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1-1　ログイン

（１） KotaMiユーザーサイトへアクセスすると、ログイン画面が表示されます。

IDとパスワードを入力し、ログインボタンをクリックしてください。

初回ログイン時に、パスワードの変更画面へ遷移しますので、パスワードの変更をお願いします。

（２） ログインに成功すると、トップ画面が表示されます。

1 ログイン・ログアウト・パスワード変更
他システムと連携してご利用になられている場合は、ログイン・

パスワード変更は不要です。※ログアウトのみご参照ください。

ID・パスワードについて

ご利用になられている環境によって

ID・パスワードの通知方法が異なります。

システム担当者へお問い合わせください。
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ログインに失敗すると、エラーメッセージが表示されますので、ID・パスワードが正しく入力されているか、ご確認ください。

パスワードがわからない場合は、「パスワードをお忘れの場合はこちら」を押下し、表示内容にしたがって対応をお願いします。

1 ログイン・ログアウト・パスワード変更
他システムと連携してご利用になられている場合は、ログイン・

パスワード変更は不要です。※ログアウトのみご参照ください。
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1-2　ログアウト

（１） 画面の右上の をクリックし、ログアウトをクリックします。

（２） ログイン画面に戻ります。

ログイン・ログアウト・パスワード変更
他システムと連携してご利用になられている場合は、ログイン・

パスワード変更は不要です。※ログアウトのみご参照ください。
1

※管理者権限を保有する方のみ

「管理者サイト」が表示されます
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1-3　パスワード変更

（１） 画面の右上の をクリックし、パスワード変更をクリックします。

（２） パスワード変更画面が表示されるので、現在のパスワードと新しいパスワードを入力し、パスワード変更をクリックします。

パスワード変更に失敗するケース パスワードポリシー：半角英小文字、半角英大文字、半角数字、記号を含む8～12桁

①パスワードポリシーに違反している

②現在のパスワードが間違っている

③新しいパスワードと新しいパスワード（確認）が一致しない

④現在のパスワードと新しいパスワードが同一

1 ログイン・ログアウト・パスワード変更
他システムと連携してご利用になられている場合は、ログイン・

パスワード変更は不要です。※ログアウトのみご参照ください。
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1-3　パスワード変更

（３） パスワードの変更に成功すると、トップ画面が表示されます。

他システムと連携してご利用になられている場合は、ログイン・

パスワード変更は不要です。※ログアウトのみご参照ください。
1 ログイン・ログアウト・パスワード変更
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2-1　トップ画面

① ロゴ

クリックすることにより、トップ画面へ遷移します。

② 自然文検索エリア

自然文を入力して検索することができます。

画像検索モードを利用の場合、自然文検索エリアは以下のようになっています。

③ 条件設定

自然文検索する際の絞り込み条件を設定することが可能です。

2 画面

① ② ③④ ⑤

⑥

⑦

⑧

⑨

⑩
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2-1　トップ画面

④ お気に入り

お気に入りに登録したFAQや文書の閲覧が可能です。

⑤ メニュー

操作マニュアルの閲覧や、ログアウトなどが可能です。

⑥ お知らせエリア

お知らせを表示します。7日以内のお知らせには「new」と表示されます。

×ボタンをクリックすることにより、お知らせを非表示にすることが可能です（メニューからお知らせ画面へ移動することが可能です）。

⑦ 誰か教えて！エリア

自分やチーム宛の質問や、自分がした質問への回答を通知します。

「質問する」を押下すると、質問の入力画面に遷移します。

⑧ カテゴリ検索エリア

FAQや文書に対して設定されているカテゴリで、検索することができます。

⑨ 新着コンテンツエリア

新しく登録された情報（FAQや文書）を選択することができます。

⑩ アクセスランキングエリア

アクセス数が多い情報（FAQや文書）を選択することができます。

2 画面

もっと見るボタンをクリックすると、

アクセスランキング一覧画面に遷移します。
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2-2　インフォメーション画面

