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本書の読み方　

●やりたいことが見つけやすいタイトル
「〇〇をするには」や「〇〇ってなに？」など、“やりたいこと”や 
“知りたいこと”がすぐに見つけられるタイトルがついています。

●機能名やサービス名で引ける
「あの機能を使うにはどうするんだっけ？」そんな時に便利。
機能名やサービス名などで調べやすくなっています。

レッスンタイトル
やりたいことや知りたいこと
が探せるタイトルが付いて
います。

サブタイトル
機能名やサービス名などで
調べやすくなっています。

操作手順
実際のパソコンの画面を撮
影して、操作を丁寧に解説
しています。
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最近、「AI」という言葉を耳にする機会が増えました。生成AIの登

場によって、何が変わるのか？　私たち自身も生成AIをうまく活用す

るために、何を意識するとよいのかを見てみましょう。

身近になったAI
AIの普及

01

パートナーとなりつつあるAI

自動車の運転支援や飲食店の接客ロボット、監視カメラの映像解

析、海外旅行などで活躍する翻訳アプリなど、人間をサポートする

パートナーとして「AI」が身近な存在になってきました。「AI」と聞

くと身構えてしまう人もいるかもしれませんが、今や常に身近にあっ

て、さまざまな作業を支えてくれる心強い存在となりつつあります。

AIに重点を置くマイクロソフト

AIに関するサービスを提供する企業は多

数存在しますが、中でも、積極的にAIサー

ビスを展開しているのがマイクロソフト

です。早くからAIに注目し、技術開発や

自社サービスへの組み込みをしてきまし

た。このため、ビジネスシーンで便利に

AIを活用するノウハウを豊富に持ってい

るだけでなく、AIを安全に活用したり、

AIに対する社会的な責任を果たしたりす

ることに対しても積極的に取り組んでい

ます。

日本の企業向けに、生成AIソリューション

がもたらす変革について解説した、日本

マイクロソフト提供のホワイトペーパーも

参照してください。

使いこなしのヒント生成AIで働き方が変わる

生成AIの活用は、ビジネスシーンにも広がっています。働き方の変

化によって、いろいろな人と、さまざまな手段でコミュニケーションで

きる時代になった一方で、身の回りに多種多様な情報があふれか

えるようになりました。特に対面、オンラインで頻繁に開催される「会

議」に追われ、集中できる時間や新しい挑戦に使える時間が短くなっ

てしまった人も少なくないことでしょう。「生成AIと一緒に働く」こと

で、こうした状況を改善できる可能性があります。情報を要約した

り、タスクを整理したり、調べものをしたり、アイデアをもらったりと、

ビジネスシーンで生成AIを活用できるシーンが増えています。

近年で飛躍的に進化したAI

AIは、1950年代から研究が始まり、

1960年代の第1次AIブーム、1980年代の

第2次AIブームを経て、ディープラーニン

グの登場以降の第3次AIブームと発展し

てきました。そして、2022年11月、生

成AIブームのきっかけとなったChatGPT

の公開を起点として、実際の生活やビジ

ネスでも広く使われ始めるようになりま

した。

使いこなしのヒント

スマートフォン以来のイノベーション
と言われる生成AI

言語モデルを活用した生成AIサービス

は、スマートフォン以来の大きなイノベー

ションであると言われています。現在、

スマートフォンを手放せないのと同じよ

うに、すでにAIがあらゆる技術の基盤と

して広く使われており、一度体験すると

手放せなくなるほど、身近で重要なパー

トナーとなりつつあります。

使いこなしのヒント

生成AIで仕事の
阻害要因を取り除こう

電子メール、会議、文書、通知など、身

の回りにあふれかえったデジタルデー

タに振り回されていませんか？　時とし

て「デジタル負債」とも呼ばれる、これ

らの情報は、今や私たちの処理能力を上

回っていることも珍しくありません。特

に繰り返される「非効率な会議」は生産

性の阻害要因として、現在、大きな課題

になりつつあります。こうした仕事の負

荷を改善できる可能性を持つのが、生成

AIです。生成AIを積極的に活用すること

で、現在の混
こんとん

沌とした働き方から脱却し

ましょう。

まとめ

https://news.microsoft.com/ja-jp/features/230510-
work-trend-index-will-ai-fix-work/

参考URL

運転支援 コミュニケーション支援

少し
スピードを
落としま
せんか？

こんな風に
言って
みては？

あれも、これも
いつも
助かってる！

接客支援

こっちは
持って行き
ますね！

解析支援

あそこに
注目して
ください！

情報洪水の終焉

情報検索の解決

時間の節約

価値の高い働き方 雑務の解消

創造性の開放

さっきの
会議の
まとめはこう。

必要なものは
これ！

新しい
プロジェクトに
挑戦しようと
思う

挿絵の案10個と、
メールの文面も
10個、考えて
くれない？ お安い

ご用です

このデータを
使って
ください

うろ覚え
なんだけど、
○○って
分かる？

これですね

AIで
こんなことが
解決できたら
助かるんだけ
どなぁ！

大丈夫！
まかせて！

タスクは
これです

この手続きは
こうですよ

たまにしか
やらないから
助かる

▼Copilot for Microsoft 365 で実
　現する Future of Work - AIで一
　変する、組織と個人の働き方-
https://aka.ms/CopilotWhitepaper_
JPN

関連情報
レッスンの操作内容を補
足する要素を種類ごとに 
色分けして掲載しています。

使いこなしのヒント

操作を進める上で役に立
つヒントを掲載しています。

スキルアップ

一歩進んだテクニックを
紹介しています。

インストール
不要で使えるまとめ

レッスンで重要なポイント
を簡潔にまとめています。
操作を終えてから読むこ
とで理解が深まります。

※ここに掲載している紙面はイメージです。実際のレッスンページとは異なります。
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Microsoft 365 Copilot の概要

Microsoft 365 Copilot の信頼性とセキュリティ

Microsoft 365 Copilot の利用と導入

Microsoft 365 Copilot の機能

プロンプト

Copilot との協働

できる Microsoft 365 Copilot スタートガイド

まえがき
マイクロソフトから、「Microsoft 365 Copilot」 が 登 場しました。「 生 成AIを使って

Teams、Word や Outlook でいろいろできる」という話は耳にしているかもしれませんが、具

体的に仕事にどう役立つのか？　どうやって使えばいいのか？　そもそも仕事でも安全に使えるの

か？　と疑問を持っている人も多いことでしょう。

本書は、こうした「Copilot（コパイロット）」に関する疑問を解消し、Copilot を使った新

しい働き方を紹介する小冊子です。Microsoft 365 Copilot の機能や特徴はもちろんのこと、

ユーザー側がどう Copilot と付き合っていけばいいのかという点も紹介しています。

仕事を主導する操縦士（パイロット）としてのあなたと、それをサポートする副操縦士として

の C
コ パ イ ロ ッ ト

opilot が、共に手を取り合って新しい働き方の第一歩を踏み出すためのスタートガイドとし

て活用していただければ幸いです。

2024年3月　清水理史
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最近、「AI」という言葉を耳にする機会が増えました。生成AIの登

