
AI相关培训课件大纲及竞赛规则
[bookmark: heading_0]《高效实操一》培训课件大纲
专题内容：AI公文写作、AI表格处理、数据汇总、PPT自动生成
总课时：4课时 × 45分钟
培训对象：交通厅工作人员
培训目标：
· 掌握主流AI工具（DeepSeek、讯飞、WPS AI等）在公文写作、表格处理、数据汇总、PPT制作中的实操方法
· 能够独立运用AI工具完成日常办公任务，提升工作效率与文档质量
· 学会优化提示词，使AI输出更贴合政府机关行文规范与业务需求
[bookmark: heading_1]一、课程安排总览
	课时
	主题
	核心内容

	第1课时
	AI公文写作实战
	AI写作工具介绍、提示词设计、通知/报告/函件撰写、公文规范适配、现场练习

	第2课时
	AI表格处理与数据清洗
	利用AI快速处理Excel表格（合并拆分、格式统一、公式生成）、数据清洗技巧

	第3课时
	数据汇总与智能分析
	多表数据合并、数据透视、智能统计、图表生成，AI辅助撰写数据分析说明

	第4课时
	PPT自动生成与综合演练
	AI一键生成PPT框架、内容优化、设计美化，综合任务：完成一份完整工作汇报


[bookmark: heading_2]二、各课时详细设计
[bookmark: heading_3]第1课时：AI公文写作实战（45分钟）
	时间段
	环节
	内容要点
	教学方法
	教具/资源

	00:00-00:05
	导入
	提问：日常写公文最耗时的是什么？介绍AI写作的优势
	互动问答
	投影

	00:05-00:15
	AI写作工具介绍
	主流AI工具：DeepSeek、豆包、Kimi等；界面演示、注册与基本使用方法
	讲解+演示
	电脑、AI工具网页/APP、投影

	00:15-00:25
	提示词设计技巧
	如何写有效的提示词：明确角色、任务、格式、语气、示例；现场演示修改提示词前后的效果
	讲解+对比演示
	PPT展示提示词模板

	00:25-00:35
	典型公文撰写演示
	演示生成：交通项目进展通知、会议纪要、情况报告；强调政府公文规范（标题、称谓、落款、语言风格）
	演示+讲解
	AI工具、投影

	00:35-00:45
	学员实操
	任务：每人用AI生成一份本单位常用公文（如通知、函件），讲师巡回指导
	实操+个别指导
	电脑/手机、AI工具、练习模板


课后练习：用AI修改一篇既往公文，提升语言规范性。
[bookmark: heading_4]第2课时：AI表格处理与数据清洗（45分钟）
	时间段
	环节
	内容要点
	教学方法
	教具/资源

	00:00-00:05
	复习引入
	快速回顾上节课内容，引出表格处理的痛点
	提问
	投影

	00:05-00:15
	AI表格处理工具
	介绍WPS AI、Excel 等工具的功能与调用方式；演示安装或使用
	讲解+演示
	电脑、WPS AI/Excel、投影

	00:15-00:25
	常见表格处理场景
	演示：合并多个表格、拆分数据、统一日期格式、填充缺失值、生成公式（如求和、平均值）
	案例演示
	提供示例表格数据（交通项目进度表、经费表）

	00:25-00:35
	数据清洗实战
	演示：用AI快速清洗杂乱数据（去除空格、重复项、格式转换）；自然语言指令生成复杂公式
	讲解+实操
	同上

	00:35-00:45
	学员练习
	任务：给出一份凌乱的交通基层报表，要求学员用AI工具完成清洗和简单统计
	实操+指导
	电脑、练习数据文件


课后练习：用AI处理一份本单位实际表格，记录操作步骤与效果。
[bookmark: heading_5]第3课时：数据汇总与智能分析（45分钟）
	时间段
	环节
	内容要点
	教学方法
	教具/资源

	00:00-00:05
	引入
	展示一份多源数据汇总的案例，提问传统做法的难点
	案例导入
	投影

	00:05-00:15
	多表数据合并
	演示：利用AI合并多个工作簿/工作表（如各科室报送的交通数据）；自动匹配字段、去重
	讲解+演示
	Excel示例数据（多张表）、AI工具

	00:15-00:25
	数据透视与统计
	演示：用AI生成数据透视表，按时间、部门、项目类型快速统计；计算总和、平均值、占比
	讲解+演示
	同上

	00:25-00:35
	智能图表生成
	演示：用AI根据数据自动生成柱状图、折线图、饼图，并添加数据标签；调整图表样式
	讲解+演示
	同上

	00:35-00:45
	AI辅助分析说明
	演示：让AI根据图表数据撰写简短的分析说明（如“交通经费使用趋势”）；如何将数据结论融入报告
	演示+讲解
	AI工具、示例数据