① 左ナビ

お知らせを表示します。7日以内のお知らせには「new」と表示されます。

② お知らせ内容表示エリア

お知らせの内容を表示します。7日以内のお知らせには「new」と表示されます。

2 画面
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2-3　検索結果画面

① 左ナビ

アクセスランキング※、カテゴリ検索を選択することが可能です。

カテゴリから探す のタイトルバーをクリックすることで、カテゴリ検索メニューが開閉します。

　　※アクセスランキングとは

　　アクセス数の多いFAQや文書の検索が可能です。

　　アイコンによって、FAQか文書かの判断が可能です。

② 検索結果エリア

検索結果が表示されます。

閲覧したいFAQや文書を選択すると、検索結果詳細画面へ遷移します。

※詳細については、３．検索方法をご参照ください。

※自然文検索時に表示される数字（パーセンテージ（％））について 関連度による表示の違いについて

60%以上 緑太字

1％以上60％未満 黒字

0%以上1%未満 灰字

　自然文検索時に表示される数字は「関連度」です。

　関連度とは、0%～100%の範囲で表される値で、この値が大きいほど、自然文検索に入力した内容と

　FAQや文書の関連度が高いことを意味しており、検索結果の上位に表示されます。

2 画面
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2-4　誰か教えて！画面

① 左ナビ

質問一覧エリアに表示する質問の抽出条件を設定することが可能です。

＜抽出条件＞

・絞り込み条件 ：全ての質問、自分の質問、自分のチーム宛て、自分宛て

・ステータス ：質問中、回答済み、完了、FAQへ登録済み

・登録日 ：開始日～終了日

・チーム ：登録されているチーム

・カテゴリ ：登録されているカテゴリ（製品）

・取り下げた質問 ：取り下げを含める

※取り下げ質問について

取り下げられた質問は、初期設定では質問一覧エリアに表示されません。

表示する場合は、左ナビの絞り込み条件から表示させることが可能です。

② 質問検索エリア

タイトルやユーザーで検索することができます。

③ 質問するボタン

質問するボタンをクリックすると、質問を登録することができます。

④ 質問一覧エリア

登録されている質問を表示します。

タイトル、ステータス、回答数、いいね数、カテゴリ、チーム、質問ユーザー、登録日時、更新日時が把握可能です。

クリックすると、質問詳細画面へ遷移します。

※詳細については、４．誰か教えて！をご参照ください。

2 画面
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2-5　お気に入り一覧

お気に入りに登録した文書・FAQの一覧を表示します。

画像検索モード利用の方は、お気に入り画像を表示する をONにすると、お気に入りに登録した画像の一覧を表示します。

2 画面
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2-5　お気に入り一覧

※お気に入り登録方法について

検索結果一覧でお気に入りに追加したい文書・FAQの☆アイコンをクリックします。

詳細画面からでもお気に入り追加ができます。

2 画面
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2-5　お気に入り一覧

画像検索モードを利用の場合、お気に入りに追加したい画像にカーソルを合わせて、☆アイコンをクリックします。

詳細画面からでもお気に入り追加ができます。

2 画面
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2-6　ダークモード

ダークモードを有効にする　のスイッチを押すことで、KotaMiのカラー表示をダークモードに切り替えることができます。

2 画面
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3-1　自然文検索

（１） トップ画面の自然文検索エリアに自然文を入力して、検索をクリックします。

AIによる学習結果を発揮するには、人に問い合わせをするかのように聞きたいことを文章で検索することをお勧めします。

従来のWeb検索のようにキーワードをスペース区切りで検索するのではなく、自然な文章で検索してみて下さい。

例）

適している インストール方法がわからない

メールの設定方法を教えて

適していない インストール　方法

メール　設定方法

3 検索方法
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3-1　自然文検索

（２） 自然文検索結果が右側の画面に表示されますので、閲覧したいFAQや文書を選択します。

3 検索方法
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3-1　自然文検索

（３） FAQや文書の内容が表示されます。

① 左ナビ

類似する情報※、閲覧数の多い情報、カテゴリ検索、誰か教えて！を選択することが可能です。

※選択した情報がFAQであれば類似するFAQ、文書であれば類似する文書が表示されます。

② 情報の内容表示エリア

FAQや文書の内容を表示します。

3 検索方法

評価することにより検索が改善されます
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※内容表示について

