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使い方マニュアル

株式会社エクサウィザーズ
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※ サービスアップデートにより一部マニュアルの掲載画像と実際の画面が異なっていることがございます。
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アウトプットをAIエージェントと一緒につくる（調査編）

【ナビ】迷ったら相談！あなたに最適なエージェントを提案

03.テンプレート機能 P.66

機能の概要

標準テンプレート

組織全体カスタムテンプレート

所属グループ用カスタムテンプレート

マイテンプレート

04.会話のシェア機能・削除機能・お気に入り機能 P.80

会話のシェア

会話の削除
会話のお気に入り機能

05.会話内で複数ツール切り替え P.85

06.文書検索（RAG）機能 P.86

AIモデル（チャットパートナー）とデータ連携手法の種類

文書検索（RAG）機能紹介

社内情報とのデータ連携機能/概要

文書検索（RAG）の活用例

プロンプトのコツ

07.Deep Research機能 P.99

Deep Research機能の処理領域

ツール機能から利用する方法

モデル情報と料金体系のイメージ例

08.その他 P.102

同時アクセス数と文字数制限について

AIモデル（チャットパートナー）比較



※ サービスアップデートにより一部マニュアルの掲載画像と実際の画面が異なっていることがございます。
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インターネット系およびLGWAN系での利用について

00.ご利用開始の流れ

初回ログイン方法

通知メール内のリンクからログインする（※パスワード変更をお願いします）

インターネット系での利用：https://gai.エクサベース.ai/

LGWAN系での利用：https://gov.gai.エクサベース.ai/

ID通知メールに記載のURLはインターネット系になりますので

LGWANの場合は、上記のURLをブックマークなどして頂きご利用ください

https://gai.exabase.ai/
https://gai.exabase.ai/
https://gai.exabase.ai/
https://gov.gai.exabase.ai/
https://gov.gai.exabase.ai/
https://gov.gai.exabase.ai/
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01.使い方基本編

ホーム画面の構成

プロンプトのテンプレートを使用

新しい会話を開く

過去の会話の一覧

AIモデル
（チャットパートナー）の選択
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01.使い方基本編

表示名の変更

「編集」を押下②

「アカウント」ボタンを押下①

任意の姓名を入力し
「保存」を押下

③
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01.使い方基本編

パスワードの変更

現在・新しいパスワードを入力し
「保存」を押下

③

「編集」を押下②

「アカウント」ボタンを押下①
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01.使い方基本編

AIとの会話を開始する

ホーム画面の「新しい会話を始める」に
入力をすると会話を開始できます。

任意の内容を入力し「送信」アイコンを押下してください。



|  10Public ©︎ Copyright ExaWizards Inc. All Rights Reserved.

01.使い方基本編

会話の途中に新しい会話を始める

過去の会話ではなく、
新しい会話をスタートする場合は
「新しい会話」を押下してください

①

過去の会話が蓄積されているので、
ここから使いたい会話を選択すると、
過去の会話を呼び出すことができます

②
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01.使い方基本編

過去の会話タイトルの編集

②会話タイトルを編集

過去の会話のタイトルを編集することにより、会話を見つけやすく、管理しやすくなります

①過去の会話を選択

過去の会話で使用したチャットパートナーは
そのままロックされ、変更できません。
例：過去の会話でGPT-3.5を使用していた場合、
そのままGPT-3.5で会話を続けることになります。
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01.使い方基本編

AIモデル（チャットパートナー）の切り替え

任意のAIモデル（チャットパートナー）選択
※各AIモデル（チャットパートナー）の比較については

こちらのページをご参照ください。
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01.使い方基本編

音声ファイル対応機能（音声データをアップロードする機能）

MP3（20MB以内）
ファイルをアップロード

②

Gemini 2.5 Pro Gemini 2.5 Flash

リージョン
Google Cloud Japan region 

(日本国内)

Google Cloud Japan region

(日本国内)

プラン Standard Economy (無料で利用可能)

音声ファイル
形式

MP3/AAC/AIFF/FLAC/OGG/

M4A/OPU/MPGAに対応※

MP3/AAC/AIFF/FLAC/OGG/

M4A/OPU/MPGAに対応※

音声ファイル
サイズ

約2時間以内
約45分以内

※現時点では制限がありますが、今後のモデル更新
にて改善予定です。

備考

※この新機能は音声ファイルのみ対応しており、動画ファイルは利用できません。

※本機能を使う場合は、管理者に画像アプロード機能をオンにしていただく必要があります。

大規模言語モデル

音声ファイル対応機能が利用できるAIモデル（チャットパートナー）

• Gemini 2.5 Pro：高精度 / Standard

• Gemini 2.5 Flash：標準精度 / Economy
のどちらかを選択

①
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01.使い方基本編

音声ファイル対応機能（音声データをアップロードする機能）

音声ファイル対応機能でできること

音声ファイルをAIモデル（チャットパートナー）に
アップロードするだけで、音声がテキストに変換されます。

例えば、以下のプロンプトを使用して、
会話の内容を整理することができます。

プロンプト例：

「内容を簡潔に要約し、構造化してください」

※ 音声ファイルから文字起こしを行う場合、話者の識別はできませんので、
その点をご理解ください。
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02. エージェント機能

エージェント機能のご紹介【全ユーザーの方へのご案内】

エクサエージェントでは、ウェブ検索などのツール群を複数利用することができ、

従来の標準テンプレートよりも高度な指示を実施させることが可能となっております。

チャット入力欄下の
「エージェント」ボタンから開始します。①
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02. エージェント機能

エージェント機能のご紹介【全ユーザーの方へのご案内】

エクサエージェントでは、ウェブ検索などのツール群を複数利用することができ、

従来の標準テンプレートよりも高度な指示を実施させることが可能となっております。

エージェントボタンを押下すると、
画面左側に現在利用できる
エージェントの一覧が表示されます。

②

※管理者の皆さまへ

「利用できるエージェント」は、ツール管理から関連するツールを有効化することで自動的に設定されます。

後述のエージェントの有効化の項目をご覧いただき、対象となるツールを有効化していただくようお願いいたします。

https://exabasegai.zendesk.com/hc/ja/articles/51893325463961-%E3%82%A8%E3%83%BC%E3%82%B8%E3%82%A7%E3%83%B3%E3%83%88%E6%A9%9F%E8%83%BD%E3%81%AE%E3%81%94%E7%B4%B9%E4%BB%8B#h_01K8J8YT2WGFN16AZRY0MKYV74
https://exabasegai.zendesk.com/hc/ja/articles/51893325463961-%E3%82%A8%E3%83%BC%E3%82%B8%E3%82%A7%E3%83%B3%E3%83%88%E6%A9%9F%E8%83%BD%E3%81%AE%E3%81%94%E7%B4%B9%E4%BB%8B#h_01K8J8YT2WGFN16AZRY0MKYV74
https://exabasegai.zendesk.com/hc/ja/articles/51893325463961-%E3%82%A8%E3%83%BC%E3%82%B8%E3%82%A7%E3%83%B3%E3%83%88%E6%A9%9F%E8%83%BD%E3%81%AE%E3%81%94%E7%B4%B9%E4%BB%8B#h_01K8J8YT2WGFN16AZRY0MKYV74
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02. エージェント機能

エージェント機能のご紹介【全ユーザーの方へのご案内】

エクサエージェントでは、ウェブ検索などのツール群を複数利用することができ、

従来の標準テンプレートよりも高度な指示を実施させることが可能となっております。

エージェントをクリックすると、下図のように
エージェントの概要と実行するチャットパートナーの
選択画面が表示されます。

③

※ 本例では、『メール送信サポート』エージェントを OpenAI o3 により起動する手順を示します。
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02. エージェント機能

エージェント機能のご紹介【全ユーザーの方へのご案内】

エクサエージェントでは、ウェブ検索などのツール群を複数利用することができ、

従来の標準テンプレートよりも高度な指示を実施させることが可能となっております。

※ 本例では、『メール送信サポート』エージェントを OpenAI o3 により起動する手順を示します。

エージェントを開始するとチャット画面に
エージェントが呼び出され、会話が開始されます。③以降は、指示に従いチャット欄でやり取りすることで、エージェントに業務を依頼できます。
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02. エージェント機能

提供中のエージェントのご紹介

メッセージ入力欄の「エージェント」を押下後、左に現れるメニューから検索いただくことができます。

また、一部のエージェントは、利用のために必要なツールが指定されておりますので、あらかじめ管理者様にそのツールの利用を許可いただいてからご利用ください。

エージェント名 説明 利用ツール URL

発表・プレゼン資料作成
資料の骨子や発表内容からデザインまで一貫生成し、パワーポイント資料を作成。製品説明や営業提案などを効率化します。
HTMLで再現された資料はSVGダウンロード可能で、PowerPointでも編集できます。

※利用可能チャットパートナー: Claude Sonnet 4.5, Claude Opus 4.1, Gemini 2.5 Pro, Claude Haiku 4.5, Gemini 2.5 Flash(US)

https://gai.エクサベース.ai/conversation?agentUuid=5df79c80-192b-4596-
841c-9ee14ef322c8

調査と発表・
プレゼン資料作成

発表資料に必要なウェブ調査を実施し、デザインまで一貫生成。情報収集からパワーポイント資料作成までを支援します。
HTMLで再現された資料はSVGダウンロード可能。

※利用可能チャットパートナー: Claude Sonnet 4.5, Claude Opus 4.1, Gemini 2.5 Pro, Claude Haiku 4.5, Gemini 2.5 Flash(US)

Deep Research
https://gai.エクサベース.ai/conversation?agentUuid=993b4b4f-ca7f-4060-
b001-d505943e2f5b

翻訳
指定言語へ翻訳し、原文の言語で内容に応じた次のアクション予測と3つの追加サポートを提案。
多言語コミュニケーションが必要なビジネスパーソンや研究者に最適です。

https://gai.エクサベース.ai/conversation?agentUuid=0d92d29f-6e3a-4e15-
b990-ae6f90629e1f

議事録作成
会議の文字起こしや音声ファイルから読みやすい議事録を作成。決定事項やTODOを整理し、
希望に応じてグラフィックレコード（会議内容を図解した記録）も提供。

※音声添付時の利用可能チャットパートナー:Gemini 2.5 Pro

https://gai.エクサベース.ai/conversation?agentUuid=f6a5e4f1-5e15-493b-
8918-ac22215ac79b

ウェブ確認して校正・
チェック

文章の言い回し、誤字脱字、表記ゆれをチェックし校正・校閲を実施。ウェブ検索による事実確認も行い、
修正後の全文、評価点、指摘ポイント、事実確認の根拠一覧を提供します。

ウェブ検索 https://gai.エクサベース.ai/conversation?agentUuid=35c17cd2-4359-4e12-
ac6e-8723aec6c01c

競合調査レポート作成
業種や商品から代表的な企業をピックアップして競合分析を実施。価格、機能、ターゲット、差別化の観点から分析し、
意思決定に直結する示唆とトレンド動向を提供します。

Deep Research
https://gai.エクサベース.ai/conversation?agentUuid=eb57a641-761b-45db-
a754-63a11a8401ad

メール返信サポート
受信メールを分析し、目的や要件を要約。必要に応じてウェブ検索で関連情報を調査し、
異なるニュアンスを持つ三種類の返信メール案とポイント説明を生成します。

ウェブ検索 https://gai.エクサベース.ai/conversation?agentUuid=73825e26-5f59-4e79-
992a-66bd085d0034

トレンド発信メルマガ作成
テーマ、対象読者、検索条件を基にウェブ記事を検索し、トレンド発信のメールマガジンを作成。業界の知見提供者としてのブランディングや社内共有に。
読者へのメッセージ、記事要約、詳細URLを含むプレーンテキスト形式で提供します。

Deep Research
https://gai.エクサベース.ai/conversation?agentUuid=0548a2d9-2a74-458f-
a9c1-8bef99e861f2

研究論文要約・
アウトプット支援

PDF形式の研究論文を要約し、テックブログ/記事の下書きを生成。研究内容を効率的に理解したい方に最適です。
※利用可能チャットパートナー:Gemini 2.5 Pro

https://gai.エクサベース.ai/conversation?agentUuid=52a718ec-01ac-45a9-
a927-a31965109ebc

初回商談準備
新規商談に向けた情報収集と整理を行います。
企業や業界などのウェブ情報や内勤営業からの申し送り事項などをまとめて整理したい際に適しています。

Deep Research
https://gai.エクサベース.ai/conversation?agentUuid=bba65302-915a-4930-
b16d-504b41d33a90

提供中エージェント一覧（※代表的なエージェントの一部例）

エージェント利用時の注意

https://gai.exabase.ai/conversation?agentUuid=5df79c80-192b-4596-841c-9ee14ef322c8
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エクサベース AIで利用可能なAIエージェント：

「使い方ガイドエージェント」についてご紹介

AIエージェント機能とは

特定の業務目的に特化してサポートするAI機能です

（参考記事：エージェント機能の使い方はこちら）

画像：赤枠部分がエージェントボタン

エージェント紹介：使い方ガイドエージェントについて

AIエージェントとは

© Copyright ExaWizards Inc. All Rights Reserved. | 20

https://gai.exabase.ai/conversation?agentUuid=128c1509-404c-4042-ab35-67998d7c4cf6
https://gai.exabase.ai/conversation?agentUuid=128c1509-404c-4042-ab35-67998d7c4cf6
https://gai.exabase.ai/conversation?agentUuid=128c1509-404c-4042-ab35-67998d7c4cf6
https://gai.exabase.ai/conversation?agentUuid=128c1509-404c-4042-ab35-67998d7c4cf6
https://exabasegai.zendesk.com/hc/ja/articles/51893325463961-%E3%82%A8%E3%83%BC%E3%82%B8%E3%82%A7%E3%83%B3%E3%83%88%E3%81%AE%E4%BD%BF%E7%94%A8%E6%96%B9%E6%B3%95
https://exabasegai.zendesk.com/hc/ja/articles/51893325463961-%E3%82%A8%E3%83%BC%E3%82%B8%E3%82%A7%E3%83%B3%E3%83%88%E3%81%AE%E4%BD%BF%E7%94%A8%E6%96%B9%E6%B3%95
https://exabasegai.zendesk.com/hc/ja/articles/51893325463961-%E3%82%A8%E3%83%BC%E3%82%B8%E3%82%A7%E3%83%B3%E3%83%88%E3%81%AE%E4%BD%BF%E7%94%A8%E6%96%B9%E6%B3%95
https://exabasegai.zendesk.com/hc/ja/articles/51893325463961-%E3%82%A8%E3%83%BC%E3%82%B8%E3%82%A7%E3%83%B3%E3%83%88%E3%81%AE%E4%BD%BF%E7%94%A8%E6%96%B9%E6%B3%95
https://exabasegai.zendesk.com/hc/ja/articles/51893325463961-%E3%82%A8%E3%83%BC%E3%82%B8%E3%82%A7%E3%83%B3%E3%83%88%E3%81%AE%E4%BD%BF%E7%94%A8%E6%96%B9%E6%B3%95
https://exabasegai.zendesk.com/hc/ja/articles/51893325463961-%E3%82%A8%E3%83%BC%E3%82%B8%E3%82%A7%E3%83%B3%E3%83%88%E3%81%AE%E4%BD%BF%E7%94%A8%E6%96%B9%E6%B3%95
https://exabasegai.zendesk.com/hc/ja/articles/51893325463961-%E3%82%A8%E3%83%BC%E3%82%B8%E3%82%A7%E3%83%B3%E3%83%88%E3%81%AE%E4%BD%BF%E7%94%A8%E6%96%B9%E6%B3%95


使い方ガイドエージェントの具体的な使い方

1. 使い方ガイドエージェントのリンクをクリックし、チャットパートナーを選択し、

ボタンを押します。

エージェント紹介：使い方ガイドエージェントについて

手順１：エージェントを開く
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2. 開始ボタンを押すと、エージェントのチャット画面になります。

エージェント紹介：使い方ガイドエージェントについて

手順２：チャットパートナーを選択して開始する

© Copyright ExaWizards Inc. All Rights Reserved. | 22



3. エクサベース AIについて知りたい内容をチャット欄に入力して送信します。

エージェント紹介：使い方ガイドエージェントについて

手順３：質問を入力して送信する
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4. 送信後、回答が表示されます。（AIの回答内容を確認）

エージェント紹介：使い方ガイドエージェントについて

手順４：回答を確認する
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4. 送信後、回答が表示されます。（回答の根拠となるヘルプページを確認）

エージェント紹介：使い方ガイドエージェントについて

手順４：回答を確認する
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■使い方ガイドエージェントのメリット

通常のチャットの場合

• 「〜について教えて」と質問するだけでは一般的なAIの回答に留まることがある

• エクサベースAI独自の仕様や 最新の運用ルールまで網羅されないことがある

使い方ガイドエージェントなら

• ヘルプページを探す手間を省ける

• 知りたい情報をエクサベースAI内で解決できる

エージェント紹介：使い方ガイドエージェントについて

使い方ガイドエージェントの活用
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【おすすめ使い方ガイドエージェントのメリット】

