
安徽省中职五校联盟 2019 届高三第二次联考 

公共管理与服务类专业综合测试卷 
 

答题时间：150分钟    分值：200分 

第一部分  计算机应用基础  （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。每题 2 分，计

12题，共 24分） 

1.计算机最早的应用领域是进行科学计算，其主要计算的问题面向于（    ）。 

A．科研   B．军事   C．商业   D．管理 

2.“神威·太湖之光”的持续运算速度可以达到每秒 9.3 亿亿次，主要用于大规

模数据处理，它属于（    ）。 

A．巨型计算机  B．中型计算机  C．微型计算机  D．专用计算机 

3.计算机可以进行自动处理最根本的基础是（    ）。 

A．运算速度快   B．计算精度高   C．能进行逻辑判断  D．程序存储控制 

4.在 Windows 7 中，以下关于隐藏属性的叙述，说法正确的是（    ）。 

A．隐藏文件在浏览时不会显示出来       B．隐藏文件不能删除  

C．只有文件才能隐藏，文件夹不能隐藏   D．隐藏是文件和文件夹的属性之一  

5.文件扩展名一般是用来表示文件的（    ）。 

A、大小      B、位置       C、类型      D、日期 

6.POP3 服务器用来（    ）邮件。 

A．接收  B．发送    C．接收和发送  D．以上均错 

7.在 Word2010 编辑状态下，调整段落缩进方式最直观、快速的方法是利用

（    ）。 

A．菜单栏     B．工具栏      C．格式栏      D．标尺 

8.在 Word2010 中，当前编辑的文档是 C 盘中的“排版练习.docx”，要将该文档

保存到 D 盘的“学习资料”文件夹中，应当使用（    ）。 

A．“文件”选项卡中的“保存”命令           

B．“文件”选项卡中的“另存为”命令 

C．“文件”选项卡中的“保存并发送”命令     

D．“文件”选项卡中的“粘贴”命令 

9.在 Word2010 中编辑表格时，若光标位于表格外右侧的行尾处，按 Enter（回车）



键，操作结果为（    ）。 

A．光标移到下一列            B．光标移到下一行，表格行数不变 

C．插入一行，表格行数改变    D．在本单元格内换行，表格行数不变 

10.在 Excel2010 中，按下 Delete 键将清除所选区域所有单元格中的（    ）。 

A．内容    B．格式    C．批注    D．所有内容和格式 

11.一个单元格地址的引用形式是$D5，则此地址是（    ）。 

A．相对引用  B．绝对引用  C．混合引用  D．三维引用 

12.若将单元格 D3 中保存的公式“=B3+C3”移动到 E4 中，则 E4 单元格中保存的

公式为（    ）。 

A．=B3+C3  B．=C3+D3  C．=B4+C4  D．=C4+D4 

 

二、多项选择题（下列各题选项中至少有两项符合题意，多选、错选、少选均不

得分。每题 2分，共 10分） 

13.在下列设备中，只能作为输入设备的是（     ） 

A．鼠标     B．键盘     C．绘图仪     D．硬盘 

14.库是 Windows7 操作系统新增的文件管理模式，Windows7 自带的库包括

（          ） 

A、图片     B、文档      C、优酷影视      D、音乐 

15.按照覆盖的地理范围不同，可以将计算机网络划分成（       ） 

A. WAN       B. LAN       C. MAN        D. WWW 

16.在 Word2010 编辑状态下，对于选定的文字可以进行的设置是____。 

A．加下划线  B．加着重号  C．发光效果  D．位置提升 

17.在 Excel2010 中，对工作表中选中的区域能够进行的操作是____。 

A．调整行高  B．调整列宽  C．设置条件格式  D．保存文档 

 

三、 综合应用题（共 36分） 

18.下面的表格是对菜单项中符号标记作用的说明，根据表中说明，选择相应的

选项并将其序号填入表中。（8 分） 

①菜单项名字右侧有符号“►”   ②菜单项名字前有符号“√” 

③菜单项名字前有符号“●”     ④菜单项名字右侧有符号“„” 

                                       

