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本書を読み始める前に

皆さま、こんにちは。日本マイクロソフトの青木と申します。教育を ICT で
少しでもよりよいものにしていきたい。その想いで学生時代から多くの
学校現場の皆様と対話を続けてきました。
昨今、生成 AI で教育が変わる！という声をよく聞くようになりましたが、
これまでもさまざまなテクノロジーを受け入れながら学校現場は変わって
きました。本冊子を通じて、マイクロソフトの生成 AI、Copilot について、
基本的な考え方を使い方・考え方を知ることで、少しでも不安が解消され、
はじめの一歩を踏み出すきっかけにしてもらえれば幸いです。

生成 AI を触った先生から「思った回答が出ない」「使えない」という声をよく聞きます。生成 AI は初対面の人に仕事
を依頼する時と似ています。一度の説明で完璧に仕事を依頼することはなかなかできません。対話を重ねるうちに
その人の特性がわかってきて、良い仕事に繋がります。生成 AI も一緒です。
本書のプロンプトも一度で「使える」ものが出てくる可能性は低いでしょう。
でも、少しだけ対話を続けてみてください。すぐに良い相棒になってくれると思います。

東京大学大学院 学際情報学府 にて教育工学分野の実践研究に従事。
大手教育系出版企業での経験をはじめ、教育 ICT による学校現場の
変革に向けた活動を展開。



Microsoft Copilot （個人用） Microsoft Copilot （組織用） Microsoft 365 Copilot

無償

ブラウザから ブラウザから

注意

教育機関は無償 追加ライセンス

Office 等アプリから

組織向けの Copilot でデータ保護生成 AI は安全？
生成 AI を身近な校務で試してみたい…でも、生成 AI は何が起きるかわからないから不安、と感じられる方も多いと思います。
生成 AI 利用のリスクの一つとして、入力データが生成 AI の学習に利用されてしまうという点があります。
組織で利用する Copilot は、入力データを学習に用いることはなく、もちろん自分の組織外から閲覧されることはありません。

マイクロソフトは、AI のトレーニングデータとして使用するコンテンツについて、ライセンスや著作権に配慮
し、合法的に利用可能なデータを使用しています。それでも万が一、生成されたコンテンツが第三者の著作
権を侵害する主張がなされた場合には、マイクロソフトがそのリスクを引き受けます。（Copilot Copyright 
Commitment）一方で、そもそも AI に依頼しても人間に依頼しても著作権侵害にあたるケース等、そもそも
のルールをきちんと理解することが必要です。

生成 AI で作成したものの著作権について
Copilot Copyright Commitment

データ保護済み

マイクロソフトは
Copilot を使用する
お客様を支援します

マイクロソフトは
著作者の懸念を
理解しています

製品に著作権
ガードレールを
組み込んでいます

データ保護の機能があるのは、組織向けの Copilot です。
教育機関で配布された組織の Microsoft アカウントでサインインして利用します。

教育機関なら誰でも使える！



授業時間が余ったのでちょっとだけ確認テストをしたい…、
授業で使う練習問題をもっと楽しいものにしたい…　
でも考える時間がない…そんなとき、ありませんか？
このプロンプトを活用することで、生徒が楽しみながら取り組める
例題や練習問題を、短時間で準備することができます。

1 授業で取り扱う教材や
確認テスト問題のたたき台を作成する

プロンプト例

生徒の興味・関心、授業で取り上げた例文や話題に沿った
形式で、問題文を作り替えることができます。
子どもたちが親しみを持って取り組めるような課題になる
ように工夫してみましょう。

応用プロンプト例

一歩先へ！応用アドバイス

授業準備 部活動 生活指導 学校からの情報発信 校内研修 外部対応

中学校 2 年生向けの英語の
確認テストを作成してください。
範囲は『過去形』です。
難易度を 3 段階に分けて、
それぞれ 2 問ずつ作成してください。

さ
ら
に

人気アイドル「●●●」のメンバーが
登場する問題に修正して下さい。



一歩先へ！応用アドバイス

授業の最後の残り時間で、生徒の興味関心をもとに今回のまとめを
行いたい状況もあるかと思います。
Copilot を活用することで、瞬時に生徒の感想をカテゴリに分けて、
クラス全体がどのようなことを感じていたのか、
概観を把握することができます。

プロンプト例

+ 感想が含まれた Excel ファイル添付

生徒から成果物を収集すれば、一人一人の成果物に対して、別途用意した
ルーブリックに基づいた評価の案を作成することもできます。
評価した観点や生徒へのコメントも生成 AI に下書きしてもらうことで、
さらに充実させることもできます。

