文秘基础知识试题以及答案精选
多项选择题
31.秘书学具有特点。
A.政治性B综合性C应用性D稳定性
32.以个性特征与能力划分，秘书可分为等多种类型。
A.参谋型秘书B秀才型秘书C公关型秘书D办事型秘书
33.秘书工作的政治性体现在等几个方面。
A.阶级性B政策性C思想性D机要性
34.秘书人员应具有的职业道德有等。
A.忠于职守B廉洁奉公C团结合作D相关知识
35.秘书人员需有包括等几个面较合理的知识结构。
A、基础知识B、综合知识C专业知识D相关知识
36.人际关系一般具有这样几个特点，即。
A.个体性B情感性C易变性D对应性
37.写作过程中的准备阶段包括几个方面。
A.明理B储材C辨体D修改
38.杂文类是报刊上内容广泛、形式繁多、笔法灵活、风格多样、短小精悍，带有文学色彩的、战斗性极强的社会论文。包括日记、等各种短文。
A.通讯B书信C序跋D随笔
39.传播文体的一般特点可以概括为公开性、、可读性。
A.真实性B针对性C事宜性D说明性
0.通讯最常风的是人物通讯、。有时以“巡礼”、“侧记”、“见闻”、“报告”等形式写的报道也属于通讯范围。
A.事件通讯B工作通讯C旅游通讯D小通讯
1.消息写作要领有以下几点：、要有立场、要让事实说话。
A.抒情B客观C公正D全面
2.请示写作应注意：、不要事无大小，样样都请示。
A.内容要单一B以事实为依据，以法律为准则
C.避免多头请示D夹叙夹议，叙议结合
3.批复写作应注意掌握等要领。
A.口气婉转B态度明确C内容简短D紧扣请示
4.会议的作用，主要包括。
A.决策指挥作用B组织协调作用C动员教育作用D信息交际作用
5.调查的方法，主要有文献调查法等。
A.问卷调查法B访问调查法C实地调查法D电话调查法
