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福建省2012年4月高等教育自学考试

办公室管理试题

课程代码：00344[最新年份咨询qq593777558]
第一部分选择题
一、单项选择题(本大题共10小题，每小题1分，共10分)

在每小题列出的四个备选项中只有一个是符合题目要求的，请将其选出并将“答题卡”

1．国务院电子振兴小组成立了“办公自动化”专业小组，拟定了发展规划并制定了方针政策的时间是

A.1983年

B.1985年

C.1987年．1989年

2．把有关机关、单位及其人员在利益上、行动上、数量上和时间上最大限度的协同起来，步调一致，实现共同目标手段，指的是[本科目答案页面导航：http://zk.ikaoti.cn/zikao.htm]
A.沟通

B.协同

C.协调

D.统一

3．一定的人员所经常担任的工作职务及责任指的是

A。职位

B.职务

C.职权

D.职称

4．整分合原则的基础是

A.能力

B.整合

C.协调

D.分解[[微信公众号：ikaoti]
5．下列不属于办公室主任的职责的是

A.服务

B.接待

C.参谋

D.管理[本科目答案页面导航：http://zk.ikaoti.cn/zikao.htm]
6．能使人产生消极困倦的心理反应的颜色是

A蓝色

B.红色

C.灰色

D.黑色

7．办公自动化技术应用的最基层是

A.事务型办公自动化系统

B.管理型办公自动化系统

C.决策型办公自动化系统

D.功能型办公自动化系统

8．下列不属于影响办公自动化系统安全的因素是

A.自然灾害

B.技术因素

C.人为因素

D.市场环境

9．能够量化的重要工作项目的社会必要劳动时间消耗量指的是

A.作业时间

B.例行时间

C.授权时间

D.生产时间

10．下列属于内部书面联系形式的是

A.公用信函

B.传真机

C.工作程序说明

D.电报

二、多项选择题(本大题共10小题，每小题2分，共20分)

在每小题列出的五个备选项中至少有两个是符合题目要求的，请将其选出并将“答题

卡”的相应代码涂黑。未涂、错涂、多涂或少涂均无分。

11．参谋咨询职能的类型包括

A.“顺向”参谋咨询

B.“反向”参谋咨询

C.“逆向”参谋咨询

D.“侧向”参谋咨询

E．“正向”参谋咨询

12．下列属于正式沟通的有

A.命令[本科目答案页面导航：http://zk.ikaoti.cn/zikao.htm]
B.议案

C.指示

D.聚会E．会议纪要

13．办公室业务工作消耗时间可以分为

A.作业时间

B.例行时间

C.授权时间

D.办公产品生产时间

E．关键时间

14．下列属于发文处理的程序和方法的有

A.批办

B.核稿

C.拟稿

D.拟办E．分装[本科目答案页面导航：http://zk.ikaoti.cn/zikao.htm]
15．下列属于公文格式的有

A.版头

B.标题

C.主送机关

D.发文字号E．紧急程度

16．下列说法正确的有

A.我国现有的办公室是19世纪末20世纪初出现的

B.现代办公室工作具有信息化的特点

C.现代办公室工作具有效率化的特点

D.现代办公室是管理系统的信息中心

E．现代办公室具有多功能化的特点

17．数据处理模块设计主要包括

A.输入模块

B.审核模块

C.输出模块

D.查询模块

E．内部处理模块

18．网络基本安全的目标主要体现在

A.防止未经授权的修改数据

B.防止未经发觉的遗漏或重复数据

C.确保数据的发送者和接受者的准确无误

D.数据的发送者、接受者以及数据交换量对网络内人员是可见的

E．根据保密要求和数据源对数据做标记

19．按实现办公自动化要求，办公设备基本上应包括

A.信息自动化处理部分

B.办公通讯设备部分

C.办公设备部分

D.计算机与文字处理系统

E．无线通讯[[微信公众号：ikaoti]
20．下列属于立卷项目的有

A.立卷条款

B.分类类目

C.本机关制发的文件

D.外来的收文

E．文件处理编号

三、填空题(本大题共5小题，每小题2分，共10分)

请在答题卡上作答。

21．中央机关办公机构的机构设置形式主要有________和________。

22．密级一般划分为绝密、________和________。

23．计算机网络按照联接区域的大小，可分为计算机________和________。

24．未来办公自动化的核心技术是________和________。

25．系统总体模块化结构设计的过程就是由________设计出________的过程。

四、名词解释题(本大题共5小题，每小题4分，共20分)

请在答题卡上作答。

26．关键线路

27．核稿

28．计算机网络

29．开拓型程序

30．远程通讯

五、简答题(本大题共4小题，每小题5分，共20分)

请在答题卡上作答。

31．简述办公室管理在管理中的地位和作用。

32．简述办公室管理工作简化的目标。

33．简述办公自动化的发展趋势。’

34．简述公文撰写的基本原则。

六、论述题(本大题共2小题，每小题10分，共20分)

请在答题卡上作答。

35．试述在经济、社会和思想领域主要的协调方法。

36．试述如何理解办公室信息服务的内容。
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