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マニュアル Ver2.20

LAQOOT（ラクート）マニュアル

【データアップロード～データ化】

本マニュアルは、LAQOOT：バージョン１.0.9について説明いたします。
使用している帳票は全てダミーデータとなります。
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LAQOOTの作業範囲について 3

管理システム

アップローダー

ログイン

ログイン

画像
アップロード

画像
アップロード

フォーム作成

画像編集

データDL

帳票一覧

帳票一覧

JPEG PNGTIF

JPEG PNGPDF

LAQOOT管理システム、アップローダー、目視チェックツールの作業範囲は、下記のとおりです。

公開

目視チェックツール

ログイン
データ化結果
確認・修正

※目視チェックツールは必須ではありません

PDF
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ラクート管理システム

※アップローダーを利用される方はP.10からご覧下さい。
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1_帳票作成の仕方 5

～帳票作成の仕方～
ログイン後に表示される画面です。

TOP画面

帳票作成：
帳票作成画面に遷移します。
①新規作成はこちらから入力します。
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1_帳票作成の仕方 6

帳票作成画面です。下記の手順で設定します。

②定型帳票または非定形帳票を選択します。
定型帳票は分割可能ですが、非定形帳票は
分割できず帳票全体を作業者へ公開します。

帳票作成画面

③帳票一覧へ表示されるジャンルを選択します。
※その他のままを選択することをお勧めしております

④帳票一覧に表示されるものとなります。
アップロード者や部署など社内管理用にご使用下さい。
例）○○会社、経理部

⑤帳票一覧へ表示される帳票タイトル名です。
データ化後、出力するCSVファイル名となります。
社内管理用にご使用下さい。例）申込書

⑥アップロードをクリック
※P.7にて添付方法の注意事
項があります ⑦アップロードが完了後

次へ進むをクリック
※アップロード後はP.9へ

アップロードが完了すると次へ進むが
クリック可能になります。
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2_帳票アップロード 7

ファイルのアップロードする際の注意事項
帳票アップロード時、下記の条件に当てはまらない場合はアップロードができません。事前にご確認をお願い致します。

帳票作成画面

ZIPファイル
・アップロード方法：ZIP形式（最大1,000画像／1GBまで）
※ jpg, jpeg, png, tiff, pdfの状態ではアップロードはできません。

ZIPファイル直下に画像ファイルを設置してください
・最大ファイル数 ：10ZIPまで

画像ファイル形式
・対応ファイル形式：jpg, jpeg, png, tiff, pdf
・画像ファイルのサイズ：縦および横幅ともに500ピクセル以上
・解像度：200dpi以上

▼PDFの注意点
編集可能なテキストのままアップロードすると、
項目作成画面で空欄になることがございます。
下記3つのいずれかをしていただくことで解消されます。

・PDF作成時にフォントの埋め込み処理を行う
・再度PDFとして保存し直してからアップロード
・ラクートアップローダーからアップロード

ファイル名
□ZIPファイル名
・ファイル名：UTF8mb3,SJIS対応文字※日本語・半角英数字対応可
・文字数 ：最大50文字まで

□画像ファイル名
・ファイル名： UTF8mb3,SJIS対応文字※日本語・半角英数字対応可
・文字数 ：最大50文字まで

▼アップロード時の注意
・Zipファイルはネットワーク経由ではなく、
ローカルに保存をしてからアップロードをして
ください。
※ネットワークストレージの種類や設定等に
よってはアップできる場合があります



UNIMEDIA, INC. Confidential

2_帳票アップロード 8

アップロードについて

⑦アップロードが完了後
「次へ進む」をクリックドラッグドロップでファイルを

アップロードすることも可能です
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2_帳票アップロード  9

帳票アップロード~完了までの画面です。正常終了したら、次はテンプレート設定です。

帳票アップロード画面

ファイルサイズにより、処理時間がかかる
場合があります。

⑧完了（100％）になったら、
「次へ進む」をクリック

上記のようなエラーの場合、ZIPファイルおよび画像ファイル名を確認の上、帳票作成からやりなおして下さい。

エラーの場合は下記のように表示されます。

複数の画像ファイルをアップロードする際の注意点

同じA4サイズの帳票画像でも、2辺合計301px以上異なる場合はアップロードできません。
画像ファイルを複数アップロードする際は、各画像ファイルのピクセル数（縦横）を統一して
アップロードして下さい。（2辺合計300px以内の誤差であれば問題ございません）
エラーメッセージが出る場合は、アップローダーで読み取りサイズ（サンプル画像サイズ）
をテンプレート作成時の大きさに編集し直して、再度アップロードを行って下さい。
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ラクートアップローダーから帳票をアップロードする場合

