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安徽省中职五校联盟2019届高三第一次联考卷 

公共管理与服务类专业综合测试卷 

（本卷满分 200 分，考试时间 150 分钟） 

第一部分  计算机应用基础  （本部分 70 分） 

一、单项选择题（请在下列各题选项中选出最符合题

意的一项，每小题 2分，计 12小题，共 24 分） 

 

1.删除 Windows 7 桌面上的某个应用程序图标，意味着（    ） 

A.该应用程序连同其图标一起被删除 

B.只删除了该应用程序，对应的图标被隐藏 

C.只删除了图标，对应的应用程序被保留 

D.该应用程序连同其图标一同被隐藏 

2.显示器的清晰程度，主要取决于（    ）。 

A.显示区域       B. 显示器可视角度 

C.分辨率         D. 显示器的面积 

3.将当前窗口复制到剪贴板，可以按(    ) 

A.Ctrl+PrintScreen B. Alt+PrintScreen C. PrintScreen   D. Shift+PrintScreen 

4.在收件箱中，某邮件后带有“ ”符号，表示该邮件有(    )。 

A. 内容           B. 图片        C. 主题        D. 附件 

5.下列正确的电子邮箱地址是（    ）  

A.CN@163.COM       B.CN#163.COM       C.CN.163.COM       D.CN&163.COM 

6.在因特网中人们常用域名表示主机，但在实际处理中，必须由（    ）将域名翻译成 IP

地址。 

A.TCP/IP     B.WWW     C.BBS      D.DNS 

7.在目前大量使用的 IP地址中，（    ）地址每一个网络的主机个数最多。 

A.A 类               B.B 类      C.C 类        D.D 类 

8.在 Word 2010 中，特殊符号是通过（    ） 

A.专门的符号按钮         

B.“格式”选项卡中的“插入符号”按钮 

C.“开始”选项卡中的“插入符号”按钮       

D.“插入”选项卡中的“符号”按钮 

9.在 Word 2010 中，以下对表格操作的叙述，错误的是（   ）   

A.在表格的单元格中，可以输入文字、数字、图片 

得分 评卷人 复核人 
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B.表格的每一行中单元格的宽度可以不同  

C.表格的每一行中单元格的高度可以不同 

D.表格的表头单元格可以绘制斜线 

10.在 Word 2010 中编辑页眉页脚，下列说法中不正确的是（   ） 

A.文档内容和页眉页脚可以在同一个窗口中编辑 

B.文档内容和页眉页脚可以一起打印  

C.编辑页眉时不能同时编辑文档内容 

D.页眉页脚中也可以进行格式设置和插入剪贴画 

11.在 Excel 2010 中，A1：B3 单元格的数据分别是 1、2、3、4、5、6,在 C5 单元格中输

入“=AVE（B3:A1）”，在 C5单元格中显示的是（    ） 

A.21      B.#NAME?     C.5        D. 3.5 

12.在 Excel 2010 工作表中，若删除数据选择的区域是“整列”，则删除后该列（   ） 

A.仍保留原位置    B.被右侧列填充   C. 被左侧列填充   D.被移动 

 

二、多项选择题(下列各题选项中至少有两项符合题

意，错选、漏选、多选、少选、不选都不得分。每小题

2分，共计 10分) 

 

13.预防计算机病毒下列合理的是（     ）。 

A.安装杀毒软件            B.更新杀毒软件     

C.不让计算机上网          D.及时对数据进行备份 

14.下列关于 Internet 说法中正确的是（     ） 

A. 某台计算机只有人工配置了 IP 地址，才可以接入 Internet 

B. Internet 中采用的主要通信协议是 TCP/IP 协议，这是两个协议，即 TCP 协议和 IP

协议。 

C.在中国，Internet 称为国际互联网 

D.在 Internet 中，主机的 IP地址都是唯一的 

15.在 Excel 中，数据的常用对齐方式有（      ） 

A.分散对齐     B.右对齐       C.两端对齐    D.上下对齐 

16.在 Excel 2010 中，创建图表，叙述正确的是（    ） 

A.嵌入式图表在工作表内，与数据同时显示    

B.如果要修饰图表，只能用格式工具栏 

C.图表创建后，不能修改  

D.修改数据表中的数据，图表能自动更新。 

17.在 Word 2010 中，建立新文档的方法有（     ） 

A.运行 Word 软件时，系统自动创建一个“文档 1”的新文档 

B.使用“新建”对话框新建文档 

C.在 Word 中 Ctrl+N 快捷键新建文档  

D. 在 Word 中 Ctrl+file 快捷键新建文档 

 

得分 评卷人 复核人 
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三、综合题（共计 36分） 

 

 

18.填写出各序号中表示的对象．．名称。（每空 1 分，共 6分） 

1．  2.  

