
POWERPOINT與
COPILOT輔助功能

應用



課程大綱

• Copilot輔助功能：

– 從Word文件或PDF建立簡報

– 整理簡報摘要

• Designer設計工具及範本

• 簡報大綱應用：

– 簡報版面配置

– Word與PowerPoint—如何將Word大綱內容轉成簡報內容

• 簡報設計範本及母片應用

• 表格及圖表運用

• 將文字轉成生動的示意圖、流程圖、階層圖、循環圖

• 文字遮罩動畫



參考資源

項目 網址

PowerPoint中的Copilot https://support.microsoft.com/zh-

tw/copilot-powerpoint

Microsoft 365 Copilot 說明與學
習

https://support.microsoft.com/zh-

TW/copilot-skilling?ocid=redirect

https://support.microsoft.com/zh-tw/copilot-powerpoint
https://support.microsoft.com/zh-TW/copilot-skilling?ocid=redirect


C O P I LO T輔助功
能



COPILOT輔助功能

• 從Word文件或PDF建立簡報

• 整理簡報摘要



從WORD文件或PDF建立簡報

• 從檔案建立簡報的步驟：

1. 在 PowerPoint 中建立新簡報。

2. 選取功能區 [常用] 索引標籤中的 Copilot 按鈕。

3. 選取或輸入 [從檔案建立簡報]。

4. 從出現的選擇器中選取您想要的文件 (可以是Word 文件，擁有Microsoft 365 Copilot (工作) 授權

也可以使用 PDF)。

5. 選取 [傳送]，Copilot 將為您草擬簡報。



從WORD文件或PDF建立簡報

• 最佳做法：

• 當您更具描述性地提供影像提示時，Designer [影像建立工具] 的效果最佳。

• 透過使用Word 中的 [樣式] 來整理文件，有助於 Copilot 更好地了解文件的結構，以便將其拆分

成簡報的投影片。

• 在建立簡報時，Copilot 會嘗試納入任何Word 文件中的影像，因此如果您有想在簡報中使用的影

像，請務必將其包含在Word 文件中。

• 如果您的組織使用標準簡報範本，建議先從該範本開始，然後再使用 Copilot 建立簡報，這樣可

以讓 Copilot 知道您想要保留簡報的主題和設計。



從WORD文件建立POWERPOINT簡
報

• 開啟PowerPoint，在Copilot提示，選擇[使用檔案建立簡報]，使用Copilot建立簡報。



從WORD文件建立POWERPOINT簡
報

• 輸入提示或參考檔案/選如word文件檔案(word檔案不能在開啟狀態)



從WORD文件建立POWERPOINT簡
報

• 重新生成簡報檔案，再按[產生投影片]



從WORD文件建立POWERPOINT簡
報

• 生成簡報完成畫面，按保留將檔案存檔。檔名可再修改，預設會存OneDrive雲端文件夾

下。



從WORD文件建立POWERPOINT簡
報

• 在OneDrive雲端找到檔案，再移到要存放的位置。



整理簡報摘要



整理簡報摘要

• PowerPoint 中的 Copilot 可以閱讀簡報並提供專案符號摘要，以便了解重點。

• 從功能區選取 [Copilot] 按鈕 。Copilot 窗格會在畫面右側開啟。

• 或是在文件上方的[Copilot]按鈕 ，選擇[摘要此簡報]。

• 在提示欄位中輸入[摘要此簡報]並傳送。

• Copilot 參照，以顯示從簡報中擷取資訊的位置。



整理簡報摘要

以下是投影片組摘要:

• PowerPoint 與 Copilot 基本功能與操作流程: Copilot 在 PowerPoint 中提供多元功能，包括畫布上建立簡報、聊天功能快速生成
與編輯內容，並能從範本、Word 或 PDF 文件快速生成簡報草稿，使用者需提供清晰提示並檢閱 AI 生成結果以確保品質。

• Copilot 在簡報內容產生、摘要與重寫的應用: Copilot 支援多種方式新增主題與產生投影片，能快速摘要簡報重點、整理章節
並提供多模式重寫功能，提升簡報結構與文字品質，但重寫功能僅限文字框且需檢閱內容。

