
文秘类专业综合卷 第 1 页 共 5 页

密
封

线
不

要
答

内
题

20
19

.0
1

学
校

考
号

班
级

姓
名

座
位

号

2018-2019 学年度宣城市中等职业学校职三年级

教学调研测试（文秘类专业综合卷）
答题时间：150 分钟 考试分值：200 分

题 号 计算机基础 秘书基础 文书与档案管理基础 总 分

得 分
一 二 三 一 二 三 一 二 三

第一部分《计算机基础》（满分 70分）

题号 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

答案

1、世界上第一台计算机是在( )年研制成功的。

A.1964 B.1946 C.1649 D.1469

2、办公自动化是计算机在（ ）领域的应用。

A.科学计算 B.数据处理 C.计算机辅助系统 D.人工智能

3、下列选项中存储器读写速度由快到慢的顺序是( )。

A.硬盘、缓存、内存、U盘 B. 硬盘、内存、缓存、U盘

C. 缓存、硬盘、U 盘、内存 D. 缓存、内存、硬盘、U盘

4、用一个字节最多能编出（ ）不同的码。

A.8 个 B.16 个 C.128 个 D.256 个

5、在 Windows7 中，将活动窗口复制到剪贴板中所使用的快捷键是（ ）。

A.PrintScreen B. Alt+PrintScreen C. PrintScreen+Space D. Alt+F4

6、Windows 的目录结构采用的是( )。

A.树形结构 B.线性结构 C.层次结构 D.网状结构

7、Windows Media Player 不支持播放的文件格式是（ ）。

A..AVI B..WMV C..MP4 D..EXE

8、第一次保存 Word 文档时，系统打开的对话框是（ ）。

A.保存 B.另存为 C.新建 D.关闭

9、123456@qq.com 是一个电子邮件地址，其中 123456 是（ ）。

A.主机域名 B. IP 地址 C. 用户名 D.计算机名

10、下列 IP 地址中，正确的是（ ）。

A.152.1.192.16.0 B.114.128.256.250

C.196.168.0 D.159.136.23.69

11、在 Excel 工作表的单元格中计算一组数据后出现########，这是由于（ ）。

A.单元格显示宽度不够 B.计算数据出错

C.函数名拼写错误 D.公式除数为 0

12、Excel2010 中，将 C1 单元格中的公式“$A$1+B1”复制到 D4 单元格中的公式为

（ ）。

A.=$A$1+$C$4 B.A1+$C$4 C.=$A$1+C4 D. =$C$4+C4

题号 13 14 15 16 17

答案

13、计算机感染病毒后，可使用的处理方法有（ ）。

A.删除磁盘文件 B.格式化磁盘 C.用查毒软件处理 D.用杀毒软件处理

14、下列关于 Windows 快捷方式说法中，正确的是（ ）。

A.一个快捷方式可指向多个目标对象 B.一个对象可有多个快捷方式

C.文件夹可建立快捷方式 D.可以为快捷方式建立快捷方式

15、关于 URL 说法正确的是（ ）。

A.网页的网址是一种 URL

B. URL 就是统一资源定位符

C. http://www.baidu.com 是“百度”主页的 URL

D.ywhc@163.com 是某个网页的 URL

得 分 评卷人 复核人
一、单项选择题（每题 2分，共 24 分）

得 分 评卷人 复核人
二、多项选择题（每题 2分，共 10 分）
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16、关于分栏命令说法正确的是（ ）。

