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AI+Excel/表格：10个让数据处理效率翻倍的AI⼯作流
AI应⽤ 9分钟阅读2026-08-15

10个即⽤型AI表格⼯作流：数据清洗、分类打标、公式⽣成、报表⾃动化、⽂本提取等，每个都有具体Prompt和操作步骤。

AI正在重新定义"会⽤Excel"
过去，"会⽤Excel"意味着熟练掌握VLOOKUP、数据透视表和各种快捷键。2026年，"会⽤Excel"的标准变了——懂得
⽤AI处理表格，⽐记住200个函数更有价值。
我们辅导过的企业中，⼀个⾏政⼈员⽤AI+Excel把⽉度报表时间从3天压缩到4⼩时，⼀个电商运营⽤AI⾃动分类了3万
条客户评论。这不是夸张，⽽是每天都在发⽣的事。
以下10个⼯作流，全部可以⽤ChatGPT、Kimi、⽂⼼⼀⾔或WPS	AI直接实现，不需要写代码。

⼯作流1：数据清洗——3秒搞定脏数据
最常⻅的痛点：从不同系统导出的数据格式混乱——⽇期有"2026/1/1"也有"2026-01-01"也有"Jan	1,	2026"，电话有
带空格的、带横线的、带+86的。
操作⽅法：把20-30⾏样本数据粘贴给AI，附上Prompt：

"以下是从系统导出的原始数据，请帮我：1)统⼀⽇期格式为YYYY-MM-DD；2)电话号码只保留11位数字；3)去除⾸尾空格和重复
⾏。输出为可以直接粘贴回Excel的表格格式。"

AI会返回清洗后的标准化表格，直接复制粘贴回Excel即可。对于上万⾏的数据，可以⽤WPS	AI或Excel	Copilot直接处
理整列。

⼯作流2：智能分类打标
给客户反馈、销售线索、产品列表⾃动分类打标签，是AI最擅⻓的任务之⼀。
Prompt⽰例：

"请将以下客户反馈按类别分类标签：[产品质量/物流配送/售后服务/价格问题/功能建议/其他]。每条反馈只输出⼀个最合适的标签，⽤
逗号分隔。"

3万条评论，AI处理⼤约需要10-20分钟（分批处理），⼈⼯⾄少要3天。分类结果可以直接⽤于后续的数据分析和图表制
作。

⼯作流3：⾃然语⾔⽣成Excel公式
不⽤再百度"Excel多条件求和怎么写"。直接告诉AI你要做什么：
"A列是产品类别，B列是销售额，写⼀个SUMIFS公式，统计'电⼦产品'类别且销售额⼤于1000的总和"
"A列是⼊职⽇期，写⼀个公式计算每个⼈的⼯龄（精确到年），⽤DATEDIF"
"有两个sheet，sheet1的A列是订单号，sheet2的A列也是订单号，写⼀个VLOOKUP把sheet2的物流状态匹配到



sheet1"

AI不仅给你公式，还会解释每个参数的含义，并提醒你可能出错的地⽅（⽐如单元格锁定$符号）。

⼯作流4：⼀键⽣成数据透视表分析
如果你⽤的是Microsoft	365，Excel	Copilot可以直接⽤⾃然语⾔创建透视表：

"⽤这份销售数据，按⽉份和产品类别汇总销售额，⽣成数据透视表，并按⽉环⽐计算增⻓率。"

没有Copilot也没关系，把数据发给AI，让它告诉你透视表该怎么拖字段："⾏区域放什么、列区域放什么、值区域怎么汇
总"，照着操作就⾏。

⼯作流5：从⾮结构化⽂本中提取结构化数据
简历、合同、聊天记录、产品描述——这些⽂本信息⾥藏着⼤量有价值的数据，但没法直接统计。AI可以帮你提取：

"从以下简历⽂本中提取：姓名、⼿机号、邮箱、毕业院校、专业、⼯作年限、上家公司、应聘岗位，输出为表格。"

