
解锁你的 AI 潜能：
提示词使用技巧培训

注：本演示文稿中所提到的智能 Microsoft 365 Copilot 副驾驶® ， 智能 
Microsoft Copilot 副驾驶®及相关产品均为国际版



智能 Microsoft 365 Copilot 副驾驶®

帮您拥抱 AI 技术转型

加强领导能力
助力AI技术转型，企业领导力
提升，让决策更明智

带动人力变革
提升员工生产力、创造力，
赋能人力变革，
让员工更幸福

提升业务价值
助力各个业务部门拥抱AI技术，
降本增效，
让业务流程更简单

负责任的 AI 原则



2024年工作趋势指数年度报告
来自微软和 Linkedln



AI力：需要不断通过使用AI技术来培养和强化的能力



提示词的组成要素：角色+目标+上下文+来源+预期+例子

生成 3-5 个重点摘要 帮我准备与客户 X 的会议，会议上我
们将会探讨他们“第三阶段及以后”的品牌推广活动。专注
于六月以后的邮件和 Teams 聊天。请使用简单的语言，以
便我能快速跟上节奏。

目标 上下文

预期来源

智能 Microsoft Copilot 副驾驶® 如何
回应才能最好地符合你的预期？

智能 Microsoft Copilot 副驾驶® 

可以使用哪些信息来源或样本？

你希望智能 Microsoft Copilot 副
驾驶® 给出什么样的回应？

为何需要这个回应，具体都
涉及哪些人？

为获得最佳回应，在构思智能 Microsoft Copilot 副驾驶® 的提示词时，请务必关注下列这些关键要素。



提示词就是我们与AI技术交互的方式，可以是一个问题，也可以是一段描述性的指示。



举个例子

撰写一篇 1500 字的博客文章, 面向对可持续发展这个话题感兴趣的普通读者，
重点介绍有机耕作和农林业等可持续农业实践的意义与好处,包含现实世界中的
例子、创新的技术，以及来自知名来源的见解, 结尾处对这些做法的重要性进行
反思，呼吁大家共同努力来接受这些做法，用科普文章的模式来写。

写一篇有关农业领域可持续发展实践的博客文章。

提示词1

提示词2



为什么提示词2效果更好？

[撰写一篇 1500 字的博客文章] [面向对可持续发展这个话题感兴趣的普通读者，重点介绍有机耕作和农林业
等可持续农业实践的意义与好处]。[包含现实世界中的例子、创新的技术，以及来自知名来源的见解。] [结
尾处对这些做法的重要性进行反思，呼吁大家共同努力来接受这些做法。用科普文章的模式来写。

目标 上下文

来源 预期



对比案例示范
简单提示词 VS 复杂提示词
稍加用心，效果加倍



一周邮件总结

简单提示词：
帮我总结一下最近
一周的邮件



提示词示范： √

一周邮件总结

帮我总结一下最近一
周的邮件，列出有什
么重要的新闻，产品
更新，需要我后续跟
进的工作，以及哪些
紧急事项需要立刻回
复。



工作项目总结

简单提示词：
总结最近的VSU内容



提示词示范： √



当然，可以让智能 Microsoft Copilot 副驾驶®帮你想提示词！



应用 更新功能 发布时间

Copilot Pages BizChat 中的Copilot pages是一个人+人+ AI 的协作画布，支持创意、修改、协作等多种功能 现已发布

Microsoft365 应用
中的智能 Microsoft 
Copilot 副驾驶®
更新

Excel中的智能 Microsoft Copilot 副驾驶® 增加了对结构化数据、表格和条件格式的支持、简化、扩展了对公式库和可视化
控件的访问。
利用 Excel 中智能 Microsoft Copilot 副驾驶®和 Python 的强大功能 进行预测建模、文本分析和其他高级分析功能 - 无需编
码。

现已发布

PowerPoint中的智能 Microsoft 365 Copilot 副驾驶®有一个提纲构建器，可以创建可调节的初始大纲、幻灯片过渡和带有
演讲者注释的动画。

可以使用公司的品牌模板和品牌图像，并且很快就能从SharePoint中提取公司品牌图像。

部分发布

Teams 中的智能 Microsoft Copilot 副驾驶®除了生成回顾、回答问题，可以交叉引用会议记录和会议聊天。 现已发布

OneDrive 中的智能 Microsoft Copilot 副驾驶®允许通过使用智能 Microsoft Copilot 副驾驶®来分析、总结和比较最多 5 
个文件的内容，甚至无需打开文件即可快速找到正确的内容。

即将发布

Word 中的智能 Microsoft Copilot 副驾驶®可以在起草内容时参考组织内容的电子邮件、会议录制、人员和建议提示。
即将发布  

Outlook 中智能 Microsoft Copilot 副驾驶®的收件箱优先级会根据对您重要的主题、关键词或人员分析您的电子邮件并确定
其优先级，并生成每封电子邮件的简明摘要及其优先级见解。
借助新的邮件撰写智能 Microsoft Copilot 副驾驶®，可以更快、更轻松地撰写电子邮件。

2024 年末公众预览

Copilot 代理
Copilot 代理 让个人和组织都可以创建自己的AI代理
Agent Builder 使任何人都可以在 Copilot Studio 提供支持的简化体验中轻松创建代理。您可以直接在 BizChat 或
SharePoint 中创建 Copilot 代理。

部分发布

接入GPT4O模型



有关可自定义的可下载资产，请访问 adoption.microsoft.com/copilot

适用于 Microsoft 365 的智能 Microsoft Copilot 副驾驶® 技能体验

Microsoft Learn
• 面向技能开发的免费按需培训内容

• 分步练习，指导学习者掌握常见智能 
Microsoft Copilot 副驾驶®提示和用例 

Copilot Lab
• 免费提供，可在此开会、了解和测试 

智能 Microsoft Copilot 副驾驶®的功
能

• 在交互式动手实践环境中提高提示工程
技能

Microsoft Copilot 学院
• 一个集中位置，可帮助了解 智能 

Microsoft Copilot 副驾驶®学习
和提升技能的基础知识，从可用
的免费 Microsoft 来源提取最佳
内容

• 由 Microsoft 专家策划，提供结
构化内容和易于掌握的学习路径

• 在 Teams 或 Webapp 中通过 
Viva Learning 应用培养 AI 交互
技能

https://adoption.microsoft.com/copilot
https://aka.ms/copilotM365training
https://copilot.cloud.microsoft/en-US/prompts
https://aka.ms/CopilotAcademy
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