
河南省2014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．被称为应用文的灵魂和统帅的是
A．主题


B．材料 

C．结构



D．语言
2．做到“既见树木，又见森林”的观察方法是
A．点面结合法




B．由表及里法


C．方位程序法
  



D．情理结合法
3．通讯《长征的铁骨精魂》的主题表现形式是
A．开宗明义





B．文中点意


C．标题显意





D．篇末结意
4．《××市人民政府关于开展消防安全工作检查验收的通知》属于
A．部署性通知




B．发布性通知  
C．事务性通知
    


D．会议性通知
5．某学校向省教育厅汇报本校学生收费情况，应该采用的文种是
A．通知




 

B．批复  
C．命令

 


  

D．报告
6．下列属于向下级行文的文种是
A．请示


B．批复


C．报告



D．会议记录
7．会议纪要的“要”指
A．要点
 

B．综合


C．整理
 


D．次要
8．《泰兴实行劳动预备制，提高劳动者素质》属于
A．动态消息





B．经验消息


C．综合消息
 




D．评述性消息
9．“新华社天津××月×日电”被称为消息的
A．标题


B．电头

   
C．导语



D．背景
10．下列关于演讲稿语言的表述，不正确的是
A．通俗化

B．口语化

C．形象性


D．书面语
11．关于意向书写作，下列表述正确的是
A．比较原则化




B．措辞强硬

C．格式规范
       



D．内容周密
12．揭示合同性质的结构形式是
A．标题






B．当事人名称

C．正文






D．附则
13．以组织、团体或个人的名义向集体或个人表示问候和致意，应该采用的文种是
A．感谢信
 




B．慰问信


C．贺信






D．推荐信
14．下列关于证明信、自荐信的表述，错误的是
A．证明信结尾必须加盖公章或私章


B．自荐信的格式与推荐信相同



C．对人的寿辰表示祝贺可以用证明信




D．证明信书写的内容不能涂改
15．下列在正文结束后不写祝颂语的文种是
A．建议书
 




B．申请书



C．倡议书





D．感谢信
16．按照“发文缘由、事项、尾语”安排的结构形式是
A．并列式
 




B．递进式
  


C．时序式





D．三段式
17．“一路等候，为您加油”广告标题种类是
A．直接性标题




B．间接性标题

C．复合性标题




D．公文式标题
18．关于欢迎词、欢送词，下列表述错误的是
A．内容精要





B．篇幅简短



C．语言文雅





D．描述细节
19．“热烈祝贺郑州轨道交通2号线开工”所用的祝词种类是
A．节日祝词





B．事业祝词


C．寿诞祝词





D．祝酒词
20．关于开幕词，下列表述错误的是
A．宣告会议开幕，营造隆重气氛




B．宣布会议议题，说明会议议程




C．阐明会议主旨，提出会议任务
D．开幕词没有称谓和落款
21．关于公共关系，下列表述不正确的是
A．市场经济发展的产物
 

B．社会文明的标志


C．又称“公众关系”



D．所有的人际关系都是公共关系
22．在西方，被一些人称作人类历史上最早的公共关系学理论著作的是
A．亚里士多德的《修辞学》
B．伯尼斯的《舆论》



C．艾维·李的《原则宣言》



D．詹姆斯·格鲁尼格的《管理公共关系学》
23．关于公共关系学中的“公众”，下列理解正确的是
A．大众






B．社会上的大多数人

C．公共关系对象的总称 


D．对组织没有利益关系的社会团体
24．根据公众对组织的态度，公众可分为
A．顺意公众





B．首要公众


C．内部公众
 




D．次要公众
25．“中国红十字协会”属于组织种类中的
A．经济性组织




B．政治性组织
C．公益性组织




D．综合性组织
26．下列属于公共关系宏观调查内容的是
A．活动场地





B．文化时尚



C．活动设备





D．规章规定
27．下列属于群体传播的是
A．小组传播





B．录音、录像


C．大众传播

 



