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5. 通訊錄管理 
左邊工作選項第四區為“通訊錄管理＂，主要功能如下： 

 名單管理：顯示目前通訊錄的內容，如群組清單、聯絡人資訊。 
 逐筆新增：一筆一筆輸入聯絡人資訊。 
 整批上傳：整批上傳聯絡人資訊進通訊錄。  
 群組管理：新增/修改/刪除群組。 

由上而下介紹此工作區的各項功能： 
 

5.1 名單管理:  
5.1.1 輸入條件點選“搜尋＂，符合條件的內容就會顯示在下方。 
5.1.2 點選“全部列出＂，所有資料會顯示在下方。 

 

圖：名單管理 
 

5.2 逐筆新增:  
5.2.1 點選“選擇群組＂來選擇該聯絡人所屬的群組﹝可複選﹞，輸入其手機號碼及相

關資訊，按「新增」即可完成新增。 
5.2.2 群組及手機號碼為必填欄位，如無群組可供選擇請先新增群組,其餘欄位資訊可視

您的需要選擇輸入。﹝群組管理在另一個功能清單“群組管理＂上，您可以在此
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管理群組內容﹞ 
 

 
圖：逐筆新增 

 
5.3 整批上傳:  

5.3.1 本系統支援 csv 檔案整批上傳聯絡人資料，請點選「瀏覽」來選擇你事先輸入或其

他系統匯出的 csv 檔案，按「確定」即可上傳 
5.3.2 如無法上傳，請檢查 

5.3.2.1 是否為 csv 格式？﹝切勿存成副檔名為 .xls, xlst 等 excel 格式。﹞ 
5.3.2.2 檔案是否為 ANSI 編碼？UTF 編碼將無法上傳！ 
5.3.2.3 檔案內容是否有全形數字，或格式是否正確 
5.3.2.4 可以用記事本﹝notepad﹞來開啟檔案，來了解是否有奇怪的控制符號或多餘

的空白行，直接刪除這些控制符號或空白行後存檔。 
5.3.2.5 csv 檔案可用 excel 編輯，您可以點選“上傳範本＂來下載檔案範本，編輯完

畢後存檔時請務必選擇 CVS 格式。 
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圖：整批上傳 
 
 

5.4 群組管理 
可 “新增群組＂、 檢視“群組清單＂、編輯群組。 

 
圖：群組管理 

 
由上而下介紹此工作區的各項功能： 
5.4.1 新增群組: 

在輸入欄位中輸入欲新增的群組名稱，按「新增」即可，此群組即顯示在下面的

群組清單上。 
5.4.2 群組清單: 

5.4.2.1 顯示所有群組清單。 
5.4.2.2 選「列出」即顯示屬於該群祖的所有聯絡人名單 
5.4.2.3 在群組名稱欄位中修改名稱後按「修改」按鈕，便可修改群組名稱。 
5.4.2.4 選刪除即可刪除該群組名稱，且其所屬的聯絡人將被移到“未分類＂


