
データベースを管理



大量の書類を扱う際、ファイルを探す手間が発生します。
作業効率を上げるには、これらを一元管理することが理想的です。



チーム専用の
共有スペース

効率的な作業
資料を１か所に

まとめ

の「データベース」機能は、ファイルを効率的に扱うための
専用スペースを提供するものです。



CoCounselのホーム画面から、「Database」にアクセスします。



「Databases」画面では、組織内で作成・共有されたデータベースの表示、
管理、または新規作成ができます。



データベースを作成する



「+ Create new database」をクリックします。



「Name new database」でデータベース名を入力します。



作成されるデータベースを他のユーザーへ共有することもできます。



共有する相手のメールアドレスを入力して、アクセスレベルを設定します。
「View only」は閲覧のみ。 「View & Upload」は閲覧とアップロードの権限です。



データベースは、組織内のすべてのCoCounselユーザーと共有することも可能です。



デフォルトは「アクセス権なし」に設定されていますが、組織内の全ユーザーに対して
「閲覧のみ」または「閲覧・アップロード可能」の権限に変更できます。



最後に、「Create new database」をクリックすると、
新しいデータベースが作成されます。



データベースに
ファイルを追加する



データベースが作成された後、この画面が表示されます。



デバイスからファイルをアップロードするため、「Upload files」をクリックします。



同時にアップロードできるのは200ファイルまでです。
アップロード可能なファイル：TXT、HTM、HTML、RTF（最大20MB）

PDF、DOC、DOCX、EML、MSG、WPD、ZIP（最大500MB）



追加オプションとして、SharePointやHighQなどの外部システムと連携し、ファイルを
直接アップロードすることも可能です。この機能には別途料金が発生します。



貴社のSharepoint、HighQなどからファイルをアップロードする際、
「Upload from external DMS」をクリックします。



DMSから初めてファイルをアップロードする際は、
「Authorize」ボタンをクリックしてログインしてください。



接続されたサイトを選択し、「Select connector」をクリックします。



必要なファイルを選択したうえ、「Upload」をクリックします。



アップロードされたファイルは直ちにデータベースに反映され、
これでデータベースの作成は完了です。



データベースを管理する



「Databases」画面では、組織内で作成・共有されたデータベースの表示や管理するこ
とができます。



特定のデータベースを見つけるため、
「Filters」でフィルタリングすることができます。



「Search」にキーワードを入力し検索することで、
データベース名で検索をかけることができます。



検索結果は画面に表示されます。
データベース名、作成者、共有など、データベースの関連情報も確認できます。



データベースの情報を変更するためには、「Action」の「︙」をクリックします。



「Share」：共有先を変更。 「Rename」：データベース名を変更。
「Delete」：データベースを削除。



データベース名をクリックすると、中身のファイルが確認できます。



アップロードされたファイルの一覧が確認できます。



大量のファイルが入っている際、「 」でフィルタリングしたり、「 」で
ファイル検索したりすると、より速くファイルを見つけられます。



ファイルを追加アップロードする際、「 」や「 」機能
を利用できます。



以上、 上のデータベース作成、管理機能をご紹介しました。



チーム専用の
共有スペース

効率的な作業
資料を１か所に

まとめ

の「データベース」機能を利用することで



資料を１か所に
まとめ

各案件や気密資料を１か所にまとめることができます。



チーム専用の
共有スペース

資料を１か所に
まとめ

チーム専用のファイル共有スペースを 上作成することができます。



チーム専用の
共有スペース

効率的な作業
資料を１か所に

まとめ

「データベース検索」など、 で作業することで、
ファイルから素早く洞察を導き出し、業務の効率化が可能です。



生成AIリーガルアシスタント
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