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STEP.2 ｜ 議事録の作成

管理画面内「議事録を作成」から議事録作成を

行います。

STEP.1 ｜ アカウントの作成

AI 議 事 録 取 れ る 君 の ホ ー ム ペ ー ジ よ り

アカウントの登録・作成を行います。
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利用までの基本ステップ

STEP.3 ｜ 議事録の開始

メンバーを招待後「議事録を開始」ボタンを押

下し、文字起こしを行います。

STEP.4 ｜ 議事録の終了と共有

会議が終わったら、議事録を終了しメンバー・

関係者に議事録を共有しましょう。
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アカウントの作成方法

AI議事録取れる君のアカウントを作成する際は、

Google ア カ ウ ン ト で 作 成 す る 方 法 と、 メ ー ル

アドレス・パスワードで作成する方法があります。

メールアドレス・パスワードで作成

AI 議 事 録 取 れ る 君 ホ ー ム

ペ ー ジ 右 側 で 必 要 項 目 を

入 力 ・ チ ェ ッ ク し 「 7 日 間

無料体験」をクリックします。

【必要項目】

1. ユーザー名

2. メールアドレス

3. パスワード（確認含む）

4. 利 用 規 約 ・ プ ラ イ バ シ ー
ポリシーの同意チェック

1

入力したメールアドレス宛に

確 認 メ ー ル が 届 き ま す の で

本 文 中 の リ ン ク を ク リ ッ ク

します。

※ メ ー ル が 届 か な い 方 は 、
「迷惑メールフォルダ」なども
ご確認ください。
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Googleアカウントで作成

AI 議 事 録 取 れ る 君 ホ ー ム

ペ ー ジ 右 側 で 「 Google で 登

録」をクリックします。

【ご注意ください】

一度 Googleで登録すると途中で
メールアドレス・パスワードの
変更は出来ません。

1

3

Google ロ グ イ ン 画 面 に 遷 移

しますので、利用規約などを

確 認 し 、 Google ア カ ウ ン ト

にてログインを行います。

2

Google ア カ ウ ン ト の

アクセス許可に関する画面に

遷 移 し ま す 。 「 Continue 」

をクリックすると登録が完了

します。
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議事録の作成方法

議事録作成方法は、「 マ イ ク 」「 Zoom 連 携 」

「Teams連携」「音声ファイル」の4種類から文字起

こし可能です。

マイク（パソコンのマイク）で議事録を作成

AI議事録取れる君にログイン

し右上側「議事録を作成」を

クリックします。

1

「 マ イ ク か ら 」 を ク リ ッ ク

します。

※左側メニューの「マイクから」
でこの部分までスキップすること
が可能です。

2

詳 細 情 報 を 入 力 し

「 作 成 ボ タ ン 」 を 押 し た ら

作成は完了です。

【入力項目】

1. 議事録名

2. パスワード（任意）

3. 保存先

4. テンプレート
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Zoomミーティングと連携し作成

AI議事録取れる君にログイン

し右上側「議事録を作成」を

クリックします。

1

5

「Zoomミーティングから」

をクリックします。

※左側メニューの「オンライ

ン会議から」でこの部分まで

スキップすることが可能です。

2

詳 細 情 報 を 入 力 し

「 作 成 ボ タ ン 」 を 押 し た ら

作成は完了です。

【入力項目】

1. ZoomミーティングURL

2. 議事録名

3. パスワード（任意）

4. 保存先

5. テンプレート
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Microsoft Teamsと連携し作成

