
《办公室管理》课程 复习指导
一、考试题型

1、单项选择题（10题，10分） 2、判断题（10题，10分）3、简答题（2题，20分）4、设计题（2题，30分）5、案例分析题（2题，30分）
二、考试说明
本课程教学内容分为十四章，包括办公室实务概述、文员实务、电话电子通讯、邮件收发、接待实务、信访实务、会议及会谈实务、日程安排、差旅事宜、照料上司身边琐事、交际与礼仪、办公室用语、印信值班工作、文书与档案实务等。

考核内容为教材《办公室管理》全书以及联系实际的有关内容。

三、复习重点

    参见中央电大期末复习指导（小册子）。
参见大连电大期末考试复习题及答案参考（大连电大网本课程主页—复习考试栏目）。
大连电大课程责任教师张红镝老师联系、答疑电话：84337032。

大连电大文法系：张红镝

