附件：
培训内容及阶段安排
一、WPS文字高级应用（4月30日前完成）
1、WPS文字界面优化与高效操作：自定义功能区、快捷工具栏设置，多重剪贴板使用，批量操作技巧（批量修改字体、格式刷进阶），文档标签管理与多窗口编辑，提升操作效率；
2、复杂文档排版技巧：多级列表标题自动化设置，样式的创建、修改与应用，一键生成封面、目录，分栏、分页、分节操作，页眉页脚精细化设置（插入页码、logo、章节名）；
3、图文与表格融合排版：文档中表格的高级编辑（合并拆分、样式美化、表格计算），图形、图像的编辑与处理，文本框、文档部件的使用，符号与数学公式的输入与编辑；
4、论文排版（参考文献自动排序、交叉引用、页眉页脚差异化设置），教案、课件模板的创建与修改，批量制作邀请函、通知（邮件合并功能实操），文档审阅与修订功能。
[bookmark: heading_10]二、WPS表格高级应用（5月24日前完成）
1、表格基础优化：工作簿、工作表的高级管理（批量重命名、隐藏、保护），单元格格式精细化设置，数据规范输入（数据有效性、序列填充），冻结窗格与打印设置；
2、核心函数应用：逻辑函数（IF、AND、OR）、查找引用函数（VLOOKUP、INDEX+MATCH）、统计函数（SUMIFS、COUNTIFS、AVERAGEIFS）、文本函数与日期函数的实操应用；
3、数据整理与清洗：排序、筛选（多条件筛选）、查找与替换、分列、删除重复项等功能，将杂乱数据转化为规范可分析的数据；
4、学生成绩统计与分析（平均分、排名、及格率计算），调研数据整理与汇总，办公台账制作，数据透视表与透视图的创建与美化，实现数据可视化呈现。
[bookmark: heading_13]三、WPS演示高级应用（6月7前完成）
1、演示文稿高效制作：母版设计（统一LOGO、字体、配色），主题应用与自定义，一键文档转演示，快速美化技巧；
2、高级排版与交互设置：文字、图形、图像、音频的混排技巧，动画的合理设计，幻灯片切换效果、超链接设置；
3、教学课件设计，汇报演示文稿制作，演示文稿的打包、输出。
四、计算机公共基础知识（6月21日前完成）
1、软件工程；
2、数据库；
3、数据结构。
本模块内容（包括软件工程、数据库、数据结构等）主要面向全国计算机等级考试（二级 WPS Office 高级应用）的公共基础部分，供有备考指导或个人提升需求的教师选学，不作统一学习要求。