場によって、何が変わるのか？　私たち自身も生成AIをうまく活用す

るために、何を意識するとよいのかを見てみましょう。

身近になったAI
AIの普及

01

パートナーとなりつつあるAI

自動車の運転支援や飲食店の接客ロボット、監視カメラの映像解

析、海外旅行などで活躍する翻訳アプリなど、人間をサポートする

パートナーとして「AI」が身近な存在になってきました。「AI」と聞

くと身構えてしまう人もいるかもしれませんが、今や常に身近にあっ

て、さまざまな作業を支えてくれる心強い存在となりつつあります。

近年で飛躍的に進化したAI

AIは、1950年 代 か ら 研 究 が 始 ま り、

1960年代の第1次AIブーム、1980年代の

第2次AIブームを経て、ディープラーニン

グの登場以降の第3次AIブームと発展し

てきました。そして、2022年11月、生

成AIブームのきっかけとなったChatGPT

の公開を起点として、実際の生活やビジ

ネスでも広く使われ始めるようになりま

した。

使いこなしのヒント

スマートフォン以来のイノベーション
と言われる生成AI

言語モデルを活用した生成AIサービス

は、スマートフォン以来の大きなイノベー

ションであると言われています。現在、

スマートフォンを手放せないのと同じよ

うに、すでにAIがあらゆる技術の基盤と

して広く使われており、一度体験すると

手放せなくなるほど、身近で重要なパー

トナーとなりつつあります。

使いこなしのヒント

運転支援 コミュニケーション支援

少し
スピードを
落としま
せんか？

こんな風に
言って
みては？

あれも、これも
いつも
助かってる！

接客支援

こっちは
持って行き
ますね！

解析支援

あそこに
注目して
ください！
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AIに重点を置くマイクロソフト

AIに関するサービスを提供する企業は多

数存在しますが、中でも、積極的にAIサー

ビスを展開しているのがマイクロソフト

です。早くからAIに注目し、技術開発や

自社サービスへの組み込みをしてきまし

た。このため、ビジネスシーンで便利に

AIを活用するノウハウを豊富に持ってい

るだけでなく、AIを安全に活用したり、

AIに対する社会的な責任を果たしたりす

ることに対しても積極的に取り組んでい

ます。

日本の企業向けに、生成AIソリューション

がもたらす変革について解説した、日本

マイクロソフト提供のホワイトペーパーも

参照してください。

使いこなしのヒント生成AIで働き方が変わる

生成AIの活用は、ビジネスシーンにも広がっています。働き方の変

化によって、いろいろな人と、さまざまな手段でコミュニケーションで

きる時代になった一方で、身の回りに多種多様な情報があふれか

えるようになりました。特に対面、オンラインで頻繁に開催される「会

議」に追われ、集中できる時間や新しい挑戦に使える時間が短くなっ

てしまった人も少なくないことでしょう。「生成AIと一緒に働く」こと

で、こうした状況を改善できる可能性があります。情報を要約した

り、タスクを整理したり、調べものをしたり、アイデアをもらったりと、

ビジネスシーンで生成AIを活用できるシーンが増えています。

生成AIで仕事の
阻害要因を取り除こう

電子メール、会議、文書、通知など、身

の回りにあふれかえったデジタルデー

タに振り回されていませんか？　時とし

て「デジタル負債」とも呼ばれる、これ

らの情報は、今や私たちの処理能力を上

回っていることも珍しくありません。特

に繰り返される「非効率な会議」は生産

性の阻害要因として、現在、大きな課題

になりつつあります。こうした仕事の負

荷を改善できる可能性を持つのが、生成

AIです。生成AIを積極的に活用すること

で、現在の混
こんとん

沌とした働き方から脱却し

ましょう。

まとめ

https://news.microsoft.com/ja-jp/features/230510-
work-trend-index-will-ai-fix-work/

参考URL

情報洪水の終焉

情報検索の解決

時間の節約

価値の高い働き方 雑務の解消

創造性の開放

さっきの
会議の
まとめはこう。

必要なものは
これ！

新しい
プロジェクトに
挑戦しようと
思う

挿絵の案10個と、
メールの文面も
10個、考えて
くれない？ お安い

ご用です

このデータを
使って
ください

うろ覚え
なんだけど、
○○って
分かる？

これですね

AIで
こんなことが
解決できたら
助かるんだけ
どなぁ！

大丈夫！
まかせて！

タスクは
これです

この手続きは
こうですよ

たまにしか
やらないから
助かる

▼Microsoft 365 Copilot で実現
　する Future of Work - AIで一変
　する、組織と個人の働き方-
https://aka.ms/CopilotWhitepaper_
JPN
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現代の働き方の課題を解消するためにマイクロソフトが開発した

のが、普段の仕事で手軽に生成AIを活用できる Microsoft 365 

Copilot です。どのようなものなのかを見てみましょう。

Microsoft 365 Copilotで
何が変わるの？
Microsoft 365 Copilot の概要

02

Microsoft	365	Copilot って何？

Microsoft 365 Copilot は、2023年11月に提供開始された生

成AIを活用した「仕事のAIアシスタント」です。ビジネスシーンで

長く親しんできた Word や Teams などの Microsoft 365 アプリ

に組み込まれています。普段通りにアプリを使う中で、Copilot に

アドバイスを求めたり、作業の支援を求めることで、生産性を拡大

し、創造性を増幅することができます。それぞれのアプリでどのよう

にAIを活用できるのかを見てみましょう。

早めに導入するほど効果も大きい

Microsoft 365 Copilot のようなビジネ

ス向けの生成AIサービスは、早期に導入

するほど大きな効果が期待できると言わ

れています。仕事に使える業務時間は限

られているため、AI活用でショートカッ

トできる作業を多く見つけることで、ユー

ザーが本来多くの時間を割きたかった、

創造的な付加価値作業により時間を割り

当てることができるようになります。

使いこなしのヒント

AIとうまく付き合うには

AIを普段のビジネスシーンにどう取り入

れていけばいいかに悩んでいる場合は、

「AIを使うことを習慣にする」「マネー

ジャーの気持ちで考える」「取り戻した時

間を無駄にしない」という3つの視点を

意識するといいでしょう。詳しくはレッ

スン07を参照してください。

使いこなしのヒント

こんな仕事を、
プロンプトで
依頼して！

え、そうなの？
いつものアプリ
から使えるの？
こんなにいろいろ
できるなら、
使ってみたい！

日々届くメールの
整理や下書きに
・メール本文の生成
・メールの要約
→10～11ページ

会議の聞き逃しや
タスクの整理に
・会議を要約・把握
・タスクを整理
→12～13ページ

原稿案の作成や
言い回しの工夫に
・原稿のドラフト
・長い資料の要約
→14ページ

インターネット
情報の有効活用、
社内情報の検索も
・社内申請の仕方を調べる
・最新の市場動向を調べる
→15ページ

スライドの生成を効率化＆
よりクリエイティブに
・スライド自動生成
・フォントやデザインの修正
→16～17ページ

データの理解と
作業を支援
・データ分析
・グラフ作成
→18ページ

日本語カタログもご確認を

Microsoft 365 Copilot の概要について

は、下記のカタログも参照してください。

使いこなしのヒント

▼Microsoft 365 Copilot
　日本語カタログ
https://aka.ms/m365copilot_
brochure_jp
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あなたを助ける副操縦士

