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フォームフォームフォームフォームのののの仕組仕組仕組仕組    
①①①①    ブログブログブログブログ閲覧者閲覧者閲覧者閲覧者がががが、、、、フォームフォームフォームフォームへへへへ情報情報情報情報をををを入力入力入力入力するとするとするとすると、、、、そのそのそのその情報情報情報情報ががががサーバサーバサーバサーバへへへへ保存保存保存保存されますされますされますされます。。。。    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②②②②    ブログブログブログブログ閲覧者閲覧者閲覧者閲覧者とととと、、、、ブログブログブログブログ管理者管理者管理者管理者へへへへ、、、、メールメールメールメールがががが届届届届きますきますきますきます    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

--- フォームを作成したら、各機能が正しく動作するかどうか、フォームのテスト（p25）を必ず行ってください --- 

 

ブログの閲覧者が、フォームへ情報を入力すると、入力された情

報は、サーバへ保存（蓄積）されます。（顧客データ→p22） 

その情報を元に、メルマガ配信※や、Ｅｘｃｅｌで情報の整理を行

うことが可能です。 

 

※ メルマガ配信機能をご利用いただくには、別途メルマガオプ

ションのお申し込みが必要です。 

◆フォームの入力者へは、 

フォームへ入力後、モニタ上に「お

問合せありがとうございました」な

どの記事（送信完了記事→p3）が表

示されます。 

また、「お問合せを受付いたしまし

た」などのメール（自動返信メール

→p15）が届きます。 

 

◆ブログ管理者へは、 

フォームに入力があったことをお知

らせするメール（通知メール→p9）

が届きます。 

フォーム入力者 
ブログ管理者 



 

3 

ここでは、記事にフォームを挿入する方法をご案内します。 
 

操作操作操作操作のののの流流流流れれれれ    

【１】送信完了（ありがとう）記事の作成 ［ブログ管理画面］ 
    ↓ 
【２】フォームの作成［ツール管理画面］ 
   ↓ 
【３】フォームを記事へ挿入 する［ブログ管理画面］  
 

【【【【１１１１】】】】送信完了送信完了送信完了送信完了（（（（ありがとうありがとうありがとうありがとう））））記事記事記事記事のののの作成作成作成作成［［［［ブログブログブログブログ管理画面管理画面管理画面管理画面］］］］ 
送信完了の記事は、フォームの送信が終了したことをお知らせするとともに、お問い合わせやお申し

込みいただいた事へお礼を述べるためのものです。 
 

＜送信完了記事の例＞ 

 

１１１１．「．「．「．「ページページページページ管理管理管理管理」－「」－「」－「」－「見見見見ながらながらながらながら更新更新更新更新」」」」ををををクリッククリッククリッククリックしますしますしますします。。。。 

 
 

→「見ながら更新」画面が表示されます。 
 



 

4 

２２２２．「．「．「．「見見見見ながらながらながらながら更新更新更新更新」」」」画面左下画面左下画面左下画面左下にあるにあるにあるにある、「、「、「、「メニューメニューメニューメニューにににに表示表示表示表示していないしていないしていないしていないページページページページ内内内内のののの記事記事記事記事をををを修正修正修正修正するするするする場合場合場合場合

はははは・・・・・・・・・・・・・・・・」」」」ののののページページページページ名名名名ををををクリッククリッククリッククリックしますしますしますします。。。。 

 
→ ページの一覧が表示されます。 

 

３３３３．．．．フォームフォームフォームフォーム送信完了記事送信完了記事送信完了記事送信完了記事をををを保存保存保存保存するするするするページページページページ名名名名（（（（フォームフォームフォームフォーム送信送信送信送信ありがとうございましたありがとうございましたありがとうございましたありがとうございました などなどなどなど））））ををををクリクリクリクリ

ックックックックしますしますしますします。。。。 

※ フォームを初めて作成する場合は、フォーム送信完了記事を保存するためのページを先に作成す

る必要があります。 
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４４４４．「＋．「＋．「＋．「＋ここにここにここにここに記事記事記事記事をををを追加追加追加追加するするするする」」」」ボタンボタンボタンボタンををををクリッククリッククリッククリックしますしますしますします。。。。 

