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全国 2012年 1月高等教育自学考试 

公共关系写作试题 

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.对载体及书写形式的统一要求体现了公关写作的(    C        )15 
A.构成特点  B.格式特点 
C.规格特点  D.行文特点 
2.在公关写作中引进以情感人的意识，首先要做到(      A      )114 
A.真诚待人  B.谦虚温让 
C.礼貌和气  D.直抒胸臆 
3.属于策划类公关写作的文种是(      C      )118 
A.公关启事  B.声明 
C.公关计划  D.公关通讯 
4.人们把原始材料称作(    A        )221 
A.写作素材  B.关键素材 
C.文章材料  D.文件材料 
5.要解决“言之有序”问题，必须注意文稿的构思与(    C        )237 
A.语言  B.材料 
C.结构  D.立意 
6.公关写作过程中最主要的环节是(        B    )252 
A.准备阶段  B.起草阶段 
C.构思阶段  D.修改阶段 
7.“男人穿名牌女人穿时髦，华表时装名牌加时髦”属于(    B        )368 
A.声势广告  B.商标广告 
C.实力广告  D.信誉广告 
8.标题——“书与酒：价格相同，价值不同” ，其采用的表现手法为(      C      )373 
A.记事式  B.夸耀式 
C.比较式  D.悬念式 
9.针对全局性、战略性、综合性问题撰拟的咨询建议报告属于(          A )4106 
A.宏观咨询建议报告  B.微观咨询建议报告 
C.中观咨询建议报告  D.专题咨询建议报告 
10.下列属于叙述式导语的是(    D        )5141 
A.结论式导语  B.引语式导语 
C.提问式导语  D.概括式导语 
11.可用于平行文的文种为(      D      )7201
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A.指示  B.报告 
C.请示  D.函 
12.“据此、兹、为此”属于(    B        )7201 
A.引叙语  B.转接语 
C.征询语  D.经办语 
13.撰写会议纪要时分题法一般适用于(      A      )7230 
A.大型会议  B.小型会议 
C.问题复杂会议  D.问题单一会议 
14.致辞语言的基本要求是(    A        )8238 
A.短小简练  B.情感化 
C.语气委婉  D.口语化 
15.在我国至少已有两千多年的历史，最初称为“谒”的文书是(    C        )8254 
A.柬帖  B.聘书 
C.名片  D.悼词 
16.属于单务合同的选项为(    B        )9272 
A.买卖合同  B.赠与合同 
C.承揽合同  D.购销合同 
17.在我国，禁止作为合同标的的物品是(      D    )9280 
A.货币  B.劳务 
C.工程项目  D.文物 
18.章程中阐述机构组成和成员权利、义务的部分为(    B        )9290 
A.总则  B.分则 
C.细则  D.附则 
19.“民告官”应使用(    A        )10308 
A.行政诉状  B.刑事诉状 
C.民事诉状  D.刑事附带民事诉状 
20.在民事诉讼中，不服人民法院第一审裁定的上诉期限为(      B      )10317 
A.3 日  B.10 日 
C.15 日  D.30 日 

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。 
21.公关写作的含义主要包括（  ABCDE  ）14 
A.作者是写作行为的主体  B.主导思想是公关意识 
C.内容是以文字形式处理与客体的关系  D.目的是促进主体事业的成功 
E.性质具有综合性、边缘性和应用性 
22.公关文稿语言的修改应遵循（  ABCD  ）257 
A.平实原则  B.简明原则 
C.得体原则  D.规定原则 
E.含蓄原则 
23.采用夸耀式表现手法的公关广告标题为（  ABCD  ）373 
A.总是企望与众不同  B.中意冰箱，人人中意
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C.东方航空公司的服务极富人情味  D.汽车工业新一代标志 
E.小店价格，大店风格 
24.公关调查报告的特点有（  ACE  ）495 
A.材料翔实、事实完整  B.材料翔实、论据充分 
C.以事喻理、重在说明  D.以事喻理、重在议论 
E.时效显著、形式多样 
25.会议纪要的写作要求有（  ABCDE  ）7232 
A.全面掌握材料  B.正确集中会议的讨论意见 
C.突出重点、要点  D.注意条理化 
E.注意说理性 
26.布告、公告、通告的区别在于（  ABCDE  ）7217 
A.发布者不同  B.发布知照的范围不同 
C.时间性不同  D.发布方式不同 
E.写作要求不同 
27.致辞的基本内容包括（  ABC  ）8237 
A.表达情意  B.回顾友谊 
C.表示祝贺  D.发表议论 
E.发布消息 
28.意向书的特点主要有（  ABE  ）9278 
A.协商性  B.随意性 
C.具体性  D.限制性 
E.简略性 
29.民事、行政诉讼的当事人主要有（  ABCE  ）10317 
A.原告  B.被告 
C.第三人  D.律师 
E.共同诉讼人 
30.申诉状与上诉状的区别在于（  ABCDE  ）10322/323 
A.主体不同  B.使用面不同 
C.时限不同  D.条件不同 
E.审理程序不同 

三、名词解释（本大题共 5 小题，每小题 2 分，共 10 分） 
31.信誉广告 367 
答： 

信誉广告是宣传组织的信誉和良好形象的最直接的一种公关广告形式。 
32.公关总结 4121 
答： 

对过去一定时期内的公共关系各项工作或某一方面活动的实践情况，进行总体回顾与评价， 

并把它条理化、系统化，得出一些规律性认识的书面材料。 
33.贺信 6168 
答： 

贺信又称祝贺信，是对受贺方所取得的成就或突出贡献表示庆贺、赞扬、表彰的专用信函。 
34.柬帖 8251
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答： 