Microsoft 365 Copilot は、文字通り、あなたをサポートする

「C
コ パ イ ロ ッ ト

opilot＝副操縦士」です。あなたが操縦かんを握る飛行機の

隣の席でサポートしてくれる副操縦士と同じように、ビジネスシーン

で、作業開始の最初の一歩に寄り添ってくれたり、迷っている内容

の方向性をアドバイスしてくれたり、時間や手間のかかるチェックを

手伝ってくれたりと、仕事にかかわるさまざまなシーンを補助してく

れます。あくまでも操縦するのはあなたで、Copilot は広大なビジ

ネスシーンの空を共に航行するパートナーです。

得意分野を生かした活用をしよう

生成AIは、膨大な情報を読み取りそれを

要約する作業や、繰り返し作業などで特

に真価を発揮します。このため、例えば

Web上の情報からビジネスに役立つ情報

をまとめることや、ユーザーが一人で自

問自答するのではなく生成AIを相手に繰

り返し対話をしながらアイデアを形にし

ていくような、いわゆる「壁打ち」作業

などで活用できます。

使いこなしのヒント

生成AIで要所の壁を突破する

生成AIは、仕事の中でひと手間かかる「壁」

的な作業を突破するのに役立ちます。例

えば、アイデア出しや下書きなど、「ゼロ

からイチ」を生み出す作業で有効活用で

きます。また、下書きをある程度整えた後、

画像の生成や挿入、さらに加筆や校正な

どのコンテンツ作成でも、大いに力を発

揮します。最後の仕上げ作業も、生成AI

の力を借りてみましょう。全体構成を踏

まえて、矛盾の有無や追加スライドの提

案をしたり、プレゼンター用の原稿作成

などもサポートしてくれます。

使いこなしのヒント

あなたの「困った」
「忙しい」をお手伝い

Microsoft 365 Copilot は、あなたの仕

事の「困った」「忙しい」を手伝ってくれ

ます。生成AIというと、あなたの代わり

に自動的に作業してくれる「Autopilot（自

動運転）」的なものを思い浮かべるかもし

れませんが、あくまでも「C
コパイロット

opilot（副操

縦士）」なので、最終的に判断をしたり、

仕事を監督するのは、パイロットである

あなたです。このことを意識して積極的

に活用しましょう。

まとめ

何か不足
していない
かな？

最後に
文章を
校正して！

OK！ 
会議の時間まで
余裕ですね

こんな
イラストを
入れてみては？

明日の
会議資料を
作らなくちゃ
……

こんな流れで
作ったら
どうでしょう？

よし、離陸！

こっちだ！

余裕でゴール、
目標達成！ 

生成AIのサポートなしには戻れない？
使いこなしのヒント

例えば今の時代に、ナビなしで知らない場所をドライブすることなど考え

られないでしょう。同じように、ビジネスシーンにおける生成AIは、もは

や欠かせないパートナーとなりつつあります。生成AIのサポートなしに、

体力や神経をすり減らしながら働くことは、もはや考えられないでしょう。

https://news.microsoft.com/ja-jp/features/231124-
copilots-earliest-users-teach-us-about-generative-ai-
at-work/

参考URL
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「生成AIを仕事に使っても大丈夫？」。そう思う人も少なくないかも

しれません。Microsoft 365 Copilot がなぜビジネスシーンで支

持されているのか、その理由を紹介します。

法人でも安心・安全に
利用できるAI
Microsoft 365 Copilot の信頼性とセキュリティ

03

“ビジネス向け”の生成AIってどういうこと？

生成AIというと、調べ物や雑談などに使う汎用的なチャット形式の

サービスを思い浮かべる人も多いかもしれませんが、Microsoft 

365 Copilot はビジネスシーンを想定して開発されたサービスで

す。すでに多くの組織のビジネスプラットフォームとして活用されて

いる安全性・信頼性の高い Microsoft 365 の基盤の上に構築さ

れたサービスとなっており、Microsoft 365 に蓄積されたビジネ

スデータを元に回答を生成できるだけでなく、すべての構成要素で

法人向けとして求められる高い信頼性とセキュリティが確保されてい

ます。

生成AIの回答って信頼できるの？

一般的な生成AIは、学習済みの情報や

インターネット上の情報を元に回答を生

成します。このため、ビジネスシーンで

必要な自分の組織に関する情報に正しく

回答できない場合があります。しかし、

Microsoft 365 Copilot では、Microsoft 

365 のビジネスデータを元に回答できる

ため、仕事の質問についての精度を高め

た回答をすることができます。それでも、

生成AIの回答が常に正しいとは限りませ

ん。このため、出力結果をそのまま利用

するのではなく、利用者が内容を確認し

たり、修正したりすることが常に必要で

す。

使いこなしのヒント

Microsoft 365 の管理機能が
使える

Microsoft 365 Copilot は、すでに組織

で利用している Microsoft 365 の管理機

能を利用して制御できます。例えば、ど

のデータに対してアクセスできるように

するか？ログをどれくらい保存するか？

といった設定をしたり、監査によって規

律違反などを検知したりすることなどが

できます。

使いこなしのヒント

Microsoft 365
アプリでChatGPT
が使える感じ？

仕事に使っても
大丈夫なの？

Microsoft 365 に
保存されている
メールや文書、会議
情報や社内ポータルに
ある情報などについても、
質問できるよ

すべての構成要素で、
Microsoft 365を
基盤とした
エンタープライズ
レベルの品質と
信頼性が確保
されているよ

生成AI
(言語モデル）

Microsoft 365
Copilot

Microsoft 365 Apps

Microsoft Graph
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ビジネスシーンで安心して使える

Microsoft 365 Copilot は、利用者のデータや権利を守るため

のさまざまな仕組みを提供しています。マイクロソフトが表明してい

る「責任あるAI」の原則に則って開発が進められており、例えば、

Microsoft Entra ID で Microsoft 365 Copilot のサービスに

サインインしていれば、商用データが保護されるようになっています
※1。商用データ保護機能により、入力したプロンプトは保存される

ことなく、また言語モデル側のトレーニングにも使われないため、

安心してビジネスシーンでも Copilot を利用できます。出力データ

のビジネスシーンで利用する際の法的な支援も提供します。さまざ

まな方面から幾重にも利用者のビジネスをサポートする体制が整っ

ています。

Microsoft Graphって何？

Microsoft Graph は、Microsoft 365 に

蓄積された組織のデータや利用状況に

アクセスするための入り口です。ファイ

ルやチャット、メールなど、さまざまな

情報にアクセスできるAPIを提供します。

Microsoft 365 Copilot では、こうした組

織の情報を元に利用者に役立つ情報を提

供します。

使いこなしのヒント

生成AI導入の不安を
解消

生成AIのメリットは理解していても、実

際にビジネスシーンに導入するとなる

と不安はつきものです。Microsoft 365 

Copilot では、こうしたユーザーの不安

を解消するためのさまざまな情報や取り

組みが公開されています。多くの企業や

団体で利用実績がある Microsoft 

365 の基盤で利用できるAIサービスで、

ビジネス利用時に法的な支援も得られま

す。安心して利用できる生成AIと言える

でしょう。

まとめ

詳細情報を参照するには

各項目の詳細は以下のWebページから参

照できます。Microsoft 365 Copilot の

導入前に参照してください。

使いこなしのヒント

▼責任あるAIの基本原則
https://www.microsoft.com/ja-jp/
ai/responsible-ai?activetab=pivot
1:primaryr6
▼商用データ保護
https://learn.microsoft.com/ja-jp/
copilot/privacy-and-protections

