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说  明 

为推动工业和信息化人才培养工程高质量发展，加快培养

大批高素质高技术技能人才，工业和信息化部教育与考试中心

依据当前软件、制造业行业人才发展实际需要，积极整合行业

教育资源优势，组织行业专家、教育专家持续研发《工业和信

息化人才培养工程培训课程标准》（以下简称“标准”），用

于指导工业和信息化人才培养工程相关培训课程建设。 

《标准》以客观反映现阶段行业的水平和对从业人员的要

求为目标，在充分考虑经济发展、科技进步和产业结构变化对

本课程影响的基础上，对本课程的等级、培训内容要求、技能

要求、知识水平和考核权重都作了明确说明。 

《标准》的组编遵循了有关技术规程的要求，既保证了

《标准》体例的规范化，又体现了以专业活动为导向、以专业

技术技能为核心的特点，同时也使其具有根据科技发展进行调

整的灵活性和实用性，符合培训工作的需要。 

《标准》编制工作由工业和信息化部教育与考试中心具体

组织实施。参与标准编制单位有麦德易思（北京）教育科技发

展有限公司、南京铁道职业技术学院、安徽工贸职业技术学院

计算机信息工程系、黑龙江司法警官职业学院。参与编制人有

严冬宇、王慧、曹丽、朱静丽、金旭东、孙道远、李继连。龚

玉涵和严冬宇完成汇编与校稿工作。
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工业和信息化人才培养工程 

培训课程标准 

 

1  课程概况 

1.1  课程名称 

办公自动化 

1.2  课程定义 

本课程面向行政管理、文秘等文字工作者，培养其精通 Microsoft 

Office、WPS 办公软件，熟练使用操作系统、Word、Excel、Powerpoint 等软件

的综合应用能力。 

1.3  课程等级 

本课程共设三个等级，分别为：初级、中级、高级。 

1.4  能力要求 

具有较强的学习能力、研究能力；具有一定的理解、判断和表达能力；具

有一定的分析解决问题的能力和沟通能力。 

1.5  普通受教育程度 

高中毕业（或同等学历）。 

1.6  课程培训要求 

1.6.1  培训期限 

初级课程不少于线上或线下 80 标准学时；中级课程不少于线上或线下 120

标准学时；高级课程不少于线上或线下180标准学时，每学时为45至60分钟。 

1.6.2  培训教师 

承担初级、中级理论知识或专业能力培训任务人员，应具有相关课程培训

经验 1-3 年。 

承担高级理论知识或专业能力培训任务人员，应具有相关课程培训经验 5

年以上，或具有相关职业高级专业技术等级、相关专业高级职称二者之一。 

1.6.3  培训场所设备 

理论知识培训在标准教室或线上平台进行；专业能力培训在具有相应软、

硬件条件的培训场所进行；操作技能培训需提供所需的材料、工具、设备、软
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件等。 

