河南省2013年普通高等学校对口招收中等职业学校毕业生考试
文秘类专业课试题卷
考生注意：所有答案都要写在答题卡上，写在试题卷上无效
一、选择题（应用文写作基础1-20；公共关系基础21-40。每小题2分，共80分。每小题中只有一个选项是正确的，请将正确选项涂在答题卡上）
1．关于应用文主题的要求，下列说法正确的是
A．主题要丰富、真实、准确



B．主题要正确、鲜明、集中

C．主题要含蓄、单一、深刻



D．主题要突出、含蓄、创新

2．下列对应用文语言要求表述正确的是

A．优美     





B．形象   
C．平实      





D．含蓄

3．下列不属于应用文开头用语的是      

A．收悉   






B．为了  
C．鉴于  






D．遵照

4．《国务院批转国家体改办关于深化经济体制改革总体方案的通知》是

A．转发性通知    




B．发布性通知   

C．部署性通知            


D．事务性通知

5．××单位拟表彰奋不顾身抢救落水儿童的大学生，应使用

A．通知   






B．报告  
C．请示   






D．通报

6．“你单位2012年5月6日《关于××××的函》（××〔2012〕22号）收悉”属于
    函的开头。
A．发函     





B．复函

C．商洽性函     




D．询问性函

7．下列不属于报告与请示主要区别的是   

    
A．行文目的不同      

    
B．行文时机不同 
C．文种特点不同





D．办理要求不同

8．内容必须具有鼓动性的文体是
A．通报    






B．欢迎词 
C．广播稿    





D．演讲稿

9．广播稿最基本的特点是

A．朗朗上口         



B．传播速度快

C．可听性强         



D．传播范围广
10．下列说法正确的是                            

A．消息的标题由引题、副题组成

B．消息的电头就是上款

C．消息开头一句或一段用极简要的文字说明全文的要点、点明主题的话叫
导语  

D．消息的导语就是按语
11．在经济应用文中具有法律效力的文书是
A．说明书






B．经济合同

C．广告







D．意向书

12．下列不属于说明书特点的是

A．生动性 






B．科学性
C．说明性 






D．简明性

13．对某人或某单位给予自己的关心、帮助、支援表示感谢时要使用

A．证明信






B．慰问信
C．感谢信






D．庆贺信

14．下列关于自荐信表述不正确的是

A．自荐信是用书信的形式向招聘单位所作的自我介绍

B．自荐信的语言要谦恭有礼而又不失自尊自信

C．自荐信越来越成为求职的一种主要公关文书

D．自荐信的格式与推荐信相同，正文中人称的使用也一样
15．下列关于建议书表述不正确的是

A．建议书只能上级写给下级、组织写给个人

B．建议书针对的是某件事的具体做法或某个问题的解决方法
C．建议书可以写给他人、领导或团体

D．建议书是用书面的形式提出自己看法和主张的一种专用书信

16．下列不属于经济应用文的是
A．意向书






B．购销合同

C．计划







D．说明书
17．《我市干部思想作风建设的成效及其存在的问题》使用的标题形式是

A．公文式标题       



B．间接性标题  
C．直接性标题       



D．综合性标题

18．会议开幕词的结束语常用

A．祝大家身体健康            

B．祝取得更大的成绩  
C．预祝大会圆满成功          

D．祝我们的明天更美好

19．下列说法不正确的是

A．主人对宾客或会议代表的到来表示热烈欢迎的讲话稿叫欢迎词      
B．在送别宾客的仪式上，主人对宾客的离去表示挽留的讲话稿叫欢送词

C．欢迎词和欢送词在涉外活动和一般社交活动中使用        

D．欢迎词的特点是感情真挚，语言文雅大方

20．下列关于祝词的表述不正确的是

A．寿诞祝词是向年长者祝寿或向朋友祝贺生日的      
B．“国庆讲话”、“新年献词”、“春节祝词”是节日祝词

C．事业祝词分为一般性祝词和特殊性祝词       

D．祝酒词用于各种酒会、宴会、招待会，有活跃气氛的作用

21．下列不属于公共关系意识的是

A．整体意识、形象意识           
B．公众意识、社会意识

C．保密意识、安全意识           
D．传播意识、服务意识

22．下列对公共关系表述正确的是

A．公共关系是社会组织内部的关系 

B．公共关系是以组织和公众的共同利益为出发点的

C．公共关系只是管理过程中的补救措施，属于“救火”工作

D．公共关系就是负责接待和陪重要客户吃饭

23．公共关系工作的主要方式和手段是
A．传播 






B．广告 
C．接待 






D．演讲

24．行业协会属于
A．经济组织    





B．公益组织 
C．综合型组织 





D．政治组织

25．股东属于组织的  
A．个体公众     




B．组织公众     
C．外部公众    





D．内部公众
26．公共关系工作过程中的“四步工作法”是

A．制定计划、调查分析、实施传播、评估效果 

B．实施传播、调查分析、制定计划、评估效果 

C．调查分析、制定计划、实施传播、评估效果 

D．调查分析、实施传播、制定计划、评估效果 

27．下列不属于大众传播特点的是                
A．随机性      





B．广泛性 
C．间接性    





D．公众性
28．公司产品展览会属于

A．大众传播   





B．组织传播   
C．公共传播   





D．人际传播

29．下列关于传播媒介表述不正确的是

A．报纸便于选择，便于保存，经济实惠   

B．杂志与报纸有许多共同点，但杂志出版周期长，时效性差   
C．广播与电视有许多共同之处   

D．互联网等新型媒介可以取代以上各种媒介

30．团体关系在组织内部的公共关系中属于
A．互相竞争的关系           



B．平行协作的关系
C．服务与被服务的关系       



D．管理与被管理的关系

31．下列不属于组织外部公共关系的是

A．主管部门关系    




B．顾客关系

C．社区关系

    



