
全面！覆盖文字、PPT、表格、PDF，国

内首款 AI 智能办公软件，WPS+AI 体验指

南【徐谈谈年度技能社群专享】
内容来自 WPS 官方，交流可加微信 xtt202112

  

  

你好，目前 WPS AI 正快速应用至金山办公的产品中。本文档将为你介绍目前可使用的 AI 功

能。

📌 如果已获得体验资格或是激活卡用户，可直接下载以下版本体验：



• 下载 WPS Win 客户端

• 下载 WPS 移动版（安卓）

• 在浏览器使用金山文档

若未获得体验资格，可通过以下 3 个步骤获取：

👉WPS  AI 官网：ai.wps.cn

  

AI 能力介绍
  

文字

文字 AI 可以 自动生成内容、分析并提炼长文重点信息 ，让你创作和阅读都能更高效。

  

适用版本：WPS Win 客户端 / 安卓 APP

https://pc-package.wpscdn.cn/wps/download/WPS_Setup_AI_15066.exe
https://mo-package.wpscdn.cn/honeycomb/mo_resource/124/114/5131/moffice_14.0_2052_cn00996_multidex_64_230a7b4ca27.apk
https://kdocs.cn/
https://ai.wps.cn/


使用入口

电脑上可通过以下 3 种方式唤起 WPS AI：

  

使用场景

场景 1：内容生成

根据需要创作的方向，选择匹配的主题。如选择请假条 ，录入关键词之后，WPS AI 支持生成

带格式的内容。

场景 2：内容分析

帮助你分析全文，并给出重点内容及相关原文页码，点击页码可跳转对应详情页。

WPS AI 还会根据全文内容，为你推荐一些可能感兴趣的问题，点击即可获取自带原文页码的

解答。

空白页输入@ai 按 Enter 选中内容后的悬浮菜单 右上角的选项卡

选择起草「请假条」 生成内容



  

  

演示（PPT）

演示 AI 可以 一键生成内容大纲及完整幻灯片、自动美化排版、生成演讲稿备注 ，让你 PPT 从制作到

演讲都能省时省力。

  

使用入口

除了在新建演示页选择「智能创作」，也可以新建空白演示文档后，点击右上角「WPS AI」

选项卡。

若使用金山文档网页访问演示文件，则通过页面下方的 AI 按钮唤起。

适用版本：WPS Win 客户端；金山文档网页 / 小程序



  

使用场景

场景 1：生成幻灯片内容

根据创作需求，选择 一键生成幻灯片 主题，并输入你的主题，如：「赏析古诗《独坐敬亭

山》」。

WPS新建页-智能创作  WPS AI 选项卡 金山文档网页演示 AI 入口



WPS AI 会根据你的主题生成大纲内容，点击「生成完整幻灯片」即可一键生成。并且支持内

容扩写、缩写。

场景 2：排版美化

生成幻灯片后，你可以选择 WPS AI 推荐风格，点击「应用」后进行一键切换。

生成完整的幻灯片效果 生成的大纲



你还可以根据自身需求，让 WPS  AI 进行更换主题、配色、字体等操作，快速提升视觉效果。



场景 3：生成演讲稿

选择 生成全文演讲者备注 ，WPS AI 可自动为每一页生成演讲备注，助你快速完成讲稿，演讲

得心应手。

场景 4：图片推荐 / 问 AI

若使用金山文档在线演示，还可体验 图片推荐、问 AI 两个新功能。前者可以方便你在制作 

PPT 时快捷搜索并找到相关的图片，后者则可以帮你快速找到问题答案、快速增添 PPT 的内



容。

  

  

PDF

PDF AI 支持 总结长文信息、追溯原文、外文翻译提炼 等文章处理任务，助你轻松高效阅读 PDF 

科研论文、报告、产品手册、法律合同、书籍等文档。

  

使用入口

打开一篇 PDF 文章，点击右上角「WPS AI」选项卡唤起 WPS AI。

若使用金山文档网页访问 PDF 文件，则通过页面下方的 AI 按钮唤起。

适用版本： WPS Win 客户端 / 安卓 APP；金山文档网页

图片推荐 问 AI



  

使用场景

场景：长文提炼总结

点击右侧页面的「分析长文」按钮，WPS AI 即可对文档内容进行分析与总结，即使是外文稿

件，也会为你提供中文的要点提炼。

点击 WPS AI 提供的重点问题，可以得到自带内容来源页码的解答，点击页码可跳转对应页面

了解详情。

WPS Win 版 金山文档网页版

点击分析文档 分析结果



  

