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七尺的极客空间 · 独立交付 · 表内数据为示例
一句话说明：把你每天重复的活儿，写成能反复用的提示词，交代清楚输入什么、输出什么、什么情况算不合格，附使用说明和常见坑。不懂技术的人也能照着用。
这类活儿一般长什么样
客户已经在用 AI，但每次都要重新描述一遍需求，出稿质量忽高忽低，还得反复改。问题不在模型，在没有把要求写成固定的格式。
示例一：周报汇总
**用途**：把这一周的零散记录变成一份能直接发的周报。
**输入**：把本周的记录原样贴进来，不用整理，越原始越好。
**提示词**
你是一名项目经理，负责把我下面这些零散记录整理成一份周报。要求如下。
第一部分写完整的三个要点，每条一句话，不超过三十字，按重要性排序。
第二部分写进展，按项目分组，每组不超过三条。
第三部分写风险和阻塞，只写需要别人配合才能解决的，其他不写。
第四部分写下周计划，最多三条。
不要写客套话、不要写总结陈词、不要出现「赋能」「闭环」这类词。
如果某条记录信息不全，不要猜，直接在后面用括号标注信息缺失。
下面是我的记录。
**输出示例**（节选）
本周要点
一、供应商报价已收齐七家，比计划晚两天。
二、客户端登录问题已定位，属于服务端配置。
三、下周需要确定最终供应商，否则交期会顺延。
**常见坑**：记录里如果出现人名或者客户名，模型可能会自作主张地替换或者简化，正式发送前务必核对一遍专有名词。
示例二：资料整理成表格
**用途**：把一段没有结构的文字，变成能贴进 Excel 的表格。
**输入**：任何一段包含多条并列信息的文字。
**提示词**
把下面的内容整理成表格。列名固定为：名称、关键参数、价格、交期、备注。
规则有三条。原文里没有的字段留空，不要填「未知」，也不要推测。同一个字段有多种说法的，保留原文说法，不做归一化。最后单独列出所有你不确定的地方。
输出格式用 Markdown 表格。下面是内容。
**常见坑**：模型很喜欢「补全」空着的列，一定要把「留空」这条要求写死，否则出来的表看着完整，实际上有编造。
示例三：长文改短
**用途**：把一篇三千字的稿子压成三百字，用于社群或者摘要。
**提示词**
把下面这篇文章压成三百字以内。保留所有数字和结论，删掉例子和过渡句。
语气改成对一个同事说话，不要用书面语。
如果压缩过程中必须舍弃信息，优先舍弃例子，最后舍弃结论。
不要新增原文没有的内容。下面是文章。
交付清单
第一，提示词正文，可直接复制粘贴使用。
第二，每个提示词配输入要求和输出示例，让你知道正常结果长什么样。
第三，常见坑清单，标明哪些地方最容易出问题，需要人工复核。
第四，如果你的工作流涉及多个步骤，我会把几个提示词串成一条流程，并标出每一步需要人工确认的位置。
边界
提示词不是万能的。凡是需要事实核对的场合，比如数字、人名、法条，模型给出的一律要人工复核，这一点我会在交付时写清楚，不夸大效果。
工期与报价
单个提示词一到两天。一套完整工作流，视复杂程度三到五天。