3．  4．  

5．  6．  

 

19．下图为一个经过格式设置和排版的文档，仔细观察图，按要求回答问题。（每空 2

分，共 10 分） 

得分 评卷人 复核人 

        

6 
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1) 文章标题“邯郸学步”，样式使用了“加粗”，其加粗组合键是    1     。 

2) 正文第一段中，“邯”字所得样式的产生是经过单击____2____功能区，文本组中的

____3____命令所得。 

3) 正文第二段中的左右分割效果是通过“页面布局”选项卡中的“___4___”命令实现的。 

4) 该文章的视图模式是____5________。 

20.请将下图中Word 2010排版操作按序号填入空中。（每空2分，共10分） 

 

1．   2．  

3．  4．  

5．    
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21. 请根据题目要求完善操作步骤。（每空 2 分，共 10 分） 

 

 

（1）.填写“编号”栏（编号从 001 到 006）：选中 A3 单元格，单击右键在弹出的对象

快捷菜单中选择“设置单元格格式”命令，在“单元格格式”对话框中选中数字选项卡，

选择“分类”中的             命令，在 A3 中输入 001 拖动填充柄到 A8 单元格完成操

作。 

（2）.用函数公式求出各商品的销售金额：                        。 

（3.用函数公式求出“总销售额”：                        。 

（4）.图中右侧数据是通过                        统计出来的。 

（5）.图中 F2:F3 区域我们通常称为                      区域。 

 

第二部分  秘书基础（本部分 70分） 

 

一、单选题（请在下列各题选项中选出最符合题意的一项，

每小题 2分，计 12小题，共 24分） 

 

22.下列不能体现秘书工作的政治性的是（       ）。 

A.高度的机要性       B.多层次的服务性     C.鲜明的阶级性     D.明确的政策性 

23.秘书的基本职能是（      ）。 

A.做好日常事务的处理，安排好领导的生活     B.参与领导决策      

C.当好领导的参谋和助手                     D.辅助领导开展领导活动 

24.某地欲兴建纺织厂，需要对该地区的自然条件、资源、人口、能源、交通、人才、环

境保护、市场需求等作详细了解，还要掌握国际行情及发展趋势，这就需要秘书部门会同

有关部门，将需要了解的情况及有关的数据，提炼成（      ）的信息，供领导决策参考。 

A.针对性            B.综合性         C.时效性          D.经常性 

得分 评卷人 复核人 
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25.选择方案不可忽视的重要标准是 (     )。 

A.全局性           B.可能性          C.效益性          D.主观性 

26. 决策指令“是否在办理”、“在怎样办理”、“办理的效果如何”等等，层次分明，

紧密联系，体现了秘书部门检查督办工作的（      ）特点。 

A. 目的明确        B.内容系统         C.内容明确        D. 态度谦和 

27.一个单位新班子上台，势必遇到老班子遗留下来的诸多问题，处理不当会产生种种矛

盾，这类矛盾属（     ）。 

A.新旧体制矛盾      B.权益矛盾        C.主观认识矛盾     D.历史与现实矛盾 

28.（    ）时间长，费用大，一般的秘书部门，力量有限，不轻易采用此式，以免劳民

伤财。 

A. 统计调查         B.非普遍调查      C. 普遍调查         D.综合调查 

29. 在某市对口高考研讨会中，某学校一位教师作了精彩的发言，该教师的发言属于会议

的（      ）。 

A.输入信息           B.整理信息        C.加工信息         D．输出信息  

30. 按规定，信访事项应当自受理之日起（     ）办结。 

A.15                 B.30                C.60              D.90 

31. 在来客反反复复、喋喋不休时，秘书可以客气地问一下：“我可以归纳您的意思吗？”

这体现群众接待工作的（      ）原则。 

A.礼貌              B.负责              C.方便            D.时效 

32.安徽省组织普通高校对口招收中等职业学校毕业生考试，在考前按规定密封其试卷，

应正确使用的密级为（      ）。 

A. 秘密             B.机密              C.绝密            D. 保密 

33.（     ）是秘书专业特长的标志，是从事秘书工作的重要技能。 

A.秘书学知识        B.秘书写作知识      C.文书档案知识     D.调研、会务知识 

 

二、多项选择题(下列各题选项中至少有两项符合题意，

错选、漏选、多选、少选、不选都不得分。每小题 2 分，

计 5小题，共 10 分) 

 