 

５５５５．「．「．「．「記事記事記事記事のののの作成作成作成作成・・・・編集編集編集編集」」」」のののの「「「「記事記事記事記事のののの見出見出見出見出しししし」」」」ににににタイトルタイトルタイトルタイトルをををを入力入力入力入力しますしますしますします。。。。 

タイトル例：「お問い合わせありがとうございます」、「ご予約ありがとうございます」など、フォ

ームにあったものをご入力ください。 
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６６６６．「．「．「．「記事記事記事記事のののの作成作成作成作成・・・・編集編集編集編集」」」」のののの「「「「内容内容内容内容」」」」欄欄欄欄にににに、、、、表示表示表示表示したいしたいしたいしたい文章文章文章文章をををを入力入力入力入力しますしますしますします。。。。 

以下は、内容欄に入力する文章のサンプルです。 

お問い合わせいただきありがとうございました。 
 
折り返し、受付メールをお送りしております。 

メールが届かない場合、フォームの送信が完了していないことがござ

います。 

受付メールが届かない場合は、大変お手数ではございますが、下記 

メールアドレス宛にご連絡ください。 

その他ご不明点などございましたら、お気軽にお問合せください。 
 
●●株式会社 

東京都●●区●●1-2-3 

ＴＥＬ：01-2345-6789 

ＦＡＸ：01-2345-6789 

E-Mail：info@****.jp 

URL：http://www.●●●.jp 

 

７７７７．「．「．「．「保存保存保存保存するするするする」」」」ボタンボタンボタンボタンををををクリッククリッククリッククリックしますしますしますします。。。。 

 
→再構築がかかり、「記事の作成が完了しました。」と表示されます。 

 

８８８８．．．．再構築再構築再構築再構築がががが終終終終わりましたらわりましたらわりましたらわりましたら、、、、「「「「→このこのこのこの記事記事記事記事ををををサイトサイトサイトサイトでででで表示表示表示表示」」」」ををををクリッククリッククリッククリックしますしますしますします。。。。 
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９９９９．．．．作成作成作成作成したしたしたした記事記事記事記事ののののページページページページがががが開開開開くのでくのでくのでくので、、、、ページページページページののののＵＲＬ（ＵＲＬ（ＵＲＬ（ＵＲＬ（アドレスアドレスアドレスアドレス））））ををををコピーコピーコピーコピーしししし、、、、メモメモメモメモ帳帳帳帳などになどになどになどに貼貼貼貼りりりり付付付付

けておいてくださいけておいてくださいけておいてくださいけておいてください。。。。 

 
 
上図の赤い線で囲まれた部分の文字列がURL（（（（アドレスアドレスアドレスアドレス））））です。このURL（（（（アドレスアドレスアドレスアドレス））））はこの後、フォ

ームを用意する段階で必要になります。 
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【【【【２２２２】】】】フォームフォームフォームフォームのののの作成作成作成作成［［［［ツールツールツールツール管理画面管理画面管理画面管理画面］］］］        

フォームの作成は、「ツール管理画面」で行います。 

フォームは、以下の５つの項目を登録します。 

４つのうち、「自動返信メール」は、必須項目ではありません。必要に応じて設定してください。 
 

 （１）フォーム種別選択 

 （２）管理項目 

 （３）入力項目 

 （４）表示項目 

 （５）自動返信メール 
 

（（（（１１１１））））フォームフォームフォームフォーム種別種別種別種別をををを選択選択選択選択するするするする 

１０１０１０１０．「．「．「．「ツールツールツールツール管理管理管理管理」」」」ををををクリッククリッククリッククリックしますしますしますします。。。。 

 
→「ツール管理」画面が表示されます。 

 

１１１１１１１１．「．「．「．「フォームフォームフォームフォーム管理管理管理管理」」」」ををををクリッククリッククリッククリックしますしますしますします。。。。 

 
→「新規フォーム登録」－「フォーム種別選択」画面が表示されます。 
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１２１２１２１２．「．「．「．「フォームフォームフォームフォーム種別選択種別選択種別選択種別選択」」」」画面画面画面画面がががが表示表示表示表示されるのでされるのでされるのでされるので、、、、新新新新ししししくくくく作成作成作成作成するするするするフォームフォームフォームフォームのののの種別種別種別種別をををを選択選択選択選択しししし、「、「、「、「選選選選

