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探索智能工具提升資料管理效率
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Copilot 在 Excel 
中的核心功能與
應用



Copilot 協助分析、理
解與視覺化資料的能力

深入瞭解資料

Copilot 幫助用戶深入探索和理解資料，提升分析的深度與準確性。

資料視覺化

Copilot 協助將資料轉化為清晰的視覺圖表，便於理解與呈現。

專注重要工作

Copilot 自動篩選、排序與醒目提示資料，讓用戶專注於核心任務。

自動產生公式

Copilot 提供複雜計算的公式建議，簡化數據處理工作。



產生公式、醒目提示、篩
選與排序資料的實用範例

產生複雜公式

使用工具取得複雜計算的公式建議，提升工作效率與準確性。

醒目提示功能

利用醒目提示快速辨識重要資料，方便檢視與分析內容。

篩選與排序資料

應用篩選與排序功能，組織資料並快速找到所需資訊。



進階功能：深
入解析、專注
於重要工作與
互動提示
識別深入解析

Copilot 協助分析並視覺化您的資料，快
速獲得洞察與解析。

專注重要工作

透過醒目提示與篩選功能，輕鬆找出最重
要的工作內容。

互動式提示

使用不同提示，輕鬆取得所需資料內容，
提升工作效率。



Copilot 在 Excel 
中的操作步驟與
使用情境



開始使用 Copilot 
的步驟與基本操作

啟動 Excel 與檔案

首先開啟 Excel 並載入存於OneDrive 或 SharePoint 的活頁簿。

啟用 Copilot 聊天窗格

從功能區或單元格旁邊的圖示開啟Copilot 聊天窗格並開始互動。

輸入與選取提示

輸入指令或選取提示以完成資料分析及視覺化工作。

實用提示範例

範例提示包括建立橫條圖、標示銷售額前三名及新增差異百分比欄

位。



進階應用：根據提示產生圖表、
醒目提示與新資料欄

圖表生成

使用提示快速建立橫條圖，視覺化季節間銷售成長趨勢。

醒目提示數據

以粗體強調年度銷售額中的前三大數值，便於資料分析。

新增計算欄

新增資料欄顯示兩欄資料百分比差異，提升數據洞察力。



互動式提示與自訂
查詢的應用

自訂查詢提問

使用者能以自然語言在提示框中輸入數據相關問題，獲得精確答案。

範例提示建議

系統提供多種範例提示，幫助使用者修改並符合個人資料需求。

具體詳述問題

詳細描述問題和指定欄位有助於Copilot更有效地提供分析和格式化

結果。

產品銷售查詢

可以查詢特定地區和時間內產品銷售數據，支援精準商業決策。



Copilot 識別深
入解析與資料視
覺化



識別深入解析的操
作流程與提示範例

啟動 Copilot 功能

在功能區選取Copilot 按鈕或儲存格旁的Copilot 圖示以開始深入解

析。

輸入分析提示

在 Copilot 窗格中輸入具體提示，例如「依產品顯示評分」來引導分

析。

查看深入解析結果

Copilot 以圖表、樞紐分析表和趨勢等形式展示資料的深入解析與洞

察。

使用提示範例

嘗試具體問題提示，如「哪個產品在加州銷售量最好？」以獲得精

確答案。



Copilot 分析資料後
的檢閱與圖表新增

檢閱深入解析

在 Copilot 分析資料後，需檢視深入解析以充分利用數據洞察。

新增圖表至新工作表

選取[新增至新工作表]，將圖表添加至新工作表進行整理與顯示。

多項深入解析管理

可將多個深入解析集中新增至同一新工作表中的不同方格。

復原操作指引

若需撤銷操作，可選擇[復原]回到先前狀態，避免錯誤。



互動式深入解析與自訂
查詢
自訂查詢功能

使用者可在提示字元中輸入個人化問題，快速解析數據以獲得所需資訊。

具體問題範例

示例問題涵蓋人員資料及產品銷售，幫助使用者靈活掌握分析重點。

精確數據解析

詳細說明問題內容，可提升系統對格式與欄位的理解與分析準確度。



Copilot 協助資
料格式化與表格
管理



Copilot 對資料格式
的需求與格式化步驟

Copilot 格式需求

Excel 中的 Copilot 需資料格式化為表格或支援的範圍，才能正確運

作。

建立資料表格

使用者可選取資料範圍，透過格式化功能將資料轉換成表格格式。

標題列設定

格式化表格時勾選標題列選項，確保表格首列被識別為標題列。

使用 Copilot 分析

格式化資料後，可使用 Copilot 進行深入分析、公式產生及資料操作。



將資料保留為支援範圍
的規範與範例
單一標題列

資料必須只有一個標題列，且標題僅位於資料行上，避免重複。

一致且無空白標題

標題需唯一且無空白，資料格式一致，避免小計和空白行列。

無合併儲存格

資料範圍中不得包含合併的儲存格，以確保資料結構完整。



Excel 表格的
元素與管理技
巧

標題列與篩選功能

標題列包含篩選功能，可快速排序與篩選表格資料，提升資料管理效率。

帶狀列區分數據

帶狀列使用交替底紋，幫助使用者更清楚區分資料行列。

計算結果欄公式

計算結果欄允許輸入公式，自動套用至欄內其他儲存格，提高計算效率。

合計列與 SUBTOTAL

新增合計列後，使用 SUBTOTAL 函數自動求和並忽略篩選後的隱藏列。

表格縮放控點

右下角縮放控點允許使用者調整表格大小，方便視覺與資料呈現。



Copilot 產生與
解釋公式的功能



