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应用写作技能与标准〔天津大学〕超星尔雅学

习通网课章节测试答案

应用写作技能与标准〔天津大学〕超星尔雅学习通网课章

节测试答案

1.1 章节测验

1【单项选择题】不属于事务文书的文种是( )。D

A、方案

B、总结

C、调查报告

D、请示

2【单项选择题】〔〕是党政机关、企事业单位、社会团

体或个人对将来一定时期的消费、经营、工作、学习等，作出

有预定详细目的的书面安排的一种文种。B

A、规章类文书

B、方案类文书

C、报请类文书

D、告知类文书

3【单项选择题】下面不属于方案特点的是( )。B

A、预见性
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B、理论性

C、约束性

D、可行性

4【单项选择题】不属于方案类的文种是( )。B

A、要点

B、方法

C、方案

D、规划

5【单项选择题】方案类文种中最宏大的一种是( )。A

A、规划

B、方案

C、安排

D、要点

6【单项选择题】( 

)是方案中最为详细的一种，是对短期内工作进展详细布置的

方案。C

A、规划

B、要点

C、安排

D、方案
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7【单项选择题】内容侧重从工作目的、工作要求、工作

方式方法到工作步骤，对专项工作作出全面部署与安排的方案

类文书是( )。D

A、规划

B、要点

C、安排

D、方案

8【单项选择题】方案三要素不包括( )。C

A、做什么

B、怎么做

C、谁来做

D、何时做

9【单项选择题】在大型方案中，第一句话一般是中心句

，用于表述〔〕。C

A、“为什么”

B、“是什么”

C、“做什么”

D、“怎么做”

