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公共管理与服务专业模拟试卷 

《计算机应用基础》部分 

 

一、单项选择题(在下列各题所给的选项中，选出最符合题意的一项，将代表该选项

的字母填入相应的答题栏内。每小题 2分，共 26 分） 

1.所谓“裸机”是指____________                             （          ）  
A．单片机   B．未安装任何软件的计算机 C．单板机  D．只安装操作系统的计算机 
2.在计算机中给 CPU 直接提供指令和数据的存储器是____________ （          ） 
A．ROM        B．RAM        C．磁盘和光盘        D．A 和 B 
3.在 Windows 的窗口中，标题栏的右侧有“最大化”、“最小化”、“还原”和“关闭”

按钮，其中不可能同时出现的两个按钮是____________            （       ） 
A.“最大化”和“最小化”    B.“最小化”和“还原” 
C.“最大化”和“还原”      D.“最小化”和“关闭 
4.若当前窗口为最大化状态，此时用鼠标左键双击标题栏则该窗口会____________ 

（       ） 
A.还原     B.最小化       C.关闭               D.不变 
5.在 Windows7 的"资源管理器"窗口右部，若已单击了第一个文件，又按住 Ctrl 键并
单击了第五个文件，则____________                             (          ) 
A.有 0 个文件被选中          B.有 2 个文件被选中   
C.有 1 个文件被选中          D.有 5 个文件被选中 
6.在Word2010中，对打开的文档ABC另存为DEF后，则原文档ABC_________（       ） 

A．被文档 DEF 覆盖  B．被修改未关闭   C．被修改并关闭    D．未修改被关闭 
7.在 Word 2010 文档中，若要对选定的图片设置环绕方式，可以单击“图片”工具栏
上的_______ 按钮                                               (        ) 
 
A．         B．            C．            D． 
8.在 Word 2010 中不能直接被编辑的文件类型是__________           （        ） 

A.DOCX         B.RTF        C.TXT          D.BMP  

9.在 Word 2010 中，下面说法不正确的是____________               （        ） 
A．文档的每行均可添加项目符号       B．文档的每行均可设置边框 
C．文档的每行均可设置底纹           D．文档的每段均可设置首字下沉 
10.在 Excel2010 中，按下 Delete 键将清除已选单元格区域中所有单元格的________                                            

（        ） 

A．内容        B．格式              C．批注           D．所有信息  
11.在 Excel2010 中，双击桌面 EXCEL 图标，新建一个工作簿文件，默认的文件名是
“工作簿 1”，文档内容的第一行标题是“成绩表”，对该文件保存时没有重新命名，
则该工作簿的文件名是____________                               （       ） 
A．工作簿 1.xlsx      B．book1.xlsx    C．成绩表.xlsx      D．没有文件名 
12.在 Word2010 中，如果要输入希腊字母β，则需要使用___________功能(     ) 
A．开始   B．插入             C．页面布局       D．引用 
13.在 Excel 2010 中,希望只显示数据清单“学生成绩表”中计算机文化基础课成绩
大于等于 90 分的记录，可使用_______                            （        ） 
A．查找        B.自动筛选              C.数据透视表          D.全屏显示 
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二、多项选择题(下列各题选项中至少有两项符合题意，将符合题意的选项字母填入

相应的答题栏内，错选、漏选、多选、少选、不选都不得分。每小题 2分） 
1.下列属于输入设备是____________                        （     ） 
A．条码阅读仪     B．扫描仪           C．绘图仪           D．投影仪 
2. 以下属于 C类 IP 地址的是_________                     （        ） 
A .199.78.65,3                   B. 192.0.1.1         
C.  197.256.111.123              D. 202.24.45.56 
3.下列说法正确的是____________                          （       ） 
A．压缩时和解压缩时可以对压缩文件和解压缩文件重新命名 
B．一般情况下不能用直接删除软件所在文件夹的方法来卸载软件 
C．在“回收站”中不能对文件或文件夹进行打开操作 
D．杀毒软件需要定期升级 
4.下面关于计算机病毒的说法中，正确的是_________          （        ） 
A.计算机病毒分为引导性、文件型、混合型病毒、宏病毒等 
B.计算机病毒是一种具有破坏性的程序 
C.计算机病毒实际上是一种计算机程序 
D.计算机病毒是由于程序的错误编制而产生的 
5.下列电子邮箱的地址格式不正确的是____________           （         ） 
A .www.163.com    B. dkzs@163.com      C. dkzs#163.com      D. dkzs!163.com 
 
