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1. 前提情報



1.1. 本書の目的
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本書は、Teams における Copilot の使い方を理解し、ユーザー自身が会議やチャットの情報整理を効率化できるようになることを目的
としています。あわせて、会議やチャットにおける情報共有の課題を解決するための活用方法やユースケースを整理し、業務効率化と
品質向上の実現を目指します。

目的

Cloud Support Center



1.2. 用語集
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本書で使用する用語及び略称を以下の通り定義します。

No. 用語 説明

1 生成 AI 学習データをもとに文章、画像、コードなどの新しいコンテンツを生成する人工知能技術。

2 Microsoft Graph Microsoft 365 内のユーザー、メール、ファイル、予定表などのデータや関係性を統合的に活用するためのプラ
ットフォーム。

3 LLM（大規模言語モデル） 大量のテキストデータを学習し、人間のような自然な文章の生成や理解を実現する AI モデル。

4 プロンプト Copilot や AI に対して、実行してほしい内容や条件を伝えるための指示文。

5 Microsoft 365 Apps Word、Excel、PowerPoint、Outlook などをクラウド連携で利用できるサブスクリプション型の Office アプリ
群。

6 構造化プロンプト AI に対する指示内容を、目的・条件・入力情報・出力形式などの要素ごとに整理して記述したプロンプト形式。

7 更新チャネル Microsoft 365 Apps に対する新機能や更新プログラムの配信タイミングを決める仕組み。

8 DLP（Data Loss Prevention） Microsoft Purview に含まれる機能であり、機密情報の漏えいや不適切な共有を検知・防止する仕組み。

9 暗号化 Microsoft Purview Information Protection の保護機能として、データを第三者が読み取れない形式に変換し、
許可された利用者のみがアクセスできるようにする技術。

10 Microsoft Entra ID Microsoft 365 や各種クラウドサービスの認証とアクセス管理を担う ID 管理基盤。



1.2. 用語集
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本書で使用する用語及び略称を以下の通り定義します。

No. 用語 説明

11 ハルシネーション AI が実際には存在しない情報や誤った内容を、もっともらしく生成してしまう現象。

12 秘密度ラベル Microsoft Purview Information Protection に含まれる機能であり、データの機密性に応じて分類・保護を行う
仕組み。

13 Microsoft Purview Information 
Protection 

組織の機密情報を 検出・分類・保護 する Microsoft Purview の情報保護機能。秘密度ラベルや暗号化、アクセ
ス制御を利用して、ファイルやメールがどこに移動しても保護を継続できる。
※No.12の補足用語です。資料内に本用語は出てきません。

14 eDiscovery（電子情報開示） Microsoft Purview に含まれる機能であり、組織内のデータを検索・収集・保全して監査や調査に利用する仕組
み。

15 保持ポリシー Microsoft Purview に含まれる機能であり、データの保存期間や削除ルールを定義して情報管理と法令遵守を支
援する仕組み。

16 Microsoft Purview Microsoft 365 のデータを対象としたセキュリティ、コンプライアンス、ガバナンスを統合的に管理するプラッ
トフォーム。

17 Copilot Pages 
Microsoft 365 Copilot のチャットでの回答や作業内容を保存し、共同編集できる持続的なキャンバス。会話の成
果をページ化してチームで編集・共有できる仕組み。

18 Loop Microsoft Loop。ワークスペース・ページ・コンポーネントで構成され、Teams や Outlook など複数のアプリ
間で同期しながら共同編集できる共同作業アプリ。

19 監査ポリシー Microsoft Purview に含まれる機能であり、ユーザーや管理者の操作ログを記録・保持し、検索や監視に利用で
きるようにする仕組み。
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2. 背景・基本概念



2.1. Microsoft 365 Copilot とは
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詳しくはこちら

Microsoft 365 Copilot  (以下： Copilot )は、社内のメール、ファイル、会議、チャットなどの Microsoft 365 データを活用し、文書作成、情報
検索、要約、分析などの業務を効率化するために Microsoft 365 Apps へ統合された生成 AI です。