択択択択」」」」ボタンボタンボタンボタンををををクリッククリッククリッククリックしますしますしますします。。。。 

フォーム種別は以下のような入力欄が設けられています。新しく作成するフォームに近い種別を選択

します。 
 

フォーム種別 入力項目名 

お問合せ お名前欄、メールアドレス欄、質問欄、問い合わせる 

資料請求 会社名欄、お名前欄、メールアドレス欄、住所欄、TEL欄、FAX欄、質問欄、資

料を請求するボタン 

メルマガ登録 メールアドレス欄、再入力欄、登録ボタン 

メルマガ解除 メールアドレス欄、再入力欄、解除ボタン 

その他 メールアドレス欄、ＯＫボタン 

 

 
→「新規フォーム登録」-「管理項目登録」画面が表示されます。 

 

（（（（２２２２））））管理項目管理項目管理項目管理項目をををを登録登録登録登録するするするする 

１３１３１３１３．「．「．「．「管理項目登録管理項目登録管理項目登録管理項目登録」」」」画面画面画面画面でででで、、、、必要事項必要事項必要事項必要事項をををを入力入力入力入力しししし、「、「、「、「送信送信送信送信」」」」ボタンボタンボタンボタンををををクリッククリッククリッククリックしますしますしますします。。。。 
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管理 項目名 内容 

フォーム名（必須） フォームの名前を登録します（全角５０文字以内） 

顧客データ登録の分類 

（必須） 
作成したフォームから登録されたデータは、「顧客データ」として

顧客データベースに登録されます。 この顧客データがどのフォーム

から登録されたデータかを判別するために、分類名を登録します。

（全角５０文字以内） 

確認画面の表示（必須） 入力内容確認画面の表示の有無を登録します。 

フォーム送信完了画面の

URL（必須） 
フォームの入力後、表示される「ご登録ありがとうございました」

などの記事のＵＲＬ（手順９でコピーしておいたもの） を登録しま

す。記事のＵＲＬは、http:// から全てコピーし、貼り付けます。 

通知メールの件名  
（必須） 

フォームに入力された情報を、ブログ管理者にお知らせする通知メ

ールの件名（タイトル）を登録します。（全角５０文字以内） 

通知メールの宛先アドレス

（必須） 
通知メールの宛先を登録します。 

通知メールの送信アドレス 「通知メール」の送信元アドレスを登録します。（通常は、通知メ

ールの宛先アドレスが自動で登録されます） 

フォーム識別子 同じフォーム名のフォームが複数ある場合に、顧客データをどのフ

ォームからの情報か見分けるための識別子を登録します。(全角５０

文字以内） 

 
 

 
→「新規フォーム登録 」－「管理項目確認」画面が表示されます。 
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１４１４１４１４．．．．管理項目確認画面上部管理項目確認画面上部管理項目確認画面上部管理項目確認画面上部にににに「「「「チェックチェックチェックチェック１１１１：：：：テストメールテストメールテストメールテストメールがががが届届届届いていることをいていることをいていることをいていることを確認確認確認確認してしてしてして下下下下さいさいさいさい。」。」。」。」がががが

表示表示表示表示されますされますされますされます。「。「。「。「通知通知通知通知メールメールメールメールのののの宛先宛先宛先宛先アドレスアドレスアドレスアドレス」」」」欄欄欄欄にににに登録登録登録登録したしたしたしたメールアドレスメールアドレスメールアドレスメールアドレス宛宛宛宛ににににテストメールテストメールテストメールテストメールがががが

届届届届いているかいているかいているかいているか、、、、確認確認確認確認しますしますしますします。。。。 

 
テストメールが届いていない場合は、「通知メールの宛先アドレス」の登録アドレスが間違っていな

いかどうか、確認してください。確認するには、画面右下「ひとつ前の画面に戻る」ボタンをクリッ

クします。 
 

 
 

