模块一
一、填空题
1. 准确  简明  朴实和庄重
2.定义说明  分类说明  举例说明  引用说明  比较说明  数字说明  图表说明
3. 例证法  引证法  对比法  反证法  反证法  因果法  归谬法
二、简答题
1. 应用文是党政国家机关、企事业单位、社会团体或个人在处理各项公务和日常事务中为解决实际问题时所使用的具有惯用格式的实用性文章的总称。
2.（1）随着社会经济的不断发展和信息时代的到来，人们相互间的交往更加频繁，需要传递的信息日益增加，人们几乎随时随地都离不开应用文这个记录、传递信息，商洽、处理问题的工具。可以说，在各种文体中，应用文是使用范围最广，使用频率最高的文体。应用文文种繁多，应用广泛，无论是党政机关、企事业单位、社会团体撰写的公务文书，还是人们在日常生活、学习、工作中撰写的事务类文书，其根本目的都是为了处理或解决实际问题，都是具有实用价值，为实现一定目的而写的。（2）应用文书为解决实际问题而写，强调的是方针政策的正确和客观事实的真实。一切从实际出发，按照客观规律行文，事实确凿可信、不虚构，统计数据准确无误、不夸张，有根有据，这是应用文书写作对真实性的基本要求。
3. 既然主题是应用文的统帅和灵魂，那么一篇应用文的材料选择和取舍、结构的安排、语言的运用及文体的选择、表达的方式等，都要受主题的制约。这样，应用文的各种要素才能在主题的统领之下，整合为一个互相协调的统一体。尽管应用文的主题随文种的不同，有不同的要求，但对所有的应用文有共同的要求，即正确、鲜明、深刻、集中。总之，应用文的主旨在表达上应该采取直截了当的方式，开门见山、直奔主题。它要求单一、正确。意多则文乱，应用文应集中表述一个事件，围绕一个主题，否则将不知所云。
模块二
一、填空题
1. 凭证性  说明性  简便性
2. 署名  时间
3. 周知性  商洽性  祈请性
二、简答题
1. 介绍信是机关团体、企事业单位派人到其他单位联系工作、了解情况或参加各种社会活动时使用的一种专用书信。
2. 姓名和成文日期。
3. 写清需要证明的事项。
模块三
一、填空题
1. 会议  典礼  宴饮  晚会
2. 邀请书
3. 中式
二、简答题
1. 讣告又称为“讣文”“讣闻”，“讣”是报丧的意思。讣告就是由逝世者的亲属或治丧委员会或逝世者生前的工作单位，向逝世者生前亲友和有关团体、个人报丧所使用的一种文书。
2. 悼词是对死者表示哀悼的话或文章。它有广义和狭义之分。广义的悼词指向死者表示哀悼、缅怀与敬意的一切形式的悼念性文章；狭义的悼词专指在追悼大会上对死者表示敬意与哀思的宣读式的专用哀悼的文体。
3. 祝辞也写作祝词，指在喜庆场合中对人对事表示祝贺的言辞或文章。祝辞是行政机关、企事业单位、社会团体或个人在喜庆场合对某人或某项即将开展的工作、事业表示祝福的言辞或文章。祝辞一般是在事情未果时表示的一种祝愿和希望。贺词是行政机关、企事业单位、社会团体或个人在喜庆场合对某人或某项已经取得成功的工作、事业表示祝贺的言辞或文章。贺词一般是在事情既果之后而表示的庆贺的道喜。
模块四
一、填空题
1. 预见性  可行性  明确性  时限性
2. 单位机关名称  时间  事由  文种
3. 做法  成绩与经验  问题与教训   今后的工作设想和努力方向
二、简答题
1. （1）总结是人们自身实践的本质的反映。它要求内容真实，完全忠实地反映自身的实践活动。总结的材料，只能来自自身的实践，不能东拼西凑、添枝加叶；总结的观点不能是外加的漂亮标签、任意拔高的思想，只能是从自身实践活动中抽象出来的认识。（2）总结具有理论指导性。总结是人们对客观规律认识的反映，它不仅要陈述工作情况，更要揭示理性认识。能否进行理性分析，指出事物发展的客观规律，是衡量一篇总结写得好坏的重要标准。（3）总结具有针对性的特点。总结必须对本单位、本部门、本地区的工作实际进行检查、回顾和评价，并提出适合本单位或本部门特点的努力方向。
