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浙江省 2019 年 4 月高等教育自学考试

应用文写作试题
课程代码:02126

摇 摇 请考生按规定用笔将所有试题的答案涂、写在答题纸上。

选择题部分

注意事项:

摇 摇 1. 答题前,考生务必将自己的考试课程名称、姓名、准考证号用黑色字迹的签字笔或钢笔

填写在答题纸规定的位置上。

摇 摇 2. 每小题选出答案后,用 2B 铅笔把答题纸上对应题目的答案标号涂黑。 如需改动,用橡

皮擦干净后,再选涂其他答案标号。 不能答在试题卷上。

一、单项选择题(本大题共 22 小题,每小题 1 分,共 22 分)

在每小题列出的四个备选项中只有一个是符合题目要求的,请将其选出并将“答题纸冶的

相应代码涂黑。 错涂、多涂或未涂均无分。

1. 一篇应用文只应有一个主旨,这说明应用文的主旨要求

A. 集中 B. 鲜明 C. 新颖 D. 深刻

2. 层次,是应用文的摇 摇 摇 有序体现。

A. 段落 B. 章、节 C. 思想内容 D. 语言

3. 市场调查报告写作的前提与基础是

A. 调查理念 B. 客观事实

C. 时间、地点 D. 调查对象、范围

4. 依据市场调查获得的真实材料,采用科学的方法,对过去和现在的信息进行加工,对未来一

定时期内市场变化及其发展趋势、特点进行推测,并提出有针对性的措施和建议的书面

报告是

A. 市场发展计划 B. 市场调查报告

C. 市场活动分析报告 D. 市场预测报告

5. 市场活动分析报告的结构形式有

A. 文章式和表格式 B. 文章式和条款式

C. 文章式和文件式 D. 文章式和图形式
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6. 经济合同书主体的写作方法多采用

A. 表格式方法 B. 条文式方法

C. 文件式方法 D. 图表式方法

7. 企业公布招标书的目的是为了吸引投标人前来

A. 投资 B. 投标 C. 商洽 D. 咨询

8. 产品说明书最重要的特点是

A. 说明性 B. 功能性 C. 知识性 D. 多样性

9. 商品广告的复合式标题由正题和副题组成,通常要求

A. 正题实写,副题虚写 B. 正题虚写,副题实写

C. 正题虚写,副题亦虚写 D. 正题实写,副题亦实写

10. 感谢信的正文部分通常由感谢事由、摇 摇 摇 、感谢语构成。

A. 感谢原因 B. 感谢目的 C. 情感表达 D. 意义点评

11. “值此……之际,向……表示深切的慰问和崇高的敬意冶一语应出自于

A. 感谢信 B. 慰问信 C. 欢迎词 D. 欢送词

12. 演讲者要在演讲中明确提出赞成什么,反对什么,因此,演讲稿的写作要求

A. 有的放矢 B. 客观公正 C. 主旨明确 D. 感情强烈

13. 回顾会议过程,概括会议主要内容,对会议提出的重要问题表态,评价会议的意义,向与会

人员提出要求的是

A. 开幕词 B. 闭幕词 C. 会议通知 D. 会议纪要

14. 计划中最为繁复的一种是

A. 要点 B. 方案 C. 安排 D. 设想

15. 总结最常用的结构形式是

A. 板块式 B. 条文式 C. 小标题式 D. 全文贯通式

16. 在写会议记录时,把会议上所有与会者的发言都完整地记录下来的方法是

A. 摘要记录法 B. 详细记录法 C. 简明记录法 D. 概述记录法

17. 转发、批转公文时,应该使用

A. 批示性通知 B. 指示性通知 C. 知照性通知 D. 会议通知

18. 请示的缘由包括两个部分,它们是

A. 叙述情况和提出意见 B. 说明道理和提出问题

C. 叙述情况和说明道理 D. 说明道理和提出意见
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19. 政府机关、企业、社会团体等单位为完成某项工作,约束某类工作人员的行为准则文书是

A. 规定 B. 守则 C. 章程 D. 法律

20. 申请执行书的主体部分是

A. 当事人基本情况 B. 事实和理由

C. 具体请求 D. 申请送达机关

21. 用最简单精炼的语言迅速报道新闻事实的文体是

A. 消息 B. 通讯 C. 简讯 D. 新闻

22. 为了使听众能很快明了广播的内容,达到预期的新闻效果,因此广播稿的写作要求

A. 语言简明 B. 逻辑性强

C. 条款明确 D. 表现手法多样

摇 摇 摇 摇 摇 摇 摇 摇 摇 摇 摇 摇 摇 摇 摇 摇 摇 摇 摇 摇 摇 摇 摇 摇 摇 摇 摇二、多项选择题(本大题共 5 小题,每小题 2 分,共 10 分)

在每小题列出的五个备选项中至少有两个是符合题目要求的,请将其选出并将“答题纸冶

的相应代码涂黑。 错涂、多涂、少涂或未涂均无分。

23. 谋篇的原则有

A. 服从表现主旨的需要 摇 摇 摇 摇 摇 摇 B. 为读者着想

C. 最好采用纵横式结构 摇 摇 摇 摇 摇 摇 D. 反映客观事物的发展规律和内部联系

E. 适应不同文体的要求

24. 欢迎词和欢送词的写作要求有

A. 开门见山 B. 语言亲切 C. 夹叙夹议

D. 感情真挚 E. 短小精悍

25. 市场活动分析报告的特点是

A. 评估性 B. 预见性 C. 对比性

D. 建议性 E. 时效性

26. 招标书的写作要求是

A. 标准明确 B. 数据精确 C. 文字准确

D. 表述严谨 E. 留有余地

27. 消息的标题形式有

A. 直接标题 B. 间接标题 C. 单行标题

D. 双行标题 E. 多行标题
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非选择题部分

注意事项:

摇 摇 用黑色字迹的签字笔或钢笔将答案写在答题纸上,不能答在试题卷上。

三、简答题(本大题共 6 小题,每小题 3 分,共 18 分)

28. 立意的依据有哪些?

29. 市场预测报告的写作要求有哪些?

30. 简述招标书的主体写作内容。

31. 开幕词主体写作一般包括哪些内容?

32. 申请书的主体内容有哪三个方面?

33. 请示的写作要求是什么?

四、综合写作(本大题共 2 小题,共 50 分)

34. 以你家乡某一著名土特产为标的,签订一份购销合同。 字数要求 200 字以上。 (15 分)

35. 在伊伊伊伊年即将结束之际,请你为伊伊电力公司你所熟悉的部门拟写一份年度工作总结,题

目自拟,字数要求 600 字以上。 (35 分)
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