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第1章 PPT Copilot 
1.1登录 

 

打开 PowerPoint，在顶部菜单点击“易 AI”下的任意操作菜单，将在右侧边栏打开登

录页面，输入用户账号、密码、验证码，点击“登录” 即可登录系统，如图“1.1”。 

                    

 

图 1.1 

如果后台添加了 AAD配置，并导入了 AAD用户信息，也可以使用企业 AAD账号登录。

点击【AAD登录】按钮，跳转到 Azure认证页面，输入企业用户的邮箱及密码登录即可，

如“图 1.2”所示。 



 

                                     图 1.2 

1.2生成全文PPT 

点击【⽣成全⽂PPT】菜单，跳转到创建界⾯，如图 1.3所示。 

 

图 1.3 



在 PPT生成界面，可以切换生成模式：主题（输入主题生成幻灯片）、大纲（输入大纲

生成幻灯片）。 

主题模式：输入全文 PPT的主题及要求，如：“主题：市场部年终总结报告。内容：我

是市场部经理，向领导汇报市场部的业务情况和明年的目标。要求：结构清晰。” 

 

大纲模式：输入全文 PPT的大纲内容，可点击【查看示例】参考大纲的编写格式。支持

开启或关闭【智能大纲】功能，关闭【智能大纲】功能则直接使用用户输入的大纲，不

做优化修改。 

章节篇幅：开启【智能大纲】功能，则会智能优化大纲，可自定义设置幻灯片章节的条

数。 

 

文档：如果要基于文档内容进行 PPT生成，可在此上传文档。 

引用知识库文件：如果需要引用已存放在【我的知识库】的文档，可以在此选取。 

联网搜索：默认关闭，如果要基于联网搜索的内容进行 PPT生成，可开启该按钮。 

 

填写好信息后，点击【开始生成】按钮，等待 AI生成幻灯片的内容，生成完成后可以对

标题和内容进行增删改调整，如图 1.4所示。 

 



 

图 1.4 

修改好之后，点击【选择模板】按钮，会显示【系统模板】和【我的模板】，选择其中

一个模板，如图 1.5所示。 

 

图 1.5 



选好模板后，点击【生成 PPT】按钮，将会自动生成幻灯片，如图 1.6所示。 

 

 
图 1.6 

1.3生成单页PPT 
 

点击【⽣成单页 PPT】菜单，跳转到创建界⾯，如图 1.7所示。 



 

图 1.7 

主题：输入单页 PPT的主题及要求，如：“团队协作情况”。 

文档：如果要基于文档内容进行 PPT生成，可在此上传文档。 

引用知识库文件：如果有需要引用已存放在【我的知识库】的文档，可以在此选取。 

联网搜索：默认关闭，如果要基于联网搜索的内容进行 PPT生成，可开启该按钮。 

 

点击【开始生成】按钮，等待 AI 生成幻灯片的内容，生成完成后可以对标题和内容进

行增删改调整，如图 1.8所示。 



 

图 1.8 

点击【选中模板】按钮，会显示 PPT 模板，选择其中一个模板，然后点击【生成 PPT】

按钮，将会自动生成幻灯片，如图 1.9所示。 

 



 

图 1.9 

1.4文本优化 

1.4.1 改写正文 

首先选中幻灯片中需要修改的文本框，然后在 易 AI中点击【改写】菜单，可以看到

AI改写后的内容，点击【应用】可替换文本框的内容，点击【换一换】再次生成，如

下图 1.10。 



 
图 1.10 

1.4.2 扩写正文 

首先在幻灯片中选择要扩写的文本框，然后在 易 AI中点击【扩写】菜单，可以看到 AI

扩写后的内容，点击【应用】可替换文本框的内容，点击【换一换】再次生成，如图 1.11

所示。 

 



 

图 1.11 

 

1.4.3 缩写正文 

首先在幻灯片中选择文本框，然后在 易 AI 中点击【缩写】菜单，可以看到 AI 缩写后

的内容，点击【应用】可替换文本框的内容，点击【换一换】再次生成，如图 1.12 所

示。 

 



 

图 1.12 

 