▼Copilot Copyright Commitment
　（お客様向けの著作権コミットメント）
https://news.microsoft.com/ja-
jp/2023/09/12/230912-copilot-
copyright-commitment-ai-legal-
concerns/Microsoft 365

テナント

信頼性・
安全性公平性

包括性 透明性

プライバシーと
セキュリティ

アカウンタビリティ

プロンプトや
情報を
保持しない

職場の
アカウントで
認証 職場情報は

閉じたテナント
で管理

暗号化で
会話を保護

トレーニングに
使わない

●"Copilot for every Microsoft Cloud Experience"の模式図

下記Webページより引用
https://news.microsoft.com/ja-jp/2023/09/12/230912-copilot-copyright-
commitment-ai-legal-concerns/

※1 Copilot の管理ページより
https://learn.microsoft.com/ja-jp/copilot/manage
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Microsoft 365 Copilot の使い方を見てみましょう。このレッスン

では、普段のアプリから使う方法、および組織への導入方法を紹

介します。

Microsoft 365 Copilotを
使うには
Microsoft 365 Copilot の利用と導入

04

使い方は簡単！　気軽に試して慣れよう

Copilot の機能は、Teams や Word などのアプリに組み込まれ

ており、必要なシーンで Copilotアイコンから簡単に呼び出すこと

ができます。指示をするためのプロンプトに不慣れでも大丈夫です。

［本］のアイコン（ ）、または［キラキラ］アイコン（ ）から呼

び出せるプロンプトガイドから、よく使うプロンプト例を呼び出すこ

とで、作成や要約、編集など、やりたいことを簡単に指示できます。

もちろん、自分でプロンプトを入力して作業を依頼することもできま

す。どんどん試して、使い方に慣れておきましょう。

さらに広がるMicrosoft Copilot 
の世界

マイクロソフトは、同社が提供している

あらゆる製品にAI機能を搭載することを

表明しています。Microsoft 365 にとど

まらず、マイクロソフトのあらゆるクラ

ウドサービスにてAI機能による拡張が進

んでいくことでしょう。

使いこなしのヒント

プロンプトって何？

プロンプトは、生成AIに指示を伝えるた

めのテキスト文のことです。例えば「生

成AIのメリットについての下書きを作成

してください」のように、普段使ってい

る言葉で指示ができます。詳しくはレッ

スン06を参照してください。

使いこなしのヒント

プロンプトガイドを活用しよう

プロンプトガイドは、よく使うプロンプ

トを集めた例文集です。［作成する］［理

解する］［編集する］［質問する］などの

作業ごとに整理されており、「●●の段落

を追加する」のような例を選択し、「●●」

の部分に、内容を追記するだけでプロン

プトによる指示として簡単に使えます。

使いこなしのヒント

アプリによってさまざまな場所
で利 用可 能。Word は新し
い行から下書きを追加できる

このアイコンでプロンプト
ガイドを呼び出せる

◆Copilot アイコン
アプリのリボンなどにあり、
Copilot を呼び出せる

◆プロンプトガイド
よく使われるプロンプトを選んで簡単
に指示ができる

◆Copilot 画面
プロンプトを使っていろいろな
作業を依頼できる
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Microsoft	365	Copilot	を導入するには

Microsoft 365 Copilot を導 入するにはライセンスが 必 要で

す。ライセンスには、Teams や Word などのアプリに統合された 

Copilot 、組織内の情報についてチャットで質問できる Microsoft 

Copilot が 含 ま れ ま す。 Microsoft Copilot は Copilot in 

Windows からも呼び出すことができます。

特定用途向けのライセンスは？

Microsoft Copilot には、特定のユーザー

シナリオに特化した製品ラインナップも

あります。例えば、顧客情報や営業活動

などをサポートする Copilot for Sales、

コンタクトセンター向けの Copilot for 

Service などもあります。これらは専用

のライセンスとして提供されます。詳し

くはレッスン07を参照してください。

使いこなしのヒント

最新の価格情報は
製品情報ページで

Microsoft 365 Copilot の価格や提供条

件については、最新の情報を以下の製品

ページから確認してください。

使いこなしのヒント

Microsoft 365を基盤と
して利用する

Microsoft 365 Copilot は、現在、企業

向けに提供されている Microsoft 365 

を基盤とするサービスです。Microsoft 

365 で提供されるTeamsやWordなどの

アプリに組み込まれだけでなく、組織の

情報のセキュリティやガバナンスを保つ

ためにも Microsoft 365 の仕組みが利用

されます。Copilot を活用したい要件に

合わせて、ベースとなるライセンスプラ

ンを適切に検討しましょう。

まとめ

Microsoft Copilot

Microsoft 365 Copilot

Copilot in Windows Copilot

Copilot in
Teams

Copilot in
Outlook

Copilot in
Word

Copilot in
Excel

Copilot in
PowerPoint

Copilot in
Loop

Copilot in
OneNote

Copilot in
Whiteboard

https://www.microsoft.com/ja-jp/microsoft-365/
enterprise/copilot-for-microsoft-365#Pricing

参考URL

▼ Microsoft 365 Copilot
https://www.microsoft.com/ja-jp/
microsoft-365/copilot/enterprise

●Microsoft 365 Copilotの価格
Microsoft 365 Copilot のライセンスは、ユーザーごとに月額課

金のサブスクリプション方式で提供されます。Microsoft 365 のプ

ラットフォームを利用するため、Microsoft 365 E3/E5などの対

象となるライセンスと組み合わせて利用します。

Microsoft 365 Copilot ライセンス
1ユーザーあたり月額30ドル

（年間契約）

Microsoft 365 E3
1ユーザーあたり月額36ドル
（年間契約、2024年2月時点）

Microsoft 365 E5
1ユーザーあたり月額57ドル
（年間契約、2024年2月時点）

●Microsoft 365 Copilot を利用可能な前提のライセンスプラン
・Microsoft 365 E5/Microsoft 365 E3
・Office 365 E3/Office 365 E5
・Microsoft 365 Business Standard/Microsoft 365 Business Premium
・Microsoft 365 A5 教職員用
・教職員向けMicrosoft 365 A3
・教職員向けOffice 365 A5/教職員向けOffice 365 A3
・※今後、Office 365 E1、Business Basic などが前提ライセンスプランに含まれる予定
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Microsoft 365 Copilot があるビジネスシーンを見てみましょう。

