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哪裡可以使用Copilot

Edge側邊欄

Microsoft Copilot

Windows Copilot



5個可取得Copilot之處

Bing.com/chat Microsoft Edge sidebar Microsoft Edge app on mobile

Windows Copilot.Microsoft.com Copilot. App Store 



請Copilot上場

冗長期刊閱讀與總結

Code產生/說明

圖片產生

文句翻譯/擴寫/精簡/Email

考試出題/作業評分

"你是專業的**領域學者，請將這篇文章的三個重點和研
究成果用繁體中文說明...“

“請翻譯並修改這段落為專業的學術英文/把這段文句再多200字/ 
寫信給姊妹校**系主任邀請研討會辦理”

“產生一張大腦各區的圖，並留白各區名稱.“產生**
學家的理論的圖/ 產生管理學院教授的龍年拜年圖片

“我想要產生**的資料，我想要**的資料分析，這個code要
怎麼寫？請解釋這個code是什麼意思？“

Your work

“我要出一份跟**方法相關的題目，這份題目須包含**統計軟
體的表格介面，並且從中出題讓學生分析與詮釋表格的估計
結果/ 請將這題目的答案成為整數”

Try this prompt



在底部的文字框中輸入詳細
prompt。該框會隨著您的移動
而擴展，寫下句子、貼上網址、
打開網頁、打開PDF 或文件檔
案中的大量內容。

1. 輸入prompt

Copilot 對其資訊來源是公開的。
請參閱回覆下方列出的這些來源。

審查這些來源並驗證答案。

聊天三步驟

2.檢查來源

您可以像在對話中一樣提出後
續問題。你也可以完善答案。

例如，嘗試“寫一個簡短的答
案”或“給我更多細節”。您
還可以選擇建議的提示。

3. 繼續對話



有效的

具體而詳細

用完整的句子，有說明

說明語氣、目的、首選格式等。

範例：回顧我在下面複製的文章，並包括前 3 

個問題。用兩到三段段落提供答案，並使用
商務的語氣。

但是沒有「錯誤」的提示，因為歡迎自然的對話語言。
開始實驗吧！

非這麼有效

模糊

只有幾個字

沒有情境的上下文

範例：回顧文章。
回顧可能比預期的更模糊，或者採用您不尋
求的格式。

Source: The art of the prompt: How to get the best out of generative AI (Microsoft)

如何寫一個有效prompt?

https://news.microsoft.com/source/features/ai/the-art-of-the-prompt-how-to-get-the-best-out-of-generative-ai/


一個有效的提示

明確角色

讓 AI 知道要扮演什麼角色

設定目標

清楚地告訴 AI 你希望它做

什麼。

指定對象

說明你的目標對象是誰

提供上下文

給予 AI 足夠的背景資訊

設定界線

限制 AI 的回應範圍

Tip 1 
提供清楚的指令

使用指令來指示 AI 工具你想要生成什
麼，例如「解釋」、「翻譯」、「總

結」或「比較」。

Tip 2 
提供上下文

添加上下文和背景資訊可以幫助工具
更好地理解任務。例如，提及專案類
型，例如「短篇故事」、「報告」或

「大綱」。。

Tip 3 
迭代和實驗

如果你沒有得到想要的結果，可以嘗
試不同的指令和技巧。提示就像一個

實驗，可能需要幾輪迭代！

扮演一位有幫助的家教，將複雜的主題分解成簡單的解釋。我想請你向一位 14 歲的學生

解釋光合作用的過程，以幫助他準備生物考試。你的答案應該有 300 字，用友善且教育性的語氣寫。

Classroom Toolkit: Unlocking Generative AI Safely and Responsibly (教室工具包：安全負責地解鎖生成式 AI)

https://learn.microsoft.com/zh-tw/training/educator-center/instructor-materials/classroom-toolkit-unlock-generative-ai-safely-responsibly


Copilot讀網頁



Copilot讀PDF



運用AI工具

讓Office 提升10倍工作效率





交談模式

• 預設為平衡

• 生圖片要選擇富有創

意

• 生成文本使用平衡

• 精確可以執行動作

交談樣式分為三種



資料安全

登入企業/學校的Microsoft 365帳號

資料即受到保護

如果沒有登入，您的資料即

會被使用來訓練AI模型.



