
《应用写作》试题一 

一、填空题： 

  1、应用写作是秘书在本职工作范围内的各类_________及其他各类_________的写作。 

2、国务院发布的_____________中规定的十三种公文和各机关、团体企事业单位的行政

类、商务类各种应用文书。 

3、___________是应用写作过程中的一个重要的、不可或缺的阶段。 

4、应用写作一般写经历三个阶段________、_________、_________。 

5、应用写作的特点____________、_____________、______________、________________。 

  6、应用写作的写作阶段的主要是：_____________、____________、掌握基本表达方式、

_____________。 

7、应用写作的__________性，____________性与机关工作的效率直接相关。 

8、__________是个构成文章的基本要素之一，是一切写作的前提和基础。 

9、_______________是由一组序码和文字组成的逻辑图，是文稿协作的设计图。 

10、应用写作的各种公文，应用文在体格式结构上可归纳为两类：____________、

______________。 

11、为了体现公文的严肃性和实用性，应用写作要文字_____________，文风

_____________，以便于各机关理解和实行。 

12、秘书协作的语言特点是_____________。 

13、领导意图，实际上就是党和国家有关方针政策、上级指示、在本单位的具体化。 

14、材料包括_____________和已经形成的文字资料。 

15、_____________文章的“灵魂”、材料的“统帅”。 

二 、单项选择题 



1．应用写作的文字要（     ）。 

A. 生动形象      B. 简明整洁      C. 准确规范      D. 平实庄重 

2．应用写作最重要的一个阶段是（     ）。 

A. 修改阶段      B. 审核阶段      C. 批复阶段      D. 定稿阶段 

3．下列不属于常用的开头方式的是（      ）。 

A. 目的式        B. 根据式        C. 提问式        D. 总结式 

4．下列哪种结尾方式适用于下行文（      ）。 

A. 号召式        B. 定型式        C. 总结式        D. 感谢式 

  5、应用写作按目的来分具有（      ）特点。 

    A．受命性         B．模式性     C．实用性     D．真实性、政策性 

  6、应用写作的准别阶段首先要做到（     ）。 

    A．广泛地收集材料              B．分析处理材料 

C．提炼观点                    D．领会领导意图 

  7、应用写作在文稿中开门见山说明行文目的的是（      ）开头方式。 

    A．目的式        B．根据式    C．概括式     D．提问式 

8、文稿主体部分的内容按时间先后为序或以事情的发生的方式是（      ）。 

 A．递进式        B．并列式    C．交错式     D．纵贯式  

9、下列哪种不属于机关对象（       ）。 

A．上行文       B．下行文    C．平行文     D．中行文 

10、主体部分的层次安排常用的方式有（      ）。 



A．纵贯式、并列式、递进式、交错式 

B．递进式、交错式、目的式、并列式 

  C．交错式、目的式、提问式、纵贯式、 

D．交错式、目的式、并列式、递进式 

11、下列文种属于上行文的是（        ）。 

A、公告   B、通告   C、报告   D、通知 

三、不定项选择题. 

