AIとAIエージェントを仕事の味方に
視覚障害のある事務職向け レジュメ　　　　　　　　　　　一般社団法人With Blind
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	1. 一般社団法人With Blindについて
一般社団法人With Blindは、視覚障害児・視覚障害者を対象に、学び、外出、暮らし、働くことを支える団体です。視覚障害によって生じる「困った」「知りたい」「挑戦したい」に寄り添い、主体的に社会や経済へ参加できる仕組みづくりを進めています。
· 学ぶ：オンラインスクールを通じて、基礎科目や、ICT、生成AIなどを活用した学びを支える。
· 外出・暮らしを支える：同行援護や居宅介護サービスにより、通院、買い物、余暇活動、日常生活、地域参加を支える。
· 働くことを支える：就労、キャリア、合理的配慮、ICT・生成AI活用など、働き続けるための学びと情報を届ける。
· 情報を届ける：ブログ、講座・イベント、レビューサービスなどを通じて、必要な人が必要な支援や情報につながれる入口を広げる。
今日のゴール　
生成AIとAIエージェントの違いを理解し、自分の仕事で「任せられる作業」を一つ見つける。


2. まず押さえたい基本
AI・生成AI・大規模言語モデル（LLM）の特徴
· AI：認識・予測・判断などを行う技術全体。画像認識や音声認識も含む。
· 生成AI：指示を受け、文章・画像・音声・表などの新しい内容を作るAI。
· LLM：大量の文章から言葉のつながりを学び、次に続く言葉を予測して文章を作る。検索結果をそのまま返す仕組みではない。
· 例えば、「昔々」と入れると、その後に続く言葉を推論と分析から返答してくれる。
· AIと人との違いは「自我」があるか否か。失敗から学ぼうという意欲があるかどうか。

チャット型生成AIとAIエージェントの違い
		観点
	チャット型生成AI
	AIエージェント

	主な働き
	質問に答える／文章や案を作る
	目標に向けて計画し、道具を使って作業を進める

	例
	メール文を丁寧に直す
	調査だけでなく、画面入力などのタスクまで進める

	人の役割
	指示し、回答を確認する
	権限を決め、途中と送信前に確認する


生成AIは「相談・作成が得意」。AIエージェントは「調べる・操作する・成果物を作る」まで進められる仕組み。


3. 主なAIサービスの特徴と使い分け
	サービス
	特徴
	事務職での使い方

	NotebookLM
（Google）
	追加したPDF・ウェブ・音声等を根拠に回答。出典箇所を確認しやすい。
	規程・マニュアル・会議資料から要点、期限、相違点を抽出する。

	Gemini
（Google）
	文章・画像・ファイルを扱え、Googleサービスと組み合わせやすい。
	長文要約、画像説明、資料案、Google Workspace業務の補助。

	ChatGPT
（OpenAI）
	対話、文章作成、調査、ファイル分析、成果物作成など用途が広い。
	メール・報告書、複数資料の整理、表の分析、ウェブ調査、ファイル作成。

	Microsoft 365
Copilot
	Word、Excel、PowerPoint、Outlook等の仕事の流れに入り込みやすい。
	Wordの下書き・書き換え、Excelの数式・表・分析、PowerPoint資料作成。


4. 視覚障害のある人ならではの活用
今、視覚障害者によく使われている使い方
· 誤字脱字を直す：「内容と固有名詞は変えず、誤字脱字だけ修正して」
· メールを丁寧にする：「相手を責めない表現で、結論と期限が伝わる文面にして」
· 画像を説明させる：「画像内の文字、配置、人物、注意点を順番に説明して」
· 長文読解やウェブ上の情報を整理：AIを使って分厚い文章を解読したり、特定の分野について調べたりする際の利用
一歩進んだ使い方
· 画面・資料の構造化：スクリーンショットや複雑な表を、見出し付きの文章や箇条書きへ変換する。
· 視覚的な抜けの確認：書類の空欄、表のずれ、グラフの傾向、スライドの見た目を説明させる。
· 大量資料の横断：複数の規程や議事録から、自分に関係する変更、期限、担当、未決事項だけを抽出する。
· 会議後の整理：文字起こしから決定事項、担当者、期限、確認待ちを分け、メール案まで作る。
· ウェブ上の予約フォームに入力したり、ウェブアプリを作成したりして時短や効率性を高めるために利用。
	大切な考え方　AIは「見える人の代わり」ではなく、視覚情報を言葉や構造へ変換し、自分で判断・操作できる範囲を広げる補助者。


