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生成AI

Microsoft 365 Copilotの基本が分かるお役立ちガイド

活用例と導入を成功させるコツ
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はじめに

近年、生成AIをビジネスシーンでどう活かすか

検討する企業が増えてきました。

マイクロソフト社が提供する生成AIツールの一

つ、Microsoft 365 Copilotは、日常業務を効率

化する最適なツールとして注目されています。

本資料は、Microsoft 365 Copilotに初めて触れ

る方に向けて、他サービスとの違い、プロンプ

ト例、導入の注意ポイントなどを解説していき

ます。

生成AIに興味のある方、ExcelやWordなど

Microsoft 365をより便利に使いたい方はぜひ

参考にしてください。
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報告書や企画書などの下書きをAIに作成して

もらうことができます。

自身では、加筆修正やブラッシュアップする

だけで済むため作業時間の短縮を図れます。

プロンプト例：

• 以下内容で報告書を作成してください。

＃内容 ＃目的 ＃構成 ＃条件

• この資料を要約してください。

• 〇〇を他の言い回しにかえてください。

Copilot in Word

原稿の下書き作成、要約、推敲
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Microsoft 365 Copilotを有効活用するには、連携させる社内のデータソースが非常に重要となります。

Microsoft 365内に以下のような情報がないと、 Copilotが参照できず回答に活用できない場合があります。

• SharePoint、OneDriveに保存中のドキュメント
• TeamsやExchangeのメッセージやスケジュールのデータ など

導入前にまずは既存のデータを整理し、Microsoft 365環境に情報を集約するようにしましょう。

①情報をMicrosoft 365に集約

Copilotが参照するデータは揃っている？
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プロンプト参照

回答抽出