1. 精度の高い回答

1. 根拠の提示

1. 最新仕様への対応

【参考】

提供中のエージェントの一覧は、こちらからご確認いただけます。

ヘルプページの情報を直接参照するため、

エクサベース AIの仕様に基づいた正確な回答が得られます。

回答の根拠となったヘルプページのリンクも提示されるため、

詳細を深く確認したい際もスムーズです。

ご自身でマニュアルを読み解く負担を減らし、常に正しい情報

を得られるため、業務の効率化とスキルの向上に直結します。

エージェント紹介：使い方ガイドエージェントについて

活用メリット
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エージェント機能、気になるけど…

「何を話しかければいいの？」「AIとのやり取りは難しそう…」と感じていませんか？

実は、ひと言話しかけるだけで会話が始まります。

特別な準備やスキルは不要です。

「おはよう」「ちょっと聞きたいんだけど」など、普段の言葉で大丈夫です。

まずは気軽に話しかけてみてください。

AIエージェントに話しかけてみよう

話しかけるだけで使える4つのエージェント
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【即戦力】今すぐ使えるエージェント・リンク集

AIエージェントに話しかけてみよう

目的に応じてエージェントを選択可能

あなたによりそう相棒 やさしい解説 超合理的上司に相談 議論の壁打ち相手
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こんなひと言から始められます

どのエージェントでも、普段の言葉でそのまま話しかけられます

AIエージェントに話しかけてみよう

エージェントへの話しかけ方

「おはよう」
「〇〇ってどう
いう意味？」

「仕事の進め方
で悩んでて…」

「この企画どう
思う？」

©︎ Copyright ExaWizards Inc. All Rights Reserved. | 30



■こんなときに

仕事の合間にちょっとひと息つきたいとき、ふと誰かに声をかけたくなるときにぴったりのエージェントです。

■どう使える？

「おはよう」「疲れた」ひと言でOK：

• 穏やかで温かい返答で、気持ちがほぐれる

• ちょっとした雑談や気分転換の相手に

おすすめポイント

• ひと言だけで始められるので、AIが初めてでも安心

• ちょっとした気分転換やリフレッシュに

• AIとの会話に慣れる最初のステップとしても

AIエージェントに話しかけてみよう

01 あなたによりそう相棒
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■こんなときに

会議で出てきた用語がよくわからない、ニュースの内容をもう少し詳しく知りたいときにぴったりのエージェントです。

■どう使える？

「○○って何？」と聞くだけでOK：

• 難しい話題も身近な例を使ってわかりやすく説明

• 専門用語やニュースの背景もかみ砕いて解説

おすすめポイント

• 「今さら聞けない」をこっそり解消

• 専門用語も身近な言葉に置き換えて説明

• 知識が増えると、会議や資料への理解もスムーズに

AIエージェントに話しかけてみよう

02 やさしい解説
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■こんなときに

仕事の進め方に迷ったとき、誰かに相談したい。上司は忙しそう…そんなときにぴったりのエージェントです。

■どう使える？

悩みや状況をそのまま話すだけでOK：

• ロジカルな視点で状況を整理し、次のアクションを提案

• 感情に流されず、冷静に考えるヒントをくれる

おすすめポイント

• 時間を気にせず、いつでも相談できる

• モヤモヤした悩みがすっきり整理される

• 「次に何をすればいいか」が見えてくる

AIエージェントに話しかけてみよう

03 超合理的上司に相談
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■こんなときに

企画やアイデアを思いついたけど不安。誰かに壁打ちしたい…そんなときにぴったりのエージェントです。

■どう使える？

考えていることをそのままぶつけるだけでOK：

• いろんな角度からフィードバックをくれる

• 見落としていた視点や改善ポイントに気づける

おすすめポイント

• いつでも好きなタイミングで壁打ちできる

• 自分では気づかなかった視点が見つかる

• アイデアの精度が上がり、自信を持って提案できる

AIエージェントに話しかけてみよう

04 議論の壁打ち相手
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まずは話しかけてみるところから

ひと言話しかけるだけで、AIエージェントとの会話が始まります。

難しい操作は必要ありません。

気軽なやり取りの中で、自分に合った使い方がきっと見つかります。

【参考記事】エージェントの一覧表

AIエージェントに話しかけてみよう

話しかけてみましょう

ゼロからでも安心

「おはよう」のひと言で
OK。特別な知識や準備は
必要ありません。

対話で広がる使い方

相談・解説・壁打ち……会

話を重ねるうちに、自分な
りの活用法が見えてきま

す。

次のステップへ

会話に慣れたら、メール

作成やスライド作成など、
ほかのエージェントにも
ぜひ挑戦してみて
ください。
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「メール作成に時間がかかる」「文章の誤字脱字が不安」「外国語の翻訳が必要」「専門用語の意味がわからない」

こうした悩みをお持ちではありませんか？

実は、これらの業務はすべてエクサベース AIで効率化できます。

シンプルな入力だけで初心者でも簡単に使え、

特定の業務に特化した「エージェント」が揃っています。

複雑な操作は一切不要です。

書く・直す・調べるをAIエージェントにおまかせ！

日常業務を効率化する4つの活用術
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【即戦力】今すぐ使えるエージェント・リンク集

目的に応じてエージェントを選択可能

メール新規作成 校正・チェック 翻訳 やさしい解説

書く・直す・調べるをAIエージェントにおまかせ！
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■ 背景と課題

文体や内容の調整に迷い、「失礼な表現になっていないか」と不安になることも。毎日の大量のメール処理は負担です。

■専用エージェントでの解決策

以下の情報を伝えるだけで草案が完成：

• メールの背景 / 目的

• 相手との関係 / 具体的に伝えたい内容

活用メリット

• 文体に悩む時間が消え、瞬時に完成

• 高精度モデルでプロ品質の文章

• 適切な敬語で信頼性を向上

01 メール新規作成

書く・直す・調べるをAIエージェントにおまかせ！
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■ 背景と課題

自分では気づきにくい誤字脱字や表記ゆれは、企業の信頼を損なう原因に。組織としての統一感も求められます。

■解決するチェック項目

• 言い回しの改善：プロの表現へ

• 誤字脱字：徹底的な排除

• 表記ゆれ：用語の記述を統一

活用メリット

• 重要な資料も自信を持って提出可能

• 修正理由の提示でスキルが向上

• 組織全体の文章クオリティ底上げ

02 校正・チェック

書く・直す・調べるをAIエージェントにおまかせ！
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■ 背景と課題

従来の翻訳ツールではニュアンスの欠如や文脈の誤解リスクがあり、海外拠点とのやり取りに不安が残ります。

■専用エージェントの強み

"文脈を汲み取ったビジネス仕様の高精度翻訳"

• 翻訳だけでなく、その内容に基づいた「次に何をすべきか」の提案までサポート

活用メリット

• 誤訳によるミスを未然に防止

• 翻訳〜返信案作成までワンストップ

• 海外対応の大幅なスピードアップ

03 翻訳

書く・直す・調べるをAIエージェントにおまかせ！
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■ 課題と解決策

会議で出てきた専門用語。「知らない」と言い出しにくいけれど、検索しても難しい言葉ばかり……

そんな時、「やさしい解説」が日常的な言葉で丁寧に解きほぐします。

■具体的な解説イメージ

例：

「DX」「ESG」などの抽象概念も、例え話で直感的に理解できます。

活用メリット

• 会議や商談に自信を持って臨める

• 短時間で本質を理解、学習効率UP

• 最新トレンドのキャッチアップが容易

04 やさしい解説

書く・直す・調べるをAIエージェントにおまかせ！
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AIエージェントに「まかせる」ことで生まれる価値

日々の日常業務を各分野のエージェントにおまかせして、

あなたにしかできない仕事に集中しましょう。

【参考記事】エージェントの一覧表

活用してみましょう

時間的な効率化

定型業務にかかる時間を
減らし、本来注力すべき
コア業務に集中できます。

心理的余裕

誤字脱字や失礼な表現が
ないかという不安が解消

され、自信を持って仕事を
進められます。

アウトプットの安定

誰が対応しても、一定水準
以上の質の高い文章や
資料をスピーディに作成

できます。

書く・直す・調べるをAIエージェントにおまかせ！
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「プレゼン資料を一から作ると時間がかかる」「デザインに自信がない」「構成を考えるだけで半日過ぎてしまう」

こうしたお悩みをお持ちではありませんか？

エクサベース AIなら、骨子設計からパワポ変換まで一貫してサポートできます。

AIエージェントと「一緒につくる」ことで、

資料の企画・構成・デザイン・仕上げまでの全工程を大幅にスピードアップします。

アイデアを高品質なスライドに変えましょう。

アウトプットをAIエージェントと一緒につくる（スライド作成編）

スライド作成を効率化する4つの活用術
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【即戦力】今すぐ使えるエージェント・リンク集

目的に応じてエージェントを選択可能

資料の骨子作成
スライド
資料作成

スライド
画像生成

パワポで
ダウンロード

アウトプットをAIエージェントと一緒につくる（スライド作成編）
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おすすめワークフロー

※ 各エージェントは単体でもご利用いただけます

ワークフローを提案

骨子作成

構成を固める

スライド
作成

デザインまで一貫

図表追加

ビジュアル強化

パワポ変換

ダウンロード＆共有

アウトプットをAIエージェントと一緒につくる（スライド作成編）
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■ 背景と課題

いきなりパワポを開いて作り始めると、構成の手戻りが頻発。

「何を・どの順番で・どう伝えるか」を整理しないまま進めてしまい、結局やり直しに……。

■専用エージェントでの解決策

手元のメモや議事録を渡すだけでOK：

• 資料の「設計図（構成案）」をプロ視点で作成

• 伝えたいメッセージと論理展開を整理

活用メリット

• 「何から書けばいいか」の迷いを解消

• 論理的な構成で説得力のある資料に

• 手戻りを大幅に削減し、最短距離で完成

01 資料の骨子作成

アウトプットをAIエージェントと一緒につくる（スライド作成編）
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■ 背景と課題

内容は固まっているのに、デザインに自信がなくて手が止まる。

レイアウト・配色・フォント選び……見た目を整えるだけで何時間もかかってしまうことも。

■専用エージェントでの解決策

骨子や発表内容を伝えるだけで一貫生成：

• 構成・コンテンツ・デザインをまとめて作成

• 完成した資料は画像としてダウンロードし、編集にも活用可能

活用メリット

• デザイン力不要でプロ品質のスライドが完成

• 製品説明・営業提案など幅広い用途に対応

• 画像としてダウンロードし、パワーポイントでの再編集も可能

02 スライド資料作成

アウトプットをAIエージェントと一緒につくる（スライド作成編）
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■ 背景と課題

プレゼン資料の説得力を高めるには図表やビジュアルが不可欠。

でも自分で図表を作ろうとすると、なかなか思い通りの仕上がりにならないことも多いのではないでしょうか。

■専用エージェントの強み

内容と色を指定するだけで、洗練された図表を即生成。

• 資料になじむ仕上がりです。日本語表現にも対応しています。

活用メリット

• 指定するだけでプロ品質の図表が手に入る

• 日本語対応で社内資料にもそのまま使える

• AI感の少ない自然なデザインで違和感なし

03 そのまま貼れるスライド画像生成

アウトプットをAIエージェントと一緒につくる（スライド作成編）
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■背景と課題

AIで作ったスライドをチームで共有・編集したい。

でもそのままでは使いづらく、パワーポイント形式に変換する手間がかかりがちです。

■専用エージェントでの解決策

スライド資料作成エージェント等で作ったスライドを、

パワーポイントファイルとしてダウンロード可能に。

活用メリット

• ワンクリックでパワポ形式に変換

• 社内共有・チームでの共同編集がスムーズ

• プレゼン本番にそのまま使える品質

04 スライドをパワポでダウンロード

アウトプットをAIエージェントと一緒につくる（スライド作成編）
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AIエージェントと「一緒につくる」から、仕事が変わる

企画の構成からデザイン、図表の作成、パワポへの変換まで。

スライド作成の全工程をAIエージェントがサポートし、伝えたいことを、

伝わる資料に仕上げるお手伝いをします。

【参考記事】エージェントの一覧表

資料作成のお手伝い

制作時間の大幅短縮

構成・デザイン・図表作成
にかかる時間を削減。
アイデアを練る時間に
集中できます。

プロ品質の
アウトプット

デザインスキルに
左右されず、

どなたでも見栄えの
良い資料を作成できます。

シームレスな
ワークフロー

骨子→スライド→図表→

パワポ変換まで、
エージェント間の連携で

一気通貫。

アウトプットをAIエージェントと一緒につくる（スライド作成編）
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「調査に時間がかかりすぎて本来の業務に手が回らない」「情報が多すぎて整理できない」

「信頼できるソースかどうか判断が難しい」——こうしたお悩みをお持ちではありませんか？

エクサベース AIなら、情報収集からレポート作成まで一貫してサポートできます。

AIエージェントと「一緒につくる」ことで、

膨大な情報の中から必要なデータを収集・整理し、

実務に使えるレポートを素早く作成。

調査の質とスピードを同時に高めましょう。

アウトプットをAIエージェントと一緒につくる（調査編）

調査業務を効率化する4つの活用術
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【即戦力】今すぐ使えるエージェント・リンク集

すべてのエージェントが「Deep Research」で高精度な調査を実現

本記事で紹介する4つのエージェントはすべて「Deep Research」ツールを活用。

ウェブ上の最新情報を体系的に収集・分析し、信頼性の高いレポートを自動生成します。

目的に応じてエージェントを選択可能

調査・情報収集
競合調査
レポート

業界動向分析 市場調査

アウトプットをAIエージェントと一緒につくる（調査編）
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■ 背景と課題

新しいプロジェクトや企画の立ち上げ時、まず必要なのが情報収集。

しかし、検索結果を一つ一つ読み込み、必要な情報を抽出・整理するのは膨大な時間がかかります。

■専用エージェントでの解決策

調べたいトピックを伝えるだけでOK：

• 体系的にリサーチを実施し情報を整理

• 必要な情報を収集・構造化して提示

活用メリット

• トピックを伝えるだけで体系的な調査が完了

• 情報の「探す→読む→整理する」を一括で効率化

• 企画書や提案書の下調べが大幅にスピードアップ

01 調査・情報収集

アウトプットをAIエージェントと一緒につくる（調査編）
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■ 背景と課題

競合他社の動向を把握したいが、各社のWebサイトやニュースを横断的に調べるのは手間がかかる。

情報を比較可能な形にまとめるのも一苦労です。

■専用エージェントでの解決策

業種や商品を伝えるだけで競合分析を実施：

• 代表的な企業をピックアップして多角的に分析

• 価格・機能・ターゲット・差別化の観点で比較

活用メリット

• 意思決定に直結する示唆とトレンド動向を提供

• 比較可能な形式で整理されたレポートを即座に取得

• 営業戦略や製品企画の判断材料として即活用可能

02 競合調査レポート作成

アウトプットをAIエージェントと一緒につくる（調査編）
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■ 背景と課題

業界の最新トレンドを把握したいが、情報源が多岐にわたり、グローバル動向と国内市場の両方をカバーするのは困難。

レポートとしてまとめる工数も大きな負担に。

■専用エージェントの強み

分野やテーマを指定するだけで、包括的なリサーチレポートを作成。

• グローバル動向、国内市場の特徴、注目トレンド、

ビジネス機会とリスク、推奨アクションまで体系的にまとめます。

活用メリット

• グローバル×国内の両方をカバーした包括レポート

• 信頼できる情報源に基づく体系的な分析

• ビジネス機会・リスク・推奨アクションまで提示

03 業界動向分析レポート

アウトプットをAIエージェントと一緒につくる（調査編）
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■背景と課題

新商品のアイデアを考えたいが、消費者のニーズやトレンドを十分にリサーチする時間がない。

感覚に頼った企画では上司の説得も難しい……。

■専用エージェントでの解決策

消費者の声を収集・分析し、潜在的なニーズや製品改善点を特定。

トレンドや不満を整理し、新製品のアイデアや既存製品の改善案を

実現可能性とともに提案します。

活用メリット

• データに基づいた企画立案で説得力が向上

• 消費者の潜在ニーズを見える化

• 新商品アイデアを実現可能性とセットで提案

04 新商品開発の市場調査

アウトプットをAIエージェントと一緒につくる（調査編）

©︎ Copyright ExaWizards Inc. All Rights Reserved. | 56



AIエージェントと「一緒につくる」から、調査が変わる

情報収集から分析・レポート作成まで。

調査の全工程をAIエージェントがサポートします。

【参考記事】エージェントの一覧表

調査のお手伝い

調査時間の大幅短縮

何時間もかかっていた情報
収集・整理が、トピックを
伝えるだけで完了。分析や
意思決定に集中できます。

データに基づく判断

感覚や経験に頼らず、
体系的な調査データで

裏付けられた提案・企画が
可能になります。

そのまま使える
レポート

調査結果がレポート形式で
出力されるため、上司への
報告や社内共有にそのまま

活用できます。

アウトプットをAIエージェントと一緒につくる（調査編）
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エクサベース AIで利用可能なAIエージェント：

「おすすめエージェント提案」についてご紹介

AIエージェント機能とは

特定の業務目的に特化してサポートするAI機能です

（参考記事：エージェント機能の使い方はこちら）

画像：赤枠部分がエージェントボタン

【ナビ】迷ったら相談！あなたに最適なエージェントを提案

AIエージェントとは
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本エージェントの具体的な使い方

1.エージェント：おすすめエージェント提案のリンクを開き、チャットパートナーを選択し、

開始ボタンを押します。

手順１：エージェントを開き、開始する

【ナビ】迷ったら相談！あなたに最適なエージェントを提案
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2. 開始ボタンを押すと、エージェントのチャット画面になります。

