习题八
一、名词解释题（每题2分，共10分）

1．  行政公文

2．  主旨

3．  计划

4．  经济预测报告

5．  民事诉状
二、简答题（每题5分，共25分）

1．  应用文的语体有哪些特征？

2．  试述网络广告的主要形式。

3．  书写辩护词应注意哪些问题？

4．  标注主题词应注意哪些问题？
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．XX市教育局关于召开XX同志任职的通知。（   ）

2．级别低的机关可以和级别高的机关联合行文。（    ）

3．任免通知均需写明经何组织研究决定、任免谁及任免职务、任期和待遇，这样才便于执行。（   ）

4．关于转发计生委两个《通知》的通知。（  ）

5．通知可以“特此通知”结尾，也可以发出号召、抒发感情。（   ）

6．表彰性通报既要写明被表彰者的先进事迹，还要简介其一般表现。（   ）

7．XX学院关于招收IBM研究生的通告。（  ）

8．凡是请示上级机关批准和指示后才能办理的公务，都可用“请示”行文。（   ） 

9．XX市电信局关于安装私人电话的公告。（  ）

10．国家税务总局关于个体工商户必须依法纳税的通告。（  ）
四、实践题（60分）

1．请你将这段时间的学习情况写一篇总结。（30分）

要求格式完整、正确，语言流畅，字数不少于1000字。文中需用真名时要用×××代替。

2．医院老专家王某平时生活节俭，将多年积攒下来的8万元钱全部捐给了某希望小学。该医院拟通报表彰这位专家，请代该医院撰拟这份通报。要求格式规范完整（24分）

3．修改下列文件（6分）

关于举办xx市毕业生双向选择活动的公告

xx字［2003］第x号。

为做好1997年毕业研究生和大中专毕业生的就业工作，我市将在春节期间举办1997年毕业生就业供需见面、双向选择活动。用人单位摆摊布点，提供毕业生需求信息，考核接收毕业生；毕业生持学校推荐表与用人单位双向选择落实就业单位，请各校转告毕业生踊跃参加。

xx市教育局

2003年x月x日

