语文第三册第二、四、六单元试卷

班级              姓名               学号    

一、填空题（1*33，共33分）

1、计划的写作格式一般包括___________、____________和结尾，可分文字叙述式和_____________，主要的特点是超前性和______________。

2、计划标题一般由____________、_____________、____________三个要素组成。

3、报告具有____________、______________、______________的特点，合同具有____________、________________、_____________的特点。

4、合同的写作必须注意五个方面，即要_____________、_____________、______________、_______________、要明确具体。

5、规章是国家机关、人民团体或_____________公布的，相关人员必须遵守的条文，是一种带有______________、_____________的文体。一般由____________、______________、_________三部分构成。

6、记叙文以写人叙事为主要内容，常以___________为主要表达方式。

7、_____________是第一位的描写对象。

8、演讲的基本要求是：内容要_______________，语言要________________，情感要_________________，态势要__________________。

9、实事求是的原则之一是______________，原则之二是_______________。

10、在应聘的过程中，________________是成功的基础，__________________是成功的底气。

二、简述题（共26分）

1、 简述总结与计划的区别和联系。（5分）

2、 简述报告与请示的区别。（4分）

3、简述合同正文的主要条款。（3分）

4、何谓细节？何谓白描?（4分）

5、写好说明的注意点。 （3分）

6、辩论应遵循的基本原则。（4分）

7、应聘时应掌握哪些技巧。（3分）

三、阅读并回答：

（一）、下面几段文字中各运用了什么说明方式？（6分）

1、现在，社会上的语言文字使用状况的确太混乱了。这种混乱大致可以归纳为三类：一是以繁体字回潮为中心的文字混乱；二是以方言泛滥为代表的语言混乱；三是以胡编乱造、不知所云为特点的语文水平滑坡。  （                ）

2、图书目录简称书目，是一种记录书名、著者、出版情况和收藏情况，按照一定的顺序编排，供人们查找的工具书。              （                 ）

3、在这一方面，古人的确有许多成功的经验，诸葛亮就是这样读书的。据王粲的《英雄记钞》说，诸葛亮与徐庶、石广元、孟公威等人一道游学读书，“三人务于精熟，而亮独观其大略”。看来诸葛亮比徐庶等人确实要高明得多，因为观其大略的人，往往知识更广泛，了解问题更全面。      (                 )

(二)阅读下面几篇演讲的结尾，体会各用了什么结尾方式？好处是什么？（15分）

1、我们中国先是误于说我们中国四千年来的文明很好，不肯改革，于今也都晓得不能用，定要取法于人。若此时不取法他现世最文明的，还取法他那文明过渡时代以前的吗？我们决不要随天演的变更，定要为人事的变更，起进步方速。兄弟愿诸君救中国，要从高尚的手下，万莫取法乎中，以贻我四万万同胞子子孙孙的后祸。

2、春分刚过去，清明即将到来。“日出江花红似火，春来江水绿如蓝。”这是革命的春天，这是科学的春天，让我们张开双臂，热烈地拥抱这个春天吧!

3、……倒是我们这些还活着的人，应该在这里把自己奉献于勇士们已经如此崇高地向前推进但尚未完成的事业；倒是我们应该在这里把自己奉献于仍然留在我们面前的伟大任务——我们要从光荣的死者身上汲取更多的献身精神，来完成他们已经完全彻底为之献身的事业。我们要在这里下最大的决心，不让这些死者白白牺牲；我们要使国家在上帝福佑下得到自由的新生，要使这个民有、民治、民享的政府永世长存。

