
 

独自メール配信 ＮＥＯ 利用マニュアル 
 
 
本マニュアルは、NEO への申し込みから、メルマガ配信までの手順を図解したマニュアルです。 
NEO は、常に進化しているので、本マニュアルの図解と、実際のページで文言などが異なる場合があるかも

しれません。しかし、基本的な動作は、同じです。適時、読み替えるなどして、ご利用ください。 
また、不明な点は、FAQ を参照、または、お問合わせページから質問すれば、1-3 日中には、返信がありま

すので、こちらも合わせてご利用ください。 
 
―――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――― 

（注意） 
 NEO の共通トップページ（http://www.mail-neo.com/）の事を、このマニュアルでは、『共通トップページ』 
 実際にメール配信などを行う、あなた専用の NEO トップページを『専用トップページ』 
 と称します。  
―――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――― 
 
 

F A Q  ：http://www.bestsale.jp/faq8/ 
お問合せ先：http://www.mail-neo.com/inquiries/add/ 

 



（１）ライセンスの購入 
NEO の共通トップページの中ほど、または、最下部にある 
「NEO の利用ライセンスを購入する」と書かれた画像（ボタン）をクリックしてください。 

（例） 

 

 
 
 
 
（２）利用ライセンスの購入お申し込み 
必要事項を記入して下さい。 
登録したメールアドレス宛に、利用手順と料金のお振込み先が記載されたメールが届きます。 

 
 



（３）メールの確認／お振込み 
メールアドレスを登録すると、スグまたは、数分後にお振込み連絡のメールが来ます。 
（例） 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
請求額を、クレジット決済、または、指定の口座にお振込みください。 

ネオ太郎 様 
-------------------------------------------------- 
 独自メール配信 NEO 利用ライセンス注文のご確認 
-------------------------------------------------- 
 
この度は、独自メール配信 NEO の利用ライセンスを 
購入申し込みしていただき、誠にありがとうございます。 
 
●お申し込み内容 
 
 お 名 前 :  ネオ太郎 様 
 メールアドレス :  neotaro@prjapan.jp 
 IP アドレス :  123.456.78.901 
 
ご請求金額 :  2500 円(税込) 
 
-------------------------------------------------- 
 ご請求金額をご入金ください 
-------------------------------------------------- 
 
銀行振り込み、もしくはクレジット決済がご利用になれます。 
 
＜銀行口座お振込み＞ 
  ************************************************************** 

************************************************************** 
************************************************************** 

＜クレジット決済＞ 
************************************************************** 
************************************************************** 
**************************************************************  



 
（４）ライセンス発行確認メール 
ライセンスの振込みが終わり、NEO 運営事務局の確認が済むと、以下のようなメールが来ます。 
※銀行口座振込みの場合は、遅くとも翌営業日。クレジット決済の場合は、すぐにメールが来ます。 
 
（例） 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
メールに記載されている手順で操作・設定をすれば、よいのですが、以下、詳しく図解します。 

ネオ太郎 様 
 
独自メール配信 NEO 事務局です。 
お支払い、ありがとうございました。 
-------------------------------------------------- 
 独自メール配信 NEO の利用ライセンスを 
 発行しました。 
-------------------------------------------------- 
━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━ 
 NEO を準備しましょう 
━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━ 

     ***************************************************** 
     ***************************************************** 

●ログイン情報 
 メールアドレス :  neotarou@prjapan.jp 
 パスワード   :  ABCD123456 

 
NEO の利用タイプは 2 つあります。 
 
 [ASP タイプ(スタートコース)] 
     ***************************************************** 
     ***************************************************** 
 [インストールタイプ] 
     ***************************************************** 
     ***************************************************** 

 
━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━ 
 インストールできたら、 
 テスト配信してみましょう 
━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━ 
 
     ***************************************************** 
     ***************************************************** 
 
 
▼ テスト用のアクティベーションキー 
adgarebafba848trabag4ar31a3bah,34jc34k87 
(改行されている場合は、1 行にして利用してください) 
 
有効期間 5 日間 
有効期間をすぎてしまった場合も、 
インストールしたあなたの NEO から、キーの再取得が可能です。 
 
     ***************************************************** 
     ***************************************************** 
     ***************************************************** 
 
それでは、NEO を存分にご利用ください。 
ご不明な点がございましたら、お気軽にご相談ください。 
 



 
（５）ログインをする。 
NEO の共通トップページ 
http://www.mail-neo.com/ 
から先ほど受信したメール記載の「メールアドレス」と「パスワード」を使ってログインします。 

 
 
 
（６）利用方法の選択、設定 
ログイン後、以下の「こちらをクリックして」または、「メニュー」をクリックしてください。 

 
 
(6-1)利用方法選択する 

ASP タイプで利用する方 
  自分でレンタルサーバーを借りるのは面倒な方のための、 
  申し込んですぐに使える「ASP タイプ(スタートコース)」。 
  ※ASP タイプは、全メルマガの合計読者数が 8,000 名以下の方のみ利用できます。 
は、次図の「お申し込みはこちらからどうぞ」をクリック。 