  1、应用写作的过程一般顺序要经历哪几个阶段(        )。 

     A、准备阶段.写作阶段.修改阶段       B、写作阶段.准备阶段.修改阶段 

     C、准备阶段.修改阶段.写作阶段       D、修改阶段.准备阶段.写作阶段 

  2、以下属于应用写作的特点的有(       )。 

     A、严格忠于机关制文意图             B、具体明确的写作目的 

     C、特定的行文格式和严格的行文程序   D、文字简洁确切，文风庄重平实 

3、选材料的标准是（      ）。    

     A、真实  B、丰富   C、典型   D、切题  

  4、找出属于平行文的选项（       ）。 

     A、通知   B、通告   C、函   D、通报   E、议案 

四、判断题 

  1、应用写作的特点，从形式上看具有模式性。（    ） 

  2、应用写作的材料选择标准是真实、切题。 （    ） 



  3、应用写作对语言的要求可以不使用规范书面词语。（    ） 

4、文稿的审核修改并不十分重要。（     ） 

5、根据式开头常用于“通知”、“通告”、“意见”。（    ） 

6、换算的方法有平均法、比较法、借用法。（     ） 

五、改错题 

1．有些公文前面已经都说清楚了可以不用结尾。（          ） 

2．一篇文稿可以有几个基本观点便于表达意图。（          ） 

3．文稿和材料两者存在着一个辨证关系。（           ） 

4．应用写作的第一步要先拟定写作提纲。（           ） 

5．文稿的开头部分是表达文稿基础观点的核心部分需要根据行文目的紧扣中心，条理清

晰的逐层展开论述。（        ） 

六、简答题 

  1、应用写作有哪些特点？ 

2、文稿审核、修改的方法是什么？ 

3、应用写作前应作哪些准备？ 

4．秘书协作如何安排文稿结构？  

5、应用写作的作用是什

么？                                                                           

                                                                              

七.论述题 

秘书要搜集充分的材料，其搜集的材料包括哪些？ 

  



 《应用写作》试题二  

一、填空题 

1．采取重大强制性行政措施时使用_____________令。 

2．_____________属周知性公文，可不写受文机关。 

3．表彰性决定的标题由_____________和_____________三部组成。 

4．表彰性决定正文的写法类似于嘉奖令，一般由_____________，_____________,发文机关

发出的号召或提出希望鄣分内容组成。 

5．决定按内容分，主要有_____________、_____________、_____________三种类型。 

6、命令的特点是：_______________、________________、_____________  。 

7、命令的种类：_______、________、________、_________、_____________。 

二、选择题 

1．重大工作安排决定的写法由（         ）几部分组成。（多选） 

     A、标题     B、题注    C、主送机关   D、正文   E、日期 

2．适用于依照有关法律公布行政法规和规章，宣布施行重大强制性行政措施，嘉奖有关单

位及人员的文种是（         ）（单选） 

A、决定    B、通告   C、决定   D、命令 

3．下列表达语言中，哪些适用于命令（         ） 

     A、遵照    B、承蒙   C、关于   D、必须   E、不得   F、应即 

4． 下列属于命令特点的是（         ） 

     A、具有高度的权威性              B、具有法定的强制力 

     C、具有语言的果断性              D、具有写作的随意性 



5．选词填空： 

上海市人民政府令  

  

《上海市文物经营管理办法》______2001年1月2日市政府第832次常务会议通过，

现予发布，自2001年4月1日起______。（单选） 

  

