 全国2006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.对具体事物、人物事件进行解释说明的一种文件是（　　　）
A.广播稿
B.答辩词

C.解说词
D.消息

2.比较详细生动报道人物和事件的传播文体是（　　　）
A.消息
B.通讯

C.通知
D.广告

3.消息为实现其舆论宣传功能，要有深度，有力度，有高度，因此在写作时要求（　　　）
A.事理结合，论证充分
B.说服力强

C.感情强烈
D.主题明确

4.申请执行书是人民法院采取强制执行措施的依据所在，同时，为便于人民法院采取强制执行措施提供方便，申请执行书写作时要求（　　　）
A.号召力强
B.内容全面，分析透澈

C.格式规范
D.愿望强烈，要求具体

5.诉状具有通用的固定格式，书写时一定要按规范性的格式安排内容结构，因此，诉状在写作时要求（　　　）
A.内容真实
B.体例规范

C.条例明确
D.事理结合

6.机关单位、社会团体、企业等组织对某一具体工作和专门问题作出部分规范的法规文书是（　　　）
A.规定
B.守则

C.总结
D.通知

7.接受请示的机关需对请示事项表明态度或予以明确的指示，因此，请示应具有（　　　）
A.针对性
B.强制性

C.具体性
D.可行性

8.通知应用广泛，使用频率高，且通知的作者不受机关性质，层次级别的限制，因此，通知具有______特点。（　　　）
A.广泛性
B.劝说性

C.简单性
D.时效性

9.单位或个人对以往一段时间的工作活动进行全面回顾、分析、评价得失、探求规律性认识的一种文体是（　　　）
A.计划
B.总结

C.市场调查报告
D.市场活动分析报告

10.申请书的写作目的是使申请书的接受者批准自己的申请，只有推心置腹地将自己的真实情况、真实思想表达出来，才能沟通申请者与接受者之间的感情，起到应有的作用，因此，申请书写作时要求（　　　）
A.论证充分
B.语言端庄典雅

C.实事求是
D.考虑周详

11.开幕词确定会议的基调，要求与会者遵守会议制度，围绕开幕词所确定的中心议题开展活动，因此，开幕词具有_____特点。（　　　）
A.宣告性
B.强迫性

C.号召性
D.导向性

12.一般情况下，欢迎词和欢送词都是一种礼节性的外交公关辞令，因此，写作时要求









（　　　）
A.短小精悍
B.长篇大论

C.条款明确
D.有理有据

13.慰问信要向被慰问者表示无限亲切、关怀的真挚感情，使对方感到慰问者的深厚情感，从中得到抚慰，因此慰问信写作时要求（　　　）
A.感情真挚
B.具有说服力

C.号召力强
D.论证充分

14.慰问信是向慰问对象表示鼓励、慰劳和问候的书信，信中要表达亲切、热烈的关怀之情，因此慰问信具有（　　　）
A.说服力
B.艺术性

C.针对性
D.情感性

15.签订经济合同书的双方或多方至少有一方应该是法人，并且合同的内容要符合《中华人民共和国合同法》，因此经济合同书具有（　　　）
A.互利性
B.严肃性

C.合法性
D.原则性

16.只有资料数据、没有议论、评价，该报告就失去了意义；只有议论、评价，没有资料、数据，该报告就失去了说服力，因此要求经济项目可行性研究报告（　　　）
A.材料充分
B.说服力强

C.议论充分
D.事理结合

17.围绕少量的财务指标，计划指标或少量的重点问题进行分析，其主要目的在于及时反映市场经济活动的趋势和工作进程，总结经验教训，及时提出建议，为下一个进程的工作做好准备的书面报告是（　　　）
A.专题分析报告
B.进度分析报告

C.意向书
D.市场预测报告

18.调查人员直接深入现场，观察市场，通过录音、录像、照片等形式记录调查对象的行为、言辞、表情等，以获得本企业产品的销售量以及顾客对产品的反映等方面的信息，得出实质性结果的市场调查方法是（　　　）
A.实验法
B.典型调查法

C.观察法
D.分析法

19.应用文语言要求用词造句要规范，符合现代语法规律，是要求语言（　　　）
A.精确
B.真实

C.正确
D.完整

20.反映对象的成绩、经验或正确性、先进性的材料是（　　　）
A.直接材料
B.正面材料

C.间接材料
D.现实材料

21.任何事物都是多侧面、多层次的，从不同的角度观察，就会发现事物不同意义和价值，因此立意应（　　　）
A.选准角度
B.集思广益

C.勤于思考
D.细心观察

22.为了使读者对应用文的基本思想、基本观点十分明确；对问题的认识，对事物的评价一目了解，应用文的立意应（　　　）
A.准确
B.深刻


C.鲜明
D.集中

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.通讯的类型主要有（　　　   ）
A.人物通讯
B.工作通讯

C.事件通讯
D.评述通讯

E.新闻故事

24.总结的正文包括（　　　   ）
A.基本情况
B.成绩和体会

C.存在问题或教训
D.步骤和注意事项

E.今后的努力方向

25.请柬的写作要求有（　　　   ）
A.措辞典雅
B.热情洋溢

C.表达准确
D.富有号召力

E.语气谦恭

26.招标、投标的步骤是（　　　   ）
A.招标单位发布招标公告
B.投标单位购买招标文件与投标

C.开标、评标、决标
D.中标、签订合同

E.修改合同

27.应用文结构的特点（　　　   ）
A.格式化
B.多样化

C.条理化
D.严密化

E.单一化

三、简答题（本大题共6小题，每小题3分，共18分）

28．简讯的类型有哪几种？

29．会议记录的写作要求有哪些？

30．怎样才能使演讲稿结构的层次清晰明了？

31．产品说明书的作用主要体现在哪些方面？

32．应用文写作过程中，修改的方法有哪些？

33．应用文写作的目的性表现为哪几种？

四、综合写作题（本大题共2小题，共50分）

34．××电力公司在一次输电设备抢修中，××乡政府及附近农民朋友给予了很大的帮助，无偿动用了很多人力物力，并且踩坏了部分农作物幼苗也都没有什么怨言，为表达感谢之情以及发扬社会主义精神文明，请你为该公司拟写一份感谢信，字数要求200字以上。（15分）

35．根据你所熟悉的内容，拟写一份××电力公司××年度工作计划，可自拟副标题，要求字数600字以上。（35分） 
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