浙江省2011年1月高等教育自学考试

经济应用文写作试题

课程代码：06481
一、单项选择题(本大题共10小题，每小题2分，共20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.我国最早的应用文是（      ）

A.结绳记事
B.甲骨卜辞

C.尚书
D.论语

2.下列属于经济应用文写作常用表达方式的是（      ）

A.叙述
B.抒情

C.双关
D.描写

3.下列关于经济应用文用语方面表述正确的是（      ）

A.经济应用文用语可使用方言

B.经济应用文用语一般来说书面语多、惯用语多

C.经济应用文主旨表达一般要委婉曲折，不可直截了当

D.经济应用文可以使用网络用语

4.经营决策方案按决策范围分可分为战略性经营决策和（      ）

A.规划性经营决策
B.设想型经营决策

C.风险型经营决策
D.战术性经营决策

5.有保密要求的公文，其保密等级可分为秘密、____和绝密。（      ）

A.最高秘密
B.机密

C.最高机密
D.二级机密

6.下列发文属于下行文的是（      ）

A.浙江省人民政府发文诸暨市人民政府

B.浙江省公安厅请示公安部

C.浙江省教育厅向省人民政府汇报工作

D.杭州市人民政府致函宁波市人民政府

7.规范公文一般由文首、主体和____三个部分组成。（      ）

A.结尾
B.报尾

C.版记
D.日期和印章

8.《中华人民共和国合同法》规定，合同分为____种。（      ）

A.14
B.13

C.15
D.21

9.我国幌子广告出现于（      ）

A.宋元时期
B.清朝

C.两汉魏晋
D.唐宋时期

10.下列属于外经贸汉语函件常用结束用语的是（      ）

A.此令
B.妥否请批示

C.专此函复
D.特此报告

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，请将其代码填写在题后的括号内。错选、多选、少选或未选均无分。
１.经济活动分析报告按写作内容可分为（          ）

A.专题分析报告
B.综合分析报告

C.文章式分析报告
D.表格式分析报告

E.学习报告

2.下列属于“通知”适用范围的包括（          ）

A.批转下级机关的公文

B.转发上级机关和不相隶属机关的公文

C.传达要求下级机关办理和需要有关单位周知或执行的事项

D.任免人员

E.通报重要情况

3.一份有效合同的订立需要遵循的原则有（          ）

A.合法原则
B.平等公平原则

C.诚实信用原则
D.书面原则

E.买卖公平原则

4.简报的格式比较固定，一般是____三个部分构成。（          ）

A.报头
B.报核

C.文首
D.报尾
E.署名

5.论文注释内容包括（          ）

A.作者、译者
B.书名（刊名、篇名）

C.版次（卷次、期次）
D.导师姓名

E.感谢语

三、简答题（本大题共4小题，每小题5分，共20分）
简要回答下列问题，每个问题应略加说明。

1.一份规范公文文首部分除必须有发文机关标识外，最多时还有五项内容。请说出这五项内容。

2.简述报告和请示各自的适用范围。

3.《中华人民共和国合同法》是如何定义“合同”的？

4.简要说明经济消息的主要组成部分。

四、修改题（本大题共10小题，每小题2分，共20分）
下列句子或文章标题均不符合经济应用文写作要求。在有问题处下划线，并将正确的表述句写在本句下面。有问题处未划线或虽划线但句子仍然不通、标题仍不符合要求，不给分。多划线、多修改但不影响原意表达，不扣分。

1.根据本校校规，学生壹律不得染發，不得穿奇装异服。

2.梁朝伟和刘嘉玲在不丹举行婚礼后，已经飞到印度新德里度蜜月去了。

3.从杭州坐汽车到温州，以前要10个小时，现在只要不足4个多小时。

4.调查结果表明，参加体育锻炼者增强体质的主要目的是锻炼身体。

5.与去年相比，研究生就业率基本持平，本科生就业率提高了4.3%，其中专科生就业率提高也很快。

6.公司成立后，在短短3个月里就取得了刮目相看的成绩。

7.上班时间不好好工作，就知道看报纸时光，工作效率如何提高？

8.受伤的战士脉搏越来越弱，手术已经危在旦夕。

9.××县公安局关于严厉打击偷窃电缆。

10.浙江省教育厅关于批转教育部加强中小学安全教育的通知。

五、分析题（本题共4个问题，每个问题4分，共16分）
阅读下列材料，根据材料内容回答题后4个问题。

材料：

2005年第四季度工作总结

三个月来，我严格按照公司规定和布置的任务，在公司领导和同事的支持下，取得了不错的成绩，现具体总结如下：

一、主要成绩

三个月来，我严格按照公司布置的任务，在公司领导的关心下，在周围同事的支持下，共销售A类品3432件，B类品4585件，C类品5623件，比去年同期分别增长3%、5%和2%。在全公司个人业绩排名第3，比去年同期前进了6名（去年第9名）。客户满意度也比去年提高了6个百分点。

二、主要心得和体会

1.离不开领导的关心。领导的关心给了我很大的鼓舞，给了我很大的自信。我相信明年我的成绩会更好。

2.离不开同事的支持。同事的支持也给了我很大的鼓舞和帮助。没有他们的支持，我是很难完成这么好的业绩的。

3.离不开客户的关照。客户是我们的上帝，他们是我们服务的对象，他们对我的印象比去年提高了很多。

最后，我要说的是，我虽然取得了一定的成绩，但是还不够，离领导的期望和我自己的期望还有差距，我一定要找原因，分析对策，争取更好的业绩。

×××

二○○六年一月十日

（1）这份总结哪一部分写得比较好？为什么？

（2）这份总结有没有写出有价值的经验或教训？试分析说明。

（3）这篇总结在语言表达上有没有什么问题？试举例说明。

（4）如果让你重写第二部分（二、主要心得和体会），你将如何写？请列出要点。

六、写作题（本大题14分）
请根据以下材料，拟写一份完整规范的合同，要求写出首部、正文部分、尾部。要素必须齐全。材料中已给出的条件必须按材料写，材料中没有限定的可自行设计，设计为具体内容或以××符号代替均可。缺少项目或拟文不通、不符合规范的扣分。

李向东在杭州市翠苑四区租了一套房子（8幢402），面积45.2平方米，租期1年，租金1200元/月，预付半年租金和押金800元。房东：张净雅。请你代双方起草一份租赁合同。
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