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全国 2009年 10月自学考试公关关系写作试题 

课程代码：00646 

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．公关写作的实践特点主要体现在实用性和（ C ）1-5 

A．应用性 B．实务性 

C．操作性 D．技术性 

2．下列文种属于策划类公关写作的是（ A ）1-18 

A．公关计划 B．公关广告 

C．公关海报 D．公关消息 

3．公关写作的基础是（ B ）2-21 

A．拟题 B．材料 

C．构思 D．观点 

4．公关写作的命题可分为范围命题和（ B ）2-28 

A．性质命题 B．直接命题 

C．宏观命题 D．微观命题 

5．下列公关广告标题在表现手法上属于夸耀式的是（ D ）3-73 

A． “请大家告诉大家” B． “百万资金，毫厘利润” 

C． “小店价格，大店风格” D． “东方航空公司的服务极富人情味” 

6．征求某些对象公众做某事或招收某些人员的启事是（ A ）3-86 

A．征召类启事 B．声明类启事 

C．寻找类启事 D．私务类启事 

7．在公关调查基础上写就的、用以综合反映调查事实并归纳出观点和结论的书面材料是 

（ C ）4-93 

A．公关计划 B．公关总结报告 

C．公关调查报告 D．公关消息 

8．按组织每年公关活动预算出一定量的经费， 承包到位，作为公关预算的方法是（ A ） 

4-116 

A．经费承包法 B．比例抽成法 

C．目标承包法 D．量入为出法 

9．公关消息的灵魂是（ A ）5-141 

A．导语 B．标题
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C．正文 D．背景 

10．一种以叙述、描写、议论、抒情为主要表达方式，及时、真实、具体而形象地报道现实 

生活中的典型人物、事件、经验的新闻载体是（ C ）5-148 

A．公关新闻 B．公关报道 

C．公关通讯 D．公关消息 

11．由个人、集体、单位发起或倡导，开展某项活动、完成某项任务或做有关有意义事情的 

一种公关专用信函是（ A ）6-177 

A．倡议书 B．报告 

C．通告 D．协议书 

12．公文划分为专用公文和通用公文依据的标准是（ C ）7-196 

A．发文机关 B．受文机关 

C．使用范围 D．使用频率 

13．下列选项中属于解决实际问题型请示的是（ B ）7-207 

A．邀请客商来访的请示 B．申请危房维修补助费的请示 

C．举办小型交易会的请示 D．处理索赔、理赔的请示 

14．向国内外宣布国家重要的人事变动时要使用的文种是（ D ）7-216 

A．布告 B．通告 

C．通报 D．公告 

15．各种社会组织在日常活动中为适应不同社交场合的需要而使用的一种礼仪性文书是 

（ D ）8-250 

A．致词 B．名片 

C．信函 D．柬帖 

16．一种雅致的用于个人社交活动中自我介绍的文书是指（ D ）8-254 

A．工作证 B．身份证 

C．护照 D．名片 

17．下列选项既是承诺合同又是双务合同的是（ C ）9-272 

A．保管合同 B．借贷合同 

C．购销合同 D．赠与合同 

18．由领导机关制定或批准，规定某些事项或机关团体的组织、职权等带有规章制度性质的 

文件是（ B ）9-291 

A．章程 B．条例 

C．规定 D．办法 

19．行政案件的被告人或被上诉人，针对原告的起诉状或上诉人的上诉状，作出回答和进行 

辩驳的诉讼文书是（ B ）10-312 

A．民事答辩状 B．行政答辩状 

C．民事起诉状 D．行政起诉状 

20．申诉状的主要部分是（ C ）10-324 

A．申诉案由 B．申诉请求 

C．申诉事实 D．申诉理由 

二、多项选择题(本大题共 10 小题，每小题 2分，共 20 分) 
在每小题列出的五个备选项中至少有两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、少选或未选均无分。
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21．公关写作的体式特点主要体现在（ ABC ）1-5 

A．规格特点 B．格式特点 

C．构成特点 D．程序特点 

E．时效特点 

22．公关写作文种分类的原则主要有（ BDE ）1-17 

A．分类要有规律性 B．分类要有统一性 

C．分类要有相关性 D．分类要有共通性 

E．分类要有意义 

23．公关写作搜集信息、积累材料最基本、最常见的途径有（ ABE ）2-23 

A．观察 B．调查 

C．访问 D．考察 

E．查阅资料 

24．要解决“言之有序”问题，必须注意文稿的（ DE ）2-37 

A．选题 B．选材 

C．立意 D．构思 

E．结构 

25．公关调查报告依据其形式可分为（ DE ）4-94 

A．组织基本情况调查报告 B．公众意见调查报告 

C．社会环境调查报告 D．综合调查报告 

E．专题调查报告 

26．公关计划的要素包括（ ABCDE ）4-114 

A．背景材料介绍 B．制定计划的目的 

C．实施计划的措施 D．计划的目标 

E．实施计划的经费 

27．公关消息依据其本身的结论和体裁可以分为（ ACDE ）5-138 

A．动态消息 B．静态消息 

C．综合消息 D．经验性消息 

E．述评消息 

28．通告按其内容可划分为（ BD ）7-216 

A．告知性通告 B．事项性通告 

C．特定性通告 D．规定性通告 

E．会议性通告 

29．附件是正文的（ BCD ）7-198 

A．继续 B．补充 

C．说明 D．参考 

E．注释 

30．下列关于讣告写作要求的阐述正确的是（ ABD ）8-264 

A．语言严肃、庄重 B．评语要恰如其分 

C．评语要以正面肯定为主 D．内容要精炼、简明 

E．一般用黑纸、白字书写 

三、名词解释(本大题共 5小题，每小题 2 分，共 10分) 
31．AIDA 法则 3-75
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答： 

