
パソコン初心者に copilot の使い方について説明したいのですが copilot ができる事と出来ない事 会話

形式で深堀できる事 音声入力や画像やテキストファイルを入力できる事 起動して終了するまでが一つ

の見出しとして履歴に残り事 日本語変換時、確定が送信の誤操作しやすいこと 不完全な入力でも文

書構成で補正してくれることなどを分かりやすく説明したいのですが どのようにすれば伝わりやすいか

教えて下さい 漏れ事項も併せてフォローをお願いします 

PC 初心者に向けた Copilot 活用ガイドを分かりや

すく伝える方法 

以下のポイントを押さえ、見やすい資料や会話例を用意すると、初心者にも Copilot の使い方がスムーズ

に伝わります。最後に「漏れがちな項目」もまとめています。 

1. 全体構成（目次）を示す 

1. Copilot とは何か 

2. Copilot でできること／できないこと 

3. 入力方法（音声・画像・テキスト・日本語変換） 

4. 会話形式で深掘りする流れ 

5. セッション履歴の仕組み 

6. よくあるトラブルと対策 

7. 漏れがちな注意点 

最初に目次を見せることで「全体像」がつかめ、学習のロードマップになります。 

2. Copilot でできること・できないこと 

以下の表でメリット・制限を比較すると把握しやすいです。 

項目 できること できないこと 

文書作成支援 下書き文章の生成、要約、校正 絶対に正しい専門的知識の保証 

翻訳 指定言語への翻訳 自動で数か国語を同時に完璧翻訳 

会話形式での深掘り 質問に応じた追加説明、例示 外部サイトのリアルタイム検索※ 

マルチモーダル入力 音声、画像、テキストファイルの読み込み 手書き文字の完璧認識（OCR は限定的） 

不完全な入力の補

正 
箇条書きから整った文章構成 まったく無関係な話題を自動で推測 

※外部データはユーザーが提供した範囲内でのみ参照可能です。 

3. 入力方法の説明 



• 音声入力 音声マイクをオンにして話しかけるだけ。句読点や改行も「読点」「改行」と言えば反映さ

れやすい。 

• 画像入力 画像をドラッグ＆ドロップすると OCR で文字認識し、要約や編集が可能。 

• テキストファイル読み込み ファイルをアップロードして内容を取り込むと、全文要約や抜粋がすぐ

生成できる。 

• 日本語入力時の注意 確定キー（Enter）が「送信」と同義のため、変換途中で押すと送信されやす

い。 対策： 

o Ctrl+Enter で確定 

o 日本語 IME の設定で「Enter は改行」のみ有効化 

4. 会話形式デモの流れ 

初心者向けに下記の「やりとり例」を用意すると理解が深まります。 

plain 

ユーザー：週末に作れる簡単なパスタレシピを教えて   

Copilot：材料は…（レシピと手順を提示）   

ユーザー：手順 3のトマトソースをもっとヘルシーにできる？   

Copilot：オリーブオイルを減らし、代わりに…   

• 各ターンで“なぜ”“どうやって”を重ね、深掘りできるメリットを実感させる。 

5. セッション履歴と活用法 

• Copilot を起動して終了するまでが 1 セッション。 

• 各発言は履歴に保存され、再起動後もチャット画面の左側に一覧で残る。 

• 過去のやりとりへ遡り、同じ文脈で再質問や修正ができる点を強調。 

6. よくあるトラブルと対策 

• 日本語変換で Enter 誤送信 → IME 設定見直し 

• 入力があいまい → 「キーワードだけ」「箇条書きだけ」でも Copilot は文章に補正可能 

• 返答が長すぎる → 「簡潔に」「要点のみで」と指示 

• 機能が見つからない → メニューの「ヘルプ」からキーワード検索 

7. 漏れがちな注意点 

• インターネット接続：オンライン専用のため、オフラインでは起動できない点。 

• プライバシー：機密情報は入力しないよう注意を促す。 

• 出力結果の検証：絶対の正解ではないので、専門分野は必ず人間がチェック。 

• システム要件：Windows／Office のバージョン制限を事前に確認。 