D．人际传播
28．关于报纸传播媒介，下列表述错误的是
A．不便于选择




B．便于保存


C．经济实惠





D．制作成本低
29．下列属于电子媒介的是
A．报纸






B．杂志




C．广播






D．招贴
30．对“厂兴我荣，厂衰我耻”的理解，下列表述错误的是
A．处理员工关系的基本要求




B．培养员工形成良好的价值观念




C．确立企业高层次的价值目标


D．牺牲自身利益，惠及对方
31．关于某兴趣爱好小组这一组织类型，下列表述不正确的是
A．团体关系





B．非正式团体


C．自愿性





D．以一定组织纪律为手段
32．扩大组织的知名度，增强信任度，提高美誉度的竞争是
A．质量竞争





B．价格竞争



C．广告竞争





D．公共关系竞争
33．在预测到潜在危机时，为防止危机发生或事态蔓延，社会组织开展的公关活动是
A．建设性公共关系


B．社会性公共关系


C．维系性公共关系  

D．矫正性公共关系
34．下列属于交际性公共关系的是
A．联谊会





B．订货会


C．展销会





D．信息发布会
35．既是塑造组织形象的好方法，又比较容易产生轰动效应。此公共关系广告是
A．公益广告





B．创意广告



C．赞助广告





D．辩驳广告
36．下列不属于公共关系广告社会效益的是
A．公众的赞美




B．社会好评


C．符合国情
    



D．经济效益 
37．“控制人口数量，提高人口素质”属于公关广告种类中的
A．品牌广告





B．公益广告



C．观念广告





D．响应广告
38．关于“新闻发言人”，下列表述错误的是
A．由危机处理机构在事前确定




B．也可以根据情况临时委派




C．重大事件可由组织负责人担任发言人




D．可以含糊其辞回答记者提问
39．下列不属于心理定价策略的是
A．尾数标价





B．整数标价


C．单价标价





D．差别定价
40．关于自我推销，下列表述错误的是
A．使用好服饰与举止这张无字的“名片”


B．夸夸其谈，言过其实


C．实事求是，真实全面

D．积极热忱，反应敏捷
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．许多应用文有明确、特定的读者对象。
42．任免和聘用干部可以使用通知。
43．应用文的标题通常有公文式标题和一般文章式标题两种形式。
44．按照某个事物与其他事物的相互关系安排顺序的结构方式，称为金字塔结构。
45．申请书是个人或团体因某种需要向下级表达愿望、提出请求的专用书信。
46．专访是最能发挥广播特点的报道形式。
47．“函”具有处理“请示”、“批复”类公文中较小事项的功能。
48．狭义的新闻专指消息。
49．演讲稿的内容必须具有鼓动性。
50．总结必须要有典型的细节描写。
三、名词解释题（每小题4分，共12分）
51．报告
52．广告
53．申请书
四、简答题（每小题6分，共18分）
54．简述意向书的主要特点。
55．简述广播稿的主要特点。
56．简述总结的主要特点。
五、综合题（每小题10分，共20分）
57．请指出下面这则推荐信写作存在的问题或错误并加以改正。
校学生会：

根据上级团委的工作要求，使我校的学生会工作更好地得到发展，有助于学生自己管理自己工作的深入，根据我班情况，现将我班学生李旭推荐给你们，希望你们给他分配一项工作，使他在工作中得到锻炼。
此致敬礼
××年×月×日

市场营销专业2011级班班主任  李×
58．假如你班要召开一次毕业晚会，需要向学校设备科借音响设备。请你以本班班委的名义写一篇申请书（具体活动内容可以自行补充）。

要求：书写规范，格式正确，结构完整。署名为“××班委”，日期为“××年
×月×日”。
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．秦商鞅变法“立木为信”可以称为古代公共关系活动。
60．公共关系工作的调查分析主要围绕组织和公众这两个要素进行。
61．资料分析法是一种间接调查法。
62．通过现代传播媒介的传播称之为大众传播。
63．在正式团体之外，组织中还有一些非正式团体。
64．制造出来的新闻比一般新闻的作用更大。
65．公共关系广告与商品广告的主体相同。
66．争取公众的合作支持是处理危机事件、控制事态的关键。
67．在自我推销中态度情感是个非常关键的因素。
68．把派克金笔无偿送给白宫官员使用是一种借名促销方式。
七、名词解释题（每小题4分，共16分）
69．边缘公众
70．公共关系调查
71．公共关系广告
72．市场
八、简答题（每小题5分，共20分）
73．简述社会组织的含义。
74．简述杂志传播媒介的特点。
75．简述处理协作单位关系的注意事项。
76．简述自我推销应注意的事项。
九、综合题（14分）
77．运用学过的危机处理方法，请你围绕目前××学校宿舍防火、防盗情况拟定一份危机应变计划。
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