応用プロンプト例

2 児童生徒による授業の感想の集約を行う

Excel ファイルを
読み込ませて分析！

Copilot には、ファイルを読み込ませて操作する機能がありま
す。使い方は簡単。Word、Excel、また PDF などのドキュメン
トをドラッグアンドドロップでチャットボックスに放り込むだけ
で、そのファイルを元にした操作が可能になります。

ワンポイント

授業準備 部活動 生活指導 学校からの情報発信 校内研修 外部対応

生徒から集めた感想を、
5 つのカテゴリに要約してください。

さ
ら
に

生徒の成果物に対して、
以下のルーブリックに基づいて5段階で
評価してください。（ルーブリック略）



授業で使用したワークシート等の振り返りの内容を基に
テスト問題のたたき台を作成する

一歩先へ！応用アドバイス

授業の感想を活かして理解度を把握したい、というシーンもあると思います。
Copilot で生徒の声を基にしたテストを簡単に作成できます。
児童・生徒が学んだことを復習できるだけでなく、『自分たちの関心を受け止めて
くれている』と感じてもらうことで、学習意欲の向上も期待できます。

プロンプト例

テストで生徒の理解度を測るだけでなく、次回の指導案も Copilot に作成
してもらいましょう。生徒一人ひとりの興味・関心や苦手に寄り添った授業展
開を考えるのは、なかなか時間がかかりますが、生成AIの力を借りて効率
化できます。

応用プロンプト例

3

+ 感想が集計された Excel ファイル

授業準備 部活動 生活指導 学校からの情報発信 校内研修 外部対応

授業の感想を元に、
振り返りテストの問題を 10 問と
その回答例を作成してください。

さ
ら
に

授業の感想を元に、（単元名）の
指導案を作成してください。



4 次学期・翌年度の授業計画作成の
たたき台を作成する

一歩先へ！応用アドバイス

毎年、指導計画を改善したいけど、作り直すのは大変ですよね？ Copilot で、
昨年度の指導計画をベースに、今年度の年間指導計画の案を表形式できれい
に作成できます。ちょっとした改善のヒントが見つかり、計画作成の効率が大幅
にアップします。

指導の目標として、育むべきスキル・能力を設定して、年間
計画を立てるケースも多いと思います。それぞれの単元に
落とし込むとどのような評価観点につながるのかを把握し
ておくことができます。

プロンプト例

今年度児童生徒に身につけさせたい能力
は○○です。これをもとにして各単元の
観点別評価基準を更新してください。

応用プロンプト例

授業準備 部活動 生活指導 学校からの情報発信 校内研修 外部対応

この指導計画案をもとに
今年度の年間指導計画案を
表形式で作成してください

さ
ら
に

+ 昨年度の年間指導計画案 pdf



過去の部活動の練習メニュー一覧を読み込み、
毎日の練習メニュー案を作成する

一歩先へ！応用アドバイス

部活動で、過去の練習をもとにして効率的な練習を取り入れたい、そんなときは
ありませんか？ Copilot を活用することで、これまでの練習記録や、年間の練習計画
を元にして、練習の目的に応じた具体的なメニュー案を出してもらって、日々の練習
メニューを考えることができます。練習の質をさらに高め、パフォーマンス向上に
つなげることができます。

プロンプト例

大会を控えている場合、そこで成果を残すことを目標にして練習メニューを
考える場合も多いと思います。大会から逆算した際の今の効果的な練習方法
を壁打ちしてもらいながら考えてみましょう。現状の課題感を情報として
渡してあげるのもよいかと思います。

応用プロンプト例

5

+ 年間練習計画 Excel ファイル

授業準備 部活動 生活指導 学校からの情報発信 校内研修 外部対応

年間練習計画に基づき、
明日の 2 時間の練習メニューを
3 つ作成してください。

６ 月中旬に開催される地区大会に
向けた練習を意識して、４ 月からの
効果的な練習方法を教えてください。

さ
ら
に



児童生徒等の生活実態の調査のための
アンケート案を作成する

一歩先へ！応用アドバイス

アンケート作成は手間がかかり、質問の質にも気を配る必要があり、意外と
時間がかかることもありますよね。生徒が回答しやすく、生活リズムの実態を
的確に捉えるアンケートを迅速に作成できます。

プロンプト例

アンケートを作成する際だけでなく、実施した後の集計も結果の
Excel ファイルを読み込ませる形で行えます。全体感を把握して
報告する際にも、文章量を指定してまとめてくれます。