2  基本要求 

2.1  专业守则 

（1）遵纪守法，爱岗敬业 

（2）精益求精，勇于创新 

（3）诚实守信，恪守职责 

（4）遵守规程，安全操作 

（5）认真严谨，忠于职守 

2.2  基础知识 

2.2.1  基础理论知识 

（1）操作系统基础知识 

（2）文档基础知识 

（3）工作表基础知识 

（4）幻灯片基础知识 

2.2.2  实操能力知识 

（1）操作系统设置 

（2）Word 基本操作 

（3）文档编辑、排版及应用 

（4）Excel 基本操作 

（5）工作表编辑及应用 

（6）PowerPoint 基本操作 

（7）幻灯片编辑及应用 
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3  课程内容要求 

本标准对初级、中级、高级各级别的课程要求依次递进，高级别涵盖低级

别的要求。 

3.1  初级 

课程模块 培训内容 专业能力要求 相关知识要求 

1.操作系

统基础应

用 

 1.1 Windows

基本操作 

 1.1.1 能安装与卸载操作系统、

Office 办公软件等 

1.1.2 能熟练操作 Windows 系统、

设置系统 

 1.1.3 能根据工作需求熟练调用相

关系统程序 

1.1.4 能配置打印机等办公设备 

 1.1.1 Windows 操作

系统基础 

1.1.2 信息系统基础 

 1.2 文件与文

件夹操作 

 1.2.1 能进行日常磁盘管理与优化 

 1.2.2 能熟练掌握文件与文件夹的

常用操作 

 1.2.1 文件与文件夹

概念 

 1.2.2 磁盘管理 

2.文档编

辑 

 2.1 Word 基

本操作 

 2.1.1 能使用 Word 常用功能设置、

编辑文本 

 2.1.2 能熟练掌握文档基本操作 

 2.1.1 创建新文档 

 2.1.2 文本编辑 

 2.1.3 保存文档 

 2.1.4 打开文档 

 2.2 文档基本

格式设置 

 2.2.1 能设置字符格式 

2.2.2 能设置段落格式 

 2.2.3 能使用格式刷功能 

 2.2.4 能进行撤销、恢复和重复操

作 

 2.2.1 Word 文档创建

与格式编辑 

2.3 Word 表

格应用 

 2.3.1 能创建并编辑表格 

 2.3.2 能修饰表格 

 2.3.1 表格创建与格

式编辑 

2.4 编排图文

混排文档 

2.4.1 能进行页面编排 

2.4.2 能进行图文混排编辑 

2.4.3 能自选图形绘制与修饰 

2.4.4 能进行分栏编排 

2.4.5 能进行文档打印 

 2.4.1 Word 文档复杂

格式编辑 

2.4.2 文档打印 

3.工作表

编辑 

 3.1 Excel 基

本操作 

3.1.1 能创建工作簿 

3.1.2 能掌握工作界面功能 

3.1.3 能在工作表中输入数据 

3.1.4 能保存与关闭工作簿 

3.1.1 Excel 基础概

念 

 3.2 工作表编

辑 

3.2.1 能编辑工作表 

3.2.2 能格式化单元格 

3.2.1 工作表编辑 

3.2.2 工作表基本修
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3.2.3 能调整行高与列宽 

3.2.4 能添加边框和底纹 

饰 

3.3 Excel 数

据分析功能 

3.3.1 能掌握基础运算公式进行数

据计算 

3.3.2 能对基础数据进行整理编排 

3.3.1 使用公式 

3.3.2 应用函数 

3.3.3 数据排序与筛

选 

3.4 Excel 图

表应用 

3.4.1 能绘制与编辑简单图表 

3.4.2 能对图表进行格式化设置 

3.4.1 创建图表 

3.4.2 图表编辑 

3.4.3 格式化图表 

3.5 打印工作

表 

3.5.1 能根据要求设置打印页 

3.5.2 能根据要求打印工作表 

3.5.1 页面设置预览 

3.5.2 打印工作表 

4.幻灯片

编缉 

4.1 幻灯片基

本编辑 

4.1.1 能新建演示文稿 

4.1.2 能编辑幻灯片 

4.1.3 能编辑文本 

4.1.4 能应用主题 

4.1.5 能设置幻灯片背景 

4.1.6 能以多种视图方式演示文稿 

4.1.7 能保存与关闭演示文稿 

4.1.1 PowerPoint 常

用功能设置 

4.1.2 幻灯片创建与

编辑 

4.2 幻灯片设

计 

4.2.1 能在幻灯片中应用艺术字 

4.2.2 能在幻灯片中应用图片 

4.2.3 能插入多媒体对象 

4.2.4 能设置幻灯片切换效果 

4.2.5 能设置动画效果 

4.2.6 能放映演示文稿 

4.2.1 多媒体及动画

效果 

4.2.2 幻灯片放映设

置 

 