「この資料を要約して」

「このデータを分析して」

「議事録を作成して」

要点を整理した要約を作成

データの分析を実施

会議メモを基に議事録を作成

Microsoft 365 Apps と連携 自然言語で業務を支援

業務データを参照して回答

Word Excel PowerPoint Teams
文書の

作成・編集
データの

分析・集計
資料の
作成

会議の
要約・整理

Microsoft Graph を通じてアクセス権のある業務データを参照し、文脈に
沿った応答を行います。
なお、参照されるデータはユーザーのアクセス権内に限定されるため、安全
に利用することができます。 メール ファイル 会議情報 組織情報

などの業務データを参照

入力された情報をもとに、文章やファイル、画像などのコンテンツ
を生成・変換します。

https://www.cloud-all.jp/support/document/file/Microsoft_Copilot_summary.pdf


2.2. なぜ Teams に Copilot が必要か
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Teams でのコミュニケーションや情報共有には、情報の検索や会議内容の整理に時間がかかること、また内容や品質にばらつきが生じ
やすいといった課題があります。
Copilot を活用することで、これらの課題を解消し、コミュニケーションの効率と品質を同時に向上させることができます。
※本書は有償 Copilot ライセンスの利用を前提とした資料です。

情報が分散する
チャット・会議・ファイルに情報が散在し、必要なやり
取りや資料を探すのに時間がかかる。

会議の内容が共有されにくい
議事録の作成が担当者任せになり、欠席者への共有内容
や粒度にばらつきが生じる。

対応漏れが起きやすい
チャットの流れが速く、依頼やタスクを見落とし、対応
漏れや遅れにつながる。

従来 効果

情報の集約
Copilot がチャットや会議の内容を横断的に要約し、必要
な情報を短時間で把握できる。

共有の標準化
Copilot が会議の要点や決定事項を自動でまとめ、スキ
ルに依存せず一定水準の共有ができる。

タスクの可視化
やり取りの中から依頼事項や次のアクションを自動で
抽出し、対応漏れを防止できる。

Teams とは
 チャット・通話・会議を通じて、チームで円滑にコミュニケーションできるツール
 メッセージ・ファイル・会議を一か所に集約し、メンバーとリアルタイムで情報共有や共同作業ができる



2.3. 動作の基本の仕組み
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1

Teams 上でユーザーが
指示（プロンプト）を

入力
「会議の要点をまとめて」

など

2

Copilot が対象の
会話内容を取得

会議の文字起こし・
チャット

3

Microsoft Graph から
関連データを取得

参加者・関連ファイル・
過去の会話 など

4

LLM（大規模言語モデ
ル）が回答を生成

文脈に沿った
最適な回答を生成

5

Teams 上へ出力

会議の要約・チャット
の返信案

Teams の Copilot は、利用する場所に応じて会議の文字起こしやチャット履歴など異なる情報を参照し、回答を生成します。

会議情報を参照する Copilot

参照するもの：会議の文字起こし（発言内容）
使う場面：会議中・会議終了後
できること：議論の要点・決定事項・未解決点の整理

会議の文字起こしをもとに Copilot が要約・整理

メッセージ履歴を参照する Copilot

参照するもの：チャット・チャネルのメッセージ履歴
使う場面：任意のタイミング
できること：未読メッセージの要約、返信案やトーン調整

ユーザーのチャットを元に Copilot が要約・返信案を作成

Copilot はユーザーの指示に応じて Teams 上の会議やチャットの内容を取得し、文脈に沿った回答を生成して会議やチャットの場に返します。
基本の仕組み
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3. ユースケース



3.1. ユースケース①： Teams 会議中の議論把握と質問回答
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シナリオ フロー

できること

設計ポイント

本章では、Teams における Copilot のユースケースについてまとめています。
本ページでは、会議中にその場で議論を把握し、会議中に生まれた疑問点などを Copilot に質問する活用方法を紹介します。

会議やイベントに途中参加し、それまでの重要な会話ポイント
を把握したいケース
会議中に発言内容や論点、合意・相違点をその場で確認したい
ケース

会議中のキャッチアップや論点整理を、その場でリアルタイム
に行えます。

 ここまでの重要な会話ポイントの把握
 誰が何を発言し、どこで同意・相違が生じたかの確認
 未解決の論点や次に確認すべき点の提示

会議中に Copilot を使うには、開催者が会議オプションで
[Copilot の許可] 設定を変更する必要があります。音声認
識による文字起こしや会議チャット等をもとに応答を生成
します。