2. 调查报告是对某一情况、某一事件、某一经验或问题，经过在实践中对其客观实际情况的调查了解，将调查了解到的全部情况和材料进行“去粗取精、去伪存真、由此及彼、由表及里”的分析研究，揭示出本质，寻找出规律，总结出经验，最后以书面形式陈述出来的一种事务文书。
3. 调查报告的核心是实事求是地反映和分析客观事实。
模块五
一、填空题
1. 法规性  政策性  周知性
2. 行政性公告  法规性公告
3. 典型性  指导性  时效性
二、简答题
1. 决定的适用范围是“重要事项或者重大行动”“有关单位及人员”和“下级机关”。
2. （1）行文要准确。公告的发布机关级别高，党和国家的高级机关才使用。（2）事项要准确。公告的内容是告知公众做什么和怎么样做的，事项部分必须准确、明白无误，务求具体。（3）语气要庄重。公告的内容多涉及国家的政治、经济、军事、文化领域等诸多事项，许多是世界范围所关注的，同时公告又是由国家领导机关或政府职能部门向外界宣布的，因此，行文必须严谨慎重，语气必须庄重。（4）文字要简洁。公告告知的公众范围极其广泛，因此文字必须平实、简洁、准确无误。篇幅力求简明、扼要。
3. 报告是下级机关向上级机关行文，旨在为上级机关提供情况，不需要受单位批复，属单向行文。
模块六
一、填空题
1. 事实
2.声音  速度  广泛的群众性
3. 生动性  完整性  评论性
二、简答题
1. 通讯是一种比消息更详细和生动地报道客观事物和典型人物的新闻体裁。可以用描写、议论、抒情、叙述等多种手法来写人记事。它的作用是评介人物、事件，推广工作经验，介绍地方风貌等。
2. （一）针对性。撰写演讲词，要考虑听众的需要，讲话的题目应与现实紧密结合，所提出的问题应是听众所关注的事情，所讲内容的深浅也应符合听众的接受水平。同时，演讲又要注意环境气氛，既要注意当时的时代气氛，又要了解演讲的具体场合。（二）鲜明性。演讲的内容不能只是客观地叙述事情，还必须表明自己的主张，阐明自己的见解。（三）条理性。要使讲话易被听众听清、听懂，就要条理清楚、层次分明。（四）通俗性。演讲的语言，总的来说应该通俗易懂，明白畅晓。（五）适当的感情色彩。演讲既要冷静地分析，既晓之以理，又要有诚挚热烈的感情，既动之以情，这样才能使讲话既有说服力，又有鼓动性。
3. 第一，要注重针对性。对人们普遍关心、迫切需要回答的思想问题，以及两个文明建设中人们迫切需要回答和解决的实际问题，运用马克思主义的立场、观点和方法，通过具体的科学的分析，实事求是地给予说明、回答和指导。 第二，论点要新鲜。 第三，论据要有典型性，具有说服力。 第四，立意贵“深”，就是要把评论涉及的基本道理与中心论点分析透、论述透。
模块七
一、填空题
1.设计目标  方案论证  技术手段  设计过程  结果分析
2. 文字叙述  图表  曲线图
3. 著作类  期刊类  论文类  网络类
二、简答题
1. 毕业设计报告是记录设计过程和结果的重要文献资料，是学生在指导教师的指导下所取得成果的科学表述。
2. 摘要是毕业设计报告主要内容的提要，是报告内容不加注释和评论的简短陈述。摘要应说明毕业设计的目的、方法、结果和结论，主要包括以下内容：（1）毕业设计的目的与重要性；（2）毕业设计的主要内容，指明完成了哪些主要工作；（3）设计的结果或结论，突出设计的新思想、新方法、新见解；（4）结果或结论的意义。
3. 实验报告是在科学研究活动中人们为了检验某一种科学理论或假设，通过实验中的观察、分析、综合、判断，如实地把实验的全过程和实验结果用文字形式记录下来的书面材料。
模块八
一、填空题
1. 真实性  目的性  艺术性  功利性
2. 平等性  合意性  约束性
3.市场需求调查  对竞争者调查  经营政策调查
二、简答题
1. 合同当事人是指实际享受合同权利并承担合同义务的公民或组织。
2. 合同适用于公民与公民、组织与组织、公民与组织从事买卖、供用电水气热力、借贷、租赁、承揽、建设工程、运输、仓储等活动时各自意愿的书面自由表示。
3. 按性质和内容分，招标书有很多种类型，如工程建设招标书、企业租赁招标书、大宗商品交易招标书、选聘企业经营者招标书、企业承包招标书、劳务招标书、技术引进或转让招标书等。

