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일의속도와양은증가하기만했습니다

64%
업무수행에충분한

시간이나에너지가없다고
응답한직원의비율

3x
2020년보다

3배더많은회의

18
일일검색수

출처: 업무동향지표 2023



모두를위한 AI, 코파일럿은다양한직무에도움을제공합니다
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살펴보고싶은활용사례를선택해주세요

경영진에게
최신 정보 제공

원활한 조직

운영

재무/회계
의사 결정 간소화

HR
채용 및 전반적인 직원

경험 향상

마케팅
활성화 및 창의성 향상 IT 효율성 증대

영업팀이

거래를 성사시킬 수 있도록 돕는
AI에이전트



Copilot for Microsoft 365

경영진을위한 AI



나만의 AI 보조

Microsoft WorkLab 업무동향지표, 2023년 5월

68%의사람들은
근무시간동안방해받지않고집중할수있는시간이

충분하지않다고말합니다

https://www.microsoft.com/en-us/worklab/work-trend-index/will-ai-fix-work


회사전체연설준비하기

항상시간에 쫓기는 경영진은
Copilot을이용하여 회의 준비의
많은 작업을 단순화할 수
있습니다. 하지만 완벽하게
하려면 필요한 것이 몇가지
있습니다. Copilot은작업의
품질을 개선하여 큰행사가
완벽하게 치러질 수있게 합니다. 

Microsoft WorkLab 업무동향지표, 2023년 5월

Microsoft 365 Chat
이메일스레드와채팅대화를요약하여발표와관련된최신개발사항및토의내용을
빠르게파악하세요. 

Copilot in Teams 경영진과만나각사업부의결과를검토하세요. 회의를종료할때 Copilot에게
요청하여대화에서작업항목을생성하고작업을할당하세요.

Copilot in Word 연설장소에있는직원들의공감을더높일수있도록 Copilot에게요청하여연설
초안을수정하세요. 

Copilot in PowerPoint Copilot이제안한몇가지이미지를다듬어프레젠테이션슬라이드를수정하세요.

Copilot in Teams
회의요약을살펴보고제시된수치가일관성을 갖도록 Copilot에게지난분기연설
검토를요청하세요.

Copilot in Outlook
Copilot에게수신인에맞춰어조와길이를달리한메일초안을작성하도록요청하여
팀에게연설을지켜봐주어감사한다는메일을보내세요. 이동중에도가능합니다.

Copilot 제품 문서 Copilot for Microsoft 365 도입 Copilot 사용 방법

68%의사람들은
근무중에집중할시간을
충분히갖지못한다고말합니다

https://www.microsoft.com/en-us/worklab/work-trend-index/will-ai-fix-work
https://learn.microsoft.com/en-us/microsoft-365-copilot/
https://adoption.microsoft.com/en-us/copilot/
https://support.microsoft.com/en-us/copilot


회사전체연설준비하기

따라잡기
채팅과이메일내용을요약하도록
Microsoft 365 Chat에지시합니다

지난 주의 내이메일과 채팅에서 연말 성과를
언급하는 내용을 요약해 줘.

팀의 의견 수렴하기
Teams의 Copilot에지시하여
회의내용에서수렴합니다

각발언자가 말한 중요 포인트의 목록을 만들어 줘.

연설 수정하기
Word 문서내에서문단을선택하면
Copilot이수정할수있는몇가지방향을제안합니다

Copilot으로 다시작성해 줘.

초대장 만들기
새이메일에서 Draft with Copilot을선택합니다

연말 검토에 참석한 모든 직원에게 감사하는 자세한
이메일 초안을 만들어 줘.
친근한 어조를 사용하고 새해에도 계속 발전할 수
있게 되어 얼마나 기쁜지 언급해 줘.

지난 분기 연설 검토하기
Teams의 Copilot에지시하여
회의내용에서수렴합니다

회의를 요약하고 중요 포인트를 나열해 줘. 
제시된 수익 수치를 모두 알려 줘.

프레젠테이션슬라이드 수정하기
프레젠테이션내에서 Copilot에지시합니다

회사의 모토에 맞게 영감을 주는
산의 풍경 이미지를 추가해 줘.
회사 표어는 "우리는 모든 장애물을 극복한다".

https://support.microsoft.com/en-us/topic/overview-of-microsoft-365-chat-preview-5b00a52d-7296-48ee-b938-b95b7209f737
https://support.microsoft.com/en-us/copilot-word
https://support.microsoft.com/en-us/copilot-powerpoint


임원의하루

오전 7:00

Tanya는 호텔 방에서 고객과의 통화로 하루를
시작합니다. 그리고 Copilot을 사용하여 의견
차이가 있는지 모니터링합니다.

Copilot in Teams

최근배송과관련된고객의문제를이해하기위해좋은후속
질문은무엇이지?

오전 8:30

통화 후 Tanya는전날의 이메일 스레드를
요약하고 Copilot을 사용하여 단 20분만에 모든
이메일에 대한 답장을 작성합니다.

Copilot in Outlook

제품문제에대해사과드리며오늘오후 3시까지답변을
드리겠습니다라는짧은이메일을전문적인어조로회신해
줘.

오전 9:00

Tanya는몇분더 시간이 있어서 Copilot을
사용하여 비행기에 탑승하는 동안 놓친 회의를
확인합니다. 그리고 중요한 문제에 대한 지침을
제공하기 위해 몇가지 채팅을 보냅니다.

Copilot in Teams

고객이겪은주요문제는무엇이었으며제안된해결책및
시기는무엇이지?

오후 2:00

현장에서 고객과의 긴회의를 마친 후, Tanya는
내일 할연설문을 검토할 기회가 생겨 몇가지를
업데이트했습니다. Copilot을 사용하여 보너스
계획 업데이트에 대한 새섹션을 추가합니다. 

Copilot in Word

재무연도 23년의 Contoso 보너스플랜에기반하여
새문단을추가해줘.

오후 3:00

생산에 심각한 문제가 발생하여, Tanya는
신속하게 조치를 취해야 합니다. Copilot에게
문제와 관련된 이메일 및채팅 요약을 요청합니다.

Microsoft 365 Chat

지난 2시간동안작업장을언급한모든이메일과채팅을
요약해줘.

오후 7:00

마침내 문제가 해결되어 Tanya는연설 작업을
재개할 수 있습니다. Copilot에게 자신의 연설에
몇가지 유머러스한 시작 멘트를 제안해 달라고
요청합니다. 몇가지 조정만으로 완벽한 도입부를
얻었습니다.

Copilot in Word

이연설을유머러스하게시작할 수있게몇가지제안을줘.

Tanya는 제품 개발 팀을 이끌고
있습니다



Copilot for Microsoft 365

HR을위한 AI



바쁜일없애기

4명중3명은
행정업무에 AI를

이용하는것이편하다고합니다

Microsoft WorkLab 업무동향지표, 2023년 5월

https://www.microsoft.com/en-us/worklab/work-trend-index/will-ai-fix-work


Copilot for Microsoft 365로강화된채용워크플로

채용및온보딩에는 일반적으로
감원된 각직원의 1년치 급여가
소요됩니다. Copilot for 
Microsoft 365는비용을
절감하고 가장 적합한 후보자를
선택하는 데도움이 되는보다
효율적인 채용 프로세스를 만드는
데도움이 됩니다.

Microsoft WorkLab 업무동향지표, 2023년 5월

Copilot in Word
Word에서 Copilot에게기술, 자격및책임을제안하도록요청하여직무설명을
작성하세요.

Microsoft 365 Chat
Copilot이이력서세트로부터기술, 경험, 적합성을추출하게하여해당직책에가장
적합한후보자를찾아보세요.

