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	模块
	核心
内容
	考核目标
	核心任务
	评分要点

	WPS文档模块

	专业排版与高效处理

	· 排版规范性与标准化
· 长文档处理能力
· 图文混排美学
· 办公自动化效率
	1.样式与长文档管理：
样式的创建与修改、多级列表、目录生成、导航窗格、页面布局与分节、分节符、页眉与页脚、分栏排版
2.图表与对象处理：表格美化、图形与SmartArt、图注与交叉引用、邮件合并
	内容完整性（30%）、
格式规范性（30%）、
编辑效率（20%）、
细节准确性（20%）。


	WPS表格模块

	数据处理与可视化分析

	· 数据规范化能力
· 函数逻辑应用
· 数据透视与分析
· 图表可视化
	1.基础操作与数据清洗：单元格格式、条件格式、数据分列、文本型数字转换
2.公式与函数：
逻辑判断、查找与引用
、统计求和、文本处理、日期与时间
3.数据分析工具
排序与筛选、分类汇总、数据透视表、图表制作
	数据准确性（35%）、
函数应用合理性（25%）、
图表适配性（20%）、
分析逻辑性（20%）。


	WPS多维表格模块

	项目管理与数据协同

	· 数据建模能力
· 多视图灵活应用
· 数据关联与联动
· 流程自动化思维
	1.基表结构设计与字段配置：
定义主键字段、字段类型精准选择、关联记录字段建立、视图配置与数据筛选、看板视图配置、日历视图配置
2.视图的精确过滤与排序：
跨表查询与聚合、查找字段应用、汇总字段
3.自动化与权限设置
触发器设置、权限管理
	字段设计合理性（30%）、
视图实用性（30%）、
数据联动准确性（25%）、
管理逻辑清晰度（15%）。


	WPS演示文稿模块

	可视化汇报与创意呈现

	· 设计统一性与效率
· 信息可视化
· 动态效果精准控制
· 素材处理能力
	1. 幻灯片母版与主题：
母版设置、版式自定义
2.图文排版与美化：
智能图形应用、图形对齐与分布、图片处理、表格与图表嵌入
3.动画与幻灯片切换
对象动画设置、动画顺序与计时、幻灯片切换
4.多媒体与链接控制
音视频嵌入与播放、动作与超链接
	内容结构完整性（25%）、
视觉设计美观度（30%）、
功能应用熟练度（25%）、
演示逻辑流畅性（20%）。




