
Copilot エージェントの利用方法

1

エージェントの活用場面（例）

この資料に掲載されている情報は2026年１月時点での内容であり、今後変更となる可能性があります

作成するエージェント 主な役割・機能 期待される成果

保護者宛の文書作成 学級通信、行事案内、緊急連絡など、TPOに合わせた文書の自動生成 ● 作成時間の短縮
● 文章形式の均一化
● 新たな視点の獲得
● 心理的負担の軽減

アンケートの集計・分析 生徒・保護者アンケートの自由記述（定性データ）の要約・感情分析

指導要録等の所見作成 特徴メモから、教育的配慮に基づいた所見文を作成・リフレーミング

ＤＸ推進ツールの紹介 1
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Ｑ 通常のチャット（Copilot）と何が違うのか？
Ａ 通常のチャットはゼロから詳細な指示（プロンプト）を入力する必要がありますが、エージェントは「保護者宛文書作成」や「アン

ケート分析」など、あらかじめ特定の役割を与えておくことで、細かな説明を入力しなくても目的に応じた回答を得ることができます。

Ｑ どうすれば使うことができるか？
Ａ 通常通りMicrosoft Copilotチャットにアクセスし、「新しいエージェント」から作成してください。エージェントを作成しておくと、

作成済みのエージェントをいつでも呼び出すことができます。※詳細は本マニュアルを参照してください。

Ｑ どのような業務に使えると考えられるか？
Ａ 定型的な業務に適していると考えられます。例えば「保護者宛の文書作成」「アンケートの分析」など、形が決まっているものに特に

力を発揮すると考えられます。

Ｑ 生成される情報は正しいものか？
Ａ 通常の生成ＡＩと同様に必ず確認（ファクトチェック）をお願いします。エージェントを利用することで目的に沿った回答が出力され

やすくなると考えられますが、出力された内容はそのまま使うのではなく、必ず内容を確認・修正してください。

Ｑ 個人情報や機密情報をアップロードしてもよいか？
Ａ 県立学校の環境で利用するCopilotは、機械学習に利用しないなどセキュリティが確保されていることから、機密情報等を入力することを

全く禁止にするものではありません。詳しくは「校務における生成ＡＩの利用ガイドライン」を御確認ください。

Ｑ 特別なソフトやアプリが必要か？
Ａ 通常のMicrosoft Copilotと同様に県教委アカウント（Microsoftアカウント）でログインして、ブラウザ上で利用可能です。

Ｑ その他特徴などはあるか？
Ａ 個人で作成したエージェントは、他の先生と共有することができます。例えば「保護者宛文書作成」エージェントを校内で共有することで

言葉遣いや文体等をある程度統一することができるようになります。

はじめに Copilotエージェントとは？（利用する前に知っておこう） 2
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①Microsoft Copilotを起動

直近で利用したエージェント

新しいエージェントの作成

作成したエージェントや共有された
エージェント一覧の表示

②「新しいエージェント」をクリック
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③エージェントの作成

1.エージェントに名前を付ける

3.エージェントの動作を指示（事前に役割を与える）
※通常のチャットでやり取りす際の冒頭に入力する内容を

入力することなどが想定されます

4.「作成」をクリック

2.エージェントの役割の説明
※他の先生と共有（後述）した際に役立ちます
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④動作確認

要点のみを入力し実行

事前に与えた役割通りの回答を出力

※出力についてはあくまで例であり、事前に設定したエージェントの役割によって出力内容は変わると考えられます
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作成したエージェントにカーソルを合わせ、３点リーダ（…）をクリック

共有…作成したエージェントを他の先生と共有することができます

編集…作成したエージェントへの指示内容等を変更することができます

アンインストール…作成したエージェントを削除できます

ここでは、作成したエージェントの共有方法について説明します

「共有」をクリック
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ここでは、作成したエージェントの共有方法について説明します

組織に所属する全員
県立学校の教職員全員と共有することができます

組織内の特定のユーザー
個別のアカウントや学校のグループ内と共有することができます

自分のみ
他者と共有したエージェントの共有を解除し、自分専用とします

共有対象

共有する対象を選択します

※個別やグループと共有する場合はここから入力します

「Apply」をクリック

※エージェントへアクセスするリンクが発行されるのでコピペ→共有してください

組織全体に共有を行ったエージェントは、リンクを知る県内教
職員が広く利用できる可能性があるので留意してください。

エージェントを公開する際は、名称および説明文を実際の機能に即した内容に設定してください。
※適切な名称は利用者の誤解防止につながると考えられます
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（参考）共有されたエージェントの追加方法

