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內容簡介： 

提供了 30 種職場上可使用的 AI 工

具，有著詳細的操作流程說明如何組合

各種 AI 工具，運用在不同的工作上，像是會議的資料整理、資料蒐

集、簡報製作等等，讀者節省時間並減輕負擔。本書有榮獲博客來 

2025 上半年圖書暢銷榜【電腦類】第一名。 

 

辦公室神隊友 

 本書介紹了不同情況適合運用的 AI 工具，身為學生比較常需要

用到 AI 工具的情況就是做報告，從發想報告主題，開始蒐集資料，

統整資料內容並進行分析，製作成簡報或書面資料呈現內容，要如何

呈現才能讓讀者更清楚且快速的理解內容，以下會分成幾種作報告時



常見的情況跟大家介紹本書提及適合運用的 AI 工具。 

 

資料蒐集與整理 

 做報告時經常會在網路上找公開資料集，存取了 csv 檔案後，裡

面可能有我們分析時使用不到的資料，有些人會使用 VBA 或 Python

程式，以程式取代人工的操作。使用 AI 工具的話，就可以直接從文

件中篩選出需要的資料再進行分析，輕鬆就能搞定複雜的整理工作！ 

大部分同學應該都使用過 GPT，但都是直接輸入提示語問問題。在

GPT 的側邊欄中選擇「更多」，可以看到有個「GPT」的部分，在這邊

可以找到針對特定目的的機器人，省去在提示語要講更詳細的麻煩。 
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【Excel AI】 

在上述的欄位搜尋「Excel AI」，就可以直接將要處理的 excel 檔

拖曳進對話框，並輸入自己的需求，就會提供處理後的檔案可供直接

下載(如果沒有的話，可以請機器人提供)，想要了解背後的運作方式

也能點擊[>_ ]的符號，會顯示後台處理的程式碼。 

 

(圖片來源：楊書帆) 

【Copilot with Bing Chat】 

在我們閱讀英文文獻的 PDF 時，可能會有看不懂得內容，或是

可以請 AI 協助整理檔案的內容。使用 GPT 還要將檔案下載下來才

能上傳，若使用線上的 PDF，可以在 Edge 瀏覽器打開，並開啟允

許存取頁面內容的功能。頁面中的左列可以繼續閱讀文件，右列可

以向 AI 提問、提出摘要等工作，也可以將 AI 所摘要的內容匯出座

使用。 



 

(圖片來源：楊書帆) 

 

資料分析 

獲得數據後，要透過分析獲取在數據背後的資訊，接下來要介紹

一樣 AI 工具，協助我們快速的進行各種資料的分析工作。 

【Data Analysis & Report AI】 

在 GPT 的更多當中搜尋「Data Analysis & Report AI」，將資料

匯入，不知道適合用甚麼方法進行分析的話，AI 會給你分析的方向，

並解釋資料集的內容。 

也可以請 AI 協助資料清洗，也就是尋找缺失值或是極端值，以往

在處理這個步驟都要靠肉眼慢慢找，或是寫程式碼處理，不過有了 AI

工具，我們也能省去寫程式碼的時間，同時告訴我們結論。 



 

(圖片來源：楊書帆) 

 

簡報製作 

通常報告都會需要以簡報的方式呈現，從構想主題，到分章節，

每個小節要放甚麼內容、排版，都會需要花費許多時間。 

【Gamma】 

近幾年社群平台非常流行使用 Gamma 設計簡報，跟本書也有提

到的 SlidesGPT 相比，Gamma 有更精美的設計功能，以及多樣化的

模板可供選擇。 

點選「新建 AI」，輸入想要製作的簡報主題與相關內容的提示語，

請 AI 生成大綱，在 Gamma 中稱之為「卡片」，可以根據想要的順序

調整大綱位置，就可以生成出想要的簡報了。 



 

(圖片來源：楊書帆) 

 

結論 

透過 AI 工具，可以幫我們更有效率地整理文件內容，更快速的吸

收文獻內的知識，AI 可能不只有我們平常會使用的這幾種，還有一些

是我們平常不會使用，專門處理某個類型的 AI，在輸入提示詞的時候

也可以比較簡單。進行資料分析時，也可以輕鬆的處理數據，並用清

楚的簡報呈現出來。 

 

大綱：《職場第一實用的 AI 工作術》介紹了許多 AI 工具輔助工作，

提升效率，同時提供靈感，減輕思考的負擔，強化生產力，又達到節



省時間的功效。 