 三、综合题(计 34 分) 
1.假设在“C:\MY DOCUMENTS\MY WEBS”中有一个文档，名为“index.htm”， 现要将

其复制到“ D:\网页\我们的家园”中，并重新命名为“主页”，然后将 C盘中的源文

件删除。请叙述实现上述各项操作的步骤。（6分） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 2.对下列 Word 表格完成以下操作： 

 

星期 

课程 

星期一 星期二 星期三 星期四 星期五 

上 

 

午 

第一节      

第二节      

第三节      

第四节      

下 

午 

第五节      

第六节      
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（1）将上述表格中的文字设置为仿宋体、加粗、小四号字并水平和垂直居中。 

（2）将表格外边框设为 1.5 磅的粗线，内部边框为细线。 

根据题意，将下列操作步骤补充完整。（每空 2 分，共 14 分） 

（1）                     ； 

（2）在“             ”功能区的字体下拉列表框中选择“仿宋”，字号下拉列表

框中选择“小四”，单击“加粗”按钮； 

（3）将鼠标指向选定的表格右击，在快捷菜单中选

择                                 ；  

（4）选择“表格工具”中“              ”选项卡→单击“边框”按钮； 

（5）在“边框和底纹”的对话框中选择“           ”选项卡； 

（6）在“线型”列表框中选择“实线”，在“            ”下拉列表框中选择“1.5”

磅，在“设置”区域单击“             ”按钮，单击“确定”按钮。 

 

 

 

 

3.Excel2010 操作题：根据上图和题意，将下列补充完整。（每空 2分，共 14 分） 

（1）图中当前工作表是        ，活动单元格是         ； 

（2）图中“单价”列中有些单元格中出现了若干个“#”，原因是              ；  

（3）使用函数计算出各产品的销售数量（销售数量= 一月销售量+二月销售量+三月

销售量）：选定 G3 单元格，输入公式           ，然后拖动该单元格的填充柄到 G12

单元格；  

（4）计算出各产品的销售额（销售额=单价*销售数量）：选定 H3 单元格，在其中输

入公式              ，并拖动该单元格的填充柄到 H12 单元格；  

（5）为表格设置边框：选定 A1：H12 单元格区域，打开                    对话

框，在“边框”选项卡中设置边框，确定； 
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（6）删除当前工作簿中的其他三张工作表： 

单击 Sheet2 工作表的标签，再按住             键的同时单击 Sheet4 工作表

标签，使用开始选项卡中的“删除”→“删除工作表”命令。  

 