Copilot in Loop
고유한직무요구사항을기반으로면접질문을만든다음추가아이디어를
크라우드소싱하고 Copilot이최종목록을만들도록하세요.

Copilot in Teams Teams에서그룹면접을실시하고 Copilot에게각후보자의기여도를요약하도록
요청하세요.

Copilot in Word
Word에서 Copilot에지시하여입력내용을바탕으로맞춤형제안서
초안을작성하세요.

Copilot in PowerPoint PowerPoint에서강력한온보딩용자료를만드세요.

4명중 3명은
행정업무에 AI를
이용하는것이편하다고합니다

Copilot 제품 문서 Copilot for Microsoft 365 도입 Copilot 사용 방법

https://www.microsoft.com/en-us/worklab/work-trend-index/will-ai-fix-work
https://learn.microsoft.com/en-us/microsoft-365-copilot/
https://adoption.microsoft.com/en-us/copilot/
https://support.microsoft.com/en-us/copilot


직무 설명 만들기
Word의 Copilot Word의 Copilot에지시하여빈
문서에서시작합니다

수석 애니메이션 디자이너 직책에 맞는
직무기술서를 만들어 줘.
디자인 팀핵심 책임 문서를 기반으로 해줘.

적합한 후보 찾기
Microsoft 365 Chat에서 Copilot에지시합니다

후보 #1 이력서에 기반하여 후보자의 기술, 경험 및
적합성에 대한 요약을 제공해 줘.

면접 질문 만들기
Loop에서 Copilot에지시하여면접질문세트를
생성합니다

수석 애니메이션 디자이너 직책에 맞게
면접질문세트를 만들어 줘.
이전 경험과 목표에 대해 질문하고 개인적인
관심사에 대한 몇가지 질문을 포함시켜 줘.

면접 수행하기
면접중에 Teams의 Copilot에지시합니다

우리가 이미논의한 내용을 바탕으로
좋은 후속 질문은 무엇이며
내가 대답하지 못한 질문은 무엇이지?

제안서 작성
Word의 Copilot에지시하여새이메일을만듭니다

Maya에게 3월 16일을 시작일로 수석 애니메이션
디자이너 직위에 대한 제안편지를 작성해 줘. 
혜택 핸드북에 우리의 혜택에 대한 세부 사항을
포함시켜 줘.

온보딩 자료 만들기
Copilot에지시하여새프레젠테이션으로시작합니다

[수석 애니메이션 디자이너 직무 설명으로 통하는
Word 문서 링크]에서 프레젠테이션을 생성해 줘.
직무 책임 개요를 만들어 줘.

Copilot for Microsoft 365로강화된채용워크플로

https://support.microsoft.com/en-us/topic/overview-of-microsoft-365-chat-preview-5b00a52d-7296-48ee-b938-b95b7209f737
https://support.microsoft.com/en-us/copilot-loop
https://support.microsoft.com/en-us/copilot-powerpoint


인사관리직의하루

오전 8:00

Omar는집에서 새로운 은행원 후보자에
대한 인터뷰로 하루를 시작합니다.  Copilot에게
후속 질문을 제안하고 후보자가 제시한 핵심
사항을 요약하도록 지시합니다. 

Copilot in Teams

이사람의기술과경험에대해더자세히알아보기위한
좋은후속질문은무엇일까?

오전 9:35

Omar는사무실에서 자회사에서 밤새 발생한 몇
가지 채팅 스레드를 요약하여 상황을 신속하게
평가하고 팀에 문제 해결을 위한 지침을 제공할 수
있습니다.

Copilot in Teams

이스레드를요약하고주요문제와해결을위한제안, 
제안한사람을포함하도록해줘. 

오전 10:00

Omar는 Copilot에게 조직의 새로운 규정 준수
핸드북 요약을 작성하되 핵심 사항이 반드시
포함되도록 요청합니다. 그런 다음 Copilot에게
누락된 부분을 채우라고 지시합니다.

Copilot in Word

Contoso 규정준수핸드북을경영진을위해
약네문단으로요약해줘.
그리고중요포인트목록도제공해줘.

오후 1:00

은행은 최근 몇가지 직원 경험 개선프로그램을
시작했습니다. 따라서 Omar는 Excel에서 최신
감원 수치를 확인하고 Copilot에게 몇가지
계산을 추가하고 리더십 팀에 프레젠테이션할
차트를 생성하도록 요청합니다.

Copilot in Excel

각달마다다른열들의평균을계산하는열을
추가해줘.

오후 2:00

Omar는 Copilot에게 팀의 개선 프로그램을
설명하는 데사용할 수있는 프레젠테이션에
슬라이드를 추가하도록 지시합니다.

Copilot in PowerPoint

슬라이드를추가해서잠재적인 HR 개선사항을
표시해줘.

오후 4:00

Omar는몇통의 전화와 이메일을 놓쳤습니다. 
Copilot에게 이메일 스레드를 요약하도록 지시한
다음 요약을 사용하여 회신 초안을 작성합니다.

Copilot in Outlook

이스레드를요약해줘.

Omar는 지역 은행의
인사팀을 이끌고 있습니다.



Copilot for Microsoft 365 

운영을위한 AI



운영이매끄럽게유지될수있도록

80%의사람들은
AI를사용하여회의및액션아이템을
요약하는것이편할것이라고합니다

Microsoft WorkLab 업무동향지표, 2023년 5월

https://www.microsoft.com/en-us/worklab/work-trend-index/will-ai-fix-work


Copilot for Microsoft 365로생산문제해결하기

생산문제는 비용이 많이들기
때문에 이를 빠르게 해결하는
것이 항상 최우선 과제입니다. 
Copilot for Microsoft 365를
사용하여 문제를 식별하고 해결
방법을 찾으면 생산손실비용을
줄일 수있습니다.

Microsoft WorkLab 업무동향지표, 2023년 5월

80%의사람들은
AI를사용하여회의및액션아이템을
요약하는것이편할것이라고합니다

Copilot in Excel
Excel에서 Copilot을사용하여새로운수치를제안하고차트를생성하여 Six Sigma
보고서의생산결함률을알아보세요.

Microsoft 365 Chat Microsoft 365 Chat을사용하여내부파일을검색하여유사한생산문제에대한해결
방법을찾아보세요.

Copilot in Whiteboard 잠재적인해결 방법을찾기위해 Whiteboard 세션에서아이디어를정리하세요.

Copilot in Teams
해결방법구현을추적하기위해매주회의를개최하세요. Copilot을사용하여각
회의를요약하고진행중인항목을나열하세요. 

Copilot in Outlook 문제해결을위해추가작업을수행한엔지니어링및생산직원에게감사를표하는
이메일을작성하세요.

Copilot in PowerPoint 분석보고서를바탕으로근본원인분석에대한프레젠테이션을작성하세요.

Copilot 제품 문서 Copilot for Microsoft 365 도입 Copilot 사용 방법

https://www.microsoft.com/en-us/worklab/work-trend-index/will-ai-fix-work
https://learn.microsoft.com/en-us/microsoft-365-copilot/
https://adoption.microsoft.com/en-us/copilot/
https://support.microsoft.com/en-us/copilot


Copilot for Microsoft 365로생산문제해결하기

생산 데이터 분석
Six Sigma 데이터테이블을사용하여데이터인사이트
표시프롬프트를선택합니다

데이터 인사이트를 표시해 줘.

지난 해결 방법 찾기
Microsoft 365 Chat에서 Microsoft365.com을통해
Copilot에지시합니다

장비 매뉴얼 전체에서 현재 생산 장비의
문제해결에 대한정보를 찾아줘.
프로세서를 재설정하는 방법에 대한 정보를 찾아 줘.

