
ここで学ぶこと

Section 2 Copilot の特徴

Copilotとは？

「Copilot」は、2023年9月からマイクロソフトより提供開始されたAIアシスタン
トツールです。チャット形式で質問を投げかけるだけで、情報の収集や画像の生成、
パソコンの設定変更などを実行してくれます。

・Copilot
・�AIアシスタント
ツール

・生成AI
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1 Windows で使える AI アシスタント

「GPT-4」とは

解説

GPT-4（Generat ive � Pre-t ra ined�
Transformer�4）とは、OpenAI社によっ
て開発された大規模な言語モデルのこと
です。自然言語処理の分野で優れた性能
を発揮します。

Copilot では指示を
「プロンプト」という

解説

Copilotに送信する質問や指示のことを
「プロンプト」といいます。Copilotはプ
ロンプトに従って、回答の生成を行いま
す。

「AI」とは

重要用語

「AI」とは、「Artificial�Intelligence」の
略語で、日本語では「人工知能」と呼ばれ
ています。

会話のスタイル

重要用語

Copilotでは3種類の会話のスタイルが
用意されており、クリックすることで切
り替えることができます。1つのチャッ
トルームでは1つの会話のスタイルのみ
選択できます。

自然な対話ができる

クリエイティブな回答ができる

会話のスタイルを選ぶことができる

柔軟な回答ができる

Copilot�は、大規模な言語モデルを使用しているため、自然なやり取
りをすることができます。文章の作成といった指示に対しても、ニュ
アンスなどを捉えることができるため、より精度の高い回答が得られ
ます。

Copilotには以下のような特徴があります。

アイデア出しや企画の提案といったクリエイティブな回答を生成する
ことも可能です。企画に煮詰まったときなどに新しい視点を取り入れ
る目的で活用できます。また、「鶏肉を使ったレシピを考えて」「1週
間の献立を考えて」といった、生活に役立つ指示も対応が可能です。
仕事と生活の両面で活用できるのがCopilotです。

Copilotは、会話のスタイルが3種類用意されています。クリエイティ
ブな指示をしたいときは「創造的に」、情報源をしっかりと確認した
いときは「厳密に」、両者の中間をとった回答を得たいときは「バラン
スよく」を選択することで、より状況にあった回答を生成させること
ができます。

Copilotは複数個のチャットルームを作成でき、同じチャットルーム
内であれば、やり取りした内容が記憶されているため、やり取りをす
ればするほど、質問や要求に柔軟かつ適切な文章で応答できるように
なります。Copilotに対応の仕方を指示したいときも、「箇条書きで
回答して」「子どもに伝えるようにかんたんな言葉で回答して」といっ
た指示が有効です。

「Copilot」はマイクロソフトが提供するAIアシスタントツールです。
チャット形式で会話をするように、情報収集や文章、画像の作成の指
示ができます。
Copilotは、GPT-4（無料プランの場合、アクセス集中時にGPT-3.5
になることがあります）という言語モデルを使用しています。膨大な
量の学習データとインターネット上のWebサイトから回答が生成さ
れるため、自然かつ的確な文章生成が可能です。
また、テキストでの回答だけでなく、画像も生成できるのがCopilot
の強みです。テーマを与えると4種類の画像を生成します。生成され
たものに対して修正を指示することもできるため、よりクリエイティ
ブな活用が期待できます。
Copilotはいくつか種類があり、無料プランとして、「Copilot�in�
Windows」「Copilot�in�Edge」、有料プランとして「Copilot�Pro」
「Microsoft�365�Copilot」が用意されています（14ページ参照）。ス
マートフォン版の「Microsoft�Copilot」アプリも配信されており、ユー
ザーの状況やどのように扱いたいかに合わせて選択できます。
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ここで学ぶこと

Section 2 Copilot でできないこと

Copilotでできることと 
できないことは？ 
Copilotは情報収集や文章の生成、画像の生成、アイデア出しなど、多くの分野で
優れていますが、一方で個人情報は扱えない、センシティブな話題は扱えないといっ
た利用規約上の制約もあります。

・Copilot
・できること
・できないこと
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1 Copilot でできること

個人情報の取り扱い

チャットルームを超えた長期記憶文章の生成

画像の生成

要約、リライト、校正

アイデア出し

専門情報の取得

未来の予測

センシティブな会話

ユーザーの個人情報を取り扱うことができません。また、送信したプ
ロンプトも学習に使用されているため、個人情報の流出を防ぐために
も名前や住所、電話番号、メールアドレス、社内情報などは送らない
よう気を付けてください。

