
AI办公场景化应用

主讲：吴子能



个人介绍

吴子能

• 国内首批AIGC企业顾问，深耕人工智能生成内容（AIGC）在政务、媒

体、教育、文旅等领域的落地应用。

• 作为AIGC高级艺术设计师，深度参与多个爆款AI视频作品，熟悉从创

意设计、AI生成视觉内容到成片优化的全链路创作。

• 华为AIGC内容创作培训特邀讲师，曾为多家世界500强企业及央国企提

供AIGC战略咨询与定制化培训。

• 厦门大学等高校的校外AIGC指导专家，参与多所高校AIGC课程体系建

设、赛事指导与师资共建。



公司介绍

AIGC内容创作
视频/短剧

AIGC教育培训
政府/企业/高校/青少年

AIGC赛事活动
文旅/品牌

AIGC打造IP
文化/文物/非遗
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走进AI时代
基本概念

AI
Artificial 

Intelligence

人工智能

AIGC
AI Generated 

Content

人工智能生成内容

AI是个广泛概念，指人类创造的智能系统
AIGC则专注于利用AI技术生成特定类型的内容





AI大模型趋势



走进AI时代
AIGC的主要形式与工具

文本
生成

图像
生成

音频
生成

视频
生成

国外代表：
ChatGPT、Gemini

国内：
DeepSeek、通义千问、
文心一言、Kimi、豆
包、腾讯元宝、智谱
清言...

国外代表：
Midjourney、Banana

国内：
即梦AI、可灵AI、星
流、商汤秒画、Whee、
悠船、LiblibAI...

国外代表：
Suno、ElevenLabs

国内：
海绵音乐、海螺AI语
音、剪映、魔音工坊、
腾讯智影...

国外代表：
Runway、Sora

国内：
可灵AI、即梦AI、
Vidu、海螺AI、智谱
清影...



持续更新丨AI工具库精选
实操测试+业内大咖推荐
收录针对不同应用场景的AIGC工具

领取方式：
扫描二维码获取

AI文本 AI图像 AI视频

AI配音 AI音乐 AI搜索

AI设计 AIPPT AI数字人

AI会议 AI 3D AI智能体

走进AI时代
AIGC的主要形式与工具



走进AI时代
创作新范式

AIGC是对人类创作能力的平权



·AINext团队成员作为AI内容主创

·作品由人民日报全网发布，播放量破亿，获数百万点赞，引发全网热议

AI创意短片《国之重器邂逅中国神话》

精彩案例
走进AI时代





·AINext团队成员作为AI内容主创

·用AI技术动态重现抗战英烈形象，用镜头定格下他们清晰而鲜活的彩色面容，

致敬英雄。

纪念抗战胜利80周年AIMV《如愿》

精彩案例
走进AI时代





走进AI时代
AI生成内容的特点

快速 随机 幻觉
·【快速】AIGC能在短时间内生成大量内容，“秒出”长文、图片、音乐与视频等，

速度远超人类，尤其用于批量生产内容时，效率显著提升。

·【随机】AIGC的生成过程具有内在随机性，一方面有利于生成内容的多样性；另

一方面又会导致不可控性，往往需要用提示词加以引导和约束，以及多次“抽卡”。

·【幻觉】AIGC最大的缺陷是存在幻觉，可能生成一些虚假和错误的内容，在文本

类方面有时会一本正经的胡说八道；在视听类方面有时会生成有明显问题的内容。



走进AI时代
AI生成内容的特点

人机共创

【人工】与【智能】并重
人给AI指令→AI生成内容→人筛选优化内容
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AI沟通密码

人 机 结果提示词 生成

提示词入门

提示词就像咒语，是发挥AI魔法的关键



提示词入门

在问AI之前，先问自己

AI沟通密码



提示词入门

把需求清晰地表达出来

AI沟通密码



提示词入门
AI沟通密码

AI生文提示词基本公式

任务目标+要求限制+背景信息
背景信息可以是文字描述，亦或是上传文档资料



提示词入门
AI沟通密码

示例
·不好的提示词：帮我制定一份减肥计划。
·更好的提示词：我要制定一份减肥计划，要求科学健康、
切实可行，且包含运动和饮食两方面。我是一名35岁的男
性，身高180cm，体重160斤，平时上班很忙，工作日最多
只有半小时的运动时间，周末时间会多一些，希望用三个月
将体重控制到145斤。



