
WPS办公应用职业技能等级证书考核大纲

为贯彻落实《国家职业教育改革实施方案》《关于在院校实施“学历证书+

若干职业技能等级证书”制度试点方案》等文件精神，为保障WPS办公应用职业

技能等级证书在考核阶段有序、合理、合规的进行，特制定WPS办公应用职业技

能等级证书考核大纲如下。

一、考核方式

初级、中级、高级三个级别的考核方式均为机考考试，考试时间90分钟。WPS

办公应用职业技能等级证书考核内容题型包括单项选择题、多项选择题和操作题。

表-WPS办公应用职业技能等级考核内容及分值

级别

题型
初级 中级 高级

单项选择题 20分 20分 20分

多项选择题 20分 20分 20分

操作题 60分 60分 60分

二、考核内容

（一）WPS办公应用（初级）考核内容

工作领域 工作任务 考核要求

1.文字文稿

编辑

1.1文字文稿的创

建与操作环境设置

1.1.1能够新建文字文稿，或打开已有文字文稿。

1.1.2能够掌握WPS文字的工作界面布局，了解各部

分功能。

1.1.3能够掌握窗口管理模式的切换，了解标签的拆

分与组合。

1.1.4能够掌握界面的切换，了解界面设置、兼容设

计和备份管理。

1.1.5理解视图模式，并能够使用常用的视图模式。

1.2文字文稿的编

辑

1.2.1能够掌握工具栏中相关操作编辑文字，识别状

态栏状态，如字体字号的设定、加粗、倾斜、下划

线及查找、替换等。

1.2.2能够掌握文字文稿操作的相关快捷键，如撤

销、恢复、复制、粘贴、全选、移动等。

1.2.3能够插入图片、图形、图表、条形码、水印、



文本框、艺术字、公式、智能图形和符号等，并能

进行编辑和截图取字。

1.2.4能够插入表格，并能对其进行调整，使用表格

样式，设置表格属性。

1.3文字文稿排版

1.3.1掌握字体、字符间距、字符边框和底纹的设置，

掌握段落的格式设置，如项目符号、缩进、行距、

段距、首字下沉、分栏等的应用。

1.3.2能够掌握页边距、纸张方向、纸张大小的设置，

设置速度1分钟内，准确率达100%。

1.3.3能够利用背景、页面边框、底纹对文档进行美

化。

1.3.4能够使用文字环绕、对齐、组合、旋转等工具

对文稿进行美化。

1.3.5能够插入页眉和页脚、页码、水印。

1.4文字文稿的保

存与打印

1.4.1熟知快捷键 ctrl+S，并养成经常保存的习惯。

1.4.2掌握在另存中如何修改路径、重命名文件，输

出文档为高清图片和长图、文档、PDF等。

1.4.3能够使用打印预览查看打印效果，进行文档打

印。

1.5在线服务云办

公

1.5.1了解云文档的功能。

1.5.2能够使用云服务进行团队云协作。

2.汇报演示

文稿制作

2.1演示文稿的创

建

2.1.1能够新建文稿，或打开已有文稿；能够更改文

稿的大小以及页面比例。

2.1.2掌握模板资源库的使用方法，能够根据内容筛

选和搜索需要的专业在线模板。

2.2演示文稿的编

辑

2.2.1掌握演示文稿各种视图的作用和具体应用。

2.2.2掌握导航区及其功能作用，理解幻灯片背景填

充的效果及简单的应用场景。

2.2.3掌握打开对象属性区操作，了解相关格式设

置。

2.2.4能够掌握对编辑区域的相关操作，如设置网

格、移动对象、设置背景以及使用智能参考线和标

尺等。

2.2.5能够掌握演示文稿中文字和元素的编辑操作，

掌握基本操作的相关快捷键。

2.2.6能够插入文本，绘制各类直线、自由曲线和任



意多边形，并对其进行格式的设置。

2.2.7能够从本地图片中插入图片，使用鼠标右键更

改已有的图片。

2.3演示文稿的排

版

2.3.1掌握段落的格式设置，如项目符号、缩进、行

距、段距、分栏等。

2.3.2掌握文本框各项属性对文本排版和呈现的影

响，能批量调节对象的尺寸。

2.3.3能够编辑表格的框线、设置单元格格式，使用

表格的主题样式。

2.4演示文稿动画

制作

2.4.1掌握常见的页面切换效果，能套用、编辑页面

切换动画的操作。

2.4.2能够为对象添加自定义动画、修改已添加的自

定义动画，并能对动画参数进行设置。

2.4.3掌握动画的触发方式，如单击时、之前、之后

三种动画触发方式及其应用场景。

2.4.4能直接预览动画效果。

2.5演示文稿的定

稿

2.5.1熟知快捷键 ctrl+S，并养成经常保存的习惯。

2.5.2掌握在另存中如何修改路径、重命名文件，输

出文档为长图、PDF。

2.5.3能使用文件打包功能将幻灯片打包以避免多

媒体文件丢失。

2.6演示文稿的演

示

2.6.1掌握不同的放映方式，如从头开始、从当前开

始、自定义放映，以及结束放映的方法。

2.6.2掌握放映中翻页的方法，如方向键、鼠标左键、

