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お問い合わせ先
ご不明な点等ございましたら、admin-help@itto.co宛にメールを送信してください。
スムーズなお問い合わせの対応のために下記情報をご連絡ください。

1. 会社名：例）◯◯株式会社
2. 担当者名：例）⼭⽥太郎
3. 連絡先：例）◯◯@itto.co
4. 連絡可能な時間帯：例）9:00~12:00
5. お困りの内容：例）出展者情報を編集中に、「◯◯」というエラー画⾯が表⽰された、参加申込ページに項⽬を追加したいがやり⽅がわからないなど

6. PCメーカー：例) Lenovo
7. OSの種類とバージョン：例) Windows 11 Home, 21H2
8. ブラウザの種類：例) Chrome
9. PCのハードディスクに空き領域はあるか？：例) ある 空き領域 864GB/927GB
10. 会社内(学校内)の別のPCでも同じ現象か？：例）⾃分のPCのみで発⽣
11. 現象が起きた⽇時：例) 2023/10/26 13時ごろ
12. 他のホームページは⾒えているか？(Yahoo!Japanなど)：例) ⾒えている
13. 画⾯キャプチャの添付(撮れるのであれば)

mailto:admin-help@itto.co
https://www.yahoo.co.jp/
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はじめに

「メール配信機能」を使ってイベントの告知やイベント前⽇のリマインドを
⼀⻫配信することができます。 

配信先は⼤きく2つあります。
①申し込みをしていない参加候補者
②申し込みが完了した参加者



⽬次

1.参加候補者宛に配信する場合 p5
1-1.配信先⼀括登録 p6
1-2.メール作成 p12

2.参加者宛に配信する場合 p22

3.その他機能 p32

参考)差し込みコードの確認⽅法 p34
参考)イベント特設サイトのURL確認⽅法 p35
参考)アンケートのURL確認⽅法 p36
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1.参加候補者宛に配信する場合
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1-1.配信先⼀括登録
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まずは、配信先を登録しましょう。
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1-1.配信先⼀括登録

①「メール配信＞配信先⼀括登録」
の順でクリック

②「雛形ファイルダウンロード」を
クリック



ダウンロードしたファイルを開いて、配信先を⼊⼒し保存してください。
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1-1.配信先⼀括登録

状態列は「1」を指定してください。

ID列は空にしてください。



© 株式会社ツクルス 9

1-1.配信先⼀括登録

新規登録のみ 新規登録分のみ登録

アップデートのみ 配信先に⼊っていない参加候補者のみ登録

全登録 配信先に⼊っている⼊っていないに関わらず
全ての参加者候補者を登録

③登録⽅法を選択
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1-1.配信先⼀括登録

④区分を選択

⑤「ファイルを選択」をクリックし
配信先を⼊⼒したファイルをアップロード

⼀般参加候補者 申し込みページからイベント申し込みをしておらず
⼀般参加を促すメールを送りたい相⼿

出展参加候補者 申し込みページからイベント申し込みをしておらず
出展参加を促すメールを送りたい相⼿



© 株式会社ツクルス 11

1-1.配信先⼀括登録

⑥「⼀括登録を実⾏」を
クリック

配信先の⼀括登録は完了です。



1-2.メール作成
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1-2.メール作成

①「メール配信＞メール
作成」の順でクリック

②出展参加候補者または
⼀般参加候補者を選択



全員 ⼀般参加候補者、⼀般参加者、出展参加候補者、出展参加者を合わせた全員

出展参加候補者 申し込みページからイベント申し込みをしておらず、出展参加を促すメールを送りたい相⼿

出展参加者 申し込みページから出展参加者としてイベント申し込みが完了した⼈

⼀般参加候補者 申し込みページからイベント申し込みをしておらず、⼀般参加を促すメールを送りたい相⼿

⼀般参加者 申し込みページから⼀般参加者としてイベント申し込みが完了した⼈

出展不参加者 出展参加候補者から出展参加者を除いた⼈

⼀般不参加者 ⼀般参加候補者から⼀般参加者を除いた⼈
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1-2.メール作成
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③件名を⼊⼒

④ヘッダ⽂を⼊⼒
宛先の名前や挨拶⽂を⼊⼒してください。差込みコード(_prop4_など)
を⼊⼒すると、メール⽂⾯に、宛先と対応した会社名や名前が⾃動で
表⽰されます。

