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제1부 · 첫 대화와 제대로 묻는 법
제1편 · 기초 다지기 · 1~13단계 · 기능이 어디 있는지 익히고, 한 번에 쓸 만한 답을 받아 냅니다

단계 핵심 한 문장 난이도

1 · Claude는 검색창이 아니다 Claude는 일을 나눠 맡는 상대입니다. ★☆☆

2 · 첫 대화, 그리고 내 계정과 모델 고르기 기본 기능 네 가지를 익히고, 내 계정으로 무엇이 되는지 확인하고, 일에 맞는 모델을
고릅니다.

★☆☆

3 · 파일과 이미지 건네기 PDF·엑셀·사진을 올리고, 그 자료 안에서만 답하게 합니다. ★★☆

4 · 웹 검색과 출처 확인 최신 사실은 검색을 켜고, 출처 링크를 눌러 확인합니다. ★☆☆

5 · 같은 설명은 프로젝트에, 나에 대한 것은
메모리에

일마다 되풀이하는 설명과 규칙은 프로젝트에 한 번 적어 두고, 메모리에 무엇을
남길지는 내가 정합니다.

★★☆

6 · 틀린 답을 알아보는 법 그럴듯한 숫자일수록 출처를 묻습니다. ★☆☆

7  · 회사 자료를 지키는 원칙 올려도 되는 것과 안 되는 것의 경계를 오늘 정합니다. ★★☆

8 · 다섯 칸 질문 틀 누구로서, 왜, 무엇을, 어디까지, 어떤 형식으로. 다섯 항목을 차례로 채웁니다. ★☆☆

9 · 맥락과 본보기를 건네고, 모르면 되묻게 하기 누가 읽는지, 왜 필요한지는 문장으로 말하고, 말투와 형식은 잘 쓴 글 한 편으로 보여
줍니다. 그래도 남는 빈칸은 Claude가 먼저 묻게 합니다.

★☆☆

10 · 형식을 정하고 근거부터 받기 붙여 넣을 곳에 맞춰 형식을 정하고, 판단은 근거를 먼저, 결론을 맨 뒤에 받습니다. ★☆☆

11 · 고쳐 쓰기 대화 틀린 곳만 지적해 돌려보냅니다 ★☆☆

12 · 긴 문서 다루기 요약 → 질문 → 인용 순서로 쪼개서 읽힙니다 ★★☆

13 · 내 업무 프롬프트 다섯 개 오늘 만든 것을 프로젝트 지침에 넣고 갑니다 ★★☆

이 부의 과제 · 내 업무 프로젝트와 프롬프트 묶음 완성하기 5단계에서 만든 프로젝트에 13단계의 지침을 넣고, 업무 프롬프트 다섯 개를 한 주 동안 실제로
써 봅니다. 쓰는 자료는 모두 "올려도 되는 것"이거나 가공을 마친 자료여야 합니다.

완료 기준

다섯 개 모두 한 주에 한 번 이상 하는 실제 업무이고, 비운 항목은 지침이 맡고 있다고 적혀 있습니다.
지침에 "자료에 없는 사실은 만들지 마"와 "밖으로 나가거나 되돌릴 수 없는 일은 초안까지만" 두 문장이 들어 있습니다.
확인 기록에서 일치하지 않은 항목은 결과물에서 고쳐졌거나 "확인 필요"로 표시됐습니다.
일주일 사용 기록에 고친 곳이 두 개 이상 있습니다.
문서 전체에 실제 고객명, 거래 금액, 계약 조건, 개인정보가 없습니다.
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