ラクートアップローダーから手書き帳票を読込み、テキストデータ化～データ抽出する際にご覧下さい。

※ラクート管理システムの方はP.4へ
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１＿ラクートアップローダー＿帳票作成 11TOP画面

ログイン後に表示される画面です。

TOP：
TOP画面を表示します。ログイン後に表示されます。

帳票一覧：
帳票一覧画面を表示します。検索やジャンルによる絞り込みも可能です。

帳票作成：
①帳票作成画面を表示します。新規作成はこちらから入力します。

ログアウト：
作業終了時にログアウトします。
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帳票作成画面です。下記の手順で設定します。

帳票作成画面

②定型帳票、非定形帳票を選択します。
定型帳票は分割可能ですが、非定形帳票は
分割できず帳票全体を作業者へ公開します。

③帳票一覧へ表示されるジャンルを選択します。
テンプレートをわかりやすく
ジャンル分けすることが可能です。

④帳票一覧へ表示される顧客名です。
社内管理用にご使用下さい。

⑤帳票一覧へ表示される帳票タイトル名です。
データ化後、出力するCSVファイル名となります。
社内管理用にご使用下さい。

⑥「次へ進む」をクリック
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２＿帳票アップロードの仕方 13

アップロード画面（帳票選択）について説明します。

帳票アップロード画面

⑦インポートする画像を
「ファイル選択」または「フォルダ選択」から選択

アップローダーの場合、インポート可能なファイル種類は「JPEG、PNG、PDF」です
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２＿帳票アップロードの仕方 14

アップロード画面（帳票選択）メニューバーのアイコンを説明します。

帳票アップロード画面

詳細情報画面：
アップロードした帳票
を選択し、クリックす
ると帳票情報が表示さ
れます。

リストビューに切替：
インポートした画像を、
イラストで表示させる
かリストで表示させる
かを選択できます。

すべて削除：
インポートした画像を
すべて削除します。

削除：
選択した画像を
削除します。

すべての選択を解除：
画像選択している場合
は、解除します。

すべてを選択：
インポート画像を
全て選択します。

インポートした画像枚
数を表示します。

選択したファイルまたはフォルダを削除またはすべて選択したい場合
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画像ファイル
jpg, jpeg, png, pdfの画像ファイルに対応しております。
画像ファイルのサイズは縦横ともに500ピクセル以上の大きさが必
要です。
各ファイルの縦×横のサイズは不揃いでも問題ございません。

▼PDFの注意点
編集可能なテキストのままアップロードすると、
項目作成画面で空欄になることがございます。
PDF作成時にフォントの埋め込み処理を行うか、
再度PDFとして保存し直してからアップロードをしてください

画像ファイル名
画像ファイル名は50文字以内、
UTF8mb3,SJIS対応文字のみ使用可能
※一括で画像ファイル名を変えることも可能です。

２＿１＿帳票アップロードの仕方＿画像ファイルについて 15

帳票アップロードについて説明します。

ドラッグ＆ドロップでも、
ファイルをインポートすることができます。

帳票選択画面

⑧「次へ進む」をクリック
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２＿１＿帳票アップロードの仕方＿画像ファイルについて 16画像編集画面

アップロード画面（画像編集）について説明します。

画像名を変更する：
表示されている画像のファイ
ル名を一括変更することが可
能です。

⑨フォーム作成に使用する画
像を右クリックで設定。

⑩「次へ進む」をクリック

画像サイズ：
全画像を選択し、変更したい
サイズを入力し「変更する」
ボタンをクリックします。

※テンプレートに合わせてサ
イズを修正する場合は、こち
らから変更できます。

画像を回転する：
選択した画像（複数選択可）を
左右（90度）に
回転します。
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２＿帳票アップロード  17