새로운 해결 방법을 브레인스토밍
아이디어를수집한후 Whiteboard에서 Copilot을
사용하여구성을클릭합니다

구성해 줘.

주간 회의 요약
Teams의 Copilot에지시하여회의내용을수렴합니다

회의를 요약하고 논의된 작업 항목 및현재 상태를
나열해 줘. 내려진 모든 결정과 해결된 문제를 모두
나열해 줘.

직원들의노고에 감사하기
Outlook의 Copilot에지시하여새이메일을만듭니다

문제를 파악하고 해결 방법을 구현하는 데
도움을 준 모든 사람들에게 감사의 말을 전하는
이메일을 작성해 줘.
화요일 오후 6시에 전체 생산을 재개했으며
폐쇄 기간을 3일로 제한했다는 점을 포함시켜 줘.

근본 원인 분석 보고서 작성
Copilot에지시하여새프레젠테이션으로시작합니다

프레젠테이션을 생성하여 [생산 문제 근본 원인 분석
보고서.docx의 Word 문서 링크]를 요약해 줘.

https://support.microsoft.com/en-us/copilot-excel
https://support.microsoft.com/en-us/topic/overview-of-microsoft-365-chat-preview-5b00a52d-7296-48ee-b938-b95b7209f737
https://support.microsoft.com/en-us/copilot-whiteboard
https://support.microsoft.com/en-us/copilot-whiteboard
https://support.microsoft.com/en-us/copilot-powerpoint


운영관리자의하루

오전 7:00

Megan은 해외 제조 현장의 생산팀과 만나 신제품
업데이트에 필요한 변경 사항을 논의합니다.

Copilot in Teams

우리가논의한각제품업데이트가생산프로세스에미치는
영향을이해하고있는지확인하기위한좋은후속질문은
무엇일까?

오전 8:30

사무실에서 Megan은제안된 제품 설계 변경이
제조 비용에 미치는 영향을 검토합니다.

Copilot in Excel

우선순위가 1위인업데이트에대한추가비용을합산하는
열을추가해줘.

오전 9:00

Megan은 Copilot에게 제품 디자인 지침을
기반으로 새프레젠테이션을 만든 다음 비용
분석에서 차트를 복사하라고 요청합니다.

Copilot in PowerPoint

[Project Contoso 제품디자인지침에대한 Word 문서
링크] 프레젠테이션을생성해줘.

오전 11:00

휴가 요청을 확인하기 위해 Megan은
Copilot에게 휴가를 요청하는 이번 달의 모든
이메일을 찾아달라고 요청합니다. 요청들이 모두
괜찮아 보이므로 Copilot에게 승인 메시지 초안을
작성해 달라고 요청합니다.

Microsoft 365 Chat

휴가를요청하는내용이있는, 이번달에받은모든
이메일을찾아줘.

오후 2:00

점심 회의 후 Megan은 Copilot을 사용하여 새
이메일과 회신 초안을 요약합니다. 또한 자신이
놓친 회의 요약을 검토하고 Copilot에게 자신의
작업 항목을 나열하도록 요청합니다. 

Copilot in Teams

제안한사람과책임자로지정된사람을포함해서, 
회의에서의작업항목은무엇이었지?

오후 4:00

Megan은 신제품 제안에 대한 리더십 백서를
마무리해야 합니다. Copilot에게 일부 섹션을
수정하고 요약 내용을 추가하도록 요청합니다.

Copilot in Word

요약 보고서에서주요포인트를공유해야해. 이포인트가
우리회사에중요한이유를포함하는세개의문단을작성해
줘. 

Megan은 제품 개발 팀을 이끌고
있습니다.



Copilot for Microsoft 365

영업을위한 AI



영업팀을위한 AI 비서

86%의사람들은
올바른정보를찾는데도움을줄

AI를찾고있습니다

Microsoft WorkLab 업무동향지표, 2023년 5월

https://www.microsoft.com/en-us/worklab/work-trend-index/will-ai-fix-work


AI 비서로더효과적인영업프레젠테이션제공하기

업계연구수행부터 제안서
작성까지 Copilot은영업팀과
협력하여 관리적이고 일상적이고
반복적인 작업을 처리합니다. 
따라서 시간을 절약하고
파이프라인 구축및거래성사에
집중할 수있습니다.

Microsoft WorkLab 업무동향지표, 2023년 5월

86%의사람들은
올바른정보를찾는데도움을줄
AI를찾고있습니다

Copilot in Loop
Loop에서 Copilot을사용하여고객검색세션목표와구성요소를
구체화하세요.

Bing Chat Enterprise
Bing Chat Enterprise를사용하는고객에대한정보를찾아그들의목표, 위험및
재무정보에대한연간보고서를요약하세요.

Microsoft 365 Chat
해결해야할요청을이해하기위해고객과의미팅전에최근이메일스레드를사용하여
글머리기호가있는메모목록을만드세요.

Copilot in PowerPoint

이메일요약의고객세부정보와해당업종과관련된시각적자료를사용하여새
슬라이드로영업프레젠테이션을개선하세요.

Copilot in Teams

Copilot을사용하여메모작성을처리함으로써회의중에고객에게완전한주의를
기울일수있습니다. Copilot에게회의를요약하고자세한작업항목을제공하도록
요청하세요.

Copilot in Word
Copilot을사용하여이메일, 회의록, 프레젠테이션에서콘텐츠를가져와최종제안
초안을작성하세요.

Copilot 제품 문서 Copilot for Microsoft 365 도입 Copilot 사용 방법

https://www.microsoft.com/en-us/worklab/work-trend-index/will-ai-fix-work
https://learn.microsoft.com/en-us/microsoft-365-copilot/
https://adoption.microsoft.com/en-us/copilot/
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AI 비서로더효과적인영업프레젠테이션제공하기

검색 세션 개선
Loop에서 Copilot에지시합니다

제품의 주요 사용 사례에 초점을 맞춘 고객 탐색
세션을 위한 일련의 질문을 만들어 줘.

회사 정보 찾기
Edge 브라우저사이드바에서 Bing Chat 
Enterprise에지시합니다

목표, 위험 및재무지표를 포함하여
Contoso 연간 보고서를 요약해 줘.

이메일에서 요청 찾기
Teams 프롬프트의Microsoft 365 Chat 앱을
이용합니다

지난 2주동안 Fabrikam을언급한 이메일에서
메모가 포함된 글머리 기호목록을 제공해 줘.

영업 프레젠테이션업데이트
기존프레젠테이션을업데이트합니다

[Microsoft 365 채팅의 이메일 요약 복사]에 대한
슬라이드를 추가하고 의료 산업에 적합한 이미지를
포함시켜 줘.

회의 요약
Teams에서 Copilot에지시하여회의내용을
수렴합니다

회의를 요약하고 논의된 작업 항목 및현재 상태를
나열해 줘.

제안서 만들기
Copilot에지시하여새문서로시작합니다

Contoso 영업 프레젠테이션.pptx 및영업 회의
노트.docx를 기반으로 제안서를 만들어 줘.

https://support.microsoft.com/en-us/copilot-loop
https://www.microsoft.com/en-us/bing/chat/enterprise/?form=MA13FV
https://www.microsoft.com/en-us/bing/chat/enterprise/?form=MA13FV
https://support.microsoft.com/en-us/topic/overview-of-microsoft-365-chat-preview-5b00a52d-7296-48ee-b938-b95b7209f737
https://support.microsoft.com/en-us/copilot-powerpoint


영업담당자의하루

오전 8:00

Cassandra는 Contoso에대한 대규모
프레젠테이션을 준비하기 위해 주클라이언트의
이메일과 채팅을 요약해야 합니다. 