Copilotは、やり取りした内容をチャットルーム（62ページ参照）ご
とに記憶しています。同じチャットルームであれば過去のやりとりも
保存されているため自然な会話が可能ですが、チャットルームを切り
替えた場合はほかのチャットルームを参照した指示ができません。
Copilotに進捗やToDoリストを管理してもらうといった長期的な使
い方をしている場合は、チャットルームを切り替えないよう気を付け
ましょう。

システムの都合や、利用規約上の制約から、Copilotにもいくつかで
きないことができます。しかし、今もなお、送られたプロンプトや
Webサイトなどから学習を続けているため、できることは増え続け
るでしょう。

自然な文章を生成することができます。状況を伝えて社内文書やメー
ルの内容を作らせたり、テーマを与えて詩を作らせたりできます。悩
みごとを伝えることで、相談することも可能です。Webサイトも参
照しているため、情報収集してもらうという使い方もされています。

画像を生成することができます。1つのプロンプトに対して4枚の画
像が生成され、画像はダウンロードできます。また、送った画像につ
いて質問することも可能です。なお、1日に生成できる画像の枚数に
は制限があります。

指定したWebサイトや、プロンプトに送った長文のテキストの要約
や校正をしてもらうことができます。臨機応変な対応も可能であるた
め、「50字以内で要約して」「英語にして」「ですます調に統一して」と
いったプロンプトも有効です。

キャッチフレーズや企画のアイデア出し、レシピや献立の考案といっ
たクリエイティブなプロンプトにも対応できます。

Copilotは、ユーザーの指示に応じて、情報提供、文章や画像の生成
などのサービスを提供するAIアシスタントツールです。

法律や医療など、専門的な学術に関する具体的な情報を提供すること
ができません。Copilotから与えられる情報は一般的な情報のみであ
り、専門的な助言には代われないことを注意してください。

Copilotは学習したデータとWebサイトの情報を参照して回答を生
成しています。そのため、株価の動向や著名人の未来の行動について
の予測、数年後の大会等の結果予測など、未来のことについて質問す
ることはできません。

Copilotでは、センシティブな会話が制限されています。違法行為を
助長するような回答、差別的・攻撃的・性的な表現は生成されません。
Copilotの目的は有益で安全な情報をユーザーに提供することである
ため、ユーザーの安全とプライバシーを尊重することを最優先事項と
しています。

Excel で利用できるデータも
生成可能

応用技

Copilotにデータの作成を指示すると、
Excelでも利用できる形式のデータを作
成してもらうことができます。

プロンプト

重要用語

「プロンプト」とは、Copilotに送信する
質問や指示のことです。Copilotはプロ
ンプトに従って、回答の生成を行います。

著作権侵害することはできない

補足

Copilotは、著作権で保護されたコンテ
ンツを提供することはできません。たと
えば、公開されたニュース記事、曲の歌
詞、本の内容などです。

デバイスへの操作はできない

補足

本書執筆時点（2024年9月）では、Copilot
で、パソコンやスマートフォンなど、デ
バイスを操作させる指示はできません。
操作方法を聞くことはできるため、まず
はCopilotに聞いてみましょう。
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ここで学ぶこと

Section

1 Copilot in Windows で Copilot に質問する

・プロンプトの送信
・回答の生成
・チャット

プロンプト入力欄に指示や質問を入力して、Copilotとおしゃべりをしてみましょ
う。プロンプトを入力すると、それに対する回答が生成され、チャット形式で表示
されます。

まずはシンプルにCopilot
とおしゃべりしてみよう 08

［Copilotとチャット］をクリックします。4

�「会話のスタイル」で任意のスタ
イル（ここでは、［バランスよく］）
をクリックして選択します。

3［会話のスタイル］をク
リックし、

2

デスクトップ画面下部の をクリックします。1

会話のスタイルを選択する

解説

会話のスタイルは3種類から選択できま
す。詳細は、40ページを参照してくださ
い。

入力したプロンプトに対しての回答が生成されます。7

生成が完了すると、詳細情報が表示されます。8

をクリックします。6

プロンプトを入力し、5

応答を停止する

解説

手順 6 の画面で［応答を停止して］をク
リックすると、回答の生成が停止します。
回答の生成中は、プロンプトの送信や編
集ができないため、回答を中断してプロ
ンプトを変えたいときに使用します。

