会社」　　　　　　　　　　
と調べてみましょう！　　　　　　　　　　　　　　　

メールフレーム > 新規作成 > Step2/フレーム詳細設定2



画像一覧
追加した画像がこちらに表示されます。

画像フォルダ表示切り替えアイコン
画像フォルダには３つの表示方法があります。
①フォルダ表示
②一覧表示
③年月表示（左の画像はこちらの表示）

画像の追加
[アップロードアイコン] をクリックして画像を選択。

アップロードできるサイズを超えている場合は、
画質を落としてから再度アップロードしてください。

画像の削除
各画像上のチェックボックスにチェックをいれ、
【チェックした画像を削除】ボタンをクリックで削除

画像フォルダはプロジェクトを超えて一括管理となります。また、AgentYouが提供している他のツールとも連動しています。11
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画像フォルダ操作手順

ワンポイントアドバイス 1

フォルダ表示の場合は、各フォルダの中にアップロード
アイコンがありますので、まずはフォルダを新規作成し
てから画像をアップロードしてください

ワンポイントアドバイス 2

一覧や年月表示の場所からアップロードした画像は、未
分類フォルダに入ります。



お客様のお声から2024年12月にフォルダ機能が誕生しました。フォルダ管理方法をお伝えします。11

97

その他 > 画像フォルダ2

フォルダ新規作成

❶フォルダを新規作成する時は下記ボタンをクリック。

❷フォルダ名を入力して「作成する」をクリックで完了。

フォルダの中身を移動

フォルダやフォルダの中身を移動したい時は、移動した
いものをクリックして選択して　　アイコンをクリック
した後、移動先を選択してください。

フォルダや画像の削除

フォルダやフォルダの中身を削除したい時は、削除した
いものをクリックして選択して　　アイコンをクリック
した後、移動先を選択してください。

フォルダ名の変更

フォルダ名を変更したい時は、右上にあるメニューアイ　
コンにマウスを乗せるとメニューが表示されます。

アップロードの方法

フォルダ表示の場合は、各フォルダの中にアップロード
アイコンがありますので、まずはフォルダを新規作成し
てから画像をアップロードしてください

フォルダの並び替え

ドラッグ＆ドロップでフォルダの並び替えができます。
クリックした状態で移動させて、希望の位置で離す！！



【リンク新規作成】ボタン
リンクを新規作成する時はクリック

置き換え文字
置き換え文字を使うことによって、送信される際にそ
の人に合わせた、リストに保存されている情報に置き
換わるという仕組み。

クリック測定対象のハイパーリンクを作成しよう。
クリック測定とは、設置したハイパーリンクのクリック状況を測定する機能。11

チェックボックス
削除したい項目にチェック

選択全削除ボタン
こちらのボタンは、
無効化した項目がある場合のみ操作できます。

＜作成したリンクを削除する方法＞
① 無効化する
② 削除したい記事のチェックボックスにチェックする
③ [選択全削除] ボタンをクリック

編集 リンク情報を編集する

有効化/無効化 有効(青)は使用できる状態
無効(赤)は使用できない状態

詳細確認 履歴詳細に移動

複製／有効化無効化／クリック測定履歴
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リンク設定



クリック測定用URL
URLをクリックでリンク先ページへ移動

PVアイコン／UUアイコン
■PV
　PVとはPageview(ページビュー)の略。
　PVとはWebサイトを訪れたユーザーが開いたページ
　の合計数。ページがブラウザに読み込まれる度1PV
　とカウントされます。

■UU
　UUとはUnique User(ユニークユーザー)の略。
　UUとはWebサイトを訪れたユーザーの数。
　同じWebサイトに同じユーザーが何度訪問しても、
　1UUでカウントされます。

【詳細確認ボタン】
メールマガジン、返信メール、ステップメール、
ダイレクトメール、それぞれのクリック測定情報を
確認することができます。

クリック測定用リンクがクリックされた、アクセス履歴を確認することができます。11
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リンク設定

クリック測定履歴



【詳細ページへ移動】アイコン
クリックで各メール詳細に移動

リンクNo.／クリック数
■リンクNo.
　何番目のリンクをクリックしたかがわかり
　ます。一つのメールマガジンの中に、クリ
　ック測定用URLを3箇所に記載した場合。
　例えば一番上に記載のリンクがクリックさ
　れた場合は『１』となります。

■クリック数
　リンクがクリックされた回数

【リスト詳細】アイコン
URLをクリックしたリスト詳細を確認したい
場合はクリック。

クリック測定情報

メールマガジン、返信メール、ステップメール、ダイレクトメールのクリック測定情報の確認、各メールの詳細やリスト詳細に移動できます。11
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メールマガジン、返信メール、ステップメール、
ダイレクトメール、全てのページ共通。
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