1. Milyen irodatípusokat ismer? (2 pont)
2. Miért szükséges az iktatás? (2 pont)
3. Soroljon fel minimum három irodatechnikai eszközt! (3 pont)
4. Melyik irattovábbítási módot célszerű alkalmazni a belső iratok eljuttatására? (3 pont)
· Kézbesítő
· Postázás

· Robotkézbesítő

· Csőposta

· Futár

5. Mi a leggyakoribb információhordozó az irodában? (1 pont)
· fénykép

· hangfelvétel

· irat

· beszéd

10. Melyik típusú szöveges információt tudjuk leggyorsabban feldolgozni? (1 pont)
· szabványos levél

· űrlap

· szabad formátumú levél

· felsorolás

