
在 AI 驅動的工作時代，熟練 Word、PPT、Excel 已不再⾜夠—關鍵在於懂得⽤ AI 讓效率成倍提升！
從自動⽣成報告、整理郵件，到快速美化簡報與⼀鍵完成資料分析，AI 已成為職場不可或缺的超級助理。
本課程將帶你一次掌握 ChatGPT、NotebookLM 等實⽤⼯具，提升⽂書、簡報與報表的產出速度與品質。
透過即學即用的示範與實作，你將學會如何⽤ AI 簡化繁瑣流程、優化內容、減少錯誤。
6 小時帶你打開 AI ⼯作術新視界，讓你在職場中超前⼀步、效率倍增！

AI技術發展概述
ChatGPT 版本差異
操作環境介紹

Prompt指令設計技巧

AI與相關工具
使用介紹

透過AI撰寫與翻譯郵件
運用NotebookLM摘要
會議重點

技術文件研究

AI加速簡報內容創建
設計引人入勝的視覺

元素

一鍵公式計算

生成VBA程式爬取網
上資料

AI時代必學工作術！
Word/ PPT/ Excel 協作一網打盡

實作課：請學員

自備筆電，講師

將於課堂指導

AI X Word 
報告自動寫作術

AI X PPT
智能簡報設計術 AI X Excel

急速報表製作術

【主辦單位】外貿協會台中辦事處    
【日    期】115 年 06 月 23 日 (二) 09:00~16:00
【地    點】台中市西屯區市政路386號3樓之9
【費    用】新台幣$ 3,000元(含稅、學費、講義、餐費)。
                   06.19  前完成報名繳費者享早鳥價$ 2,600元/1人
                   2人以上報名者每人享優惠價$ 2,400元 /1人
【聯繫資訊】04-22525600分機32 馮小姐 lilyfeng@taitra.org.tw

先行智庫師資

先行智庫顧問服務部擁有專業多元的顧問講師群，長期協助企業進行數位
轉型與數據應用的能力建構，提供從課程訓練、實作工作坊到專案輔導的
整合式顧問服務。團隊具備豐富的企業內訓與大型研討會授課經驗，專精
於 Power BI、Excel 數據分析、生成式 AI 工具應用、Power Automate
等主題，強調結合理論與實務，協助企業團隊快速掌握數據工具操作技
巧，提升決策品質與工作效率，致力成為企業推動數據文化與數位轉型的
重要夥伴。


	AI時代必學工作術！ Word/ PPT/ Excel 協作一網打盡
	AI與相關工具使用介紹
	AI技術發展概述
	ChatGPT 版本差異
	操作環境介紹
	Prompt指令設計技巧
	AI X Word  報告自動寫作術

	AI X PPT 智能簡報設計術
	AI X Excel 急速報表製作術
	實作課：請學員自備筆電，講師將於課堂指導


	先行智庫師資
	【主辦單位】外貿協會台中辦事處     【日    期】115 年 06 月 23 日 (二) 09:00~16:00 【地    點】台中市西屯區市政路386號3樓之9 【費    用】新台幣$ 3,000元(含稅、學費、講義、餐費)。                    06.19  前完成報名繳費者享早鳥價$ 2,600元/1人                    2人以上報名者每人享優惠價$ 2,400元 /1人 【聯繫資訊】04-22525600分機32 馮小姐 lilyfeng@taitra.org.tw



