
 

課程名稱 AI 辦公效率提升課程(9 小時) 

內容 

1. 了解人工智能應用(2 小時) 

- 了解現時 AI 發展現況及生成式 AI 的原理及限制 

- 初探使用人工智能生成內容 

- 讓人工智能腦力激盪靈感 

- ChatGPT 提問技巧 

 

2. 文書處理 (3 小時) 

- ChatGPT 應用:回覆電郵、信函寫作、文章摘要、文件翻

譯、撰寫新聞稿及會議記錄等 

 

3. 數據處理 (2 小時) 

- 使用 ChatGPT 生成 Excel 函數，提升工作效率 

- 使用 ChatGPT 協助分析數據 

 

4. 幻燈片製作 (2 小時) 

- 利用 Gamma.app 生成幻燈片，包括內容及設計等 

 

 


