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》练习题1、 对意大利客人来说，（ D ）在业务活动中表示

很正式的尊重。A．致意 B．微笑 C．拥抱 D．握手2、 跟美

国人交往，要注意建立长期的（ D ）的个人间关系。A．固

定 B．稳定 C．互相理解 D．互相信任3、 （ C ）在韩国人的

饮食生活中比筷子重要。A．刀子 B．叉子 C．勺子 D．食物

夹4、 用西餐时若需要暂时离开，可将刀和叉（ A ）。A．交

叉摆放 B．并排摆放 C．反方向摆放 D．放在盘外5、 西餐中

的喝汤很有讲究，汤匙应该（ A ）舀出。A．由身边向外 B．

由外向内 C．由左到右 D．由右到左6、 肢体语言在日常生活

中无处不在，其作用包括（ ABCD ）。A．丰富了语言内涵 B

．加强了传达的意愿C．巧妙地传递信息 D．留给对方想象空

间7、 西餐中牛排的熟度通常分为（ ABCD ）几种。A．带血

的 B．半生的 C．七分熟的 D．熟透的8、 与外国友人谈话时

应了解各国习俗，在谈话中应避免（ BC ）。A．幽默的谈吐

B．询问女士年龄C．询问他人服饰价格 D．询问对方收入9

、 与外国人交谈时，应该避免（ CD ）方面的话题。A．民

俗 B．体育 C．政治 D．宗教10、开放式办公室的优点是（

ACD ）。A．同事之间易于交流 B．企业秘密易于保障C．办

公面积易于减少 D．员工行为易于监督11、同一企业，确定

某项任务的承办周期时效期限也不同，例如（ C ）承办周期

时效期限可不同。A．复印工作，紧急情况和日常情况 B．归

档工作，秘书处和生产车间C．客户投诉，电话投诉和信件



投诉 D．电子邮件，中级秘书和初级秘书12、每一企业（

BCD ）的安全。A．没有责任保护在其办公地点的客户 B．

有责任保护在其办公地点工作的员工C．有责任保护在其办

公地点的客户 D．有责任保护在其办公地点的来访者13、企

业预防火灾、爆炸、疾病类紧急情况的措施有（ AD ）。A．

保证配备应对的资源和设备 B．进行企业技术业务培训C．制

定业务工作流程和工作规范 D．张贴有关布告和疏散路线14

、若发生火灾，员工撤离时，应（ AD ）A．关闭门窗 B．打

开门窗 C．使用电梯 D．关闭电梯15、秘书购买办公用品时

，应当比较供应商的（ ABCD ）。A．信誉诚信 B．用品价格

C．结算方法 D．退货换货16、秘书决定某办公用品的最大库

存量考虑该用品的（ ACD ）而综合确定的。A．所占经费 B

．购买票据 C．所占空间 D．保存期限17、秘书在某办公用

品（ BC ）时就需要添置了。A．库存卡余额为零 B．余额达

到再订购量C．余额达到最小库存量 D．被领用完了18、秘书

进行库存监督的目的是（ BCD ）。A．监督购货票据 B．监

督物品数量C．监督使用情况 D．监督库存记录19、工作计划

表的内容包括（ ABC ）。A．人员分工和物资保障 B．完成

期限和阶段进度C．参与人员和负责人员 D．工作经验和员工

爱好20、在许多东方国家，（ C ）是常见的传统礼节。A．

拥抱 B．握手 C．鞠躬 D．亲吻21、日本习俗要求向个人馈赔

礼品应（ AC ）。A．礼不在厚，贵在得当 B．在公众场合进

行C．私下进行，尽量不当众送出 D．是价值较高的物品22、

与俄罗斯客人交往时要了解的是（ BC ）。A．向他们赠送鲜

花要送双支 B．他们一般用面包和盐招待贵客C．向他们赠送

鲜花要送单支 D．可向他们送适量的现金表示友好23、涉外



接待的准备工作包括（ ACD ）。A．了解客人的基本情况 B

．购买食品C．确定接待规格 D．制定接待计划24、与外宾会

见会谈应事先了解（ ABCD ）。A．对方的背景资料 B．对方

可能提出的问题C．对方的习俗禁忌 D．对方的礼仪特征25、

在设计办公结构和布局时需要考虑的因素是企业（ ABCD ）

。A．组织经营的性质 B．购买或租用的场所面积C．机构的

建制和部室设置 D．职工的人数 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 


