《应用文写作》复习资料
一 单选题 
1. 招标公告的特点中不包括（)。 
	A. 监督性 

	B. 公开性 

	C. 明确性 

	D. 时效性 


2. 不属于可行性研究报告的特点是（） 
	A. 科学性 

	B. 先导性 

	C. 详备性 

	D. 程序性 


3. 行政公文中，（）适用于依照有关法律公布行政法规和规章，宣布施行重大强制性行政措施，嘉奖有关单位及人员。
	A. 决定 

	B. 公告 

	C. 命令 

	D. 通知 


4. 办法的写作要求不包括（）。 
	A. 办法要合法合理 

	B. 办法要超前 

	C. 办法要具体细致 

	D. 办法要恰当周密 


5. 经济协约文书的特点不包括（）。 
	A. 合约性 

	B. 协商性 

	C. 制约性 

	D. 监督性 


6. 市场调查报告的写作要求不包括（）。 
	A. 调查要科学全面 

	B. 报告要实事求是 

	C. 论证要生动具体 

	D. 写作要理论严密 


7. （）是广告主题或基本内容的集中表现。 
	A. 随文 

	B. 标题 

	C. 口号 

	D. 正文 


8. 大事记的特点不包括（)。 
	A. 见证性 

	B. 积累性 

	C. 重要性 

	D. 全面性 


9. 民事起诉状不适用于（）案件。 
	A. 婚姻家庭纠纷案件 

	B. 刑事案件 

	C. 财产权益纠纷案件 

	D. 知识产权纠纷案件 


10. 上诉状不包括（）。 
	A. 民事上诉状 

	B. 经济上诉状 

	C. 行政上诉状 

	D. 刑事上诉状 


11. 章程的写作要求不包括（）。 
	A. 章程的制定原则应科学 

	B. 章程的章节条目应完整 

	C. 章程的表达语气应随意 

	D. 章程的语气应严肃 


12. 总结类文书的写作要求不包括（)。 
	A. 在熟悉材料的基础上写作 

	B. 以理论的眼光分析 

	C. 用叙议结合的方式阐述 

	D. 以抒情的手法描写 


13. 公约的写作要求中不包括（)。
	A. 公约要合法 

	B. 公约要协商 

	C. 公约要细致 

	D. 公约要明确 


14. 企业简介的基本特点不包括（）。 
	A. 简明扼要 

	B. 真实可靠 

	C. 突出重点 

	D. 面面俱到 


15. 说明的方法有很多，将需要说明的对象按一定的标准分成各种类别后逐一说明的是（）。 
	A. 诠释说明 

	B. 分类说明 

	C. 定义说明 

	D. 举例说明 


16. （）是组织进行公关宣传的基本形式。
	A. 广告 

	B. 公关宣传文书 

	C. 通报 

	D. 合同 


17. 经济通讯的特点不包括（）。
	A. 文学性 

	B. 真实性 

	C. 评论性 

	D. 完整性 


18. 行政公文中，（）适用于表彰先进，批评错误，传达重要精神或者情况。 
	A. 决定 

	B. 公告 

	C. 命令 

	D. 通报 


19. 投标函的特点中不包括（）。 
	A. 保密性 

	B. 竞争性 

	C. 公开性 

	D. 及时性 


20. 审计报告的写作要求中不包括（）。 
	A. 理论性强 

	B. 合法慎重 

	C. 规划正确 

	D. 真实及时 


21. 说明方法中，（）是通过引用理论或实例来说明自己的观点有其根源性或合理性。 
	A. 诠释说明 

	B. 举例说明 

	C. 引用说明 

	D. 比较说明 


22. 下列公文中，（）适用于对重要问题提出见解和处理办法。
	A. 请示 

	B. 批复 

	C. 意见 

	D. 函 


二 多选题 (共10题 ，总分值30分 )
23. 会议纪要的特点是（）。 
	A. 纪实性 

	B. 概况性 

	C. 指导性 

	D. 知照性 


24. 民事上诉状的特点包括（）。 
	A. 上诉主体有确定性 

	B. 内容有针对性 

	C. 上诉状是依法提起上诉的必备条件 

	D. 内容有辩驳性 


25. 协议文书包括（）两种。 
	A. 招标公告 

	B. 投标函 

	C. 意向书 

	D. 经济合同 


26. 最基本的论证方法包括（）。 
	A. 归纳法 

	B. 演绎法 

	C. 比较法 

	D. 因果法 


27. 上市公司经营状况报告，从事项来分，有（）几种。 
	A. 经营报告 

	B. 财务报告 

	C. 重大事项报告 

	D. 高层管理人士变更报告 


28. 经济应用文的作用包括（） 
	A. 管理作用 

	B. 规范作用 

	C. 沟通作用 

	D. 依凭作用 


29. 通知由（）部分组成。 
	A. 标题 

	B. 主送机关 

	C. 正文 

	D. 成文日期 


三 判断题 
30. 法律文书可以分为规范性法律文书和非规范性法律文书两大类。 （  ）

31. 经济预测报告重总结。 （  ）

32. 专题报告，是对发生的某一正面或负面的情况进行专门的分析报告。（  ）

33. 公告的语言比较通俗，以利于受众领会和理解。 （  ）

34. 经济应用文在修辞的运用上，主要采用积极修辞的艺术，为了更好的突出它的信息量。 （  ）
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