2017德阳事业单位真题《非教卫综合知识》
（满分：100分。时限：90分钟）

一、单项选择题（每题0.5分，共60分，下列备选答案中，只有一个符合题意的答案，请将正确答案的代码填涂在答题卡相应的题号里。）

1．2012年7月1日起执行的《党政机关公文处理工作条例》规定的公文种类一共有（ ）

A.13       B.14        C.15       D.16

2.下列公文文种，只能作下行文的是（ ）

A.命令、批复     B.函、批复    C.命令、议案    D.意见、决定

3.下列文种既可上行，也可下行，还可平行的是（ ）

A.通知     B.报告      C.议案     D.意见

4. 2012年7月1日起执行的《党政机关公文处理工作条例》规定的公文格式包括的要素共计（ ）个

A.15     B.16     C.17      D.18

5.公文版头部分标注在版心左上角的四个要素自上而下分行排列，正确的顺序为（  ）。

A.密级、份号、保密期限、紧急程度

B．份号、密级和保密期限、紧急程度

C．密级、份号、紧急程度、保密期限

D．份号、紧急程度、密级和保密期限

6.下列公文发文字号标书正确的是（  ）

A.X发【2016】08号   B.X发（2016）第8号  C.X发【2016】8号   D.X发【2016】第8号

7.完整的公文标题由（  ）内容组成。

A.发文机关名称、文种

B.发文机关名称、时限、事由、文种

C．时限、事由、文种

D．发文机关名称、事由、文种

8.公文标题字数较多需回行时，标题排列应当使用（  ）。

A．梯形或长方形    B.菱形或平行四边形    C.梯形或菱形     D.长方形或平行四边形 

9.关于公文格式，下列说法正确的是（   ）。

A.发文字号由发文机关代字、年份、发文顺序号组成。联合行文时，使用主办机关的发文字号

B．主送机关应当使用机关全称、规范化简称或者同类型机关统称。主送机关为公文格式中的必需内容

C.国家行政机关公文，加盖了发文机关印章，则不需发文机关署名

D．每一个附件末均需加句号

10.下列标题拟写正确的是（  ）

A．《XX县公安局关于转发XX市公安局关于转发XX省公安厅〈关于在全省公安系统中开展文明执法创先争优活动的通知〉的通知的通知》

B．《XX县公安局关于转发XX省公安厅〈关于在全省公安系统中开展文明执法创先争优活动的通知〉》

C．《XX县公安局关于转发XX市公安局〈关于在全省公安系统中开展文明执法创先争优活动的通知〉的通知》

D. 《XX县公安局转发XX省公安厅关于在全省公安系统中开展文明执法创先争优活动的通知》

11.关于决议和决定两个文种，说法正确的是（   ）

A.决议的内容多是关系全局性、原则性的重大问题、重大事件，而决定的使用则相对灵活，具体一些

B．决议形成的过程和程序要比决定严格，但二者都需要经过会议表决程序

C．决议和决定同属于指令性公文，但决议的指令性更强

D.决议和决定同属已决类下行文或平行文

12.下列文种需根据对方机关来问而被动行文的是（  ）

A.报告   B.批复   C.函    D.纪要

13.应用范围最广，使用频率最高的下行文是（  ）

A.批复    B.通报   C.函    D.通知

14.《党政机关公文处理工作条例》规定公文格式各要素的字体一般采用（   ）

A.3号仿宋字体   B.4号仿宋字体   C.3号宋体字  D.4号宋体字

15.下列请示结语，表示错误的是（   ）

A.妥否，请批示   B.请审批   C.如无不妥，请批示  D.请予批准为盼

16.下列公文，使用正确的是（   ）

A.XX县农业局向XX县财政局行文《关于批准专用款的请示》

B．XX学校向XX市车辆管理所行文《关于商洽边界问题的函》

C.XX市财政局向XX市教育局行文《关于同意追加校舍修缮费用的批复》 

D.XX医院向上级主管部门行文《关于拨付灾后重建资金的报告》