AI議事録取れる君にログイン

し右上側「議事録を作成」を

クリックします。

1

6

「 Teams ミ ー テ ィ ン グ か

ら」をクリックします。

※左側メニューの「オンライ

ン会議から」でこの部分まで

スキップすることが可能です。

2

詳 細 情 報 を 入 力 し

「 作 成 ボ タ ン 」 を 押 し た ら

作成は完了です。

【入力項目】

1. TeamsミーティングURL

2. 議事録名

3. パスワード（任意）

4. 保存先

5. テンプレート
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音声ファイルから作成

AI議事録取れる君にログイン

し右上側「議事録を作成」を

クリックします。

1

7

「 音 声 フ ァ イ ル か ら 」 を

クリックします。

※ 左 側 メ ニ ュ ー の 「 音 声

ファイルから」でこの部分

までスキップすることが可能

です。

2

詳 細 情 報 を 入 力 し

「 作 成 ボ タ ン 」 を 押 し た ら

作成は完了です。

【入力項目】

1. 音声ファイルの選択

2. 発言者数

3. 議事録名

4. パスワード（任意）

5. 保存先

6. テンプレート
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議事録（記録）の開始

議事録（記録）の開始は、「マイク」「Zoom連携/

Teams連携」「音声ファイル」で異なります。

マイクから作成した場合

議 事 録 画 面 が 開 き ま す 。

議 事 録 画 面 は 大 き く 3 つ の

ブロック（ペイン）にわかれ

ています。

1

文 字 起 こ し を 行 う た め に は

必ず「マイクの許可」を行っ

てください。

※ブラウザで許可をしてもシステ
ム側で設定できていないと文字起
こしが出来ません。

【Windows10の場合】

1. スタートメニューから設定をク
リック

2. システム→サウンドをクリック

3. 入力部分の「デバイス（プロパ
ティ含む）」と

2



9

招待URLを発行し、会議参加

者へURLを送付しアクセスを

します。

3

「議事録を開始」ボタンをク

リックし、文字起こしの作成

を行います。
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Zoom連携/ Teams連携から作成した場合

Web会議に「AI議事録取れる

君」のBotが参加します。
1

10

しばらくすると文字起こしが

開始します（開始までに数分

かかります。

※Zoomの場合は開始時に I議

事録取れる君がチャットにて

発言します（設定が発言しな

いように変更可能）
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音声ファイルから作成

画面が切り替わると終了予定

時刻が表示されます。
1

11

参加者一覧からユーザー名を

変更します。
2
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リアルタイム翻訳の使い方

マイクで文字起こしを行っている場合は、リアルタイ

ムで翻訳することが可能です。

文字起こし・発話言語（自分

が話す言語）を選びます
1

翻訳したい言語を選択します。2

マイクに向かい話しかければ

文字起こしの後に ( )の中に

翻訳されたテキストが表示さ

れます。

3



文字起こしされた文章の修正
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文字起こし内容の整理・修正

文字起こしされた内容はリアルタイム、記録終了後な

どいつでも誰でも整理・修正が可能です。

修 正 し た い 部 分 を 選 択 し 、 キ ー

ボ ー ド な ど で 操 作 す れ ば 即 座 に 修

正することが可能です。

議題（セクション）の作成・設定

要 約 ペ イ ン に 設 定 し て あ る 議 題 を

対 話 履 歴 に 挿 入 す る こ と が 可 能 で

す 。 ま た 、 対 話 履 歴 ペ イ ン か ら 議

題を作成することも可能です。



発言内容のブックマーク・ピン留め

重 要 な 発 言 や 気 に な る 発 言 は ブ ッ

ク マ ー ク ・ ピ ン 留 め が 可 能 で す 。

ブ ッ ク マ ー ク し た テ キ ス ト や 議 題

は 自 由 に 順 番 を 変 更 す る こ と が 可

能です。
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議事録の終了と共有

終了した議事録は様々なファイル形式で展開すること

が可能です。また、AI自動要約機能を使用すればテキ

スト内容をAIが分析しまとめます。

議事録の終了・AI要約・メール受信

議事録を終了する場合は「議

事録を終了」ボタンを押して

ください。（Zoomなどと連

携している場合はミーティン

グを終了すれば自動的に終了

します）

※一時的に止めたい場合は真ん中
の一時停止ボタンを押してくださ
い。

1

「議事録を終了後にAI要約す

る 」 を ON に し て い る と 議 事

録を終了したタイミングでAI

自動要約が始まります。

※一度AI要約を行うと再度AI要約
をすることは出来ません。
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議 事 録 は ワ ー ド な ど で ダ ウ ン ロ ー

ド す る こ と が 可 能 で す 。 フ ァ イ ル

を ダ ウ ン ロ ー ド 後 関 係 者 に 送 る こ

とで共有可能です。

作 成 さ れ た 議 事 録 は 直 後 に

メールで届きます。

※Zoom／ Teamsとスケジュール
（アカウント連携）して作成した
議事録はAI要約を行った後に送ら
れます。

3

議事録の共有方法

URLを 配布 す るこ とで 共有 する こ

と も 可 能 で す 。 閲 覧 者 が 登 録 な く

内 容 や 音 声 の 確 認 が そ の ま ま 確 認

が 出 来 ま す 。 （ 自 社 し か ア ク セ ス

させないなどの正業も一部可能）


	既定のセクション
	スライド 0

	使い方一覧
	スライド 1

	アカウントの作成方法
	スライド 2
	スライド 3

	議事録の作成
	スライド 4
	スライド 5
	スライド 6
	スライド 7

	議事録の開始
	スライド 8
	スライド 9
	スライド 10
	スライド 11
	スライド 12
	スライド 13
	スライド 14

	議事録の終了と共有
	スライド 15
	スライド 16