Enterキーを押してプロンプト
を送信する

補足

手順 6 で をクリックするほかに、キ
ーボードのEnterキーを押すことでも
プロンプトを送信できます。

プロンプト入力欄内で改行する

ヒント

プロンプト入力欄内で改行したい場合
は、Shiftキーを押しながらEnter

キーを押します。

詳細情報を確認する

応用技

Copilotでは回答のあとに「詳細情報」が
表示されることがあります。これは、ど
のWebサイトを参照して回答が生成さ
れたのかを示すもので、クリックすると
そのWebサイトが表示されます。
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2 Copilot in Edgeで Copilot に質問する

「会話のスタイルを選択」で任意のスタイル（ここでは、
［よりバランスよく］）をクリックして選択します。

3

［何でも尋ねてください、…］をクリックします。4

画面右上の をクリックします。2

Microsoft�Edgeを起動し、1

プロンプト例を活用する

解説

Copiloti�in�Edgeでは表示しているWeb
ページに合わせたプロンプト例が表示さ
れています。クリックすると、そのプロ
ンプトが送信され、回答が生成されます。

入力したプロンプトに対しての回答が生成されます。7

生成が完了すると、「詳細情報」とプロンプト例が
表示されます。

8

をクリックします。6

プロンプトを入力し、5

応答を停止する

解説

手順 7 の画面で［応答を停止して］をク
リックすると、回答の生成が停止します。
回答の生成中は、プロンプトの送信や編
集ができないため、回答を中断してプロ
ンプトを変えたいときに使用します。

Enterキーを押してプロンプト
を送信する

補足

手順 6 で をクリックするほかに、キ
ーボードのEnterキーを押すことでもプ
ロンプトを送信できます。

プロンプト入力欄内で改行する

ヒント

プロンプト入力欄内で改行したい場合
は、Shiftキーを押しながらEnter

キーを押します。

プロンプト例を選択して 
さらに質問する

応用技

Copilot�in�Edgeでは、回答のあとにプ
ロンプト例がいくつか表示されます。ク
リックすることでプロンプトが送信さ
れ、続けて質問することができます
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ここで学ぶこと

Section

1 具体的で簡潔に質問する

・プロンプト
・具体的で簡潔
・条件指定

Copilotからの回答がイマイチだった場合は、プロンプトの内容を見直しましょう。
同じ内容でも質問のしかたを変えることで、回答が変わり精度が上がることがあり
ます。

回答がイマイチだったら 
質問のしかたを変えてみよう17

プロンプトに 5W1H を入れる

補足

5W1Hとは、「When（いつ）」「Where（ど
こで）」「Who（だれが）」「What（何を）」
「Why（なぜ）」「How（どのように）」の6
つの要素の英単語の頭文字をとった言葉
であり、要点をまとめて漏れのない情報
伝達ができるフレームワークの1つで
す。プロンプトを入力する際には、この
5W1Hを意識すると、過不足の少ない具
体的な内容を入力しやすくなります。

プロンプト内で提示する情報が整頓されていたり、明確だったりする
と、Copilotは正確な回答が出しやすくなり、精度が上がります。また、
回りくどい長文ではなく、すっきり簡潔な短文にまとめることでも、
求めている回答が生成されやすくなるので、意識するようにしましょ
う。

具体的で簡潔なプロンプトを入力して送信します。1

2 多くの回答をもらう

回答には番号が振られている

補足

「10個考えて」といった個数を指定する
プロンプトに対して生成される回答は番
号が振られています。

企画のアイデアやキャッチフレーズなど、一度に多くの回答がほしい
ときは、「10個考えて」といったように回答の個数を指定します。

「〇〇について10個考えて」のように、回答の個数を指定したプ
ロンプトを入力して送信します。

1

�回答の内容が意図したものでなかったときは、「さらに10個考え
て」というプロンプトを送信すると、最初の回答とは異なる10個
のアイデアを生成してもらえます。

1

回答の個数を指定する

さらに個数を指定して答えてもらう
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ここで学ぶこと

Section 2  前のチャットルームのやり取りを再開する

1 新規チャットルームを作成する

・チャットルーム
・切り替え
・�最近のアクティビティ

会話のスタイルを変えたいときや、これまでと別のトピックについて質問したいと
きは、新規にチャットルームを作成してやり取りしましょう。なお、過去のやり取
りに戻りたい場合は、「最近のアクティビティ」画面から表示できます。

19 新しいトピックを質問するときは 
チャットルームを切り替えよう

チャットルームを整理したい

ヒント

新しいチャットルームを作成しても、過
去のチャットルームは削除されません。
過去のチャットルームは削除したり名前
を変えたりすることができます（64ペー
ジ参照）。

Copilotは同一のチャットルーム内のやり取りを記録しているため、
チャットルーム内でやり取りを続けていると、やり取りの内容を前提
とした回答が生成されます。チャットルームを変えないまま、別の話
題に触れてしまうと、過去のトピックでのやり取りが回答に反映され
てしまうことがあります。新しいチャットルームを作成することで、
ゼロからやり取りをはじめることができます。

