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https://www.100test.com/kao_ti2020/471/2021_2022_2004_E5_B9_

B411_E6_c67_471600.htm 第二部分 基础业务素质 (51～120题

，共70道题，满分为70分) 选择题(51～120题，每题1分，共70

分。每题有一个或多个答案正确，请在答题卡将所选答案的

相应字母涂黑。错选、漏选、多选，均不得分) 51、公文的主

送机关是指( )。 (A)担负领导责任的上级机关 (B)对公文有办

理和答复责任的机关 (C)对公文有主要监督责任的机关 (D)与

公文涉及内容有关的上下级机关 52、公文中一般用作表态用

语的词语有( )。 (A)此复 (B)原则同意 (C)不可行 (D)照办 53、

知照类文书包括( )。 (A)公告 (B)通知 (C)报告 (D)通告 54、根

据下列内容，为该文拟出的正确标题是( )。 宏远信托投资公

司： 集团公司董事会批准了《宏远信托投资公司股权分配暂

行办法》，并由你公司颁布施行。 宏远集团公司 二00四年五

月十日 (A) 致宏远信托投资公司的复函 (B) 宏远信托投资公司

关于《宏远信托投资公司股权分配暂行办法》的请示 (C) 宏

远集团公司关于《宏远信托投资公司股权分配暂行办法》的

通知 (D)宏远集团公司关于《宏远信托投资公司股权分配暂

行办法》的批复 55、公文撰拟与处理办法的相关规定对发文

机关有明确的格式要求。当几个机关联合行文时，应将( )名

称排列在前。 (A)由上级组织决定的机关 (B)联合行文的几个

机关协商决定的机关 (C)主办机关 (D)提出问题的机关 56、“

计划”的结构方式可分为( )。 (A)条款式 (B)文章式 (C)表格

式 (D)时间式 57、“总结”的主体部分应包括( )。 (A)对成绩

和经验的分析概括 (B)提出存在的问题 (C)提出意见与建议



(D)提出努力的方向 58、多媒体微型计算机系统中

的CD-ROM是指( )。 (A)只读U盘 (B)只读光盘 (C)只读硬盘

(D)只读大容量软盘 59、使用Word软件编辑文档时，可以在

文档中插入( )。 (A)图形 (B)视频 (C)表格 (D)超级链接
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