
同样的信息还要填好几遍？让 AI 帮你自动填表

已有的数据，不要再手工复制第二遍

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。

学校里有一种工作，内容本身并不难，但特别容易占时间：重复填表。

教师姓名、任教学科、职称、手机号、学历、参加工作时间……这些信息学校明明已经有了，但培

训报名来一张表、信息统计来一张表、材料申报又来一张表，字段名称和顺序还经常不一样，最后

只能重新复制粘贴。

今天我们就解决一个很具体的问题：

学校已经有的信息，能不能让 TeleAgent 自己找到，并填写到新的表格里？
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TeleAgent，让你工作效率倍增的工作搭子



本次课程最后开发的Skill，大家可以在TeleAgent的技能广场上直接搜索“智能表格填报助手”，

即可下载安装使用哦！

这次我们准备了一份虚拟的《阳光中学教师基础信息库》，以及3份格式和字段都不一样的待填写表

格。



一、不要急着填，先让 AI 把字段对应起来

我们把4个文件一起上传给 TeleAgent。

这一步不要直接说“帮我填完”，而是先让它判断：哪些字段能够可靠填写，哪些需要转换，哪些

现有数据根本没有。



输入：

提示词

我上传了4个文件。

其中：

《阳光中学教师基础信息库.xlsx》

是现有的教师基础数据。

另外3个文件是需要填写的目标模板。

请先不要修改任何文件。

请分别读取3个目标模板，并与教师基础信息库进行字段匹配。

请将字段分为：

1. 可以直接匹配；

2. 字段名称不同，但语义可以可靠匹配；

3. 需要格式转换或计算后才能填写；

4. 基础信息库没有，无法可靠填写；

5. 存在歧义，需要我确认。

请输出字段映射表，并说明判断依据。

不得根据常识自行编造教师信息。

比如基础信息库里的：

“手机号码”

在报名表里可能变成：

“联系电话”

“专业技术职称”可能变成“职称”，“教师编号”也可能变成“工号”。

虽然文字不完全相同，但表达的是同一个信息，AI可以帮助我们自动建立对应关系。

更重要的是，它还应该发现：

“本次培训意向”“主要荣誉”等信息，原来的数据库里根本没有。

这些内容应该留给老师补充，而不是让AI自己编。



二、确认映射关系，再让 AI 填原来的表

检查字段对应关系没有问题以后，我们再让 TeleAgent 真正执行。



继续输入：

提示词

字段映射关系确认。

现在请根据教师基础信息库填写3个目标模板。

要求：

1. 优先在原模板上填写，不重新设计表格；

2. 保留原文件的标题、字段、顺序和基本格式；

3. 只填写能够从基础信息库可靠获得或按明确规则转换的数据；

4. 基础信息库不存在的信息保持空白；

5. 不得自行编造；

6. 如果需要计算“教龄”等字段，请说明采用的计算规则；

7. 填写完成后，另外生成一份“待人工补充信息清单”；

8. 不覆盖我上传的原始文件，生成新的已填写版本。

这里有一个很重要的原则：

我们的目标不是让 AI 把每一个格子都填满，而是把那些“明明已经有、却还需要老师重复填写”的

内容自动完成。

例如培训意向、个人荣誉这些本来就没有的信息，AI应该明确告诉老师：

这里需要人工补充。

而不是为了完成任务随便生成一个答案。





这样，原本需要老师在几张表之间来回复制的信息，就可以一次性从基础数据中提取出来。

三、真正麻烦的不是一张表，而是“又来一张”

今天只准备了3个模板，是为了方便演示。

实际工作中，真正让人头疼的是：这周来一张、下周又来一张，而且每次表头还不一样。

所以这套方法真正需要固定下来的，并不是：

“怎么填写教师培训报名表。”

