
 

1 
 

This document is proprietary and confidential. No part of this document may be disclosed in any manner to a third party without the 

prior written consent of i-Planet. 

編寫者 Eric Lu 編寫時間 2024 年 3 月 

校訂人員 Eric Lu 校訂時間 2024 年 3 月 26 日 

文件版本 v. 1.0.1 文件對象 □管理者 使用者 

軟體/版本 ■Copilot for Microsoft 365 適用系統 Windows 

 

技術文件名稱：Copilot in Teams Meeting 操作與說明文件 

內容： 

Copilot in Teams Meeting 的操作與說明文件 

一、前置作業 

1. 確保當前網路狀態穩定  

2. 確認用戶擁有以授權之定用帳戶 

二、操作流程說明 

1. 登入與確認功能啟用 

(1) 點擊頁面上方「用戶圖示」 ⮕「新增另一個帳戶」，若已登入之帳戶

為剛授權之定用帳戶亦請重新登入帳戶 
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(2) 登入後點擊左方色列表下方「…」，確認展開的視窗中有出現

Copilot的 icon圖示(若無出現利可用上方「搜尋應用程式」查看) 

 

(3) 點擊任意會議聊天視窗(此處以與自己的聊天視窗為例)，查看輸入訊

息欄位下方功能欄，有出現 Copilot圖示，即確定功能有成功啟用 
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2. 在會議中使用 Copilot

(1) 進入會議後按下上方功能列中「Copilot」的圖示，則會跳出「開始

轉錄以使用 Copilot」的提示視窗，即可按下「開始謄寫」

(2) 按下「開始謄寫」後，會跳出「每個人都講什麼語言?」的視窗，即

可選擇與會成員大多數使用的口語語言，確認語言後按下「完成」
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(3) 在視窗右側即會出現 Copilot功能視窗 

 

(4) 可再至上方功能欄中「…其他」⮕「錄製及轉錄」去確認當前是否已

經是顯示「停止錄製」與「停止謄寫」(若當前狀態為尚未開始錄製

即謄寫，則會出現開始謄寫、開始錄製之字樣) 
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(5) 確認 Copilot於當前會議之狀態為成功啟用後，即可點擊上方功能欄

中「Copilot」以展開 Copilot問答視窗，並可於問答視窗中輸入詢

問關於該會議之問題、資訊與指令 

 

(6) 會議結束後按下上方紅色按鈕「離開」或「結束會議」，即可退出或

結束當前之會議 

 

 

  



 

6 
 

This document is proprietary and confidential. No part of this document may be disclosed in any manner to a third party without the 

prior written consent of i-Planet. 

3. 在會議外使用 Copilot 

(1) 聊天 

I. 透過 Copilot文字撰寫與生成功能，可協助用戶調整在聊天視窗

中的文字內容(此功能亦可在會議進行中的聊天視窗中使用)。 

 

在聊天視窗中當前會議討論事項的輸入區域下，點擊「Copilot

圖示」(提醒:要先輸入文字資料後再點擊圖示進行語句調整)，

即可根據需求進行「重寫」，亦或是於「調整」功能中選擇欲調

整的語氣及風格進行修改 
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(2) 會議回顧 

I. 回顧會議內容與整理資訊 

 

在左側聊天視窗中點選要回顧之會議⮕上方列表中「重點回顧」

⮕「Copilot」 

 

 

即可在頁面右側展開的視窗中輸入想詢問有關會議的資訊、指

令，Copilot即會為用戶產出相關整理資訊內容 
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