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アドレス管理について	

ログインまでの流れ	



管理画面へアクセス	

Webブラウザ上で http://webmail.atworks.com.cn/  
にアクセスします。	

	



管理画面へアクセス	

メイン画面のEmai　AddressとPasswordに管理者から提供され

たアドレスとパスワードを入力してログインします。 
（その後、場合によっては3へスキップされます）	

	



管理画面へアクセス	

ユーザー名とパスワードを入力し、 
ログインをクリックします。	



アドレス管理について	

アドレスの追加方法	



アドレス追加	

ログイン後の画面右上にある、 

「アドレス帳　　　」をクリックします。 	



アドレス追加	

下部の　　　　をクリックすると 
右側でアドレス登録ができます。	

	



アドレス追加※注意事項※	

一部ブラウザによっては機能しない部分がございます。 
アドオン追加やセキュリティ管理についてはご利用ポリシーに

従って運用ください。 
弊社ではユーザー様側のブラウザ機能上のサポートは行って

おりませんのでご質問等はご容赦ください。 	



アドレスのエキスポートとインポート 	

エキスポート方法	



エキスポート方法	

連絡先に入力された情報がある場合はエクスポートから 
vCard形式にて保存されます。	

（拡張子.vcf形式にてダウンロードされます。）	

	

左上の「エクスポート」
をクリックします。 



アドレスのエキスポートとインポート 	

インポート方法	



インポート方法	

左上の「インポート」を
クリックします。 



インポート方法	

上記の画面が表示されるので、「参照」から.vcf形式の 

ファイルを指定して「インポート」をクリックするとアップロード

が可能です。（形式が違う場合はアップロードされません。） 	



インポート方法	

現在のアドレス帳と置き換える場合はチェックを付けることで 
既存アドレス帳が置き換えられます。 

チェックしない場合はそのままインポートされます。	

	



インポート方法※注意事項※	

サーバー上のデータ保存及びバックアップは、ユーザー様の 
アカウント権限範囲でご利用ください。 	


