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2010年10月高等教育自学考试福建省统一命题考试

应用写作概论试卷

（课程代码04024）

一、单项选择题(本大题共25小题，每小题1分，共25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、多选或未选均不得分。

1．下列属于命令特点的是

A.具有特定的权威性和约束力

B.命令的时效性都不强

C.不太讲求严肃性

D.受文的单位和个人可以看情况执行

2．下列属于“下行”公文的是

A.请示

B.报告

C.调查报告

D.决定

3．上级领导机关对下级机关部署工作，指导工作和阐明工作原则、方法和步骤的文件是

A.命令

B.决定

C.决议

D.指示

4．党政机关、人民团体或企事业单位在日常行政管理中应用最为广泛的公文是

A.通知

B.通告

C.命令

D.决定

5．方案、设想、要点、安排都称为

A.总结

B.小结

C.计划

D.归纳

6．调查报告的特点是

A.针对性

B.强制性

C.命令性

D.指导性

7．下列属于行政公文的是

A.计划

B.命令

C.条例

D.起诉状

8．述职报告的写作要求是[[微信公众号：ikaoti]
A.可以适当表现出自己的个性[[微信公众号：ikaoti]
B.重点不一定要突出，关键要写全

C.对成绩的写作可以适度夸大

D.最好能够面面俱到

9．公约的特点是

A.短期适用性

B.长期适用性

C.详尽具体性

D.强制执行性

10．答辩状的特点是

A.充分的说理性

B.广泛性

C.不注重时效性

D.严格性

11．辩护词写作时应该注意

A.可以根据不同情况适当增加一些事实

B.可以根据不同情况采用不同的辩护方法

C.情况不同，辩护的方法是一致的

D.逻辑不一定要严密

12．欢迎词、欢送词、祝辞都属于

A.讲话稿8。公文

C.讲演稿[最新年份咨询qq593777558]
D.说话稿

13．演说词的开头语又称为

A.开头话

B.开头

C.开始

D.开场白

14．下列对经济合同的叙述正确的是

A.经济合同签订后，合同中的一方可以自行修改

B.经济合同依法成立，但合同中的双方不一定是平等的

C.经济合同采取书面的形式，这说的是合同的约束性

D.经济合同是一种合法行为，因此具有合法性[本科目答案页面导航：http://zk.ikaoti.cn/zikao.htm]
15．经济活动分析报告标题的主要形式足

A.报告式标题和论文式标题

B.报告式标题和文章式标题

C.报告式标题和完整式标题

D.论文式标题和简要式标题

16．市场预测报告依预测对象分可以分为

A.市场需求预测报告和市场占有预测报告

B.国内市场预测报告和国外市场预测报告

C.长期预测报告和短期预测报告

D.国际市场预测报告和地区市场预测报告

17．商品说明书分为说明式和文艺式，这一分类方式是

A.从内容分

B.从写作者分

C.从受众分

D.从写法分

18．消息的特点足

A.新鲜

B.篇幅较长

C.允许适度夸张

D.指导性

19．以叙述、描写为主要表达方式，将具有新闻价值的人物或事件及时、具体、生动地予以

报道的新闻体裁是

A.消息

B.广告

C.导语

D.通讯

20．新闻评论按评论对象的内容可分为

A.政治评论和立论性评论

B.经济评论和军事评论

C.社论和军事评论

D.社会评论和专论

21．简报的写作要求是

A.简、新、快

B.简、慢、新

C.简、小、新

D.简、快、短

22．下列对规则的描述正确的是

A.规则不能在题目前加上“试行”二字

B.规则属于事务文书

C.规则的署名可以不单独注明日期

D.规则的格式一般由标题、正文、结语三部分组成

23．细则的特点是

A.详细性

B.派生性

C.告知性

D.细腻性

24．章程正文的形式一般是

A.分章式和分块式

B.分块式和分条式

C.分章式和分条式

D.分章式和三段式

25．国家机关、社会团体、企事业单位为维护公共利益和工作秩序，向所属成员发布的行为

准则和道德规范是

A.细则

B.章程

C.规章

D.守则

二、名词解释题(本大题共5小题，每小题2分，共10分)

26．公告

27．总结

28．起诉状

29．悼词[最新年份咨询qq593777558]
30．协议书

三、简答题（本大题共5小题，每小题3分，共15分)

31．决议一般分为哪三种?

32．简述批复的的主要特点。

33．简述简报的主要特点。

34．制度正文的写法主要有哪三类?

35．经济活动分析报告依分析范围、内容和时间可分别分为哪几类？

四、问答题(本大题共3小题，每小题8分，共24分)

36．简述报告与请示的不同点。

37．简述刑事自诉状的基本结构与写法。

38．简述细则与办法在写作方法上的差异。

五、写作题(本大题共2小题，每小题13分，共26分)

39．请为下列公文写一篇复函。

××省体育运动委员会关于询问举办全省农民运动会有关项目比赛的函

××市体委：

全省农民运动会各项目的比赛，分散在各地举行，拟让你委承办篮球、田径两项目的比赛。能否承办，希于一月二十日前答复。

××省体育运动委员会

二O××年×月×日

40．请针对以下新闻写一篇100字左右的新闻短评。

2009年12月2日，曾被称为“砒霜门”的农夫山泉及统一企业的饮料“涉毒”风波，有了复检结果。××市工商局发布消息称，经中国检验检疫科学研究院综合检测中心复检，“涉毒”的3种抽检产品全部合格。
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