
  『從新手到高手：用 AI 提升辦公效率全攻略』 

一、時  間：115年 6月 9日（星期二）上午 08:50～下午 16:00  

二、地  點：嘉義縣創新學院【101教室】嘉義縣太保市祥和二路東段 8號 

三、指導單位：經濟部中小及新創企業署、嘉義縣政府 

四、主辦單位：嘉義縣中小企業服務中心、嘉義縣工商發展投資策進會 

五、講   師：林育慶老師(現任：山米科技資訊社負責人、巨匠電腦講師；學歷：雲林科技大學資訊管理系碩士

畢、傑諾廣告設計師、嘉易創創育中心資深工程師、95 行政院科技人才培訓專題競賽-多媒體網頁組佳

作(入選二組)-指導老師、91,92,94,95,96 年度『行政院科技人才培訓及運用方案-資訊軟體人才職業訓

練』_多媒體設計班、巨匠電腦南區績優講師） 

六、課程概要： 
以實務應用為核心，協助學員快速掌握生成式 AI 在日常辦公中的應用技巧。課程涵蓋 Word 文件撰

寫、Excel 數據分析、PowerPoint 簡報設計，以及 AI 圖像生成等多元面向，透過 ChatGPT、Copilot 

等工具，學習如何有效提升工作效率與內容品質。學員將從基礎提詞技巧出發，逐步學會文本生成、資

料分析、自動化報表製作與簡報優化，並能將多種工具整合，建立高效的 AI 工作流程。透過實作導向

教學，讓學員在短時間內具備應用 AI 解決工作問題的能力，不僅能減少重複性作業，更能提升專業表

達與數據判讀能力，為個人職場競爭力加分，並為企業數位轉型奠定基礎。 

認識 AI 

單元一：AI 文書處理與提詞技巧 

1. AI 基本概念與應用場景  

2. 提詞工程核心技巧 

3. 文件摘要與重點整理  

4. 文本擴寫與語氣優化 

5. 翻譯與內容校對應用 

單元二：AI 輔助 Excel 數據分析 

1. AI 協助資料整理與清洗  

2. 自動生成 Excel 函數  

3. 數據分析與趨勢判讀  

4. 圖表製作與視覺化呈現  

5. 常見錯誤修正與優化技巧 

單元三：AI 簡報製作與設計優化 

1. 簡報大綱自動生成  

2. 投影片內容快速產出  

3. 視覺排版與設計優化  

4. 簡報講稿與表達建議  

5. 商業簡報案例實作 

單元四：AI 圖像生成與視覺應用 

1. AI 圖像生成基礎概念  

2. 提詞設計與風格控制  

3. 常見 AI 繪圖工具操作 

（如 nanobanana、Ideogram）  

4. 圖片應用於文件與簡報  

5. 視覺素材整合實作 

單元五：AI 工作流程整合與自動化 

1. AI 工具整合概念  

2. Word、Excel、PPT 串接應用  

3. 跨平台 AI 協作流程設計  

4. 自動化工作流程建立  

5. 實務案例與個人化應用設計 

 

 

七、參加對象：企業負責人、經理人、業務主管、業務相關人員 

八、課程費用：免  費。（提供講義資料、午餐、茶水；教室無提供電源，請自備！）  

九、報名人數：限 90名。（資源共享原則，以「每家公司限定最多 3名」參加並以報名順序為準。） 

十、報名方式：即日起至 6月 1日前完成報名，請您記得上課日期，本單位不再另行通知上課。 

若您選擇傳真報名，請務必主動來電確認是否報名成功。 

服務電話：05-3620362  報名網址：http://www.cy-idipc.org.tw 
為維護上課品質及事先報名者的權益，恕不接受現場報名！    

-------------------------------------------------------------- 
參加『從新手到高手：用 AI 提升辦公效率全攻略』講習報名表           115.6.9 (二) 

職 稱 姓  名 備註 職 稱 姓  名 備註 職 稱 姓  名 備註 

  □ 

素食 

  □ 

素食 

  □ 

素食 
手 機  手 機  手 機  

公司名稱  營業項目  電話  

公司地址  統一編號  傳真  

E-mail 

（請填寫） 
 聯絡人  

傳真：０５－３６２０３６９                              115.04. 2000 份    廣告 

※為配合政府環保政策，敬請自備環保杯、筷.  ※嘉義縣創新學院大門左側地下室設有自費停車場 



 

嘉義縣（創新學院）交通位置圖

 
一、大眾運輸：  

◎高鐵太保站，公車捷運系統BRT【下車站名：縣政府站，每20分鐘一班。】  

◎高鐵太保站，嘉義縣公車【下車站名：縣政府站，朴子線/布袋線皆可搭乘。】  

二、開車路線：  

◎中山高：嘉義系統交流道→台82東西向快速道路→祥和14(嘉義縣政府)→太保二路  

(往太保朴子方向)  

◎省道：省道1至水上→縣道168(往太保朴子方向)→太保二路  

◎南二高：水上系統交流道→台82東西向快速道路→祥和14(嘉義縣政府)→太保二路  

(往太保朴子方向)  

三、停車：  

◎創新學院地下收費停車場由嘉義縣政府建設處委外管理，配合於政府辦公時間(即非放假日之

早上8點至下午5點)採計時收費，每小時10元，每次最高收費40元。  

◎嘉義縣政府府前地下收費停車場，每小時10元，每次最高收費90元，持停車優惠證或相關公文

每次最高收費40元。  

◎路邊收費停車格：第1小時20元，之後每半小時10元。 

 

嘉義縣人力發展所：http://www.chrdc.gov.tw/  
地址：嘉義縣太保市祥和二路東段8號  

備註：本所（院）位於嘉義縣政府斜後方、消防局隔壁，距離高鐵嘉義站僅 5-10分鐘車程。 