（三）、试分析下面一购销合同存在什么缺陷。（10分）

服装购销合同

××服装厂（以下简称甲方）与××市百货公司（以下简称乙方）经协调特签订购销合同。

1、 甲方为乙方生产上海式样泡沫夹克衫3000件（其中男式15000件，单价  28元；女式1500件，单价25元）。

2、 货款总值为79500元，货到付款。

3、 甲方须在××××年×月之前为乙方一次提供全部服装。

4、 本合同自签订之日起生效。

                                                    ××服装厂（盖章）

                                                ××市百货公司（盖章）

                                                          199×年×月

4、 写作题：（10分）

某公司要招收一名总经理秘书，你是文秘专业的学生，请给总经理写一封应聘书。（要求：符合应聘书写作原则与要求，文笔流畅，意思明确，字数200字以上。）

第二、四、六单元语文试卷答案

1、 填空题

1、标题  正文    图表式   可行性

2、单位名称  计划内容  计划名称     （发文单位   时限    计划内容）

3、真实性  针对性   概括性   合法性  合意性  计划性

4、合法   合理   合格    完善

5、企事业单位  强制性  约束性   总则   分则  附则

6、叙述

7、人物

8、健康向上   晓畅生动   朴实真诚  自然得体

9、尊重事实   服从真理

10、足够的自信   事件的能力

2、 简述题

1、 <1>计划是在工作开始以前对所要做的工作的打算；总结是在工作结束以后对计划完成情况的鉴定。（1）

<2>它们是相互制约、相互依赖的关系。下一段的工作计划要根据上一段的总结制定；总结要以计划为依据，要检查计划的执行情况，要检验计划的准确程度。（2）

<3>它们又是相互促进、不断提高的关系。计划——实践——总结——再计划——再实践——再总结……这种循环不是简单的重复，而是不断提高不断发展的。（2）

2、 <1>报告与请示是两种不同的公文。（1）

<2>报告是再工作正在进行或已经完成的阶段，向上级机关汇报，不需要上级机关答复的一种公文。（1）

<3>请示是在工作没有进行之前，写给上级机关需要答复的一种公文。（1）

<4>报告可以一事一文，也可以一事多文；请示必须一事一文。（1）

3、 <1>标的(0.5)

<2>数量和质量(0.5)

<3>价格和酬金(0.5)

<4>履行的期限、地点、方式(0.5)

<5>违约责任(0.5)

<6>如有附件，应在正文后注明其名称及件数(0.5)

4、 <1>所谓细节，是指人物行为的一个细小片断，表现人物行为的某一细微变化，通过变化，以小见大，反映人物的心理品质。(2)

<2>所谓白描，是指不设喻、不修饰的一种描写，是抓住事物特点，用朴素、自然的语言描述对象的一种方法。(2)

5、 写好说明，除应掌握一般的说明方法，遵循科学的顺序外，还应注意：

<1>把握事物的性状、结构、成因、功用、特点进行说明，应交代被说明事物的所属种类，努力揭示出说明对象与同类事物间的共性和个性。(1)

<2>说明要保持客观性。(1)

<3>说明文字要准确、科学、力求浅显、平实、自然。(1)

6、 <1>实事求是原则：包括尊重事实和服从真理(1)

<2>平等相待原则(1)

<3>保持同一原则(1)

<4>充足理由原则(1)

7、 <1>接问快答，对答如流(1)

<2>变通顺承，机敏转接(1)

<3>扬长避短，迂回曲折(1)

3、 阅读并回答：

  （一）1、分类别

        2、下定义

        3、举例子、作引用、作比较

  （二）1、总结的方法

           好处：概括简练，观点鲜明，突出全篇中心，给读者留下清晰完整的印象。

        2、希望和号召的方法。

           好处：富有鼓动性，能将听众的情绪推向高潮。

        3、决心和誓言的办法

           好处：演讲者的自信、坚定会使听众受到鼓励和震动。

  （三）1、缺少质量标准，一般甲方应提供样衣，乙方满意后，甲方再按样衣标准批量生产。

        2、缺少合同履行的地点、方式

        3、缺少违约责任

        4、未写明合同的份数及保存

        5、行文上不够规范①立合同人同签订合同的目的应分行写

                         ②标的、数量、质量应分开条款写

                         ③货款总额应大写

四、略

