
1
易迪思（中国）培训中心

Eddic Training Center
Website：www.eddic.cn
Hotline：400 818 8020

AI 赋能办公软件-高效办公自动化
课程时长：7 月 6 日-7 日，共 2 天（每天 6 小时）

【课程简介】

在这门课程中，你将学习如何使用 ChatGPT 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。

【教学目标】

 理解自动化工具的定义和优势，了解常见自动化工具的概述和使用场景。

 掌握 ChatGPT 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进行优化。

 掌握自动化工具的应用技巧，能够使用自动化工具进行文档处理，PPT 排版等

 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。

通过这门课程的学习，我们希望能够培养学生对自动化工具的认知和应用能力，让学生在工作中更加高效和智能，通

过这门课程的学习，您将能够更好地应对工作中的繁琐任务，提高工作效率，更好地平衡工作与生活。

【适用对象】

本课程适用于一切为提高工作效率、减少手动操作和重复性工作的人员

【课程大纲】

第一章 AI 技术在办公软件中的应用

 自动化工具的概念和优势

 自然语言处理和生成的基础知识和应用场景。

 掌握与ChatGPT对话技巧，提高办公效率
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 ChatGPT角色扮演，打造不同领域的专属AI顾问

 AI技术在办公软件中的应用

 AI的基本概念和技术

 AI技术在办公软件中的优势

 主流的AI工具的简介

 ChatGPT功能简介与国内使用说明

不用魔法上网，使用智能AI机器人.

第二章 PPT 中的 AI 技术应用

 PPT中AI智能应用

 AI自动排版

 AI自动搜图

 ChatGPT辅助PPT设计

 Claude辅助PPT设计

 PPT智能AI插件

MinShow应用

 ChatPPT应用

 3分钟自动生成一份PPT

 页面美化，用AI帮你智能排版PPT页面内容

 一键动画，为PPT快速添加动态效果

第三章 EXCEL 中的 AI 技术应用
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 Excel中AI智能应用

 AI自动分析、格式化

 AI自动图表、透视表

 ChatGPT辅助Excel分析

 Claude辅助Excel分析

 Excel智能AI插件

 AI-aided Formula Editor

Numerous.ai

 多工作表合并与拆分

 解决学员企业实际问题

第四章 Word 中的 AI 技术应用

 文案没灵感，让AI来帮你

 文字快速提取关键字词

 文档的自动纠错、建议

 自动填写、排版

 AI助力学术论文撰写

第五章 商业数据分析中的 AI 技术应用

 获取数据生成交互式报表

 直接提问需求，自动生成图表
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 交给工具自动找出效益差的原因

 上传数据，自动生成交互式报告

【推荐语】

掌握AI工具，让效率翻倍、轻松办公

一站式搞定文档创作、PPT排版美化、数据分析可视化

【课程价格】

原价：1980/人

企业团报总价：8000（5人）

添加专属客服，咨询并报名



5
易迪思（中国）培训中心

Eddic Training Center
Website：www.eddic.cn
Hotline：400 818 8020

 微软最有价值专家（Most Valuable Professional）

 8 年企业 Office 内训经验

 10 年办公及平面授课经验

 微软认证讲师

 Office 内训讲师

 平面创意设计师

 深圳市技工教育和职业培训系统 09&11 年度优秀教师

 500 场大型企业 office 及设计类软件培训经验

【教学风格】

专业基础扎实，授课幽默风趣。任职教学工作多年，将大量的实际案例经验运用于课堂授课，理论与实践相结合，让

学员更条理、更系统地进行学习。能根据学员的实际情况迅速调整授课方案与计划，解答问题耐心细致，让每次课程

的学员都能收获颇丰，受到学员一致好评。

【部分培训客户】

政府单位：深圳市、梅州市政府 Office 商务应用，上海公安 Power BI 大数据分析与可视化，罗湖地税局 Excel +

PPT 商务应用内训，深圳市律师协会 Word 高级应用内训，深圳国家高技术产业创新中心 PPT 设计应用培训

赵保恒
易迪思中国 金牌讲师
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国有企业：中国银行广州越秀支行 Excel 数据分析处理，深圳地铁集团、深圳市水务集团、长园集团 Office 基础

应用，中海油 Excel 操作应用内训，深交所 Office高级应用内训、大鹏天然气 PS 培训，深圳出版发行集团 PS+CDR

平面设计内训，佛山、东莞、珠海电信、江门移动 Office 高级应用培训

外资企业：汤姆森中国 Windows 8 新特性应用，百事可乐国内各区 Office 商务应用内训，奥林巴斯 Office 高

级应用， UL 中国、住润电装 PPT 商务应用内训，富士施乐、维也纳酒店、德图仪表 Excel 及 Visio 图形设计

内训，惠州壳牌PS 企业培训，意法半导体 Power BI 大数据分析与可视化内训

上市公司：百度北京总部、碧桂园佛山总部 Power BI 数据可视化培训，天威视讯 PPT应用内训，万和集团 Excel

应用内训，创维集团Office 内训,广州通标（SGS）Office +PS 设计技能培训，软通动力 Power BI 数据可视化培

训

物流公司：DB 国际物流 Excel 数据分析处理，新邦物流 Excel 高级应用，信兴综合物流 Excel 商业可视化，广

州捷士物流 PPT 商务应用内训

金融行业：中山证券 Excel 与 PPT 企业内训，五矿证券 Power BI 商业数据可视化，招商财富 PPT 快速制作培

训，金信基金 PPT 设计应用技能培训

其他：星河地产、珠海 ECO 门控五金、珠海 TDK 集团、开立科技、华阳国际、维业装饰 InDesign 版面编排培

训，新纶科技 Outlook 新功能应用内训

【服务现场或合影】
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关注易迪思，免费领取名师大咖课
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