
快速设计需求与文件清单
空白样例 · 无客户数据 · 请按实际情况填写

01 使用场景与素材

用途：海报 / PPT / 喷绘 / 其他，待选择
投放或印刷位置、成品尺寸、数量和时间：待填写
原件：已核实文案、品牌标识、照片；登记来源和版本
真实二维码及联系方式：用原件嵌入，逐项复核
可公开范围与需隐藏信息：制作前确认

02 制作与输出

设计范围：页面或版面数、尺寸版本、修改范围
网站 / 社交图片：像素尺寸、裁切与安全区分别确认
印刷：成品尺寸、出血、材料与输出要求按印厂确认
PPT：比例、字体、动画与实际演示设备核对
AI 可辅助初稿与素材；人物、标识和事实不由模型补猜

03 最终文件与使用检查

文件名称、版本、格式和用途：逐项列清
编辑文件：是否包含、使用软件与字体授权分别确认
PDF / PNG / PPTX：按约定提供，不默认所有格式
已制作、已发送、客户确认、实际印刷分别记录
印刷安装、文案撰写和素材采购按另行约定执行
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04 可填写的事项记录

事项 / 页面 / 账号

确认的需求与范围

原件及版本（不要填写密码）

执行内容与日期

实际检查结果与证据

尚未完成 / 需配合事项

文件名称与交接结果

示例与填写空格用于说明记录结构。没有真实证据的日期、金额、人员和结果应留空，不将未测试项目勾选
为完成。
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