
 

用 AI簡化你的商業文件流程 
課程主題： 

在這個創新的課程中，我們將探索如何利用人工智能（AI）技術來革新您的辦公室或商業

文件處理方式。您將學習如何將 AI融合到Microsoft Office等常用辦公軟體中，讓你可以: 

⚫ 10秒完成 1000字專業的文案內容 

⚫ 10秒完成中翻英或英翻中，和專業翻譯人員相同水準 

⚫ Excel自動完成計算和統計資料 

⚫ 10秒只要給主題就完成專業的簡報 

本課程適合希望提高職場競爭力的專業人士，以及尋求提升日常工作效率的個人。加入我

們，開啟您在辦公室自動化之旅的第一步，體驗 AI帶來的革命性變化！立即報名，掌握

未來辦公室的關鍵技能。 

課程大綱： 

⚫ ChatGPT3.5你專屬的私人助理 

◼ 如何讓 ChatGPT聽懂你的問題 

◼ 10秒完成 1000字的產品介紹或公司介紹的文案 

◼ 10秒完成工作週報 

◼ 10秒完成專業的英翻中或中翻英 

⚫ ChatGPT3.5改變了Word的使用方式 

◼ 10秒內自動給你完美的文件主題 

◼ 10秒內幫你規劃出專業的大綱 

◼ 10秒幫你完成每個大綱的內容 

◼ 自動改錯字標點符號和修改不順暢的句字 

◼ 5分鐘完成 500頁長文件的編輯 

⚫ ChatGPT3.5你專屬的 excel助理 

◼ 依你的需求提供最適合的函數來完成計算 

◼ 依你提供的 Excel內容完成資料的統計分析，並提出改進方式的建議 

◼ 不會程式也沒有問題,自動幫你寫出 Excel的 VBA語法 

⚫ 給主題 10秒內自動完成簡報內容 

◼ 只要輸入主題就自動完成專業的簡報 

◼ 可下載成 PowerPoint檔案格式 

 



 

⚫ 延伸學習 

◼ AI自動生圖 

◼ 完成虛擬主播 

◼ 完成擴增實境 

⚫ 簡介 ChatGPT4.0上傳檔案完成資料分析與統計 

◼ 上傳 PDF英文文件自動翻譯並整理文件重點 

◼ 上傳 Excel自動完成數據統計分析 

◼ 給腳本自動完成影片拍攝 


