
Copilot for Microsoft 365 用戶手冊

重塑未來工作樣貌 工作上的最佳AI 助手
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Copilot for Microsoft 365：工作上的最佳 AI 助手



通用場景：

介紹 Copilot for Microsoft 365



Copilot for Microsoft 365：利用 AI 自然語言轉化最強大的生產力工具

Copilot in Word
透過提示指令 智慧生成內容

Copilot in Teams
精準回顧會議內容 掌握重點

Copilot in Excel
簡化資料分析過程 提供數據洞察

Copilot in PowerPoint
基於既有資料 快速生成簡報

Microsoft 365 Chat
整合資訊 提供綜合解決方案

Copilot in Outlook
輕鬆撰寫郵件 智慧回覆

效率提升 30%

效率提升 60%

效率提升 40%

效率提升 30%

效率提升 40%
效率提升30%

* 此數據來自於微軟 Copilot 企業客戶的意見統計



使用 Copilot in Teams Meeting 效益

關鍵場景 使用Copilot前 使用Copilot後 提示詞範例 效益 效率提升預估

錯過會議

1. 花費時間聽會議
錄音

• 用Copilot快速獲取會議主要
內容

• 回顧會議主要內容
• 會議中形成哪些决議
• 會議中xxx主要講了哪些內容

• 節約時間和精力
• 獲得更多會議訊息 • 20%-30%

衝突會議

1. 無法參加衝突會
議

2. 花費時間聽會議
錄音

• 用Copilot快速獲取會議主要
內容

• 爲我提供關於xxx衝突會議的詳細
摘要

• 包括主要討論點和决策
• 需要追蹤的事項

• 獲取更多第一手訊息

• 15%-25%

會議總結

1. 人工記錄
2. 花費時間聽會議

回放

• 透過Copilot獲取會議重點 • 即時爲我提供關於當前會議的討
論重點

• 會議中的關鍵决策

• 高效獲得關鍵會議訊
息

• 提升工作品質
• 20%-30%

會議深入解析

1. 取决員工能力 • 透過Copilot獲取高品質洞察 • 總結每個會議發言者觀點的相同
點和不同點

• 提升工作品質
• 提升溝通品質 • 15%-25%

會議紀要

1. 手動記錄和整理
會議內容

2. 在討論過程中頻
繁查看和調整總
結內容

• Copilot快速生成結構化的會
議紀要，並提供任務清單，
方便用戶追踪和管理工作事
項

• 爲我生成本次會議的紀要，包括
討論的關鍵點、與會者的發言和
决策

• 節約時間和精力
• 提升會議紀要的品質

• 20%-30%

翻譯：用其他語言
總結會議記錄

1. 使用翻譯工具手動
翻譯會議記錄內容

2. 檢查翻譯的準確性
和流暢性

• Copilot將會議記錄內容翻譯成
指定語言，確保翻譯的準確性
和流暢性，方便不同語言的團
隊成員共享和理解訊息

• 請將本次會議記錄翻譯成英文 • 提高翻譯效率和準確性 10%-20%

使用次數：高頻率（每天若干次）每次使用預估可節約時間：1-10分鐘



使用 Copilot in Outlook 效益
使用次數：高頻率（每天若干次）每次使用預估可節約時間： 1-10分鐘

關鍵場景 使用Copilot前 使用Copilot後 提示詞範例 效益 效率提升預估

建立新電子郵件

1. 手動輸入郵件主題
和內容

2. 選擇收件人並發送
郵件

• Copilot 提供郵件主題和內容
的建議，協助快速撰寫郵件，
並選擇收件人

• 請根據提供的重點自動撰寫一封致
[收件人姓名]的郵件

• 提高郵件撰寫效率和準
確性

• 10%-20%

建議回覆

1. 閱讀郵件並手動思
考回覆內容

2. 手動編寫和發送回
覆郵件

• Copilot 提供針對接收到的郵
件的回覆建議，協助快速回覆，
提高回覆效率

• 請爲我提供對這封郵件的回覆建議 • 節省時間並提高品質

• 20%-30%

總結電子郵件重點

1. 閱讀長郵件並手動
總結資訊

2. 將總結內容發送給
收件人或用於其他
目的

• Copilot 智慧總結長郵件的關
鍵訊息，並提供簡潔的摘要，
協助快速瞭解郵件內容

• 請爲我提供這封郵件的摘要
• 提高冗長郵件的閱讀效
率，快速摘要重點

• 20%-30%

優化內容

1. 檢查郵件內容，確
保語言準確性和表
達清晰度

2. 根據回饋進行手動
調整和修改

• Copilot 輔助檢查郵件內容的
語言準確性和表達清晰度，提
供優化建議和修正方向

• 請優化這封郵件的內容以使其更加
專業

• 提高郵件內容的品質和
表達清晰度，减少錯誤

• 10%-20%



使用 Copilot in PowerPoint 效益

關鍵場景 使用Copilot前 使用Copilot後 提示詞範例 效益 效率提升預估

創建PPT草稿

1. 手動創建PPT草稿，
構思結構和內容

2. 手動新增文本和圖
像內容

• Copilot生成PPT草稿，提供結
構建議和內容模板，協助快速
開始製作

• 請爲我創建一個PPT草稿
• 提高草稿製作效率和準
確性

• 20%-30%

將其他文件格式轉
換爲PPT

1. 手動複製和粘貼內
容到PPT中調整格
式和布局以適應
PPT

• Copilot將其他文件格式（如
Word等）轉換爲PPT格式，同
時保持格式和布局的準確性

• 請將這個Word文件轉換爲PPT格式
• 提高文件轉換效率和準
確性

• 15%-25%

翻譯：使用其他語
言彙總文件

1. 使用翻譯工具手動
翻譯文件內容

2. 檢查翻譯內容的準
確性和流暢性

• Copilot將演示文件內容翻譯成
指定語言，確保翻譯的準確性
和流暢性

• 請將這份文件/PPT 翻譯成英文 • 提高翻譯效率和準確性 • 10%-20%

搜尋和引用外部數
據來源

1. 使用搜索引擎或數
據管理工具搜尋數
據源

2. 手動整理引用訊息
3. 在PPT中手動插入

和引用數據資料

• Copilot 可以快速搜尋與主題相
關的數據來源，並協助在PPT中
引用和統整資料來源

• 請搜尋與這個主題相關的資料來源，
並將其整合到PPT中

• 提高數據搜尋、整理和
引用效率

• 15%-25%

生成講義和備忘稿

1. 根據PPT內容手動
生成講義和備忘稿

2. 檢查講義和筆記的
準確性和完整性

• Copilot根據PPT內容生成講義
和備忘稿，提供格式建議和內
容摘要

• 請爲這份PPT生成講義和備忘稿
• 提高講義和備忘稿製作
效率，確保內容的準確
性和完整性

• 10%-20%

使用次數：高頻率（每天若干次）每次使用預估可節約時間： 5-30分鐘



使用 Copilot in Word 效益

關鍵場景 使用Copilot前 使用Copilot後 提示詞範例 效益 效率提升預估

撰寫摘要文件
1. 閱讀整篇文章
2. 提取關鍵訊息
3. 手動整理成摘要

• Copilot提取文章中的關鍵訊息
並生成摘要

• 請爲我提供這篇文章的摘要
• 提高閱讀效率並快速瞭
解文章內容

• 20%-30%

閱讀長篇文件摘要
1. 閱讀整篇文章
2. 理解關鍵訊息
3. 手動整理成摘要

• Copilot提供文章摘要並解釋關
鍵點

• 請爲我提供這篇長篇文章的摘要，
並解釋其中的關鍵點

• 提高閱讀效率並快速瞭
解文章內容

• 10%-20%

詢問有關文件的問
題

1. 手動搜尋和篩選訊
息

2. 根據問題篩選相關
內容

3. 提供答案

• Copilot輔助回答與文件相關的
問題並提供相關訊息

• 請回答關於這篇文章的問題
• 提高訊息檢索和篩選效
率

• 15%-25%

改變行文語氣

1. 分析文件內容
2. 根據行文要求進行

修改和調整
3. 檢查語法和拼寫錯

誤

• Copilot快速調整文件內容以滿
足預期行文要求

• 請調整這封郵件的內容以使其更加
正式和專業

• 提高工作效率和準確性 • 10%-20%

消除內容不一致之
處

1. 檢查文件內容是否
一致

2. 根據需要調整和修
改不一致的內容

• Copilot智慧檢查並優化文件中
的內容一致性

• 請檢查這封郵件的內容是否一致，
並確保格式規範

• 提高工作效率和準確性 • 10%-20%

翻譯：使用其他語
言彙總資料

1. 使用翻譯工具手動
翻譯文件內容

2. 檢查翻譯內容的準
確性和流暢性

3. 整合彙總內容

• Copilot快速翻譯文件內容並確
保格式和布局的一致性

• 請將這篇文章總結並用英文呈現 • 提高翻譯效率和準確性 • 10%-20%

使用次數：高頻率（每天若干次）每次使用預估可節約時間： 5-20分鐘



關鍵場景 使用Copilot前 使用Copilot後 提示詞範例 效益 效率提升預估

根據業務數據撰寫
文章

1. 手動收集和整理業
務數據

2. 構思文章結構和內
容

3. 手動撰寫文章

• M365 Chat從業務數據中提取
關鍵訊息，提供文章結構和內
容建議，並協助撰寫文章

• 請根據這些業務數據撰寫一篇文章
• 提高文章撰寫效率和準
確性

• 20%-30%

總結與回顧

1. 手動閱讀和整理訊