10【单项选择题】在以下动宾构造中，用来表示措施的是

〔〕。B

A、支撑……建立
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B、加强……战略

C、赢得……机遇

D、凝聚……力量

11【单项选择题】在标题序号标准中，一级标题使用〔〕

。A

A、一

B、〔一〕

C、1

D、-1

12【单项选择题】以下说法错误的选项是〔〕。B

A、个人姓名最好不要出如今标题中。

B、以“个人小结”为标题比“个人总结”更为准确

C、正文中，应正确处理每个小标题的逻辑关系。

D、正文中的小标题应准确概括其段落内容。

13【多项选择题】方案的特点有( )。ABCD

A、科学的预见性

B、明确的目的性

C、措施的可行性

D、执行的约束性

14【多项选择题】以下短语中属于方案中常用的动宾构造

的有〔〕。ACD
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A、促进

B、利益

C、赋予

D、营造

15【多项选择题】以下短语中属于状中构造中的常用状语

的有〔〕。ABCD

A、全面

B、奋力

C、结实

D、不断

16【多项选择题】以下说法正确的选项是〔〕。AB

A、当标题独立成段时，标题中可以使用标点符号。

B、标题层级中，可以省略中间层次，但是不能颠倒顺序

。

C、使用阿拉伯数字来表示一级标题。

D、假设标题很长，那么需要在标题最后加上标点符号。

17【多项选择题】以下标题中，格式标准的有〔〕。CD

A、一：全面贯彻落实高校思想政治工作会议精神，实在

加强教育系统党的建立

B、二、全面深化体制机制改革，不断激发教育开展活力

。
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C、三、加快优化构造，促进各级各类教育协调开展

D、四、始终贯彻立德树人根本任务，着力进步教育质量

18【判断题】规划、纲要、方案、安排、要点等都属于方

案类文书，“方案”只是个总称。√

19【判断题】方案的三要素繁简可以不同，在必要的情况

下也可以删减某个要素。X

20【判断题】假设方案中有的内容在正文里不便用文字来

表述的，比方表格、流程图等，可以把它作为“附件”、“附

表”或者“附图”的形式附在正文之后。√

21【判断题】在方案文书中，动宾搭配是固定不变的。〔

〕X

22【判断题】当标题独立成段时，标题字数超过20字时才

可以使用标点符号。〔〕X

1.2 章节测验

1【单项选择题】( 

)是从理论上概括经历、教训，获得规律性的认识，以便指导

今后工作的一种事务性文书。B

A、方案

B、总结

C、要点

D、简报
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2【单项选择题】《继承创新 扎实工作 

促进共青团的事业不断开展》这篇总结的标题属于哪种写法?A

A、文章式标题

B、公文式标题

C、双行式标题

D、混合式标题

3【单项选择题】《积极进取 超越自我——2024-

2024学年度学____结》，这个总结标题属于哪种写法?C

A、文章式标题

B、公文式标题

C、双行式标题

D、对仗式标题

4【单项选择题】按材料的逻辑关系将其分成假设干部分

，每一部分加小标题，逐一写出，是总结主体的哪种构造?A

A、横向构造

B、纵向构造

C、平行构造

D、穿插构造

5【单项选择题】在总结结尾之后，需落款，即在正文的( 

)署名署时。B

A、左下方
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B、右下方

C、正上方

D、正下方

6【多项选择题】总结正文部分的文章构造一般可分为( 

)。AB

A、横向构造

B、纵向构造

C、蒙太奇构造

D、金字塔构造

7【多项选择题】在总结某段经历中的收获时，可以如何

处理该部分内容才会使总结更加有高度。〔〕AD

A、将内容凝练成小标题。

B、在文章尾段描绘。

C、在文章首段描绘。

D、将内容凝练成中心句。

8【多项选择题】在科技处办公室主人的工作总结案例中

，以下说法正确的有〔〕。ABCD

A、使用过度段引出下文，起到过渡和统领作用。

B、每个段落的首句用来总结工作中的做法和认识。

C、在每个段落中虚实结合。

D、每个段落的首句为虚的部分。
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9【判断题】写总结一定要按照完成工作的时间先后顺序

来写。X

10【判断题】总结类文书多使用主谓构造来表述“什么怎

么样，成效如何”。√

11【判断题】在个人总结的文章中，最好将“思想认识”

放在首要位置。〔〕√

1.3 章节测验

1【单项选择题】以下哪种事迹材料的开头更适宜向上级

部门申请先进个人?( )A

A、根本信息呈现式

B、理想信念式

C、别人角度式

D、落差悬念式

2【单项选择题】以下哪种事迹材料的开头不太适宜现场

竞选类的事迹报告，更适宜介绍成功经历或宣传先进事迹( 

)。C

A、根本信息呈现式

B、理想信念式

C、别人角度式

D、落差悬念式



第 10 页 共 22 页

3【单项选择题】以下哪种事迹材料的开头撰写方式比较

适宜用于撰写人物通讯、进展宣传展示和网络投票的事迹材料

。C

A、根本信息呈现式

B、理想信念式

C、别人角度式

D、落差悬念式

4【单项选择题】事迹材料主体部分的一般需要选择〔〕

个角度来塑造典型、表达先进。C

A、一个或者两个

B、两个或者三个

C、三个或者四个

D、五个或者六个

5【单项选择题】事迹材料的详细写法建议多采用〔〕构

造。A

A、总分式构造

B、分总式构造

C、总分总式构造

D、分总分式构造

6【单项选择题】用一段话对上文提到的先进事迹进展总

结，指出事迹的先进性和典型性，是( )式的事迹材料结尾。A
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A、总结陈述式

B、展望将来式

C、自我鼓励式

D、人生考虑式

7【多项选择题】关于事迹材料的主体部分，以下说法正

确的选项是〔〕。BCD

A、主体部分的每项内容可以调换顺序。

B、可以使用一个自然段总述，起到统领作用。

C、每一个事件所占篇幅应尽量平衡。

D、用一条主线把小标题串起来

8【多项选择题】事迹材料中，关于小标题的拟定，说法

正确的选项是〔〕。ABCD

A、可采用对偶、对仗形式。

B、每个小标题统一、对应。

C、小标题多采用动宾、偏正构造。

D、可以将【【关键词】：^p    】：融入到小标题中。

9【判断题】事迹材料的用途是为了宣传典型和评选先进

。√

10【判断题】事迹材料使用双行式标题时，正标题写明申

请什么奖项的材料，副标题用短语或对偶句对事迹材料进展归

纳、总结。X
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11【判断题】事迹材料的主体部分应该与开头部分衔接自

