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 本资料由浙江自考网收集整理，更多自考资料请登录www.zjzikao.org下载

全国2018年4月高等教育自考《商务交流（二）》试卷真题与答案,由浙江自考网整理，供自考生参考。

全国2018年4月高等教育自学考试商务交流（二）试题

课程代码:00892

请考生按规定用笔将所有试题的答案涂、写在答题纸上。

选择题部分

注意事项：

1、答题前，考生务必将自己的考试课程名称、姓名、准考证号用黑色字迹的签字笔或钢笔填写在答题纸规定的位置上。

2、每小题选出答案后，用2B铅笔把答题纸上对应题目的答案标号涂黑。如需改动，用橡皮擦干净后，再选涂其他答案标号。不能答在试题卷上。

一、单项选择题：本大题共20小题，每小题1分，共20分。在每小题列出的备选项中只有一项是最符合题目要求的，请将其选出。

1、在影响群体效率的变量中，下列属于可控变量的是

A.群体规模 B.群体的自然位罝

C.群体对任务的激励 D.任务的性质

2、下列不属于规模较小群体特征的是

A.采取一致同意的决议增加 B.完成任务花费的时间增加

C.对指示和领导的理解要求较多 D.成员表达思想变化较少

3、关于群体的自然位置，表述正确的是

A.自然位罝的接近会增加群体的凝聚力

B.群体会议在哪里举行并不会对群体有影响

C.分亨各种设施，并不能有助于群体的行为一致

D.分担困难，并不能有助于群体的行为一致

4、在群体交流中，发起行动的成员所扮演的角色是

A.任务角色 B.群体建设和维持角色 C.任务和维持双重角色 D.无功能行为角色

5、在促进讨论时，应该

A.提问措辞采用“是”或“不是”的答案

B.提出详尽的问题

C.采用紧扣主题的问题

D.采用涉及多个方面的问题

6、由主席决定但成员可能没有表态或赞成的决策方法是

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

7、属于主席在会议之前的职责的是

A.有效的决策 B.维持秩序

C.监控进展 D.批准议程草案

8、描述观察资料的演讲目标是

A.招待或娱乐 B .指示或解释

C.说服或激励 D.告知或描述

9、无论从事何种具体的交流活动，一般都有四个交流目标，他们是

A.被对方接收、被对方阅读、被对方理解、被对方接受

B.被对方接收、被对方理解、被对方倾听、被对方接受

C.被对方接收、被对方理解、被对方接受、引起对方反应

D.被对方接收、被对方理解、被对方倾听、引起对方反应

10、与其它类型的会议相比，电视电话会议的缺点是

A.缺乏即时性 B.成本较高

C.受成员的个人及心理特点的影响D.没有在会前和会后交谈的机会

11、群体交流能够获得更好的决策，其原因不包括

A.更多可利用的信息 B.更多更好的建议

C.可以获得风险更小的决策 D.更高的生产率

12、面谈时，为引出更多细节，常用的提问类型是

A.引导性提问 B.深入调査提问

C.提示性提问 D.另有用意的提问

13、“社会距离”的近状态适用于

A.非个人事务和一般性谈话的场合

B.非正式的聚会

C.普通朋友或他们的邂逅相遇 

D.社会和商务交往的场合

14、按照预期收信人的反应，用于资信证明的商务信函属于

A.肯定的 B.中性的

C.否定的 D.说服式的

15、允许移动并有戏剧效果的视觉辅助手段是

A.白板 B.翻纸板

C.粘贴物品 D.模型和试验

16、假设你要向主管传递一条信息，从理解到接受阶段可能发生的障碍是

A.主管带有偏见 B.解释不清楚

C.被打断 D.噪音干扰

17、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

18、比较多项信息变化趋势的视图是

A.简单曲线图 B.复合曲线图

C.离散型曲线图 D.分割的复合曲线图

19、演讲者在结束演讲时应注意的问题是

A.多次使用结束符 B.变换主题以调节气氛

C.多次重复以详细解释观点 D.不要做“第二个讲话”

20、要成为一个良好的倾听者，应避免做的是

A.为听做准备 B.只听自己想听的部分内容

C.记笔记 D.克制自己，不打断对方讲话

非选择题部分

注意事项：

用黑色字迹的签字笔或钢笔将谷案写在答题纸上,不能答在试题卷上。

二、简答题：本大题共5小题，共30分。

21、(7分）简要说明视图演示的优点。

22、(6分）简要说明与书面交流相比，口头交流的优势。

23、(5分）简要说明备忘录的基本结构。

24、(4分）简要说明处理难接听的电话应避免的事。

25、(8分）简要说明电话交流时如何控制谈话的过程。

三、案例题：本大题共1小题，共20分。

26、TK公司是一家大型的财产保险公司，该公司注重对员工进行新知识、新技能的培训工作，最近该公司将举办互联网大数据在保险行北中的应用知识培训，你作为该公司市场部的一名员工，将参加此次培训。

