
应用写作 
 
一、多选题 

1.事务文书的作用包括（   ）。  

A.贯彻政策，指导工作 

B.沟通情况，联系工作 

C.积累和提供材料 

D.宣传教育、检查督促 

正确答案: A B C D 
2.实用型文章的材料应（  ）。  

A.多样 

B.真实 

C.有力 

D.单一 

正确答案: A B C 
3.经济活动分析报告应（   ）。  

A.评价现状，总结经验 

B.揭露问题，探明原因 

C.提出改进措施和意见 

D.主要谈正面的成绩，不要谈不足 

正确答案: A B C 
4.制定计划的要求有（   ）。  

A.要符合政策 

B.要从实际出发 

C.要具体明确 

D.要留有余地 

正确答案: A B C D 
5.根据请示的目的的不同，可以讲请示分为（  ）。  

A.请求指示的请示 

B.请求批准的请示 

C.向上级机关的请示 

D.向领导个人的请示 

正确答案: A B 
6.常见的规章制度有（  ）。  

A.章程 

B.条例 

C.规定 

D.办法和守则 

正确答案: A B C D 
7.实用型文章的主旨应（  ）。  

A.单一 

B.集中 

C.明确 

D.分散 



正确答案: A B C 
8.实用型文章的结构应（  ）。  

A.合理 

B.谨严 

C.固定 

D.罗列和堆砌 

正确答案: A B C 
9.要写好实用型文章，应做到（  ）  

A.研究问题，把握情况 

B.领会政策，熟悉规定 

C.学习知识，掌握规律 

D.善于借鉴，勤于实践 

正确答案: A B C D 
10.实用型文章的语言应（  ）。  

A.准确 

B.简明 

C.平易 

D.庄重 

正确答案: A B C D 
11.按照秘密等级的不同，可以把有保密要求的公文分为（   ）、（  ）和（   ）三种。  

A.绝密文件 

B.机密文件 

C.秘密文件 

D.保密文件 

正确答案: A B C 
12.下列不属于公关文书的有（    ）。  

A.贺电和贺信 

B.经济新闻 

C.通知 

D.请柬和聘书 

正确答案: B C 
13.下列属于财经文书的有（  ）。  

A.产品说明书 

B.可行性研究报告 

C.开幕词 

D.介绍信 

正确答案: A B 
14.生活文书中不包括（  ）。  

A.民事诉讼文书 

B.合同 

C.求职信 

D.条据 

正确答案: A B C 
15.公文在以下情况（   ）可以联合行文。  



A.同级政府 

B.同级政府各部门 

C.各级政府 

D.政府与同级党委 

正确答案: A B D 
16.经济消息的特点主要体现在（   ）几个方面。  

A.真 

B.新 

C.精 

D.奇 

正确答案: A B C 
17.新闻导语的写法有很多,常用的有（   ）。  

A.叙述式 

B.描写式 

C.设问式 

D.论述式 

正确答案: A B C D 
18.产品说明书的作用主要体现以下几个方面：（    ）。  

A.促进销售 

B.传播知识 

C.指导消费 

D.宣传企业 

正确答案: B C D 
19.产品说明书的特点主要体现为：（    ）。  

A.内容的科学性 

B.表述的通俗性 

C.层次的条理性 

D.宣传的夸张性 

正确答案: A B C 
20.经济活动分析报告功能主要包括（   ）。  

A.诊断功能 

B.建议功能 

C.反馈功能 

D.预测功能 

正确答案: A B C D 
21.述职报告的写作要求：（   ）。  

A.内容客观真实 

B.表述具体实在 

C.详略得当 

D.语言得体 

 