Microsoft 365 Chat

지난한달 동안 Contoso에서보낸모든이메일과 Teams
채팅에서주요요청사항과미해결항목을강조표시해서
요약해줘.

오전 8:15

Cassandra는 Copilot에게 회의 확인 메시지를
생성하도록 지시합니다. 

Copilot in Outlook

오늘오후회의를확인하는이메일초안을작성해줘. 최신
제품업데이트와새로운가격을소개하게되어얼마나
기쁜지강조해주고, 공식적인어조를사용하고이메일을
간결하게유지해줘.

오전 9:00

Cassandra는사업 기획 담당자로부터 최신 재무
정보를 받았습니다. 그리고 Copilot을 사용하여
제안의 가치를 보여주기 위해 멋진 차트를
만듭니다.

Copilot in Excel

모든데이터인사이트를표시해줘.

오전 11:00

Cassandra는 Copilot으로 초안을 작성한 연차
보고서 요약본을 기반으로 슬라이드를 추가하여
피칭 프레젠테이션을 최종 마무리합니다.

Copilot in PowerPoint

[연차보고서요약본]을기반으로슬라이드를
추가해줘.

오후 2:00

피칭 시간입니다. Cassandra는 Copilot이
메모를 작성하고 있으므로 프레젠테이션에 집중할
수있습니다. Copilot에게 질문 목록을
작성하도록 지시하여 통화 중에 나온 모든 질문에
답변할 수있습니다.

Copilot in Teams

회의중에답변하지못한질문은무엇이있었지?

오후 4:00

오늘 Cassandra는채팅을 몇차례 놓쳤습니다. 
자신의 팀이 신제품 출시에 관해 논의하고 있다는
것을 확인하고 신속하게 따라잡기 위해
Copilot에게 대화를 요약하도록 지시합니다. 

Copilot in Teams

주요포인트및포인트를만든사람이누구인지꼭포함해서
이채팅을요약해줘.

Cassandra는 Contoso의
영업 담당자입니다.



Copilot for Microsoft 365 

마케팅을위한 AI



이제처음부터작성하지않아도됩니다

73%의사람들은
AI를사용하여창의적인업무를
하는것이편하다고합니다

Microsoft WorkLab 업무동향지표, 2023년 5월

https://www.microsoft.com/en-us/worklab/work-trend-index/will-ai-fix-work


최단시간내에마케팅홍보자료만들기

전략적 마케팅 계획개발부터
다른 팀과의 협업, 사본 작성에
이르기까지 Copilot은마케팅
팀과 협력하여 아이디어를 적합한
수익 기회로 전환하는 데집중할
수있게합니다. 

Microsoft WorkLab 업무동향지표, 2023년 5월

73%의사람들은
AI를사용하여창의적인업무를
하는것이편하다고합니다

Bing Chat Enterprise

Copilot in Excel

Copilot in Word

Copilot in PowerPoint

Copilot in Outlook

Microsoft 365 Chat

Bing Chat Enterprise를활용하여시장조사데이터를검색하고각대상시장의
주요경쟁제품을이해하세요.

최신시장조사에서추세와특이점을찾아프로모션으로타겟팅할시장을
알아보세요. 

제안된태그라인을포함하여타겟홍보계획초안을작성하도록 Copilot에게
지시하세요.

엔지니어링의설계문서를사용하여제품에대한프로모션자료를만드세요. 

프로모션계획의제품태그라인과일부글머리기호항목을사용하여프로모션
이메일을작성하세요.

마케팅콘텐츠를기반으로일련의소셜미디어게시물을생성하도록 Copilot에
지시하세요.

Copilot 제품 문서 Copilot for Microsoft 365 도입 Copilot 사용 방법

https://www.microsoft.com/en-us/worklab/work-trend-index/will-ai-fix-work
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최단시간내에마케팅홍보자료만들기

시장 조사 알아보기
Edge 사이드바프롬프트에서

새로운 위젯의 상위 5개시장과 해당 시장의
주요 경쟁업체에 대해 해당 제품의 설명을 포함해서
최신정보를 알려줘. 

시장 추세 알아보기
Excel의 Copilot에서데이터인사이트표시를
선택합니다

데이터 인사이트를 표시해 줘.

프로모션계획 수립
Word에서 Copilot에지시합니다

라틴 아메리카 시장에 적합한 10가지 잠재적
태그라인을 포함해서, 위젯 시장 대상의 프로모션
계획을 생성해 줘.

프로모션자료 만들기
새 PowerPoint 파일에서기본값의파일에서
프레젠테이션만들기를선택합니다

[위젯 디자인 문서에 대한 Word 문서 링크.docx]로
프레젠테이션을 만들어 줘.

제안서 작성
Outlook에서 Copilot에게지시하여새이메일을
만듭니다

"모두를 위한더나은 위젯"이라는 태그라인을
사용하여 홍보이메일 초안을 작성해 줘. 그리고
아래에 나열된 다음 제품 기능을 강조해 줘.
• 장기지속성
• 기타등등

소셜 미디어 게시물 작성
새채팅을시작하고 Copilot에지시합니다

Contoso 제품 설명 및 Contoso 마케팅 계획을
기반으로 일련의 LinkedIn 게시물을 만들어 줘.

https://www.microsoft.com/en-us/bing/chat/enterprise/?form=MA13FV
https://www.microsoft.com/en-us/bing/chat/enterprise/?form=MA13FV
https://support.microsoft.com/en-us/copilot-excel
https://support.microsoft.com/en-us/copilot-powerpoint
https://support.microsoft.com/en-us/topic/overview-of-microsoft-365-chat-preview-5b00a52d-7296-48ee-b938-b95b7209f737


마케팅관리자의하루

오전 8:00

Daichi는 Copilot을 사용하여 새로운 광고
캠페인에 입찰하는 대행사에 제공할 브리핑을
준비합니다. 

Copilot in Word

Contoso 위젯마케팅계획에서광고전략을간략하게
설명하는브리핑을준비해줘. 목표시장, 가격, 어조, 
이미지및태그라인에대한섹션을포함해줘.

오전 8:30

Daichi는 팀원들과 만나 고객피드백을 기반으로
기능 개선 사항에 관해 브레인스토밍합니다. 
Copilot은 논의가 수월하도록 아이디어를
분류합니다.

Copilot in Whiteboard

아이디어를분류해줘. 

오전 10:00

Daichi는 최신설문조사에서 얻은 마케팅
데이터를 분석해야 합니다. 데이터의
추세를 확인할 수 있도록 Copilot을 사용하여
차트를 준비합니다.

Copilot in Excel

모든데이터인사이트를표시해줘.

오전 11:00

Daichi는 엔지니어링 팀과 만나 새로운 기능
개발을 계획합니다. 회의 중에는 Copilot을
사용하여 기능의 우선순위를 파악합니다. 

Copilot in Teams

지금까지논의된기능을우선순위에따라분류하기위한
표를만들어줘.

오후 2:00

Daichi는 엔지니어링 팀회의에서 언급된 내용을
반영하여 로드맵 자료를 업데이트합니다.

Copilot in PowerPoint

[로드맵업데이트글머리기호목록복사본]을기반으로
슬라이드를추가해줘.

오후 4:00

Daichi는 하루일과를 마치기 전에 이메일을
확인해야 합니다. Copilot은 이메일 스레드를
요약하고 회신 초안을 준비하여 작업 속도를
높입니다. 

Copilot in Outlook

자세한정보를요청해줘.