 
 インストールタイプで利用する方 
  レンタルサーバーで、独自ドメインなどを使いながらメール配信したい方のための、 
  レンタルサーバーに設置するタイプ 
は、次図の「インストールマニュアル」をクリック。 
各サーバーのインストールマニュアルを参照してください。 

 



 

 
 
 
（6-2）ASP タイプ（スタートコース）の場合 
 「申請」をクリック 
  数分後に、あなた専用の URL と、管理パスワードが登録のメールアドレス宛に届きます 

 
 
これで、あなた専用のトップページから、ログインができます。 
 



（７）アクティベーションキーの購入・登録 
（ASP タイプ、インストールタイプ利用の方、共通） 
あたな専用のトップページからログインしてください。 

 
 
ログイン後、ページ左側にある「アクティベーションキー購入/登録」をクリック 

 
 
（7-1）キーの登録 
 『(4) ライセンス発行確認メール』内に記載された「テスト用のアクティベーションキー」を 
「アクティベーションキー」の欄に登録します。 

 

 ※『(4) ライセンス発行確認メール』が配信されてから、５日以上経過している場合、メール記載のキーが

使えません。次の「キーの購入」から無料キー（トライアル）を申請してください。 



（7-2）キーの購入 
「はじめにこちらから、アクティベーションキーをご購入ください。」をクリック 

 

 
ページ下部にある 
「購入するキー」で、購入するキーを選択して、「購入」をクリック 

 
 
※無料キー（トライアル）は、現在、最大 10 回まで申請できますが、メールを受信してから５日間しか利用

できないので、注意してください。 
 



 
 キーを購入すると、登録したメールアドレス宛に、 
「[独自メール配信 NEO] アクティベーションキーお申し込み」という件名で、金額と、お振込方法などが記

載されたメールを受信すると思います。記載内容にしたがって、振込み処理をしてください。 
（例） 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
『 !ご注意!』に記載されていますが、振込み前にメルマガ発行の準備をしていたほうが、期限を無駄に消費

しなくて良さそうです。（メルマガ発行手順は、次の『（8）メルマガ発行準備』にて解説します） 
 
NEO 運営事務局が振込み確認後、アクティベーションキーが記載されたメールが届きます。 
※銀行口座振込みの場合は、遅くとも翌営業日。クレジット決済の場合は、すぐにメールが来ます。 
キーが確認できたら『(7) アクティベーションキーの購入・登録』のキーの登録処理を行ってください。 
（例） 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ネオ太郎 様 
独自メール配信 NEO 事務局です。 
 
アクティベーションキーのお申し込み、ありがとうございます。 
 
●お申し込み内容 
 レ ベ ル :  レベル 3 / 30 日 
 料  金 :  5000 円(税込) 
※上記の料金は、はじめてキーを購入される場合は初期費用が含まれています。 
 
以下のご入金をお願いいたします。 
銀行振り込み、もしくはクレジット決済がご利用になれます。 
----- !ご注意! ------------------------------------------------------- 
アクティベーションキーは、 
「銀行口座お振込み」の場合⇒ 当社でご入金を確認したとき 
「クレジット決済」 の場合⇒ オンラインでの決済完了時 
に、メールにて送付され、同時に、利用期限のカウントがスタートします。 
 
特に、はじめてご購入いただく際は、 
あらかじめ、メール発行の準備を行っておくことをお勧めします。 
---------------------------------------------------------------------- 
 
＜銀行口座お振込み＞ 
     ***************************************************** 
＜クレジット決済＞ 
     ***************************************************** 

ネオ太郎 様 
 
独自メール配信 NEO 事務局です。 
お支払い、ありがとうございました。 
 
アクティベーションキーを発行しました。 
 
▼ レベル 3 / 30 日のアクティベーションキー 
gadagadsga6546846g4a65d1a5e165ad48a7bna84a51r32a1h3a54 
 
このキーを、独自メール配信 NEO に登録してください。 
 
----- !ご注意! ------------------------------------------------------- 
アクティベーションキーは、本メールの送付と同時に、 
利用期限のカウントがスタートしています。 
すぐに登録作業を行っていただくことをお勧めします。 
---------------------------------------------------------------------- 
 
(重要!!) 
アクティベーションキーの再発行はできません。慎重に保存してください。 
 
     ***************************************************** 
     ***************************************************** 
      



 
（８）メルマガ発行準備 
 あなた専用のトップページからログイン後、ページ左部にある「新規メルマガの作成」より各種設定をしま

す。 

 
 「新規メルマガの設定」クリック後のページで、『＊』の付いた箇所は、必須項目なので、各所設定、選択

をしてください。 
※ 特に「発行者メールアドレス」の項目は、設定したメールアドレス宛に確認メールが送信され、そのメー

ル内に記載された URL をクリックして、登録・更新が完了するので、ご自身が受信できるメールアドレス

を記入してください。 
 
全ての設定が完了したら、同ページ下部の「作成/更新」をクリックしてください。 
更新をクリックすると「発行者メールアドレス」宛に確認メールが届くので、このメール内に記載された承認

