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这是一道我做对了的题： [题目] 。请为 [水平]  出
5 道同类型的题，难度递增。只给题目。等我把
答案发给你，请批改并解释每个错误。详细解答
留到最后，只有在我要求时才给出。



如何使用提示词
1 选中框内文字并复制。

2 粘贴到 ChatGPT、Claude、Gemini 或其他助手中。

3 把每个高亮的 [变量] 换成你自己的信息，然后发送。

替换前

请给 [名字] 写一段感谢的话，感谢他/她 [做了什么] ，语气
[温暖或简洁] ，不超过 80 字。

替换后

请给小雅写一段感谢的话，感谢她帮我搬家，语气温暖，
不超过 80 字。

本文件适合在手机、平板或电脑上阅读。如需打印，请在 A4 或 Letter 纸上选
择“适合页面大小”。

本产品为独立产品，与 OpenAI、Anthropic、Google 无关。文中提及的名称
归其所有者所有。
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工作
邮件、会议、会议纪要、日程安排、面谈：工作中充满了每周都会
重复出现的场景。这些提示词能帮你写得更快，为重要时刻做好准
备，并保持头脑清晰。发送之前一定要重读结果：你比人工智能更
了解自己的情况，最终署名的也是你。

001 写一封清晰的工作邮件
002 回复一封棘手的邮件
003 总结一长串邮件往来
004 准备会议议程
005 根据笔记写会议纪要
006 把笔记变成行动清单
007 给待办事项排优先级
008 规划一周工作
009 准备年度绩效面谈
010 准备申请加薪
011 准备求职面试
012 根据职位调整简历
013 写求职信
014 写职业档案简介
015 给同事提出建设性反馈
016 回应别人对你的批评
017 礼貌地拒绝请求
018 清楚地分派任务

工作 7



001 写一封清晰的工作邮件
你要写一封重要邮件，却不知道该怎么措辞。

你是一名职场写作助手。请给 [收件人及其职位]  写一封
邮件，目的是 [你想达成的结果] 。背景： [用几句话说明
情况] 。要求：不超过 150 字，邮件主题明确，第一句点
明主题，提出清晰的请求，必要时注明日期，语气 [亲
切、中性或正式] 。然后再给出一个更简短的版本。

进一步 : 把你以前写过的一封邮件也粘贴进去，让 AI 模仿你的风格。

002 回复一封棘手的邮件
你收到一封带着火气或暗藏陷阱的邮件，想回复又不想把事情闹大。

你是一名职场沟通顾问。这是我收到的邮件： [收到的邮
件] 。我的立场如下： [你想表达或坚持的观点] 。请写一
封冷静、就事论事的回复：承认对方的观点，重申事实，
提出解决方案或下一步，避免任何可能被理解为讽刺或防
御的措辞。不超过 180 字。然后指出我的立场中哪些说法
可能引起反感。
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201 规划一周的饭菜
你受够了每天晚上都在想吃什么。

你是一位擅长帮家庭解决吃饭问题的实用派厨师。请为
[数量]  人规划 7 天的午餐和晚餐。限制条件： [过敏、饮
食要求、不吃的食物] ，预算 [预算] ，工作日准备时间最
多 [分钟数] 。食材要在 [国家或地区]  容易买到。让部分
食材在不同餐之间重复利用，减少浪费，并安排一顿用剩
菜做的饭。用表格呈现菜单。

进一步 : 接着可以让它生成对应的购物清单，并按超市区域分类。

202 列购物清单
菜单已经定好，你想要一份不会漏买东西的购物清单。

这是我一周的菜单，共 [数量]  人： [菜单] 。家里已有
的： [存货] 。请列出带数量的购物清单，按区域分类（蔬
菜水果、生鲜冷藏、粮油干货、冷冻食品、日用清洁）。
相同的食材合并在一起，并标出哪些可以换成更便宜的替
代品。
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祝对话愉快
现在你已经有了 300 句开启对话的话，但真正的本领要在实践中练成。
慢慢你会发现，最好的提示词都遵循同一个配方：一个角色、一段背
景、一项明确的任务、一种回答格式，再加上一些限制。到那时，你就
能为自己的场景写出属于自己的提示词。

请保持三个习惯。重读：发出去的内容由你署名负责。核实：人工智能
能帮你思考和写作，但不能代替医生、律师或老师。学习：当助手给你
讲解时，多向它提问，而不是照抄它的答案。

想找回某条提示词，用 PDF 阅读器的搜索功能查找它的编号（例如
047）即可。祝你聊得愉快。

Electronarium — electronarium.com

重新下载本文件或联系我们：electronarium.com。

© 2026 Electronarium。仅供个人使用，禁止复制和转售。

本产品为独立产品，与 OpenAI、Anthropic、Google 无关。文中提及的名称
归其所有者所有。
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