
一、单项选择题：本大题共 30 小题，每小题 1 分，共 30 分。

1.关于写作，下列说法不正确的是（C）

A、抒发情感的渠道

B、表达思想的手段

C、无聊的文字游戏

D、交流信息的媒介

2.人们常把（B）叫做文章的灵魂和统帅。

A、结构

B、主题

C、标题

D、体裁

3.好的主题应该符合的要求是（A）

A、深刻

B、含蓄

C、浅显

D、敏感

4.作者从原始材料中经过挑选、整理、加工出来，并写进文章中去的那部分材料叫（D）

A、素材

B、资料

C、课题

D、题材

5.以事件为主的文章，一般疏理思路的形式是（A）
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A、时间顺序

B、空间顺序

C、逻辑顺序

D、意识流顺序

6.《谁是最可爱的人》属于（B）

A、直接揭示性标题

B、间接导向性标题

C、概括文章性标题

D、多行标题

7.文章上下文、前后文之间的应和、关照叫做（C）

A、层次

B、过渡

C、照应

D、段落

8.奥地利作家茨威格的《一个陌生女人的来信》采用的是（B）

A、第一人称

B、第二人称

C、第三人称

D、第一人称和第三人称穿插使用

9.独白、对话都属于（D）

A、心理描写

B、肖像描写
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C、动作描写

D、语言描写

10.王国维说：“一切景语，皆情语也。”把主观情感融化在描写的景物中去的抒情方

式是（A）

A、借景抒情

B、借物抒情

C、即事抒情

D、循理抒情

11.根据两类对象某些属性上的相同或相似之处进行比较，从而类推出其他方面的相同

或相似的论证方法是（B）

A、对比论证

B、类比论证

C、因果论证

D、演绎论证

12.下列关于文面的说法正确的是（D）

A、文面对文章没有任何作用

B、写文章时，一般顶天写标题，顶格写内文

C、文中序码不能越级使用

D、作者名字一般写在标题下面居中或偏右的位置

13.关于实用语体的特征，描述错误的是（C）

A、判断的准确性

B、推理的严密性
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C、感情的丰富性

D、概念的完整性

14.“以彼物比此物也”，通过别的熟知的事物来表现眼前的事物的表现手法叫做（B）

A、赋

B、比

C、意象

D、兴

15.下列关于散文的写作要求不正确的是（D）

A、形散神不散

B、要写真性情

C、境界要开阔

D、要幽默风趣

16.杂文的特点，除了战斗性、敏感性，还有（A）

A、艺术性

B、虚构性

C、权威性

D、讽刺性

17.下列关于新闻的说法不正确的是（D）

A、新闻要有时间性

B、新闻须有价值

C、新闻使用倒金字塔结构

D、新闻不需要运用背景材料
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18.简报的报尾包括（C）

A、期数和编号

B、编发单位和印发日期

C、分发单位和印数

D、印发日期和编号

19.适用于公布社会各有关方面应当遵守或者周知的事项的公文是（B）

A、公告

B、通告

C、通知

D、通报

20.下列说法不正确的是（D）

A、向下级机关的重要行文，应当同时抄送直接上级机关

B、各级行政机关一般不得越级请示

C、“请示”应当一文一事

D、政府各部门在本部门职权范围内，可以相互行文，可以向下一级政府正式行文

21.下列对函与普通信件的区别的分析，错误的是（D）

A、标题的不同

B、祝颂词不同

C、结束语不同

D、性质的不同

22.“凡事预则立，不预则废”表明（B）的重要性。

A、总结

www.clxlb.com



B、计划

C、调查

D、研究

23.下列不属于调查报告写作要求的是（C）

A、用事实说话

B、立足材料，提炼主题

C、夹叙夹议的表现手法

D、合理安排结构

24.在公私各种社交场合联络感情、表达友谊、加强关系的讲话稿是（A）

A、致词

B、报告

C、演讲

D、发言

25.下列四组中约束力依次递降的是（D）

A、守则、规则、公约

B、规则、公约、守则

C、守则、公约、规则

D、规则、守则、公约

26.下列关于协议书和合同的说法不正确的是（C）

A、二者使用范围不同

B、二者内容明细不同

C、二者效力期限相同
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D、二者都是契约类文书