画像をアップロードします。

画像アップロード画面

⑪「アップロードを開始する」をクリック

この時点ではアップロードは完了していません。

⑫「はい」をクリック
※クリックするとアップロードされます

⑬「ウェブで帳票作成を続ける」をクリック

クリックすると「LAQOOT管理ツール」の

ログイン画面に遷移します。
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３＿帳票アップロード後について 18

アップローダーでアップロードしたデータの読込を行います。
「WEBで帳票作成を続ける」をクリックすると、こちらの画面になります。

アップローダーでアップロードした
帳票画像詳細が表示されます。

⑬「編集」をクリック
フォーム作成画面に飛びます。
※詳しくはP.20へ

帳票作成画面
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フォーム作成方法

手書き帳票を読込み、テキストデータ化～データ抽出する際にご覧下さい。
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3_フォーム作成 20

アップロードした画像のレイアウトを指定します。

帳票作成画面

下記は、P.8で 「次へ進む」 をクリック後に表示される画面です。

※既存のテンプレートからデータ化したい場合
既存のテンプレートを使用する場合は、こちらの
リストから選択して下さい。

①「フォーム作成」をクリック
※新規でテンプレートを作成する場合は、こちらをクリックします。



UNIMEDIA, INC. Confidential

3_フォーム作成 21

②画像をクリック

③「次へ」をクリック

アップロードした画像数分が表示されます。
アップローダーを利用した場合は、サンプル
画像に設定した画像が表示されます。

選択ページ数：
2枚で1組や3枚で1組など複数ページのテンプレートを作成の際に使用します。
選択している画像には「レ点」が反映されます。
※1枚のテンプレートの場合は、操作不要です。

フォーム作成画面全画面

ページ数選択
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3_1_フォーム作成（3点マーカーについて） 22

基本的には「いいえ」を選択。（P.25 へ）
※3点マーカーを設定しているシートのデータ化をしたい場合は、「はい」を選択。
（3点マーカーの設定の仕方はP.23 へ）
特に設定していない場合、「はい」を選択するとエラーとなりデータ化が出来ませ
んのでご注意ください。

【補足】3点マーカーとは？
LAQOOTで指定されているマーカーが含まれている場合のみ画像補正が可能になる
ものです。
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3_1_フォーム作成（3点マーカーについて） 23

3点マーカーの設定方法
※前のページで「いいえ」を選択した場合はP.25へ

ペンマークをクリック
配置したマーカーの各角
の頂点に合わせて範囲を
下記のように選択。
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3_1_フォーム作成（3点マーカーについて） 24

マーカー設置位置の注意点
マーカー位置は外側の頂点に合わせて範囲設定を行ってください。
失敗例のようにズレてしまうと、正しくデータ化できないためご注意ください。

正しい例 失敗例

※3点マーカーの設定方法等に関しては、
『3点マーカー専用マニュアル』がございます。
そちらで詳しく説明しておりますので、
下記リンクより、ご確認ください。

【3点マーカー専用マニュアル】
http://info.laqoot.com/LAQOOT_3marker.pdf

http://info.laqoot.com/LAQOOT_3marker.pdf
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3_2_フォーム作成＿項目作成 25

読み込んだ帳票内で、データ化をする項目を設定します。

データ化する項目は、全て設定して下さい。（1画像あたり1,000項目まで作成可能です）

①「■マーク」をクリック

②項目作成する箇所を範囲指定
指定した範囲を削除する場合は、範囲を選択
し、「Delete」ボタンを押下します。

フォーム作成画面全画面

範囲指定後に、こちらの
ウィンドウが表示されます。

③「追加」をクリック

過去に作成した項目は保存されており、
表示されていない項目は検索もしくは
ページを変更することで確認できます。
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3_2_フォーム作成＿項目作成 26

④項目名を入力※必須入力
ダウンロードされたCSVファイルのヘッダーに値する部分となります。
項目名はユニーク（固有）になり、同じ項目名で複数作成することはできません。

⑤表示名を入力※必須入力
クラウドワーカー（作業者）への指示内容を入れる部分となります。
どのような項目の入力をするのか、作業者かわかるように記載して下さい。

⑦入力ルールを入力
クラウドワーカー（作業者）へ入力画面に対するルールや補足事項を入力する
箇所となります。
※入力ルール上はHTMLの仕様になっております。
※改行をしたい場合は必ず<br>を入れてください

