附件二：

武汉长江教育专修学院

2013——2014学年度员工计算机考核方案

1 考核内容   

1. 打字（20分）

2. Word文档排版（40分）

3. Excel表格操作（40分）

2 考核时间：考核时长为20分钟。

3 评分标准

· 打字：以100字左右的文章为例，测试打字速度，共计20分。标准如下：

	打字评分标准
	打字总分

	速度<20字/分，准确率>90%
	5分

	速度在20-35字/分，准确率>70%
	10分

	速度在35-50字/分，准确率>70%
	15分

	速度>50字/分，准确率>80%
	20分


· Word文档排版： 4小题。每小题10分，共计40分。标准如下：
	Word评分标准
	Word单题分数

	第1小题：2个要求各占5分；
	10分

	第2小题：4个要求各占2.5分；
	10分

	第3小题：2个要求各占5分；
	10分

	第4小题：2个要求各占5分；
	10分


· Excel表格操作：4小题。每小题10分，共计40分。标准如下：
	Excel评分标准
	Excel单题分数

	第1小题：按要求完成操作为满分；否则为0分
	10分

	第2小题：按要求完成操作为满分；否则为0分
	10分

	第3小题：按要求完成操作为满分；否则为0分
	10分

	第4小题：按要求完成操作为满分；否则为0分
	10分


综合考核结果：

	总评分标准
	综合考核结果

	<60分
	不合格

	60分~70分（含70分）
	基本合格

	70分~85分（含85分）
	合格

	85分~100分
	优秀