Daichi는 Contoso의 마케팅
관리자입니다



Copilot for Microsoft 365 

재무/회계를위한 AI



재무의사결정간소화하기

79%의사람들은
AI를사용하여분석적인업무를
하는것이편하다고합니다

Microsoft WorkLab 업무동향지표, 2023년 5월

https://www.microsoft.com/en-us/worklab/work-trend-index/will-ai-fix-work


Copilot for Microsoft 365로인수완료하기

예측부터 재무보고, 이해관계자
커뮤니케이션 초안 작성에
이르기까지 Copilot이재무팀과
함께 작업하면 재무팀은 영향을
크게 미치는 가치 높은 작업에
시간을 할애합니다.

Microsoft WorkLab 업무동향지표, 2023년 5월

79%의사람들은
AI를사용하여분석적인업무를
하는것이편하다고합니다

Microsoft 365 Chat

Copilot in Excel

Copilot in Teams

Copilot in Word

Copilot in Excel

Copilot in PowerPoint

운영및법무팀의실사정보를요약하세요.

조직의과거재무정보를검색하고수익예측을확인하세요.

법무팀및비즈니스개발팀과만나거래구성방법을결정하고필요한법적통지
목록을받으세요.

회의기록을기반으로거래에대한몇가지조건을논의하는섹션을제안시트에
추가하세요.

고객협상과경제환경변화를기반으로거래분석을구체화하세요.

리더십팀을위하여거래를요약하는프레젠테이션을만드세요.

Copilot 제품 문서 Copilot for Microsoft 365 도입 Copilot 사용 방법

https://www.microsoft.com/en-us/worklab/work-trend-index/will-ai-fix-work
https://learn.microsoft.com/en-us/microsoft-365-copilot/
https://adoption.microsoft.com/en-us/copilot/
https://support.microsoft.com/en-us/copilot


Copilot for Microsoft 365로인수완료하기

실사 보고서 요약
Teams 앱으로 Microsoft 365 Chat에서 Copilot에
지시합니다

Fabrikam 재무 데이터, Fabrikam 운영 분석, 
Fabrikam 통합 계획의 정보를 요약해 줘.

재무 데이터 분석
표를사용합니다

데이터 인사이트를 표시해 줘.

법무팀과회의
회의요약탭에서

제안서에 필요한 모든 법적 고지 사항을 목록으로
작성해 줘.

경영진 프레젠테이션만들기
새프레젠테이션에서

요약 슬라이드, 조건 슬라이드, 재무 슬라이드를 꼭
포함해서 [거래 요약.docx에 대한 Word 문서
링크]로부터 프레젠테이션을 만들어 줘.

거래 분석 개선
Excle 프롬프트의표에서

예상 수익을 3% 줄이기 위해열을추가해 줘.

제안서 업데이트
새줄에서 Draft with Copilot을선택합니다

법무팀 회의 녹취록.docx를 기반으로 거래 조건에
대한 새섹션을 추가해 줘.

https://support.microsoft.com/en-us/topic/overview-of-microsoft-365-chat-preview-5b00a52d-7296-48ee-b938-b95b7209f737
https://support.microsoft.com/en-us/copilot-excel
https://support.microsoft.com/en-us/copilot-powerpoint
https://support.microsoft.com/en-us/copilot-excel
https://www.microsoft.com/en-us/bing/chat/enterprise/?form=MA13FV
https://www.microsoft.com/en-us/bing/chat/enterprise/?form=MA13FV


재무분석가의하루

오전 8:00

Hillary는 Excel에서 신제품의 최신 COGS 
추정치를 살펴보며 하루를 시작합니다. 그녀는
원하는 내용을 보기 위해 Copilot을 사용하여
데이터를 필터링합니다. 

Copilot in Excel

제품기능별로데이터를정렬하고우선순위 2 기능을
필터링해줘.

오전 9:30

그녀는 나중에 관리자 및 IT 담당자와 만나 영업
조직의 보고 요구 사항 업데이트에 대해
논의합니다. 그리고 Copilot에게 요구사항을
요약해 달라고 요청합니다.

Copilot in Teams

회의를요약하고언급된보고요구사항을모두나열해줘.

오전 10:00

Hillary는 마침내 그날의 주요 프로젝트에
착수하여 잠재적 인수 목표에 대한 실사 정보를
검토합니다. 그리고 Copilot에게 요약문을 만들어
달라고 요청합니다.

M365 Chat

Fabrikam 재무데이터, Fabrikam 운영분석, Fabrikam
통합계획의정보를요약해줘.

오전 11:00

Word에서 인수 개요서를 작성한 후 Copilot에게
해당 문서를 사업 개발팀을 위한
프레젠테이션으로 바꿔달라고 요청합니다.

Copilot in PowerPoint

[Fabrikam 인수개요서에대한 Word 문서
링크.docx]로부터프레젠테이션을만들어줘.

오후 2:00

Hillary는 아침에 시작된 채팅 내용을 따라잡아야
합니다. 그녀는 Copilot에게 스레드를 요약해
달라고 요청합니다. 

Copilot in Teams

이스레드를요약하고내이름이언급된위치와나를위한
조치항목을호출해줘.

오후 4:00

Hillary는 Excel로 돌아가 최신 가상 시나리오로
인수 수치를 업데이트하고 사업 계획
프레젠테이션에 사용할 차트를 만듭니다.

Copilot in Excel

IT 통합예산을두배로늘리면월수익에미치는영향은
무엇이있지?

Hillary는 Contoso의 재무
분석가입니다



Copilot for Microsoft 365 

IT를위한 AI



운영이매끄럽게유지될수있도록

76%의사람들은
AI를사용하여행정업무를

이용하는것이편하다고합니다

Microsoft WorkLab 업무동향지표, 2023년 5월

https://www.microsoft.com/en-us/worklab/work-trend-index/will-ai-fix-work


Copilot for Microsoft 365로중요업데이트배포

중요업데이트를 계획하는 것은
필요한 일이지만, 시간이 영
충분하지 않습니다. Copilot은
간단한 작업을 처리하여 세부
사항에 집중하고 문제를 피할 수
있도록 도와줍니다.

Microsoft WorkLab 업무동향지표, 2023년 5월

76%의사람들은
AI를사용하여행정업무를
이용하는것이편하다고합니다

Microsoft 365 Chat

Copilot in Teams

Copilot in Whiteboard

Copilot in Word

Copilot in PowerPoint

Copilot in Outlook

이전프로젝트계획및제품문서를기반으로향후출시에대한프로젝트계획을
만드세요.

팀과회의에서계획에관한논의를하고 Copilot을사용하여답변하지않은
질문을추적하세요. 

팀과함께잠재적인위험을 Whiteboard에작성하고 Copilot에지시하여초기
목록을작성하세요. 그런다음세션이끝나면모든항목을분류하세요. 

지원팀및관리자를위한절차및변경관리문서를수정하세요.

CIO를위하여출시에관한프레젠테이션을만드세요. Copilot을사용하여
프로젝트계획에따라슬라이드를만드세요.

업데이트된문서를지원팀에보내기위해이메일을작성하세요.

Copilot 제품 문서 Copilot for Microsoft 365 도입 Copilot 사용 방법

https://www.microsoft.com/en-us/worklab/work-trend-index/will-ai-fix-work
https://learn.microsoft.com/en-us/microsoft-365-copilot/
https://adoption.microsoft.com/en-us/copilot/
https://support.microsoft.com/en-us/copilot


Copilot for Microsoft 365로중요업데이트배포

프로젝트계획 수립
Teams 앱으로 Microsoft 365 Chat에서 Copilot에
지시합니다

Fabrikam 제품 문서의 정보를 요약해 줘.

계획 논의하기
Teams에서 Copilot에지시하여회의내용을
수렴합니다

회의를 요약하고 논의된 작업 항목 현재 상태를
나열해 줘.