鼠标右键、编号+enter、翻页笔等。

2.6.3能使用放映指针和墨迹注释以及放大镜进行

播放操作。

2.6.4能够掌握排练计时和双屏播放的用法。

3.表格数据

的管理

3.1工作簿与工作

表的创建

3.1.1能够新建表格工作簿，或打开已有工作簿。

3.1.2了解WPS表格的工作界面。

3.1.3能够在工作簿中创建新的工作表，并能复制、

移动和重命名工作表。

3.1.4掌握阅读模式和护眼模式的设置方法。

3.2工作表的数据

管理

3.2.1掌握工作表中行和列的相关操作，如选定行、

删除行、插入行、设置行高和列宽等。

3.2.2掌握单元格的相关操作，如选定、复制、移动、

格式清除、删除、拆分与合并等，以及单元格批注



的添加、复制、查看、隐藏、删除等操作，能够对

工作表标签设置颜色。

3.2.3掌握单元格的数据的录入、修改的操作，及数

据的有效性检查，并能对其进行单元格格式的设置，

掌握长数字的阅读方法。

3.2.4了解数据类型，掌握数字格式的转换操作，掌

握单元格条件格式的设置方法。

3.2.5掌握数据填充技巧，如序列填充、批量填充、

智能填充等。

3.2.6能使用应用样式设置表格，并能修改样式。

3.2.7掌握常用函数的使用，如求和、日期、统计等

函数。

3.2.8了解图表的结构，掌握创建基本类型图表的方

法，并能进行美化操作。

3.3保护工作簿和

工作表

3.3.1掌握文件加密和保护工作簿和工作表的方法。

3.3.2掌握共享工作簿的方法。

3.4工作簿的保存

3.4.1熟知快捷键 ctrl+S，并养成经常保存的习惯。

3.4.2掌握在另存中如何修改路径、重命名文件，输

出文档为PDF等。

3.5表格打印

3.5.1能够进行打印参数的设置。

3.5.2能够使用打印预览查看打印效果，并打印文

档。

4.PDF阅读

4.1基础操作

4.1.1掌握界面的布局和组成。

4.1.2能够打开已有PDF文稿。

4.1.3掌握阅读模式和播放模式的使用方法。

4.2页面管理

4.2.1掌握文稿的缩放功能如任意比例缩放、固定比

例缩放等。

4.2.2掌握不同的页面显示效果，如单页显示、双页

显示、页面自动滚动、页面跳转等。

4.2.3能够设置页面背景色。

4.2.4能够通过页面查找功能快速定位文档中的内

容。

4.2.5能够进行文档拆分与合并。



（二）WPS办公应用（中级）考核内容

工作领域 工作任务 考核要求

1.长文档管

理

1.1文字长文档的

编辑

1.1.1能够应用各种视图进行文档的编辑工作。

1.1.2能够在表格中实现单元格的合并与拆分、自动

调整、快速计算、表格转换成文本、制作斜头线表

格、标题行重复等高级操作。

1.1.3能够对图片进行还原、裁减、压缩、色彩、亮

度与对比度、效果等多种处理。

1.2文字长文档排

版

1.2.1能够使用自定义项目符号和编号。

1.2.2能够应用标题样式和多级编号。

1.2.3能够应用分页、分节等分隔符。

1.2.4能够引用、更新目录，插入脚注、尾注、题注

等。

1.2.5能够应用章节工具插入封面页、目录页。

1.2.6能够应用导航窗格进行快速定位与编辑。

1.3文字长文档的

美化

1.3.1能利用样式美化文档，并能编辑样式。

1.3.2能应用页眉页脚的相关设置等美化页眉页脚。

1.3.3能通过设置图表编号与图表目录、脚注和尾

注、超链接与交叉引用、参考文献、书签等美化文

档排版。

2.交互式多

媒体演示文

稿制作

2.1演示文稿的编

辑

2.1.1掌握调整图片的相关操作，如大小、角度、翻

转、亮度、对比度、颜色、按形状裁剪、按比例裁

剪等。

2.1.2 掌握应用图片效果，如阴影、倒影、发光、

柔化边缘等。

2.1.3能够编辑表格，设置单元格内文本的格式。

2.1.4能使用公式编辑器编写各种公式。

2.1.5掌握版式与幻灯片页面和母版的关系，能使用

指定模板或主题内置的版式，并能设置母版及版式

背景。

2.2多媒体演示文

稿的合成

2.2.1能插入或新增音频、视频，掌握新增音频、视

频的不同方式以及它们的区别。

2.2.2能设置音频、视频播放的方式。

2.2.3能裁剪音频、视频的长度。掌握如何截取特定

区间的音频、视频。

2.2.4会设置全程背景音乐。

2.2.5能插入音视频的超链接，并能修改和删除。



2.2.6掌握超链接的编辑和应用。

2.2.7掌握演示文稿合并的方法。

2.3演示文稿动画

制作

2.3.1掌握路径动画与进入强调退出的设置与应用。

2.3.2掌握动画窗格的应用，掌握高级日程表的应

用。

2.3.3能够使用动画的组合，制作复杂的动画。

2.3.4能够使用动画、链接等制作交互式动画。