対象の会議オプションで Copilot を許可

文字起こしを開始

会議中に Copilot へ質問

その場で論点を整理

開催者が会議オプションで [ Copilot の許可] 設定を
「会議中および会議後」または「会議中のみ」に設定します。
※ Outlook もしくは Teams で可能

必要に応じて開催者が会議中に文字起こしを開始します。

Copilot ライセンスを持つ参加者が会議画面で Copilot を開いて
個別に質問します。
（入力例）ここまでの議論の論点と、意見が分かれている点を教
えてください。

Copilot が論点や未確認の事項をその場で整理します。

1

2

3

4



3.1. ユースケース①： Teams 会議中の議論把握と質問回答
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実際の流れ

実際の入力例はこちらとなります。 ※下記キャプチャは Outlook となりますが、 Teams でも同様のことが可能です。

1. Outlook で「会議オプション」を開く
（下記キャプチャは Outlook となりますが、

Teams でも同様のことが可能です。）

2. 「Copilot の許可」より Copilot の利用範囲を選択して保存する



3.2. ユースケース②： Teams 会議後の要約とフォローアップ
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シナリオ
フロー

できること

設計ポイント

本ページでは、会議後に議事を要約し、フォローアップにつなげる活用方法を紹介します。

議事録を作成したいケース

会議後に文字起こし（トランスクリプト）をもとに、議事の要約
とタスク整理を行えます。

 会議全体の要約と、決定事項・論点の整理
 誰が何を発言したかの確認と、未解決事項の洗い出し
 担当者つきのフォローアップタスクの提案

会議終了後に会議コンテンツを Copilot から参照するには、
開催者が会議オプションを「会議中および会議後」に設定
し、文字起こしを保存しておく必要があります。

「会議中のみ」の設定では会議後に Copilot や文字起こし
へアクセスできないため、保持・コンプライアンス要件に
合わせて運用ルールを定めます。

会議を実施し記録

会議終了後に要約を開く

要約と決定事項を確認

タスクを共有し実行

開催者が会議オプションで [ Copilot の許可] 設定を
「会議中および会議後」に設定し、会議中に文字起こしを開始します。

会議終了後、会議が行われていた Teams チャット内の会議履歴か
ら要約を開きます。

自動生成された要約、決定事項、発言の要点を確認し、必要に応じて
Copilot に追加で質問します。
（入力例）会議の決定事項と、担当者・期限つきのタスクを整理して
ください。

確認した内容を議事メモやタスクとして関係者へ共有します。

1

2

3

4



3.2. ユースケース②： Teams 会議後の要約とフォローアップ
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実際の流れ

実際の入力例はこちらとなります。

1. 会議後、Teams アプリの会議チャットより、[要約の表示]を開く

2. AI 分析の概要を確認し、必要に応じて Copilot に質問する



3.3. ユースケース③： チャット・チャネルメッセージのリライトと調整
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シナリオ
フロー

できること

設計ポイント

本ページでは、チャットやチャネル投稿をリライト・調整する活用方法を紹介します。

送信前のチャットやチャネル投稿を、読みやすく適切な表現
に整えたいケース
相手や目的に合わせてトーンや長さを調整したい、選択した
一部分だけをリライトしたいケース

送信前のメッセージを、相手や目的に合わせた表現に調整でき
ます。

 文法や表現を整えた別バージョンの生成
 メッセージを短く、または詳しく調整
 カジュアルやプロフェッショナルなどトーンの変更
 全体または選択した部分だけのリライト

