
考试学习软件商城（examebook.com  ）出品 联系 qq593777558 
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绝密★考试结束前 

全国 2013年 10月高等教育自学考试 

公共关系写作试题 

课程代码：00646 

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） 

在每小题列出的四个备选项中只有一个是符合题目要求的，请将其选出并将“答题纸” 

的相应代码涂黑。错涂、多涂或未涂均无分。 

1．公共关系学和写作学都具有显著的应用性和（  D  ）12 

A．一维性  B.二维性 

C．三维性  D.四维性 

2．下列属于新闻类公关写作文种的是（  A  ）118 

A．公关消息  B.倡议书 

C．聘书  D.公关简报 

3．公关写作的生命是（  C  ）232 

A．典型  B.新颖 

C．真实  D.生动 

4．典型材料是指（  B  ）233 

A．确凿可信的材料  B.有代表性的材料 

C．第一手材料  D.立意新的材料 

5．广告实体是指（  C  ）366 

A．广告的接受者  B.广告内容的决定者 

C．广告的内容  D.广告推广、传播的工具 

6．“曾几何时，我们奔波于事业、陶醉于爱情，却忽视了饱经沧桑的母亲。回家打一个电 

话！”属于（  A  ）370 

A．公益广告  B.创意广告 

C．响应广告  D.声明广告
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7．构成公关咨询建议报告的要素有建议和（  D  ）4107 

A．意见  B.措施 

C．办法  D.问题 

8．在公关总结的行文结构中，分点式也叫（  B  ）4124 

A．程序式  B.序码式 

C．阶段式  D.贯通式 

9．新闻最根本的特点是（  D  ）5132 

A．新鲜性  B.重要性 

C．趣味性  D.真实性 

10．宣告国家主席任职时使用的文种是（  B  ）7216 

A．布告  B.公告 

C．通告  D.通报 

11．最能代表公关消息体裁的新闻是（  C  ）5138 

A．综合消息  B.述评消息 

C．动态消息  D.经验性消息 

12．下列属于通用公文的是（  B  ）7196 

A．外交公文  B.行政公文 

C．技术公文  D.军事公文 

13．会议纪要具有总结性、记载性和（  A  ）7227 

A．遵照性  B.约束性 

C．规定性  D.强制性 

14．下列属于庆吊柬帖的是（  B ）8252 

A．请帖  B.丧吊柬帖 

C．贺柬  D.贺卡 

15．我国当前最隆重、最庄严的讣告形式是（  D  ）  8263 

A．一般式讣告  B.新闻报道式讣告 

C．通知式讣告  D.公告式讣告 

16．下列属于契约文书的是（  C  ）9270 

A．条例  B.规定 

C．意向书  D.办法 

17．合同中最容易发生纠纷的地方是（  A  ）9276 

A．合同的履行期限、地点和方式  B.数量和质量 

C．违约责任  D.标的 

18．章程中，阐述制定本章程的目的、依据、宗旨的部分是（  A  ）9290 

A．总则  B.分则 

C．细则  D.附则 

19．答辩状中最重要的部分是（  B  ）10314 

A．答辩日期  B.答辩理由 

C．答辩意见  D.答辩结果
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20．下列关于起诉状的叙述正确的是（  C  ）10308 

A．起诉状主要由标题、首部、正文三部分组成 

B.起诉状分民事起诉状、刑事起诉状、行政起诉状三类，三类起诉状的写法各不相同 

C．起诉状的正文部分要写明请求事项及事实理由 

D.请求事项在诉讼期间也可以变更，以更好反映起诉人的愿望 

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，请将其选出并将“答题 

纸”的相应代码涂黑。错涂、多涂、少涂或未涂均无分。 

21．公关写作的体式特点主要有（  BCE  ）15 

A．时效特点  B.规格特点 

C．格式特点  D.命题特点 

E．构成特点 

22．公关写作在选择材料时，一般要遵循的原则有（  ABCDE  ）23136 

A．要围绕主题进行选材  B.材料要真实，确凿 

C．材料要典型  D.材料要有针对性 

E．材料要新颖、生动 

23．下列属于商标广告的有（  ABD  ）368 

A．“车到山前必有路，有路必有丰田车” 

B.“行万里路，喝万力啤” 

C．“百万的企业，毫厘的利润” 

D.“男人穿名牌女人穿时髦，华表时装名牌加时髦” 

E．“时间就是金钱” 