1.4.4 文本润色 

首先在幻灯片中选择文本框，然后在 易 AI 中点击【润色】菜单，可以看到 AI 润色后

的内容，点击【应用】可替换文本框的内容，点击【换一换】再次生成，如图 1.13 所

示。 

 



 
图 1.13 

1.4.5 摘要总结 

首先在幻灯片中选择文本框，然后在 易 AI 中点击【摘要总结】菜单，可以看到 AI 总

结后的内容，点击【应用】可替换文本框的内容，点击【换一换】再次生成，如图 1.14

所示。 

 



 

 

图 1.14 

1.4.6 纠错 

首先在幻灯片中选择文本框，然后在 易 AI 中点击【纠错】菜单，可以看到 AI 纠错后

的内容，点击【应用】可替换文本框的内容，点击【换一换】再次生成，如图 1.15 所

示。 

 



 
图 1.15 

 

1.4.7 翻译 

首先在幻灯片中选择文本框，然后在 易 AI 中点击【翻译】菜单，可以看到 AI 翻译后

的内容，点击【应用】可替换文本框的内容，点击【换一换】再次生成，如图 1.16。 

 



 

图 1.16 

默认是中英文翻译，若要翻译成其他语言，可点击对话框下方的【开启上下文】后，在

对话框输入要求并发送，如：“翻译成法语”。如图 1.17。 



 

图 1.17 

 

1.5全文处理 

1.5.1 全文总结 

在 易 AI中点击【全文总结】菜单，可以看到 AI对当前文件进行总结后的内容，点击

【应用】可替换文本框的内容，点击【换一换】再次生成，如下图 1.18。 



 

图 1.18 

1.5.2 全文翻译 

在 易 AI中点击【全文翻译】菜单，选择要翻译的语言，如图 1.19所示。 



 

图 1.19 

等待翻译完成后，点击【保存为副本】【下载】，将翻译后的文件下载到本电脑，如

图 1.20所示。 

       

图 1.20 



1.5.3 全文备注 

在易 AI 中点击【自动生成备注】菜单，将会在幻灯片备注栏智能生成备注，如图 1.21

所示。 

 

图 1.21 

 

1.6智能对话 
在易 AI中点击【智能对话】菜单，可与 AI进行对话, 如图 1.22所示。 

           



 

图 1.22 

1.6.1 AI 聊天创作 

在对话框中输入你的要求，点击发送即可，如图 1.23所示。 

如果要携带当前 PPT的内容，可点击对话框下方的 图标。 

如果要携带聊天对话的上下文信息，可点击对话框下方的 图标。 

如果要联网搜索信息，可点击对话框下方的 图标。 



 

图 1.23 

 

1.6.2 图片识别 

点击文本框左下角的【+】图标上传图片，再输入要求，等待图片上传成功后，点击发送

即可，如图 1.24所示。 



 

图 1.24 

 

1.6.3 文件 Q&A 

点击文本框左下角的【+】图标上传文件，再输入要求，等待文件上传成功后，点击发送

即可，如图 1.25所示。 



 
图 1.25 

也可以在对话框中输入@，引用知识库的文件，进行内容问答或创作。如图 1.26。 



 

图 1.26 

1.6.4 新建对话 

点击文本框右上角的【+】图标新建对话窗口，如图 1.27所示。 



 
图 1.27 

 

1.6.5 历史记录 

点击文本框右上角的【 】图标，可查看、删除历史对话记录，如图 1.28所示。 



 
图 1.28 

 

1.7我的知识库 
在易 AI中点击【我的知识库】菜单，可管理我的知识库文件,可进行上传、删除、重命

名、添加描述操作，如图 1.29所示。 

           



 
图 1.29 

1.8PPT模板 

1.8.1 上传 PPT 模板 

打开 PPT模板文件后，在易 AI中点击【制定模板】菜单，如图 1.30所示。 

           

 

图 1.30 

在幻灯片中选中对应页的文本框，然后在右侧易 AI中勾选相应的标签，点击【保

存】，如图 1.31所示。 

保存的模板可在【模板管理】查看。 



 