宛先と目的、伝えたい事実を入力し、希望するトーンと長さ
を指定します。

生成された文章はそのまま送らず、事実や数値、機密情報に
誤りがないかを確認します。

メッセージを入力し対象を選択

「リライト」「校正」「調整」

候補の確認と調整

置換して送信

チャットまたはチャネル投稿の作成ボックスにメッセージを入力します。
必要に応じて、調整対象となる一部のテキストを選択します。

作成ボックスの Copilot でリライトのアイコンを選択し、
「リライト」「校正」「調整」を選択します。

生成された候補を確認し、別候補への切り替えや長さ・トーンの
調整を行います。
（確認例）事実関係、固有名詞、数値、機密情報に誤りがないか。

内容に問題がなければ「置き換え」を選択し、最終確認のうえ送信し
ます。

1

2

3

4



3.3. ユースケース③： チャット・チャネルメッセージのリライトと調整
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実際の流れ

実際の入力例はこちらとなります。

1. Teams のチャットまたはチャネルを開き、文章を入力し
入力した文章から対象範囲を選択し、リライトアイコンを押

す

2. ［リライト］[校正]［調整］を選び、候補を確認後、
「置き換え」を押して送信



3.4. ユースケース④： 会議・通話の通訳
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シナリオ
フロー

できること

設計ポイント

本ページでは、会議や通話の音声をリアルタイムに通訳する活用方法を紹介します。

参加者が共通の言語を持たない会議や通話で、言語ギャップ
を解消し、意思疎通を円滑化したいケース
従来は人による通訳を手配していた多言語の打ち合わせを、
リアルタイム通訳で行いたいケース

参加者は各自の設定言語で、リアルタイム通訳された音声を
聞くことができます。

 話者の音声に重ねたリアルタイム音声通訳
 日本語・英語・中国語など複数言語に対応

（対応言語は最新 Microsoft Learn 参照）
 現状最大 1,000 人の会議で利用可能

通訳機能をオンにする前に、参加者へ通訳利用を案内し、
開催者側で多言語音声機能を有効にしておきます。

会議中は、発言を短く区切って通訳の完了を待つ、ヘッド
セットで音声を明瞭に保つ、といった進め方を推奨します。

会議・通話の言語を確認し有効化

インタープリターをオン

通訳の設定を調整

会話しながら確認

会議または通話を開始し、参加者が使用する言語を確認します。
開催者側で多言語音声機能を有効に設定します。

参加者が会議コントロールの「その他のアクション」から「言語と音
声」を開き、インタープリターをオンにします。

会議で聞く言語を選び、バランスボリュームの設定より、オリジナ
ル音声（原音）と通訳音声の音量を設定します。

必要に応じて設定を変更します。
（確認例）通訳の完了を待って発言しているか、重要な合意事項に
誤りがないか。

1

2

3

4

https://support.microsoft.com/ja-jp/teams/meetings/multilingual-speech-recognition-in-microsoft-teams
https://support.microsoft.com/ja-jp/teams/meetings/multilingual-speech-recognition-in-microsoft-teams
https://support.microsoft.com/ja-jp/teams/meetings/multilingual-speech-recognition-in-microsoft-teams
https://support.microsoft.com/ja-jp/teams/meetings/multilingual-speech-recognition-in-microsoft-teams


3.4. ユースケース④： 会議・通話の通訳
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実際の流れ

実際の入力例はこちらとなります。

1. Teams 会議を開き、[その他]より[言語と音声]から
[自身のインタープリター オン]を押す

3.その後、変更したい場合は1の手順を進み、[自分用
にオフにする][すべてのユーザーに対してオフにす
る][インタープリターの設定]を選択する

2.聞きたい言語やその他の詳細な設定
をし、[自分用にオンにする]を押す
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4. 導入・環境設計



4.1. 前提条件
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Teams にて Copilot を利用可能にするためには、有償 Copilot ライセンス保有を含む以下の各利用要件を満たす必要があります。

Teams の利用要件 Copilot の利用要件 その他

Teams が利用できるライセンス

・法人向け（有償）ライセンスが
必要

Copilot が利用できるライセンス
・通常の Microsoft 365 ライセンス

とは別に、追加アドオン必須

Microsoft Entra ID に登録

ネットワーク環境を確認

Microsoft 365 データ基盤
以下が使える状態
・SharePoint
・OneDrive
・Teams
・Exchange

Exchange Online
・Copilot を利用するアカウントの
プライマリメールボックスが、
Exchange Online 上に存在してい
る状態

Teams クライアントの要件を確認

・「新しい Teams」
での利用が前提

・対応クライアント
デスクトップ／Web／
モバイル版で利用可
（常に最新版を推奨）

SharePoint・OneDrive への保存（推奨）
・Microsoft Graph を利用したコンテンツ
参照や既存ファイル活用を行う場合はクラ
ウド保存が推奨される

