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１. コントロールパネルにログインしましょう

・1-1：無料お試しを、申し込みましょう

＞14日間の無料お試しを試せるので、まずは登録してみよう。

①公式サイトで、ご利用の流れ
を確認し「お申し込み」を
クリック

② お客様情報を登録

>お名前やメールアドレス、電話番号などを記入して下さい。

※パスワードを忘れた場合等に、登録情報は必要になるので、
忘れないようにして下さい。

③登録完了メールがお客様に届きます。

>メールが確認できましたら、
無料お試しの登録は完了です。

3営業日以内に「配信環境」を構築でき次第、
「コントロールパネル用のログイン」情報を
メールでお送りいたしますので、
しばらくお待ち下さい。

早く使用されたいと思いますので、環境構築
が完了した際に、すぐ使用できるよう
「マニュアル」や「オンラインヘルプ」を
確認しておきましょう。

＜よくある質問＞
https://www.y-ml.com/faq.php

＜オンラインヘルプページ＞
https://help.y-ml.com/

＜使用方法マニュアル＞
https://help.y-ml.com/others/176-
manual-before-order.html
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１. コントロールパネルにログインしましょう

・1-2：設定完了のメールが届いたら、コントロールパネルにログインしましょう。

＞お客様の配信環境が構築出来たら、お客様に＜件名：「【ワイメール】設定完了のお知らせ」＞というメールを順次お送りしています。

このメールに、ログイン情報を記載しているので、メールが届いたらコントロールパネルにログインしましょう。

① 設定完了のメールが届きます

>下記の内容のメールが届いたら、早速「コントロールパネル」に
「ログイン」しましょう。

【ワイメール】設定完了のお知らせ

山田太郎様

この度はワイメールをご利用いただきまして誠にありがとうございます。
大変お待たせいたしました。
お客様専用メール配信環境の作成作業が完了いたしましたので
お知らせいたします。

◆コントロールパネルURL: https://***.y-ml.com/

◆初期ログインID: 0eM55Ne

◆初期ログインパスワード: FGhjdk7

◆初期パスフレーズ（パスワード再発行用の合言葉）：feRt67A 

②コントロールパネルにログインしましょう

>コントロールパネルにURLに移動して、「初期ログインID」と、
「初期ログインパスワード」を入力してログインしよう

ID     : 初期ログインID
PASS : 初期ログインパスワード

※IDは「顧客ID(4桁の数字）」
とは異なりますので、必ず
メールを ご確認下さい。

※初期パスフレーズ：「コントロールパネル」の「パスワード（Pass）」を
忘れた際に必要となるので、必ず覚えておいてください。
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１. コントロールパネルにログインしましょう

・1-3：下図が表示されたら、ログイン成功

・コントロールパネルにログインできました

※ログインができない場合、ID・Pass の入力間違いがないか、確認しましょう。
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１. コントロールパネルにログインしましょう

・1-4：「１.コントロールパネルにログインしましょう」の、補足情報

すぐ解決、オンラインヘルプ

●ログインができない：

＜「マイページ」の、ログインID・パスワードを忘れた＞ ：https://help.y-ml.com/others/299-forget-password-2.html
＜「コントロールパネル」の、ID・パスワード・パスフレーズを忘れた＞：https://help.y-ml.com/others/199-forget-password.html
＜ ログインID・パスワードなどを忘れて、「再発行」ができない＞ ：https://help.y-ml.com/others/298-cannot-reissue-login-info.html

●自社ブランド化について：

＜ 独自ドメインのお持ち込み＞ ： https://help.y-ml.com/original-domain.html
＜ 新しく、ドメインを取得される場合＞ ： https://help.y-ml.com/original-domain/newdomain.html
＜ 独自ドメインのお持ち込みに関するその他の質問＞ ： https://help.y-ml.com/original-domain/faq-originaldomain.html
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２. 基本設定を、設定しましょう

・2-1：新しい「メールマガジン」を、作成しましょう。

＞メールマガジン設定から、新規メールマガジンを作成しましょう。

①メールマガジン設定から操作

＞コントロールパネルのタブから、「メールマガジン設定」をクリックし、
「メールマガジンの新規作成」をクリックします。

②「メールマガジンの新規作成」から、「作成」をクリック

＞「メールマガジンの新規作成」をクリックし、
「メルマガID名」を設定して、「作成」をクリックします。

そうすると、「メールマガジン」が作成できます。

※ID名は、半角英数字８文字以内です。（アンダーバーは使用可能）
※作成方法は、新規で作成します。
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２. 基本設定を、設定しましょう