応用プロンプト例

6

さ
ら
に

+ アンケート結果 Excel ファイル

授業準備 部活動 生活指導 学校からの情報発信 校内研修 外部対応

児童生徒等の生活実態の調査のための
アンケート案を作成したいです。
生徒の生活リズム調査用アンケートの
例文を作成してください。
問いは 5～7 問にしてください。

このファイルを元にして、このクラスの生徒の生活習慣
についての現状を 300 字程度でまとめてください。



各種のお便り（学年・学級だより等）・通知文・案内文の
たたき台を作成する

一歩先へ！応用アドバイス

保護者に向けたお便りには、行事の報告や今後の予定など多くの情報を盛り
込む必要があり、何か伝えるべき内容を載せ忘れていないか気になること、
ありませんか？
Copilot を使ってお便りのたたき台を作ることで、時期に応じて載せるべき内
容の候補がすぐに見つかります。

プロンプト例

Copilot との対話で、作成したい内容がある程度固まったあ
とは、それらを具体的に指示してあげることで、実際に送付す
るお便りに近づけることができます。

応用プロンプト例

7

（具体的な実施内容を箇条書きで指示）

さ
ら
に

授業準備 部活動 生活指導 学校からの情報発信 校内研修 外部対応

2 学期末のお便りの例を
保護者向けにわかりやすく
作成してください。

以下の内容に基づいて、
保護者向けのお便りを作成してください。
文化祭では～ 。



校内研修用の資料のたたき台を作成する
校内研修の準備で、資料作成に多くの時間を割けない…
そんな状況、ありませんか？
シンプルなプロンプトを書くだけでテーマに応じた研修用の PowerPoint の資
料のアウトラインを短時間で作成できます。ICT ツールを活用する具体例も含め
て、実践的で説得力のある研修資料を効率的に準備できます。

Copilot が作成してくれたアウトラインを見てもなかなか研修のイメージが
しづらい部分もあるかと思います。そのようなときは実際にどのように話すか、
原稿案を作成してもらうことができます。

応用プロンプト例

プロンプト例

一歩先へ！応用アドバイス

8
授業準備 部活動 生活指導 学校からの情報発信 校内研修 外部対応

「ICT を活用した授業改善」をテーマに
した校内研修を計画しています。
研修用パワーポイント資料の
アウトラインを作成してください。
利用しているサービスは
Microsoft 365 です。

さ
ら
に

○点目の「（セクション名）」のセクション
について話す際の原稿を 600 字程度で
まとめてください。



研修や講習会の録画を読み込ませ、
要約・議事録案を作成する

一歩先へ！応用アドバイス

研修や講習会の内容を議事録としてまとめる際、録画を最初から最後まで見
直すのはとても大変ですよね？
このプロンプトを使って、スクリプトを取り込むだけで録画内容を要約し、議事
録のたたき台を迅速に作成できます。時間を大幅に節約しながら、必要な情
報をしっかり整理できます。

プロンプト例

Copilot はワードファイルも読み込むことができます。さらに、Microsoft 
Word には、音声と聞き取って文字として書き起こしてくれるディクテーション
の機能が備わっています。PC のマイクをオンにして、ディクテーション機能を
スタートするだけで、会議の逐語録を簡単に作成することができます。

9

ワードファイルを読み込んで議事録に
Word のディクテーション機能の精度によっては、議事録がうまく作成できない場合が
あるかもしれません。特に固有名詞においては、ディクテーション機能が十分に機能し
ない部分がある可能性があるので、Copilot に取り込む前に一度精査をしておくこと
をおすすめします。固有名詞を検索して一斉置換しておくなどの下準備が有効です。

議事録の精度は？

授業準備 部活動 生活指導 学校からの情報発信 校内研修 外部対応

このファイルを要約して、
議事録案を作成してください
+ Word の書き下しファイル



外部向け講演会や集会の挨拶文の
たたき台を作成する

一歩先へ！応用アドバイス

プロンプトを工夫することで、フォーマルなトーンで整った挨拶文のたたき台を
短時間で作成できます。具体的な事例を交えた内容で、聴き手への感謝や
学校の取り組みをしっかり伝えられる挨拶文をスムーズに準備できます。

プロンプト例

Copilot に挨拶文のたたき台を作成してもらうなかで、盛り込みたい内容
が見えてきたら、実際の学校行事など、それをよりに具体的に指示して、
本番で話すスピーチ原稿に近づけていくことができます。Copilot と対話
しながら、手作業で作成する部分を少しずつ減らしていくような感覚です。

