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	澳門理工大學
	管理科學學院
	工商管理學士學位課程(博彩與娛樂管理專業)
	學科單元大綱
	學 科 單 元 概 論
	本學科單元是讓學生掌握基本辦公室軟件之認識及應用，利用專題實例學習如何有效率及靈活使用相關軟件，以致訓練學生能面對將來在職場或實務上的問題。學科單元內容包括：文書處理、試算表、演示、及互聯網雲端的應用等。
	學 習 目 標
	教 學 方 法
	課堂講授、實務操作、短片教學、小組討論
	教學方法與學科單元學習果效匹配表
	考 勤 要 求
	按《澳門理工大學學士學位課程教務規章》規定執行。
	評 分 標 準
	教 材
	附件：各評核方法之評核標準（Assessment Rubrics）本學科單元的評估方法包含對學習過程的持續性評估（50%）和期末考試（50%）。
	持續性評估包括課堂參與及表現（10%）、練習（10%）和小組研習報告（30%）。
	其中，小組研習報告由小組專題報告(20%)及專題匯報(10%)組成。
	課堂參與及表現評分標準
	評估方式是以整體性評估用以檢視學生的學習果效。
	練習評分標準
	評估方式是以整體性評估用以檢視學生的學習果效。
	小組研習報告評分標準
	評估方式是以整體性評估用以檢視學生的學習果效。
	期末考試評分標準
	評估方式是以整體性評估用以檢視學生的學習果效。

