基础写作参考
1.应用文语言的特点之一是平实庄重。
2.应用文作为一种实用文体，实用性是其最重要的特点。
 3.应在附注处注明联系人姓名和电话的文种是请示。
 4.《营造校园书香   展示学子风采》属于文章式标题。
 5.带有全局性、长远性、方向性的计划应是规划。
 6.日常生活中常见的寻物启事和招领启事属于寻找类启事。
 7.公文用语准确的是谈判双方已就善后事宜达成一致意见
  8.《某市广播电视局关于向某市国土局申请划拨建设电视转播台用地的请示》，该标题的主要错误是 错误使用文种，应使用函
9.不属于公文特点的是语言的生动性
10.《把思想政治工作落实在业务上——首都钢铁公司的调查》属于典型经验的调查报告
11. .应用文一定要求绝对真实，实话实说，有时可以用艺术手法。     
12.为了增加感染力，但公文不可以进行描写和抒情。
13选用什么文种，要根据制文目的、制发单位的权限和收发文单位之间的行文关系确定。
14.申请书属于行政公文，因此像请示一样遵行一文一事的原则。 

15. 计划的标题可以省掉单位名称，也可以省略计划事由。
16.“策划”是现代社会才出现的概念，而且可被运用在经济领域中。
17. 专题活动策划书的主题应该遵循“单一性”原则。
18. 邀请函只适用于商务邀请，所以请柬的使用范围和邀请函一样广泛。
19．感谢信应写清楚对方做了什么好事，事情有什么好的结果和影响。
20.求职信虽可应该开门见山，直奔主题，但也必要的礼节问候。
21. 语言过于冗长啰嗦，如：“大家还记得大学时代吗？还记得我们曾共同拥有的温馨往事和纯情岁月吗？时空的拉长并没有使我们的情谊消退，我们是那么热烈地企盼老同学再聚首！”“所以：不该缺席的坚决不缺席！聚会自愿参与，盼望你早作安排，如期赴约。”“ 这样难得的相聚，会因你的缺席而黯然失色，更令我们黯然伤神！”
语言过于直白，内容交代不明，如“同学会有关事项：活动时间：1月30号上午09：30分在四川大学××茶楼集合。上午座谈，中午一起吃饭。另每人交纳活动费100元。”
落款“2008届新闻专业”不恰当。
22. 1.创业策划书的正文应包含内容有：（1）计划摘要（2）人员及组织结构（3）产品介绍（4）市场调查（5）营销策略（6）财务规划 
23.应用文的特点是：（1）使用上的广泛性（2）内容上的实用性3）体式上的规范性（4）选材上的真实性（5）指事上的针对性（6）语言上的质朴性
24. 尊敬的领导：

　　    您好!

　    　我是xx学校xx系的一名学生，即将面临毕业。

　    　xx学校是我国xx人才的重点培养基地，具有悠久的历史和优良的传统，并且素以治学严谨、育人有方而著称;xx学校xx系则是全国xx学科基地之一。在这样的学习环境下，无论是在知识能力，还是在个人素质修养方面，我都受益非浅。

　　三年来，在师友的严格教益及个人的努力下，我具备了扎实的专业基础知识，系统地掌握了xx、xx等有关理论;熟悉涉外工作常用礼仪;具备较好的英语听、说、读、写、译等能力;能熟练操作计算机办公软件。同时，我利用课余时间广泛地涉猎了大量书籍，不但充实了自己，也培养了自己多方面的技能。更重要的是，严谨的学风和端正的学习态度塑造了我朴实、稳重、创新的性格特点。

　　此外，我还积极地参加各种社会活动，抓住每一个机会，锻炼自己。大学三年，我深深地感受到，与优秀学生共事，使我在竞争中获益;向实际困难挑战，让我在挫折中成长。祖辈们教我勤奋、尽责、善良、正直;学校培养了我实事求是、开拓进取的作风。 我热爱贵单位所从事的事业，殷切地期望能够在您的领导下，为这一光荣的事业添砖加瓦;并且在实践中不断学习、进步。

　　收笔之际，郑重地提一个小小的要求：无论您是否选择我，尊敬的领导，希望您能够接受我诚恳的谢意!

　　祝愿贵单位事业蒸蒸日上!

　求职人：XXX
日期
