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COPILOT 應用完
整指南

探索強大工具提升文檔處理效率



演示文稿議程總覽

• Word 中 Copilot 的草擬與內容新增功能

• Copilot 進階內容處理與文件整合

• 文件摘要與詳細數據管理功能

• 與 Copilot 互動與文件討論

• Copilot 在Word 中的多元應用場景

• [指導] 功能於Word 網頁版的應用

• Copilot 取得方式與授權方案

• Word 轉譯與錄製內容管理



WORD 中
COPILOT 的草擬
與內容新增功能



COPILOT 協
助建立與更
新 WORD 文
件內容

開始草稿

Copilot 可以協助用戶快速開始文件的初步草稿，節省時間與精力。

依據既有檔案

可將新檔案建立於既有文件、電子郵件或會議紀錄的基礎上，方便延伸內

容。

新增內容

支援在現有文件中加入新內容，提升文件的持續更新效率。



使用 COPILOT 撰
寫草稿的步驟與
提示

開始新文件

首先在Word 中開啟新的空白文件，準備使用 Copilot 撰寫草稿。

輸入提示

在 Copilot 草擬方塊中輸入具體提示，或使用“/”選擇現有文件作為來源。

產生草稿

點選[產生]按鈕，Copilot 將自動生成草稿內容供您參考。

管理草稿

完成後選擇保留、重新產生或捨棄草稿，並可依指示微調內容。



提升 COPILOT 草稿品質的建
議與技巧
嘗試各種提示

透過複製或修改提示，讓 Copilot 更好地為您撰寫符合需求的草稿。

具體範例應用

使用具體範例如工作錄取信或提案，提升草稿內容的精準度與專業度。

提供豐富內容

給予 Copilot 更多資料如大綱或清單，有助生成更詳盡且具體的草稿。



COPILOT 進階內
容處理與文件整
合



從多個檔案
建立新文件
與新增內容
至現有文件

多檔案建立新文件

利用Microsoft 365 Copilot，從多個檔案快速建立新文件，提升工作效率。

新增內容至現有文件

Copilot協助在現有文件中新增內容，保持工作流程順暢無阻。

權限與存取需求

使用檔案需具備組織內SharePoint或OneDrive的存取權限，確保資料安全。



草擬新內容
與根據所選
內容強化文
件

草擬新內容步驟

在新行啟動草稿，透過 Copilot 圖示輸入需求，生成並選擇所需內容。

強化所選內容

選取文件文字後，告訴 Copilot 強化或修改內容並選擇保留或重產生。

回應微調功能

可在撰寫方塊中輸入詳細指令，微調AI 生成的回應內容以達理想效果。



文件摘要與詳細
數據管理功能



COPILOT 建立文
件摘要的流程與
自動摘要功能

快速文件摘要

使用 Copilot 快速建立Word 文件摘要，節省閱讀長文件的時間與精力。

自動摘要功能

啟用適當授權後，Word 會在頁面頂端自動顯示折疊摘要，方便快速瀏覽內

容。

授權與使用說明

此功能需Microsoft 365 Copilot 或 Copilot Pro 授權，並正在逐步推出給用戶。

作者快速檢視

作者可利用摘要快速查看文件內容是否按預期組織，提升編輯效率。



自訂摘要、查詢詳細數據與
控制摘要層級
自訂摘要與提問

使用者可在摘要底部開啟聊天功能，自訂摘要內容並提出文件相關問題。

查看詳細數據

透過深入解析索引標籤快速檢視文件關鍵數據，節省搜尋時間並獲取靈感。

控制摘要層級

用戶可選擇簡短、標準或詳細數據層級，設定自動摘要的資訊深度與範圍。



若無自動摘要時
的操作與進階摘
要提示

啟用摘要功能

若未自動產生摘要，可從功能區選取 Copilot 以開啟摘要窗格並手動請求摘

要。

檢視參考資料

在摘要中選取參考資料以查看 Copilot 從文件提取的資訊引文，增強摘要可

信度。

改善摘要品質

透過提供更詳細內容和具體提示，提升 AI 生成摘要的準確性和相關性。

持續互動優化

持續提交提示與 Copilot 互動，直到獲得滿意且可共享的摘要結果。



與 COPILOT 互動
與文件討論



問答與討論
文件內容的
多元方式

文件內容問答

Copilot 可以回答您閱讀文件時的相關問題並提供參考資料引文來源。

文件摘要功能

輸入「摘要此文件」即可快速獲得文件重點的項目符號摘要，提升閱讀效

率。

開放式問題回答

Copilot 能處理開放式問題，並藉由大型語言模型生成相關內容供添加。



討論特定文字、影像與功能
逐步推出
文字討論功能

使用者可醒目提示文件中需要改進的章節，並與 Copilot 進行精簡對話。

提出改寫建議

Copilot 可提供被動語態標示及句子替代詞組的建議，提高文字表達品質。

影像詢問功能

使用者可將影像複製或截圖後貼上，並向 Copilot 詢問影像相關問題。



COPILOT 在
WORD 中的多元
應用場景