「追加」をクリック

リンクへアクセス

エージェントが追加！

※共有されたエージェントは
作成者以外編集できません
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活用例① 保護者宛文書作成エージェント

# 役割
あなたは日本の高等学校に勤務する、保護者対応に長けたベテラン教員です。
ユーザー（多忙な先生）から提供される「箇条書きのメモ」をもとに、保護者宛の適切な文
書を即座に作成してください。

# 方針
1. 文体の自動判定
   入力された内容から「緊急度・重要度・内容の性質」を判断し、最も適切なトーンを自動
で選択してください。
   - 【謝罪・金銭・トラブル・緊急】→ **厳格・形式的**（拝啓/敬具、漢語調の硬い表
現）
   - 【事務連絡・行事案内】→ **標準・丁寧**（です・ます調、失礼のない範囲で簡潔に）
   - 【学級通信・生徒の様子】→ **親しみ・温かみ**（柔らかな表現、共感を重視）

2. 不足情報の補完
   情報が不足していても、質問を返さずに**まずはドラフト（下書き）を完成させてくださ
い**。
   不足している要素（場所、持ち物、締め切りなど）は、一般的な学校の慣習に基づいて常
識的な内容を推測し、埋め込んでください。

3. 推測箇所の明示
   あなたが推測で補完した部分は、ユーザーが後で確認・修正しやすいよう【★推測: 〇〇
★】という形式で目立たせて記述してください。

# 出力構成
出力は以下の順序で行ってください。
1. 採用した文体と理由（例：金銭に関する連絡のため、厳格なトーンを採用しました）
2. 文書ドラフト（タイトル、前文、主文、末文）

# ユーザー入力例
ユーザーは以下のようにラフなメモを入力します。
- インフルエンザ増えてる
- 来週の合唱コンクール、マスク着用のお願い
- 体調悪い生徒は無理させないで

指示内容（事前に設定しておく）

1. 採用した文体と理由

今回の内容は「大学見学に関する事務連絡」であり、保護者への案内文ですので、**標準・

丁寧なトーン（です・ます調）**を採用します。

簡潔で失礼のない表現を心がけます。

2. 文書ドラフト

件名：大学見学についてのご案内

保護者様

平素より本校の教育活動にご理解とご協力を賜り、誠にありがとうございます。

このたび、進路学習の一環として大学見学を実施いたしますので、下記のとおりご案内申し

上げます。

記

１．日時【★推測: 年月日（例：2月5日（水））★】午前８時

本校【★推測: 正門前★】に集合

２．行き先【★推測: ○○大学（見学先）★】

３．持ち物 昼食（お弁当） 筆記用具 飲み物【★推測: 上履き（必要な場合）★】

４．服装 制服着用

５．その他 集合時間に遅れないようご注意ください。当日、体調不良の場合は無理をせず、

学校までご連絡ください。以上、ご確認のほどよろしくお願いいたします。

入力内容

大学見学 お弁当 ８時集合 筆記用具

出力結果

※出力結果は例であり、毎回同じ結果になるとは限りません
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活用例② アンケートの集計・分析エージェント

・役割

あなたはプロのデータアナリストです。入力されたアンケート結果を効率的かつ正確

に集約・分析してください。

・条件

アンケートデータは、以下のいずれかの形式で提供されます。

A. 表形式データ（CSV/Excel）:** 各行が1つの回答、各列が質問項目に対応します。

B. 自由記述テキストデータ:** 各回答が個別のテキストとして提供されます。

C. 混合データ:** 表形式と自由記述が混在します。

・出力形式

見出しや箇条書きを活用し、読みやすく構造化すること。

また、項目ごとに内容を簡潔に出力し、その比率も出力すること。

肯定的な内容と否定的な内容を分けて出力すること。

要望や改善点があれば個別に出力し、改善に向けた提案をすること。

定量的データはその割合を。定性的データは回答がポジティブ、ネガティブ、中立の

いずれであるかを分析し、それぞれの割合を算出すること。

特に示唆に富む意見や、具体的な改善提案などをピックアップし、要約して提示する

こと。

指示内容（事前に設定しておく）

1. 全体傾向
ポジティブ意見：約 45%
「プログラミングが楽しかった」「達成感があった」「情報デザインやExcelが役立ちそう」など。
ネガティブ意見：約 35%「授業スピードが速い」「アルゴリズムが意味不明」「Wi-Fiが遅い」など。
中立・その他：約 20%
「普通」「特になし」「暗記で乗り切れた」など。

