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浙江省 2021 年 4 月高等教育自学考试

经济应用文写作试题
课程代码:06481

摇 摇 1. 请考生按规定用笔将所有试题的答案涂、写在答题纸上。

摇 摇 2. 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。

选择题部分

注意事项:

摇 摇 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 20 小题,每小题 1 分,共 20 分。 在每小题列出的备选项中只有一项

是最符合题目要求的,请将其选出。

1. 现代应用文的特点不包括

A. 实用性 B. 针对性 C. 理论性 D. 时效性

2. 下列属于公务文书的是

A. 通知 B. 计划 C. 总结 D. 简报

3. 通报的种类中不包含

A. 表彰通报 B. 批评通报 C. 情况通报 D. 事件通报

4. 不相隶属机关之间商洽工作,询问和答复问题,请求批准和答复审批事项时使用的公文是

A. 通知 B. 函 C. 请示 D. 批复

5. 纪要的特点不包括

A. 纪实性 B. 纪要性 C. 参考性 D. 约束性

6. 下列关于总结说法正确的是

A. 可以只用“总结冶二字做标题 B. 总结只能写成绩,不能写问题

C. 总结要把工作写的越详细越好 D. 写前要做好材料的搜集、核实和整理工作

7. 下列关于简报说法正确的是

A. 有特定的取材范围 B. 有固定的编写格式

C. 可以对材料进行适当的艺术加工 D. 可以公开发行
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8. 某些单位强迫劳动人员与其签订“生死合同冶,这违反了合同的哪一条特点

A. 合法性 B. 平等互利性 C. 规范性 D. 约束性

9. 下列哪一种广告与其他三种不属于同类型

A. 实物广告 B. 牌匾广告 C. 商业广告 D. 影视广告

10. 下列说法不正确的是

A. 求职信要有个性,突出自己的优势 B. 简历最好一页纸之内完成

C. 述职报告要既讲成绩也讲问题 D. 竞聘书要尽可能表现自己的谦虚谨慎

11. 学术论文的摘要一般不超过多少字

A. 200 B. 300 C. 400 D. 500

12. 诉讼当事人及其诉讼代理人或其他公民,对已经产生法律效力的法院判决或裁定、调解书,

认为存在错误,表示不服,依法向人民法院请求重新审查案件的书状是

A. 起诉状 B. 答辩状 C. 上诉状 D. 申诉状

13. 公文的成文时间指的是

A. 拟稿的时间 B. 定稿的时间 C. 签发的时间 D. 印刷的时间

14. 公文如需标注密级,一般用

A. 3 号黑体字 B. 3 号宋体字 C. 4 号黑体字 D. 4 号宋体字

15. 答复上级机关的询问时使用

A. 通报 B. 报告 C. 请示 D. 通知

16. 下列哪一种文种是简报的一种

A. 情况通报 B. 通告 C. 报告 D. 内部参考

17. 市场预测方法中,数学模型预测法又叫

A. 定量预测法 B. 定性预测法 C. 统计预测法 D. 判断预测法

18. 下列发文字号正确的是

A. 浙委也2003页5 号 B. (2003)浙委字 5 号

C. 浙委也二茵茵三页五号 D. 浙委也2003页第 5 号

19. 公文格式中,属于公文主体部分的要素是

A. 发文字号 B. 成文日期 C. 紧急程度 D. 送发机关

20. 在下列公文中,可以不标明主送机关是

A. 通知 B. 报告 C. 通告 D. 函
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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。 在每小题列出的备选项中至少有两

项是符合题目要求的,请将其选出,错选、多选或少选均无分。

21. 应用文主旨确立的要求有

A. 正确 B. 深刻 C. 鲜明

D. 新颖 E. 广泛

22. 根据内容和作用的不同,通知的种类可分为

A. 指示性通知 B. 批转或转发性通知 C. 发布性或印发性通知

D. 知照性通知 E. 会议通知

23. 下列说法正确的是

A. 请示只能一文一事 摇 摇 摇 摇 摇 摇 B. 属于双重领导的单位可多头请示

C. 请示可以送给上级机关的领导个人摇 摇 摇 摇 摇 摇 D. 可以越级请示

E. 请示的标题不能省略事由和文种

24. 会展策划书的特点有

A. 综合性 B. 目的性 C. 预见性

D. 可行性 E. 创造性

25. 报告可用于

A. 汇报工作 B. 请求批准 C. 提出建议

D. 答复上级询问 E. 反映情况

三、判断题:本大题共 10 小题,每小题 1 分,共 10 分。 判断下列各题,在答题纸相应位置正确

的涂“A冶,错误的涂“B冶。

26. 作为事务文体,计划要解决和回答的中心任务是做什么、做到什么程度、怎么做。

27. 为了揭示事物的发展规律,总结必须要大量的说理论证。

28. 为提高办事效率,同一份请示可请求指示或批准若干事项。

29. 委托合同是保管人保管寄存人交付的保管物,并返还该物的合同。

30. 简报具有汇报工作和指导工作的作用,所以可以替代请示、报告和决定、意见等正式公文。

31. 属于党委、政府各自职权范围内的工作,不得联合行文。

32. 函追求短小精悍,因而复函不必引用对方来函的标题及发文字号。

33. 求职信的自荐性,要求求职者面面俱到地详细介绍自己。

34. 学术论文要做到观点新就必须有一个哗众取宠的标题。

35. 对上级、下级、平级及不相隶属的机关均可用函行文联系公务。
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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。

四、简答题:本大题共 4 小题,每小题 5 分,共 20 分。

36. 应用文写作的基本要求有哪些?

37. 市场调查报告的特点有哪些?

38. 经济消息的种类有哪些?

39. 经济诉讼文书的特点有哪些?

五、改错题:本大题共 10 分

40. 指出下列文体存在的错误

江口县玉屏乡人民政府

玉乡府(2012)30 号

关于新建希望小学等事的报告

县委、县政府并王书记、李县长:

摇 摇 玉屏乡地处海拔两千五百多米的高地山区,交通不便,经济落后,群众生活非常困难,

是远近闻名的贫困乡。 为改变这一状况,特就有关事项报告如下:

摇 摇 一、我乡面积较广,只有一所小学,学龄儿童上学极不方便。 为解决群众困难,发展山

区教育,需在王屋村、下坡村再建两所希望小学,请求拨给经费 50 万元,不足部分我们自己

解决。

摇 摇 二、为改善交通条件,我们计划在高岭村和太平村之间的洸河上修建一座石桥,请拨付

建桥资金 25 万元。

摇 摇 以上各项可否? 请予批准!

中共玉屏乡党委(盖印)

二〇一二年十月十日

附件:1. 王屋、下坡村希望小学基建预算表

2. 高岭、太平村建桥预算表

主题词:扶贫摇 经费摇 报告

抄送:县人大、县政协;王屋、下坡、高岭、太平村等村委会
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六、写作题(本大题 30 分)

根据所给材料,请代市政府办公室写一份会议通知。

41. 京州市人民政府决定召开一次下半年经济工作会议,2018 年 7 月 18 日上午 9 时开始。 要

求各个县(市、区)政府的县(市、区)长、分管经济工作的政府副职和所有市属单位的负责

人参加,来时要带自己单位上半年的经济工作总结。 7 月 17 日下午在京州宾馆大厅报到。

会上要总结今年上半年的经济工作并制定下半年的经济发展计划。 会议在京州宾馆会议

厅召开,会期两天。
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