• Copilot 行動裝置與跨平台應用: Copilot 可在 iPhone、Android 手機及平板上使用，支援快速檢閱簡報摘要、關鍵投影片瀏覽及
文字與語音提問，提升行動工作效率，授權依裝置與版本有所不同。

• Copilot 與影像、範本及進階創意內容: Copilot 提供授權庫存影像及 DALL·E 3 AI 影像產生，使用者可透過描述性提示獲得符
合需求的影像，並明確規範創意內容的授權與使用限制，此外支援多種範本、3D 模型與多媒體資源應用。

• Copilot 跨應用程式協作與簡報準備流程: 結合 OneNote、Word 與 PowerPoint，Copilot 協助建立簡報大綱、撰寫講義及快速製
作簡報草稿，並支援將講義儲存至 OneDrive，檢閱與編輯內容，管理圖片，提升簡報準備效率。

• Copilot 簡報練習、最終檢閱與常見問題: Copilot 支援喇叭教練功能提升演講技巧，協助最終檢閱確保簡報流暢，並說明功能
限制、授權需求、語言支援及安全性措施，強調內容需使用者判斷並保障隱私安全。

• Copilot 影像來源、責任 AI 原則與進階簡報組織應用: Copilot 使用授權 Microsoft 影像並依 C2PA 標準提供 AI 影像憑證，實施
負責任 AI 原則與風險管控，並支援簡報章節自動組織、手動與主動摘要及復原功能，協助使用者高效掌握簡報重點。

• Copilot 參考資源與學習管道: 提供 Microsoft Copilot 官方學習與支援資源，包括取得方式、版本比較、啟動指南，並有豐富
提示資源庫與影片教學，及多樣 Office 範本與設計資源，協助用戶快速掌握與提升工作效率。



整理簡報摘要

嘗試更多功能

• 想知道哪些投影片可能需要特別注意嗎? 要求 Copilot[顯示關鍵投影

片、和 Copilot] 將嘗試找出哪些投影片可能值得查看。

• 要求 Copilot[顯示執行項目]，直接跳至通話，以採取行動。您會收到

Copilot 能夠在簡報中識別的工作清單。

• 附註：

– PowerPoint 中的 Copilot目前最多可以摘要簡報約 40,000 個字。

– 附註：此功能可供擁有Microsoft 365 Copilot (工作) 或是 Copilot Pro (家用) 授權的客

戶使用。如需取得 Copilot 方式的資訊，請參閱我可以在哪裡取得Microsoft Copilot?

https://support.microsoft.com/zh-tw/topic/%E6%88%91%E5%8F%AF%E4%BB%A5%E5%9C%A8%E5%93%AA%E8%A3%A1%E5%8F%96%E5%BE%97-microsoft-copilot-40a622db-6d25-4266-b008-4bbcb55cf52f


D E S I G N E R設計
工具及範本



DESIGNER設計工具及範本

• 使用AI[影像建立工具]Designer建立的效果最佳

• 建議先從該範本開始，然後再使用 Copilot 建立簡報，這樣可以讓 Copilot 知道您想要保

留簡報的主題和設計。

• 文件中要有[影像]，才能建立有影像的視覺設計建議。



DESIGNER設計工具及範本

• 在右側視窗會出現各種版面配置，點選想要的效果即可套用視覺設計。

• 在最下方可按[查看更多設計構想]，會再生成不同的視覺設計。



DESIGNER設計工具及範本

• Office 試用範本：https://create.microsoft.com/en-us

– 提供多種免費Office範本供用戶試用，方便快速建立文件。

• Microsoft Designer 工具：https://designer.microsoft.com/

– Microsoft Designer提供專業設計範本，提升文件設計品質與效率。

• 範本與佈景主題資源：https://templates.office.com/zh-tw

– 多樣化Office範本與佈景主題，幫助用戶創建吸引人的專業文件。

https://create.microsoft.com/en-us
https://designer.microsoft.com/
https://templates.office.com/zh-tw