34.下列关于“职权划分，单向请示”原则理解正确的有（        ）。 

A.重大问题由分管领导人直接处理，一般问题由集体研究决定，分头去办  

B.遇到综合性、涉及多方面的工作事项，应请示主持全面工作的领导，并向各有关领导

通报情况           

C.某领导对不属于他分管的工作下达指示，秘书应建议其向分管此工作的领导打个招呼          

D.事情紧迫时，可先办完事再报告给分管此项工作的领导，并说明原因 

35.秘书的协调一般只起（       ）的作用，不如领导协调时具有权威性。 

A.沟通            B.联络          C.协商           D.调节 

36.下列“调查”与“研究”的关系阐述正确的有（       ）。 

A.调查是研究的前提，研究是调查的深化发展            

得分 评卷人 复核人 
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B.只有周密的调查，才有充分的研究         

C.调查之前，没有研究，调查之中和之后，均有研究 

D.调查和研究两者相互渗透，密不可分，呈交替、结合进行状态 

37.值班人员在值班的过程中不能做的工作有（      ）。 

A.随意答复有关请示                    B.随意表态         

C.电话、函电内容的上传下达            D.拆开秘密信函和私人信函 

38.秘书人员要努力把自己锻炼成公文写作的（        ）。 

A.能手          B.巧手          C.快手         D.高手 

 

三、综合题(共计 36 分) 

 

 

39.(共 18 分)   ××职业学校将于 2017 年 12 月 14 日上午在校召开 2018 届高三对口高

考百日冲刺动员誓师大会。校级领导、各处室负责人、高三核心组成员、高三对口全体家

长、高三对口全体学生参加此次会议。会议开始，全体起立，奏唱国歌；接着教师代表发

言（5分钟左右）；学生代表发言（5分钟左右）；家长代表发言（5-8 分钟）；高三对口

分管主任发言：五校联盟第二次联考优秀、进步学生表彰（15分钟左右）；最后校长作重

要讲话（15 分钟左右）。 

根据以上材料，完成下列问题： 

（1）请为本次会议拟写会标。（2分） 

 

 

 

 

（2）本次会议安排在什么地点合适？（2分） 

 

 

 

 

（3）请为本次会议拟写一份会议议程表。（11 分） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

得分 评卷人 复核人 
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（4）会场需要准备哪些会议用品呢？（3分） 

 

 

 

 

 

 

 

40.(共 18 分)  某县人民政府依据上级文件精神，积极创建全国文明城市。3 月初，召开

了本县创建文明县城工作推进会议，要求全县各个单位积极行动起来。5 月底进行检查督

办时发现一些单位故意“念错经”，并没有真正行动起来，有的甚至处于停滞状态，效果

很不好。县政府对这次检查情况十分重视，要求进一步调查研究，开会讨论，沟通协调，

提出具体的工作实施意见，要求分工明确，责任到人，并进行定期或不定期检查，于是全

县人民都动了起来，为创建全国文明县城而努力着„„ 

根据以上材料，完成下列问题： 

（1）秘书部门检查督办工作的主要内容有哪些？（6分） 

 

 

 

 

 

 

（2）现代组织的结构和运转方式越来越复杂，难免会出现各种失调状态，这就需要

秘书做大量的沟通协调工作，秘书沟通协调有哪些基本要求呢？（3分） 

 

 

 

 

 

 

 

（3）针对检查情况，县政府要求作进一步的调查研究工作，秘书在调查研究活动的研

究阶段中有哪些具体工作内容呢？（5分） 
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（4）秘书人员必须具备相应的知识结构和能力要求，应通过哪些途径可以进行秘书人

员知识与能力的培养？（4分） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

第三部分  文书与档案管理基础（本部分 60 分） 

 

一、单选题：（请在下列各题选项中选出最符合题意的一

项，每小题 2分，计 10小题，共 20分） 

 

41. 某市工业学校承办市“职教情”系列活动。为确保活动顺利，该校制定了活动期间会

场及车辆管理办法和要求，并以公文形式在校内发布。该校应选择的文种是（   ）。 

A．公告          B. 通告         C. 通知           D. 通报  

42. 合肥市公安局行文给安徽省公安厅并报国务院公安部，这种行文方式属于（    ）。 

A．逐级上行文    B．越级上行文   C．多级上行文     D．多级下行文 

43. 登记是文书工作中的一项重要程序，以下文件、材料必须登记的的一项是（      ）   

A. 机关内部使用的会议文件            B.  机关收到的公开发行的刊物   

C. 机关一般性工作简报                D.  机关收到的××单位成立庆典的请柬 

44. 公文标题中的（       ）在任何情况下都不能省略。 

A. 发文机关     B.发文事由       C.发文日期       D. 文种     

45. 档案柜架的摆放，要做到科学、合理。下列叙述中，不正确的是（    ）。 

A．柜架摆放既要避免阳光直射，又要不妨碍库房通风 

B．档案柜架必须紧贴墙壁，以防止柜架晃动 

C．档案柜架应排放整齐，排列一致，并编排号码 

D．要保持主通道宽度 1—1.2m，过道宽度 0.8m，以便于档案的存取和搬运 

46．下列不属于知识积累工作内容的一项是（    ）。 

 A.物化隐性知识   B.收集显性知识   C.整理显性知识  D.存储显性知识 

47. 按（   ）分类主要用于对企事业单位产品档案或设备档案的分类。 

A.类型          B.工程项目        C.课题       D. 档号 

48．各类会计档案的保管期限分为永久和定期两类。定期保管的会计档案，通常最短定期

保管期限是（   ）年。 

得分 评卷人 复核人 

       