息

2. 總結關鍵點並回顧
內容

• M365 Chat提供內容總結和關
鍵點回顧，協助快速理解訊息
內容

• 請提供這些訊息的總結和回顧
• 提高訊息處理和理解效
率

• 10%-20%

比較文件內容
1. 手動打開和比對多

個文件
2. 搜尋差異和共同點

• M365 Chat比對多個文件內容，
高亮顯示差異和相似之處，並
提供相關分析

• 請比較這三個文件的內容，並指出
它們的異同點

• 提高文件比對效率和準
確性

• 15%-25%

詢問任何問題

1. 在多個平台和工具
中搜尋答案

2. 根據問題篩選相關
訊息

3. 提供答案或解决方
案

• M365 Chat回答提出的問題，
提供相關知識和解决方案，並
持續學習以優化回答品質

• 請回答關於這個問題的解决方案
• 提高問題解答效率和準
確性

• 15%-25%

對文件內容提出建
議

1. 閱讀和理解文件內
容

2. 根據經驗和知識提
供建議和回饋

• M365 Chat基於人工智慧和自
然語言處理技術，提供文件內
容的建議和優化方案，幫助用
戶改進文件品質

• 請對這篇文件的內容提出建議和改
進意見

• 提高文件改進效率和準
確性

• 10%-20%

翻譯爲其他語言的
摘要

1. 使用翻譯工具手動
翻譯摘要內容

2. 檢查翻譯內容的準
確性和流暢性

• M365 Chat 能快速翻譯摘要內
容到指定語言，確保翻譯的準
確性和流暢性

• 請將這則摘要翻譯成英文 • 提高翻譯效率和準確性 • 10%-20%

使用 Microsoft 365 Chat 效益
使用次數：高頻率（每天若干次）每次使用預估可節約時間： 1-10分鐘



關鍵場景 使用Copilot前 使用Copilot後 提示詞範例 效益 效率提升預估

依照業務數據新增列
1. 手動搜尋和選擇數據，然後

插入列
2. 調整格式和計算公式

Copilot智慧分析數據，建議新增所需的
列，並自動填充計算公式和格式設置

請根據業務數據新增所需的列 提高新增列的效率和準確性 20%-30%

新增加總行
1. 手動插入總計行，並手動輸

入公式進行計算
2. 檢查並調整格式和布局

Copilot識別數據區域，智慧建議新增總
計行，並自動填充計算公式和格式設置

請在數據下方新增總計行
提高新增總計行的效率和準確
性

15%-25%

將黃色數據區塊新增
到預算中

1. 手動選擇數據區塊，設置條
件格式規則

2. 檢查並調整格式和布局

Copilot識別預算數據，智慧建議新增黃
色數據條，並自動設置條件格式規則

將黃色數據區塊新增到預算表中
提高設置條件格式的效率和準
確性

10%-20%

創建數據圖表
1. 選擇數據並手動建立圖表類

型和布局
2. 調整圖表元素和格式設置

Copilot智慧分析數據，建議合適的圖表
類型和布局，並自動填充圖表元素和格
式設置

請爲這些數據建立一個圖表 提高創建圖表的效率和準確性 20%-30%

數據分析
1. 分析數據並手動總結見解和

趨勢
2. 編寫報告或與團隊分享見解

Copilot智慧分析數據，提供見解、趨勢
和相關建議，便於快速瞭解數據情况

請提供關於這些數據的見解
提高數據分析效率和報告生成
速度

15%-25%

建議新列

1. 分析數據並手動考慮需要的
新列

2. 在工作表中手動插入新列並
設置格式

Copilot智慧分析數據，建議需要的新列，
並自動在工作表中插入格式化的新列

請根據現有數據建議可能需要新
增的新列”

提高新增新列的效率和準確性，
提供更全面的數據分析維度

10%-20%

詢問數據進一步問題

1. 在多個平台和工具中搜尋答
案或解决方案 2. 根據問題
篩選相關訊息

2. 手動整合答案

Copilot基於AI技術回答關於數據的各種
問題，提供相關知識和解决方案，確保
答案的準確性和完整性

請回答關於這些數據的這個問題
的解决方案”

提高問題解答效率和準確性，
减少搜尋和整合訊息的時間和
精力投入

15%-25%

修改字體、自動調整
所有列的寬度和高度

1. 手動選擇需要調整的列
2. 修改字體大小及調整寬度和

高度
3. 手動檢查和微調可讀性

Copilot 能識別需要調整的列，並進行
字體、寬度、高度的修改，使其達到最
佳的可讀性和美觀度。同時還能確保表
格的整體布局協調一致。

請將此列的字體大小更改爲14號，
並自動調整其寬度和高度。

提高工作效率，减少手動調整
字體、寬度、高度時可能出現
的誤差。

20%-30%

使用 Copilot in Excel 效益
使用次數：高頻率（每天若干次） 每次使用預估可節約時間： 5-20分鐘



專業場景：全面提升企業內部不同工作角色生產力

客戶服務 財務 人力資源 法務

工廠營運 R&D IT 市場行銷



專業場景：HR



HR 如何借助Copilot提升工作效率與工作品質
人力資源

關鍵場景 使用Copilot前 使用Copilot後 提示詞範例 效益 效率提升預估

人才評估

• 人工分析員工內容
• 人工分析人崗匹配程

度

• Copilot輔助分析員工內容
• Copilot輔助分析人崗匹配
程度

• M365 Chat: 請分析[職位需求文
件]中包含的主要內容

• M365 Chat: 我需要做一個員工
和職位的匹配度分析，請根據
[職位需求文件]，對比分析[員工
簡歷]，用表格形式列舉出員工
和職位的匹配程度

• 更加快速的從大量內容
中獲取關鍵訊息

• 更加高效的對比分析文
件內容 • 20%-30%

面試

• 人工準備面試問題準
備

• 面試中人工記錄重點
• 面試後人工做報告

• Copilot 基於職位要求推
薦面試問題

• 面試中Copilot總結重點
• 面試後Copilot撰寫報告

• 請根據應聘職位的要求，推薦
一組面試問題。

• 在面試過程中，請即時總結和
整理面試關鍵重點。

• 面試結束後，請撰寫面試總結
報告，並包括主要觀點和推薦
意見。

• 提高面試流程的效率和
準確性

• 减少手工記錄和報告製
作的時間投入 • 15%-25%

員工管理

• 手動更新和維護員工
檔案、績效記錄和教
育訓練計劃等資料

• 在員工管理中頻繁查
閱和整理相關資料

• Copilot按照要求更新和維
護員工檔案、績效記錄和
教育訓練計劃等資料，提
供員工管理建議和報告

• 請提供上個月員工績效報告 • 提高員工管理的效率和
準確性

• 减少手動更新和整理的
時間投入

• 20%-30%

員工教育訓練

• 在多個平台和工具中
搜尋和整理教育訓練
內容

• 根據需求手動創建和
更新教育訓練計劃和
內容

• Copilot快速整理和提供教
育訓練內容，協助創建教
育訓練計劃，推薦相關課
程和學習資源

• 請提供新員工入職教育訓練的
課程清單。

• 提高員工教育訓練的效
率和準確性，减少訊息
搜尋和整理的時間投入

• 15%-25%



• 比較以下兩個文件：[職位需求文件]和 [員工簡歷]。列出兩個職務之間的主要差異。以表格的形式格式化答

案，然後解釋一個好的經理如何評估同事是否準備好晋升。

• 給我提供5個在面試中問的問題，以評估當前的員工是否準備好晋升。

• 我剛剛完成了面試，我認爲這位員工準備好了。幫我寫一封郵件告訴我的老闆，我認爲我的同事已經準備

好晋升，列舉他/她符合晋升的所有要求。

場景需求

準備好員工內容與職位需求，透過如下提示詞進行文件摘要、對比和資訊挖掘

Copilot 使用心得

在考核員工升遷至新的職位時，需要重複對比員工和職位的匹配度，而且需要從複雜內容中總結員工具備的能力特質和優缺點。以前用人工完成這項工作不僅工作量大，而
且由於HR能力的水平高低很難確保一致的高標準工作品質。在這個過程中，Copilot可以在每一步都提供强大助力。

M365 Chat幫助我統整並對比了升職前後的業務要求、期待、與工作範圍的異同。並且根據Job 
Description分析出適任此職位所需的特質與技能，再基於這之上提供了管理階層可以在面試時詢問的問
題，幫助主管們更有效率的準備升遷面談。在面談結束後，M365 Chat可以進一步幫忙起草上報HR或高
階主管的郵件，讓整個流程更迅速。

Copilot不單單只是在處理單項任務時候非常有用。更重要的是它可以透過追問的方式去達成更加複雜、
更精細的工作。幫助我在處理一項需要多個步驟處理的工作時(例如準備升遷面試)，更快速且有效率的輔
助我完成任務。

場景範例：人才評估

與Copilot協作過程：M365 Chat

3

範例

2

1 打開M365 Chat



場景需求

面試一位應聘市場行銷職位的候選人。
透過如下提示詞進行內容生成和資訊挖掘

Copilot 使用心得

在人力資源管理中，面試是評估候選人是否符合職位需求的關鍵環節。然而，面試問題的準備、面試過程中的重點記錄以及面試後的報告撰寫都是一項耗時且需要細緻處理
的任務。Copilot 能夠幫助HR快速準備面試問題、總結面試重點，並智慧撰寫面試報告，提高面試的效率和品質。

透過Copilot，我可以利用Copilot的智慧推薦、重點總結和報告撰寫功能，提高面試的效率和品質。這
將有助於準確評估候選人的能力和潛力，提高招募的成功率，並降低人爲錯誤和偏差的可能性。同時，
Copilot的還將確保評估的客觀性和一致性，使整個招募流程更加規範和高效。