                        《秘书基础》部分 

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，将代表该选项的

字母填在下面相应的答题位置。每题 2分，共 26 分） 

1.各级人民政府机关、群众团体、企业事业单位、社会自治组织，对人民群众来信来

访中提出的各种问题，进行分析研究，按照党的政策和国家法律、法规及其他各种规

定，进行处理的一系列活动，称为____________                    （         ）  

A.信访        B.信访人        C.信访工作        D.信访事务 

2.搞好机要文秘人员的选拔、审查、任用和管理，确保其队伍的高素质，是做好秘书

部门保密工作___________                                       （         ）  

A.重要保证    B.重要条件      C.重要前提        D.重要任务 

3.对自己的行为的目的有清醒的认识，这是在培养秘书的____________ （         ）  

A.自觉性      B.果断性        C.坚韧性          D.自控性 

4.人们习惯上把“印把子”比做权力的象征，这是印章的____________   （         ）  

A.标志作用    B.权威作用      C.法律作用        D.凭证作用 

5.改革开放各项工作都处于深刻的变革之中。秘书工作也产生了重大的变化，呈现出

三大发展趋势，即参谋职能强化趋势、__________、办公手段现代化趋势 （         ）  

A.秘书工作管理现代化趋势      B.秘书工作管理科学化趋势  

C.秘书工作管理综合化趋势      D.秘书工作管理科技化趋势 

6.以下对领导意图的含义解释有误的一项________                   （        ）  

A.是适应管理组织的需要，为达到某目标、完成某任务，由领导者提出的确定意见 

B.是领导工作意见总体表达的实质、目的、核心 

C.是在管理活动中作参考的备忘录 

D.命令、指示、决定、交办意见等，都是领导意图的表达形式 

7.地球南北两极的科学站进行对话，如同面对面交谈一样。太空人造卫星、飞船与地

面的联络十分便捷。这些都是现代社会信息工作的________基本特征   （         ）  

A.信息载体多样化             B.信息传递迅速化 

C.信息社会化                 D.信息全球化 

8.________包括对会议议题、议程的记录、发言情况的记录、决议事项记录（        ） 

A.会议描述     B.与会者姓名      C.会议内容      D.缺席人姓名和缺席说明 

9.秘书部门检查督办工作的最基本方法是________                  （         ）  

A.程序法       B.授权法       C.分层负责法  D.组合法 

10.________主要是指各机构之间从局部的、本位的、不同的角度所涉及的权利与义

务之争                                                        （         ） 

A.权益矛盾                    B.新旧体制矛盾        

C.主观认识矛盾                D.历史与现实矛盾 
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11._______就是对选题的“限定”过程，这是一个研究的过程         （         ）  

A.明确目的，确定项目           B.掌握知识，初步研究 

C.确定范围，选好对象           D.制定计划，拟出提纲 

12.会后整理、编写会议文件中做法不正确的是____________      （         ）  

A.需要正式印发的及时印发       B.需要回收的文件及时回收 

C.需要承办、转办的文件，及时交付有关人员归口处理     

D.需要公开发表的重要文件，交上级单位 

13.从____________角度看，会议是组织运作中的一种管理方式     (           ) 

