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》作业题三

 专业：                 班级：               

 姓名：                 学号：                   成绩：            
1、 判断题：将正确的打上“√”，错误的打上“×”。
1、 应用文的结构是作者按照主题的需要，对材料所进行的有机组合与编排。（√）

2、 秦统一中国后，开始有上行文和下行文的区别。（√）
3、 启事对社会具有约束力和强制支配作用。（×）

4、 元明，清时代，是应用文发展的变革时期。（×）

5、 报告的主要特点是陈述性和回报性，是一种下行公文。（×）

6、 “广东省客运总站调整客运班车时间公告”这个标题是正确的。（×）

7、 写简报要抓住关键，材料要真实，速度要快和文字要简洁。（√）

8、 批复的正文一般包括引语、主体和结语。引语的作用是使受文单位明确批复的针对性。（√）
9、 劳动合同是用工单位与劳动者之间订立的劳动关系，明确相互之间的权利和义务的协议。（√）

10、应用文主题的“深刻性”是指“一事一文，内容集中，主题单一。”（×）

11、协议书是指有关企事业单位、团体或个人对某一问题或事项共同协商订立的一种具有经济或其他关系的契约。（√）

12、开幕词按内容可以分为专题性开幕词和文艺性开幕词两种。（×）

13、个人发给逝者家人的唁电主要是无法亲往治丧或吊唁而立即发出表示哀悼慰问。（√）
14、投标书一般由标题、正文、结尾三部分组成。正文中的“前言”部分主要简要交代投标目的和依据，点明投标的项目和内容。（√）

15、“函”对上级、下级、平级或不相隶属的单位都可以用，行文灵活方便，是平行文。（√）

二、简单题：

16、求职信有哪些特点？

    （详见教材）

17、招标书的主要作用是什么？
   （详见教材）

三、简述题：

   18、简要概述会议纪录与会议纪要的区别。

       答：其区别是：

          1、会议纪录要原原本本纪录会议情况；而会议纪要是对内容进行归纳和概括。

          2、会议纪录不能随意增加或删改内容和精神；而会议纪要要忠实会议主要内容，抓住重点，突出主题。   
          3、会议纪录要记得清楚明白，便于查阅；而会议纪要则语言简洁，条理清晰。