17.《党政机关公文格式》将版心内的公文格式各要素划分为（   ）三部分

A．版头、主体、眉尾  B.眉首、主体、版记  C.眉首、主体、眉尾   D.版头、主体、版记

18.公文的总标题字体一般要求用（  ） 

A.3号小标宋体字   B.3号小标仿宋体字   C.2号小标宋体字   D.2号小标仿宋体字

19.批转、转发性通知是常见的一种通知类型，其中批转用于（   ）

A.下级机关对上级机关公文的处理

B.上级机关对下级机关公文的处理

C.不相隶属机关之间公文的处理

D.平级机关之间公文的处理

20.关于公文用印，下列说法正确的是（  ）

A.印章是公文生效的标志，是发文机关法定权威性和效力的体现，所有公文均需加盖印章

B.单一机关行文时，印章顶端应当上距正文（或附件说明）两行之内

C.联合行文时，印章一一对应、端正、居中下压发文机关署名，最后一个印章端正、居中下压发文机关署名和成文日期

D．联合行文时，每排最多排两个印章，相互之间不得相交或相切

21.关于公文格式的第三大部分，下列说法正确的是（   ）

A.如有抄送机关，一般用4号仿宋体字，在印发机关和印发日期之上一行，顶格编排

B．“抄送”二字后加全角冒号和抄送机关名称，回行时与冒号后的首字对齐，最后一个抄送机关名称后不加标点符号

C．印发机关和印发日期一般用4号宋体字，编排在本条分割线之上

D.印发日期右空一字，用阿拉伯数字将年、月、日标全，年份应标全称，月、日不编虚位，后加“印发”二字

22.下列公文成文时间，表述正确的是（   ）

A.2016.9.3     B.2016.09.03     C.2016年9月3日   D.二O一六年九月三日

23.关于公文管理，下列说法错误的是（   ）

A.设立党委（党组）的县级以上单位应当建立机要保密室和机要阅文室，并按照有关保密规定配备工作人员和必要的安全保密实施设备

B．公文确定密级前，应当按照拟定的密级先行采取保密措施。确定密级后，应当按照所规定密级严格管理。保密级公文应当由专人管理

C.复制、汇编的公文视同原件管理。复制件应当加盖复制机关戳记。复印件应当注明复印的机关名称、日期、汇编本的密级按照编入公文的最高密级标注

D.涉密公文应当按照发文机关的要求和有关规定进行清退或者销毁

24.下列附件，格式正确的是（   ）

A.附件1.《XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXX》

2.《XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXX》

B.附件：1.《XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXX》

2.《XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXX》

C.附件1.《XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXX》

2.《XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXX》

D.附件：1.《XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXX》

2.《XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXX》

25.关于向不相隶属机关行文，下列做法或说法错误的是（   ）

A.县政府与县交警大队联合行文

B.属于联合行文的公文名称，多是通知、决定等

C.属于党委，政府各自职权范围内的工作，不得联合行文，党委、政府的部门依据职权可以相互行文

D.联合行文的文稿需经各方领导同志签署意见并签字

26.《中共中央关于关心人民群众文化生活的指示》中，“随着国民经济情况的逐步好转，在人民群众物质生活相应提高的同时，广大群众对文化生活也提出了要求。”这一开头采用了（   ）

