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７． さあ Copilot を使用してみましょう 

①検索窓の「何でも質問してください」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

②まず、はじめに「Copilot とは何ですか？」と入力し Enter キーを押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

検索窓の枠内を 

クリックします 
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③Copilot が質問に回答してくれます。 

④続けて質問してみましょう、検索窓に「無料版で出来ることを具体的に教えて」と 

入力し Enter キーを押します。 
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⑤Copilot が質問に回答してくれます。 

⑥このように、Copilot に質問を入力することで、何度でも会話的なやりとりができ 

自分の求めている回答や情報を得てゆくことが出来ます。 

 

重要１）このように Copilot のような生成 AI ツールに対して、質問や指示、要求な 

どを与えるために入力する文字（テキスト）のことをプロンプトと言います。 

・Copilot が、その指示（プロンプト）を理解し、適切な回答を生成するための手が 

かりとして使用されます。 

・つまり、プロンプトの内容によって AI の回答も変わったり、AI とのやりとりの頻 

度も違ってきます。 

 

重要２）また、Copilot のような生成 AI ツールとリアルタイムでメッセージ（文字）

のやり取りをすることをチャットと言います。 

・Copilot はこのチャットの機能を使って、人と対話するようにやり取りをすすめて 

ゆきます。 
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８． 違う（プロンプト）指示をしてみましょう ① 

①「パエリアのレシピと調理方法を表にまとめて」と入力し Enter キーを押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②パエリアのレシピと調理方法が、表にまとめられて順番に表示されました。 
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⑤では Copilot に画像を生成してもらいましょう。 

⑥「パエリアの画像を作って」と入力し Enter キーを押します。 

⑦パエリアの画像を作成してくれます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑧画像右の ○↓  をクリックするとパソコン内に画像をダウンロードできます。 

⑨○↓ ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
⑧ 画像右の↓ボタンを 

クリックすると 

パソコン内に画像を 

ダウンロードできます 

ダウンロードボタン

をクリックします 
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⑩名前を付けて保存のダイアログボックスが表示され、画面左の保存場所一覧から 

ダウンロードをクリックします。ファイル名に「パエリア画像」と入力し、保存を 

クリックします。 

※保存場所はピクチャやデスクトップ、ドキュメントでも構いません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑪画像がパソコンの内の保存場所「ダウンロード」に保存されます。 

⑫画像の保存を確認しましょう。 

⑬タスクバーのエクスプローラーのアイコンをクリックします。 

 

 

 

 

  

① 名前を付けて保存のダイ

アログボックスの表示 

② 保存場所のダウンロード 

をクリック 

① 

② 

③ 

④ 

エクスプローラーのアイコン

をクリックします 

③ パエリア画像と入力 

④ 保存をクリック 
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９． 次にパエリアのレシピ表の内容を、エクセルを起動してコピーしてみましょう。 

・先にエクセルソフトを起動して、新規のシートを開いておきます。 

①タスクバーのエクセルのアイコンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

・エクセルが起動し新規の画面になります。 

②空白のブックをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・エクセルの新規空白のブックを開いておきます。 

 

 

 

 

 

 

 

  

タスクバーのエクセルの

アイコンをクリック 

空白のブックを 

クリックします 
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③Copilot の画面に戻るため、タスクバーの Copilot のアイコンをクリックします。 

 

 

 

 

④Copilot の画面に戻り、パエリアレシピの回答をすべてコピーしましょう。 

⑤Copilot の画面をスクロールし、レシピの回答下をポイントして表示されるコピー 

ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑥タスクバーのエクセルのアイコンをクリックし、エクセルの画面に戻ります。 

 

 

 

  

Copilot のアイコンを

クリックします 

コピーのボタンをクリックします 

エクセルのアイコンを 

クリックします 
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10． 違う（プロンプト）指示をしてみましょう ② 

●Copilot を使用して「大宮町で開催する盆栽市のイベントチラシ」をワードで作成 

してみましょう。 

①Copilot の検索窓に「大宮町で開催する盆栽市のイベントチラシのたたき台を作 

って（情報は架空のもので、料金は無料）」と入力し Enter キーを押します。 

 

 

 

 

 

②Copilot がチラシのたたき台を生成してくれました。※回答はテキストと異なります。 
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③回答された内容をコピーしましょう。回答下のコピーボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④チラシを作成するワードのソフトを起動して、新規文書を用意しておきます。 

⑤タスクバーのワードのアイコンをクリックします。 

 

 

 

 

⑥ワードの新規で、白紙を開いておきます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

コピーボタンをクリック 

ワードのアイコンをクリックします 
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Copilot を使ってみよう！   総合練習 １ 

◎ Copilot との会話練習と、回答をメールにコピーして送信する 

● 総合練習１ 

① Copilot に「会社の転勤により転居することになった。挨拶文のメール用文書 

を、職場用、親戚用、友人用の 3 パターンで作成して」と指示を入力し Enter キ 

ーを押します。       以下 Copilot での文書生成と会話のやりとり例 
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・Copilot が３つのパターンをそれぞれ生成してくれました。 

②Copilot に追加の指示をしてみましょう。生成された文書をメールで送信する手順 

を質問します。「上記の各文書を Outlook のメールソフトで送る手順を教えて」 

③Copilot が手順を回答してくれます。 ※以下回答例 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  


