华南农业大学继续教育学院
2020年第一学期期末考试
《应用写作》（A卷）复习题
1、 单选题（每小题1.5分，共15分）
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1、企业最权威的行政公文是（    ）。       
A、 命令            B、决定           C、通知           D、议案 
2、报告结尾常见的习惯用语是(     )。      
A、“特此报告”                        B、以上报告，请批复     
C、特此汇报，请指示                   D、以上意见当否，请批准 
3、新年伊始，各级机关、企事业单位和社会团体紧锣密鼓地撰写(     )安排部署当年度的工作任务。    
A、总结            B、批复           C、计划           D、通知 
4、广告语是广告文案写作的艺术化(      ) 。 
A、材料            B、语言           C、结构           D、主题 
5、会议纪要属于（     ）。    
A、 行政公文      B、事务文书        C、司法文书        D、传播文稿 
6、指令性的公文是指（     ）。    
A、命令和决定     B、函              C、公告            D、通告 
7、报告中不得夹带（      ）事项。    
A、转发           B、通知            C、汇报            D、请示   
[bookmark: _GoBack]8、“适用于表彰先进、批评错误，传达重要精神或者情况”的公文文种是（     ）。   A、通知           B、通报            C、通告            D、报告 
9、各级行政机关的行文关系，应根据自的（    ）和（    ）确定。           
A、职能部门 业务部门                 B、隶属关系  职权范围     
C、党政分开的原则                    D、领导 被领导关系 
10、下列文种中不属于行政公文的是(       )。    
A、议案            B、会议记录        C、公告            D、会议纪要
多项选择题（每小题3分，共30分）
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1、请示的标题（    ）   
A、可以省略发文单位                B、不能出现“请求”、“申请”字样   
C、不能出现“报告”字样            D、用黑体字印刷   
2、应用写作的要求包括（    ）   
A、材料真实      B、观点正确       C、格式讲究       D、安排合理   
3、通知大体可以分为（    ）   
A、指示性通知    B、告知性通知     C、发布性通知     D、会议通知   
4、指示性通知的主要内容一般包括（    ）几部分   
A、发通知的原因或目的              B、通知事项    
C、具体要求                        D、受文单位应如何办理   
5、会议通知的正文部分一般包括（    ）   
A、会议内容（保密的除外）          B、时间、地点  
C、参加人员                        D、对出席者的要求   
6、按性质和内容的不同，可以把报告分为（    ）   
A、工作报告       B、情况报告       C、答询报告       D、申请报告   
7、根据请示的不同内容和写作意图，可以将其分为（    ）   
A、请求批示的     B、请求批准的      C、请求批转的     D、请求拨款的   
8、计划的四要素包括（    ）   
A、目的和任务     B、措施和办法      C、步骤和时间     D、检查和督促   
9、直述式通报的正文一般包括（    ）   
A、介绍被通报的事                  B、对事做出分析、评价  
C、说明对事情的处理结果            D、对受文者提出要求   
10、申请书的正文应该包括（    ）   
A、申请事项                        B、申请理由  
C、表示决心和要求                  D、尤其要介绍自己的政治面貌、工作简历
名词解释（每小题4分，共16分）
1．  行政公文：是“行政机关在行政管理过程中所形成的具有法定效力和规范体式的文书，是依法行政和进行公务活动的重要工具”。  
2． 应用文主旨：主旨是应用文文本的第一要素。它的意思是主要的意义、用意和目的，应用文的主旨，是写作主体通过文本所反映出来的基本思想，是写作主体意图的体现。3．计划：是在一定时限内,为了完成某项任务或实现某种目标,事先制定的步骤方法措施, 并用书面语言表达出来的一类文书的总称。计划包括规划、狭义的计划、工作安排、设想、方案等。  
4．经济预测报告：经济预测是在调查研究的基础上，以特定的经济理论为指导，运用科学的方法和手段，对经济活动在未来的变动趋势进行分析、测算和判断。经济预测报告就是用文字将这种预测的过程和结果表达出来的书面报告。
2、 简答题（每小题8分，共24分）
1、 什么是应用写作？应用写作有什么特点？
答：应用写作是机关或个人应用于日常工作与生活需要的一种写作活动，应用文是应用写作的成果。特点：实用性、广泛性、真实性、针对性、规范性、简明性、时效性、实用性。
2、 如何才能提高应用写作能力？
答：加强自我综合素质的修养，提高自己的理论思维能力：学会积累素材，训练在较短时间内搜集资料、整理资料的能力：多阅读优秀的应用文，从中分析应用写作所注意的要点，以及相关的技巧：反复进行写作实践，从实践中不断提高应用写作的能力。
3、什么是应用文的主题？主题有何要求？
答：应用文的主题，就是贯穿于一篇应用文中的核心思想，或主要意图。主题有四个原则：正确、鲜明、深刻、集中。

五、分析题（每小题15分，共15分）
答案：一、标题的发文机关有错误，应改为“关于召开经济工作会议的通知”。         二、主送机关有错误，应改为“各乡镇政府，各部门，各企业”。    
3、 原由部分有错误，会期应写出╳日到╳日。报到时间改为“15日5时前”。第四条多余。    
4、 公文生效标志有错误，应改为“（××县人民政府办公室印）”。    
五、成文日期有错误，应改为“二ＯＯ五年五月╳日”。