  

智能文档

智能文档 AI 支持 文章大纲构建、内容生成、表达优化、文档理解并处理 等功能，能让你拥有更轻松

的创作体验。

  

使用入口

• WPS：在首页点击「新建」-「智能文档」，可通过快捷键 Ctrl+J 唤起 WPS AI。

适用版本：WPS Win 客户端；金山文档网页 / 小程序 

产品介绍：金山办公出品的新一代在线内容协作编辑工具。



• 金山文档：在浏览器访问 kdocs.cn，在新建选择「智能文档」。AI 唤起方式如上所述。

  

使用场景

场景 1：内容生成

根据需要创作的方向，选择匹配的主题。如选择 新闻稿  ，录入关键词之后，WPS AI 就能生

成内容。

场景 2：内容处理

以 续写 场景为例，选中某段文本后，选择悬浮框的 WPS AI 选项。

新建「智能文档」 选择 WPS AI Ctrl+J唤起 新建时点击「AI 模板」

https://kdocs.cn/


选择「续写」能力，只需稍等片刻，WPS AI 就会为你续写一段精彩的内容。

场景 3：多文档处理

以 总结多个文档内容 场景为例， 唤起 WPS AI 面板，点击「总结」，选择添加总结需要的多个

文档文件，即可选择生成总结内容。

续写前 续写后



场景 4：AI 模板

如果你不知道如何开始使用 AI，智能文档 AI 为你专属定制教育、新媒体、互联网工作的智能

模板，你只需调整选项就能自动生成内容。

  

  

智能表格

智能表格 AI 支持 AI列类型、AI 模板 等能力，帮你快速完成数据处理与分析。

预告：即将支持「对话生成表格公式、设置条件格式」等能力

  

例如： 拟写一份策划案 ，选中行业、群体、活动形式、指标，输入策划的需求，AI 就能帮你

快速生成内容。

适用版本：WPS Win 客户端；金山文档网页 / 小程序 

产品介绍：金山办公出品的新一代在线表格和应用搭建工具。

选择「总结」 添加文档 生成总结内容

新建时点击「AI 模板」 选择AI模板类型 调整选项，自动生成内容



使用入口

• WPS：在首页点击「新建」-「智能表格」。

• 金山文档：在浏览器访问 kdocs.cn，在新建选择「智能表格」。AI 唤起方式如上所述。

  

使用场景

场景 1：对话生成公式

不再纠结于复杂的公式，用自然语言描述你的需求，WPS AI 会帮你生成匹配的表格公式。

场景 2：对话设置条件格式

例如： 在一份数码家电门店销售与采购表格中，描述「帮我计算一下手机类别的总销售数量」

新建「智能表格」 右上角选择 WPS AI 单元格输入= 新建时点击「AI 模板」

https://kdocs.cn/


表格数据多也无需担心毫无头绪，告诉 WPS AI 你想要的数据，它就能自动帮你快速标记。

场景 3：数据批量处理

列类型引入 AI 能力，能够在电商、营销、人事等多个职业办公场景中，帮你快速自动提取目标

单元格信息，或生成内容。

例如： 在一份数码家电门店销售与采购表格中，描述「将销售总利润的前十名商品名称标记为绿色」

例如： 在跨境电商表格中，使用列内容「供应商邮箱」进行智能数据提取，提取邮箱出所在的平台。



场景 4：自动生成表格

选择你想要的内容类型，WPS AI 会一键生成智能表头、自动规范格式、自动生成案例数据，

帮你摆脱重复枯燥的工作，提升数据整理效率。

  

  

新建时点击「AI 模板」 输入要求/ 选择模板主题 调整选项，自动生成内容



智能表单

金山表单 AI 支持 互动对话和拍照识别 方式，轻松创建出一份符合场景需求的表单。并且还支持

对采集到的 数据深入分析和总结归纳 。

  

使用入口

进入「金山表单」 微信小程序首页，点击底部「+」-「通过 WPS AI 新建」

  

