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《AI赋能-赢战职场》（1-2 天版）

课程简介

在这门课程中，你将学习如何使用当今主流的 AI 工具以及其他自动化工具来提高

你的工作效率。我们将介绍一些流行的自动化工具，并提供一些实用的示例来帮助你

了解如何将这些工具应用于你的日常工作中。无论你是想提高工作效率还是学习自动

化工具，这门课程都将是一个不错的选择。我们的目标是帮助你快速掌握这些工具，

并将它们应用于你的日常工作中。

适用对象

本课程适用对象：适用于拥抱 AI 时代，想提高工作效率、减少手动操作和重复性

工作的所有职场人员

课程说明：

1、本课程将结合主流 office 工具综合实战，建议安装最新版 office 或者 WPS。

2、本课程采取理念讲授、案例剖析、操作演示及学员练习相结合的授课方法，为确保

培训效果，学员最好带电脑随堂操作学习。

课程大纲：

一、【思维认知篇】AI 技术在职场办公中的应用

1.AI 技术相关概念

2.主流 AI 工具简介

※Chat GPT、Kimi-AI、豆包 AI、智谱清言、通义千问、文心一言等应用解析
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3.AI 工具与搜索引擎有什么区别

4.掌握常用的 AI 互动对话技巧

※Chat GPT 角色扮演，打造不同领域的专属 AI 顾问

※Chat GPT 的各种应用场景，释放人工智能的威力

5.AI 技术在日常办公中的应用简介

6.一键生成职场文案,让 Al 成为你的全能写作助手

※职场文案难题,Al 秒变专属文案顾问

※扮演不同角色,定制属于你的 AI 写作专家

※丰富指令,高效指挥 Al 完成各类写作任务

二、【实战应用篇】AI赋能实战应用解析
（一）AI在PPT中的应用

1.PPT 中 AI 智能应用

※AI 自动排版

※AI 自动搜图

2.一键生成 PPT

※Kimi-ai、通义千问、讯飞智文、WPSAI

3.AI 工具辅助 PPT 设计

4.PPT 智能 AI 插件

※islide 应用

※Chat PPT 应用

5. 根据主题高效率生成一份完整的 PPT

6.页面美化，用 AI 帮你智能排版 PPT页面内容

7.Word转 PPT只需一秒,告别麻烦的复制粘贴
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8.5分钟全局美化,轻松得到高颜值 PPT模板

9.单页智能排版,Al 秒变 PPT 高手

10.一键添加动画,动态效果无障碍实现

（二）AI在Excel中的应用

1.Excel 中 AI 智能应用

※AI 自动分析、格式化

※AI 自动图表、透视表

2.AI 辅助 Excel分析

3.AI 工具辅助 Excel分析

4. 从图片中获取数据表格

※填充与智能填充数据

5. Excel 中的 AI 智能应用

※图片识别、填充与智能填充

※AI 自动分析、格式化、AI 自动图表、透视表、预测分析

6.从AI 工具获取分析思路

7.借助 AI 工具快速编写 Excel 公式

8. Excel 插件

※Excel易用宝

9. AI 赋能 Excel 高效数据整理规范

※AI 文本情感判断能力

※AI 将中文姓名转成拼音

※AI 自动识别地址中的市区县
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10. AI 赋能 Excel 高效写 VBA 代码

※AI 写 VBA 快速删除工作表

※AI 写 VBA 快速汇总多个 Excel 文件

11. AI 工具助力高效整理发票成表格

（三）AI在word中的应用

1.文案没灵感，让 AI 来帮你

2.文字快速提取关键字词

3.文档的自动纠错、建议

4.自动填写、排版

5.AI 助力学术论文撰写

6.搞定长文档排版，从此告别加班

※应用样式快速完成排版设计

※自动生成多级列表

※自动生成目录

7.再多邮件要发送，也就是瞬间的事

※三金收款信

※培训邀请函

（四）AI赋能商业数据分析应用

1.获取数据生成交互式报表

2.直接提问需求，自动生成图表

3.交给工具自动找出效益差的原因

4.上传数据，自动生成交互式报告

5.AI 与 BI 互动应用案例实战

4


	课程简介
	适用对象
	课程说明：
	课程大纲：

