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2007年4月高等教育自学考试福建省统一命题考试

涉外秘书实务试卷

课程代码0516

一、单项选择题(本大题共16小题．每小题1分，共16分)

1．普通邮件包括平常函件、挂号邮件和（）

A.快递邮件

B.特快专递邮件

C.保价邮件

D.电子邮件

2．涉外秘书在迎接来宾时候注意事项被人概括为“六要”和“四不”，下面哪个不包括在“四

不”中（）

A.不迟到不早退

B.不掉头走

C.不对来宾提出个人要求

D.不对来宾漠不关心

3．双边会议和多边会议划分的依据是（）

A.会议规模

B.会议性质

C.会议国家的数目

D.会议周期

4．信访工作班里程序首先要作的是（）

A.接访

B.办信

C.立案办理

D.总结经验

5．护照的有效期一般为（）[[微信公众号：ikaoti]
A.三年

B.四年

C.五年

D.六年

6．俗话说“丢卒保车”或“如欲取之，必先与之”体现在谈判策略中（）

A.声东击西

B.虚张声势

C.最后通牒

D.以退为进

7．涉外信息收集的原则不是以下（）

A.准确性

B.系统性

C.针对性

D.时效性

8．将需要调查的总体各单位按一定标志排列起来，然后按排列顺序有规律地分段选取样本

称为（）

A.随机抽样法

B.等距抽样法

C.整群抽样法

D.分层抽样法

9．城市市场调查和经济区、行政区、自然区的市场调查划分是按照（）

A.调查的范围

B.调查的连续性

C.调查的项目

D.调查的地域

10．协调的方法除了会议协调、行政协调还有（）

A.政策协调和超前协调

B.超前协调和团体协调

C.团体协调和个别协调

D.个别协调和超前协调

11．处理好顾客关系、社区关系、新闻媒介关系和竞争关系是（）

A.外部协调

B.内部协调

C.业务协调

D.政策协调

12．化妆品、装饰品、流行性商品的广告稿撰写一般选用（）

A.理由式广告稿

B.情感式广告稿[最新年份咨询qq593777558]
C.说明式广告稿

D.教育式广告稿

13．涉外文书大体分为外交文书、专用文书和（）

A.会议文书

B.公文文书

C.行政文书

D.常用文书

14．国际结算工具，除了汇票和支票外，还有．（）

A.股票

B.本票

C.银票

D.期票

15．用户电报和传真电报划分是按（）

A.传递速度

B.传递方式

C.服务范围[最新年份咨询qq593777558]
D.传递时间

16．“及时信息，一字千金；滞后信息，一文不值”说明了涉外信息（）

A.内容广泛性

B.渠道多样性

C.获取困难性

D.捕捉时效性

二、多项选择题(本大题共7小题．每小题2分。共14分)

在每小题的五个备选项中至少有两个是符合题目要求的，请将其代码填写在题后的

17．编写会议简报的要求是（）

A.真实

B.简要

C.快速

D.新鲜

E．朴实

18．介绍信的种类有（）

A.推荐信

B.专用介绍信

C.存根介绍信

D.大众介绍信

E．证明信

19．涉外机关对外资企业员工信访的处理，做到（）

A.公平合理

B.一视同仁

C.有法可依

D.依法办理

E．注意突发事件

20．涉外秘书具体保密工作包括（）

A.文件保密

B.会议保密

C.科技保密

D.贸易保密

E．通讯保密

21．谈判的原则是（）

A.合法的原则

B.平等互利原则

C.利益最大化原则

D.相容原则

E．信实原则

22．调查实施阶段的基本程序（）

A收集资料

B.整理资料

C.撰写材料

D.分析研究

E．补充调查

23．外资企业文书分类的方法有（）

A.拼音法

B.字顺法

C.主题词法

D.数字法

E．地理法

三、简答题(本大题共5小题。每小题8分．共40分)

24．简述日常一般性有约接待工作中秘书应该注意的事项。

25．简述外企召集办公会议，涉外秘书应该做的工作。

26．简述信访工作的意义。

27．为做好涉外保密工作，简述涉外秘书应该遵守的保密原则。

28．简述出国前涉外秘书应做的准备。

四、论述题(本大题共12分)

29．论述我国新时期涉外保密工作面临的问题。

五、材料题(本大题共18分)

30．远名贸易公司看准市场，发现本地不少客户对新星进出口公司所提供的白杨牌女衬衫

情有独钟，希望加大对此产品的购人争取更多订单，在购人之前需要对对方的报价有所

了解，以更大幅度的成功推销衬衫，为此，需要向新星进出口公司发出询盘函，请你代表远名贸易公司写封商务信函。[本科目答案页面导航：http://zk.ikaoti.cn/zikao.htm]
时间是：2007年2月20日
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