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1. グループウェアとは？ 

 

グル―プウェアを英語で表記すると Groupware といいます。 

 

グループウェアはネットワークを使用し、情報共有やコミュニケーションを行い、業務効率を上げる 

ツールの総称です。スケジュール管理などの機能が 1 つのシステムに統合されています。 

 

一般的にグル―プウェアの代表的な機能は次の通りです。 

 

• 電子メール機能  

• 電子掲示板機能：掲示板でメッセージのやり取りが可能=（デスクネッツ インフォメーション機能） 

• ライブラリ機能（ドキュメント共有機能）：情報、ファイル、画像をメンバー間で共有できる 

• スケジュール管理機能：個人だけでなく、メンバーのスケジュールを共有し把握できる 

• ワークフローシステム（電子決済）機能：システム内で企画書、報告書の決済が可能 

• 会議室予約機能：会議室や設備貸出しの予約状況を管理できる 

• ファイル共有機能：資料や写真を共有可能 

 

様々な機能がありますが、お客様に合わせて使う機能は取捨選択出来ますので、 

詳しくは IT 担当の先生か研究所の担当さまへお問い合わせください。 
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2. 操作説明  1)～18)まで 

 

1)デスクネッツへのアクセス方法について 

 

お使いのインターネット用ブラウザに下記のアドレスを入力してください。 

http://desknets.nahaken-okn.ed.jp/ 

 

【便利】ブックマークやショートカットを作っておきますと、次回よりそこからアクセスが出来ます。 

 

 

 

 

   デスクネッツのログイン画面が 

表示されます。 

    

   ログイン ID とパスワードを入力。 

*ログイン ID：(別途お知らせします) 

*パスワード：(別途お知らせします) 

  

【便利】 

「この情報をブラウザに保存する」に 

 チェックをつけておきますと、次回より 

自動表示され、入力の手間が省けます。 

 

続けて「ログイン」ボタンをクリック。 
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デスクネッツのポータル画面（トップページ）が表示されます。 

 

次のページでは、デスクネッツの便利な各機能について説明します。 
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2) パレットメニューについて 

「パレットメニュー」は、画面左側の縦に並んだメニューバーのことです。 

 

デスクネッツのどこの画面（ウェブメール除く）からも、この“パレットメニュー”は表示されますので 

各機能への切り替えの際は“パレットメニュー”から行うことができます。 

 

メニューの並び順 

 メニューの名前 説  明 

 ポータル トップ画面。必要メニューの最新情報が表示。 

 インフォメーション  すべてのインフォメーションを閲覧できます。 

 ウェブメール  電子メールの発信受信が可能。 

 回覧・レポート  受け取った回覧・レポートの詳細を確認。 

 文書管理  文書ファイル、画像データなど、さまざまな情報をひとまとめにして、 

メンバー間で管理・共有が可能。 

 キャビネット  さまざまなファイルを保管・利用が可能。 

 スケジュール  個人や組織の行動予定を、時系列で登録・変更・参照ができます。 

 利用者名簿  メンバーの情報を、一覧で確認することできます。 

 アドレス帳  ウェブメール機能での利用を想定した、メールアドレス管理機能。 

 ヘルプ  desknet's NEO マニュアルです。最新バージョンのものが表示されます 

アイコン表示切り替え  “パレットメニュー”に表示切り替え機能。※次ページ説明あり。 
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【便利】画面を少しでも広く使えるように、“パレットメニュー”を小さくすることが出来ます。 

それにより、インフォメーションなどのメッセージが多く表示することが可能です。 

 

 

テキスト表示                                   アイコン表示 

                                             

                                       

                一番下にある「アイコン表示に切り替え」を 

            クリックしますと、右図のように 

                    メニューバー幅が小さくなります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                             

 

 

 

                               

 

                戻し方は、     ボタンをクリックします。  
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3)インフォメーションについて 

「インフォメーション」では、それぞれのカテゴリーに登録されているインフォメーションが表示されます。 

 

1.ポータル画面（トップページ）での掲示中インフォメーションは、最新 10 件までが表示されます。 

*ポータル画面ではデスクネッツにアクセスしていただいた際に、ポータル画面だけを確認するだけで 

最新のお知らせがわかる仕組みになっております。 

 

表示されているタイトル（青表示）をクリックすると、その情報の詳細サイトへ移動し内容を確認すること

ができます。 ※未読の記事は、タイトルが“太文字”で表示されております。 

 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

* ” 高 ” や ” 緊 ” 表示は、重要度や緊急度が高いことを指していますので、 

早めに情報をご確認していただくことをお勧めします。 
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2. インフォメーション一覧の表示 

