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課程目的與重要性
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計劃書 量化指標 任務清單 追蹤表 結案報告

啟動 執行規劃 控制 結案

1. 專案管理



生成式AI幫助你從無到有，啟發思路

與Copilot互動
生成文檔

分析數據
彙總建議

使用自然語言與
Copilot進行交流 在Word中生成和

編輯文檔 在Excel中進行數
據分析和可視化 彙總重點並

生成建議

2. 利用 Microsoft 365 Copilot 輔助專案管理



M365 Copilot
輔助專案管理



專案計畫管理中的應用場景

智慧城市綠色計畫
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專案計畫管理中的應用場景

智慧城市綠色計畫

啟動

規劃

執行

控制

結案

Microsoft 
Copilot



制定專案初步計畫



制定專案初步計畫

◼ 介面：Word

撰寫「智慧城市綠色計畫」的初步草稿

• 主要任務

• 預期時間表



制定專案初步計畫

◼ 用戶Prompt輸入

 「請生成一份專案計畫草稿，專案名稱是『智慧城市綠色計畫』，

   專案目的是『提升都市環境品質和資源回收率』，範圍涵蓋

   垃圾減量、回收系統優化和市民教育。幫助我整理出主要任務、

   各部門分工和時間表，計畫時間202401~202412，預算5000

    萬元」



制定專案初步計畫

◼ 生成內容描述：

➢ 這個 prompt 會生成一份完整的專案計畫草稿，包含專案名稱、目
的、範圍和主要任務清單。每個任務（如垃圾減量、回收系統優化、
市民教育等）都附有建議的開始和結束日期，並指派相應的負責部
門，以協助專案管理人員更清晰地掌握整體進程。

➢ 重寫一段文字，滿意後可以取代。可以利用”撰寫提示” 增加描述。

➢ 可針對特定段落文字進行優化調整，包括撰寫提示、自動改寫、視
覺化表格。

➢ 點擊上方menu copilot icon也可以叫出視窗，會提供一些本文件的
建議參考。



生成具體計畫目標



生成具體的計畫目標

◼ 介面：Word

將專案目標具體化並量化

• 進行任務指派

• 追蹤管理



生成具體的計畫目標

◼ 用戶Prompt輸入

 「請根據『智慧城市綠色計畫』的目標，生成個分工單位具體的 

   量化目標，像是『一年內垃圾減量達15%』或『回收率提升到

   50%』等，以便我們在未來的進行中可以明確追蹤成效。」



生成具體的計畫目標

◼ 生成內容描述：

➢ 這個 prompt 將產出一系列具體且可衡量的專案目標，例

如「在一年內垃圾減量達15%」或「一年內提升回收率至

50%」，幫助專案團隊設定清晰的評估指標和績效基準，便

於追蹤和評估進度。

➢ 可以框選反白文字內容，選擇copilot”視覺化為資料表”

針對特定內容進行表格化呈現。



細化專案規劃



細化專案規劃

◼ 介面：Word

根據初步計畫進行細化

• 指定具體的任務

• 資源配置

• 時間安排



細化專案規劃

◼ 用戶Prompt輸入

 「根據現有專案計畫草案，生成具體的部門分工、資源分配和詳 

   細的任務時間表。

   依部門、任務、投入資源，以月為單位展開任務清單」



細化專案規劃

◼ 生成內容描述：

➢ 內容將包含每個任務的負責單位、所需資源（如人力或物力）

以及任務的開始和結束日期，並提供各部門之間的協作路徑，

以確保整體規劃的可操作性。

➢ 說明時將需求寫清楚，如需要那些欄位、內容如何呈現。

➢ 產生文檔如不滿意可以重新再產生一次並取代。



進度追蹤與報告



專案進度追蹤與報告生成

◼ 介面：Word、Excel

進度追蹤

• 追蹤各項任務進度

• 生成追蹤表



專案進度追蹤與報告生成

◼ 用戶Prompt輸入

「請提供『智慧城市綠色計畫』當前進度的概覽，包括每個任務

的狀態、是否有任務落後於計畫時間表，並建議下一步行動。」

「依分工部門及任務產生進度追蹤表，加上預定開始時間、實際

開始時間、預定完成時間、實際完成時間、目前完成比率、超

前落後原因、建議改善措施」。



專案進度追蹤與報告生成

◼ 生成內容描述：

➢ 這個 Prompt 會生成一份專案進度報告，涵蓋各項任務的進展

情況，如完成比例和預計完成時間，並附上進度圖表及落後預

警。還會提出具體的補救建議，以便專案管理人員快速反應。

➢ 利用Word生成進度追蹤表，利用Excel產生圖表。

➢ Copilot for Word可以生成文檔及內容，Copilot for Excel可以

簡化生成圖表的作業。



專案進度追蹤與報告生成

◼ 生成內容描述：

➢ 點擊Excel裡Copilot，在右邊視窗可以看到這張工作表的建議。

也可以告訴Copilot想要產生甚麼樣的圖表(圖表必須是Excel有

提供的才行)

➢ Copilot for Excel 不用再去記指令、公式，可以透過口語的方

式表達希望產生的圖表。



撰寫結案報告



撰寫專案結案報告

◼ 介面：Word

結案報告

• 專案的成果

• 挑戰

• 未來的改善建議



撰寫專案結案報告

◼ 用戶 Prompt 輸入：

「請生成一份『智慧城市綠色計畫』的結案報告草稿，內容

包括專案目標達成情況、關鍵成果（如垃圾減量率和回收率

提升）、遭遇的挑戰以及針對未來類似專案的改進建議。」



撰寫專案結案報告

◼ 生成內容描述：

➢ 這個 prompt 會產生一份包含專案成效分析的結案報告草

稿。報告將概述專案目標達成情況、量化成果（如減少的垃

圾量、回收率提升百分比），以及遇到的挑戰和問題，最後

附上對未來類似專案的建議與改進方向，幫助團隊總結經驗、

識別改進空間。

➢ 如果產生的內容不滿意，可以選擇refresh重新產生內容，

直到滿意後進行保留。



重點總結



重點與回顧

◼ 課程重點總結

• 生成式AI以口語化方式進行溝通指令

• 可以協助文檔從零開始產生，啟發思路

• 能持續修正、改寫內容呈現，直至滿意

• 能幫助生成內容、整理文檔，加快作業進行



重點與回顧

◼ 提醒：

• 指令越清楚越能產生符合需求想法的內容。

• AI生成內容仍需人工檢查，以確保準確性、正確性。

• 評估 Copilot的雲端使用情況及其安全性，以確保數據保

密。
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