图 1.31 

1.8.2PPT 模板管理 

在易 AI中点击【模板管理】菜单，如图 1.32所示。 

           

 



图 1.32 

【系统模板】：系统内置的模板，点击查看模板。 

【我的模板】：用户通过“制定模板”上传的模板，可查看和删除。 

1.8.3 更换布局页 

打开 PPT 文件后，选中要更改布局的幻灯片，在易 AI 中点击【布局模板】菜单，如图

1.33所示。 

 

图 1.33 

在右侧选中一个合适的布局，点击【应用】按钮，会在当前页下方增加一页幻灯片，效

果如图 1.34所示。 

 

图 1.34 

  



第2章 Word Copilot 
2.1登录 

 

打开 Word，在顶部菜单点击“易 AI”下的任意操作菜单，将在右侧边栏打开登录页面，

输入用户账号、密码、验证码，点击“登录” 即可，如图“2.1”。 

 

图 2.1 

如果后台添加了 AAD配置，并导入了 AAD用户信息，也可以使用企业 AAD账号登录，

点击【AAD登录】按钮，跳转到 Azure认证页面，输入企业用户的邮箱及密码登录即可，

如“图 2.2”所示。 



 

图 2.2 

2.2 AI生成 

2.2.1 周报/日报 

点击【周报/日报】菜单，进入创建页面，按要求输入信息，也可以上传本地文件或引用

知识库的文件，然后点击【开始生成】按钮，如图 2.3。 

                   

 

图 2.3 



生成完成后点击【立即使用】即可插入到光标处，如图 2.4。 

 

图 2.4 

2.2.2 岗位介绍 

点击【岗位介绍】菜单，进入创建页面，按要求输入信息，然后点击【开始生成】按钮，

如图 2.5。 



 

图 2.5 

生成完成后，点击【立即使用】即可插入到光标处，如图 2.6。 

 



 

图 2.6 

2.2.3 述职报告 

点击【述职报告】菜单，进入创建页面，根据提示准确填写所需信息，然后点击【开始

生成】按钮，如图 2.7。 



 

图 2.7 

等待内容生成完成后，点击【立即使用】即可插入到光标处，如图 2.8。 

 

图 2.8 



2.2.4 生成标题 

选中正文内容，点击【生成标题】菜单，将生成标题，然后点击【立即使用】按钮，将

标题插入到光标处，如图 2.9。 

 

图 2.9 

 

2.2.5 生成文章 

打开 word文件，点击顶部菜单栏的易 AI-“生成文章”菜单，按要求输入信息，也可以

上传本地文件/引用知识库的文件/开启联网搜索，然后点击【开始生成】按钮，如图 2.10。 



 

图 2.10 

2.2.6 生成提纲 

打开 word文件，选中正文内容，点击顶部菜单栏的易 AI-“生成提纲”菜单，将生成提

纲，然后点击【立即使用】按钮，将标题插入到光标处，如图 2.11。 

 

图 2.11 



2.3 文本优化 

2.3.1 文本缩写 

选中要缩写的文本，点击【缩写】菜单。 等待生成完成后，点击【应用】即可替换选中

的文本，或插入到光标处，如图 2.12。 

 

图 2.12 

2.3.2 文本改写 

选中要改写的文本，点击【改写】菜单。 等待生成完成后，点击【应用】即可替换选中

的文本，或插入到光标处，如图 2.13。 



 

图 2.13 

2.3.3 文本扩写 

选中要扩写的文本，点击【扩写】菜单。 等待生成完成后，点击【应用】即可替换选中

的文本，或插入到光标处，如图 2.14。 



 

图 2.14 

2.3.4 文本润色 

选中要润色的文本，点击【润色】菜单。 等待生成完成后，点击【应用】即可替换选中

的文本，或插入到光标处，如图 2.15。 



 

图 2.15 

2.3.5 文本纠错 

选中要纠错的文本，点击【纠错】菜单。 等待生成完成后，点击【应用】即可替换选中

的文本，或插入到光标处，如图 2.16。 



 

图 2.16 

2.3.6 文本翻译 

选中要翻译的文本，点击【翻译】菜单。 等待生成完成后，点击【应用】即可替换选中

的文本，或插入到光标处，如图 2.17。 



 

