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1.告知等のスケジュール

情報交換会に関わる告知などの作業はおおざっぱに以下のとおりです。


◆事前(2週間前と1週間前)

・ホームページでの告知・参加受付


・メルマガでの告知


◆会の直前


・参加者一覧表と領収証の印刷


◆事後


・新しい参加者のメルマガ宛先への追加
これらの作業は全てTCOホームページの管理画面で行います。

参加受付はホームページで行い、この設定はホームページでの告知と一緒に行います。
2.作業手順

(1)事前(2週間前)

(1-1)案内文原稿作成

1)メルマガ(PC)

パソコン向けメルマガの原稿は、全ての告知の元となります。

メルマガの雛形がありますので、それを元に修正して作成します。

基本的な形式は決まっていますが、変更しても構いません。
原稿の作成は、メモ帳など任意のテキストエディタで行ってください。

1行は半角で60文字の幅で抑えてください。

申込みページのURLは、番号がつくため、ホームページへの告知後に決まります。

2)メルマガ(携帯)

1)の情報を元に、携帯用の雛形に内容を記入してください。

携帯は、機種により1行の幅がかなり違いがあるので、基本的に折り返されることを前提としてください。パソコンのように適当なところで改行すると、かえって分かりにくくなります。
3)ホームページ(PC)

1)のうち、以下の項目を抜き出してください。


■開催のご案内


■当日の進行メンバー

4)ホームページ(携帯)

2)のうち、タイトル部分と、奥付部分以外を抜き出してください。

※削除する部分

第●●回情報交換会

201●/●●/●●(火)開催

発行元：TCO情報交換会幹事

お問合：info@tama-tco.jp

(1-2)ホームページ告知・申込みフォームの登録

①以下のページからログインしてください。
http://tama-tco.jp/admin/100_login.php
②告知と参加申込みフォームを登録します。
トップ画面

[image: image1.png]1 [TCO BBNS I ——A—5 R S |EIEEE

St

FIXEd BASE - ShEAs] [fERsRs [JEhEREs [j9#s- 057 [ShER ]
CMUEE SMUI-—YEE S Xuvt-TZE SEES1-YEE EOJ7VR  GIEATAEEE]admin

by

by TTT. LDOAZ2—DSEEEBATIEE,

CTIARTFIREES.

(1) RWELMHTS.
EERSOBASE - SHFAH
HIERSOSASE - SHFAH
(2) MERT,

M

70 $BA>=—A—ARS] kT





[image: image2.png]1 [TCO BBNS I ——A—5 R S |EIEEE
B,

VT PRt shmay] [JERRE [JeERE [
CMGEE AMUI-YEE SSvt-SZE SEEEI-YEER OSTON  SIOATLAEEEladmin
ERTREOBHSE - SHEAH—E

PEYO—ETT. FEEERLTIEE.

o lu

2010% | 2010% e
3 |28 dmin oo 2am (i) | 07A11E(E) 7R
20108 | 20108 e
2 o samin| S | ey FTASEERRS ~2010F063108(2)
1 |18 acmin|  2010F | 2010% LRI

048278(X)|05A18B(X)

M YIR—T <<1>>

10 285> (=—A—ANS] RERBEOHSY - SH=AH—K




[image: image3.png]1 [TC0 BBAYIC—A—5R S| EEER
S

BroT Lease- snmAs] [jEEsBs [ EheRs UBs 057 [SNER ]
CMUSE SMUI-YER SXyu-TEE SERE1-YEE NOSTION S AFAEEEladmn
BESBEOLASE - SHEAKFRER

bEvD - SR TA —LEHERRETEES

e oFx o¥Ex & WRUT R,
NEy oL RAICRRUEBICSEAN LT 2E
2010-07-22  “(yyyy-mm-dd) Ve BRANTNETH. BECHOTBELT
EE,
[ Cryy-mmea) SREEMETBEICSEANUTI A,

MLOS( MLERUABEAA LT ZEV,
O OEEETHS * BI: [EOOMIBERME ~ooodbxxExxE
@~

byIR—T(pC - 15%) - FEYI—ER—T

. (PC-BE)TERSNET. ERESTTELE
WTLTEE.
Bi:
SEIF TREFBLITE] [EDVT!
SFSETLY— MESHEBRL - - JvT
BESA - H

FHANR-T(PO)TERENET. MLOFZERAL
REEANUTEED, HTMLYJREZEE
Ao

BN —S(PC)THERENET, YahooBEID\
GoogleEEBDHIT T ZELY,

Lo Grar

(1)@http://map.yahoo.co.jp/ DHENEEILE

(FALEZVBSEERUET.

()MREFELTILEEL,.

(DEEPAI>% RSy THEEREL TS
- TEEV.

« » (5) TCOMWBADURL] ZZV v OULTIEEN.

(6) ICOBEETOY. B+ NEFDDIFE] @

TFICHBBHTMLEBRUTIE- LT EEN.

(NZOEED M#8E] OFFA TUFICEF

TLIEE.

BRN-I(SE)TRRENET,

SIMEAHEI— LX—SDT A — LTI EE

of o=l RUT<R,
*rvyy-mm-da) FABEB R BREBEAN LTIV,
EAHBIHORC. FANERE—BELTET
o EHER ) —BEL ENTEET, BHO—BELSESRETRE
DEACERUTIZEL,
MRS| BELBAAUT RV, BITBS
1RE T FATS I EERATEET.
#: [R2] NBE) [@al [Eass)
BEOZABEEANUT RN,
B: EENERL—) - JyF] TEXF-3
ccl
EERBATANTEET,

I 119:00] [21:00) 22&
COBBEERENEEA. BRECEFENZE

5] BCAAENET, ARSOSWEE. 1~IRSEE
BUEENERENET.
EBNBBBEEANUT AL, SHEAHH

A ESEBALEA. TUBOSMEAHEF >
TIFEERNET.