C O P I L O T  與影像、範本及進階創
意內容



Copilot 影像建議與
產生影像的方式

影像搜尋與貼上

使用者可將影像複製或截圖，貼到 Copilot 提示方塊中詢問相關問題。

影像來源與類型

Copilot 提供授權庫存影像及透過 DALL·E 3 產生的 AI 影像兩種方式。

影像使用權限

使用者依據授權合約，可在 Microsoft 365 或 Office 內合法使用相關影
像內容。

產生影像的提示技巧

更具描述性的提示能幫助 DALL·E 3 產生更符合需求的影像。



進階創意內容的授權與使用規範

您可以 請不要

在簡報、活頁簿、檔、SharePoint 小組網站、美
工圖案影片或其他您共用或銷售的Microsoft 365
檔案中包含創意內容。

將創意內容複製並貼到第三方應用程式，以用
於其他內容 (例如網站或商品) 。

將這些檔案匯出為其他格式，例如 PDF 和 ODF。
使用 [另存新檔] 將進階創意內容儲存為不同的
影像檔案，以供 Office 外部使用。



範本、3D 模型與多
媒體資源的應用

多種範本應用

免費的 Word、Excel 和 PowerPoint 範本可幫助快速開始專案並提升效
率。

3D 模型的整合

3D 模型能讓簡報與文檔更生動，提升視覺吸引力和說服力。

學習與操作指引

透過實際操作教程快速掌握 Word、Excel 和 PowerPoint 的多媒體功能。

專業簡報範本

使用專業設計的 PowerPoint 範本，快速製作吸睛的投影片和報告。



從W O R D文件建
立P O W E R P O I N T
簡報



從WORD文件建立POWERPOINT簡
報

• Copilot 支援從Word 文件建立 PowerPoint 簡報

• 建議先使用Word 的「樣式」功能整理文件結構，有助於 Copilot 正確解析並轉換為簡報

內容。

• 也可從範本開始，保留主題與設計風格 [1]。

https://ntums365-my.sharepoint.com/personal/huangsl_m365_ntu_edu_tw/Documents/office365/Copilot/ppt/Microsoft%20Copilot%ef%bc%9aWord%e3%80%81Excel%e3%80%81PowerPoint%e4%bd%bf%e7%94%a8%e6%8c%87%e5%8d%97.docx?web=1


從WORD文件建立POWERPOINT簡
報

• 開啟PowerPoint，在Copilot提示，選擇[使用檔案建立簡報]，使用Copilot建立簡報。



從WORD文件建立POWERPOINT簡
報

• 輸入提示或參考檔案/選如word文件檔案(word檔案不能在開啟狀態)



從WORD文件建立POWERPOINT簡
報

• 生成簡報檔案



從WORD文件建立POWERPOINT簡
報

• 無法生成狀態。因word檔案開啟中，請關閉再重新執行。



從WORD文件建立POWERPOINT簡
報

• 生成失敗狀態



從WORD文件建立POWERPOINT簡
報

• 重新生成簡報檔案，再按[產生投影片]



