全国2002年4月高等教育自学考试

商务交流(二)试题

课程代码：00892

一、单项选择题(本大题共30小题，每小题1分，共30分)在每小题列出的四个选项中只有一个选项是符合题目要求的，请将正确选项前的字母填在题后的括号内。

1.电话交流方式具有很多优势，但不包括(      )

A.方便、快捷                          B.能够获得即时反馈

C.对复杂问题能做出及时反应            D.平等与遮盖作用

2.当演示或演讲的目标是告知或描述时，应采用的方式方法是(      )

A.集中精力于显示，采用推论、时间或空间顺序解释事情如何进行

B.深刻地感染听众，通过引证听众的利益和事实支持你的观点

C.根据听众的具体情况使用适当语言，生动、准确地说明或形容事物

D.讲话要注意艺术性，做到简短、幽默、适合听众特点

3.下列活动中不同文化背景的商务人员可能表现一致的是(      )

A.正式的会议                          B.访问或面谈时

C.非正式的会议                        D.娱乐活动

4.几乎每个人都有空间属于自己的感觉，“个人空间”可划分为四种类型，下列选项正确的是(      )

A.亲密距离  私人距离  社会距离  长远距离

B.亲密距离  私人距离  社会距离  公共距离

C.私人距离  社会距离  空间距离  公共距离

D.空间距离  私人距离  公共距离  长远距离

5.恰当的利用视觉辅助手段能够令演讲及演示富有创意，并给人留下深刻的印象，下列作法中不妥当的是(      )

A.图像应当大得足以让每个人看得见

B.视觉资料要做到详细、全面，方便观众记录

C.避免将视看物放得太久，以免分散观众的注意力

D.不要使用太多种不同类型的辅助工具，以免造成混乱

6.列标题目录这种提要类型具有许多优点，但不包括(      )

A.突出主要观点，结构清晰            B.保持与听众目光交流

C.易于使用                          D.即使对主题不很熟悉也不会失去条理

7.演讲者直接与听众进行视觉接触，显示出(      )

A.演讲者的身份                      B.听众很在意演讲者

C.演讲者的诚实                      D.演讲者的博学

8.下列选项中无益于演说家树立积极形象的是(      )

A.良好的姿势

B.真实自然，坚定且充满信心

C.热情洋溢

D.认为只要表达清楚、自然，穿什么衣服是次要的

9.下列报告类型中适合于作正式年终工作报告的是(      )

A.口头报告                        B.信函报告

C.示范报告                        D.多页文件报告

10.面谈的组织控制程度常被描述为(      )

A.非结构化的  一般结构化的  高度结构化的  高度结构化——标准化的

B.结构化的  非结构化的   一般结构化的   高度结构化的

C.非结构化的  一般结构化的  高度结构化的  一般结构化——标准化的

D.结构化的   非结构化的  高度结构化的   高度结构化——标准化的

11.演讲过程中，形成良好的第一印象非常重要，下列无益于形成良好第一印象的作法是(      )

A.开场白新颖、富有吸引力

B.不要犹豫，听众坐好后立即开始，避免目光交流、互相观察，以免紧张

C.不要使用陈旧俗套的开场白

D.充满信心，不要过于谦虚

12.在求职面试过程中，下列作法不妥当的是(      )

A.突出良好形象

B.实事求是

C.遇到为难甚至违法的问题直接拒绝

D.充满信心，充分发挥

13.要有效地使用语音信箱，应避免出现的情况是(      )

A.留简短信息

B.如果外出一段时间，要专门留下说明

C.不定期地打开语音信箱

D.每次留信息时最多只能用2—3分钟的时间

14.成员高度参与，或许有时难以达到统一，但最后要根据群体的大致倾向做出决策的方法是(      )

A.权威决策法                           B.多数/投票表决决策法

C.趋同决策法                           D.达成一致决策法

15.“生动、有趣，但却难以让每个人都看清楚”表述的视觉辅助手段是(      )

A.白板           B.实物               C.粘贴物              D.翻纸版

16.在身体语言中，最能表达人们思想感情和倾向的莫过于(      )

A.说话声音                            B.面部表情

C.语气                                D.沉默或停顿

17.以下行为不是“隐秘议程”具体表现的是(      )

