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2011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[最新年份咨询qq593777558]
(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．下列文体中最具强制性的是

A.请示

B.批复

C.决定

D.命令

2．通告中，约束力最强的一类是

A.公布政策法令的通告

B.应当遵守的事项的通告

C.告知有关事项的通告

D.坚决要求照办的通告

3．公文的标题一般由发文机关、发文事由和文种类别构成，这其中，最重要并且不可缺少

的是

A.发文机关

B.发文事由

C.文种类别

D.发文事由和文种类别

4．要求“事前行文”的文体是

A.请示

B.报告

C.通报

D.通知

5．下列属于“平行公文”的是

A.报告

B.命令

C.函

D.通知

6．按内容分，计划可分为

A.生产计划和学习计划

B.国家计划和生产计划

C.年度计划和季度计划

D.部门计划和单位计划

7．总结最大的特点是

A.属于回顾从前的文体

B.理论性与实践性相结合

C.可以指导今后的生活和工作

D.是一种事务文书

8．既可以“上行”也可以“平行”和“下行”的事务文书是

A.函

B.简报

C.计划

D.批示

9．下列对规则的描述，正确的是

A.适用范围广[最新年份咨询qq593777558]
B.内容比较宽泛

C.在一定范围内，具较强的约束力

D.不讲求可行性

10．根据内容的不同，条例可分为

A.地方性条例和国家性条例

B.事项性条例和规定机关职权的条例

C.地方性条例和事项性条例[本科目答案页面导航：http://zk.ikaoti.cn/zikao.htm]
D.国家性条例和规定机关职权的条例

11．内容比较复杂的办法，写作时可采用的方法是

A.分条写

B.分章写

C.分块写

D.分总则、分则、附则写[[微信公众号：ikaoti]
12．章程的特点是

A.强制性

B.共识性

C.不稳定性

D.广泛性

13．守则一般具有

A.法律效应

B.强制力

C.约束性

D.自觉性

14．《首都市民文明公约》属于

A.部门公约

B.行业公约

C.民间公约

D.村民公约

15．上诉状的特点是

A.只有被告人才能写上诉状

B.可以随时上诉

C.被告人的辩护人也可以写上诉状

D.必须在法定期限内上诉

16．诉讼当事人对已经发生法律效力的判决不服，依照审判监督程序的规定，向人民法院请

求重新审理案件的诉讼文书指的是

A.答辩状

B.上诉状

C.自诉状

D.申诉状

17．下列文书具有“口语性”特点的是

A.欢迎词

B.计划

C.总结

D.小结

18．经济合同写作中的主要内容是

A.标题

B.议定条款

C.署名

D.公证者

19．市场预测报告的正文主体部分的组成是

A.预测和预见

B.预测和看法

C.预测和推论

D.预测和建议

20．按媒介分，广告可以分为

A.报纸广告和电视广告

B.文字广告和实物广告

C.劳务广告和电视广告

D.路牌广告和文字广告

21．消息中比较容易写作的是

A.动态消息

B.综合消息

C.典型消息

D.述评消息

22．按空间变换或事物性质的不同来安排层次的通讯一般采用的是

A.纵式结构

B.横式结构

C.纵横结合式结构

D.依次性结构

23．新闻评论按评论写作论述的角度分，可分为

A.立论性评论和驳论性评论

B.社论和杂感

C.短评和漫谈

D.政治评论和军事评论

24．商品说明书要求

A.样式的单一化

B.语言的专业化

C.内容的科学性[本科目答案页面导航：http://zk.ikaoti.cn/zikao.htm]
D.说明的复杂性

25．“每一粒都在向你致敬——某粮食公司广告”这一广告文案的表现形式是

A.成语式

B.拟人式

C.新闻式

D.抒情式

二、名词解释题(本大题共5小题，每小题2分，共10分)

26．应用文

27．指示

28．细则

29．消息

30．公约

三、简答题(本大题共5小题，每小题3分。共15分)

31．公告的特点有哪三个?

32．按通报的用途、性质和内容划分，通报大体可分为哪三大类?

33．条例的正文由哪三部分组成?

34．制度的特点。

35．答辩状的种类。

四、问答题(本大题共2小题，每小题9分，共18分)

36．请写出决议与决定的异同点。

37．起诉状的基本格式和写法。

五、写作题(本大题共2小题，每小题16分，共32分)

请根据以下提供的材料，代××省新闻出版局拟写一份请示，再以新闻出版署的名义

给××省新闻出版局回复一份文件。(要求：按正规公文格式撰写。)

背景情况：××省作为教育大省，需要办一份《教育论坛》，该《教育论坛》的宗旨是研究教育理论，探索新的人才改革培养模式，研究教学规律，促进两个文明的建设，立足××省，面向全国，注重学术性、理论性和前沿性。要向新闻出版署申请刊号。

新闻出版署同意该刊出版，给刊号定为(CN43-2133/I)，并提出具体出版要求。(材料

系虚构，可以适当补充。)

公文一(写一份请示)

公文二(写一份文件)
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