
前言

各位老师们大家好！我是来自苏州电信智云中心AI团队的TeleAgent技术支撑小南。今天我教大家

利用TeleAgent进行一些课程文档的处理工作和搭建自己的第一个skill！

话不多说，现在开始吧！

一、概念分享

1. Skill是什么？给AI一本“操作手册”
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TeleAgent，让你工作效率倍增的工作搭子



大模型知识丰富，但不一定知道你希望事情按什么步骤做、做到什么标准。

Skill（技能）就是把一类任务的步骤、规范和工具用法整理起来，让AI遇到类似任务时照着做。

比如，把“课文扫描件转成同款Word”的方法做成Skill，下次换一篇课文，就能复用，不必从头

教。

2. 这些AI概念，有什么关系？

可以把AI想成一位教学助理：

划重点

提示词交代这一次，Skill沉淀这一类。

大模型是“大脑”：负责理解、思考和生成内容。

提示词是“任务交代”：告诉它这次要做什么。

工具是“双手”：用来识别文字、处理文件等。

Skill是“操作手册”：说明这类任务该怎么做。

Agent是“动手干活的助理”：调用大模型、技能和工具，把任务完成。



3. 不必从零开始：逛逛TeleAgent技能广场

在 Skill 广场，大家可以：

看看别人发布的好用、有趣的技能；

在细分技能专区，找到特定领域的专属技能；

自己制作技能，也可以发布分享。



接下来，我们先体验一个现成的PPT生成技能（搜索PPT助手，然后点击“立即添加”）：用一份教

案生成一套PPT。然后再来实战——把课文扫描件转成尽量保持原样式的Word，并把这套做法沉淀

成自己的Skill。





请看生成的教案PPT效果：













二、实战演练

1.AI文档处理

有时候我们在工作中还会遇到需要把扫描件转换为文档的情况。以前我们怎么做？一般是花钱充会

员，然后把结果复制粘贴到word文档中。但是现在我们有了TeleAgent之后，就可以把这个交给

TeleAgent中的视觉模型来完成。

比如我可以跟TeleAgent说：

提示词

“请将我上传的教材课文扫描件转换为可编辑的Word文档和PDF。

请按以下步骤处理：

1.识别内容：按原文阅读顺序提取文字，保留标题、正文、标点、段落、页码等，不擅自改写或纠



正原文”，不要猜测补全，尽可能保留扫描件原有格式。

2.还原版式：尽可能保持原稿的页面尺寸、字体字号、缩进、行距、对齐方式、分页分栏及图片位

置。无法准确还原的部分，采用接近的样式。

3.逐页校对：将生成文档与扫描件逐页对照，检查错字、漏字、多字、段落顺序及排版差异；能确

认的问题先修正。

4.标记疑点：对仍无法确认的文字，用高亮和批注标记；对未能还原的版式，在校对清单中说明页

码、位置及差异。不把校对说明混入课文正文。

5.最终交付：Word 文件，以及一份简短的校对清单，同时提供 PDF。”

以下是输出结果：





特别提醒

使用视觉模型进行扫描件转word文档，一定要自己进行审阅，因为AI模型会出现一些奇奇怪

怪的幻觉，有些细节会出错，我已经遇到几次了。



2.做一个自己的Skill

刚才，我们已经成功把课文扫描件转成了可编辑的Word文档。但如果下次换一篇课文，难道还要

重新输入这么长的提示词吗？

不用！接下来，我们把刚才验证有效的做法沉淀成一个Skill，相当于给AI留下一本专门处理这类任

务的“操作手册”。

那么，这本“操作手册”该怎么写呢？不用先学复杂的技术结构，只要讲清楚五件事：

划重点

把固定的方法留下，把每次会变的材料和要求留给用户填写。比如，识别、排版、校对的流程

可以固定，但课文文件和是否需要PDF可以每次更换。

我们不必自己从头编写，可以让AI按照这个思路帮忙整理。在刚才的对话中继续说：

提示词

“请将本次‘教材课文扫描件转可编辑文档’验证有效的处理流程，整理成一个可复用的Skill，

命名为‘课文扫描件转Word’。

请按以下五个方面整理：

1.适用场景：将教材课文的扫描图片或扫描版PDF转换为可编辑的Word文档，尽可能保留原稿样

式。

2.所需输入：用户上传的课文扫描图片或扫描版PDF；用户可以指定输出格式及排版要求，未指定

时默认输出Word和校对清单。

3.执行步骤：识别内容→还原版式→逐页校对→标记疑点→交付文件。保留本次验证有效的处理方

法、工具用法和检查标准，不绑定本次课文内容或文件名。

（1）什么时候用？——适合处理哪类任务。

（2）需要提供什么？——上传哪些材料，有哪些可选要求。

（3）按什么步骤做？——保留验证有效的步骤和工具用法。

（4）什么算做好？——明确质量标准，以及遇到问题怎么处理。

（5）最后交付什么？——规定成果内容和文件格式。



4.质量标准：不擅自改写原文，不猜测模糊文字；无法辨认的内容标为‘[待确认]’，并用高亮和

批注标记；无法还原的版式在校对清单中说明。不要用整页扫描图代替可编辑正文。如实说明未

完成的检查，并提醒用户对照原稿人工复核。

5.交付成果：默认提供Word文件和简短的校对清单；用户需要时，同时从排版后的Word导出

PDF。

缺少的关键信息请向我确认。如果当前支持直接创建技能，请协助创建；如果需要我手动操作，

请先生成技能配置所需的内容，并告诉我后续步骤。”

这里要注意：沉淀Skill，保存的不是这篇课文，而是处理这一类课文的方法。

完成创建后，我们再上传另一篇课文扫描件，试着调用这个技能：

提示词

“请使用‘课文扫描件转Word’技能，处理我新上传的扫描件，这次同时提供PDF。”

看看它能不能按照要求完成识别、排版和校对。如果还有问题，就继续调整技能里的规则。

这样，我们就从“让AI帮忙做一次”，变成了“把好方法留下来反复用”。当然，Skill能让流程更

规范，但不能保证零差错，最终文档仍然需要老师们审阅。

三、课堂小结

今天，我们完成了两件事：一是把教材课文扫描件转换为可编辑的Word文档；二是把验证有效的

处理方法沉淀为Skill，方便下次复用。

划重点

提示词交代这一次，Skill沉淀这一类。让AI帮我们做事，也把好用的方法留下来。当然，生成

的文档仍然需要人工审阅。



老师们课后可以找一份自己的扫描材料试一试，再换一份材料测试技能是否好用。

下一课，我们继续聊Skill：去哪找、怎么装、如何调用，以及怎样创建和优化，让技能更贴合自己

的教学需求。我是小南，我们下期见！
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