习题七
一、名词解释题（每题2分，共10分）

1．  应用文写作主体

2．  经济合同书

3．  总结

4．  起诉书

5．  决定
二、简答题（每题5分，共25分）

1．  应用文常见的结构方式有哪些？

2．  调查报告的主要特点是什么？

3．  标注主题词应注意哪些问题？

4．  撰写函应注意哪些问题？

5．  市场调查报告有哪些写作要求？
三、判断题（判断正误，在后面打对号或者错号，每题1分，共10分）

1．  述职报告一般由标题、前言、主体和结尾组成；（   ）

2．  贺词一般使用第三人称，调查报告则常常使用第一人称；（   ）

3．  市场调查报告主要是陈述市场情况，因此其表达方式主要是叙述；（   ）

4．  协议书是在签订意向书之前，签订合同之后再进一步签订的契约类经济文书；（   ）

5．  省公安厅表彰公安战线先进集体和先进个人用决定。（   ）

6．  版记是公文的文件尾部分，包括主题词、抄报机关、抄送机关、印发机关、印发份数。（   ）

7．  政府机关不得对党组织作批示交任务。（   ）

8．  关于转发省分行川工行办发[1999]92号文件的通知。（  ）

9．  公文标题一定要由发文机关、事由和公文文种三要素组成。（   ）

10． 几个单位联合行文，主办单位要排列最前。（   ）
四、实践题（55分）

1．  为经委主任拟写一份在经济工作会议上的讲话稿。要求格式正确，字数不少于600。（35分）

2．  省科技厅召开全省科技工作会议，出席对象为各市分管科技的副市长，各市科技局长，请代该省科技厅拟写会议通知。要求格式规范、完备。（20分）
