五邑大学成人高等教育台山市立信会计与电算化培训中心教学点

2011级专科《应用写作》作业题二

 专业：                 班级：               

 姓名：                 学号：                   成绩：            
一、填空题（每空2分，共30分）

1、“五四”前夕至当代，应用文写作由            逐步代替文言文。

2、应用文主题的特点是“预设性、集中性、          、          和鲜明性”。

3应用文常用的表达方式主要是            、议论和          三种。

4、应用文中记叙的特点是“客观真实、               和多用顺序”。

5、公告是             的文告，是一种            公文。

6、针对某项工作或问题缩写的报告是               报告。

7、请示是上行文，适用于向上级机关请求            、            。

8、指示性批复是以            为特点，是针对             请求指示而发的。

9、答复函是针对             而制发的函。

10、就某项工作或某个问题召开会议形式的属                 纪要。

二、选择题（每小题2分，共20分）

11、魏晋南北朝时期，是应用文发展的（      ）。
A、体裁逐渐规范化     B、体裁特点明显形成     C、各种问题完备

12、下面全属常用公文类的是（       ）。
A、报告、请示、会议纪要   B、公告、请示、消息   C、通告、请示、通讯

13、应用文写作中最基本、最常用的表达方式是（      ）。
A、议论        B、说明         C、记叙
14、海报广泛性的特点其内容是指（      ）。
A、内容广泛，艺术表现力丰富，远视效果强

B、主体转移，艺术表现力丰富

C、内容广发，运用多种表达方式，远视效果强

15、求职信主要作用是（       ）。
A、推介自己，找到工作       B、谋求职业，予以联系

C、满足求职者求职的愿望，满足用人者用人的需求

16、通报是适应范围类别应是（      ）。
A、表彰性、批评性、传达性通报      B、专题性、学习性、传达性通报

C、工作性、活动性、传达性通报

17、会议纪要的特点是（       ）。
A、时效性、准确性    B、纪实性、提要性    C、秘密性、详细性

18、法律法规提请议案是指（       ）。
A、请求立法议案     B、请求审批议案      C、请求执行议案

19、组成决定的正文一般由（       ）。
A、决定内容和决定单位  B、决定原因和决定事项  C、决定要求和决定实施

20、工作计划是企事业单位在一定阶段的具体行动纲领，要求具有（      ）。
A、准确性、灵活性、可行性        B、准确性、鲜明性、可行性

C、准确性、针对性、可行性

三、简答题（共20分）

21、写情诗时要注意哪些事项？

22、会议记录与会议纪要有何区别？

四、改错写正题（共30分）

23、将下面会议通知存在问题找出修正，并按格式要求写原内容正确会议通知。

关于召开教职工代表大会的通知

现定于2011年11月8日上午，在市教育局三楼会议室召开全市中小学教职工代表大会，传达中央（2011年）第八号文件。希各位参会人员按时参加，不得缺席。
                                                    台山市教育局

                                                   2011年11月6日
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