文秘管理与写作模拟题(3)
文秘管理与写作模拟题(3) 第1篇
一、单项选择题(本大题共20小题，每小题1分，共20分)
在每小题列出的四个备选项中只有一个是符合题目要求的，请将其代码填写在题干的括号内。错选、多选或未选均无分。
1.在我国，文书作为公文与案卷的含义被确定和沿用的是()
A.先秦时期B.汉代以后
C.明朝时期D.民国时期
2.公文所具有的特定效用是指()
A.公文的查考凭证作用B.公文的强制作用
C.公文的现实效用D.公文的行政指挥作用
3.由公文起草小组共同酝酿，多人分工执笔，一人统稿成文的写作形式，一般适用于()
A.简报B.事务性通知
C.便函D.决策性公文
4.公文写作的规范性强，主要体现在公文写作必须()
A.讲究格式B.遵守法规
C.实事求是D.熟悉业务
5.公文的文本中只作为正本的样本留在本机关以备查考，不外发的是()
A.暂行本B.副本
C.试行本D.存本
6.机关行文必须遵守的具体规定或准则称为()
A.行文规范B.行文规则
C.行文方式D.行文关系
7.在下列四组机关部门中，可以联合行文的是()
A.省人民政府、省民政厅、省公安厅B.市人民政府、市民政局、市公安局
C.市公安局、市卫生局、市人事局D.市人大常委会、市教育局、市经贸委
8.“意见”这一文种属于()
A.行政机关法定公文B.企事业单位法定公文
C.非法定公文D.党的机关法定公文
9.“批复”这一文种最突出的特点是()
A.说明性B.可行性
C.针对性D.政策性
10.计划类文书标题中不能省略的项目是()
A.机关名称B.适用时间
C.内容类别D.发文时间
11.属讲话类文书独有的特点是()
A.直接性B.针对性
C.口头性D.指导性
12.简报在格式上不同于一般公务文书的突出特点是()
A.有独特的报头B.有标题
C.针对性、指导性强D.材料新颖
13.公文处理工作的时限性体现在公文处理工作的()
A.发文阶段B.每一个具体环节
C.收文阶段D.管理阶段
14.在一个机关中具体担负公文处理工作领导责任的是()
A.机关分管领导B.机关正职领导
C.机关办公室主任D.机关办公室秘书
15.在公陌炖砉ぷ髦校?仁鞘瘴陌炖淼淖詈笠坏莱绦颍?质欠⑽某绦虻目?迹?庖换方谑?)
A.批办B.承办
C.分办D.注办
16.“守则”最显著的特征是()
A.思想性强B.简洁易记
C.具体细致D.涉及面广
17.文书档案的基本保管单位是()
A.文件B.组卷
C.案卷D.条款
18.在以下的文件材料中，应当进行立卷的有()
A.一般性文件的修改稿B.未成文的草稿
C.抄送来的供参考的文件D.下级机关的文件
19.在“请示”的行文中，应当()
A.只写一个主送机关B.同时抄送给下级机关
C.同时出现两个以上主送机关D.直接主送领导人个人
20.用来揭示一个机关一年所形成的全部案卷，统计案卷的数量，并且作为查找利用档案的一种最基本的工具，叫做()
A.案卷目录B.立卷类目
C.案卷标准D.文号索引
在每小题列出的五个备选项中有二个至五个是符合题目要求的，请将其代码填写在题干的括号内。错选、多选、少选或未选均无分。
21.以下情况可以使用通知的是()
A.批转下级机关公文B.转发上级和不相隶属机关公文
C.任免和聘用干部D.给下级机关布置工作
E.发布规章
22.在调整定卷时应注意检查的是()
A.卷内文件的成分B.卷内文件的联系
C.卷内文件的编号D.卷内文件的数量
E.卷内文件的保存价值
23.决议和决定都属下行的指挥性公文，不同之处在于()
A.文字表达的风格不同B.发布后的约束力不同
C.形成的程序不同D.内容的范围不同
E.发布的形式不同
24.机关公文按来源可划分为()
A.对外文件B.普通文件
C.收来文件D.内部文件
E.公布文件
25.建议类文书的主要特点有()
A.说理性B.情感性
C.建议性D.委婉性
E.纪实性
26.公文处理工作在机关工作中起着重要作用，主要体现在()
A.领导指导作用B.行为规范作用
C.助手作用D.纽带作用
E.查考作用
27.公文立卷工作对于机关公文处理工作和档案工作都具有重要意义，主要表现在()
A.能够保持文件之间的历史联系B.可以维护文件的完整与安全
C.是文书档案的基本保管单位D.是交接案卷的依据和凭证
E.能够为档案工作奠定基础
28.公文标题一般由作者加事由加文种构成，在一定条件下，公文标题可以()
A.省略作者B.省略事由
C.省略文种D.省略作者和事由
E.省略事由和文种
三、判断说明题(本大题共5小题，每小题3分，共15分)
先判断命题正误，然后说明正确或错误的理由，判断1分，说明2分;判断错误，全题不得分。
29.公文的承办是指机关有关部门或人员对具体工作问题的执行和处理。
30.凡收到下级机关来文，上级机关必须用“批复”回复。
31.平行文只能在同级机关之间使用。
四、简答题(本大题共5小题，每小题4分，共(20分)
34.如何确定公文的名称?
35.报告的写作有哪些具体要求?
36.简述写作调查报告的前期工作。
37.简述公文的现实效用。
38.简述归档的案卷在质量上的要求。
文秘管理与写作模拟题(3) 第2篇
文书主题的表达
1、文书主题是指文书所要阐述的基本观点和﹙B)
A.中心内容B、中心思想C、主要观点D、中心论点
2、文书主题的表达要求不包括﹙D)
A、正确B、务实C、集中D、分散
3、文书主题通常由﹙A)心思想两方面内容组成
A、行文目的B、行文方式C、行文语言D、行文结构
4、在标题中表现主题是文书主题的常用表现方式。F
5、一篇文书只能有一个中心思想。T
6、下面关于文书主题特点的表述不正确的是﹙D)
A、酝酿过程短暂B、大都由行文目的和中心思想构成
C、表现形式直接了当D、酝酿过程长久
篇三
文书语言的运用
1、下列语句有歧义的是(A)
A、甲先生和乙先生的法律顾问来过事故现场
B、甲先生与乙先生共聘的法律顾问来过事故现场
C、甲先生曾偕乙先生的法律顾问来过事故现场
D、甲先生曾与乙先生的法律顾问来过事故现场
2、下列词语中，不能用作公文表态用语的词语有(A)
A、此复(中性)B、同意C、不可行D、照办
3、在公文写作中，以陈述为主要表达方式的文种是(B)
A、公告B、报告C、批复D、通告
4、表明对办理某项工作或某一文件的态度时使用的词语叫(C)。
A、商洽用语B、期请用语C、表态用语D、经办用语
5、下面不属于期请用语的是(A)。
A承蒙惠允B、恭请莅临C、拟请批准办理有关事宜D、诚请大力支持
6、“拟请”“报请”“恳请”为公文的(D)
A、承启语B、引叙语C、经办语D、期请语
7、引用公文应当(B)
A、先引发文字号，后引文件标题B、先引标题，后引发文字号
C、仅引标题D、仅引发文字号
8、为了增加感染力，公文也可以进行描写和抒情。F(文中无我)