위기에 대한 브레인스토밍
아이디어를수집한후 Whiteboard에서 Summarize 
in Copilot을클릭합니다

요약해 줘.

업데이트전달하기
Draft with Copilot을선택하여새이메일에서
시작합니다

Fabrikam 지원 절차 파일에서 자세한 이메일
초안을 작성해 줘. 친근한 어조를 사용해 줘.

경영진 업데이트 문서 만들기
새프레젠테이션에서시작합니다

[Fabrikam 업그레이드 프로젝트 계획에 대한 Word 
문서 링크.docx]에서 프레젠테이션을 만들어 줘.

지원 절차 수정하기
절차문서의새행에서 Draft with Copilot 아이콘을
클릭합니다

Fabrikam 제품 문서의 정보를 사용하여 SSO 문제
해결에 대한 문단을 삽입해 줘.

https://support.microsoft.com/en-us/topic/overview-of-microsoft-365-chat-preview-5b00a52d-7296-48ee-b938-b95b7209f737
https://support.microsoft.com/en-us/copilot-whiteboard
https://support.microsoft.com/en-us/copilot-whiteboard
https://support.microsoft.com/en-us/copilot-powerpoint


IT 관리자의하루

오전 7:30

Will은사무실에 도착하여 Copilot에게 긴급한
문제가 있는지 이메일과 채팅을 확인하라고
지시합니다. Outlook에서 Copilot을 사용하여 각
문제에 대한 해결 방법을 확인하는 회신 초안을
작성합니다. 

Microsoft 365 chat

어젯밤내이메일과채팅메시지를통해보고된모든사건을
요약해줘.

오전 8:00

그는 일일 회의에 참석하여 그날의 우선순위를
논의합니다. Will은회의 중에 Copilot을 사용하여
답변하지 않은 질문이 있는지 확인합니다.

Copilot in Teams

답변하지않은질문이있으면말해줘. 그리고물어봐야할
질문을몇가지 제안해줘.

오전 9:00

현재 작업할 시스템 문제가 없어서 Will은
프로젝트 계획을 수정할 수있습니다. 
Copilot에게누락된부분을채우라고지시합니다.

Copilot in Word

Fabrikam 시스템업그레이드문서의시스템설정변경에
대한문단을만들어줘.

오전 1:30

Will은인사팀이 요청한 새로운 직원 경험
솔루션의 권장 사항에 대해 인사팀과의 회의에서
프레젠테이션을 수정합니다. 그는 Bing Chat 
Enterprise를 사용하여 제품 웹사이트를 요약한
다음 이를 슬라이드로 변환합니다.

Copilot in PowerPoint

[웹사이트요약복사본]을기반으로슬라이드를
추가해줘.

오후 3:00

Will은서버문제를 해결해야 할때놓친 회의를
따라잡기 위해 Teams로돌아옵니다. 그는 요약을
확인하고 핵심 사항과
작업 항목을 요청합니다. 

Copilot in Teams

이회의를요약하고중요포인트및작업항목을제공해줘.

오후 4:00

하루를 끝내며 Will은다음노트북 업그레이드를
위해 새로운 장치를 조사할 시간을 갖습니다. 
Copilot에게 비즈니스 사용자에게 알맞은 최고의
노트북에 관한 보고서를 생성하도록 지시합니다.

Bing Chat Enterprise

올해기업조직에서가장인기있는노트북은무엇이있지?

Will은 Contoso의 IT 

관리자입니다



앱이작동하는방식알아보기
아이콘을클릭하여데모를확인해보세요

https://www.youtube.com/watch?v=fzoZ_f7ji5Q
https://www.youtube.com/watch?v=N1gpkk-MwpY
https://www.microsoft.com/en-us/videoplayer/embed/RW1c3WA
https://www.youtube.com/watch?v=Zt84APuu2Ik
https://support.microsoft.com/en-us/copilot-onenote
https://www.microsoft.com/en-us/videoplayer/embed/RW1c3X1
https://www.microsoft.com/en-us/videoplayer/embed/RW1c2fL
https://support.microsoft.com/en-us/copilot-outlook
https://www.youtube.com/watch?v=-p5LKp2FkxQ


Copilot 프롬프트사용방법

Copilot 프롬프트는자연어로 Copilot에지시를내리거나질문을하는
프로세스입니다. Copilot 창에요청을입력하여 Copilot에지시를내릴
수있습니다. Copilot에효과적으로지시를하려면아래모범사례를
따르세요.

최상의결과를위해메뉴에제공된기본지시문사용하기:

이프롬프트들을 따라하면 Copilot에 명확한 지시를 전달할 수있습니다. 
여기에 필요한 추가 세부 사항을 추가할 수있습니다.

명확하고구체적인언어사용하기:

이렇게 하면 Copilot이 요청을 더잘이해하고 더욱 정확한 응답을 제공할 수
있습니다. 예를 들어, "이메일을 어떻게 잘작성해야 하지?"라고 묻는 대신
"클라이언트와의 만남을 요청하는 공식적인 이메일을 어떻게 작성해야
하지?"라고 질문할 수있습니다.

가능한한많은맥락제공:

더많은 정보를 제공할수록 Copilot이 사용자의 요구 사항에 맞게 응답할 수
있는 능력이 향상됩니다. 예를 들어 문서의 목적, 대상, 어조, 형식은 물론 관련
세부정보나 예시를 제공할 수있습니다. Copilot이 참조할 기존 문서나 소스를
첨부하거나 링크할 수도 있습니다. 

프롬프트를효과적으로사용하는방법에대한자세한내용은
프롬프트지침및프롬프트요소를참고하세요.

Copilot 창에서 도움말 아이콘을 클릭하면 인포그래픽 기능을 이용할 수
있습니다. 이인포그래픽은 좋은 메시지의 구성요소와 구조는 물론 팁과
예시도 설명합니다.

최고품질의응답을얻으려면 Copilot 프롬프트를작성할때

중요한요소들에집중하는것이중요합니다.

목표

어떤 응답을 Copilot으로부터
얻으려 하는가? 

Context

어째서 그것이 필요하며 누가
관련되어 있는가?

어떤 정보원 또는 정보 샘플을
Copilot이 사용하게 할것인가?

출처

어떻게 Copilot이 응답해야
기대를 충족할 수있는가?

기대

3-5개의주요항목을생성하여내가클라이언트 X의회의에서 "단계

3+" 브랜드캠페인에대해논의할수있도록준비해줘. 6월이후의

전자메일과 Teams 채팅에집중해. 내가빠르게파악할수있도록

단순한언어를사용해줘.



사용방법: Copilot in PowerPoint

예시된특정프롬프트는상황에따라달라질수있습니다

샘플사용사례

• 아이디어를프레젠테이션으로변환

• Word 문서를프레젠테이션으로변환

• 기존프레젠테이션을개선

• 중요포인트를요약하고슬라이드노트를작성하여프레젠테이션준비

Copilot 채팅패널의용도
• 만들기

– 설명을바탕으로프레젠테이션만들기

– Word 문서 URL을바탕으로프레젠테이션만들기

• 개선(편집)

– 주제에대한슬라이드추가

– 설명을바탕으로이미지추가

– 텍스트형식변경

– 안건을추가하고섹션을만들어프레젠테이션을구성

• 요약(구성)
– 요약문만들기

– 주요슬라이드보여주기 - 중요한정보가담긴슬라이드의목록을제공

• 알아보기(이해하기)
– 작업항목및다음단계보여주기

– 이프레젠테이션에대해질문하기

• 명령하기(질문하기)
– 새텍스트형식적용하기

– 새슬라이드만들기

Copilot 사이드바에서
미리지정된프롬프트를선택합니다. 
여기에맥락을추가할수있습니다.

