全国2004年10月高等教育自学考试

应用文写作试题

课程代码：02126
一、单项选择题（本大题共22小题，每小题1分，共22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、多选或未选均无分。

1.广播稿是为听而写的，大家能否听懂是衡量一篇广播稿好坏的重要标准，因此广播稿在写作时要求（　　　）
A.内容准确






B.逻辑性强

C.主题明确






D.语言通俗

2.简讯只要用一两句话简要报道一件事实，说清楚一个意思就可以，因此简讯在写作时要求

（　　　）
A.结构精简






B.内容真实

C.号召力强






D.表现手法多样

3.如果不顾事件真伪，而一味追求故事或人物形象所谓的完美性和生动性，致使通讯失实，就会失信于读者，破坏报刊在人们中的威信，因此通讯在写作时要求（　　　）
A.欺骗性强、不易识破




B.形象生动

C.真实准确






D.说服力强

4.诉状的内容涉及事实、法律理由、诉讼请求等很多方面，因此，在针对原告方或上诉方的指控进行答辩状的写作时，要求（　　　）
A.证据充足






B.论证有力

C.陈述全面周详





D.条款明确

5.诉状中对案件的陈述不允许有任何推测，不能含糊其辞，更不能歪曲伪造，举证要确凿可靠，经得起核实查对，因此，诉状在写作时要求（　　　）
A.内容真实






B.具体明确

C.可行性强






D.语言简明

6.守则在拟定时，要根据党的路线、方针、政策，结合本地区、本系统、本单位的具体情况，拟定具体条文，不能过于空泛笼统，因此守则具有特点（　　　）
A.论证充分






B.事理结合

C.具体针对性






D.劝说性

7.规定一经颁布便成为约束人们行为举止的规范，人们必须严格遵守，如有违反就会受到相应的处罚，因此规定具有特点（　　　）
A.内容专门具体





B.具有法律或行政权威

C.以理服人






D.具有主观性

8.通知常用于下行文，其作者是法定的组织或个人，内容是要求下属单位予以执行或办理的事项，因此通知具有特点（　　　）
A.专业性







B.时效性

C.权威性







D.导向性

9.人们通过总结能认识工作成败的原因，提高认识水平，领导机关从总结中能及时发现典型，推广经验，发现问题及时指导，因此，总结具有特点（　　　）
A.客观性







B.针对性

C.可行性







D.时效性

10.制定计划要在深入细致调查研究的基础上进行，确定的目标、措施，应该是经过努力就能做到的，因此，计划应具有特点（　　　）
A.预见性







B.导向性

C.可行性







D.主观性

11.为调动与会者完成大会提出的任务的积极性、主动性，把会议推向高潮，写作开幕词时要求（　　　）
A.高雅庄重






B.富有激情

C.风趣幽默






D.文采华美

12.欢迎词和欢送词要注意来宾的身份，致词要恰到好处，写作时在感情表达方面要求

（　　　）
A.感情真挚






B.热情洋溢

C.号召力强






D.以理服人

13.向由于某种原因而遭受重大损失、遇到巨大困难或挫折的个人或集体表示同情和安慰，鼓励他们战胜暂时困难，加倍努力，迅速改变现状，为此而写作的慰问信应是（　　　）
A.劝说型







B.安慰型

C.肯定型







D.议论型

14.感谢信要把被感谢的人物、事件叙述清楚、表示感谢的话要符合双方的具体情况，表示谢意的行为要切实可行，说到做到，因此感谢信写作时要求（　　　）
A.感情真挚






B.以理服人

C.实事求是






D.多加赞扬

15.招标书、投标书是招标、投标双方日后签订合同的依据，为避免产生误解，引起争议，写作标书时要求（　　　）
A.有规律性






B.格式正确

C.语言平易






D.文字准确

16.为使签定合同双方或多方在日后的纠纷更少，更有利于当事人相互合作，拟写经济合同书时要求（　　　）
A.考虑周详






B.平等互利

C.互相谦让






D.严肃认真

17.根据大量的、完备的资料信息，借助统计分析、数学运算等方法进行定量分析或图解，对预测对象的未来发展趋势作出预测的市场预测调查方法是（　　　）
A.因果法







B.类推法

C.定量预测法






D.程序法

18.写作市场调查报告的根本要求是（　　　）
A.实事求是






B.推理严谨

C.用具体材料说明观点




D.分析深刻

19.应用文所要表达的内容，用词用语应含义清楚，概念恰当明确，不产生歧义，不会引起误会，也就是其语言要求（　　　）
A.精确







B.正确

C.规范







D.完整

20.写作者在深入生活、工作实践中亲自观察、体验、感受和经历所得到的第一手材料，是

（　　　）
A.直接材料






B.正面材料

C.观念性材料






D.概括材料

21.立意是写作者酝酿、斟酌的过程，其结果是形成应用文的（　　　）
A.写作意图






B.欲表达的观点

C.行为意向






D.主旨

22.从大量个别的、特殊的事物中得到一般性的、具有普遍意义的结论，是对材料（　　　）
A.对比筛选






B.鲜明化

C.分析归纳






D.新颖化

二、多项选择题(本大题共5小题，每小题2分，共10分)

在每小题列出的五个备选项中有二个至五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、少选或未选均无分。
23.消息的导语部分从表达方式来看，主要形式有（　　　   ）
A.述评式



B.描写式

C.设问式



D.引语式

E.叙述式

24.会议纪录的特点包括（　　　   ）
A.纪实性



B.连贯性

C.导向性



D.完整性

E.资料性

25.演讲稿的特点是（　　　   ）
A.受众广泛



B.口头传播

C.号召力强



D.体例规范

E.富有情感

26.文章式市场活动分析报告的写作要求是（　　　   ）
A.全面占有资料





B.情理结合

C.抓住主要矛盾





D.号召力强

E.宏观微观相结合

27.要做到立意准确，主要应做到（　　　   ）
A.符合四项基本原则



B.符合党的方针政策

C.符合客观事物的真实情况



D.符合多数人的意见

E.主旨能经得起实践的检验

三、简答题（本大题共6小题，每小题3分，共18分）

28.解说词的特点有哪些？

29.请示在写作过程中，有哪些要求？

30.申请书的写作要求有哪些？

31.请柬的写作要求有哪些？

32.进行市场调查时，特殊调查法主要有哪三种方法？

33.材料的组织应遵循哪些原则？

四、综合写作（本大题共2小题，共50分）

34.  ××市中级人民法院于××年××月做出经民初字第××号民事判决，限××市××电力设备厂在两个月内返还××市电力公司全部货款130万元及合同违约金20万元，该电力公司在一个月内仅收回50万元，并经该电力公司调查发现，上述设备厂原送法院的商品估价单估价60万元的商品，实际按市场价只值35~40万元。请你为该电力公司拟定一份申请执行书，要求采取保全措施，将实物强行拍卖。字数要求200字以上，内容可适当扩充。
（15分）
35.  ××电力公司与国外××公司通过协商，欲在中国××市××开发区建立××电力设备有限公司，主要从事各类开关及成套设备生产和销售，此合资企业由两方投资兴建，总投资××万元人民币，××电力公司投资占××%，××公司占××%，预计投产后年产值可达××万元人民币，利润××万元，生产场地和厂房由××电力公司提供，主要生产设备及产品设计，制造工艺，质量检测等技术资料由××公司从国外提供，其应为目前世界先进水平。请你为该电力公司拟写一份意向书，题目自拟，字数要求600字以上，内容可适当扩充。

（35分）
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