A.词义          B.历史学        C.信息学          D.系统工程 

二、多项选择题（每小题选项中至少有两项符合题意，将符合题意的选项字母填

入相应的答题位置，多选、错选、少选均不得分。每题 2分，共 10 分） 

1.安排主席台座次的惯例正确的有____________                    （         ）  

A.主席台领导人为单数时，职务最高者居中，然后先右后左、由前至后； 

B.主席台领导人为双数时，职务最高者坐在次高者的左侧，两人都居中； 

C.为工作便利，主持人有时需要安排在前排边座就座，有时可按职务顺序就座； 

D.在主席台的桌子上每个座位右前方放上姓名台签。 

2.秘书沟通协调的基本要求包括________                          （         ）  

A.阻止弱化矛盾                  B.变通淡化矛盾 

C.融合缓解矛盾                  D.沟通化解矛盾 

3.单位值班中，值班人员应真正担当起____________的多重角色       （         ）  

A.联络员        B.收发员        C.接待员        D.信息员 

4.秘书在接待来客时，要对____________负责                       （         ）  

A.本单位        B.工作          C.来客          D.自己  

5.关于秘书的保密纪律，说法正确的有____________                 （         ）     

A.不该说的机密，绝对不说        B.不该问的机密，绝对不问 

C.不在私人通信中涉及机密        D.不在保密本上记录机密 

三、综合运用题（计 34 分） 

这一年的梅雨季节一直下大雨，某地水势暴涨，不论是领导干部还是老百姓都处

于高度紧张、高度戒备状态。这一天下午，防汛总指挥部的电话铃响了：黄子乡附近

的河堤决口，老百姓正在转移！指挥部立即奔赴现场，只见大堤内的子堤被河水撕开

了一个口子，决口处洪水垂直落差三米，抗洪抢险小分队正在不断用草袋灌土堵决口。

但是装满土的草袋一丢进决口，就被湍急的洪水冲走了；情急之下，指挥长布置将装

满大米的麻袋投入决口，想通过大米膨胀来堵住决口，一包包雪白的大米扔进水里也

未奏效。小肖秘书是个年轻人，工作能力强，这次被县领导安排担任指挥长的秘书，

他悄悄地塞给指挥长一张纸条，上面写着“该乡大多数人都在外出务工，去年早稻总

产量八千四百多斤；该段大堤通过整治已达到五十年一遇防洪工程标准。”看完这个

纸条，指挥长立即下令：“停止堵决口”。听到命令，大家愕然。指挥长才慢慢道出原
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委。原来，投入水中用来堵口的大米已远远超过该乡去年的早稻总产量，而且这子堤

的决口并不会影响大堤的安危。事后，肖秘书因参谋有方，受到指挥部嘉奖。 

问题： 

1.秘书小肖能不能直截了当地向领导进言，要求领导下达停止堵口的命令，为什

么？（4分） 

 

 

 

 

2.秘书工作在领导活动中的作用有哪些，本案例中秘书小胡采用递纸条的办法，

实际上是发挥了其中的哪种作用？（8分） 

  

  

 

 

 

 

 

3.肖秘书受到嘉奖，关键在于他向指挥长提供了有效的信息，试问秘书信息工作

的基本要求有哪些？（4分） 

 

 

 

4.结合此例，请你谈谈秘书工作在领导决策中处于什么样的地位，有怎样的作用。

（6分） 

 

 

 

 

5.肖秘书能在关键时刻提供有效的信息，说明他注重调查研究，注重平时的信息

积累，信息库存充盈，请问：调查研究工作为什么是秘书人员的重要职责，秘书人员

该如何练好调查研究的基本功？（6分） 
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6.小肖秘书在众多的秘书人员中脱颖而出，成为指挥长的秘书，这与他超强的工

作能力是分不开的，试问，秘书人员应具备哪些能力要求？（6分） 

 

 

《文书与档案管理基础》部分 

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，将代表该选项的

字母填在下面相应的答题位置。每题 2分，共 20 分） 
1.科技文件材料在编制卷内文件目录时“日期”栏填写正确的是____________（以

2018 年 1 月 1 日为例）                                          （         ）   

A.2018.1.1        B.2018.01.01        C.201811        D.20180101 

2、会计档案整理首先要____________                             （         ）  

A.区分核算单位    B.划分年度          C.划分保管期限  D.组卷 

3、电子文件直接生成的主要渠道是____________                   （         ）  

A.计算机辅助设计系统                  B.办公自动化系统     

C.计算机辅助制造系统                  D.自动化办公系统 

4、光盘档案档号格式表述正确的为____________                    （         ）  

A.分类号—光盘号—册号                B.分类号—册号—光盘号 

C.册号—分类号—光盘号                D.册号—光盘号—分类号 

5、平时整理文书材料，属于把好管理关的工作内容的是____________  （         ）  
A.同一事由的文件是否都办理完毕，包括是否已经完成公文处理程序 

B.文件材料是否齐全完整 
C.有关部门、人员按照《档案法》赋予权利与义务对归档文件整理检查、监督和指导 
D.文件材料的字迹、用纸是否符合归档要求 
6.占有大量翔实可靠的材料是写好公文的____________             （          ） 

A. 保证          B. 基础              C. 前提           D.核心  

7.____________的优点是查找使用方便，是一种科学的公文管理方法   （         ） 

A. 簿式登记      B. 卡片式登记        C. 流水式登记     D. 分类式登记 

8.____________是某一职业岗位上的工作人员综合素质的外在表现，是社会对其总体

印象的认定和评价，是人们长期自我修养锻炼的结晶                （         ） 

A.职业道德       B.职业素养           C.职业形象        D.职业责任 

9.归档文件目录在装订时，每本厚度不超过____________            （         ）  

A.5cm            B.5mm                C.2cm             D.2mm 

10.起草完成的公文初稿应由发文机关的____________进行审核      （         ） 

A.负责人        B.办公室（厅）负责人  C.分管领导        D.直接上级机关 

二、多项选择题（每小题选项中至少有两项符合题意，将符合题意的选项字母填

入相应的答题位置，多选、错选、少选均不得分。每题 2分，共 10 分） 

1.起草公文的要求理解正确的有____________                      （         ） 

A.公文起草应当符合国家法律法规和党的路线方针政策，完整准确体现发文机关意

图，并同现行有关公文相衔接 

B.文种正确，格式规范 
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C.公文涉及其他地区或部门职权范围内的事项，起草单位必须征求相关地区或部门意