COPILOT 草擬、轉換、聊天
與摘要功能概覽
快速生成草稿

Copilot 可幫助用戶從空白頁快速產生文字草稿，節省大量撰寫時間。

多樣化輸入方式

用戶可提供簡單句子或複雜要求，甚至參考檔案以協助內容草擬。

內容調整與瀏覽

用戶可保留、捨棄或重新產生內容，同時瀏覽多個建議版本以選擇最佳結果。



COPILOT 轉換內容與表格、調
整回應細節
改寫內容功能

Copilot 可協助改寫現有文字，提供多種改寫選項來優化文件內容。

視覺化為表格

使用 Copilot 將選取文字轉換成表格，便於資料結構化與展示。

調整與重新產生回應

用戶可透過調整音調或重新產生功能，微調 Copilot 回應內容以符合需求。



嘗試 COPILOT 的創意應用與
常見問題
創意應用範例

Copilot 可協助撰寫文章、商務計劃及行銷計劃，提升工作效率與創意。

文件資訊查詢

使用 Copilot Chat 可快速查詢文件重點、摘要及行動呼籲，方便文件理解。

目前限制說明

Copilot 不保存聊天內容，對表格及圖表支援有限，且有語言與字數限制。



[指導] 功能於
WORD 網頁版的
應用



使用 COPILOT 指
導檢閱與優化內
容

協助內容優化

Copilot 提供語法以外的建議，協助釐清想法與新增內容。

使用者控制變更

建議與原文分開顯示，使用者決定是否接受變更。

快速取得回饋

可檢閱整份文件或特定章節，快速獲得指導意見。

操作步驟簡易

登入Microsoft 365，於Word 網頁版選取文字並取得指導。



檢閱與套用建議、
功能限制與逐步
推出

檢閱與選擇建議

使用者可檢視建議並選擇要套用的部分，通過清除藍色勾選框管理建議內容。

逐步推出功能

套用建議功能正在逐步推送中，部分用戶尚未看到此選項，請持續更新軟體。

文字產生與選項

用戶可以捲動檢視產生文字，選擇保留、取代、重新產生或捨棄建議內容。

專業與人工結合

此功能結合用戶專業知識與 AI 建議，打造符合個人風格且實用的文檔。



COPILOT 取得方
式與授權方案



MICROSOFT 365 家
用、COPILOT PRO 

與企業授權介紹

Microsoft 365 家用版與 AI 功能

家用版Microsoft 365 現包含 Copilot，提升Word、Excel 等應用的 AI 生產

力功能。

Copilot Pro 訂閱優勢

Copilot Pro 提供優先 AI 模型存取和新功能，支援Microsoft 365 web 及桌面

應用。

訂閱管理與使用權益

Microsoft 365 家用版 AI 權益限定訂閱者使用，透過帳戶儀錶板管理訂閱。



MICROSOFT 365 COPILOT 支援的訂閱與產品區域

商務版 企業

Microsoft 365 商務基本版 Microsoft 365 E3、E5、F1 或 F3

Microsoft 365 商務標準版 Office E1、E3 或 E5

Microsoft 365 商務進階版 Office 365 使用或不含 Teams (EU)

商務用應用程式 企業用應用程式



COPILOT 在 MICROSOFT EDGE 與其他平台的整合

Copilot 整合介紹

Copilot 已完全集成於Microsoft Edge，提升瀏覽器

的智能輔助功能。

使用體驗指引

用戶可通過Microsoft Edge 中的 Copilot 獲得即時

幫助和建議，提升瀏覽效率。

深入了解途徑

提供連結和資源，幫助用戶深入了解 Copilot 的功

能與應用。



WORD 轉譯與錄
製內容管理



在 WORD 中錄製
與上傳音訊檔案
的流程

在Word 中錄製

使用Word 的轉譯功能可即時錄製音訊並在背景轉譯成文字，錄製後即可看

到文字記錄。

錄製注意事項

設定合適的麥克風輸入避免收音問題，錄製虛擬通話時避免使用耳機麥克風。

上傳音訊檔案

可上傳.wav、.mp4、.m4a及.mp3格式音訊檔，並將其轉譯成文字，需保持轉

譯窗格開啟。

轉譯過程

轉譯過程需視網路速度而定，可同時執行其他工作，完成後文字記錄將儲存

於 OneDrive。



文字記錄互動、播放、標記
與編輯功能
文字記錄與文件關聯

文字記錄會持續與相關文件關聯，並隨文件儲存和重新開啟。

音訊播放控制

使用播放控制來播放音訊並高亮相關文字記錄區段，支援最高2倍速播放。

編輯與標記講者

可編輯講者標籤和文字內容，並可一次變更所有講者標籤的實例。



文字記錄新增、
共用與語言可用
性

文字記錄添加方法

可從轉譯窗格新增整份或特定區段文字記錄至文件中，提供靈活操作。

錄製檔案重新命名

使用者可在 OneDrive中重新命名錄製音訊檔案，管理檔案更方便。

共用文字記錄方式

文字記錄可作為文件文字共用，或在轉譯窗格啟用音訊播放與互動功能。

多語言支援範圍

轉譯功能支援超過80種語言及地區設定，包含多種阿拉伯文和中文方言。