１５１５１５１５．「．「．「．「チェックチェックチェックチェック２２２２：：：：管理項目管理項目管理項目管理項目のののの設定内容設定内容設定内容設定内容をををを確認確認確認確認してしてしてして下下下下さいさいさいさい」」」」以降以降以降以降にににに、、、、先先先先にににに登録登録登録登録したしたしたした管理項目管理項目管理項目管理項目がががが表示表示表示表示ささささ

れるのでれるのでれるのでれるので、、、、間違間違間違間違いがないかどうかいがないかどうかいがないかどうかいがないかどうか確認後確認後確認後確認後、「、「、「、「登録登録登録登録 してしてしてして次次次次へへへへ」」」」ボタンボタンボタンボタンををををクリッククリッククリッククリックしますしますしますします。。。。  
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（（（（３３３３））））入力項目入力項目入力項目入力項目をををを登録登録登録登録するするするする 

１６１６１６１６．．．．フォームフォームフォームフォームにににに表示表示表示表示するするするする入力項目入力項目入力項目入力項目をををを指定指定指定指定しししし「「「「次次次次へへへへ」」」」ボタンボタンボタンボタンををををクリッククリッククリッククリックしますしますしますします。。。。 

フォームに表示したい入力項目を決めてください。表示させたい項目の「表示」にチェックを入れ、

それらの項目に対して、設定を行ってください。 

 
 

入力 項目名 内容 

表示 フォームに表示したい入力項目のチェックボックスに、チェックを入れま

す。 

項目名 ツール管理画面上の管理項目名です。 

サイト上での表示名 フォーム上に表示される入力項目名を登録します。 

必須入力 必須入力の有無を登録します。チェックを入れると、必須項目として登録さ

れます。 

入力タイプ 

（次ページ参照） 
入力項目の入力形式を 
「１行テキスト」、 「複数行テキスト」、「ラジオボタン」、「チェックボ

ックス」、「プルダウンメニュー」から選択 します。 

入力欄下の入力例 入力例を登録します。 

日本語入力 日本語入力のＯＮとＯＦＦを登録します。 
メールアドレスなどの入力項目は、日本語入力ＯＦＦで登録すると、半角英

数字以外が入力できなくなり、便利です。 

並び順 入力項目の表示順を登録します。 
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フォームフォームフォームフォームのののの入力入力入力入力タイプタイプタイプタイプ 

 
▼１行テキスト の例 

 

▼複数行テキスト の例 

 

▼ラジオボタン の例 

 

▼チェックボックス の例 

 

▼プルダウンメニュー の例 

 
 
→確認画面が表示されます。 

 



 

14 

１７１７１７１７.内容内容内容内容をををを確認後確認後確認後確認後、「、「、「、「登録登録登録登録してしてしてして次次次次へへへへ」」」」ボタンボタンボタンボタンををををクリッククリッククリッククリックしますしますしますします。。。。 

 
 

 
→入力項目以外の表示内容を設定する画面が開きます。 

（（（（４４４４））））表示項目表示項目表示項目表示項目をををを登録登録登録登録するするするする 

１８１８１８１８．「．「．「．「表示項目表示項目表示項目表示項目のののの入力入力入力入力」」」」画面画面画面画面でででで、、、、修正修正修正修正がががが必要必要必要必要なななな部分部分部分部分をををを修正修正修正修正しししし、「、「、「、「次次次次へへへへ」」」」ボタンボタンボタンボタンををををクリッククリッククリッククリックしますしますしますします。。。。 

「表示項目の入力」にて、フォームの送信ボタンに表示させる文言や、その上下に表示したい内容を

入力して「次へ」ボタンをクリックします。 

 
→確認画面が表示されます。 

１９１９１９１９．．．．内容内容内容内容をををを確認確認確認確認しししし、「、「、「、「登録登録登録登録してしてしてして次次次次へへへへ」」」」ボタンボタンボタンボタンををををクリッククリッククリッククリックしますしますしますします。。。。 

 
→「自動返信メールの送信要否」、「自動返信メールの設定」が表示されます。 
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（（（（５５５５））））自動返信自動返信自動返信自動返信メールメールメールメールをををを登録登録登録登録するするするする 