・2-2：新規メルマガIDで、「基本設定の編集」をクリックしましょう。

＞前頁2-1で作成したメールマガジンを使用し、基本設定を設定しましょう。

①作成した「メールマガジン」を
クリックしましょう。

＞メールマガジンが作成されたので、
クリックしましょう。

②「基本設定の編集」をクリックしよう

＞アイコンが複数表示されるので、「基本設定の編集」をクリックしましょう。

※アイコンが表示されない場合は、右上の「設定メニュー」の三角アイコンをクリックして下さい。

8



２. 基本設定を、設定しましょう

・2-3：必須項目を、入力しましょう。

＞基本的に使用する設定を、していきましょう。

・タイトル・送信元アドレス・送信者名・送信先アドレスを設定しましょう。

＞必要な項目の設定を行いましょう。
設定ができましたら、「設定を保存」をクリックして完了です。

＜タイトル＞
: メールマガジンのタイトルです。

＜送信元アドレス（FROM） ＞
：送信元メールアドレス（見た目上のFROMアドレス）
を指定します。

＜送信者名＞
：送信者の名前や、団体名を記入します。

＜返信先アドレス＞
：配信されたメールの 返信先 として、読者側に
表示されるメールアドレスを指定します。
読者から返信を受けるための有効な、
メールアドレスを指定して下さい。
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２. 基本設定を、設定しましょう

・2-4： 「２. 基本設定を、設定しましょう」の、補足情報

※詳細マニュアル

● 基本設定の編集のマニュアル

＜ 基本設定の編集：第4章 - 18 - c ＞： https://y-ml.com/manual.pdf
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・3-1：「csvテンプレート」を取得しよう。

＞読者を登録する為に、「csv」のテンプレートを取得しよう。

①「読者の一括インポート/削除」をクリックしましょう。

３. 読者を登録しよう

②「csvのテンプレート取得」をクリック
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・3-2：「csvテンプレート」に、試しに「自分のメールアドレス」を記入しよう。

＞csvテンプレートに、試しに自分 の情報を記入して、読者を追加しよう。

３. 読者を登録しよう

①テンプレートを開こう。

＞取得したテンプレートを開いてみましょう。
下図は、Excel で開いた様子です。

②テンプレートに、試しに自分の読者情報を記入しよう。

＞2行目から情報を入力しましょう。
記入出来たら、「csv 形式」 で保存しましょう。

※1行目は、編集しないで下さい。

※一度にインポートできる件数は、20,000件までです。
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・3-3：ワイメールに、読者を登録しよう。

＞前頁4-2 で記入した、csvテンプレートを使用して、読者を追加しよう。

３. 読者を登録しよう

①ファイルを選択をクリック。 ②保存したcsvを選択し、「開く」をクリック ③実行ボタンをクリック
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・3-4：読者が登録されました。

３. 読者を登録しよう

・上記にメッセージが表示されたら、読者登録完了です。
※補足（簡単に読者を登録できる、別の方法）

> 名前とメールアドレスだけなら、上部テキストエリアに入力することで、読者登録が
可能です。
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３. 読者を登録しよう

・3-5：「３. 読者を登録しよう」の、補足情報。

※詳細マニュアル

● 読者の一括インポート/一括削除のマニュアル

＜ 読者の一括インポート/一括削除：第4章 - 18 - h ＞ ： https://y-ml.com/manual.pdf

● オプトインの設定に関して

＜ 基本設定の編集： 第4章 - 18 - c の ④-d ＞ ： https://y-ml.com/manual.pdf
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・4-1：「号外記事」を作成しましょう。

＞号外記事を配信する為の準備をしましょう。

①号外記事の「一覧/設定」をクリック

４. 「号外記事」を、配信しよう

②「新しい号外記事を書く」をクリック
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・4-2：「号外記事」を書いてみよう。

＞号外記事を、実際に作成しましょう。

・内容を記入しよう。 ※パレットも活用しよう。

＞タグを使用すると、登録されている読者の「読者情報」が、
自動的に入力されます。

メール形式・言語、件名、本文 を記入しましょう。

「メール形式」については、マニュアル「第4章 - 19 – a - 2 」
をご確認下さい。
https://y-ml.com/manual.pdf
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・4-3：「号外記事」をテスト配信しよう。

＞号外記事を自分宛にテスト配信し、内容を確認してみよう。

①「内容確認/テスト配信」をクリック。

＞一番下に、「内容確認/テスト配信」というボタンがあるので、
クリックして下さい。

②「テスト配信する」をクリック。

※「宛先」は、「前頁 2-3」 で設定した、返信先アドレスが入力されます。
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・4-4：テストメールが配信されます。

・テストメールが、届きます。誤字などがないか、確認しましょう。

From: 和井芽留 <Ymail@d.y-ml.com>

To: " ~ "

Date: 2017/12/26, Tue 15:52

Subject: ワイメール テスト配信 - 【ワイメール】：号外記事を作成しよう

[お名前（姓名）] 様

お世話になります。
ワイメールです。

こちらは、号外記事を送信する為の内容です。

配信を解除する場合は下記URLをクリックしてください。

[1クリック解除URL]

※補足

「テスト配信」は、タグの名前や、
実際の解除URLなどは表示されません。

実際に確認されたい場合は、
自分だけに、「即時配信」をしてみましょう。
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・4-5：登録している読者に、号外記事を配信しよう。

