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《AI 赋能政务办公实战》（1-2天版）

课程背景

本课程全面覆盖了 AI 在政务办公中的关键应用领域，从智能文档处理到数据处理

与可视化，再到 PPT 制作与演示，以及日常办公事务自动化与资源智能管理。通过系

统的学习与实战演练，学员将能够掌握 AI 技术在政务办公中的具体应用技能，为提升

工作效率与质量、推动智慧政务建设贡献力量。本课程实战掌握 AI 技术在政务办公中

的应用，包括 PPT 高效制作、数据处理、智能写作、会议记录管理及日常办公事务自

动化，全面提升政务工作效率。

适用对象

政府机关工作人员、行政管理人员、文秘及办公自动化相关人员。

课程说明

1、本课程适用于 WPS 及 Microsoft Office2010-2021 各个版本的操作应用（建议

用新版 office 工具）。

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

第一篇：智能文档处理
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第一章：智能写作助手

技能点：利用 AI 自动生成政务公文初稿，支持风格定制、内容优化。

实战演练：根据给定主题，使用 AI 写作工具快速生成并优化一篇政策解读文

稿。

第二章：文档自动化编辑与审核

技能点：自动检查语法错误、格式规范，智能推荐优化建议；识别并处理敏感

信息。

实战案例：分析并修正一份含有多处错误的政务报告，确保信息安全合规。

第二篇：数据处理与可视化

第一章：智能数据清洗与整理

技能点：自动化处理政务数据中的缺失值、异常值，规范数据格式。

实战操作：选取一份杂乱无章的政务数据集进行清洗与整理，为后续分析做准

备。

第二章：数据分析与洞察

技能点：利用 AI 模型进行数据分析，挖掘数据背后的故事，形成深入洞察。

项目实践：分析一组政务数据，撰写数据分析报告，为决策提供数据支持。
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第三章：可视化看板制作

技能点：掌握数据可视化工具，设计并制作符合政务需求的可视化看板。

案例分析：学习优秀政务可视化案例，理解如何有效传达数据故事。

实战制作：根据数据分析结果，制作可视化看板，直观展示数据洞察。

第三篇：PPT制作与演示

第一章：PPT模板设计与内容填充

技能点：设计符合政务风格的 PPT 模板，利用 AI 工具快速填充内容，包括图

表、图片等。

实战演练：根据给定的政策解读文稿，设计 PPT 模板并填充内容，形成汇报

材料。

第二章：PPT视觉优化与动画设计

技能点：运用色彩、排版等视觉元素优化 PPT布局，设计动画效果增强演示

效果。

案例分析：分析优秀政务 PPT 案例，学习其视觉设计与动画应用技巧。

第三章：PPT演示技巧与互动策略
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技能点：掌握 PPT 演示的基本技巧，如演讲节奏、重点突出等；设计互动环

节提升观众参与度。

模拟演示：进行模拟 PPT 演示，实践演讲技巧与互动策略，提升演示效果。

第四篇：日常办公事务自动化与资源智能管理

第一章：流程自动化设计与实施

技能点：识别并优化政务办公中的重复性流程，设计并实施自动化解决方案。

方案设计：选取一项具体政务流程进行自动化改造，如公文流转、会议安排等，

提升办公效率。

第二章：智能审批系统与任务管理

技能点：利用 AI 工具进行任务分配与跟踪。

系统体验：模拟使用智能审批系统完成一次文件审批与任务分配过程，体验其

便捷性。

第三章：资源智能管理与优化

技能点：

资源调度：利用 AI算法预测资源需求，实现会议室、车辆等资源的智能调度。

库存管理：实时监控办公用品库存，自动触发采购流程，避免浪费与短缺。
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能效管理：集成能源管理系统，优化电力、水资源等能源使用，降低能耗成本。

案例分析：分析资源智能管理成功案例，理解其背后的技术与策略。

管理实践：根据政务办公需求，设计并实施资源智能管理方案，提升资源利用

率与管理效率。
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