然。〔〕√

1.4 章节测验

1【单项选择题】对于既是临时性又是专项性的工作一般

采用哪种类型的述职报告?( )C

A、综合性述职报告

B、专题性述职报告

C、单项工作述职报告

D、竞聘述职报告

2【单项选择题】( )是述职报告最主要的内容。A

A、主要工作

B、指导思想

C、岗位职责

D、获奖情况

3【单项选择题】A以下哪种述职报告可以不用详细写明称

谓?( )C

A、向上级机关呈送的述职报告

B、向选区选民作口头述职报告

C、用于公示的述职报告

D、向本单位职工群众述职的报告

4【多项选择题】撰写述职报告，要做到( )。ABCD
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A、实事求是

B、突出特色

C、抓住重点

D、语言简练

5【多项选择题】写述职报告尤其要注意处理好哪些关系( 

)。ABCD

A、处理好主管与协管之间的关系

B、处理好个人与集体之间的关系

C、处理好个人与上级之间的关系

D、处理好个人与同级之间的关系

6【判断题】述职报告和党政机关公文中的“报告”是同

类文种，只是作者身份不同。X

7【判断题】述职报告跟工作总结有许多相似之处。√

8【判断题】述职报告的内容，不同行业、不同层次的领

导各不一样。√

9【判断题】述职报告中可以多采用一些“大体上”、“

差不多”、“根本上”等类型的词语。X

10【判断题】在岗位述职报告中，提出的对策要与提出的

主要问题对应起来，才能表达对策的针对性。√

1.5 章节测验

1【单项选择题】以下不属于新闻六要素的是〔〕。B
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A、时间

B、起

C、地点

D、人物

2【单项选择题】新闻稿中“要改变以往的工作方式方法

”一句，存在哪种问题？〔〕C

A、逻辑错误

B、语句不通顺

C、用词模糊

D、目的表达不明确

3【单项选择题】简报报头中印发日期在与( 

)平行的右侧。A

A、编发单位

B、期数

C、密级

D、编号

4【单项选择题】简报的报尾包括发送范围和( 

)两个要素。B

A、编者按语

B、印发份数

C、供稿部门
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D、供稿者

5【单项选择题】当在工作中需要交流经历、扩大工作影

响力时，可以通过〔〕的形式进展。D

A、方案

B、新闻

C、事迹材料

D、简报

6【多项选择题】l下面属于新闻的构造的有( )。ABCD

A、倒金字塔构造

B、金字塔构造

C、蒙太奇式构造

D、平行构造

7【多项选择题】以下关于新闻稿说法正确的选项是〔〕

。ACD

A、新闻稿的导语应明确交代事情的时间、地点、人物等

。

B、所有新闻稿都可以对事件进展主观评价。

C、新闻稿是一种客观的报道。

D、新闻稿是写给别人看的。

8【多项选择题】以下关于新闻写作说法正确的选项是〔

〕。ABD
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A、新闻写作应采用第三人称。

B、校内新闻中介绍人物时，职务在前，姓名在后。

C、校内新闻中的姓名均不必用全名。

D、新闻写作时应客观表达。

9【判断题】广义的新闻是指报纸、电台、电视台、互联

网等媒体上经常使用的记录与传播信息的一种文体。√

10【判断题】新闻主要包括消息、通讯、特写、新闻评论

等。√

11【判断题】新闻的六要素是指标题、导语、主体、结尾

、背景材料和署名。X

12【判断题】一篇新闻一般由标题、导语、主体、背景材

料和结尾部分组成，每部分都应俱全。X

13【判断题】一篇新闻必须包括新闻的六要素，缺一不可

。X

14【判断题】校外新闻一般在结尾注明记者的姓名。〔〕

X

15【判断题】“简报”是一个统称，它还有其他的名称，

比方“动态”、“摘报”、“简讯”等。√

16【判断题】简报具有沟通信息、交流经历的作用。〔〕

√

2.1 章节测验
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1【单项选择题】以下不属于《党政机关公文处理工作条

