
AI 助力：圖書行政紓壓小幫手 資工系蔡政宇 (tcy97p@cs.ccu.edu.tw)



主題

• 人工智慧輔助工具介紹

• 日常行政事務

• 行政文件處理

• 行銷宣傳輔助

• 活動創意支援

• Q & A 綜合座談

2024 11 07 年 月 日 AI 助力：圖書行政紓壓小幫手

2



人工智慧輔助工具介紹

• 對話式 AI 模型

• 具備廣泛應用範圍

• 具備學習與適應能力

• 具備多語言能力

• 能自動化產生文字內容

 具備多模態AI模型

 跨應用整合能力

 具備資料處理與分析能力

 具備多模態輸入與輸出

 能進行搜尋與參考能力
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人工智慧輔助工具介紹

OpenAI ChatGPT
ChatGPT 是一個專為對話設計的 AI 語言模型，能夠進行自然的

文字交流，並根據使用者的問題給出相應的回應。

ChatGPT 可以應用於撰寫文章、產生內容、提供知識解答、進行

語言翻譯、輔助學習等多種領域，特別適合行政工作、客服、學

術輔助等。

ChatGPT 支援多種語言，這讓它在國際化環境中具備優勢，可以

輕鬆跨語言處理各種需求。同時擅長產生各種文字內容，從宣傳

文案到技術報告，能大幅減少手動撰寫的時間。

Google Gemini
Google Gemini 是一個整合多種感知能力的 AI 模型，不

僅能處理文字，還能同時理解圖像、聲音等多媒體資料，

實現更全面的分析和處理。Gemini 尤其擅長於與 Google

生態系統整合，能與 Google 搜尋、Gmail、Docs 等工具

無縫互通，輔助使用者在這些平台上完成智慧化的內容產

生、資料分析等工作。(台灣未開放)

得益於 Google 搜尋引擎的強大支援，Gemini 能更快找

到相關的資料或內容進行輔助，特別在知識搜尋和參考方

面擁有優勢。
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日常行政事務
探討 AI 在日常事務中的具體應用，如表單自動產生、簡單的報告

產生，減輕繁瑣工作
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日常行政事務

圖書館第一線行政人員的日常行政事務中，表單的自動產生指的是運用 AI 工具或其他技術，幫助快速產生、填

寫、或管理各種與圖書館業務相關的表單。這些表單在行政工作中是必需的，可用於收集、處理和管理各種資

訊。

 訪客登記與問卷調查

 活動報名與參加登記

 圖書預約與借閱申請

 設備或空間預約

 書籍推薦或購書建議

 借閱逾期通知與罰款處理

 內部工作流程管理
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訪客登記與問卷調查

圖書館通常會收集訪客資料，了解使用者需求或收集讀者回饋，這類表單包括進館登記、使用

滿意度調查、讀者需求分析等。

這有助於圖書館了解讀者需求，提升服務品質。自動產生問卷表單可以節省手動製作的時間，

並能快速收集和分析結果。
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訪客登記表

 「我需要為圖書館設計一份新的訪客登記表，

同時需要在登記表的下方附上簡易的問卷調

查。」
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活動報名與參加登記

圖書館經常舉辦講座、書展或讀書會等活動，需要提供線上或實體的報名表單。

簡化報名流程，避免手動整理資料，透過 AI自動產生表單，可以輕鬆管理參加者的資訊。

• 需要Office Copilot的支援、或Google Gemini的支援。
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活動報名與參加登記

 「請幫我規劃一份「AI助力：圖書行政紓壓

小幫手」活動報名的表單，我會將助手提供

的建議欄位，填寫到線上報名表單提供使用

者登記參加。」

 「請幫我設計一份活動報名表，活動名稱為

『AI助力：圖書行政書壓小幫手』，表單需

包括基本報名訊息、使用者對 AI 工具的使用

經驗及期待的學習內容。」
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圖書預約與借閱申請

一些圖書館提供特殊書籍、文獻的預約借閱服務，這類服務需要申請表單來追蹤與管理。

自動化的表單產生工具可以加快借閱申請流程，避免人工錯誤。
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設備或空間預約

