
 

 文秘卷 第 1 页 共 5 页 

安徽省中职五校联盟 2018 届高三第三次联考卷 

公共管理与服务类综合测试卷 

（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，将代表该选项的字母填在下

面相应的答题位置。每小题 2 分，计 12 小题，共 24 分） 

1、Windows 7 中，剪贴板和回收站所占用的存储区分别属于______。 

A.内存和硬盘     B.内存和内存     C.硬盘和内存     D.硬盘和硬盘 

2、下列术语中，属于显示器性能指标的是______（        ） 

A、分辨率          B、精度          C、速度           D、可靠性 

3、 为了在资源管理器中快速查找.EXE 文件，最快速且准确的显示方式是______ （       ） 

A、按名称          B、按类型        C、按大小         D、按日期 

4、下面关于软件的叙述不正确的是 (        )  

A、操作系统和数据库管理系统都属于系统软件 

B、应用软件必须在系统软件的支持下才能运行 

C、常用的办公自动化软件和杀毒软件都属于应用软件 

D、用户使用的计算机软件只能购买而不能自行开发 

5、通常人们说处理器“酷睿 i5 2.8G ”，其中 2.8G 的含义是 （    ） 

A、 最大内存容量             B、最大运算速度  

C、 最大运算精度             D、 CPU 的时钟频率 

6、在 word 2010 中，文本输入有插入方式和改写方式，可以使用______来切换这两种方式。

（      ） 

A、TAB             B、 ESC          C、 Delete        D、 Insert 

7、在 word 2010 中，要在同一文档中进行不同的页面设置，必须用______。（      ） 

A. 分节       B. 分栏     C. 不同的显示方式      D. 分页  

8、在 Word 文档中将插入点一次移到文档尾部的快捷键是______。(      ) 

A、Ctrl+Home       B、Ctrl+End      C、Ctrl+PageUp   D、Ctrl+PageDown 

9、在 Excel 的工作表中，假定 C3:C8 区域内的每个单元格中都保存着一个数值，则函数

=COUNT(C3:C8)的值为（   ）。 

A、4               B、5             C、6              D、8 

10、在 Excel 中，错误值总是以______开头。（     ） 

A、＄              B、＃            C、？              D、＆ 

11、在 Excel 的图表中，能反映出数据变化趋势的图表类型是______。（      ） 

A．柱形图              B．折线图          C．饼图         D．气泡图 

12、以下描述中正确的是______。（        ） 

A、202.103.24.256 是一个合法的 IP 地址 

B、域名系统只负责将域名转换成 IP 地址 

C、顶级域名.edu 代表教育机构 

D、为电话拨号上网的计算机分配的 IP 地址是固定的               

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

题栏内，多选、错选、少选均不得分。每题 3 分，共 12 分） 

13、在 Windows7 中，下列字符不能出现在文件名中的是           。（      ） 

A、_              B、\           C、*               D、+ 

14、在 Word 中可以加边框的对象有           。（      ） 

A、图片        B、表格         C、段落       D、文本 

15、下面关于工作表命名的说法,正确的有           。（      ） 

A、在一个工作簿中不可能存在两个完全同名的工作表 

B、按 F2 可以对工作表重新命名 

C、工作表的名字只能以字母开头,且最多不超过 32 字节 

D、工作表命名后还可以修改,复制的工作表将自动在后面加上数字以示区别 

16、下列协议中用于电子邮件收发的是（     ）。 

A、SMTP      B、FTP        C、POP3       D、HTTP 

三、综合应用题（共 34 分） 
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17、请根据下表格中的文件扩展名，将其对应的文件类型序号填入表中相应的位置。（6 分，

