
実践で役立つ活用テクニックと事例紹介
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9Word実践事例➀ 議事録自動作成

Word実践事例➁ 提案書自動作成

Excel実践事例➀ 売上分析とグラフ化

Excel実践事例➁ 予算ダッシュボード

PowerPoint実践事例➀ 企画提案プレゼン

PowerPoint実践事例➁ 研修資料変換

Teams実践事例➀ 会議議事録自動化

Teams実践事例➁ チーム情報整理



Copilotとは・本講座の概要
生成AIを活用したMicrosoft 365の新しいワークスタイル

ポイント
Copilotは生成AIを活用したMicrosoft 365の新機能

Word、Excel、PowerPoint、Teams等での作業を効率化

文書作成、データ分析、プレゼン資料、会議支援など幅広く活用可能

この講座では実際の操作画面を使って実践的な活用法を学びます

注釈 / 操作手順

本講座では、各アプリケーションでの実際の操作画面を見なが
ら、Copilotの使い方や業務効率化のポイントを解説します。
画面上のハイライト部分に注目しながら学習を進めましょう。



Word実践➀ 議事録自動作成（画面事例）
会議の議事録を効率的に作成するCopilot活用術

操作ポイント
Wordリボンの右側にあるCopilotアイコンをクリック（赤枠部分）

会議の目的、参加者、議題などの情報を含めたプロンプトを入力

議事録のスタイル（公式/簡潔/詳細）を指定すると最適な形式で生成

生成された議事録は自由に編集・修正可能

効果的なプロンプト例

「製品開発会議の議事録を作成してください。参加者は開発部5
名、マーケティング部2名。主な議題は新製品の機能仕様と発売
時期です。公式スタイルで、アクションアイテムと担当者を明記
してください。」



Word実践➁ 提案書自動作成（画面事例）
Copilotでビジネス文書を効率的に生成・編集する

操作手順とポイント
新規Word文書でCopilotを起動し、提案書の内容を具体的に指示

業界・目的・対象を明確に指定するとより適切な内容が生成される

生成された内容は自由に編集・調整可能

「～の部分を詳しく説明して」など追加指示も可能

実務でのポイント

実際の提案書作成では、Copilotが生成した内容を土台として
、自社の実績データや事例を追加すると説得力が増します。ま
た、「この部分をグラフ化して」と指示すると、データの視覚
化も支援してくれます。



Excel実践➀ 売上データ分析（画面事例）
Copilotを活用したデータ分析と可視化の効率化

ポイント
「売上データを分析して傾向を教えて」など自然言語でデータ分析を指示

データを選択してから指示すると、より精度の高い分析が可能

グラフ・ピボットテーブル・数式を自動生成

「月別売上の推移をグラフ化して」のように具体的に指示するとより効果的

操作手順

➀データ範囲を選択 → ➁Copilotパネルを表示 → ➂「売上デ
ータの傾向を分析して」などと入力 → ➃「送信」をクリック 
→ ➄右側に表示される分析結果とグラフを確認 → ➅必要に
応じて追加分析を依頼