選択された情報が文書の場合、表示内容が異なります。

文書へのリンクについて

文書にファイル保存場所の情報が登録されていた場合、下記が表示されます。

・文書がクラウド上のファイルの場合

⇒クリックするとブラウザ上でファイルを開くことが可能です。

・文書がローカル（パソコンやファイルサーバー）上のファイルの場合

⇒クリックすると、ファイルパスをコピーすることが可能です。

検索方法3

該当箇所（候補）について

登録されている文書のどこが検索にヒットしたかの該

当箇所（候補）を表示します。

クリックすることにより、該当箇所を表示することが

可能です。

押下すると全文が表示されます

文書自体の評価をすることが可能です。

評価することにより、今後の文書改善の

参考にすることが可能となります。
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該当箇所抜粋について

該当箇所抜粋（候補）に表示されている候補のうち、表示したいものをクリックします。

画面がスクロールして、該当箇所部分が表示されます。

※評価について

KotaMiでは、IBMのAIサービスのひとつであるWatson Discoveryを使用した自然文検索を実現しています。

関連度とは、0%～100%の範囲で表される値で、この値が大きいほど、自然文検索に入力した内容と

FAQや文書の関連度が高いことを意味しており、検索結果の上位に表示されます。

関連度の値は、検索結果のリンクから進んだFAQや文書を表示する画面で「役に立った／役に立たなかった」の

ボタンを押すことで Watson DiscoveryのAIによる再学習 により変化します。

つまり、「役に立った」の評価をたくさん受けたFAQや文書は、 検索結果の上位に表示されるようになりますので

入力した自然文で解決したFAQや文書には評価をお願い致します。

お願い

いいかげんな評価は、絶対にしないようにお願いいたします。

誤った評価により、本来上位に表示して欲しい回答内容が表示されなくなる可能性がございます。

※ IBM は、International Business Machines Corporation の商標です。

3 検索方法
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3-2　カテゴリ検索

（１） トップ画面のカテゴリ検索エリアからカテゴリを選択します。

（２） カテゴリ検索結果が右側の画面に表示されますので、閲覧したいFAQや文書を選択します。

（３） FAQや文書の内容が表示されます。

検索方法3
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4-1　質問一覧の表示

（１） トップ画面の誰か教えて！エリアの「あなた宛ての質問」「チーム宛の質問」「回答あり」のいずれかをクリックします。

※メニューで誰か教えて！をクリックすることで質問一覧へ遷移することも可能です。

誰か教えて！4
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4-1　質問一覧の表示

（２） 選択した絞り込み条件の質問一覧、または全ての質問一覧が表示されます。

4 誰か教えて！
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4-2　質問の登録

（１） 質問するボタンをクリックします。

（２） 質問登録画面が表示されます。

誰か教えて！4

チームについて

質問の主担当となるチームを選択します。

※チームに属する人のTOP画面へ通知されます。

通知先について

質問を通知したい人を選択します。

複数人の選択が可能です。

操作履歴の付与について

操作履歴を付与する にチェックを入れると

操作履歴（どういった検索をした、どういった

FAQ・文書を見た）の情報を付与すること

が可能です。

※自然文検索の履歴のみ対象です。

匿名での質問について

匿名で質問をONにすると、メールと画面上で表示される

質問者の部分が匿名になります。

カテゴリについて

質問内容カテゴリを選択します。

※カテゴリ管理者のTOP画面へ通知されます。
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※FAQや文書を複数回検索している場合、画面右上にポップアップが表示されることがあります。

　 質問するボタンをクリックすれば、直接質問登録画面へ遷移することが可能です。

※通知先について

カテゴリ・チーム・通知先の設定有無により、メール通知先が以下のようになります。

カテゴリ・チーム・通知先全て設定しない場合、システム管理者にメールが送信されます。

送信先が重複する場合は、1通のみメールが送信されます。

・追加方法（選択による追加）

チームを選択し、通知したい人を選択し、追加ボタンをクリックします。

左側の通知対象欄へ名前が移動します。

4 誰か教えて！

カテゴリ チーム 通知先 メール通知先

1 ● ● ● カテゴリ管理者・チーム管理者・通知先

2 ● ● カテゴリ管理者・通知先

3 ● ● チーム管理者・通知先

4 ● 通知先

5 ● ● カテゴリ管理者・チーム管理者

6 ● カテゴリ管理者

7 ● チーム管理者

8 システム管理者
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・追加方法（検索による追加）

ID・メールアドレス・名前から検索して、追加することも可能です（1文字以上入力すると、検索されます）。

左側の通知対象欄へ名前が移動します。

・削除方法

通知先から削除したい人を選択し、削除ボタンをクリックします。

通知対象欄から名前が消え、右側へ移動します。

4 誰か教えて！

27 KotaMi操作マニュアル ユーザーサイト



4-2　質問の登録

（３） 登録内容を入力し、入力が完了したらプレビューボタンをクリックします。

プレビューで確認する必要がない場合は、登録ボタンをクリックします。

（４） 登録内容を確認し、問題なければ登録ボタンをクリックします。 ※前画面でプレビューボタンをクリックした場合

修正する場合は、戻るボタンをクリックします。

4 誰か教えて！

同様の質問が過去にあった場合、表示されます
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4-2　質問の登録