どんな課題をどう解決できるのかを確認することで、実際のメリット

をイメージしやすくなります。

Microsoft 365 Copilotで
何ができるの？
Microsoft 365 Copilot の機能

05

トーンや長さを指定したメールの下書き

商談や依頼、報告など、メールを書く手がなかなか進まないことは

ありませんか？　内容を正しく伝えたいものの、文章が長くなるの

も読みにくいうえ、どのような文体で書くかも悩ましいところです。

Copilot in Outlook を使えば、伝えたい内容を書き込むだけで、

長さやトーンを指定して、下書きしてもらうことができます。

Copilot	in	Outlook

トーンや長さの設定は何があるの？

指定できる文章のトーンや長さは、次の

画面のようになります。迷ったらトーン

を［フォーマル］、長さを［中］で下書き

を作成してみましょう。その後、フォー

マルやカジュアルなど用途に合わせて調

整したり、長さを変更したりしましょう。

使いこなしのヒント

自分で書いたメール文面を
添削＆アドバイスしてくれる

自分で書いたメールがあるときは、その

書き方や内容を Copilot in Outlook に添

削してもらうこともできます。「トーン」

や「感情（相手がどんな感情で読むか）」

「明瞭さ（伝えたいことが明確か）」など、

AIならではの広い知識と視点からアドバ

イスをもらうことで、文章をブラッシュ

アップできます。

使いこなしのヒント

https://aka.ms/dekiru_outlook_cp
動画で使い方を見る

できる商事の
田中さんに新製品紹介の
メールを送る。
コストを削減できる
新機能を中心に……

下書きがあれば
作業がはかどる！

ふむふむ。

トーン
　→率直
長さ
　→短い

必要なら
再生成します

保持する
破棄する
再生成

商談のメールを
送りたいんだけど、
どんな内容に
しようかな……

Copilot in Outlook
で解決！

一覧から文章のトーンや
長さを選べる
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長いメールのスレッドを要約

長いメールスレッドに、途中から宛先に加えられて困った経験はあ

りませんか？　内容が二転三転している場合もあり、長文のメール

を正確に読み解くには手間がかかり、苦労しますよね。Copilot in 

Outlook では、こうした長いスレッドを要約できます。全体の流れ

を把握したり、誰が何を伝えたのかを確認したり、期日などの細か

い情報をチェックしたりするのに便利です。スマートフォンのアプリ

からでも要約したスレッドを確認できるので、外出先などでも情報

を把握しやすくなります。

将来的には、メールの文体を
まねることも可能に

Microsoft 365 Copilot は日々進化を続

けているサービスです。例えば、将来的

には、過去のメールからあなたの文体を

まねて下書きを作る機能などの搭載も予

定されています。どんどん便利になるの

が、生成AI サービスの醍
だ い ご み

醐味です。

使いこなしのヒント

作業の流れがスムーズに

Copilot in Outlook は、作業の流れに沿っ

て利用できます。例えば、届いたメール

に返信しようとすると、下書きする方向

性をサジェストしてくれます。作業全体

の流れがスムーズになるように、さまざ

まな場所で適切に生成AIによるアドバイ

スが表示されます。

使いこなしのヒント

外国語のメールも要約可能

Copilot in Outlook は、海外の取引先な

どから届いた外国語のメール文面にも利

用できます。英語のメールでも、日本語

で要約を指示すれば、日本語で要約され

るので、英語が不得手でも内容を効率よ

く把握することができます。

使いこなしのヒント

Copilot	in	Outlook

https://aka.ms/dekiru_outlook_cp
動画で使い方を見る

途中からやりとりに参加したけど、
メールのスレッドも長いし、
状況がよく分からない……
今は何をすればいいんだっけ？

このメールは、
田中さんへの提案に
関するやりとりで、
要点は……

スマホ版のアプリが
あるので、出先でも
流れを把握できる

Copilot in Outlook
で解決！
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会議の開催後に、内容について効率よく確認する

Teams で開催された会議の内容を後から確認したいことはありま

せんか？　こんなときは、Teams 会議の［まとめ］タブを活用しま

しょう。Intelligent Recap を利用することで、AIが自動的に生成

した会議メモやタスクを効率よく確認できます。また、Copilot in 

Teams も併せて使えば、会議内容について深掘りして確認するこ

とができます。

会議の［まとめ］って何？

Teams の会議詳細画面にある［まとめ］

タブ内では、会議で使われたコンテンツ、

会議の録画データなどが格納されていま

す。

Microsoft 365 Copilot ユーザーは、こ

こでさらに Intelligent Recap 機能を活用

できます。会議の録画を話者やトピック

別に効率よく確認したり、AIが自動で生

成した会議メモやタスクについて、定型

の画面で確認することができます。

使いこなしのヒント

Intelligent Recap と
Copilot in Teams の違い

Intelligent Recap は、従来 Teams Premi

um で 提 供 さ れ て い た 機 能 で す が、

Microsoft 365 Copilot でも利用可能に

なりました。Intelligent Recap  は定型

フォーマットで情報が要約されています

が、Copilot in Teams はプロンプトを使っ

て会議の内容について自由に質問できま

す。主な違いは以下の通りです。

●Intelligent Recap

・会議後に提供

・［まとめ］タブから閲覧

・録画会議についてAIが自動で情報生成

・標準化された形式で提示

●Copilot in Teams

・会議中でも会議後でも利用可能

・チャットウィンドウで Copilot を利用

・プロンプトを使って自由に質問

・インタラクティブなやりとり

使いこなしのヒント

Intelligent	Recap

主な議題をリストアップしてください。

・春のキャンペーンについて
・展示の設営について
・配布物について

特に白熱した議論は何ですか？

白熱した議論は次の点です。
・配布物について意見が
対立しています

……は、
ぜひ
やりたいですね。

それぞれの
タスクをお願いします

会議に参加していた
人に、会議の内容を
確認するか……

録画した会議の
内容がよく
分からない

内容の確認に
時間がかかる……

Intelligent Recap+Copilot
で解決！

https://aka.ms/dekiru_intellgentrecap_cp
動画で使い方を見る

Intelligent Recap Copilot in Teams

Copilot	in	Teams
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会議中に、会議内容を	Copilot	と確認する
必要に応じて質問できる

Copilot in Teams では、プロンプトを使っ

て、会議について自分が知りたいことに

絞って質問することができます。会議の

内容やタスク、未解決の質問、話し合っ

たアイデアなど、気になることを自由に

質問してみましょう。発言内容を引用し

ながら、会議の内容を確認できます。

●プロンプトの例

・会議を要約する

・アクションアイテムリストを作成する

・フォローアップの質問を提案する

・未解決の質問は何ですか？

使いこなしのヒント

質問のアイデア出しにも活用できる

会議の内容を聞きながら、漠然とした疑

問がわいてきたときは、Copilot を壁打

ち相手として遠慮なく疑問をぶつけてみ

ましょう。Copilot との会話を通じて、よ

り具体的な質問に落とし込めたら、会議

内で実際にその質問を会議参加者に投げ

かけてみましょう。議論をより深めるこ

とができるかもしれません。

使いこなしのヒント

https://aka.ms/dekiru_teams_cp
動画で使い方を見る

会議に遅れて参加した場合など、現在の議題が何なのか、何が

決まったのか、と進行を止めて確認するケースはありませんか？

Copilot in Teams を使えば、会議中でも Copilot に尋ねることで、

これまでの会議の論点や議題を確認し、スムースに会議内容に追

いつくことができます。またタスク確認や、確認事項の洗い出しに

も活用できます。

会議のメモ
・展示会の準備
・発表内容のレビュー
フォローアップタスク
・説明資料を作る（清水さん）

説明資料はどのような内容で
作ればいいですか？

説明資料は次のような内容で
作成することが議論されました
・ターゲットを初心者にする

それは、
さっきの通りで……

タスクの話が出たけど、
どんな説明資料を作れば
いいんだろう？

いろいろアイデアが
出ましたが、
ほかに……

……なので、
効果は
期待できるかと……

Copilot in Teams
で解決！

Copilot	in	Teams
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書き出しをサポートしてもらう

