
河南经贸职业学院2024年单独招生考试
《专业技能测试》考试大纲及样题

（适用专业：现代文秘、新闻采编与制作）

一、考试目标
根据河南省中等职业学校毕业生对口升学考试方案及考纲的要求，制订本次考试大纲。考试目标是了解学生在专业基础知识、专业操作基本技能等各方面所具备专业综合技能水平和专业素养。重点考察学生对应用文写作、新闻基础、公共关系、口语交际等基础理论知识的掌握及其应用能力。
二、考试内容
专业技能测试包括四部分内容：
（一）应用文写作
测试范围包括：读书笔记、一般书信、求职材料、申请书的种类和写作要求、写作格式；计划、总结、通知、请示的概念、种类、写作格式和写作要求；感谢信、表扬信、倡议书的概念、种类、写作格式和写作要求；启示、广告词的种类及写作要求。
（二）新闻基础
测试范围包括：新闻传播的起源、过程；新闻的基本特点和定义；新闻的五要素；新闻的类型；舆论的特点与功能、舆论引导与监督；现阶段新闻媒介的功能和作用。
（三）公共关系
测试范围包括：公共关系的基本理论、基本概念及基本特征；公共关系的基本职能；公众的基本特征；组织形象的基本理论；公关人员应具备的素质与能力等。
（四）口语交际
测试范围包括：普通话语音知识；朗读的作用及技巧；一般社交礼仪；倾听与复述；问询与答复；道歉与安慰；说服与拒绝；赞美与批评；拜访与接待；应聘与推销；即兴演讲等。
三、考试形式
无纸化上机考试。
满分450分，考试时长为120分钟。
四、考题形式
单项选择题（40题，每题5分，共200分）
多项选择题（25题，每题8分，共200分）
判断题（10题，每题5分，共50分）
五、无纸化考试样题
一、单项选择题（每题1分，共30分）
1.“报喜不报忧”，实质上是一种（   ）。
A.正面宣传       B.鼓动性宣传   
C.片面性宣传     D.指导性宣传
【正确答案】C
2.下列关于自我介绍的说法中，不正确的一项是（    ）。 
A.自我介绍恰当与否，关系到能否给人一个良好的第一印象。
B.自我介绍的基本要求是内容客观、真实。
C.自我介绍必要时可使用幽默、诙谐的语言。
D.自我介绍时一定要非常夸张地介绍自己取得的成绩。
【正确答案 】 D
二、多项选择题（每题2分，共40分）
1.公关礼仪重要的原则包括（      ）。
A.公平对等原则       B.尊重公众原则  
C.区别对待原则       D.从简实效原则
【正确答案】ABD
2.公共关系调查的措施主要包括（      ）。
A.文献调查法    B.观测法    C.问卷调查法   D.访问法
【正确答案】ABCD
三、判断题（每题2分，共20分）
[bookmark: _GoBack]1.向上级机关汇报工作的报告属于工作报告。（   ）
【正确答案】√
2.学校处分违纪学生可用公告。（   ）
【正确答案】×
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