提示词入门
AI沟通密码

AI生图提示词基本公式

画面主体+细节描述+风格要求



示例
1.画面主体，即你想画的东西，比如：一座悬浮在空中的岛屿。

2.细节描述，即你想画的东西具体长什么样，比如：岛屿上有丰
富的植被，五颜六色的鲜花，一棵造型奇特的古树，一座国风亭
子，迷雾缭绕，仙气飘飘，一道瀑布从岛屿流下，背景是若隐若
现的青山。

3.风格要求，即你想要的绘画风格，比如：写实风格，电影质感。

整合可得提示词:
一座悬浮在空中的岛屿，岛屿上有丰富的植被，五颜六色的鲜花，
一棵造型奇特的古树，一座国风亭子，迷雾缭绕，仙气飘飘，一
道瀑布从岛屿流下，背景是若隐若现的青山，写实风格，电影质
感。

提示词入门
AI沟通密码



提示词入门
AI沟通密码



AI文生视频提示词基本公式

主体描述+环境描述+主体运动描述

+其他描述：镜头/环境/风格/氛围等

提示词入门
AI沟通密码



提示词入门

示例
镜头跟随，一
只活泼的金毛
犬，毛发在阳
光下闪闪发光，
显得格外精神，
它欢快地跳跃
着，背景是一
片开阔的草地，
微风轻轻吹过，
草丛随之摇曳，
写实风格。

AI沟通密码



AI图生视频提示词基本公式

主体运动描述+环境描述+运镜描述

提示词入门
AI沟通密码



提示词入门
AI沟通密码

示例
一辆黄色超跑在沙漠公路上快速行驶，沙尘飞扬，镜头从车头沿着车身运转到车尾
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文本工作
AI赋能日常办公

DeepSeek、腾讯元宝、豆包、千问、
Kimi、智谱清言、文心一言

ChatGPT、Gemini、Claude

国内

国外

工具推荐：



公文撰写：生成通知/周报/发言稿/新闻稿/年终总结报告/研究报告等。

方案策划：生成各种类型的策划案，活动/汇报/宣传/产品等。

文本处理：文本总结/润色/扩写/缩写/翻译/风格转换等。

政策解读：上传政策文件，提取关键条款并生成白话解读。

数据分析：输入相关数据，生成可视化图表建议或趋势分析。

方案对比：上传多个方案，进行对比分析，选出最优方案，并说明理由。

风险评估：评估拟定推行的政策的潜在影响，并给出改进或预防建议。

文本工作
AI赋能日常办公



1.明确需求，整理背景信息

2.编写提示词
多轮迭代/不同工具协同生成初稿

3.人工审核优化

基本工作流：
文本工作

AI赋能日常办公



参考公式
我是谁

+
我要做什么

+
特别要求

+
背景信息

文本工作
AI赋能日常办公



文本工作
AI赋能日常办公

示例

我是党支部宣传委员，需要策划一场党建活动，要求包含

活动名称、活动主题、活动背景、活动目标、时间地点、

参与对象、资源清单、活动流程、注意事项等详细内容，

活动主题为【学习中央八项规定精神】，活动参与对象为

党支部成员（50人），时长3小时（9:00-12:00）。

我是谁 我要做什么

特别要求

背景信息



更多应用场景-碎片化记录转高质量周报
提示词参考：我是一名基层公务人员，需要根据过去一周的碎片化工作记录，写一

份高质量的《本周工作汇报》。要求：1.提炼升华：将口语转化为行政书面语；2.