（５） 質問の登録が完了すると、質問一覧画面へ遷移します。

4 誰か教えて！
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※質問登録時における通知について

・TOP画面への通知 対象：質問登録時に選択されたチームに所属する方か、通知先に選択された方

数字をクリックすると、質問詳細画面へ遷移します。

・メールでの通知 対象：質問登録時に選択された通知先の方

リンクをクリックすると、ログイン画面へ遷移し、ログインすると質問詳細画面へ遷移します。

※ログイン済みの場合は、質問詳細画面へ遷移します。

4 誰か教えて！
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4-3　質問への回答

（１） メールに記載されているリンクをクリックします。

（２） 質問詳細画面が表示されますので、画面下部の「回答する」をクリックします。

※メールを登録していない場合は、TOP画面の「あなた宛の質問」か「チーム宛の質問」から、対象の回答内容の確認をお願いします。

4 誰か教えて！
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4-3　質問への回答

（３） 回答入力エディタが開くので、回答を入力してプレビューボタンをクリックします。

プレビューで確認する必要がない場合は、登録ボタンをクリックします。

（４） 回答内容を確認し、問題なければ登録ボタンをクリックします。 ※前頁でプレビューボタンをクリックした場合

修正する場合は、戻るボタンをクリックします。

4 誰か教えて！

チーム・通知先の変更について

回答入力時にチーム・通知先を変更する場合は

チーム・通知先の変更ボタンをクリックします

回答の登録と同時に、ステータスを

完了にすることが可能です
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4-3　質問への回答

（５） 回答の登録が成功すると、質問詳細画面へ遷移します。

※回答文を大量に入力すると、質問文を見れなくなってしまう可能性がございます。

その場合は、一度回答入力欄以外の箇所をクリックしていただくと質問文が確認できます。

入力を続ける場合は、再度回答入力欄をクリックしていただくと入力した内容が残った状態から、回答入力を続けることが可能です。

4 誰か教えて！

回答入力欄以外（緑枠の外側）をクリック

再度回答入力欄をクリック
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※質問回答時における通知について

・TOP画面への通知 対象：質問をした方

・メールでの通知 対象：質問をした方、質問登録時に選択された通知先の方（但し、回答者は除く）

リンクをクリックすると、ログイン画面へ遷移し、ログインすると質問詳細画面へ遷移します。

※ログイン済みの場合は、質問詳細画面へ遷移します。

4 誰か教えて！
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4-4　回答があった場合

（１） メールに記載されているリンクをクリックします。

リンクをクリックすると、ログイン画面へ遷移し、ログインすると質問詳細画面へ遷移します。

※ログイン済みの場合は、質問詳細画面へ遷移します。

（２） 質問詳細画面が表示されますので、回答内容を確認します。

解決した場合は、完了ボタンをクリックします。

質問自体をやめる場合は、取り下げボタンをクリックします。

質問を削除したい場合は、削除ボタンをクリックします。

※取り下げられた質問は、質問一覧に残ります。

   削除した質問は、質問一覧から削除されます。

※メールを登録していない場合は、TOP画面の「回答あり」から、対象の回答内容の確認をお願いします。

4 誰か教えて！
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※質問のFAQへの転載（申請）について

質問に設定されているチームの人もしくは回答者であれば、完了している質問内容をFAQに転載（申請）することが可能です。

・転載（申請）方法

 質問に設定されているチームの人であれば、質問詳細画面にFAQへ転載ボタンが表示されます。

 FAQへ転載（申請）する場合はボタンをクリックします。

 FAQへ登録したい回答を選択し、編集ボタンをクリックします（複数選択可能）

4 誰か教えて！
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 内容を編集し、確認ボタンをクリックします

4 誰か教えて！
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 内容を確認し、申請ボタンをクリックします

 ※システムの設定により、編集を経由しない場合や、転載申請とならずにすぐに転載される場合があります。

 ※転載申請の設定の場合は、管理者サイトにて公開／非公開を「公開」にすることでユーザーサイトから検索可能となります。

※ 転載申請時に下記方法で通知されます。

（１）メールアドレスを登録している場合　メールで管理者宛に通知されます。

（２）管理者サイトのダッシュボードに通知されます。

4 誰か教えて！
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4-5　質問・回答の編集・削除

（１） 自分が登録した質問の編集・削除が可能です。

・自分が登録した質問の場合（編集）

質問詳細画面に表示される編集ボタンをクリックします。

質問編集画面が表示されるので、編集後更新ボタンをクリックします。

4 誰か教えて！

更新通知について

更新を通知をOFFにすると、

質問を更新したことが通知されません。
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4-5　質問・回答の編集・削除

