
Microsoftクラウドを活用した「業務DXの活用事例、最新情報」をお届けします。

KIC オープンカレッジ ニュース No.1９

Teamsの文字起こし機能で業務時短！

eb会議で欠かせない「議事録」の作成ですが、会議中に走り書きでメモを取ったり、録画しておいて後で見返

したりして作成していませんか？Teamsには会議中の発言を文字に起こしてくれる「トランスクリプト」という機

能があります。この機能を使うことで、時間のかかる議事録の作成やチームへの共有をスムーズに行えるように

なります。

W

裏面ではトランスクリプトの使い方やセミナーについてご紹介！

トランスクリプトとは、TeamsのWeb会議中にリアルタイ

ムで発言を文字起こしできる機能です。文字起こしには、

最大 41 種類の言語オプションがあり、英語や中国語など

多数の言語に対応しています。また生成された文字は会議

終了後に自動で保存され、Teamsのチームやチャット、

Outlookの予定表から簡単に確認することができます。会

議参加者はいつでも閲覧できるため共有がスムーズです。

~2020/10/13 ~2025/10/14
~2025/10/14

トランスクリプトって何ができるの？

どんな時に便利？

TeamsでWeb会議を
する人は必須機能！

議事録作成
録画をした会議動画を見な
くても、トランスクリプト
をコピー＆ペーストするこ
とで作業効率アップ！

即時共有
議事録の作成が間に合わない
時でも、文字ベースで記録に
残っているため、スピード感
のある共有が可能！

発言の記録
誰がどんな発言をしたのか、
記録されるため、発言の証
拠や振り返りとして活用で
きる！

【レベルアップ】 トランスクリプト×AI = 最速議事録

A：私はこの新規事業に
ついて賛成です。なぜな
ら○○○だからです。
B：いえ私は正直反対し
ます。これは今始めても
絶対売れません。時代遅
れです。
C：では、どうしましょ
うか。サービス内容を見
直しますか？
A：いやこのまま行きま
しょう。・・・

トランスクリプト

AIに要約してもらう

コピぺ

体裁を整えて完成！

※情報漏洩の危険性があるため、AIの利用には十分注意しましょう

https://note.com/sakak9498/n/n5c3a25a19df5


〒104-0032 東京都中央区八丁堀2-23-1 エンパイヤビル2階

03-3551-2930

協立情報コミュニティー ソリューションスクール

instruct@kccnet.co.jp

URL:https://www.it-school.jp/

Teamsの機能をまるっと紹介！無料セミナーのご案内

Web会議だけじゃない！Teamsで必要な情報に素早くアクセス
～散らばった業務をひとまとめデータ検索の時間を短縮～タイトル

時間・場所

詳細

時間：60分
場所：協立情報コミュニティーソリューションスクール

参加
無料

お申込みはこちら↑

チームワークのハブの役割を持つTeamsを使って、ファイル
共有やタスク管理などの連携活用を、プロジェクト運用を例
にご紹介します。

Web会議でトランスクリプトを使う方法はとても簡単です。以下の手順に従って、トランスク

リプト（文字起こし）をオンにして、Web会議を効率的に進めましょう。また利用の際は、

事前に管理者画面にて設定をオン（反映までに最大24時間）にする必要があります。

トランスクリプトの使い方ガイド

操
作
手
順

noteでTeamsのコワザを紹介しています！

Web会議を開いたら、その他の
文字起こしの開始をクリック

言語を選択して確認をクリック
すぐにトランスクリプトが開始されます

「タブ機能」でTeamsを使い倒す！

知ってる人は得♩Teamsの検索機能

「チャット」と「チャネル」の違いとは？

noteでは、Microsoft製品の便利機能を中心に、毎週

記事を投稿しています。話題のAIやPower Platform

など、１～２分あれば読み切れる内容です。ぜひ業務

の息抜きにご覧ください！

https://kic1964.com/M365seminar

	既定のセクション
	スライド 1
	スライド 2