D．股东关系  
32．下列不属于服务性公共关系的是

A．现场办公    



  

B．记者招待会
C．登门服务 


        
D．领导接待日

33．下列不属于公共关系广告效益特点的是

A．确定性






B．滞后性
C．隐蔽性
 





D．稳定性
34．不属于公共关系广告与商品广告区别的是

A．功能表现不同





B．广告目的不同

C．广告主体不同





D．反映内容不同

35．经常挂在厂商口头的“顾客就是上帝”这句话，属于公关广告中的
A．公益广告






B．形象广告



C．观念广告






D．响应广告 
36．危机应变准备不包括

A．组建应变机构，安排人员分工

B．制定应变计划，落实各项措施

C．开展抢险训练，进行应变演习

       

D．传播真实信息，加强信息管理

37．关于危机处理，表述不当的是

A．控制事态，真实传播

B．争取合作，表明态度

C．封锁消息，赢得转机

       

D．标本兼治，重塑形象

38．常用的推销策略不包括

A．定价策略      




B．渠道策略      

C．包装策略      




D．品牌策略

39．营业员以“这种产品今天已卖出……”来引导消费者时，采用的推销技巧是

A．暗示推销      




B．借名推销     

C．赠送推销      




D．从众推销
40．“知己知彼，百战不殆”说明自我推销之前要

A．做好准备      




B．充满信心      

C．彬彬有礼      




D．自然得体

应用文写作基础（60分）
二、判断题（每小题1分，共10分。在答题卡的括号内正确的打“√”，错误的打“×”）

41．应用文写作所需要的材料既可以是真人真事，也可以进行适当的虚构加工。
42．批复是表示同意的答复。
43．应用文具有一定的体式规范，像一些惯用格式，是不能打破的。
44．报纸上刊登的消息，开头部分往往冠以“本报讯”之类的字样，这就是电头。
45．个人出具的证明信一般不需要个人所属单位签署意见。
46．广播稿是指广播媒体中经常使用的各种新闻类文体的统称。
47．请示可以一文一事，也可以一文多事。
48．倒金字塔结构是按照消息事实的重要性由轻到重的顺序依次排列。
49．演讲稿的语言既要通俗化、口语化，又要形象生动，富有美感。
50．为了维护计划的严肃性，通过后的计划必须严格执行，不能变动。
三、名词解释题（每小题4分，共12分）
51．报告
52．意向书
53．慰问信
四、简答题（每小题6分，共18分）
54．简述广告标题的主要形式。
55．简述消息的主要特点。
56．简述计划正文部分所包含的主要内容。
五、综合题（每小题10分，共20分）
57．请指出画线部分的错误并加以改正。
证明信

贵单位领导好：①
你单位来信收悉②，现将李明同学在我校学习期间的表现情况证明如下：

李明确系我校毕业生③。该同学在校期间表现很好，没有发生过什么问题，是一个挺不错的学生。总之，你们放心好了，我们可以保证他到部队后不会有问题。④
一切属实，尽管放心。⑤
                                                       ××中学

                                                2012年11月12日
58．写作题
天威信息工程学校新建实训中心需添置100台电脑及其他实训设备，约需经费100万元（人民币）。拟向市教育局请求拨款50万元，自筹资金50万元。请代该学校写一篇请示（添置设备的理由应自行补充）。
要求：格式正确，结构完整。

公共关系基础（60分）

六、判断题（每小题1分，共10分。在答题卡的括号内正确的打“√”，错误的打“×”）
59．电视作为大众传播媒介的局限性主要是其节目制作成本昂贵。
60．顾客专指市场上生活资料、生产资料的消费者，不包括精神产品的消费者。
61．组织内部的全体成员就是组织内部公共关系工作的对象。
62．举行记者招待会形式比较正规、隆重，但成本较高。
63．危机预警不可能发现每一个危机。
64．真实、及时地传播信息会影响对信息的管理与监控。
65．危机管理就是危机处理。
66．自我推销时准备好求职材料是关键，其他因素都无关紧要。
67．市场营销观念是一种以消费者需求为中心的观念。
68．只要广告做得好，就能成功地进行商品推销，开拓市场。
七、名词解释题（每小题4分，共16分）
69．公共关系状态  
70．公众     
71．公共关系广告效益  

72．制造新闻  
八、简答题（每小题5分，共20分）
73．简述人际传播的含义及特点。   
74．简述公共关系调查中常用的调查方法。 
75．简述竞争对手关系的含义及沟通协调方法。
76．简要回答建立良好媒介关系的方法。 
九、综合题（14分）
77．为庆贺你的母校建校80周年，学校决定举办一场隆重的庆典活动。请你运用学过的公共关系专题活动策划知识，告诉母校策划这次活动要注意哪些事项。
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