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はじめに 

本ガイドでは、ManualLook チャットボット(以下、みちびき Bot)の利用方法について説明し

ます。 

※本ガイド中の画⾯は、ガイド作成時点のものです。 

 

1 機能紹介 

みちびき Bot に、Office 365 の製品の使い方や機能について知りたい事を質問すると、

ManualLook で提供しているマニュアル内のどこにその情報が掲載されているかをリンクで示

します。 

 

リンクをクリックするとマニュアルがインターネットブラウザ上で表示されます。 

ガイド作成時点では、以下マニュアルのみ対象としています。 

 Teams_アプリ_詳細マニュアル 

 Outlook_2019_詳細マニュアル 

 

2 システム条件 

みちびき Bot を利用するには、以下のいずれかを使用できる環境が必要です。 

・デスクトップ版 Microsoft Teams(Windows 7 以上) 

・デスクトップ版 Microsoft Teams(Windows 10 S) 

・ブラウザ版 Microsoft Teams 

※いずれの場合も、インターネットに接続できることが必須要件となります。 

 

3 利用方法 

本章では、みちびき Bot の利用方法について説明します。 

 

3.1 アプリのインストール/起動 

本節では、みちびき Bot アプリのインストール方法と起動方法について説明します。 

 

 アプリのインストール 

本項では、みちびき Bot のインストール方法について説明します。 

みちびき Bot のインストールは、ユーザーごとに実施します。 
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1. Microsoft Teams(以下、Teams)を起動します。 

2. Teams のサインイン画⾯が表示された場合は、Office 365 のアカウントを入力し、「サイ

ンイン」ボタンをクリックします。([画⾯ 1]) 

 

[画⾯ 1] 
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3. Teams のチームメニューから、「アプリ」をクリックします。([画⾯ 2]) 

 

[画⾯ 2] 

 

4. 「すべてを検索」テキストボックスに「ManualLook」と入力すると、右ペインに

「ManualLook みちびき Bot」アイコンが表示されます。 

([画⾯ 3]) 

 

[画⾯ 3] 
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5. 右ペインの「ManualLook みちびき Bot」を選択し、「追加」ボタンを 

クリックします。([画⾯ 4]) 

 

[画⾯ 4] 

 

6. インストールが正常に完了すると、みちびき Bot のサインインを促すメッセージが表示

されます。また、個人のアプリメニューにみちびき Bot が追加されます。 
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 アプリの起動 

本項では、みちびき Bot の起動方法について説明します。 

 

1. Teams を起動すると、画⾯左側に操作用のメニューが表示されます。 

メニューの中から、「…」アイコンを選択します。([画⾯ 5]) 

 

[画⾯ 5] 

 

2. 表示されるアプリ一覧の中から、「ManualLook みちびき Bot」を選択すると、みちびき

Bot が Teams 上で開きます。([画⾯ 6]) 

 

[画⾯ 6] 
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3.2 サインイン 

本節では、みちびき Bot のサインイン方法について説明します。 

初めてみちびき Bot を使用する場合や、みちびき Bot にサインインしていない状態の場合にサ

インインを求められます。 

みちびき Bot のサインイン画⾯が開かれた場合、以下の手順でサインインします。 

 

1. みちびき Bot の画⾯にて「ログイン」と入力します。 「ご案内するためには、ログイン

が必要です」と表示されます。([画⾯ 7]) 

 

[画⾯ 7] 

 

2. 「ログインはこちらをクリック」ボタンをクリックすると、ユーザーID とパスワードを入

力するためのポップアップが開かれます。 

Office 365 のユーザーID とパスワードを入力し、「サインイン」ボタンをクリックします。

([画⾯ 8]) 
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[画⾯ 8] 

 

サインインに成功するとポップアップが閉じられ、みちびき Bot の操作画⾯が表示されます。 

サインインに失敗すると、サインインに成功するまでポップアップが繰り返し表示されます。 
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3.3 みちびきBot からのマニュアル参照 

本節では、みちびき Bot でマニュアルを参照する方法について説明します。 

 

 知りたいことを直接入力する場合 

1. 「新しいメッセージの入力」欄に知りたいことを入力します。([画⾯ 9]) 

 

[画⾯ 9] 

 

3.3.1.1 入力した内容で該当する結果が複数件あった場合 

1. 入力した内容で該当する結果が複数あった場合は、選択肢が表示されます。([画⾯ 10]) 

入力例)メールを検索したい 

 

[画⾯ 10] 

 

2. 表示されたボタンから知りたい内容に近い名前のボタンをクリックするか、入力欄に知り

たい内容を入力してください。 
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3.3.1.2 入力した内容で該当する結果が１件のみの場合 

1. 入力した内容で該当する結果が１件の場合は、リンク付きのメッセージを案内します。 

([画⾯ 11]) 

入力例）会議の予約をしたい 

 

[画⾯ 11] 

 

2. リンクをクリックすると、マニュアルがインターネットブラウザ上に表示されます。 

3. 希望の結果ではない場合、「よくある質問」 もしくは 「機能ごとにマニュアルをみる」 ボ

タンをクリックしてください。 

もしくは再度「新しいメッセージの入力」欄に知りたいことを入力してください。 
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 知りたいことを選択する場合 

1. 「新しいメッセージの入力」欄に よくある質問 もしくは 機能ごとにマニュアルを見る と

入力します。([画⾯ 12]) 

 

[画⾯ 12] 

 

2. マニュアルを見たい製品名のボタンをクリックします。([画⾯ 13]) 

 

[画⾯ 13] 
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3. 知りたい内容をクリックします。選択肢が多い場合「>」ボタンが表示されます。 

クリックすると、次ページの選択肢が表示されます。([画⾯ 14]) 

 

[画⾯ 14] 

 

 マニュアルを参照する 

1. 該当する結果があった場合、リンク付きのメッセージを案内します。([画⾯ 15]) 

 

[画⾯ 15] 

 

2. リンクをクリックすると、マニュアルがインターネットブラウザ上に表示されます。 

3. 希望の結果ではない場合、「よくある質問」 もしくは 「機能ごとにマニュアルをみる」 ボ

タンをクリックしてください。もしくは再度入力欄に知りたいことを入力してください。 

 

以上 