過去の掲示インフォメーションをご覧いただく際は、下図の３箇所より移動可能です。 

・左側にある“パレットメニュー”から。 

・「インフォメーション」をクリックから。 

・最新表示 10 件の下までスクロースし「more...」クリックから。 

 

インフォメーション一覧の画面へ移動します。 
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3. インフォメーション一覧の表示（表示条件指定等） 

インフォメーションの表示条件の指定ができます。 

①表示（表示開始前、表示中、表示終了、（すべて））、 

表示状態（未読、既読、（すべて））の指定ができます。 

②タイトル／作成者／期間等で一覧表示を並べ替えができます。 
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4)回覧・レポートの表示について 

「回覧・レポート」では、受け取った回覧・レポートの詳細を確認できます。 

 

１．左側の“パレットメニュー”から選択、またはポータル画面（トップページ）の右側から選択します。 

 

２．「回覧・レポート」の画面です。 

 

アイコントレイ 説  明 

新着/未確認 未だ確認を行ってないインフォメーションを表示します。 

作成分 “自分が作成した”インフォメーション、レポートを表示します。 

ゴミ箱 各トレイ、フォルダで削除されたインフォメーション、レポートを表示します。 

下書き 下書きを行った、インフォメーション、レポートを表示します。 

確認済み 自分で確認済みの、インフォメーション、レポートを表示します。 
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5) 回覧・レポートの参照について 

１．インフォメーションの“タイトル”をクリックすると、その内容が表示されます。 

 

２．詳細画面が表示されます。  ※下記は講習用に“TEST”で表示させております。 
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6) 回覧・レポート参照後のコメント登録について 

 

１． コメント登録をする必要が無い場合 

回覧・レポート一覧画面で、閲覧したいタイトルをクリックします。 

   例：  6) 回覧・レポート参照後のコメント登録について-1 

 詳細画面が表示されます。 

“確認済み”ボタンをクリックします。 

 

「確認済み」フォルダへ移動します。  

 

「確認済み」フォルダへ移動した“回覧・レポート”は、再度閲覧が可能となります。 
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２．コメント登録したい場合 

右下の「コメント登録」をクリックします。 

  例：  6) 回覧・レポート参照後のコメント登録について-2 

 

記入したいコメントを入力します。またこのコメントは“非公開”にすることも出来ます。 

 

“保存”ボタンをクリックします。 

 

コメント登録後は「確認済み」フォルダへ移動します。再度閲覧が可能となります。 
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7) 回覧・レポートの作成について 

       実際に入力してみましょう！ 

表題  本日の講習について 

通知先  直接編集＞講習会＞講習会講師 

作成者  入力不要（自動でご自身が入っています） 

本文  ご自由にお書き下さい。 

 

１．回覧・レポート一覧画面で、“回覧・レポートの作成”ボタンをクリックします。 

 

２．「回答・レポートの作成」画面が表示されます。 各項目を入力します。 
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項 目 説  明 

表題*必須項目 表題を入力します。  

重要度 重要度を選択します。 

通知先*必須項目 通知先を選択します。 

[選択してください]リンクを押すと、以下の選択肢が表示されます。 

「直接編集」：ユーザー選択ウィンドウが選択されます。通知先のユーザーを選

択してください。 

「規定の通知先から選ぶ」：通知先選択ウィンドウが表示されます。通知先を選

択してください。 

コメント設定 コメント登録に関する設定をします。 

「確認時のコメント登録を許可する」にチェックした場合、通知先ユーザーは、 

確認時にコメントが登録できます。チェックをはずした場合、コメント登録はできま

せん。 

「コメント登録時にネオツイで[お知らせ）を通知する」：チェックしても、はずして

も、お知らせは通知されません。(ネオツイをお使いでない場合) 

作成者*必須項目 作成者が表示されます。組織として登録したい場合は、[組織を選択）リンクか

ら、組織を選択することも可能です。 

締切日 通知先のユーザーが確認処理コメントを登録できる期限を、設定します。 

入力欄を押すとカレンダーが表示されます。カレンダーの日付を押すと選択した

年月日がテキストボックスに入力されます。 

※YYYY / MM/DD 形式、半角数字を使用してください。※締切日を過ぎた回覧・

レポートは自動で完了状態になります。 

内容 内容を入力します。自由に文字の装飾や、画像などを使用できます。 

（詳しくは、ヘルプ→ユーザーズマニュアルの「共通の機能→リッチテキストエデ

ィター」の説明を参照してください） 

ファイル添付 ファイルを添付することができます。ポタンを押すとファイル選択ウィンドウが表

示されます。添付したいファイルを選択してください。 

※添付可能なファイルサイズ（複数添付する場合は合計サイズ）は、10M バイト

です。それ以上のファイルは添付することができません。（エラーが表示されま

す） 

 

