
exaBase生成AI 

使い方マニュアル～全ユーザー向け～

管理者マニュアル〜管理者権限保有ユーザー様向け〜

株式会社Exa Enterprise AI



使い方マニュアル~全ユーザー様向け~

標準プロンプトテンプレートご利用イメージ

カスタムプロンプトテンプレートご利用イメージ

マイプロンプトテンプレートご利用イメージ

会話のシェア機能・削除機能

01.
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01.使い方マニュアル~全ユーザー様向け~

基本的な使い方を知りたい

プルダウンから選択1

モデルを選択・検索2

プルダウンからモデルを選択
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モデルの特徴

01.使い方マニュアル~全ユーザー様向け~

基本的な使い方を知りたい

モデル

通常のチャットアイコン

カテゴリー

リージョン

Hosting

文書検索アイコン

文書検索モデル

3

5

1

2

4

6

7
7

5
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2

1

4

6

モデルの見方

8

8
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01.使い方マニュアル~全ユーザー様向け~

基本的な使い方を知りたい

画面下の箱にテキストを記載し送信することで、AIとの会話を開始することができます。
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01.使い方マニュアル~全ユーザー様向け~

基本的な使い方を知りたい

会話の途中に「+新しい会話」をクリックし文章を送付することで、
新しいチャットを立ち上げられます。過去のチャットも再度始めることができます。
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01.使い方マニュアル~全ユーザー様向け~

基本的な使い方を知りたい

文書検索モデルはプルダウンからフォルダーを選択

新しい会話をクリック2

文書検索で使用するフォルダーを選択
※テキスト入力でフォルダーの検索可能

3

プルダウンからモデルを選択1
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01.使い方マニュアル~全ユーザー様向け~

基本的な使い方を知りたい

画像入力モデルは画像の選択が可能

プルダウンからモデルを選択

画像を選択
※複数選択可能
※クリップマークの表示がない場合は対応していないモデル

新しい会話をクリック

1

2

3
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01.使い方マニュアル~全ユーザー様向け~

基本的な使い方を知りたい

Gemini シリーズ各種音声ファイル対応

プルダウンからモデルを選択

音声ファイルを選択
音声ファイル形式： MP3/AAC/AIFF/FLAC/OGG/M4A/OPU/MPGA

音声ファイルサイズ：45分以内

新しい会話をクリック

1

2

3
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01.使い方マニュアル～全ユーザー様向け～

表示名を変更したい

「アカウント」ボタンを
クリック

1

「編集」をクリック2

任意の姓名を入力し
「保存」をクリック

3
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01.使い方マニュアル～全ユーザー様向け～

パスワードを変更したい

「アカウント」ボタンを
クリック

1

「パスワード編集」を
クリック

2

現在・新しいパスワードを入力し
「パスワード編集」をクリック

3
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02.標準プロンプトテンプレートご利用イメージ

新しいスレッドを開き、「テンプレートを探す」もしくは「テンプレートを使用」を選択

「新しい会話」をクリック1

プルダウンからモデルを選択
※FAQ問い合わせは
プロンプトテンプレートの選択不可

2

「テンプレートを探す」もしくは「テン
プレートを使用」をクリック

3
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02.標準プロンプトテンプレートご利用イメージ

業務用プロンプトから使いたい業務を選択

「標準」を選択1

利用したいテンプレートを選択2
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02.標準プロンプトテンプレートご利用イメージ

必要な入力項目だけが表示されます。入力し送信してください。

指定された項目を入力3

決定する4
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02.標準プロンプトテンプレートご利用イメージ

レスポンスが生成されます
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03.カスタムプロンプトテンプレートご利用イメージ

新しいスレッドを開き、「テンプレートを探す」もしくは「テンプレートを使用」を選択

「新しい会話」をクリック1

プルダウンからモデルを選択
※FAQ問い合わせは
プロンプトテンプレートの選択不可

2

「テンプレートを探す」もしくは「テン
プレートを使用」をクリック

3
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03.カスタムプロンプトテンプレートご利用イメージ

管理者が作成したカスタムプロンプトから使いたいプロンプトを選択

「組織全体」または「所属グループ」を選択1

利用したいテンプレートを選択2



|  18©︎ Copyright ExaWizards Inc. All Rights Reserved.Public ©︎ Copyright ExaWizards Inc. All Rights Reserved.

