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【ポータル】メッセージ掲示と画像リンク設定

株式会社ネオジャパン
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ポータル作成のコツ！

テキストメッセージ

ポータルに社員に向けた意気込みメッセージを掲示したり、「みなとデスクネッツ」などの
サイトへの画像リンクを設定したりする方法をご紹介いたします｡
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画像リンク



設定方法
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設定方法①～②
【手順】

※システム管理者でログインします。

①ポータル画面右上の歯車アイコンをクリックします。

②共通ポータルデザイン設定をクリックします。

（組織ポータルデザイン設定も手順は同じです。）
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①歯車アイコンをクリック

②共通ポータルデザイン設定をクリック

© NEOJAPAN Inc. All Rights Reserved.



設定方法③～④

③右のタブから自由形式をクリックします。

④共有コンテンツ作成をクリックします。
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③自由形式をクリック

④共有コンテンツ作成をクリック
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設定方法：メッセージを掲示する場合
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⑤リッチテキストを選択して、タイトルを記入

⑤リッチテキストを選択して、タイトルを記入します。

⑥内容にメッセージを入力します。（リッチテキストエディタで、文字の装飾が可能で

す。）リッチテキストエディタの操作マニュアルはこちらをご覧ください。

設定方法：メッセージを掲示する場合(1/2)
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https://www.desknets.com/neo/help/ja_JP/public/com/richtext/001.html


設定方法：メッセージを掲示する場合(2/2)
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右の一覧から、作成されたコンテンツを確認し、
ドラッグ＆ドロップで、画面中央に配置

右の一覧から、作成されたコンテンツを確認し、ドラッグ＆ドロップで、画面中央に配置し
て完了です。
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設定方法：画像リンクを設定する場合
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⑤リッチテキストを選択して、タイトルを記入

⑤リッチテキストを選択して、タイトルを記入します。

⑥ファイルの挿入をクリックします。

設定方法：画像リンクを設定する場合(1/4)

⑥ファイルの挿入をクリック
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⑦ファイルをアップロードを開き、画像ファイルをアップロードします。

⑧アップロードされた画像をクリックして選択します。

⑨リンク先にURLを入力します。

設定方法：画像リンクを設定する場合(2/4)

⑦ファイルをアップロード

⑨リンク先にURLを入力
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⑧アップロードされた画像を
クリックして選択
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設定方法：画像リンクを設定する場合(3/4)
作成をクリックすることで、共有コンテンツの作成が完了します。

作成をクリック

© NEOJAPAN Inc. All Rights Reserved.



設定方法：画像リンクを設定する場合(4/4)
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右の一覧から、作成されたコンテンツを確認し、
ドラッグ＆ドロップで、画面中央に配置

右の一覧から、作成されたコンテンツを確認し、ドラッグ＆ドロップで、画面中央に配置し
て完了です。
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ポータル作成者のアクセス権設定

14© NEOJAPAN Inc. All Rights Reserved.



ポータル作成者のアクセス権設定(1/3)
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【手順】

※システム管理者でログインします。

①ポータル画面右上の歯車アイコンをクリックします。

②システム管理の管理者設定をクリックします。

①歯車アイコンをクリック

②システム管理の管理者設定をクリック
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ポータル作成者のアクセス権設定(2/3)

16

③ユーザー／ロール選択をクリックします。

④対象者を絞り込みます。

⑤権限を付与するユーザーやロールを選択します。

④対象者を絞り込み

⑤権限を付与するユーザーやロールを選択
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ポータル作成者のアクセス権設定(3/3)

17

共通ポータルをメンテナンスする方は、[すべて]としてください。[所属組織のみ]や[選択し

た組織]とすると、共通ポータルは不可となりますが、該当する[組織ポータル]のメンテナン

スが可能となります。
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※本内容は2021年4月現在のものです。
※予告なく変更される場合がございますので、最新情報につきましては製品サイトをご覧ください。

045-640-5910

営業時間：平日9:00～12:00 13:00～18:00
※土日祝日、弊社指定休日を除く

クラウド版 お客さまサポート本資料に関するご相談

csuccess@desknets.com

0120-365-800

受付時間： 9:00～12:00、13:00～17:30
※土日祝日、弊社指定休日を除く

cloudsupport@desknets.com

各種お問い合わせ先
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