24．公关启事的特点主要体现在（ABCDE）386 

A．传播方式具有公告性  B.表现形式具有陈述性 

C．具备法令的强制性  D.具备法令的约束力 

E．具有公关性质 

25．公关总结的行文结构主要有（  ABCDE  ）4124125 

A．程序式  B.阶段式 

C．分点式  D.标题式 

E．贯通式 

26．公关消息应具备的要素包括（  ABCDE  ）5136 

A．何人  B.何时 

C．何地  D.何事 

E．何故 

27．会议纪要正文的表述方法有（  ACD  ）7230 

A．概述法  B.抒情法 

C．分题法  D.言论法 

E．议论法 

28．致辞的种类主要有（  ACDEB  ）8237
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A．祝词  B.欢迎词 

C．欢送词  D.答谢词 

E．告别词 

29．条例的写作要求有（  AD  ）9292293 

A．必须符合国家法规，符合党的方针政策 

B.内容不成熟时，不可编写条例 

C．未经决定或有分歧的意见，也可写入条例中 

D.应分条列项，条目要从头贯到底，条目清晰 

E．说明的成份要少，以描写和议论为主 

30．提起上诉必须具备的条件有（  ACE  ）10317 

A．诉讼当事人及其法定代理人提起诉讼，别人无权提起 

B.在我国，只有民事和行政案件的当事人可以提起上诉 

C．上诉必须是对地方各级人民法院的第一审判决或裁定不服提起的 

D.无论何种上诉必须在判决或裁定下来后十日内提起 

E．必须依照法定程序和期限，向制作第一审判决书或裁定书的上一级人民法院提起上诉 

非选择题部分 

注意事项： 

用黑色字迹的签字笔或钢笔将答案写在答题纸上，不能答在试题卷上。 

三、名词解释（本大题共 5 小题，每小题 2 分，共 10 分） 

31．告启类公关写作 117 

答： 

告启类公关写作， 是指把有关公共关系的某种事和物， 通过各种形式的媒介公开而广泛地公诸于世， 即 “广而告之” ， 

以达到唤起人们注意某种事物或诱导人们了解某种事物的目的。 

32．纵式结构 242 

答： 

纵式结构是按照时间前后的顺序，按照事物发展的过程和内在联系安排结构。 

33．量入为出法 4117 

答： 

即按组织的财政状况，从实际出发，提出组织可以负担的经费，作为公关活动之用。 

34．事件通讯 5150 

答： 

事件通讯是报道新闻事件发展过程的通讯。其事件多是鼓舞人心或具有社会意义的事件，它以叙述事实为主，既可 

以详尽具体而又形象生动地报道该事件来龙去脉，也可以在整个事件中截取一个或若干场面来加以表现。 

35．礼仪 8236
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答： 

礼仪是礼节和仪式的总称，其主要作用是调整、融洽人与人之间的关系，它在公关活动中占有重要的地位。礼仪类 

公关写作是指在礼仪活动中所使用的文书。 

四、简答题（本大题共 6 小题，每小题 5 分，共 30分） 

36．在调查过程中应注意哪些问题？22425 

答： 

调查是一项需要周密计划的工作，在调查过程中应该注意以下几点： 

（1）要尊重客观事实 

（2）要有满腔的热忱和正确的方法 

（3）运用访谈技巧，讲究谈话艺术 

37．确定广告主题需在哪些方面下功夫？37172 

答： 

在既定目标下，广告主题要在新、绝、深、美四个方面下功夫。 

（1）主题要新。 

（2）主题要绝。 

（3）主题要深。 

（4）主题要美。 

38．简述公关通讯的种类。5150151 

答： 

根据报道内容和写作方法的不同，公关通讯大致可以分为以下几种： 

（1）人物通讯 

人物通讯是报道新闻人物的事迹或成长过程的通讯，它主要是以详尽的笔墨来展现各类组织中的先进人物的精神风 

貌，表现人物具有公关价值的特征行为，揭示其思想境界和高贵品质，以树立榜样，感染公众，激励人心。 

（2）事件通讯 

事件通讯是报道新闻事件发展过程的通讯。其事件多是鼓舞人心或具有社会意义的事件，它以叙述事实为主，既可 

以详尽具体而又形象生动地报道该事件来龙去脉，也可以在整个事件中截取一个或若干场面来加以表现。 

（3）工作通讯 

工作通讯是报道某地区、某组织实际工作中的先进经验或探索存在的问题的通讯，也称经验通讯。 

（4）概貌通讯 

概貌通讯是一种以组织发展的基本面貌或巨大变化为报道对象的通讯。它是报刊上最有发展前途的通讯，也是公关 

人员应重点掌握的公关通讯类型。 

39．简述写作感谢信应注意的问题。6171 

答： 

感谢信的写作，要注意做到： 

（1）第一，要把被感谢的人物、时间、地点、原因、结果及事情的经过叙述清楚，便于别人了解和学习； 

（2）第二，在向对方致以谢意时，感情要真挚、诚恳，叙述感谢对象的事迹时，可以将叙述与议论、抒情结合在
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一起，以增强感谢信的感染力，但切忌抛弃感谢的具体内容，不着边际地空发议论； 

