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https://www.100test.com/kao_ti2020/57/2021_2022__E7_A7_98_E

4_B9_A6_E5_9B_9B_E7_c39_57380.htm 一、基础部分： （一）

文书基础 1、什么是公文文书？ 2、公文的制发程序包括那些

？ 3、公文的眉首格式是什么？ 4、公文的主体格式是什么？

5、公文的版记格式是什么？ 6、公文的特定格式有几种？各

是什么？ 7、签署与签发的区别是什么？ 8、公文正文的格式

是什么？ 9、行政机关公文的主要文种有哪些？ 10、请示与

报告的主要区别是什么？ 11、决定、通知、会议记录、请示

、报告、函的拟写 （二）办公自动化 12、简述计算机的构成

和功能 13、计算机硬件的操作与使用方法 14、办公室常用设

备有那些类型？简述这些设备的结构与功能、操作与使用、

维护与保养。 15、计算机网络的功能、分类及使用 （三）速

记基础 16、汉字速记的基本原理和方法有哪些？ 17、拼音速

记的原理和符号有哪些？ （四）法律与法规 18、公司法的基

本原则和基本制度是什么？ 19、公司法对有限责任公司有那

些法律规定？ 20、公司法对股份有限公司有那些法律规定？

21、公司法关于公司的合并、分立、终止和清算有那些法律

规定？ 22、中外合资经营企业的法律规定有哪些？ 23、中外

合作经营企业的法律规定有哪些？ 100Test 下载频道开通，各

类考试题目直接下载。详细请访问 www.100test.com 