場景範例：面試

與Copilot協作過程：M365 Chat, Teams

3

2

1 打開M365 Chat

• M365 Chat: 參考[職位需求文件]生成10個在面試中問的問題。面試問題需要能夠讓面

試官快速準確地判斷該候選人是否符合職位要求。

• Teams in Meeting : 快速總結目前爲止面試過程中面試官提的問題，以及候選人的回

答重點

• M365 Chat：我剛剛完成了面試，請結合[候選人簡歷]，[職位需求文件] 和候選人在

[會議]中的表現撰寫報告，報告需涵蓋候選人簡介，面試情况總結，結果分析：評估該

候選人是否符合職位要求，是否推薦進入下一輪面試。

範例

候選人簡歷

快速生成

面試問題

職位需求

面試評估



場景需求

更新和維護員工檔案、績效記錄和教育訓練計劃等資料，並生成員工管理報
告。
透過如下提示詞進行內容生成和資訊挖掘

Copilot 使用心得

員工管理是人力資源部門的核心職責之一，涉及員工檔案的更新和維護、績效記錄的管理、教育訓練計劃的制定和實施等多個方面。這些工作需要精確執行，以確保員工訊
息的完整性和準確性，同時爲員工的職涯發展提供有效的支持。Copilot能夠幫助他們自動化地完成這些任務，並提供相關的建議和報告。提高員工管理的效率和品質。

透過Copilot，我可以利用Copilot的工具自動化完成員工管理的各項工作任務。這將有
助於提高工作效率，降低錯誤率，同時爲員工的職業發展提供更準確和有效的支持。

場景範例：員工管理

與Copilot協作過程：Word

3

範例

2

1 打開Copilot in Word

• 我是一名HR，請幫我根據 [員工檔案] [績效記錄] 和 [教育訓練計劃]，生成針對該員工

的管理報告

• 我是一名HR，請幫我根據 [員工檔案] [績效記錄] 和 [教育訓練計劃]，生成針對該員工

的管理建議手册，管理建議裏面包括以下幾個維度：

1.員工教育訓練：包括員工在職教育訓練等。
2.員工績效評估：包括績效考核標準、考核流程、獎懲措施等。
3.員工福利和激勵：包括薪酬福利、晋升機會、員工活動等。
4.員工關係管理：包括溝通通路、員工投訴處理、員工滿意度調查等。
5.員工發展規劃：包括職業發展路徑、教育訓練和學習機會、職業規劃輔導等

員工檔案

生成員工管理建議手册
生成員工管理報告

員工績效 教育訓練計劃



場景需求

爲員工提供一門關於團隊合作的教育訓練課程。
透過如下提示詞進行內容生成和資訊挖掘

Copilot 使用心得

員工教育訓練是提高員工技能和素質的重要途徑，有助於提升組織的整體績效。然而，教育訓練內容的整理、教育訓練計劃的制定和相關課程資源規劃都是一項複雜且耗時
的任務。Copilot能夠助力HR高效地完成這些工作，完善教育訓練的品質和效果。

透過Copilot，我可以快速整理教育訓練內容、制定教育訓練計劃並推薦相關課程資源。
這將有助於提高員工教育訓練的效率和品質，確保教育訓練的品質和效果。同時，
Copilot的智慧算法還將確保數據的完整性和一致性，使整個員工教育訓練流程更加規
範和高效。

場景範例：員工教育訓練

與Copilot協作過程：Word， M365 Chat

3

範例

2

1 打開Copilot in Word

• Copilot in Word：作爲公司的HR，近期我計劃爲公司員工提供一門關於團隊合作的教育訓練課

程。請參考以下大綱，創建一份詳細的教育訓練課程計劃，

✓ 課程介紹：團隊協作的重要性協作技能對團隊生産力的影響

✓ 團隊協作技能教育訓練技巧：集體解决問題的活動；提高團隊成員的傾聽和溝通能力；建

立團隊成員之間的信任；提高團隊成員的協作和溝通技能

✓ 協作平台的選擇：Microsoft 365的介紹；如何使用Microsoft 365提高團隊協作效率

✓ 教育訓練計劃：教育訓練課程的時間安排、教育訓練形式，準備和參與人數等訊息，以表

格形式輸出

• Copilot in Word：請根據[團隊合作教育訓練課程] ，完善每一個教育訓練課程的內容和細節，

整理出一份可以直接使用的教育訓練內容

• M365 Chat：請根據[團隊合作教育訓練課程]，爲參與教育訓練的人員推薦相關的學習課程和學

習資料

課程和相關資料推薦

教育訓練內容製作

教育訓練課程設計



Copilot for Microsoft 365: 為客戶帶來嶄新體驗！

• 招募新力量：Copilot 助力LinkedIn廣告，點擊率、轉化率大幅提升！
✓ 提升招募廣告效果: 人力資源部門使用 Copilot 草擬LinkedIn職位廣告，結果産生了更高的“點擊率”和“轉化率”。

• 精準選才：Copilot引領簡歷比對，招募周期從3個月壓縮至25天！
✓ 高效篩選候選人: 利用 Copilot 比較申請者的簡歷。人力資源團隊需求 Copilot 協助篩選，並確定更符合面試要求的候

選人。這使得招募流程更加高效，將職位關閉的時間從約3個月縮短至25天。

• 薪資談判大揭秘：Copilot助HR識別候選人需求，確保薪酬在預算之內！
✓ 優化薪資談判: 在薪資談判階段，人力資源部門利用 Copilot 識別候選人除了薪資以外的其他關鍵因素。這種積極的方

法幫助人力資源準備候選人參與談判，並確保提供的待遇符合候選人的重要考慮因素，確保待遇在預算內或低於預算。

*來自於真實用戶案例

這些顯著的成果表示 Copilot 不僅提高了整體工作效率，並與關鍵績效指標（KPI）相同一致。



專業場景：法務



法務如何借助Copilot提升工作效率與工作品質
法務

關鍵場景 使用Copilot前 使用Copilot後 提示詞範例 效益 效率提升預估

合約分析（摘要、
合規違規、條款提

取）

• 手動閱讀、解析合約，提
取關鍵訊息，判斷合規性

• Copilot智慧解析合約，提供摘
要、合規違規分析和條款提取。
例如，Copilot可以識別合約中
的關鍵條款，並快速分析是否存
在合規問題或違規行爲。同時，
Copilot還可以提供合約條款的
詳細解釋和參考。

• 請提供[XX]合約的摘要和合規性分析。
• 提高合約分析的效率和準確

性，减少手動閱讀和整理的
時間投入

20%-30%

摘要（訴訟、監管
文件等）

• 手動閱讀、整理訴訟或監
管文件，提取關鍵訊息

• Copilot智慧閱讀、整理訴訟或
監管文件，提供關鍵訊息的摘要。
例如，Copilot可以識別文件中
的關鍵事實和法律觀點，並提供
簡潔明瞭的摘要供法務人員參考。
此外，Copilot還可以根據摘要
內容提供相關的法律條文或案例
參考。

• 請提供訴訟文件的摘要和相關法律條
文。

• 提高摘要整理的效率和準確
性，减少手動閱讀和整理的
時間投入

15%-25%

文件起草（公司政
策、隱私文件等）

• 手動編寫公司政策、隱私
文件等，耗費大量時間和
精力

• Copilot輔助生成公司政策、隱
私文件等文件草案。例如，
Copilot可以根據法務人員提供
的基本訊息和要求，自動生成符
合法律規定的隱私政策或企業政
策草案。此外，Copilot還可以
根據已有的政策和文件模板，自
動更新和調整文件內容。

• 請生成一份企業政策草案，確保符合
法律法規的要求。

• 提高文件起草的效率和準確
性，减少手動編寫和校對的
時間投入

15%-25%

合約內容對比
• 手動對比新舊合約，逐

條分析差異

• Copilot快速對比新舊合約，
高亮顯示差異內容。此外，
Copilot還可以提供詳細的條
款差異分析，幫助法務人員快
速理解合約更新內容的影響。

• 請對比新舊合約的條款差異，並提
供詳細的分析報告。

• 提高合約更新內容對比的效
率和準確性，减少手動對比
和分析的時間投入

20%-30%



場景需求

對一份商業合約進行快速分析，識別關鍵條款，評估合規性和風險。
準備相關合約，透過如下提示詞進行文件摘要、對比和PPT生成

Copilot 使用心得

在法務工作中，合約分析是一項重要且複雜的任務。合約涉及的條款衆多，需要仔細審查和解析，以確保合規性和避免潛在的法律風險。然而，人工進行合約分析不僅耗時，
還可能因爲疏忽或理解不足而出現錯誤。Copilot可以協助法務人員大幅提高合約分析的效率和準確性。

Copilot 透過對比兩個版本，列出不同術語，做出了驚人的總結。此外，它還生成了一個專
業、簡潔的比較結構，並提供了對不同之處的見解。它基本上可以勝任許多手工工作。PPT 
Copilot 可根據 Word Copilot 的結構化輸出創建模版，幾乎可以直接將交付成果放在客戶桌
上並進行演示。

場景範例：合約分析

與Copilot協作過程：M365 Chat

3

範例

2

1 打開M365 Chat

• 基於[合約文件]的內容進行回答，生成一個簡短的摘要，概述其主要內容和關鍵點。以重點

方式列舉其中的關鍵條款。

• 基於[合約文件]的內容進行回答，指出可能存在的合規性問題或違反相關法律法規的條款，

以表格方式呈現



場景需求

爲一起涉及知識産權侵權的訴訟案件整理相關文件，並生成摘要。
透過如下提示詞進行文件摘要、對比和PPT生成

Copilot 使用心得

在法務工作中，閱讀、整理大量的訴訟或監管文件是一項繁重且要求細節的任務。這些文件通常包含大量的資訊，需要耗費大量時間進行閱讀和整理。然而，人工整理和摘
要可能存在遺漏、理解偏差或效率低下的問題。Copilot 能夠幫助法務人員快速、準確地閱讀、整理訴訟或監管文件，提取關鍵資訊並提供摘要重點。

透過Copilot，我可以利用Copilot快速整理和生成訴訟或監管文件的摘要。這大大提高了
工作效率和準確性，使我能夠更加專注於分析和决策。同時，Copilot提供的法律條文和
案例參考將有助於增强我對案件的理解和辯護能力。