A.根据式    B.目的式   C.原因式   D.事情式

27.《XX市公安局关于盗窃倒卖工业用铜案件的调查报告》其结尾“我们认为。只要认真做好了这些工作，盗窃倒卖工业用铜的思想活动是完全可以制止的”采用了（）

A.总结式

B.展望式

C.号召式

D.要求式

28.下列出现在公文中的表述，正确的一项是（   ）

A．三四个月  B.二零一二年   C.五、六万套  D.“12.9”运动

29.下列用词，说法错误的一项是（   ）

A.“大约”与“大概”都属于副词，二者可通用。但“大约”通常用于对数量的估计，“大概”多用于对情况的估计

B.“必须”与“必需”都含有“一定要”的意思，都可以做表示可能与意愿动词，有时也可互换

C.“制定”是制作、定出的意思，在公文中习惯用于较大场合，如制定党和国家路线、方针、政策、法律法规等；“制订”是制作、订立的意思，公文中习惯用于规章制度的订立

D.“以至”通常用于下半句话的开头，表示下面的记结果是有上述的原因所带来的；“以致”是表示在时间、数量、范围上的延伸或扩大

30、公文的收文办理和发文办理环节均需要的程序是（）

登记

初审

承办

核签

关于请示，下列说法正确的是（）

受多重领导的单位上报请示时，需同时向各领导机关报送

请示不可越级行文，只能逐级上报

为提高工作效率，请示可一文多事

请示不得抄送下级机关

关于请示与报告，下列说法错误的是（）

请示旨在请求上级批准，请示。需要上级批复，重在呈请，报告要向上级汇报工作反应情况，答复咨询，重在呈报。

请示需要事前行文，报告在事后或者工作进行过程中行文。

请示属办件，收文机关必须及时处理。报告属阅件，收文机关不做答复。

根据需要，请示和报告均可有多个主送机关。

内容涉及时间较长，范围较广，宜采用的计划文种为（）

要点

规划

方案

安排

公文常用的表达方式不包括（）

说明

叙述

议论

撰写

适用于向国内外宣布重要事项或者法定事项的公文文种是（）

公报

通告

公告

决议

世界上第一台计算机名为（）

ENICA

EDVAC

ENIAC

EDVCA

能直接与cpu进行数据通信的设备是（）

内存

硬盘

输入设备

输出设备

已知大写字母A的二进制ASCII为1000001，则小写字母d的十进制ASCII码值是（）

A、97

B、98

C、99

D、100

高级程序涉及语言自带翻译器是指带有该语言的（）

编译程序

汇编程序

解释程序

编译设备

下列数字中值最小的是（）

A、1100100B

B、37D

C、132O

D、FFH

在8位机中，一个数的补码值为10110100，则这个数的十进制值是（）

A、76

B、-76

C、180

D、-52

存储器中的每个存储单元都被赋予一个唯一的序号，称为（）

序号

下标出

编号

地址

以下不属于CPU主要性能指标的是（）

主频

字长

处理器位数

内存容量

为了解决内存和CPU之间存在的通信速度问题，微机在cpu中集成了（）

告诉缓存

指令寄存器

运算器

内存

要把光标从文档的位置移动到文档首，最快速的方法是按下（）键。

Home

Ctrl+home

pageUp

Ctrl+pageUp

在Win7中直接打开任务管理器的快捷键是（）

ctrl+shift+esc

Ctrl+alt+del

Ctrl+esc

Windows键

以下操作中不能将文件从C盘复制到D盘的方法是（）

在c盘选定文件后按下快捷键ctrl+c，然后在d盘按下ctrl+V

在c盘选定文件后按下“文件”菜单中的“复制”菜单项，然后到d盘按下“粘贴”菜单项

利用鼠标直接将文件从c盘拖动到d盘

利用鼠标将文件拖至d盘的同时按下ctrl键

“回收站”存在于一下哪个设备中（）

内存

硬盘

光盘

U盘

以下不可以释放磁盘资源的操作是（）

删除临时文件

磁盘清缓

碎片整理

清空回收站

以下关于对话框描述，错误的是（）

对话框是windows中人机交换的重要工具

对话框的位置可以移动

对话框的大小可以改变

对话框可以通过esc键关闭

以下操作不能实现关闭窗口的是（）

选择“文件”菜单中的“关闭”菜单键

快捷键ctrl+F4

双击标题栏左侧

单机标题栏右侧的关闭按钮[image: image1.png]



设置文档的对齐方式是word文档编辑的重要技术，word文档默认的段落对齐方式是（）

左对齐

右对齐

居中对齐

两端对齐

在word里面连续按5次F8可以实现的操作是（）

选择一个句子

选一个段落

选择整篇文档

关闭扩展功能

打开/关闭中文输入法的快捷键是（）

ctrl+space

Ctrl+shift

Shift+space

Ctrl+esc

windows的剪贴板可以保存（）次所做的复制/剪切操作

A、1

B、6

C、12

D、24

只有在word的（）视图模式下才能显示页眉页脚

普通

页面

Web版式视图

大纲

在word中插入的图片不能随意移动，是因为（）

图片未加边框

图片未设置环绕方式

图片未设置透明

Word不允许随意移动图片

以下关于word文本框的说法，错误的是（）

可以设置与文字的环绕

可以旋转

可以添加或清除边框

文本框内的图文可以设置环绕

在word中创建的表格，以下操作不能删除行或者列的是（）

选择行或列，按下快捷键shift+del

选择行或列，按下快捷键ctrl+X

选择行或列，在快捷菜单中选择“删除行”或“删除列”

