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全国2007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．通常管理者与员工讲话时应保持的距离是（　　　）

A．社会距离的近状态
B．公共距离的近状态

C．公共距离的远状态
D．社会距离的远状态

2．下列对于民主的领导风格描述不正确的是（　　　）

A．领导者与成员的关系是友好的和宽容的

B．领导者与成员之间是平等的

C．民主的风格具有绝对的优点，具有普遍的适用性

D．领导者只在必要时进行引导，群体生产率通常相当高

3．想了解被面谈者坚持自己观点的强烈程度时使用的提问类型是（　　　）

A．无限制的提问
B．另有用意的提问

C．限定性提问
D．深入调查的提问

4．具有“生动、有趣”优点的视觉辅助手段是（　　　）

A．白板和实物
B．实物和模型

C．白板和模型
D．白板和翻纸板

5．下列选项中，和语言、非语言共同影响交流成败的是（　　　）

A．身体语言
B．言外之意

C．倾听
D．附加交流

6．下列属于会议主席在会议期间的职责是（　　　）

A．起草会议议程
B．记录会议进程

C．应付“隐密议程”
D．审核会议备忘录

7．能形象地表达数字、文字信息，将复杂信息简单化的图表类型是（　　　）

A．表格
B．曲线

C．图形
D．图标

8．“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而非群体目标”的领导风格属于（　　　）

A．民主的风格
B．独裁的风格

C．自由放任的风格
D．灵活的风格

9．当非语言信息的意思与说话的意思相矛盾时，更应该相信（　　　）

A．说话的意思
B．非语言信息的意思

C．两个都不相信
D．自己的直觉

10．打电话时应避免的做法是（　　　）

A．使用等同的语言代替某些身体语言
B．把注意力集中在正在说或听的话上

C．讲话中对打电话人的名字要加重语气
D．使用职业行话

11．可以同时比较同一项目或地区的不同数据的视图类型是（　　　）

A．直方图
B．单式条形图

C．复式条形图
D．简单曲线图

12．电话交流时的正确做法是（　　　）

A．由打电话的人决定何时结束电话

B．快速地说出地址、姓名

C．当电话被意外挂断，接电话者应快速回拨电话

D．打电话时等对方先报出姓名、再致以问候

13．下列属于影响群体有效性的环境变量的是（　　　）

A．群体对任务的激励
B．群体规模

C．群体的自然位置
D．群体成员的和谐共存

14．“权威决策法”的优点是（　　　）

A．比较公正
B．成员高度参与

C．快速高效
D．每个人都完全同意

15．在现代通讯技术十分发达的情况下，商务合同的传输仍然采用的方法是（　　　）

A．电报
B．传真

C．电话
D．电子邮件

16．通过E-mail往来的商务书信大多采用的格式为（　　　）

A．齐头式
B．半齐头式

C．半缩头式
D．缩头式

17．通过精心的准备和策划有助于消除的交流障碍是（　　　）

A．个性的差异
B．情绪

C．自我表达困难
D．成见

18．选择/聘用面谈的目的是（　　　）

A．信息的传播
B．探求与发现新信息

C．寻求信念或行为的改变
D．解决问题和决策

19．视图手段的重要作用是（　　　）

A．阐明信息
B．具有专业性

C．有吸引力
D．完全取代文字说明

20．“任务和维持双重角色”的群体成员执行的任务是（　　　）

A．发起行动
B．建立标准

C．表达群体的感受
D．消除紧张关系

二、简答题（本大题共5小题，共30分）
21.（8分）简要说明会议失败的原因。

22.（6分）简要说明白板、投影和电视这三种视觉辅助手段的优点和缺点。

23.（5分）简要说明最好由群体执行的工作。

24.（5分）简要说明设计E-mail信息时应注意的问题。

25.（6分）简要说明召开成功的电话会议时主席应注意的事项。

三、案例题（本大题共3小题，共20分）

26．你是霓彩鞋业股份有限公司的业务人员，目前正在努力开拓国际市场，经过朋友介绍，你获得了美国阿里斯鞋业公司的联系地址。

（10分）拟写一封商务信函，请求与其建立业务关系。

27．（4分）书信的风格很重要，其主要的技巧有哪些？

28．（6分）根据预期收信人的反应，商务信函的类型有哪些？你写的这封信属于哪种类型？

四、综合题（本大题共3小题，共20分）

29．凯文公司是一家全国性质的大型连锁超市，你是该公司主管销售的副经理，应总经理要求写一份年度销售报告，需要的信息包括：过去5年的年销售额，各年的销售比较；今年各大城市的销售比较等，并需提出好的销售建议。

   （10分）撰写年度销售报告。

30．（4分）在年度大会上，你要就此报告进行演讲，列举出能保持听众兴趣的演说技巧。

31．（6分）与书面报告相比，在作报告时口头交流的优点。

五、应用题（本大题共2小题，每小题5分，共10分）

32．S．G．公司每年“差旅与娱乐”项目的预算占总销售额的8%，然而2006年该项开支约1600万元，成为第三大开支项目。请根据下列数据绘制条形图，以便向经理反映开支的具体情况。

单位：万元

	1．交通费
	2．住宿费
	3．餐费
	4．出租车费
	5．其他

	688
	400
	350
	160
	102


33．国际商务中的卖方根据合同的规定履行备货、租船订舱、报验、报关、制单结汇的业务。如果合同规定信用证和C.I.F.（成本、保险加运费）价格，则需要在备货后进行催证、审证、改证，并在报关前办理保险投保手续。请根据上述程序绘制流程图。
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