全国2008年7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20小题，每小题1分，共20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，请将其代码填写在题后的括号内。错选、多选或未选均无分。 
1．在策划所要交流的信息时，首先要做的是(      )

A．收集信息
B．列出纲要

C．列出目的
D．写出草稿

2．下列属于视听会议优点的是(      )

A．连续性强
B．气氛好

C．交往方便
D．成本低

3．下列更适合使用简短提要的情况是(      )

A．演讲长度在30分钟以上
B．演讲者缺乏经验

C．发言场合非正式
D．演讲者对主题不熟悉

4．设计表格时应避免的问题是(      )

A．从不同的人那里获得相同信息
B．试图涵盖太多的内容

C．从相同的渠道得到许多信息
D．使比较信息更加容易

5．信息在发送前可以进行仔细计划和考虑的交流形式是(      )

A．电话交流
B．信函

C．面谈
D．口头交流

6．下列视觉辅助工具中使用成本较高的是(      )

A．白板
B．翻纸板

C．磁板和粘贴物
D．电视和录像

7．传递非统计信息常用的视图是(      )

A．流程图
B．曲线图

C．条形图
D．圆形图

8．同时表示公司连续几年的销售额和利润变化的视图是(      )

A．简单曲线图
B．复合曲线图

C．离散型曲线图
D．分隔的复合曲线图

9．可以明显地判定一封商务书信中心内容的部分是(      )

A．信头
B．正文

C．主题行
D．存档号码

10．组织结构图适于演示的信息是(      )

A．统计信息
B．非统计信息
C．连续性信息
D．非连续性信息

11．在起草和书写报告时，应首先做的准备工作是(      )

A．确定目标
B．搜集材料

C．计划报告
D．整理材料

12．下列对于“权威决策法”描述正确的是(      )

A．成员可能没有表态或赞成

B．少数人会不同意，因此可能不承担责任

C．难以达成一致，实际上通常不必如此

D．根据群体的大致倾向决策

13．下列对规模较小的群体描述正确的是(      )

A．群体凝聚力大

B．成员表达思想变化较多
C．采取一致意见的决议减少，独裁式的决策增加

D．对指示和领导的理解要求较少

14．下列属于环境变量的是(      )

A．群体规模
B．群体生产率

C．群体在组织／社会的相互关系
D．群体对任务的激励

15．有效的领导者通常的领导风格是(      )

A．民主的
B．独裁的

C．自由放任的
D．灵活的

16．口头交流时，说话人应具备的声音素质包括(      )

A．语调、速度、音调、音量、使用停顿

B．语调、速度、移情作用、音量、使用停顿
C．语调、速度、音调、移情作用、使用停顿

D．语调、速度、音调、音量、移情作用

17．适用于“非正式的聚会、政治人物及社会名人所用的场合”属于(      )

A．社会距离
B．公共距离

C．亲密距离
D．私人距离

18．下列属于会议成员在会议期间的职责是(      )

A．阅读审核备忘录
B．协助主席

C．清楚地介绍主题
D．记录会议决定及需要采取的行动

19．“所有问题都事先安排和准备好”的面谈是(      )

A．非结构化的面谈
B．高度结构化的面谈

C．一般结构化的面谈
D．高度结构化—标准化的面谈

20．群体交流时“群体建设和维持角色”所执行的功能是(      )

A．调解
B．协调

C．总结
D．鼓励

二、简答题（本大题共5小题，共30分）
21．（6分）简要说明利用语音信箱进行交流的优点。

22．（8分）简要说明根据收信人的反应划分的书信类型及其含义。

23．（5分）简要说明与电话交流相比商务书信交流的优点。

24．（5分）简要说明结束演讲时应避免的潜在问题。

25．（6分）简要说明秘书或记录员在会议期间的职责。

三、案例题(本大题共4小题，共20分)

请根据下述材料回答26～29题：

你是一家公司的市场销售人员，在工作中常与客户进行电话交流，为保证电话交流的

成功，就必须较好地掌握和应用电话交流的基本原则及交流技巧。
26．(4分)说明电话交流的优势。

27．(6分)在处理难接的电话时应避免的事情有哪些?

28．(4分)与客户进行电话交流之后，你应立刻做哪些事?

29．(6分)如何在电话交流时形成积极的个性?

四、综合题(本大题共4小题，共20分)

请根据下述材料回答30～33题：

你是一名即将毕业的大学生，正在寻求适合自己的工作，由于目前人才竞争异常激

烈，作为求职者除应具有较高的素质和实际能力外，掌握和运用求职应聘的技巧和相应的
知识也是非常重要的，为此你应做好充分的求职应聘准备。
30．(5分)求职应聘时写好求职申请信是必要的，请说明其基本结构。

31．(5分)你认为在求职面试时良好倾听者的表现有哪些?

32．(4分)作为求职面试者，请说明在面试时消除紧张的方法。

33．(6分)简要说明在求职面试时应当避免的行为。
五、应用题（本大题共2小题，每小题5分，共10分）
34．大地矿业公司1998年至2005年采矿量如下表所示，请绘制复合曲线图。

大地矿业公司1998年—2005年金银矿产量   单位：吨

	年度
	1998
	1999
	2000
	2001
	2002
	2003
	2004
	2005

	金
	500
	900
	2000
	2100
	4100
	2400
	7000
	8200

	银
	2200
	2800
	2600
	3200
	5500
	4700
	4800
	6800


35．G市2001年至2005年居民个人储蓄情况如下表所示，请绘制单式条形图。

G市2001年—2005年居民个人储蓄情况    单位：元

	年度
	2001
	2002
	2003
	2004
	2005


	储蓄额
	9500
	10700
	14450
	11700
	13260
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