19级秘书应用写作（高起专）复习资料
一、填空题（本大题共10小题，每空1分，共29分。）
1.（        ）、（       ）、（      ）、是公关文书应当具备的几个最为突出的特点。
2.新闻标题主要有（        ）、（          ）、（          ）三种。
3.经济活动分析报告的功能主要包括（        ）、（         ）、（          ）、和预测功能。
4.公文主要具有以下特点；（         ）性、（        ）性、（        ）性、（        ）性、（        ）性。
5.对重要事项或者重大行动作出安排，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，可用（        ）。
6.常见的规章制度主要有以下几种：（        ）、（       ）、（        ）、（        ）。
7.撰写产品说明书，必须注意以下两点：要有（      ）意识；要有（       ）意识。
8.经济活动分析报告的正文通常包括（       ）、（      ）、（      ）、或（        ）等几个部分的内容。
9.在学术论文的写作中，应当依循以下标准选取材料：要选取（      ）的材料；要选取（      ）的材料；要选取富有新意的材料；要选取易于理解的材料。
10.对重要问题提出见解和处理办法，要用（     ）。
1.人们一般习惯于把一份公文划分为三大快，即（     ）部分、（     ）部分和（     ）部分。
2.章程一般包括（     ）、（     ）、（     ）等几个部分。
3.产品说明书的特点主要体现为： （1）内容的（     ）性；（2）表述的（     ）性；（ 3）层次的（     ）性。
二、单项选择题：(每小题 3 分，共 33 分。）
1.转发上级机关和不相隶属机关的公文应使用的文种是(    )。
A.通知     B.报告    C.通报    D.公函
2.联合行文的成文时间，以(     )为准。
A.领导人签发的日期  B.最后签发机关领导人签发的日期
C.发出的日期   D.会商的日期
3.抄送机关指(     )。
A.收文机关          B.办理或答复收文的机关
C.需要了解收文内容的机关   D.必须送达的机关
4.对重要事项或重大行动作出安排，应使用的文种是(     )。
A.公告    B.通告   C.决定    D.命令
5.向下级机关的重要行文，应抄送(     )。
A.直接上级机关   B.其他下级机关 C.同级机关    D.业务主管机关
6.发文机关代字指(     )。
A.发文机关名称的号码     B.发文机关名称的缩写
C.发文机关名称的简称     D.发文机关名称的别称
7.请示的正文一般由请示的事由、请示事项和(     )三部分组成。
A.请求    B.目的   C.意见   D.计划
8.签发人标识用于(      )。
A.所有的公文    B.上行文   C.平行文    D.下行文
9.引用公文应当(     )。
A.先引发文字号，后引文件标题
B.先引文件标题，后引发文字号
C.仅引文件标题
D.仅引发文字号
10.不宜抄送给下级的文件是(     )。
A.报告   B.请示   C.通报   D.通知
11.隶属两个上级机关的单位，写请示应当(    )。
A.向负责办理请示事项的上级主送，另一个为抄送单位
B.不同时向所有上级机关主送
C.任选一个上级机关主送，另一个为抄送单位
D.同时向所有上级机关主送
三、名词解释（本大题共3小题，每小题5分，共15 分）
1.合同
2.民事起诉状
3.文摘
4.工作总结
5.可行性研究报告

四、简答题（本大题共2小题，第1题11分，第2小题12分。）
1.学术论文主要应当具备哪些特征?
2.经济合同是商品经济的产物。在社会经济活动中，合同具有哪些作用？
3.在计划的制订中，主要应当依循哪些要求？





































19级秘书应用写作（高起专）参考答案
一、填空题
1.           2.三行标题 行标题  单行标题
3.诊断功能	建议功能 反馈功能  4.法定  政策 实用 时效 规范  
5.      6.章程 条例  规定 办法   7.责任 大众  8.基本情况 评估分析 意见 建议
9.确实 有力  10.意见
11.眉首（文头） 主体（行文） 版记（文尾）
12.标题 签署 正文
13.科学 通俗 条理
二、单选题1.A   2.   3.   4.C  5.A  6.B  7.A  8.B  9.B  10.B  11.A
三、名词解释
[bookmark: _GoBack]1.
2.民事起诉状是指公民、法人或其他组织，认为自己的民事权益受到侵害或者与他人发生争议时，为维护自己的合法权益，依据事实和法律按照法定程序，向人民法院提起民事诉讼时制作并使用的法律文书。

3. 文摘是以提供文献内容梗概为目的，不加评论和补充注释，简明、确切地记述文献重要内容的短文。
4.工作总结是事后对某一阶段的工作或某项工作的完成情况，包括取得的成绩、存在的
问题及得到的经验报告和教训加以回顾和分析， 以为今后的工作提供帮助和借鉴的一种书面
材料。
5.可行性研究报告是指在确定某一个经济建设项目或科研项目之前，对其政策或规模、
技术力量和水平、 实施方案或措施及其投入或产出等， 进行全面的技术论证和经济分析， 从
而确定该项目实施的可行性和有效性的书面报告。
三、简答题
1.从总体上说，独创性、科学性和理论性是学术论文所应具备的基本特征。
(1)独创性
科学研究是处理已有信息，获取全新信息的探索性、创造性活动，学术论文作为用来进行科学研究和描述研究成果、传递学术信息的工具，必然要以独创性为特点。
(2)科学性
独创性是学术论文的生命，而科学性则应当是独创性的前提。可以说，科学性是一篇论文所应具备的最起码的条件。为使学术论文具有科学性，首先就要求论文作者具有科学的工作态度；其次还要求论文作者掌握科学的工作方法。
(3) 理论性
学术论文的理论性主要体现在两个方面：一是体现在论述的严整上；二是体现在其内容的深度上。
2、合同的法律约束力,应是法律赋予合同对当事人的强制力,即当事人如违反合同约定的内容,即产生相应的法律后果,包括承担相应的法律责任。约束力是当事人必须为之或不得为之的强制状态,约束力或来源于法律,或来源于道德规范,或来源于人们的自觉意识,当然,源于法律的法律约束力,对人们的行为具有最强迫约束力。合同的约束力主要表现为:①当事人不得擅自变更或者解除合同;②当事人应按合同约定履行其合同义务;③当事人应按诚实信用原则履行一定的合同外义务,如完成合同的报批、登记手续以使合同生效。不得恶意影响附条件法律行为的条件的成就或不成就,不得损害附期限法律行为的期限利益等。 1、自成立起，合同当事人都要接受合同的约束； 2、如果情况发生变化，需要变更或解除合同时，应协商解决，任何一方不得擅自变更或解除合同； 　3、除不可抗力等法律规定的情况以外，当事人不履行合同义务或履行合同义务不符合约定的，应承担违约责任； 4、合同书是一种法律文书，当当事人发生合同纠纷时，合同书就是解决纠纷的根据。 依法成立的合同，受法律的保护。1.有利于当事人实现经济目的。2.有利于保护当事人的合法权益。3.有利于维护社会经济秩序。
3、在计划的制订中，主要应当依循以下要求：
第一，要符合政策；
第二，要从实际出发；
第三，要具体明明；
第四，要留有余地。


