AT AN RENH
—, BENE

EAE S B (R TIRASEE “ N TEEE+” ATEIRE L) « BEREZEITEA N (YA
THEREHHE 7 AT WRBOREE, SRR SR s By b B i e
Ry RN TR REF AL B AR B B P A R RS, TS N REMRRE ™k TR
SRR IFIRTECK H s, HEE 722 R TE R AAREIRTT TR R, JFi
AT TP N URRE . AT 7020 B PRAZER FE Rl 5 [ A Ah BRI R (ChatGPT. EAL.
DeepSeek. FIREICLr BRI KR K B BIE T4 , REBU AL HE A2k 5
5, BERFRMEEL. BEsiiR. AIVEHLEN AT ARSI, B A SREE AT
BORBEARIGR, DT GEIRAE 54T Sl AL e T 2

=, RERGREN

AERFERI A = KA, W [RZ R —~ 21 50 A SR — i AT TR IIsE
| PRFPETE 2 2R, OIS RGNE. RIS IE S TR E R AR 1

P—: AT KEARZE IS, RGBS, 5. HERZRIETEE, R
NTEBEREIRE S VEGR, #HBh5: @ s AT AR B 4E, 7R STIR 3L

W= BRI ASIEY, BRATEL W5 A, BEEENEIANE, DY
SACIYIHTIE AT R 570 A TAERVE IS, F AR AT o H R R A il e 7 %% .

W= T AT A TRETSLE, BSEZFATIM AT LI, RER

52 CESHE, B ARG A AT THSEUMA
=\ RS N A R
(—) AL KARZUE R PR 1
1 AT RIRRKSS . RIEBE BRIl AGT BT A

D RAGMBANTERER B Ngegifzhlie . BRI, SR el AT @4,
F) ELIZA HHACANIAE VR 6% E PR %48t AlphaGo/AlphaZero [EIRHR 5 Ak &5 B RS i s,
JEE AT IEAR R R R 15



2) PR R M INIZ 4, SARET ChatGPT. SO0 —F . B BT, G4,
DeepSeek %5 [ Py SN AT KA R BARRS 157 i V& 37 5t 5

3) VREZMELE AGT I N T RENIR . R ORHIE S BRI, G HA P IBUE, #
B AGL AF BT R AR JAE P AL S A EL, 3T EOR S 2 A AT

2. A1 REBEBRI=Z RO TIHER

ISR B BB = KIEA T R RS H

D KRR A rds. ERibal. B R IR Bl 2 B s S
AR H R

2) BHHRA&R: BF (GPU/TPU 58)  BAFH 1338, SR KE AR I R, KA
RN GRS 1 % R 5 5T g R T7 5 5

3) PV EE: WWESES] . NLP BARIE S A, 28 MK EEK) . Transformer iTF2 %

2+ RL AR RBRME TR O IR, B4R KB SRR R T2 .

(=) &5 AL ALK

3. AT BRI 5 EREWEN A

1) Excel #hEfk: AT BanthatdE. W5 / BEEIEE I, BdirRkao s, 7=
R MERAG . ZHRMFREANE AR, KITEHE B3 5. 88 0
s

2) Word XCRaflitl: H%E. & FE. SIWSCHSIRE A K. NSNS . Bk, 8l
Ja B — AR . KRR AL

3) FAAALE R, TS SRR S SRR, 24 ERRE R
s S AR PSR BRI .

4. A1 BBt PPT HR it 5 AR4E

WRFE KA RSZI PPT 446 PR 5 ReAl: MRYEIRA — B E A T A AR — 4 55—

Bic (e i BE AL « B B 3h AR RGE e B 2% B TS B I VR R 45 ORI R E SR,
KB SE % PPT il /E J& 3 o



5. AT X WAL+ BL & IRVE Hh K

D BRESWATR: 25 EHERSVIE. BREE. Z2ABEMRE: 2P 2E
FRSCI R SRR, SR BN, S AR B, SRS ML T SRR, 157
(255 BIARAMIRA . 2 IR P

2) BREFMRAEE: AT BBVEHECE. AP EERRERA . ma TR AT, AN T4
JE SIS ARG B G R BRI B AR SRS HE R S S

6. Al ZRESIHARZMERK

BRI AR E R R A SRR SRS SCAEIL. AR T
%, AAALSE R IR LEAR R SF A BRI A =R

7. BB BRI A

T g Ak WAL, A 2 E KNI SR/ SO R iR
BOREH S AT BUBERCE . BSOS AR R g, W ois [ P E 1 5 BE

8.XR (VR/AR/MR) BEHIEHeHA

FEI VR, AR MR HERIXS], %5105 W AR, 30 M AR, B
EARTRE ESEH L AL AR,

9. AT A TR IRE E A ge AL vk

AR &S T ATEREHEREM. SUAIRE. M LM,
ANBEPRFEE R . A TR RN TS, KT AT L NS e 5.

10. AT B85V fefk

DEWMBN A TR AT o8 ATIE ST EH T R RIS . R
BT F A e A R A B

2) MR A FIHT LG R, 22 2] AT ERIMLERRRAE i MR 2 ) A et
BRI S A AR EREE

(=) EH AL HPATEBILH



AR IR m e T2, H2e5 . DeepSeek. Kimi. BPAF AT &5 i dp A ApE
B, KR LAE . RSUHERR M 518 . 2V HsEEE, MIRREE FH 20 A 43 575 g

T 25 0

11, #THA AT TERETSLI

D) GRS TaReeil, SRS RIS, A3, BlE. TR BEA
A PPT RPREAE RS, HEATEL NFH W55 A2y 4R A e 2%

2)DeepSeek SLHRH A TRAHEUEALTE, SCRIfEITRE ), IBRERMAETRE. 250K
HUE KRR & RZER RS, b9k a8 8 sh i il 2k,

