
只需要有Microsoft 365帳號 需要有Microsoft 365 Copilot授權 有Microsoft 365帳號 
有Microsoft 365 Copilot授權



Teams 取得會議逐字稿

登入Microsoft 365

建立與設定Teams會議

會議中的語言字幕

會議後重點回顧、下載逐字稿



Office.com/ m365登入
請用學校/單位發的Microsoft 365帳號登入

打開應用程式



進入Microsoft Teams (若有桌面版Teams則可省略)

Teams在此

新增活動

打開行事曆



設定會議日期、時間、與會者

若是一個實體會議，可以發給自己
一個Teams連結，自己參加即可。

可以在選項選自動錄影與謄寫，
這樣就不會忘記要錄影(音)



會議選項Meeting options：可事先設定好是否自動錄製

網頁版介面

桌機版介面



設定好是否需要允許進入會議、開啟自動錄影／謄寫

選擇貴組織中的人員和來賓，
則不需要允許，能直接入會議 可在會議選項設定好錄製與謄寫，

防止自己忘記錄影



進入會議後，可檢查是否有自動開始錄製、收音正常

可在其他／語言和語音／顯示即時輔助字幕
檢查聲音有沒有收到、語言是否正確



進入會議後，可檢查是否有自動開始錄製、收音正常

可在其他／語言和語音／顯示即時輔助字幕
檢查聲音有沒有收到、語言是否正確



使用手機也可以檢查錄影、語言字幕

往上方滑動即可看到更多工具



結束後記得按下結束會議，才會有錄影檔產生

離開：自己離開。
結束會議：所有人都被請出會議



Teams的聊天區會出現會議的錄影檔：檢視重點回顧



即可看到完整錄影檔、AI摘要、文字記錄



逐字稿下載：點選文字紀錄，即可下載逐字稿.docx 檔案



錄影檔下載方式1：開啟重點回顧，選擇在瀏覽器中觀看



錄影檔下載方式2：在會議聊天，選擇已共用，找到錄影檔



內容會產生出席報告，若有檔案分享也會放在此處



出席報告可下載Excel檔案



在 Microsoft Teams 會議中使用即時輔助字幕 - Microsoft 支援服務

點選…其他點選開始錄製或開始謄寫，都可以顯示翻譯的字幕

插播: Teams Premium

字幕太快過去時，
也可以打開原文與翻譯文字逐字稿對照

https://support.microsoft.com/zh-tw/office/%E5%9C%A8-microsoft-teams-%E6%9C%83%E8%AD%B0%E4%B8%AD%E4%BD%BF%E7%94%A8%E5%8D%B3%E6%99%82%E8%BC%94%E5%8A%A9%E5%AD%97%E5%B9%95-4be2d304-f675-4b57-8347-cbd000a21260
https://support.microsoft.com/zh-tw/office/%E5%9C%A8-microsoft-teams-%E6%9C%83%E8%AD%B0%E4%B8%AD%E4%BD%BF%E7%94%A8%E5%8D%B3%E6%99%82%E8%BC%94%E5%8A%A9%E5%AD%97%E5%B9%95-4be2d304-f675-4b57-8347-cbd000a21260
https://support.microsoft.com/zh-tw/office/%E5%9C%A8-microsoft-teams-%E6%9C%83%E8%AD%B0%E4%B8%AD%E4%BD%BF%E7%94%A8%E5%8D%B3%E6%99%82%E8%BC%94%E5%8A%A9%E5%AD%97%E5%B9%95-4be2d304-f675-4b57-8347-cbd000a21260
https://support.microsoft.com/zh-tw/office/%E5%9C%A8-microsoft-teams-%E6%9C%83%E8%AD%B0%E4%B8%AD%E4%BD%BF%E7%94%A8%E5%8D%B3%E6%99%82%E8%BC%94%E5%8A%A9%E5%AD%97%E5%B9%95-4be2d304-f675-4b57-8347-cbd000a21260
https://support.microsoft.com/zh-tw/office/%E5%9C%A8-microsoft-teams-%E6%9C%83%E8%AD%B0%E4%B8%AD%E4%BD%BF%E7%94%A8%E5%8D%B3%E6%99%82%E8%BC%94%E5%8A%A9%E5%AD%97%E5%B9%95-4be2d304-f675-4b57-8347-cbd000a21260
https://support.microsoft.com/zh-tw/office/%E5%9C%A8-microsoft-teams-%E6%9C%83%E8%AD%B0%E4%B8%AD%E4%BD%BF%E7%94%A8%E5%8D%B3%E6%99%82%E8%BC%94%E5%8A%A9%E5%AD%97%E5%B9%95-4be2d304-f675-4b57-8347-cbd000a21260