见，力求达成一致 

D 机关单位办公室（厅）负责人应当主持、指导重要公文起草工作 

2.公文的眉头部分主要包括____________等要素                   （         ）  

A.份号            B.标题           C.发文机关标志     D.发文字号 

3.下列关于文件材料的归档，理解不正确的有____________           （         ）  

A.文件的发文稿纸、文件处理单，要与文件正本、定稿一并归档 

B.文件的发文稿纸、文件处理单，不能与文件正本、定稿一并归档 

C. 机关联合召开会议、联合行文所形成的文件材料原件由主办机关归档，联办机关

无需归档 

D.机关联合召开会议、联合行文所形成的文件材料原件由主办机关归档，联办机关可

将相应的复制件或其他形式的副本归档 

4.企业档案行政管理工作的程序有____________                   （         ）  

A.统筹规划        B.组织协调       C.管理工作       D.监督检查 

5.归档的数码照片电子文件应为____________通用格式              （         ）  

A. CEB            B.JPEG           C.TIFF           D.PDF 

三、综合运用题（计 30 分） 

安徽某市一法院副院长唐某在办理两起刑事案件时，无意之中竟将卷宗丢失，市

人大常委会经过调查，做出撤销其法院副院长职务的决定。这一案例再次向世人敲响

警钟，档案管理工作是机关单位工作的重中之重，一定不能随意马虎。为提高同学们

的思想认识，请回答一组档案管理工作的问题： 

1.档案工作的职业责任表现在哪些方面？（6分） 

 

 

 

 

2.文书档案管理的工作程序有哪些，其中哪个工作程序是档案工作的根本目的之

一?(6 分） 

 

 

 

3.档案保管工作的具体任务有哪些？（3分） 

 

 

 

 

4.档案库房的“八防”包括哪“八防”？（8分） 

 

 

 

5.当前，档案数字化技术已普遍运用于机关单位档案管理工作中，为什么要实现

档案信息数字化呢，档案数字化的基本要求有哪些？（7分） 
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公共管理与服务专业模拟试卷答案   

《计算机应用基础》部分                          

一、单项选择题 

 

题号 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 

答案 B D C A B D A D A A A B B 

1.单片机是一个小而完善的微型计算机系统。一个完整的计算机是由硬件和软件系统组成，只有

硬件的计算机称为裸机，所以本题的答案为 B。 

2.在计算机中给 CPU 直接提供指令和数据的存储器是内存，内存由随机存储器（RAM）和只读存

储器（ROM）构成，所以本题的答案是 D。 

3.窗口最大化时，标题栏的右侧有“最小化”、“还原”和“关闭”按钮，非最大化时，标题栏的

右侧有“最大化”、“最小化”、和“关闭”按钮，本题答案是 C 

4.用鼠标左键双击标题栏可以改变窗口的状态，处于最大化时，窗口变为还原，处于还原窗口时，

变为最大化，本题答案为 A. 

5.在 win7 中，使用 ctrl 键可选定不连续的文件，使用 sheet 可选定连续的文件，故本题选 B. 