03.カスタムプロンプトテンプレートご利用イメージ

管理者が作成した指示に基づいてプロンプトを選択

「送信」をクリック4

指定された項目を入力3
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03.カスタムプロンプトテンプレートご利用イメージ

レスポンスが生成されます
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04.マイプロンプトテンプレートご利用イメージ

新しいスレッドを開き、「テンプレートを探す」もしくは「テンプレートを使用」を選択

「新しい会話」をクリック1

プルダウンからモデルを選択
※FAQ問い合わせは
プロンプトテンプレートの選択不可

2

「テンプレートを探す」もしくは「テン
プレートを使用」をクリック

3
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04.マイプロンプトテンプレートご利用イメージ

マイテンプレートに新規カテゴリを作成

「マイテンプレート」を選択1

「+テンプレート作成」をクリック2

カテゴリ名を記載3

「作成」をクリック4
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04.マイプロンプトテンプレートご利用イメージ

マイテンプレートに新規テンプレートを設定

作成したカテゴリを選択1

「+テンプレート作成」をクリック2



|  23©︎ Copyright ExaWizards Inc. All Rights Reserved.Public ©︎ Copyright ExaWizards Inc. All Rights Reserved.

04.マイプロンプトテンプレートご利用イメージ

マイテンプレートにテンプレートの詳細を設定

テンプレートの任意のタイトルを入力1

プロンプトの全文を入力2
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04.マイプロンプトテンプレートご利用イメージ

マイテンプレートにテンプレートの詳細を設定

入力欄の項目を記載3

入力欄に表示する例文を記載4

③で作成した項目が｛｝で表示され
るので反映したい部分に入れる

5
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04.マイプロンプトテンプレートご利用イメージ

マイテンプレートにテンプレートの詳細を設定

点を選択しドラッグ&ドロップ
で順番の入れ替えが可能

7

「作成する」をクリック8
入力欄の項目を増やしたい場合は
「+追加」をクリック

6
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04.マイプロンプトテンプレートご利用イメージ

マイテンプレートのカテゴリ名編集・カテゴリの削除方法

「カテゴリ名を編集」
「カテゴリの削除」をクリック

2

点をクリック1



|  27©︎ Copyright ExaWizards Inc. All Rights Reserved.Public ©︎ Copyright ExaWizards Inc. All Rights Reserved.

04.マイプロンプトテンプレートご利用イメージ

マイテンプレートのプロンプトテンプレートの編集・削除・複製

「テンプレートを編集」
「テンプレートを複製」
「テンプレートを削除」をクリック

2

点をクリック1
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04.マイプロンプトテンプレートご利用イメージ

マイテンプレートを利用し入力が可能に

テンプレートを選択1

入力する2
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05.添付ファイル＋プロンプトテンプレートご利用イメージ

新しいスレッドを開き、添付ファイルをアップロード

「新しい会話」をクリック1

プルダウンからモデルを選択
※FAQ問い合わせは
プロンプトテンプレートの選択不可

2

クリップマークもしくはドラッグ＆ドロ
ップで直接チャット欄へ添付ファイルを
アップロード

3
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05.添付ファイル＋プロンプトテンプレートご利用イメージ

添付ファイルアップロード確認後、通常通りテンプレートを使用

添付ファイルがアップロードさ
れていることを確認

1

「テンプレートを使用」もしくは
「＋テンプレートを探す」からテン
プレートを選択

2
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05.会話のシェア機能・削除機能

シェア機能：exaBase生成AIのアカウントをお持ちの方同士で共有が可能です。

右下のコピーをクリックし
リンクを共有

2

アイコンをクリック1
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05.会話のシェア機能・削除機能

削除機能：不要な会話履歴を削除することができます。

右下の削除を選択2

アイコンをクリック1



exaBase生成AI

管理者マニュアル～管理者権限者 保有ユーザー様向け～

株式会社Exa Enterprise AI



ご利用開始の流れについて

管理者制限で出来ること

ユーザーの追加・削除について

禁止ワード登録について

機密情報ブロックについて

利用ログの確認について

利用料制限について

業務生産性の向上量について

01.