＞テスト配信で確認ができたら、読者登録した方へ、メルマガを配信してみましょう。

①「即時配信する」をクリック。

＞一番下の、「即時配信する」ボタンをクリックします。

配信予約する：指定した日時に送信することができます。

下書き保存 ：下書きを保存できます。

②「確認画面」で内容を確認後、メルマガを配信。

＞確認画面で本文・件名の内容が適切であれば、「配信前の同意」にチェックをいれて、
「はい」をクリックすることでメルマガが配信されます。

※読者登録されている方に、メルマガが配信されます。
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・4-6：号外記事が配信されました。
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・読者の方に、号外記事が配信されました。

From: 和井芽留 <Ymail@d.y-ml.com>

To: " ~ "

Date: 2017/12/26, Tue 15:52

Subject: 【ワイメール】号外記事を配信します

和井 芽瑠 様

今回は、読者登録している方へ、メルマガを配信します。

実際に本文を記載して、有意義なメルマガ配信をしてい
きましょう。

※補足① : 送信する読者の確認

> 確認画面で、人型のアイコンをクリックすると、配信する読者を確認することができます。

※補足② : 送信後の読者数の確認

>メルマガの送信後、送信者数が表示されるので、何名に送信したか確認できます。

「前頁4-2」 で挿入したタグは、
読者の情報に置き換わります。

４. 「号外記事」を、配信しよう



・4-7 : 「４. 自分宛にメルマガを、テスト配信しよう」の、補足情報

※詳細マニュアル

● 号外記事のマニュアル

＜ 号外記事作成：第4章 - 19 ＞ ： https://y-ml.com/manual.pdf
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・5-1：ステップメール・ループメールの作成画面に移動しよう。

・ステップメール・ループメールの「一覧/設定」をクリック

５. ステップメール・ループメールを使用しよう

・ステップメール作成

>「ストーリー新規追加」から作成できます。

・ループメール作成

>「ストーリー新規追加」から作成できます。
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・5-2：ステップメール・ループメールの特徴。

①ステップメールの特徴

＞配信時期と、配信時刻を選択できます。
（本文入力等は、「前頁3-2」を見て下さい。）

５. ステップメール・ループメールを使用しよう

配信時期 ： 読者が登録されてから、何日目に
このストーリーを配信するかを指定します。

（例）配信時期を「3日目」と設定していると、
登録してから3日目の読者に配信されます。

配信時刻 ：配信時期で指定した日の何時に配信するかを指定します。

②ループメールの特徴

＞配信時期と、配信時刻を選択できます。
（本文入力等は、「前頁3-2」を見て下さい。）

配信時期 ： ループメールを配信したい、
毎年の指定日 or 毎月の指定日 or 毎週の指定日を
設定できます。

（例）毎週の月曜日と火曜日に、チェックを入れた場合、
毎週月曜日と火曜日にループメールが配信されます。

配信時刻 ：配信時期で指定した日の何時に配信するかを指定します。

※重要：補足
ステップメールは、原則、読者の登録日から起算して配信タイミングを
判定いたします。
その為、本番で運用する場合は、先に ストーリーを作成＆稼働してか
ら読者を登録するか、すでに読者が登録されている場合は、必要に応じ
て最初のストーリーに「配信の保留」を指定されることをお勧めします。

＜詳細は、マニュアル「第4章 - 20 – a」をご確認下さい。＞
https://y-ml.com/manual.pdf
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・5-3：ステップメール・ループメールを配信しよう。

・ステップメール・ループメールの配信

＞「設定を保存」をクリックすると、配信できます。
（指定した日にちに配信されます。）

５. ステップメール・ループメールを使用しよう

※補足：配信フィルタについて

＞本文入力画面の下にあり、 「配信フィルタを使用する」にチェックを入れて、条件を入力することで、
フィルタ条件に一致した人にだけ、配信することができます。

（号外記事・ステップメール・ループメール共通）
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５. ステップメール・ループメールを使用しよう

・5-4： 「5. ステップメール・ループメールを使用しよう」の、補足情報。

※すぐ解決、オンラインヘルプ と 詳細マニュアル

●ステップメール・ループメールの、使い分けについて

＜ ステップメールとは？ループメールとは？どうやって使い分ける？＞
： https://www.y-ml.com/column/archives/475

●ステップメール・ループメールのマニュアル

＜ ステップメール：第4章 - 20 ＞
＜ ループメール ：第4章 - 21 ＞ ： https://y-ml.com/manual.pdf

● ループメール活用

＜ ループメールはどのように活用できますか？＞ ： https://help.y-ml.com/create-article/323-how-to-use-loopmail.html
＜ 期限案内メールなど特定の日付から起算して配信するメールはどのように作成しますか？＞

： https://help.y-ml.com/create-article/322-how-to-set-reminder-mail.html
＜ 誕生日メールはどのように作成しますか？＞ ： https://help.y-ml.com/create-article/193-how-to-set-birthday-mail.html
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チュートリアルは以上です。

ワイメールで、メルマガを配信していきましょう。


