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帮助中国企业持续成长
时代华商学习卡课程
新一代企业学习平台价值领创者
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基于AI的OFFICE高效办公训练营
主讲： Microsoft Office认证专家、微软全球最有价值专家  胡冰

课程对象：企业管理岗全员、包括中层管理者、团队领导者、培训师、教练等
课程时间：2024年9月19-20日
课程地点：广州时代华商商学研究院（大湾区总部）
课程费用：4800元/人 ，学习卡会员享受折扣









课  程  简  介
[image: ]具体内容安排以课前3个月的邀请函为准
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岗位收益：
1、利用AI实现文书写作、数据统计、演示制作等
工作的智能升级；
2、迅速提升工作效率
 
，事半功倍完成文稿撰
写、
数据分析、演示制作等工作；
3、轻松应对高强度、重复性的办公任务
 
，获得更
大工作主动权。
)[image: ]
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 (
课程背景
)

2023年 ，几乎所有的打工人都在关注AI ，大部分老板都在想办法推进自动化办公。尤其之 前微软展示了办公软件+AI的高效价值后 ，职场人的焦虑瞬间被点燃。想要抗住这波冲击， 最快的方式是融入这场变革， 利用AI的边际效益， 不断拓宽职业赛道和竞争力 。 那在
OFFICE的领域 ，AI目前有哪些超出人工运作的能力呢——
 (
> 
在Word文档写作上
 
，AI可自动生成文稿框架、
 
内容、书写风格
 
，大幅减
少重复劳动
> 
在Excel数据处理上
 
，AI可自动生成函数公式、宏程序、数据分析报
告
 
，实现智能升级
> 
在PPT演示方面
 
，AI可快速生成幻灯片
内容、配图、演讲稿
 
，轻松制作精美演示
)

因此 ，学习加入AI后的OFFICE办公技能是每个职场人必备的能力。我们特邀Microsoft Office认证专家、微软全球最有价值专家胡冰先生 ，与我们一同分享《基于AI的OFFICE高 效办公训练营》的精彩课程。本课程专注训练两个核心能力：AI Prompt 应用、OFFICE高 效应用。 Prompt工程设计将教您利用问答的方式与AI进行高效沟通； OFFICE高效应用将
使你轻松实现数据处理、文档写作、 PPT制作等工作流程的智能升级。



 (
课程收获
)
 (
企业收益：
1、极大提升企业全员的Office办公
效率
 
，注入企
 
业变革的强劲动力；
2、帮助企业打造高效协作的数字化办公模式；
3、帮助企业实现降本增效
 
，用更低的人力配置完
成更多的工作任务。
)
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 (
课程特色
)
 (
采取讲授、讨论、案例、手把手师徒式教学方式，
 
引导学员举一反三进
 
行学习实践。
1
)

 (
提供课后知识和工具更新服务
 
，带领学员随时把最新知识技能快速落地
 
到管理工作。
2
)

 (
丰富的工具和案例体验
 
，学员即学即用
 
，培训转化效果100%。
3
)
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	一、AI是什么？不同的AI对工作有那些帮助？
	5、用AI做SEO营销优化

	1、AI可以为管理做什么 ，怎样利用AI抢占
	6、用AI撰写朋友圈及销售文案

	先机
	7、用AI撰写爆款小红书笔记

	2、认识AI的工作原理和不同AI之间的能力
	8、用AI撰写视频脚本

	3、获取属于自己的AI账号
	9、用AI做英语等多语种外教
10、用AI做创新项目提案

	二、让AI发挥巨大潜力核心：提示工程
	11、用AI高效写学术论文

	提出一个好问题：学会跟AI对话的提问方法
	12、用AI撰写管理咨询报告

	1、设计提示词的3个原则
	13、用AI快速学习提升

	2、创建提示词的7个步骤
	14、用AI撰写个人简历

	3、设计提示词的4个技巧
	15、用AI充当面试官模拟面试

	4、提示词撰写案例实战
	16、用AI制定旅行及团建计划

	5、提示词生成器的使用
	【实用AI工具的推介】






三、AI解决工作中的实际问题
1、用AI拓宽工作思路
2、用AI制作培训课程
[image: ]3、用AI撰写产品介绍
4、用AI撰写邮件
[image: ]



四、用AI自动制作思维导图
1、思维导图介绍及工具获取
[image: ]2、用AI生成相关主题的导图大纲
3、把思维导图大纲转化为Markdown代码
4、把代码转化为思维导图


新一代学习卡价值领创者

[image: ][image: ]

帮助中国企业持续成长

课程大纲
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5、调整思维导图并导出

五、用AI生成Word文稿并快速排版
1、用AI基于一个想法生成标题、大纲、文
案
【案例：工作总结\产品服务资料】
2、用AI对文案进行逻辑重构
3、用AI对文案进行文风修改润色， 以适配
不同场景和平台
4、用AI对文稿自动修改及审核
5、用AI生成产品文案、朋友圈文案、小红
书文案、视频脚本
6、用AI生成标书模板、并让AI对给出的条
件纠错
7、用AI生成合同、并生成对应法律条款等
相关内容以及纠错
8、用AI生成规范公文及纠错
9、用AI生成培训课件大纲、 内容、案例、
互动、授课安排
10、用AI实现练习、答案、考试、改错文档


六、用AI高效使用Excel处理数据
1、 Excel基础及结合AI的应用策略
2、用AI实现0基础函数公式自动化应用
3、用AI实现0基础VBA编程解决重复工作
4、用AI实现0基础数据分析总结生成

七、用AI自动制作PPT
1、 PPT基础及结合AI的应用策略
2、用AI从0生成逻辑严谨的大纲文案
3、用AI把文案重写润色生成PPT大纲文案
4、把大纲转化为Markdown代码
5、用MD代码在PPT生成工具一键生成PPT
6、利用AI画图功能生成LOGO、配图、场
景图
7、根据AI提示为指定文案匹配最佳图示
8、用AI为PPT生成个人演讲逐字文稿
9、用AI为PPT生成多语种讲解语音导出视
频
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专家简介
)



 (
胡冰
Microsoft
 
Office
认证专家
微软全球最有价值专家
)




【实战经验】
昊源集团IT信息总监；里程实业IT信息总监；香港瑞福祥药业IT经理 ，具备20年以上IT、互联网 运营实战经验。也是深圳市国资委经理进修学院十多年特聘讲师、广东邮电职业技术学院十多
年特聘讲师、中国通信服务广东公司与南方电网广东电网长期特聘教练。
【专业背景】
常年为 500 强企业提供数据管理、数据分析、数据自动化的训练课程； Microsoft Office认证 专家(MOS)、微软全球最有价值专家(MVP)。
【授课特点】
擅长将专业技术理论深入浅出的讲授 ，结合自身丰富的从业经验设计实操案例 ，逻辑清晰 ，台风
稳健 ，亲和力强 ，互动性强 ，以手把手师徒式教学 ，引导学员举一反三进行实践转化落地。
【主讲课程】
[image: ]基于AI的OFFICE高效办公训练营、基于AI的高效课程开发训练营、基于AI的新媒体营销运营训
练营、基于AI的自动化工作学习训练营。
【服务客户】
[image: ]广东电信、深圳电信、南方电网、深圳燃气集团、深圳市特发集团、深圳巴士集团、 中钞光华 印制、深圳市国有免税商品、广州汽车集团、 日立电梯、 中国工商银行、TCL集团、欧派家居、 德高建材、完美（中国）… …
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