３．項目入力後、『作成内容の確認』ボタンを押すと、作成内容確認画面が表示されます。 
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４．作成内容確認画面で内容を確認後、『作成』をクリック。 

 

『作成分』フォルダに移動されます。 
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8)登録されたコメントの確認について 

１．投稿した回覧・レポートに対して他者からのコメントがある場合は、ピンクに表示されます。 

『進捗/未確認』でピンク色に表示されている表題をクリックします。 

※トップポータルの回覧・レポート欄にも、新規コメント登録された掲示が表示されます。 

 

 

２．その後、回覧・レポートの詳細に表示されます。 

 

 

３．未確認のコメントがある場合、一覧が表示されます。 

さらに“確認済み”ボタンをクリックすると、コメントを確認済みに変更します。 

 

※“完了“ボタンを押すと、回覧・レポートを完了となります。完了となった回覧・レポートは、未確認

の通知先ユーザーでの、確認及びコメント登録ができなくなります。 

（確認済みトレイに移動されます） 

 

※“ゴミ箱へ移動”ボタンを押すと、回覧・レポートをゴミ箱に移動します。なおゴミ箱に移動された回

覧・レポートは、通知先ユーザーからは見えなくなります。 
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9)検索について 

キーワードを指定して（キーワードのほかに検索オプションあり下記参照）、登録された内容を検素する

ことができます。 

 

 

 検索を使用できる機能は下記の機能となります。 

 

１．インフォメーション 

２．回覧・レポート 

３．文書管理 

４．キャビネット 

５．スケジュール 

６．利用者名簿 

 

 

※ウェブメールの検索機能については、 

ウェブメールの（検索)を参照してください。 

 

 

 

１ 検索する 

① 各機能で一覧画面を表示します。 

② 左メニューの最上部にある、検索用サブウィンドウ表示ボタンをクリックします。 

③ 検索項目を入カし、検索ボタンをクリックします。キーワードのほかにタイトル、本文、作者名、 

カテゴリー、添付ファイルのありなし、重要度や期間などから検索が可能です。 
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10)付箋について 

付箋機能では、各機能で登録された内容を付箋として、登録し表示させることができます。 

 

 

付箋を利用できる機能は、下記の通りとなります。 

 

１．インフォメーション 

２．回覧・レポート 

３．ウェブメール 

４．スケジュール 

５．アドレス帳 

６．キャビネット 

 

 

 

 

 

 

 

１．付箋を登録する 

①各機能の登録された内容を表示されます。 ※ここではインフォメーションを例にしています。 

  まずは付箋を登録したいタイトルを１つ選択して下さい。 
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②右上の付箋ボタンをクリックし、登録する付箋の色を選択します。 

※ここではオレンジ付箋を選択しています。 

 

２． 付箋を表示する 

画面の右側中央も表示されている、各色の付箋ボタンをクリックすると、対象の色に登録された付箋が

表示されます。  

 



契約件名:那覇市教育用ネットワーク運用業務 
 

- 21 - 

３. 付箋を非表示にする 

・付箋以外の画面をクリックすると、展開されていたすべての付箋が非表示になります。 

・付箋が展開されている状態で、各色の付箋ボタンをクリックすると、表示されていた各色の付箋が

非表示になります。 

・各付箋ウインドウ右上の“-(マイナス)”びたんをクリックすると、その付箋のみ非表示になります。 

 

 

４．付箋をはがす 

・各付箋ウインドウ右上の、“X（バツ）”ボタンをクリックすると、その付箋をはがすことが出来ます。 
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11)ウェブメールについて 

1. トップポータルのウェブブメール 

トップポータルには、未読メールが表示されます。(10 件まで) 

タイトルリンクをクリックすると、メール参照画面が表示されます。 

 

２．メール一覧の表示 

メールの一覧を表示するには、 

・トップポータルのウェブメール欄の“ウェブメール”をクリックします。 

または 

・パレットメニューの“ウェブメール” をクリックします。 

※メール画面は、別ウィンドウで表示されます。 
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３．メールの作成・送信 

①“メール作成”ボタンをクリックします。 

 

② “宛先”をクリックし、アドレス帳を開きます。もしアドレス帳に登録が無い場合は、手入力で宛先にメ

ールアドレスを入力します。 

 

③ 送信先を選択し、宛先(To)か Cc か Bcc に指定します。( “>>”ボタンをクリックします) 
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④ 宛先を確認し、問題なければ“OK”ボタンをクリックします。 

