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前言

为了帮助中等职业学校学生学习“公共关系基础”课程，更好地掌握公共关系基础知识，培养公共关
系技能，我们组织部分富有教学经验的教师和教研人员编写了这本《公共关系基础练习册》，与中等
职业教育国家规划教材《公共关系基础》配套，供中等职业学校学生使用。
本书的编写，主要依据教育部颁发的《中等职业学校文秘专业教学指导方案》中的“公共关系基础教
学基本要求”，从公共关系教学和学生的实际出发，力求体现时代精神和职业教育特色，注重培养学
生的创新意识和实践能力，突出基础性、实用性和灵活性，是教师教学和学生学习《公共关系基础》
一书必备的辅助用书，同时也可作为自学者和专业培训人员的练习自测手册。
全书按《公共关系基础》的章节顺序，以章为单位，逐章编写。
每章均包括学习要点、相关链接和扩展练习三部分内容。
学习要点：主要分析本章学习的重点，梳理归纳各节知识要点，指出学习中容易出现的问题或注意事
项，提出学习建议，教给学习方法。
这一部分可由学生自主阅读。
相关链接：主要补充介绍与本章内容有关的论述、史料、习惯做法等，用以开阔学生视野，增加趣味
性。
每章编入2～3条，每条均加有小标题。
该部分不作为教学内容，教师可指导学生阅读。
扩展练习：主要围绕本章技能训练内容并结合教材的习题而设计若干练习，以帮助学生巩固所学知识
，并能运用有关知识分析和解决实际问题，形成相关的能力，其中部分题目直接引用劳动和社会保障
部全国职业技能鉴定统一考试中的（初级、中级、高级）公关员知识试卷和公关员技能试卷。
一般每章安排6～8道大题，每大题含若干小题。
题型主要围绕填空、选择（不定项）、判断、简答、案例分析、实习操作等设计。
书中还提供一套“模拟试题”，针对全书内容，帮助学习者自测或用以教学考查。
对这些练习，教师和学生可根据具体情况灵活应用，可适当加以补充或删减，也可用作课堂讨论，以
激发学生的创新思维和创造意识。
全书练习题和模拟试题都附有参考答案或操作步骤提示，供学习者对照参考。
对案例分析题和实习操作题的答案或提示时，提倡不拘一格，标新立异。
本书由孙宝水、权福军、倪克蓉、王影编写，由孙宝水统稿。
本书在编写过程中，参考引用了国内一些公共关系著作和报刊资料，王殿松先生审阅了本书。
在此特向有关同志和编著者表示感谢。
本书如有不妥和疏漏之处，欢迎批评指正。
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内容概要

　　《公共关系基础练习册（文秘专业）》是中等职业教育国家规划教材《公共关系基础》的配套练
习册。
本练习册以章为单位，每章包括学习要点、相关链接、扩展练习等内容。
学习要点主要分析本章学习的重点，梳理归纳各节知识要点，指出学习中容易出现的问题或应注意的
事项，提出学习建议和学习方法。
这一部分可由学生自主学习阅读。
相关链接主要补充介绍与本章内容有关的论述、史料、习惯做法等，用以开阔学生的视野，增加趣味
性。
扩展练习主要是围绕本章技能训练内容并结合教材的习题而设计的，目的是巩固所学知识，并能运用
有关知识分析和解决实际问题，形成相关能力，其中部分习题直接选自劳动和社会保障部全国职业技
能鉴定统一考试中的（初级、中级、高级）公关员知识、技能试卷。
书中还提供了一套针对全书内容的“模拟试题”，以助学生自测之用。

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<公共关系基础练习册>>

书籍目录

第一章 形成意识第二章 调查分析第三章 信息交流第四章 沟通协调第五章 培养素质第六章 交际礼仪第
七章 语言表达第八章 演讲商谈第九章 活动策划第十章 形象塑造第十一章 危机管理第十二章 市场开拓
模拟试题参考答案
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章节摘录

第一章 形成意识第一部分，公共关系的含义。
学习的重点和难点是理解公共关系的定义，理解公共关系意识的内容和作用。
第二部分，公共关系的基本特征。
学习的重点是公共关系的四个基本特征，难点是对这些特征进行辨析。
第三部分，现代公共关系的兴起和发展。
学习的重点是了解艾维?李和爱德华·伯尼斯对公共关系的贡献，难点是理解公共关系兴起的历史必然
性。
第四部分，公共关系与我国现代化建设。
学习的重点和难点是公共关系对我国现代化建设的意义。
本章的标题是形成意识，学习者都希望自己能尽快地形成公共关系意识，但怎样通过学习本章各部分
的内容，初步达到这一目标呢？
首先，要明确具备公共关系意识无论对个人还是对组织，无论对于现在还是对于将来，都有益处；其
次，要弄清公共关系意识包括哪些方面的内容或要求，要围绕这些来考虑问题，指导自己的言行；再
者，要从日常学习和生活做起，可结合教材中习题第6题，并在此基础上，进一步分析自己在“与此
类似的情况下”是如何做的，应该怎样做。
可从下列几方面检测自己是否初步形成了公共关系意识：心情开朗；待人和气有礼貌，人际关系融洽
或有好转；注意自己的形象和气质；说话语气委婉、态度文雅；在与人交往中乐意用语言或行动去感
动对方；处理问题讲究方法，既强调动机，也重视效果。
相关链接美国19世纪的公共关系活动现代公共关系是20世纪初期在美国产生的，但在此之前，运用传
播手段开展的有组织的公共关系活动，就已经出现在美国政治生活和经济生活中。
1828年，出身低微，没有雄厚经济实力的安德鲁?杰克逊参加美国总统竞选。
为了取得成功，他一方面注意树立自己的形象，把自己塑造为平等权利的化身和反垄断经济、反高利
贷资本的战士；另一方面聘请著名记者肯达尔做他的高级智囊，为他写演讲稿，进行民意测验分析，
使他顺利地登上总统宝座。
后来杰克逊又依靠肯达尔创办了美国政府报刊《环球报》，大力宣传政府的方针政策，取得公众对政
府的支持，并以悬殊票数得以连任。
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编辑推荐

《公共关系基础练习册(文秘专业)》按主教材《公共关系基础》的章节顺序，以章为单位，逐章编写
。
每章包括“学习要点”、“相关连接”、“扩展练习”等内容。
 学习要点主要分析本章学习的重点，梳理归纳各节知识要点，指出学习中容易出现的问题或注意事项
；相关连接主要补充介绍与本章内容有关的论述、史料、习惯做法等；扩展练习主要围绕本章技能训
练内容并结合教材的“习题”设计若干习题，以帮助学生巩固所学知识。
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