分类归纳：按照【重点工作】【常规工作】【下周计划】三个维度进行分类；3.价

值凸显：在每项工作后，用简练的语言补充该工作的意义或成效。本周的碎片化工

作记录如下：周一上午去街道开了那个环境整治的动员会，下午在办公室核对去年

的扶贫台账，发现有3户数据对不上。周二周三一直在陪同市里的督导组检查，跑

了4个社区。周四写完了领导要的半年总结初稿。今天周五，把那个党建活动的报

销发票贴好了，还处理了一起12345投诉，是关于噪音扰民的，已经协调好了。

文本工作
AI赋能日常办公



更多应用场景-信访与投诉回复
提示词参考：我是一名街道办的工作人员，需要针对群众的投诉内容，撰写一份官

方回复。要求：1.态度层面：首先对给居民造成的不便表示歉意，体现共情；2.事

实层面：解释清楚原因；3.行动层面：说明已采取的整改措施；4.反馈层面：感谢

监督，留下反馈渠道；5.语气：诚恳、亲民、不打官腔，字数300字以内。以下是

群众的的投诉内容：和平小区垃圾清运不及时，气味难闻。

文本工作
AI赋能日常办公



更多应用场景-内部工作报告转新闻通稿
提示词参考：我是xx单位的宣传干事，需要根据我上传的这份内部工作总结报告

的数据和事实，撰写一篇对外发布的新闻通稿。要求：1.拟定一个有吸引力的标题；

2. 写一段简明扼要的导语，通过数据亮点吸引读者；3.正文采用【背景介绍】+

【具体执法/工作细节】+ 【群众/企业反馈】 + 【负责人表态】的结构；4.语言

风格：积极向上，充满正能量，把枯燥的数据转化为鲜活的成效。

文本工作
AI赋能日常办公



即梦AI、可灵AI、悠船、星流、商汤秒
画、Whee、LiblibAI

Midjourney、Nano Banana Pro

国内

国外

工具推荐：

图像生成与处理
AI赋能日常办公



网页版：https://jimeng.jianying.com/ai-tool/home，也有手机APP版本。

即梦AI

图像生成与处理
AI赋能日常办公



文章配图/创意插画/精美海报/字体设计...

图像生成与处理
AI赋能日常办公



即梦AI直出海报提示词要点
·海报画面描述：画面主体+细节描述+风格要求

·海报文字描述：文字内容（加双引号）+字体风格+文字排版

图像生成与处理
AI赋能日常办公



上传参考图

增加生图的可控性

图像生成与处理
AI赋能日常办公



图像生成与处理
AI赋能日常办公

高清 抠图 扩图 消除 
局部重绘



视频创作
AI赋能日常办公



AI搜索
AI赋能日常办公

微信AI搜索
直接在微信中操作，非常便捷；接入DeepSeek R1模型，提升推理能
力；微信公众号内容生态作为搜索参考。

秘塔AI搜索
有手机APP/电脑网页版，用户体验好；接入DeepSeek R1模型，提
升推理能力；可设置不同搜索范围、不同搜索模式，已上线“深度研究
（DeepResearch）”模式。



AI赋能日常办公
AI生成会议纪要

方式一：线上会议自动生成
使用飞书、腾讯会议等软件进行线上会议，会议结束后自动生成会议纪要。



AI赋能日常办公
AI生成会议纪要

方式二：上传会议录音生成
操作流程：
1.对会议/访谈进行录音；
2.将录音文件上传到千问【音视频速读】解析，生成录音原文、录音总结
和脑图等内容；
3.如有需要，还可复制录音原文，根据自己的需求编写提示词，让大语言
模型生成会议纪要。



AI赋能日常办公
AI生成会议纪要

方式三：实时录音生成

操作流程：打开千问选择【实时
记录】功能，或打开豆包选择
【录音纪要】功能，即可对会议
进行实时录音，并自动生成录音
原文和纪要，操作简单便捷。



AI赋能日常办公
AI生成PPT

夸克 AiPPT Gamma千问

工具推荐



AI赋能日常办公
AI生成PPT

生成方式

1.输入主题生成PPT 2.上传文档生成PPT
推荐【上传文档生成PPT】，流程更可控，结果更可靠



AI赋能日常办公
AI生成PPT

1.明确需求，编写提示词

2.用大语言模型生成PPT文本初稿

3.复制到Word，人工审核/优化定稿

（如有现成文本，可跳过前三步）

4.将Word上传到AI PPT工具生成PPT初稿

5.导出PPT初稿，人工优化定稿

基本工作流



AI赋能日常办公
智能办公平台-飞书
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总结展望
注意事项

严守保密安全底线：严格区分涉密与非涉密信息，禁止将涉密数据、文件、会议内容

等输入AI工具或上传至云存储。

加强人工审核：大模型生成内容时，可能输出看似合理但不准确、虚构或与输入无关

的信息，因此人工审核必不可少，尤其是处理一些与事实相关和敏感内容时。



总结展望
学习建议

实践第一：AI是用会的，不是学会的。多实践操作，慢慢培养与AI的“默契”。把

AI与业务场景结合，可以先从某个具体的工作环节入手，从点到线，建立有效的工作

流。

持续学习：AI一天，人间一年。AI技术与应用的迭代更新非常快，要保持持续学习，

不断迭代自己的AI工作流。

看见自己：了解自己，找到自己最擅长的点，尝试用AI杠杆放大自己的优势，撬动更

大的价值。



谢谢大家