書きたいことは頭の中にあるものの、どう書き始めて、どう展開

していけばいいかに迷って、筆が進まないことはありませんか？　

Copilot in Word を利用すると、頭の中にあるアイデアを雑多に伝

えるだけで、下書きを作成してもらうことができます。目次や文字数

を伝えて作成したり、自分で書いた文章の続きを書いてもらったりす

ることもできます。

編集画面から呼び出せる

Copilot in Word では、新しい行の先頭

に表示されたアイコン（ ）からCopilot

を 呼 び 出 せ ま す。 わ ざ わ ざ リボ ン の

［Copilot］ボタンをクリックしなくても、

編集画面から、すぐに Copilot を呼び出

して、下書きや追記を依頼できます。

使いこなしのヒント

トーンなども指定できる

下書きを依頼するときに、プロンプトで

文章のトーンを指定することもできます。

作成した文書の用途によって、カジュア

ルな文体にしたり、フォーマルな文体に

したりと、使い分けるといいでしょう。

使いこなしのヒント

文章を要約することもできる

Copilot in Word は、自分で文書を作る

ときだけでなく、社内で作成されたビジ

ネス文書などを読むときにも役立ちます。

作業手順書や、FAQなどの長大なドキュ

メントであっても、それらの内容を要約

したり、疑問点について質問したりと、

文書を深く読み込む際に手助けをしてく

れます。

使いこなしのヒント

Copilot	in	Word

AI導入の
提案書について、
下書きを次の構成
で作成してください。
・背景
・目的
・方法
・結果 刺激的なアイデアが見たい

いろいろな
素材は
そろったけど、
ここから、
どうやって
提案書にしよう
……

Copilot in Word
で解決！

https://aka.ms/dekiru_word_cp
動画で使い方を見る

［Copilotを使って下書き］を
クリックし、書きたいテーマや
メモを入 力すると、Copilot 
が下書きを作成してくれる
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生成AIの力で、大量の情報から知恵を抽出する

資料を作成するときに欠かせない情報収集も生成AIの得意とする

分野のひとつです。Copilot を利用すると、インターネット上の情

報を効率よくサマリしたり、組織内で共有されている文書やメール

のやりとりから、必要な情報を効率よく探したりまとめたりすること

ができます。商用データ保護機能により、入力したプロンプトが保

存されることなく、トレーニングにも使われないので、安心してビジ

ネスシーンでも利用できます。

情報が保護される

Entra ID（旧称 Azure Active Directory）

でサインインして Copilot を使用すると、

情報が保護されていることを示すために

右上に「保護済み」という緑のボタンが

表示されます。Copilot でWeb検索を実

行する際も、この「保護済み」が表示さ

れていれば安心です。

使いこなしのヒント

あらゆる環境から Copilot を
使える

Copilot はウェブブラウザ（Edge、Chro

me、Safari）からアクセスして使用でき

ます。さらに、Microsoft 365 アプリ上や、

Windows 11 OSのPC上での使用（Copilot 

in Windows）、さらにスマートフォンア

プリ（iOS & Android）からも使用できま

す。

使いこなしのヒント

Edgeで表示中のWebページに
ついて、Copilot に尋ねる

Edgeで 表 示中のWebページについて、

Edge のサイドバー内のアイコンから 

Copilot を使えば、表示中のページや文

書ファイルについて Copilot とのやりと

りを開始することができます。

使いこなしのヒント

キーボードにも追加される

今後発売されるパソコン（Windows OS）

には、キーボードに［Copilot］キーが搭

載される予定です。キーを押すだけで簡

単に Copilot を使えます。

使いこなしのヒント

Copilot

職場 Web

自分宛てのメールや
チャットの情報から、
優先して処理すべき
ことを3つ挙げて

組織内の情報
から優先項目
をリストアップ
します！

職場 Web

「できるCopilot」という
名前のサービスや製品は
ありますか？

プロンプトや
情報を保持
しない

職場の
アカウントで
認証

暗号化で
会話を
保護

トレーニングに
使わない

職場情報は
閉じたテナント
で管理

新プロジェクトの資料作りの
ためにリサーチをしたい……。
でも、会社の端末から特徴的な
キーワードでWeb検索を
実行しても大丈夫？

社内メール 社内文書

メールやチャット、
社内文書の情報も
まとめて検索できると
便利なんだけど……

Copilot で解決！
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プロンプトでスライドや追加画像の生成ができる

「プレゼンテーション資料を、もっと効率よく作成したい」「スライド

をもっとクリエイティブに作りたい」、そのようなユーザーの強い味方

が Copilot です。伝えたいメッセージの要旨や、追加したい画像

のイメージをプロンプトで指示することで、生成AIの力を借りてスラ

イドを効率よく作ることができます。

プレゼンテーションを要約できる

Copilot in PowerPoint は、プレゼン資料

の要約にも利用できます。社内で作成さ

れたプレゼン資料から内容の要点をまと

めたり、疑問点について Copilot に質問

をすることができます。また、マニュア

ルとして作成された PowerPoint ドキュ

メントに対して、Copilot にプロンプトで

質問をすることで、よりそのドキュメン

トの内容を会話形式で素早く理解するこ

とができます。

使いこなしのヒント

さらに機能が追加される予定

Copilot in PowerPoint の機能は、アップ

デートによって今後もさらに追加されて

いきます。今後搭載される機能としては、

会社内でカタログ化している製品画像を

指定しながら、新規の画像生成ができる

機能などが予定されています。

使いこなしのヒント

Copilot	in	PowerPoint

デザインコンセプト
ポイント1

デザインコンセプト
ポイント2

デザインの特徴を紹介する
スライドを追加して！

文字だらけのこのスライドに
画像を追加して！

使い方提案

使い方提案

新製品登場！
斬新なデザインを採用

もっと説得力のある
プレゼン資料にしたい。
どうしよう？

Copilot in PowerPoint
で解決！

https://aka.ms/dekiru_powerpoint_cp
動画で使い方を見る
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Wordの文書を元にPowerPointの資料を作る

企画書や提案書、製品の仕様書など、Word で作られたビジネ

ス文書を元に、改めて PowerPoint スライドをプレゼンテーショ

ン用に作成するといった二度手間はありませんか？　Copilot in 

PowerPoint では、Word ファイルと連携してスライド作成が可

能です。文書内に記載されている内容から、Copilot がプレゼ

ンテーションのアウトラインを読み取り、ドラフト版のスライドを 

PowerPoint 形式で生成できます。ユーザーの作業負荷を大幅に

軽減できる、Copilot の活用方法です。

スピーカーノートも作成してくれる

Copilot in PowerPoint とWord文書を組

み合わせた際に、スライド化されていな

い情報も、スピーカーノートとしてもれ

なく情報が活用されます。

使いこなしのヒント

統一感を持たせることができる

Copilot in PowerPoint は、資料のデザイ

ンを仕上げるときにも役立ちます。例え

ば、スライドのデザイン案の変更をプロ

ンプトで指示して検討したり、スライド

全体の文字フォントを統一する作業を、

プロンプトで指示して一括で修正するこ

とができます。

使いこなしのヒント

次のファイルから
プレゼンテーションを
作成する

Wordの資料は
あるんだけど、
これを簡単に
スライドに
できないかな？

Copilot in PowerPoint
で解決！

https://aka.ms/dekiru_powerpoint_cp
動画で使い方を見る

Copilot	in	PowerPoint
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Excel	のデータを集計・分析したい