場景範例：摘要（訴訟、監管文件等）

與Copilot協作過程：Word

3

範例

2

1 打開Copilot in Word

• 請提取其中的關鍵事實和主要法律觀點，根據提取的關鍵訊息，生成一個簡潔明瞭的摘要，

用於法務人員的分析和决策參考。

• 服務協議中關於數據保護的條款是什麽？

• 推薦一些可能與Microsoft Cloud Agreement 相關的法律條文或文件來輔助參考。



場景需求

爲企業制定一份新的隱私政策草案，確保符合相關法律法規和最佳實踐。
準備相關合約，透過如下提示詞進行文件摘要、對比和PPT生成

Copilot 使用心得

文件起草是法務工作中一項重要且複雜的任務。需要參照各種政策、條文…等，以確保合規性和準確性。然而，人工起草文件不僅耗時，還可能因爲遺漏或錯誤而導致合規
問題。Copilot 能夠幫助法務工作人員快速、準確地起草內容。並可根據提供的資訊和要求，智慧生成符合法律規定的文件草案。此外，Copilot 還可依已有的政策和文件模
板，自動更新和調整文件內容。

透過Copilot，我可以快速創建和維護高品質的流程文件，而無需手動編寫大量內
容。這不僅提高了我的工作效率，還降低了出錯的可能性。同時，Copilot能確保
文件的準確性和時效性，爲我提供了更好的文件管理體驗。

場景範例：文件起草

與Copilot協作過程：Word

3

範例

2

1 打開Copilot in Word

• 基於[文件A]提供的基本訊息和要求，生成一份新的隱私政策草案，確保其符合[文

件B]相關的法律法規和最佳實踐;

• 根據[文件A]最新的法律法規變更，自動更新和調整現有的[文件B]模板，確保其保

持最新和合規;



(1) Word Copilot：/file1 /file2 請比較兩個文件的內容，並進行總結 。 

(2) Powerpoint Copilot: 透過文件創建演示文件：/步驟 (1) 的結果

場景需求

準備相關合約，透過如下提示詞進行文件摘要、對比和PPT生成

Copilot 使用心得

在法務工作中，合約的管理和更新是一項重要且複雜的任務。隨著商業環境和法律法規的變化，合約內容可能需要不斷地更新和調整。然而，手動對比和審查合約的多個版
本可能會耗費大量時間和精力，並且容易出錯。特別是在涉及到細節和條款的修改時，很容易出現遺漏或誤解，Copilot助力法務工作人員智慧提高合約更新內容對比的效
率和準確性。

Copilot 透過對比兩個版本，列出不同術語，做出了驚人的總結。此外，它還
生成了一個專業、簡潔的比較結構，並提供了對不同之處的見解。它基本上可
以勝任許多手工工作。PPT Copilot 可根據 Work Copilot 的結構化輸出創建
模版，幾乎可以直接將交付成果放在客戶桌上並進行演示。

場景範例：合約對比

與Copilot協作過程：Word, PPT

3

範例

2

1 打開Word, PPT



專業場景：市場行銷



市場行銷如何借助Copilot提升工作效率與工作品質
市場行銷

關鍵場景 使用Copilot前 使用Copilot後 提示詞範例 效益 效率提升預估

市場分析

• 手動收集和分析市場數
據、競爭對手訊息等資
料

• 根據需求手動創建和更
新市場分析報告和策略

• Copilot基於需求收集和分析市場數據、
競爭對手訊息等資料，一鍵生成市場
分析報告和建議，協助制定行銷策略
和計劃

• 請提供[XX型號産品]最新
的市場分析報告。

• 提高市場分析的效率和準
確性，减少手動整理和分
析的時間投入

• 20%-30%

行銷活動企劃

• 手動分析過往行銷活動
數據

• 發想生成行銷活動主題
和內容

• 根據討論撰寫活動企劃

• Copilot提供活動創意和方案建議，根
據回饋再優化和調整內容形成最終方
案稿

• 請提供下個月行銷活動的
企劃方案。

• 提高行銷活動企劃的效率
和準確性

• 15%-25%

文案創作(網站、
社交媒體、電子

郵件等)

• 手動撰寫和編輯行銷內
容、推廣文案等資料

• 根據不同平台和工具來
調整推廣文案

• Copilot根據産品特點、市場趨勢和目
標受衆，智慧生成創意和吸引人的文
案。例如，Copilot可以根據品牌定位
和目標客戶群，生成符合要求的網站、
社交媒體和電子郵件文案。此外，
Copilot還可以根據用戶回饋和數據，
自動調整和優化文案內容。

• 請根據[XX通路]目標受衆
需求，自動生成一篇行銷
文案。

• 提高內容創作與發布的效
率和準確性，减少手動撰
寫和編輯的時間投入

• 20%-30%

市場推廣素材
(PPT、宣傳手册)

• 手動製作行銷製作物

• Copilot輔助生成符合要求的文件資
料。例如，Copilot可以根據銷售需
求和市場分析數據，生成精美的PPT。
此外，Copilot還可以根據銷售團隊
的需要，調整和優化銷售資料內容。

• 請根據銷售策略自動生
成一份PPT草案。”或
“請製作一份宣傳手册，
突出産品特點和優勢。

• 提高銷售資料生成的效率
和準確性，减少手動製作
和校對的時間投入

• 15%-25%



場景需求

分析競爭對手的市場份額和銷售趨勢，以便制定相應的行銷策略。
透過如下提示詞生成分析報告

Copilot 使用心得

市場分析需要對市場趨勢、競爭對手、消費者需求等多方面的深入分析。透過 Copilot 的協助，企業可以更好地瞭解市場狀况，制定有針對性的行銷策略，從而提升品牌知
名度和銷售額。然而，市場分析工作往往需要大量的數據收集、整理和解讀，對於市場行銷人員來說是一項複雜且耗時的任務。Copilot可以提高市場分析的效率和準確性，
幫助市場行銷人員快速處理和分析大量數據，提取有價值的訊息。

場景範例：市場分析

與Copilot協作過程：Word

3

範例

2

1 打開Copilot in Word

透過Copilot，我可以利用Copilot的數據處理和分析功能來快速
處理大量數據，提取有價值的訊息，提高市場分析的效率和準確
性。這將有助於制定更有針對性的行銷策略，提升品牌競爭力和
市占情況。同時，Copilot的智慧算法還將確保數據分析的準確
性和一致性，减少人爲錯誤和偏差。

• 請幫我提取出跟市場規模或市場趨勢相關的訊息，以表格

的形式輸出，並結合波特五力模型知識輸出。



場景需求

制定一份針對年輕消費群體的市場行銷企劃，推廣一款時尚服裝品牌。
透過如下提示詞進行文件摘要、對比和PPT生成

Copilot 使用心得

市場行銷人員經常需要發想各種類型的文案，如廣告語、社交媒體、電子郵件行銷內容等，以吸引和留住潛在客戶。這些文案需要具有創意、吸引力和影響力，以引起消費
者的共鳴並激發他們的購買欲望。然而，創作出高品質的文案需要一定的創意和寫作技巧以及大量的時間，而這對於市場行銷人員來說是一項挑戰。Copilot可以提高文案
創作效率和創意品質，幫助市場行銷工作者快速生成有吸引力的文案。

場景範例：行銷活動企劃

與Copilot協作過程：Word

3

範例

2

1 打開Copilot in Word

透過Copilot，我可以利用Copilot的市場分析、創意激發和數據功能來
快速制定一份完整且具有可行性的市場行銷企劃。這將有助於提高企劃
的效率和品質，節省時間和資源成本，提升企業在市場競爭中的優勢。

• 幫我制定一份針對年輕消費群體的市場行銷企劃，推廣一款時尚服裝品牌。企劃案需

要包含目標市場分析，行銷目標，行銷策略，行銷計劃和行銷預算（100萬元人民幣）

等

• 參考[市場行銷企劃]，分別撰寫100字的小紅書，微博，抖音風格推廣文案



場景需求

生成一個富有創意和吸引力的廣告語，用於推廣一款新産品的上市。
透過如下提示詞進行文件摘要、對比和PPT生成

Copilot 使用心得

市場行銷人員經常需要發想各種類型的文案，如廣告語、社交媒體、電子郵件行銷內容等，以吸引和留住潛在客戶。這些文案需要具有創意、吸引力和影響力，以引起消費
者的共鳴並激發他們的購買欲望。然而，創作出高品質的文案需要一定的創意和寫作技巧以及大量的時間，而這對於市場行銷人員來說是一項挑戰。Copilot可以提高文案
創作效率和創意品質，幫助市場行銷工作者快速生成有吸引力的文案。

場景範例：文案創作

與Copilot協作過程：Word

3

範例

2

1 打開Copilot in Word

透過Copilot，我可以利用Copilot的創意激發功能來快速生成有
吸引力的文案。這將有助於我提高文案創作效率，節省時間成本。
同時，Copilot將幫我增强文案的一致性和準確性。

• 公司有一個新款電腦即將上市，請生成5個極具創意和吸引力的廣告語，用於推廣這款

新産品

• 公司有一個新款電腦即將上市，請生成5個極具創意和吸引力的廣告語，用於推廣這款

新産品。廣告語簡潔，抓人眼球。參考 [新電腦産品介紹.docx]



場景需求

創建一個針對新産品的PPT，用於向潛在客戶介紹産品的特點和優勢。
透過如下提示詞進行PPT生成

Copilot 使用心得

對於市場行銷人員來說，製作如PPT、宣傳手册等是日常工作的一部分。這些資料需要清晰、專業地傳達産品或服務的優勢、特點，以及如何滿足潛在客戶的需求。 
Copilot能夠提供專業的內容生成和布局，同時確保內容的準確性和一致性，提高銷售資料創建的效率和品質。

場景範例：市場推廣素材 (PPT、宣傳手册)

與Copilot協作過程：PPT

3

範例

2

1 打開Copilot in PPT

透過Copilot，我可以利用Copilot快速創建專業、吸引人的PPT。這將幫
我節省大量的資料整理和創意生成時間，同時有助於提高銷售資料的品
質和吸引力，提升潛在客戶對産品的興趣和購買意願。