而应该是一个更加通用的流程：

找到已有数据源 → 读懂新的目标模板 → 自动匹配字段 → 标出无法填写的信息 → 人工确认 → 保留

原格式完成填写。

数据源也不一定是教师信息。



比如班主任手里有学生基础信息库，可以填写不同的学生统计模板；学校已有资产台账，也可以辅

助填写新的资产统计表。

换句话说：

只要信息以前已经有了，就尽量不要再让人重新抄一遍。

四、把这个流程做成“智能表格填报助手”Skill

既然这类工作以后还会反复出现，我们直接把刚才的流程固定下来。

Skill名称：

智能表格填报助手

创建时输入：



提示词

请创建一个名为“智能表格填报助手”的Skill。

【一、Skill目标】

本Skill用于减少用户在不同表格、文档之间重复复制和填写已有信息的工作量。

核心工作模式：

已有数据源

→ 识别目标模板

→ 字段语义匹配

→ 数据转换或计算

→ 人工确认

→ 保留原模板完成填写

→ 输出无法填写的信息清单。

本Skill不能限定为教师信息场景。

应能够根据用户上传的数据，处理教师、学生、班级、教研、培训、资产或其他结构化信息填报

任务。

【二、识别文件角色】

收到多个文件后，首先判断：

1. 哪些文件是“数据源”；

2. 哪些文件是“待填写模板”。

优先根据：

用户说明、文件名、表格内容、字段结构进行判断。

如果无法可靠判断，不得自行猜测，应询问用户。

【三、字段匹配】

读取数据源和目标模板后，为每个目标字段判断：

A. 直接匹配：

字段名称和含义一致。

B. 语义匹配：

名称不同，但含义可以可靠确定一致。

例如：

“手机号码”与“联系电话”。

C. 转换后匹配：

已有信息需要进行明确格式转换。

例如：

完整日期转换成年份。



D. 计算后匹配：

可以根据已有数据按明确规则计算。

例如：

根据参加工作时间计算教龄。

E. 无数据：

数据源没有足够信息。

F. 存在歧义：

可能存在多个对应字段或含义无法可靠确定。

在首次执行或存在重要歧义时，应先输出字段映射关系供用户确认。

【四、禁止编造】

任何无法从用户提供的数据源可靠获得的信息，不得根据常识、上下文或概率自行补全。

例如：

荣誉；

培训意向；

个人经历；

评价意见；

联系方式；

未提供的个人信息。

统一保持空白或标记为“待人工补充”。

【五、数据匹配】

当数据源和目标表涉及多个人员或对象时，应优先使用稳定唯一标识进行匹配，例如：

教师编号；

学生编号；

工号；

用户明确指定的唯一ID。

只有在不存在唯一标识、且用户允许时，才使用姓名等字段辅助匹配。

发现：

重复记录、

同名对象、

唯一标识冲突、

目标对象无法找到

时，不得强行填写，应列入异常清单。

【六、数据转换和计算】

只有转换规则明确时才能自动处理。

例如：



日期格式转换；

年月提取；

明确的加减计算；

根据参加工作日期计算教龄。

涉及时间计算时，应说明采用的统计基准日期或口径。

存在多种合理计算方式时，先询问用户，不自行选择。

【七、填写目标模板】

用户确认字段映射后：

1. 优先直接填写用户上传的原模板；

2. 保留原有标题、字段名称、字段顺序和基本排版；

3. 不随意重新设计模板；

4. 不删除原模板已有内容；

5. 不覆盖用户上传的原始文件；

6. 生成新的“已填写版本”。

如果当前环境无法直接修改某种文件格式，应明确说明，不得假装已经完成修改。

【八、批量处理】

当用户同时上传多份待填写模板时：

逐份分析和填写。

不同模板允许使用不同字段映射关系。

不得因为第一张表中“联系电话=手机号码”，就未经检查直接假定所有模板中的同名字段含义完

全一致。

【九、结果输出】

完成后默认提供：

1. 已成功填写的文件；

2. 每份文件的填写字段数量；

3. 待人工补充字段；

4. 存在歧义或异常的数据；

5. 必要时生成《待人工补充信息清单.xlsx》。

输出以简洁、可操作为原则，不生成无必要的长篇分析报告。

【十、隐私与数据最小化】

处理真实教师、学生或其他人员数据时：

只使用完成当前填报任务所必需的信息。

不得在结果说明中无必要地重复展示电话号码、邮箱等个人信息。

如果目标模板不需要某个字段，不主动复制该字段。

【十一、通用性】



本Skill不得写死：

学校名称；

人员类型；

字段名称；

表格结构；

文件数量；

目标模板类型。

应根据每一次用户上传的数据源和模板动态识别。

典型应用包括但不限于：

教师信息重复填报；

学生信息统计；

培训报名；

人员信息采集；

班级信息填报；

教研信息统计；

资产台账转换；

活动报名信息整理；

其他已有数据到新模板的重复填报任务。

核心原则：

“已有的信息尽量自动填写；

没有的信息明确留给人；

有歧义的信息先确认；

原始数据和原始模板不随意破坏。”

请按照以上规则创建Skill。



做到这里，以后再收到新的统计表，就不用重新写今天这些提示词了。

直接打开 Skill，上传：

“我已经有的数据” + “现在又要填的表”

剩下的重复工作尽量交给 TeleAgent。

大家可以在TeleAgent的技能广场上直接搜索“智能表格填报助手”，即可下载安装使用哦！

五、今天这个方法还能用在哪里？

今天为了方便演示，我们使用的是“教师基础信息库”。



但这个方法并不只适用于教师填表。

例如：

学生基础信息库 → 各类学生统计表

教师信息库 → 培训报名表

已有报名信息 → 新的活动汇总模板

资产台账 → 新的资产统计模板

本质上都是同一个问题：

数据已经存在，只是现在换了一张表。

这种工作最适合让 AI 先帮我们处理，老师只检查那些无法自动确定的部分。

六、今天我们完成了什么？

今天没有让 AI 写文章，也没有让它帮我们做教学设计。

我们只是解决了一个很普通、但经常重复出现的问题：

同样的信息，不要再手工填第二遍。

整个流程就是：

上传已有数据 + 空白模板 → AI匹配字段 → 人工确认 → 自动填写 → 缺失信息留给人。

最后，我们又把它做成了可以重复使用的 “智能表格填报助手” Skill。

AI给老师减负，有时候并不需要多复杂。把一次次复制、粘贴、核对的时间省下来，就是很实际的

价值。

我是小南，我们下期见！


