河南省2012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．在应用文写作中，没有    犹如“巧妇难为无米之炊”，也就无从下笔。
A．标题


B．材料


C．主题


D．结构
2．关于应用文语言要求，下列说法不当的是
A．华美


B．准确


C．简洁


D．平实

3．下列属于应用文经办用语的是
A．收悉


B．阅批


C．业经


D．批准
4．下列选项中不属于消息特点的是
A．新鲜性


         
B．真实性



C．快速性

              
D．丰富性

5．《国务院办公厅关于成立国家信息化工作领导小组的通知》属于
A．任免性通知

          
B．会议通知


C．发布性通知

          
D．事务性通知
6．关于请示和报告，下列说法错误的是

A．请示和报告都是上行文



B．请示必须“一文一事”，报告可一文数事




C．请示和报告可以合并为“请示报告”

    

D．请示是“办件”，报告是“阅件”
7．下列选项中不属于广告的特点的是

    A．宣传诱导性


    
B．内容虚构性


C．消费指导性

           
D．艺术感染性
8．下列选项中不属于通报正文组成部分的是

A．主要事实





B．事实评析


C．决定要求

    


D．落款
9．关于会议纪要和会议记录，下列说法正确的是
A．会议纪要是顺实录式结构

B．会议纪要是外发公文

C．会议纪要不具有运行性


D．会议纪要不具有周知性
10．具有传播速度快、范围广、可听性强等特点的是

A．广播稿





B．消息



C．演讲稿





D．报告
11．简要介绍某种读物、影视戏剧、产品等所使用的应用文体是
A．合同






B．意向书


C．广告






D．说明书
12．下列选项中按照作用划分的广告种类是
A．邮寄广告





B．商品广告


C．报刊广告





D．路牌广告
13．下列不属于事务应用文的是
A．证明信

B．倡议书

C．简报


D．通报
14．关于证明信，下列选项中说法错误的是
A．必须实事求是地说明情况



B．必须证据确凿，言必有据



C．不能涂改，如涂改需加盖公章或私章


D．可以适当加入美誉之辞，夸大情况
15．由个人或团体发出提议，号召大家做某件有意义的事时使用的应用文体是
A．建议书





B．倡议书


C．申请书





D．意向书
16．下列不属于计划的特点的选项是
A．回顾性





B．明确性


C．可行性





D．前瞻性
17．某石油公司为其汽油产品所做的广告标题“一路等候，为您加油”属于 
A．间接性标题




B．直接性标题


C．复合性标题




D．补充性标题
18．下列不属于简报的是

A．教改动态





B．内部参考



C．信息交流





D．活动总结

19．关于建议书，下列说法正确的是

A．语气上有强烈的鼓动性和号召性


        

B．建议人必须要直接去做某事


C．一般是下级向上级、个人向组织提出的


D．结束后不写祝颂语

20．下列不属于开幕词特点的是

A．宣告性

B．通报性

C．提示性

D．指导性

21．为公共关系奠定理论基础使公共关系走上系统化、科学化道路的是
A．爱德华·伯尼斯



B．艾维·李



C．詹姆斯·格鲁尼格



D．弗兰克·杰夫金斯
22．关于公共关系，下列说法错误的是
A．公共关系以组织和公众的共同利益为出发点



B．公共关系是个人同社会组织之间的关系



C．公共关系是一种公众关系



D．公共关系的兴起和发展有其历史必然性
23．下列不属于公益性组织的是
A．职业学校

B．中心医院

C．省豫剧团

D．工商银行
24．公司庆典活动属于    的传播形式。
A．小组传播

B．组织传播

C．公共传播

D．人际传播
25．下列传播媒介中不属于电子媒介的是
A．广播


B．电视


C．传单


D．录音
26．关于社区关系协调，以下说法错误的是
A．积极参与社区内的公益活动及文化、体育活动



B．支持社区发展中小工业和服务业



C．当社区发生特殊情况时，尽力为社区居民提供援助



D．组织业务活动、文体活动时可以先扩展到外地
27．下列选项中属于建立良好媒介关系的是
A．建立真实可靠的信誉



B．提供优秀的稿件，但不能为媒介服务



C．向记者提供材料时要有所保留，尤其是负面材料



D．对大报记者重视，小报记者和没有名望的记者可以忽略
28．在竞争对手关系的协调中，下列做法正确的是
A．低价倾销、占领市场


B．互相保密、隔岸观火



C．相互促进、共同发展


D．集团利益为主、提高经济效益
29．下列选项中不属于宣传性公共关系的是
A．座谈会





B．展销会


C．信息发布会




D．订货会
30．关于记者招待会，下列说法错误的是
A．消息的发布形式比较正规、隆重，规格高



B．对发言人和主持人要求不高



C．成本较高



D．能加强组织与新闻记者间的沟通了解
31．关于制造新闻，下列说法错误的是
A．为吸引公众，可以有虚构成分



B．要突出“新、奇、特”