最後に 

上記を踏まえ、スライドや PDF にまとめる際は 

• 画面キャプチャ＋短い説明文 

• 会話例の吹き出し図 

• 「Tip ボックス」で注意点を強調 

を取り入れると、視覚的にも理解しやすくなります。 

―――――― 他にも「操作を動画で見せる」「模擬演習ワークショップを開く」なども効果的です。追加で

知りたい部分や、もっと具体的な会話例が必要でしたら教えてください！ 

対象者は 70 才台を中心とした高齢者の女性が大半です パソコンには週一以下がほとんどで、スマホ

中心の利用形態です その時は分かっても、習慣性かないのですぐ忘れがちです 興味を持ち持続性の

ある話題の具体的な会話例が欲しいです 

高齢者女性向け Copilot 会話例と習慣化のポイント 

週 1 以下の利用頻度でも「楽しい！」「またやりたい！」と感じられるテーマと繰り返し学習できる仕掛けを

組み合わせましょう。 

1. 興味を引きつけるテーマ選びのコツ 

• 日常生活にすぐ役立つ 料理レシピ、健康体操、手芸アイデア 

• 思い出を振り返る／共有する 家族写真整理、懐かしい街並み探し 

• 趣味の深堀り ガーデニング、俳句、編み物の新パターン 

• 地域イベント情報 近所のお祭り、体験講座、ボランティア募集 

各テーマで１回 15 分程度のミニワークを設定し、毎回「ちょこっと挑戦」「次週の宿題」を用意すると継続し

やすくなります。 

2. 具体的な会話例 

2-1. 料理レシピ（音声入力＋画像入力） 

ユーザー（音声） 「来週の昼ごはんに簡単な和風パスタを教えてください」 

Copilot 「材料は…（音声認識で箇条書き提示） 写真を送ってください。冷蔵庫にある食材を OCR で読み

取ります。」 

ユーザー（画像アップロード） → 古いレシピカードの写真をドラッグ＆ドロップ 



Copilot 「レシピカード内容を読み取りました。 

1. 材料 

2. 手順 

3. アレンジ案 を提案します。」 

2-2. 家族写真アルバム（テキスト＋履歴活用） 

ユーザー 「昨年撮った孫の写真をまとめる簡単な方法を教えて」 

Copilot 「1. フォルダー作成 

2. ファイル名ルール 

3. PowerPoint でアルバム作成手順 を箇条書きで説明します。」 

ユーザー 「手順 3 のスライドデザインをもっと可愛くしたい」 

Copilot 「以下のテンプレートを試してください。（例：桜柄、丸いフレーム）」 

※次回セッションでは「好きな季節テーマ」を決めておく 

2-3. 手芸パターン（不完全な入力を補正） 

ユーザー 「春用 マフラー 簡単」 

Copilot 「春向けコットンマフラーの編み図と、使用針・糸のおすすめをご紹介します。 

1. 編み図 

2. 所要時間 

3. アレンジポイント」 

2-4. 地域お祭り情報（日本語変換ミス防止） 

ユーザー（日本語 IME で入力、Enter 誤送信しがち） 「今度の倉敷美観地区のおまつり 日にち」 

Copilot 「次回の美観地区春祭りは 4 月第 2 土日です。」 

Tip: 日本語 IME で「Shift＋Enter」を改行に、通常の Enter は確定のみに設定。 

3. 習慣化の仕組み 

• 毎週同じ曜日・時間に 15 分だけ開くリマインダーを設定 

• 初回セッションで「次回やること」を必ず決める 

• 終了後、履歴を印刷 or スクリーンショットしてチェックリスト化 

• できたらシール貼りやスタンプで達成感アップ 



4. 漏れがちなフォロー項目 

• インターネット必須：Wi-Fi 切れにも注意 

• プライバシー配慮：個人情報は入力しない 

• Office バージョン：Copilot 対応か確認 

• 画面拡大：文字が小さければ「画面を拡大して」と指示可能 

これらの会話例と仕組みを組み合わせて、毎回「小さな成功体験」を重ねていけば、高齢の方でも楽しく

Copilot を習慣化できます。次回は「実際の画面操作動画＋練習プリント」の作り方もご提案しますね！ 

 


