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【课程背景】 
2026 年，AI 办公已不再满足于简单的“人机问答”。单纯的对话式 AI 因其记忆力

差、缺乏任务规划能力、功能受限等缺陷，已难以应对复杂多变的商业环境。企业迫
切需要能够理解业务逻辑、自动调用工具、协同完成任务的“智能体（Agent）”。

以 Coze（扣子）为代表的模块化、低代码开发平台的出现，打破了 AI 开发的技
术壁垒。普通业务人员无需懂代码，只需掌握提示词工程、插件调用和工作流编排，
即可搭建专属的智能办公助手。

本课程正是顺应这一趋势，致力于赋能每一位职场人搭建你的专属自动化办公助

理。

【课程收益】
1. 理解智能体核心逻辑，掌握从需求到落地的全流程搭建能力
2. 熟练运用提示词工程、知识库、插件、工作流四大核心组件
3. 具备构建复杂业务场景智能体（图文创作、数据分析、自动化办公）的能力

【课程特色】
1. 全真实战演练，基于 Coze 平台 0 到 1 搭建
2. 深度剖析“工作流”，攻克复杂任务
3. 紧贴办公生态，现场产出工作成果，即学即用

【课程对象】
适合企业中希望利用 AI 提升办公效率的各层级员工，包括但不限于综合管理与行

政人员、市场与营销人员、财务与人力人员、储备干部与新入职员工
【课程时间】

2 天（6 小时/天）
【课程大纲】

第一天 智能体核心构建与能力武装

第一章 智能体整体认知

1、 为什么需要智能体？

2、 常见智能体类型解析

3、 智能体搭建平台介绍

第二章 智能体画布设计与组件介绍

1、厘清需求：智能体画布设计

实操练习：绘制一个“周报智能助手”的画布。

2、提示词工程

 结构化提示词编写与优化

3、插件调用

 插件生态认知：新闻阅读类、实用工具类、便利生活类

 插件调用步骤详解



实操练习：配置一个“实时资讯助手”或“天气查询向导”，正确调用必应搜索及天气

类插件

4、 知识库搭建

1）知识库的正确认知

 “双书架”理论：私人书架&公共书架

 协同逻辑：优先查找私人书架 -> 缺失部分再查找公共书架

2）知识库构建实操

 文档知识库处理原则

 图片格式知识库注意

实操练习：上传一份公司“产品介绍手册”或“制度文档”，配置知识库并测试问答效

果。

第三章 工作流基础与编排逻辑

1. 什么是工作流？

 单 Agent 工作流

 多 Agent系统

2. 工作流设计“两步法”

 第一步 明确输入和输出

 第二步 拆解业务步骤

3. 实操演练（基础工作流）

 任务：搭建一个“调研报告”工作流

第四章 图像工作流与批处理

1、营销海报生成

输入产品信息/用户痛点 -> 图像流 -> 批量生成 5张不同风格海报。

2、金句早安海报

输入日期/主题 -> 图像流 -> 生成符合品牌调性的海报

第二天 工作流编排与企业级应用

第五章 进阶工作流-分类与意图识别

1、任务场景：翻译智能体（需识别翻译语种）、客服智能体（需区分投诉与咨

询）

2、 核心逻辑：意图识别节点 -> 变量聚合 -> 条件分支

3、实操：搭建一个“AI客服”智能体，回答用户的提问，并把新问题收录到数据库

4、记忆： 让智能体“记得”用户之前的偏好或历史操作

第六章AI应用

1、从智能体到 AI 应用



 区别对比

 适用场景判断

2、AI 应用编排实操

 设计思路：分步操作 + 实时预览

 实操任务：搭建一个简易的“AI 问卷调查”或“员工信息收集”应用

第七章 AI+飞书多维表格

1、搭建飞书工作流，让AI融入业务流程

2、实操任务：“自动分析简历匹配度”、“小红书爆款笔记”

第八章 课程总结

1、回顾两天核心知识点：画布、提示词、插件、知识库、工作流、AI 应用

2、布置课后实践任务：结合自身岗位搭建一个实用智能体
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