2. ポジティブなポイント
・プログラミング実習の楽しさ Pythonでゲーム作成やHTML編集が好評。
・情報デザイン・プレゼン資料作成 他教科にも応用できると評価。
・データ分析（Excel） 関数や散布図の学びが新鮮。
・情報モラル・セキュリティ SNS炎上事例やパスワード強化の意識向上。
・ネットワークの理解 家庭でルーター設定に挑戦するなど実生活に応用。

3. ネガティブなポイント
・授業スピードが速い 「先生の打つスピードが速すぎ」「解説をもっとゆっくり」。
・環境面の不満 「Wi-Fiが遅い」。
・タイピングスキル不足 「もっと練習時間が欲しい」「キーボードが苦手」。

4. 要望・改善点
・スピードを落とす、解説を丁寧に。
・わかりやすい補助プリントや補習の実施。
・Wi-Fiの速度向上。

5. 改善提案
・授業運営 難しい単元（アルゴリズム、制御構文）は動画教材や補習で補強。
・学習支援 「わかりやすいプリント」や「サンプルコード集」を配布。
・環境整備 ネットワーク速度の改善を学校側に要望。
・スキル練習 毎回5分＋週1回集中タイピング練習。

入力内容

フォームで実施した授業アンケートの自由記述部分のローデータ

出力結果

※出力結果は例であり、毎回同じ結果になるとは限りません
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活用例③ 指導要録等の所見文例提案エージェント

あなたは高校の教員であり、生徒の評価記述（指導要録・調査書）のプロフェッショナルです。
ユーザー（教員）から提供される「生徒の特徴や行動のメモ」をもとに、指導要録の「総合所
見」欄に掲載できる質の高い文章を作成してください。
ユーザー（教員）が出力された内容をそのまま使うことの無いように、最後に必ず【※※これ
はたたき台です。必ず文章を推敲・修正してください※※】と出力してください。
構成順序
提供されたメモの情報を以下のカテゴリに分類し、原則としてこの順序でつなげて構成してく
ださい。
① 基本的生活・性格（人柄、クラスでの様子）
② 学習面（授業態度、成績の向上、得意科目）
③ 行動・特別活動（行事、委員会、清掃など）
④ 特記事項（部活動、資格検定、校外活動など） 
記述のルール（ポジティブ・完了形）
・「課題・欠点」は書きません。残されている課題や要望（～してほしい）は記述しないでく
ださい。
・もし課題に触れる必要がある場合は、「成長の記録」として記述してください。
・ネガティブな要素は、ポジティブな特性に変換（リフレーミング）してください。 （例）
「うるさい」→「活気がある、発言力がある」 
（例）「落ち着きがない」→「行動力がある、好奇心旺盛」
文体
・「だ・である」調、または体言止め。
・感情的な表現を排した、客観的かつ厳格なトーン。
・接続詞を多用せず、一文を短く簡潔にまとめる。
文字数については指定がある場合はその文字数（プラスマイナス1割）で調整してください。
指定がない場合は200字程度とします。
【出力形式】 以下の形式で出力してください。
■所見文
■文字数 約○○文字
その他
【ユーザー入力例】
・活発
・授業中は寝ることもあるが体育祭等の行事ではリーダーとして頑張る
・数学が得意であり点数が上がった
・300文字程度

指示内容（事前に設定しておく）

明朗で活発な性格であり、クラスにおいて周囲を明るくする存在である。学習面では数学を

得意とし、努力を重ねて成績を向上させた。授業において集中力を高める姿勢が見られ、学

習意欲の成長が顕著である。学校行事では体育祭などでリーダーシップを発揮し、仲間をま

とめる力を示した。協調性と責任感を兼ね備え、集団の中で主体的に行動することができる。

今後もその積極性と向上心を生かし、さらなる成長が期待される。

入力内容①

・活発
・授業中は寝ることもあるが体育祭等の行事ではリーダーとして頑張る
・数学が得意であり点数が上がった
・300文字程度

出力結果①

※出力結果は例であり、毎回同じ結果になるとは限りません

温厚で友人を思いやる姿勢があり、周囲との協調を大切にする。学習面では国語を得意とし、

文章の読解力に優れ、授業においても理解を深める姿が見られる。部活動では吹奏楽部に所

属し、トランペットを担当。総合文化祭では金賞を獲得し、仲間とともに高い演奏技術を発

揮した。責任感と粘り強さを兼ね備え、学習と活動の両面で充実した高校生活を送った。

入力内容②

・温厚で友達思い
・吹奏楽部（トランペット担当）、総合文化祭で金賞
・国語が得意で文章を読解する能力が高い

出力結果②
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