例》中规定的文种的是( )。C

A、意见

B、通报

C、会议纪要

D、函

2【单项选择题】以下属于党政公文文种的是( )。B

A、会议记录

B、纪要

C、简报

D、大事记

3【单项选择题】公文的特点不包括( )。B

A、鲜明的政治性

B、行文的简短性

C、公文的法定性

D、作用的时效性

4【单项选择题】国家财政部与省人民政府的省财政厅之

间的关系属于( )。A

A、业务指导关系

B、隶属关系

C、不相隶属关系
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D、平行关系

5【多项选择题】按照公文的保密级别来划分，公文可分

为( )。ABCD

A、绝密件

B、机密件

C、机密件

D、普通件

6【判断题】上行文有报告、请示和议案三种公文，有时

候，“意见”也可以用作上行文来使用。√

7【判断题】下行文的文种较多，包括决议、决定、命令(

令)、公报、公告、通告、意见、通知、通报、批复、纪要这1

1种。√

8【判断题】报告是下行文。X

2.2 章节测验

1【单项选择题】各级党政机关、企事业单位、社会团体

使用最普遍的文种是( )。D

A、纪要

B、请示

C、报告

D、通知

2【单项选择题】批转、转发公文，应使用( )。A
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A、通知

B、函

C、通报

D、意见

3【单项选择题】发文字号中的年度括号是( )。B

A、方括号

B、六角括号

C、大括号

D、圆括号

4【单项选择题】对下级机关布置某项工作，要求办理或

执行时所使用的通知是( )。C

A、批转、转发性通知

B、发布性通知

C、指示性通知

D、告知性通知

5【单项选择题】任免和聘用干部的公文文种为( )。C

A、命令

B、指示

C、通知

D、通报

6【判断题】通知属于下行文。√
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7【判断题】假设通知里面有“附件”部分的内容，要在

通知正文的后面空一行，顶格写上“附件”这两个字，后面用

中文的冒号。X

8【判断题】关于层层转发的通知，为防止重复，可以采

取省略中转层次，直接使用原文件标题的方法。√

9【判断题】公文成文日期中的数字不能使用阿拉伯数字

。X

10【判断题】撰写指示性通知时，假设遇到特殊情况，可

在标题的正下方用括号形式标注“结合”“紧急”“补充”等

字样。X

11【判断题】告知性通知主送对象应包括需要周知的单位

及个人。X

12【判断题】任免性通知在行文时，要遵循先任后免或先

设后撤的原那么。√

13【判断题】单一机关行文时，“不加盖印章的公文”的

落款标准是:在正文(或附件说明)下空一行右空四字编排发文

机关署名，在发文机关署名下一行编排成文日期。X

2.3 章节测验

1【单项选择题】下级机关向上级机关恳求指示或批准事

项应当使用( )。C

A、报告
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B、函

C、请示

D、意见

2【多项选择题】请示具有哪些特点?( )ABCD

A、呈批性

B、针对性

C、单一性

D、时效性

3【多项选择题】以下请示公文标题拟定正确的有( )。AD

A、××公司关于解决消费车间用地的请示

B、××分公司关于恳求批准开发新产品的报告

C、××县人民政府关于恳求将××列为市级自然保护区

的请示报告

D、关于成立××中心的请示

4【判断题】请示属于上行文，具有强迫回复的性质。√

5【判断题】请示必须坚持“一文一事”的原那么。√

6【判断题】受双重或多重领导的单位，视请示内容，可

以有两个及以上的主送机关。X

7【判断题】为防止文件满天飞的现象，精简公文数量，

可以集中几件事一次性向上级机关请示。X
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8【判断题】情况紧急可以越级请示。√

以上内容仅为本文档的试下载部分，为可阅读页数的一半内容。

如要下载或阅读全文，请访问：https://d.book118.com/2680400

44000006057

https://d.book118.com/268040044000006057
https://d.book118.com/268040044000006057