２０２０２０２０．．．．自動返信自動返信自動返信自動返信メールメールメールメールをををを送信送信送信送信するかしないかをするかしないかをするかしないかをするかしないかを、、、、選択選択選択選択しますしますしますします。。。。 

※ 送信しない場合は、「送信しない」をクリックし、「次へ」ボタンで次画面を表示します。 

 
→「送信する」にした場合は、下に表示されている「自動返信メールの設定」に、必要な項目を入力

してから、「次へ」ボタンをクリックします。 

 
→確認画面が表示されます。 

 

２１２１２１２１．「．「．「．「自動返信自動返信自動返信自動返信メールメールメールメールのののの確認確認確認確認」」」」画面画面画面画面がががが表示表示表示表示されるのでされるのでされるのでされるので、、、、内容内容内容内容をををを確認後確認後確認後確認後、「、「、「、「登録登録登録登録してしてしてして次次次次へへへへ」」」」ボタンボタンボタンボタンををををクククク

リックリックリックリックしますしますしますします。。。。 

→「フォーム登録が完了しました。」と表示されます。 
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２２２２２２２２．「．「．「．「→フォームフォームフォームフォームをををを見見見見るるるる」」」」ををををクリッククリッククリッククリックしししし、、、、完成完成完成完成したしたしたしたフォームフォームフォームフォームをををを確認確認確認確認しますしますしますします。。。。 

完成したフォームの体裁などを確認してください。 

 

 

【【【【３３３３】】】】フォームフォームフォームフォームをををを記事記事記事記事へへへへ挿入挿入挿入挿入するするするする［［［［ブログブログブログブログ管理画面管理画面管理画面管理画面］］］］        

【１】と【２】で作成したフォームを記事へ挿入します。 
 

操作操作操作操作のののの前前前前にににに 
ブログ管理画面にログインしてください。 
 

１１１１．「．「．「．「ページページページページ管理管理管理管理」」」」ををををクリッククリッククリッククリックしししし、「、「、「、「見見見見ながらながらながらながら更新更新更新更新」」」」画面画面画面画面をををを開開開開きますきますきますきます。。。。   
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２２２２．．．．フォームフォームフォームフォームをををを挿入挿入挿入挿入したいしたいしたいしたいページページページページののののサイドメニューサイドメニューサイドメニューサイドメニューををををクリッククリッククリッククリックしますしますしますします。。。。 

 
 
 

３３３３．「＋．「＋．「＋．「＋ここにここにここにここに記事記事記事記事をををを追加追加追加追加するするするする」」」」ボタンボタンボタンボタンををををクリッククリッククリッククリック、「、「、「、「記事記事記事記事のののの作成作成作成作成・・・・編集編集編集編集」」」」画面画面画面画面をををを表示表示表示表示しますしますしますします。。。。 

 
 

４４４４．「．「．「．「記事記事記事記事のののの見出見出見出見出しししし」、「」、「」、「」、「見出見出見出見出しのしのしのしの種類種類種類種類」、「」、「」、「」、「内容内容内容内容」」」」欄欄欄欄をををを入力入力入力入力、、、、選択選択選択選択しますしますしますします。。。。 
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５５５５．．．．画面下部画面下部画面下部画面下部のののの「「「「フォームフォームフォームフォーム・・・・買買買買いいいい物物物物カゴカゴカゴカゴ設定設定設定設定」」」」ををををクリッククリッククリッククリックしますしますしますします。。。。 

 
→フォーム・買い物カゴの設定画面が開きます。 

６６６６．「．「．「．「フォームフォームフォームフォームのののの挿入挿入挿入挿入やややや編集編集編集編集はこちらをはこちらをはこちらをはこちらをクリッククリッククリッククリック」」」」ををををクリッククリッククリッククリックしますしますしますします。。。。    

 
→前面に、「フォーム管理」－「フォーム一覧」画面が開きます。 
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７７７７．．．．記事記事記事記事にににに追加追加追加追加したいしたいしたいしたいフォームフォームフォームフォームをををを選選選選びびびび、「、「、「、「選択選択選択選択」」」」ボタンボタンボタンボタンををををクリッククリッククリッククリックしますしますしますします。。。。 

 

