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2013年4月高等教育自学考试福建省统一命题考试

应用写作概论试题

课程代码：04024
考生答题

本卷所有试卷必须在答题卡上作答。答在试卷和草稿纸上的无效。

第一部分为选择题。必须对应试卷上的题号使用2B铅笔将“答题卡”的相应代码涂黑。

第二部分为非选择题。必须注明大、小题号，使用0.5毫米黑色字迹笔作答。

合理安排答题空间，超出答题区域无效。
第一部分选择题
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，请将其选出并将“答题卡”

1．从性质和内容上分，命令大体可分为[最新年份咨询qq593777558]
A.教育令和行政令

B.批评令和嘉奖令

C.任免令和行政令

D.告知令和教育令

2．下列对决定的描述，正确的是

A.涉及的事项一般都不大

B.语气可以适当活泼

C.属于上行文种

D.基层单位的奖惩事宜也可使用
3．指示的撰写过程中，“指出当前存在的问题，阐明发指示的必要性”，这一部分说的是

A.指示缘由

B.指示内容

C.执行要求

D.结语

4．下列行政公文发出后，需要接收方以公文回复的是

A.请示

B.命令

C.指示

D.通知

5．《国务院关于××市放开粮食价格有关问题的批复》属于

A.指示性批复

B.决定性批复

C.决策性批复

D.通知性批复

6．党和国家向国内外郑重宣布重大事件或决议、决定时使用的公文是

A.命令

B.通知

C.通报

D.公告[最新年份咨询qq593777558]
7．通告中，约束力最弱的一类是

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

8．一般来说，事前行文的是

A.公告

B.通告

C.报告

D.命令[本科目答案页面导航：http://zk.ikaoti.cn/zikao.htm]
9．党政机关和社会团体把工作情况、经验教训、好坏典型事例以及具有典范、指导意义的

事件通知所属下级单位的公文文种是

A.报告

B.通知

C.通告

D.通报

10．函的特点是

A.单向性

B.强制性

C.商洽性

D.务实性

11．按范围分，计划可分为
A.工作计划和学习计划[[微信公众号：ikaoti]
B.建设计划和个人计划

C.国家计划和部门计划

D.年度计划和个人计划

12．《关于××市解决群众三难问题的调查报告》，这一标题采用的形式是

A.公文式标题

B.四项式标题

C.分条式标题

D.新闻式标题

13．规则根据制定单位的不同可分为[最新年份咨询qq593777558]
A.工作规则和管理规则

B.行政规则和行业规则

C.比赛规则和工作规则

D.部门规则和工作规则

14．有关机关为实施某一法律、法规、规章而制定的详细具体的法规性文书指的是
A.细则

B.准则

C.办法

D.章程

15．下列对守则的描述不正确的是

A.守则写作时应少用“要”、“不要”等待规性的语言

B.守则写作时最好使用短句

C.守则是针对有关人员而非事项来制定的

D.守则一旦制定，就有很强的约束力，大家都要遵守

16．《护林公约》属于

A.部门公约

B.行业公约

C.民间公约

D.政府公约

17．引起诉讼程序开始的是

A.起诉状

B.上诉状

C.自述状

D.答辩状

18．下列属于申诉状的特点的是
A.具有一定的时效性

B.必须是当事人不服一审判决的才能写

C.公民都可以提呈申诉状

D.内容的针对性

19．下列属于辩护词中序言内容的是

A.针对犯罪事实认定进行辩护

B.提出对本案的基本看法

C.说明被告人的出庭合法身份

D.说明原告人的出庭合法身份

20．单位之间、个人之间或单位与个人之间为实现一定的经济目的，依据有关法律的规定，

通过协商，彼此确认的一定权利义务关系的书面协议书是

A.经济协议书

B.经济分析书

C.经济合同

D.广告

21．一般说来，书写经济活动分析报告正文三个部分的排列顺序是

A.基本情况、意见建议、评估分析

B.评估分析、意见建议、基本情况
C.基本情况、评估分析、意见建议

D.评估分析、基本情况、意见建议

22．“××银行的广告，标题是：‘洞悉国际商情，决策快捷可靠’，正文是：商贸良机一瞬即逝，必须及时把握。因此，您需要一家洞悉国际商情，对市场了如指掌的国际银行，在关键时刻，助您及时作出英明决策。”这一广告文案的表述方式是

A.陈述式

B.描写式

C.抒情式

D.说明式

23．在消息六要素中，最重要的三要素是

A.何时、何地、何事

B.何人、何地、何事[[微信公众号：ikaoti]
C.何地、何事、何因

D.何人、何事、何因

24．写作消息时

A.可以适当延后

B.可以进行文学加工

C.必须明了

D.写得越长越有水平

25．通讯除去真实、时效的新闻性特征外，主要特点是

A.严肃性[最新年份咨询qq593777558]
B.评论性

C.简略性

D.庄重性

二、名词解释题(本大题共3小题，每小题3分，共9分)

请在答题卡上作答。

26．决议

27．办法

28．商业广告

三、简答题(本大题共4小题，每小题4分，共16分)

请在答题卡上作答。
29．请示依内容和性质的不同，可分为哪几类?

30．总结的写作要求。

31．办法正文有哪两种写法?

32．答辩状的写作需要注意哪几点?

四、问答题(本大题共3小题，每小题6分，共18分)

请在答题卡上作答。

33．通知写作的注意事项。[本科目答案页面导航：http://zk.ikaoti.cn/zikao.htm]
34．简报的写作要求。

35．答谢词的特点。

五、写作题(本大题共2小题，每小题16分，共32分)

请在答题卡上背面作答。

36．请指出下文中的错误并重写一份正确的公文：

中华人民共和国外交部通知

根据《中华人民共和国澳门特别行政区基本法》第139条“对世界各国或各地区的人入境、逗留和离境”，澳门特别区政府可实行“出入境管制”的规定，给予免办签证待遇的国家和地区以及非免办签证国家人员申办赴澳签证的具体办法，将由澳门特别行政区政府决定并予以公布。中华人民共和国政府恢复对澳门行使主权后，为便利澳门特别行政区同世界各国和地区人员往来，从1999年12月20日起，目前可免办签证进入澳门的国家及地区的人员进入澳门特别行政区，原则上继续给予免办签证待遇。

外国人前往中国内地及香港特别行政区，需办理签证的仍应按现行有关规定申请签证，办理必要的手续。[[微信公众号：ikaoti]
1999年11月30日

37．以下两题任选一题作答：

(1)请结合自己的实际情况写一份述职报告。(要求条理清晰，不少于150字。)

(2)为纪念建国六十周年写一份演讲稿。(要求条理清晰，不少于200字。)
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