手順２：チャットパートナーを選択して開始する

【ナビ】迷ったら相談！あなたに最適なエージェントを提案
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3. やりたいことや困っている内容をチャット欄に入力して送信します。

※今回は「ドキュメントを上手くまとめるのに便利なエージェントについていくつか教えて」と入力

手順３：質問を入力して送信する

【ナビ】迷ったら相談！あなたに最適なエージェントを提案
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4. 送信後、回答が表示されます。（AIが最適なエージェントを提案）

手順４：回答を確認する

【ナビ】迷ったら相談！あなたに最適なエージェントを提案
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4. 送信後、回答が表示されます。（提案されたエージェントからすぐに利用可能）

手順４：回答を確認する

【ナビ】迷ったら相談！あなたに最適なエージェントを提案
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■おすすめエージェント提案のメリット

こんなお悩みありませんか？

• どのエージェントを使えばいいか分からない

• 一覧から探すのが面倒

おすすめエージェント提案なら

• やりたいことを入力するだけ

• AIがニーズを分析

• 最適なエージェントを自動提案

本エージェントを使用することでのメリット

【ナビ】迷ったら相談！あなたに最適なエージェントを提案
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【おすすめエージェント提案のメリット】

1. 探す手間をゼロに
50種類以上の中から探す必要なし

1. ニーズに即した

「正解」が見つかる

1. そのまま業務を

スタートできる

【参考】

提供中のエージェントの一覧は、こちらからご確認いただけます。

活用メリット

【ナビ】迷ったら相談！あなたに最適なエージェントを提案

やりたいことを伝えるだけで、

AIが最適なエージェントを最大5つ抽出して提案します。

ユーザーの悩みや「やりたいこと」を分析し、

精度の高いマッチングを行います。

「どのエージェントが適しているか」を考える

負担を大幅に軽減します。

提案されたエージェントへ即座にアクセスできる

URLもあわせて提示されるため、迷うことなく

スムーズに作業へ移ることが可能です 。
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03.テンプレート機能｜概要

テンプレート機能とは

テンプレートとは、業務に応じたフォーマットやレイアウトをあらかじめ設定できる機能です。ユーザーは定型化された書

式を簡単に適用し、作業の効率化を図ることができます。また、特定の業務要件に合わせたテンプレートを利用することで、

手動での入力ミスを減らし、品質を安定させることが可能です。

● 一貫性の確保：テンプレートを利用することで、文書やレポートのフォーマットが統一され、ブランドイメージやプロジェクト管理
の一貫性が保たれます。

● 業務の効率化：繰り返し入力するプロンプトをテンプレート化することで、作業時間を短縮し、手動での調整や入力作業を減らしま
す。

● エラーの削減：あらかじめ定義されたフォーマットを使用することで、入力ミスや手作業によるエラーが減少し、文書の品質向上に
つながります。

● 柔軟なカスタマイズ：特定の業務ニーズに応じて、テンプレートを自由にカスタマイズできます。たとえば、必要な項目を追加した
り、特定のレイアウトに対応させることが可能です。

● チーム全体での共有：カスタムテンプレートはチームや組織全体で共有できるため、全員が同じフォーマットを使用し、作業の統一
感と効率化が実現します。

カスタムテンプレートでできること
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03.テンプレート機能｜標準

使い方｜新しい会話を始め、「テンプレートを使用」を選択

押下すると、「テンプレート機能」が開きます
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03.テンプレート機能｜概要

使い方｜様々な業務向けのプロンプトを「テンプレート」から選択することができます

テンプレート機能

標準：標準で搭載されているテンプレート

組織全体：組織に所属する全ユーザーが利用できるカスタムテンプレート

所属グループ：ユーザーが所属するグループ内で利用するための
カスタムテンプレート

マイテンプレート：個人で利用するために作成できるカスタムテンプレート
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03.テンプレート機能｜標準

標準｜使い方

1.「標準」を選択

2.任意のカテゴリを
選択

3.選択したカテゴリから、任意の
「プロンプトテンプレート」を選択

4.設定されている入力項目を入力し、
「決定する」を押下しプロンプトを実行
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03.テンプレート機能｜組織全体

組織全体｜使い方

1.「組織全体」を選択

3.選択したカテゴリから、任意の
プロンプトを選択

4.設定されている入力項目を入力し、
「決定する」を押下しプロンプトを実行

2.任意のカテゴリを
選択
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03.テンプレート機能｜

テンプレート利用とファイル添付を同時に行う場合

1.各種ファイル添付可能なチャットパートナーを選択

2.該当のファイルを添付

3.該当のテンプレートを選択し、前述の手順で利用
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03.テンプレート機能｜組織全体

組織全体｜プロンプト内容の確認方法

プロンプト全文の確認
入力項目下部の「プロンプト全文」から

プロンプトの指示部分の確認が可能です。

どのような指示がされていて

何をしてくれるテンプレートなのか、

全ユーザーが確認可能です。
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03.テンプレート機能｜組織全体

所属グループ｜使い方

1.「所属グループ」
を選択

3.選択したカテゴリから、任意の
プロンプトを選択

4.設定されている入力項目を入力し、
「決定する」でプロンプトを実行

グループ用に登録されているテンプレートは、設定した各グループに所属するユーザーのみ、閲覧・利用が可能です。

2.任意のカテゴリを
選択
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03.テンプレート機能

所属グループ｜作成方法

グループ用テンプレートの作成・編集

グループ管理者に設定されている場合は、

ユーザーご自身でもグループ用テンプレートを作成・編集することが可能です。

テンプレートの作成方法はマイテンプレートと同様になります。

詳細は次ページ以降をご参照ください。
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03.テンプレート機能

マイテンプレート｜作成方法

「マイテンプレート」の作成

1.「マイテンプレート」の「+」ボタンから個人専用のカスタムテンプレー
トカテゴリの作成が可能です。（フォルダのようなイメージになりま
す。）

カテゴリ名を入力し、カテゴリを作成します。

※作成したマイテンプレートは作成者個人で

編集・閲覧・利用が可能です。

また、サービス管理者はメンバーそれぞれ

のマイテンプレートをエクセルで出力でき

ます。
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03.テンプレート機能｜マイテンプレート

マイテンプレート｜作成方法

「マイテンプレート」の作成

2. 作成されたカテゴリを選択し、
「+テンプレート作成」からプロンプトを作成します。
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03.テンプレート機能｜マイテンプレート

マイテンプレート｜作成方法

「マイテンプレート」プロンプトの作成

テンプレート利用画面

作成画面の例文に従って、各項目を入力して作成します。

{会議の全文起こし}のように{}で囲った部分は、入力項目として

テンプレート利用画面に表示される部分として設定されます。

「入力項目名」「入力欄に表示する例文」として設定した文言は、

テンプレート利用画面にこのように表示されます

{会議の全文起こし}のように{}で囲った部分は、
「入力項目名」として設定されます
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03.テンプレート機能｜マイテンプレート

マイテンプレート｜作成方法

「マイテンプレート」プロンプトの作成画面詳細

タイトル：任意のテンプレート名称を入力

プロンプトの全文：AIへの指示= プロンプトを入力。
{会議の全文起こし}のように{}で囲った部分は、「入力項目名」として表示される部分と
して設定されます。

作成する：押下してテンプレート作成を実行

ユーザーが入力する項目：
「入力項目名（※1）」「入力欄に表示する例文」を入力
※1 「プロンプトの全文」内で{}で囲った箇所が「入力項目名」に設定されます。
※2 「追加」を押下すると複数の入力項目を追加することが可能です。
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03.テンプレート機能｜マイテンプレート

マイテンプレート｜使い方

作成したマイテンプレートの

使い方は、組織全体/グループ用

カスタムテンプレートと同様です。

作成したテンプレートを

編集する場合は、

「編集する」を押下します。
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04.会話のシェア機能・削除機能・お気に入り機能

【会話のシェア】エクサベースAIのアカウントをお持ちの方同士で共有が可能です（1/2）

シェアする会話を選択し、
「会話のシェア」アイコンを押下

①
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04.会話のシェア機能・削除機能・お気に入り機能

【会話のシェア】エクサベースAIのアカウントをお持ちの方同士で共有が可能です（2/2）

右下の「コピー」を押下しリンクを取得。
会話を共有したい相手にリンクを共有して
ください

②
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04.会話のシェア機能・削除機能・お気に入り機能

【会話の削除】不要な会話履歴を削除することができます

削除する会話を選択し、
「削除」アイコンを押下

①
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04.会話のシェア機能・削除機能・お気に入り機能

【会話の削除】不要な会話履歴を削除することができます

右下の「削除する」を押下②
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04.会話のシェア機能・削除機能・お気に入り機能

会話のお気に入り機能のご紹介

エクサベース AIでは、会話をお気に入りとして登録することで、

よく使う会話履歴をお気に入りリストとして管理することが可能です。

お気に入りの会話は、新たに追加されたものが上部に

なるように並んだ状態で表示されます。

会話のお気に入り登録は、下記の箇所から行えます。

画面左のチャット一覧の付箋マーク

画面右上の付箋マーク

お気に入り登録された会話は、画面左側のお気に入りタブから一覧で確認することができます。お気に入り登録された会話の確認
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05. 会話内で複数ツール切り替え

複数ツールを同じ会話内で使うことが可能

特定のチャットパートナーに縛られることなく、

Deep Researchツールや画像生成ツールなど

複数のツールを1つの会話内で自由に切り替え、

文脈を維持したまま柔軟なご利用が可能になります。

※例外：

ツールとして提供されているチャットパートナー上では、

他のツールは表示されません。

Deep Researchツールや画像生成ツールなど複数のツールを1つの会話内で自由に切り替え、

文脈を維持したまま柔軟なご利用が可能です。

「ツール」をクリックし、
ご希望のツールを選択してください

ご利用方法
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06.文書検索（RAG）機能：AIモデル（チャットパートナー）とデータ連携手法の種類

データ連携は複数種類があり、エクサベースAIではRAGがご利用いただけます

AIモデル（チャットパートナー）とのデータ連携事例

RAGでは企業内の規程や各種資料をアップロードし、
エクサベースAIと連携させることが可能

RA

G
動画/音声の処理

ファイルの読み込み 異なるAI/分析手法を介した連携

参考書

検索

活用例：マニュアル検索、問い合わせ対応

PDF

読込み

活用例：PDFを要約する

処理

活用例：会議録画から議事録を作成

音声認識

活用例：大量アンケートから傾向分析

別のAIで分析
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06.文書検索（RAG）機能：文書検索（RAG）機能紹介

最新情報・社内情報を必要とする業務、専門的で難易度の高い回答が難しい…

最新情報

社内情報

専門情報
難易度の高いタスク

Q 2023年度の
エクサウィザーズの売上は？

Q EAIのAI戦略グループ
グループリーダーは？

Q 会計基準に基づくと、
xxxの場合はどう判断すべき？

A （フワッとした回答）

A わかりません

どうするか？

2021年9月までの一般情報しか
知らないため回答できない
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2023年
有価証券報告書

組織図

会計基準

06.文書検索（RAG）機能：文書検索（RAG）機能紹介

RAGを使えば、自社独自のデータをもとにAIから回答を得ることが可能になります

Q 2023年度の
エクサウィザーズの売上は？

Q EAIのAI戦略グループ
グループリーダーは？

Q 会計基準に基づくと、
xxxの場合はどう判断すべき？

A xxすべきと思います。

A xx億円です！

A 長谷川駿です！

参考情報があることで
ハルシネーションが抑制様々な

企業内のデータが
”参考書”として有効

参考書を見るようになったイメージ

参考書

文書検索（RAG）に
アップロード
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06.文書検索（RAG）機能：使用画面イメージ

企業内の規程や各種資料をアップロードし、
アップロードデータを基に回答を生成させることが可能（1/2）

各種社内資料等（※1）

資料ファイルを
アップロード

①

ソースフォルダを選択③

※1：資料の形式はPDF、TXT、CSV、Excel、Word、PowerPoint など多様なドキュメント形式に対応。
※2：アップロードするファイルについて、第三者に著作権があるデータを含む場合、権利を侵害する可能性がありますのでご注意ください

文書検索（RAG）用AIモデル
（チャットパートナー）を選択

②

テンプレートを利用する場合は「ボタン」を押下
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06.文書検索（RAG）機能：使用画面イメージ

企業内の規程や各種資料をアップロードし、
アップロードデータを基に回答を生成させることが可能（2/2）

AIモデル（チャットパートナー）が
アップロードした資料に基づいて回答

④
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06.文書検索（RAG）機能：活用例

社内の各部門において、多様なシーンでの活用が期待できます

1 自社商材への回答

3 社内規則などの規程類への問い合わせ

2 顧客提案資料の作成

4 競合調査の分析

当社の商材で、1tの発電機の振動を抑えるのに
適切な部材はありますか？

対象の条件に合致する部材は以下のカタログ2023年版の
20Pに掲載しています。
https://XXXXX.XXX/XXX/catalog.pdf

1tを超える発電機の場合、● ● ●という注意点があります。

A商材を化学業界の500人規模の会社のDX部門に
売り込みたいです。提案資料に入れる情報を教えて

そのお客様でA商材であれば、セールストーク集の基本パターン
が使えそうです。A商材は以下の資料の15Pに掲載しています。
https://XXXXX.XXX/XXX/salesscript.pdf

この基本スクリプトを基にして、お客様にあわせてカスタマイ
ズしてください。

妻と子供２人の4人家族なのですが、支給される手当の金額は
どうなりますか？

当社のA商材について、X社のものが売れている顧客や
マーケットなどの違いを教えて

その家族構成ですと基本的に家族手当は月3万円、住居手当は
月5万円まで支給されます。ただし扶養や同居の有無で金額が
変わります。具体的には、、、、
下記の55ページに一覧表があるので参照してください。
https://XXXXX.XXX/XXX/kitei.txt

X社は東北や四国、九州などの市場で売れているようです。
採用している企業を見ると、地方における大企業を狙っている
ようです。
下記のファイルを参照しました。
https://XXXXX.XXX/XXX/sales.csv

https://xxxxx.xxx/XXX/sales.csv
https://xxxxx.xxx/XXX/sales.csv
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06.文書検索（RAG）機能：プロンプトのコツ

文書検索（RAG）機能の前提

1フォルダ内のデータが多くなればなるほど、
回答精度向上にはプロンプトの工夫が必要

単純プロンプトでも
精度が高い傾向

プロンプトの
工夫が必要

※但し、確実に精度担保
できるわけではない

データ量に限らず、主目的は「正確なデータ抽出」
ではないので、やはり工夫が必要

正確にデータを
抽出したい

抽出データをもとに
実務で活用したい
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06.文書検索（RAG）機能：プロンプトのコツ

文書検索（RAG）機能のプロンプトのコツ

どのような工夫（プロンプトのコツ）が必要か？

※必ず4つ全て入力という訳ではない

前提条件 手順

出力形式 引用元
※あまり当てにしない



|  94Public ©︎ Copyright ExaWizards Inc. All Rights Reserved.