2RE BECBOTANLTIEE N,

5]

A
RECBUTANUT AN,

5]

A

" ZEAAATT. 7] ZEOREOANCE S TEREAAATRDET.

100 $B5>)(=—A—sANS] RERBEOSISY  SHSAHFRRE





情報交換会のお知らせ・参加申込み一覧画面
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情報交換会のお知らせ・参加申込み新規登録
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※入力の注意
・開催日は、「開催日」の項目に入力し、タイトルには入れないでください。

・「概要」は、案内と開催概要を要約して入力してください。
・その他、入力欄の右側の説明に従ってください。
③メルマガの参加申込みのURLの作成

登録した後、情報交換会のお知らせ・参加申込み一覧のNo.を確認してください。

メルマガの参加申込みのURLにその番号を追加します。
情報交換会のお知らせ・参加申込み一覧画面
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■参加申込み――――――――――――――――――――――――

▼申込み：http://tama-tco.jp/a.php?i=KOUKAN&n=●

▼締　切：201●年●●月●●日(●）24時
n=●のところにNo.の数字を入れてください。

(1-3)メルマガの配信

1)配信

トップ画面
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TCOお知らせ ML送信履歴一覧
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TCOお知らせ[image: image16.png]LAk tama-tco

DEBERAY tamatoossuranelp
B skantama-teo
FODORRREER SR ?
— ! OB HCEREN TN P LA HTT.
9 978ME / 1000GE (01%) 1

AU AN IS B A~ WIS I TN TS
F-APELADE TS - NET.

1211010101010 1010101212 1% 12
© 000000000000

AGozans hiroyukisiecojp

infa@tama-tcojp

Kame-house2@livejo

kato@san-yojp

Katsuhikozushii@keiozajp

kuhomet@keibiglobene jp

mimibuki@eoolinterqar o

nasboo@tulipscnne jp

okamura@springstormip

Souen@tamajp

t-shibatalitynejp

tatsuno@frantierr o
thekarakidatttvnejp

BRTHE ATOIOPELATS,
HEOI0Y CHRLE BUCHDCLN, BB

PIATAIDIFLDSAD

A= JVECIE +HiRR

ta 25T '
FAQUEEDBREILEDHE) 1
BELShE !

SAKURA RENTALSERVER CONTROL PANEL VERSION 12
(©)Copyright 1996-2010 SAKURA Internet Tnc



送信
※入力の注意
・タイトルは、そのままメールのタイトルになります。
・送信ボタンを押すと送信が開始されます。送信結果はML送信履歴一覧の「表示」で見ることができます。
2)エラーメールの対応

ML配信で配信先サーバーでエラーがあった場合、エラーメールはmm@tama-tco.jpに送られます。

mm@tama-tco.jpからは事務局メンバーへメールが転送されますので、事務局メンバーがエラーメールを受け、対応します。
エラーメールの内容が、配信先のメールアドレスが存在しないことを示す場合、MLユーザ管理画面で配信を停止します。

トップ画面
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TCOお知らせ MLユーザ一覧


TCOお知らせ MLユーザ新規追加




(2)事前(1週間前)

(2-1)メルマガの配信

同じ内容のメルマガを配信します。
(3)申し込み締め切り時

(3-1)参加者一覧表・領収証の印刷

当日に使用する、参加者一覧表と領収証は、受付画面より印刷できます。
トップ画面



情報交換会のお知らせ・参加申込み一覧画面




次ページ

情報交換会のお知らせ・参加申込み　参加受付一覧



参加者一覧表


　　　　　　　　　　　領収証


(4)事後

(4-1)メルマガ宛先の追加

情報交換会終了後、新しい参加者の名刺を元にMLの宛先の追加を行います。

トップ画面



TCOお知らせ MLユーザ一覧


TCOお知らせ MLユーザ新規追加


(5)年度初め

(5-1)幹事向けML宛先の変更

幹事同士の連絡はMLを使って行います。

MLのアドレスは、kanji@tama-co.jpです。

また、問合せ先のinfo@tama-co.jpへのメールもこのMLへ転送されます。

このMLへはML参加者以外でも送信できるため、月幹事にも同時に連絡する時は、メールの宛先にMLのアドレスと月幹事のアドレスを併記すれば、年間幹事も月幹事も同じ範囲に同時にメールが送信できます。

設定はレンタルサーバーの管理画面で行います。

レンタルサーバーの管理画面URL

https://secure.sakura.ad.jp/rscontrol/
ログイン画面


メインメニュー




メーリングリストの設定画面




メーリングリストの設定メニュー画面




次ページ
メーリングリストメンバーの編集画面






(5-2)メルマガ送信結果・エラーメール宛先の変更

メルマガ送信結果やエラーメールは、事務局メンバーに送信されるように設定します。これらのメールは、mm@tama-tco.jpというアドレスに配信され、自動的に事務局メンバーそれぞれのメールアドレスに転送されます。

設定はレンタルサーバーの管理画面で行います。




メールアドレスの管理(一覧)画面



メールアドレスの管理(詳細)画面




 (6)その他

(6-1)メルマガ宛先の変更・配信停止

メルマガの配信停止の依頼があった場合、(1-3)2)及び(4-1)と同じ画面で変更します。
以上
メールアドレスの削除





メールアドレスの追加





メールアドレスの追加と削除はここで行います。


kanji@tama-tco.jpはメーリングリストですが、mm@tama-tco.jpは転送専用のメールボックスなので管理画面が違います。
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