课后练习：汇总本单位某一业务数据，用AI生成统计图表及分析说明。
[bookmark: heading_6]第4课时：PPT自动生成与综合演练（45分钟）
	时间段
	环节
	内容要点
	教学方法
	教具/资源

	00:00-00:05
	引入
	讨论制作PPT的痛点，引出AI自动生成PPT的价值
	互动问答
	投影

	00:05-00:15
	AI生成PPT工具
	介绍：WPS、豆包等工具；演示：输入主题或文档，一键生成框架
	讲解+演示
	电脑、AI PPT工具、投影

	00:15-00:25
	内容优化与设计
	演示：如何调整PPT大纲、替换模板、优化文案、添加图标图片；确保符合政府风格
	讲解+演示
	同上

	00:25-00:35
	综合任务发布
	任务：围绕“交通厅2026年上半年工作汇报”主题，使用AI工具完成一份PPT（含封面、目录、3-5页正文、图表、结语）
	任务说明
	任务要求清单、素材包（文字、数据）

	00:35-00:43
	学员分组/独立实操
	学员动手操作，讲师巡回指导
	实操+指导
	电脑、AI工具、素材

	00:43-00:45
	小结与后续
	展示1-2份优秀成果，总结四节课核心技能；推荐AI学习资源，发放培训材料
	总结+展示
	投影、培训材料电子版


课后延伸：鼓励学员在工作中持续使用AI，建立内部AI应用交流群。
[bookmark: heading_7]《高效实操二》培训课件大纲
专题内容：AI会议纪要、日程管理、文件分类检索；图片、视频生成；AI办公工具WPS AI实操演练
总课时：4课时 × 45分钟
培训对象：交通厅工作人员
培训目标：
· 掌握利用AI工具快速生成会议纪要、智能管理日程的方法
· 学会使用AI对办公文件进行自动分类、智能检索
· 能够运用AI生成图片、视频，辅助宣传汇报工作
· 熟练运用WPS AI集成功能，提升日常办公全流程效率
[bookmark: heading_8]一、课程安排总览
	课时
	主题
	核心内容

	第1课时
	AI会议纪要与日程管理
	语音转文字、AI提炼纪要要点、智能日程安排、会议冲突检测、任务提醒

	第2课时
	AI文件分类与智能检索
	文件自动分类打标签、全文内容检索、基于语义的文件查找、跨平台文件管理演示

	第3课时
	AI图片与视频生成
	AI绘画工具生成宣传图、活动海报；AI视频生成工具制作简短宣传片、会议花絮

	第4课时
	WPS AI综合实操演练
	WPS AI在文档/表格/演示中的高级应用，结合前3课内容完成综合任务（会议纪要+日程+文件+多媒体）


[bookmark: heading_9]二、各课时详细设计
[bookmark: heading_10]第1课时：AI会议纪要与日程管理（45分钟）
	时间段
	环节
	内容要点
	教学方法
	教具/资源

	00:00-00:05
	导入
	提问：日常会议记录和日程安排有哪些痛点？引出AI解决方案
	互动问答
	投影

	00:05-00:15
	AI语音转文字工具
	介绍工具：讯飞听见、通义听悟、飞书妙记等；演示将会议录音转文字的操作
	讲解+演示
	电脑、录音文件、AI工具

	00:15-00:25
	AI生成会议纪要
	演示：将转录文本导入DeepSeek/豆包，生成结构化纪要（议题、结论、待办）；提示词优化技巧
	讲解+演示
	AI工具、投影

	00:25-00:35
	AI日程管理
	演示：用AI自动安排会议时间（考虑参会人空闲）、设置提醒；WPS日历与AI联动
	讲解+演示
	WPS日历、AI日程助手（如腾讯日历AI）

	00:35-00:45
	学员实操
	任务：提供一段模拟会议录音或文字稿，学员用AI生成会议纪要，并设置后续日程提醒
	实操+指导
	电脑/手机、AI工具、练习素材


课后练习：记录一次真实会议，用AI整理纪要并分享效果。
[bookmark: heading_11]第2课时：AI文件分类与智能检索（45分钟）
	时间段
	环节
	内容要点
	教学方法
	教具/资源

	00:00-00:05
	引入
	展示杂乱无章的文件夹，提问查找文件的烦恼，引出AI智能管理
	案例导入
	投影

	00:05-00:15
	AI文件分类打标签
	演示工具：飞书AI文档处理等；利用AI自动识别文件类型、内容并添加标签
	讲解+演示
	电脑、示例文件夹、AI工具

	00:15-00:25
	智能全文检索
	演示：用豆包、deepseek等支持语义检索的工具；通过自然语言搜索文件内容（如“去年的公路项目验收报告”）
	讲解+演示
	电脑、检索工具

