
更多办公工具



3.3.1   信息提取和文档比对



从发票中提取关键信息整理成表（以Kimi为例）

• 提示词：

• 附件是发票文档，请根据我的要求提取其中的信息，并以excel表格形式输出。

从左至右，各列名称分别为序号、发票号码、开票单位、金额（元）、开票

时间。其中金额为常规数值格式，开票时间为短日期格式。

https://www.kimi.com/chat/d2q1arus1rhc7nemundg


提取Excel表格信息填写通知（以DeepSeek为例）

• 从Excel表格中提取信息填写通知模版（类似于word邮件打印）

https://chat.deepseek.com/a/chat/s/08397c7a-eb83-4810-bb40-e32a33a4165e


提取Excel表格信息填写通知（以DeepSeek为例）

• 从Excel表格中提取信息填写通知模版（类似于word邮件打印）

• 提示词：

• 请根据提供的Excel表格数据，自动生成5份员工通知文档。具体要求如下：

• 数据源：使用附件中的Excel表格，提取序号01至05共5位员工的信息。

• 模板处理：以附件Word文档为模板，将其中的括号占位符（例如：{姓名}、{部门}、{日期}等）替换为Excel中对应字段
的实际数据。

• 输出要求：

• 生成5个独立的Word文档（每位员工一个文件），文件命名格式为：员工通知_序号_姓名.docx（例如：员工通知_01_张
三.docx）。

• 最终以HTML格式输出，并提供可直接下载的运行按钮（例如使用<a download>标签或JavaScript动态生成下载链接）。

• 额外说明：若占位符在Excel中无对应数据，请保留原占位符或标注“暂无信息”。

• 请确保程序处理准确，避免格式错乱或数据错位。

https://chat.deepseek.com/a/chat/s/08397c7a-eb83-4810-bb40-e32a33a4165e


合同比对（以DeepSeek为例）

• 案例：对比两个合同，找出不同处

https://chat.deepseek.com/a/chat/s/ec530ef4-8288-47fb-8760-6f77a71be379


3.3.2   ima知识库



1.专题信息汇总，提高工作效率（横向多部门、纵向各区县）

2.让AI精准回答问题

ima知识库    为什么要建知识库？

规范 制度 指导意见 儿童友好城市/关于推进儿童友好城市建设的指导意见_国务院部门文件_中国政府网.pdf


默认个人知识库

建共享知识库，

分享给你队友

作用：使大模型结合特定知识回答问题，减少幻觉的出现。

点击”发现“找你

需要的知识库

ima知识库  手机app界面



1.确定建设方案、准备素材

2.知识库设置
  
名称   封面图  描述    推荐问题

3.上传资料、分享、应用与维护

ima知识库的创建（以电脑端操作为例）

仅用于教学测试！

素材清单 示例 杭州市妇联儿童友好城市建设.docx


3.3.3   WPS AI



文字处理 PPT制作 数据表格

WPS  AI办公



1.写文章（电子邮件、通知……）

2.润色、查错与修改

3.缩写与归纳

4.根据主题和要点扩写

5.智能排版

写作助手



输入：请帮我撰写一封电子邮

件，告诉李老师，请她准备一

个关于生成式人工智能导论的

演讲，听众是大一学生，时间

是30分钟。如果有问题，联系

刘老师，电话13034532300。

主题：关于生成式人工智能导论演讲的安排

尊敬的李老师：

您好！

希望您一切安好！我们计划在近期为大一学生举办一场关于生

成式人工智能的讲座，希望您能为此准备一个30分钟的演讲。

您的专业知识和经验将为学生们带来宝贵的启发。

如您在准备过程中有任何问题或需要进一步的支持，请随时联

系刘老师，电话是13034532300。

感谢您的配合与支持，期待您的精彩演讲！

祝好！

[您的名字]  

[您的职位]  

[您的联系方式]  

[日期]  

写邮件



根据主题生成

根据文档生成

根据大纲生成

制作PPT



1.函数与公式      用途：数据挖掘、计算与统计、数据筛选

2.条件格式设置    用途：数据突出显示

电子表格



WPS表格AI功能操作举例

自动生成计算公式在指定文件

夹中有个"员工花名册"的表格。
自动生成条件格式

用指定函数处理数据

（以“用filter函数，提取销售部

50岁以下女员工信息”为例）

说明：

1.WPS AI自动生成的年龄计算公式为粗略计算法。精确计算推荐公式为 =DATEDIF(TEXT(MID(A2,7,8),"0000-00-00"),TODAY(),"Y"），本公式中的引用单元格“A2”为身份证号码所在单元格。

2. WPS中使用AI，还可以直接调用名为“WPSAI( )”的函数，会根据你描述的需求直接输出结果，缺点是看不到具体采用了什么公式。

AI函数 练习用 表格 数据.xlsx