（1）(10分）请说明有助于良好倾听的技巧。

（2）(5分）请列举非语言交流的主要形式。

（3）(5分）请说明认真倾听的有益结果。

四、综合题：本大题共1小题，共20分。

27、假如你是某著名广告公司的CEO，将受邀参加于2017年4月在杭州举行的新媒体发展研讨会，在为期3天的会议里，你将就中国广告新媒体的现状及发展趋势做主题演讲。请为此次演讲做相关准备。

（1）(7分）请为本次演讲拟定演讲计划。

（2）(7分）作为一名优秀的演讲者，应具备哪些个人素质。

（3）(6分）请列出适用于演示信息的三种图表类型，并分别解释其特点。

五、应用题：本大题共2小题，每小题5分，共10分。

28、 EK公司销售的主要产品有打印机、网络设备和耗材，2016年上半年的销售额如下表所示：

单位：万元

	月份
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	打印机
	220
	340
	360
	300
	200
	180

	网络设备
	140
	180
	210
	280
	360
	420

	耗材
	280
	300
	230
	380
	420
	460


请根据以上数据，绘制复式条形图。

29、XD物流公司是一家专门从事汽车零部件配送的物流公司，在接到上游制造商的供货后，将完成一系列的产品仓储配送活动：首先将产品入库，在获得客户订单后再进行拣货、出库、配送，直到货物到达客户手中。

请根据以上环节绘制流程图。

全国2018年4月高等教育自考《商务交流（二）》试卷真题答案
(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。
1.C 2.C 3. A 4. A 5.C

6. A 7.D 8. D 9.C 10. D

11.C 12. B 13. A 14. B 15. C

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

二、简答题：本大题共5小题，共30分。

21.(1)做的好或赏心悦目可以以吸引注意力。

（2）提供及时、充分的佶息。

（3）如果不复杂便于理解。

（4）解除文章的呆板、单调。

（5）便易、迅速地传递反映整体趋势的信息。

（6）帮助读者选用特定的数字。

（7）帮助读者理解某种关系。

（8）强化了口头信息。

（9）使区别更显著。

注：每点1分，答对任意7点即得满分7分。

22.(1)更适合表达感觉和感情。（1分）

（2）更加人性、个性化.（1分）

（3）可以有更多的反应和交流。（1分）

（4）有更大的影响力。（1分）

（5）一般来说成本要低。(1分）

（6）可以根据反馈和非语咅的暗示进行改正和调整。（1分）

23.(1)送达。(1 分）

（2）发送人。（1分）

（3）主题。(1分）

（4）时间。(1分）

（5）内容。(1分）

24.(1)不要在他们还生气时试图解释原因。

（2）不要在所有事实搞清之前建议或同意某种解决办法。

（3）不要找借口或寻求同情，不要将指责转到第三者或特殊情况。

（4）你自己不要抱怨，要尽可能客现公正，并不要让你自己也生气。

（5）不要认为抱怨者只有一个。

（6）不要同意你无权答应的事。

注：毎点1分，答对任意4点即得满分4分。

25.(1)确认清楚地知道电话要达到的目的。

（2）采取主动。

（3）举止。

（4）借用对力的谈话风格和词汇以产生好感。

（5）使论点简单化。

（6）利用足够多的问题来使谈话进行下去，但也不要吝啬拥有的信息。

（7）寻找共同点，搁置分歧。

（8）重要的话语后要停顿一下，以使对力有所反应。

（9）寻找共同点时要提供多种选择。

注：每点1分，答对任意8点即得满分8分。

三、案例题：本大题共1小想，共20分。

26.(2)①力听做准备。 (1分）

②兴趣。（1分）

③保证开放的心态。（1分）

④听主要精神。（1分）

⑤以批判的态度听。（1分）

⑥不分心。（1分）

⑦记笔记。(1分）

⑧帮肋讲话者。（1分）

⑨反馈。(1分）

⑩克制。(1分）

（2）①而部表情。

②姿势。

③举止。

④语气。

⑤空间和距离。

⑥目光按触。

⑦沉默或停顿。

⑧说话声音。

注：毎点1分，答对任意5点即得满分5分。

（3）①对他人是一种鼓励。（1分）

②拥有全部的信息。（1分）

③改善关系。（1分）

④解决。(1分）

⑤人与人之间的进一步理解。（1分）

四、综含题：本大想共1小题，共20分。

(1)①演讲目标。.(1分）

②听众。（1分）

③演讲提纲：开场白、正文、结束语。（3分）

④内容。（1分）

⑤形式。（1分）

（2）①清楚。

②准确。

③移情作用。

④真实。

⑤放松。

⑥目光接触。

⑦外表。

⑧姿势。

注：每点1分，答对任意7点即得满分7分。

（3）①表格：有序地分项排列有关数字，详细，清楚。

②曲线：常用于表述连线性信息，清楚的显示趋势。

③图形：常用于表述离散型信息，进行数字对比。

④图标：形象地表达数字、文字信息，将复杂信息简单化。

注：毎点2分，答对任意3点即得满分6分。

五、应用题：本大题共2小题，每小题5分，共10分。
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评分标准：

（1）采用0值线。（1分）

（2）数值显示准确。（1分）

（3）清晰的标识。（2分）

（4）图示的表现性。（1分）
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评分标准：每个环节1分，且箭头标识清晰。
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