06.文書検索（RAG）機能：プロンプトのコツ

前提条件

求める情報の範囲・目的を指定し、回答精度を高める狙い

# 前提
〇〇がネックと回答頂いた
企業に再提案を行う

# 目的
〇〇という商材を営業する
うえで、テレアポにてアポ
獲得率を上げたい

# スタンス
〇〇という商品に対する
クレームに誠意をもって
対応したい

# 生成範囲
〇〇という点で、製品同士を
比較したい
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06.文書検索（RAG）機能：プロンプトのコツ

手順

生成する手順を指定し、求める情報を得やすくする

# 手順

１．必要なデータを探る

２．データをもとに回答する

# プロセス

１．商材Aのデータを探る

２．商材Bのデータを探る

３．商材Aと商材Bを比較する

４．そのデータをもとに回答する
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06.文書検索（RAG）機能：プロンプトのコツ

出力形式

出力する形式を指定し、すぐ使える情報になるよう生成する

# 出力形式

構造的に出力

# 出力形式

〇〇文字以内に要約

# 出力形式

比較要素のみ
単語ベースで出力

# 出力形式

表形式
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06.文書検索（RAG）機能：プロンプトのコツ

引用元

ファイル名を直接指定し、回答精度を高める

※但し、確実に参照することを保証するものではない

# 引用元ファイル名

「〇〇社提案資料」

# 引用元ファイル名

「〇〇紹介資料」

「△△紹介資料」
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06.文書検索（RAG）機能：プロンプトのコツ

プロンプトのコツまとめ

ガチガチにルールで縛る必要なし！ただ実務で活用するイメージをもって入力を

前提条件

手順

出力形式

引用元

求める情報の範囲・目的を指定し、精度を高める狙い。

生成する手順を指定し、求める情報を得やすくする。

出力する形式を指定し、すぐ使える情報になるよう生成する。

ファイル名を直接指定し、精度を高める。※確実ではない
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07. Deep Research機能

Deep Research（ディープリサーチ）について

Deep Research機能の処理領域

ツール機能を活用し、対話・生成領域にEconomyモデルのチャットパートナーを用いれば、文字数を消費せず無料となる場合もございま
す。

Deep Research機能は、次の 2つの領域を組み合わせて行う一連の処理を指します。

①検索実行領域 ②対話・生成領域

ユーザーのプロンプト（質問や指示）を、

検索に適したキーワードに分解し、Web検索を実行する部分です。

この領域は常に無料AIが担当し、

どのモデルを選んでも費用はかかりません。

検索結果をもとに、ユーザーの意図を解釈したり、

自然な文章を生成したりする部分です。

Standardモデルを選択した場合、

この領域が「文字数消費」の対象となります。

ただし、ツール機能を使い Economyモデルのチャットパートナーを

利用すれば、無料で実行できる場合もあります。
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07. Deep Research機能

Deep Research（ディープリサーチ）について

ツール機能から利用する方法①

Deep Researchは、検索実行と対話・生成をそれぞれ担当するAIを組み合わせたチャットパートナーです。

※注意点：「管理者メニュー」の「ツール管理」にて「Deep Research」を

有効化していることが必要です。管理権限がない場合は、管理者に依頼してください。

Deep Researchの呼び出し方法

ご利用料金

検索したデータの要約時等に文字数を消費するため、選択するモデルがStandardやPremiumの場合は従量課金の対象となります。

※エクサベース AI for 自治体/アカデミーをご利用のお客様は、Standard/Premiumの文字数が消費されます。

Economyモデルを選択した場合、無料でご利用いただけます。

チャット入力欄下の「ツール」から「Deep Research」を選び、

指示を入力すると利用できます。Economyモデル（無料）など、

さまざまなチャットパートナーと組み合わせて使えます。
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07. Deep Research機能

Deep Research（ディープリサーチ）について

モデル情報と料金体系のイメージ例②

GPT-4o mini（Economyモデル）を利用した場合の流れ

完全無料

GPT-5（Standardモデル）を利用した場合の流れ

従量課金対象（文字数消費対象）

※ Deep Research（ディープリサーチ）に関する注記

検索結果は、収集元サイトの更新状況に依存します。最新情報が必要な場合は、提示されたURLから元の情報をご確認ください。生成された回答の正確性や完全性を保証するものではありません。

料金の違いは、ユーザーが直接触れる対話部分（プロンプト入力、要約、表示）をどのAIが担当するかによって決まります。
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08.その他：同時アクセス数と文字数制限について

自治体・学校様向け特別プランには、同時アクセス数と文字数制限が設定されています

同時アクセス数について①

同時アクセス数が上限に達した場合のエラー表示契約プランに合わせて同時アクセス数に上限があります

同時アクセス数の考え方について

※手動でのセッションアウトはできません

※セッションアウト後も会話履歴などの閲覧が可能

例：最大アクセス数100名の場合

・AM10:00 99人のユーザーがログイン

（99人の中に下記「ユーザーABC」が含まれる）

・10:05【ユーザーA】最後のプロンプト送信

・10:10【ユーザーB】最後のプロンプト送信

・10:20【ユーザーC】最後のプロンプト送信

・10:25【ユーザーD】100人目としてログイン

・10:30【ユーザーA】【ユーザーB】セッション切れ

【ユーザーC】【ユーザーD】セッション継続

「アクセスできる上限人数に達しました」と表示。
しばらく経ってから再度お試しください
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08.その他：同時アクセス数と文字数制限について

AIモデル（チャットパートナー）別にEconomyとStandard/Premiumに分類
Economyは使い放題、S/Pは文字数上限があります

文字数制限について②

利用可能文字数が上限に達した場合のエラー表示S/Pは、契約ごとに文字数制限の上限が異なります

モデル 文字数制限

Economy

モデル
無し

Standard

/Premium
モデル

有り

「アカウントで許可された最大使用量に達しました」と表示

Economyモデルをご利用ください
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08.その他：AIモデル（チャットパートナー）比較

AIモデル（チャットパートナー）比較表（一部）

AIモデル
（チャットパートナー） 提供元 上限トークン リージョン 最新知識

Economy
（使い放題モデル）

GPT-4o mini OpenAI 約64,000 国内/海外 2023年10月

GPT-5 mini OpenAI 約8,000 海外 2024年6月

Claude 3 Haiku Anthoropic 約200,000 国内/海外 2023年8月

Gemini 2.5 Flash Google Cloud 約128,000 海外 2023年11月

Standard/Premium
（文字数制限有モデル）

GPT-4o Azure OpenAI 約16,000
※独自に制御

国内 2023年10月

GPT-5 Azure OpenAI 約200,000 海外 2023年10月

OpenAI o3 OpenAI 約200,000 海外 2024年6月

Gemini 2.5 pro ​​ Google Cloud 約1,000,000​ 海外 2025年1月

Claude Sonnet 4 Anthoropic 約200,000 海外 2025年3月

Deep Research 

(o3-mini) 
OpenAI 約200,000 海外 2024年6月

画像生成
(GPT image, GPT-4o)

Google Cloud - 海外 2023年10月

※2025年9月現在（最新知識は各AIモデルの公開情報をもとに記載）
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08.その他：AIモデル（チャットパートナー）比較

AIモデル（チャットパートナー）の使い分けの考え方

お⾦がかかっても

最⾼の⽇本語で執筆
したい

Claude3 Opus
GTP-4o 

Standard Azure 

OpenAI (US)

Claude3の
最上位マシン

GPT最新バージョン
のAzure版

Claude 3 Sonnet Claude 3 Haiku

⼤量の⼊⼒⽂字数に
対応

現状、回答内容注意
多段階の命令は動作しない可能性も

はい

はい

いいえ

はい

いいえ

⼊⼒は
6万⽂字に収まる︖

いいえ

回答品質が大切？
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08.その他：AIモデル（チャットパートナー）比較

AIモデル（チャットパートナー）使い分け基準（留意点）

国内リージョンに限定したい場合（各ポリシー確認は必須）

• GPT-4o（Japan）︓基本性能が⾼い。ただ、PTUの好評につきトークン数を制限しており、

現状⻑⽂inputはできない。

海外リージョンも許容できる場合（個⼈情報保護法の観点）

• GPT-4o（US）：入力可能文字数がGPT-4o（Japan）より多い。

• Claude3 Opus：⽇本語の執筆⼒は⼀番。

• Claude3 sonnet：⻑⽂を⼊れたいかつある程度の精度が欲しい（Haiku以上）のであればこちら。

• Gemini 2.5 シリーズ：PDF,画像、音声データ添付可能、マルチモーダル性能が高い。

タスクのジャンルによって性能も異なるため、最終的には実際に使ってご判断ください



管理者マニュアル
〜管理者権限保有ユーザー様向け〜
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この度はエクサベース AIをご利用いただき誠にありがとうございます。

本資料ではご利用される際に最初に管理者様に行っていただきたいことに

ついてご説明をしております。本資料を参考に社内利用の準備を進めて

いただきいただき、ご不明点等ありましたら以下のメールアドレス宛に

お気軽にご連絡くださいませ。

メールアドレス：エクサベースgai-support@exwzd.com

それではこれから何卒よろしくお願いいたします。

エクサベース AI 運営チーム一同

mailto:exabasegai-support@exwzd.com
mailto:exabasegai-support@exwzd.com
mailto:exabasegai-support@exwzd.com
mailto:exabasegai-support@exwzd.com


|  109Public ©︎ Copyright ExaWizards Inc. All Rights Reserved.

インターネット系およびLGWAN系での利用について

01.ご利用開始の流れ

初回ログイン方法

通知メール内のリンクからログインする（※パスワード変更をお願いします）

インターネット系での利用：https://gai.エクサベース.ai/

LGWAN系での利用：https://gov.gai.エクサベース.ai/

ID通知メールに記載のURLはインターネット系になりますので

LGWANの場合は、上記のURLをブックマークなどして頂きご利用ください

https://gai.exabase.ai/
https://gai.exabase.ai/
https://gai.exabase.ai/
https://gov.gai.exabase.ai/
https://gov.gai.exabase.ai/
https://gov.gai.exabase.ai/
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02. エージェント機能

エージェント機能のご紹介

管理メニューから「ツール管理」を開きま
す。

①

エージェント機能は専用の管理メニューは無く、ツールに紐づいて自動的に有効化 / 無効化が切り替わります。

エージェントが紐づくツールが有効化されると、エージェント機能も自動的に有効化されます。

※ 本例は「ウェブ記事検索」を例としています。提供中のエージェントの一覧に関しては、 提供中のエージェントのご紹介 又は 当マニュアル P.54   をご覧ください。

https://exabasegai.zendesk.com/hc/ja/articles/51924207701017-%E6%8F%90%E4%BE%9B%E4%B8%AD%E3%81%AE%E3%82%A8%E3%83%BC%E3%82%B8%E3%82%A7%E3%83%B3%E3%83%88%E3%81%AE%E3%81%94%E7%B4%B9%E4%BB%8B
https://exabasegai.zendesk.com/hc/ja/articles/51924207701017-%E6%8F%90%E4%BE%9B%E4%B8%AD%E3%81%AE%E3%82%A8%E3%83%BC%E3%82%B8%E3%82%A7%E3%83%B3%E3%83%88%E3%81%AE%E3%81%94%E7%B4%B9%E4%BB%8B
https://exabasegai.zendesk.com/hc/ja/articles/51924207701017-%E6%8F%90%E4%BE%9B%E4%B8%AD%E3%81%AE%E3%82%A8%E3%83%BC%E3%82%B8%E3%82%A7%E3%83%B3%E3%83%88%E3%81%AE%E3%81%94%E7%B4%B9%E4%BB%8B
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02. エージェント機能

エージェント機能のご紹介

エージェントが紐づくツールを
有効化します。

②

「メール返信サポート」「議事録作成」「ウェブ確認して校正・チェック」「トレンド発信メルマガ作成」の

4つのエージェント例がウェブ記事検索に紐づいて有効化されます。

※ 本例は「ウェブ記事検索」を例としています。提供中のエージェントの一覧に関しては、 提供中のエージェントのご紹介 又は 当マニュアル P.54   をご覧ください。

https://exabasegai.zendesk.com/hc/ja/articles/51924207701017-%E6%8F%90%E4%BE%9B%E4%B8%AD%E3%81%AE%E3%82%A8%E3%83%BC%E3%82%B8%E3%82%A7%E3%83%B3%E3%83%88%E3%81%AE%E3%81%94%E7%B4%B9%E4%BB%8B
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03.管理者権限でできること

アカウント管理・グループ管理

管理者権限 グループ管理者権限
文書検索（RAG）
アップロード権限を
付与したユーザー

アカウントの停止

グループ作成・削除

各種権限の付与

ユーザー追加・削除

グループコードネーム
グループ名の変更

グループへの
ユーザー追加・削除

自グループのみ
以下権限付与が可能
・グループ管理者権限
・文書検索（RAG）アップロード権限

自グループのみ
ユーザーの追加・削除が可能

参考：日本ディープラーニング協会作成AI利用ガイドライン https://www.jdla.org/document/

https://www.jdla.org/document/
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03.管理者権限でできること

フォルダ管理・ドキュメント管理

管理者権限 グループ管理者権限
文書検索（RAG）
アップロード権限を
付与したユーザー

許可するグループの選択

ドキュメントの
追加・削除・編集

フォルダ名の変更

フォルダ作成・削除

参考：日本ディープラーニング協会作成AI利用ガイドライン https://www.jdla.org/document/

削除は自グループが
許可された
フォルダのみ可能※1

フォルダ作成時のみ
自身がグループ管理者の
グループのみ選択が可能

自グループが許可された
フォルダのみ可能※1

権限を付与された
自グループのみ可能

※1 複数グループが許可されたフォルダの場合、全てのグループにてグループ管理者である必要があります

許可するグループの中には自社名のグループがあります。これは全ユーザーが割り当てられたグループになり初期段階で存在します。

「自社名」が許可されたグループでは、管理者権限のユーザーのみがフォルダ・ドキュメントともに追加・削除・編集が可能です。

※グループ管理者権限はドキュメントの追加のみが可能です。

※文書検索（RAG）アップロード権限は閲覧のみが可能です。

全ユーザーが割り当てられたグループについて

https://www.jdla.org/document/
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03.管理者権限でできること

通常登録とCSV一括登録の相違点（ユーザー／グループ）

ユーザー
通常登録

（画面から手入力）
CSV一括登録

氏名（ユーザー名）

権限・役割の設定

所属グループの指定

メールアドレス

一度に登録できる件数 1件ごと

※ 管理者から氏名の登録は対応しておりませんため、ユーザー自身で追加する必要がございます。

参考：日本ディープラーニング協会作成AI利用ガイドライン https://www.jdla.org/document/

複数件を
一括で追加可能

グループ
通常登録

（画面から手入力）
CSV一括登録

グループ名

権限・役割の設定

メンバー追加
（メール）

グループコード

個別に
追加が可能

一括で
追加が可能

• 通常登録 ：詳細項目まで登録可能（1件単位）

• CSV一括登録：大量登録に最適（登録項目は限定）

https://www.jdla.org/document/
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04.管理者メニュー：管理画面

管理者メニューの機能項目を知りたい

「アカウント」を押下①

「管理者メニュー」に管理者のみが
利用できる項目が表示
（※新機能がリリースされた際は順次追加予定）

②
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04.管理者メニュー：アカウント管理（メンバー）

ユーザーを追加 / 個別に追加する場合

「ユーザー追加」を押下③ 追加するユーザーのメールアドレスを
入力（複数入力可）し、「追加する」を押下

④

xxxxx@エクサベース.co.jp

「アカウント」を押下①

「アカウント管理」を押下②

役割のデフォルト設定は
メンバーとして登録されます
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04.管理者メニュー：アカウント管理（メンバー）

ユーザーを追加 / ユーザーを一括追加する場合（1/3）

xxxxx@エクサベース.co.jp

xxxxx@エクサベース.co.jp

xxxxx@エクサベース.co.jp

xxxxx@エクサベース.co.jp

2025-00-00

2025-00-00

2025-00-00

2025-00-00

「アカウント」を押下①

「アカウント管理」を押下②
「一括追加」を押下③
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04.管理者メニュー：アカウント管理（メンバー）

ユーザーを追加 / ユーザーを一括追加する場合（2/3）

xxxxx@エクサベース.co.jp

xxxxx@エクサベース.co.jp

xxxxx@エクサベース.co.jp

xxxxx@エクサベース.co.jp

2025-00-00

2025-00-00

2025-00-00

2025-00-00

「一括追加」を押下③

CSV、XLSXをアップロードし

「追加する」を押下④

CSVの操作手順の詳細は次ページに記載しておりますのでご確認ください。
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「サンプルCSV」を書き換え②「サンプルCSV」をダウンロード①

04.管理者メニュー：アカウント管理（メンバー）

ユーザーを追加 / ユーザーを一括追加する場合（3/3）（CSV作成方法）

サンプルCSV

ダウンロード

gai-members-import-
example.csv

「書き換えCSV」をアップロード③

書き換えの際の注意点

空行を残さない。余分な空列は削除

形式：CSV UTF-8（コンマ区切り）を選択して保存。

A2以降、メールアドレスを書き換えてください。
（増やすことも可能）

記入例：
「sample1@example.com」を選択して消し、

user01@example.co.jpを入力。

書き換えた
CSVファイルを
ドラッグ

gai-members-import-
example.csv

追加するメールアドレスを確認し、

追加する ボタンを投下
書
き
換
え
箇
所

以下の手順を参考にCSVを作成・アップロードしてください。

← 1行目は固定部分のため、
変更せずにご使用ください

CSV一括登録でできること・できないこと※

ユーザー：メールアドレスのみ

ユーザー名（氏名）は不可

役割の設定
（デフォルト設定はメンバーとして登録されます）

mailto:sample1@example.com
mailto:user01@example.co.jp
mailto:user01@example.co.jp
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04.管理者メニュー：アカウント管理（メンバー）

ユーザーを削除 / 個別に削除する場合

「アカウント」を押下①

「アカウント管理」を押下②

xxxxx@エクサベース.co.jp

xxxxx@エクサベース.co.jp

xxxxx@エクサベース.co.jp

xxxxx@エクサベース.co.jp

2025-00-00

2025-00-00

2025-00-00

2025-00-00

削除したいユーザーの
「オプションメニュー」アイコンを選択

③

「アカウント削除」を押下④
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04.管理者メニュー：アカウント管理（メンバー）

ユーザーを削除 / 複数を一括削除する場合

ステータスの横の を入れる③

xxxxx@エクサベース.co.jp

xxxxx@エクサベース.co.jp

xxxxx@エクサベース.co.jp

xxxxx@エクサベース.co.jp

2025-00-00

2025-00-00

2025-00-00

2025-00-00

「削除」を押下④

「アカウント」を押下①

「アカウント管理」を押下②
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04.管理者メニュー：アカウント管理（メンバー）

アカウントの停止

「アカウント」を押下①

「アカウント管理」を押下②

xxxxx@エクサベース.co.jp

xxxxx@エクサベース.co.jp

xxxxx@エクサベース.co.jp

xxxxx@エクサベース.co.jp

2025-00-00

2025-00-00

2025-00-00

2025-00-00「アカウント停止」を押下④

削除したいユーザーの
「オプションメニュー」アイコンを選択

③
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04.管理者メニュー：アカウント管理（メンバー）

管理者権限の付与・役割の変更 / 個別に変更する場合（1/2）

「アカウント」を押下①

「アカウント管理」を押下②

xxxxx@エクサベース.co.jp

xxxxx@エクサベース.co.jp

xxxxx@エクサベース.co.jp

xxxxx@エクサベース.co.jp

2025-00-00

2025-00-00

2025-00-00

2025-00-00

削除したいユーザーの
「オプションメニュー」アイコンを選択

③

「ユーザーを編集」を押下④
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04.管理者メニュー：アカウント管理（メンバー）

