文秘知识竞赛题目
1、秘书人员加强职业道德给养，很重要的一条是不可()。
A、有自己的想法和创新
B、更多地考虑自己的家庭利益
C、假借上级的名义以权谋私
D、只会实干，不会巧干
2、秘书应经常对()进行安全检查。
A、办公室的文件柜B、办公楼的电梯
C、办公区的建筑D、办公设备
3、在宴请客人的时候，下列做法中不符合礼仪的是(
A、剔牙时用手遮挡B、用公筷夹菜
C、与客人聊天D、为客人夹菜
4、数码相机图像的存储格式一般为()格式。
A、GIFB、JPEG
C、BMPD、AVI
5、在布置办公室时应使自然光()。
A、来自桌子的左上方或斜前上方
B、来自桌子的右上方或斜后上方
C、来自桌子的左上方或斜后上方
D、来自桌子的右上方或斜前上方
6、上司的旅程表是按照()而制定的。
A、秘书的意见B、客户的要求和意见
C、上司的要求和意见D、订票工作的情况
7、陪同客人观看文艺节目时，以下行为错误的是()。
A、关闭手机B、演出期间为客人讲解
C、安静的观看节目D、为客人买节目单
8、一般情况下，公文用纸要求采用()。
A、A3型B、A4型
C、B5型D、16K型
9、公文一般采用()装订。
A、右侧B、左侧
C、上边D、下边
10、Windows可以同时搜索多个文件，在输入多个文件名时不可以用作分隔符的符号是()。
A、分号B、逗号
C、空格D、单引号
11、Word编辑状态下，如果要在表格的末尾添加一行，可将插入点移至表格的最后一个单元格中，然后按()键。
A、AltB、Shift
C、TabD、Ctrl
12、沟通是没有终点的，这说明秘书的沟通工作具有()。
A、明确性B、连贯性
C、可判断性D、非计划性
13、正式宴请的时间以()居多。
A、中午B、晚上
C、下午D、周末
14、驾驶者是专职司机，双排五座轿车最上座应该是()。
A、后排右座B、后排左座
C、后排中座D、副驾驶座
15、秘书工作部门在与各部门沟通时，应始终以()的态度进行对话。
A、行政命令B、不卑不亢
C、从属辅助D、平等协商
16、在办公室布局中突出监督作用，其最终目的在于()。
A、方便部门之间的往来
B、把工作失误减少到最低限度
C、构建融洽的人际关系
D、方便上司掌握每位员工的状态
17、秘书在准备办公用品时不需要承担的职责是()。
A、订购B、制造
C、分配D、储备
18、秘书工作在领导活动中的本质特点是()。
A、依附性B、综合性
C、服务性D、政策性
19、你认为，正确处理与领导关系的原则是()。
A、服从领导，当好参谋
B、瞻前顾后，惟命是从
C、溜须拍马，好高骛远
D、日夜相伴，左右逢源
20、开会时，一般会将涉及秘密事项的议程安排在()。
A、最前B、中间
C、顺便D、最后
21、秘书必须根据()确定接待规格。
A、来访者的意图
B、来访者的身份
C、来访者的要求
D、来访者的职业
22、会议决定事项的反馈原则是()。
A、重点反馈B、真实准确
C、澄清误解D、尊重领导
23、公文与文学作品不同，它要求文件内容必须()。
A、提出问题B、实事求是
C、介绍经过D、沟通信息
24、书写公文中的成文日期(落款)应使用()。
A、阿拉伯数字
B、汉字小写
C、汉字大写
D、汉字与阿拉伯数字皆可
25、表示趋势及比较性信息宜采用()。
A、框图B、饼状图
C、折线图D、流程图
26、秘书不准向客人索要礼品，如对方主动赠送，应婉言谢绝，无法谢绝的()。
A、可以接收B、收下上交
C、要及时汇报D、先收下，后退回
27、在举办剪彩仪式时，剪彩人多是()。
A、普通大众B、秘书人员
C、仪式主持人D、在场的最高领导人
28、在会议期间要做好值班工作，就要有相应的()。
A、奖惩规定B、人员安排
C、制度与要求D、检查与催询
29、会场的装饰布置是用来()的
A、显示规模规格
B、烘托宣染气氛
C、制度与要求
D、表明会议主题、目的
30、秘书在收集、编发重要的内容会议信息时，应确保信息的()
A、准确性B、透明性
C、保密性D、全面性
31、下列属于宴请活动主要内容之一的是()
A、准备文件
B、准备设施
C、安排席位
D、善后工作
32、秘书要做好工作，为了记事备忘，最好用速记记()
A、笔记本B、记事本
C、秘本D、记录本
33、会议召开的时间应()确定下来之后确定。
A、会议的名称
B、会议的主持人
C、会议的规模
D、会议的议题
34、公务文书文面结构中的主体部分不包括()。
A、文件名称
B、主送机关
C、发文字号
D、成文时间
35、为提高书写速度，可用物理学科符号“S”代表()。
A、贸易B、水平
C、面积D、时间
36、在接待工作中，最常使用的接待规格是()。
A、高格接待
B、低格接待
C、对等接待
D、参照以往的接待规格而定
37、会议记录原稿通常要()。
A、予以销毁
B、统一编号
C、进行复制
D、装订成册
38、会议记录漏记的内容可以根据()在会后进行补充修正。
A、记录员的记忆
B、录音
C、与会者的笔记
D、主持人的意图
39、在各种宴请中，()的组织安排工作较为简单。
A、正式宴会B、工作餐
C、冷餐会D、酒会
40、秘书清理上司的文件柜必须()。
A、经常及时
B、经过授权、定期进行
C、定期定时进行
D、及时销毁旧文件
41、在“()公司大力支持，我校__专业毕业生实习已如期完
成”一句中，括号处应填入的最恰当的公文专用词语是()。
A、在贵
B、由于贵
C、承蒙贵
D、感谢贵
42、工作场合佩戴的首饰()。
A、不应该超过两件
B、不应该是纯金的
C、不应该是细小的
D、不应该是朴实的
43、秘书不可以利用计算机网络发送()。
A、秘密文书
B、绝密文书
C、一般性文书
D、机密文书
44、在与长者或上司谈话时，为了表示尊重，可以采用的坐姿是()。
A、上身靠着椅子背
B、翘二郎腿
C、上身略倾向于对方
D、双手抱在胸前
45、选择外部会议地点，会提高()。
A、办会成本B、办会影响
C、企业知名度D、参会费用
46、对于不知道是否已婚的妇女，初次见面时应称呼她为()。
A、美女B、女士
C、夫人D、小姐
47、国际社会公认的“第一礼俗”是()。
A、尊重女性
B、女士优先
C、爱护女性
D、照顾女性
48、你去别人家做客，离开时请人勿送应说()。
A、拜托B、奉还
C、留步D、劳驾
49、西餐进餐时，中途离开可将刀叉放成()形。
A、八字形B、二字形C、十字形D、随意形状
50、国际交往中，涉及到位置的排列，原则上都讲究()。
A、左尊右卑B、右尊左卑
C、左右一样D、不同场合不同尊卑