3.2  中级 

课程模块 培训内容 专业能力要求 相关知识要求 

1.操作系

统应用 

 1.1 文件与文

件夹操作 

1.1.1 能使用库 

1.1.2 能设置共享文件及文件夹 

 1.1.1 库的使用 

1.1.2 共享文件及文

件夹的设置 

1.2 系统设置 

1.2.1 能创建与更改账户 

1.2.2 能设置用户权限，启用或禁

用来宾账户等 

1.2.1 用户权限管理 

2.文档应

用 
 2.1 模版应用 

 2.1.1 能根据模版要求创建文档 

 2.1.2 能输入特殊文本 

2.1.3 能插入时间和日期 

2.1.4 能使用拼写和语法对文档进

行检查 

 2.1.1 Word 文档特殊

排版 
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 2.2 信函格式

应用 

 2.2.1 能根据申请书、信函类文档

格式要求编辑文档 

 2.2.2 能制作转正申请书及求职信 

 2.2.1 申请书、商务

信函格式要求 

2.2.2 格式化设置 

2.3 表格应用 

2.3.1 能根据工作要求设计表格 

2.3.2 能设计并制作请示单、记录

表类型等工作表格 

2.3.1 选定单元格 

2.3.2 自由绘制表格 

2.3.3 文本与表格互

相转换 

2.3.4 移动或复制单

元格、行（列） 

2.3.5 自动调整行高

及列宽 

2.3.6 拆分表格 

2.4 图文混排

设计与制作 

2.4.1 能根据文档内容设计图文混

排版式 

2.4.2 能设计并制作企业内部刊物

或企划方案 

2.4.1 向自选图形中

添加文字 

2.4.2 插入剪贴画 

2.4.3 旋转、裁剪图

片 

2.4.4 设置图片样式 

2.4.5 插入屏幕截图 

2.4.6 嵌入 Excel 工

作表 

2.5 页面及样

式应用 

2.5.1 能使用样式列表中的样式 

2.5.2 能提取文档目录 

2.5.3 能根据劳动合同范本为企业

设计并制作专用样式 

2.5.1 应用样式 

2.5.2 设置、自定义

项目符号 

2.5.3 插入脚注、尾

注、批注、页码 

2.5.4 分页与分节 

2.5.5 制作文档目录 

2.5.6 添加水印 

3.工作表

应用 

 3.1 工作表设

计与制作 

 3.1.1 能根据数据特点设计并制作

工作表 

3.1.2 能设计并制作文件发放记录

和会议日程安排等类型表格 

 3.1.1 选择性粘贴 

3.1.2 清除单元格内

容 

3.1.3 自动套用格式 

3.1.4 为单元格应用

样式 

3.1.5 设置条件格式 

3.2 数据分类

汇总 

3.2.1 能进行数据分类汇总 

3.2.2 能制作员工工资表类型工作

表 

3.2.1 创建分类汇总 

3.2.2 分级显示数据 

3.2.3 设置数据输入

条件 

3.2.4 保护单元格中
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的公式 

3.2.5 更改汇总方式 

3.3 图表应用 

3.3.1 能根据数据创建数据透视表 

3.3.2 能制作库存商品统计图和商

品销售数据透视表 

3.3.1 创建数据透视

表 

3.3.2 设置图表数据

系列格式 

3.3.3 设置图表坐标

轴格式 

3.3.4 移动图表位置 

3.3.5 更改透视表数

据 

3.3.6 添加和删除数

据字段 

4.幻灯片

应用 

4.1 幻灯片设

计 

4.1.1 能利用母版设置幻灯片版式 

4.1.2 能设计并制作行程安排和项

目进度报告类型幻灯片 

4.1.1 母版占位符 

4.1.2 利用母版设置

标题文本格式 

4.1.3 设置页脚 

4.2 相册功能 
4.2.1 能利用相册功能创建相册演

示文稿 

4.2.1 创建相册演示

文稿 

4.3 设置动画

顺序 

4.3.1 能根据放映需求设置或调整

动画顺序，提高交互效果 

4.3.1 为动画效果自

定义动画编号 

 