图 2.17 

2.3.7 文本续写 

选中要续写的文本，点击【续写】菜单。 等待生成完成后，点击【应用】即可替换选中

的文本，或插入到光标处，如图 2.18。 



 

图 2.18 

2.3.8 摘要总结 

选中要总结的文本，点击【摘要总结】菜单。 等待生成完成后，点击【应用】即可替换

选中的文本，或插入到光标处，如图 2.19。 



 

图 2.19 

2.3.9 文本转表格 

选中要转为表格的文本，点击【文本转表格】菜单。 等待生成完成后，点击【应用】即

可替换选中的文本，或插入到光标处，如图 2.20。 



 

图 2.20 

 

2.4 全文处理 

2.4.1 全文翻译 

点击【全文翻译】菜单，选择要翻译的语言。 等待翻译完成后，点击【保存为副本】
【下载】，将翻译后的文件下载到本电脑，如图 2.21。 



 

 

      

图 2.21 



2.4.2 全文总结 

点击【全文总结】菜单。 等待生成完成后，点击【应用】即可替换选中的文本，或插入

到光标处，如图 2.22。 

 

图 2.22 

 

2.5 智能对话 
在易 AI中点击【智能对话】菜单，可与 AI进行对话,如图 2.23。 



 

图 2.23 

2.5.1 AI 聊天创作 

在对话框中输入你的要求，点击发送即可，如图 2.24所示。 

如果要携带当前文档的内容，可点击对话框下方的 图标。 

如果要携带聊天对话的上下文信息，可点击对话框下方的 图标。 

如果要联网搜索信息，可点击对话框下方的 图标。 



 
图 2.24 

 

2.5.2 图片识别 

点击文本框左下角的【+】图标上传图片，再输入要求，等待图片上传成功后，点击发送

即可，如图 2.25所示。 



 
图 2.25 

 

2.5.3 文件 Q&A 

点击文本框左下角的【+】图标上传文件，再输入要求，等待文件上传成功后，点击发送

即可，如图 2.26所示。 



 
图 2.26 

也可以在对话框中输入@，引用知识库的文件，进行内容问答或创作。如图 2.27。 

 

 
图 2.27 

 



2.5.4 新建对话 

点击文本框右上角的【+】图标新建对话窗口，如图 2.28所示。 

 
图 2.28 

 

2.5.5 历史记录 

点击文本框右上角的【 】图标，可查看、删除历史对话记录，如图 2.29所示。 



 
图 2.29 

2.6我的知识库 
在易 AI中点击【我的知识库】菜单，可管理我的知识库文件,可进行上传、删除、重命

名、添加描述操作，如图 2.30所示。 

          

 
图 2.30 



  



第3章 Outlook Copilot 
3.1登录 

 

在 Outlook中打开一封邮件，点击菜单栏的【易 AI】，打开登录页面，输入用户名、密

码、验证码，点击“登录” 即可登录系统，如图“3.1”。 

 

图 3.1 

如果后台添加了 AAD配置，并导入了 AAD用户信息，也可以使用企业 AAD账号登录，

点击【AAD登录】按钮，跳转到 Azure认证页面，输入企业用户的邮箱及密码登录即可，

如“图 3.2”所示。 



 

图 3.2 

3.2 新建邮件 
在‘新建电子邮件’中打开易 AI，按要求输入提示词，选择语气、篇幅，点击【开始生

成】，如图 3.3。 

 

图 3.3 



文本生成完成后，点击【应用】按钮，即可将内容打印到 outlook正文中，如图 3.4。 

 

图 3.4 

如果对某段内容不满意，可以选中内容，然后点击【内容优化】按钮，输入优化要求后，

重新生成，如图 3.5。 

 

图 3.5 



 

图 3.6 

3.3 邮件摘要总结 
在收件箱中选中一封邮件，打开易 AI，助手中‘邮件概述’会对该邮件内容进行总结，

如图 3.7。 

 



 
图 3.7 

 

‘快捷回复’则针对邮件内容，选择一个主题进行回复，如图 3.8。 

 
图 3.8 



 