A.保护自己所代表的群体的利益

B.承认在过去的错误上表现出的无能

C.结成特别联盟

D.想引起别人(或某个上级)的注意

18.在会议议程中，对于需要讨论的业务事项，安排顺序的通常原则是(      )

A.先按排例行公事，再安排讨论新问题；先安排简短或紧急的事项，再安排比较费时的事项

B.先安排讨论新问题，再解决例行公事；先安排简短或紧急的事项，再安排比较费时的事项

C.先安排例行公事，再安排讨论新问题；先安排比较费时的问题，再安排简短或紧急的事项

D.先安排讨论新问题，再安排例行公事；先安排比较费时的问题，再安排简短或紧急的事项

19.假如你要向你的主管传递一条信息，从传递到接收，可能发生的障碍是(      )

A.使用语言不当                     B.知识背景差异

C.被打断                           D.主管不信任你

20.领导风格对群体的生产率和士气有不同的影响，下面体现民主风格的是(      )

A.成员计划行动且用自己的资源去实现自己的目标，领导只有在必要时进行引导，提出一些技术性的建议

B.成员的行动由领导者计划，成员对下一步做什么几乎不知道

C.领导者的行为受达到目标就要不断地指导这一信念支配，工作是为了实现个人目标

D.领导者几乎完全不关心目标的实现，任务可能不被执行，成员的满足只来自实现个人目标而非群体目标

21.下列对不同图表类型的特点描述不正确的是(      )

A.表格能有序地分项排列有关数字

B.曲线常用于表述离散型信息

C.图形方便于离散型信息的比较

D.图标能形象地表达数字、文字信息，可将复杂信息简单化

22.为了避免失误，计划一次交流时必须弄清几个问题，但不包括(      )

A.交流信息的策划

B.交流的目的、对象

C.交流的主题、语气、风格

D.交流的时间、地点

23.下列直接影响群体生产率及成员满意度的因素是(      )

A.成员的个人及心理特点

B.任务要求，例如完成任务可利用的时间

C.群体在组织/社会的相互关系

D.成员的参与方式与程度

24.用于演示非统计信息的图示方式是(      )

A.表格          B.曲线               C.图形         D.决策树

25.在报告中能够省略的内容是(      )

A.报告的主题                         B.报告的结论和建议

C.报告依据的事实                     D.起草报告的计划

26.下列最好由群体来执行的工作是(      )

A.需要创造性的工作

B.判断的对象意义明确的工作

C.要求智力技能而非手工的工作

D.对于记忆和回忆信息不是很重要的工作

27.在处理难接听的顾客电话时，下列作法中不妥当的是(      )

A.总是主动帮忙，不要等着对方提要求

B.总是通过介绍自己和询问对方的姓名，使谈话变成私人间的交谈

C.在顾客生气时，试图解释原因

D.电话结束时概括一下你提出的且对方同意的解决办法

28.下列选项中无益于交流者认真倾听和理解别人所发出信息的是(      )

A.保持开放的心态                   B.倾听主要观点

C.认真详细地记笔记                 D.为听做准备

29.适用于表示两个独立变量的信息的曲线是(      )

A.简单曲线                         B.分隔的复合曲线

C.复合曲线                         D.离散型曲线

30.人们在使用语言进行交流的同时，会伴随其它形式的交流，这种用来解释语言之外的交流形式，通常称为(      )

A.身体语言          B.附加交流         C.言外之意        D.行为举止

二、综合题(本大题共4小题，共20分)

    有效的交流者不仅要善于利用语言和非语言形式传递自己的意图，同时也应该认真倾听和理解别人发出的信息，并能够作出积极的反应。

31.在商业交往中，一个有效的交流者深知在恰当的时候保持沉默的重要性，因为如果你不了解沉默的艺术，那就很难拓展自己的事业，举例说明在商业活动中，沉默的两点好处。

32.电话交流是通过语言表达而无法借助身体语言传递信息的交流方式，要使其获得良好的交流效果，你应该明确哪些打电话的基本准则?

33.说明认真倾听可以产生哪些有益结果?

34.举例说明如果语言信息和非语言信息有矛盾，我们更应当相信哪种信息?