過去にやり取りをしたチャットルームに戻って、やり取りを再開する
ことができます。

をクリックします。1

新規のチャットルームが作成されます。2

画面左側のチャット一覧から表示したいチャットルームをクリック
します。

1

チャットルームが切り替わります。2

Copilot�in�Edgeでは をクリックし
て「最近のアクティビティ」を表示し、任
意のチャットルームをクリックすること
で前のやり取りを確認できます。

Copilot in Edgeで前の 
やり取りを再開する

補足

最後にやり取りした 
時間が表示される

補足

Copilot�in�Edgeの「最近のアクティビテ
ィ」画面ではチャットルーム名の右側に
時間や日付が表示されます。これは、そ
のチャットルームで最後にやり取りした
日時です。
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ここで学ぶこと

Section 2 アウトラインを作成してから文章を作成してもらう

1 テーマを与えて文章を作成してもらう

・ビジネス
・チャット
・「作成」タブ

テーマを与えて文章を作成してもらいましょう。タイトルや文章の形式、長さなど
多くの項目を設定することで詳細な文章が生成されます。Copilot in Edgeであれ
ば、長文の出力に特化した「作成」タブが用意されています。

テーマを与えて 
文章を作成してもらおう25

文章の要素の例

ヒント

�どのような話題について文章を生成し
たいのか

どのような場面で使いたい文章なのか
文章の目的は何か
文章の長さはどれくらいか
どこへ掲載したいのか
読者対象の年齢はいくつか
難易度の設定はどれくらいか
参照したいデータがあるか

箇条書きでテーマを追加する

補足

Copilotはプロンプトが具体的であれば
あるほど、回答の精度が上がります。テ
ーマがあれば、プロンプトに箇条書きで
追加しましょう。Copilotは箇条書きの
プロンプトにも対応しています。

Copilot の強みは 
対話できること

補足

Copilotは対話によって文章のクオリテ
ィを上げることができます。生成と修正
をくり返し、納得のいく文章を作り上げ
ましょう。

アウトラインから文章を 
作成する

補足

自分で作ったアウトラインがある場合
は、そこから文章を作成してもらうこと
も可能です。

Copilotに文章の作成してもらうコツは、具体的なテーマを与えるこ
とです。どのような話題について文章を生成したいのかはもちろんで
すが、どのような場面で使いたい文章なのか、文章の目的は何か、文
章の長さはどれくらいか、どこへ掲載したいのかなど追加する要素が
あればあるほど、生成される文章のクオリティは上がります。

Copilotとのやり取りをくり返しながら、段階的に文章の精度を上げ
ることも可能です。まずはアウトラインを作成してもらい、それをも
とに整理し、文章を作成していきましょう。

テーマを具体的に伝える。1

あるテーマについてアウトラインの作成を指示するプロンプトを入
力して送信します。

1

アウトラインを整理して、改めて文章の作成を指示します。2

アウトラン

重要用語

アウトラインとは、文章の章・節・項を
段階的に表示した、文章全体の枠組みで
す。
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ここで学ぶこと

Section 2 デザインの配色案を画像で出してもらう

1 デザインの配色案をテキストで出してもらう

・配色案
・カラーコード
・カラーパレット

Copilotにデザインの配色案を相談してみましょう。製品や広告媒体など、対象物
の特徴やイメージに合わせて、最適な色の組み合わせを考えてもらいます。テキス
トやカラーコードで答えてもらうほか、画像で出力してもらうことも可能です。

デザインの配色案を 
出してもらおう48

新商品のパッケージをはじめ、家具やファッションなどのプロダクト
デザイン、Web・広告制作、イラスト・アート作品において、配色
の要素は重要です。
配色選びに迷ったときやアイデアが思い浮かばないときは、Copilot
に尋ねることで、配色案を提案してもらえます。その際、対象物の特
徴やイメージ、ターゲットとなる層などの情報も合わせて伝えること
で、よりイメージに近いデザインやターゲットに好まれやすい組み合
わせを意識した答えを得ることができます。

提案してもらった色を画像として見たいときは、Copilotにカラーパ
レット画像の作成を依頼しましょう。カラーパレット画像は、配色案
をもとに作成され、どの色を用いたかがひと目でわかるようになって
います。

