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应用文(含公文)的考试重点与答题技巧一、应用文(含公文)的

考试重点（一）公文考点指要公文写作考试的内容基本上包

括以下一些知识点：1．行文基本规则；2．文稿的形成； 3．

公文制发程序； 4．上行文格式及规则；5．下行文格式及规

则；6．平行文格式及规则； 7．公文版头(眉首)形式 8．公文

用语；9．发文文号编制 10．公文中的称谓 11．公文标题设

计； 12．公文中引用其他公文；13．公文附件要 14．公文中

的数字要求 15．公文中的尾语要求 16．公文落款和用印；17

．联合行文格式； 18．标引主题词（二）日常事务文体考试

重点常用日常事务文体写作主要有两类试题，一是考某种文

体的习作，一是考相关知识。重点是掌握不同文体的行文格

式、专用词语及语言要求、语言风格等几个方面。日常事务

文体写作的语言要求有以下几点：来源：www.examda.com准

确，日常事务文体写作中用词要准确，造句要规范，表述要

得体，不能表意模糊不清，不能出现歧义，这是日常事务文

体写作的最起码要求。表达不清，用语含混，就要误事。简

洁，日常事务文体是一种实用性文体，其中各种文体都是为

具体事项或工作服务的，为提高工作效率，必须行文简洁，

有话则长，无话则短，切忌重复、套话、空话等。来源

：www.examda.com平实，日常事务文体的实用性特点决定了

日常事务文体的语言必须是平实的。除“一般书信”之外，

通常不使用夸张、比喻、借代、比拟等修辞手法，不使用华



丽的词藻。应当用词质朴无华，表述开门见山。庄重，日常

事务文体用于各种社会公众交际场合，因此要求语言表述必

须庄重得体。一般要使用书面语词汇以及相关专用词语，而

不能使用俗语、方言等。如“介绍信”的正文结束语“请予

接洽”，就不能改成“请跟来的人一块儿谈谈”。比如：读

者给报社编辑写信应当说：“敬颂编安”；叔叔给侄儿写信

不能说：“顺颂安康”； 给平辈同事写信也不能说：“顺颂

安健”；晚辈给长辈写信更不能用公函的：“特此函达”。

二、应用文(含公文)考试的基本题型来源：www.examda.com

应用文(含公文)考试的题型包括两大类：选择题(5分)和简述

题(5分)。这两类题型可组合成以下四种出题形式，所以，每

年的考题可呈现出多样化的特点。1．选择题(5分)十简述题(5

分)。2．选择题(5分)十应用文(含公文)写作题(5分)。3．简述

题(5分)十应用文(含公文)写作题(5分)。来源

：www.examda.com4．全部为应用文(含公文)写作题(10分)。

三、应用文(含公文)考试的解题思路和技巧（一）选择题解

答步骤来源：www.examda.com选择题可大致沿着以下五个步

骤去逐层解析求答：第一步，从大处着眼审题，确定该题所

考知识点的范围，并调集该方面的知识作为求解的前提。第

二步，明确题干的要求，并以之为标准逐一检查各备选肢，

找出备选肢与题干的异同点。第三步，根据前边基本素质部

分介绍的八种解题方法，审查该题题型，选用适合的解题方

法。第四步，运用恰当的解题方法进行求解。比如，选正题

可用求同法，选误题可用排除法等等。第五步，如果该题是

集群式题型，则可用纵察法，对四个备选肢进行比较，就能

迅速地求得正确答案。（二）简述题解答步骤来源



：www.examda.com简述题可大致沿着以下四个步骤去逐层解

析求答：第一步，从大处着眼审题，确定该题所属文种，并

在头脑中调集该文种的全部知识作为“准备应战的武器”。

第二步，按照“眉首、正文、版记”三个部分逐一进行“切

块”检查，看确定考点属于哪一“块”。第三步，如果确定

是在正文部分后，则沿着“标题、主送单位、转述用语、正

文主体用语、落款及年、月、日写法”的顺序逐项“扫描”

，找出其中的错漏之处。第四步，最后将找出的错漏之处从

理论上加以概括，并按其在文中的先后顺序，编以序号排列

出来即为答案。四、附录：（一）公文写作的语言特点来源

：www.examda.com1．经常运用介宾短语。如标题中常用的

“关于”；文中涉及表述对象或范围时常用的“对、对于、

将、除了”；表述时间、地点时常用的“于、自、在”；表

述目的原因时常用的“为、为了、由于”；表述来源根据方

式时常用的“由、遵照、根据、依据、通过、在、随着”等

等。这些短语多被用来充当定语、状语，起限制和修饰作用

。2．经常使用一些比较简洁、庄重、严谨的专用词语和文言

句式。有已成为公文中的专用词语，如：“贵、该、鉴于、

至于、兹、兹因、悉、值此、如下、举凡、当即、拟请、经

由、 业经、并经、亟应、末、而、则、审核、遵办、理应、

势在、希、尚望、准予、定予、不胜、为此、特此、此致、

此布、凡⋯⋯者、是否得当、是否可行、为要、为荷”以及

“为此，特⋯⋯”等等。3．经常使用所在部门的专业术语，

以反映所在单位的业务特点。如经济部门的“产品、市场、

销售、合同”；司法部门的“传讯、诉讼、勘验、拘传”；

军事部门的“训练、装备、动员、指挥”；外事部门的“阁



下、荣幸地、谅解、顺致敬意”；科技部门的“选题、成果

、网络、检索”等等。4．经常使用无主句、陈述句、祈使句

。公文有专用格式，在条例、章程、规定、细则、守则等法

规性文件中，由于这些法规的执行人员、施行对象，是广泛

而清楚明白的，经常使用无主句，写上反而显得嗦。常用的

陈述句有，带助词“了”的表示完成时态的句式、表示否定

的陈述句式、不带判断词“是”的表示肯定的陈述句、带判

断词“是”的表示肯定的句式。常用的祈使句有，带命令语

气的表示肯定的句式、带有请求语气的表示肯定的句式、带

有禁止语气的表示否定的句式。5．经常使用联合短语充当各

种句子成分。在各种公文中，联合短语经常被用来充当主语

、谓语、定语、状语、补语，这样可以省略句子成分中的一

些重复部分，因而起到了简洁的作用。 100Test 下载频道开通

，各类考试题目直接下载。详细请访问 www.100test.com 


