
Excel 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：评测目标不仅要求学生掌握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：Excel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Excel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 Excel

的基础操作能力，能够熟练进行数据录入、公式计算、图表制作等基本任

务。

实际应用能力：评测强调参与者应能将Excel技能灵活运用到实际的

办公情境中，如数据分析、报表生成、预算编制等。

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Excel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Excel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。 通过这样的

评测，可以确保参与者不仅掌握了Microsoft Office Excel的基本操作，

而且能够在真实的工作环境中灵活应用这些技能，提高工作效率和质量。

在工作环境中，Excel的各项技能变得尤为重要，因为它们直接关系

到工作效率和数据分析的准确性。以下是针对工作场景的详细解析：

1. 工作簿和工作表的基本操作

（1）工作薄的基本操作：工作中经常需要管理多个工作簿，例如同时

打开产品销售数据和库存数据，以便相互参考。了解如何快速切换和合并

这些工作簿可以大幅提高工作效率。

（2）工作表的基本操作：在制定项目计划时，可能需要将任务列表、

资源分配和时间线分别放在不同的工作表中，并统一管理和更新。

（3）对多张工作表同时进行操作：财务分析师可能需同时对多个部门

的费用报表进行汇总分析，这项操作允许跨表复制公式和填充数据。

（4）工作表的打印和输出：在向管理层汇报时，需要将工作表打印出

来或保存为PDF格式，要求格式准确无误且美观。



2. 工作表数据的输入、编辑和修改

（1）在表格中输入并编辑数据：在录入客户信息时，需要确保数据的

正确性和完整性，以及后期能快速找到并修改特定客户的数据。

（2）导入外部数据：市场分析师定期从公司数据库导入销售数据到

Excel，用于趋势分析和报告制作。

（3）自动填充数据：在填写序列号或日期时，自动填充可以大幅减少

手工输入的时间，如订单号的序列填充。

（4）数据验证：在录入产品库存时，通过设置数据验证规则，确保输

入的数量为正整数，避免错误数据输入。

3. 单元格格式化操作

（1）整理与修饰表格：制作财务报表时，整齐美观的表格不仅有助于

提高阅读性，也反映了专业态度。

（2）套用表格样式：为了统一各部门提交的报告格式，公司可能会设

定几种标准的表格样式。

（3）设置数据格式：在处理财务数据时，正确的货币、百分比或小数

点格式是确保数据准确解读的关键。

（4）应用条件格式：在销售报告中，通过条件格式高亮显示未达标的

业绩，可以快速引起注意并采取行动。

4. 公式和函数的使用

（1）使用数学与统计类函数：会计人员在计算总支出或平均值等关键

财务指标时，这些函数是必不可少的工具。

（2）使用逻辑判断类函数：在设置自动化的销售目标奖励计算时，逻

辑函数可以根据业绩自动给出奖金级别。

（3）使用查找引用类函数：在VLOOKUP等函数的帮助下，销售人员可以

快速从产品目录中查找并引用价格信息。

（4）使用文本字符类函数：处理客户反馈时，文本函数帮助分析开放

式评论，提取关键词或计算评论数量。



（5）使用日期时间类函数：项目管理中，正确处理和计算项目时间表

和截止日期对按时交付至关重要。

5. 图表的创建与格式化

（1）创建并编辑迷你图：在业务演示中，迷你图能够直观地展示关键

数据点，如月度销售额。

（2）创建图表：团队利用图表展示市场趋势和消费者行为分析，以支

持战略决策。

（3）编辑图表：确保图表类型和样式与公司的品牌和视觉标准保持一

致。

（4）打印图表：在打印时，调整图表的分辨率和布局确保在纸上的效

果与屏幕上一致。

6. 数据分析与处理

（1）合并计算：在多部门企业中，合并计算功能可以汇总不同部门的

销售数据，得出整个公司的销售概况。

（2）数据排序和筛选：人力资源部门在处理员工记录时，通过筛选和

排序快速找到特定员工的信息。

（3）分类汇总与分级显示：财务分析时，通过分类汇总可以快速得出

各个成本中心的支出情况。

7. 数据透视表和数据透视图

（1）创建、更新和维护数据透视表：数据透视表是快速理解和分享复

杂数据集的关键工具，如年度销售分析报告。

（2）设置数据透视表格式：为了保持报告的专业性和一致性，格式化

数据透视表是必不可少的步骤。

（3）创建数据透视图：将数据透视表的数据可视化，使非技术观众也

能轻松理解数据洞察。

8. 数据的模拟分析和数据模型



（1）数据的模拟分析与预测：使用Excel进行预算编制和业务预测，帮

助决策者制定未来策略。

（2）获取和转换数据并分析处理：在处理大数据量时，Power Query

等工具可以帮助自动化数据清洗和转换过程。

（3）创建和管理数据模型：复杂的数据模型支持多维度数据分析，为

企业提供深入的洞见和优势。

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；

（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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