８８８８．．．．フォームフォームフォームフォームのののの見栄見栄見栄見栄えをえをえをえを確認確認確認確認しししし、「、「、「、「ブログブログブログブログにににに挿入挿入挿入挿入」」」」ボタンボタンボタンボタンををををクリッククリッククリッククリックしますしますしますします。。。。    

 
 



 

20 

９９９９．「．「．「．「保存保存保存保存するするするする」」」」ボタンボタンボタンボタンををををクリッククリッククリッククリックしますしますしますします。。。。 

 
→再構築がかかり、「記事の作成が完了しました。」と表示されます。 
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１０１０１０１０．「．「．「．「→このこのこのこの記事記事記事記事ををををサイトサイトサイトサイトでででで確認確認確認確認」」」」ををををクリッククリッククリッククリックしししし、、、、実際実際実際実際のののの見見見見ええええ方方方方をををを確認確認確認確認しますしますしますします。。。。 

 
これで、記事にフォームを入れる作業が完了です。 

 
 
フォームを作成したら、必必必必ずずずずテストテストテストテストをををを行行行行ってくださいってくださいってくださいってください。。。。 

フォームのテストには、25ページのチェック表をご活用ください。 
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顧客顧客顧客顧客データデータデータデータのののの確認確認確認確認    

お客様がフォームへ入力すると、入力されたデータは、顧客データとしてサーバに保存されます。 

ここでは、サーバに保存された顧客データの確認方法をご案内いたします。 
 

 
 

操作操作操作操作のののの前前前前にににに 

１１１１.「「「「ツールツールツールツール管理管理管理管理」」」」ををををクリッククリッククリッククリックししししまままますすすす。。。。 

 
 
２２２２.「「「「顧客顧客顧客顧客データデータデータデータ管理管理管理管理」」」」ををををクリッククリッククリッククリックしますしますしますします。。。。 
 

→「ツール管理」画面が表示されます。 
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３３３３.「「「「顧客顧客顧客顧客データデータデータデータ一覧一覧一覧一覧」」」」ををををクリッククリッククリッククリックしますしますしますします。。。。 
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４４４４.呼呼呼呼びびびび出出出出したいしたいしたいしたいデータデータデータデータのののの検索項目検索項目検索項目検索項目をををを設定設定設定設定しますしますしますします。。。。 

「顧客データ登録分類」から、フォームや買い物カゴ作成時に登録した「分類名」を選択します。 

 
 
５５５５.「「「「検索検索検索検索」」」」ボタンボタンボタンボタンををををクリッククリッククリッククリックしますしますしますします。。。。 

 
→検索結果が画面上に表示されます。 
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フォームテストフォームテストフォームテストフォームテスト用用用用チェックシートチェックシートチェックシートチェックシート 
NO チェック項目 結果 うまくいかないときの修正箇所 

フォームの入力 

1 必要な入力項目がすべてあるか  フォーム修正画面の「入力項目」 

2 必須項目は正しく設定されているか  フォーム修正画面の「入力項目」 

送信ボタン周辺の表示 

3 送信ボタンの上下の文言は正しいか  フォーム修正画面の「表示項目」 

4 送信ボタンの文言は正しいか  フォーム修正画面の「表示項目」 

フォーム送信後画面 

5 送信完了画面は表示されるか  フォーム修正画面の「管理項目」 

6 送信完了画面の内容は正しいか  ブログ管理画面の「送信完了画面記事」 

自動返信メール（利用している場合のみ） 

7 自動返信メールは送られてきたか  フォーム修正画面の「自動返信メール」 

8 
自動返信メールの送信者名と送信メールア

ドレスは正しいか 

 フォーム修正画面の「自動返信メール」 

9 自動返信メールの件名は正しいか  フォーム修正画面の「自動返信メール」 

10 自動返信メールの本文は正しいか  フォーム修正画面の「自動返信メール」 

通知メール 

11 通知メールは正しい宛先に送られてきたか  フォーム修正画面の「管理項目」 

12 通知メールの件名は正しいか  フォーム修正画面の「管理項目」 

13 フォームの分類名は正しいか  フォーム修正画面の「管理項目」 

顧客データ 

14 顧客データに登録されているか  顧客データ管理の「顧客データ一覧」 

 