差込コードの設定⽅法はこちらをクリック

1-2.メール作成
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1-2.メール作成

⑤本⽂を⼊⼒
イベント特設サイトの案内などをしてください。
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1-2.メール作成 ⑥フッタ⽂を⼊⼒
署名などを⼊⼒してください

添付ファイル：メールにファイルを添付することが可能です。

Email：送信するメールの内容を確認したいときは、テスト送信⽤のメールアドレスを
⼊⼒して、「テスト送信」をクリックください。
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1-2.メール作成

⑦「配信種別」を選択



下書き 作成した内容を⼀時保存することができます。
予約⼀覧から再編集や配信をすることができます。

即時配信 即時でメールが配信されます。
※メール配信が最⼤5分ほど遅れる場合があります

配信予約 指定した⽇時にメールが配信されます。
※現時刻から1時間以内の⽇時は作成できません。
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1-2.メール作成
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1-2.メール作成

⑧「確認画⾯へ」を
クリック

テンプレートに保存：チェックを⼊れると作成したメールの
内容を再利⽤することができます。
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1-2.メール作成

メール配信は完了です。

⑨内容を確認し
「登録」をクリック
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2.参加者宛に配信する場合
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2.参加者宛に配信する場合

①「メール配信＞メール
作成」の順でクリック

②出展参加者または
⼀般参加者を選択



全員 ⼀般参加候補者、⼀般参加者、出展参加候補者、出展参加者を合わせた全員

出展参加候補者 申し込みページからイベント申し込みをしておらず、出展参加を促すメールを送りたい相⼿

出展参加者 申し込みページから出展参加者としてイベント申し込みが完了した⼈

⼀般参加候補者 申し込みページからイベント申し込みをしておらず、⼀般参加を促すメールを送りたい相⼿

⼀般参加者 申し込みページから⼀般参加者としてイベント申し込みが完了した⼈

出展不参加者 出展参加候補者から出展参加者を除いた⼈

⼀般不参加者 ⼀般参加候補者から⼀般参加者を除いた⼈

© 株式会社ツクルス 24

2.参加者宛に配信する場合
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③件名を⼊⼒

④ヘッダ⽂を⼊⼒
宛先の名前や挨拶⽂を⼊⼒してください。差込みコード(_prop4_など)
を⼊⼒すると、メール⽂⾯に、宛先と対応した会社名や名前が⾃動で
表⽰されます。

差込コードの設定⽅法はこちらをクリック

2.参加者宛に配信する場合
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2.参加者宛に配信する場合

⑤本⽂を⼊⼒
イベント特設サイトの案内などをしてください。



添付ファイル：メールにファイルを添付することが可能です。

Email：送信するメールの内容を確認したいときは、テスト送信⽤のメールアドレスを
⼊⼒して、「テスト送信」をクリックください。
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2.参加者宛に配信する場合 ⑥フッタ⽂を⼊⼒
署名などを⼊⼒してください
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2.参加者宛に配信する場合

⑦「配信種別」を選択



下書き 作成した内容を⼀時保存することができます。
予約⼀覧から再編集や配信をすることができます。

即時配信 即時でメールが配信されます。
※メール配信が最⼤5分ほど遅れる場合があります

配信予約 指定した⽇時にメールが配信されます。
※現時刻から1時間以内の⽇時は作成できません。
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2.参加者宛に配信する場合
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2.参加者宛に配信する場合

⑧「確認画⾯へ」を
クリック

テンプレートに保存：チェックを⼊れると作成したメールの
内容を再利⽤することができます。
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2.参加者宛に配信する場合

メール配信は完了です。

⑨内容を確認し
「登録」をクリック



3.その他機能
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3.その他機能

配信先個別登録 配信先を1件ずつ登録することができます。

送信先⼀覧 登録した配信先の⼀覧を確認することができます。

予約⼀覧 配信予約の⼀覧を確認することができます。

配信履歴
配信履歴を確認することができます。メールが送信され
てから配信履歴に表⽰されるまで最⼤5分のずれが発⽣
する場合があります。
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姓、名、メールアドレス、会社‧団体名の差込みコードが表⽰されます。

メール⽂⾯に表⽰させたい項⽬の差込みコードをコピーしてヘッダ⽂
などに貼り付けてください。

参考）差込みコードの確認⽅法

「差込みコード」を
クリック
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画⾯上部に表⽰されているURLが
イベント特設サイトのURLです

参考）イベント特設サイトのURL確認⽅法
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参考）アンケートのURL確認⽅法

「アンケート設定」をクリック

アンケート⼀覧から
URLを確認できます



END
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