写作与口才（应用写作）
1.应用写作的特性有哪些？

2.试述应用文主题的概念及作用。

3.主题的表现方法有哪些？

4.什么叫材料？其作用如何？

5.为什么说主题、材料、结构、语言是文章的四大要素？

6.现在要做一份西瓜销售的市场预测，了解到的材料如下：

（1）今年我省共种植西瓜×公顷。

（2）我省西瓜上市时间预计为×月上旬。

（3）我省西瓜亩产估计为×万千克。

（4）市场销售×千克，制作饮料罐头×千克，运往外省×千克。

（5）外省西瓜在×月进入广东市场。

（6）我省西瓜在上市的初期、中期、后期的价格情况。

请你以上述材料为依据，拟一个写作提纲。

7.日本作家小林多喜二说：“正如‘结构’两个字的字间含义是盖房子一样，不管你的材料有多么优良，不管你的目的有多么高尚，如果盖得不好，摇摇晃晃，结果是毫无用处的。”请指出：①这段话说明了结构与哪些写作要素有关？是什么样的关系？②这段话指出了结构在写作中具有什么地位？
8.公告和通告有什么不同？
9.请示和报告有什么区别？
10.请示和请批函，批复和复函有什么不同？
11.请示的行文规则是什么？
12.修改下列公文标题

①××市人民政府办公厅关于转发××省人民政府办公厅关于转发《国务院办公厅关于加强公共场所卫生管理的通知》的通知

②××市人民政府关于转发商业局《关于进一步做好粮油供应工作的报告》的通知

③×市人民政府关于认真执行贯彻劳动法的通知

④××大学转发国务院侨办关于转发《财政部关于印发〈因公临时出国用汇管理办法〉的通知》的通知

⑤××大学纪律检查委员会关于批转《中共广东省纪委关于转发〈中共中央纪委、监察部关于坚决刹住用公款大吃大喝歪气的紧急通知〉的通知》。

⑥××大学纪律检查委员会关于转发中共广东省纪委办公厅关于转发中央纪委关于他人给领导干部手机充值问题如何处理的答复的通知的通知。
13.下列公文文种使用是否正确，为什么？

①某县银行向公众发布关于银行存款减息的有关事项，用公告行文。

②某市税务局要与市教育局商量有关委培人员的事项，特向对方发了一份请示。

③某县纪委拟批评该县某领导干部私设小钱柜，利用公款吃喝的错误用决定行文。

④某市税务局针对该市所属某工厂免税的请示作出答复用复函行文。

⑤海口市驻广州办事处需要更名，给广州市人民政府行文，应用请示。

⑥某公司年终要表彰一批工作表现突出的优秀职工，用决定行文。
14.某省会计师学会要举行“会计师制度研讨会”，会议地点是××市，参加对象是各高校从事会计教学的副教授以上的教师、各知名企业的会计主管、会计师事务所的代表等。其中有省内其他地市人员。会议要求与会人员要交论文一篇。请拟一份通知，除上述事项之外，其余如会务费、食宿问题、时间、地点、会议日程安排等事项自己补充。要求：符合公文要求，事项清楚明白。
15.何谓计划？计划的作用是什么？
16.何谓总结？总结的写作要求是什么？
17.何谓调查报告？调查与报告之间的关系如何？
18.何谓简报？简报与行政公文在使用时有何区别？
19.谈谈合同与协议书的异同？
20.商品说明书的作用和特点是什么？
21.根据下面提供的材料，拟一个工作总结的提纲，并为之加一个大标题。
（1）写总结的背景；

（2）回顾历史上毁林开荒的三次浩动；

（3）县委是如何制定出绿化山林的计划的；

（4）领导带头，全县总动员，打植树造林种果的人民战争；

（5）封山育林，建护林队伍；

（6）建三个“一条龙”的生产体系；

（7）培育森林——林木加工一条龙；

（8）种果、种蔗——果品加工、制糖生产一条龙；

（9）种桑、养蚕、缫丝——丝织品生产配套一条龙；

（10）土特产生产有待发展；

（11）绿化率高，达到省委下达的指标；

（12）林茂粮丰，良性循环；

（13）三个“一条龙”取得的成绩；

（14）护林工作尚须加强；

（15）优良树种的开发还不够。

22.某记者对一家大型国有企业采访。当他问厂长该厂由生产滑坡转为盈利大户的原因时，厂长答曰：“企业活靠的是关系学。”记者深入该厂了解到如下一些情况：职工们认清了企业利益与个人利益的一致性，厂领导严格管理同时又身先士卒；上级主管部门与企业的“婆媳关系”得到改善，厂领导躬身自省、尽可能与“婆婆”取得一致并力求其支持；工厂和商业单位相互信赖、尊重、配合，关系良性发展；用户是“上帝”，企业笃信这一点，攻克质量难关，加强售后服务。
请你为这位记者要写的调查报告拟一个结构提纲。

23.下面是某合同正文部分，谈谈该合同内容格式的不当之处，并就所提供材料，重拟一份合同。
建筑工程合同

××县××机械厂（以下简称甲方）与××省××县建筑公司（以下简称乙方）经双方商定签订合同如下：

（1）工程内容：甲方原有厂房（均系平房）4000平方米，现扩建8400平方米，其中拆除2000平方米。新厂房要求四层钢筋水泥结构（详见图纸）。
（2）工程进度：首度工程3600平方米要求在2001年10月完成，其余2800平方米在2002年10月底前全部完成。
（3）建筑费用：全部建筑工程费用1400万元（详见清单），所有建筑材料均由乙方负责采办。订阅合同后甲方先付给乙方工程费用80万元，余款在厂房建成验收后10天内全部付清。

（4）经济责任：厂方如不能按期付款，每超过一天应赔偿给建筑公司工程费千分之一的赔偿金；建筑公司如不能按期完成施工任务，每超过一天，厂方可在工程费用中扣除千分之一作为赔偿。

（5）施工期间的人身安全由双方共同负责。
24.何谓名片，名片的交际功能有哪些？介绍人的作用是什么？
25.启事的标题有哪几种形式？
26.谈谈启事和海报的异同。
27.某大学将举行庆祝建校95周年大会，会后有宴会招待，请为该校撰写一份请柬，并要求对方答复是否接受邀请。注明凭请柬入宴会厅。
28.按照启事的写作要求，分别为学校共青团团委写一份招聘团委干部启事和征集“青春风采”文稿启事。
29.请根据下列招聘启事的要求写一封求职信。
精美服装公司招聘启事

本公司因业务发展的需要，特招聘以下人员：

服装设计师：2名。

广告设计师：2名。

服装推销员：2名（具有两年以上推销经验），精通一门外语。

服装模特：男，2名，身高1.80米以上，相貌端正。

          女，2名，身高1.70米以上，相貌端正。

应聘人员请将本人简历，从事这一工作的经验、成绩、本人特长等情况写明，在×月×日内，寄往我公司，并请注明联系地址。

联系人：李生

                                     精美服装公司

                                        20××年×月×日