また、はじめから配色案を画像で提案してもらいたい場合は、対象物
の特徴、イメージ、ターゲット層などを記載したうえで画像を生成す
るよう依頼します。

カラーコードとは

補足

配色案では使う色名と共に実際の「カラ
ーコード」も教えてもらえます。カラー
コードとは、色をデジタルで表現するた
めの符号で、通常、＃と6桁の16進数で
表されます。たとえば、#EE7800はオレ
ンジ色で、#0000FFは青色を表します。
カラーコードを確認することで、イメー
ジに合っているかどうか確認することも
可能です。

カラーパレットとは

補足

ここでいう「カラーパレット」とは、色の
組み合わせや配色のサンプルとして見や
すくまとめたもののことを指します。さ
まざまな配色のカラーパレットを見比べ
ることで、実際の創作物へ用いる際のイ
ンスピレーションにしたり、イメージの
すり合わせに使えたりします。

画像を保存する

ヒント

生成してもらった画像はクリックするこ
とで、Microsoft Edgeで画像が拡大表示
されます。表示された画面で［ダウンロ
ード］をクリックすると、画像をパソコ
ンに保存できます（53ページ参照）。

色に合ったフォントを 
提案してもらう

応用技

配色案を生成してもらったあとに「それ
ぞれの色に合ったフォントも提案して」
のように入力して送信すると、配色案に
合わせたフォントも教えてもらうことが
できます。チラシやポスターなど広告デ
ザインを作成する際に便利です。

＃EE7800

＃0000FF
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ここで学ぶこと ここで学ぶこと

Section Section

・クリエイティブ
・ストーリー
・創作活動

マンガのキャラクターの 
設定を作成してもらおう

1 キャラクターの設定を生成する 1 マンガのストーリーを生成する

活躍させたいキャラクター像が固まったら、ストーリーを考えてもらいましょう。
ここでは、120ページで作成してもらったキャラクター設定を活かして、ストーリー
を生成してもらいます。

マンガのストーリーを 
作成してもらおう55

・クリエイティブ
・キャラクター
・創作活動

マンガ制作のような創作活動においても、Copilotに手伝ってもらうことができま
す。ここでは、自分のマンガに登場させたいキャラクターの設定を考えてもらいま
しょう。

54

キャラクター設定に
必要な要素とは

ヒント

Copilotにキャラクターの設定を考えて
もらう際、名前や年齢、性別はもちろん
のこと、そのキャラクターらしさを特徴
付ける要素も追加できるとさらに魅力的
なキャラクター設定案を考えてもらえる
でしょう。たとえば、話し方や口癖、思
考の癖、決め台詞、家族構成、好きなも
の（食べ物）、使用する武器などです。

著作権に触れていないか 
確認する

注意

Copilotで生成したキャラクター·ストー
リーのアイデアやが著作権を侵害してい
る可能性もあります。既存の作品と同じ
でないか、生成結果は検索するなどして
必ず確認しましょう。

自分の描くマンガで、どのようなキャラクターを活躍させたいか、イ
メージを膨らませながらCopilotに質問してアイデアをもらいましょ
う。制作したいマンガの世界観などと合わせて、「キャラクター設定
を考えて」のように指示します。

同じトピック内であれば、それまでのやり取り内容を踏まえてストー
リーを生成してもらえます。結果に応じて、「○○（キャラクターの
名前）の試練は何？」や「仲間たちが持つ特別な力について教えて」な
ど、詳細にストーリーに盛り込んでいきたい部分について質問を重ね
るとよいでしょう。
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ここで学ぶこと

Section

1 文章を作成してもらう

・Word
・文章の作成
・下書き

WordのCopilotは、文章の生成や要約、誤字脱字のチェック、かんたんな表の作
成ができます。まずは、「Copilotを使って下書き」を使って、文章を生成してもら
いましょう。

Wordで 
文章を作成してもらおう72

Wordを起動し、 をクリックします。1

「Copilotを使って下書き」画面が表示されるので、作成したい文
章の概要を入力し、

2

［生成］をクリックします。3

文章の下書きが生成されます。4

修正指示を入力し、 をクリックします。5

問題がなければ、［保持する］をクリックします。6

文章が生成されます。7

ショートカットキーで起動する

ヒント

手順 1 の画面でAltキーを押しながら
Iキ ー を 押 す こ と で も、 手 順 2 の

「Copilotを使って下書き」画面が表示さ
れます。

入力できる文字数

補足

「Copilotを使って下書き」画面に入力で
きる文字数は2,000字までです。

生成を停止する

補足

文章の生成中に［停止］をクリックする
と、文章の生成が停止します。

下書きを再生成する

補足

手順 4 の画面で をクリックすると、
下書きが再生成されます。 をクリッ
クすると、下書きが削除されます。
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