일반적인지식을질문하거나
창의적인아이디어를요청합니다. 
내용에사실에대한오류가있는지

검토할필요가있습니다.

프롬프트가이드를클릭해서
____ 프롬프트를표시하여슬라이드를편집하거나

프레젠테이션에대해알아볼수있습니다.



Copilot Lab에서더많은 PowerPoint 프롬프트찾기

안건 추가하기

안건 슬라이드를
추가해 줘.

이미지 추가하기

이슬라이드와 연관성 있는 이미지를
추가해 줘.

요약문 추가하기

이프레젠테이션을 요악하는 슬라이드를
추가해 줘.

슬라이드 추가하기

[명상의 이점]에 대한 슬라이드를 추가해 줘.

먼저 시작하기

[팀아이스 브레이커 활동] 
에대한 프레젠테이션을 만들어 줘.

아이디어 생성하기

영향에 대한 슬라이드를 포함하여 [비영리
단체를 위한 효과적인 자원봉사] 방법에
대한 프레젠테이션을 만들어 줘.

프레젠테이션만들기

파일에 기반하여 새프레젠테이션을 만들어
줘.

생각 구성하기

이프레젠테이션을 섹션들로 구성해 줘.

이 슬라이드 다시 작성하기

더욱 설득력을 갖도록 이슬라이드를 다시
작성해 줘.

작업 이어가기

작업 항목을 표시해 줘.

중요 정보 추출하기

이프레젠테이션을 요약해 줘.

작업 이어가기

이프레젠테이션에 언급된 날짜 및마감
기한은 언제지?

파일

https://copilot.cloud.microsoft/en-US/prompts
https://support.microsoft.com/en-us/copilot-powerpoint
https://support.microsoft.com/en-us/copilot-powerpoint
https://support.microsoft.com/en-us/copilot-powerpoint
https://support.microsoft.com/en-us/copilot-powerpoint
https://support.microsoft.com/en-us/copilot-powerpoint
https://support.microsoft.com/en-us/copilot-powerpoint
https://support.microsoft.com/en-us/copilot-powerpoint
https://support.microsoft.com/en-us/copilot-powerpoint
https://support.microsoft.com/en-us/copilot-powerpoint
https://support.microsoft.com/en-us/copilot-powerpoint
https://support.microsoft.com/en-us/copilot-powerpoint
https://support.microsoft.com/en-us/copilot-powerpoint


사용방법: 문서에서 Copilot in Word 사용하기

예시된특정프롬프트는상황에따라달라질수있습니다

샘플사용사례

• 윤곽또는아이디어를텍스트로변환

• 길이, 어조, 새로운문구를위해기존텍스트다시작성하기

• 텍스트를기반으로표추가하기

문서에서할수있는일

• Copilot으로초안작성 – Word 문서에내용추가

– 빈페이지에서 시작하여 Reference a file(Word 또는 PowerPoint 
파일 최대 3개)을 사용하여 새콘텐츠를 만들거나 근거 없는 내용(근거
없는 내용은 반드시 사실일 필요가 없음)에 대한 주제를 제공

– 어느 시점에서든 Inspire Me(기존 내용을 바탕으로 작성)를
이용하거나, 새로 근거가 만들어진 내용을 위해 파일을 참고하거나, 
근거 없는 내용(근거 없는 내용은 반드시 사실일 필요가 없음)에 대한
주제를 제공하여 새내용을 추가

• 제안된이미지추가(제목옆에)

• Visualize as a table을사용하여정보를표에기입

아이디어를제공하거나
파일을참고합니다

아이디어를제공하거나, 
파일을참고하거나, 

Copilot이작성하게합니다

표를새로작성하거나추가합니다

이미지를추가합니다

https://support.microsoft.com/en-us/copilot-word


사용방법: Copilot 채팅패널에서 Copilot in Word 사용하기

예시된특정프롬프트는상황에따라달라질수있습니다

샘플사용사례

• 길이, 어조, 새로운문구를위해기존텍스트다시작성하기

• 기존문서에대하여요약또는질문하기

Copilot 채팅패널의용도

• 만들기

– 설명을 바탕으로 프레젠테이션 만들기

– Word 문서를 바탕으로 프레젠테이션 만들기

• 개선하기

– 주제에 대한 슬라이드 추가

– 설명을 바탕으로 이미지 추가

– 텍스트 형식 변경

– 안건을 추가하고 섹션을 만들어 프레젠테이션을 구성

• 요약하기

– 요약문 만들기

– 주요 슬라이드 보여주기 - 중요한 정보가 담긴 슬라이드의 목록을
제공

– 작업 항목 및다음 단계보여주기

– 이프레젠테이션에 대해 질문하기

• 명령하기(질문하기)

– 일반적인 질문하기

Copilot 사이드바에서
미리지정된프롬프트를

선택합니다. 여기에맥락을
추가할수있습니다.

일반적인지식을
질문하거나창의적인

아이디어를요청합니다. 
내용에사실에대한오류가

있는지검토할필요가
있습니다.

프롬프트 가이드아이콘을클릭해서
____ 프롬프트를표시하여슬라이드를

편집하거나프레젠테이션에대해알아볼수
있습니다.

https://support.microsoft.com/en-us/copilot-word


Copilot Lab에서더많은 Word 프롬프트찾기

도입부 작성하기

이문서의 도입부 문단을 작성하고
[전문적으로] 보이게 해줘.

이 문서 요약하기

[3개의 중요 포인트로] 이문서를 요약해 줘.

강점 및 약점 목록 만들기

[이문서에 언급된 다양한 프로젝트
아이디어들의] 강점과 약점 목록을 만들어
줘.

문단 추가하기

[이문서의 논쟁점]이 포함된 문단을 추가해
줘.

폰트 변경하기

[Segoe UI, 12포인트]로 폰트를 변경해 줘.

개요 작성하기

[신속한 제품 개발]에 대한
높은 수준의 개요서를 작성해 줘.

사업 계획 윤곽 잡기

[지속 가능한 마케팅 회사]를 위한 사업 계획
윤곽 초안을 작성해 줘.

회의 내용 메모하기

회의에 대한 메모를 작성하는 데사용할 수
있는 한페이지짜리 템플릿 초안을 작성해
줘. 날짜 및주제에 대한 섹션을 포함시켜 줘.

빠르게 이해하기

이문서를 세문장으로 설명해 줘.

팀 구축 아이디어 브레인스토밍

새로운 팀을 위한 아이스브레이커 활동에
대한 아이디어를 줘.

이 문서 개선하기

[리더십 검토]를 위해 어떻게 개선할 수
있는지 이문서에서 구체적인 예를 들어 줘.

더 자신 있게 쓰기

[시간 관리]를 어떻게 더간결하게
설명할 수있지?

https://copilot.cloud.microsoft/en-US/prompts
https://support.microsoft.com/en-us/copilot-word
https://support.microsoft.com/en-us/copilot-word
https://support.microsoft.com/en-us/copilot-word
https://support.microsoft.com/en-us/copilot-word
https://support.microsoft.com/en-us/copilot-word
https://support.microsoft.com/en-us/copilot-word
https://support.microsoft.com/en-us/copilot-word
https://support.microsoft.com/en-us/copilot-word
https://support.microsoft.com/en-us/copilot-word
https://support.microsoft.com/en-us/copilot-word
https://support.microsoft.com/en-us/copilot-word
https://support.microsoft.com/en-us/copilot-word


사용방법: 채팅에서의 Copilot in Teams

예시된특정프롬프트는상황에따라달라질수있습니다

샘플사용사례

• 요약문을읽거나중요포인트및작업항목을확인해서채팅
스레드를따라잡기

• 스레드에새로운채팅항목초안작성하기

Teams 채팅창에서

• 초안을다시작성하고길이와어조조정하기

Copilot 채팅패널의용도

• 채팅내용에대해질문하기 - 채널에서는작동하지않음

• 일정기간의내용요약하기

• 결정, 시작된항목, 작업에대해질문하기

• 특정인물이말한내용질문하기

• 링크에대해질문하기

채팅입력을할때 Copilot
아이콘을클릭하여

----새채팅초안을작성할때
Rewrite 및 Adjust 프롬프트를

표시합니다.

