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アルテマブルー クイックガイド 管理者向け 

Ver1.0 

※本書の位置づけ 
本書ではアルテマブルーのご利⽤に関しての要点をまとめ
ています。マニュアルは下記方法でご参照ください。 
①HOME-PORTAL 
(https://hmp.canon.jp/portal)へアクセス 
②「HOME Link」をクリック、アルテマブルー 
を選択します。 
③画面右上の「お困りの時には･･･」をクリック 
④マニュアル閲覧画面が表示されるので、 
該当のマニュアルをダウンロード 

§アルテマブルーの管理設定 
１． アルテマブルーの管理 

アルテマブルーでは、管理者権限を持つユーザーにて全社の
設定や、一般ユーザーの追加、削除を実施します。 
最初に提供されるユーザーには全社管理者の権限が割り当
てられています。 
全社管理者もしくは組織管理者権限を持つユーザーでログ
オンした際に、管理設定の項⽬が表⽰されます。ここで会社
の組織やユーザーの情報、権限を設定します。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
メインメニューの「管理設定」をクリックします。 
全社管理者もしくは組織管理者で設定可能な項目がメイン
画面およびサブメニューに表示されます。 
 
☆ ログインポリシー等を設定するには「2.基本設定」 
☆ ユーザーの登録や権限設定するには「3.ユーザー管理」 
☆ 組織間で閲覧ルールを設定するには「4.組織情報」と「5.公開

名刺閲覧ルール」 
☆ 活動レポートの項目を設定するには「6.活動項目設定」 
☆ 名刺情報を拡張するには「7.人物情報項目設定」 
☆ ユーザー情報を纏めて変更するには「8.ユーザー情報⼀括更

新」 
☆ 四季報形式等の会社マスターを登録するには『9.会社マスター

インポート』 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

２． 基本設定 
全社共通のルールを設定します。 
■ 連続して 5 回ログイン失敗でロックする。 
■ 自動ログアウトまでの時間 
■ 名刺データをエクスポートした場合に、責任者にメールで通知など

を設定できます。 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
サブメニュー「基本設定」をクリックします。 
設定方法につきましてはマニュアル『ユーザー設定、管理設
定』をご参照ください。 

 
３． ユーザー管理 

利⽤者（ユーザー）の新規登録および登録済みのユーザーの
権限やアクセスレベルなどの情報変更を⾏います。また、
パスワード変更を強制する通知メールを送信できます。 
ユーザーのログインロックは「権限設定」で解除することが
できます。 
※ 上限ユーザー数を増やす場合にはご申請ください。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
サブメニュー「ユーザー管理」をクリックします。 
設定方法につきましてはマニュアル『ユーザー設定、管理設
定』をご参照ください。 

 
４． 組織情報 

ご利⽤の組織（部署）を階層毎に登録します。 
 
 
 
 
 
 
 

 
サブメニュー「組織情報」をクリックします。 
設定方法につきましてはマニュアル『ユーザー設定、管理設
定』をご参照ください。 
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５． 公開名刺閲覧ルール 
みんなの名刺で閲覧できる他のユーザーの公開名刺につい
て、組織内、組織間の閲覧権限のルールを設定します。 
閲覧権限は次となります 

◎ すべてのユーザーの公開名刺の閲覧を許可します。 

○ 
アクセスレベルが同等以上のユーザーの公開名刺のみ、閲
覧を許可します。 

× 閲覧を許可しません。  

 
次の閲覧権限を一括で設定することができます。 

一般的な共有 上位組織のユーザーは、下位組織のユーザーの
公開名刺を閲覧できますが、下位組織からは上
位組織の名刺は閲覧できません。 

一般的な共有
（アクセスレベ
ル付） 

「一般的な共有」と同じですが、さらにアクセスレベ
ルの低いユーザーから上位アクセスレベルのユー
ザーの名刺閲覧を制限します。 

すべて共有 組織、アクセスレベルに関わらず、すべてのユー
ザー間で名刺を自由に閲覧することができます。 

すべて共有
（アクセスレベ
ル付） 

「すべて共有」と同じですが、さらにアクセスレベル
の低いユーザーから上位アクセスレベルのユーザ
ーの名刺閲覧を制限します。 

一切共有しな
い 

他の人の名刺を一切閲覧することができないよう
にします。（ユーザーの個別設定で閲覧可能なユ
ーザーを指定することはできます）  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
サブメニュー「公開名刺閲覧ルール」をクリックします。 
設定方法につきましてはマニュアル『ユーザー設定、管理設
定』をご参照ください。 

 
６． 活動項目設定 

活動をご利⽤の場合には、営業活動を登録・管理するための
項目を定義します。 
 
 
 
 
 

 
サブメニュー「活動項目設定」をクリックします。 
設定方法につきましてはマニュアル『ユーザー設定、管理設
定』をご参照ください。 

 
７． 人物情報項目設定 

拡張したい項目を設定します。項目を設定することで、ア
ルテマブルーの名刺詳細の⼈物タブに名刺以外の拡張項⽬
が表示されるようになります。 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
サブメニュー「人物情報項目設定」をクリックします。 
設定方法につきましてはマニュアル『ユーザー設定、管理設

定』をご参照ください。 
 
８． ユーザー情報⼀括更新 

複数のユーザーの情報を⼀括で更新することができます。 
⼀括処理できる項⽬は次の通りです。 

・組織移動        ・アクセスレベルの変更 
・ユーザー権限の変更   ・利⽤ステータスの変更 
・デジタル化モードの変更 ・ID/PW 通知メールの送信 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
サブメニュー「ユーザー情報⼀括更新」をクリックします。 
操作方法につきましてはマニュアル『ユーザー設定、管理設
定』をご参照ください。 

 
９． 会社マスターインポート 

「会社マスター」は全社で共有可能な企業情報を管理する機
能です。四季報形式、TSR 形式等のデータをインポートし
て利⽤することができます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
サブメニュー「会社マスターインポート」をクリックします。 
操作方法につきましてはマニュアル『ユーザー設定、管理設
定』をご参照ください。 

 

§チケットについて 
アルテマブルーの初期費には、名刺デジタル化の際、オペレ
ータによる補正⼊⼒が付いている有償モード（フルモード）
が 100 枚分含まれています。追加のチケット（有償）をご
要望の方は、HOME コンタクトセンターまでご連絡下さい。 

 
 
 
•Canon はキヤノン株式会社の商標です。 
•Microsoft、Windows、WindowsXP/Vista/7、Internet Explorer は、
米国 Microsoft Corporation の米国およびその他の国における登録商標
または商標です。 
•Android は、Google Inc.の商標または登録商標です。 
•iPhone、iPad、Multi-Touch は Apple Inc.の商標です。 
•i モードは株式会社 NTT ドコモの登録商標です。 
•ソフトバンクの名称は、日本国およびその他の国におけるソフトバンク
株式会社の登録商標または商標です。 
•Yahoo!は、米国 Yahoo! Inc.の登録商標または商標です。 
•EZweb は KDDI 株式会社の登録商標です 
•その他記載されている会社名、製品名等は、該当する各社の商標または
登録商標です。 