A.分栏命令在“页面布局”选项卡中 B.分栏命令中有多种分栏方式

C.分栏命令不能设置栏宽度 D.分栏命令中的栏宽可以不相等

17、在 Excel 中，新建工作表的方法有（ ）。

A.双击工作表标签 B.Ctrl+N

C.点击“插入工作表”标签按钮 D.Shift+F11

18 、Windows 操作系统（每空 2 分，共 10 分）

上图是利用附件中的“截图工具”截取所得，该截图工具默认的图片保存格式为 A 。

图中“Tulips”图片文件呈透明状显示，是因为该文件的属性为 B ，若要将该图片正

常显示，其操作步骤为：在该图片上 C 打开快捷菜单，择“属性”命令，打开“Tulips

属性”对话框，在 D 选项卡中，取消其属性勾选，最后点击“确定”按钮。

E 图中的“金山打字通”打开其程序。

19、word 操作题（每空 2分，共 14 分）

(1)为全文添加标题，输入“笔记本电脑”，选择标题文本，将字体更改为黑体，字号为

一号，使用快捷键 A 加粗标题，并将其对其方式更改为居中对齐，最后打开字

体对话框，在 B 选项卡中，将“间距”更改为“加宽”、磅值为 5 磅。

(2)选择除标题外的所有文字，在 C 对话框 D 选项卡中将缩进栏中的特殊格

式更改为“ E ”，磅值为“2 字符”，间距栏中的“行距”更改为“1.5 倍行距”。

(3)在 F 选项卡下的“页眉和页脚”功能组中点击“页眉”按钮，为文章添加页眉，

输入文本“计算机知识”并将其对齐方式更改为居中。

(4)在开始选项卡下的编辑功能组中点击“替换”按钮，打开 G 对话框，在替换选

项卡下的“查找内容”中输入“笔记本”，在“替换为”中输入“笔记本电脑”。

20、Excel 操作题（每空 2分，共 12 分）

图中序号所在列的数字可使用 A 填充方式实现。

若要实现图中 D 列中的数字格式，在输入数字前需选择 B 单元格区域，将其数字

格式更改为 C 。

若要分别求出男和女的平均工资，可使用数据选项卡中的 D 方式求取，在此操作

前必须执行的操作为 E 。

若要使用 COUNTIF 函数求高级职称的人数，则其函数公式为 F 。

得 分 评卷人 复核人 三、综合应用题（请在指定的答题处写上

你认为正确的答案，共 36 分）

18 题答题处：

A、

B、

C、

D、

E、

19 题答题处：

A、 B、 C、 D、

E、 F、 G、

20 题答题处：

A、 B、 C、 D、

E、 F、
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第 二 部 分 秘书基础（ 满 分 70 分 ）