2.4演示文稿的定

稿

2.4.1能正确使用批注，如插入、编辑和删除批注。

2.4.2了解文件会因为格式问题、文件损坏、文件加

密而无法打开。

2.4.3掌握如何使用账号、密码加密并会解除加密。

3.表格数据

的运算

3.1数据管理

3.1.1能够使用对话框设置检查数据的有效性，能制

作下拉列表，并能设置显示非法数据。

3.1.2能够使用排序和高级排序进行数据处理。

3.1.3能够实现数据的自动筛选和自定义筛选。

3.1.4能够通过查找替换实现数据的修改。

3.1.5掌握重复项的操作方法。

3.2公式函数应用

3.2.1掌握公式的格式和输入方式。

3.2.2掌握单元格地址的引用方式。

3.2.3熟悉常用的函数名称。

3.2.4能够套用常用公式。

3.3图表制作

3.3.1能够创建数据的透视表。

3.3.2能够使用组合图、编辑和美化图表、图表模板

进行数据处理。

3.4表格审阅和安

全

3.4.1掌握保护工作表的方法。

3.4.2掌握隐藏和取消隐藏工作表的方法。

3.4.3掌握隐藏和取消隐藏行、列、单元格公式的方

法。

3.4.4掌握锁定单元格的方法和允许他人编辑被保

护的工作簿的方法。

4.云文档应

用
4.1文档上云

4.1.1了解云文档的概念。

4.1.2掌握本地文档保存为云文档的常用方法。



4.2云文档的基础

操作

4.2.1掌握查询云文档存放路径的方法。

4.2.2能够利用星标、固定到常用等功能标记云文

档。

4.2.3能够在云文档中新建文件夹、文件。

4.2.4能够复制和移动云文档到其他路径。

4.2.5能够把云文档导出到本地。

（三）WPS办公应用（高级）考核内容

工作领域 工作任务 考核要求

1. 文字文档

的高级应用

1.1文字编辑技巧

1.1.1能够使用即点即输直接定位文档的任意位置。

1.1.2掌握字体预览、方框打勾、数字转换、划词翻

译等文字编辑技巧。

1.1.3能够使用多重剪切板。

1.1.4能够使用公式编辑器插入公式，正确率达90%

以上。

1.2文字的排版技

巧

1.2.1掌握商务文档编写的规范。

1.2.2能够使用文字工具快速整理格式。

1.2.3能够使用段落布局按钮进行快捷排版。

1.2.4掌握如何插入横向页面。

1.2.5能够使用制表位快速对齐文本。

1.2.6能够使用表格协助排版。

1.3文字的高级应

用

1.3.1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。

1.3.2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。

1.3.3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掌握各种对齐工具与辅助对齐方式。

2.1.3掌握母版编辑，并能够设计和制作母版及版

式。

2.2演示文稿的美

化

2.2.1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。

2.2.2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。

2.2.3掌握数据可视化表达方式。

2.2.4能统一文稿风格，熟悉主题颜色，并能修改其



配色方案。

2.2.5理解结合、组合、拆分、相交、减除的编辑逻

辑，并熟练应用。

3.数据表格

的可视化

3.1表格数据的数

据处理

3.1.1掌握拆分窗口、冻结、新建、重排等方式对工

作表进行编辑。

3.1.2能够使用数据分列功能快速整理数据。

3.1.3能够使用常用函数的组合和函数的嵌套进行

数据处理。

3.1.4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。

3.2美化数据图表

3.2.1能够创建图表，并能制作动态图表。

3.2.2能创建数据透视表，并能进行编辑。

3.2.3能创建数据透视图，并能进行编辑。

3.2.4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 云文档在线协

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。

三、考核成绩评定

WPS办公应用职业技能等级证书考试分数采用百分制，其中理论知识占比权

重40%，分值小计为40分，技能操作成绩占比权重60%，分值小计为60分。

当考试成绩最终得分大于等于60分，学员可以获得相应级别的职业技能等级

证书。
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