프롬프트 가이드
아이콘을클릭해서

____ 프롬프트를표시하여
슬라이드를편집하거나

프레젠테이션에대해알아볼수
있습니다.

https://support.microsoft.com/en-us/copilot-teams


사용방법: 회의중의 Copilot in Teams

예시된특정프롬프트는상황에따라달라질수있습니다

샘플사용사례

• 회의중에요약, 중요포인트, 감정또는잠재적인질문등의도움을
받기

• 요약이나질문을통해회의를따라잡기

• 1:1 및그룹통화, 지금회의시작, 비공개회의, 반복회의, 채널회의
중에작동

Copilot 채팅패널의용도

• 현재까지의회의요약얻기

• 중요논의포인트

• 누가이내용을말했는지또는사람들이말한내용

• 사람들이동의하지않는부분

• 작업항목제안하기

프롬프트 가이드
아이콘을클릭해서

__ 프롬프트를표시하여
슬라이드를편집하거나

프레젠테이션에대해알아볼
수있습니다.

https://support.microsoft.com/en-us/copilot-teams


사용방법: 회의후의 Copilot in Teams

예시된특정프롬프트는상황에따라달라질수있습니다

샘플사용사례

• 요약이나질문을통해회의를따라잡기

• 예약된회의에서녹취록이용
(1:1 및그룹)

Recap 탭에서 Copilot 채팅패널의용도

• 회의요약

• 작업항목목록작성

• 추가질문하기

• 주제에대한다양한관점강조하기

• 주요아이디어목록작성

프롬프트 가이드를클릭해서
____ 프롬프트를표시하여

회의내용에대해
질문할수있습니다.

https://support.microsoft.com/en-us/copilot-teams


Copilot Lab에서더많은 Teams 프롬프트찾기

작업 항목 찾기

내가 할작업 항목이 있어?

아이디어 비교하기

논의된 아이디어마다 강점과 약점을
식별하고 아이디어, 강점, 약점 3개의
헤더가 있는 표형식으로 만들어 줘. 

어떤 옵션이 있는가?

강점 및 약점을 논의한 옵션들을 표로
만들어 줘.

아이디어 목록 작성

논의된 아이디어 5개를 목록으로 만들어
줘.

일정 만들기

주요 일자 목록을 표로 만들어
줘.

명확성 얻기

다양한 의견을 목록으로 만들고 각의견에
명확성을 위한 질문을 해줘.

어떤 결정이 내려졌나

팀이 결정에 대한 합의를 얻었는지 그리고
그결정은 무엇이었는지 알려 줘.

준비하기

회의에서 목표와 주제는 무엇이었지? 각
섹션에 제목과 이름이 굵게 표시된 형식을
적용해 줘.

회의가 계속 진행되게 하기

그룹이 더많은 아이디어나 인사이트를
생성하게 하려면 어떤 질문을 해야 하지? 각
질문을 30-60자로제한해 줘.

회의 요약

논의된 내용을 요약해 줘.

https://copilot.cloud.microsoft/en-US/prompts
https://support.microsoft.com/en-us/copilot-teams
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사용방법: Microsoft 365 Chat에서 Copilot 사용하기

예시된특정프롬프트는상황에따라달라질수있습니다

검색및요약을위한 AI 도우미

• 회사전체에서중요한정보를검색

• 사람, 모든 Teams 채팅또는회의와같은특정소스나채널의
콘텐츠를확인하거나요약

• 프로젝트업데이트받기

• 파일, 회의, 사람및이메일중최대 3개항목을참고

Copilot 채팅패널의용도

• Microsoft 그래프콘텐츠에대해질문하기

– 최대 3개항목을 참고

– Word, PowerPoint, Excel, PDF 파일 참고

– 회의, 사람 및이메일 참고

• Copilot에일반적인질문하기

View Prompts를클릭하여
Copilot LAB을열고더많은

제안을확인하세요.

https://support.microsoft.com/en-us/topic/overview-of-microsoft-365-chat-preview-5b00a52d-7296-48ee-b938-b95b7209f737


Copilot Lab에서더많은 Microsoft 365 Chat 프롬프트찾기

최신 사항

이메일, 채팅 및파일로 구성해 사람   별로
최신 정보는 정리해 줘.

중요 정보 얻기

파일로부터 중요 포인트 목록을 만들어 줘.

회의 따라잡기

회의 요약으로 주요 시사점 및작업 항목을
추출하여 각섹션별로 책임자를 포함시켜서
요약해 줘.

회의 메모 공유하기

회의  에서의 메모 및작업 항목이 들어간
이메일 초안을 작성해 줘.

다른 사람이 한 말

사람이 무엇에 대해 이야기했지?

내가 언급된 곳

최근에 내가 언급된 이메일들을 요약해 줘. 
자세하게 작성하고, 발신자를 강조해 줘.

FAQ 초안 작성

파일  에 기반하여 FAQ를작성해 줘.

진행 중인 문제 찾기

회의  에서 진행 중인 문제는 무엇이었지 ?

도입부 작성하기

파일의 새도입부를 제안해 줘.

사용 방법

제안 요청을 어떻게 써야 하지?

작업 항목 목록 작성

회의  에서 나온작업항목들은무엇이있지 ?

아이디어 생성하기

재미있는 원격 팀 빌딩 이벤트에 대한
아이디어 목록을 만들어 줘.

사람

사람

파일

파일 회의

회의

회의

파일

회의
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사용방법: Copilot in Outlook

예시된특정프롬프트는상황에따라달라질수있습니다

샘플사용사례

• 요약문을읽거나중요포인트및작업항목을확인해서이메일
스레드를따라잡기

• 새이메일초안을작성하거나스레드에회신하기

Copilot 채팅패널의용도

• 새이메일

– Copilot으로 초안 작성

• 새이메일에 대한 주제 또는 중요 포인트 제공 - Copilot은 현재
스레드의 정보에 액세스할 수있습니다.

• 어조 및길이 선택

• 기존초안수정하기

– Copilot의 코칭

• 어조, 감정 및명확성에 대해 제안을 제공

• Copilot의요약

– 인용이 포함된 이메일 스레드 요약 받기

Copilot이새주제또는
기존스레드에대해초안을

작성하게하세요.

Copilot에게서이메일을
개선할방법을제안받으세요.

각이메일의상단에있습니다. 
이메일또는스레드의요약을

생성합니다.

https://support.microsoft.com/en-us/copilot-outlook


사용방법: Copilot in Excel

예시된특정프롬프트는상황에따라달라질수있습니다

샘플사용사례

• 추세나특이점을식별하는데도움받기

• 정보강조를위해차트를생성

Copilot 채팅패널의용도

• 수식열추가 - 원하는것을설명하거나추천사항이용

• 수식이있는행추가

• 텍스트폰트변경또는셀색상업데이트

• 피벗차트만들기

• 특정콘텐츠강조하기

• 데이터필터및정렬

프롬프트 가이드아이콘을클릭해서
____ 프롬프트를표시하고표에서

데이터를이해및조작하세요.

https://support.microsoft.com/en-us/copilot-excel
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