URL をクリックしてください。 
（例） 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
クリックすると、以下のようなページに移動するので、ここで「メルマガ管理画面へ」をクリック 

ネオ太郎 様 
あなたのメールアドレス neotarou@prjapan.jp が以下のメールマガジンの 
発行者アドレスとして申請されました。 
 
●マガジン名 
サンプルマガジン 
 
●発行者氏名 
ネオ太郎 
 
●メールシステム URL 
http://neoneoneo.com/neo 
 
●登録日 
2008-01-01 12:00:00 
 
●IP 
12.34.56.78 
 
もし、ご本人が申請されたものであれば、以下の承認 URL をクリックしてくださ 
い。マガジンの基本情報の登録・更新が完了します。 
http://neoneoneo.com/neo/ctrl.php?path=SenderCheck&id=01&hash=87471 
 
 
また、ご本人が申請されたものでない場合は、このメールは読み捨ててください。 
上記のサイトにて、上記の IP の方が、あなたのアドレスを不正に登録しようと 
した可能性がありますが、読み捨てていただければ、問題は生じません。 



 
 
次に読者登録を行います。 
・１件だけ登録する場合は、「読者登録(1 件ずつ)」をクリック。 
・複数の読者を持っている方は、「読者登録（一括）」または、「読者登録（一括、CSV ファイル 大量登録用）」

をクリックして下さい。複数の読者登録の方法は、 
http://neoprivate.com/neo/index.php?path=AboutReaderAddList 
を参照してください。 

 



(注意) 
１件ずつ/一括ともに、読者登録ページの下部「登録完了メール」で【送信する】を選択した場合、 
『（８）メルマガ発行準備』の「新規メルマガの設定」で作成した「登録完了メールのテンプレート」が送信

されます。 
読者にメルマガの配信許諾を取っていない方は、【送信する】を選択してください。 
配信許諾を取得済み（例えば、他配信サイトからの乗換えなど）の場合は、【送信しない】を選択してくださ

い。 

 
 
 
※「登録完了メールのテンプレート」などを修正したい場合は、 
  あなた専用トップページ ⇒ 該当メルマガの「管理画面」をクリック 
ページ下部にある「メルマガ基本情報の変更」から変更可能です。 

 
 
 



（９）メルマガ発行 
メルマガ発行の管理画面から「メルマガ配信」を選択 

 



 
メルマガ内容を記入 

 
 
タイトル：メールの件名になります。 
本文（テキスト）：テキストデータで送信する場合、設定します。 
本文（HTML） ：HTML データで送信する場合、設定します。 
 
※テキスト、HTML 同時に設定可能です。その場合、読者は、テキスト、HTML 両方を受信することになり

ます。 
例えば、HTML でのメール配信を行うが、メール受信ソフトの関係などで、HTML メールを見ることがで

きない場合があります。その場合、テキストメールを参照するよう促す。といった利用が可能です。 
 
 
 



 
メルマガ内容の記載が終われば、ページ下部の「次へ>>」をクリックしてください。 
 ※□条件を絞り込んで配信する のチェックボックスにチェックをいれると、配信先を絞ってメルマガ配信

ができます。設定、利用方法については、本マニュアルでは、割愛。 
『収益アップ！読者のニーズにあったセールスメールを送る方法』 

http://nucleuscms.prjapan.co.jp/index.php?itemid=61 
を参照してください。 

 
配信日時を設定して、「配信予約をする」をクリックすると、配信時間になると、メルマガが配信されます。 

 
 



完了すると以下のページが表示されます。 

 
新しくメルマガ配信予約をする ：新規にメルマガ配信設定を行います。 
同内容のメルマガを他の配信日時に予約する：配信日時だけを変更して、配信予約をします。 
予約、配信状況の確認へ：メルマガの配信状況を確認できます。 
メルマガ管理画面へ  ：メルマガ管理ページのトップに移動します。 
同内容をブログに投稿する：ブログ会社から指定されている、投稿用のメールアドレスを入力することで、簡

単にブログに投稿できます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
以上で、NEO への申し込みから、メルマガ配信までの手順は、終わりです。 
途中でもお伝えしましたが、『収益アップ！読者のニーズにあったセールスメールを送る方法』や、 
ポイント配布機能を利用した『クリック率大幅アップ ポイント配布機能を有効に使うべし！』 
http://nucleuscms.prjapan.co.jp/index.php?itemid=60 
のように、NEO は、ビジネスチャンスが広がる機能を多数揃えたメール配信ソフトです。 
上級者向けの機能もありますが、随時マニュアルなど作成して、みなさんに公開していこうと思います。 
 
 
 

以上 