C．不是偶然发生事件，是经过专业人员多方策划、安排发生的



D．以公共关系人员为主导者
32．“为了您和家人的幸福，请自觉遵守交通法规”属于
A．观念广告





B．品牌广告



C．响应广告





D．公益广告
33．下列选项中不属于公共关系广告效益评价的是
A．社会效益





B．形象效益



C．经济效益





D．心理效益
34．关于危机应变准备，下列说法错误的是
A．树立危机意识，加强信息管理


        
B．组织应变机构，安排人员分工



C．制定应变计划，落实各项措施



D．开展抢险训练，进行应变演习
35．危机应变计划中不包括
A．职责和权限




B．财产救护措施



C．人员救护措施




D．模拟演习
36．危机处理中，正确的做法是
A．拖延时间、逃避责任


B．控制事态、真实传播


C．避重就轻、敷衍塞责


D．封锁消息、隐瞒实情
37．下列选项中不属于推销策略的是
A．定价策略





B．品牌策略



C．广告策略





D．包装策略
38．利用“名人效应”进行推销的技巧属于
A．借名推销





B．从众推销



C．暗示推销





D．赠送推销
39．许多厂家倡导“顾客就是上帝”，这属于
A．品牌广告





B．观念广告



C．公益广告





D．响应广告
40．现场办公是
A．宣传性公共关系



B．交际性公共关系



C．征询性公共关系



D．服务性公共关系
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．在文章中被称为“中心思想”或“中心”的是主题。

42．演讲稿《我自豪，我是共青团员》的标题是象征型标题。

43．在应用文写作中，作者态度可以含糊不清、模棱两可。

44．一般而言，材料的选择应遵循真实、切题、典型、新颖的原则。

45．演讲稿要求结构简明、内容有鼓动性、说理有逻辑性、语言通俗形象。
46．事务性通知把通知事项写清之后，可以发表议论。

47．报告和批复都是上行文。

48．欢迎词和欢送词一般不涉及具体细节问题，重在表示热情友好的交往态度。
49．节日期间向有关人员进行问候的文体属于慰问信。

50．“新年献词”属于祝酒词。

三、名词解释题（每小题4分，共12分）
51．消息

52．调查报告

53．广告（狭义）
四、简答题（每小题6分，共18分）
54．简述意向书和经济合同的不同点。

55．简要回答演讲稿的特点。

56．总结这种文体，其主体部分有哪几种结构形式？
五、综合题（2小题，共20分）
57．阅读下面公文，请找出划线部分的错误并加以改正。（12分） 

××市交通局关于恢复东西主干线交通的通知①
市电信局：②
你局铺设通讯光缆③，未向我局请示报告，便自作主张阻断农业路东西主干线大马路，④造成交通堵塞，严重影响了东西交通干线的正常通行。现通知贵局所属施工队，必须即刻停止作业，恢复交通。⑤特此通知。⑥
                                             ××市交通局

××××年×月×日

58．在全校“十佳大学生”评选中，你班团支书××同学有意参选，但校团委需要班主任的推荐信。假定你是班主任，请你为××同学写一份推荐信，300字左右，注意格式和写法。（8分）

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．公共关系的工作过程分为调查分析、制定计划、实施传播、评估效果，又称为“四步工作法”。
60．知名度主要侧重于“量”的分析和评价，美誉度主要侧重于“质”的分析和评价。
61．员工是受组织管理和监督的，不需要协调建立良好的员工关系。
62．公共关系有利于增强社会组织的活力。
63．交通运输组织属于综合性组织。
64．资料分析法是一种直接调查法。
65．广播的优势在于传播迅速、覆盖面广，机动性强，成本低廉。
66．同行业之间只有竞争，不需要沟通协调。
67．在宣传性公共关系中，宣传的事件或信息要客观、真实。
68．市场观念是社会组织从事市场经营活动的指导思想，它随着商品经济和市场营销活动的发展而发展。
七、名词解释题（每小题4分，共16分）
69．公共关系意识
70．社会组织
71．交际性公共关系
72．一般危机
八、简答题（每小题5分，共20分）
73．简要回答公众的分类。
74．简要回答大众传播的特点。
75．简要回答顾客关系协调的方法。
76．简要回答公共关系广告和商业广告的区别。
九、综合题（14分）
77．假如你的好朋友要去求职应聘，请利用你所学的自我推销的知识，向她介绍自我推销的具体准备事项。
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