
Word 办公技能（高级）岗位能力评测标准

1.评测目标

实际应用导向：评测目标不仅要求掌握Microsoft Office软件的操作

技能，而且强调学以致用，能够在实际工作中灵活运用所学技能，满足职

业岗位的需求。

综合能力提升：通过系统学习和实践操作，学生应能构建起关于

Microsoft Office软件的知识体系，理解各个功能模块的作用和联系，以

及如何在不同情境下选择合适的工具和命令。

重点与难点攻克：课程设计注重对Microsoft Office软件中的重点和

难点进行深入讲解，确保学生能够克服学习障碍，提高解决问题的能力。

案例练习与实战模拟：通过具体的模块化案例练习，学生可以在模拟

的真实办公环境中进行操作，从而更好地将理论知识转化为实际操作技能。

就业能力对接：Word高级应用课程的设计特别注重提升学生的职业竞

争力，通过学习，学生能够将Word的各项办公技巧应用于实际工作中，提

高其就业市场的适应性。

2. 评测对象

学生群体：帮助他们在学习阶段就掌握必要的办公软件技能，为未来

就业打下坚实的基础。

社会人士：对于已进入职场的成年人，评测提供了一个重新学习和提

升的机会，使他们能够跟上技术发展的步伐，增强工作效率和职业竞争力。



3. 评测介绍

基本技能要求：评测要求参与者至少具备Microsoft Office Word的

基础操作能力，能够熟练进行文字处理、格式设置、文档编辑等基本任务。

实际应用能力：评测强调参与者应能将Word技能灵活运用到实际的办

公情境中，如撰写报告、制作简报、设计宣传材料等。

办公环境适应性：评测模拟真实的办公环境，考察参与者在面对不同

的工作任务和压力时，是否能够有效利用Word各项功能高效完成工作。

持续学习与发展：评测鼓励参与者持续学习，不断探索Word的高级功

能和应用技巧，以适应不断变化的工作需求和技术进步。

在工作环境中，对文档的精确格式设置、页面布局调整、长文档管理、

引用内容添加、图形和表格的精准编辑、邮件合并以及文档的审阅和共享都

是至关重要的技能。这些操作不仅提高了工作效率，也提升了文档的专业性

和可读性。

1. 文本格式设置

（1）设置字体格式：选择合适的字体和大小可以增加文档的清晰度和可读

性，例如，报告标题使用更大的字体以突出重点。

（2）设置段落格式：适当的行距和段落间距能让文档看起来更加整洁，对

于提交给客户的报告尤其重要。

（3）查找与替换文本：在编辑长文档时，能快速地找到并替换特定文本，

如修改公司名称或统一术语使用。

2. 文档页面设置

（1）应用文档格式、主题和封面：统一的文档格式和专业的封面能够给阅

读者留下良好的第一印象。



（2）调整页面布局：根据打印和阅读的需求调整页边距、纸张方向和大小，

例如为双面打印调整内外侧边距。

3. 长文档样式设置

（1）应用及修改样式：使用预设或自定义的样式可以快速统一文档中的标

题、正文等格式。

（2）创建新样式：为特定的文档创建独特的样式，如法律文件的特殊格式

要求。

（3）复制并管理样式：在团队协作中共享和维护样式，确保所有文档的一

致性。

4. 长文档章节管理

（1）文档分页与分节：正确地分页和分节有助于文档的结构化，如在章节

之间插入分页符。

（2）文档分栏操作：为文档设定多栏布局可以提高信息密度，常见于报告

和杂志排版。

（3）设置页眉页脚页码：为不同章节设置不同的页眉页脚，便于阅读和引

用。

（4）设置多级列表：清晰的多级列表有助于展示文档的层次结构。

（5）设置项目符号：使用项目符号可以使列表内容更加突出和易于理解。

5. 文档中添加引用内容

（1）设置脚注与尾注：正确设置脚注和尾注有助于提供额外的信息，而不

干扰主文流动。

（2）题注及交叉引用：为图表和图片添加题注，并通过交叉引用链接到相

关文本，增强信息的互动性。

（3）插入索引：为专业文档创建索引，方便读者查找特定信息。

（4）目录设置：自动生成目录，快速定位文档中的章节。

（5）文档属性设置：正确设置文档属性，如作者、关键词，有助于文档管

理和检索。



（6）域的使用与管理：利用域功能插入变化的数据，如当前日期，或自动

更新的页码。

6. 文档中图形、图片的设置

（1）图形､图像(片)、SmartArt对象的编辑和处理：合理使用和编辑图形

对象可以更直观地展示信息。

（2）文本框和艺术字的使用：通过文本框和艺术字增加文档的视觉吸引力，

突出关键信息。

（3）符号与数学公式的输入与编辑：在技术或学术文档中，准确使用数学

公式和符号是必需的。

7. 文档中表格、图表的设置

（1）文本表格互转：将数据从表格转换为文本形式，或反之，以满足不同

的展示需求。

（2）表格布局调整：优化表格的布局和设计，使数据展示更为清晰。

（3）创建及编辑图表：根据数据创建相应的图表，如柱状图或折线图，提

高信息的可视化效果。

8. 文档邮件合并

（1）批量制作和处理文档：使用邮件合并功能批量生成个性化文档，如会

议邀请或营销信件。

（2）邮件合并规则：设置合并规则以确保文档的准确性和个性化。

9. 文档的审阅和共享

（1）审阅与修订文档：利用审阅工具来标记修改，收集反馈，确保文档的

准确性和完整性。

（2）比较与合并文档：在多人合作编辑时，比较和合并不同版本的文档以

整合所有人的贡献。

（3）管理与共享文档：在团队中有效管理和共享文档，确保每个成员都访

问最新版本。



1. 评测时长：60 分钟。

2. 评测方式：无纸化线上答题+实操评测。

3. 考试题型及分值设置

题型为操作题。满分 100 分，60 分及以上合格通过。

（1）客观题：单选题20*2分+多选题10*2分+判断题10*1分，共70

分；

（2）操作题：1题，30分/题，共30分。

说明：实操题/应用题均内含5-8小题。

4. 系统及软件环境要求

（1）操作系统：建议使用Windows 7以上电脑操作系统，ios系统可能存

在不兼容的问题，若考生答题无法提交，责任自负；

（2）操作软件：确保电脑本地已经提前下载安装 Microsoft Office 2016

以上版本的办公软件和解压缩软件(实操题的要求是基于Microsoft

Office的操作，WPS部分功能并不完全相同，会影响操作和最终得分，不

建议使用)。下方扫码，Microsoft Office 2016 安装包供下载，提取码:

1245。

3）考试全程将采用人脸识别监考模式，请确保您的笔记本电脑自带摄像

头，并且运行正常（可在考前提前测试），手机和Ipad平板电脑无法进行

实操，不建议使用以上两种设备参与评测考试；



（4）建议使用谷歌或火狐浏览器，若因其他浏览器不兼容，考生答题无法

提交，责任自负。
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