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平成 30 年 11 月 2 日 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

@ml.konan-u.ac.jp 

メーリングリストメンバー登録手順 

 

 

 

「メーリングリスト名」@ml.konan-u.ac.jp 

のメンバーを登録する場合 

 
https://ml.konan-u.ac.jp/mailman/admin/ <メーリングリスト名>/ 

 へアクセスする 

 

 

 

 

 

 

https://ml.konan-u.ac.jp/mailman/admin/
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1.   メンバー登録の流れ 
 

・各メーリングリスト管理画面にアクセスする 

 メーリングリスト登録は、お知らせした管理用パスワードで、ログインを行ってください。 

 

・「会員管理」 → 「まとめて入会登録」 に進み、各メンバーの登録を行います。 

  直接メールアドレスを入力する場合 

   「1 行に 1 アドレスを入力…」以下のボックスに 1行 1 アドレスにて入力 

   入力後は、「変更を送信する」ボタンをクリックして登録を行います。 

 作成した 1行 1 アドレスのファイルから登録する場合 

  「…またはアップロードするファイルを指定してください。」の右下にある 

  「参照」ボタンをクリックして登録を行います。 

 

 

2.  登録メンバーの確認 
・「会員管理」 → 「会員リスト」 に進み、各メンバー一覧表で確認が行えます。 

・「リスト総合案内のページへ」 に進み、ページ下位の「会員名簿のページへ」ボタンを 

 クリックして会員名簿で確認する事もできます。（管理者用パスワードが必要な場合が 

 あります。） 

 

3. 登録メンバーの退会（削除）の流れ 

     ・上記と同様に各メーリングリスト管理画面にアクセスする。 

     ・「会員管理」 → 「まとめて退会処理」 に進み、各メンバーの削除を行います。 

      削除を行いたいメンバーの左側の退会チェックボックスにチェックを行い 

      入力後は、「変更を送信する」ボタンをクリックして削除を行います。 
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管理用パスワードを入力し、 

ログインボタンをクリックする 
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♦メンバーの登録方法 

 

・メンバー登録は二種類の方法があります。 

 ・1行１アドレスにてメンバーを入力後、「変更を送信する」で登録 

 ・1行 1アドレスのアドレスファイルを「ファイルを選択」からアップロードし、「変更を送信する」で登録 
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♦会員リストの表示 
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♦メンバーの削除(リストから選択) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・メンバーの削除は二種類の方法があります。 

 ・「会員リスト」から個々に「退会」チェックを行い、「変更を送信する」で削除する 

 ・「まとめて退会」にて入力又は作成したリストファイルを「参照」して、「変更を送信する」で削除する 
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♦メンバーの削除(入力又はファイルから) 
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