【入力ルール例】
申込日は半角数字で入力してください<br>
電話番号は半角ハイフン区切りで入力してください 例）03-1234-5678

⑧「保存」をクリック
※特有の項目に、詳細設定を付ける場合は、
「設定」をクリック
（こちらに関してはP.28・P.29をご参照ください）

データ化する項目の詳細（データ化規則）を設定します。

フォーム作成画面全画面

⑥項目属性を選択
データ化文字の制限が設定できます。
※入力欄にカーソルを合わせると、
対応している文字体の内容が
ポップアップで表示されます。

例）日付しか入らない場合
項目属性を“年月日”に設定（右の画像参照）

文字列は漢字・カタカナ・全角半角…すべてに対応しています。
データ化対象が数字のみや英数字のみなど、特定の文字体系の場合は
データ化の対象に合わせた項目属性を設定した方がデータ化の精度を上げること
が出来ます。
例）数字と小数点しか入らない場合→数字・主要記号（半角）を選択
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既存の項目を設定する場合：
チェックボックスに「レ点」を付けます。

編集：
再度、項目詳細を設定したい
際にクリックします。

項目を設定した順に
「1-1、1-2・・・」と表示されます。

データ化項目作成画面について説明します。

フォーム作成画面全画面

作業者への表示順
複数の項目を設定する場合、作業者側への表示順は、
レ点をつけた、もしくは項目を作成した順になります。
※注意：項目詳細を編集した場合、

表示順が更新されますのでご注意下さい。

削除：
項目を削除する際にクリックします。

◆赤表示：範囲を指定したが、項目が設定されていないため
エラー表示

※赤表示が残ったままだと次へ進めないため、削除
または項目の追加をしてください。

◆緑表示：項目設定済表示
◆黄表示：現在設定中表示
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3_2_1フォーム作成＿項目作成＿文字数制限 28

項目設定で特有の項目に、詳細設定を付ける際にご覧下さい。

①「設定」をクリック

例）郵便番号の入力設定をする場合

文字数制限：
作業者の入力時に、文字数を制限することができます。
※最低値と最大値は同数入力可能

使用例）
郵便番号をハイフン付８桁で入力する場合
123-4567
↓
ハイフンを含めた桁数を入力します。

NGワード：
作業者が入力する際のNGワードを設定できます。
間違えやすい文字などを設定すると良いです。

正解判定人数：
正解一致数を選択できます。

正解判定人数は「1」を選択できますが、
データ化精度の観点から非推奨です。

設定が完了したら
②「保存」をクリック

フォーム作成画面全画面
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3_2_1フォーム作成＿項目作成＿ボタン選択式 29

例）性別を選択してもらう場合

①「設定」をクリック

入力方法：
入力方法を選択できます。
※デフォルトは「テキスト入力」です。

ボタン選択式（単一・複数選択可）
ラベル・・・作業者表示用
値・・・CSV出力される値を設定できます。
使用例）
性別入力で男を1、女を2と入力したい場合
ラベル：男 値：1
ラベル：女 値：2
※ラベル部分は重複入力不可です。

正解判定人数：
正解一致数を選択できます。
選択式の場合4名からとなります。

正解判定人数は「1」を選択できますが、
データ化精度の観点から非推奨です。

設定が完了したら
②「保存」をクリック
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3_2_2フォーム作成＿項目の順番を変えたい場合 30

例）1-5「〇〇会社勤怠管理シート」を1-1へ移動したい場合

①「選択項目」をクリック

②灰色の点々をクリックし、
ドラッグしながら好きな位置へ移動

③「変更して内容を保存して閉じる」をクリック

POINT
データ化後、順番を変える場合は、
テンプレートの上書き保存をすれば、次回以降も変更した順番でデータ
化することが可能です。

項目を作成した順がCSVの並びとなりますが、途中で順番を変更することも可能です。
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313_3フォーム作成＿マスキング機能