• 創建一份中文PPT，向潛在客戶介紹新産品的特點和優勢。新産品概要如下：

✓ 集合了台式機、筆記本電腦和平板電腦的優勢，讓用戶可以在任何場景下輕鬆

切換工作模式

✓ 15.6 英寸的 4K PixelSense  觸控顯示屏，擁有超高的分辨率、色彩和對比度

✓ 搭載第 11 代英特爾® 酷睿 i9 處理器和 NVIDIA® GeForce RTX  3080 筆記

本電腦顯卡，讓用戶可以輕鬆應對各種高負載的工作和娛樂任務

✓ 考慮客用戶的安全和隱私需求，配備了一款高清的 1080p 攝像頭和物理開關

.6 英寸的 4K PixelSense  觸控顯示屏，擁有超高的分辨率、色彩和對比度

• 創建PPT參考[新産品介紹]

根據文字描述創建PPT

參考現有文件創建PPT



專業場景：IT



IT 如何借助Copilot提升工作效率與工作品質
IT

關鍵場景 使用Copilot前 使用Copilot後 提示詞範例 效益 效率提升預估

用戶報障事件報
告分析

• 手動收集、整理和分析
用戶報障事件，撰寫報
告

• Copilot智慧收集、整理和分
析用戶報障事件，提供簡潔
的報告摘要和關鍵訊息。此
外，Copilot還可以根據報告
內容提供相關的知識庫文章
和資料。

• 請提供最近一周的用戶報障事件報
告和相應的解决方案。

• 提高用戶報障事件報告的
效率和準確性，减少手動
整理和分析的時間投入

20%-30%

建立流程文件
• 手動編寫、更新和維護
流程文件，耗費大量時
間和精力

• Copilot輔助生成和維護流程
文件。例如，Copilot可以根
據已有的流程圖和文件模板，
生成詳細的流程文件。此外，
Copilot還可以根據流程的變
化智慧更新文件內容，確保
文件的準確性和時效性。

• 請根據最新的流程圖自動生成流程
文件。

• 提高流程文件創建的效率
和準確性，减少手動編寫
和校對的時間投入

15%-25%

企業知識庫
• 手動撰寫知識庫文章，
耗費大量時間和精力

• Copilot輔助智慧生成知識庫
文章。例如，Copilot可以根
據已有的知識庫文章和資料，
生成符合要求的文章草案。
此外，Copilot還可以根據用
戶查詢的關鍵字或問題，推
薦相關的知識庫文章。

• 請根據用戶常見問題自動生成一篇
知識庫文章。

• 提高知識庫文章起草的效
率和準確性，减少手動撰
寫和校對的時間投入

15%-25%



場景需求

對過去一周內的用戶報障事件進行智慧收集、整理和分析。
透過如下提示詞進行報障總結

Copilot 使用心得

在IT支持工作中，處理用戶報障事件是日常的重要任務之一。隨著用戶數量的增長，報障事件的頻率和複雜性也在增加。IT人員需要快速、準確地分析報障事件，找出根本
原因，並提供有效的解决方案。然而，人工分析可能存在效率低下、訊息遺漏或判斷錯誤的問題。Copilot能夠幫助IT人員整理關鍵訊息，並提供簡潔的報告摘要。此外，
Copilot還能夠根據報告內容提供相關的知識庫文章和資料，以支持IT人員的分析和决策。

場景範例：用戶報障事件報告分析

與Copilot協作過程：M365 Chat

3

範例

2

1 打開M365 Chat

透過Copilot，我可以快速、準確地分析用戶報障事件。這大大提高了我的工作效率和響應速度，
使我能夠更加專注於解决問題和提供優質的服務。同時，Copilot提供的簡潔報告摘要和相關資
料將有助於增强我的分析和判斷能力，提高故障排除的效率和品質。

• 總結過去一周我收到的所有用戶報告故障的郵件，包括用戶，主題，描述和發生時間，

以Mark down的表格展示

• 分析過去一周的用戶報障郵件，總結所有的故障問題並計算每個問題在過去一周內發

生的次數，基於故障發生次數從高到低排列，以表格的形式展現這份分析報告



場景需求

基於現有的流程圖，自動生成一份詳細的IT流程文件，並在流程發生變化時自動更新文件。
透過如下提示詞進行生成內容

Copilot 使用心得

在IT領域，流程文件的創建與維護對於確保項目的順利進行、團隊的協同工作以及長期的系統維護都至關重要。然而，隨著技術的快速發展和業務流程的不斷調整，手動創
建和維護這些文件變得極具挑戰性。Copilot能夠幫助IT人員快速、準確地創建和維護流程文件。Copilot能夠根據已有的流程圖和文件模板，自動生成詳細的流程文件。此
外，當業務流程發生變化時，Copilot還能夠智慧更新文件內容，確保其準確性和時效性。

場景範例：建立流程文件

與Copilot協作過程：M365 Chat，Word

3

範例

2

1 打開M365 Chat，Word

透過Copilot，我可以利用Copilot快速創建專業、吸引人的PPT。這將幫
我節省大量的資料整理和創意生成時間，同時有助於提高銷售資料的品
質和吸引力，提升潛在客戶對産品的興趣和購買意願。

• M365 Chat：我需要撰寫一份詳盡的大型製造業企業的IT管理流程文件。請參考 [企業

IT 運維流程] 幫我生成文件大綱。

• M365 Chat （進一步和調整完善文件大綱）：

✓ 請幫我細化這份文件大綱，給出每個部分裏面的關鍵點

✓ 請幫我新增一個部分：IT管理流程的挑戰

• Word （根據調整好的大綱，直接生成文件）：請根據以下大綱，撰寫一份詳盡的大

型製造業企業的IT管理流程文件。

使用M365 Chat快速生

成完善的文件大綱

Word Copilot 根據文件大綱，直接成文

Word Copilot 



場景需求

基於已有的知識庫文章和資料，自動生成一篇新的知識庫文章草案，並根據用
戶查詢的關鍵字或問題推薦相關的文章。
透過如下提示詞編寫資料，檢索知識庫訊息

Copilot 使用心得

對於IT人員來說，建立企業知識庫做為內部宣傳是一項重要且常見的任務。這些文章用於記錄技術知識、解决方案和最佳實踐，以便團隊成員能夠快速搜尋和使用。然而，
手動編寫這些文章既耗時又容易出錯，特別是在需要維護大量內容時。Copilot 能夠幫助IT人員快速、準確地起草知識庫文章。此外，當有新的查詢或問題時，Copilot還能
夠推薦相關的知識庫文章。

場景範例：企業知識庫

與Copilot協作過程：M365 Chat

3

範例

2

1 打開M365 Chat

透過Copilot，我可以快速、準確地起草知識庫內容，而無需手動編寫大量內容。這不
僅提高了我的工作效率，還降低了出錯的可能性，爲團隊提供了更好的知識管理體驗。

• M365 Chat（生成新知識庫文件草案）：參考[知識庫文件1][知識庫文件2]生成面向IT

管理員的FAQ手册

• M365 Chat（根據用戶查詢的關鍵詞推薦相關文件）：請告訴我作爲企業IT，在推廣

Copilot時會遇到哪些常見問題？給我推薦相關的參考文件以及文件連結。



專業場景：客戶服務



客戶服務如何借助Copilot提升工作效率與工作品質
客戶服務

關鍵場景 使用Copilot前 使用Copilot後 提示詞範例 效益 效率提升預估

呼叫中心分析
• 手動收集、整理和分析呼叫

中心數據，生成報告

• Copilot智慧收集、整理和分析呼叫中心數
據，提供關鍵指標和趨勢分析。例如，
Copilot可以輔助識別呼叫中心的通話時長、
通話類型和客戶滿意度等關鍵指標，並生成
相應的分析報告。此外，Copilot還可以根
據報告內容提供改進建議和優化方案。

• 請提供上周的呼叫中心分析
報告，重點關注客戶滿意度
和通話時長。

• 提高呼叫中心分析的效率和準
確性，减少手動整理和報告的
時間投入

20%-30%

客戶回應生成/聊天
• 手動編寫客戶回應，回覆客

戶聊天需求

• Copilot輔助自動生成客戶回應和聊天回覆。
例如，當客戶發送聊天需求時，Copilot可
以根據之前的聊天記錄和客戶訊息，自動推
薦合適的回覆內容。此外，Copilot還可以
根據客戶的常見問題和需求，自動提供相應
的解决方案和建議。

• 請根據客戶的聊天需求自動
推薦合適的回覆內容。

• 提高客戶回應和聊天回覆的效
率和準確性，减少手動編寫和
篩選的時間投入

15%-25%

服務需求摘要
• 手動整理、總結服務需求的

關鍵訊息

• Copilot智慧整理、總結服務需求的關鍵訊
息，並提供摘要供客戶服務團隊快速瞭解。
例如，Copilot可以自動識別服務需求的主
題、描述和優先級，並提供簡潔明瞭的摘要
供客戶服務團隊參考。此外，Copilot還可
以根據摘要內容提供相關的解决方案和參考
資料。

• 請提供最近10個服務需求的
摘要和相關解决方案。

• 提高服務需求摘要的效率和準
確性，减少手動整理和篩選的
時間投入

20%-30%

面向客戶服務
• 提供基礎的文件、教程或

常見問題解答支持

• Copilot根據客戶的問題或需求，自動推薦
相關的文件、教程或常見問題解答。此外，
Copilot還可以提供個性化的産品教程和幫
助文件，幫助客戶更好地理解和使用産品。

• 請提供用戶手册或教程連結。
或請問這個功能如何使用？

• 提高客戶服務的品質和效率，
减少客戶等待和搜尋答案的

時間投入
15%-25%

建立 FAQ / 故障
排除指南

• 手動創建常見問題解答和
故障排除指南，耗費大量
時間和精力

• Copilot輔助生成常見問題解答和故障排除
指南。例如，當遇到客戶提問時，Copilot
可以識別問題類型和關鍵詞，並在知識庫
中搜索匹配的答案。此外，Copilot還可以
根據問題類型和常見問題自動生成相應的
解答和指南。

