绝密 ★ 考试结束前

全国2012年10月高等教育自学考试

应用文写作试题

课程代码：02126

请考生按规定用笔将所有试题的答案涂、写在答题纸上。

选择题部分
注意事项：

1. 答题前，考生务必将自己的考试课程名称、姓名、准考证号用黑色字迹的签字笔或钢笔填写在答题纸规定的位置上。

2. 每小题选出答案后，用2B铅笔把答题纸上对应题目的答案标号涂黑。如需改动，用橡皮擦干净后，再选涂其他答案标号。不能答在试题卷上。

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，请将其选出并将“答题纸”的相应代码涂黑。错涂、多涂或未涂均无分。

1.失实的消息不仅毫无价值可言，而且会造成很坏的影响，因此消息具有

A.真实性的特点
B.欺骗性的特点

C.权威性的特点
D.目的性的特点

2.解说词能把图画或实物无法或不易表达的事物本质特征的内容全部介绍出来，因此解说词具有

A.真实全面的特点
B.主题鲜明的特点

C.分析深刻的特点
D.形象生动的特点

3.简讯一般只突出事实中的某一部分或某一侧面，因此在写作时要求

A.格式规范
B.内容真实

C.通俗易懂
D.背景从略

4.政府机关、企业、社会团体等单位为完成某项工作，约束某类工作人员的行为准则的文书是

A.规定
B.守则

C.意向书
D.通知

5.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

6.为了维护当事人的合法权益，解决纠纷，防止其他人的侵害，当事人才书写诉状，因此其具有

A.议论充分的特点
B.条款明确的特点

C.感情真挚的特点
D.目的明确的特点

7.一种应用广泛，公布需要周知或遵守、执行等有关事项的公文是

A.规定
B.规则

C.通知
D.意向书

8.总结不能停留在对事实的叙述上，必须对客观事物本质和内在规律进行概括，从实践中找出规律性的经验教训，因此总结具有

A.客观性的特点
B.主观性的特点

C.理论性的特点
D.针对性的特点

9.由领导个人凭着良好的愿望杜撰出来的计划，只能是无源之水、无本之木，可能令人无法执行，因此计划在写作时要求

A.论证充分
B.条理清楚

C.内容全面
D.集思广益

10.会议记录要当场把开会时的自然情况和具体情况如实记录下来，因此会议记录具有

A.纪实性的特点
B.时效性的特点

C.预见性的特点
D.可行性的特点

11.不管是欢迎词表达“有朋自远方来，不亦乐乎”的愉悦心情，还是欢送词表达亲朋远行的依依惜别之情，都具有的特点是

A.说服力强
B.号召力强

C.情理结合
D.感情真挚

12.请柬的正文内容如时间、地点、活动的具体事项必须写清楚、完整，不可疏忽遗漏，因此请柬写作时要求

A.语气谦恭
B.有说服力

C.事理结合
D.表达准确

13.请柬大都用于正式的社交场合，因此，在款式和装帧设计上比较讲究艺术性，注重外表的美观、精致、庄重大方，因此请柬具有

A.礼节性的特点
B.奢侈性的特点

C.夸张性的特点
D.精美性的特点

14.闭幕词要号召与会人员以及非与会人员为完成会议提出的任务而奋斗，因此闭幕词具有

A.号召性的特点
B.宣告性的特点

C.理想性的特点
D.强迫性的特点

15.根据逻辑关系，由已知的某一现象或几个现象类比推断，得出结论的一种方法是

A.因果法
B.专家意见法

C.分析法
D.类推法

16.双方或多方就某一项目的合作问题，在实质性谈判之前，经过初步接触而形成的，具有原则性、导向性意见的书面材料是

A.意向书
B.经济合同书

C.投标书
D.招标书

17.最能反映市场调整报告作用的是

A.事实性
B.针对性

C.时效性
D.主观性

18.全面客观的资料能够保证分析的正确性、评估的公正性，直接关系到项目投资的经济效益、社会效益的好坏，因此要求经济项目可行性研究报告

A.结构严谨
B.分析正确

C.谨慎思考
D.材料充分

19.脱离商品实际的商品广告，会使消费者有上当受骗之感，从而影响商品的信誉，因此商品广告写作时要求

A.能吸引消费者
B.实事求是

C.具有欺骗性
D.使用模糊语言

20.写作者通过全篇内容表达出来的贯穿全文的写作意图、观点和公务活动的行为意向，称为应用文的

A.立意
B.主旨

C.构思
D.实用性

21.提出问题的依据，并能对主旨加以说明和支撑的是

A.分析
B.推理

C.材料
D.归纳

22.从若干个别事例中得出共同结论以证明论点的方法是

A.归纳论证法
B.演绎论证法

C.类比论证法
D.因果论证法

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至少有两个是符合题目要求的，请将其选出并将“答题纸”的相应代码涂黑。错涂、多涂、少涂或未涂均无分。

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.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

25.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

26.经济项目可行性研究报告的作用主要表现为

A.为企业筹措资金提供依据

B.为有关部门的审批提供依据

C.为企业确保产品质量，提高经济效益提供了保障

D.为经济部门和企业领导提供建设项目的决策依据，避免决策失误

E.为有关部门和企业签订协议提供依据

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

非选择题部分

注意事项：

用黑色字迹的签字笔或钢笔将答案写在答题纸上，不能答在试题卷上。

三、简答题(本大题共6小题，每小题3分，共18分)

28.应用文的语言有哪些特点?

29.请回答出申请执行书的三个特点。

30.慰问信的写作要求有哪些?

31.经济项目可行性研究报告有哪些特点?

32.广播稿写作时的三点要求。

33.诉状根据诉讼案件的性质主要分为哪三类?

四、综合写作《本大题共2小题，共50分)

34.××供电公司欲在××市××街××号建一座××平方米办公大楼，请你为该公司拟定一份招标书，题目自拟，字数不限。(15分)

35.××电力公司为丰富员工生活并激励员工工作热情，欲举行演讲比赛，请你以员工的身份参赛，并以《我骄傲，因为我是一名电业人》为题，拟写一篇演讲稿，可自拟副标题，字数要求600字。(35分)
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