选择行或列，按下del键

在excel中，单元格E7是指（）

A、7行7列

B、5行5列

C、5行7列

D、7行5列

在excel中，已知单元格A1：A3中分别存储了数值型数据2，文本型数值3，布尔型数值true，则count（A1：A3）的结果是（）

#N/A

6

2

1

在excel中，在A2单元格中输入‘1。直接填充至单元格A20，则A20当中的值是（）

A、1

B、2

C、19

D、20

63、要在sheet2表的B3单元格中引用sheet1表的A1单元格中的数据，应在sheet2的b3单元格中输入（）

=sheet1！A1

=sheet2！A1

=sheet1！B3

=sheet2！B3

在excel中要实现分类汇总，应先对分类项实行（）操作

筛选

排序

合并

计数

在excel中，如果单元格的宽度不足以显示出输入的数字，则会在单元格中显示（）

Ssss

!！！！

@@@@

####

在excel中，如果在B2单元格中输入公式“=A1+A2”，然后将B2单元格复制到D5则D5单元格中的公式是（）

=B1+B2

=C1+C2

=B4+B5

=C4+C5

excel的默认状态下输入数值型数据，该数据在单元格中的对齐方式是（）

左对齐

右对齐

居中对齐

两端对齐

关于powerpoint2010的幻灯片母版，下列说法正确的是（）

幻灯片母版在“编辑”菜单中

在幻灯片母版中添加的图片中能在幻灯片中修改和删除

针对不同的版式可以设置不同的母版效果

在母版中添加动画可以在幻灯片中进行修改和删除

用户编辑演示文稿时的视图是（）

普通视图

幻灯片放映视图

备注页视图

幻灯片浏览视图

幻灯片放映的快捷键是（）

F2

F3

F4

F5

已知某台计算机的IP地址为192.18.16.1。该计算机所处的网络类型为（）

A类网络

B类网络

C类网络

D类网络

世界上第一个计算机网络是（）

Internet

Cernet

Arpanet

Crinanet

以下有关计算机病毒的说法。错误的是（）

计算机病毒是一种程序

病毒可以感染加了写保护的磁盘

格式化磁盘可以清楚病毒

计算机病毒可以通过网络传播 

将网上设备均连接在一条线路上，任何两台计算机之间不再单独连接的拓扑结构是（）

总线型结构

星型结构

环型结构

网型结构

模拟各频的数字化过程的正确顺序是（）

采样→量化→编码

采样→编码→量化

量化→采样→编码

编码→量化→采样

多项选择题，（每题1.2分，共30分，下列各选答案中，有两个及两个以上符合题意的答案，请将正确答案的代码填涂在答题卡和相应的题号中，多选少选，错选均不得分）

涉密公文的密级程度可分为（）

绝密

机密

保密

秘密

向上级机关行文，应当遵循（）规则

原则上主选一个上级机关，根据需要同时抄送上级机关和同级机关，不抄送下级机关。

下级机关的请示事项，如需以本机关名义向上级机关请示，可原文转报上级机关

除上级机关负责人直接交办事项外，不得以本机关名义向上级机关负责人报送公文，不得以本机关负责人名义向上级机关报送公文。

受双重领导的机关向一个上级机关行文，必须同时抄送另一个上级机关。

根据紧急程度、紧急公文应当分别标注（）

特提

特急

加急

平急

向下级机关行文，应当遵循（）规则

主送受理机关，根据需要抄送相关机关，重要行文应当同时抄送发文机关的直接上级机关。

党委、政府的部门在各自职权范围内可以向下级党委、政府的相关部门行文

上级机关向受双重领导的下级机关行文，必须抄送该下级机关的另一个上级机关。

涉及多个部门职权范围内的事务，部门之间未协商一致的，不得向下行文；擅自行文的，上级机关应当责令其纠正或者撤销。

公文拟制包括（）程序

起草

审核

修改

签发
公文办理包括（）程序

收文办理

发文办理

整理归纳

公文管理

根据行文方向，公文可分为（）

同行文

平行文

下行文

上行文

公文写作的前期准备工作包括（） 

明确公文的发文意图、写作的主要内容

明确公文的阅读对象

明确公文文种和发文机关拟定名义

收集公文写作材料

将公文写得庄重，可以从（）几方面入手