6.另存为是指把目标另外保存的行为，原文件保持不变且被关闭，故本题答案为 D。 

7.A 为自动换行按钮，既为设置图片环绕方式按钮，B 为设置图片旋转按钮，C 为裁剪图片按钮，

D 为压缩图片按钮。 

8.DOCX 是 word 文档格式，RTF 是多文本格式，使用 word 和写字板创建，TXT 是文本文档，BMP 是

图像文件格式，不能直接进行编辑。 

9.添加项目符号必须是以段为单位，而不是以行为单位，故 A 是错误的。 

10.使用 delete 键只能删除所选单元格的内容，不能清除单元格的其他信息，故答案为 A。 

11.在 EXCEL2010 中，工作簿的文件名同文档内容无关，保存仍然按默认的文件名保存。 

12.希腊字母β属于符号，符号的插入需要在插入功能区中完成。 

13.希望之显示符合条件的记录，可使用“自动筛选”功能来完成。 

 

二、多项选择题 

 

题号 1 2 3 4 5 

答案 AB BD ABCD ABC ABC 

1.输入设备是向计算机输入数据和信息的设备，是计算机与用户或其他设备通信的桥梁。输入设

备是用户和计算机系统之间进行信息交换的主要装置之一。键盘，鼠标，摄像头，扫描仪，光笔，

手写输入板，游戏杆，语音输入装置等都属于输入设备；输出设备是计算机硬件系统的终端设备，

用于接收计算机数据的输出显示、打印、声音、控制外围设备操作等。也是把各种计算结果数据

或信息以数字、字符、图像、声音等形式表现出来。常见的输出设备有显示器、打印机、绘图仪、

影像输出系统、语音输出系统、磁记录设备等。 

2.IP 地址分为五类, A 类地址的第 1 字节是网络的地址，其它的 3 个字节为主机的地址。A 类地

址范围为：1.0.0.1-126.255.255.254; B 类地址的第 1 字节和第 2 字节是网络地址，其它 2 个字

节为主机的地址。B 类地址范围：128.0.0.1—191.255.255.254;C 类地址第 1 字节、第 2 字节和

第 3 个字节为网络地址，最后一个字节为主机地址,C 类地址范围：192.0.0.1—223.255.255.254; 

D 类地址不分网络地址和主机地址， D 类地址范围：224.0.0.1—239.255.255.254; E 类地址也

https://baike.so.com/doc/2226382.html
https://baike.so.com/doc/1922666.html
https://baike.so.com/doc/3435270-3615253.html
https://baike.so.com/doc/6019990-6232986.html
https://baike.so.com/doc/3987603-4183934.html
https://baike.so.com/doc/2529629-2672477.html
https://baike.so.com/doc/4618901-4831342.html
https://baike.so.com/doc/1430135-1511635.html
https://baike.so.com/doc/6040137-6253146.html


 10 

不分网络地址和主机地址， E 类地址范围：240.0.0.1—255.255.255.254.IP 地址的每段数字不

能超过 255，且用点隔开。 

3.A 压缩时和解压缩时可以对压缩文件和解压缩文件重新命名。B 因为你直接删除,只能删除他的文

件夹下面的文件,不能删除他的注册表里,和系统里某些 DLL 文件, 会有注册表信息沉余。故正确。C

回收站是微软 Windows 操作系统里的其中一个系统文件夹，主要用来存放用户临时删除的文档

资料，存放在回收站的文件可以恢复，但不能再回收站中打开文件。D 杀毒软件之所以能够对相

应的病毒进行查杀，是因为杀毒软件的病毒库，每次进行扫描的时候就会与病毒库的病毒样本进

行对比，如果特征码相似就为可疑程序，如果相同即为病毒，然后就会提示你进行隔离或者查杀

删除操作。计算机病毒就像生物病毒一样，它会不断的变化衍生，所以病毒库也需要不断更新病

毒样本，所以就需要经常升级。 

4.计算机病毒是编制者在计算机程序中插入的破坏计算机功能或者数据的代码，能影响计算机使

用，能自我复制的一组计算机指令或者程序代码。计算机病毒具有传播性、隐蔽性、感染性、潜

伏性、可激发性、表现性或破坏性。计算机病毒是一个程序，一段可执行码。就像生物病毒一样，

具有自我繁殖、互相传染以及激活再生等生物病毒特征。计算机病毒有独特的复制能力，它们能

够快速蔓延，又常常难以根除。它们能把自身附着在各种类型的文件上，当文件被复制或从一个

用户传送到另一个用户时，它们就随同文件一起蔓延开来。 

5.电子邮件地址的标准格式：用户名@服务器域名。@是邮箱地址的标记。 

 