批量处理50份简历，10分钟拿到⼀张结构化对⽐表，⼈⼯做⾄少要半天。

⼯作流6：⾃动⽣成图表建议
把数据给AI，问它："这些数据⽤什么图表展⽰最好？"AI会根据数据类型推荐合适的图表（柱图/折线/饼图/散点图），并
告诉你横轴放什么、纵轴放什么、是否需要双轴。
更进阶的⽤法：让AI⽣成Python代码直接出图。即使你不会Python，把AI给的代码粘贴到Google	Colab⾥就能运⾏，
图表质量远超Excel默认样式。

⼯作流7：批量⽣成邮件/短信内容
客户跟进、催款通知、节⽇问候——这些内容⾼度模板化但⼜需要个性化。
操作⽅法：把客户名称、订单信息、⽋款⾦额等数据列在Excel⾥，让AI根据每⾏数据⽣成个性化⽂案：

"根据以下客户数据，为每个客户⽣成⼀段催款短信，语⽓礼貌但明确，包含公司名、⽋款⾦额和截⽌⽇期，不超过80字。"

输出结果直接粘贴回Excel的新列，批量发送即可。

⼯作流8：异常数据⾃动检测
把⼀列数据发给AI，让它找异常值："检查以下销售额数据，标出可能异常的值（过⼤/过⼩/格式错误/逻辑⽭盾），并说明
异常原因。"
AI能发现很多⼈⼯⾁眼容易忽略的问题，⽐如负数销售额、重复订单号、⽇期逻辑错误（发货⽇期早于下单⽇期）等。

⼯作流9：多表合并与跨表查询



每个⽉从天猫、京东、抖⾳、拼多多导出的报表格式都不⼀样，合并到⼀张表⾥是运营的噩梦。
把各平台的表头发给AI："以下是4个平台导出的订单表，字段名不同但含义对应，请帮我建⽴字段映射关系，并告诉我⽤
Power	Query怎么合并。"
AI会输出清晰的映射表和Power	Query操作步骤，⼀次设置好，以后每个⽉刷新即可。

⼯作流10：⾃动⽣成分析报告
数据整理好后，让AI帮你写分析结论：

"以下是本⽉销售数据汇总，请分析：1)整体销售趋势；2)各品类表现对⽐；3)发现的异常和机会点；4)下⽉⾏动建议。⽤商务报告语
⾔，分点输出。"

AI⽣成的初稿可能需要你调整判断和润⾊，但框架和数据解读可以在3分钟内完成，⽐对着数据发呆1⼩时强得多。

⼯具选择建议
⼯具 适合场景 费⽤
WPS	AI 国内⽤户，深度集成WPS表格 会员约百元/年
Excel	Copilot Microsoft	365⽤户 含在M365订阅中
ChatGPT/Kimi 通⽤数据处理，灵活度最⾼ 免费版可⽤，Plus约20美元/⽉
Google	Sheets	+	Gemini 在线协作场景 Google	One	AI订阅

注意事项
敏感数据脱敏：发给AI前，把真实姓名、⼿机号、⾝份证号替换为虚拟数据
结果必须验证：AI⽣成的公式和数据可能出错，关键数据⼀定要抽查
分批处理：单次处理数据建议不超过500⾏，⼤量数据分多次处理
保留Prompt：把有效的Prompt保存下来，形成团队的"AI⼯作流⼿册"

写在最后
AI+Excel最⼤的价值不是省时间，⽽是让你从"做表的⼈"变成"⽤表的⼈"。把整理数据的时间省下来，去分析数据背后
的问题和机会，这才是真正的效率提升。
从今天开始，挑⼀个最让你头疼的表格任务，试着⽤AI做⼀次。你会发现，很多原来要半天的活，现在10分钟就够了。
如需具体⽅案，可以联系我们（13266110769）。
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