
WPS灵犀使⽤指南（持续更新）

什么是「WPS灵犀」？

产品介绍

WPS 灵犀是⾦⼭办公推出的 AI 原⽣办公应⽤，专注于提升⽤⼾的办公效率与创作体验。

它融合了⾃然语⾔处理和机器学习等前沿技术（🆕正逐步接⼊DeepSeek-R1满⾎版），同时

依托WPS 30余年累积的⽂档处理优势，为你提供全⾯的智能辅助创作服务。⽆论是解答疑

问、速读⽂件、整理资料，还是激发创作灵感，WPS灵犀都能随时伴你左右。

体验⽅式

⽹⻚

浏览器地址栏输⼊ ling

xi.wps.cn  即可访问

微信⼩程序

微信搜索「WPS灵

犀」，或微信扫码直达

WPS Office电脑客⼾

端

最新WPS Win或Mac

客⼾端，登录账号后左

侧即有⼊⼝（逐步放量

中）

WPS Office⼿机APP

最新版 WPS ⼿机APP

顶部搜索框搜索

“WPS灵犀”（逐步放

量中）

意⻅反馈

1.

2.

3.

https://lingxi.wps.cn/
https://lingxi.wps.cn/


对产品有任何感受或建议，⽆论是改进点、使⽤⼼得还是新功能期待，可直接👉填写表单 反

馈给我们，你也可以在WPS灵犀界⾯中的【设置】-【关于我们】-【意⻅反馈】中找到该表

单；或者关注WPS灵犀公众号，期待你的反馈：

功能介绍

💻电脑端

电脑端的WPS灵犀，在底部对话框的操作区就能直达每⼀个功能，并且提供 DeepSeek-R1选

项开关，为你提供更专业的智能辅助创作服务。

知识问答

⽤海量知识、严谨逻辑，

结合专业的搜索，回答你

⼯作、学习、⽣活的各种

问题

内容创作

根据需求，创作各种出⾊

⽂案，⽀持⽣成DOCX、

PPT、思维导图等多种⽂

件格式

数据分析

⽀持对表格⽂档进⾏数据

检查、洞察、预测分析、

可视化图表⽣成等

速读⽂档 /⽹⻚

上传⽂件（含图⽚）、⽹

⻚链接，帮你快速全⽂总

结、提炼要点，提升阅读

效率

推荐⽤法

、 、功能全⾯ 专业创作 复杂任务处理

https://f.wps.cn/ksform/w/write/LdEbmItd#routePromt


✍ AI创作

🔔 没有头绪如何下笔？想快速⽣成专业内容？

只需提供主题或关键信息、简单描述你的创作要求，WPS灵犀即可为你智能创作，省

⼼⾼效。

⽂案创作：

在对话框提供主题或关键信息即可开始创作，还能使⽤预设的100+专业写作模板，⾼效创作

专业内容，助你表达⼤放异彩。

⾃由对话 使⽤AI写作模板

创作模式：

通过WPS灵犀「AI创作」⽣成内容后，消息末尾会提供「⽣成⽂档」按钮，点击后即可进⼊创

作模式。左侧预览区有⼤家最熟悉的⽂档编辑界⾯，⽀持快速编辑、排版调整，并且⽀持跳转

⾄WPS进⾏专业编辑、下载为 Word ⽂档，让AI写作更加⾼效。

「⽣成⽂档」按钮 进⼊创作模式

1.

提⽰词建议：

1. 帮我写⼀篇以“AI 在传统⾏业的应⽤”为主题的公众号⽂章

2. ⽤专业简洁的语⽓写⼀篇关于AI如何帮助传统⾏业数字化转型的⾏业报告

3. 写⼀篇简短的 300字引导性⽂章，重点突出AI的实际应⽤

2.



倘若觉得⽂档内容有缺失，你还可以继续与WPS灵犀进⾏对话，拥有海量知识的它，将会根据

你的提问返回专业的内容，你可以点击「插⼊」按钮，将内容快速添加到左侧的⽂档⾥，快速

丰富⽂档的内容。

继续对话 插⼊⽂档

除了将内容转为Word⽂档外，WPS灵犀还⽀持将创作内容转为PPT⽂档、思维导图，帮你⾼

效制作专业⽂档。

对话⽣成PPT 对话⽣成思维导图



⽣成PPT⼤纲，点击「⽣成PPT」 预览⽣成效果

🔍 AI搜索

🔔 想快速搜集全⽹信息并⾃动获取摘要？

只需输⼊关键词，WPS灵犀即可全⽹搜索并总结结果，⼤幅提升信息收集效率。

普通搜索

⽆论是热点事件和最新资讯，还是⽣活百科和专业知识，各种疑问都可以找WPS灵犀。它会搜

索、筛选并整合全⽹内容，且⽀持信息溯源和追问，帮助你⾼效获取答案 /创作素材。

电脑端 /⽹⻚ 搜索⼊⼝ ⼩程序 搜索⼊⼝

1.