‘提示词生成回复’则针对邮件内容，输入提示词进行回复，如图 3.9。 

 
图 3.9 

 



3.4 对话 
在‘新建电子邮件’或收件箱邮件中打开易 AI，点击【对话】，如图 3.10。 

 

 

图 3.10 

3.4.1 AI 聊天创作 

在对话框中输入你的要求，点击发送即可，如图 3.11所示。 



 

图 3.11 

点击【应用】插入到邮件正文中，如图 3.12所示。 

 

图 3.12 



如果要做纠错处理，可以划词选中要处理的内容，点击【纠错】菜单，如图 3.13所示。 

 

图 3.13 

如果要做翻译处理，可以划词选中要处理的内容，点击【翻译】菜单，如图 3.14所示。 

 
图 3.14 



3.4.2 图片识别 

点击【+】图标上传图片，再输入要求，等待图片上传成功后，点击发送即可，如图 3.15

所示。 

 
图 3.15 

 

3.4.3 文件 Q&A 

点击【+】图标上传文件，再输入要求，等待文件上传成功后，点击发送即可，如图 3.16

所示。 



 

图 3.16 

 

  



第4章 Excel Copilot 
4.1登录 

 

打开 Excel，在顶部菜单点击“易 AI”下的任意操作菜单，将在右侧边栏打开登录页面，

输入用户账号、密码、验证码，点击“登录” 即可，如图“4.1”。 

 

 

图 4.1 

如果后台添加了 AAD配置，并导入了 AAD用户信息，也可以使用企业 AAD账号登录，

点击【AAD登录】按钮，跳转到 Azure认证页面，输入企业用户的邮箱及密码登录即可。 

 

4.2 Excel数据处理 

4.2.1 生成示例数据 

点击顶部菜单栏的易 AI- “示例数据”菜单，输入要求，然后点击“提交”按钮，生成

结果将显示在 excel表格中，如图 4.2。 



注：点击 图标，可以查看操作指引。 

 

图 4.2 

4.2.2 单元格格式 

选中要处理的单元格，点击顶部菜单栏的易 AI- “单元格格式”菜单，输入要求（如果

要设置颜色，可以点击输入框右上角的色板选择色号），然后点击“提交”按钮，显示

效果如图 4.3。 

注：1、点击 图标，可以查看操作指引。 

2、如果需要撤销，请点击右侧易 AI的“撤销”按钮。          

 



图 4.3 

4.2.3 条件格式 

选中要处理的单元格，点击顶部菜单栏的易 AI- “条件格式”菜单，输入要求，然后点

击“提交”按钮，显示效果如图 4.4。 

注：1、点击 图标，可以查看操作指引。 

2、如果需要撤销，请点击右侧易 AI的“撤销”按钮。 

 

图 4.4 

4.2.4 生成公式 

选中要处理的单元格，点击顶部菜单栏的易 AI- “生成公式”菜单，输入要求，然后点

击“提交”按钮，如图 4.5。 

注：点击 图标，可以查看操作指引。 

 



 

图 4.5 

公式生成后，选中空白区域，点击“插入”按钮，如图 4.6 

 

图 4.6 



4.2.5 地址拆分 

选中要处理的单元格，点击顶部菜单栏的易 AI- “地址拆分”菜单，然后点击“提交”

按钮，将中国地址信息拆分成省、市、区、详细地址，并在选定列的后面插入新的列。

显示效果如图 4.7。 

 

图 4.7 

4.2.6 单位换算 

选中要处理的单元格(数字后面必须带单位)，点击顶部菜单栏的易 AI- “单位换算”菜

单，输入要求，然后点击“提交”按钮，显示效果如图 4.8。 

注：1、点击 图标，可以查看操作指引。 

2、如果需要撤销，请点击右侧易 AI的“撤销”按钮。 



 

图 4.8 

4.2.7 情绪分析 

选中要处理的单元格，点击顶部菜单栏的易 AI- “情绪分析”菜单，然后点击“提交”

按钮，显示效果如图 4.9。 

                 

 