02.

03.

04.

05.

06.

07.

08.
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01.ご利用開始の流れ

初回ログイン方法が知りたい

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）
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02.管理者権限でできること

管理者メニューの機能項目を知りたい

「アカウント」ボタンを選択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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03.ユーザーの追加・削除について

ユーザーを追加したい

「アカウント」ボタンを選択1

追加するユーザーのメールアドレスを入力（複数入力可）
権限とグループを設定し「追加する」をクリック

4

「アカウント管理」を選択2

「＋ユーザー追加」を選択3
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03.ユーザーの追加・削除について

ユーザーを削除したい

「アカウントを削除」を選択4

「アカウント」ボタンを選択1

対象ユーザーの点をクリック3

「アカウント管理」を選択2

「削除する」をクリック5
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03.ユーザーの追加・削除について

アカウントを停止したい

「アカウントを停止」を選択4

「アカウント」ボタンを選択1

対象ユーザーの点をクリック3

「アカウント管理」を選択2

「停止する」をクリック5
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03.ユーザーの追加・削除について

アカウントの権限・グループ・グループ内の権限を変更したい

「ユーザーを編集」を選択4

「アカウント」ボタンを選択1

対象ユーザーの点をクリック3

「アカウント管理」を選択2

対象の変更し「編集する」をクリック5
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04.禁止ワード登録について

禁止ワードを登録したい

「アカウント」ボタンを選択1

「禁止ワード」を選択2

「＋禁止ワード追加」を選択3

禁止ワードを入力し
「禁止ワード追加」を選択

4
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05.機密情報ブロックについて

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」ボタンを選択1

「機密情報ブロック」
を選択

2

ブロックしたいパターンを選択3

「変更を保存する」を選択4
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06.利用ログの確認について

ユーザーのメッセージを確認したい

「アカウント」ボタンを選択1

「メッセージのエクスポート」
を選択

2

抽出したい日時を設定3

エクセル・CSVどちらかを
選択しダウンロード

4
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06.利用ログの確認について

ユーザーのマイテンプレートを確認したい

「アカウント」ボタンを選択1

「メッセージのエクスポート」
を選択

2

抽出したいユーザーを
選択

3

エクセル・CSVどちらかを
選択しダウンロード

4
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06.利用ログの確認について

ユーザーの利用状況を確認したい

「アカウント」ボタンを選択1

「利用状況」を選択2

抽出したい日時・別内訳・ユー
ザーを設定

3

エクセル・CSVどちらかを
選択しダウンロード

4
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07.利用料制限について

利用限度額を変更したい （1/2）

「アカウント」ボタンを選択1

「利用状況と請求」を選択2

「ご利用限度額を変更」を選択3
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07.利用料制限について

利用限度額を変更したい （2/2）

「編集」を選択4

任意の金額を入力し
「保存」を選択

5
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07.利用料制限について

データ使用料を確認したい （1/2）

「アカウント」ボタンを選択1

「利用状況と請求」を選択2

「ご利用限度額を変更」を選択3
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07.利用料制限について

データ使用料を確認したい （2/2）

閲覧したグループまたは
ユーザーを選択

4

「日毎」「累積」を選択5

日毎6

累積7
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07.利用料制限について

現在の利用料金を知りたい

「アカウント」ボタンを選択1
「利用状況と請求」を選択2

現在の利用料金を確認3



|  51Public ©︎ Copyright ExaWizards Inc. All Rights Reserved.©︎ Copyright ExaWizards Inc. All Rights Reserved.

