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管理任務1-13

依照優先順序管理

使用 Notion 的資料庫管理待辦清單時，可以依照類別分類任務，或根據
進度分色管理，讓整體狀況一目了然。下面的截圖是按照優先順序與日期
來分類任務。

此外，Notion 的資料庫方便共享，所以能輕鬆與團隊成員分享任務或追
蹤進度，還可以利用留言功能討論與任務有關的事項。

提醒與通知

在 Notion 資料庫的各個項目設定提醒，就不會忘記重要任務的截止日
期。此外，也能透過通知接收任務的更新資訊。
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整理資訊

用 Notion 製作大學課堂內容或資格考試專用的頁面時，請建立兩種類型
的區塊，包括整合常用網站及管理每日學習進度的資料庫。

在整理區塊中放入：

 • 首頁

 • 考試內容／日期

 • 學習教材

請在開始學習之前先建立完畢，之後以你喜歡的格式，每天在資料庫內更
新平日的學習內容。如此一來，每日的努力便會逐漸累積，讓人樂在其
中。

 使用 Notion 記錄課堂筆記或資格考試的學習內容

 用 Notion 做的筆記可以長期反覆閱讀，加深記憶

 重點整理
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Notion AI的魅力2-2

在 Notion上執行

Notion AI 最大的魅力在於，它可以在 Notion 上執行。上一節曾說明
過，可以在平常使用的平台上執行 AI 相當方便。當你試用過後，應該就
能立刻體會到這一點。

以 ChatGPT 為首的 AI 工具雖然方便，卻必須先前往該網站輸入內容，
等待輸出，再把結果複製貼上到其他地方。

如果只想調整一下文體、馬上找出錯字，或翻譯一個單字時，這種作法就
有點麻煩。然而，如果你想修改或撰寫的內容已經在 Notion 上時，就可
以直接使用 AI 進行調整。

動作迅速

Notion AI 的動作比其他 AI 快。
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即使頁面文字增多，Notion AI 仍能流暢運作，在下達把長篇內容「全部
翻譯成英文」的指令時，也能輕鬆應對。如前所述，Notion AI 的優點是
能直接在 Notion 上操作，不需要複製貼上，執行速度非常快，可以實際
感受到 AI 已經融入我們的日常生活中。

可以指定格式

由於 Notion AI 是在 Notion 上執行，因此能配合 Notion 設定輸出格
式。例如，只要下達「使用項目符號列表」、「使用標題 3」、「使用表格」
等指令，Notion AI 就會在 Notion 上輸出該格式。

 使用項目符號列表P r o m p t

 Notion AI 最大的魅力是可以在 Notion 上執行

 動作迅速，可以輕鬆操作

 可以指定項目符號列表、表格等輸出格式

 重點整理
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我是汽車經銷商，想賣新車給 Z世代。請幫我想出 10個「新奇」的行
銷點子。

P r o m p t

在 Prompt 加入「新奇的」、「聳動的」、「獨一無二」等詞彙，就算是答案
常千篇一律的 Notion AI，也可能提供與眾不同的結果。

此外，這裡有個關鍵，就是請把 Notion AI 當作研擬草稿或是思考初步構
想的工具。當它提供的點子不夠吸引人時，就直接認為「Notion AI 也不
怎麼樣」，未免太可惜了。

重要的是，如果 Notion AI 提供的點子不夠吸引人，就要思考什麼樣的點
子才吸引人？讓 AI 成為促進討論的動力。

 利用 Notion AI 提出創意點子

 透過下達「新奇的」、「獨一無二」的指示，讓創意產生變化

 把 Notion AI 提供的點子當作草稿

 重點整理
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 列出四個大人去露營時的必備物品與食物的數量P r o m p t

如上所示，Notion AI 也可以根據個人的特殊狀況來生成任務。

除了露營之外，使用 Notion 管理釣魚等需要攜帶大量裝備的戶外活動，
或公司員工旅遊等準備繁瑣的活動時，可以先詢問 Notion AI，讓它整理
出任務。

如果覺得 Notion AI 提出的任務不適合，也可以藉此發現遺漏或疏忽的 

地方。

 在 Notion 生成待辦清單

 詳細描述自己的狀況，並由 Notion AI 協助生成

 以生成的任務為基礎，檢查是否有遺漏

 重點整理
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評估商業模式4-12

進行 SWOT分析

使用「透過 AI 自動填寫」可以分析你想出來的商業模式。建議使用框架進
行分析。

此次使用的框架是「SWOT」。這是從 Strengths（優勢）、Weaknesses

（劣勢）、Opportunities（機會）、Threats（威脅）四個觀點來分析事物
的手法。

寫得愈詳細，後續分析的準確度就愈高。接下來把要分析的商業模式輸入
到本文中。
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在資料庫新增屬性，接著選擇「透過 AI自動填寫」→「自訂」，利用 Prompt

告訴 AI 想進行 SWOT 分析。

 對本文進行 SWOT分析P r o m p t

之後可以透過更新來調整商業模式。
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當然，除了 SWOT 分析之外，也能完成 4P 或 3C 等知名分析方法。

此外，如果想進行 AI 現有知識中沒有的獨特分析，只要把分析手法寫入
Prompt 即可。

這是適合因實習而需要思考新創事業的學生，或負責評分的審查人員參考
的應用範例。

 進行商業模式分析

 進行獨特分析時，要向 AI 詳細說明所使用的方法

 重點整理
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生成會議紀錄5-3

插入範本

這裡要介紹使用 Notion AI 製作會議紀錄的方法。以錄音等方式把會議
內容轉換成文字，卻沒有整理成清楚的格式時，Notion AI 就可以發揮作
用，生成會議紀錄。

首先，在會議用的資料庫新增範本。在範本插入語音轉錄的部分以及「AI

區塊」。

從語音轉錄的內容中，以條列式生成包含標題、討論內容、決議事項、
下一步行動等四個項目的會議紀錄。

P r o m p t
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生成會議紀錄

使用範本生成會議紀錄。

首先，把語音轉錄的內容輸入範本中。可以使用任何語音轉錄工具。

輸入語音轉錄的內容後，在「AI 區塊」輸入 Prompt，按下「產生」鈕。
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生成甘特圖7-3

用 Mermaid語法製作

使用 Mermaid 語法也可以繪製甘特圖。

甘特圖是專案管理中會使用的一種工具，以視覺化方式顯示專案的任務或
活動在時間軸上的位置。橫條表示每個任務，橫條的長度代表該任務的執
行期間。

首先，在 Notion 清楚記錄任務名稱與期間，接著再利用「AI 輔助」進行
轉換。

 用 Mermaid語法轉換成甘特圖P r o m p t

把寫好的時程表轉換成甘特圖。
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不過筆者並不建議使用這種甘特圖。因為在預設狀況下，這種圖非常小，
很難看清楚。雖然可以調整大小，但是處理起來有點複雜。因此，如果想
製作甘特圖，建議使用資料庫生成。

用資料庫製作甘特圖

只要透過資料庫的瀏覽模式「時程表」，就能輕鬆製作甘特圖。輸入「/」，
選擇「時程表瀏覽模式」。