從WORD文件建立POWERPOINT簡
報

• 生成簡報完成畫面，按保留將檔案存檔。檔名可再修改，預設會存OneDrive雲端文件夾

下。



從WORD文件建立POWERPOINT簡
報

• 在OneDrive雲端找到檔案，再移到要存放的位置。



從P O W E R P O I N T
簡報建立W O R D
文件



從POWERPOINT簡報建立WORD文
件

• 在Microsoft 365 中，你可以使用 PowerPoint 簡報內容快速建立Word 文件，並透過 Copilot進一

步優化流程。以下是幾種方法：

• 方法 1：直接從 PowerPoint 匯出Word 文件（傳統方法）

• 方法 2：使用 Copilot 自動生成摘要或報告（AI 輔助）

• 方法 3：手動複製內容 + Copilot 重組（靈活控制）



從POWERPOINT簡報建立WORD文
件

• 方法 1：直接從 PowerPoint 匯出Word 文件（傳統方法）

• 開啟 PowerPoint 簡報，點擊檔案→匯出→建立講義。

• 選擇「Microsoft Word」並選擇版式（如「備忘稿在投影片旁」）。

• 點擊「確定」，系統會自動生成Word 文件。

• ✅適用情境：

• 需要將簡報內容轉為講義或會議記錄。

• 希望保留投影片縮圖 + 備註。



從POWERPOINT簡報建立WORD文
件

• 方法 2：使用 Copilot 自動生成摘要或報告（AI 輔助）

• 若你的Microsoft 365 訂閱包含 Copilot，可透過以下方式生成更結構化的Word 文件：

• 步驟 1：在 PowerPoint 中使用 Copilot

• 開啟簡報，點擊側邊欄的 Copilot 圖標（需登入企業帳號）。

• 輸入指令，例如：

o 「將此簡報轉換為Word 報告，並總結每張投影片的重點。」

o 「生成一份執行摘要，包含簡報中的關鍵數據。」

• Copilot 會分析內容並生成Word 文件，自動儲存至 OneDrive 或直接開啟。



從POWERPOINT簡報建立WORD文
件

• 步驟 2：在Word 中進一步優化

• 若 Copilot 生成的內容需要調整，可在Word 中繼續使用 Copilot 指令，例如：

o 「將這份報告改為正式商業格式。」

o 「加入目錄和頁碼。」

•

• ✅適用情境：

• 需要將簡報轉為正式文件（如提案、報告）。

• 希望自動提取重點，避免手動複製貼上。



從POWERPOINT簡報建立WORD文
件

• 方法 3：手動複製內容 + Copilot 重組（靈活控制）

• 在 PowerPoint 中選取文字或圖表，按 Ctrl+C複製。

• 在Word 中貼上，並使用 Copilot指令優化，例如：

o 「將這些重點重新組織成段落，並加上標題。」

o 「將這些數據轉換為表格。」

•

• ✅適用情境：

• 只需部分簡報內容，且希望自訂格式。



從POWERPOINT簡報建立WORD文
件

■比較表：哪種方法最適合你？

方法 適用情境 優點 限制

傳統匯出講義
需要完整投影片+

備註
快速、保留原始排
版

內容較冗長，需手
動編輯

Copilot自動生成
需結構化報告或摘
要

AI 優化內容，節省
時間

需企業版訂閱

手動複製+ Copilot
部分內容提取與重
組

靈活控制 需手動操作



從POWERPOINT簡報建立WORD文
件

■進階技巧

• 結合 Teams 會議記錄：若簡報來自 Teams 會議，Copilot 可同時整合會議對話記錄到Word。

• 數據視覺化：在Word 中使用「插入→ Excel 圖表」保持數據連動。

• 【參考資料】

– AI生成彙整



錄製功能



錄製功能

• 直接PowerPoint中錄製。錄製在電腦PC或NB中的聲音

• 如在word文件中啟用[大聲朗讀]功能，再到PowerPoint 啟用錄製功能。

• 錄製儲存後，會在PowerPoint中看到播放功能。



錄製功能

• 在word文件中啟用[大聲朗讀]功能

• 在word文件中之[校閱]頁面的語音模組開啟[大聲朗讀]功能。會開始朗讀文件中的內容。



錄製功能

• 在PowerPoint中［錄製］頁面開啟錄製功能。錄製在電腦中的簡報內容、螢幕錄製、音

訊。



錄製功能

錄製聲音：點選［音訊］，可以幫音訊
檔案命名，按紅色按鈕開始錄音，中間
方形鈕是暫停鍵，最右邊則是播放鍵。 錄製中會顯示錄製的秒數時間。



錄製功能

• 錄製完成在簡報中會出現的播放聲音圖示，按播放鍵可以聽錄製的聲音內容。



錄製功能

• 在［音訊格式］及［播放］頁面可以設定播放功能，如音訊格式／圖片、自動播放、跨

投影片播放、剪輯影片等功能。



錄製功能

• 註：若簡報中沒有錄製功能，可以上傳聲音檔案方式。視需求將播放方式設為連續播放、

自動播放、只限定在那頁投影片上播放。(此方式大部份PowerPoint版本都有支援)