                                                 市长：徐州 

2001年1月9日 

 A、已经，实行   B、已经，施行   C、 经过，实行     D、 经过，施行 

6、命令属于公文种类中的哪一种？（       ） 

     A、平行文               B、上行文             C、下行文 

  7、命令属于指挥命令性公文，具有（    ）。 

     A、权威性               B、强制性             C、约束力 

  8、发布重要的行政法令、法规、规章和条例所使用的命令称为：（       ） 

     A发布令                B、惩戒令              C、行政令 

三、判断题 

1、命令的发布必须有主送机关。（      ） 

2、行政令是采取重大强制性行政措施时使用的命令。（      ） 

3、命令的发布无需加盖印章。（      ） 

4．决定适用于对重要事项或者重大行动做出安排（     ） 

5．命令和令是两个不同的文种（     ） 



6．发布令由党和行政机关极全文刊登，属于周知性公文一般不用文头部分，也不写主送机

关。（     ） 

四、实际操作题 

《金融资产管理公司条例》已在2000年11有1日国务院第32次常务会议通过了。请你

替中华人民共和国国务院写一个发布令。 

《应用写作》试题三 

一、 选择题 （不定项） 

1、通告与公告是比较相近的文种，在用途上有一个共同特点，都是用来（  ）。 

A  广为传播             B 机关内部使用     

C  机关外部使用           D  窄播 

2、通告的标题是怎样写作的（   ）。 

A 发文机关+事由+文种        B 发文机关+文种+事由 

C 文种+发文机关+事由        D 文种+事由+发文机关 

3、通告除了具有公开的告知性的特点还有（     ）。 

A 使用广泛性            B 适用范围宽 

C 内容强制性            D 使用频率高  

4、通告可分为（   ）。 

A 告知性              B 周知性 

C 规则性              D 发布性 

5、周知性通告重点在于让一定范围内的（   ）知道重要事项。 

A 公众               B 单位 



C 单位、公众            D 机关 

6、规则性通告应具有由（    ）发布。 

A 公众               B 企事业单位 

C 相关职权的机关          D BC 

7、通告结尾可以交代有关事项，也可以直接以（   ）。 

A 通告               B 特此报告 

C 特此通告             D 特此传达 

8、通告有特点是（        ）。 

A、使用的广泛性                   B、内容的强制性 

C、具有使用的庄重性               D、具有语言的果断性 

9、规定性通告的写法是（           ）。 

A、标题                           B、规定性通告一般也不用发文字号 

C、正文                           D、发文机关印章和成文日期 

10、周知性通告的写法是（              ）。 

A、标题                           B、周知性通告一般也不用发文字号 

C、通告一般不用发文字号和流水号   D、正文 

E、发文机关印章和成文日期 

11、通告正文的写法是（        ）。 

A、引语                           B、目的原由加上承启语 

C、分条例项说明通告事项           D、结语 



12、公告与通告是行政机关通用的（        ）文种。 

    A、告知性                        B、公布性 

    C、知照性                        D、报告性 

13、下列对“公告”文体特点的说明中，错误的一项是（        ）。 

    A、宣布重要事项或法定事项        B、文字要求简洁、准确 

    C、语气要求庄重、平和            D、行文要求细致、周到 

14、下列“对通告”评论特点的说明中，错误的一项是（        ）。 

A、发布在一定范围内应当遵守的事项 

B、告知的范围比公告宽泛 

C、通告的发送机关的级别一般比公告发布者低 

D、通告的文字具有强制力和严肃性 

15、公告的特点有（       ）。 

    A、具有公开的告知性                     B、具有行文的慎重性 

    C、具有使用的庄重性                     C、具有要求的可行性 

16、下列关于告知性公告的写法正确的项是（        ）。 

A、公告属于公开宣布的普发性公文，一律不用文头部分。 

B、标题一般可以不写发文事由，由发文机关加文种“公告”组成 

C、不用发文字号 

D、公告无需写主送机关 

17、通告与公告是两个比较相近的文种，在用途上共同的特点表现在（      ）。 



A、都是用来广为传播的 

B、可以登报、在电台、电视台播放、张贴 

C、一般仅在机关内部使用 

D、都是行政机关常用的告知性文种 

  18、《国家行政机关公文处理办法》规定：公告“使用于向（       ）宣布重要事项或

者法定事项”。(单项) 

    A.国内            B.国内外           C.国外 

  19、下面说法正确的是(       )。 (多项) 

A.    A.    公告属于公开宣布的普发性公文,要用文头部分. 

B.    B.    公告属普发性公文,无须写主送机关. 

C.    C.    告示性公文一般正文内容不长,可直接明确撮要地告知有关事项 

D.告知性公告无须加盖发文机关印章 

二．填空题 

1、公告可分为________ 公告和________公告两大类。 

2、通告可分为_____________通告和_____________通告两大类。 

3、《国家行政机关公文处理办法》规定，通告“适用于_____________”。 

4、通告与_____________是两个比较相近的文种，有用途上有一个共同的特点；就是

_____________，可以登报、存电台、电视台播放、张贴，而一般的公文仅在_____________

使用。 

5、通告和公告都属于周知性公文，但两者在制发者的级别，内容的重要性和

_____________等方面都不得有区别。 



6、通告适用于公布社会各方面应当_____________或者_____________的事项。 

7、周知性通告的写法包括_____________、_____________、_____________、_____________。 

8、周知性通告是在一定范围内公布_____________的通告。 

9、规则性通告是在一定范围内公布_____________的通告。 

10、规则性通告的写法包括_____________、_____________、_____________、

_____________。 

三．判断题 

1．告知性公告是向国内外宣布重要事项或法定事项的公告。（    ） 

2．通告适用于公布社会各有关方面应当遵守或周知的事项。（    ） 

3．公告适用于向国内外宣布重要事项或法定事项。    (      ) 

4、通告不仅可以在一定范围内公布重大事项，还可用来公布社会生活中的一些具体事务。

（    ）  

5、通告中所提出的规定、要求，各单位和个人可以遵照执行，也可以不遵照执行。（     ） 

6、通告用发文字号或流水号。（      ） 

7、周知性公告应加盖章发文机关印章或收文机关领导人签署，以示庄重。（     ） 

四.简答题 

1、法定性公告与告知性公告的区别? 