• 請根據常見問題自動生成一
份常見問題解答清單。或請
提供該故障的排除步驟。

• 提高FAQ/故障排除指南創建
的效率和準確性，减少手動
整理和篩選的時間投入

15%-25%



場景需求

分析呼叫中心的數據，提供關鍵指標和趨勢分析，並生成相應的報告和改進建議。
透過如下提示詞生成分析報告

Copilot 使用心得

客戶服務部門在處理大量的呼叫中心數據時，需要快速、準確地分析這些數據，以便更好地瞭解客戶需求、改進服務品質並提高客戶滿意度。然而，手動分析這些數據既耗
時又複雜，特別是在面對大量數據時。因此，客戶服務部門需要一種智慧助手，能夠幫助他們快速、準確地分析呼叫中心數據。Copilot能夠智慧收集、整理和分析呼叫中
心數據，並提供關鍵指標和趨勢分析。此外，Copilot還能夠根據分析結果提供改進建議和優化方案。

場景範例：呼叫中心分析

與Copilot協作過程：M365 Chat

3

範例

2

1 打開M365 Chat

透過Copilot，客戶服務部門可以快速、準確地分析呼叫中心數據，並制定相應的改進措施。這有
助於提高客戶滿意度、優化服務流程並降低營運成本。同時，Copilot的智慧分析和推薦功能爲客
戶服務部門提供了强大的支持，使其能夠更好地滿足客戶需求並提升客戶體驗。

• M365 Chat：  

✓ 在這份報告中增加更多的關於趨勢分析，客戶滿意度改進意見和優化方案的細

節描述

✓ 我需要將這份報告的內容總結成郵件發給管理層，請幫我撰寫郵件正文內容。

郵件內容需要簡潔明瞭，通俗易懂。



場景需求

基於客戶的諮詢和問題，生成合適的回覆和解决方案，提高客戶服務的品質和效率。
透過如下提示詞逐步生成滿足要求的文本內容

Copilot 使用心得

客戶服務部門在日常工作中需要快速、準確地回應客戶的諮詢和問題。然而，面對大量的客戶需求，手動逐一回覆既耗時又容易出錯，特別是在客戶期望快速響應的情况下。

因此，客戶服務部門需要一種智慧助手，能夠幫助他們快速、準確地創建客戶回應和聊天回覆。Copilot能夠根據之前的聊天記錄和客戶訊息，自動推薦合適的回覆內容。
此外，Copilot還能夠根據客戶的常見問題和需求，智慧提供相應的解决方案和建議。

場景範例：客戶回應生成/聊天

與Copilot協作過程：M365 Chat

3

範例

2

1 打開M365 Chat

透過Copilot，客戶服務部門可以快速、準確地創建客戶回應和聊天回覆，提高客戶
滿意度和服務品質。同時，Copilot的智慧分析和推薦功能爲客戶服務部門提供了强
大的支持，使其能夠更好地滿足客戶需求並提升客戶體驗。

• 針對以下客戶諮詢的問題，幫我生成合適的回覆：

我們公司並購了海外一家企業，需要給海外員工提供虛擬桌面。我希望給並購的

員工的方案是可以直接快速部署，管理簡單，支持用戶隨時隨地在各種設備上辦

公。請問有什麽合適的解决方案？

• 提供對於以上解决方案的介紹和詳細描述

• 將以上的回覆和解决方案以郵件的形式展現



場景需求

整理、總結服務需求的關鍵訊息，提供簡潔明瞭的摘要，以及相關的解决方案
和參考資料。
透過如下提示詞進行PPT生成

Copilot 使用心得

在客戶服務工作中，處理大量的服務需求是日常任務之一。爲了快速瞭解每個需求的關鍵訊息，客戶服務團隊需要一種工具來幫助他們整理、總結這些需求，並提供簡潔明
瞭的摘要。這樣，客戶服務團隊可以更快地做出響應，提高客戶滿意度。Copilot能夠幫助他們快速整理、總結服務需求的關鍵訊息，並提供摘要。

場景範例：總結服務需求

與Copilot協作過程：M365 Chat

3

範例

2

1 打開M365 Chat

透過Copilot，客戶服務部門可以快速整理、總結服務需求的關鍵訊息，並得到簡潔
明瞭的摘要和相關解决方案。這有助於提高客戶服務團隊的工作效率和品質，確保及
時響應客戶需求並提高客戶滿意度。

• 總結整理以下服務需求，並提供一句簡潔明瞭的摘要：

客戶反映收到的商品與訂單不符，要求退換貨。

客戶諮詢如何使用産品的某項功能，要求提供操作指南。

客戶投訴産品品質問題，要求退款並索賠。

客戶詢問産品的庫存情况，要求儘快發貨。

客戶詢問産品的售後服務政策，要求提供保修和維修的相關訊息。

• 針對以上客戶提出的服務需求，提過對應的解决方案和參考資料



場景需求

根據客戶的問題或需求，自動推薦相關的文件、教程或常見問題解答，並提供
個性化的産品教程和幫助文件。
透過如下提示詞進行PPT生成

Copilot 使用心得

客戶服務部門需要爲客戶提供全面的服務，以滿足他們在使用産品或服務過程中遇到的問題和需求。然而，面對各種不同的問題和需求，客戶服務人員需要快速、準確地提
供相應的幫助和解决方案。Copilot能夠幫助客戶服務人員快速提供相關的文件、教程或常見問題解答。Copilot還能夠生成個性化的産品教程和幫助文件，幫助客戶更好地
理解和使用産品。

場景範例：面向客戶服務

與Copilot協作過程：M365 Chat

3

範例

2

1 打開M365 Chat

透過Copilot，客戶服務部門能夠快速、準確地爲客戶提供相關的文件、教程或常見問題解
答，並確保客戶獲得個性化的産品支持。這有助於提高客戶滿意度、减少客戶流失並增强
客戶忠誠度。同時，Copilot的智慧分析也爲客戶服務部門提供了强大的支持，使其能夠更
好地滿足客戶需求並提升客戶體驗。

• 根據以下客戶的問題，提供相關的參考文件，相關教程和常見問題簡答：

我們是一家跨國企業，經常會有不同國家的用戶同時參加同一個會議。Teams

meeting能否提供即時字幕，方便不同國家的用戶透過自己熟悉的語言字幕，理

解會議中大家討論和交流的內容。

• 根據以下客戶的問題提供個性化的産品教程和操作手册

Viva engage是什麽産品？如何使用？



場景需求

輔助生成常見問題解答和故障排除指南，以便快速解决客戶的問題。
透過如下提示詞進行PPT生成

Copilot 使用心得

在客戶服務工作中，常見問題解答（FAQ）和故障排除指南是非常重要的資源，它們可以幫助客戶服務團隊快速解决客戶的問題，提高客戶滿意度。然而，創建和維護這些
資源需要投入大量時間和精力。Copilot能夠幫助客戶服務人員快速生成常見問題解答和故障排除指南。同時，它能夠識別客戶的問題類型和關鍵詞，並在知識庫中搜索匹
配的答案。此外，Copilot還可以根據問題類型和常見問題自動生成相應的解答和指南。

場景範例：FAQ/故障排除指南創建

與Copilot協作過程：M365 Chat

3

範例

2

1 打開M365 Chat

透過Copilot，客戶服務部門可以快速生成常見問題解答和故障排除指南，並確保這些資源
始終保持最新狀態。這有助於提高客戶服務團隊的工作效率和品質，快速解决客戶的問題，
提高客戶滿意度。同時，Copilot的智慧分析也爲客戶服務部門提供了强大的支持，使其能
夠更好地滿足客戶需求並提升客戶體驗。

• 根據[産品介紹文件]，生成常見問題解答

• 根據[産品介紹文件]，生成常見故障排除指南

常見問題解答

常見故障排除指南



專業場景：供應鏈



供應鏈如何借助Copilot提升工作效率與工作品質
供應鏈

關鍵場景 使用Copilot前 使用Copilot後 提示詞範例 效益 效率提升預估

發票/採購訂單
處理

• 手動檢查和處理發票和採
購訂單，提取關鍵數據

• Copilot智慧提取發票和採購訂單中的關鍵
數據，如數量、價格和交貨日期。此外，
Copilot還可以識別潛在的錯誤或不一致性，
如數量差異或價格異常。

• “請提取最近一個月的發票
和採購訂單中的關鍵數據。”
或“請檢查發票和採購訂單
中的錯誤或不一致性。”

• 提高發票/採購訂單處理的速
度和準確性，减少手動檢查
和處理的時間投入

20%-30%

供應商合約分析
• 手動審查和分析供應商合

約，確保合規性和準確性

• Copilot快速分析供應商合約，快速判斷關
鍵條款和合規性問題。此外，Copilot還可
以提供合約條款的解釋和參考，幫助供應
鏈團隊更好地理解合約內容。

• “請分析供應商合約的合規
性和關鍵條款。”或“請解
釋該合約條款的具體含義。”

• 提高供應商合約分析的效率
和準確性，减少手動審查和
解析的時間投入

20%-30%

供應商溝通摘要
• 手動整理和摘要供應商溝

通內容，以便快速瞭解和
回顧

• Copilot輔助整理和摘要供應商溝通內容，
提供簡潔明瞭的摘要供供應鏈團隊參考。
此外，Copilot還可以根據摘要內容提供相
關的背景訊息和參考文件。

• “請提供最近一次與供應商
溝通的摘要和相關背景訊
息。”或“請回顧該供應商
的歷史溝通記錄。”

• 提高供應商溝通摘要的效率
和準確性，减少手動整理和
回顧的時間投入

15%-25%

需求預測
• 基於歷史數據手動進行需

求預測，結果可能不準確
或滯後

• Copilot基於歷史數據輔助進行需求預測，
提供準確且即時的預測結果。此外，
Copilot還可以根據市場趨勢、季節性變化
和其他影響因素智慧調整預測模型。