搜索内容 ⽀持信息溯源和追问

深度搜索

想更深⼊了解某个问题？可点击消息末尾的「深度搜索」按钮，WPS灵犀将为你进⾏更深层次

的搜索和信息整合，提供信息来源更全⾯、答案更专业的解答。

「深度搜索」⼊⼝

提⽰词建议：

1. 请帮我搜索最新的AI应⽤案例，并总结成 300字的概述

2. 找出近⼀年 AI 技术在教育领域的典型应⽤，并提供参考来源

3. 搜索并总结当前市场上 AI 技术在医疗领域的最新发展动态

2.



普通搜索：10个来源 深度搜索：50个来源

📖 AI阅读

💡 ⾯对冗⻓的报告或复杂的外语⽂件⽆从下⼿？

只需输⼊⽹⻚地址或上传⽂件，WPS灵犀即可帮你智能阅读、提炼关键信息，省时⾼

效。

WPS灵犀⽀持的阅读⽂件类型包括 pdf、docx、xlsx、pptx、txt、png、jpg、jpeg 等多种

格式⽂件，⽀持同时上传多个⽂件 /链接进⾏进⾏解读（最多50个）。即便是外语⽂件，也能



快速解读。

电脑端 /⽹⻚ 阅读⼊⼝ 移动端

AI阅读⽂件 基于⽂件继续对话

⽀持总结为思维导图 思维导图效果

提⽰词建议：

1. 详细整理这篇⽂件，输出格式清晰的总结

2. 总结该⽂件的关键信息，使其适合快速阅读，主要⾯向没有专业背景的读者

3. 在总结内容后，补充⼀段简短评论，分析该⽂档的实际意义



除了⽂件总结外，你还可以点击消息末尾的「⽣成⽂档」按钮进⼊创作模式，将WPS灵犀总结

的内容⽣成⼀份⽂档。

将对话结果⽣成⽂档 进⼊创作模式

📊 数据分析

🔔 ⼿头有⼤量表格数据，但难以提炼有⽤的洞察？

只需上传表格⽂件并说出你的需求，WPS灵犀就能快速⽣成分析结果，并⾃动可视化

为图表，助你轻松掌控数据价值。

WPS灵犀的数据分析功能⽬前仅⽀持上传表格⽂档，⽀持xlsx、xls、csv 等格式。

提⽰词建议：

1. 快速解读表格内容



数据分析功能⼊⼝（仅⽀持电脑端 /⽹⻚）

解读表格 ⽣成图表

2. 基于这张表，提出 3 点业务优化建议

3. 根据表格⽣成季度销售增⻓趋势图，并提炼关键结论



更多⽤法

步骤1

在 WPS Office Windows最新版

本中，点击左侧的WPS灵犀

（该⼊⼝正在逐步放量中）

步骤2

打开WPS灵犀界⾯，点击左下⻆

的「安装灵犀客⼾端」，待安装成

功后单击打开

步骤3

点击左下⻆的「设置」图标，即

可进⼊更多⽤法的设置界⾯。

更多能⼒持续更新中，敬请期

待。

⚒ 划词⼯具栏

当选中⽂本，WPS灵犀划词⼯具栏即刻现⾝。⽀持搜索、解释、翻译、收藏，让碎⽚信息轻松

成为创作灵感。

开启划词⼯具栏 启⽤效果

🖼 截图问答

使⽤快捷键唤起「截图提问」后，可以快速使⽤WPS灵犀新建对话。⽐如：总结图⽚信息、提

取图中⽂字、根据⽂件上传⽣成思维导图。

开启截图问答 启⽤效果

体验更便捷的AI+办公，如划词⼯具栏、截图问答、AI写作等功能，可在「WPS Office最新

版安装灵犀客⼾端」体验更多基于PC的便捷功能



🖋 AI 写作

当在使⽤适配应⽤进⾏⽂本编辑，可使⽤WPS灵犀提供的「AI写作」能⼒，⾼效进⾏创作。

开启AI写作 启⽤效果

帮我写作 边写边译



📱微信⼩程序

WPS灵犀微信⼩程序，提供移动场景的即时创作服务，并也已接⼊DeepSeek-R1。

数据与电脑端 /⽹⻚实时同步，让你在移动场景中也能保持连贯的使⽤体验。

随时可⽤ 语⾳交互 灵感捕捉

推荐⽤法

👁 快查资料

💡 在路上、等候时需要快速找到关键资料或信息？

WPS 灵犀微信⼩程序让你可以随时随地搜索专业知识、热点资讯，⼤幅提升查阅效

率。

、 、随时随地 碎⽚化需求 灵感捕捉



智能问答

输⼊问题，WPS灵犀会提供精准答案或总结，让信息获取更加⾼效

热点追踪

⾃动整合全⽹信息并输出关键信息，⽀持追问和信息溯源，满⾜深度查阅需求。

速读内容

上传⽂档 /链接或选择WPS云⽂档，WPS灵犀可帮你智能阅读、提炼关键信息，省时⾼效。

智能问答 热点追踪 速读内容

📝 即时创作

💡 想要创作简单的内容，却不⽅便使⽤电脑？

1.

