《Office高级应用》课程重修方案
根据《辽宁对外经贸学院课程重修管理规定》、《辽宁对外经贸学院学分制管理办法》等文件要求，为保证《Office高级应用》课程重修工作的正常开展，特制订重修方案如下：
一、重修方式
按照在线课的标准通过超星平台开展《Office高级应用》课程重修。
二、重修安排
1.学生通过超星学习通网络教学平台，在线学习《Office高级应用》课程4周（2023年10月16日-2023年11月10日）,每周5学时，共计20课时，累计缺课超过课程总学时的25%，取消课程的考试资格。
2.管理学院信息管理系依据报名重修学生人数为《Office高级应用》课程分配授课老师，由授课老师建好课程资源（超星平台）供学生自学，建好交流群（QQ、微信等）供交流答疑，采取多平台、多形式、多元化的方式做好重修教学工作。
3.学生以“学院+姓名+班级+学号”实名制加入教学班（群），联系授课教师，积极参与课程学习、交流互动、考核评价。
4.课程学习结束后，重修学生需要参加学校统一组织的期末考试进行上机考试。
三、重修考核
1.平时考核
平时考核占总成绩的60%，由课堂活动、平时测试、平时作业、综合实践等构成。学生通过观看教学指导视频，完成课堂活动相关任务，提高对知识模块的掌握以及对操作技能的综合运用能力；平时测试考查学生对计算机基础知识点的掌握情况；平时作业强化学生对Word、Excel和PPT操作重点与难点的掌握；综合实践为全国计算机等级考试二级MS Office 高级应用与设计真题模拟测试，提升学生对实际问题的分析与解决能力。
2.期末考核
期末考核占总成绩的40%，为上机考试。以全国计算机等级考试二级MS Office 高级应用与设计真题题库为依托建立试题库，考试的试题采取试题库随机抽题的方式生成，考核难度与国家计算机二级考试难度相当。
四、成绩评定
《Office高级应用》课程期末考试成绩占40%，平时考核成绩占60%，具体考核内容、分值比例、实施方案如下表所示：
	考核办法
	考核内容
	分值比例
	实施方案

	平时考核
	课堂活动
	10%
	观看教学视频，完成布置的课堂活动任务

	
	平时测试
	15%
	完成计算机基础知识习题测试

	
	平时作业
	15%
	完成Word、Excel、PPT三个章节习题作业

	
	综合实践
	20%
	通过二级题库随机抽题方式开展模拟套题测试

	期末考核
	综合测试
	40%
	采用专用考试平台进行上机考试，与国家计算机二级考试同等难度

	合计
	
	100%
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5、 联系人
王良莹老师，QQ：18252576；  马恺老师，QQ：1541205375。
方案自公布之日起执行，由管理学院负责解释。
                                              管理学院
                               2023年10月2日