https://learn.microsoft.com/ja-jp/microsoft-365/copilot/microsoft-365-copilot-requirements#network-requirements
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Copilot は Microsoft Graph を通じて、ユーザーが権限を持つメール、チャット、会議、ファイルなどの情報を参照して回答を生成します。
そのため、不要なデータへのアクセス権が付与されている場合は意図しない情報が参照される可能性があり、逆に必要な情報が整理されて
いない場合は回答品質の低下につながります。

Copilot の参照範囲

Copilot はユーザーがアクセス権を持つ Microsoft 365 データを参照して応答を生成します。個人情報など機密情報が記載されているファイル
にユーザーの閲覧・編集権限が付与されている場合、 Copilot が編集中の Word・Excel・PowerPoint ファイルへ内容を生成・反映する場合が
あり注意が必要です。

機密情報

参照可

参照不可

参照可

権限

機密データはユーザーに閲覧・編集権限があれば Copilot が新規ファイルに
内容を書き出すことが可能になってしまうため、

秘密度ラベル・暗号化・DLP を組み合わせた設計が重要です。

Word Excel PowerPoint Copilot Entra ID SharePoint
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アクセス権設計

SharePoint・OneDrive アクセス権の整理
Copilot は利用ユーザーが編集・閲覧権限が付与されている範囲内で SharePoint・OneDrive データを参照するため、
過剰権限を避け、適切なアクセス権付与が必要です。
Microsoft Entra グループの整理
Copilot は Teams や Outlook、SharePoint サイトの情報も参照するため、Microsoft Entra グループでの適切なグループ設計が必要です。

ナレッジ整理

機密情報の保護（Microsoft Purview 利用）
Copilot は既存のアクセス権や保護ポリシーが適用されるため、機密情報を含むデータには Microsoft Purview の秘密度ラベル、
暗号化、DLP を組み合わせて保護することが推奨される。Copilot が機密情報を参照したデータの流出を防止する対策が重要です。

構成の見直し
ファイル・フォルダ構成やサイト構成を統一して関連情報を適切な場所へ集約し、Copilot が参照しやすい構成にすることが重要です。

Copilot を利用する場合において、適切なアクセス権設計とナレッジの整理は、Copilot の回答精度と情報セキュリティを左右する重要な
設計ポイントです。

ファイルの管理を運用化
Copilot が必要な情報を正しく参照できるよう、不要データの削除やファイルの集約を実施する。最新版・正式版が分かるファイル管理
ルールを整備し、誤った情報の参照を防止して精度を向上させます。



Cloud Support Center 25

5. 運用・管理・ベストプラクティス
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Copilot の出力品質はプロンプトの内容に大きく依存するため、目的・条件を明確に指示する設計が重要です。

Copilot を効果的に利用するためには、以下の 4 つの要素を
明確にすることが基本原則となります。

目的：何のためにメッセージを作るのか（例：提案・報告）

対象：誰に向けた内容か（例：経営層・顧客・社内）

文字数・文量：どの程度のボリュームで出力するか

トーン：どのような表現で伝えるか（例：フォーマル）

構造化プロンプトと文章ベースのプロンプトを組み合わせて使う
一度で完成を目指さず、対話しながら改善する
修正・再生成を繰り返し、内容をブラッシュアップする

Copilot の活用は、利用者ごとの経験やスキルによって差が
出やすく、以下のような課題が発生しやすい特徴があります。

出力品質の安定：誰が使っても一定レベルの成果物が得られる
利用促進：使い方が明確になることで利用ハードルが下がる
教育コスト削減：テンプレート化により個別指導が不要になる

1

2

3

4

 プロンプトの書き方にばらつきがある
 出力結果の品質に差が出る
 ノウハウが個人に依存してしまう（属人化）

これらの課題を解決するためには、よく使うプロンプトを
テンプレート化し、標準化することが重要です。

基本原則

活用ポイント

テンプレート化

効果
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Copilot が生成する会議要約やチャットの返信案には誤りや不適切表現が含まれる可能性があるため、人によるレビューを前提とした
品質管理が必要です。