圖書館可能會提供讀書室、電腦設備或會議室等空間設備的預約服務，需要使用表單來安排預

約。

這類預約表單能幫助行政人員高效管理館內資源，並確保資源的公平使用。
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設備或空間預約

 「我需要設計一份表格，能讓學生使用圖書

館的場館空間，及一些可借用的設備預約登

記表，請幫我設計欄位，並在欄位上填寫一

些案例資料。場館例如有：多媒體視聽室、

VR體驗室、個人讀書小間。設備例如有：投

影機、DVD播放設備、VR頭盔、筆記型電

腦…等」
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書籍推薦或購書建議

讀者有時會向圖書館推薦書籍或提出購書建議，這通常需要填寫一個簡單的表單。

透過自動化表單，讀者可以更方便地提出建議，而行政人員則能快速統計與回應讀者需求。

• 需要Office Copilot的支援、或Google Gemini的支援。
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書籍推薦或購書建議

 「請幫我設計一份能讓學生填寫的書籍推薦，

及購書建議的表單。」

 「學生推薦書籍時，是否可能並不清楚該書

籍的細節，例如傳播系的學生可能需要一些

與色彩有關的書籍，是否能再改善此表單？」
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書籍推薦或購書建議

 「請幫我設計一份能讓學生填寫的書籍推薦，

及購書建議的表單。」

 「學生推薦書籍時，是否可能並不清楚該書

籍的細節，例如傳播系的學生可能需要一些

與色彩有關的書籍，是否能再改善此表單？」
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行政文件處理
如何使用 AI 進行文件產生、摘要撰寫或重寫，及其在日常行政文

件處理中的應用
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日常行政事務

圖書館第一線行政人員的日常工作繁瑣，包括表單的產生與管理、文件的撰寫與處理等。

這些工作不僅佔用了大量時間，還容易因手動操作而導致錯誤。AI工具在這些行政事務上可以發揮關鍵作用。

 資料統計與分析與

 自動產生報告

 自動校對與格式化

 文件摘要與重寫

 合約與協議模板產生

 會議記錄自動產生

 行政信件自動撰寫
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資料統計與分析

AI 可以根據圖書館借閱資料、活動參加人數等自動進行統計，並產生易於理解的分析報告，讓

行政人員更輕鬆地進行決策。

使用 AI 工具處理圖書館讀者的借閱行為數據，產生「熱門書籍列表」或「讀者行為分析報告」，

以便進行館藏調整。
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自動產生報告

行政人員經常需要撰寫各種報告，如讀者使用情況分析、活動成效報告等。AI 可以根據資料自

動產生報告，節省手動整理資料的時間。

使用 ChatGPT 或其他 AI 工具，快速產生「年度圖書館使用統計報告」，自動分析借閱資料、

活動參加率等，並產生圖表或文字摘要。
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自動產生報告

 資料來源 (政府資料開放平台)

 新竹市公共圖書館圖書借閱量統計表

 https://data.gov.tw/dataset/130199

 主要欄位

 統計年月、館藏地、借閱人次、借閱冊數、續

借人次、續借冊數、還書人次、還書冊數、預

約人次、預約冊數、取消預約人次、取消預約

冊數、借閱及續借人次、借閱及續借冊數
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自動產生報告

 「助手您好，請根據附件(新竹市公共圖書館

圖書借閱量統計表.csv)分析內容，請對附件

做出總結性報告或描述性統計。並根據附件

做出"年度圖書館使用統計報告"」
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自動產生報告
助手您好，請根據附件「新竹市公共圖書館圖書借閱量統計表」的數據進行以下分析：

1. 請提供附件的描述性統計，包括每月的總借閱人次與冊數、續借與還書的數據變化。

2. 請根據數據生成「年度圖書館使用統計報告」，包含：

   -借閱、還書與續借趨勢的分析。

   -預約與取消預約行為的年度變化。

   -各館藏地的借閱行為差異與總結。

3. 如果可能，請提供借閱與還書趨勢的可視化圖表，如折線圖或柱狀圖。

請幫助我完成這些統計與報告，謝謝！
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自動產生報告
 請根據以下資料產生一份年度圖書館使用統計報告，包含借閱人次、

