
グループウェア / アドレス帳

1

【 グループウェア / アドレス帳 】

1. グループウェアのメニュー画面にある「アドレス帳」をクリック。

アドレス帳
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2. アドレス帳は別ウィンドウで開きます。

自動的に表示されなければ、赤枠「アドレス帳」をクリック。

3. アドレス帳が開く

◆アドレス帳について◆

・メールアドレスは、氏名あいうえお順で表示されます。

・部署毎のフォルダに分けておりません。

必要な場合は、（個人）フォルダにてご自身で作成してください。※マニュアル有 P.5

・人事情報の主たる所属部署を参照しています。兼務・兼担などは反映しておりません。

・氏名・部署名での検索が可能です。
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◆フォルダ説明◆

（すべて）・・・（個人）（共有）フォルダに登録している、全てのアドレスが表示されます。

（個人）・・・外部の方のアドレスなど、利用者個人で自由に編集・登録する事が可能です。

（共有）・・・こちらに学内の全メールアドレスを掲載いたします。
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【メールアドレス検索方法】

1.検索ボックスに「 氏名 」もしくは「 部署名 」を入力

2.🔎 検索ボタンをクリック（※ボタンを押さなくても検索がかかります）

3.検索結果が表示されます
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◆（個人）フォルダの利用方法◆

個人フォルダは、利用者個人で自由に編集・登録する事が可能です。

・外部の方のメールアドレスを登録する場合は、以下手順で登録して下さい。

① 個人フォルダを選択し、左上赤枠の「登録」ボタンをクリック。

② アドレスの登録画面が表示されるので、必要項目を入力。

※氏名・ふりがなは必須項目です。

③ 入力が完了したら、左上の「OK」をクリック。

以上で、メールアドレスの登録完了です。
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・部署、外部業者毎にフォルダを振り分けたい場合は、以下手順で登録して下さい。

①（個人）フォルダを選択し、「作成」をクリック。

② フォルダ名(部署名・会社名など)を入力し、「OK」をクリック。

③ (個人)フォルダ配下にフォルダが作成される。

④ 移動したいアドレスを選択し、ドラッグアンドドロップで作成したフォルダへ移動する。

以上で、振り分け完了です。
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⑤ 振り分けたアドレスをフォルダから削除したい場合は、

対象のアドレスの上で右クリックし、削除をクリック。

⑥ 「OK」をクリック

以上で、フォルダから削除されます。

＜グループウェアのアドレス帳を閲覧出来ない方＞

「Outlook/Office365」や「グローバルアドレスリスト」でもメールアドレスを確認する事が出来ます。

・Outlook/Office365 入口 http://outlook.office365.com/

① Outlook/Office365 へログインし、「新しいメッセージ」をクリック。

  メール作成画面が開くので、「宛先」をクリック。
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② 部署一覧が表示されるので対象者を探してください。

対象者名の右側「＋」をクリックすると宛先に追加される。

追加が完了したら右下の「保存」をクリック。

③ メール作成画面の宛先に先ほど選択した対象が追加されている事を確認する。
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・グローバルアドレスリスト/ Outlook

メール作成画面より、「宛先」もしくはメッセージタブの「アドレス帳」をクリックすると

グローバルアドレスリストが開きます。

検索ボックスより氏名検索、もしくは、アドレス帳（D）の部署一覧より選択してください。