マスキング機能でデータ化したくない余計な文字・記号を排除できます。

【帳票設計画面】

AI-OCRもヒトも、
枠内に印字されている文字を読み取ります。
データ範囲内にある不要な文字を排除することで、
データ化の精度がより向上します。

「タスク範囲＋マスキング」の
ON/OFF表示が切り替えられます。

【マスキング無し】

【マスキング有り】

マスキング設定ボタン

データ化結果が「姓 山田」
となる可能性があります。

データ化結果は
「山田」。
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3_4フォーム作成＿テンプレート保存 32

項目の設定が全て完了したら
⑫「次へ」をクリック

⑬テンプレート化しない場合は
「いいえ」 をクリック

⑭新規テンプレートを保存する場合は
   「新しいテンプレートとして保存」 
  をクリック

フォーム作成画面全画面

テストてんテストテンプレート１
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4_帳票公開の設定  33帳票作成画面

フォームが完成したら、次はデータ化の最終設定をします。

下記は、前ページでクリック後に表示される画面です。

⑮公開タイプを選択

◆自動公開：
   完了ボタンクリック後システム処理が行われ、準備が完了次第
   データ化が開始されます。

◆手動公開：
   完了ボタンクリック後、作業者入力画面のプレビューが確認でき、
   再確認のデータ化開始ボタンクリック後にデータ化が開始されます。

完了ボタン+プレビュー画面での帳票公開ボタンの2重確認です。
公開漏れにご注意下さい。

⑰「完了」をクリック
→データ化が開始されます。（自動公開選択時）

データ化が終わると、設定したメールアドレス宛にデータ化
完了メールが届きます。（マイページからの設定が必要です）

⑯目視チェックツール利用「する」または「しない」を選択
※目視チェックツールで確認するものとなります。
詳細は別紙をご確認下さい。

◆する：
右記のフラグがあるものを
目視チェックツールへ回します。

◆しない：
データ化の一致・不一致問わず、
すべての画像が目視チェック画面で自動承認されます。

必ず確認して下さい。「する」にチェックを入れた
場合は、必要なものだけチェックを入れて下さい。

「完了」をクリックした後は
再編集ができませんのご注意してください。
再度編集をしたい場合は、
もう一度アップロードしていただく必要がございます。
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戻る：
帳票一覧へ遷移します。

データ化一覧：
データ化一覧へ移動します。

テンプレート画像を保存：
設定したタスクの画像をZIP形式で
一括ダウンロードができます。

データ化停止：
データ化開始後にクリックした場合、
データ化が完了されず、再編集も不
可となります。
クリックしないようご注意ください。

プレビュー画面：
クラウドワーカーへ表示される入力画面
を確認することができます。
※「手動公開」を選択した場合のみ

各アイコンの説明です。

帳票作成画面4_帳票公開の設定  

テンプレートプレビュー：
設定したタスクの画像を閲覧でき、
ページごとにダウンロードができます。
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5_テンプレート修正方法 35

テンプレートを保存して、2回目以降のデータ化したい場合の手順

帳票作成画面

帳票作成からアップロードまでは初回と同様のステップとなります。
（アップロードの仕方はP.6を参照してください）

テンプレートを保存するとこちらに表示されます。
今回使用したいテンプレート名をクリック
※テンプレートの修正などがなければ、後はP.25と流れは一緒となります

①帳票表作成から画像をアップロード
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5_テンプレート修正方法 36帳票作成画面

帳票作成からアップロードまでは初回と同様のステップとなります。
（アップロードの仕方はP.6を参照してください）

①帳票表作成から画像をアップロード
②修正したいテンプレート名をクリック（ここまでの流れは前のページで同様です）

テンプレートを修正したい場合

③カーソルマークをクリックまたはCtrl＋Sを
押して編集したい項目をクリック

項目の内容を変更する場合
④「編集」をクリックし、修正をする。

項目の範囲を広げる場合
緑のボックスをクリックしながら範囲を修正

⑤「次へ」をクリック後、「上書き保存」をクリック

※テンプレート名を変えて保存したい場合は、テンプレート
名を変更後、「新しいテンプレートとして保存」をクリック
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➀項目作成画面の左上の画像をクリック。（右下の画像参照）
青いチェックマークから黄緑色になったら、一時保存されている状態となります。