07.利用料制限について

業務性再生の向上量について知りたい

「アカウント」ボタンを選択1

「業務生産性の向上量」を選択2
項目ごとに月毎の削減時間3

生産性向上量の多いユーザー4
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exaBase 生成AI

グループ化機能のご案内

株式会社Exa Enterprise AI
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01.社内情報の文書検索(RAG)機能/グループ化機能

メンバーのグループを作成することで、所属しているグループを対象とした回答を生成

アカウント管理画
面を選択

1

グループを選択2

グループを追加を選択3

アカウント管理を
選択

1
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01.社内情報の文書検索(RAG)機能/グループ化機能

グループ名(部署名やプロジェクト単位等)を任意で設定し、所属させたいメンバーを追加

任意のグループ
コードネームを入力

1

任意のグループ名を入力2

グループに所属させたい
メールアドレスを追加

3

「追加する」をクリック4
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01.社内情報の文書検索(RAG)機能/グループ化機能

ドキュメントを格納する親フォルダーを作成し、アクセスさせたいグループを追加

ドキュメント
管理画面を選択

1
＋マークをクリックして
親フォルダーを追加

2
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01.社内情報の文書検索(RAG)機能/グループ化機能

親フォルダーを作成し、許可するグループを選択

任意のフォルダー
名を入力

1

グループを選択2

親フォルダーが作成されます4「追加する」をクリック3
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01.社内情報の文書検索(RAG)機能/グループ化機能

子フォルダーを作成

＋マークを押して
子フォルダーを追加

1

任意のフォルダー名を入力2

グループを選択3

「追加する」をクリック4
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01.社内情報の文書検索(RAG)機能/グループ化機能

作成した子フォルダーにドキュメントを追加

「ファイルを選択」から、もしくは直接フ
ァイルをドラッグしてドキュメントを追加1

アップロードしたファイル
はこちら

2
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01.社内情報の文書検索(RAG)機能/グループ化機能確認方法

管理画面から所属しているグループ・フォルダーのアクセス権を確認

グループを選択1

対象のグループを検索して
チェックボックスを入れる2
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01.社内情報の文書検索(RAG)機能/グループ化機能確認方法

管理画面から所属しているグループ・フォルダーのアクセス権を確認

フォルダーにアクセス権のあ
るグループを確認

1
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01.社内情報の文書検索(RAG)機能/グループ化機能

対象のフォルダーを選択し、そのフォルダー内でのデータを元に回答を生成

文書検索モデルを選択1

生成させたいフォルダー名を選択2
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exaBase 生成AI

カスタムテンプレート機能のご案内

株式会社Exa Enterprise AI



組織全体向けカスタムテンプレートの作成方法

組織全体向けプロンプトテンプレートの順番の変更

所属グループ向けカスタムテンプレート

01.

02.

03.
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01.組織全体向けプロンプトテンプレートの作成方法

管理者の方はプロンプトテンプレートを作成し、共有が可能に

「テンプレートを使用」もしくは
「テンプレートを探す」をクリック

1
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01.組織全体向けプロンプトテンプレートの作成方法

管理者の方はプロンプトテンプレートを作成し、共有が可能に

+ボタンをクリック2
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01.組織全体向けプロンプトテンプレートの作成方法

カテゴリを作成

任意のカテゴリ名を入力3

作成をクリック4
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01.組織全体向けプロンプトテンプレートの作成方法

テンプレートを作成

+テンプレートを作成を選択5
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01.組織全体向けプロンプトテンプレートの作成方法

任意のテンプレート・プロンプトの全文の入力

テンプレート名に
任意の名前を入力

6

プロンプトの全文を入力7
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01.組織全体向けプロンプトテンプレートの作成方法

項目名と入力欄に表示する例文を入力

入力欄の項目を記載8

入力欄に表示する
例文を記載

9

入力欄の項目を増やしたい場合は
「+追加」をクリック

10
点を選択しドラッグ&ドロップ
で順番の入れ替えが可能

11
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01.組織全体向けプロンプトテンプレートの作成方法

項目を入力し、生成AIヘの指示を追加

「作成」をクリック13

⑧で作成した項目が｛｝で表示され
るので反映したい部分に入れる

12
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02.組織全体向けプロンプトテンプレートの順番の変更

順番の変更手順

「カスタムテンプレート管
理」を選択

2

「アカウント」ボタンを選択1

「順番を変更」を選択3
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02.組織全体向けプロンプトテンプレートの順番の変更

順番の変更手順

点を選択しドラッグ&ドロップ4
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03.所属グループ向けカスタムテンプレート

