

高二期末测试卷之应用文

(总分100分，时间90分钟)
考前寄语：亲爱的同学，经过几个月的辛苦学习，又到了我们期末测试的时候了，希望你在尽情发挥你的能力，沉着，守纪，认真，细心的完成考试。提醒你哦，务必将答案写在答题卡上，写在试卷上无效。

一、名词解释。（每题3分，总计6分）

！、应用文——

2、法律文书——

二、选择题。（每题3分，总计45分）

1、下列不属于应用文特点的是（   ）

A、程式性和针对性  B、界限性和实用性  C、平实性和针对性     D、法律性和时效性

2、从上下等级方面划分应用文的种类，不包括（  ）

A、指导性应用文   B、上行文     C、下行文     D、平行文

3、应用文的语言特点不包括（ ）

A、平实       B、得体      C、生动       D、概括

4、下列说法不正确的是（  ）

A、主题的形成基础是实践。       B、议论文的特点重在说理。

C、应用文语言要求平实，突出表现是实在、质朴、通俗。

D应用文常用的表达方式有记叙、描写、说明和议论，只是没有抒情。

5、公文处理的基本任务包括（ ）

A、拟写和制作公文+传递公文+办理公文+处置办毕公文+管理公文

B、签收+登记+启封+分办        C、拟办+承办+立卷归档+销毁

D、拟稿+签发+缮印+分装+发出

6、以下注意事项为批办工作中特别强调要求做到的是（  ）

A、认真研读公文，弄清对方意图，问题实质。        B、不得越权批办公文。

C、批办公文的形式可多样化，比如电话沟通，视频商讨。    D、批办公文要求加强协商。

7、 公文清退的范围不包括（   ）

A、 绝密公文  B、有重大错漏的公文 C、指定清退的公文 D、不需要发往上级机关的公文

8、 计划，总结，调查报告，声明都属于常见的（   ）

A、 法律文书  B、业务文书  C、宣传文书   D、礼仪文书

9、 下列说法正确的是（   ）

A、 计划是机关、单位、团体对一定时间内的工作目标、完成任务的措施、办法和工作步骤等作出的先导性部署的书面材料。

B、 总结是对前一段工作的回顾，不需要上升到理论的高度。

C、 制定计划不需要实事求是。       D、业务文书的特点是艺术性和娱乐性。

10、 写调查报告的根本要求是（   ）

A、 推理严谨      B、分析深刻     C、实事求是     D、及时准确

11、 最常用的调查方法有（   ）

A、 开座谈会    B、实地考察    C、个别访问     D、问卷调查

12、 法律文书的一般结构是（   ）

A、 首部+请求事项+事实和理由+尾部和附项

B、 首部+正文+尾部

C、 标题+称谓+署名

D、 标题+正文+署名日期

13、 法律文书的特征是（   ）

A、 具有法律效力      B、具有执行意义      C、具有法律意义      D、A和C

14、 法律文书对语言的运用具有很高的要求，即(   )的文字风格。

A、 庄严、郑重、准确、严密  B、简洁、明朗、流畅、得体

C、简洁、流畅、得体、形象  D、平实、简炼、流畅、具体

15、在诉状写作中，“附：证据****份”属于结构中的哪部分？（  ）

A、首部     B、尾部         C、事实和理由       D、附项

三、判断题（每题1分，共5分）

1、应用文的种类从性质上分为上行文、下行文和指导性应用文。（   ）

2、应用文写作中材料要求新颖、生动。（    ）

3、应用文写作要求文字准确、简明、扼要。（  ）

4、写应用文是不能参考范文，这样容易落入俗套。（   ）

5、“请示”从行文等级上看，属于上行文。（   ）

四、简答题（每题5分，共15分）

1、应用文的作用注要有哪四个方面？

2、公文处理的意义有哪两个方面？

3、法律文书的特征体现在哪四个方面？

五、论述题（14分）
辩护词的中心内容是辩护理由，试述辩护理由通常可以从哪些方面阐述。

六、实践运用题（每题5分，共15分）

1、小曾已于2013年6月从我校毕业，并通过大专考核，可是由于大专毕业证还在办理中，所以不能向用人单位出具大专学历证书，请以扬帆职业学校教务处的名义给小曾同学写一份证明，证明他已取得大专毕业资格。

2、小陈因父亲重病住院，向学校财务室借人民币5000元整，并答应在下个月工资里扣还，请代小陈拟写一份借条。

3、学校定于2013年12月15日上午8：00——12:00，在礼堂举行高一年级家长会，请以学校名义代拟一份致家长的请柬。





















































































