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职业资格鉴定基础知识试题解析 劳动和社会保障部秘书国家

职业资格统一鉴定试卷由两个卷册构成。卷册一为基础业务

素质部分，包括职业道德和秘书基础知识；卷册二为秘书技

能操作部分，包括案例分析和工作实务。本文单就部分基础

知识试题作解析，供参考。 ●命题思路 选择题分单项选择题

和多项选择题。单项选择题重点考查考生对秘书理论知识的

基本概念、定义、观点、知识要点的把握是否准确。此类试

题要求考生牢固掌握知识、技能要点及其应用方法。多项选

择题考查的内容包括秘书专业某个知识模块的若干项； 对秘

书工作程序性行 为导 致的“可以”、“应当”、“否 定”等

结果作划分与选择；对同一模块或不同模块相关知识技能作

比较等。 ●选择题的特点 选择题题量大，覆盖面广，拟题的

随机性强。考生掌握的知识必须全面、系统，不能靠机械的

记忆和背诵，一定要在深刻理解和相应操作训练的基础上，

把理论与技能综合起来把握。 ●选择题作答技巧 选择题有的

是考查概念、观点、知识点及其之间的联系与区别，有的是

考查理论知识如何运用于实际操作。因此，在作答单项选择

题时，最关键的是要求考生准而快地确定答案，非对即错。

但有的考生将答案改了又改，这说明考生对考查的内容没有

把握，无谓地浪费了有限的时间，致使未能把题做完。对多

项选择题的判断，最关键的是要注意各选项之间的逻辑关系

或知识要素内涵，通过逻辑分析断定所选项的正确性。此种



题型通常涉及各知识点联系密切、要点相对集中的内容，考

生只要熟悉涉及的知识点，选择的正确率就较高。 这里介

绍14答技巧供参考。 1、直觉分析法。根据题干直接选出正确

答案，属于顺向思维判断法。有些单项选择题所涉及的内容

，考生已经烂熟于心，有的是最基本的常识，不需要再费心

思考量决断。这种方法比较适合单选题。 2、还原法。将认

为正确的选项置于试题中，再从语法语义角度检验答案的正

误。此方法比较适合单选题。 3、浓缩还原法。拟题人将较

复杂的概念简单化，也就是将题义浓缩概括后，变为一个简

单的句子或词组甚至是一个词。分析这类试题时，宜将各项

答案扩展后再还原（题义），这种题义往往是教材中的原文

，有时是从多条原文（义群）中选出几条进行浓缩后作为选

项的。这类题只适合多项选择题。 4、排除法。排除法是在

不能确定正确答案时采用的一种逆向思维判断法。如果不能

一眼看出正确答案，应首先排除明显荒诞、拙劣或不正确的

答案。一般来说，选择题尤其是单项选择题的题干及其答案

几乎直接摘抄自教材，其他备选答案可能是命题者自己设计

的，也可能是有悖常识的错误答案。 5、词语分析法。抓住

题干中的关键词语，或者将词语间作有机的联系，然后确认

正确答案。 6、逻辑联系法。将选项中的某些词语与题干中

的某些要点作逻辑联系， 然后判定正确答案。 7、类比法（

比较法）。四个选项中有一个或两个选项不属于一个范畴或

类属，那么，余下的三项或两项则为选择项。这种方法适合

于多项选择题。 8、猜测法。实在不知道确切的答案也不要

放弃，要充分利用所学知识去猜测。一般来说，排除的项目

越多，猜测正确的可能性就越大。 9、常识法。根据人们日



常生活、学习、工作积累起来的经验或惯例总结出来的约定

俗成的认知作选择， 不用通过专门的学习。 10、设例法。如

果对所有选项都不能确定对错，可以按每个选项隐含的意思

假设一个例子，然后进行比较和区别，最后确定正确答案。

11、计算法。利用相关的计算公式计算出正确答案。 12、诠

释法。从一个知识侧面，就事物的某一特点作出基本解释。

13、经验法。根据平常生活或工作经验进行分析与判断，然

后选择答案。 14、综合交叉法。可同时利用两种或两种以上

的方法，集中考虑正确答案和错误答案的关键所在。可先用

排除法将错误项排除，然后在剩余选项中进行再次选择，以

此类推。 ●例题解析 （一） 单项选择题 例题１：秘书要做

好保密工作，为了记事备忘，最好用速记记（ ） 。选自2006

年11月五级秘书试卷（笔试）单项选择题第46题） （A）笔

记本 （B）记事本 （C）秘本 （D）记录本 解析： 可用排除

法。因为 ＡＢＤ 项都没有“秘密”的迹象，只有 Ｃ 项说得

很明确。我们知道秘书用速记“秘本”，不仅方便、高效，

重要的是能起到保密作用，尤其是“速记符号”俗称“保密

文字”，所以答案只能是Ｃ项。 例题2： 沟通中开放友好的

身体语言包括（ ） 。（选自 2006 年11月五级秘书试卷（笔试

）单项选择题第42题） （A） 手势、动作、体态 （B） 语调

、语速、用词 （C）服装、服饰、体态 （D）表情、态度、

动作 解析： 可用直觉分析法或还原法。因为题干已经提示“

身体语言”了，“手势、动作、体态”都属于身体语言，其

他 ＢＣＤ 项中的语词都有不属于身体语言的语词。也可以将 

Ａ 项还原成完整的一句话， 从语义和语法角度考虑均无错误 

。毫无疑问，答案为Ａ。 例题3： 企业的办公格局和车间的



设计属于企业文化的（） 。（选自2006年11月四级秘书试卷

（笔试）单项选择题第47题） （A） 精神层 （B） 制度层 

（C）物质层 （D）行为层 解析：可用设例法或猜测法。考

生有可能会在A、C两项中犹豫不决。可以这样考虑：企业的

办公格局和车间的设计是企业文化的表层反映，是企业员工

创造的物质文化，它比较具体，而精神层较抽象，如企业风

貌、风气等。答案显然为C 项。 例题4：某公司每天要用去2

包A4复印纸，供应商从订货到送达需要４天时间，最小库存

量是10包，那么该公司A4复印纸的再订货量应是（ ） 包 。

（选自2006年11月四级秘书试卷（机考）单项选择题第67题

） （A）14包 （B）18包 （C）22包 （D）26包 解析： 可用计

算法。按再订货量公式计算： 重新订购量（再订货量）＝日

用量×运送时间＋最小库存量。答案B 为正确。 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 


