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アドレス帳

１． アドレス帳の表示 (P3)

２． アドレス帳画面の表示 (P4)

３． アドレスの新規登録 （P5)

４． アドレスの編集・削除 （P6）

５． フォルダを登録する (P7)

６． フォルダ内のメンバーにメールを一括送信する （P8）

アドレス帳機能とは・・・

取引先や顧客などよく連絡する相手を登録・管理するメールアドレス管理機能です。

全社的に共有する「共有アドレス帳」と個人専用の「個人アドレス帳」があり、ウェブ
メールのメール作成画面から簡単に宛先を選択することができます。

また、CSVファイルのインポート/エクスポート機能もございますので、今まで利用さ
れていましたアドレス帳からのアドレスデータの移行も行えます。
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アドレス帳

ポータルのメニュー内の[アドレス帳]をク
リックすると、アドレス帳画面が別ウィンドウ
で表示されます。

※ブラウザの設定により、ポップアップブロッ
クされたり、タブで表示される場合があります。
ブロックされます場合は、ブラウザ側の設定

にて許可して下さい。
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アドレス帳の表示
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アドレス帳

[メール] [アドレス帳] [個人設定]に画面を
切り替えることができます。

フォルダ一覧
アドレス帳のフォルダ（グループ）が表示。

・「（個人）」…個人アドレス帳
・「（共有）」…全ユーザー共通の共有アドレス帳

アドレス一覧
フォルダ一覧で選択したフォルダ内に登録さ
れているアドレス一覧が表示されます。

アドレス一覧で参照したい対象のアドレスを
ダブルクリックすると詳細画面が表示されます。

[アドレス帳] [利用者名簿]に一覧を切り替
えることができます。
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アドレス帳画面の表示
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アドレス帳

[登録]をクリックすると、アドレスの新規登録
画面が表示されます。

各項目を入力し、登録を行います。
※氏名とふりがなは必須項目となります。

「基本情報」「自宅情報」「勤務先情報」「個人
情報」に関する情報の入力が可能です。

■個人/共有
登録するアドレスを個人アドレス帳に登録す
るか、共有アドレス帳に登録するかを選択で
きます。

共有アドレスを選択した場合、共有先を
[全ユーザー][組織][ユーザー個別]で設定で
きます。

© NEOJAPAN Inc.

アドレスの新規登録
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アドレス帳

対象のアドレスをクリックし選択します。
選択すると対象欄が紫色に変わります。

選択して[編集]をクリックすると編集画面に
切り替わります。

[削除]をクリックすると対象のアドレスを削
除します。
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アドレスの編集・削除
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アドレス帳

アドレス帳をフォルダごとにグループ分け
することが出来ます。

右クリック

[作成]をクリックすると、アドレスフォルダ
作成ウィンドウが表示され、フォルダの登録
が行えます。

フォルダ一覧や、フォルダを右クリックする
とサブメニューが表示され、そちらからも作成
や編集が行えます。

アドレスを作成したフォルダに追加するに
は、アドレス一覧の対象のアドレスをクリック
したままドラッグ＆ドロップで分類することが
できます。

ドラッグ＆
ドロップ
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フォルダを登録する
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アドレス帳

登録したフォルダを利用してメールを一括
送信することができます。

右クリック

登録したフォルダを右クリックすると、右ク
リックメニューが表示されますので、[メール作
成]をクリックすると、そのフォルダに登録され
ていますアドレスを宛先としたウェブメールの
作成画面が起動します。
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フォルダ内のメンバーにメールを一括送信する
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