柬帖是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的文书， 

通过简明的文字，表明组织或个人的意向、情感。 
35.标的 9275 
答： 

指合同当事人权利和义务所共同指向的对象，是当事人各方要求达到的共同目的。 

四、简答题（本大题共 6 小题，每小题 5 分，共 30分） 
36.简述材料在公关写作中的作用。221/22 
答： 

（1）材料是公关写作的依托 

（2）观点和主张依靠材料加以说明、论述和表现 

（3）材料是文稿内容好坏的标准 

37.简述叙述的基本要求。248/49 
答： 

（1）人称明确 

（2）线索清楚 

（3）交代明白 

（4）详略得当 

38.求职信的写作要求有哪些？6181 
答： 

（1）介绍自己时要符合实际，不能自吹自擂，实事求是地客观介绍，往往能打动对方。 

（2）陈述求职具体要求时，不宜过多地强调物质要求。 

（3）语言简明扼要，篇幅不宜太长，有些具体情况可以拟成表格附在信后。 

（4）书法较好的求职者最好用手写体，如果是打印件，务必清晰美观，但不必作过多修饰。 

39.简述报告与请示的区别。7207 
答： 

（1）行文时间不同。报告行文事前、事中、事后均可；请示一定要事前行文。 

（2）性质与结果不同。报告是陈述性公文，目的在于向上级反映情况，提出建议，其结果 

不要上级答复；请示是祈请性公文，目的在于要求上级解决问题，给予指示、批准，其结果 

是一定要上级给予答复。 

（3）内容与篇幅不同。报告内容侧重于介绍情况，提出意见，篇幅一般较长；请示内容侧 

重于讲清理由，篇幅一般较短。 

（4）行文的涉及事项不同。报告可以涉及一事或多事，如综合性报告可写几件事；请示必 

须是一事一请。 

（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。 

40.简述悼词的含义及特点。8265 
答：
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悼词也称祭文，它是对死者表示哀悼和纪念的一种应用文体。悼词有广义与狭义之分。广义 

的悼词是指向死者表示哀悼、缅怀与敬意的悼念性文章；狭义的悼词专指在追悼会上对死者 

表示敬意与哀思的宣读式的专用哀悼文体。当然，现在狭义的悼词有些也在报刊上发表。悼 

词主要有以下特点： 

（1）哀婉性 

（2）严谨性 

（3）褒奖性 

（4）多样性 
41.简述答辩状的使用范围。10312 
答： 

答辩状适用于民事和行政诉讼，在诉讼过程中，答辩状一般在两种情况下使用： 

（1）原告向一审人民法院起诉，被告人收到起诉状副本后可在法定期限内，就起诉状告诉 

的事实和理由捉出答辩；（2）案件经过第一审人民法院审理终结之后，一方当事人不服判决 

和裁定而提起上诉后，被上诉人可在法定期限内，针对上诉状的事实和理由提出答辩。 

五、写作题（20 分）5151 
42.以当前社会上发生的重大事件或生活中虽小但意义深刻的事件为主题，写一篇  600 字左 

右的事件通讯。 

“假离婚”后妻子竟弑夫 婆媳关系交恶引发悲剧 

日前，温州永嘉瓯北江滨公园里草地上，一名满身是血的男子和一名女子扭打在一起， 

过了一会儿，男子倒地不起。紧接着，女子打电话报警自首，而男子送医抢救无效死亡。近 

日，因涉嫌故意杀人罪，女子被警方依法刑拘。 

这女子叫阿芬(化名)， 遇害男子叫阿喜(化名)， 本是一对恩爱夫妻。 两人于 2000年结婚， 

之后到云南打工，感情一直很好，2002 年生下女儿。3 年后，两人回到永嘉桥下的老家，谁 

知却因房屋问题与阿喜的母亲产生矛盾。为了不让阿喜两难，阿芬想出一计：夫妻两人“假 

离婚” ，女儿由阿喜抚养。离婚后，阿喜出国打工，孩子由其母照顾。而阿喜和阿芬一直有 

联系，并且不定期寄生活费给阿芬。 

今年 4月，阿芬得知女儿厌学不去学校，于是来到婆家。过了几天，阿喜也因女儿的事 

回国。夫妻重逢一个多月后，阿芬发现自己再次怀孕，于是向阿喜摊牌，要么把孩子打掉分 

手，要么复婚生下孩子。谁知，阿芬到婆婆家商量房子的问题时，被婆婆叫来的四五个人指 

责打骂。 
6 月 4 日，阿芬和阿喜来到公园，阿喜说，阿芬和他家人关系搞得这么僵，不如分手算 

了，并说“我让你打几下，就算扯平了” 。阿芬从包里拿出丝巾绑住阿喜双手，但并未打结， 

并拿出一个铁锤。阿喜见状就上前要夺铁锤。这时，阿芬一锤子砸向阿喜头部，两人扭打成 

一团。阿芬自称被阿喜踢了一脚， “新仇旧恨”涌上心头，于是用丝巾勒住阿喜脖子，并按 

住其脑袋往石阶上撞，没多久，阿喜不动了。 

阿芬瘫坐地上，边喊救命边报警。对于腹中孩子，阿芬坚决不要，于当天在乡镇干部的 

陪同下，去医院打掉了孩子。 

据阿芬交代，丝巾是她平时用的，就放在包里，铁锤是因为前两天遭遇婆家打骂后放身 

边防身的，那天阿喜说让她打几下出出气，她就拿出铁锤正想着打哪里好，遭到阿喜反抗，
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于是冲动之下发生了不该发生的一幕。
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