说  明 选项序号 

选中此菜单时，将弹出一个对话框。  

当鼠标指向此菜单命令时，会弹出子菜单。  

此菜单已被选中，再次单击此菜单项，标记消失。  



此菜单已被选中，但不可以在同时选中同组中其他菜单

项。 

 

 

19.如图是在 Word2010 中正在编辑的文档，参照样例，根据题意完成填空：（14

分） 

 

（1） 当前的视图模式是______________。 

（2） 标题文字使用的字体是__________。 

（3） 当前文本输入的编辑状态是__________。 

（4） 选择“插入”选项卡→_______________功能组中的“页眉”按钮，可以给文档添加

页眉。 

（5） 标题内容的底纹设置是将“底纹”应用于_________。 

（6） 正文最后一段内容的边框设置是将“边框”应用于__________。 

（7） 使用____________选项卡功能区中的相关命令可以将正文第二段的内容设置为“分

栏”。 

20.如图是在 Excel2010 中制作的表格：参照样例，根据题意完成填空。（14 分） 



 

（1）当前活动单元格是_________。 

（2）选定区域________________，选择“合并后居中”，可以得到标题栏的排版

结果。 

（3）计算空调的销售金额（销售金额=单价×销售量），应在 D3 单元格中输入

公式：=________。拖动 D3 单元格的_____________至 D6 单元格可得到各

类商品的销售金额。 

（4）在 D7 单元格中输入函数_______________(D3:D 6)可以计算销售总额。 

（5）如果需要在 C 列和 D 列之间插入一列，可以先选中________列，再选择

___________选项卡中的“插入”→“插入工作表列”。 

 

 

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，每小题 2 分，计 12小题，

共 24分） 

21.下列不属于秘书工作基本属性的是（      ）。 

A.辅助性  B.综合性  C.政治性  D.服务性 

22.秘书工作的核心是（      ）。 

A.领导意图   B.辅助决策  C.组织目标  D.信访接待 

23.秘书部门的作风与效率影响着单位的形象，因此它常被称作领导机关的（      ）。 

A.“中枢”  B.“窗口”  C.“中心”  D.“助手” 

24.秘书与领导者在工作上只是分工不同，都是为人民服务，因此他们的关系是（      ）。 

A.上下级关系  B.同志关系  C.主辅关系   D.从属关系 

25.“春江水暖鸭先知”是自然界更替与生物界必然联系的（      ）表征。 



A.信息  B.内涵  C.本质  D.内在 

26.“倘若你有一种思想，我也有一种思想，而我们彼此交流这些思想，那么，我们每个人

将各有两种思想。”这句话正好体现了信息的（      ）特征。 

A.开发性  B.共享性  C.无限性  D.时效性 

27.在科学决策的四个要素中，（      ）指影响决策的各种主客观条件，它是决策的关键。 

A.决策者  B.决策对象  C.决策结果  D.决策机制 

28.秘书的沟通协调，尤其是协调行为必须受领导活动制约，这体现了秘书沟通协调工作的

（      ）特点。 

A.附属性  B.全面性  C.中介性  D.临时性 

29.“麻雀虽小，五脏俱全”，解剖一例，可知其他，这里运用的调查方式是（      ）。 

A.普遍调查  B.综合调查  C.典型调查  D.重点调查 

30.“朝鲜核问题六方会谈”是涉及朝、中、俄、韩、美、日六国之间的谈判，这种多边会

谈，应该将会场格局布置为（      ）。 

A.长方形  B.多边形  C.正方形  D.半圆形 

31.（       ）是实现保密工作科学化和现代化的根本保证。 

A.强化保密教育  B.完善保密制度  C.严肃保密纪律  D.采用先进技术 

32.陈毅同志说，做秘书嘛，一要能“秘”，二要能“书”。这其中的“秘”指的就是秘书工

作的（      ）。 

A.纪律性  B.辅助性  C.中介性  D.服务性 

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） 

33.以下（      ）等曾在我国古代纸张发明前用于记录和储存信息。 

A.绳子  B.甲骨   C.竹简  D.胶卷 

34. 提出会议的议题有以下哪几种情况（      ）。 

A.由领导提出  B.由秘书部门上下广泛征求意见后，按重要程度、缓急程度提出 

C.由参加会议的人在开会时提出                D. 由出席会议的领导在开会时 

35.秘书值班工作的制度主要包括（      ）。 

A.交接班制度  B.请示汇报制度  C.保卫制度  D.记录归档制度 

36.秘书常用的协调方法有（      ）。 

A.座谈与讨论  B.会谈与对话  C.会议与会商  D.评判与裁决 

37.秘书的能力结构是指从事秘书工作所不可或缺的最主要的本领与才干的构成，它包括

（      ）。 

A.表达能力  B.运动能力  C.办事能力  D.应变能力 

 

