应用文写作复习资料
一 单选题 
1. 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 


2. 经济合同的特点不包括（）。
	A. 讲平等 

	B. 讲周全 

	C. 讲规范 

	D. 讲个性 


3. 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 


4. 从写作形式来说，（）是诸文体中最讲究并强调外在规范的了，这是由应用文的实用性特征所决定的。
	A. 应用文 

	B. 说明文 

	C. 议论文 

	D. 记叙文 


5. 下列公文中，（)适用于转批下级机关的公文，转发上级机关或不相隶属机关的公文，传达要求下级机关办理和需要有关单位周知或者执行的事项，任免人员。
	A. 决定 

	B. 公告 

	C. 命令 

	D. 通知 


6. 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 


7. 经济报告文书的作用不包括（)。
	A. 测报作用 

	B. 规划作用 

	C. 监管作用 

	D. 知晓作用 


8. 经济管理事务文书的特点不包括（）
	A. 日常性 

	B. 导向性 

	C. 工具性 

	D. 灵活性 


9. 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 


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. 说明书最突出的特点是（）。
	A. 实用性 

	B. 科学性 

	C. 条理性 

	D. 生动性 


13. 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 


14. 下列哪一项（）不属于招标公告和投标函的写作要求。
	A. 合法慎重 

	B. 定期公布 

	C. 公平公正 

	D. 及时针对 


15. 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 


16. 规章制度的特点不包括（）
	A. 执行的强制性 

	B. 内容的周密性 

	C. 操作的超前性 

	D. 发布的知晓性 


17. （）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 


18. （）不属于凭证性条据。
	A. 请假条 

	B. 借条 

	C. 收条 

	D. 欠条 


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. 计划类文书中，（）适用于较具体的单项性的目前工作。
	A. 规划 

	B. 安排 

	C. 纲要 

	D. 方案 


21. 对外贸易中的付款方式中（）是最常见的。
	A. 电汇 

	B. 汇票 

	C. 信用证付款 

	D. 托收 


22. 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 


23. 细则的写作要求不包括（）。
	A. 依据要明确 

	B. 语言要严谨 

	C. 解释要明细 

	D. 语言要生动 


24. 诉讼文书的特点不包括（）。
	A. 合法性 

	B. 规范性 

	C. 简洁性 

	D. 时效性 


25. 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 


26. 通知的最大特点是（）。
	A. 强制性 

	B. 时效性强 

	C. 适用面宽 

	D. 范围限定 


27. （）是以解释的方式说明事物。
	A. 定义说明 

	B. 诠释说明 

	C. 分类说明 

	D. 比较说明 


28. 上市公司经营状况报告的写作要求不包括（）。
	A. 及时 

	B. 真实 

	C. 关联 

	D. 恰当 


29. 预算和决算报告的特点中不包括（）。
	A. 定期公开 

	B. 观点鲜明 

	C. 真实全面 

	D. 规划约束 


30. 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 


二 多选题

31. 根据诉讼的性质不同，诉讼文书可以分为（）。
	A. 民事诉讼文书 

	B. 刑事诉讼文书 

	C. 行政诉讼文书 

	D. 经济诉讼文书 


32. 经济应用文语言的要求是（）。
	A. 准确精要 

	B. 得体周密 

	C. 论述详细 

	D. 生动具体 


33. 演讲的内容按照性质可以分为（）。
	A. 礼仪性演讲 

	B. 公开性演讲 

	C. 事务性演讲 

	D. 鼓动性演讲 


34. 经济活动分析报告的写作要求包括（）。
	A. 理论依据强 

	B. 问题要明确 

	C. 观点要鲜明 

	D. 层次要清楚 


35. 按照目的不同，贺词可以分为（）。
	A. 祝寿辞 

	B. 祝酒辞 

	C. 节目贺词 

	D. 开业贺词 


36. 规章制度中，属于法规性规章制度的有（）。
	A. 条例 

	B. 规定 

	C. 办法 

	D. 细则 


37. 开幕词的作用包括（）
	A. 宣告大会开幕 

	B. 说明大会的主要议题和任务 

	C. 为大会奠定基调 

	D. 为大会确定方向 


38. 公关宣传文书的特点包括（）。
	A. 目的的明确性 

	B. 内容的真实性 

	C. 发布的公开性 

	D. 受众的广泛性 


39. 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 


40. 经济新闻的特点包括（）。
	A. 真实性 

	B. 重要性 

	C. 时效性 

	D. 公平性 
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