• 在［插入］頁面的［媒體］模組大多可以找到此功能。



錄製功能

• 在PowerPoint中［設計］頁面及［動畫］頁面設定視覺（版面配置、色彩等）及動畫

（自動播放或每頁投影片播放時間等）效果。再開啟錄製程序及功能。

• 完成錄製後將影片匯出，在［錄製］頁面的［匯出］模組有［另存成投影片放映］及［

匯出至影片］兩種。

• 匯出的播放或影片檔案會在OneDrive雲端。



P O W E R P O I N T加
入C H AT G P T



POWERPOINT加入CHATGPT

• 檔案/選項/自訂功能區/增益集，或是在功能區/在空白地方按右鍵/自訂功能區/增益集/，將增益集

打勾/按確定



POWERPOINT加入CHATGPT

• 打開增益集，找到ChatGPT for PowerPoint，按[新增]



POWERPOINT加入CHATGPT

• 在[常用]功能/可以找到[ChatGPT for PowerPoint]指令功能



【P O W E R P O I N T篇】
簡報大綱及母片



課程大綱

• 簡報大綱應用：

– 簡報版面配置

– Word與PowerPoint—如何將Word大綱內容轉成簡報內容

• 簡報設計範本及母片應用

• 表格及圖表運用

• 將文字轉成生動的示意圖、流程圖、階層圖、循環圖

• 文字遮罩動畫



製作簡報大綱



課程大綱

• Word的樣式介紹

• Word與PowerPoint整合應用-如何將word文件內容轉成簡報



WORD的樣式介紹

• 何謂樣式

• 檢視樣式

• 建立樣式

• 套用樣式

• 修改樣式

https://support.microsoft.com/zh-tw/office/%e8%87%aa%e8%a8%82%e6%88%96%e5%bb%ba%e7%ab%8b%e6%96%b0%e6%a8%a3%e5%bc%8f-d38d6e47-f6fc-48eb-a607-1eb120dec563?ocmsassetid=ha102647012&correlationid=e846605f-a4ac-4284-99e6-e488d171ae9b&ui=zh-tw&rs=zh-tw&ad=tw


WORD與POWERPOINT整合應用
-如何將WORD文件內容轉成簡報大綱

• 將Word 文件轉換成PowerPoint 簡報-RTF

• 建立投影片摘要

• 在word文件中插入PowerPoint簡報

• 將簡報變身為Word 文件



簡報設計範本
及母片應用



認識母片

• 認識母片

• 設定母片的格式

• 範本與母片 (範例.pptx)

• 在一份簡報中使用多組母片的方法

• 什麼是佈景主題

• NTUCC範本下載

• NTUPPT 簡報樣版範本

• 影片、音效範例下載

• Storyboard - Free PowerPoint Templates

http://office.microsoft.com/zh-tw/powerpoint-help/HA010338418.aspx
https://support.office.com/zh-tw/article/%E4%BB%80%E9%BA%BC%E6%98%AF%E4%BD%88%E6%99%AF%E4%B8%BB%E9%A1%8C-7528ccc2-4327-4692-8bf5-9b5a3f2a5ef5
http://www.cc.ntu.edu.tw/chinese/services/serv_i05.asp
http://www.ntu.edu.tw/about/CIS.html
https://homepage.ntu.edu.tw/~huangsl/ppt/ch13.zip
http://www.free-power-point-templates.com/articles/tag/storyboard/


投影片的版面配置

• 何謂投影片版面配置

• 更換投影片的版面配置

• 選定與調整位置區

• 位置區與文字區塊的編輯技巧

https://support.office.com/zh-tw/article/%E4%BD%95%E8%AC%82%E6%8A%95%E5%BD%B1%E7%89%87%E7%89%88%E9%9D%A2%E9%85%8D%E7%BD%AE%EF%BC%9F-3a67bbc6-f433-4890-8549-398c3b0bf934