 

⑥ メール作成画面に戻りますので、“件名”、“本文”を入力します。  

 

⑦ もしファイル添付したい場合は、 

(ア) メール作成画面の、添付ファイルの“選択”ボタンをクリックします。 

(イ) “添付”ボタンをクリックして、添付するファイルを選択します。複数のファイルを添付が出来ます。 

※添付可能なファイルサイズ（複数のファイルがある場合は、合計サイズとなります）は、10M バイ

トまでです。それ以上のファイルは添付できませんので、圧縮するなど工夫をお願いします。 

   (ウ)選択したファイルの送付を解除する場合は、“X（バツ）”マークをクリックします。 

またメール作成画面で、添付ファイルの送信を解除する場合も、“X（バツ）”マークをクリックします。 

 

⑧ メールの送信をクリックします。 
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12)メールの受信について 

１． “受信”ボタンをクリックします。 

 

 メール受信が更新され、受信トレイに表示されます。 
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13)メールの削除について 

１． “受信・送信トレイ”“フォルダ”等で、削除するメールを選択します。(複数選択可) 

 

２． “削除”ボタンをクリックします。 

＊削除対象メールは、ゴミ箱に移動されます。なお元に戻すことも可能です。 

 

 

３． 削除したメールを、完全に削除したい場合は、“ゴミ箱”フォルダ左側の“空にする”をクリック 

します。 
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14)メールの自動受信について 

１．“設定”ボタンをクリックします。 

 

２．“自動受信設定”をクリックし、“自動受信の利用”を“利用する”に設定します。もし既に“利用する”

になっていましたら、そのままで結構です。 

 

３．“自動受信の時間”を設定します。また朝の出勤時間に合わせるなど、決められた時間に設定する

ことも可能です。 

 

４．設定が終わりましたら、“OK”ボタンを押します。 
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15)メールフォルダの作成について 

１．図にある通り“作成”ボタンをクリックします。 

 

２．新しく作成するフォルダ名を入力し、作成する場所を選択して、“OK”ボタンをクリックします。 
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16)メールフィルタの作成について （これ以降は、セミナー進捗次第で割愛させていただきます） 

受信したメールを、自動的に新規作成したフォルダへ移したい場合や、別のメールアドレスへ転送した

い場合、フィルタを設定します。 

 

１．図にある通り“設定”ボタンをクリックします。 

 

２．“フィルタ設定“をクリックし、さらに”新規フィルタ“をクリックします。 

（１）フィルタの登録画面が表示されます。 

(ア) フィルタ名を入カし、有効を選択します。 

(イ) フィルタリングする条件を入力します。それぞれのフィールド（送信者、あて先    

/ Cc、件本文）に対する条件をプルダウンから選択します。 

(ウ) 設定した条件に対するアクションを設定します。 

(エ) 受信したメールをフィルタリングするタイミングを設定します。 

【自動】メール受信時に、新規に受信したメールを自動的に振り分けます。 

【手動】「操作」→「振分け」ボタンを押した時に、選択したメールを振り分けます。 
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17) メール容量制限について 

デスクネッツ NEO のウェブメールでは、ユーザーのメールボックスの総容量は、２００M バイトとなって

おります。 

 

メールボックスの使用容量等は、ウェブメール画面右上のインジケーターで確認できます。なおインジ

ケーターにマウスカーソルを合わせると、詳細サイズが表示されます。 

 

 

＊もし容量がいっぱいになった場合、不要なメールを削除した上で、ゴミ箱を完全に消していただき、 

空き容量を増やしていただければと思います。 
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18)メールの検索について 

１．“検索“ボタンをクリックします。メール検索パネルが表示されます。 

 

(1) 検索キーワードを入力し、検索対象を指定します。なお複数のキーワードで検索したい場合は、

スペースで区切ってください。 

(2) その他の条件を選択します。 

(3) “検索”ボタンをクリックすると、検索条件に該当するメールが一覧に表示されます。 

(4) “クリア”ボタンをクリックすると、入力した検索条件がすべて消去されます。 

※元のメール一覧に戻るには、メール検索パネルを”X(バツ)”マークを選択し閉じ、 

受信トレイや表示したいフォルダをクリックします。 
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3. 問い合わせ先について 

 

 

機能・操作方法に関する質問をしたい 

 

デスクネッツ パッケージ版 カスタマーセンター電話窓口 

TEL : 045-640-5775 

受付時間：月～金曜日(※祝日を除く) 9:30～12:00、13:00～18:00 

 

 

 

以上です。 

 


