《秘书学》导学方案
导学教师：张卫东
同学们大家好，欢迎大家在工作之余参加国家开放大学的行政管理专业的学习，每次接触学习都是一次自我挑战，我为大家勇气点赞，也为大家的行动鼓掌。这门课程的网上学习主要包括三个方面的内容，分别是学习、完成形考任务、发帖。下面我将这门课程的网上学习全流程给大家进行简要介绍，方便大家学习。
一、登录
打开国家开放大学学习网http:iam.pt.ouchn.cn/，输入学号和密码（与班主任沟通获取）登录。如下图：
[image: 9c77400bdb8313c4a075f45124173c5]
二、学习
进入学习网后，就进入了你自己的课程学习页面，在我的课程下点击当前学期，你本学期的课程就全部出现在页面上，找到《秘书学》这门课程，点击“去学习”。 如下图：
[image: 1676959669427]
[image: 884e8e5243712081d901e0e962bdaca]

[image: 1677047799727]
进入《秘书学》课程首页，首先查看“学习辅导”。 如下图：
[image: 1677051414981]
在“学习辅导”中，同学们可以看到本门课程的学习内容概要：秘书与秘书工作、秘书的职业道德与行为规范、公文工作、会务管理与服务、秘书日常交际活动、秘书商务活动实务、办公室管理、办公室设备管理等。
查看完以上内容后，同学们可以正式进入本门课程的学习，点击课程的章节，每章中都有丰富的学习内容，同学们抽空进行学习即可。如下图：
	[image: 1677052113274]	
大家浏览学习完课程资源后，可以通过训练来测试自己对学习内容的掌握程度，以便明确下一步学习方向，点击“平时训练”就可以进行每一章知识的巩固练习。如下图：
[image: 1677052184259(1)]

三、形成性考核
在课程首页中，点击“形考任务”，会发现这门课的形考任务1-4。如下图：
[image: 1677052435754]以形考任务1 为例，点击进入。形考任务1里面包含7道单选题、2道多选题和12道判断题。允许答题3次，平台自动记录最高分。依次完成全部形考任务即可。如下图：
[image: 1677052601017]

四、参与讨论发帖
在课程首页中，点击“讨论”，会发现这门课有许多讨论形式。如下图：
[image: 1677052719533]

我们以”课程通知公告“为例，点击进入讨论区后，可点击“发表帖子”进行发帖。如下图：
[bookmark: _GoBack][image: 1677052883187]

出现如下界面后，键入“标题”和“内容”必要时可添加附件，点击“保存”，即可完成讨论。如下图：
[image: 1676966369351]
注意：发帖内容须与课程学习相关，不要发其他内容。
最后，祝大家学习愉快！
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