3.3  高级 

课程模块 培训内容 专业能力要求 相关知识要求 

1.文档高

级应用 

 1.1 Word 基

本操作 

 1.1.1 能深入掌握并使用 Word 各项

常用功能 

1.1.2 能按要求选择适合的功能高

效完成文档制作 

 1.1.1 快速访问工具

栏及动态命令选项卡 

1.1.2 设置自动保存

功能 

1.1.3 控制文档显示

比例 

1.2 文档编缉 

1.2.1 能根据内容制作要求，选择

适合的系统模版创建和编辑文档 

1.2.2 能根据用户要求设计并制作

文档模版 

1.2.1 常用模版套用

规则 

1.2.2 修改与编辑模

版 

1.3 文档格式

编排 

1.3.1 能根据用户需求精准编排文

档各部分格式 

1.3.2 能运用格式精准编排企业常

用商务文档 

1.3.1 使用对话框设

置字符及段落格式 

1.3.2 设置段落缩进

及段落间距 
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1.3.3 应用编号 

1.3.4 设置制表位 

1.4 文档版面

编排 

1.4.1 能根据文档属性进行版面编

排及修饰 

1.4.2 能完成产品说明书、商务回

函、宣传页等宣发类型的文档编排设

计 

1.4.1 分页与分节 

1.4.2 分栏编排 

1.4.3 首字下沉 

1.4.4 创建内置页眉

页脚 

1.5 在 Word

中应用表格 

 1.5.1 能利用表格处理功能创建和

调整表格 

1.5.2 能根据内容属性设计并制作

档案类表格文档 

 1.5.1 在单元格中插

入图片 

1.5.2 标题行重复 

1.5.3 设置表格边框

和底纹样式 

1.6 图文混排

功能 

1.6.1 能灵活运用 Word 图文混排功

能 

1.6.2 能根据文档内容，利用图文

混排设计版面 

1.6.1 添加图片为文

档背景  

1.6.2 设计制作艺术

字 

1.6.3 使用文本框插

入成段文字并修饰文本

框 

1.6.4 根据内容绘制

图形 

1.7 高级编排

技术 

1.7.1 能灵活运用应用样式 

1.7.2 能应用添加脚注和尾注、添

加题注和交叉引用、制作目录、查找

与替换文本、添加批注、修订文档等

操作处理较长的报告类文档 

1.7.1 添加注释 

1.7.2 添加题注和交

叉引用 

1.7.3 制作文档目录 

1.7.4 查找与替换文

本 

1.8 邮件合并

功能 

1.8.1 能运用邮件合并功能制作信

封文档、标签文档 

1.8.2 能运用邮件合并功能向多人

发送邀请函、成绩通知单等 

1.8.1 创建主文档 

1.8.2 打开数据源 

1.8.3 插入合并域 

1.8.4 设置合并选项 

1.8.5 合并文档 

1.8.6 自动检查错误 

2.工作表

高级应用 

 2.1 基础数据

编辑 

2.1.1 能根据数据创建具备运算功

能的工作表 

 2.1.2 能熟练运用自动填充数据功

能 

 2.1.3 能熟练进行单元格相对、绝

对、混合引用及公式自动填充操作 

 2.1.4 能根据计算需求，输入和插

 2.1.1 创建工作簿 

 2.1.2 根据类型输入

数据 

2.1.3 自动填充数据 

2.1.4 输入公式 

2.1.5 单元格引用 

2.1.6 应用函数 
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入函数 

2.2 工作表修

饰 

2.2.1 能熟练掌握插入行或列、设

置单元格格式、调整行高与列宽、设

置边框、添加批注、自动套用格式及

条件等方法和技巧修饰工作表 

2.2.2 能灵活运用工作表修饰功能

整理工作表，突出重点，便于查看 

2.2.1 设置单元格格

式 

2.2.2 设置边框和底

纹 

2.2.3 在工作表添加

批注 

2.2.4 隐藏行与列 

2.2.5 删除条件格式 

2.2.6 为工作表添加

背景 

2.3 工作表间

操作与编辑 