借閱冊數、續借情況、還書數量以及預約與取消預約的情況，並提供
趨勢分析及結論。

 請分析以下問題：

 1. 每個館藏地的借閱趨勢是什麼？

 2. 續借與還書的數量變化情況如何？

 3. 預約與取消預約的趨勢是什麼？

 4. 圖書館借閱行為的年度總結與建議。

 請產生以下圖表：

 1. 每月借閱人次與借閱冊數趨勢圖。

 2. 續借人次與續借冊數的對比圖。

 3. 還書人次與還書冊數趨勢圖。

 4. 預約與取消預約的折線圖。
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自動校對與格式化

行政人員需要處理大量的文書工作，AI 可以幫助檢查文件中的拼寫、語法錯誤，或將文件格式

化為標準樣式。

利用 AI 工具如 Grammarly 或 Word 中的自動校對功能，快速校對行政公函、通知或公告，確

保文件格式統一且沒有語法錯誤。

2024 11 07 年 月 日 AI 助力：圖書行政紓壓小幫手

27



會議記錄範本

 「請幫我檢查以下會議記錄中的拼寫與語法

錯誤，並提出修改建議。」
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通知信件範本

 「請幫我將以下通知信件進行格式化，使其

符合正式公文的標準樣式。」
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文件摘要與重寫

行政人員可能需要將長篇文件或報告濃縮為簡短的摘要，或重寫文件以符合不同受眾的需求。

使用 ChatGPT 提供一篇長達數千字的報告，要求 AI 將其摘要成一頁簡報，或依照需要將其重

寫為更易於理解的版本。
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行銷宣傳輔助
人工智慧輔助如何幫助圖書館建立海報、撰寫文案等行銷相關工作
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行銷宣傳輔助

圖書館的行銷宣傳是吸引讀者參與活動、提升館內服務使用率的關鍵之一。

AI 工具在行銷宣傳中可以成為行政人員的強大助手，幫助組員快速產生創意、撰寫內容並進行

視覺設計，減少精力投入，提升效率與創造力。

 自動產生海報與宣傳文案

 社交媒體內容建立

 電子郵件宣傳活動

 活動邀請與參與者管理

 內容個人化推薦
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自動產生海報與宣傳文案

使用 AI 工具來自動產生書籍推薦、活動邀請或館內活動的宣傳文案，並結合圖像產生工具來設

計吸引人的海報。

案例：透過 AI 輔助工具產生一份讀書會的宣傳文案和配套海報，包含書籍介紹、時間地點和參

加方式，讓行政人員只需進行簡單調整即可使用。
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自動產生海報與宣傳文案

 「請幫我產生一份讀書會的宣傳文案和海報

內容，讀書會將討論的書籍是《生命中的美

好意外》，活動時間是2024年10月5日，地

點在圖書館二樓會議室，請包含書籍簡介、

活動時間地點、參加方式和聯絡資訊。」
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自動產生海報與宣傳文案

 「請幫我設計一份讀書會活動的海報，讀書

會將討論的書籍是《生命中的美好意外》，

活動時間是2024年10月5日，地點在圖書館

二樓會議室，請包含書籍名稱、簡介、活動

時間地點、參加方式和聯絡資訊，並使海報

設計具有吸引力。」文案資料如下：…

2024 11 07 年 月 日 AI 助力：圖書行政紓壓小幫手

38



社交媒體內容建立

AI 工具能快速產生適合發佈在 Facebook、Instagram 或其他社交媒體平台上的內容，針對特

定活動或書籍進行推廣。

案例：使用 ChatGPT (或其它AI輔助工具) 為每週的「館藏推薦書籍」撰寫精簡介紹，並產生搭

配的 hashtag和相關圖片，方便直接發布在社交平台。
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社交媒體內容建立

 「助手您好，我需要在Facebook發布有關

讀書會活動的推廣內容，請協助設計貼文文

案、圖片、合適的hashtags來提高曝光率。

活動資訊如下：」
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電子郵件宣傳活動

AI 可以協助產生宣傳活動的電子郵件內容，針對不同的受眾進行客製化的推廣訊息，提升宣傳

效果。

案例：產生一封推廣圖書館新設備的電子郵件，針對教職人員與學生設計不同版本，確保內容

更具相關性和吸引力。
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活動創意支援
AI 如何提供活動點子及創意支援，幫助行政人員策劃和執行活動
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活動創意支援

