
智能办公软件启迪师王德付老师：专注职场办公效率提升，软件逻辑思维改进

《DeepSeeK+AI 高效办公 职场人人必练的实战课》

【课程简介】：DeepSeek 浪潮席卷而来，越来越多的替代人的工作，学会

DeepSeek 意味着掌握了更先进的生产力工具。本课程针对人事，生产制

造、项目管理、行政、销售、财务、设计、党政等岗位的高效办公技能提

升。将 DeepSeek 的强大能力应用在工作的各个场景，如：工作总结、会

议纪要、文案写作、PPT 设计、数据分析等，能在极短时间内完成工作、

N 倍提高工作效率，成为我们工作中的最佳助手！本课程旨在通过

DeepSeek 技术帮助企业员工迅速掌握 DeepSeek 的应用，提高工作效

率，为企业降本增效！

【课程收益】：

1. 熟练运用提问技巧与 DeepSeek 交流对话，能提出优质问题；

2. 能用 DeepSeek 撰写各类文档思路，对已有文稿续写、改写、润色、

提炼、扩展等，撰写工作总结、心得体会、整理会议纪要等；

3. 能用 DeepSeek 根据场景需求撰写演示大纲，并快速生成 PPT，能根

据自己的资料和单位模板生成工作汇报 PPT，再对 PPT 每页进行细节

调整美化；

4. 能用 DeepSeek 高效处理数据、编写函数公式等用法，不懂 VBA 也能

生成代码进行自动化处理。

【培训时长】：1天  约6小时

【课程大纲】：

一、 学会DeepSeek提问技巧，打开AI办公新时代

1. DeepSeek 是什么？它的优势以及能帮我们做什么？
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2. 如何使用 DeepSeek

3. 设计提示词的公式

4. 提示词撰写案例实战

二、 如何快速使用DeepSeek

1. 如何使用体验更佳的对话窗口

2. 如何使用满血 DeepSeek

3. 如何获取自己的 API keys

4. 如何在 Office 里使用 DeepSeek

5. 让你的 AI 助手角色扮演，打造不同领域的专属AI顾问 

6. AI 工具的各种应用场景,释放人工智能的威力 

7. AI 技术在办公软件中的应用 

8. AI 技术在办公软件中的优势 

三、 用DeepSeek写文案，再也不担心思路、文采了！

1. 撰写工作周报

2. 撰写发言稿、讲话稿

3. 对现有文案改写、扩写、润色、提炼

4. 写年终工作总结

5. 整理生成会议纪要

6. 撰写项目提案

7. 公文写作，各种格式 AI告诉你

8. 工作汇报，AI 帮你重组文案，让你的汇报最具亮度

9. 年底述职，升职加薪就靠你了

10. 会议纪要，小秘书帮你写好了。
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11. 文章书写，你就是大作家，改写，扩写，轻轻松松。

12.社交媒体，实操营销方案（小红书、公众号及各类海报文案）

13.翻译大师，什么语音我都懂！

14. 一键生成职场文案，让Al 成为你的全能写作助手 

 1)职场文案难题，Al秒变专属文案顾问  

 2)扮演不同角色，定制属于你的 AI 写作专家  

 3)6 大提问技法，高效指挥Al 完成各类写作任务 

四、 0基础用DeepSeek从0到1制作PPT！

1. 高效制作 PPT三步法

2. 从 0 开始，3 分钟制作一份 PPT

3. 把自己的文档资料整理成 PPT 大纲

4. 单位 PPT 模板如何让AI 能识别

5. 如何套用单位的 PPT 模板

五、 用AI生成素材，精挑细琢美化操作PPT每一页！

1. 如何再修改调整美化页面

2. 如何用 AI 再增加若干页 PPT

3. 如何用 AI 生成 PPT配图，并放在 PPT 里

4. 如何用 AI 生成背景视频，并应用到 PPT

5. 如何用 AI添加动画、演讲备注等

六、 用DeepSeek处理数据，小白也能轻松拿捏函数公式、统计分析！

1. AI 写公式：从身份证提取信息

2. AI 写公式：轻松统计汇总数据

3. AI 写公式：根据某个内容到其他表格查找信息

金山办公软件认证(KOS大师)、MOS微软国际认证(专家)、国际项目管理专业认证(PMP)



智能办公软件启迪师王德付老师：专注职场办公效率提升，软件逻辑思维改进

4. Excel 中 AI 智能应用 （市场分析，大数据可视化）

 1)AI 自动分析、格式化 

 2)AI 自动图表、透视表 

 3)AI 大数据辅助 Excel 分析

5. AI 人工智能助力 Excel 自动化实战 

 4)将工作表数据拆分成多个工作表 

 5)将工作表数据拆分成多个工作簿 

 6)将多个工作表数据合并成一个工作表 
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