管理者権限の付与・役割の変更 / 個別に変更する場合（2/2）

xxxxx@エクサベース.co.jp

xxxxx@エクサベース.co.jp

xxxxx@エクサベース.co.jp

xxxxx@エクサベース.co.jp

2025-00-00

2025-00-00

2025-00-00

2025-00-00

「役割」「グループ」を
変更し「編集する」を押下

⑤

役割のデフォルト設定は
メンバーとして登録されます
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04.管理者メニュー：アカウント管理（メンバー）

管理者権限の付与・役割の変更 / 複数を一括権限変更する場合

xxxxx@エクサベース.co.jp

xxxxx@エクサベース.co.jp

xxxxx@エクサベース.co.jp

xxxxx@エクサベース.co.jp

2025-00-00

2025-00-00

2025-00-00

2025-00-00

「アカウント」を押下①

「アカウント管理」を押下②

変更したいメンバーにチェックを入れる③

「権限変更」を押下し
任意の役割を選択する

④
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04.管理者メニュー：アカウント管理（メンバー）

登録済みユーザーの検索

xxxxx@エクサベース.co.jp

xxxxx@エクサベース.co.jp

xxxxx@エクサベース.co.jp

xxxxx@エクサベース.co.jp

2025-00-00

2025-00-00

2025-00-00

2025-00-00

検索したい氏名やアドレスを記入して、検索③

「アカウント」を押下①

「アカウント管理」を押下②
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04.管理者メニュー：アカウント管理（メンバー）

登録済みユーザーの絞り込み

xxxxx@エクサベース.co.jp

xxxxx@エクサベース.co.jp

xxxxx@エクサベース.co.jp

xxxxx@エクサベース.co.jp

2025-00-00

2025-00-00

2025-00-00

2025-00-00

「役割」または「グループ」から任意の項目にチ
ェックを入れる

③

「アカウント」を押下①

「アカウント管理」を押下②
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04.管理者メニュー：アカウント管理（メンバー）

登録済みユーザーリストのエクスポート

xxxxx@エクサベース.co.jp

xxxxx@エクサベース.co.jp

xxxxx@エクサベース.co.jp

xxxxx@エクサベース.co.jp

2025-00-00

2025-00-00

2025-00-00

2025-00-00

「エクスポート」を押下③

形式を選択④

「アカウント」を押下①

「アカウント管理」を押下②
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04.管理者メニュー：アカウント管理（グループ）

グループの作成

「グループ」を選択③
「グループを追加」を押下④

● グループ名：入力

● グループコード名：入力

● メンバー：グループに所属させたい

メールアドレスを入力

グループの詳細を記入し
「追加する」を押下

⑤

「アカウント」を押下①

「アカウント管理」を押下②
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04.管理者メニュー：アカウント管理（グループ）

グループへのユーザー追加（注意点）

グループへのユーザー追加の際の注意点

グループを作成・アカウント追加する前に、

対象ユーザーのアカウントがシステムに登録されている必要があります。

アカウントを登録

グループへのユーザー追加の手順

登録完了を確認
グループを作成し、

登録した
アカウントを追加

※ 未登録アカウントはグループに追加できないため、先にCSV等でアカウントを登録してください。

※アカウント登録の詳細手順は
以下のページを参照ください

・個別登録する場合はこちら
・一括登録する場合はこちら
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04.管理者メニュー：アカウント管理（グループ）

グループへのユーザー追加 / 個別に追加する場合（1/2）

「グループ」を選択③

グループ名から任意の
グループを押下する

④
Test001

Test002

「アカウント」を押下①

「アカウント管理」を押下②
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04.管理者メニュー：アカウント管理（グループ）

グループへのユーザー追加 / 個別に追加する場合（2/2）

xxxxx@エクサベース.co.jp

「ユーザーを追加」を押下する⑤● ユーザー：メールアドレスを選択

● 役割：選択

ユーザーの詳細を記入し
「追加する」を押下

⑤

Test001

役割の変更手順の詳細は次ページに記載しておりますのでご確認ください。



|  133Public ©︎ Copyright ExaWizards Inc. All Rights Reserved.

04.管理者メニュー：アカウント管理（グループ）

グループへのユーザー追加 / 役割の変更

登録後、初期設定では、メンバーとなっているので、役割から変更が可能です。

役割 主な権限

グループ管理者 メンバー招待・削除、役割変更、グループ設定の管理

アップローダー ファイルや資料のアップロード・更新

メンバー 閲覧・利用（コメントや参加は可能、管理操作は不可）

※ 役割の更新は一括追加では行えません。

アカウント管理＞グループ画面 より、個別に設定してください。
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04.管理者メニュー：アカウント管理（グループ）

グループへのユーザー追加 / 一括追加する場合（CSV）

「グループ」を選択③
「一括追加」を押下④

CSV、XLSXをアップロードし

「追加」を押下⑤

CSVの操作手順の詳細は次ページに記載しておりますのでご確認ください。

「アカウント」を押下①

「アカウント管理」を押下②
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「サンプルCSV」を書き換え②

04.管理者メニュー：アカウント管理（グループ）

グループへのユーザー追加 / 一括追加する場合（CSV）

「書き換えCSV」をアップロード③

書き換えの際の注意点

空行を残さない。余分な空列は削除

形式：CSV UTF-8（コンマ区切り）を選択して保存。

← 1行目は固定部分のため、
変更せずにご使用ください

A2以降を書き換えてください。（増やすことも可能）

記入例：

書き換えた
CSVファイルを
ドラッグ

gai-members-import-
example.csv

追加する項目を確認し、

追加する ボタンを投下
subgroup_code subgroup_name

sales 営業

書
き
換
え
箇
所

「サンプルCSV」をダウンロード①

サンプルCSV

ダウンロード

gai-members-import-
example.csv

CSV一括登録でできること・できないこと※

グループ：コード・名称・

メンバーのメールアドレス

役割・権限の設定は不可
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04.管理者メニュー：アカウント管理（グループ）

グループの検索

検索欄に対象の文字を入力することで部分一致検索が可能です。

「グループ」を選択③

「アカウント」を押下①

「アカウント管理」を押下②



|  137Public ©︎ Copyright ExaWizards Inc. All Rights Reserved.

04.管理者メニュー：アカウント管理（グループ）

グループユーザーのエクスポート

「グループ」を選択③
「エクスポート」を押下④

形式を選択⑤

「アカウント」を押下①

「アカウント管理」を押下②
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04.管理者メニュー：利用状況と請求

利用状況を確認したい（請求額/文字数/契約内容）

「アカウント」を押下①

「利用状況と請求」を押下②

「利用文字数」で
Standardモデル（GPT-4o等）、
Economyモデル（GPT-3.5等）の
利用状況をご覧いただける

③

「契約内容」で
契約内容・請求金額を
ご覧いただける

④
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04.管理者メニュー：利用状況と請求

利用状況を確認したい（データ使用量）

「ご利用状況詳しく見る」を押下③

「アカウント」を押下①

「利用状況と請求」を押下②
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04.管理者メニュー：利用状況と請求

利用状況を確認したい（データ使用量：日毎同時アクセス数）

「日毎」の同時アクセス数を確認⑤

日毎同時アクセス数を選択④
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04.管理者メニュー：利用状況と請求

利用状況を確認したい（データ使用量：日別/累積利用文字数）

「日毎」を選択
モデル毎の利用文字数を確認

⑦

利用文字数を選択⑥

累積グラフ
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04.管理者メニュー：業務生産性の向上量

業務生産性の向上量について知りたい（1/2)

「アカウント」を押下①「利用状況と請求」を押下②

月毎の削減時間・利用シーンを
ご確認いただけます

③
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04.管理者メニュー：業務生産性の向上量

業務生産性の向上量について知りたい（2/2)

利用シーン別に確認いただく
ことが可能

④

エクセルまたはCSVでの
ダウンロードが可能

⑤
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①
RAG対応チャット
パートナーの公開

②

グループと権限の
設定・管理

③
資料のアップロードと

権限設定

04.管理者メニュー：文書検索（RAG）機能 RAG利用のための設定・操作方法

RAG機能の設定方法の3ステップ

RAG（文書検索）機能の利用開始に必要な設定手順の3ステップ
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04.管理者メニュー：文書検索（RAG）機能 RAG利用のための設定・操作方法

ステップ1 - RAGが利用可能なチャットパートナーの公開設定

「チャットパートナー管理」を選択①

モデル名の冒頭に「文書検索RAG」という文言がついているものが対象

【公開設定】
利用するRAGモデルを選び、 を押下

③

利用可能なRAG対応モデルを確認②

利用する

▼利用できるモデルの例：
GPT-4o → 

スタンダードモデルのみRAG対応

GPT-5 mini → 

エコノミーカテゴリーに属し、使い放題
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04.管理者メニュー：文書検索（RAG）機能 RAG利用のための設定・操作方法

ステップ2 - RAGを利用するために必要となるグループと権限の設定

管理画面の
「アカウント管理」→ 「グループ」を選択

①

作成したグループに、利用するメンバーを所属させます。
•例：「業務」グループを作成し、対象メンバーを追加。

作成したグループに、利用するメンバーを所属
例：「営業部」グループを作成し、対象メンバーを追加③

【グループと権限の設定】

詳細を記入し、 を押下

（グループコードは任意で設定可能です。）
グループの詳細な作成方法については、「アカウントの管理（グループ機能）」を参照ください。

② 追加する
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04.管理者メニュー：文書検索（RAG）機能 RAG利用のための設定・操作方法

ステップ3 - RAGで利用する資料のアップロードと権限の設定 1/3

管理画面の
「ドキュメント管理」→ 「＋」を選択①

例：「営業部デモ」フォルダを作成
→ 営業部メンバーに権限を付与

詳細を記入し、 を押下追加する

親フォルダの中に子フォルダを追加③

• フォルダ名は任意で設定可能。
• 必要に応じて追加メンバーの指定も可能です。

詳細を記入し、 を押下追加する親フォルダを追加し、
利用権限を付与するグループを指定②

④ドキュメントアップロードの操作手順の詳細は次ページに記載しておりますのでご確認ください。

親フォルダ・子フォルダの概要やドキュメントアップロード方法等の
詳細は以下のページを参照ください。

・フォルダー構成とアクセス制限設定

・ドキュメント管理画面の操作 - 親フォルダの作成/追加

・ドキュメント管理画面の操作 - 子フォルダーの作成/追加

・ドキュメントのアップロード

・フォルダーの移動

・ドキュメントの移動

・フォルダー・ドキュメントの検索

補足・参照先リンク一覧
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04.管理者メニュー：文書検索（RAG）機能 RAG利用のための設定・操作方法

ステップ3 - RAGで利用する資料のアップロードと権限の設定 2/3

「ファイルを追加」し、
データをアップロード

⑤

• アップロード後、ファイル概要を記載できます。
• 参照元URLを指定することで、AI回答時にソースを提示できます。

補足を次ページに記載しておりますのでご確認ください。

⑤「ファイルを追加」する前に、①～③の「ドキュメント管理」で親・子フォルダ設定をし、
使用グループを割り当ててください。これにより、アップロード先が確定し、操作が可能になります。

ドキュメントアップロード方法
の詳細は以下のページを参照く
ださい。

・ドキュメントのアップロード

補足・参照先リンク

アップロード先の
子フォルダーを選択④
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04.管理者メニュー：文書検索（RAG）機能 RAG利用のための設定・操作方法

ステップ3 - RAGで利用する資料のアップロードと権限の設定 3/3

概要やURLを登録しておくと、
AIの回答に参照先も一緒に表示され便利です。

補足

• アップロード後、ファイル概要を記載できます。

• 参照元URLを指定することで、AI回答時にソースを提示できます。



|  150Public ©︎ Copyright ExaWizards Inc. All Rights Reserved.

04.管理者メニュー：ドキュメント管理_社内情報とのデータ連携【文書検索（RAG）】（概要）

フォルダー構成とアクセス制限設定

親フォルダー（例：部門ごと）

└ 子フォルダー（例：プロジェクトごと）

└ ドキュメント（例：設計書、報告書）

アクセス制限（グループ）設定・ルール

フォルダーにグループを設定することで、

ドキュメントを閲覧・利用できるメンバーを制限できます。

※グループの設定は「アカウント管理」から行います。

グループ設定パターン アクセスできるメンバー 備考

①
親フォルダーのみに

グループを設定

親フォルダーに設定された

グループのメンバー

子フォルダー／

ドキュメントも同じ権限で閲覧可

②
子フォルダーのみに

グループを設定

子フォルダーメンバー

元の親フォルダーメンバー
子フォルダー事に権限分けが可

フォルダー構成
ドキュメント管理では、アップロードするドキュメントを下記の構成で配置します。

親フォルダー > 子フォルダー > 各ドキュメント
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04.管理者メニュー：ドキュメント管理_社内情報とのデータ連携【文書検索（RAG）】（概要）

ドキュメント管理画面の操作 - 親フォルダの作成/追加

画面上の「＋」ボタン、もしくは
「フォルダーを追加する」ボタンを押下

①

任意のフォルダー名とグループを設定して、
「追加する」ボタンを押下

②

フォルダーにグループを設定することで、

誰がドキュメントを閲覧・利用できるかを制御できます。

※グループの設定は「アカウント管理」から行います。
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04.管理者メニュー：ドキュメント管理_社内情報とのデータ連携【文書検索（RAG）】（概要）

ドキュメント管理画面の操作 - 子フォルダーの作成/追加

任意のフォルダー名とグループを設定して、
「追加する」ボタンを押下

②

※グループには、親フォルダーに設定されているグループが

デフォルトで記入されます。

親フォルダーを選択した上で
「＋」ボタンを押下し、
「子フォルダーを追加」ボタンを押下

①
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04.管理者メニュー：ドキュメント管理_社内情報とのデータ連携【文書検索（RAG）】（概要）

ドキュメントのアップロード

下図の 青枠エリア にドキュメントを
ドラッグ＆ドロップ

または
「ファイルを選択」 ボタンをクリックし、

対象ファイルを選択

②

アップロード先の
子フォルダー を選択

①
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04.管理者メニュー：ドキュメント管理_社内情報とのデータ連携【文書検索（RAG）】（概要）

フォルダーの移動

①
②

③

移動先の
親フォルダー を選択

④

画面下部の
「移動する」ボタン を
クリックして完了

⑤

フォルダーの移動手順

1. 移動先の 子フォルダーを選択

2. 画面右上の「⋮」メニュー（その他）をクリック

3. 表示されたメニューから「フォルダーを移動」を選択
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04.管理者メニュー：ドキュメント管理_社内情報とのデータ連携【文書検索（RAG）】（概要）

ドキュメントの移動

①

②

ドキュメントの移動手順

1. 移動させたいドキュメントを選択

2. 画面上部の「ドキュメントを移動」ボタンをクリック

3. 親フォルダー を選択
4. 子フォルダー を選択
（※順番に注意）

③

④

画面下部の
「移動する」ボタンを
クリックして完了

⑤
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04.管理者メニュー：ドキュメント管理_社内情報とのデータ連携【文書検索（RAG）】（概要）

フォルダー・ドキュメントの検索

画面上部の 検索欄 に、
検索したい文字列を入力。

①

種別 表示形式 説明

親フォルダー
ファイルのようなアイコン付き

最上位のフォルダー

・子フォルダー
先頭に「・」記号が付いて表示 親フォルダーの下層にある

フォルダー

ドキュメント
アイコンなし 実際のファイルデータ

（PDF、Word等）

各項目の右側にある「⋮」ボタンを
クリックすることで、
移動・削除などの操作が可能です。

②

検索結果画面の表記ルール
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04.管理者メニュー：ドキュメント管理_社内情報とのデータ連携【文書検索（RAG）】（データクレンジング）

データクレンジングについて

文書検索（RAG）にアップロードするデータの

データクレンジング・データの前処理のコツは、

こちらのセクションをご参照ください

データクレンジング・前処理
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04.管理者メニュー：カスタムテンプレート管理（組織全体）

管理者の方はプロンプトテンプレートを作成し、組織全体に共有可能です（1/2）

「カスタムテンプレート管理」を押下①

「カテゴリを追加」を押下②

カテゴリ名：任意のカテゴリ名を入
力し「作成」を押下

③

既に作成されて
いるものは
「削除」
「編集」も可能
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04.管理者メニュー：カスタムテンプレート管理（組織全体）

管理者の方はプロンプトテンプレートを作成し、組織全体に共有可能です（2/2）

テンプレート名：
任意のテンプレート名称を入力⑤

入力項目名：
「入力項目名」
「入力欄に表示する例文」を
入力
※「追加」を押下すると複数の
項目を追加することが可能

⑥

プロンプト：AIへの指示= プロ

ンプトを入力し、「作成」を押
下

⑦

テスト

カテゴリから
「テンプレートを追加」
を押下

④
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04.管理者メニュー：カスタムテンプレート管理

カスタムテンプレートの作成・編集はチャット画面からも可能です

ホーム画面中央の「テンプレートを使用」を押下すると以下のテンプレート画面が表示されます

組織全体：組織に所属する全ユーザーが利用できるカスタムテンプレート

所属グループ：ユーザーが所属するグループ内で利用するための
カスタムテンプレート



|  161Public ©︎ Copyright ExaWizards Inc. All Rights Reserved.