• “請根據歷史數據自動預測
未來三個月的需求量。”或
“請分析影響需求預測的市
場趨勢和影響因素。”

• 提高需求預測的準確性和時
效性，减少手動分析和預測
的時間投入

20%-30%



場景需求

智慧提取發票和採購訂單中的關鍵數據，並識別潛在的錯誤或不一致性。
透過如下提示詞進行PPT生成

Copilot 使用心得

供應鏈工作人員在處理大量的發票和採購訂單時，需要快速準確地鎖定重要數據方向，以進行後續的分析和操作。然而，手動處理這些數據不僅效率低下，而且容易出錯。

Copilot 能夠幫助其快速、準確地提取發票和採購訂單中的重要數據。

場景範例：發票/採購訂單處理

與Copilot協作過程：M365 Chat，Word

3

範例

2

1 打開M365 Chat或Copilot in Word

透過Copilot，我可以快速、準確地提取發票和採購訂單中的關鍵數據，並確保數據的準確
性和一致性。這有助於我提高數據處理效率、减少錯誤和降低成本。同時，Copilot的智慧
分析和檢測功能爲供應鏈工作人員提供了强大的支持，使其能夠更好地應對複雜的業務需求
和變化。

• 檢查每個産品的總價金額是否正確；

• 檢查訂單中的産品編號是否正確，將錯誤的內容用紅色高亮。



場景需求

快速分析供應商合約，高亮顯示關鍵條款和合規性問題，並提供解釋和參考。
透過如下提示詞進行PPT生成

Copilot 使用心得

在供應鏈管理工作中，供應商合約的分析和管理是一項重要任務。合約中包含了各種條款和約定，確保供應商按照約定的條件提供産品或服務。然而，合約內容可能涉及複
雜的條款和法律語言，使得供應鏈工作人員難以快速理解和分析。Copilot 能夠幫助供應鏈工作人員快速分析供應商合約，並高亮顯示關鍵條款和合規性問題。

場景範例：供應商合約分析

與Copilot協作過程：M365 Chat, Word

3

範例

2

1 打開M365 Chat或Copilot in Word

透過Copilot，我可以快速、準確地分析供應商合約，並高亮顯示關鍵訊息和合規性問題。
這有助於提高合約分析的效率和準確性，减少潛在的法律風險和業務風險。同時，Copilot
的智慧分析和解釋功能爲供應鏈團隊提供了强大的支持，使其能夠更好地應對複雜的業務需
求和變化。

• 以表格形式整理合約中的關鍵條款，並進行通俗易懂的解釋;

• 紅色高亮顯示文件中的違約條款，並進行合規性風險分析，以重點方式展示。



場景需求

輔助整理和摘要供應商溝通內容，提供簡潔明瞭的摘要和相關背景訊息。
透過如下提示詞進行PPT生成

Copilot 使用心得

在供應鏈管理工作中，與供應商的溝通是非常重要的環節。然而，大量的溝通訊息可能冗長、重複或不清晰，使得供應鏈團隊難以快速理解和把握重點。Copilot能夠幫助
供應鏈工作人員整理和摘要供應商的溝通內容，提供簡潔明瞭的摘要供團隊參考。同時，Copilot還能夠根據摘要內容提供相關的背景訊息和參考文件，以便更好地理解溝
通內容。

場景範例：供應商溝通摘要

與Copilot協作過程：M365 Chat

3

範例

2

1 打開M365 Chat

透過Copilot，供應鏈工作人員可以快速整理和摘要供應商的溝通內容，並獲得簡
潔明瞭的摘要和相關背景訊息。這有助於提高團隊對溝通內容的理解和把握能力，
减少冗長訊息的干擾，並提高决策效率。

• 根據[文件A]，起草與供應商的溝通摘要，應包括但不限於項目背景訊息和對供應

商的要求事項。將重點清晰的進行展示。

• 根據[文件A]，起草一份FAQ；



場景需求

基於歷史數據輔助進行需求預測，提供準確且即時的預測結果，並根據市場趨
勢、季節性變化等智慧調整預測模型。
透過如下提示詞進行PPT生成

Copilot 使用心得

在供應鏈管理中，需求預測是一個關鍵環節。準確預測未來市場需求有助於企業提前準備、合理安排生産和庫存，從而降低成本、提高營運效率。然而，需求預測是一個複
雜的過程，需要考慮多種因素，如歷史銷售數據、市場趨勢、季節性變化等。Copilot能夠幫助供應鏈工作人員基於歷史數據輔助進行需求預測，提供準確且即時的預測結
果。同時，Copilot還能夠根據市場趨勢、季節性變化和其他影響因素智慧調整預測模型。

場景範例：需求預測

與Copilot協作過程：Excel

3

範例

2

1 打開Copilot in Excel

透過Copilot，我可以快速、準確地預測未來市場需求，並根據市場趨勢、季節性變化等智
慧調整預測模型。這有助於企業提前準備、合理安排生産和庫存，從而降低成本、提高營運
效率。同時，Copilot的智慧分析和預測功能爲供應鏈團隊提供了强大的支持，使其能夠更
好地應對市場的複雜性和不確定性。

• Create a chart to visualize the sales trend of each region;

• if discount is lower than 0.1 and net sales is greater than 40000 then it is 

called Profitable sales.  Count how many profitable sales in this table.

• Add a column to calculate if the data is outlier or not according to the 

column sold unit, if the data is outlier data then set the value in new column 

as yes.  Outlier data means the sold unit is greater than 2 times of 75% 

percentile of all sold units in the table, or it is less than 0.5 times the 25% 

percentile of the table.



專業場景：R&D 研發



研發如何借助Copilot提升工作效率與工作品質
研發

關鍵場景 使用Copilot前 使用Copilot後 提示詞範例 效益 效率提升預估

技術報告和內部
Demo摘要

• 手動撰寫技術報告和內部
PPT，費時費力

• Copilot智慧生成技術報告和內部Demo摘
要。根據已有的技術資料、實驗數據和研究
報告，Copilot能夠快速整理和提煉關鍵訊
息，提供簡潔明瞭的摘要和可視化展示。

• 請爲我生成一份關於新技術
研發的內部演示摘要。或請
整理最近的項目技術報告並
提供關鍵訊息。

• 提高技術報告和內部演示摘要
的效率和準確性，减少手動整
理和撰寫的時間投入

20%-30%

外部內容摘要(競爭
分析、產業趨勢、

專利分析)

• 手動搜集和分析外部資料，
整理成摘要文件，效率低下

• Copilot輔助搜集和分析外部資料，提供關
鍵訊息和趨勢分析。例如，Copilot可以搜
集和分析競爭對手的動態、產業發展趨勢和
專利訊息等，並整理成易於閱讀的摘要文件。
此外，Copilot還可以根據市場變化來更新
摘要內容。

• 請提供關於競爭對手最新動
態的摘要。或請分析未來一
年內產業的技術發展趨勢。
或請整理最近一年的專利申
請情况。

• 提高外部內容摘要的效率和準
確性，减少手動搜集和分析的
時間投入

20%-30%

生成智慧産權文件
• 手動撰寫和申請知識産權文

件，流程繁瑣且容易出錯

• Copilot快速生成符合要求的知識産權文件。
如根據已有的技術資料和研究報告，
Copilot能夠快速生成專利申請書、技術轉
讓協議等知識産權文件。此外，Copilot還
可以根據法律法規和標準要求，自動檢查文
件的合規性和完整性。

• 請爲我生成一份專利申請書
草案。或請檢查該技術轉讓
協議是否符合法律法規。

• 提高知識産權文件創建的效率
和準確性，减少手動撰寫和檢
查的時間投入

15%-25%



場景需求

智慧生成技術報告和內部演示摘要，根據已有的資料快速整理和提煉關鍵訊息，
並提供可視化展示。
透過如下提示詞進行PPT生成

Copilot 使用心得

在研發工作中，技術報告和內部演示是重要的溝通工具，用於分享研究成果、技術細節和項目進展。然而，撰寫和整理這些報告可能會耗費大量時間和精力。Copilot能夠
幫助他們快速生成技術報告和內部演示摘要。同時，Copilot能根據已有的技術資料、實驗數據和研究報告，快速整理和提煉關鍵訊息，並提供簡潔明瞭的摘要和可視化展
示。

場景範例：技術報告和內部Demo摘要

與Copilot協作過程：OneNote,  PPT

3

範例

2

1 打開OneNote, PPT

透過Copilot，研發人員可以快速生成技術報告和內部Demo摘要，並獲得簡潔明瞭的摘要和
可視化展示。這有助於提高團隊的技術溝通和訊息傳遞效率，减少冗長訊息的干擾，並提高
决策品質。同時，Copilot的智慧整理和可視化功能爲研發團隊提供了强大的支持，使其能
夠更好地應對複雜的研發任務和市場需求。

• Copilot in OneNote：根據當前頁面內容，整理一份Intune技術驗證報告；

• Copilot in PPT：生成一份PPT，基於[文件A]



場景需求

搜集和分析競爭對手的動態、產業發展趨勢和專利訊息等，並整理成易於閱讀
的摘要文件。
透過如下提示詞進行PPT生成

Copilot 使用心得

在商業競爭中，瞭解競爭對手的動態、產業發展趨勢和專利訊息等外部內容是至關重要的。然而，搜集和分析這些資料通常需要大量時間和精力。Copilot能夠幫助研發人
員快速搜集和分析外部資料，提供關鍵訊息和趨勢分析，並且能夠整理成易於閱讀的摘要文件。

場景範例：外部內容摘要(競爭分析、產業趨勢、專利分析)