・自分が登録した質問の場合（削除）

質問詳細画面に表示される削除ボタンをクリックします。

4 誰か教えて！

40 KotaMi操作マニュアル ユーザーサイト



4-5　質問・回答の編集・削除

（２） 自分の回答の編集・削除が可能です。

・自分の回答の場合（編集）

質問詳細画面に表示される▼ボタンをクリックします。

回答を編集、回答を削除が表示されるので、回答を編集をクリックします。

4 誰か教えて！
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編集画面が開くので、編集し更新ボタンをクリックします。

・自分の回答の場合（削除）

質問詳細画面に表示される▼ボタンをクリックし、回答を削除をクリックします。

4 誰か教えて！
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5-1　テキストから画像検索

（１） トップ画面の検索エリアのプルダウンメニューから画像検索を選択します。

テキストを入力して、Enterキーを押します。

※画像検索の際は、文章ではなく単語で検索してください。

（２） 画像検索結果が右側の画面に表示されますので、閲覧したい画像を選択します。

5 画像検索
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5-1　テキストから画像検索

（３） 画像と画像に関連するタグが表示されます。

検索したいタグがあれば、タグをクリックします。

（４） タグでの画像検索結果が右側の画面に表示されます。

5 画像検索
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5-2　画像からテキスト検索

（１） トップ画面の検索エリアのカメラアイコンをクリックします。

（２） 画像で検索画面が表示されますので、検索に使用する画像をドロップするか、ファイル選択をクリックします。

5 画像検索

ファイルを選択をクリックした場合、

ファイル選択画面が表示されるので

アップロードするファイルを選択し

開くボタンをクリック。
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5-2　画像からテキスト検索

（３） 検索先はFAQ・文書を選択します。

検索対象とカテゴリを選択し、画像検索ボタンをクリックします。

（４） 画面左側にアップロードした画像と、AIの画像解析の結果、取得されたタグが表示されます。

タグは画像の関連度が高い順に並んでいます。

最も関連度が高いタグでFAQ・文書が検索され、検索結果が画面右側に表示されます。

5 画像検索
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5-2　画像からテキスト検索

（５） 複数のタグで検索したい場合、タグをクリックすると検索できます。

いずれかのタグにヒットした検索結果が、画面右側に表示されます。

5 画像検索
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5-3　画像から画像検索

（１） トップ画面の検索エリアのカメラアイコンをクリックします。

（２） 画像で検索画面が表示されますので、検索に使用する画像をドロップするか、ファイル選択をクリックします。

5 画像検索

ファイルを選択をクリックした場合、

ファイル選択画面が表示されるので

アップロードするファイルを選択し

開くボタンをクリック。
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5-3　画像から画像検索

（３） 検索先は画像を選択します。

検索対象とカテゴリを選択し、画像検索ボタンをクリックします。

（４） 画面左側にアップロードした画像と、AIの画像解析の結果、取得されたタグが表示されます。

タグは画像の関連度が高い順に並んでいます。

最も関連度が高いタグでFAQ・文書が検索され、検索結果が画面右側に表示されます。

5 画像検索
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5-3　画像から画像検索

（５） 複数のタグで検索したい場合、タグをクリックすると検索結果を絞り込むことができます。

選択した全てのタグに当てはまる検索結果が、画面右側に表示されます。

5 画像検索
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5-4　画像のカテゴリ検索

（１） 画像検索一覧画面の左側からカテゴリを選択します。

（２） カテゴリ検索結果が画面左側に表示されます。

5 画像検索
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5-5　画像のダウンロード

（１） 検索結果画面のダウンロードする画像を選択 をクリックします。

（２） ダウンロードしたい画像を選択し、ダウンロードボタンをクリックします。

全ての画像をダウンロードしたい場合、全選択ボタンをクリックします。

（３） 画像データがzipファイルとしてダウンロードされます。

zipファイルを解凍して画像データを確認してください。

5 画像検索
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5-5　画像のダウンロード

（４） 詳細画面からでも、ダウンロードボタンクリックで対象の画像がダウンロードできます。

（３） 画像データがダウンロードされます。

5 画像検索
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