适当运用文言词语和文言句式

运用规范的书面语言，少用或不用口语和俗语

使用通行的标准语言，忌用方言土语及模糊语言

对使用叙述性、陈述性语言，忌用描绘性、抒情性语言

下列公文文种，适用于奖惩有关单位人员的有（）

命令

议案

决定

通报

机关事务类文书正文部分通常由（）构成

标题

正文

落款

署名

公文的语言文字特点表现为（）

准确

庄重

平实

简明

以下关于冯.诺依曼思想，说法正确的是（）

计算机硬件由运算器、控制器、储存器、输入设备、输出设备五大部件构成

计算机采用二进制形式表示数据和指令

计算机采用储存程序原理的工作原理。

计算机采用储存器为核心，处理器为中心的工作模式

内存的主要特点包括（）

内存是可以直接与cpu进行数据通信的唯一设备

内存和外存相比，存取速度快，但存储容量小

RAM里的信息能读能写，但断电后信息会全部丢失

ROM里的信息只能读不能写，信息永久保存

下列关于删除操作描述，正确的有（）

回收站是硬盘上的一块储存区域

Del键删除的文件全部可以恢复

Shift+Del删除的文件不可恢复

CTRL+X在Word里可以实现删除操作

以下能将选定对象放入剪贴板的操作是（）

Ctrl+C

Ctrl+X

Printscreen

Ctrl+V

在Word的打印预览状态下可对文档进行的操作有（）

设置页边距

编辑文档内容

格式化文档

多页显示文档

Excel提供的单元格引用方式有（）

相对引用

混合引用

绝对引用

单向引用

在不做格式设置的情况下，在Excel中输入数据时，以下说法正确的是（）  

文本型数据左对齐

数值型数据左对齐

数值型数据右对齐

日期型数据右对齐

在Word中可以对图片进行的操作有（）

添加底纹

添加边宽

添加文字

裁剪

在Word中可以实现拆分表格的操作有（）

“表格”菜单的“拆封表格”

快捷键Ctrl+Shift+Enter

快捷菜单→“拆封表格”

 在最后一个单元格后按下回车键

以下属于操作系统的有（）

IOS

WINDOWS

安卓

Unix

微机上常用的矢量图形文件有（）

JDS

DXF

WMF

WAV

以下操作能在PowerPoint的幻灯片上添加文字的有（）

直接添加文字

使用占位符

使用文本框

使用表格

在计算机安全中防止黑客攻击的主要策略有（）

数据加密

建立完善的访问控制策略

身份认证

审计

判断题（每题0.5分，共10分）

决定是公文种类的一种，适用于对主要事项做出决策和部署、奖惩有关单位和人员、变更或者撤销下级机关不适当的决定事项

在处理党政机关公文时，行文关系应根据隶属关系和职权范围，不允许越级行文

公文的时效性是指任何一份文件都有一定的时效，所有文件都以印发日期为生效时间

公文应当经本机关负责人审批签发，重要公文和上行文的由几个主要负责人签发、联合发文由所有联署机关的负责人会签

发文机关标志由发文机关全称或者规范化简称加“文件”二字组成，也可以使用发文机关全称或者规范化简称，联合行文时，发文机关标志必须并用联合发文机关名称

为方便管理，公文均需标明印刷份数的顺序号，脚份号。  

公文写作中较多采用收尾照应和题文照应，以到达强化中心、加深印象的目的

工作总结结构以经验、教训作为写作重点，以便指导今后的工作实践

会议通过的公文以会议通过的日期为成文时间，联合行文以最后签发机关领导人的签发日期为成文时间

会议纪要要求真实、准确、全面反映会议情况和会议精神 ，篇幅不宜过长  语言简明扼要。一般采用第一人称做叙述

计算机系统由主机和外部设备两部分构成

微机系统中，所有外设都必须通过接口连接到主机上

操作系统是对计算机硬件的第一层扩充  

Word2010文件的默认扩展名是.doc.

在EXCEL中如果选定了一个区域，进行输入时对整个区域将显示相同内容

要想在Excel的单元格中显示分数形式，应该在输入分数时候前输入0和一个空格

在PowerPoint中单击幻灯片放映按钮[image: image2.png]


后从第一张幻灯片开始放映
使用8个二进制位储存颜色信号的图像能够表示128种颜色
IP地址和域名系统是同一概念的两种不同说法
计算机病毒的本质是指令或代码