	00:25-00:35
	跨平台文件管理
	演示：利用WPS AI搜索功能，实现云端+本地文件统一检索
	讲解+演示
	WPS AI、网盘客户端

	00:35-00:45
	学员实操
	任务：给出一组混杂文件（合同、通知、表格），学员用AI工具进行分类并尝试语义检索指定内容
	实操+指导
	电脑、练习文件包


课后练习：整理自己电脑中的工作文件夹，用AI工具建立标签体系。
[bookmark: heading_12]第3课时：AI图片与视频生成（45分钟）
	时间段
	环节
	内容要点
	教学方法
	教具/资源

	00:00-00:05
	引入
	展示交通宣传工作中需要的图片/视频素材，提问传统制作周期，引出AI生成
	案例导入
	投影、示例图片视频

	00:05-00:15
	AI图片生成工具
	介绍工具：即梦；演示输入提示词生成宣传海报、活动插图
	讲解+演示
	电脑、AI绘画工具

	00:15-00:25
	AI图片优化与处理
	演示：用AI扩图、抠图、修图（如WPS图片工具；将生成图片用于PPT或文档
	讲解+演示
	AI图片处理工具

	00:25-00:35
	AI视频生成工具
	介绍工具：Seedance；演示输入文案生成简短宣传视频
	讲解+演示
	电脑、AI视频工具

	00:35-00:45
	学员实操
	任务：给定一个交通主题（如“文明出行宣传”），学员用AI生成一张海报和一段10-15秒短视频
	实操+指导
	电脑/手机、AI工具、素材


课后练习：尝试用AI制作一个部门活动的宣传图片或视频。
[bookmark: heading_13]第4课时：WPS AI综合实操演练（45分钟）
	时间段
	环节
	内容要点
	教学方法
	教具/资源

	00:00-00:05
	复习引入
	快速回顾前三课核心技能，引出WPS AI的集成应用
	提问
	投影

	00:05-00:15
	WPS AI功能总览
	介绍WPS AI在文字、表格、演示中的入口与核心功能；演示智能写作、数据分析、一键生成PPT
	讲解+演示
	WPS AI客户端、投影

	00:15-00:25
	WPS AI高级应用
	演示：在文档中调用AI润色公文、生成摘要；表格中用AI生成复杂公式、数据清洗；演示中用AI优化排版
	讲解+演示
	同上

	00:25-00:35
	综合任务发布
	任务背景：交通厅召开了一次项目推进会，需完成以下工作：1. 用AI整理会议纪要（录音转文字+提炼）2. 用AI安排后续任务日程3. 用AI分类保存相关文件4. 用AI生成一张会议总结图片或短视频5. 用WPS AI整合以上内容形成一份简短的汇报文档
	任务说明
	任务清单、素材包（录音、文件）

	00:35-00:43
	学员分组/独立实操
	学员动手操作，讲师巡回指导
	实操+指导
	电脑、AI工具、WPS AI、素材

	00:43-00:45
	总结与后续
	展示优秀成果，总结四节课核心技能；推荐AI学习资源，发放培训材料
	总结+展示
	投影、培训材料电子版


课后延伸：鼓励学员组建AI应用交流群，分享实践经验。
[bookmark: heading_14]《AI赋能党风廉政监测》培训课件大纲
专题内容：AI技术在廉政风险防控、作风监督、信访分析、廉政教育等方面的应用
总课时：4课时 × 45分钟
培训对象：交通厅机关纪委、监察室、办公室及相关业务科室人员
培训目标：
· 理解AI在党风廉政监测中的核心价值与应用场景
· 掌握利用AI工具进行廉政风险识别、预警、分析的方法
· 学会运用AI辅助信访举报处理、干部作风监督
· 能够结合交通厅实际，设计简单的廉政监测AI应用方案
[bookmark: heading_15]一、课程安排总览
	课时
	主题
	核心内容

	第1课时
	廉政监测概述与AI技术基础
	党风廉政监测的内涵、AI核心技术（自然语言处理、机器学习、知识图谱）、应用场景概述

	第2课时
	AI在廉政风险识别与预警中的应用
	招投标异常识别、资金使用智能审计、工程项目风险预警、案例实操

	第3课时
	AI辅助信访举报分析与作风监督
	信访文本自动分类、举报线索挖掘、干部作风画像、网络舆情监测、案例演示

	第4课时
	AI赋能廉政教育与管理决策 + 综合演练
	AI生成廉政教育内容、智能问答助手、廉政报告自动生成、综合任务（设计廉政风险监测模型）


[bookmark: heading_16]二、各课时详细设计
[bookmark: heading_17]第1课时：廉政监测概述与AI技术基础（45分钟）
	时间段
	环节
	内容要点
	教学方法
	教具/资源

