河南省2010年普通高等学校对口招收中等职业学校毕业生考试  
文秘类专业课试题参考答案及评分标准

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）
1． B

2． C

3． A

4． C

5． C


6． D

7． C

8． A

9． D

10．C



11．D

12．B

13．A

14．B

15．D



16．D

17．A

18．D

19．D

20．A



21．D

22．B

23．C

24．D

25．B



26．C

27．D

28．D

29．A

30．B



31．B

32．A

33．C

34．D

35．C



36．B

37．C

38．C

39．D

40．A



应用文写作基础（60分）
二、判断题（每小题2分，共20分）

41．×

42．×

43．×

44．√

45．√


46．×

47．×

48．√

49．×

50．×



三、名词解释题（每小题3分，共9分）
51．通报：表彰先进（1分）、批评错误（1分）、传达重要精神或者情况时使用的公文（1分）。
52．消息：是对社会生活或重大政治活动中（1分）新近发生的具有新闻价值的事实（1分）加以及时报道的一种文体（1分）。
53．调查报告：是对某一事件或问题（1分）进行调查研究后（1分）写成的书面报告（1分）。
四、简答题（每小题4分，共12分）
54．答：公告和通告的共同点是都具有公开性和知照性。（2分）两者的区别是：（1）发布单位不同，（2）发布对象范围不同，（3）发布形式不同。（2分）
55．答：演讲稿的主要特点有：（1）结构的简明性（1分），（2）内容的鼓动性（1分），（3）说理的逻辑性（1分），（4）语言的通俗性和形象性（1分）。
56．答：（1）定义区别。证明信是单位、团体或个人写的，用来证明某人的身份或某件事情的真实情况的专用书信。推荐信是单位、团体或个人向其他单位、团体或个人推荐人或物，以便对方采纳的专用书信。（2分）
（2）分类区别。证明信分为个人出具的证明信和单位、团体出具的证明信两类。推荐信分为第三者写的和自荐的两类。（2分）
五、综合题（19分）
57．（10分）评分标准：
（1）标题包括发文机关、事由和文种三部分；文种名称用函（1分），发文机关是××大学，但可以省略；事由（1分）。

（2）受函单位是××师院（1分）。

（3）正文缘由（2分）、事项（2分）。
（4）结语如“盼复”、“望函复”等（1分）。

（5）落款是发文机关××大学（１分）和日期（1分）。
说明：57题如果写成请示、通知等其他公文，视行文情况给3-5分。

58．（9分）评分标准：
（1）标题：感谢信（1分）。
（2）被感谢对象的称呼（2分）。
（3）正文：叙述原因，评议结果（2分）；热情赞颂，真诚感谢（2分）。
（4）结尾：祝颂语（1分），署名和日期（1分）。

公共关系基础（60分）

六、判断题（每小题1分，共10分）
59．√

60．√

61．√

62．×

63．√



64．×

65．√

66．√

67．×

68．×


七、名词解释题（每小题3 分，共12 分）
69．公共关系意识是一种组织或团体的意识（1分），是从组织的立场出发，为组织的生存与发展（1分）而主动同公众进行沟通、协调和改善各种关系的意识（1分）。
70．社会组织是执行一定的社会职能（1分），完成特定的社会目标（1分），按一定形式建立起来，并具有独立地位的社会机构（1分）。
71．宣传性公共关系是指利用各种大众传播媒介（1分），围绕某个特定主题，迅速、直接而有效地传播有关信息（1分），目的是向有关公众介绍组织自身，形成有利于组织的社会舆论环境（1分）。
72．公共关系中的观念广告是通过提倡或灌输某种观念和意见（1分），试图引导或转变公众的看法（1分），影响公众的态度和行为的一种公关广告（1分）。
八、简答题（每小题5分，共20分）
73．答：报纸的优点是：（1）便于选择，（2）便于保存，（3）信息量大，（4）经济实惠；（每答对一条给１分，答对3条以上即可得3分，共3分）
局限性是它的阅读受到文化水平的限制（1分），其生动性、及时性不如广播和电视（1分）。

74．答：公共关系人员要做到具有高尚的职业道德，应该达到的要求是（1分）：（1）实事求是，真诚守信（1分）；（2）公正无私，光明磊落（1分）；（3）勤奋努力，精益求精（1分）；（4）待人谦逊，乐于助人（1分）。
75．答：处理好公共关系中的顾客关系，要注意以下事项（1分）：（1）树立顾客第一的观念（1分）；（2）提高产品信益和企业信益（1分）；（3）及时处理投诉和建议（1分）；（4）加强与顾客的信息交流（1分）。
76．答：公共关系工作过程中的访谈法是直接访问调查对象的方法（2分）。
例（3分）略。
九、综合题（18分）
77．可考虑的商谈策略有：
⑴时机策略，指恰当选择最佳时间（如旺季、淡季或世界经济形势变化的有利
时机），以争取最理想的效果的策略。本案例中食品有一定保质期和销售旺季，送货时间一定要在食品销售淡季之前。
⑵地点策略，商谈地点通常是双方商定，有的在不受双方势力影响的中间地带
进行，有的轮流在双方地盘内进行。涉及重大的或难以解决的问题时，争取在己方所在地进行；需了解对方情况时，可在对方所在地进行。本案例中为了避免一些语言障碍，要建议领导争取在上海而不是美国签订合同。
⑶代理人策略，指委托第三者在双方之间调解，提出新的方案以达成协议。在

双方谈判僵持的情况下，可考虑找中间人从中调解。

⑷让步策略，是商谈中的重要环节。要把握让步时机、让步幅度、让步意图。
在谈判过程中要分清哪些是可以让步的，哪些是不能让步的。比如本案例中送货时间不能让步，价格可少量让步。

⑸施加压力策略，指实力强的一方向对方提出苛刻条件或较少做出让步，从而
迫使对方做出较大让步的方法。如中途退席或最后通牒。

说明：此题是开放式题，5个商谈策略中答出3个即可。每一个商谈策略占6分，

其中说出策略的名字2分，对策略进一步解释2分，联系案例2分。
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