ファクトチェック
会議やチャットで話された事実やデータが正しく反映
されているかを確認します。

文脈・論理
要約が発言の流れに沿っており、論理構造が保たれているかを
確認します。

表現・ブランド
組織のルールやブランドトーンに合っているかを確認します。

ハルシネーションチェック
話されていない情報や誤った内容が含まれていないかを確
認します。

内容の正確性を確認する 表現の適切性を確認する

必ず会議の文字起こしや一次情報で確認することが重要

数値
（日程・件数など）

固有名詞
（企業名・サービス名）

決定事項

発言されていない
決定や依頼

根拠のない
分析結果

実在しない
発言者

表現がカジュアル
すぎる

用語が社内標準と
異なる

言い回しが不適切

「意味理解」ではなく「確率的生成」のため、
最終的には人がチェックする必要がある

発言と結論が
つながっていない

内容が重複して
いる

論理がずれている
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6. 制限事項



6.1. 各機能・回答品質に関する制約
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Copilot が参照できる範囲は、会議やチャットの設定、組織ポリシー、ライセンスに依存します。
また、生成される回答は会話のすべてを網羅するとは限らないため、重要な内容は人が原文で確認することが重要です。

Copilot は開いているメッセージ
スレッドを参照します。

会議記録の内容を Copilot が参照
できるかは、設定とポリシーに依
存します。

要約が会議や会話のすべてを網羅する
とは限らない

同じ質問でも回答が変わる場合がある

発言者・担当者・期限・意思決定を誤
って解釈する可能性がある

会議・通話に関する制約

会議記録の参照・活用に必要なもの
前提条件：作業者の対象ライセンス付与
事前設定：会議時の文字起こしまたは記録

開催者による Copilot の有効化

制約となる点
・「会議中のみ」では会議後に参照不可
・会議の種類による機能差
・開催者設定と組織ポリシーによる制限
・ライセンスによる利用範囲の違い

会議のオプションは「会議中および
会議後」または「会議中のみ」 があ
ります。（設定は14スライド参照）

チャット・チャネルに関する制約

既定の時間範囲や処理範囲に制約がある

チャット内で共有された一部のコンテンツは、
Copilot が内容を取得・解析できない場合、
要約対象にならないことがある。

十分な会話量がない場合、期待する要約が
生成されない

参照対象は開いているスレッドが中心と
なるため、別のチャネルや長期間の履歴
すべてを対象にできるとは限りません。

要約したい範囲を明示し、
重要な情報は本文に記載するといった
工夫が有効です。

回答品質に関する制約

生成される回答の網羅性や一貫
性が常に保証されるわけではあ
りません。具体的には以下のよ
うな制約があります。

重要な決定事項や期限は、必ず人
が原文で確認して利用することが
重要です。
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Copilot はユーザーがアクセス可能な情報のみを参照するため、既存の過剰共有がそのまま回答に反映される可能性があります。また、プロ
ンプトと応答は、組織の Microsoft Purview 保持・監査・電子情報開示ポリシーの対象となる場合があります。

セキュリティに関する制約

Copilot はユーザーがアクセス可能な情報
のみを参照する
権限を超えた情報は参照されませんが、以下の点に
注意が必要です。

・既存の過剰共有が回答に反映される
・意図しない情報が要約に含まれる

利用前に共有設定の見直しが必要です。

プロンプトと応答は組織のポリシー対象となる

プロンプトと応答は、
Microsoft Purview の保持・監査・
電子情報開示ポリシーの対象となる場合があります。

保持
(ポリシー)

監査
(ログ)

重要な内容は必ず人が確認し、組織のポリシーに沿って適切に記録・管理を行う必要があります。

コンプライアンスに関する制約

共有範囲の見直しには、Microsoft Purview や
SharePoint のアクセス権レビューを活用します。

利用前に、組織の会議、記録、機密情報、外部共
有に関するルールを確認しておくことで、想定外
の情報開示を防ぐことができます。
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