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 非技術人員 ChatGPT AI  

工作應用實務班 
一、課程緣起： 
⚫ 如何利用 ChatGPT提升工作效能？ 

職場實踐中的文件處理和軟體應用，掌握 ChatGPT以提升職場生產力，快速完成高品質工作

是公司組織和個人都很重視的事情。我們知道，ChatGPT具有強大的文本生成能力和自然語言理

解能力，可以幫助我們快速產出高質量的文字內容。在職場中，它可以應用於各種場景。例如：

文件處理方面，ChatGPT可以幫助我們快速生成報告、簡報、合約等各種文件，減少手動輸入和

校對的時間和精力。在電子郵件撰寫方面，我們可以利用 ChatGPT來自動生成郵件內容，並通過

AI文案優化技巧來提升郵件的質量和效果。在文案優化方面，ChatGPT可以分析文本內容和用戶

需求，提供最適合的文案建議，提高文案易讀性與吸引力。在 AI繪圖方面，ChatGPT 可以生成自

然語言描述，自動繪製各種圖像和數據可視化圖表，大幅提升繪圖效率和品質。 

 

⚫ 使用 ChatGPT時需注意哪些事項？ 

了解 ChatGPT的優點和風險，並隨時更新對最新科技趨勢的認識。專業技能可以與 ChatGPT

結合嗎？我的工作會不會被 AI 取代？在利用 AI提升職場生產力的同時，我們需要清楚知道

ChatGPT的強弱點，避免過度依賴 AI，根據工作或任務的需求，合理使用 AI，並隨時檢視和調整

使用方式，以防止出現誤解或錯誤。對於公司的經營者、主管和基層員工來說，如何能將 OFFICE

辦公軟體與 AI互動結合，簡化工作並提升職場效率。 

 

基於以上考量，我們規畫開設一門「非技術人員 ChatGPT AI 工作應用實務班」，邀請專精於

數據視覺化、電腦視覺的業師親自授課。他將以豐富的實戰經驗帶領學員掌握 ChatGPT 職場生產

力 AI工具應用的六大關鍵：1）AI的基礎原理：ChatGPT與生成式 AI；2）使用流程：如何利用

ChatGPT技術；3）AI文書篇：如何讓 ChatGPT成為文書工作的好幫手；4）AI工作篇：如何利用

ChatGPT提升工作品質；5）AI 軟體外掛篇：ChatGPT的好用軟體和插件；6）AI 風險篇：未來展

望。 

 

在這個課程中，我們會深入探討 AI的基礎知識，包括 ChatGPT和生成式 AI 的原理。我們會

學習如何有效使用 ChatGPT，並透過實戰範例，了解如何讓 AI成為你的文書助手，提高工作效率

和品質。此外，我們也會分享一些好用的軟體和插件，讓你的 AI應用更加順暢。最後，我們會

探討 ChatGPT的未來趨勢，以及可能帶來的風險和挑戰。 
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不論您是公司主管，希望能提高團隊效率，或是基層員工，希望能降低工作負擔，都可以透

過學習這門課程，深入了解 AI 在職場的實用應用。希望透過這次的學習，讓我們一起掌握 AI技

術，創造更多可能。 

~本課程歡迎企業包班，請來電洽詢 課程承辦人 黃小姐 02-23701111#306 ~ 

二、課程目標： 

⚫ 理解 AI基礎原理：讓學員能深入理解 ChatGPT和生成式 AI的工作原理，包括它們如何被訓

練、如何生成自然語言文本。 

⚫ 掌握 ChatGPT的使用流程：使學員能熟練運用 ChatGPT的功能，包括如何提問以得到最佳回

答，如何調整設定以符合特定需求等。 

⚫ 提升文書工作效率：學員能利用 ChatGPT來快速生成報告、簡報、合約等各種文書，降低手

動輸入和校對的時間與精力。 

⚫ 提高工作品質：教導學員如何使用 ChatGPT自動生成郵件內容，並利用 AI文案優化技巧，

提升文案的可讀性和吸引力。 

⚫ 熟悉 AI軟體與插件：學員能了解到與 ChatGPT相關的好用軟體與插件，以提高工作效率。 

⚫ 認識 AI的風險與未來：使學員能理解 AI在職場上的應用可能帶來的風險，並讓學員對 AI

的未來趨勢有更深的認識。 

通過上述學習目標，我們希望學員能全面掌握 AI工具在職場的應用，並能自如地在日常工

作中使用 AI，以提升生產力，並體驗 AI帶來的便捷與新可能。 

三、適合對象： 

⚫ 員工：可以學習如何利用 ChatGPT等 AI工具減少工作負擔，提高工作效率和品質。 

⚫ 創業家和自由職業者：可以學習如何用 AI工具提高自己的生產力，以應對各種工作挑戰。 

⚫ 對 AI有興趣者：可以透過這門課程，瞭解 AI在實際工作中的應用，為未來的學術研究或職

業生涯做好準備。 

⚫ 本課程不適合有一定 chatgpt 基礎的學員上課。 

四、 課程注意事項 

請學員自備筆電。 

五、課程日期： 

113年 9/13，週五白天 9:00 ~12:00,13:00~17:00 ，共 1天、計 7小時。 

六、上課地點： 

 主辦單位：財團法人工業技術研究院 產業人才訓練一部(台北) 

 舉辦地點：工研院產業學院 產業人才訓練一部(台北)，實際地點依上課通知為準!!!! 