04.管理者メニュー：カスタムテンプレート管理（組織全体）

チャット画面からのカスタムテンプレート作成・編集方法（組織全体）

1. ホーム画面の
「テンプレートを使用」から、
テンプレート機能を開く

2. 「組織全体」の「+」ボタンを
押下し「カテゴリ」を作成

3. 「＋テンプレート作成」を押下しテンプレートを作成

※作成済みのテンプレートを編集する場合は「編集する」を押下します。

組織全体カスタムテンプレートは、組織の全ユーザーが、閲覧・利用可能です。
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04.管理者メニュー：カスタムテンプレート管理（組織全体）

チャット画面からのカスタムテンプレート作成・編集方法（組織全体）

プロンプトの作成

テンプレート利用画面

作成画面の例文に従って、各項目を入力して作成します。

{会議の全文起こし}のように{}で囲った部分は、入力項目としてテ

ンプレート利用画面に表示される部分として設定されます。

「入力項目名」「入力欄に表示する例文」として設

定した文言は、テンプレート利用画面にこのように

表示されます

{会議の全文起こし}のように{}で囲った部分は、
「入力項目名」として設定されます
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04.管理者メニュー：カスタムテンプレート管理（組織全体）

チャット画面からのカスタムテンプレート作成・編集方法（組織全体）

プロンプトの作成画面詳細

タイトル：任意のテンプレート名称を入力

プロンプトの全文：AIへの指示= プロンプトを入力。
{会議の全文起こし}のように{}で囲った部分は、「入力項目名」として表示される部分と
して設定されます。

作成する：押下してテンプレート作成を実行

ユーザーが入力する項目：
「入力項目名（※1）」「入力欄に表示する例文」を入力
※1 「プロンプトの全文」内で{}で囲った箇所が「入力項目名」に設定されます。
※2 「追加」を押下すると複数の入力項目を追加することが可能です。
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04.管理者メニュー：カスタムテンプレート管理（所属グループ）

チャット画面からのカスタムテンプレート作成・編集方法（所属グループ）

1. ホーム画面の
「テンプレートを使用」から、
テンプレート機能を開く。

2. 「所属グループ」の

「+」ボタンから各グループ専用の

カスタムテンプレートカテゴリの

作成が可能です。（フォルダのよう

なイメージ）

「カテゴリ名」を入力→「許可する

グループ」を選択し、「作成」を押

下してカテゴリを作成します。

グループ用カスタムテンプレートは、設定した各グループに所属するユーザーのみ、閲覧・利用が可能です。
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04.管理者メニュー：カスタムテンプレート管理（所属グループ）

チャット画面からのカスタムテンプレート作成・編集方法（所属グループ）

3. 作成されたカテゴリを選択し、
「+テンプレート作成」から
プロンプトを作成します。

以降の作成手順は組織全体テンプレ
ートと同様です。詳細はこちらをご
参照ください。

※現時点（2025/7/7）ではグループのテンプレートを
閲覧・作成・編集できるのは「グループ管理者」のみとなります。

サービスの管理者の方が確認されたい場合は、該当のグループに
所属し、グループ管理者権限を持つ必要がございます。

今後のアップデートで、サービスの管理者が全てのテンプレートへの
操作権限を持つように変更する予定です。

※作成済みのテンプレートを

編集する場合は「編集す
る」を押下します。
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04.管理者メニュー：禁止ワード

禁止ワードを登録したい

「禁止ワード」を押下②

「+禁止ワード追加」を押下③

禁止ワード：禁止ワードを入力
し「禁止ワード追加」を押下

④

「アカウント」を押下①
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04.管理者メニュー：機密情報ブロック

ブロックしたい機密情報を選択する ※デフォルトで選択されているものもあります

「アカウント」を押下①

「機密情報ブロック」を押下②

「変更を保存する」
を押下

④
ブロックしたい
パターンを選択

③
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04.管理者メニュー：メッセージのエクスポート/利用状況のエクスポート

ユーザーの利用ログを確認したい

「メッセージのエクスポート」を押下②

抽出したい期間を設定③

エクセル・CSVどちらかを
押下しダウンロード

④

「アカウント」を押下①
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04.管理者メニュー：メッセージのエクスポート/利用状況のエクスポート

ユーザーの利用ログを確認したい

「利用状況のエクスポート」を押下②

抽出したい日時・別内訳を設定③

エクセル・CSVどちらかを
押下しダウンロード

④

「アカウント」を押下①
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05.AIモデル（チャットパートナー）管理

概要

エクサベース AIの管理画面でAIモデル（チャットパートナー）の管理が行えます。

GPT-4oやClaude、GeminiなどのAIモデル（チャットパートナー）の表示や非表示が自由に設定できます。

従来のような申込手続きが不要になり、新規モデルがすぐに試せるほか、デフォルトで表示されていたモデルの非表示も可能です。

AIモデル（チャットパートナー）の並び替えが可能です。

ユーザー画面上でのAIモデル（チャットパートナー）の並び順を変更できます。

PDFデータ・画像アップロード機能の管理が可能です。

最新のモデルにデフォルトで実装されている画像アップロード機能の管理ができます。

チャットパートナー名横に画像の絵文字がついているものを選択して利用ください。

各モデルごとに公開範囲を設定することが可能です。

AIモデル（チャットパートナー）の公開範囲を「組織全体」・「管理者のみ」で切り替えることが可能です。

音声ファイルの入力が可能です。

ファイルアップロード機能をオンにすることで、音声ファイルの対応も可能になります。

チャットパートナー名横に音声の絵文字がついているものを選択して利用ください。
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05.AIモデル（チャットパートナー）管理

各項目の紹介

AIモデル（チャットパートナー）の管理画面の各項目のご紹介

①チャットパートナー
各チャットパートナーのAIモデル名称

②カテゴリ
料金体系（ECONOMY/STANDARD/PREMIUM）

③リージョン
サーバー所在地（国内/海外）

④ファイルアップロード
画像のアップロードが利用できるAIモデルで表示
（ON/OFF）
変更が可能な項目

⑤公開範囲
AIモデル（チャットパートナー）の公開範囲
（組織全体/管理者のみ）
変更が可能な項目

① ② ③ ④ ⑤
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05.AIモデル（チャットパートナー）管理

設定手順（1/4）

①AIモデル（チャットパートナー）の表示/非表示の設定

非表示設定をした場合は、
完全に削除される訳では無く
「利用可能」一覧に移ります

非表示にしたい場合

「利用しない」をクリックすると、

AIモデル（チャットパートナー）は

「利用可能」一覧に移動します。

ユーザー画面上から非表示になります。

設定は即時反映されます。

表示したい場合

「利用する」をクリックすると、

AIモデル（チャットパートナー）は

「利用中」一覧に移動します。

ユーザー画面上に表示されます。

設定は即時反映されます。
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05.AIモデル（チャットパートナー）管理

設定手順（2/4）

②AIモデル（チャットパートナー）の並び替えの設定

「順番を変更」を押下①

部分を上下にドラッグし、
並び替え
設定は即時反映されます。

②
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05.AIモデル（チャットパートナー）管理

設定手順（3/4）

③ファイルアップロード機能の設定

ユーザー画面上では、ファイルアップロードをオンにしたAIモデル（チャットパートナー）の下記のファイル添付ボタンの
表示/非表示が切り替わります。※音声ファイルをアップロードしたい場合は、ファイルアップロード機能をオンにしてください。

左記の箇所をクリックし、切り替え
※モデル自体にファイル処理機能が存在しないAIモデル（チャットパートナー）には、
表示されておりません。設定は即時反映されます。

左画像の場合、
文書検索 (RAG) GPT-4o mini 

Claude 3.5 Sonnet
：ファイルアップロードがON

：ファイルアップロードがOFF

※下図はファイルアップロードがオンになっている状態です。
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05.AIモデル（チャットパートナー）管理

設定手順（4/4）

④公開範囲の設定

左記の箇所をクリックし、

プルダウンから選択

設定は即時反映されます。
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06. ツール管理機能

ツール管理機能のご紹介

ツール管理機能により得られるメリット

任意のチャットパートナーと

ツールを自由に組み合わせてご利用いただけます。

複数ツールをまたいだシームレスな作業

（調査→分析→画像生成）を、

会話の文脈を保ったまま実行することができます。

「ツール管理」を押下①

管理者は、管理者メニューから「ツール管理」機能を操作することが可能です。
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06. ツール管理機能

ツールの公開範囲の設定

各ツールの公開範囲は
「組織全体」「オーナー」
「グループ」の3つの範囲から
選択が可能です

②
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06. ツール管理機能

ツールの公開範囲の設定（グループを選択した場合）

「アカウント管理」から作成したグループを選択します。

グループを選択した場合
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06. ツール管理機能

ツールの公開/非公開の設定

公開設定を変更したいツールに
チェックボックスを入れます

③

公開/非公開を選択し、
設定を変更します

④
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06. ツール管理機能

ツールに関する情報の確認

ツールの概要になります。

「何ができるツールなのか？」の紹介に加えて、

海外チャットパートナーを利用する場合や

データ保持期間などの注意事項を記載していま

す。

概要

一部のツールでは、使用不可となっている

チャットパートナーを記載しています。

使用不可のチャットパートナー

各ツール名をクリックすることで、ツールに関する情報を確認することが可能です。
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06. ツール管理機能

ツールの一覧表

ツール名 ホスト環境（使用LLM） リージョン ツール利用時の課金※1

ウェブ記事検索 Azure OpenAI 国内 無料

画像生成（GPT-image） OpenAI US 21円/枚

Deep Research
GPT-4o Search Preview OpenAI
o3-mini OpenAI

US

US
無料

文書検索 Azure OpenAI（GPT-4.1mini / GPT-4） 国内 無料

※1：ツール自体の利用にかかる課金の有無になります。

チャットパートナー自体の利用には別途、文字数に応じた従量費用が発生いたします。

GPT（Azure OpenAI / OpenAI）、Gemini（Google）、Claude（Anthropic）のセキュリティ等に関する情報ついては、各社の利用規約をご参照ください。

GPT（Azure OpenAI） GPT（OpenAI） Gemini（Google） Claude（Anthropic） Claude（Amazon Bedrock） ストックマーク株式会社

https://azure.microsoft.com/ja-jp/support/legal/
https://azure.microsoft.com/ja-jp/support/legal/
https://azure.microsoft.com/ja-jp/support/legal/
https://azure.microsoft.com/ja-jp/support/legal/
https://openai.com/policies/business-terms/
https://openai.com/policies/business-terms/
https://openai.com/policies/business-terms/
https://openai.com/policies/business-terms/
https://cloud.google.com/terms/service-terms#panel0-1
https://cloud.google.com/terms/service-terms#panel0-1
https://cloud.google.com/terms/service-terms#panel0-1
https://cloud.google.com/terms/service-terms#panel0-1
https://www.anthropic.com/legal/commercial-terms
https://www.anthropic.com/legal/commercial-terms
https://www.anthropic.com/legal/commercial-terms
https://www.anthropic.com/legal/commercial-terms
https://aws.amazon.com/jp/service-terms/
https://aws.amazon.com/jp/service-terms/
https://aws.amazon.com/jp/service-terms/
https://aws.amazon.com/jp/service-terms/
https://stockmark.co.jp/terms
https://stockmark.co.jp/terms
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07.文書検索（RAG）機能：データクレンジング・データ前処理とは

データベースにおけるデータを整理し、活用に支障が起きないよう最適化すること

データベース

ChatGPT

AI

ユーザー

A社の
企業IDは？

様々なドキュメント
（データ）
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07.文書検索（RAG）機能：データクレンジング・データ前処理とは

AIが回答をしやすくするために、データクレンジングが必要

？？
人間が見辛いような

ぐちゃぐちゃなデータは

AIも理解ができない

• 名称の統一：

「企業」「会社」や「日時」「日にち」など

同義の言葉を統一する。

• 空白のセルを無くす

• 日時に調査中などイレギュラーなセルを無くす

• 文章の場合、初めの文言の統一

• 会社設立背景を全て「〇社は～」に統一

データクレンジング例
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07.文書検索（RAG）機能：データクレンジング・データ前処理は何をすれば良いのか

読込可能な形式に文書を変換する必要があります
また、情報処理をしやすくする工夫により、検索結果を改善することが期待できます

• PDFの場合：

• コンテンツは文章としてテキスト化する（画像化しない）

• CSVの場合：

• 空白の列・行を削除しておく

• 列にラベルを用意し、各列が何を示すのか明示する

• データの流れを資料向けではなく数値的（データベース的）に整える

参考）https://maki-ichikawa.com/2019/08/01/table2019/

■エクサベースAIが読込可能な形式に変換する（必須）

• PDF, CSV, PPT, PPTX, DOC, DOCX, XLS, XLSX, TXTの形式に

対応しております。

• 1ファイルあたりの容量は10 MB以下を推奨します。

※ 10 MBを超える場合でも、ファイルをページまたは行の区切りで

分割することで、アップロード・検索することが可能です。

■情報処理しやすい形にする工夫

商品・導入企業ごとのセールスケース一覧の場合

■CSV処理例

商品ID 導入会社 セールストーク

A001 A1社 xxxxxxxxxx

A001 A2社 xxxxxxxxxxxxxx

B002 B社 xxxxxxxxxxxx

C003 C社 xxxxxxxxxxx

空白セル削除

空白セル
削除

空白も処理
対象になる
ため消す

空白セル削除

空白セル
削除

データとし
て

読みやすい
形に
する
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07.文書検索（RAG）機能：データクレンジング・データ前処理は何をすれば良いのか

データクレンジングにおける例

「会社」「企業」や「分類」「カテゴリ」など

似た・同義の名称を統一させる
名称の統一

「田中太郎」「田中太郎」「田中 太郎」「田中」など記載方法
を統一させる。住所や日時などもこれに該当するケースが多い。

記載方法の統一

比較したいデータを行に並べると精度が向上する。
人もAIも比較する際にはデータを左から右へ見るため。

列と行の並べ方
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07.文書検索（RAG）機能：データクレンジング・データ前処理は何をすれば良いのか

AIにおける活用目的からデータクレンジングまでの流れ

プロンプトのPoC必要データの確定・収集ユースケースの確定

プロンプト 弊社AI

RAGをどのように活用したいか？
を具体的に考える

そのために必要な
データは何か？

▼Bad

・過去の営業履歴をAIに分析させたい

・クレーム一覧を読み込ませてAIを活用したい

▼Good

・過去の営業履歴をAIに読み込ませ、

アプローチ企業と類似した情報を引き出したい。

・クレーム一覧を読み込ませ、サポートデスクにて

従業員が過去のやり取りを参考に自身で解決

できる環境を構築したい

データの収集

データクレンジング

• 実際にどのようなプロンプトを入力するのか

• どんなプロンプトであれば回答精度が高くなるの
かを検証する

• ユースケースとプロンプトに基づいて、
納得する回答精度になるまでデータクレンジング
を繰り返していく
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08.自治体専用プラン：LGWAN-ASP利用について（対象者のみ）

エクサベースAI for自治体のLGWAN-ASP利用について

開通時は毎月15日締め切り/翌月第1営業日〜第3営業日内に接続完了

※締切日が祝祭日の場合は前営業日が締め切り

LGWAN 接続フロー

LGWAN接続手順書の共有と
自治体内部での設定

お客様

LGWAN接続開始

グローバルIPアドレスの確認

事前
対応

お客様

LGWAN接続 申し込み締め切り
(所定のお申込書/発注書等のご提出期限)

毎月
15日締

お客様

グローバルIPアドレスの共有

月初
1~3営

• LGWAN環境とインターネット環境の併用はできません
• LGWAN接続にはIPアドレスの提供が必須となります
• LGWAN接続には貴庁でのプロキシ設定等が必要となります

• LGWANご利用の場合は接続開始希望月の前月15日が申込み締切 (祝祭日の場合は直前の営業日)

• 接続開始は月初1営業日〜3営業日目安となります既に本サービスをインターネット環境でご利用
の場合も別途LGWAN接続申請が必要となります。

ご留意点

LGWAN
サーバー

R-Clouzd
サーバー

LGWAN環境

AWS

東京リージョン

エクサベース AI 環境

自治体様
環境

両備システムズ
データセンター

AzureOpenAI

東日本リージョン

GPT-4 o

GPT-3.5 Turbo

ログ蓄積ベクトルDB

エクサベース AIが構築されているAWSについても地方公共団体情報システム機構(J-LIS)の認可を取得
地方公共団体情報システム機構認定の両備システムズを経由しており安定した接続環境を提供