2.3.1 能根据数据关系创建工作表

组间的数据关联 

2.3.2 能灵活掌握同一工作簿的不

同工作表之间、不同工作簿之间数据

的相互传递 

2.3.1 重命名工作表 

2.3.2 插入、删除、

移动、复制工作表 

2.3.3 工作表组操作 

2.3.4 不同工作表组

间的单元格复制或引用 

2.3.5 冻结工作表窗

口 

2.3.6 保护工作簿或

工作表 

2.3.7 隐藏、取消隐

藏工作表 

2.3.8 在工作表中插

入图片 

2.3.9 在页面布局视

图中调整工作表 

2.4 数据分析

与处理 

2.4.1 能灵活运用数据查询、排

序、筛选等功能管理与分析数据 

2.4.2 能灵活运用分类汇总、合并

计算等功能管理与分析数据 

2.4.1 创建数据清单 

2.4.2 应用数据清单

管理数据 

2.4.3 数据排序与筛

选 

2.4.4 利用分类汇总

统计数据 

2.5 图表应用 

2.5.1 能灵活运用图表功能，选择

适合的图表方式更清晰直观的体现系

列数据之间的关系和变化趋势 

2.5.2 能熟练运用创建图表和数据

透视表的方法和技巧，选取合适的数

据区域，对工作表进行有效分析 

2.5.1 调整图表大小

及位置 

2.5.2 编辑图表数据 

2.5.3 格式化图表 

2.5.4 更改汇总方式 
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3.幻灯片

高级应用 

 3.1 幻灯片制

作 

 3.1.1 能根据主题要求选择模版或

自行设计创建演示文稿 

3.1.2 能在幻灯片中添加文本对象

并设置文本 

3.1.3 能在幻灯片中绘制自选图

形，利用图片、艺术字、表格及图示

等对象丰富页面效果 

 3.1.1 创建演示文稿 

3.1.2 丰富幻灯片页

面效果 

3.1.3 应用 SmartArt

图形 

3.2 幻灯片设

计 

3.2.1 能运用设计模版快速统一演

示文稿外观 

3.2.2 能运用配色方案调整演示文

稿中幻灯片的局部色彩 

3.2.3 能为幻灯片设置背景 

3.2.4 能对演示文稿的局部外观进

行设置 

3.2.5 能为幻灯片设置动画效果，

提高幻灯片的放映效果 

3.2.1 使用 Word 大纲

创建演示文稿 

3.2.2 设置幻灯片外

观 

3.2.3 设置幻灯片切

换效果及动画效果 

3.2.4 动作按钮应用 

3.2.5 设置超链接 

3.3 幻灯片放

映 

 3.3.1 能根据用户需求选择合适的

演示方式，并对演示进行控制 

 3.3.2 能使用打印或打包等方式输

出演示文稿 

 3.3.1 设置幻灯片放

映方式 

3.3.2 启动演讲者放

映 

3.3.3 定位幻灯片 

3.3.4 应用自定义放

映 

3.3.5 绘图笔应用 

3.3.6 屏幕选项设置 
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4  考核权重表 

4.1  理论知识权重表 

                       级别 

课程模块 
初级（%） 中级（%） 高级（%） 

基本

要求 

职业道德 10 10 10 

基础知识 25 25 25 

理论

知识 

要求 

操作系统 10 5 - 

Word 文档 20 20 20 

Excel 工作表 20 20 20 

PowerPoint 幻灯片 15 20 25 

合计 100 100 100 

 

4.2  实操能力权重表 

                     级别 

课程模块 
初级（%） 中级（%） 高级（%） 

实操

能力

要求 

操作系统设置 10 10 - 

Word 基本操作 15 10 5 

文档排版与应用 15 20 30 

Excel 基本操作 15 10 5 

工作表编辑与应用 15 20 25 

PowerPoint 基本操作 15 10 5 

幻灯片编辑及应用 15 20 30 

合计 100 100 100 

 


