
かんたん操作マニュアル【管理者編】

desknet's NEO V9.6対応版

ネオツイ

Copyright (C) NEOJAPAN Inc. 



マニュアル 機能名ネオツイ

Index

Copyright (C) NEOJAPAN Inc. 2

1. 画面構成 

2. ネオツイの管理者設定メニュー  

3. ネオツイの機能管理者を設定する 

4. ネオツイの共通設定を行う 

5. スタンプを管理する

6. 投稿を管理する 

ネオツイとは・・・

ユーザーへの通知・メッセージを、どの画面からもすぐに確認することができる機能です。

通知・メッセージは３つの種類（お知らせ、つぶやき、ダイレクトメッセージ）に分けて表示します。

お知らせ ：各機能からの新着の通知を確認できる機能です。

つぶやき ：desknet’s NEO利用者全員が投稿、閲覧できる短文メッセージ機能です。

ダイレクトメッセージ ：desknet’s NEO利用者間で直接メッセージのやり取りができる機能です。
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ネオツイ画面構成 ①

①各機能からのデータの新着通知やシステムから
のお知らせが表示されます。

②アイコンをクリックすると、新着一覧が表示さ
れます。
※未確認のメッセージがある場合は件数が表示さ
れます。

③アイコンをクリックするとつぶやき一覧が表示
されます。

※未確認のつぶやきがある場合は件数が表示されま
す。

④アイコンをクリックするとダイレクトメッセー
ジ一覧が表示されます。

※未確認のメッセージがある場合は件数が表示され
ます。

新着・お知らせ つぶやき
ダイレクト
メッセージ
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画面構成
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01
画面上部に各機能からの新着表示や、つぶやき、ダイレ
クトメッセージが表示されます。
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②つぶやき、又はダイレクトメッセージを投稿します。

を押すと、つぶやき入力欄に切り替わります。

を押すと、ダイレクトメッセージ入力欄に切
り替わります。

ネオツイ画面構成 ②

①画面上部の青色バーをクリックすると、ネ
オツイ画面が表示されます。
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画面構成
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管理者の設定により、つぶやき機能やダイレク
トメッセージ機能の使用が制限されて非表示に
なっている場合があります。

注意事項

クリック

ネオツイ表示
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ネオツイの管理者設定メニュー
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02
システム管理者またはネオツイ機能の機能管理者で
ネオツイ機能を開き、左端の歯車アイコンをクリッ
クすると、管理者の設定メニューが表示されます。

※横罫線より下部のメニューが管理者設定メニュー
となります。

▼【機能管理】
投稿管理
スタンプ管理

▼【システム管理】
設定状況
共通設定
管理者設定

※機能管理者

※システム管理者

※【機能管理】はシステム管理者及び機能管理者のみ設定可能です。
※【システム管理】はシステム管理者のみ設定可能です。
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ネオツイの機能管理者を設定する
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03
ネオツイ機能の機能管理者を設定します。

機能管理者としてネオツイ機能内で管理者権
限を付与することができます。

設定はユーザー単位又はロール単位に付与で
きます。

機能管理者はユーザーのつぶやきの投稿管理
ネオツイ機能の設定が行えます。

ダイレクトメッセージは、管理者権限を持っ
ていても確認することはできません。

■[システム管理]＞[管理者設定]

注意事項
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ネオツイの共通設定を設定する
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ネオツイ機能の共通設定を設定します。

■つぶやき一覧
つぶやき機能を使用するかを設定します。
使用しない場合は、表示しないを設定してく
ださい。

■ダイレクトメッセージ一覧
ダイレクトメッセージ機能を使用するかを設
定します。使用しない場合は、表示しないを
設定してください。

■スタンプ・絵文字
ダイレクトメッセージ機能での、スタンプ・絵
文字を使用するかを設定します。

■「お知らせ」データの再取得
各機能からのお知らせ通知をチェックする間
隔を設定します。
画面操作が一定期間ない状態から、指定した
時間が経過すると、最新の「お知らせ」デー
タを取得します。 

■[システム管理]＞[共通設定]
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スタンプを管理する
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05
ダイレクトメッセージ機能で使用するスタンプを管理し
ます。

不要なスタンプを削除することができます。

ただし、スタンプの追加や変更は行えません。

■[機能管理]＞[スタンプ管理]
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つぶやきの投稿を管理する
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06
つぶやき機能での投稿を管理します。

各ユーザーの投稿件数を確認できます。

また、件数をクリックすると、そのユーザーの
つぶやきの一覧が表示され、管理者より削除す
ることもできます。

■[機能管理]＞[投稿管理]
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