
AI赋能职场：deepseek助力高效办公实战秘笈

在当今数字化快速发展的时代，人工智能（ AI）已成为推动企业效率革命的关键力量。

特别值得一提的是，Deepseek 作为市场上炙手可热的 AI 工具之一，凭借其卓越的数据处

理能力、智能化的文档管理和先进的客户服务解决方案，正在引领一场办公效率的新革命。

随着越来越多的企业开始意识到 Deepseek 带来的巨大潜力，市场对其的需求呈现爆炸式增

长。

本课程将深入探讨 Deepseek 及其他 AI 技术如何革新文档处理、数据分析、会议管

理、客户服务等关键办公环节，并介绍如何通过这些智能工具促进团队协作和创新能力。学

员将有机会直接使用 Deepseek 等工具进行实践操作，学习如何运用 AI 解决实际办公中遇

到的问题，实现个人效能的显著提升，同时为企业构建更加智能高效的办公环境打下坚实基

础。

课程收益

 理解 AI 工具定义和优势，了解常见自动化工具的使用场景

 掌握 DeepSeek 的使用方法，了解自然语言处理和生成的基础知识和应用场景

 学会自动化流程设计的方法，能够分析自己的工作流程并优化

 掌握自动化工具的应用技巧，能够运用自动化工具进行文档处理、 PPT 排版、Excel 数

据处理等

 提高工作效率，减少手动操作和重复性工作，让您有更多时间和精力去完成更有意义的

事情

课程时间

2 天 /6 小时（培训时间和内容可根据情况做调整）

课程对象

 希望通过 AI 技术提升办公技能和效率的政府、高校和企业办公人员

 需要对数据进行大量统计与分析工作，但 Excel 水平有限的人；

 需要经常撰写总结、报告、各类文案，但文本水平有待进步的人；

 需要制作美化 PPT，但是时间有限、水平也有限的相关人员；

 追求进步，愿意学习新工具新技术，从而保持职场竞争力的人；

课程大纲

第 1 章快速了解 AI能做什么
5分钟了解必知的 AI 概念
AIGC到底能帮我们做什么
企业与个人如何顺利用 AIGC

主流 AI工具推荐
第 2 章 DeepSeek 从入门到精通

3个案例快速入门 DeepSeek

DeepSeek（AI大模型）的两种访问方式



如何获取 DeepSeek（AI大模型）的 API

ChatBox、硅基流动、秘塔 AI解决 DeepSeek 官网繁忙的问题
DeepSeek接入到WPS、Excel、Word

DeepSeek本地版搭建配置应用
DeepSeek 搭建本地专属个人知识库

第 3 章提示词从入门到精通
提示词的核心意义
提示词的入门知识与构建原则
提示词的通用框架与版式设置
提示词框架详解
更友好的提示词框架

第 4 章用 AI打造私人专属 PPT设计师
高效生成人力资源部和财务部 PPT大纲
高效生成营销宣传类 PPT大纲
高效生成小红书爆款笔记和品牌宣传 PPT大纲
从文本素材中提取 PPT大纲
DeepSeek+Kimi高效制作 PPT

DeepSeek+通义千问高效制作 PPT

DeepSeek+WPSAI高效制作 PPT

页面美好，用 AI 帮你智能排版 PPT 页面内容
单页智能排版，AI 秒变 PPT高手
Word 转 PPT 只需一秒，告别麻烦的复制粘贴
5分钟全局美化，轻松得到高颜值的 PPT 模版
一键添加动画，动画效果无障碍实现
搜图技巧
图片优化的好，PPT 差不了
好图都是裁出来的，PPT设计封面与导航
从 70分到 85分，你只需要做好这几步

第 5 章用 AI加速数据处理与数据分析效率
从大量文稿中批量提取整理数据
用 AI直接获取数据或数据框架
AI文本数据挖掘与辅助决策
批量自动整理并完善数据
从图片中获取数据表格
使用语音输入
使用 AI 朗读数据表格
填充与智能填充数据
Excel自动图表与透视表
Excel中自动预测
Excel智能分析数据
借助 AI快速编写 Excel公式
AI助力 Excel VBA自动化实战

第 6 章用 AI写稿以及Word长文档排版
文案没灵感，让 AI来帮你



职场文案难题，AI 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 AI完成各类写作任务
文字快速提取关键字词
文档的自动纠错和建议
文档的语音输入和朗读
使用Word自动做会议记录
自动填写和排版
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
脚注、尾注、题注、交叉引用
索引、便携式电子文档
三金收款信
培训邀请函
制作工资条
发送邮件
获奖证书（带照片的邮件合并）

【课程答疑 总结提高】


