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回忆的2009年5月国家秘书三级部分真题答案（试题并不是按

顺序），百考试题提醒有的省份并不是考这个题。所以只能

作为个别省的参考。一、单项选择 A、“间接沟通” B、“

直接沟通” C、“团队沟通” D、“语言沟通” 7、下列关于

“死机”的描述，错误的是（ ）。 A、当显示器黑屏时，就

意味着计算机已经“死机” B、“死机”是一种不可能由操

作系统恢复的计算机运行故障状态 C、操作系统本身存在缺

陷是造成“死机”的一种重要原因 D、计算机“死机”时应

该进行热启动 8、交替工作模式的缺点是（ ）。 A、难以留

住有特殊技能的工作人员 B、工作模式不灵活，不便激励员

工 C、员工交流少，不能得到充分的信息 D、难以保证工作

的连续性 9、办公室中适合的温度应该在（ ）。 A、16-20度

B、18-22度 C、20-25度 D、22-28度 10、在Windows资源管理

器窗口中，要修改已选定文件夹的名称，下列操作中，不能

实现改名操作的是（ ）。、 A、单击“文件”菜单中的“重

命名”命令 B、两次单击该对象的名称 C、右单击该对象，

然后单击快捷菜单中的“重命名”命令 D、单击该对象的图

标 11、在对办公设备建档时，设备的购买日期、设备编号、

供应商等信息应该归入设备的（ ）中A购买信息 B维护合同 C

日志记录 D基本信息 12、利用档案编写的反映一个单位或某

方面基本情况的数字材料是（ ）。 A、基本情况汇集 B、统

计数字汇集 C、单位情况汇集 D、档案专题汇集 13、向幻灯



片中添加剪贴画时，如果幻灯片上没有剪贴画占位符，则（ 

）。 A、剪贴画将出现在文本的右侧 B、剪贴画将出现在幻

灯片的中心位置 C、剪贴画将出现在幻灯片的左上角 D、无

法添加剪贴画 14、要使地方在最短的时间内了解你的意图，

你的提问应该（ ）。 A、做好铺垫，避免漏洞 B、直接放入

预见结果 C、内容简洁，中心突出 D、不给他人反问留有机

会 15、董事会是股份公司的（ ）。 A、权力机构 B、监督机

构 C、决策机构 D、民主管理机构 16、张勇的日工资是80元

，2006年10月1日至7日，公司安排她在这7天加班且未安排补

休。根据劳动法的规定，公司除应向张某支付每日80元工资

外，还应支付（ ）加班费。 A、800元 B、560元 C、1120元 D

、1360元 17、企业编制招聘工作日程安排 A、编制“人力资

源招聘计划书” B、进行招聘工作日程安排 C、进行招聘测

试 D、获取招聘需求信息 18、礼宾次序亦称礼宾序列。它主

要适用于在多边性商务交往中如何同时兼顾（ ）平等待人这

两项基本礼仪原则，处理实践中难以回避的顺序与位次的排

列问题。 A、尊重个人 B、尊卑有序 C、各国平等 D、以右为

尊 19、与领导沟通有关会议事宜要坚持（ ）。 A、将单向沟

通的结果尽快进行部署和落实 B、与会议的主管领导保持非

定期的沟通 C、在会前、会中、会后不同时期的沟通中，突

出各自的重点 D、突出成绩，适度反映问题 20、电话会议是

一种以语言交流为手段的会议形式，无法实现文字的同步传

输，因此需要（ ）。A、派出人员具体组织安排 B、配置视

频设备 C、做好会议报到工作 D、提前做好会议书面信息的

分发工作 21、在召开远程会议时，应首先考虑（ ）。 A、技

术要求、保密要求 B、省时、省力 C、交通不便 D、互动性强



23、对会议的评估应（ ）。 A、澄清事实 B、科学高效 C、

淡化宣传 D、避免定论 24、通用公文的格式要素可划分为：

眉首、主体和（ ） A附注 B附件 C主题词 D版记 25、应当在

公文中最后一个抄送机关的后面（ ） A标句号 B标分号 C标

冒号 D不标注标点符号 26、为塑造独特的企业文化和个性鲜

明的企业形象，企业进行CIS策划时须遵循（ ） A两个效益兼

顾原则 B求异创新原则 C全方位推进原则 D以公众为中心原则

27、涉外交往中，凡应邀参加晚宴的（ ） A女性不要化妆，

也不要穿白天的工作装赴宴 B女性要化妆，但不要穿白天的

工作装赴宴 C男士可着便装或白天的工作装赴宴 D男士可着

西装或白天的工作装赴宴 28、在审议会议文件的具体内容时

，首先要审核会议文件内容（ ） A是否做到了层次清晰 B是

否与实际相符 C是否偏离了会议的主题 D是否进行了会商 29

，对视频会议的会场布置要求有（ ） A一台摄像机 B主会场

和分会场都要悬挂会标 C摆放鲜花 D采用自然光 30、海尔集

团的经营理念是“敬业报国，追求卓越”，这就是企业文化

中的（ ） A精神层 B物质层 C制度层 D行为层 31、进行会议

总结的目的是（ ） A建立评估体系 B改进会议的组织与服务

C应对公众舆论 D给与会人员一个交代 32、关于代位权行使

的要件，不正确的表述是（ ） A债权人与债务人之间有合法

的债权债务存在 B债务人对第三人享有到期债权 C债务人怠

于行使其权利，并且债务人怠于行使权利的行为有害于债权

人的债权 D债权人代位行使的范围是债务人的全部债务、 33

、交替工作模式的缺点是（ ） A难以留住有特殊技能的工作

人员 B工作模式不灵活，不便激励员工 C员工交流少，不能

得到充分的信息 D难以保证工作的连续性 34、在召开远程会



议时，应首先考虑（ ） A技术要求、保密要求 B省时、省力

C交通不便 D互动性强 35、与会人员缴费的计算公式正确的

表述是（ ） A预期的与会人员人数×缴费额 预期陪同人数×

缴费额 B预期的与会人员人数×缴费额 收入项目 C预期的与

会人员人数×缴费额 预期陪同人数×缴费额 收入项目 D预期

的与会人员人数×缴费额 预期陪同人数×缴费额-交费折扣额

36、按新的办公模式要求，不需要与其他员工或客户有太多

的接触，可安排在家完成工作内容的人员是（ ） A行政事务

人员 B研发部门的科技人员 C销售人员 D财务人员 37、文章

的表现工具是（ ） A结构 B主题 C语言 D内容 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 