國際研討會專題演講與論壇即時翻譯

啟動文字謄寫，全場字幕留存，不怕字幕一閃而過

Teams Premium



國際研討會專題演講與論壇即時翻譯

與會者手機/筆電加入會議享有字幕翻譯

Teams Premium



即時翻譯字幕，每一個人都可以選自己需要的字幕翻譯語言

在 Microsoft Teams 會議中使用即時輔助字幕 - Microsoft 支援服務

Teams Premium

https://support.microsoft.com/zh-tw/office/%E5%9C%A8-microsoft-teams-%E6%9C%83%E8%AD%B0%E4%B8%AD%E4%BD%BF%E7%94%A8%E5%8D%B3%E6%99%82%E8%BC%94%E5%8A%A9%E5%AD%97%E5%B9%95-4be2d304-f675-4b57-8347-cbd000a21260
https://support.microsoft.com/zh-tw/office/%E5%9C%A8-microsoft-teams-%E6%9C%83%E8%AD%B0%E4%B8%AD%E4%BD%BF%E7%94%A8%E5%8D%B3%E6%99%82%E8%BC%94%E5%8A%A9%E5%AD%97%E5%B9%95-4be2d304-f675-4b57-8347-cbd000a21260
https://support.microsoft.com/zh-tw/office/%E5%9C%A8-microsoft-teams-%E6%9C%83%E8%AD%B0%E4%B8%AD%E4%BD%BF%E7%94%A8%E5%8D%B3%E6%99%82%E8%BC%94%E5%8A%A9%E5%AD%97%E5%B9%95-4be2d304-f675-4b57-8347-cbd000a21260
https://support.microsoft.com/zh-tw/office/%E5%9C%A8-microsoft-teams-%E6%9C%83%E8%AD%B0%E4%B8%AD%E4%BD%BF%E7%94%A8%E5%8D%B3%E6%99%82%E8%BC%94%E5%8A%A9%E5%AD%97%E5%B9%95-4be2d304-f675-4b57-8347-cbd000a21260
https://support.microsoft.com/zh-tw/office/%E5%9C%A8-microsoft-teams-%E6%9C%83%E8%AD%B0%E4%B8%AD%E4%BD%BF%E7%94%A8%E5%8D%B3%E6%99%82%E8%BC%94%E5%8A%A9%E5%AD%97%E5%B9%95-4be2d304-f675-4b57-8347-cbd000a21260
https://support.microsoft.com/zh-tw/office/%E5%9C%A8-microsoft-teams-%E6%9C%83%E8%AD%B0%E4%B8%AD%E4%BD%BF%E7%94%A8%E5%8D%B3%E6%99%82%E8%BC%94%E5%8A%A9%E5%AD%97%E5%B9%95-4be2d304-f675-4b57-8347-cbd000a21260


可以同時顯示原文和翻譯的文字紀錄以做對照
Teams Premium

M



在 Microsoft Teams 會議中使用即時輔助字幕 - Microsoft 支援服務

開連結的那一個人擁有Teams Premium授權

其他加入的人都可以直接使用

國際化行政支持系統:
字幕即時翻譯，會議記錄自動撰寫。
助攻國際專班與國際招生，建構多語友善環境

Teams Premium

M

https://support.microsoft.com/zh-tw/office/%E5%9C%A8-microsoft-teams-%E6%9C%83%E8%AD%B0%E4%B8%AD%E4%BD%BF%E7%94%A8%E5%8D%B3%E6%99%82%E8%BC%94%E5%8A%A9%E5%AD%97%E5%B9%95-4be2d304-f675-4b57-8347-cbd000a21260
https://support.microsoft.com/zh-tw/office/%E5%9C%A8-microsoft-teams-%E6%9C%83%E8%AD%B0%E4%B8%AD%E4%BD%BF%E7%94%A8%E5%8D%B3%E6%99%82%E8%BC%94%E5%8A%A9%E5%AD%97%E5%B9%95-4be2d304-f675-4b57-8347-cbd000a21260
https://support.microsoft.com/zh-tw/office/%E5%9C%A8-microsoft-teams-%E6%9C%83%E8%AD%B0%E4%B8%AD%E4%BD%BF%E7%94%A8%E5%8D%B3%E6%99%82%E8%BC%94%E5%8A%A9%E5%AD%97%E5%B9%95-4be2d304-f675-4b57-8347-cbd000a21260
https://support.microsoft.com/zh-tw/office/%E5%9C%A8-microsoft-teams-%E6%9C%83%E8%AD%B0%E4%B8%AD%E4%BD%BF%E7%94%A8%E5%8D%B3%E6%99%82%E8%BC%94%E5%8A%A9%E5%AD%97%E5%B9%95-4be2d304-f675-4b57-8347-cbd000a21260
https://support.microsoft.com/zh-tw/office/%E5%9C%A8-microsoft-teams-%E6%9C%83%E8%AD%B0%E4%B8%AD%E4%BD%BF%E7%94%A8%E5%8D%B3%E6%99%82%E8%BC%94%E5%8A%A9%E5%AD%97%E5%B9%95-4be2d304-f675-4b57-8347-cbd000a21260
https://support.microsoft.com/zh-tw/office/%E5%9C%A8-microsoft-teams-%E6%9C%83%E8%AD%B0%E4%B8%AD%E4%BD%BF%E7%94%A8%E5%8D%B3%E6%99%82%E8%BC%94%E5%8A%A9%E5%AD%97%E5%B9%95-4be2d304-f675-4b57-8347-cbd000a21260