Copilot只有短期記憶

• 為了保護您的數據的隱私性，Copilot 不會保存聊天記錄。

• 如果您出現以下情況，您將失去聊天：

⚬ -選擇「新主題」 按鈕

⚬ -關閉瀏覽器視窗

⚬ -讓聊天保持打開數小時

⚬ -Copilot 還會忘記您在 Edge 瀏覽器中打開的任何 PDF 或網

頁。

• 請根據需要保存您的聊天內容

• 注意：您的答案可能因會話而異。



Copilot只有短期記憶



Microsoft 365 Copilot幫助使用者省下寶貴時間



Microsoft 365 Copilot

* 此數據來自於微軟企業客戶參與 Copilot 全球預覽計劃的使用經驗統計

利用 AI 自然語言轉化最強大的生產力工具

Copilot in Word
透過提示指令智慧生成內容

效率提升 30%

Copilot in Excel
簡化資料分析過程提供數據洞察

效率提升 30%

Copilot in PowerPoint
基於既有資料快速生成簡報

效率提升 30%

效率提升

Microsoft 365 Chat
整合資訊 提供綜合解決方案

40%

Copilot in Teams
精準回顧會議內容 掌握重點

60%

Copilot in Outlook
輕鬆撰寫郵件智慧回覆

40%

效率提升

效率提升



Microsoft 365 Chat



行事曆建立會議

Teams –如何開會



團隊會議

會議，可讓大家運用相機與麥
克風進行面對面對話，也可運
用文字訊息、貼圖、桌面畫面
分享等工具進行團隊會議

後續如果需要查看會議錄影、
對話紀錄與開會檔案，可以點
選左側[聊天]按鈕進行查看。



會議裝置設定

進入會議前可檢視相機、麥克
風的設定，可在此處調整好想
使用的裝置。



會議介面-I

會議中，電腦版的介面如右側。
可從上排指令中使用功能。

參與者: 可看見與會人員名單

會議聊天:文字、圖片與檔案討論

表情: 可以針對當下發言內容給予
反映



會議介面-I

參與者: 可看見與會人員名單， 
在右上角三個點中可看到更多選
項(需要為會議召集人)。



會議介面-I

會議聊天:文字、圖片與檔案討論

後續聊天紀錄將會保存在Teams
裡。



會議介面-I

表情: 可以針對當下發言內容給予
反映。

最右側的手掌符號為舉手，系統
會記錄舉手的順序供會議主席參
考發言順序。



會議介面-II

會議中，電腦版的介面如右側。
可從上排指令中使用功能。

更多設定:包含更多功能

視訊/麥克風開關: 可以開/關裝置

畫面分享:將桌面或是特定程式畫
面分享到會議中

離開／結束會議：離開／關閉會
議室



會議介面-II

更多設定:包含更多功能

常見的包含以下：

會議記錄：只能打文字，但可以分段來記錄內容

檢視模式（圖庫、大型圖庫、再一起）

畫面配置（圖庫置頂、內容重點、全螢幕）

即時輔助字幕（目前不支援中文）

開始錄製 (將會議畫面錄起來)



會議介面-II

畫面分享:將桌面或是特定程式畫面分享
到會議中

螢幕：可選擇分享整個螢幕畫面

視窗：只分享特定視窗畫面

包含電腦音效: 可同時將電腦中的聲音
分享給與會成員

其餘內容：白板、PowerPoint Live…
等



會議介面-II

套用背景效果:

