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2015年4月高等教育自学考试

应用写作概论试卷
(课程代码04024)

一、单项选择题(本大题共l0小题，每小题l分。共10分)

1．党政机关、社会团体、企事业单位对重大事项或重大行政公务作出安排而制定的一种指

挥性公文是

A.命令

B.决定

C.指示

D.通知

2．《公费及劳保医疗制度改革的回顾》是

A.公文式标题[[微信公众号：ikaoti]
B.文章式标题

C.新闻式标题

D.四项式标题

3．述职报告要求述职者在特定的时限，为接受一定的考核而拟写而成的，必须在规定的时
间内写完，说明其具有

A.述职主体的法定性

B.报告内容的规定性

C.拟写时效的特定性

D.表达方式的陈述性

4．下列不属于办法的特点的是

A.派生性

B.解释性

C.补充性

D.强制性

5．对于民事上诉状和行政上诉状，对判决提起上诉的期限为

A.5天

B.10天

C.15天

D.30天

6．刑事自诉状的核心部分是

A.文书名称

B.案由

C.诉讼请示

D.事实与理由

7．祝辞一般由几个部分构成?

A.1

B.2

C.3

D.4[本科目答案页面导航：http://zk.ikaoti.cn/zikao.htm]
8．讲演稿《人应该有奉献精神》的标题类型属于[本科目答案页面导航：http://zk.ikaoti.cn/zikao.htm]
A.揭示主题型

B.揭示内容型

C.提出问题型

D.思考问题型

9．下列不属于广告的特点的是

A.具体详细

B.简明易懂

C.生动有趣

D.有号召力

10．《国务院关于四川省撤销涪陵地区设立地级涪陵市的批复》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

二、多项选择题(本大题共5小题，每小题2分，共l0分)

11．下列属于请示和报告的区别的有

A.具体功用不同

B.内容含量不同

C.行文时机不同

D.主送机关不同

E．写作格式不同

12．按性质来划分，总结可分为

A.综合性总结[最新年份咨询qq593777558]
B.专题性总结

C.部门总结

D.学习总结E．周总结

13．调查报告具有下列特点

A.真实性

B.针对性

C.派生性

D.典型性E．系统性

14．欢送词由哪几部分构成?

A.标题

B.发文号

C.称呼

D.正文E．落款

15．协议书具有

A.合法性

B.约束性

C.平等互利原则[本科目答案页面导航：http://zk.ikaoti.cn/zikao.htm]
D.协商一致原则

E．等价有偿原则

三、名词解释题(本大题共6小题。每小题3分，共18分)

16．请示

17．调查报告

18．条例

19．申诉状

20．守则

21．应用文

四、简答题(本大题共6小题，每小题4分，共24分)

22．简述公约的特点。

23．简述章程的特点。

24．简述答辩状的种类。

25．简述函的种类。[本科目答案页面导航：http://zk.ikaoti.cn/zikao.htm]
26．简述经济合同写作的基本要求。

27．简述调查报告主体写作常见的格式。

五、问答题(本大题共4小题，每小题6分，共24分)[[微信公众号：ikaoti]
28．试述决定和决议的异同。

29．试述调查报告的写作要求。

30．试述起诉状的作用。，

31．试述辩护词的写作注意事项。

六、写作题(本大题共l小题，共l4分)

32．假期已近，XX大学面临师生放假之事。请你以该校校长办公室的名义，制定一份规范
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