三、综合题 

 

1.（1）打开“C:\MY DOCUMENTS\MY WEBS”文件夹，选定文件“index.htm”；（1 分） 

（2）单击“编辑”→“复制”命令（其他方法也得分）；（1 分） 

（3）打开“ D:\网页\我们的家园”文件夹；（1 分） 

（4）单击“编辑”→“粘贴”命令；（其他方法也得分）（1 分） 

（5）右击文件“index.htm”， 在快捷菜单中单击“重命名”命令，输入文件名称“主页”，按

回车键；（其他方法也得分）（1 分） 

（6）选定“C:\MY DOCUMENTS\MY WEBS\ index.htm”文件，按 Delete 键，在确认文件删除提

示框中单击“是”按钮。（1 分） 

2.答：（1）选定表格   

 （2）开始  

 （3）单元格对齐方式→中部居中  

 （4）设计 

（5）边框    

 （6）宽度   虚框 

3.答： （1）销售表    M14    （2）列宽不够    （3）=SUM(D3:F3) 

（4）=C3*G3    （5）设置单元格格式     （6）Shift    

 

《秘书基础》部分 

一、单项选择题 

1.C。本题考查的是信访工作的概念。 

2.C。本题考查的是保密的措施之“严格把好用人关”。 

https://baike.so.com/doc/5407469-5645386.html
https://baike.so.com/doc/5407469-5645386.html
https://baike.so.com/doc/3623678-3809447.html
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3.A。本是考查的是对自觉性的正确认识。 

4.B。人们习惯上把“印把子”比做权力的象征，这是印章的权威作用的体现。 

5.B。本题考查的是我国秘书工作发展的三大趋势。 

6.C。领导意图是在管理活动中实施的工作意见，而不是作参考的备忘录，故选 C。 

7.B。本题考查的是对现代社会信息工作的基本特征之“信息传递迅速化”的理解。 

8.C。会议内容包括对会议议题、议程的记录、发言情况的记录、决议事项记录，这

些是会议记录的主体。 

9.A。本题考查的是对秘书部门检查督办工作的一般方法的认识。 

10.A。本题考查的是对权益矛盾的理解，比如人员编制的多少，管辖范围的大小，预

算分配的比例，利润提成的比例，享有权利与应负责任的多少等。 

11.A。本题考查的是对秘书调查研究的一般程序的认识，明确目的，确定项目就是对

选题的“限定”过程，这是一个研究的过程。 

12.D。本题考查的是对会后整理、编写会议文件的认识，其中需要公开发表的重要文

件，无须交上级单位，应该是交付新闻单位发表。 

13.D。本题考查的是对会议概念的理解，从系统工程的角度看，会议是组织运作中的

一种管理方式。 

二、多项选择题 

1.BC。本题考查的是安排主席台座次的惯例，其中：主席台领导人为单数时，职务最

高者居中，然后先左后右、由前至后，不是先右后左；姓名台签要摆在主席台桌子上

每个座位的左前方，而不是右前方。 

2.BCD。秘书沟通协调的基本要求有沟通化解矛盾、变通淡化矛盾、融合缓解矛盾，       

没有阻止弱化矛盾这个要求。 

3.ABCD。本题考查的是值班人员的素质要求。 

4.ABC。本题考查的是群众接待工作的基本原则，秘书在接待来客时，要对本单位     

负责，对工作负责，对来客负责 

5.ABC。本题考查的是秘书的保密纪律，其中一条是，不在非保密本上记录机密。 

三、综合运用题 

1.答：不能。秘书在工作中，一定要处理好“参与”与“参谋”的关系；参与决策是

其他领导成员的权力，秘书是为领导出主意想办法的，可为领导提供多种决策方案供

领导参考选择，是不可以代替领导做决策的。 

2.答：秘书工作在领导活动中的作用有：枢纽作用、助手作用、参谋作用、辅助协调

作用、“不管部”作用、“窗口”作用。本案例中秘书小胡采用递纸条的办法，实际上

是发挥了参谋作用。 

3.答：秘书信息工作的基本要求有：准确、及时、全面、适用。 

4.答：（1）秘书工作在领导决策中处于辅佐的地位，为领导者服务。（2）秘书辅佐决

策体现在：①决策前的服务式辅佐工作；②决策形成中的协助式辅佐工作；③决策实
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施中的协调式辅佐工作；④决策效果评估中的总结式辅佐工作。 