②Escキーまたはメニューバーの最小化をクリック
③編集画面表示を「×」で閉じる。

6_項目作成時の一時保存について 37

➀作成を一時保存をしたい場合は、画面下の「次へ」をクリック
②下記のようにテンプレート保存の画面が出てきたら、「いいえ」をクリック
③「戻る」をクリックする

【一時保存：その1】

【一時保存：その2】

➀「次へ」をクリック

②「いいえ」をクリック

③「戻る」をクリック
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7_項目作成時の一時保存から再編集について 38

➀編集を再開したい帳票タイトルをクリック

②「編集」をクリック

③一時保存：【その1】の場合
「戻る」をクリック後、項目作成のページへ移
行します。

一時保存：【その2】の場合
編集画面表示の画面が出てきます。
クリックをすると、項目作成のページへ移行し
ます。
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テンプレートのエクスポート/インポート機能を使用する際にご確認下さい。

テンプレート
エクスポート/インポート
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１_テンプレートのエクスポート/インポート方法 40

プレビュー：

テンプレート画像の確認が可能です。

エクスポート：

テンプレートをJSONファイル形式で

エクスポート（出力）することが可能です。

保存されたJSONファイルは

「テンプレートをインポートする」ボタンから

インポート可能です。

テンプレートをエクスポート/インポートする方法についての説明です。

テンプレートをインポートする：

保存したJSONファイルを選択し、インポートすることが可能です。

インポートしたテンプレートは一覧に追加されます。

※テンプレート一覧からのテンプレート編集はできません。
「帳票作成」から帳票をアップロードして編集してください。

テンプレート一覧をクリック
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ラクート目視チェックツール

帳票画像をテキストデータ化後、最終チェックをする際にご覧下さい。
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1_TOPページ画面 42

ログイン後に表示される画面です。

TOP画面

貴社名が表示されます。

アカウント名が表示されます。

企業名/部署名が表示されます。

帳票タイトルが表示されます。

作業終了後は、
必ずログアウトを行って下さい。
次回アクセスができないことがありま
す。ご注意ください。

表示内容についてご説明します。
すべてのデータ：
データ化が完了し、修正または確認が必要なもの

保留中のデータ：
修正または確認中に「スキップ」ボタンをクリックしたもの

②「帳票データ化結果」を
クリック①対象帳票をクリック
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２_対象帳票の確認＆修正 43帳票データ確認画面

項目名・入力ルール：
作業者へ公開された
項目名や入力ルールが表示されます。

データ化された内容を修正したが、
元に戻したい場合は「戻るマーク」をクリック

データ化済の結果を、再入力・修正する場合は
歯車マークをクリック

詳細は次ページを
参照して下さい。

項目：
修正しようとしている項目は上記のように
赤く表示をされます。
画像を確認しながら修正することが出来ます。

1枚毎に内容を確認し、必要であれば修正します。
目視チェックツールでは画像全体を確認しながら修正することが可能です。

スキップ：
保留状態にして、次の画像ページに移動し
ます。
※保留を修正・確認したい場合は
「保留中データ」にて確認をしてください。
P.41を参照
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２_対象帳票の確認＆修正 44

帳票データ確認画面で、読み取りが出来なかった場合の対処方法です。

帳票データ確認画面

チェック対象
データ化できなかった対象（不明・不一致）
は左記のように表示されます。

③赤枠をクリック

全体画像を確認しながら、下記いずれかを選択します。

記載あり：
データ化されているが、間違っている場合に、新規で
入力することができます。

未記入：
実際に未記入だった場合にクリックして下さい。
→★未記入★ と表示されます。

不明：
記載文字が不明な場合にクリックして下さい。
→★不明★ と表示されます。

④「記載あり」「未記入」「不明」
いずれかの該当ボタンをクリック

「不明」 をクリックすると、
下記リストが表示されます。

⑤該当リストをクリック
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２_対象帳票の確認＆修正 45

「確認済み」がクリックできない時の解消方法

帳票データ確認画面

赤枠になっている状態が残っていると、
「確認済み」をクリックできず、次へ進めません。

「不明理由の入力」または「修正」をすることで解消をされます。
修正時にはお気を付けください。



UNIMEDIA, INC. Confidential

２_対象帳票の確認＆修正 46

確認、および修正が完了したら終了です。

帳票データ確認画面

⑥「確認済みボタン」をクリック
赤枠が表示されない状態になると、
「確認済み」ボタンがクリックできるようになります。
※１枚毎クリックして下さい。

ラクート管理システム上で「すべての項目をチェック」を選択した場合、
★不明★が赤枠にならない場合があります。確認する際はご注意ください。

※下記の画像はラクート管理システムで「すべての項目をチェックする」にチェックを入れた場合となります。
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CSVデータ内容

