《office高级应用》课程 学习指导
教师：主编教师：杭州科技大学吴卿博士。大连电大责任教师：曹晓丽。大连电大任课教师：曹晓丽等。
课程性质：计算机信息管理专业非统设市电大开设选修课,  4学分。
教学资源：1．文字资源：主教材《办公软件高级应用》，吴卿主编。2．网上资源：文本、IP课件、操作题及环境。大连电大网址：http://www.dlrtvu.edu.cn。
面授课上课日期、时间与地点：日期：一般安排在周日上课，共六次。时间：08:00—09:50，具体安排见课表。地点：办公楼机房，具体安排见课表。
网络课上课日期、时间与地点：日期：一般安排在和面授课同时间不同周，共二次。时间：08:00—09:50，具体安排见课表。地点：有上网条件的任何学习地点。
课程考核：分为形成性考核（平时作业等）和终结性考核（期末考试）两部分，形成性考核成绩和终结性考核各占50%。期末考试由市电大统一命题闭卷上机操作考试，时间：90分钟。期末考试每年大约1月上旬、7月上旬开始。
形成性考核（以下简称形考）方案：形考成绩（平时成绩）由三部分构成：① 形考作业一：主要为WORD 2003 的高级应用操作题；② 形考作业二：主要为EXCEL 2003 的高级应用操作题；③ 面授课、网课出勤。总成绩按百分制平均计算。 
形成性考核具体要求 ① 形考作业在教学日历第16周周末内在大连电大网站《office高级应用》课程论坛内发作业贴提交。② 网课按指定时间考核学生回复主题帖、学习提问情况考核。网课回帖发帖需跟在老师主贴之下。③ 面授课、网课出勤按形考要求比列计入形考总成绩。
学习要求：加强自主学习，增进自觉学习；积极参加面授课学习，把握课程好课程要求、进程以及考核要求；积极参加网课学习和参与研讨学习问题；提倡研究性、探究性学习；有效地提高office的高级应用水平；独立完成形考作业，反对作业抄袭、抄发，拒绝作业雷同。学生因故不能到课学习需向任课教师说明，老师因故调课则由辅导员老师另行通知学生。
曹晓丽老师联系电话：13190128302。
大连电大《工具书与文献检索》课程责任教师 曹晓丽
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