它是指广告写作，首先要引起注意(Attention)，然后要使读者产生兴趣(Interest)，并培 

荞购买欲望(De- sire)，最后促成购买行为(Action)即广告标题和开头的几句就要抓住读者 

的注意，然后逐步使读者读下去而达到预期的广告目的。 

32．工作要点 4-112 

答： 

工作要点是上级向下属部门或单位布置一定时期内的工作时，交代政策，提供指导原则和总 

体要求的。 

33．公关新闻 5-132 

答： 

公关新闻，就是公关主体把组织新近发生的，为内外公众所普遍关心的事实及时报 

道给内外公众的一种新闻文体。 

34．慰问信 6-171 

答： 

慰问信是以组织或个人的名义，在节日、纪念日或遇到某种特殊情况时向有关单位或人 

员表示安慰、问候、鼓励及亲切关怀而写的一种公关专用信函。 

35．双务合同 9-272 

答： 

双务合同指双方当事人都享有权利并承担义务的合同。 

四、简答题（本大题共 6 小题，每小题 5 分，共 30分） 

36．在公关写作中怎样引进公关意识？1-14 

答： 

（1）选择妥恰的文种 

（2）拟写温和的标题 

（3）运用尊敬的称谓 

（4）运用尊敬的称谓 

（5）予以必要的抄送 

（6） 保持整洁的文面 

37．简答公关写作的语言特点。2-45 

答： 

（1）准确、规范 

（2）简明、晓畅 

（3）委婉、得体 

38．简答报告与请求的区别。7-207 

答： 

（1）行文时间不同 

（2）性质与结果不同 

（3）内容与篇幅不同 

（4）行文的涉及事项不同 

（5）报告的标题、结尾反映的是平等的语气；请示的标题、结尾反映的是下级对上级请求 

的语气。 

39．简答会议纪要的写作要求。7-232
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答： 

（1）全面掌握材料 

（2）正确集中会议讨论的意见 

（3）突出重点、要点 

（4）注意条理化和说理性 

40．简答合同的作用。9-271 

答： 

（1）有利于实现专业化协作和加强横向经济联合 

（2）有利于促使企业改善经营管理，加强企业经济核算 

（3）有利于国家对企业的经济活动进行管理和监督 

（4）有利于保障当事人的合法权益 

41．简述规定的含义及其特点。9-293 

答： 

（1）规定的含义：它是机关、团体、企事业等单位在对某一事项进行处理时，所作出的一 

种具体的规范性文书。 

（2）规定的主要特点：一是行文的针对性。二是执行的强制性。三是使用的广泛性。 

五、写作题（本大题 20 分） 

42．某报社为适应新闻事业的发展需要，经上级单位批准，决定招聘编辑、记者各 10 名。 

请你根据公关启事的写作要求，为该报社拟一份不低于 400 字的招聘启事。3-87 

答： 

XXX 报社招聘编辑记者启事 

XXX 报社是全国最有影响的报社之一，创刊于 1990 年，是综合性日报，秉持“对读者 

负责，对人民服务”的办报理念，致力于推动中国建立好的市场经济和社会环境。根据公司 

发展需要，现面向全国公开招聘新闻编辑 10 名、记者 10 名，具体要求如下： 

一、招聘岗位： 

(一) 新闻编辑（10 名） 

职位描述：负责新闻的编辑和新闻专题策划。 

职位要求： 

1、有市级以上主流媒体时政、财经、民生等领域从业经验和兼具网络媒体从业经历， 

熟悉新闻操作，从业经历 3 年以上； 

2、有较强的领悟力，新闻判断、策划、协调、执行能力； 

3、能熟练应用设计排版软件进行基本处理。 

4、年龄 35 岁以下，国民教育大学本科以上学历。 

（二）新闻记者（10 名） 

职位描述：熟练掌握新闻业务的采编规范和技巧，具有独立采编、摄影和摄像的能力。 

职位要求： 

1、有较好的政治素质、道德水准，能自觉遵守新闻工作者职业道德，有实事求是、敬 

业奉献精神；责任心强，富有团队协作精神。 

2、国民教育大学本科以上学历，具有媒体从业经验者优先考虑。 

3、性格外向，能独立担任各种新闻采访任务。 

4、了解互联网，能够熟练运用电脑、互联网，能熟练使用与工作相关的摄影、摄像设 

备及各种电脑软件工具。
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二、报名条件 

具备应聘岗位相应条件；拥护党的路线、 方针和政策，遵纪守法， 热爱党的新闻事业； 

具有大学本科以上学历，身体健康，体貌端正，能吃苦耐劳，富有团队协作精神。 

三、报名方式及截止时间 

请将个人简历（包括个人资料、大学学历、工作经历、照片、曾主持参与的典型案例等 

内容）以电子邮件形式发送至 baoming@yahoo.com.cn。邮件主题为：应聘职位，毕业学校， 

专业，学历，姓名. 

截止时间：2011年 8 月 11日 

四、工作待遇： 

应聘者一经录用，薪酬和待遇，将按照国家相关法律规定执行。 

五、联系方式 

联系人：XXX 

咨询电话：020-88888888 

地址：广州市番禺区中心大街北路 18 号 3楼 

考试课件网：http://www.examebook.cn/ 
——我们专业提供自考易考题库课件集、自考免费电子书、自考历年真题及标准答案！ 

考试真题软件网：http://down.examebook.com/ 
——我们专业提供自考历年真题及答案整理版、自考考前模拟试题！ 

考试学习软件商城：http://www.examebook.com/ 
——为您提供各种考试学习软件课件更为便利的购买通道！
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