2、公告与一般公文的区别? 

3、什么是规定性通告和周知性通告？ 

4、公告与通告的区别。 

5、通告与通知的区别。 

五、改错题 



  

上海市人民代表大会常务委员会公告 

                         （第四十三号） 

《上海市经纪人条例》已由上海市第十一届人民代表大会常务委员会第24次会议于二零零

零年十二月十五日通过，现予公布，自2001年5月1日起施行。 

                                                 上海市人民代表大会常务委员会 

2000年12月15日 

  

 以上公告的格式，写法有无错误？请依 

六、写作题. 

1、根据下文写一则通告：湖南省无线电管理委员会办公室对清理整顿无线电通信秩序发

了一则通告：根据有关法律、法规规定，决定对这省境内设置,使用无线电台和生产,进口,

销售无线电设备情况进行清理整顿。一、清理整顿范畴：凡在这省境内除军事系统外,设置\

使用的各类无线电台和生产、进口、销售无线电设备的单位和个人。二、任何单位和个人未

经国\省\市无线电管理机关批准,不得擅自转无线电频率。三、设置\使用无线电台,必经事

先提出书面申请。 

2、请你以黄冈市管理局的名义针对南湖街上的环境卫生和食品卫生的问题写一份通告。 

3、就黄冈市的交通管理问题出一则通告。 

黄冈市公按局、黄冈市市政管理局 

黄公[2005]x号 

   

兹因埋下水道、自来水、煤气、电话导管，自2005年11月20日至2005年12月1日止，

胜利街除公交车外，禁止机动车辆通行。 



特此通告 

  