5.答：（1）调查研究工作是秘书人员的重要职责，因为：调查研究是获取信息、了解

情况的重要手段；调查研究是协助领导贯彻党的方针政策的重要环节；调查研究是辅

佐领导科学决策的基础。 

（2）秘书人员要练好调查研究的基本功，这体现在：注重积累，减少调研的“量”；

积极优化职能环境；努力练好进行调查研究的基本功。 

6.答：秘书人员应具备的能力要求有：表达能力、办事能力、管理能力、应变能力、

社交能力、操作能力。 

《文书与档案管理基础》部分 

一、单项选择题 

1.A。科技文件材料在编制卷内文件目录时“日期”栏填写格式与归档文件目录中“日

期”填写格式不同，请注意区别。 

2.A。本题考查的是会计档案整理的操作流程，其中首先要做的工作就是区分会计核

算单位。 

3.B。电子文件直接生成的主要渠道是办公自动化系统 ，简称 OA 系统。    

4.B。本题考查的是光盘档案档号格式，正确的是：分类号—册号—光盘号。 

5.C。在平时整理文书材料中，检查同一事由的文件是否都办理完毕，包括是否已经
完成公文处理程序，检查文件材料是否齐全完整，检查文件材料的字迹、用纸是否符
合归档要求，这三者是把好检查关；有关部门、人员按照《档案法》赋予权利与义务

对归档文件整理检查、监督和指导，这属于把好管理关的工作内容 
6.B。占有大量翔实可靠的材料是写好公文的基础，本题考查的是公文的写作过程。     

7.D。簿式登记和卡片式登记是收文登记的形式，分类式登记法和流水式登记法是收

文登记的方法，其中分类式登记法优点是查找使用方便，是一种科学的公文管理方法。 

8.C。本题考查的是职业形象的概念。 

9.C。归档文件目录在装订时，每本厚度不超过 2cm。 

10.B。起草完成的公文初稿应由发文机关的办公室（厅）负责人进行审核。 

二、多项选择题 

1.ABC。本文考查的是起草公文的要求，其中，机关单位负责人应当主持、指导重要

公文起草工作，而不是机关单位办公室（厅）负责人。 

2.ACD。公文的眉头部分主要包括份号、密级和保密期限、紧急程度、发文机关标志、

发文字号、签发人等要素，不包括公文标题。 

3.AD。本题考查的是机关文件材料的归档范围。 

4.ABCD。本题考查的是企业档案行政管理工作的程序。 

5.BC。归档的数码照片电子文件应为 JPEG 和 TIFF 两种通用格式。 

三、综合运用题 

1.答：档案工作的职业责任表现在：第一，要保障档案原貌的真实、完整无损；第二，

要坚持来源原则等久经考验的档案原则；第三，要使档案信息转化为知识，使静态的

档案载体活化为适应现实需要的信息资源，实现档案价值的增值。 
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2.答：文书档案管理的工作程序有：收集——整理——保管——统计——利用；其中

档案利用工作是档案工作的根本目的之一。 

3.答：档案保管工作的具体任务有：一是掌握档案保管状况；二是分析档案损坏的原

因；三是采取专门的技术手段，加强安全防范。 

4.答：档案库房的“八防”，指防火、防水、防潮、防霉、防虫、防光、防尘、防盗。 

5.答：（1）档案信息数字化的意义有：①提高档案信息的利用效率；②保护历史档案；

③规避安全风险；④缓解库房空间的紧张。 

（2档案数字化的基本要求有：规范性要求、安全性要求、真实性要求。 