簡報設計範本

• 套用簡報設計範本

• 投影片的色彩配置

• 複製與刪除色彩配置

• 套用投影片背景

• 自訂簡報設計範本

• 將投影片設計 (佈景主題) 另存為範本

• Office templates & themes

https://support.microsoft.com/zh-tw/office/%E5%BB%BA%E7%AB%8B%E4%B8%A6%E5%84%B2%E5%AD%98-powerpoint-%E7%AF%84%E6%9C%AC-ee4429ad-2a74-4100-82f7-50f8169c8aca
https://support.microsoft.com/zh-tw/office/%E5%B0%87%E6%8A%95%E5%BD%B1%E7%89%87%E8%A8%AD%E8%A8%88-%E4%BD%88%E6%99%AF%E4%B8%BB%E9%A1%8C-%E5%8F%A6%E5%AD%98%E7%82%BA%E7%AF%84%E6%9C%AC-a67d2a4e-7bd7-4c5f-8ab4-7845f9e7e610
https://templates.office.com/en-us/


綜合練習範例

• 建立 PowerPoint 相簿：幾米花博照片下載

• 母片應用：花博範本下載 (.potx)

• 製作展場說明會簡報：完成範例 (.ppsx)

http://homepage.ntu.edu.tw/~huangsl/ppt/jimmy.zip
https://homepage.ntu.edu.tw/~huangsl/ppt2016/flowerpotx.zip
https://homepage.ntu.edu.tw/~huangsl/ppt2016/jimmypps.zip


參考資源

• 「PowerPoint」說明

• 在 PowerPoint 中支援的檔案格式

• Presentation Translator - Microsoft

• Office templates & themes

• 下載及安裝自訂字型來搭配 Office 使用

https://support.office.com/zh-hk/powerpoint
https://support.office.com/zh-tw/article/%E5%9C%A8-powerpoint-%E4%B8%AD%E6%94%AF%E6%8F%B4%E7%9A%84%E6%AA%94%E6%A1%88%E6%A0%BC%E5%BC%8F-252c6fa0-a4bc-41be-ac82-b77c9773f9dc
https://support.microsoft.com/zh-tw/office/%E5%9C%A8-powerpoint-%E4%B8%AD%E9%A1%AF%E7%A4%BA%E5%8D%B3%E6%99%82-%E8%87%AA%E5%8B%95%E8%BC%94%E5%8A%A9%E5%AD%97%E5%B9%95%E6%88%96%E7%BF%BB%E8%AD%AF%E5%AD%97%E5%B9%95-68d20e49-aec3-456a-939d-34a79e8ddd5f
https://templates.office.com/en-us/
https://support.office.com/zh-hk/article/%E4%B8%8B%E8%BC%89%E5%8F%8A%E5%AE%89%E8%A3%9D%E8%87%AA%E8%A8%82%E5%AD%97%E5%9E%8B%E4%BE%86%E6%90%AD%E9%85%8D-Office-%E4%BD%BF%E7%94%A8-0ee09e74-edc1-480c-81c2-5cf9537c70ce


表格及圖表應用



投影片版面配置

• 常用/投影片/新增投影片

• 修改：常用/投影片/版面配置



版面配置區

• PowerPoint 的版面配置區可細分成多種，若以 “類型” 來區分的話，則可分成下列 3 種類

型：文字、綜合、物件

• 文字：這類配置區可協助輸入文字資料

• 綜合：這類配置區可讓選擇輸入文字或各式物件，包括：表格、圖片、圖表、圖示、

SmartArt、視訊、3D模型

• 物件：這類配置區可協助輸入特定的物件資料，共有圖片、圖表、圖示、表格、

SmartArt、視訊、 3D模型等



投影片版面配置



表格



EXCEL統計圖

0

1

2

3

4

5

6

類別 1 類別 2 類別 3 類別 4

圖表標題

數列 1 數列 2 數列 3



將文字轉成生動的示意
圖、流程圖、階層圖、
循環圖



將文字轉成SMARTART流程圖、階
層圖

• 撰取標題文字/SmartArt按鈕

• 常用/段落/轉換為SmartArt



將文字轉成SMARTART流程圖、階層圖

• 常用/段落/轉換為SmartArt