                                                 二○○五年十一月十日 

《应用写作》试题四 

一、单项选择题 

1、通知属于（    ）的公文。 

Ａ 指示性，知照性     Ｂ 广泛性，强制性 

Ｃ 普遍性，告知性      Ｄ 权威性，指示性 

2、“批转”或“转发”带出批转或转出的公文标题要用什么符号括上（    ）。 

Ａ  书名号        Ｂ  六角号 

Ｃ  双引号        Ｄ  小括号 

3、需要对下级机关或所属单位交代工作，布置任务，并且阐明原则和方法，要求办理执

行，但限于发文机关的权限或公文内容不适宜使用“命令”，“指示”等行文时，一般可采

用哪种通知（     ）。 

Ａ 批转或批发性通知      Ｂ 发布性通知 

Ｃ 指示或布置工作性通知 Ｄ 告知性通知 

4、一般结束语是“希研究执行”，“请认真贯彻执行”，“望参照执行”适用的是哪种

通知（ Ａ ） 

Ａ 批转或批发性通知        Ｂ 发布性通知 

Ｃ 指示或布置工作性通知    Ｄ 告知性通知 

5、需要让下级机关或不相隶属机关办理或知道某些事项使用的通知是（    ）。 

Ａ 批转或批发性通知        Ｂ 发布性通知 



Ｃ 指示或布置工作性通知    Ｄ 告知性通知 

6、用于批转下级机关公文转发上级机关和相隶属机关的公文，传达要求下级机关办理和

需要；有关单位周知或者执行的事项、任免人员的文种是（     ）。 

 A、通知     B、函      C、通告       D、公告 

  7、通知是（      ）性公文。 

    A、广泛性  强制性   B、周知性  规定性   

C、指示性  知照性   D、交流性  批评性 

  8、下列那一项不是通知的特点（       ）。 

    A、涉及的内容广     B、使用的频率高     

C、使用的范围宽     D、事件的典型性 

  9、批转或转发性通知中，转出下级机关来文时，用（      ）。 

    A、转发    B、印发   C、批转    D、公布 

  10、写好会议通知正文的关键是（      ）。 

    A、仔细、周全       B、具体、明白   

C、仔细、明白       D、周全、具体 

  12、下列是通知的发文字号，请问哪一项是正确的（       ）。 

A、沪府办发〔2001〕12号   B、沪府办〔2001〕第12号 

C、沪办发〔2001〕12号     D、沪府发〔2001〕12号 

13、下列几项通知中那一项不需讲清理由及原因的是（      ）。 

A、会议通知           B、指示性通知 

C、任免干部通知       D、转发性通知 



二、多项选择题 

1、如有外来人员参加的或较大型的会议，那么在通知中要讲清哪几点（      ）。 

A、A、经费问题           B、食宿问题   

C、交通问题           D、旅游问题 

  2、通知的标题一般由哪三种项式组成（       ）。 

A、主动机关  B、发文机关  C、发文事由  D、文种 

  3、按使用性质划分，通知可分为哪几种类型（       ）。 

A、批转或转发性通知        B、发布性通知  

C、指示或布置工作性通知    D、告知性通知   E、会议通知 

4、告知性通知包括哪几部分（       ）。 

A、标  题           B、受文机关   

C、正  文           D、发文机关和成文机关 

5、发布性通知如果是发布重要的法规或规章，发文事由一般用（    ）。 

Ａ 颁发     Ｂ 发布 

Ｃ 印发     Ｄ 转发 

6、通知有哪几大特点（      ）。 

Ａ 适用范围宽      Ｂ 涉及的内容广 

Ｃ 使用的频率高  Ｄ 可分的种类多      Ｅ 事件的典型性 

7、以下哪几种通知的公文是正式公文的一部分，不能作为附件（    ）。 

Ａ 告知性通知                        Ｂ 发布性通知 



Ｃ 指示或布置工作性通知 Ｄ 批转或批发性通知 

8、通知与通报的区别在于（      ）。 

A、发文目的不同             B、发送对象不同 

C、行文渠道不同             D、内容不同 

三、填空： 

  1、通知的标题一般由_____________、_____________、_____________三项式组成。 

  2、通知侧重于要求下级机关_____________、_____________或_____________某些事项，

所作安排较_____________。 

3、通知“适用于_____________下级机关公文，_____________上级机关和不相隶属机关

的公文，_____________要求下降机关办理和需要有关单位周知或者执行的事项，任免人员。” 

4、批转或转发性通知中，转发上级机关，平级机关或不相隶属机关来文时，只能用转发

或印发，不能使用批转。 

5、通知的特点有_____________、_____________、_____________、_____________。 

6、通知的一般写法包括_____________、_____________、_____________、_____________。 

7、通知与指示相比，通知侧重于_____________、_____________、_____________。 

8、会议通知的正文主要写清楚_____________、_____________、_____________、

_____________、_____________、_____________以及其他有关事宜。 

9、通知属于_____________、_____________公文。 

10、通知分为_____________、_____________、_____________和转发型通知。 

11、指示性通知分为三个步骤：_____________、_____________和_____________。 

四、判断 

  1、在通知中，被批转或转发的公文不是正式公文的部分，可以作为附件。    （     ） 



  2、在通知中，转发下级机关来文时用“批转”；转发上级机关、平级机关或不相隶属机

关来文时，只能用“转发”或“印发“，不能使用“批转” 。（     ） 

3、告知性通知的正文要写明通知中涉及到的时间，地点，单位名称，人名和活动内容，

但对告知的事项，背景或依据可写可不写。                  （    ） 

4、通知的适用用范围很广，即可用于下行文中，也可用于平行文

中。            （    ） 

5、通知可用于向下级机关布置工作。（     ） 

6、一般说来，表扬性通报、情况通报都可转述。（      ） 

7、发布性通知中被发布的公文是正式公文的一部分，不应视为附件。（      ） 

8、当上级机关针对不下级机关报送的公文进行批示，而后又把批示和原文向下转发时，

就需要使用“转发”型通知。(       ) 

五、改错： 

  下文是XX市林业局秘书小王根据领导交代：“我们将在12月14日到17日召开关于会计

决算编审工作会议，主要来布置决算报表和审计工作以及编审2005年林业贴息贷款计划等

事宜。”写的一则会议通知。文中有哪些错误与不足请指出并加以改正（至少五处）。 

  

关于XX市林业局召开会计编审工作会议的通知 

各区县林业局，市局属各单位： 

兹定于12月14日—12月17日召开2005年度会计决算编审工作会议，现将有关事项通知

如下： 

一、参加人员：各区县林业局及市局属各单位主管决算工作会议1人 

二、会议地点：XX市开竺圃（XX县XX乡） 

三、报到时间；12月14日上午10：30 



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/41614514415

1010104
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