题号 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33

答案

21、《说文》中记载：“秘书说曰：日月为易。”这里的“秘书”是指（ ）

A、皇宫里秘藏的书籍 B、谶纬图箓之类的图文资料

C、掌管图书的官员 D、一种与文书、图书相关的社会职业

22、领导者与被领导者共同的工作对象，即作用客体。那么地质业活动的作用客体是（ ）

A、地质勘查设备、仪器 B、地质钻探人员

C、地球和地质体 D、地质勘查分析报告

23、超出客观规律而由突发事件所反映出来的信息是（ ）

A、专题信息 B、流动信息 C、派生信息 D、特殊信息

24、领导安排办公室做好“文明礼貌月活动”、“植树节活动”，这些工作属于（ ）

A.围绕中心工作产生的任务 B.临时发生的突击性任务

C.带全面性的任务或活动 D.为领导服务的其他事项

25、机关单位进行宏观控制、调整和制定决策，以取得最佳效果和实现既定目标的依据是（ ）

A、上级信息 B、系统内信息 C、社会信息 D、国际信息

26、工厂某车间通过技改、挖潜，生产翻番，但其他车间未能同步提高效率，则会导致此车

间半成品压库、资金周转不灵等现象，甚至使全厂生产受损。这种现象不符合（ ）

A.信息沟通导向原理 B.整体效能最大原理

C.组织协调的应变原理 D.局部服从全局的原理

27、与本单位子系统各机关、领导人、群众关系的协调属于（ ）

A、对上关系协调 B、对下关系协调 C、内部关系协调 D、对外关系协调

28、比较科学、经济又能得出量的统计的调查方式是（ ）

A、典型调查 B、重点调查 C、抽样调查 D、综合调查

29、在决策性、理论性、历史性的调查中，常采用的方法是（ ）

A、开调查会 B、收集书面材料 C、统计调查 D、问卷调查

30、纪念会的装饰要求为（ ）

A、朴素大方 B、庄严隆重 C、隆重典雅 D、和谐融洽

31.通常准备会议文件不包括（ ）

A、参考性文件 B、管理性文件 C、宣传性文件 D、指导性文件

32、（ ）是会议的交流性和指导性文件。

A、会议通知 B、会议简报 C、会议记录 D、会议纪要

33、领导活动的本质就是（ ）

A、决策 B、组织实施决策 C、决策和组织实施决策 D、发布命令

题号 34 35 36 37 38

答案

34、以下哪些是信访工作的基本要求 （ ）

A.保护信访人 B.调查取证 C.及时督办 D.妥善处理

35、秘书与领导班子相处应遵循“不分亲疏，一视同仁”的原则，具体表现在（ ）

A、在工作上同等协助 B、在生活上同等照顾

C、在感情上同等尊重 D、在组织上同等信任

36、会议保密的方法有（ ）

A、大型会议最好设保密室 B、禁止乱印乱发会议文件

C、会前对会场的扩音、录音设备进行保密检查

D、新闻报道部门不得公开报道会议秘密事项

37、值班工作无“小事”，值班人员应担当起（ ）的多重角色。

A、联络员 B、收发员 C、接待员 D、信息员

38、秘书人员要努力把自己锻炼成公文写作的（ ）

A、强手 B、快手 C、能手 D、高手

39、厂长办公室秘书在周一的上午收到四封信函。第一封是反映退休职工生活困难的长信，

条理不太清楚；第二封是写着厂长亲启的信函；第三封是反映下面某分厂向河中排泄污水的

举报信；第四封是某职工对住房问题的申诉信，此事有关单位已做过恰当处理并作出明确答

复。

请问这四封信，秘书应如何处理并说明理由。（8分）

得 分 评卷人 复核人
一、单项选择题（每小题 2分，共 26 分）

得 分 评卷人 复核人
二、多项选择题（每小题 2 分，共 10 分）

得 分 评卷人 复核人
三、综合题（共 34 分）
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40、拆除违章建筑的会议纪要下发多日，仍有群众反映街道马路边的违建房未按规定拆除。

政府办公室秘书小李亲自去了解情况，果然属实。街道办王主任大叹苦经，下岗职工多，街

道无创收企业，经费困难等，目的就是要保路边的违章建筑，出租创收。小李该如何去贯彻

政府拆违的决定呢？（10分）

41、某企业正面临排出的废水污染环境的指控。赵秘书是厂长秘书，他经过了解发现他们厂

的排污管与邻厂的挨在一起，老百姓不知情，误以为是他们厂排污，于是向该地环保局举报。

为免导致误会，赵秘书必须到环保局为本厂申辩。请问：

（1）该矛盾的产生属于哪一种失调状态？（2分）赵秘书作为厂长秘书可以用取什么方法

沟通协调矛盾，为什么？（4分）

（2）在新时期，改革中不断产生大量的新矛盾，这些失调状态有哪些类型？（4分）

（3）对于此种矛盾赵秘书应该做些什么工作？（6分）

第三部分 文书与档案管理基础（满分 60 分）

题号 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51

答案

42、（ ）论说，就是引用政策条文、法律依据、科学理论来证明其观点的正确性。

A、引用 B、引据 C、事实 D、推理

43、党委、政府的部门在各自职权范围内可以向（ ）党委、政府的相关部门行文。

A、上级 B、下级 C、平级 D、越级

44、下列作为会计档案管理的市（ ）。

A、会计报表 B、经费预算 C、财务制度 D、财务收支计划

45、非诉讼案件材料归入（ ） 年度。

A、开始 B、发表 C、结案 D、使用

46、下级机关报送的年度和年度以上的计划、总结、统计材料，其保管期限为（ ）。

A、永久 B、30年 C、20年 D、10年

47、“口述”档案在知识积累过程中属于（ ）文件。

A、程序化 B、弥补性 C、普遍化 D、总结性

48、科技档案整理程序中的第 5个操作流程是（ ）。

A、文件排列 B、编制案卷目录 C、编号 D、去钉、折叠

49、计算机辅助整理模式是通过程序设计，文档人员填入或修改归卷（ ），就可以

随时实现对文件信息的分类。

A、项目号 B、参考号 C类目号 D、组卷号

50、与纸质文件整理的最大区别在于电子文件的整理要选择（ ）。

A、类别 B、文本 C、刻录 D、载体

51、程序文件，又称计算机文件，其代码为（ ）。

A、T B、 G C、 P D、V

得 分 评卷人 复核人
一、单项选择题（计 20 分，每题 2 分）
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题号 52 53 54 55 56

答案

52、行文应当确有必要，讲究实效，注重（ ）。

A、时效性 B、针对性 C、完整性 D、可操作性

53、下列使用 3号仿宋体的项目有（ ）。

A、发文字号 B、主送机关 C、秘密等级 D、签发人姓名

54、办公室文员应具有较强的写作能力，口头表达能力并具备（ ）等。

A、语言文字能力 B、协调组织能力 C、社会活动能力 D、概括分析能力

55、档案扫描中，目前的灰度级别有（ ）几种。

A、8位 B、10位 C、12位 D、15位
56、行政管理工作档案的二级类目中，不设三级类目的有（ ）。

A、行政事务 B、审计工作 C、教育工作 D、外事工作

57、回答以下关于知识管理的有关问题。

（1）知识管理的内容包括哪些？（3分）

（2）档案知识管理的流程是什么？并写出其分别对应于档案的哪个环节？（8分）

（3）传统档案鉴定与知识评价的区别？（6分）

58、根据所学知识，回答以下关于数码照片管理的相关问题。

（1）归档数码照片电子文件的通用格式是什么？（2分）

（2）写出数码照片编号的格式一的样式。（3分）

（3）有一组 2017年的数码照片，共 2张，全宗号是 156，保管期限是永久，请用格式一写

出这 2张数码照片的编号。（8分）

得 分 评卷人 复核人
二、多选题（计 10分，每题 2分）

得 分 评卷人 复核人 三、综合题（计 2小题，共 30分）
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