グループ管理者の方はプロンプトテンプレートを作成し、共有が可能に

「テンプレートを使用」もしくは
「テンプレートを探す」をクリック

1
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03.所属グループ向けカスタムテンプレート

グループ管理者の方はプロンプトテンプレートを作成し、共有が可能に

「所属グループ」の＋マークを選択2
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03.所属グループ向けカスタムテンプレート

任意のカテゴリ名と許可するグループを入力し作成可能

カテゴリ名に
任意の名前を入力

3

作成を選択5

使用を許可する
グループを選択（複数選択可）

4



exaBase 生成AI

文書検索(RAG)機能のご案内

株式会社Exa Enterprise AI



社内情報と文書検索(RAG)機能/概要

exaBase 生成AI文書検索(RAG)機能：ドキュメントの前処理について

文書検索(RAG)機能に関するよくあるご質問

01.

02.

03.
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01.社内情報の文書検索(RAG)機能/概要

企業内の規程や各種資料を蓄積し、exaBase生成AIと連携させることが可能
資料の蓄積はPDFやTXT、CSV、DOC、ELSXの多様なドキュメント形式に対応

※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

各種社内資料

資料ファイルを
アップロード

1 プルダウンから
データ連携モデルを選択

2

ソースとなる
フォルダーを選択

3

アシスタントが資料に
基づいて回答

4
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02.exaBase 生成AI文書検索(RAG)機能：ドキュメントの前処理について

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/

■ 読込可能な形式に変換する（必須）

• PDF/ CSV/ PPT/PPTX/DOC/DOCX/ XLS/ XLSX/ TXTが読み込めます。

• エンコーディングはUTF-8 に対応しています。

• 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

■ CSV処理例

空白セル削除

空白セル
削除

商品・導入企業ごとのセールスケース一覧の場合

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

https://maki-ichikawa.com/2019/08/01/table2019/
https://maki-ichikawa.com/2019/08/01/table2019/
https://maki-ichikawa.com/2019/08/01/table2019/
https://maki-ichikawa.com/2019/08/01/table2019/
https://maki-ichikawa.com/2019/08/01/table2019/
https://maki-ichikawa.com/2019/08/01/table2019/
https://maki-ichikawa.com/2019/08/01/table2019/
https://maki-ichikawa.com/2019/08/01/table2019/
https://maki-ichikawa.com/2019/08/01/table2019/
https://maki-ichikawa.com/2019/08/01/table2019/
https://maki-ichikawa.com/2019/08/01/table2019/
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03.社内情報の文書検索(RAG)機能/ご利用方法

管理画面から簡単にデータをアップロードして、すぐにご利用できます

ドキュメント管理画面
を選択

1

アップロード先の
フォルダーを選択

2

ここにドキュメントをアップロード
※まとめてアップロードも可能3



exaBase 生成AI

チャットパートナー管理機能のご案内

株式会社Exa Enterprise AI



チャットパートナー管理画面のご紹介

チャットパートナー管理の設定手順

01.

02.



|  83Public ©︎ Copyright ExaWizards Inc. All Rights Reserved.©︎ Copyright ExaWizards Inc. All Rights Reserved.

01.チャットパートナー管理画面のご紹介

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LLM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
ファイルのアップロードが利用できるLLMで表示（ON/OFF）
変更が可能な項目

⑤公開範囲
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

こちらの項目のご紹介になります。

31 2 4 5
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02.チャットパートナー管理の設定手順

チャットパートナー管理画面

「チャットパートナー管理」をクリック1
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02.チャットパートナー管理の設定手順

チャットパートナーの表示/非表示の設定

非表示にしたい場合
「利用しない」をクリックすると、
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、
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。

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。
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02.チャットパートナー管理の設定手順

チャットパートナーの並び替えの設定

「順番を変更」をクリック1

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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02.チャットパートナー管理の設定手順

ファイルアップロード機能の設定

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
チャットパートナーには、表示されておりません。

1

ユーザー画面上では、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。※

設定例：
GPT-4.1：ファイルアップロードがOFF

Gemini 2.5 Pro：ファイルアップロードがON
※
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02.チャットパートナー管理の設定手順

公開範囲の設定

プルダウンから選択
設定は即時反映されます。

1
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