27.李三想从×××中学转到×××中学，他需要写（B）

A、自荐书

B、申请书

C、聘书

D、调查报告

28.下列不属于宣传类文章写作要求的是（C）

A、实事求是

B、熟悉对象

C、语气严肃

D、通俗易懂

29.《论美育是素质教育的重要途径》一般是（C）的标题。

A、学术论文

B、说明文

C、广告文

D、海报

30.下列关于论文选题的说法不正确的是（D）

A、论文选题要看自己有没有能力

B、论文选题要看自己有没有兴趣

C、论文选题要看有没有科学价值

D、论文选题要看有没有理论性

二、名词解释题：本大题共 5 小题，每小题 3 分，共 15 分。
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31.报告

是用于向上级机关汇报工作，反映情况，答复上级机关的询问的公文。

32.主送机关

是受理公文的机关。

33.条例

是对某一方面的行政工作作比较全面、系统的规定的文章。

34.法人

是依照法定程序成立的，具有一定的机构和财产，能够用自己的名义施行经济活动的组

织。

35.广告文

是通过某种媒介公开传递商品信息、以促进商品销售的宣传文章。

三、判断改错题：本大题共 5 小题，每小题 3 分，共 15 分。

36.狭义的散文是与小说、诗歌、戏剧并列的一种文学体裁。

正确。

37.简报是反映最新发生或发现的有传播价值的信息的文体。

错误。修改为新闻。

38.会议纪要属于上行文。

错误。修改为下行文。

39.守则是人民群众在自愿的基础上共同制定某些要求，共同遵守的文章。

错误。修改为公约。

40.事务类文章的写作要求是信、达、雅。

正确。

www.clxlb.com



四、简答题：本大题共 5 小题，每小题 4 分，共 20 分。

41.解释新闻学中的 5 个“W”。

答：5 个“W”是指时间（when）、地点（where）、原因（why）、人物（who）、

事件（what）5 个新闻要素。

42.解释简报的编写要求。

答：

（1）精，指选材精。要选典型的、有新意的、具有方向性的新情况、新问题、新经验。

（2）准，即内容准。一是材料真实、准确。二是看问题的角度要准。

（3）快，即速度快。及时反映，强调时效性。

（4）简，即文字简。要简明扼要地报告。

43.简述通告、通知、通报的区别。

答：通告、通知、通报在告知事项方面是相同的，它们的区别在于：

（1）发文机关和告知对象的关系不同。通告的发文机关与告知对象之间没有隶属关系，

而通知和情报有隶属关系。

（2）作用不同。通告的作用在于告知对方知道；通知不但要知道，还要执行；通报则

在知道的基础上要受到教育。

（3）写作称谓不同。通知必须有称谓；通告和通报可以不要称谓。

44.简述总结的写作要求。

答：

（1）收集材料。收集材料是总结写作的必需工作。

（2）研究政策。要准确把握党和国家的方针政策，辨明经验与教训。

（3）分析过程。要对过去的工作进行细致的分析研究。
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（4）找出规律。要处理好成绩与缺点、材料与理论、历史与现实、规律与实践的关系。

45.简述论文的特点。

答：

（1）独创性。独创性是学术论文最主要的特点。

（2）科学性。论证要科学，观点要科学。

（3）逻辑性。要周密思考，严密推论，严谨论证。

五、应用题：本大题共 2 小题，每小题 10 分，共 20 分。

46.×××想开办个体手机维修店，请替他向市工商局写一份开业申请书。

要求：（1）格式规范；（2）字数 150 字左右；（3）语言准确得体。

答：

开业申请书

市工商局：

……

为此，本人申请开办个体手机维修店。请考核我的技术，批准我开业的申请，并发给营

业执照。

申请人：×××

××××年×月×日

47.某高校继续教育学院急需办公文秘人员，欲招聘 1 名聘用合同制员工，请代该单位

写一份招聘启事。

要求：（1）格式规范；（2）字数 350 字左右；（3）语言准确得体。

答：

标题
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招聘岗位：

招聘要求：

福利待遇：

工作地点：

报名时间及方式：

其他。

×××大学继续教育学院

××××年×月×日
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