 



三、综合题（计 2 题，共 36 分） 

38. （计 18 分）阅读下面材料，回答问题： 

××服装公司总经理秘书李林有简报并从中获取信息的习惯，他经常翻阅各种国内外

经济报刊，收集消费市场的信息并进行分类剪贴，汇集成册。通过对简报内容的分析研

究，李林掌握了服装市场需求变化的情况和发展趋势，为领导了解市场行情、进行新产品

开发决策提供了有益的借鉴和参考，公司的发展越来越好。 

（1）由材料分析，信息处理包含哪些环节？（3 分） 

 

 

 

（2）信息工作在秘书活动中有哪些作用，李林的信息工作起到了什么作用？（5 分） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（3）秘书信息工作有哪些特点，李林的信息工作体现了什么特点？（6 分） 

 

 

 

 

 

 

（4）秘书李林与总经理相处可能遵循了哪些原则？（4 分） 

 

 

 

 

 

 

 

39. （计 18 分）阅读下面材料，回答问题： 

今天，××公司总经理秘书小李第一次独立负责与一家大公司合作的签约仪式。小李

十分重视，一早便赶到办公室，打扫卫生，给总经理泡好茶，整理了自己的工作思路，列

出计划表。上班后，小李把准备好的签约议程和讲话稿交给总经理，然后去检查接待工作

准备和仪式现场的布置情况。上午 10 点，签约仪式开始，一切进行的非常顺利。 

（1）签约前，小李进行沟通协调工作，常见的协调方式有哪些？（6 分） 

 

 

 



（2）签约仪式前准备工作的要求。（4 分） 

 

 

 

 

（3）材料中涉及到接待准备工作，请问接待工作应遵循哪些原则？（4 分） 

 

 

 

 

 

 

（4）办公室安排领导公务活动一般有哪些原则？（4 分） 

 

 

 

 

 

 