七、報名方式： 

 線上報名：到工研院產業學院官網報名  

課程洽詢：02-2370-1111 分機 601羅小姐 或 306黃小姐 
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八、課程大綱： 

單元 內容 

AI的基礎原理： 

ChatGPT與生成式 AI 

1.AI與深度學習的基本概念 

>什麼是 AI？ 

>神經網路的簡單理解 

>深度學習的日常應用 

2.生成式與鑑別式 AI的比較 

>GAI如何影響我們的生活 

>語言模型是如何理解文字的 

>語言模型是如何理解文字的？ 

>從單字到句子語言模型如何看待語言 

3.語言模型的日常應用實例 

>GAI 的限制與應用 

>工具的限制與差異 

使用流程： 

如何利用 ChatGPT技術 

1.ChatGPT的操作指南 

>如何開始使用 ChatGPT？ 

>聊天界面介紹 

>常見問題解答 

2.如何提出有效的問題(Prompt) 

>GPT Best Practice 

>Prompt迭代流程 

>實際操作和練習 

AI文書篇： 

如何讓 ChatGPT成為文書工

作的好幫手 

1.如何使用 ChatGPT生成各類文書（文案、報告、

簡報、合約等） 

>潤飾及回覆郵件內容 

>文案把關：作業或考卷批改 

>生成式 AI出考題 

2.進階的多元輸出格式 

>簡報製作 

>實際操作和練習 

AI媒體篇： 

如何利用 ChatGPT提升工作

品質 

1.多媒體檔案之重生 

>會議錄音生成會議記錄 

2.生成式製作影片工具列表 

>「內容主體」工具比較表 

>「簡報製作」工具比較表 

>「語音生成」工具比較表 

>「影片字幕」工具比較表 

>「仿真人像」工具比較表 

>「元件整合」工具比較表 
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>實際操作和練習 

AI工具及外掛篇： 

好用軟體和插件 

1.認識與 ChatGPT相關的軟體和插件介紹 

>ChatGPT Plus之差異 

>ChatGPT的相關工具介紹 

>ChatGPT：GAI數據分析 

>GPT-4：GAI數據分析 

2.如何找到相關插件 

>網頁爬蟲 

>YouTube Summary with ChatGPT 

>實際操作和練習 

AI風險篇： 

ChatGPT的未來展望 

1.對 AI發展的思考和討論 

>AI在職場上可能帶來的風險和挑戰 

>AI的道德和社會影響 

* 課程執行單位保留調整課程內容、日程與講師之權利 

九、課程費用與繳費： 

1. 本課程費用含課程、講義、餐點。 

項目 課程費用 

課程原價 (每人)  $6,500元 

14天前報名 優惠價(每人)  $5,850元 

14天前報名+3人(含)以上揪團同行 優惠價(每人)  $5,525元 

2. 課程若未如期開班，費用將全額退還。 

3. 繳費方式 

⚫ ATM轉帳（線上報名）：繳費方式選擇「ATM轉帳」者，系統將給您一組轉帳帳號「銀行

代號、轉帳帳號」，但此帳號只提供本課程轉帳使用，各別學員轉帳請使用不同轉帳帳

號！！轉帳後，寫上您的「公司全銜、課程名稱、姓名、聯絡電話」與「收據」傳真至

02-2381-1000黃小姐 收。 

⚫ 信用卡（線上報名）：繳費方式選「信用卡」，直到顯示「您已完成報名手續」為止，才

確實完成繳費。 

⚫ 銀行匯款(公司逕行電匯付款)：土地銀行 工研院分行，帳號 156-005-00002-5（土銀

代碼：005）。戶名「財團法人工業技術研究院」，請填具「報名表」與「收據」回傳真

至 02-2381-1000黃小姐 收。 

⚫ 計畫代號扣款(工研院同仁) :請從產業學院學習網直接登入工研人報名；俾利計畫代號

扣款。 

十、報名確認與取消： 

1. 已完成報名與繳費之學員，課程主辦單位將於開課三天前以 E-mail方式寄發上課通知函；

若課程因故取消或延期，亦將以 E-mail方式通知，如未收到任何通知，敬請來電確認。 
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2. 已完成繳費之學員如欲取消報名，請於實際上課日前以書面通知業務承辦人，主辦單位將退

還 80% 課程費用。 

3. 學員於培訓期間如因個人因素無法繼續參與課程，將依課程退費規定辦理之：上課未逾總時

數三分之一，欲辦理退費，退還所有上課費用之二分之一，上課逾總時數三分之一，則不退費。 

4. 本單位保留是否接受報名之權利。 

5. 如遇不可抗拒之因素，課程主辦單位保留修訂課程日期及取消課程的權利。 

 

 

 

 