帳票画像をテキストデータ化後、データをダウンロードする際にご覧下さい。
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１_データ出力方法 48

削除：
特定のステータスであれば、
帳票の削除ができます。
※詳細はP.50へ

①「↓」をクリック

CSVの出力方法、各種アイコンについて

プレビュー：
クラウドワーカーに表示される画面を表示することができます。
※ただし、公開タイプを「手動公開」にした場合のみ選択が可能。（P32参照）

DL：
アイコンがアクティブになっていればダ
ウンロードすることが可能です。

ステータスが「データ化中」でもDLボタ
ンがアクティブになります。
その際は、データ化が完了した分のみが
DLできます。
ステータスが「完了」になれば全データ
がDLできます。

ステータス：現在の帳票ステータスを表示します。
ステータスは進捗状況によって変動します。

【ステータス種類】
「データ化中」 「準備中」「作成中」「完了」「一時保存」「停止」
「データ化中（エラー）」 「完了（エラー）」
※進捗状況にエラーが1件でもある場合は、（エラー）と表示されます

【進捗状況】

進捗状況：クリックをすると、現在のデータ化の状況を確認することが出来ます。
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１_データ出力方法 49

各ステータスの説明です。

一時保存 帳票アップロード完了後、「次に進む」を押した後～データ公開設定画面で「完
了」を押す前までに編集を終了した場合に表示されます。

準備中/作成中 データ公開設定画面で「完了」を押した後～クラウドワーカーへ公開される前まで
に表示されます。

データ化中/データ化中（エラー） クラウドワーカーへ公開後、進捗状況が「データ化中」および「目視チェックツー
ル確認」の場合に表示されます。
※進捗状況に1件以上エラーがある場合は「データ化中（エラー）」と表示されま
す。

完了/完了（エラー） データ化がすべて完了した場合に表示されます。
※進捗状況に1件以上エラーがある場合は「完了（エラー）」と表示されます。
全タスクがエラーの場合も「完了（エラー）」と表示されます。

停止 データ化開始後に「データ化停止」を押した場合に表示されます
※データ化開始後に「データ化停止」を押した場合、データ化が完了しないため、原則
「データ化停止」は押さないようお願いいたします。
また、一度停止をした帳票IDについては再編集および再度データ化することはできません。
お手数ですが改めて「帳票作成」より新規にてアップロードをお願いいたします。

【進捗状況】

帳票枚数確認より、以下が表示され
ます。

●月ごとのデータ化合計帳票枚数・
文字数
●帳票IDごとの帳票枚数・データ化
項目数・文字数

年月で検索すると該当月の
合計枚数が表示
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2_出力データ内容 50

A列 ZIPファイル名：

帳票作成時に

アップロードした

ZIPファイル名

B列 画像名：

帳票作成時にアップロードした

画像ファイル名

C列以降 申込日~：

フォーム作成（データ化項目作成時）

に指定した「項目名」

シート名：

「帳票名」+「_（半角アンダーバー）」+「CSV抽出した日時」

で作成されます。

出力したCSVデータの内容について説明します。

★未記入★について

データ化時に、「未記入ボタン」で一致した場合に出力されます。

★不明★について

データ化時に、「不明ボタン」で一致した場合に出力されます。

★不一致★について

データ化時に、複数のデータが不一致した場合に出力されます。

画像名をコピーしデータ化
一覧画面で検索すれば、
元画像を見ることができます。
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513_出力データ位置並び替え

データの位置を並び替えてCSVデータを出力できます。

データ化一覧：
データ化が完了したら並び替えが可能になります。

クリックするとCSV並び替え
画面に行きます

CSVダウンロード：
を入れた帳票のCSVが

ダウンロードできます
CSV一括ダウンロード：
全ての帳票のCSVがダウンロードできます

CSV一括ダウンロード（初期）：
「CSV並び替え前」の全ての帳票の
CSVがダウンロードできます
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523_出力データ位置並び替え