每空 1 分） 

① 图像文件  ② 文本文件    ③ 网页文件  

④ 音频文件  ⑤ 可执行文件  ⑥ 压缩文件 

18. 请回答下列问题：（8 分,每空 2 分） 

① Windows7 系统通过          界面方式极大地方便了用户使用，而不用需要记忆大量

的命令。 

② 每当运行一个 Windows7 应用程序时，系统都会在          上增加一个图标。 

③ 在 Windows 7 中，“复制”操作的键盘组合命令是          ，且被复制的对象将存放

在 

          中。   

19.宏发公司要使用 Excel 2010，制作如下图所示员工信息表，请根据表中信息，回答下列问

题。（8 分,每空 2 分） 

 

（1）在输入“性别”列数据时，可选中 C3 单元格，然后按住 Ctrl 键，再一次选中 C4、C8、

C9 单元格，在最后的 C9 单元格中输入“女”，按__________组合键确认，则所有选中单元格

均输入“女”。 

（2）在输入“身份证号”列时，需要先输入__________为前导符，再输入数字字符的方法完

成该列数据的输入。 

（3）为 H5 单元格插入批注时，在__________选项卡的“批注”组中单击__________按钮，

此时在所选中的单元格右侧出现了批注框，在其中输入“董事”，完成操作。 

20.在 Word中将文档设置成如下所示，根据提示完成操作步骤(12 分）： 

(1) 首字下沉：选定第一段，单击______________选项卡中的“首字下沉”按钮，打

开“首字下沉”对话框，在“位置”中选择“__________”项，下沉行数为 3。 

(2) 插入图片：单击插入选项卡中的图片按钮，找到并插入该图片，选中该图片，单

击“____________”下拉按钮，选择____________环绕。 

(3) 插入艺术字：点击“插入”功能区____________按钮，在艺术字库中选定好艺术

字样式，并输入内容将其插入。 

(4) 分栏：选定第三段，单击“___________”选项卡中的分栏下拉按钮并选择“更多

分栏”命令，完成相应的设置即可。 

文件扩展名 .txt .mp3 .jpg .html .rar .exe 

文件类型序号       
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第二部分 秘书基础(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，将代表该选项的字母填在下

面相应的答题位置。每题 2 分，计 12 小题，共 24 分） 

21．秘书工作的本质是服务，（    ） 是我国党政机关一切工作的出发点和归宿。            

A．为领导服务       B．为人民服务    C．为部门服务     D．为机关服务 

22．秘书信息工作的（  ），主要体现在起草文件和撰写各种文字材料上。          

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

23.信息收集的渠道中，根据获取信息的来源分类正确的是（  ）      

A. 外部渠道         B.信息网络渠道    C.社会团体渠道     D.行政组织渠道 

24. 因为决策是人们从认识走向实践活动的一个必经的中间环节，所以决策的基本特征具有 

（    ）                                     

A．创造性          B．目的性      C．边缘性            D．主观性 

25．评价决策方案的根本原则和首要标准  （    ） 

A．可行性        B．效益性    C．全局性          D．创造性 

26.（   ）主要是各机构之间从局部的、本位的、不同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 

27．××中学拟举办十五周年校庆活动，决定由校办公室承办。这是秘书部门（   ）的体现。 

A．领导作用        B．带头作用    C．“不管部”作用  D．特殊作用 

28．会议中心文件不包括              （     ）           

A．发言稿        B．会议通知    C．工作报告          D．讨论稿 

29．董事会、院务会等会议属于   （     ）  

A．代表会           B．座谈会       C．工作会          D．报告会 

30．单位对位行使权力的标志是 （    ） 

A．单位领导人“公用”的印章         B．单位印章   

C．秘书部门公章                  D．法人私章  

31．密码、网址、密码机和涉及密码业务的文件属于（   ） 

A．设为秘密         B．绝密         C．会议秘密          D．通信秘密 

32.某些事权冲突或利益冲突，矛盾双方各执一说，对政策和宏观制度，各自按对己方有利的

方面去解释，并以此为依据，力图要让双方让步，使问题难以解决，秘书遇到此种矛盾时，

应根据(   )的基本要求来开展调解工作。 

A. 沟通化解矛盾     B.变通淡化矛盾     C.融合缓解矛盾      D.整合消化矛盾 

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

题栏内，多选、错选、少选均不得分。每题 2 分，计 5 题，共 10 分） 

 

