
Copilot for Microsoft 365

重塑未來工作樣貌 教學與工作上的最佳 AI 助手



直接在 Microsoft 365中使用Open AI的GPT4.0 Turbo大語言模型

編寫、總結、

創建文案
會議重點摘要

還有更多

Copilot in 
Word

Copilot in 
Teams

M365 Chat

製作簡報

Copilot in 
PowerPoint

分析和探索數據

Copilot in 
Excel

Copilot in 
Outlook

整理收件匣和

撰寫郵件

個人小秘書

使用自然語言

Microsoft 365 Copilot
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Microsoft 365 Copilot 使教授省下寶貴時間

研究 研究 教學 行政 行政

論文草稿與

編修

依據〇〇檔案產生論文

論文草稿、潤飾與改寫

撰寫期刊摘要。

以五個重點總結〇〇。

國際交流

學術研討會

根據〇〇資料產生簡報

投影片製作、演講準備

依據簡報產生演講稿

其他學者會問什麼問題？

教學資料

依據OO/OO產生題目

會議摘要、可跟進問題

產生OO課程大綱/FAQ

產生〇〇理論的說明

Copilot in Teams

系務會議

依照主題回顧會議

考試出題、課程大綱

提出建議問題

列表告訴我後續工作

Copilot in Word

私人助理

幫我找〇〇主題的內容

信件回覆、資料統整

比較這兩份文件並條列

〇〇的會議要準備什麼?

Copilot in OutlookCopilot in Word Copilot in PowerPoint



Word 中的 Copilot

Copilot in Word

文件撰寫

新增/既有內容

內容改寫

修改內容、產生表格

理解與延伸

摘要、文章分析



PowerPoint 中的 Copilot

PowerPoint

撰寫簡報

新增/既有內容

摘要理解

摘要、掌握內容

編排簡報

整理章節、版面編輯



Excel 中的 Copilot

Copilot in Excel

編輯資料

標註、分類、處理

資料清洗

計算、公式建議

數據洞察

圖表產生、數據分析



Outlook 中的 Copilot 

Outlook

撰寫郵件

草擬與修改內容

理解內容

摘要冗長郵件



Copilot in Teams Meeting 幫您專心開會去

總結剛剛的會議。

開會遲到時

提出建議問題，以解決意見

分歧並找到共同點。

當討論陷入停滯時

告訴我會議過程、結論和該做

的後續事項

沒有去開會時

Copilot in Teams

總結會議中遺漏的內容。

到目前為止討論了什麼？



Microsoft 365 Chat

遠不止簡單的問題和答案，Copilot

致力於解決複雜性，消除單調乏
味，並在工作中節省時間

現在，透過Copilot，您可以

• 徹底查閱所有的工作數據，解決工作
中最複雜的問題

• 在文件中找到您需要的一切（即使您
忘記它們的存在），並在內容之間建
立關聯
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