お客様
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08.自治体専用プラン：LGWAN接続手順

１．R-Cloud Proxy接続までの流れ

1-1．概要

弊社が提供するR-Cloud Proxyサービスを経由して、エクサベース AI for 自治体に接続します。

本サービスでは、LGWANに接続できる環境でのみ利用可能です。

LGWAN接続端末から発生する通信を弊社R-Cloud Proxyサービスへ向けるため、プロキシ設定を
して頂く必要があります。

このとき、庁内ネットワークの設定変更が必要になる場合があります。

庁内LGWANネットワークを管理する事業者様とご相談の上対応をお願いします。

LGWAN

HTTPS

両備IDC

R-Cloud Proxy

エクサベース AI

for 自治体

団体様
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for自治体

08.自治体専用プラン：LGWAN接続手順

１．R-Cloud Proxy接続までの流れ

1-2．作業実施内容

下記手順にて作業をお願いします。

＃ 実施項目 実施内容

2-1 ファイアウォール設定 庁内ファイアウォールでプロキシサーバへの通信が遮断されないように設定してください。

3-1～3-4 プロキシ設定
エクサベース AI for 自治体の通信を、弊社のプロキシ宛てに送信するようにネットワーク

設定をしてください。

4 接続確認 LGWAN接続端末のブラウザからエクサベース AI for 自治体にアクセス可能か確認してください。

接続確認ファイアウォール設定 プロキシ設定
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08.自治体専用プラン：LGWAN接続手順

2．事前準備作業 -ファイアウォール設定

2-1．ファイアウォール設定

庁内のファイアウォール（FW）等にてR-Cloud Proxyへの通信が遮断されないようにするため、

以下のIPについての通信を許可して頂くよう情報担当課様にご相談ください。

LGWAN

両備IDC

R-Cloud Proxy

エクサベース AI

for 自治体

団体様

FW 等

通信先 IP ポート

R-Cloud Proxy
※庁内のファイアウォール設定については

P120 「エクサベース AI for 自治体接続設定値について」を参照ください。
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08.自治体専用プラン：LGWAN接続手順

3．事前準備作業 -プロキシ設定

3-1．プロキシ設定について

ブラウザのプロキシ設定変更について情報担当課様へ事前にご確認ください

②プロキシ設定するブラウザの確認①プロキシサーバの確認

「プロキシサーバ」とは？

ブラウザ（Microsoft Edgeなど）を利用する際、最初の接続先

となり、実際に接続したいサイト等に代わりに接続する役割を

持ちます。これによりセキュリティが強化されます。

また、本サービスでは認証処理等も行います。

推奨ブラウザ

Microsoft Edge（Chromium版）

Google Chrome

本資料では、R-Cloud Proxyサービスを利用する際に必要となるLGWAN接続端末のブラウザのプロキシ設定方法について記述しておりま

す。本資料の設定を行うことで、LGWAN接続端末のブラウザからR-Cloud Proxyを経由して

エクサベース AI for 自治体にアクセスすることが可能となります。

ただし、R-Cloud Proxyサービスご利用端末で他の業務システム等を利用される場合、ブラウザのプロキシ設定を行うことで

他の業務システム等が接続できなくなる場合がございます。情報担当課様へ事前にお問合せの上、設定方法をご確認ください。

詳細は「 3-4. プロキシ設定方法（ブラウザに設定）」をご参考ください。
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08.自治体専用プラン：LGWAN接続手順

3．事前準備作業 -プロキシ設定

3-1．プロキシ設定について
以降でご説明するR-Cloud Proxyサービスをご利用いただくためのプロキシ設定を団体様に実施していただくことによ
り、

R-Cloud Proxyを経由する通信ルートが構築されます。R-Cloud Proxyを設定していただくとLGWAN回線から

エクサベース AIfor 自治体へアクセスすることが可能となります。
R-Cloud Proxyを
設定しない場合

①プロキシを
設定せずアクセスする

団体様

②インターネットを経由して

サービスへアクセスしようとする

エクサベース
AI for 自治体

InterNet

R-Cloud Proxy

を設定する場合

団体様 両備IDC

R-Cloud Proxy

①プロキシ
を

設定する

エクサベース
AI for 自治体

LGWAN

②サービスに

アクセスする

③必ずR-Cloud Proxyを

経由する

④許可された接続元のみ

許可されたサービスに接続させる
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08.自治体専用プラン：LGWAN接続手順

3．事前準備作業 -プロキシ設定

3-1．プロキシ設定について

プロキシ設定の方法は３通りございます。

各団体の情報担当課様とご相談のうえ、いずれか１つ選択してください。

パターン 対応方法 参照先 担当者

A 庁内プロキシサーバに設定 「３－２.  プロキシ設定方法（庁内プロキシに設定）」を参照 各団体の情報担当課様

B PACファイルに設定 「３－３.  プロキシ設定方法（PACファイルに設定）」を参照
各団体の情報担当課様

各担当者

C PCのブラウザに設定 「３－４.  プロキシ設定方法（ブラウザに設定）」を参照 各担当者

「パターンB：PACファイルに設定する場合」および

「パターンC：PCのブラウザに設定する場合」をご選択いただいた場合、ブラウザにプロキシ設定を行うこととなります。

そのため、当該サービスをご利用端末で他の業務システム等を利用される場合、

他の業務システム等に接続できなくなる場合がございます。事前に各団体の情報担当課様へ設定方法をご確認ください。
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08.自治体専用プラン：LGWAN接続手順

3．事前準備作業 -プロキシ設定

3-2．プロキシ設定方法（庁内プロキシに設定）

※ブラウザへは

R-Cloud Proxyの設

定を行わない

エクサベース AI for 

自治体

R-Cloud Proxy
庁内プロキシ
サーバ

団体様 両備IDC

LGWAN

対 応

庁内プロキシサーバを経由する場合、エクサベース AI for 自治体のアクセスに必要なドメインを転送条件として

庁内プロキシに設定して頂く必要があります。

※ブラウザへのプロキシ設定は不要です。

※庁内プロキシサーバ設定値については P120「エクサベース AI for 自治体接続設定値について」を参照ください。
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ブラウザ 特徴

Microsoft Edge

（Chromium版）

Microsoft EdgeのPACファイル設定は他ブラウザの設定と同じ設定を利用するため、
他ブラウザの設定も同様に変更されます。（PACファイルの設定を都度変更すれば利用可能です。）
例）当該サービスを利用した業務完了後、PACファイルの設定を変更して通常の業務を行ってください。

Google Chrome

Google Chromeのプロキシ設定は他ブラウザの設定と同じ設定を利用するため、

他ブラウザの設定も同様に変更されます。「プロキシ設定方法（ブラウザに設定）」とは設定の影響範囲

が異なるので、ご注意ください。（PACファイルの設定を都度変更すれば利用可能です。）
例）当該サービスを利用した業務完了後、PACファイルの設定を変更して通常の業務を行ってください。

08.自治体専用プラン：LGWAN接続手順

3．事前準備作業 -プロキシ設定

3-3．プロキシ設定方法（PACファイルに設定）

※ブラウザへ

PACファイルの

設定を行って

ください

エクサベース AI for 

自治体

R-Cloud Proxy

団体様 両備IDC

LGWAN

PACファイル配信サーバ

PAC

ファイル

ブラウザにPACファイル
の設定を行う

PACファイルを

クライアントに配信する

※PACファイル設定値については「エクサベース AI for 自治体接続設定値について」を参照ください。
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08.自治体専用プラン：LGWAN接続手順

3．事前準備作業 -プロキシ設定

3-3．プロキシ設定方法（PACファイルに設定）

Microsoft Edgeに設定する場合

Google Chromeに設定する場合

（１）「Microsoft Edge」の設定 の手順を実施してください。

（２）「Google Chrome」の設定 の手順を実施してください。
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08.自治体専用プラン：LGWAN接続手順

3．事前準備作業 -プロキシ設定

3-3．プロキシ設定方法（PACファイルに設定）

PACファイル設定に関する注意点

Microsoft EdgeのインターネットオプションのPACファイル設定は、Microsoft Edge ・Google Chromeで共通となります。

別のプロキシを参照する場合は、設定を元に戻してください。
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08.自治体専用プラン：LGWAN接続手順

3．事前準備作業 -プロキシ設定

3-3．プロキシ設定方法（PACファイルに設定）

（１）「Microsoft Edge」の設定

PACファイル設定
【手順１】 Microsoft Edgeからプロキシセットアップを起動します。

「…」→ 「設定」→ 「システム」→ 「コンピューターのプロキシ設定を開く」を選択します。
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08.自治体専用プラン：LGWAN接続手順

3．事前準備作業 -プロキシ設定

3-3．プロキシ設定方法（PACファイルに設定）

（１）「Microsoft Edge」の設定

PACファイル設定

【手順２】自動プロキシセットアップを設定します。

・セットアップスクリプトを使う：オン

・スクリプトのアドレス：

PACファイルを配信しているサーバのアドレス

例）http://localhost/proxy.pac

（設定内容は情報担当課様に確認してください。）

「設定を自動的に検出する」のチェックがオンになっている場合、

管理者により、PACファイルが配信されている可能性があります。

その場合は、情報担当課様にご確認ください。

※複数の項目にチェックが入っていた場合、
優先順位は以下の通りになります。

1. 設定を自動的に検出する
2. セットアップスクリプトを使う
3. プロキシサーバーを使う

http://localhost/proxy.pac
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08.自治体専用プラン：LGWAN接続手順

3．事前準備作業 -プロキシ設定

3-3．プロキシ設定方法（PACファイルに設定）

（１）「Microsoft Edge」の設定

PACファイル設定

【手順３】「保存」ボタンをクリックすると設定が反映されます。
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08.自治体専用プラン：LGWAN接続手順

3．事前準備作業 -プロキシ設定

3-3．プロキシ設定方法（PACファイルに設定）

（２）「Google Chrome」の設定

PACファイル設定

Google Chromeをインストールする場合は情報担当課様へご確認後、インストールしてください。

Google Chromeから設定画面を起動します。

Google Chromeの右上の「 ⋮」をクリックすると、

右記の画像が表示されます。

「設定」をクリックします。

もしくは、Google Chromeのアドレスバーに

「chrome://settings/」を入力し、

決定すると上記の操作と同じ結果になります。

【手順１】
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08.自治体専用プラン：LGWAN接続手順

3．事前準備作業 -プロキシ設定

3-3．プロキシ設定方法（PACファイルに設定）

（２）「Google Chrome」の設定

PACファイル設定

【手順２】「詳細設定」をクリックします。

「システム」→「パソコンのプロキシ設定を開く」をクリックすると、インターネットオプションが表示されます。

詳細設定をクリックすることで、

非表示になっている項目が表示されます。

この項目は通常、非表示になっています。
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08.自治体専用プラン：LGWAN接続手順

3．事前準備作業 -プロキシ設定

3-3．プロキシ設定方法（PACファイルに設定）

（２）「Google Chrome」の設定

PACファイル設定

【手順３】自動プロキシセットアップを設定します。

・セットアップスクリプトを使う：オン

・スクリプトのアドレス：

PACファイルを配信しているサーバのアドレス

例）http://localhost/proxy.pac

（設定内容は情報担当課様に確認してください。）

「設定を自動的に検出する」のチェックがオンになっている場合、

管理者により、PACファイルが配信されている可能性があります。

その場合は、情報担当課様にご確認ください。

※複数の項目にチェックが入っていた場合、
優先順位は以下の通りになります。

1. 設定を自動的に検出する
2. セットアップスクリプトを使う
3. プロキシサーバーを使う
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08.自治体専用プラン：LGWAN接続手順

3．事前準備作業 -プロキシ設定

3-3．プロキシ設定方法（PACファイルに設定）

（２）「Google Chrome」の設定

PACファイル設定

【手順４】「保存」ボタンをクリックすると設定が反映されます。
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08.自治体専用プラン：LGWAN接続手順

3．事前準備作業 -プロキシ設定

3-4．プロキシ設定方法（ブラウザに設定）

※ブラウザへ

R-Cloud Proxyの

設定を行う

エクサベース AI for 

自治体
R-Cloud Proxy

団体様 両備IDC

LGWAN

ブラウザ 特徴

Microsoft Edge

（Chromium版）

Microsoft Edgeのプロキシ設定は他ブラウザの設定と同じ設定を利用しているため、

他ブラウザの設定も同様に変更されます。

そのため、業務によりブラウザを使い分けることが難しい場合や、既にプロキシが設定されている場合は

Google Chromeをご利用ください。（プロキシ設定を都度変更すれば利用可能です。）

Google Chrome

Google Chromeのプロキシ設定はショートカット毎に設定を変更することができるため、日常業務毎にプロキシ
設定を変更する必要がありません。

※ただし、R-Cloud Proxyサービスを利用した業務と別の業務を同時に行う場合は、他のブラウザと併用する

必要があります。また、プロキシ設定していないGoogle Chromeを起動している状態で、プロキシ設定して

いるGoogle Chromeを起動しても設定が反映されませんのでご注意下さい。
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08.自治体専用プラン：LGWAN接続手順

3．事前準備作業 -プロキシ設定

3-4．プロキシ設定方法（ブラウザに設定）

Microsoft Edgeに設定する場合

Google Chromeに設定する場合

（１）「Microsoft Edge」の設定 の手順を実施してください。

（２）「Google Chrome」の設定 の手順を実施してください。
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08.自治体専用プラン：LGWAN接続手順

3．事前準備作業 -プロキシ設定

3-4．プロキシ設定方法（ブラウザに設定）

ブラウザ設定に関する注意点

インターネットオプションのプロキシ設定は、Microsoft Edge・Google Chromeで共通です。

・別のプロキシを参照する場合は、設定を元に戻してください。

・それぞれ別のプロキシを経由するブラウザを同時に利用する場合は、下記の方法をご確認くださ

い。

⇒３－４．（２） 「Google Chrome」の設定
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08.自治体専用プラン：LGWAN接続手順

3．事前準備作業 -プロキシ設定

3-4．プロキシ設定方法（ブラウザに設定）

（１）「Microsoft Edge」の設定

プロキシサーバーの設定
【手順１】Microsoft Edgeからプロキシセットアップを起動します。

… ＞設定＞システム＞コンピューターのプロキシ設定を開くを選択します。

Microsoft  Edgeでこの設定を行うと、日常業務で利用するシステムや、
インターネットがMicrosoft Edgeで使用できなくなります！！

変更時は情報担当課様へご確認後、変更してください。
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08.自治体専用プラン：LGWAN接続手順

3．事前準備作業 -プロキシ設定

3-4．プロキシ設定方法（ブラウザに設定）

（１）「Microsoft Edge」の設定

プロキシサーバーの設定

【手順２】「プロキシサーバを使う」をオンに設定し、「アドレス」と「ポート」に設定値を入力します。

オンにする

アドレスとポートの設定値については「エクサベース AI for

自治体接続設定値について」のブラウザのプロキシサーバ設定
【Microsoft Edge】を参照ください。
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08.自治体専用プラン：LGWAN接続手順

3．事前準備作業 -プロキシ設定

3-4．プロキシ設定方法（ブラウザに設定）

（１）「Microsoft Edge」の設定

プロキシサーバーの設定

【手順３】画面下部にある「保存」ボタンをクリックすると設定が反映されます。
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08.自治体専用プラン：LGWAN接続手順

3．事前準備作業 -プロキシ設定

3-4．プロキシ設定方法（ブラウザに設定）

プロキシサーバの設定（起動オプションによる指
定）

（２）「Google Chrome」の設定

Google Chromeをインストールする場合は情報担当課様へご確認後、インストールしてください。

Google Chromeのプロキシサーバの設定は、Google Chromeのショートカットを作成し、

そのショートカットから起動した場合にのみ指定したプロキシサーバを経由した接続を行えるよう設定します。

未設定の
ショートカット

今回作成する
ショートカット

Edgeと同じ
プロキシを経由

指定した

プロキシを経由
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08.自治体専用プラン：LGWAN接続手順

3．事前準備作業 -プロキシ設定

3-4．プロキシ設定方法（ブラウザに設定）

プロキシサーバの設定（起動オプションによる指
定）

（２）「Google Chrome」の設定

【手順１】新しいショートカットを作成します。

Google Chromeのショートカットをデスクトップにコピーしてください。

（通常、デスクトップやスタートメニューの中にあります。）

ショートカットが作成されるので、分かりやすい名前を付けてください。
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08.自治体専用プラン：LGWAN接続手順

3．事前準備作業 -プロキシ設定

3-4．プロキシ設定方法（ブラウザに設定）

プロキシサーバの設定（起動オプションによる指
定）

（２）「Google Chrome」の設定

【手順２】作成したショートカットのプロパティを開きます。

右クリック ＞プロパティを選択します。
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08.自治体専用プラン：LGWAN接続手順

3．事前準備作業 -プロキシ設定

3-4．プロキシ設定方法（ブラウザに設定）

プロキシサーバの設定（起動オプションによる指
定）

（２）「Google Chrome」の設定

【手順３】作成したショートカットのプロパティを開き、リンク先の設定にオプションを追加します。

設定前（端末によって異なります）"C:¥Program Files (x86)¥Google¥Chrome¥Application¥chrome.exe"

設定後 "C:¥Program Files (x86)¥Google¥Chrome¥Application¥chrome.exe" 

--proxy-server=<IPアドレス>:<ポート>

オプションを追加
※先頭に半角スペースを挿入すること

※オプションについては P120 エクサベース AI for 自治体接続設定値についての

ブラウザのプロキシサーバ設定【Google Chrome】を参照ください。
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08.自治体専用プラン：LGWAN接続手順