與Copilot協作過程：M365 Chat

3

範例

2

1 打開M365 Chat

透過Copilot，可以快速搜集和分析外部資料，提供關鍵訊息和趨勢分析。這有助於企業更
好地瞭解市場動態和競爭態勢，制定更加科學合理的策略和計劃。同時，Copilot的智慧整
理功能爲企業提供了强大的支持，使其能夠更好地應對市場的複雜性和不確定性。

• 在互聯網上搜索最新的Gartner或Forrester Wave的報告，整理一份關於公有雲開

發和基礎設施平台產業的發展趨勢分析報告;

• 搜索互聯網，彙總關於Mitre ATT&CK的評測的相關訊息，將參與評測的供應商列

舉出來;



場景需求

根據已有的技術資料和研究報告，生成一份專利申請書、技術轉讓協議等知識
産權文件。
透過如下提示詞進行PPT生成

Copilot 使用心得

在智慧産權保護和管理中，創建和整理知識産權文件是一項重要的任務。這些文件包括專利申請書、技術轉讓協議等，需要符合嚴格的格式和要求。然而，手動編寫這些文
件可能既耗時又容易出錯。Copilot能夠幫助研發人員快速生成符合要求的知識産權文件。

場景範例：智慧産權相關文件建立

與Copilot協作過程：Word

3

範例

2

1 打開Copilot in Word

透過Copilot，我可以快速生成符合要求的知識産權文件，並確保其合規性和完整性。這
大大節省了手動編寫文件的時間和精力，提高了工作效率。同時，Copilot的自動化排版
和整理功能使得文件更加整潔和美觀，提高了文件的品質和可讀性。

• 請爲我生成一份專利申請書草案。

• 起草一份基於深度學習的圖像識別方法的專利申請技術交底書，要求包括:1.發明名

稱，2.所屬技術領域，3.背景技術，4.發明目的，5.技術方案簡介，6.有益效果；

• 基於[文件A]和[文件B]，起草一份技術轉讓協議；



專業場景：工廠營運



工廠營運如何借助 Copilot 提升工作效率與工作品質
工廠營運

關鍵場景 使用Copilot前 使用Copilot後 提示詞範例 效益 效率提升預估

智慧糾正/故障排除
協助

• 手動檢查和解决工廠營運中
的問題，效率低下且容易出
錯

• Copilot智慧分析工廠營運數據，輔助檢測
異常和故障，並提供智慧糾正和故障排除建
議。此外，Copilot還可以根據歷史故障記
錄和解决方案，提供類似問題的快速解决參
考。

• 請檢測工廠營運中的異常情
况並提供糾正建議。或請提
供該故障的常見原因和解决
方案。

• 提高智慧糾正/故障排除的效
率和準確性，减少手動檢查和
解决的時間投入

20%-30%

教育訓練指南
• 手動編寫教育訓練內容，費

時費力且容易出錯

• Copilot根據工廠營運的需求和標準，生成
教育訓練指南和操作教程。此外，Copilot
還可以根據員工的需求和回饋，自動調整和
優化教育訓練內容。

• 請爲我生成新員工的教育訓
練指南。或請更新現有操作
教程以滿足教育訓練需求。

• 提高教育訓練指南創建的效率
和準確性，减少手動編寫和調
整的時間投入

15%-25%

建立SOP檢查表
• 手動創建SOP（標準操作程

序）檢查表，繁瑣且容易遺
漏

• Copilot根據已有的SOP文件，生成對應的
檢查表。此外，Copilot還可以根據操作程
序的更新和改進，同步更新檢查表內容。

• 請基於SOP文件自動生成檢
查表。或請更新該檢查表以
反映最新的操作程序。”

• 提高SOP檢查表創建的效率和
準確性，减少手動整理和更新
的時間投入

15%-25%

工廠維護計劃
• 手動制定維護計劃，難以確

保計劃的完整性和準確性

• Copilot根據設備運行數據和歷史維護記錄，
生成維護計劃。此外，Copilot還可以根據
設備狀况和運行數據，自動調整和維護計劃
的優先級和時間安排。

• 請爲我生成下個月的維護計
劃。或請分析設備的運行狀
况並提供維護建議。

• 提高維護計劃創建的效率和準
確性，减少手動制定和維護的
時間投入

20%-30%

設備指南總結
• 手動整理和總結設備操作和

維護指南，效率低下且容易
出錯

• Copilot快速收集、整理和總結設備相關的
操作、維護、故障排除等指南訊息。此外，
Copilot還可以根據用戶回饋和設備更新，
自動更新指南內容。

• 請爲我提供該設備的操作和
維護指南。或請總結設備的
常見故障排除方法。

• 提高設備指南總結的效率和準
確性，减少手動整理和更新的
時間投入

15%-25%



場景需求

請幫助分析工廠營運數據，輔助檢測異常和故障，並提供智慧糾正和故障排除建議。
透過如下提示詞進行PPT生成

Copilot 使用心得

工廠營運中，設備故障和異常情况是不可避免的，但是快速準確地檢測和解决這些問題對於保障生産效率和産品品質至關重要。然而，傳統的故障排除方法往往依賴於人工
經驗和知識，效率低下且容易出錯。Copilot 能夠幫助他們快速檢測工廠營運中的異常和故障，並提供智慧糾正和故障排除建議。

場景範例：智慧糾正/故障排除協助

與Copilot協作過程：M365 Chat

3

範例

2

1 打開M365 Chat

透過Copilot，我可以快速檢測和處理工廠營運中的異常和故障問題。Copilot的智慧分析和
糾正建議有助於减少停機時間、提高生産效率、確保産品品質。

• 根據[文件A]，門鎖故障，可能有哪些原因？應該分別如何處理？

• 發現熱保護故障後，應如何處理？

• 錯誤代碼H7，代表什麽含義？應如何處置？



場景需求

請根據工廠營運的需求和標準，生成教育訓練指南和操作教程。
透過如下提示詞進行PPT生成

Copilot 使用心得

在工廠營運中，對新員工進行教育訓練是至關重要的，以確保他們能夠熟悉和掌握必要的技能和知識。Copilot能夠幫助工廠營運人員，快速生成教育訓練指南和操作教程，
並根據員工的需求和意見回饋進行調整和優化。

場景範例：生成教育訓練指南

與Copilot協作過程：Word, PPT

3

範例

2

1 打開Copilot in Word, PPT

透過Copilot，可以快速創建符合工廠營運需求的教育訓練指南和操作教程。
Copilot的智慧化內容生成功能大大减少了人工編寫的時間和精力成本。同時，
根據員工的需求和回饋進行個性化調整和優化，提高了教育訓練效果和學習體驗。
這有助於新員工快速熟悉和掌握必要的技能，提高工廠營運的效率和安全性。

• 根據[文件A]，起草一份中文語言的操作教程；

• 根據[文件A]，生成一份教育訓練指南PPT



場景需求

根據已有的SOP文件，生成對應的檢查表。
透過如下提示詞進行生成

Copilot 使用心得

在工廠營運中，根據已有的標準操作程序（SOP）文件生成對應的檢查表，是確保生産流程遵循既定標準、維持高效運作和保障品質控制的關鍵步驟。然而，手動生成SOP
（標準操作程序）檢查表，繁瑣且容易遺漏。

場景範例：建立 SOP 檢查表

與Copilot協作過程：M365 Chat,

3

範例

2

1 打開M365 Chat, 

透過Copilot，可以根據已有的SOP文件，快速生成對應的檢查表。此外，Copilot還
可以根據操作程序的更新和改進，同步更新檢查表內容。這大大提高SOP檢查表創建
的效率和準確性，减少手動整理和更新的時間投入。

• 根據SOP文件，起草一份中文的檢查表；

• 根據[文件A]中的內容，對已有檢查表的內容進行更新；



場景需求

Copilot 使用心得

在工廠營運中，設備的維護和保養是確保其正常運行和延長使用壽命的關鍵。然而，制定和維護設備的維護計劃是一項複雜的任務，需要考慮設備運行數據、歷史維護記錄
和即時狀况等多種因素。Copilot 能夠幫助他們快速生成設備的維護計劃，並根據設備運行數據和歷史維護記錄，生成維護計劃，並根據設備狀况和運行數據調整優先級和
時間安排。

場景範例：工廠維護計劃

與Copilot協作過程：M365 Chat, Word

3

範例

2

1 打開M365 Chat, Word

透過Copilot，我可以快速創建和維護設備的維護計劃。Copilot
的智慧化內容生成功能大大减少了人工編寫的時間和精力成本。
同時，根據設備狀况和運行數據的即時調整優先級和時間安排，
提高了計劃的針對性和有效性。

根據根據設備運行數據和歷史維護記錄，生成維護計劃。
透過如下提示詞進行內容生成

• 請分析設備的運行狀况並提供維護建議；

• 找到保養情况不都是√的設備，按照設備名稱和編號，爲這些設備安排下個月的

重點維護計劃。



場景需求

Copilot快速收集、整理和總結設備相關的操作、維護、故障排除等指南訊息。
透過如下提示詞進行內容生成

Copilot 使用心得

在工廠營運中，設備操作、維護和故障排除等指南對於員工來說是至關重要的參考資料。然而，創建和維護這些指南是一項繁瑣的任務，特別是當設備更新或改動情況。
Copilot 能夠幫助工廠營運人員快速收集、整理和總結設備相關的指南訊息。

場景範例：設備指南總結

與Copilot協作過程：M365 Chat, Word

3

範例

2

1 打開M365 Chat, word

透過Copilot，我快速收集、整理和總結設備的操作、維護和故障排除等指南訊息。Copilot
的智慧化內容生成功能大大减少了人工整理的時間和精力成本。同時，根據用戶回饋和設備
更新自動更新指南內容，提高了指南的實用性和可靠性。這有助於工廠營運團隊更好地參考
和使用設備指南，提高工作效率和减少操作風險。

• 根據[文件A]，請爲我提供該設備的日常操作和維護指南。

• 根據[文件A]，請總結設備的常見故障排除方法。

• 根據歷史維修記錄[文件A]，請統計最常見的十個故障的排除方法。
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