附件

附件1：WPS办公应用职业技能大赛知识技能竞赛大纲
	领域
	任务
	技能要求

	1.文字文档高级应用
	1.1文档规范
	1.1.1掌握商务文档编写的规范。

	
	
	1.1.2能够使用多重剪切板。

	
	
	1.1.3能够使用公式编辑器插入公式，正确率达90%以上。

	
	
	1.1.4能够使用表格协助排版。

	
	
	1.1.5能够在表格中实现快速计算，并能应用插入公式实现计算，正确率达90%以上。

	
	1.2高级应用
	1.2.1能够应用修订和审阅功能，实现修订、显示修订、保护修订、接收或拒绝修订。

	
	
	1.2.2能够使用邮件合并批量处理文档，实现统一模块的快速打印。

	
	
	1.2.3能够插入文档部件-域。

	2.创意演讲

文稿制作
	2.1演示文稿的编辑
	2.1.1理解亲密、对比、重复等原则，并能够应用该原则对多种对象进行混合排版。

	
	
	2.1.2理解智能套用和推荐版式的逻辑。

	
	
	2.1.3掌握图片或纹理填充形状的操作，设置格式和对象的效果。

	
	
	2.1.4掌握综合文本的弯曲路径、填充及各类效果，自由编辑艺术字。

	
	2.2演示文稿内

容优化
	2.2.1能够明确演示文稿的中心思想或者观点。

	
	
	2.2.2能对文字内容进行精炼、表达转换和分类总结。

	
	
	2.2.3能判断文本内容的逻辑，并能用图形表达。

	
	
	2.2.4能解读并按要求呈现数据。

	
	
	2.2.5熟掌握WPS特有的智能动画效果功能。

	
	
	2.2.6能组合现有动画，进行创意动画设计和实现。

	
	2.3演示文稿的

美化
	2.3.1掌握规范字体的使用，了解字体的版权知识，知道常用的免版权字体，熟悉字体的情感暗示，掌握常用字体与其使用场合。

	
	
	2.3.2掌握演示文稿图形化表达、视觉化表达的核心是图片，能正确运用图片、图标和图表，会使用一键美化功能。

	
	
	2.3.3掌握数据可视化表达方式，能借助在线图表功能完成数据图表。

	
	
	2.3.4掌握构建对象视觉层次的方法。理解间距对演示文稿的影响，懂得如何应用留白，能平衡画面重点。

	
	
	2.3.5能统一文稿风格，熟悉主题颜色，并能修改其配色方案。

	3.数据表格的可视化
	3.1表格数据的可视化
	3.1.1能够自定义常见的数字格式代码。

	
	
	3.1.2能够使用常用函数的组合和函数的嵌套进行数据处理。

	
	
	3.1.3能够创建图表，并能制作组合图、动态图表等。

	
	
	3.1.4掌握对数据表分类汇总的方法。

	
	
	3.1.5掌握数据的分级显示的方法。

	
	
	3.1.6能创建数据透视表，并能进行编辑。

	
	
	3.1.7能创建创建数据透视图，并能进行编辑。

	
	3.2美化数据图

表
	3.2.1掌握商业图标的制作规范。

	
	
	3.2.2掌握图标的快速布局，并能进行美化。

	
	
	3.2.3能够通过设置表格或图表样式的设置制作出精美的报表和图表。

	4.协作办公
	4.1云文档的创

建
	4.1.1掌握不同终端、应用系统中云文档的创建方法。

	
	
	4.1.2能够使用云协作实现文档上传、团队协同办公。

	
	4.2在线协作
	4.2.1能够设定云文档的相关信息安全事项，掌握云协作多人同时对文档编辑和评论的方法。


	
	
	4.2.2能够实现协作撰稿、方案讨论、会议记录和资料共享等。

	
	4.3便签积累创意
	4.3.1能够使用便签功能记录笔记。

	
	
	4.3.2熟悉分组记录功能。

	
	
	4.3.3掌握多种终端设备打开便签的方法。

	
	4.4云文档导出
	4.4.1能够把云文档导出到本地，并保存。

	
	
	4.4.2掌握云文档批量导出的方法。