3．事前準備作業 -プロキシ設定

3-4．プロキシ設定方法（ブラウザに設定）

プロキシサーバの設定（起動オプションによる指定）の注意事項

（２）「Google Chrome」の設定

プロキシ設定の異なるGoogle Chromeのショートカットを作成した場合、この二つのショートカットを
同時に利用することはできません。先に起動したショートカットのプロキシ設定が優先され、
次にもう一方を起動しても同じプロキシを経由した接続になってしまいます。

先に起動 後に起動

プロキシ

経由なし

プロキシ経由なし

になってしまう

別々のプロキシを経由するブラウザを同時に開く場合は、異なるブラウザを利用してください
例）プロキシ設定されたGoogle Chromeとプロキシ設定していないMicrosoft Edge
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4．エクサベース AI for 自治体接続確認

4-1．エクサベース AI for 自治体への接続確認

LGWAN接続端末のブラウザからエクサベース AI for 自治体へアクセスしてください。

ブラウザにプロキシ設定した場合、プロキシ設定したブラウザのショートカットから接続するよう、注意してください。

エクサベース AI for 自治体の画面が表示されない場合は、以下をご確認ください。

● LGWANに接続できない

庁内ネットワークでLGWANに接続できない場合、各団体の情報担当課様へご連絡ください。

● プロキシ設定が反映されない

プロキシ設定後、一度ブラウザを閉じる（再起動）とプロキシの設定が反映されます。

● 設定したプロキシサーバへ接続されない

庁内のプロキシサーバへ接続している可能性があります。各団体の情報担当課様へご連絡ください。
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08.自治体専用プラン：設定種類と設定内容

エクサベース AI for 自治体を利用する場合の設定値 (㈱NTTドコモビジネス以外でご契約のお客様)

No 設定種類 設定内容 備考

1 庁内ファイアウォール
以下の通信を許可設定にする。
【R-Cloud Proxy】

IPアドレス：61.212.163.26 ポート：443

接続時に経由している庁内ファイアウォールに設定し
てください。

2
庁内プロキシサーバー設定
PACファイル設定

プロキシ、およびプロキシ自動構成スクリプト（PAC）に
設定する場合：
gov.gai.exabase.ai

プロキシ及び、プロキシ自動構成スクリプト（PAC）
を利用する際は、既存の設定に影響が出ないように注
意してください。

上記ドメイン向けの通信を上位プロキシとして以下を設定する。
• 上位プロキシサーバ：61.212.163.26
• ポート：443

3
ブラウザのプロキシサーバー
設定

【Google Chrome】
"C:¥ProgramFiles(x86)¥Google¥Chrome¥Application¥chrome.exe"
--proxy-server=61.212.163.26:443

ブラウザに設定する場合は他のWebシステムへアクセ
スできなくなる可能性があります。他のWebシステム
を利用する際は設定を解除してください。

【Microsoft Edge】
• IPアドレス：61.212.163.26
• ポート：443

【Google Chrome】

新規作成したブラウザのショートカットのプロパティ
の「リンク先」に記述してください。

【Microsoft Edge】
ブラウザの設定画面から設定してください。
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エクサベース AI for自治体を利用する場合の設定値 （㈱NTTドコモビジネスでご契約のお客様）

No 設定種類 設定内容 備考

1 庁内ファイアウォール
以下の通信を許可設定にする。
【R-Cloud Proxy】

IPアドレス：61.212.247.171 ポート：443

接続時に経由している庁内ファイアウォールに設定し
てください。

2
庁内プロキシサーバー設定
PACファイル設定

プロキシ、およびプロキシ自動構成スクリプト（PAC）に
設定する場合：
gov.gai.exabase.ai

プロキシ及び、プロキシ自動構成スクリプト（PAC）
を利用する際は、既存の設定に影響が出ないように注
意してください。

上記ドメイン向けの通信を上位プロキシとして以下を設定する。
• 上位プロキシサーバ：61.212.247.171
• ポート：443

3
ブラウザのプロキシサーバー
設定

【Google Chrome】
"C:¥ProgramFiles(x86)¥Google¥Chrome¥Application¥chrome.exe"
--proxy-server=61.212.247.171:443

ブラウザに設定する場合は他のWebシステムへアクセ
スできなくなる可能性があります。他のWebシステム
を利用する際は設定を解除してください。

【Microsoft Edge】
• IPアドレス：61.212.247.171
• ポート：443

【Google Chrome】

新規作成したブラウザのショートカットのプロパティ
の「リンク先」に記述してください。

【Microsoft Edge】
ブラウザの設定画面から設定してください。
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エクサベース AI for 自治体のアクセス先について

ID通知メールに記載のURLはインターネット系になりますので

LGWANの場合は、上記のURLをブックマークなどして頂きご利用ください

インターネット系およびLGWAN系での利用について

インターネット系での利用：https://gai.exabase.ai/

LGWAN系での利用：https://gov.gai.exabase.ai/

https://gai.exabase.ai/
https://gov.gai.exabase.ai/


|  
220

©︎ Copyright ExaWizards Inc. All Rights Reserved.Confident ial


	Slide 1: エクサベース AI for 自治体・for アカデミー 　 使い方マニュアル　　　　　　　　　　　　　　　　
	Slide 2
	Slide 3
	Slide 4: 全ユーザー共通
	Slide 5: 初回ログイン方法
	Slide 6: ホーム画面の構成
	Slide 7: 表示名の変更
	Slide 8: パスワードの変更
	Slide 9: AIとの会話を開始する
	Slide 10: 会話の途中に新しい会話を始める
	Slide 11: 過去の会話タイトルの編集
	Slide 12: AIモデル（チャットパートナー）の切り替え
	Slide 13:  音声ファイル対応機能（音声データをアップロードする機能）
	Slide 14: 音声ファイル対応機能（音声データをアップロードする機能）
	Slide 15: エージェント機能のご紹介【全ユーザーの方へのご案内】
	Slide 16: エージェント機能のご紹介【全ユーザーの方へのご案内】
	Slide 17: エージェント機能のご紹介【全ユーザーの方へのご案内】
	Slide 18: エージェント機能のご紹介【全ユーザーの方へのご案内】
	Slide 19: 提供中のエージェントのご紹介
	Slide 20
	Slide 21
	Slide 22
	Slide 23
	Slide 24
	Slide 25
	Slide 26
	Slide 27
	Slide 28
	Slide 29
	Slide 30
	Slide 31
	Slide 32
	Slide 33
	Slide 34
	Slide 35
	Slide 36
	Slide 37
	Slide 38
	Slide 39
	Slide 40
	Slide 41
	Slide 42
	Slide 43
	Slide 44
	Slide 45
	Slide 46
	Slide 47
	Slide 48
	Slide 49
	Slide 50
	Slide 51
	Slide 52
	Slide 53
	Slide 54
	Slide 55
	Slide 56
	Slide 57
	Slide 58
	Slide 59
	Slide 60
	Slide 61
	Slide 62
	Slide 63
	Slide 64
	Slide 65
	Slide 66: テンプレート機能とは
	Slide 67: 使い方｜新しい会話を始め、「テンプレートを使用」を選択
	Slide 68: 使い方｜様々な業務向けのプロンプトを「テンプレート」から選択することができます
	Slide 69: 標準｜使い方
	Slide 70: 組織全体｜使い方
	Slide 71: テンプレート利用とファイル添付を同時に行う場合
	Slide 72: 組織全体｜プロンプト内容の確認方法
	Slide 73: 所属グループ｜使い方
	Slide 74: 所属グループ｜作成方法
	Slide 75: マイテンプレート｜作成方法
	Slide 76: マイテンプレート｜作成方法
	Slide 77: マイテンプレート｜作成方法
	Slide 78: マイテンプレート｜作成方法
	Slide 79: マイテンプレート｜使い方
	Slide 80: 【会話のシェア】エクサベースAIのアカウントをお持ちの方同士で共有が可能です（1/2）
	Slide 81: 【会話のシェア】エクサベースAIのアカウントをお持ちの方同士で共有が可能です（2/2）
	Slide 82: 【会話の削除】不要な会話履歴を削除することができます
	Slide 83: 【会話の削除】不要な会話履歴を削除することができます
	Slide 84: 会話のお気に入り機能のご紹介
	Slide 85: 複数ツールを同じ会話内で使うことが可能
	Slide 86: データ連携は複数種類があり、エクサベースAIではRAGがご利用いただけます
	Slide 87: 最新情報・社内情報を必要とする業務、専門的で難易度の高い回答が難しい…
	Slide 88: RAGを使えば、自社独自のデータをもとにAIから回答を得ることが可能になります
	Slide 89: 企業内の規程や各種資料をアップロードし、 アップロードデータを基に回答を生成させることが可能（1/2）
	Slide 90: 企業内の規程や各種資料をアップロードし、 アップロードデータを基に回答を生成させることが可能（2/2）
	Slide 91: 社内の各部門において、多様なシーンでの活用が期待できます
	Slide 92: 文書検索（RAG）機能の前提
	Slide 93: 文書検索（RAG）機能のプロンプトのコツ
	Slide 94: 前提条件
	Slide 95: 　手順
	Slide 96: 出力形式
	Slide 97:  引用元
	Slide 98: プロンプトのコツまとめ
	Slide 99: Deep Research（ディープリサーチ）について
	Slide 100: Deep Research（ディープリサーチ）について
	Slide 101: Deep Research（ディープリサーチ）について
	Slide 102: 自治体・学校様向け特別プランには、同時アクセス数と文字数制限が設定されています
	Slide 103: AIモデル（チャットパートナー）別にEconomyとStandard/Premiumに分類 Economyは使い放題、S/Pは文字数上限があります
	Slide 104: AIモデル（チャットパートナー）比較表（一部）
	Slide 105: AIモデル（チャットパートナー）の使い分けの考え方
	Slide 106: AIモデル（チャットパートナー）使い分け基準（留意点）
	Slide 107
	Slide 108
	Slide 109: 初回ログイン方法
	Slide 110: エージェント機能のご紹介
	Slide 111: エージェント機能のご紹介
	Slide 112: アカウント管理・グループ管理
	Slide 113: フォルダ管理・ドキュメント管理
	Slide 114: 通常登録とCSV一括登録の相違点（ユーザー／グループ）
	Slide 115: 管理者メニューの機能項目を知りたい
	Slide 116: ユーザーを追加 / 個別に追加する場合
	Slide 117: ユーザーを追加 / ユーザーを一括追加する場合（1/3）
	Slide 118: ユーザーを追加 / ユーザーを一括追加する場合（2/3）
	Slide 119: ユーザーを追加 / ユーザーを一括追加する場合（3/3）（CSV作成方法）
	Slide 120: ユーザーを削除 / 個別に削除する場合
	Slide 121: ユーザーを削除 / 複数を一括削除する場合
	Slide 122: アカウントの停止
	Slide 123: 管理者権限の付与・役割の変更 / 個別に変更する場合（1/2）
	Slide 124: 管理者権限の付与・役割の変更 / 個別に変更する場合（2/2）
	Slide 125: 管理者権限の付与・役割の変更 / 複数を一括権限変更する場合
	Slide 126: 登録済みユーザーの検索
	Slide 127: 登録済みユーザーの絞り込み
	Slide 128: 登録済みユーザーリストのエクスポート
	Slide 129: グループの作成
	Slide 130: グループへのユーザー追加 （注意点）
	Slide 131: グループへのユーザー追加 / 個別に追加する場合（1/2）
	Slide 132: グループへのユーザー追加 / 個別に追加する場合（2/2）
	Slide 133: グループへのユーザー追加 / 役割の変更
	Slide 134: グループへのユーザー追加 / 一括追加する場合（CSV）
	Slide 135: グループへのユーザー追加 / 一括追加する場合（CSV）
	Slide 136: グループの検索
	Slide 137: グループユーザーのエクスポート
	Slide 138: 利用状況を確認したい（請求額/文字数/契約内容）
	Slide 139: 利用状況を確認したい（データ使用量）
	Slide 140: 利用状況を確認したい（データ使用量：日毎同時アクセス数）
	Slide 141: 利用状況を確認したい（データ使用量：日別/累積利用文字数）
	Slide 142: 業務生産性の向上量について知りたい（1/2)
	Slide 143: 業務生産性の向上量について知りたい（2/2)
	Slide 144: RAG機能の設定方法の3ステップ
	Slide 145: ステップ1 - RAGが利用可能なチャットパートナーの公開設定
	Slide 146: ステップ2 - RAGを利用するために必要となるグループと権限の設定
	Slide 147: ステップ3 - RAGで利用する資料のアップロードと権限の設定　1/3
	Slide 148: ステップ3 - RAGで利用する資料のアップロードと権限の設定　2/3
	Slide 149: ステップ3 - RAGで利用する資料のアップロードと権限の設定　3/3
	Slide 150: フォルダー構成とアクセス制限設定
	Slide 151: ドキュメント管理画面の操作  -  親フォルダの作成/追加
	Slide 152: ドキュメント管理画面の操作  -  子フォルダーの作成/追加
	Slide 153: ドキュメントのアップロード
	Slide 154: フォルダーの移動 
	Slide 155: ドキュメントの移動
	Slide 156: フォルダー・ドキュメントの検索
	Slide 157: データクレンジングについて
	Slide 158: 管理者の方はプロンプトテンプレートを作成し、組織全体に共有可能です（1/2）
	Slide 159: 管理者の方はプロンプトテンプレートを作成し、組織全体に共有可能です（2/2）
	Slide 160: カスタムテンプレートの作成・編集はチャット画面からも可能です
	Slide 161: チャット画面からのカスタムテンプレート作成・編集方法（組織全体）
	Slide 162: チャット画面からのカスタムテンプレート作成・編集方法（組織全体）
	Slide 163: チャット画面からのカスタムテンプレート作成・編集方法（組織全体）
	Slide 164: チャット画面からのカスタムテンプレート作成・編集方法（所属グループ）
	Slide 165: チャット画面からのカスタムテンプレート作成・編集方法（所属グループ）
	Slide 166: 禁止ワードを登録したい
	Slide 167: ブロックしたい機密情報を選択する　※デフォルトで選択されているものもあります
	Slide 168: ユーザーの利用ログを確認したい
	Slide 169: ユーザーの利用ログを確認したい
	Slide 170: 概要
	Slide 171: 各項目の紹介
	Slide 172: 設定手順（1/4）
	Slide 173: 設定手順（2/4）
	Slide 174: 設定手順（3/4）
	Slide 175: 設定手順（4/4）
	Slide 176: ツール管理機能のご紹介
	Slide 177: ツールの公開範囲の設定
	Slide 178: ツールの公開範囲の設定（グループを選択した場合）
	Slide 179: ツールの公開/非公開の設定
	Slide 180: ツールに関する情報の確認
	Slide 181: ツールの一覧表
	Slide 182: データベースにおけるデータを整理し、活用に支障が起きないよう最適化すること
	Slide 183: AIが回答をしやすくするために、データクレンジングが必要
	Slide 184: 読込可能な形式に文書を変換する必要があります また、情報処理をしやすくする工夫により、検索結果を改善することが期待できます
	Slide 185: データクレンジングにおける例
	Slide 186: AIにおける活用目的からデータクレンジングまでの流れ
	Slide 187: エクサベースAI for自治体のLGWAN-ASP利用について
	Slide 188: １．R-Cloud Proxy接続までの流れ
	Slide 189: １．R-Cloud Proxy接続までの流れ
	Slide 190: 2．事前準備作業 -ファイアウォール設定
	Slide 191: 3．事前準備作業 - プロキシ設定
	Slide 192: 3．事前準備作業 - プロキシ設定
	Slide 193: 3．事前準備作業 - プロキシ設定
	Slide 194: 3．事前準備作業 - プロキシ設定
	Slide 195: 3．事前準備作業 - プロキシ設定
	Slide 196: 3．事前準備作業 - プロキシ設定
	Slide 197: 3．事前準備作業 - プロキシ設定
	Slide 198: 3．事前準備作業 - プロキシ設定
	Slide 199: 3．事前準備作業 - プロキシ設定
	Slide 200: 3．事前準備作業 - プロキシ設定
	Slide 201: 3．事前準備作業 - プロキシ設定
	Slide 202: 3．事前準備作業 - プロキシ設定
	Slide 203: 3．事前準備作業 - プロキシ設定
	Slide 204: 3．事前準備作業 - プロキシ設定
	Slide 205: 3．事前準備作業 - プロキシ設定
	Slide 206: 3．事前準備作業 - プロキシ設定
	Slide 207: 3．事前準備作業 - プロキシ設定
	Slide 208: 3．事前準備作業 - プロキシ設定
	Slide 209: 3．事前準備作業 - プロキシ設定
	Slide 210: 3．事前準備作業 - プロキシ設定
	Slide 211: 3．事前準備作業 - プロキシ設定
	Slide 212: 3．事前準備作業 - プロキシ設定
	Slide 213: 3．事前準備作業 - プロキシ設定
	Slide 214: 3．事前準備作業 - プロキシ設定
	Slide 215: 3．事前準備作業 - プロキシ設定
	Slide 216: 4．エクサベース AI for 自治体 接続確認
	Slide 217: エクサベース AI for 自治体を利用する場合の設定値　(㈱NTTドコモビジネス以外でご契約のお客様) 
	Slide 218: エクサベース AI for 自治体を利用する場合の設定値 　（㈱NTTドコモビジネスでご契約のお客様）
	Slide 219: エクサベース AI for 自治体のアクセス先について
	Slide 220