「活動創意支援」旨在幫助圖書館第一線工作人員透過人工智慧輔助工具，能更有效地策劃和執行各類活動。

通過簡化流程、提高創意、並提供結構化的支援，這些工具能使工作人員輕鬆安排讀書會、座談會等活動，從

而更好地服務圖書館的讀者群體。

 讀書會議程設計

 座談會規劃

 活動邀請文案撰寫 (已讀→行銷宣傳輔助)

 報名表單和問卷設計 (已讀→日常行政事務)

 活動總結報告 (已讀→行政文件處理)

 社群媒體推廣內容 (已讀→行銷宣傳輔助)
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讀書會議程設計

人工智慧輔助工具可以幫助工作人員快速產生讀書會的議程，包含開場問候、讀者交流時間、

討論主題等。

案例：使用人工智慧輔助工具產生不同的討論題目和引導性問題，確保每位參加者都能參與討

論。還可以根據書籍的內容產生討論提示，讓討論更加深入。
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讀書會議程設計

我需要幫忙設計一個讀書會的議程。以下是讀書會的基本資訊：

-書籍名稱：《生命中的美好意外》

-活動時間：2024年10月5日 下午2:00至4:00

-地點：圖書館二樓會議室

-參加者：約10-15名成員

-請包含開場時間、主題討論、讀者提問環節、結束語及總結討論時
間。

請根據以上資訊生成一個適合讀書會使用的完整議程，並確保每個環
節有合理的時間分配。
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讀書會議程設計

 「請幫我將這一個議程調整到表格中，我的

報名表中會附上這個表格讓參與者能快速了

解議程。」
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座談會規劃

工作人員可以通過人工智慧輔助工具來安排座談會的主題、時間分配、問題設計，以及引導與

會者討論的步驟。

案例：安排與作者的線上座談會時，人工智慧輔助工具可以產生與作者討論的問題列表，或者

根據讀者事先提交的問題，產生一個有條理的對話框架。
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座談會規劃

我需要幫忙設計一個與圖書館活動相關的座談會議程。以

下是座談會的基本資訊：

- 主題：數位時代的閱讀與學習

- 活動時間：2024年11月15日 上午10:00至12:00

- 地點：圖書館大會議室

- 參加者：約30名圖書館管理員及讀者

- 請包含開場、專家演講、討論與問答環節、總結與感謝

詞，並進行合理的時間分配。
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座談會規劃

 「請幫我將這一個活動調整到表格中，我的

報名表中會附上這個表格讓參與者能快速了

解議程。」
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座談會規劃

 「請為這一個座談會，設計一個簡易的海

報。」
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活動邀請文案撰寫

使用人工智慧輔助工具撰寫精確且具吸引力的活動邀請文案，適合發送給讀者，提升活動的出

席率。

案例：人工智慧輔助工具可以產生針對不同類型活動（如讀書會、座談會、講座等）的邀請函

範本，包括歡迎語、活動內容介紹、報名方式等，節省工作人員的時間。
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報名表單和問卷設計

人工智慧輔助工具可以幫助快速設計報名表單和活動後的問卷調查，讓工作人員能夠輕鬆收集

參與者的回應。

案例：根據活動的特點，人工智慧輔助工具可以產生相應的問題，幫助收集參與者對活動的建

議和意見，進一步改進未來的活動。
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活動總結報告

工作人員可以使用人工智慧輔助工具產生活動後的總結報告，將活動的成功之處與改進空間簡

潔呈現。

案例：在讀書會結束後，人工智慧輔助工具可以幫助整理活動的亮點與挑戰，並根據參與者的

回應產生總結報告，供上級或團隊內部參考。

2024 11 07 年 月 日 AI 助力：圖書行政紓壓小幫手

55



社群媒體推廣內容

使用人工智慧輔助工具產生適合社群媒體的推廣文案，如Facebook或Instagram的貼文，搭配

吸引人的標題和標籤，推廣圖書館活動。

案例：人工智慧輔助工具可以快速產生精準的活動推廣內容，包含活動介紹、吸引人的標語，

並建議合適的hashtags，節省工作人員的時間。
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Q & A 綜合座談
針對實際業務應用中的問題或未來的想法進行交流
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