Copilot 產生公式欄與
單一儲存格公式的操作
流程

公式欄產生流程

使用 Copilot 可輕鬆新增公式欄，根據現有數據自動計算，提高工作

效率且減少錯誤。

單一儲存格公式產生

Copilot 能為單一儲存格提供精確公式建議，簡化複雜計算與文字擷

取的過程。

操作步驟指引

用戶可透過Microsoft 365 開啟活頁簿，並在功能區選擇Copilot 進

行公式產生操作。

應用範例提示

Copilot 支援多樣公式應用，如計算總成本、利潤、天數與百分比增

減等。



公式說明與理解的步驟
與應用
Copilot公式說明功能

Copilot提供簡潔公式說明，幫助用戶快速理解複雜或大型活頁簿中的公式用途

與功能。

聊天窗格操作步驟

用戶可在Copilot聊天窗格中輸入公式請求，獲得主要元件和功能的詳細說明。

網格線按鈕使用方法

選取含公式儲存格後，點擊Copilot按鈕並選擇“說明此公式”獲得深入說明。



產生公式的提示與
常見應用情境

計算成本與利潤

公式可用於計算每個產品的總成本與2022年行銷活動的總利潤，方

便數據分析與報告。

計算日期與時間

透過公式計算產品上市後的天數，幫助追蹤產品生命週期及績效。

數據總結與百分比

可新增列計算平均營收、ROI及銷售總額，並計算儲存格間的百分比

增減，提升數據洞察。

文字處理與差異計算

公式可擷取儲存格中的名字，並計算兩數值間的差異，增強資料處

理靈活度。



Copilot 在 Excel 
中的文字深入解
析



文字深入解析的功
能與應用場景

快速文字摘要

利用 AI 無需手動即可快速摘要大量文字，提升數據處理效率。

主題與情緒識別

自動識別重要主題和情緒，幫助更深入理解數據內容。

彈性提示選項

使用彈性提示根據需求量身打造分析結果，滿足不同應用場景。

數據整合與追蹤

將分析結果新增為欄位，方便在活頁簿中持續追蹤與參考。



互動式提示與分析
流程

輸入提示指令

在提示方塊中輸入具體要求，幫助系統理解分析目標和任務。

提交與處理

選擇傳送按鈕或按 Enter 提交提示，系統開始進行數據分析處理。

審閱與調整

分析結果產生後，使用者審閱摘要並根據需要修改或補充提示。

插入數據

確認結果滿意後，選擇插入欄將分析數據整合至活頁簿中。



文字深入解析的優勢與
決策輔助
直覺式介面

文字深入解析提供使用者友好的界面，讓數據分析變得簡單且易於操作。

強大的數據功能

強大的數據處理能力支援複雜的文字分析，提升資訊挖掘效率。

決策輔助工具

文字深入解析簡化決策過程，幫助用戶快速做出明智選擇。



Copilot 提示設
計與最佳實踐



提示設計原則與範例

追蹤產業新聞：
「簡潔地摘要介紹 [產品 X] 的最新
消息。」

摘要資訊：
「撰寫此 /[簡報]的會話摘要」。

編輯文字：
「檢查此產品上市理由以取得不一致。」

建立吸引人的內容：
「為 [產品 X] 建立價值主張。」

轉換檔案：
「根據此 /[檔]建立上線簡報。」

掌握錯過的專案：
「[Project X] 的最新功能。」



進階提示技巧
與互動方式

設置具體提示

提供明確且詳細的指示，幫助系統理解並執行所需動作。

指定內容和語調

明確規定內容要點及語氣，提升生成文本的品質與風格一致性。

引導回應方向

於提示結尾添加引導語，引導系統生成更精確且符合需求的回答。

檢閱與修訂提示

反覆檢查並優化提示，確保結果準確並使提示更有效率。



常見問題與
Copilot 提示
的應用範圍

Copilot 提示定義

Copilot 提示包含目標、內容、期待及來源四部分，指示需求並引

導回應。

提示應用範例

Copilot 可用於內容建立、問題解答與摘要，如 Teams、Word、

PowerPoint 中操作示例。

取得最佳結果秘訣

撰寫詳細且正向提示，逐一修改與驗證回應，確保結果準確可靠。



Microsoft 365 
Copilot Chat 與
跨應用整合



Microsoft 365 Copilot 
Chat 的功能與應用

即時摘要功能

AI助手提供項目、會議和人員的簡明摘要，幫助用戶保持資訊掌握。

內容快速創作

透過指示和參考文件，協同腦力激盪與內容草擬，提升創作效率。

多渠道資訊搜尋

整合文件、會議、聊天與電子郵件，快速找出所需資訊促進決策。

行動生產力支援

透過應用程式隨時隨地進行摘要、腦力激盪和內容撰寫，提升工作

靈活性。



Copilot Chat 
的常見問題與
資料政策

資料政策與限制

介紹 Copilot Chat 的資料政策，保障用戶隱私並說明使用限制。

語言支援

Copilot Chat 支援多種語言，方便全球用戶多語交流。

使用指南

說明如何使用Copilot Chat，利用 AI 助理獲取最新網路資訊。



跨應用的 Copilot 
提示與整合應用
建立常見問題

根據休假政策建立常見問題，提升員工自助服務效率。

多樣化提示嘗試

嘗試不同提示以獲得最符合需求的內容和建議。



結論

強大的功能

Copilot 在資料分析和公式生成

上展現出卓越能力，幫助用戶

解決複雜問題。

跨應用整合

Copilot 支援Excel與其他應用程

式的整合，提高工作流程的整

體效率。

提升效率與決策

使用 Copilot 可大幅提升工作效

率與決策品質，助力企業成功

。

持續探索

建議用戶持續探索Copilot 的深

層功能，以發揮最大效益。