 

 第 10 页 共 13 页 

A. 1            B.3             C.5              D.25 

49. 文字型电子文件的通用格式是（   ）。 

A.JPEG、TIFF      B. WAV、MP3    C.MPEG、AVI    D. XML、RTF、TXT 

50. 光盘保存与使用的适宜环境，以（      ）为好。 

A. 温度 14--24℃，相对湿度 35%--45%     B. 温度 14--24℃，相对湿度 20%--50% 

 C. 温度 20℃，湿度 45%                  D. 温度 13--15℃，相对湿度 35%--45% 

 

二、多选题(（每小题选项中至少有两项符合题意，多选、

少选、错选、不选均不得分。每小题 2 分，计 5 小题，

共 10分) 

 

51.下列公文属于下行文的是（     ）。 

  A. 广南县实验中学关于表彰“三好学生”和优秀学生干部的决定 

  B. 广南县实验中学关于国庆节放假的通知 

  C. 广南县实验中学关于×××等同学违纪情况的通报 

  D. 广南县实验中学关于扩大招生规模的请示 

52. 下列文件中归入上级类文件的有（         ）。 

A.上级机关普发的文件           B. 上级机关的批复与本机关的请示  

C.上级机关通报本机关的文件     D. 上级机关的内部简报，与本机关不相关 

53.下列需要××市教育局办公室秘书小李催办的文件是（       ）   

A．省教育厅发来的关于表彰省级“德能双优”学生的决定         

B．省教育厅发来的关于报送省级骨干教师培训人员名单的通知          

C．××市人社局发来的关于商洽开展职业学校职业技能鉴定工作的函  

D．×××职业学校关于开展学生职业技能大赛的请示 

54.下列办理完毕的公文属于清退范围的是（    ） 

  A. 一份被明令撤销的公文  B. 一份使用过的会议讨论稿、征求意见稿 

C.一份有重大错误的公文   D.一份在一定范围内讨论修改或征求意见使用的文稿 

55. 以下属于会计账簿类的是（   ）。 

A.记账凭证      B.会计报表      C.明细账      D.固定资产卡片 

 

 

三、综合题(共计 30 分) 

56.（16 分）阅读下列公文（局部样式），按要求

回答问题： 

 

 

 

得分 评卷人 复核人 

       

得分 评卷人 复核人 
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××省人民政府文件① 
 

×政〔2018〕028 号   
 

 

××省人民政府关于印发 

××省人民政府质量奖管理办法的通知   
 

 

各市、县人民政府，省政府各部门、各直属机构： ② 

现将《××省人民政府质量奖管理办法》印发给你们，请认真贯彻执行。 

附件：××省人民政府质量奖管理办法    ③ 

 

2018 年 3 月 10 日  

××省人民政府 (印章) 

 

（此件公开发布） ④ 

 
 

 

（1）.请写出上述公文中的序号部分所表示的公文格式要素名称（4分） 

①__________________      ②____________________  

③__________________      ④____________________ 

（2） 根据《党政机关公文处理工作条例》和《党政机关公文格式》（GB/T9704-2012）

规定, 指出材料中错误的公文格式要素并加以改正（不考虑字体字号要求）。（4分） 

 

 

 

 

（3） 本公文的语言特点之一是准确。公文语言的准确主要有哪些要求？（3分） 
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（4） 某县人民政府办公室收到此文。秘书小吴先将此文送给分管县长刘副县长阅

批，刘副县长阅后直接传给王县长，请问这样传阅正确吗？公文传阅的要求有哪些？（5

分） 

 

 

 

 

 

 

 

 

57.（14 分）某市旅游学校档案室档案员蒋敏正在接收学校各部门移交的 2017 年度需

要归档的各种文件材料，以便整理后上架保管。根据要求回答问题： 

（1）蒋敏在整理归档文件时应遵循哪些原则？（4分） 

 

 

 

 

 

（2）蒋敏以“件”为单位整理这些文件，第一个步骤是什么？（1分） 

 

 

 

 

 

（3）蒋敏将部分纸质档案数字化，档案扫描后进行图像处理。请问图像处理的内容

有哪些？（4分） 

 

 

 

 

 

 

（4） 学校各部门还移交了一些数码照片，请问数码照片的保管有哪些要求？（5分） 
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