
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 摇 摇机密 绎 考试结束前

浙江省 2020 年 10 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. 被视为应用文灵魂与统帅的要素是

A. 语言 B. 结构 C. 材料 D. 主旨

2. 应用文写作中,那些最具有代表性和说服力并能够反映和揭示事物的本质和规律的材料,

属于

A. 真实材料 B. 典型材料 C. 颖性材料 D. 客观材料

3. 应用文写作当中,把材料分成若干部分,每部分之间的关系是并列的,顺序可以随意调整,但

不会影响文章的条理性,这种结构方式是

A. 纵式结构 B. 横式结构

C. 纵横式结构 D. 并列式结构

4. 关于应用文写作的层次,下列说法不正确的是

A. 一般情况下层次大于段落

B. 特殊情况下层次可以小于段落

C. 有时层次可以等于段落

D. 段落就是层次

5. 《党政机关公文处理工作条例》中规定,我国现行的法定公文有

A. 9 种 B. 12 种 C. 13 种 D. 15 种
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6. 浙江省人民政府 2018 年制发的第 89 号公文的发文字号应该是

A. 浙政发揖2018铱89 号 B. 浙政发﹝二 O 一八﹞ 89 号

C. 浙政发﹝ 2018 ﹞ 89 号 D. 浙政发﹝ 2018 ﹞第 89 号

7. 用来发布经会议讨论通过的重大决策事项,应该使用的公文是

A. 公报 B. 决议 C. 纪要 D. 决定

8. 转发、批转公文时,应该使用

A. 通知 B. 通报 C. 意见 D. 报告

9. 在公文正文之后所标注的“此件可公开见报冶这样的说明文字,是属于

A. 附注 B. 附件 C. 保密等级 D. 紧急程度

10. “综合计划冶是按照摇 摇 摇 来划分的。

A. 计划的范围 B. 计划的内容 C. 计划的性质 D. 计划的形式

11. 简报的特点不包括

A. 有特定的取材范围 B. 有特定的阅读范围

C. 有较强的时效性 D. 可以公开发行

12. 中期市场预测报告一般反映预测对象摇 摇 摇 的发展前景。

A. 1 ~ 2 年内 B. 1 ~ 3 年内 C. 2 ~ 5 年内 D. 2 ~ 10 年内

13. 在市场调查研究的基础上,根据各种市场信息和资料,运用科学的预测方法,对未来的市场

的发展趋势进行分析、预测的书面报告,是

A. 市场调查报告 B. 市场分析报告

C. 市场预测报告 D. 可行性研究报告

14. 以各种经济现象和经济活动为对象,以经济理论和经济政策为指导,以各种经济指标和经

济核算资料为基础,系统反映经济活动分析过程及其结果的一种书面报告,是

A. 市场调查报告 B. 市场预测报告

C. 经济活动分析报告 D. 可行性研究报告

15. 编制项目策划书的目的是指导项目运作,因此,可操作性非常重要,这也显示出了该类应用

文的摇 摇 摇 特点。

A. 真实性 B. 客观性 C. 可行性 D. 创新性

16. 在消息标题的写作中,一般用来交代背景、烘托气氛、揭示意义的标题为

A. 主标题 B. 副标题

C. 子题 D. 引题
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17. 学术论文的真正价值是在于它的

A. 学术性 B. 理论性 C. 创见性 D. 思想性

18. 述职,是领导干部就任职期间的德、能、勤、绩向有关部门及领导、群众做出汇报,因此,述职

报告的写作应该采用

A. 第一人称 B. 第二人称

C. 第三人称 D. 人称不限

19. 竞聘书最突出的特点是

A. 竞争性 B. 自荐性

C. 鼓动性 D. 艺术性

20. 诉讼当事人对已经产生法律效力的法院判决或裁定不服,依法向人民法院请求重新审查案

件的书面申请,为

A. 起诉状 B. 答辩状 C. 上诉状 D. 申诉状

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. 应用文的特点有

A. 真实性 B. 实用性 C. 新颖性

D. 程式性 E. 时效性

22. 简报的作用是

A. 汇报工作 B. 反映情况 C. 交流经验

D. 安排工作、布置任务 E. 联系业务

23. 市场预测报告的特点包括

A. 客观性 B. 科学性 C. 时效性

D. 预见性 E. 理论性

24. 经济活动分析报告的特点包括

A. 专业性 B. 数据性 C. 新颖性

D. 预测性 E. 分析性

25. 专题活动策划书是为了达到一定目的,在一个特定的时期、特定的场合下,所开展的一系列

相关活动。 以下属于专题活动策划书的有

A. 开业策划书 B. 庆典策划书 C. 捐助策划书

D. 促销活动策划书 E. 参观活动策划书
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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. 公关策划书的署名,可以是个人,也可以是单位。

