GPT 使用指南
让需求更清晰，让协作更高效
使用说明
GPT 的输出质量，很大程度取决于需求表达、任务组织和对话管理方式。本指南提供一套简单、可复用的方法，帮助你在文案、代码、分析和创意任务中获得更稳定的结果。
一、提示词要明确具体
尽量使用逻辑清晰、边界明确的表达，避免只提出宽泛需求。说明需求时，建议交代：
任务目标
使用场景
输出形式
内容风格
字数或篇幅
受众对象
限制条件
示例： 请为一款面向大学生的记账 App 写一篇推广文案，语气轻松、有活力，突出“简单、免费、易坚持”三个特点，控制在 300 字以内，并提供 3 个标题。
二、把复杂任务拆成步骤
不要一次性把所有工作混在一起。将任务流程化，让 GPT 清楚当前阶段需要完成什么。
明确需求和目标
制定方案或框架
分步骤执行
检查结果
修改和优化
整理成最终版本
推荐说法： 第一步，请先分析目标用户和使用场景；第二步，根据分析结果拟定内容框架；第三步，再按照框架完成初稿。
三、保持需求前后一致
同一项任务中，前后要求应尽量保持一致，避免出现相互冲突的指令。
常见问题： 先要求“复古风格”，后面又要求“尽量现代、简洁”，GPT 可能难以判断最终标准。
调整方向时可以这样说： 请保留原文的信息和结构，但将整体风格从复古改为现代简洁。
四、把成熟流程沉淀为技能
对于已经验证有效、且未来可能重复使用的任务，可以让 GPT 将其整理成固定流程或技能。
固定格式的周报生成
文章润色流程
数据分析步骤
图片生成提示词模板
代码审查清单
推荐说法： 请把刚才经过验证的流程整理成一套可复用的 GPT 技能，包括适用场景、输入要求、执行步骤和输出格式。
五、相关任务放在同一个项目中
不要把大量无关需求长期堆积在同一个对话里。建议按照项目或主题组织任务。
一个项目对应一个明确目标
相关任务放在同一项目中
在项目中写清楚背景、规则和必读说明
无关任务另开对话或项目处理
六、控制单次对话的上下文
上下文越长，GPT 需要综合考虑的信息越多。较长上下文有助于连贯，但也可能增加理解和判断负担。
阶段性任务完成后及时总结
将最终结论整理成简短说明
新阶段开始时，只提供必要背景
发现对话过于混乱时，新开对话并粘贴关键资料
避免在一个对话中反复修改大量互相矛盾的内容
七、根据任务选择合适的推理级别
不同任务不需要使用相同的推理强度，应根据任务复杂度匹配推理级别，而不是盲目追求最高配置。
	任务类型
	建议

	基本文案、代码、生图
	使用较高推理级别通常已经足够

	逻辑复杂、步骤较多、需要长链条分析
	再考虑使用更高推理级别

	所有任务
	不必盲目追求最高级别，以免增加耗时和 Token 消耗


通用提示词模板
你现在要完成的任务是：____
背景和使用场景是：____
目标受众是：____
请按照以下步骤执行：
1. ____
2. ____
3. ____
输出格式要求：____
风格要求：____
限制条件：____
如发现需求存在矛盾，请先指出并提出修改建议。
最后检查清单
□ 我是否说清楚了目标？
□ GPT 是否知道当前要做哪一步？
□ 输出格式是否明确？
□ 风格和限制条件是否具体？
□ 前后要求是否一致？
□ 是否需要拆成多个步骤？
□ 是否值得整理成可复用技能？
□ 当前对话是否已经过长或混乱？
□ 任务是否需要更高的推理级别？
核心原则：目标清晰、步骤明确、标准一致、上下文适度。
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