Excel はデータの集計や分析に便利ですが、多岐にわたる機能を

すべて使いこなせているユーザーは少ないのではないでしょうか。

Copilot in Excel を使えば、テーブル形式のデータを元にして、

分析したい内容をプロンプトで伝えることで、効率よくまとめ作業を

進められます。また、出力された結果に対して、その要因や相関関

係を Copilot に質問したり、表形式でまとめることをプロンプトで

指示することで、分析作業を効率よく進めることができます。

Copilot	in	Excel

プロンプトで分析作業を指示

どうぞ

売上トップ10のアイテムを
緑色でハイライトして

ピボットテーブルで
分析しましょう。
ピボットテーブルを
追加します

月ごとの売り上げを
分析して

テーブルのデータ
好調な
アイテムは？

前月との
比較は？

グラフにして セグメント別の
動向は？

いろんな視点
から、データを
分析したいん
だけどなあ……

Copilot in Excel
で解決！

https://aka.ms/dekiru_excel_cp
動画で使い方を見る

今後、Web上のデータも扱える

Copilot in Excel では、今後の機能リリー

スで、外部データも取り込み併せて分析

する機能の提供も予定されています。例

えば、Excel にある売り上げデータと、

地域の天候データを取り込み、その関連

性も含めた分析をするなどの、分析の幅

が広がることが期待されます。

使いこなしのヒント

（プレビュー）
Copilot in Excel の活用

Copilot in Excel は、OneDrive に保存さ

れている Excel ファイルで使うことがで

きます。また、分析するデータはテーブ

ル形式になっている必要があります。プ

ロンプトの使用例としては、数式列の追

加や、データのハイライト・並べ替えや

フィルタ、さらに分析の指示をすること

ができます。

使いこなしのヒント
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Copilot	をカスタムする

Copilot Studio を使えば、Copilot の機能をより拡張できます。

1,100を超える組み込み済みプラグインやコネクタを活用し、会社

で使う業務アプリやデータベースとの接続が可能なため、より会社

データとの連携ができる「カスタムされたCopilot」をユーザーに

提供することができます。Copilot Studio はローコードで Copilot 

をカスタムできるため、本格的なプログラミング作業を介さずに、

組織内部で使えるフローを設計できます。

ローコードって何？

ローコードとは、プログラミング言語を

利用したコードをあまり使わずにアプリ

やシステムを開発できる手法のことです。

あらかじめ用意されているパーツを並べ

たり、最低限の設定をしたりするだけで、

業務アプリなどを作ることができます。

使いこなしのヒント

プラグインも活用できる

Copilot Studio では、あらかじめ定義し

た会話フローや外部サービスとの接続を 

Copilot に組み込むことができるプラグ

インを活用することもできます。詳しく

は以下のWebページを参照してください。

使いこなしのヒント

日々のいろいろなシーン
で活用できる

Microsoft 365 Copilot は、ここで紹介

した各例のように、日々のいろいろなシー

ンで仕事のサポートをしてくれる存在で

す。普段使っている Teams や Word な

どのツールに組み込まれており、作業に

行き詰ったときには、すぐにCopilot ア

イコンをクリックして、支援を得ること

ができます。プロンプトは自然言語で指

示をするだけなので、AI活用だからと気

負わずに使える習慣付けをしましょう。

Copilot は、遠慮なく仕事の支援を仰げ

る、あなたの頼れるパートナーです。

まとめ

Copilot	Studio

トリガー

アクション

カスタム回答

SAP
ORACLE

Asana UiPath

Adobe Salesforce

Microsoft 365 上のデータ
だけでなく、社内にある
ほかのデータベースは
参照できないの？
部内経費の残りの予算を
Copilot で知りたい……

Microsoft 365 内に
あるデータ

そのほかの社内にあるデータ

社内メール 社内文書

データベース接続 業務アプリ連携

Copilot Studio
で解決！

https://aka.ms/dekiru_copilotstudio_cp
動画で使い方を見る

▼コパイロット プラグインの
　作成と構成（プレビュー）
https://learn.microsoft.com/
ja-jp/microsoft-copilot-studio/
copilot-plugins-overview