Excel実践➁ 予算管理ダッシュボード作成（画面事例）
Copilotで予算データを視覚化し、KPIダッシュボードを効率的に作成

ポイント

予算達成率の可視化: 「部門ごとの予算と実績を比較したダッシュボードを作成して」と指示する
だけで自動生成

KPI自動集計: 複雑な計算式を書かずに重要指標を抽出・集計・グラフ化

予算差異分析: 赤字部門や超過予算項目を自動で特定・ハイライト表示

操作手順
➀ Excelの予算データを選択した状態でCopilotを起動
➁ 「部門別の予算達成率を視覚化したダッシュボードを作成」
と指示

➂ 生成されたダッシュボードから必要なグラフや指標を選択



PowerPoint実践➀ 企画提案プレゼン作成（画面事例）
Copilotを活用した提案資料の効率的な作成方法

ポイント
テーマや目的を明確に伝えるだけで、構造化されたプレゼン資料が自動生成

「新入社員と既存社員の交流促進」などの具体的なテーマでスライド作成

アウトラインから本格的なプレゼン資料へ約5分で変換可能

デザインや構成を自動で最適化し、プロ品質の資料を短時間で作成

操作手順

1. PowerPointを開き、右上のCopilotアイコンをクリック
2. 「～についての企画提案資料を作成して」と指示
3. 右側のCopilotパネルで詳細を追加指定（対象、目的、ペー
ジ数など）

4. 生成された内容を確認し、必要に応じて「より詳細に」など



PowerPoint実践➁ 研修資料の自動変換（画面事例）
Word文書からプレゼン資料への効率的な変換プロセス

ポイント
Word文書からワンクリックでプレゼン資料に変換可能

目次・章立てを自動検出してスライド構成を最適化

「研修資料向けに見やすくして」など具体的な指示でカスタマイズ可能

画像やグラフの配置を自動で最適化し視覚的に訴求力の高い資料に

操作手順 / プロンプト例

➀Word文書を開いた状態で「Copilotに相談」→➁「この文書
をPowerPointに変換して」と指示→➂「研修用に見やすくし
て、各項目に具体例のスライドも追加して」などと詳細指定→
➃生成されたスライドを確認・微調整



Teams実践➀ 会議議事録自動化（画面事例）
リアルタイム議事録作成と会議効率化

ポイント
Teams会議中にリアルタイムで議事録を自動生成

発言者別に整理された内容とタイムスタンプ付き要約

重要ポイントとアクションアイテムの自動抽出機能

会議後の整理作業を90%削減し、情報共有を効率化

操作手順

1. Teams会議中に右上の「Copilot」アイコンをクリック
2. 「会議のサマリーを作成」を選択
3. リアルタイムで議事録が作成される
4. 会議後、「アクションアイテム抽出」を選択して担当と期
限を自動整理



Teams実践➁ チーム情報整理・検索（画面事例）
過去の会話から必要情報を効率的に検索・整理するCopilot機能

ポイント
プロジェクトの過去の会話やファイルから関連情報を自動検索・要約

曖昧な表現でも文脈を理解し、関連する決定事項や議論を抽出

複数チャネルやチャットから横断的に情報を収集し、時系列で整理

会議の記録や決定事項、担当者などを素早く把握可能

操作手順 / 活用例

➀チャット画面でCopilotを起動し、探したい情報を質問形式
で入力

➁「先月のプロジェクト会議で決まった納期は？」「Webサイ
トUIに関する田中さんの提案内容は？」など具体的に質問



プロンプト入力のコツ（画面事例）
効果的な指示でCopilotの能力を最大限に引き出す

効果的なプロンプト例

「先週の営業会議の議事録から、各部門の課題と次回までのアクションアイテ
ムを抽出し、優先度順にリスト化してください。期限付きのタスクには日付を
明記し、担当者も記載してください。」