①項目をドラック&
ドロップで並び替え

②「保存」をクリック

③「↵」をクリックして前ページへ

※②の保存ボタンを押下しないで「↵」
ボタン、またはブラウザの戻るボタン
を押下すると、変更は反映されません。

項目一覧：
を外した項目は、出力データで非

表示になります。非表示項目は別セ
ルへ移動可能です。

リセット：
初期CSVの並びに
戻ります

項目名：
削除・修正が可能です。
項目の並び替えに応じて変
更してください。

データの位置を並び替えてCSVデータを出力できます。

④ CSV一括ダウンロードを押下

「保存」時の注意
この画面で「保存」ボタンをクリックすると、
CSVの並び替えが保存されます。
尚、同テンプレートで作成した全ての帳票の
並びも適用されます。
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出力したCSVデータの内容について説明します。

項目の追加削除なし

項目の追加削除あり

変更なし

変更なし
新規のものは新たに設定が必要

並び替え済みの設定は、
デフォルトに戻り上書き
したのもので新たに設定
が必要

前頁のCSV並び替えで

項目一覧から を外すと

非表示になります。

項目名：前頁のCSV並び替えで削除・変更を

しなければデフォルトの項目名が出力されます。

前頁のCSV並び替えで

並び替えた通りの位置で

データ出力されます。

テンプレート保存方法による適用パターン

① ② ③

①

新しいテンプレートとして保存

②

③

上書き保存

いいえ

既に「CSV並び替え」で項目の並び替えがされたテンプレートの保存方法により、

過去に該当テンプレートで作成されている帳票IDのデータ化CSVに

どのような影響があるか、下記適用されるパターンとなります。

新規のものは新たに設定が必要
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帳票データ削除方法

帳票一覧から、作成した帳票を削除する際にご覧ください。
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①削除したい帳票の削除ボタン
をクリック

②削除された帳票はメニュー「ゴミ箱」
に移動されます。
ゴミ箱に移動した帳票はゴミ箱一覧に表
示されます。

ゴミ箱に移動した帳票は、一週間後に
自動で完全削除されます。

ゴミ箱内一括削除ボタン
個別削除ボタン

帳票一覧に復元
されます

帳票データ削除可能な対象ステータス⇒
「完了」・「完了（エラー）」・「一時保存」・「エラー」・「停止」の帳票に削除ボタン
が有効です。
※ 「ゴミ箱」から完全削除された帳票は復元できません
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帳票データは規定の期間が過ぎると自動で削除されます。
※P.54でご案内したのは「手動削除方法」です。

ラクート管理画面上で、
ステータスが「完了」になってから365日が経過した
データは自動で削除されます。

※ゴミ箱にある帳票は適用されません。

【削除後】
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セキュアオプション
（AI-OCRのみの読み取り機能）

追加導入することで、よりセキュアな状態でのデータ化が可能です。
AI-OCRのみの読み取り機能
（2025年1月～有償での提供となります）
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AI-OCRタスクの項目作成をします。
（新規・変更時）
・項目名
・種類（一行or複数行選択）
・文章内スペース（ありorなし選択）
・項目属性

AI-OCRのみのデータ化機能が利用できます LAQOOT LAQOOT＋セキュアオプション

①通常のタスク作成ボタン

②AI-OCRタスク作成ボタン

【帳票設計画面】

①

②

セキュアオプション

を追加した場合

・「AI-OCRのみ」
・「AI-OCR+ヒト」
項目ごとにどちらかの設定ができます。
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【項目設定後のタスク枠の色】

通常のタスク

AI-OCRタスク

テンプレートプレビューでも同じ枠
の色で表示されます。

【データ化結果】

①【帳票一覧】
データ化が完了した帳票のみの、
当月AIタスク数が表示されます。

データ化csvでは、
項目の表記に通常タスクか
AI-OCRタスクかの区別は
表示されません。

※ 「帳票一覧」と「帳票枚数確認」の
AIデータ化項目数が異なる場合があります。

②【帳票枚数確認】
当月の全AIタスク数（ステータス
関係なく）が表示されます。
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