三、案例题(本大题共3小题，共20分)

最近亚特兰大市的纺织品生产商A·C公司刊登广告，诚征一家在纺织业有广泛联系且可靠的公司担任其在香港地区的总代理。假如你是一家拥有雄厚实力(包括推销经验，市场信息，销售渠道等优势)的香港公司负责人，希望本公司成为A·C公司的销售代理。

35.请你给A·C公司写一封申请销售代理的信函。

36.现在指定由你用E-mail方式发送上述信息，在设计E-mail信息时，应注意哪些问题?

37.根据预期的收信人的反应，商务信函可以分为几种类型?你所写的这封信属于何种类型?

四、综合题(本大题4小题，共20分)

    M公司正着手开发一种新产品，为征求大家的意见，新产品开发项目经理召集下级部门主管前来参加会议，并亲自主持，主要讨论新产品开发项目的可行性问题，时间定于2001年10月28日下午2时，并且指定其秘书作好备忘录工作。

38.新产品开发项目经理在会议举行过程中的主要责任是什么?

39.假设你是前来参加会议的部门主管，为了能够积极有效的参与，你认为应该怎样做?(请至少列举５点)

40.在此次会议中，作为发言者，你应注重运用哪些口头表达的基本技巧?

41.现在指定你为经理秘书，请完成一份备忘录，在会议2天之内送达参加会议的部门主管。

五、应用题(本大题包括2小题，每小题5分，共10分)

42.福客公司是一家食品生产商，下表是其2000年在中国六个地区的市场销售额(单位：万元)

地区
北京
天津
上海
重庆
西安
深圳

销售额
630
330
900
240
390
510

请采用饼形图表示。

43.下表是2000年亚洲地区四种品牌电脑的市场销售额和利润

          公司

单位：百万元
A
B
C
D

销售额
900
1000
1250
800

利润额
130
140
150
120

请采用复合条形图表示。
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商务交流(二)试题参考答案

课程代码：00892

一、单项选择题(本大题共30小题，每小题1分，共30分)

1.C          2.C          3.A          4.B          5.B

6.D          7.C          8.D          9.D          10.A

11.B         12.C         13.C         14.C         15.B

16.B         17.B         18.A         19.C         20.A

21.B         22.A         23.D         24.D         25.Ｄ

26.A         27.C         28.C         29.D         30.B

二、综合题(本大题共4小题，共20分)

31.(1)沉默可以使人们有时间考虑问题，以便作出正确的反应。

   (2)保持沉默可以鼓励讲话者继续发表意见。

32.(1)简明

   (2)礼貌

   (3)机智

   (4)声音清楚

   (5)说话慢些

   (6)形成积极的个性

33.(1)对他人是一种鼓励

   (2)可以拥有全部信息

   (3)改善关系

   (4)解决问题

   (5)增进人与人之间的进一步理解

34.无论什么时候，当非语言信息的意思与说话的意思相矛盾时，我们更应该相信非语言信息。

三、案例题(本大题3小题，共20分)

35.(1)信头、日期

   (2)存档号码

   (3)收信人姓名、地址

   (4)正文

   (5)签名

   (6)综合评价(包括信函语气、风格恰当、语言表达清楚等)

36.屏幕长度

   行列宽度

   格式

   大写

   主题句

37.肯定的

   中性的

   否定的

   说服式的

   写的这封信属于说服式的信函

四、综合题(本大题共4小题，共20分)

38.(1)准时开始会议

   (2)清楚地介绍主题

   (3)获得有力的发言

   (4)维持秩序

   (5)有效的决策

39.(1)注意考虑其他有关的人。

   (2)认识到交互作用过程必须是双向的，要灵活和宽容。

   (3)注意交流障碍的存在，努力克服它们。

   (4)辩证和分析地思考。

   (5)愿意用适合别人的语言，清晰扼要地讲话。

   (6)具有时间意识。

   (7)具有合作与调解的愿望，以实现群体目标。

   (8)注意积极倾听的必要性。

40.准确表达本人意思。

   语言清楚，易于理解

   态度友好、善解人意

   待人真诚，自然
41.(1)标明备忘录

   (2)送达人

   (3)发送人

   (4)主题

   (5)正文

   (6)日期

五、应用题(本大题包括2小题，每小题5分，共10分)

42.每部分表示不同百分比

   每部分大小与百分比相对应

   清晰的标识

   图示的表现性

   整体感观

43.采用0值线

   条形宽度要统一

   条形间隔要合适

   比例适宜

   整体感观
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