改善が必要なプロンプト例

「会議のまとめを作って」

効果的なプロンプトのポイント
具体的かつ明確な指示を与える（「簡潔に」ではなく「200字以内で」など）

目的とゴールを明示する（何のために、どのような結果が欲しいのか）

段階的な指示で複雑なタスクを分解する（Step 1, Step 2...など）

必要な情報をすべて含める（データの範囲、対象者、期間など）

業務別プロンプト例
企画資料：

データ分析：

「新商品Xの市場調査結果を基に、ターゲット顧客の3つの主
要課題とその解決策を箇条書きでまとめ、最後に結論を50字
で要約してください」

「この四半期売上データから地域別の前年同期比成⾧率トップ3
を抽出し、要因分析を加えてください」



各アプリ連携の実務例
Copilotによる業務一貫ワークフロー：Word→Excel→PowerPoint→Teams

C C C C

W
Word Excel PowerPoint Teams

企画書・提案書の作成 データ分析・可視化 プレゼン資料作成 共有・議事録化

E P T

実務例：新規プロジェクト企画の一貫プロセス

Word： Excel： PowerPoint： Teams：Copilotに「新規事業企画書のテンプレー
トを作成」と指示。要件から自動ドラフ
ト作成

企画書のデータをExcelに転送し「市場予
測と5年収支計画を作成」とCopilotに依
頼

「Wordの企画書とExcelの分析を使って
プレゼン資料を10枚で作成」とCopilot
に指示

会議でプレゼン後「議事内容を要約して
次のアクション項目を抽出」とCopilotに
依頼

ポイント
Copilotはアプリ間のシームレスな連携をサポート、一貫したワークフローを実現

各アプリの機能を最大限に活用しながら、作業時間を大幅に短縮（最大70%削減）

ドキュメント間のコンテキストを維持し、一貫性のある成果物を効率的に作成

1人で複数の業務を高品質に遂行可能、少人数チームの生産性を飛躍的に向上

実践のコツ

プロンプトでアプリ間の関連性を明示する（例：「Wordで作
成した企画書の内容に基づいて...」）と、Copilotは前後の文
脈を理解し、より一貫性のある結果を提供します。複雑なプロ
ジェクトでも一連の流れを維持できます。



よくあるトラブルと解決策
Microsoft 365 Copilotの一般的な問題とその対処法

よくあるトラブル対応ポイント

ライセンス確認：管理者に連絡し、Copilot Pro・Copilot for Microsoft 365のライセンス割り当て
を確認

アプリの更新：Office自動更新設定のON確認、または手動で最新バージョンに更新

プロンプト改善：具体的で明確な指示を心がける（詳細な条件を含める）

管理者向け対応策

・テナント設定の確認：Microsoft 365管理センターで
Copilot機能が有効化されているか確認

・組織ポリシーの検証：セキュリティ設定でAI機能が制限され
ていないか確認

・使用状況モニタリング：ライセンス使用状況と制限をレポー



まとめ・次のアクション
✓ 学習内容の振り返り

Word Copilot

Excel Copilot

PowerPoint Copilot

Teams Copilot

プロンプト活用法

アプリ連携

：議事録自動作成や提案書作成で文書作成時間を60-80%削減

：データ分析や視覚化を自動化し、レポート作成を70%以上効率化

：プレゼン資料作成の手間を大幅に削減し、デザインも向上

：会議の議事録自動作成や情報検索で時間を90%節約

：明確な指示と詳細な要件で精度の高い結果を得る方法

：複数アプリを横断したワークフローの効率化手法

効果的な活用のコツ

最初は小さな業務から始め、徐々に複雑なタスクへ。AI生成結果は必ず確認し
、必要に応じて修正を加えましょう。

→ 実務での活用ステップ

自分の定型業務をリストアップ

簡単なタスクから試行

プロンプトライブラリの構築

業務プロセスの再設計

定期的なスキルアップ

日常的に行う文書作成、データ分析、会議などを洗い出す

議事録作成や簡易レポートなど、比較的シンプルな業務から開始

効果的だったプロンプトを保存・改良し、チーム内で共有

Copilotを前提とした新しいワークフローを設計

新機能や事例を学び、活用範囲を広げていく

推奨学習リソース

Microsoft Learn、Microsoft 365公式ブログ、事例集などで最新情報をキャッチ
アップしましょう。



Microsoft 365 Copilot 操作画面ギャラリー
各アプリケーションの実践的な活用事例と操作画面

W Word Copilot Excel Copilot

PowerPoint Copilot Teams Copilot

C C

C C

✓ 議事録自動作成：会議内容から構造化された文書を生成
✓ 提案書作成：指定条件に基づく文書の自動ドラフト作成
✓ 文章編集：既存文書のトーン調整や要約生成

✓ データ分析：売上傾向などの複雑な分析を自動化
✓ グラフ作成：データを視覚化する最適なグラフを提案
✓ 数式作成：複雑な計算式を自然言語で指示可能

✓ プレゼン作成：テーマに基づくスライド自動生成
✓ デザイン提案：一貫性のあるビジュアルスタイル適用
✓ 文書変換：Word文書からのスライド自動生成

✓ 会議議事録：リアルタイムでの会話要約とタスク抽出
✓ 情報検索：過去のチャットやファイルから情報を検索
✓ チーム情報整理：アクションアイテムの自動追跡

E

P T