33．表达能力一般通过（    ）等形式的沟通信息、交流思想、表达情感的能力 

  A．言语         B．文字       C．身形       D．手势 

34．调查前应对被调查的对象做初步研究，研究内容包括有关被调查对象的（    ） 

   A．理论、政策   B．业务知识   C．历史资料   D．群众意见 

35．决策方案的设计方法通常有（    ）。 

  A．推演法        B．组合法    C．想象法     D．仿照法 

36．反馈有以下几种方式（    ）  

  A．书面反馈      B．电话反馈   C．公示      D．了解沟通 

37.单位值班中要认真做好值班记录，值班记录的类型有（     ） 

电话记录      B.接待记录      C.值班日记        D.大事记 

三、综合题 （2 小题，共 36 分） 

38．阅读下列短文，回答问题。（25 分） 

（1）有人认为，现在讲分层负责，各部门责、权、利都捆绑在一起，叫责任承包。如果协调

过程中出现了为顾全大局必须牺牲局部利益的情况，“局部服从全局”的原则不如改成“利益

补偿原则”，这种提法更明确，针对性更强。局部利益“堤外损失堤内补”，全局利益也因整

体效益的提高而获得更大的利益，双方都有好处。而提“局部服从全局”的原则，“补偿”只

是一种可以考虑的方法，地位不醒目，得不到足够重视，也不利于在新的形势下开展工作。

你认为这种说法对不对？为什么？（10 分） 

（2）秘书沟通协调的基本原理是什么？有哪些特点？（6 分） 

 （3）请你谈谈秘书沟通协调的基本方式？（7 分）指出哪种协调方式最符合秘书的职能地位？

（2 分） 

39．阅读下列短文，回答问题。（11 分） 

有一副对联：“今天会，明天会，天天开会；你也讲，他也讲，大家都讲”，横批：“无人

落实”。它批评的是会议开了以后不能落实的情况。为保证会议要求的落实，秘书必须要在会

后做好哪项工作？（1 分）如何保障这项工作的顺利开展？（10 分） 
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第三部分 文书与档案管理基础(本部分 60 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，将代表该项的字母填在