2.

3.

提⽰词建议：

1. 帮我查找 2025年国家家电补贴政策，并总结成 100字要点

2. 快速搜索关于“数字化转型”的案例研究，列出 3个典型企业及其成效

3. 详细整理这篇⽂档，输出格式清晰的总结



在 WPS 灵犀微信⼩程序，你可以随时随地完成⽂案内容的撰写、优化。

⽂案⽣成

输⼊核⼼主题，WPS灵犀可快速⽣成朋友圈、⼩红书、微博的创意⽂案，或者是写邮件、活动

策划⽅案等内容，让灵感即刻落地。

多格式输出

WPS灵犀⽀持⼀键⽣成Word、PPT 或思维导图，满⾜各种移动办公需求。

内容润⾊

上传或粘贴已有⽂案，WPS灵犀帮你优化语⾔表达、调整结构，让内容更简洁、更专业。

内容写作 AI创作 创作模板

💡 灵感捕捉

1.

2.

3.

提⽰词建议：

1. 帮我写⼀篇关于“绿⾊出⾏”主题的推⽂，语⽓活泼贴近⽣活

2. ⽤精炼语⾔优化这段微博⽂案

3. ⽣成⼀篇 200字短⽂，介绍某款新产品的功能亮点



💡 灵感总是在最意想不到的时候出现？

通过 WPS 灵犀微信⼩程序，随时记录创意，快速⽣成草稿，不错过任何精彩想法。

创意内容延展

在「随⼿记」输⼊初步构思，选择问问灵犀，帮你快速补充内容、优化结构，快速完成创意延

展。

草稿管理与同步

所有创意内容可⾃动保存⾄「收藏」，与电脑端⽆缝同步，⽀持随时编辑完善、搜索查看。

收藏⼊⼝ 收藏列表、随⼿记 内容延展

📘 速读⽂章

1.

2.

提⽰词建议：

1. 根据这⼏句构思补充完整⽂章，主题是“年轻⼈的职场焦虑”

2. 把我这个想法转成⼩红书⽂案，每段开头增加 emoji

3. ⽤这个素材作为核⼼概念，帮我扩展 3个可⾏的活动策划⽅案



💡 遇到⼀篇不错的公众号⽂章，但没时间仔细阅读？

WPS 灵犀微信⼩程序可以快速总结内容和发起追问，让你⼀⽬了然获取关键信息。

1. ⼀键提炼并追问

打开公众号⽂章，在更多打开⽅式中选择WPS 灵犀，即可快速⽣成简明总结，轻松掌握重

点。⽀持进⼀步追问，帮你精准获取想要的答案。

更多打开⽅式 选择WPS灵犀 总结⽹⻚

2. 快捷收藏

随⼿收藏的公众号⽂章，返回⾃动同步到WPS灵犀电脑端，后续可随时随地查看、总结和创

作。

常⻅Q&A

Q: WPS灵犀需要收费吗？要充会员才能⽤吗？

A：⽬前暂⽆收费计划，不需要WPS会员权益即可使⽤。但通过WPS灵犀⽣成的⽂档、图⽚将

会占⽤你的WPS云空间。存储路径：我的云⽂档 >>应⽤ >>WPS灵犀



Q：WPS灵犀接⼊的 DeepSeek 是什么版本吗？

A：接⼊的是 DeepSeek-R1 671B 满⾎版。⽬前WPS灵犀电脑端、⽹⻚、⼩程序部分功能已完

成接⼊，更多功能接⼊敬请期待。

Q：WPS灵犀回答的内容都是真实的吗？

A：回答内容由⼤模型⽣成，不能保障绝对真实，请谨慎对待。但我们正在努⼒提升、挖掘靠

谱数据为你提供更好的答案，欢迎给我们提供反馈建议。

Q:为什么我的WPS客⼾端没有看到WPS灵犀？

A: ⽬前，WPS Win客⼾端、Mac客⼾端的WPS灵犀⼊⼝正在逐步开放中，需登录WPS账号后

可⻅。如果你暂时⽆法看到⼊⼝或使⽤其他系统，可以通过浏览器访问 lingxi.wps.cn，或在微

信中搜索⼩程序使⽤。

已接⼊的功能表现：DeepSeek R1 开关可开启 未接⼊的功能表现：DeepSeek R1 开关置灰

https://lingxi.wps.cn/

