《计算机应用基础实训》课程 复习指导
（统设选修 专科）
一、考试考核说明
1. 本课程为中央电大统设选修市电大开设的操作实践课，2 学分。
2. 本课程无期末考试环节，课程考核采取过程考核模式，主要包括形成性作业考核、面授课、网课出勤考核两部分，综合评定成绩。
3. 作业考核占总成绩的80%，主要完成WORD、EXCEL两组作业，每组5道题，每道题8分。

4. 面授课、网课出勤考核占总成绩的20%，两次出勤一次5分；网课两次出勤一次5分。

5. 作业考核

二、考核内容
1. 作业考核内容为WORD、EXCEL两部分内容中设置、技能、技巧类操作题。主要有以下几方面：
（1）WORD 标题级别、目录、超链接、分页、插入图片、插入对象设置；

（2）EXCEL建立个人成绩表、图表；工资表计算、排序、筛选、分类汇总。

2. 作业题中凡是包含个人信息的部分必须准确、真实、有效。

三、考核要求
1. 作业发布在本课程网页《形考作业》栏目下，学生需用自己的学号、8位生日号做账号和密码登陆大连电大在线平台http://www.dlrtvu.edu.cn，进入专科《计算机应用基础实训》课程网页《形考作业》栏目下下载——完成——在本课程论坛内以发作业帖的形式提交。

2. 作业提交的截止日期为6月30日。过期未提交不能取得本课程考核成绩。

3. 作业必须自己独立完成，反对抄袭，拒绝雷同。凡是抄袭、抄发作业者一律按0分处理，不能获得本课程考核成绩及学分。
4. 面授课要求到校课堂听课，面授课主要讲授课程的重难疑点，要求学生到课出勤；网课学生不用到校在课外上网回复网课的主题帖或进行作业答疑，要求学生及时跟帖回帖。

5. 本课程考核的原则是：无学习行为或称“零”学习行为者一律不能获得本课程考核成绩及学分。

四、考核重点

1. WORD标题级别设置，插入目录，设置超链接，分页设置，插入图片效果设置，插入对象的基本操作。
2. EXCEL建表，建图表，编写公式计算，调用函数计算，排序、筛选、分类汇总数据处理。
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