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，每小题 2 分，计 10小题，

共 20分） 

40.随着形势的发展和变化，旧的政策内容的公文会被新的政策内容的公文所替代，这体现

了公文的       。 

A.权威性    B.政策性    C.教育性     D.时效性 

41.曹丕的《典论•••论文》云“盖文章，经国之大业。”这里所谓“文章”中的“四科八体”，

指公文的是      。 

A.奏议     B.书论     C.铭诔     D.诗赋 

42.逐级上行文       。 

A.是上行文中使用不算多的行文方式    B.是上行文中最基本的行文方式 

C.只有在少数特殊情况下才可以使用    D.只有在特殊必要情况下才可以采用 

43.凡是向同级或无隶属关系的机关单位行文，不管是请求性、答复性还是询洽性的，一般

都应该使用     。 

A.请示     B.报告     C.函       D.批复 

44.当一份文件需要送几位领导和部门阅批，但文件份数少，又不允许复印和翻印或没有必

要复印和翻印时，就采用      的方式。 

A.分送传阅   B.横传   C.集中传阅   D.建立阅文室 

45. 公文一律    侧装订。装订时四边留出页边，左右对称，上宽下窄。装订后的公文，要



求保持页面的整洁、美观。      

A．左    B．右    C．上   D．下 

46. 按照有关规定，对办理完毕，既不应当归档或清退，又暂时不宜销毁的公文，    以备

查用，以后再作处理。 

A．销毁    B．清退    C．归档    D．暂存 

47. 根据右图所示，国家档案局令（第 8 号）《机关文件材料归档

范围和文书档案保管期限规定》生效的时间为    。 

A.2006年 9月 19日  B.2006年 12月 18日 

C.出版发行之日      D.印制发出之日 

48.阅档人员必须在阅档室查阅档案，这指的是档案利用的      方式。 

A.借阅    B.借出    C.函查和电话查询   D.档案网络查询服务 

49.有关电子文件归档要求的叙述，不正确的是      。 

A．在进行物理归档时，要按照一式两套的办法           

B．电子文件载体应设为禁止写操作状态     

C．保存电子档案的载体优先顺序为只读光盘、一次写光盘、可擦写光盘、硬磁盘等    

D．禁用软磁盘作为归档电子档案长期保存的载体 

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） 

50. 公文具有很强的政策性。制发公文的目的是为了     。 

A．学习政策    B．制定政策    C．宣传政策     D．执行政策 

51.下列是关于区分归档文件材料所属年度的叙述，正确的是    。 

A．一般文件归入文件制发年度（指文件最后的落款日期）      

B．跨年度的会议文件，归入会议闭幕年度    

C．翻印的文件，归入翻印文件时所在的年度         

D．非诉讼案件材料，归入结案年度 

52.科技档案的分类方法主要有      。 

A.按价值分类    B.按类型分类    C.按工程项目分类    D.按课题分类 

53.会计档案的保管期限种类有      。 

A.永久    B.长久    C.暂时   D.定期 

54.光盘的优缺点有     。  

A．记录密度高    B．存取速度快    C．存储费用低    D．易保存 

三、综合题（计 2 题，共 30 分） 

55.（计 16 分）根据材料，按要求完成下列问题：  



材料：××职业中学 2018年 1月 5日收到本年度的第 2份无密级文件一份（见

下样文），文秘人员李×在签收后提出拟办意见：由教导处学籍管理员宋××负责，

按文件要求具体办理，并以学校 2018 年第 1 号文件复文，校长张×按拟办意见

批示：按拟办意见办理。在规定时间内宋××按要求及时办结了该文件，并将该

文件交由文秘人员李×归入到案卷 JX 中。 

 

××省教育厅文件 

教职成〔2018〕2号 

 

关于上报中职学校学生学籍数据的紧急通知 

各市教育局，省属中职学校，高职院校中专部： 

    2017年我省中职学校招生数，教育统计为××万多人，„„现就有关事

项紧急通知如下： 

一.各学校要认真核对在校生情况，尽快将未录入的学生数据上报到信息系

统。 

二.凡是办理了中职学籍的学生，都必须录入到信息系统。 

三.请各市在 1月 7日下班前，将信息系统学籍录入情况上报厅职成处。 

   

附件：各市 2012级中职学生人数情况 

                                           ××省教育厅（印） 

                                          2018年 1月 4日 

 

（1）将收文登记簿中所缺内容，正确填写在样表下所给代码相对应的横线上。

（5 分） 

××职业中学收文登记簿 
（样表） 

顺
序
号 

收 
文 
日 
期 

来
文
机
关 

文
件
字
号 

文
件
标
题 

份
 
数 

附
 
件 

密
 
级 

承办单位 

处
理
结
果 

月 日 单位 
签收
人 

复文号 
归卷
号 

备
注 

„ „ „ „ „ „ „ „ „ „ „ „ „ „ 

2 1 5 ① ② ③ 1 ④ 无 教导
处 

⑤ ╳职复〔2009〕
1号 

JX „ 

①                    ②              ③                               



④                                          ⑤                         

（2）如果要对收到的文件进行整理，简述平时整理文书材料的工作程序。（4 分） 
 
 
 
 
 
 
（3）文件办理结束后，移交档案有哪些手续？（3 分） 
 

 

 

 

（4）库房温湿度调节有哪些方法？（4 分） 
 

 

 

 

 

 

56.（计 14分）××县在档案管理工作中，对涉及到的不同载体、不同类型的档

案按照具体情况分别处理，请你把下列不同档案的有关工作按要求作出具体处

理。 

（1）写出机关文书档案管理的程序。（5 分） 

 

 

 

 

 

 

 

（2）简述科技档案的组卷要求。（3分） 

 

 

 

 

 

 

 

（3）档案数字化的基本要求（3分） 

 

 

 

 



 

 

 

（4）照片档案中照片说明主要包括哪几部分内容？（4分） 

 

 