括号内，不填不得分。每题 2分，共 20分） 

40、公文的基本作用是______________                                   （        ） 

A.领导与指导作用   B.联系与沟通作用    C.凭证与依据作用    D.宣传教育与监督作用 

41、小丽正在进行收文办理，以下要登记的是______________                （        ） 

A.一般性的简报    B.《中国青年报》    C.行政事务性的通知    D.机关内部使用的文件 

42、暂存公文应由各机关的______________统一、集中保管，并按照相关规定加以管理，保

证公文的完整、安全                                                  （        ） 

A.文书部门       B.相关业务部门      C.档案部门      D.保密部门 

43、归档文件整理时，如附件达到或超过______________份并且总厚度超过 2cm 的文件，为

装订、复印、查阅方便，可从第 2 份附件起，将附件作为一件独立的文件进行整理、编目、

保管。                                                                （        ） 

A.2              B.3                  C.4             D.5 

44、企业档案整理，与文书档案的主要区别，是企业档案的______________   （        ） 

A.组卷           B.分类               C.排列          D.编目 

45、下列档案类型属于会计档案的是______________                        （        ） 

A.财务收支计划       B.财务制度         C.经费预算         D.银行对账单 

46、光盘档案的外包装，适用______________                               （        ） 

A.纸质材料           B.塑料薄膜纸       C.优质透明塑料盒      D.金属制品 

47、科研档案组卷时顺序摆放正确的是______________                      （        ） 

A.调研—申报立项—研究—试验—总结—鉴定—报奖—推广 

B.申报立项—调研—研究—试验—总结—鉴定—推广—报奖 

C.调研—申报立项—总结—鉴定—研究—试验—报奖—推广 

D.申报立项—调研—研究—试验—总结—报奖—推广—鉴定 

48、照片的符号说明不包括______________                                （        ） 

A.档号       B.照片号      C.底片号      D.参见号 

49、起草完成的公文初稿应由发文机关______________进行审核             （        ） 

A.负责人       B.相关业务部门负责人      C.办公室（厅）负责人     D.分管领导 

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括号，

多选、错选、少选均不得分。每题 2分，共 10分） 

50.发文办理中，对复核后的公文，应当确定______________并详细记载       （         ） 

A.签发人      B.发文字号     C.分送范围     D.印制份数 

51、雪潇是某机关的文书人员，正在确定文件材料的归档范围和保管期限，她不正确的理解

有______________                                                  （        ） 

A.本机关负责人兼任外单位职务形成的与本单位无关的文件材料，她认为应该归档 

B.本机关职能活动中形成的一般性业务文件，她认为不应该归档 

C.本机关作为联办单位联合召开会议所形成的文件，她认为本单位应归档会议文件的原件 

D.本机关机构演变、人事任免等的文件材料，她认为应定期保管 

52、以“件”为单位的整理方法，包括______________                      （        ） 

A.对“件”的确定     B. 案卷排列      C.加盖归档章     D.分类排列 

53、目前电子文件形成，主要通过的渠道有______________               （        ） 

A.办公自动化系统     B.模数转换     C.计算机辅助设计系统   D.计算机辅助制造系统 

54.对职业形象的理解，正确的有______________                        （        ） 

A.职业形象是某一职业岗位上的工作人员专业素质的外在表现 

B.职业形象是社会对其总体印象的认定和评价 

C.职业形象是人们长期自我修养锻炼的结晶 

D.举止得体、作风干练、高贵典雅是办公室文员应有的职业形象 

三、综合题：（计 2 小题，共 30 分） 

55．老任所在的芮雄建筑是一家发展势头良好的中型企业，前不久，上级派出调查组来到芮

雄建筑调查，发现该公司文书档案工作未跟上公司发展的步伐，提出了整改建议，要求公司

在最短的时间完成档案数字化工作，请和老任交流一下档案数字化的相关知识（15 分）： 

（1）档案数字化的含义（3 分） 

（2）为了确保数字化档案的质量，实现数字化的目的，档案数字化工作必须遵守的基本要求

有哪些？（3 分） 

（3）纸质档案数字化的基本环节包括哪些？（8 分） 
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（4）芮雄建筑还有一批纸质较差的历史档案，该用何种扫描方式合适？（1 分） 

56、文书档案工作实操题： 

（1）每份归档文件首页的右上角要加盖归档章，请填写完善下面归档章中①-④项的名称（4

分） 

① 

 

年度 ② 

机构（问题） 

 

③ ④ 

 

①: ____________________________      ②: ____________________________           

③: ____________________________      ④: ____________________________                            

（2）归档文件目录填写完成后，还要制作归档文件目录的封面，请填写好下面封面中①-③

项的名称（3 分） 

 

 

 

归档文件目录 

 

 

 

 

               ___ ①__________：  

                 ____②__________： 

               ____③__________：  

                 机      构  ：  

                  （问题） 

 

 

①: ____________________________      ②: ____________________________           

③: ____________________________      

（3）档号的编制是档案管理人员的一项基本工作，请解读以下档号（每空 1 分，共计 8 分）： 

①  B·1992—20（企业档案的档号） 

B：_______________（行政管理）        1992: ________________          

20: _______________      

本档号是按“___________________________” 编制案卷流水号的。 

②  5·01·2—6（某企业科研档案档号） 

5：_______________（一级分类号）        01： ________________（二级分类号）          

2: _______________（三级分类号）        6：  ________________  (案卷号）  

 