応用プロンプト例

10

（具体的な内容を箇条書きで列挙）

さ
ら
に

授業準備 部活動 生活指導 学校からの情報発信 校内研修 外部対応

私は小学校の校長です。
来月、PTA 総会で 5 分のあいさつをします。
挨拶文の下書きをフォーマルな
トーンで作成してください。
また具体的な事例も交えた
内容にしてください。

挨拶文には、以下の内容を含めてください。
○月に行われた体育祭では

。



生成 AI 利活用を検討する際の指針として

文科省ガイドラインとチェックリスト

令和 5 年度初頭、文部科学省中央教育審議会の初等
中等教育分科会デジタル学習基盤特別委員会の中で、
生成AIの学校現場での取り扱いについて有識者を中心に
ディスカッションが行われ、7月には暫定的なガイドラインが
公表されました。
令和 6 年度も、初等中等教育段階における生成 AI の利活用に関する検討会議が定期的に開
催され、有識者へのヒアリングを行いながら、第 7 回の会議ではガイドライン案が発出されていま
す（右記） また、令和 5 年度から並行して、リーディング DX スクール事業の一環として、生成 AI
を活用した先進的取組を行うパイロット校が選定・運用され、教育現場での実践知見が蓄積され
始めています。

令和 6 年 12 月 ガイドライン案の記載

ガイドライン制定の流れ

https://www.mext.go.jp/content/20241220-mxt_jogai01-000039176_001.pdf

生成 AIの概要、基本的な考え方、学校現場での留意点について記載されています。生成 AI の
概要では、文章や画像を生成する AI の技術について、基本的な考え方では、人間中心の AI 
利用と情報活用能力の育成について強調されています。また、学校現場での留意点として、
安全性、情報セキュリティ、個人情報保護、公平性、透明性の確保について言及されており、
これらを整理したチェックリストが参考資料としてまとめられています。本冊子はこのガイドライン
でも紹介されている利活用例を題材に、具体的なプロンプト例を紹介しています。

教職員による
利活用例

● 児童生徒の指導に関わる業務への支援 授業準備・部活動・生活指導
● 学校の運営に関わる業務への支援 教務管理・学校からの情報発信・校内研修
● 外部対応への支援



いつものアプリのそばにもCopilot

Microsoft 365 Copilot で さらに校務は加速
Microsoft 365 Copilot（有償版）を利用することで、あらゆるアプリに生成 AI が組み込まれ、校務の効率化をさらに
アシストします。模範解答を含めた形での小テスト問題作成や、文書から瞬時にプレゼンテーション資料を作成、職員会
議の議事録の自動作成など、幅広い場面で利用できます。

Copilot が組み込まれた Forms では、アンケートや小テスト
の作成を助けます。選択式問題で意外と考えるのが大変な、
誤答選択肢も瞬時に作成してくれます。

すでに作成した Word をもとに、生成 AI が PowerPoint の
スライドを作ります。校務だけでなく学習プリント等、学校現場の
さまざまな文書作成をアシストします。

生成 AI が職員会議の議事録を作成します。先生ごとの発言
や場の雰囲気までも記録して伝えてくれます。会議や研修が
多い先生方でも数分で内容を把握できます。

Case3
テスト問題の
たたき台を作成する

Case8
校内研修資料の
たたき台を作成する

Case9
要約・議事録案を
作成する

Microsoft 365 Copilot（有償版）の最大の特徴は組織内のデータをもとにして 生成 AI がより良いものを提案してくれることです。
例えば、教材を作りたいとき、Microsoft 365 Copilot は組織の他の先生が作成した教材や資料をもとに最適なものを作成します。
学校内に埋もれているバラバラな情報を共有でき、情報の属人化を防ぐことにもなります。

ポイント

Teams Word Excel PowerPoint OneNote Forms Stream Whiteboard



お問い合わせ
本資料は令和 6 年 12 月 20 日時点の情報を元に作成されています。ガイドラインの内容や、プロダクトの情報は更新されていくため、最新の情報とは異なる可能性があることをご了承ください。
製品に関するお問い合わせは次のインフォメーションをご利用ください。

■ マイクロソフト カスタマー インフォメーションセンター   0120-41-6755

製作協力：聖徳大学付属 取手聖徳女子高等学校　増田 瑞綺 先生 IPME202412

(9:00 ～ 17:30 土日祝日、弊社指定休業日を除く)
※電話番号のおかけ間違いにご注意ください。

＊その他記載されている、会社名、製品名、ロゴ等は、各社の登録商標または商標です。
＊製品の仕様は、予告なく変更することがあります。予めご了承ください。
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