（3）第三，感谢的话语要符合双方的身份，用词要确切、恰当，不要夸大、吹摔。表达谢意的决心和行动要符合 

实际，切实可行，篇幅不宜太长。 

40．简述报告的特点。495 

答： 

（1）材料翔实、事实完整 

公关调查报告的真正价值，在于如实地将客观情况反映出来，用事实说话。因此，对材料、数据、事例、引证，必 

须真实可靠，准确无误，对事实的说明、分析和议论，要掌握分寸，合乎事物本身的逻辑，不言过其实。 

（2）以事喻理、重在说明 

公关调查报告的突出特点是，通过具体材料、确凿数据、典型事例来说明问题的历史和现状，事物的内涵和规律， 

事情的原委和结果，将道理寄寓在事实的叙述和说明中，一般不必过多地说明或论证。 

（3）时效显著、形式多样 

公关调查报告的时效性表现在两个方面：一是公关调查报告的应用价值局限于一定的时间限度内，这个限度由调查 

内容的时限、调查对象的关系以及客规环境来决定；二是对公关调查报告的处理，要求能够及时研究，及时提供给 

相应的决策者。 

41．简述申诉状的正文包括的内容。10324 

答： 

申诉状的正文包括以下内容： 

一、案由 

二、申诉请求 

三、申诉事实 

这是申诉状的主要部分，在写作中应做到： 

1、摆清事实。 

2、列示证据。 

3、说明法律适用情况。 

四、申诉理由 

五、写作题（20 分） 

42．请按照通知的格式与写法，以某省委、省政府的名义拟写一份关于制止利用公款请客送礼的指示性通知。 

7213214 

答： 

通知的内涵丰富，按其职能可分为多种类型，不同类型的通知，有其不同的内容和表述方法，但也有其共同的写作 

格式。 

一、标题 

通知的标题一般有五种构成形式： 

1、只有“通知”二字作标题，这种标题多属于内容比较简单的非正式文件的普通通知。 

2、有特殊要求的通知，如在标题的通知前加“联合” 、 “紧急” 、 “补充” 、 “重要”等字样，如《中共中央办公厅、 

国务院办公厅关于切实减轻农民负担的紧急通知》。
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3、标题可以是三要素齐全，即由发文机美名称+发文事由+发文文种，如《国务院关于加强彩票市场管理的通知》。 

4、标题可以由发文事由+发文文种二个要素构成，如《关于召开×××工作会议的通知》。 

5、标题由发文机关名称+通知这两个要素构成，目的是为了突出发文机关。如《中国演出公司的通知》。 

正式发文的通知，标题不能只用“通知”二字，更不能省去标题。 

二、主送机关 

所有通知必须有主送机关，也就是必须指定此通知的承办、执行和应予知晓的主要受文机关。通知的主送机关不管 

有多少，均应写全称或规范性的简称，一般在正文上面的首行顶格写明，受文机关之间用顿号隔开。 

三、正文 

通知的正文因内容不同，具体写法各异，但其目的缘由、具体事项、希望要求等大的层次内容，仍有逻辑顺序和写 

作规律可循。通知的正文，一般由通知缘由、通知事项、通知结语三个部分组成。 

1、通知缘由。即在正文的开头写明制发通知的依据、目的，以增强说服力。常常采用“据……” 、 “经……” 、 “由 

于……”等简明精练的语句，然后以“特通知如下”之类的惯用语引起下文。 

2、通知事项。这是通知内容的核心部分，主要写明通知的具体事项，对有关时限、地点、规定、办法、任务布置 

等要交代得清楚，不可含糊、笼统。如果通知事项较多，可采用分条列项的办法写出，以求更加简明、具体、醒目。 

3、通知结语。即正文的结尾部分，常以独立设段的形式，提出希望、号召和执行要求等；有的通知把这些内容和 

通知事项合起来写或略去；另外有些一般事项通知，则采用“特此通知”之类的惯用语作结。 

四、落款和发文日期 

通知的落款写法，与其他公文落款的签写格武基本相同。如果发文机关的名称在标题中已经写明，文尾可以不写落 

款，但应加盖机关印章。联合发文时，主办机关应排列在前。发文日期可写在全文末尾的右下方，有的也可以提前 

置于标题下。
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