应用文写作复习资料
一 单选题
1. 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 


2. 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 


3. 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 


4. 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 


5. 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 


6. 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 


7. 预算和决算报告的写作要求中不包括（）。 
	A. 数据准确 

	B. 分析合理 

	C. 层次清晰 

	D. 论证充分 


8. 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 


9. 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 


10. 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 


11. 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 


12. （）是广告信息的重要载体，是实现广告作用的必要途径。 
	A. 广告文案 

	B. 广告视频 

	C. 海报 

	D. 广告语 


13. 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 


14. 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 


15. （）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 


16. 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 


17. 公文中，（）适用于对重要事项或重大行动作出安排，奖惩有关单位及人员，变更或者撤销下级机关不适当的决定事项。 
	A. 决定 

	B. 公告 

	C. 命令 

	D. 通知 


18. 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 


19. 以下不属于经济应用文结构的原则是（） 
	A. 为文章主旨服务 

	B. 为文章文体服务 

	C. 为文章论据服务 

	D. 为文章对象服务 


20. 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 


21. 对外贸易中的付款方式中，（）是一种银行开立的有条件的承诺付款的书面文件。 
	A. 信汇 

	B. 电汇 

	C. 托收 

	D. 信用证 


22. 规范的写作要求不包括()。 
	A. 规定要针对 

	B. 规定要稳定 

	C. 规定要严密 

	D. 规定要随意 


23. 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 


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. 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 


26. 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 


27. 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 


28. 诸多论证方法中，（）是从一般性结论出发推演出个别具体的论断。 
	A. 归纳法 

	B. 演绎法 

	C. 因果法 

	D. 比较法 


29. 经济协约文书的作用不包括（）。 
	A. 保证作用 

	B. 依据作用 

	C. 协商作用 

	D. 监督作用 


30. 简报的特点不包括（）。 
	A. 向导制约 

	B. 内容广泛 

	C. 反映及时 

	D. 内部使用 


二 多选题
31. 通报的使用范围包括（）三种类型。 
	A. 表彰性通报 

	B. 批评性通报 

	C. 情况通报 

	D. 紧急通报 


32. 行政答辩状的特点包括（)。 
	A. 答辩主体具有相对确定性 

	B. 内容具有合法性 

	C. 时限的法定性 

	D. 语言的灵活性 


33. 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 


34. 行政诉讼状的特点包括（）。 
	A. 原告必须是行政管理关系中的行政相对人 

	B. 被告的身份具有特定性 

	C. 被告负有举证责任 

	D. 原告的身份具有特定性 


35. 根据函的内容，可以把函分为（）。 
	A. 商洽函 

	B. 问复函 

	C. 请准函 

	D. 通知函 


36. 行政公文的特点是（)。 
	A. 法定性 

	B. 工具性 

	C. 规范性 

	D. 时限性 


37. 意向书和经济合同的写作要求包括（）。 
	A. 规范严肃 

	B. 互惠共赢 

	C. 慎重修改 

	D. 定期更正 


38. 会议纪要的特点是（）。 
	A. 纪实性 

	B. 概况性 

	C. 指导性 

	D. 知照性 


39. 经济应用文的真实性，要求（）。 
	A. 写作者必须要有实事求是的认真态度 

	B. 写作的材料必须真实 

	C. 作者的观点结论的正确性 

	D. 作者思想的前卫性 


40. 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 


三 判断题
41. 事务性演讲稿以礼仪功能为主，实用功能为辅。 （  ）
42. 由于公约是提倡性的文书，所以公约用语应当分概括笼统。 （  ）
43. 章程要尽涵盖所规范的人员或事项，可以在制定的过程中留下空白，以备补充。 （  ）
44. 内部使用公文，其内容不涉及国家机密，但不宜对社会公开，而只在机关内部阅读和使用的公文，如公告、通告等。 （  ）
45. 规章制度的内容可以与现行的法律法规有一定的出入，不必完全依照法律。 （  ）
46. 议论由立论和驳论两大类基本形式组成。 （  ）
47. 公告是由各级领导机关或各业务主管部门发布。 （  ）
48. 调查是市场调查报告的写作基础。所以，在进行市场调查报告写作前，调查工作要科学全面。 （  ）
49. 大事记一般采用条文化的写作方式，将事件的表述文章化。 （  ）
50. 民事起诉状重在分析当事人双方纠纷。 （  ）
51. 专题性总结是对一定时期内某项工作或某个方面活动的总结，应着重总结工作中的相关经验教训。 （  ）
52. 问复函的内容是互相隶属机关之间询问或答复问题的。 （  ）
53. 海报具有广告的性质。 （  ）
54. 我国实行两审终审制，当事人必须服从二审法院的裁判，不得提出异议。 （  ）
55. 申诉的期限比较短，只有十到十五天。 （  ）
56. 公告的语言比较通俗，以利于受众领会和理解。 （  ）
57. 在请柬中为表示态度诚恳，应当写“准时敬请光临”。 （  ）
58. 请柬的用语比邀请函要自由随意。 （  ）
59. 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。 （  ）
60. 如果没有答辩状，就会影响人民法院正常的审批程序。 （  ）
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