會議記錄與後續

會議錄影與發言者標註

Microsoft Teams 進階版 - 適用於系統管理員的概觀 - Microsoft Teams | Microsoft Learn

Teams Premium

會議記錄

https://learn.microsoft.com/zh-tw/MicrosoftTeams/enhanced-teams-experience
https://learn.microsoft.com/zh-tw/MicrosoftTeams/enhanced-teams-experience
https://learn.microsoft.com/zh-tw/MicrosoftTeams/enhanced-teams-experience
https://learn.microsoft.com/zh-tw/MicrosoftTeams/enhanced-teams-experience
https://learn.microsoft.com/zh-tw/MicrosoftTeams/enhanced-teams-experience
https://learn.microsoft.com/zh-tw/MicrosoftTeams/enhanced-teams-experience


在 Microsoft Teams 會議中使用即時輔助字幕 - Microsoft 支援服務

學校師生、他校師生(需登入Microsoft 365)

誰可以享有字幕翻譯？

只要開連結的人有購買授權，
參與有授權的人開啟的Teams會議
也能享有字幕翻譯。

https://support.microsoft.com/zh-tw/office/%E5%9C%A8-microsoft-teams-%E6%9C%83%E8%AD%B0%E4%B8%AD%E4%BD%BF%E7%94%A8%E5%8D%B3%E6%99%82%E8%BC%94%E5%8A%A9%E5%AD%97%E5%B9%95-4be2d304-f675-4b57-8347-cbd000a21260
https://support.microsoft.com/zh-tw/office/%E5%9C%A8-microsoft-teams-%E6%9C%83%E8%AD%B0%E4%B8%AD%E4%BD%BF%E7%94%A8%E5%8D%B3%E6%99%82%E8%BC%94%E5%8A%A9%E5%AD%97%E5%B9%95-4be2d304-f675-4b57-8347-cbd000a21260
https://support.microsoft.com/zh-tw/office/%E5%9C%A8-microsoft-teams-%E6%9C%83%E8%AD%B0%E4%B8%AD%E4%BD%BF%E7%94%A8%E5%8D%B3%E6%99%82%E8%BC%94%E5%8A%A9%E5%AD%97%E5%B9%95-4be2d304-f675-4b57-8347-cbd000a21260
https://support.microsoft.com/zh-tw/office/%E5%9C%A8-microsoft-teams-%E6%9C%83%E8%AD%B0%E4%B8%AD%E4%BD%BF%E7%94%A8%E5%8D%B3%E6%99%82%E8%BC%94%E5%8A%A9%E5%AD%97%E5%B9%95-4be2d304-f675-4b57-8347-cbd000a21260
https://support.microsoft.com/zh-tw/office/%E5%9C%A8-microsoft-teams-%E6%9C%83%E8%AD%B0%E4%B8%AD%E4%BD%BF%E7%94%A8%E5%8D%B3%E6%99%82%E8%BC%94%E5%8A%A9%E5%AD%97%E5%B9%95-4be2d304-f675-4b57-8347-cbd000a21260
https://support.microsoft.com/zh-tw/office/%E5%9C%A8-microsoft-teams-%E6%9C%83%E8%AD%B0%E4%B8%AD%E4%BD%BF%E7%94%A8%E5%8D%B3%E6%99%82%E8%BC%94%E5%8A%A9%E5%AD%97%E5%B9%95-4be2d304-f675-4b57-8347-cbd000a21260


