
Copilot 便利な使い⽅15選

※当ガイドに従うことで、法令違反がないことを保証する資料ではありません。
※あくまで参考としてご活⽤いただくことを想定している資料です。実際の制度内容は国の資料等をご確認ください。



情報収集＆要約編



情報収集＆要約編

Web検索と連動したCopilotの真⾻頂。リサーチ時間を劇的に短縮します。

便利な使い⽅ 具体的な指⽰（プロンプト）例

① Webサイト‧PDFの要約 EdgeサイドバーでCopilotを開き、 「このページ（このPDF）を3つの要点で要約して」

②複数情報の⽐較検討 「[商品A]と[商品B]の料⾦プランと主な機能を⽐較表にして」

③最新ニュースのキャッチアップ 「今⽇（今週）の[業界名]に関する主要なニュースを5つ教えて」

④専⾨⽤語の平易な解説 「[専⾨⽤語]を、専⾨知識のない上司にもわかるように説明して」



コンテンツ作成（基本） 編



コンテンツ作成（基本） 編

メール、ドキュメント、SNSなど、あらゆる⽂章作成を⾼速化します。

便利な使い⽅ 具体的な指⽰（プロンプト）例

⑤ビジネスメールの作成 「[相⼿]に、[要件]を伝える丁寧なアポ依頼メールを作成して」

⑥SNS投稿⽂の作成 「[新商品]の魅⼒を伝えるX (Twitter) の投稿⽂を3パターン作成して。絵⽂字も使って」

⑦Excel関数の⽣成 「Excelで、A列が「東京」かつB列が100以上のC列の合計を出す関数を教えて」

⑧記事タイトルのブレスト 「[テーマ]に関するブログ記事のタイトル案を、読者の興味を引くように10個考えて」



コンテンツ作成（応⽤） 編



コンテンツ作成（応⽤） 編

ゼロから考えるのが難しい、企画書やプレゼン資料の「たたき台」を⼀瞬で作成します。

便利な使い⽅ 具体的な指⽰（プロンプト）例

⑨企画書‧提案書の⾻⼦作成 「[テーマ]についての企画書の構成案を、5つの章⽴てで作成して」

⑩プレゼン構成案の作成 「[テーマ]に関する5枚のスライド構成案を、各スライドの要点と共に作成して」

⑪ SWOT分析 「[競合他社名]のSWOT分析を、最新の公開情報に基づいて⾏って」

⑫ アイデアの深掘り 「[新企画のアイデア]を実⾏する上でのメリット、デメリット、潜在的リスクを教えて」



連携＆クリエイティブ編



連携＆クリエイティブ編

PC操作の⾃動化や、ゼロからの画像⽣成にも対応します。

便利な使い⽅ 具体的な指⽰（プロンプト）例

⑬Windows 11の操作 Windows Copilot（Win+C）で、 「ダークモードにして」「スクリーンショットを撮って」
「⾳量を50%にして」

⑭ DALL-E 3での画像⽣成 「[イメージ]の画像を⽣成して」
（例：⻘空を⾶ぶリアルな猫の写真、未来的なオフィスのイラスト）

⑮会話のトーン変更 Copilotの「作成」タブで⽂章を貼り付け、トーン（プロフェッショナル、カジュアル等）を
選んで「書き換え」ボタンを押す。



【免責】

※当資料に従うことで、法令違反がないことを保証する資料ではありません。

※あくまで参考としてご活用いただくことを想定している資料です。また当資料は、公開日時点の内

容となっております。最新の情報、実際の制度内容は国の資料等をご確認ください。


