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一、用途与适用范围
本说明配套主产物工作簿《057-industry-媒体-营销-舆情分析-主产物.xlsx》使用，面向媒体 / 营销行业「舆情分析」场景，指导使用者完成数据填报、测算复核与结果审批，也可单独作为该场景的数据审阅与会签模板。
品牌相关信息散落全网，人工监测覆盖有限，负面发酵后才被动应对。本方案全网实时采集与情感研判，负面线索分钟级预警，自动生成日报周报与危机应对建议。
二、工作簿结构说明
	工作表
	内容
	可否编辑

	说明
	模板用途、使用方法、颜色约定与数据声明
	只读

	参数与输入
	模型参数与明细数据输入区（蓝色字体可修改）
	可编辑

	分析计算
	改善量、改善率、达标判定与汇总指标（公式区）
	请勿覆盖

	校验
	记录数、完整性、优化方向与勾稽校验
	请勿覆盖

	图表
	基准 vs 优化对比图、关键指标现状-目标图
	自动联动


三、填写与使用步骤
1. 打开工作簿「参数与输入」表，按需调整黄色底纹的三项模型参数。
1. 将示例数据整行替换为本单位真实数据，保持列结构不变。
1. 切换到「校验」表，确认总体校验状态为“全部通过”。
1. 查看「分析计算」与「图表」表结果，截取或引用至汇报材料。
1. 按第五、六章完成人工审核与会签后，方可对外引用数据。
四、字段字典
	字段名称
	类型
	填写说明
	示例值

	监测主题
	文本
	分析对象名称，须唯一、与业务系统口径一致
	品牌提及

	主要来源
	枚举
	从既定选项中选择，新增类别须经数据管理岗确认
	微博

	日均信息量(千条)
	数值
	业务规模量，用于结果解读与加权分析
	24

	人工研判耗时(小时/日)
	数值
	基准口径数值，取近三期平均更稳妥
	8.7

	AI研判耗时(小时/日)
	数值
	优化后口径数值，应小于基准值，否则校验表将提示异常
	1.3


五、数据审核清单
审核人须逐项检查并勾选结果，任一项不通过须退回填报人修正：
	检查项
	检查标准
	结果

	数据来源
	全部数据来自可追溯的业务系统或台账，示例数据已全部替换
	□通过 □退回

	记录完整性
	记录条数与业务范围一致，数值列无空缺
	□通过 □退回

	优化方向
	优化值均低于基准值，反向记录已核实原因
	□通过 □退回

	勾稽一致
	「校验」表总体状态为“全部通过”
	□通过 □退回

	口径一致
	指标口径与本文件字段字典一致，跨期可比
	□通过 □退回

	合规检查
	遵循《广告法》与平台内容安全规范，杜绝绝对化用语与虚假宣传，素材版权来源可追溯。
	□通过 □退回


六、审批会签
	会签角色
	姓名
	审批意见
	日期

	内容负责人
	
	
	

	审核编辑
	
	
	

	投放运营
	
	
	

	法务审核
	
	
	

	市场总监
	
	
	


提示：AI 生成内容须经内容负责人与法务审核后对外发布。
七、常见问题
问：需要分析的对象多于 8 行怎么办？
答：在「参数与输入」表数据区内插入整行后填写，并将「分析计算」「校验」表的公式范围同步下拉扩展，最后确认校验表全部通过。
问：不小心覆盖了公式怎么办？
答：从原始模板复制对应列公式粘贴回来，或重新下载模板后仅迁移输入区数据；公式列均为黑色字体，填报时请避开。
问：图表没有随数据更新？
答：图表引用「参数与输入」固定区域，扩行后需在图表数据源中同步调整范围；保存后重新打开可强制刷新。
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