Teams會議即時翻譯

適合的場合：

1. 台灣辦理研討會，與會來賓有多國參與者

2. 修課學生來自多個國家，學生需要母語輔助跟上課堂

3. 參加實體會議，需要翻譯輔助

都把 Teams開起來吧



Teams中的Copilot進行會議記錄

會議中進行詢問

會議結束產生會議紀錄



Teams中的Copilot:開始錄製或謄寫讓Copilot能啟動

1. 要使用Copilot，需開啟錄影或謄寫，
可在…其他的地方啟動錄製及轉錄。

2. 無法在不同網域的Teams使用，

Copilot現階段只能在同網域中使用。



Teams中的Copilot:會議記錄內容詢問，產生會議紀錄
會議中與會議後都可詢問

預設好的Prompt



會議後也可詢問：在Teams聊天區找到那一場會議，打開檢視重點回顧



會議後也可詢問：點選Copilot



會議後也可詢問：詢問Copilot相關問題、或特定格式回覆



建立自己的AI Agent 

會議記錄範本小幫手

新聞稿翻譯小幫手



Copilot Studio 是AI Agent代理的平台

Copilot StudioCopilot Agents

Copilot Control System
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每位員工都有一個 AI 助理，幫助他
們更好、更快速地工作。

代理程式以『數位同事』的身份加入
團隊，並在人的指示下承擔特定任
務。

人類負責設定方向，而代理程式則執
行整個業務流程和工作流程，並在必

要時進行檢查。

AI 助理輔助工作 人類與Agent共同協作 人類主導，Agent執行

人類與代理人(Agent)組成的混合團隊的旅程三階段

第一階段 第二階段 第三階段
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• 快速查找歷年會議記錄

• 自動彙整公文資料

• 協助撰寫會議通知或公告

• 會議結束後，AI Agent自動產出會
議紀錄並分發給相關人員

• 公文流程自動追蹤，主動提醒負責
人處理進度

• 行政法規查詢助理，主動回覆同仁
的法規問題

• 校內大型活動的行政協調，AI Agent
自動協調各單位、追蹤進度、彙整成果

• 公文簽核、資料彙整、會議安排等流程，
AI Agent全自動處理，僅需同仁最終
審核

• AI 代理人可根據規則自動調整流程，
遇到例外狀況再通知同仁介入

AI 助理更快速準確
協助完成花時間的重複性工作

Agent成為能主動承擔特定任務的
「數位同事」，共同協作

秘書處同仁負責設定方向與目標，
Agent則能自動執行整個行政流程

以秘書處為例
人與Agent的混合團隊模式，讓人類專注於高層次決策與創新，AI 代理人則負責執行與優化日常行政。

第一階段 第二階段 第三階段



會議記錄與溝通優化助手 報告摘要與數據統整助手知識提問與內容查詢助手

⚫ 審查意見與禮貌的Agent

⚫ Microsoft365Copilot–
Teams自動產生會議紀錄
與重點摘要

⚫ 法務助理Agent

⚫ 前瞻計畫問答Agent

⚫ 計畫報告書綜整-研究工具
Agent

⚫ 預算控管-數據分析師
Agent

⚫ Microsoft 365 Copilot-
Word, PowerPoint, Excel

文件審閱與校對助手

⚫ 文件審查與建議Agent

⚫ 清單檢核與校對Agent

每個人都能打造自己的AI Agent 助理



Connect to your data, wherever it lives

Data connectors
External systems

Microsoft Graph
Productivity data (Microsoft 365)

Microsoft Azure
Developer tools

Microsoft Dataverse
Business data

Microsoft Fabric
Analytics



從office.com登入學校的Microsoft 365 帳號

探索代理程式：找Agent

Copilot Agent簡介

建立代理程式

https://support.microsoft.com/en-us/topic/introducing-copilot-agents-943e563d-602d-40fa-bdd1-dbc83f582466
https://support.microsoft.com/en-us/topic/introducing-copilot-agents-943e563d-602d-40fa-bdd1-dbc83f582466


在聊天中建立自己需求的專屬AI Agent助理三步驟
以會議記錄小幫手為例

描述需求
秘書處同仁可在 Chat 中描述想要的 AI 助理，例
如「我要一個能自動整理會議記錄並寄送給與會
者的助理」。

1

設定知識來源與功能
將校內會議記錄範本、公文流程、常見公告內容
等作為知識來源，並設定助理具備自動彙整、通
知、追蹤等功能。

2

測試與優化
在 Chat 中與助理互動，測試其回應是否符合需求，
並根據實際情境持續優化設定。

3



描述與Copilot進行交談，或在設定撰寫小幫手描述



(RAG)查詢Agent–提供知識庫資料、檔案、外部網站，界定回覆範圍

有Microsoft 365 Copilot
可提供檔案作為知識庫參考

沒有Microsoft 365 Copilot
只能提供網站作為知識庫參考



(RAG)查詢Agent–與單位內同仁共用agent

若選擇特定使用者，分享連結
特定使用者則可以使用



操作範例
【免寫程式】5分鐘打造學校招生問題 AI 代理程式【No Coding Required】Build a 
School Admissions Q&A AI Agent in 5 Minutes
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