3)Kimi SR KICRLTNE, +77 57 8O EMEYT PDF/Word it E SR 45.

kAR R kA R, IR SRR H Y A SR

4) RIAE AT S REZHEAME, FrlEtiamsit, SCEEAER. i A,
Dygamm ., SRR BARE L T Iig, AEAAYIR R A R

I RE IS SRR A 1B/ A PR A RSIaisAI e B, 4
& B S ALE ] JE AT IR, SEBLAMEAL T TARTRIE 2

. SREZRESF B AR

1. ERZEE: 1B KRR Z BRI B 5T, BEs#Em X 7> 2% 2K [ 7= /A KR
& 5

2. SE¥R R MOLSERCCRY . PPT. &l FHR. BMEAE. AJ1. EHEIA R
AT P65, IR %EIE T AL, DeepSeek. Kimi. BIAF AT 25 3% T H A RS HEIR 9] 54 ThREM

RGOSR SCAEMINE 2 BB

3. H B : AR SR R, ERIAE AT IhA BB RTT R, RIE AT £
ARSI AL A SE R, W) Mb T BT BT AR e B A B

T, BRSNS

L WEWLR. EFAAATEL M55, A8, WigmiaE . Bk, SlEER M

>
pi



2. BT TN (E B TR B AR H A N 0

3. NEHCTALE M TP AR R TT ST AT AL MO 5

4 FEi. KPR REREMRER AL, ULERF/NEA PG AR R AT .
N REESME

(—) MAHME

B N REHEE 7 A7) WAL R FRE B 20K, REEEETR AT HARHE,
FEE 23 I AT TR SHR SRR . B E SEI AL IR 2, AER A B SRR
Wbtk AT IR ReSs, RTPLIES Ty AERCHUT A AL R IRIR UG R, S mRTH T R IR

F O SE AR R S ) Rl A B A% e, TS R T SR e MU R AT AR B A ER
WAL REUESS, WA TRWANES . IO E S BARH . ZREEBH A INESE 5, R DAK
TACRE T FIBUBVEIE -

(=) HE
SN2 ARG v R TS T B AL A T B, BRIZ B4, DeepSeek % T B4
MR WE EAEMREIE TR, R4 CRHIE. 2B ANIEHE., ERESRESE

PETAERERT, FRIRb N 58 R, KIE AT BORVEHUGET UL ™ 38, s Al %
(RS R



	AI办公应用课程介绍
	一、课程前言
	二、课程整体架构
	三、分模块学习内容详解
	（一）AI大模型基础理论
	1.AI发展脉络、大模型智能涌现与AGI新质生产力
	1）系统梳理人工智能发展全周期：从维纳控制论、图灵测试、达特茅斯会议 AI 诞生，到 ELIZA 初
	2）拆解大模型智慧涌现逻辑，对标解析 ChatGPT、文心一言、星火、通义千问、豆包、DeepSee
	3）深度解读AGI通用人工智能内涵、核心特征与技术路径，结合新质生产力政策，剖析 AGI 作为新型生
	2.AI大模型三大核心支撑要素

	（二）全场景AI办公实战
	3.AI智能文档与动态图表全流程应用
	1）Excel 智能化：AI 自动补全数据、销售 / 考勤数据智能预测、数据分类分级、异常数据清洗、
	2）Word文稿优化：方案、合同、立项文件等初稿智能生成、内容改写、语法纠错、前后逻辑一致性校验、长
	3）动态可视化图表：基于实时业务数据源搭建联动动态图表、多维交互式图表设计、数据异常自动标注、历史数
	4.AI赋能 PPT 智能设计与内容生产
	5.AI会议系统+智能客服落地实操
	1）智能会议全闭环：会前自动生成会议议程、背景资料、参会人智能筛选；会中多语种实时转写翻译、关键信息
	2）智能客服搭建：AI自助咨询配置、用户情绪智能识别、高危工单自动升级、人工坐席实时话术辅助、对话数
	6.AI多模态办公素材生成
	7.国际化多语种智能办公
	8.XR（VR/AR/MR）虚拟智能办公
	9.AI人力资源管理智能化落地
	10.AI营销&企业培训智能化
	1)营销岗应用：市场调研数据 AI 分析、行业趋势预测、营销方案智能撰写、分层精准营销设计、用户生命
	2)企业培训应用：剖析传统培训痛点，学习 AI 定制化课程生成、个性化学习路径设计、培训效果数据复盘

	（三）主流AI办公工具专项实操
	本模块聚焦职场高频落地工具，围绕豆包、DeepSeek、Kimi、即梦AI等主流办公大模型，精讲提示
	11.热门办公AI工具专项实训
	1)豆包实操教学：平台功能全解，结构化提示词撰写技巧，公文、制度、方案、表格公式、PPT大纲快速生成
	2)DeepSeek实操教学：深耕数据处理、文档解析能力，海量表格批量清洗、多条件函数生成、长篇财报
	3)Kimi实操教学：长文本专项用法，十万字级文档批量解析、PDF/Word 批量读取总结、行业报告
	4)即梦AI实操教学：聚焦多模态创作，标准化提示词设计，文生宣传海报、产品配图、场景插画、文生短视频
	通用能力汇总：通用高效提问逻辑、正向/反向提示词用法、提示词迭代优化技巧，结合自身岗位定制专属AI使


	四、课程培养目标
	五、适用参训对象
	六、课程学习价值
	（一）个人价值
	紧扣《“人工智能+教育”行动计划》职业素养培育要求，系统掌握全场景AI办公技能，精通多款主流AI工具
	学员完成全部课程学习并通过结业考核后，可取得中国电子学会颁发的AI办公应用职业技能证书，可用于求职应
	（二）企业价值