	00:00-00:05
	导入
	提问：当前党风廉政监测面临哪些挑战？（人手不足、信息量大、发现滞后）引出AI价值
	互动问答
	投影

	00:05-00:15
	廉政监测的内涵
	交通厅廉政监测重点领域：工程建设、招投标、资金使用、干部作风；传统方法与痛点
	讲解+案例
	PPT、交通领域廉政案例

	00:15-00:25
	AI核心技术简介
	自然语言处理（NLP）：文本分析、情感识别；机器学习：异常检测、预测；知识图谱：关系挖掘
	讲解+示意图
	PPT、技术图示

	00:25-00:35
	AI廉政监测应用场景
	智能风险预警（项目、资金）、信访举报自动分类、干部廉政画像、廉政教育个性化推送
	案例展示
	PPT、短视频或系统截图

	00:35-00:45
	互动研讨
	分组讨论：本单位廉政监测中哪些环节可以引入AI？每组分享一个想法
	分组讨论+分享
	白板、便签


课后思考：收集一个本单位廉政风险点，思考如何用AI辅助监测。
[bookmark: heading_18]第2课时：AI在廉政风险识别与预警中的应用（45分钟）
	时间段
	环节
	内容要点
	教学方法
	教具/资源

	00:00-00:05
	复习引入
	回顾上节课研讨成果，引出本节课主题
	提问
	投影

	00:05-00:15
	招投标异常行为识别
	原理：利用文本相似度比对、供应商关联分析；演示：用AI工具（如Python简单脚本或现成工具）分析几份标书的异常相似度
	讲解+演示
	电脑、示例标书文本、AI分析工具（如文心一言分析文本）

	00:15-00:25
	资金使用智能审计
	原理：自动比对合同、发票、支付记录，识别异常支出；演示：用Excel AI插件快速标记异常数据
	讲解+演示
	Excel示例数据（项目经费表）、AI插件

	00:25-00:35
	工程项目风险预警
	基于进度、质量、安全数据的风险模型；案例：某公路项目利用AI提前预警材料超耗
	案例讲解
	PPT、案例数据图表

	00:35-00:45
	学员实操
	任务：提供一组招投标文件摘要和资金数据，学员用AI工具找出可疑点并说明理由
	实操+指导
	电脑、练习数据包、AI工具


课后练习：尝试用AI分析本单位一份合同与发票的匹配情况（脱敏处理）。
[bookmark: heading_19]第3课时：AI辅助信访举报分析与作风监督（45分钟）
	时间段
	环节
	内容要点
	教学方法
	教具/资源

	00:00-00:05
	引入
	展示信访举报件堆积图片，提问处理难点，引出AI辅助
	案例导入
	投影

	00:05-00:15
	信访文本自动分类
	利用NLP对举报信自动分类（问题类型、紧急程度、涉及领域）；演示：用AI工具对几封模拟举报信分类
	讲解+演示
	AI工具（DeepSeek/讯飞）、示例举报文本

	00:15-00:25
	举报线索挖掘
	提取关键信息（时间、地点、人物、事件），关联已有数据（如项目库、人员库）发现线索；演示：用知识图谱工具展示关联
	讲解+演示
	知识图谱简单示例（图数据库或在线工具）

	00:25-00:35
	干部作风画像
	基于考勤、办事效率、群众评价等数据，构建干部作风画像，识别异常行为；案例：某地交通厅作风监督平台
	案例讲解
	PPT、平台截图

	00:35-00:45
	网络舆情监测
	[bookmark: _GoBack]利用舆情监测工具（如识微商情、AI搜爆舆情）自动抓取涉及本单位或干部的负面信息，及时预警
	讲解+演示
	舆情工具演示（可选用免费版）


课后练习：搜索本单位近期网络相关舆情，分析AI如何辅助监测。
[bookmark: heading_20]第4课时：AI赋能廉政教育与管理决策 + 综合演练（45分钟）
	时间段
	环节
	内容要点
	教学方法
	教具/资源

	00:00-00:05
	引入
	讨论廉政教育的形式创新，引出AI个性化推送
	互动
	投影

	00:05-00:15
	AI生成廉政教育内容
	利用AI生成廉政提醒短信、教育文章、案例剖析、微视频脚本；演示：输入主题生成个性化教育材料
	讲解+演示
	AI工具、示例提示词

	00:15-00:25
	智能问答助手
	建立廉政知识库，利用AI问答机器人解答干部廉政疑问（如礼品上交标准）；演示：搭建简易问答机器人
	讲解+演示
	开源框架或在线平台（如;Coze）

	00:25-00:35
	廉政报告自动生成
	
	
	