图 4.9 



4.2.8 内容插入 

该功能主要是对（中国大陆地区）身份证、手机号、中文姓名的格式处理。 

1、 身份证 

选中要处理的身份证号码的单元格，点击顶部菜单栏的易 AI- “内容插入”菜单，

然后在 Excel 插件窗口中选择【身份证】功能场景，根据需求选择操作选项，操作

选项有： 

取值：提取性别、提取年龄、提取出生日期、校验号码正误； 

隐藏：隐藏出生日期、保留前 4位、隐藏后 6位。 

 

选好操作项后，点击【提交】，显示效果如图 4.10。 

 

图 4.10 

再选择要插入的单元格位置，点击【插入】即可，显示效果如图 4.11。 

注：点击 图标，可以查看操作指引。 



 

图 4.11 

 

 

2、 姓名 

选中要处理的姓名单元格，点击顶部菜单栏的易 AI- “内容插入”菜单，然后在 Excel

插件窗口中选择【姓名】功能场景，根据需求选择操作选项，操作选项有： 

取值：一个单元格中包含多个姓名，根据输入的分隔符号，提取姓名； 

隐藏：隐藏姓氏、隐藏名字。 

 

选好操作项后，点击【提交】，显示效果如图 4.12。 

 



图 4.12 

 

再选择要插入的单元格位置，点击【插入】即可，显示效果如图 4.13。 

注：1、点击 图标，可以查看操作指引。 

2、如果需要撤销，请点击右侧易 AI的“撤销”按钮。 

 

图 4.13 

4.2.9 数据校验 

选中要处理的单元格，点击顶部菜单栏的易 AI- “数据校验”菜单，输入要求，然后点

击“提交”按钮，显示效果如图 4.14。 

注：1、点击 图标，可以查看操作指引。 

2、如果需要撤销，请点击右侧易 AI的“撤销”按钮。 



 

图 4.14 

4.2.10 匹配重复项 

选中要处理的单元格，点击顶部菜单栏的易 AI- “匹配重复项”菜单，然后点击“提交”

按钮，重复项会用颜色块标识，显示效果如图 4.15。 

注：1、点击 图标，可以查看操作指引。 

2、如果需要撤销，请点击右侧易 AI的“撤销”按钮。 

 

图 4.15 



4.2.11 内容改写、扩写、续写、补全 

选中要处理的单元格，点击顶部菜单栏的易 AI-选择“改写”、“扩写”、“续写”、

或“内容补全”选项，等待结果生成后，点击【应用】生成的结果将直接替换单元格内

容，点击【换一换】将重新生成内容，显示效果如图 4.16。 

 
 

图 4.16 

4.3 智能对话 
在易 AI中点击【智能对话】菜单，可与 AI进行对话，如图 4.17。 

 



 

图 4.17 

4.3.1 AI 聊天创作 

在对话框中输入你的要求，点击发送即可，如图 4.18所示。 

如果要携带当前文档的内容，可点击对话框下方的 图标。 

如果要携带聊天对话的上下文信息，可点击对话框下方的 图标。 

如果要联网搜索信息，可点击对话框下方的 图标。 

 



 

图 4.18 

 

4.3.2 图片识别 

点击文本框左下角的【+】图标上传图片，再输入要求，等待图片上传成功后，点击发送

即可，如图 4.19所示。 



 

图 4.19 

 

4.3.3 文件 Q&A 

点击文本框左下角的【+】图标上传文件，再输入要求，等待文件上传成功后，点击发送

即可，如图 4.20所示。 



 

图 4.20 

也可以在对话框中输入@，引用知识库的文件，进行内容问答或创作。如图 4.21。 

 

图 4.21 

 



4.3.4 新建对话 

点击文本框右上角的【+】图标新建对话窗口，如图 4.22所示。 

 

图 4.22 

 

4.3.5 历史记录 

点击文本框右上角的【 】图标，可查看、删除历史对话记录，如图 4.23所示。 



 

图 4.23 

4.4 我的知识库 
在易 AI中点击【我的知识库】菜单，可管理我的知识库文件,可进行上传、删除、重命

名、添加描述操作，如图 4.24所示。 

           



 

图 4.24 
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