20

で
き
る M

icrosoft 365 Copilot 

ス
タ
ー
ト
ガ
イ
ド

レッスン

Microsoft 365 Copilot をより効果的に活用するにはどうすれば

いいのでしょうか？　Copilot 活用のカギを握る、プロンプトガイド

とプロンプトの書き方について紹介します。

Copilot を
よりよく使いこなすには
プロンプト

06

プロンプトガイドを活用しよう

プロンプトガイドは、簡単に言えばプロンプトのテンプレート集です。

Copilot が得意な作業や、仕事の場面ごとで Copilot が貢献でき

る作業など、ビジネスシーンで効果的に使えるプロンプトが集めら

れています。候補の中から使いたいものを選んで、最低限の情報

を追記するだけで、すぐに Copilot 活用に有効なプロンプトとして

お使いいただけます。

候補がすぐに表示される

各アプリでCopilot アイコンをクリック

してウィンドウを開くと、「プレゼンテー

ションを作成する」や「ファイルからプ

レゼンテーションを作成」など、よく使

うプロンプトの例が、すぐに表示されま

す。ここから選んでアプリでの作業を始

めることもできます。

使いこなしのヒント

いろいろなアイコンが表示される

プロンプトガイドは、さまざまなアイコ

ンから開けるようになっています。（本）

や （キラキラ）などのアイコンをアプ

リ内で見つけたら、気軽にクリックして

提案を参照してみましょう。

使いこなしのヒント

生成された内容への
フィードバックをしよう

Copilot を活用する中で、Copilot からの

出力結果に対して、満足できる内容の場

合は、［いいね！］ボタン（ ）をクリッ

クしてフィードバックを送れます。逆に

改善の余地がある場合は、［低評価］ボ

タン（ ）をクリックして品質へのフィー

ドバックをしましょう。

使いこなしのヒント

［プロンプトの表示］を
クリック1

候補から選んで
作業を依頼3プロンプトの種類を

選択2
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正しいプロンプトの書き方を意識しよう

自分でプロンプトを入力するときは、自分のやりたいことを正確にAI

に指示することが大切です。そのためには、プロンプトの書き方を

工夫する必要があります。平易で明確な言葉を使いつつ、目標をしっ

かりと設定し、前後の文脈もきちんと説明しつつ、利用する情報や

期待することなどもしっかりと書きましょう。

覚えておくと便利な使い方

Microsoft 365 Copilotを使う上で覚えて

おくと便利な使い方をいくつか紹介しま

す。

・「●●を要約して」「●●について比較

して」など、タスクに応じてプロンプト

を明確に書き分ける

・なるべく詳細な背景情報を与える

・「”」や「’」などの引用符で記述・変更、

置換すべき点を強調する

・丁寧な言葉や明確な指示を与える

・タスクごとに会話を切り替える

・句読点の位置や正しい文法を心がける

使いこなしのヒント

Copilot Lab を活用しよう
スキルアップ

Copilot Lab は、実用的なプロンプトの例が集められたサイ

トです。ドラフトの作成やスケジュールの確認など、さまざ

まなシーンで使うと役立つ具体的なプロンプトの例を参照で

きます。Copilot Lab で紹介されている主要なプロンプトは、

プロンプトガイドからも候補として選択できます。Microsoft 

365 Copilot を使いこなすヒントとして活用しましょう。

まずは慣れ、
徐々に具体的に指示

Microsoft 365 Copilot は、さまざまな使

い方ができます。はじめはプロンプトガ

イドから選択して、何ができるのかを知

ることをおすすめします。また、深掘り

して知りたいことがあれば、対話形式で

アウトプットを得ることに慣れましょう。

さらに、具体的に指示したいことがあれ

ば、正しいプロンプトの書き方を意識し

て Copilot を使いましょう。何をしてほ

しいのか？　なぜ必要なのか？　どのよ

うに回答してほしいのか？　などを明確

に伝えるように心がけましょう。

まとめ

業務を効率よく進めるための
プロンプトを確認できる

キャンペーンの
資料を作って！

なぜ？　
どの？
どうやって？

3～5つの箇条書きで生成して
ください。

顧客であるX社とのミーティング
で、同社のブランドキャンペーン
「フェーズ3+」について話し合う
ので、その準備をする必要があり
ます。

2023年6月以降の電子メールと
Teamsのチャットを情報源に
してください。

多くの関係者が読むので、なるべく
簡単な言葉でわかりやすく
記述してください。

目標
何を求めているか？

コンテクスト
（背景）
なぜ必要か？

ソース
（情報源）
どの情報を使うか？

期待すること
どうしたらいいか？

ちょっとした
工夫で正確性が
アップするよ！

▼Copilot Lab のWebページ
https://copilot.cloud.microsoft/ja-jp/prompts
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AIは、これからの働き方に欠かせないパートナーとなりつつありま

す。AIを活用した仕事の取り組み方について、ユーザー側が心が

けることは何か、見てみましょう。

Copilot を使った新しい
働き方を身に付けよう
Copilot との協働

07

Microsoft	365	Copilot	活用のコツ

新しい時 代の働き方を実 現するツールとして、ユーザー側は 

Microsoft 365 Copilot とどう仕事に取り組むべきでしょうか？　

意識すべき点を確認しましょう。

新しい働き方に必要なスキル

AI活用が前提となる新しい働き方の時代

に、従業員が身に付けるべきスキルが何

かを調査した結果、下記のような知見が

得られています。スキルアップの手がか

りとして、参考にしてみましょう。

柔軟性

AIを円滑に業務に統合する能力

感情的知性

AIの代わりに人の能力を活用する場面を

選択する判断力

分析力

人間の代わりにAIを活用する場面を選択

する判断力

クリエイティブな評価

AIが出力したコンテンツを評価する能力

知的好奇心

AIに適切に質問をする能力

偏見の検知と対応

AIの公平性を評価する能力

AIへの権限委譲

的確なプロンプトでAIを操作する能力

使いこなしのヒント

●習慣化：AIを仕事で使うことに慣れる

●あなたはAIのマネージャーです

●AIで取り戻した時間を無駄にしない

スポーツや外国語は毎日練習するこ

とで早く上達します。AIも同じように

毎日使うことを意識しましょう。AIと

の仕事を習慣にすることが新しい働

き方の実現につながります。

AIと人間にはそれぞれ得意な分野が

あります。AIに何を任せるか、何を

自分でするかを決め、AIの得意分野

をうまく活用しましょう。AIという新

しいアシスタントの使いどころを考慮

し、支援を得る範囲を見極めること

が大切です。

AIの補助によって節約できた時間は、自分や組織にとってより価値

のある仕事に使うように心がけましょう。思い切って、休憩や休暇

に時間を充ててリフレッシュする判断も重要です。新しい別の作業

に時間を再投資するのは、ほどほどにしましょう。

https://news.microsoft.com/ja-jp/features/231124-
copilots-earliest-users-teach-us-about-generative-ai-
at-work/

参考URL

今日も
よろしく
ー！

これ
お願い！
あれどう
なった？

▼AIは働き方を改修して
　くれるのか? - News Center 
　Japan（microsoft.com）
https://news.microsoft.com/ja-
jp/features/230510-work-trend-
index-will-ai-fix-work/
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特定の業種向けの	Copilot

これまでに 紹 介した Microsoft 365 Copilot は、Teams や 

Word などを利用する一般的な業務向けのAIです。マイクロソフ

トでは、これ 以 外 にも「Copilot for Sales」 や「Copilot for 

Security」「Copilot for Service」など、特定の業種に特化し

た機能を追加した製品ラインナップも提供しています。

●Copilot for Sales

Salesforceや Dynamics 365 などと連携。顧客情報や営業情

報を活用し、メールの下書きや会議の設定を手助けしてくれる

●Copilot for Security

セキュリティチェックやポリシーの作成など、セキュリティ関連の操作

や作業を、生成AIの機能を活用し効率化する

●Copilot for Service

顧客情報やナレッジベースの活用などで、コンタクトセンターなどで

の業務を効率化する

Copilot の初期ユーザーから学ぶ

Copilot の活用によるさまざまな働き方

の変化について、初期ユーザーの使用を

基にしたレポートが公開されています。

また、業種特化の機能を搭載した業種向

け Copilot を活用しているケースでも、

時間の短縮やタスクの精度向上などの定

量的な効果が見込めることが、レポート

から分かってきました。詳細は、下記の

レポートからご覧ください。

使いこなしのヒント

すべての人、すべての仕事に
Microsoft 365 Copilot を

Microsoft 365 Copilot は、今までの「仕

事」の概念を大きく変える存在です。日々

の作業の中にあふれる「困った」「どうし

よう」といったシーンで Copilot の支援

を得ることで、作業負荷を激減させたり、

時間を劇的に短縮することもできます。

仕事のアウトプットを得る方法を劇的に

変えるだけでなく、本来時間を割きたかっ

た重要な課題にじっくり取り組むための

時間を得るメリットをもたらす存在とも

言えるでしょう。

まとめ

▼Work Trend Index スペシャル
　レポート Copilot の
　初期ユーザーから学ぶ、
　生成AIの職場での可能性
https://news.microsoft.com/
ja-jp/features/231124-copilots-
earliest-users-teach-us-about-
generative-ai-at-work/

機能

Microsoft Copilot

Copilot
Microsoft
365
Copilot

Copilot
for Sales

Copilot 
for 
Service

基本的なAI機能 ● ● ● ●

Web グラウンディング ● ● ● ●

商用データ保護※ ● ● ● ●

エンタープライズ 
グレードのデータ保護

● ● ●

Microsoft Graph 
グラウンディング

● ● ●

Microsoft 365
Apps での利用

● ● ●

Copilot Studio ● ● ●

ロール別の機能 ● ●

※商用データの保護は、ユーザーが所属組織の Entra ID でサインインしている場
合にのみ適用されます。
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