使用场景

场景 1：对话创建表单

在创建页面通过文字描述收集需求快速创建表单。

适用版本：金山文档小程序

产品介绍：金山办公出品的一款「易用、免费、无广告」的信息收集神器。

点击「新建」 「通过 WPS AI 新建」



场景 2：拍照转表单

可通过拍照的方式，一键将照片中的表格转换成一个在线收集的表单。

例如：「帮我创建一个学生信息收集表」、「我要收集公司员工的信息」等。如果 WPS AI 

觉得描述的需求不够明确，那么 WPS AI 则会继续追问，明确具体需求后，WPS AI 就会为

你生成一个可快速使用的收集表单。

文字描述创建 表单预览



即使拍照的表格已填入内容也不用担心 ，WPS AI 会智能的识别出表头内容部分，并且将表头中

的内容转换成对应的表单字段类型。

点击「拍照生成表单」 拍照 生成的表单

拍照 转换 生成表单预览



场景 3：数据分析

当你的表单收集答卷数量大于 30 条，会有 WPS AI 数据洞察功能模块。 数据洞察报告 能力能

够根据表单结果，生成包含洞察摘要、数据描述、结果解释、结论建议等内容的分析。

数据问答 能力则可以通过数据问答方式辅助做数据分析，让它来回答表单内容中任何你想要了

解的问题。



场景 4：自动出题

支持将教学资料、培训材料等文档（目前仅支持智能文档类型）内容上传后，智能生成对应的

考试题目。生成完成后可发布并分享给员工、学生在线考试，并支持自动统计分数。

尚未开放体验，请期待后续更新



  

  

WPS 移动端

WPS 移动端 WPS AI 目前支持文字、PDF、轻文档、随手拍，能帮助你在手机上 高效创作、高

效阅读 （支持语音交互），让移动办公更轻松。

  

使用入口

1. 文字（移动）：可通过以下 3 种方式唤起 WPS AI：

适用版本：WPS 安卓 APP 

支持能力：文字、PDF、轻文档

入口 出题设置 出题中 生成考试预览



2. PDF（移动）：打开 PDF 文档后，点击文档底部的「使用 AI 洞察进行阅读」或右下角的 AI 

按钮。

新建文字的底部工具栏 选中文本后的悬浮框 打开文档的底部工具栏



3. 智能文档：在首页点击「新建」—「智能文档」，在左下角选择「WPS AI」

「使用AI洞察进行阅读」 右下角「WPS AI」按钮

新建-智能文档 左下角 AI 选项



  

4. AI 随手拍：在首页点击「新建」—「拍照扫描」，选择「AI 随手拍」拍摄照片后，点击下

一步和洞察

  

使用场景

场景 1：内容生成

根据需要创作的方向，选择匹配的主题。如选择请假条 ，输入或语音录入关键词之后，WPS 

AI 便会生成带格式的内容。文字组件还支持「语音交互」创作，说出你想创作的方向，WPS 

AI 帮你快速成文。

适用：文字、智能文档

新建-拍照扫描 选择 AI 随手拍 洞察



  

场景 2：长文辅助阅读

手机打开 Doc、PDF 文档，WPS AI 能够快速归纳并总结出重点信息，同时还支持外文文档、

快速搜索定位文档重点内容和关键词，让你能够轻松高效阅读论文、报告、合同、书籍等等。

适用：文字、PDF

例如：打开一份双语合同，在 问答 选项卡，能自动分析推荐快速理解合同的问题，当然你

也可以自己提出问题（所有答案均可溯源至原文）。

选择「撰写」类型 输入创作方向 文字组件的语音交互



在 总结 选项卡，WPS AI 则会辅助梳理合同结构，帮你快速总结重点。

自动推荐问题 答案可溯源至原文 支持语音提出新问题



  

场景 3：拍摄照片 / 打印稿，信息提炼

开会或上课时，放映 PPT 的重点内容一闪而过、来不及总结？用 AI 随手拍一下，WPS AI 会

帮你快速分析解答。即便是外文文档、有读不懂的词、看不清的文件，WPS AI 也能读懂语

义，轻松识别。

例如： 拍摄一份数页的纸质合同 ，可以向 WPS AI 询问合同的注意事项，比如合同主体甲乙

方是谁，合同金额多少。遇到「承包契约」、「缔结」这类陌生的词汇，也可以直接向 

WPS AI 提问。

总结要点 支持溯源至原文



  

  

未来更新

金山办公各个产品的 AI 能力还会持续优化更新，敬请期待。

  

常见问题答疑
👉 WPS AI 体验 - 常见问题答疑

  

内容来自 WPS 官方，交流可加微信 xtt202112

  

拍摄纸质合同  WPS AI 快速分析

https://p.kdocs.cn/s/WITJWBAA5Y


  