正确答案: A B C D 
22.产品说明书写作的注意事项有（  ）。  

A.要有责任意识 



B.要有大众意识 

C.要尽可能非常详尽 

D.不要说缺点 

正确答案: A B 
23.总结一般由三部分组成（  ）。  

A.标题 

B.正文 

C.签发 

D.落款 

正确答案: A B D 
24.新闻的三行标题分别由（   ）、（   ）和（   ）组成。  

A.正题 

B.引题 

C.副题 

D.专题 

正确答案: A B C 
25.（  ）、（  ）和（  ）是公关文书所具备的最为突出的特点。  

A.目的明确 

B.格式规范 

C.用语得体 

D.结构复杂 

正确答案: A B C 
26.比较常见的公关文书主要有（  ）和（  ）两大类。  

A.函电 

B.致词 

C.总结 

D.报告 

正确答案: A B 
27.公文的紧急程度分为（  ）和（  ）。  

A.特急 

B.急件 

C.火急 

D.加急 

正确答案: A B 
28.发文字号应当包括机关代字和（   ）。  

A.年份 

B.序号 

C.简称 

D.全称 

正确答案: A B 
29.按照行文关系和行文方向的不同，可将公文分为（   ）三种。  

A.上行文 

B.下行文 

C.平行文 



D.法定文 

正确答案: A B C 
30.人们一般习惯于把一份公文划为三大部分，即眉首和（   ）部分。  

A.主体 

B.主题 

C.版面 

D.版记 

正确答案: A D 
31.（   ）是构成公文标题的三个基本要素。  

A.发文机关名称 

B.发文事由 

C.公文种类 

D.公文类型 

正确答案: A B C 
32.公文正文的开头方式有许多种，常见的有：（  ）等三种。  

A.目的式 

B.根据式 

C.缘由式 

D.启发式 

正确答案: A B C 
33.报告与请示的区别主要体现为具体功用、（   ）和（   ）不同。  

A.内容含量 

B.对象 

C.场合 

D.行文时机 

正确答案: A D 
34.会议纪要所应具备的两大特点是：（   ）和（   ）。  

A.宏观性 

B.艺术性 

C.纪实性 

D.提要性 

正确答案: C D 
35.调查报告的特点主要体现为：（  ）、（   ）和（   ）。  

A.想象性 

B.真实性 

C.针对性 

D.典型性 

正确答案: B C D 
36.从不同的角度，可将总结划分为不同的类别，比较常用的分类方法是按其性质的内容的

不同，将总结分为(  )和(  )两类。  

A.综合性总结 

B.实用性总结 

C.专题性总结 

D.工作总结 



正确答案: A C 
37.主旨、（）、语言是一切文章的构成要素。  

A.材料 

B.结构 

C.段落 

D.层次 

正确答案: A B 
38.公文主要具有以下特点：法定性和（   ）。  

A.政策性 

B.实用性 

C.实效性 

D.规范性 

正确答案: A B C D 
 

二、单选题 

1.在各种调查方法中，（   ）的科学性和实用性都更强一些，因而采用这种调查方法的人

越来越多。  

A.普遍调查 

B.重点调查 

C.典型调查 

D.抽样调查 

正确答案: D 
2.在语言上调查报告通常采用（    ）的叙述方式叙述事实。  

A.第一人称 

B.第二人称 

C.第三人称 

D.多视角综合 

正确答案: C 
3.感情色彩较为浓烈，措辞热情、庄重，是（    ）的重要特征。  

A.贺电和贺信 

B.慰问电和慰问信 

C.唁电和唁函 

D.感谢信和表扬信 

正确答案: A 
4.一般来说，由封面和内文两部分组成的公关文书是（    ）。  

A.贺信 

B.请柬 

C.条据 

D.聘书 

正确答案: B 
5.下面各组成部分，不属于求职信正文内容的是（    ）  

A.求职意愿 

B.个人简历 

C.求职者的特长和专长 



D.目标岗位 

正确答案: B 
6.调查的方式很多，（  ）是最传统的调查方式。  

A.开会调查 

B.采访 

C.问卷 

D.研究 

正确答案: A 
7.表彰先进，批评错误，传达重要精神或者情况，可用（   ）。  

A.通知 

B.通报 

C.公告 

D.决定 

正确答案: B 
8.向上级机关请求指示、批准，要用（  ）。  

A.请示 

B.函 

C.通报 

D.通知 

正确答案: A 
9.向上级机关汇报工作，反映情况，答复上级机关的询问，可用（   ）。  

A.报告 

B.请示 

C.通知 

D.函 

正确答案: A 
10.合同不仅要反映当事人各方面的利益，也要反映当事人各方面的责任和义务，这是强调

合同的（    ）。  

A.合法性 

B.合意性 

C.平等性 

D.规范性 

正确答案: C 
11.指令性的公文是指（    ）。  

A.命令和决定 

B.函 

C.公告 

D.通报 

正确答案: A 
12.不相隶属机关之间请求批准，用（  ）。  

A.请示 

B.报告 

C.函 

D.批复 



正确答案: C 
13.受双重领导的机关向上级机关行文，应当这样处理（    ）。  

A.写明主送机关和抄送机关 

B.主送并抄送两个上级机关 

C.主送一个上级机关 

D.报送两个上级机关 

正确答案: A 
14.联合行文的机关应该是（  ）。  

A.一个机关 

B.两个以上的同级机关 

C.上下级机关 

D.上级机关独立行文 

正确答案: B 