建立專業背景、展現自我，並避免干擾，
讓您可以專注於交談。
透過上傳您自己的影像來個人化您的會議體驗，例如您的公司標誌、最
喜愛的球隊，或夢想的度假目的地。



OneDrive雲端運用

檔案上傳

檔案分享

版本歷史資訊

企業雲端協作平台



OneDrive介面

在OneDrive中，可利用自己喜歡的方式上傳檔案進行資料備份。



檔案分享

• 從檔案選單中的共用，可針對
要傳送的檔案設定想要針對特
定使用者，或是用連結公開呈
現

• 有特殊需要也可到特殊設定中
設定密碼與連結到期期限



版本歷史資訊

• 在OneDrive中，只要有使用
O365的服務就會幫你紀錄檔
案的變動紀錄，方便有問題時
可以回溯之前的紀錄



查詢SharePoint（Teams）使用空間



查詢SharePoint（Teams）使用空間



查詢SharePoint（Teams）使用空間



根據文件撰寫email草稿



Prompt範例(可用中文)



Prompt範例(可用中文)
例如，關於討論學校要不要使用Copilot for Microsoft 365：

•[重點統整]總結會議

•[會議記錄]生成會議記錄

•[決策詢問]最後做出了什麼決定？

•[會議過程]誰說的最多？用表格告訴我

•[氣氛與情感]這個決定容易嗎？還是有人不開心？會議的氣氛如何？



Copilot 著作權承諾

Copilot Copyright Commitment (“CCC”)
•涵蓋基於版權、專利、商標、商業秘密或形象權的第三方智慧財產權索賠，但不包括基於

在貿易或商業中使用商標、誹謗、虛假報導或其他與智慧財產權無關的訴訟因由的索賠。

•涵蓋客戶使用和分發我們的Copilot服務生成的輸出內容，但不包括客戶的輸入數據、對輸

出內容的修改或客戶知道或應該知道會侵犯他人權利的輸出使用。

•要求客戶使用產品內置的內容過濾器和其他安全系統，並且客戶不得試圖生成侵權材料，

包括不向客戶無權使用的 Copilot 服務提供輸入。

Microsoft Copilot 版權承諾將於 2023 年 10 月 1 日起生效，適用於付費版本的 Microsoft 商業

Copilot 服務和Edge Copilot企業版。它不會擴展到任何免費產品、定製的 Copilot 服務或消

費產品或服務，即使被確定為 Copilot。它將反映在對我們的產品條款，其中將詳細說明所

有適用條件。無需更改合同或代表我們的客戶採取行動即可從此承諾中受益。根據其商業

許可協定的條款和條件以及產品條款使用我們的 Copilot 服務和輸出的客戶將自動獲得此權

益。

介紹 Microsoft Copilot 版權承諾

https://www.microsoft.com/zh-tw/licensing/news/Microsoft-Copilot-Copyright-Commitment?msockid=2e041b2f58646200144b0fb859f06364



	投影片 1: 打造工作上的 AI 助理
	投影片 2
	投影片 3
	投影片 4
	投影片 5
	投影片 6
	投影片 7
	投影片 8
	投影片 9
	投影片 10
	投影片 11
	投影片 12: 扮演一位有幫助的家教，將複雜的主題分解成簡單的解釋。我想請你向一位 14 歲的學生 解釋光合作用的過程，以幫助他準備生物考試。你的答案應該有 300 字，用友善且教育性的語氣寫。
	投影片 13
	投影片 14
	投影片 15
	投影片 16
	投影片 17
	投影片 18
	投影片 19
	投影片 20
	投影片 21
	投影片 22
	投影片 23
	投影片 24: 行事曆建立會議
	投影片 25: 團隊會議
	投影片 26: 會議裝置設定
	投影片 27: 會議介面-I
	投影片 28: 會議介面-I
	投影片 29: 會議介面-I
	投影片 30: 會議介面-I
	投影片 31: 會議介面-II
	投影片 32: 會議介面-II
	投影片 33: 會議介面-II
	投影片 34: 會議介面-II
	投影片 35
	投影片 36: OneDrive介面
	投影片 37: 檔案分享
	投影片 38: 版本歷史資訊
	投影片 39: 查詢SharePoint（Teams）使用空間
	投影片 40: 查詢SharePoint（Teams）使用空間
	投影片 41: 查詢SharePoint（Teams）使用空間
	投影片 42
	投影片 43
	投影片 44
	投影片 45
	投影片 46