AIエージェントで広がる仕事と注意点
『答えてもらう』から、『目的を伝えて作業を進めてもらう』へ
5. AIエージェントで広がる仕事
1. レストラン予約：条件に合う店をウェブで探す→比較する→予約サイトを開く→必要事項を入力する。予約確定の送信は、人が内容を確認してから行う。
2. 出張準備：移動経路、ホテル、会場周辺を調べ、候補表と行程表を作る。段差、駅員対応、入口、周辺施設など必要な条件も指示する。
3. 定例報告：メール、議事録、表計算の情報を集め、前週との差分、未対応事項、リスクをまとめた報告書を作る。
4. アンケート業務：設問案を作る→フォームを作成する→未回答者へのリマインドを準備する→回答を表に集計し、要約する。
5. Word・Excel業務：既存資料の形式を保ちながら文章を整える。Excelでは数式、表、グラフを作り、変化の理由を文章で説明する。
Microsoft CopilotでWordを使う具体的な手順
1. Wordで文書を開き、画面上のCopilotボタンまたは文書内のCopilot表示を開く。
2. 作りたい成果物を具体的に入力する。例：「社内向けに、AI活用講座の案内文を300字程度で作成してください。対象、日時、参加方法、注意点を入れてください。」
3. 生成された下書きを確認し、必要に応じて「短く」「やさしい表現に」「箇条書きに」「です・ます調に統一」など追加で指示する。
4. 既存文書を整える場合は、対象の文章を選択してCopilotの書き換え機能を使う。
5. 長い資料を読むときは、Copilotに「5つの箇条書きで要約」「未決事項だけ抽出」「確認が必要な点を表に整理」などと依頼する。
※呼び出し方：Wordで文書を開き、画面上のCopilotボタンを選択する。F6を使ってCopilotボタンへ移動できる。
※利用できるプランの目安：Word、Excel、PowerPointなどのOfficeアプリ内でCopilotを使うには、対象となるMicrosoft 365サブスクリプションまたはMicrosoft 365 Copilotライセンスが必要です。法人ではMicrosoft 365 Copilotを対象プランに追加して利用する形が基本で、家庭向けではMicrosoft 365 Personal、Family、Premiumなどで一部のCopilot機能を利用できます。実際に使える機能は、契約プラン、管理者設定、アプリの更新状況によって異なります。

Wordでの活用例
· 案内文作成：講座名、対象者、日時、申込方法を渡し、社内外向けの案内文を作る。
· 文章の整え：選択した段落を、読みやすく、短く、丁寧な表現に書き換える。
· 要約と確認：長い規程や議事録から、要点、期限、担当、確認待ちを抜き出す。
· 表への変換：文章で書かれた条件や比較項目を、見出し付きの表に変換して整理する。
視覚障害のある事務職にとっての効果
· 画面を何度も行き来する負担や、マウス中心のウェブ操作を減らせる可能性がある。
· 視覚的な確認を言語化し、調査・入力・資料作成を一続きの作業として依頼できる。
· ただし、アクセシビリティが十分でない画面や確認表示もあるため、常に自動で完了できるとは限らない。
6. 安全に使うための5原則
1. 職場の規程を確認する。許可されていないAIへ、個人情報・機密情報・未公開情報を入力しない。
2. AIはもっともらしい誤り（ハルシネーション）を作る。日付、氏名、金額、制度、引用元は原資料で確認する。
3. 送信・予約・購入・削除・公開など、取り消しにくい操作の直前で止め、内容と相手を確認する。
4. 最初から広い権限を渡さない。必要なファイル、サイト、期間だけに限定する。
5. 画像説明は断定しすぎないよう依頼する。『読めない文字や不確かな点は、不明と明記して』を加える。
まとめ
· AIの回答は「下書き」、AIエージェントの操作は「確認付きの代行」として使う。
· 小さく、低リスクな仕事から試し、自分に合う指示文を残して再利用する。
参考資料
· 一般社団法人With Blind 公式サイト https://www.with-blind.com/
· 東京大学「教育における生成AI活用推進リーダープログラム　動画・資料」 https://genai.t.u-tokyo.ac.jp/resources/
· Google「Gemini Notebook ヘルプ」 https://support.google.com/gemininotebook/
· OpenAI「Introducing ChatGPT agent」 https://openai.com/index/introducing-chatgpt-agent/
· Microsoft「Copilot in Word, Excel and PowerPoint」 https://www.microsoft.com/microsoft-365/blog/2026/04/22/copilots-agentic-capabilities-in-word-excel-and-powerpoint-are-generally-available/
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