15.下列不属于事务文书的特点的是（  ）。  

A.对象比较具体 

B.写法比较实际 

C.法定性 

D.格式比较固定 

正确答案: C 
16.下列不属于述职报告的写作要求的是（  ）。  

A.要有艺术的感染力 

B.语言要得体 

C.表述要具体实在 

D.内容要客观真实 

正确答案: A 
17.可行性研究报告的撰写中，一些不宜放在正文当中，又具有一定参考价值或补充作用的

材料，可以放在（  ）部分。  

A.正文 

B.结论 

C.附件 

D.主体 

正确答案: C 
18.下列不属于事务文书的有（  ）。  

A.调查报告 

B.计划 

C.讲话稿 

D.函 

正确答案: D 
19.合同的中心内容是（    ）。  

A.数量 

B.质量 

C.价款 

D.标的 

正确答案: D 



20.下列不属于调查报告的特点的是（  ）。  

A.真实性 

B.抒情性 

C.针对性 

D.典型性 

正确答案: B 
21.既要能高度概括新闻事实，又要新颖独特，要能起到吸引读者作用的是新闻的（    ）

部分。  

A.标题 

B.导语 

C.正文 

D.结尾 

正确答案: A 
22.（   ）的用途比较广泛，它可以用以总结一个单位，一个部门，甚至一个地区的经验，

也可以用以揭露某一方面的问题，或者探明某一个事件的真相，还可以用以介绍某个事物的

发展过程。  

A.调查报告 

B.事务文书 

C.总结报告 

D.常用文书 

正确答案: A 
 

三、判断题 

1.通报适应于对重要事项或者重大行动作出安排，奖惩有关单位个人，变更或者撤销 下级

机关吧适当的决定事项。(  )  

 A. 对 

 B. 错 

正确答案: A 
2.追悼词简称悼词，旧称祭文，一般是在逝者的追悼会上宣读的追忆，哀悼逝者的文字。（  ）  

 A. 对 

 B. 错 

正确答案: A 
3.民事答辩状是指公民，法人或其他组织，认为自己的民事权益受到侵害或者与他人发生争

议时，依据事实与理由进行辩驳的法律文书。（  ）  

 A. 对 

 B. 错 

正确答案: A 
4.证明信是单位派人去其他单位联系工作，办理事务时所开具的介绍性信件。（  ）  

 A. 对 

 B. 错 

正确答案: A 
5.发文字号是指发文机关一年中所发不同文件的顺序编号，简称“文号”。（  ）  

 A. 对 

 B. 错 



: A 
6.经济新闻只求新，没有真实性的要求。（  ）  

 A. 对 

 B. 错 

正确答案: A 
7.“当否”“可否”“妥否”等词在实用文体专用词语中称为商洽词。（  ）  

A.对 

 B. 错 

正确答案: A 
8.表彰性通报既要写明被表彰者的先进事迹，还要简介其一般表现。（  ）  

  A. 对 

 B. 错 

正确答案: A 
9.实用文体中很多文种如产品说明书、请示、经济活动分析、合同等，可以采用抒情的表达

方式。（  ）  

  A. 对 

 B. 错 

正确答案: A 
10.事关重大或紧急，可以在报告中夹带请示事项。（  ）  

  A. 对 

 B. 错 

正确答案: A 
11.报告用于向上级机关汇报工作、反映情况，因而陈述性是它最大的特点。（  ）  

  A. 对 

 B. 错 

正确答案: A 
12.决定适应于表彰先进，批评错误，传达重要精神或者情况。(  )  

A.对 

 B. 错 

正确答案: A 
13.请求函可以一个函件中请求多个事项。（  ）  

 A. 对 

 B. 错 

正确答案: A 
14.总结的主体部分，应该写成绩与经验，问题与教训。（  ）  

 A. 对 

 B. 错 

正确答案: A 
15.计划的核心内容，就是要着重写明具体任务、措施要求和步骤安排。（  ）  

 A. 对 

 B. 错 

正确答案: A 
16.可行性研究报告的作用主要是一为领导者决策提供依据，二为落实资金来源提供条件。

（  ）  



对 

 B. 错 

正确答案: A 
17.主送机关名称可以根据需要进行简写。（  ）  

 A. 对 

 B. 错 

正确答案: A 
18.函属于平行文。（  ）  

 A. 对 

 B. 错 

正确答案: A 
19.某高校与新生签订《学生管理与学生自律协议书》，条款中有“学生本人对自杀、自伤

引起的后果承担责任”。这份协议书是有效的。（  ）  

 A. 对 

 B. 错 

正确答案: A 
20.有名合同为有效合同，无名合同是无效合同。（  ）  

 A. 对 

 B. 错 

正确答案: A 
21.契约是一种合意，即符合契约双方或多方的意愿。（  ）  

  A. 对 

 B. 错 

正确答案: A 
22.由于是普发性公文，通告一般没有主送机关。（  ）  

  A. 对 

 B. 错 

正确答案: A 
23.向上级机关汇报工作，反映情况，答复上级机关的询问，可用报告。（  ）  

 A. 对 

 B. 错 

正确答案: A 
24.一篇实用文可以有多个主旨，分段落分中心来表述。（  ）  

 A. 对 

 B. 错 

正确答案: A 
25.任何违背法律法规的合同都是无效合同，一旦有纠纷无法得到法律的保护。（  ）  

 A. 对 

 B. 错 

正确答案: A 
26.请示只写一个主送机关，但可以抄送其他上级机关和下级机关。（  ）  

 A. 对 

 B. 错 

正确答案: A 
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