27. 产品说明书的主要表达方式就是说明。

28. 可行性研究报告中涉及的辅助材料,如图表或图纸等应放在主体部分。

29. 虽然市场调查报告具有一定的说理性,但陈述性是市场调查报告在写作方面的主要特征。

30. 简报是行政公文的一种。

31. 总结的标题,可以只写“总结冶两个字。

32. 针对预测对象的发展前景提出具体的对策和建议,是市场预测报告的核心部分。

33. 纪要的写作通常采用第一人称,也可用第三人称。

34. 向不相隶属机关询问事项,应该用“函冶。

35. 请示可以一文一事,也可以一文多事。

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. 简述计划的特点。

37. 简述请示与报告的区别。

38. 经济合同的写作要求有哪些?

39. 简述经济诉讼的一般程序。

五、分析题:本大题 10 分。

40. 指出下面这封求职信存在的问题,并作修改。

XXXX 公司领导:

摇 摇 您好! 首先感谢您给我这次难得的机遇,请您在百忙之中抽出一点时间,以平和的心态来

看完这封求职信,由于时间仓促,准备难免有不足和纰漏之处,请予以谅解!

摇 摇 其实,只想抱着一种平静而真诚的心情,把这看作是交流和沟通的平台。 真的,这可能是

我人生中又一转折,至少会是人生中一次不一般的经历。

摇 摇 首先自我介绍一下,我毕业于水利工程专业,大学本科,在 XXX 公司工作已三年了,目前

任公司的项目经理,取得了充分的工作经验;其次,我想表明一下个人的工作态度,我一直都固
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执地认为:我的工作就是一种学习的过程,能够在工作中不断地汲取知识,提高自己,对我来说

就是最大的快乐和满足了!

摇 摇 我专业对口,尤其擅长水利水电工程施工设计,能力较强,相信贵公司会考虑我,否则是贵

公司的一大损失。

摇 摇 最后,恭祝贵公司事业蒸蒸日上,祝您工作顺利! 请予以考虑我这个新兵。 愿与贵公司携

手共筑美好未来! 请您务必尽快回复我为盼!

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 张 XX

摇 摇 摇 摇 摇 摇 摇 摇 摇 摇 摇 摇 摇 摇 摇 摇 摇 摇 摇 摇 摇 摇 摇 2018 年 7 月 6 日

六、写作题:本大题 30 分。

41. 根据下列材料,代江原市环境保护局拟写一份公文。 要求用红头文件格式完成,时间自拟,

发文字号自拟。

摇 摇 随着我国各大城市开始发布空气污染指数,人们对大气污染、水污染等室外污染的认识进

一步加深了。 但直到现在,人们对室内空气的质量还没有引起足够的重视。 有关专家认为,如

今室内污染已成为隐形“杀手冶。 据有关资料介绍,目前人们 68%的疾病都与室内空气污染有

关系,室内污染问题不容轻视。

摇 摇 室内污染主要包括甲醛、氡、苯化物、氨和家用电器电磁波辐射污染,它们主要来自建筑和

装饰材料以及家具、家用电器等。

摇 摇 江原市环境保护局近几年来在综合整治废气、废水、废渣污染方面取得了让人高兴的成

果,多次得到上级有关部门的表彰和奖励,但对“内污染冶的监控尚未开始实施。 在借鉴其它

城市环保经验、比照相关办法的基础上,江原市环保局打算专门成立监控与防治室内污染办公

室。 这个办公室的主要职责是测试与评判室内污染的程度,做好城市居民住宅室内环境整治、

监理与服务工作。 同时还可以及时参加国际环境保护工作专家会议,了解最新技术;定期组织

召开专家座谈会,交流思想;聘请国内一些高校环保专业的教授与高级研究人员定期指导;定

期开展室内污染甲醛、氡、苯化合物、电磁波等各项指标检测活动等。 这个办公室直接受江原

市环境保护局的领导,是一个处级建制的部门,人员编制初步打算是 6 名,由江原市环境保护

局自己内部调配解决。 办公经费在江原市环境保护局行政经费中支出。 江原市环境保护局希

望江原市人民政府能够同意这个要求。

06481# 经济应用文写作试题 第 5 页(共 5 页)




