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茂名职业技术学院

《应用文写作》课程教学大纲

学    分：1.5

总 学 时：40 （32）   其中理论学时：40（32）   课内实验（实践）学时：0
适用专业：机械设计、模具、数控、汽车维修等专业

软件、通信专业
一．课程的性质与任务
1．课程的性质： 
   《应用写作》课程是我院开设的一门公共选修课程，也是各专业的一门重要基础课程。实用性强，适用面广，是本门课程的主要特点。 
2．课程的任务：
    本门课程的教学任务：系统讲授各种常用的应用类文章（包括行政公文、事务文书、科技文书、财经文书、传播文稿、司法文书等）的实际用途、文体常识及其写作要领；通过范文分析、习作讲评使学生对应用型文章写作有较深刻的领悟与理解，形成应用语感；培养和提高文章写作能力和文章分析与处理能力，学以致用，为培养适应未来社会需要的应用型人才打好基础。

3．前导课程：

无

4．后续课程：
无 

二．课程教学基本要求

要求学生了解应用文写作的基础知识和写作要求，掌握常用应用文体的类型及其特点，并通过写作训练使学生的写作水平得以提高，能够自如应付工作中遇到的应用文体的写作任务。同时，作为一门文科的课程，本课程在教学过程中尽可能地提高学生的文科综合素质，包括口头表达能力、语言运用能力、面试能力、应变能力等。

三．教学条件

多媒体教室
四．课程内容及要求

模块一 绪论（4课时）
一.教学目标 

1．理解应用写作的性质，理解学习本门课程的作用。 

2．掌握应用文的概念，了解其种类和特点。 

3．初步把握应用文写作基础知识，理解主题、结构，熟悉其表达方式等内容，熟悉应用文惯用语。 

4．明确课程的总体情况，了解提高应用写作水平的途径和科学的学习方法，树立正确的学习态度。 

二.教学内容要点 

一. 应用写作概述

1.应用写作的内涵 

2.为什么学习应用写作 

二.应用文的写作基础

1.应用文的主题和材料 

2.应用文的结构 

3.应用文的表达方式 

4.应用文的语言 

三．教学建议：重点掌握应用写作的概念、性质、特点，应用文的语言。 
模块二 行政公文（10课时）
一．教学目标
1．掌握行政公文的概念，理解公文的特点，掌握公文的格式。 

2．掌握行政公文的分类、行文规则，各文种的适用范围。 

3．熟悉各文种的结构、正文的写法和要求。 

4．体味各文种的例文，模拟写作，培养撰写行政公文的能力。 

二．教学内容要点 
1.行政公文概述 

2. 命令、决定、意见 

3. 通告、通知、通报 

4. 报告、请示、批复、函 

三．教学建议：重点掌握法定公文的概念、特点、分类及构成要素和写作要求；各公文文种的用途；某些文种的分类；通知、通报、报告、请示的一般写法。（软件、通信专业可酌情选用这部分内容） 

模块三 事务文书（8课时）
一．教学目标
1．掌握事务文书的概念，理解事务文书的特点，理解事务文书的写作要求。 

2．掌握计划、总结、调查报告、简报及规章制度的概念、特点和写法。 

3．体味例文，模拟写作，培养撰写事务文书的能力。 

二．教学内容要点  
1. 事务文书概述 

2. 计划、总结 

3. 调查报告、述职报告 

4. 简报、演讲稿 

5. 会议文书、规章制度 

三．教学建议：重点掌握计划、总结、调查报告、简报及规章制度的概念、特点和写法。 
模块四 科技文书（4课时）
一．教学目标
1．掌握科技文书的概念，理解科技文书的特点，理解科技文书的写作要求。 

2．掌握毕业论文和产品说明书的概念和写法。 

3．体味例文，思考论文的结构方法；学习搜集资料、分析资料的方法。 

二．教学内容要点 
1. 科技文书概述 

2.学术论文、毕业论文 

3. 工科毕业设计报告、产品说明 

三．教学建议：重点掌握毕业论文和产品说明书的概念和写法。 

  

模块五 财经文书（6课时）
一．教学目标: 
1．掌握财经文书的概念，理解财经文书的特点，理解财经文书的写作要求。 

2．掌握市场调查报告、经济活动分析报告和经济合同这类文书的概念、特点、写法和要求；理解市场调查的方法和定性、定量分析的概念、把握文种的区别；了解其他各文种的概念、特点和写法。 

3．体味例文，模拟写作，培养撰写财经文书的能力。 

二．教学内容要点 
1. 财经文书概述 

2. 市场调查和预测报告、可行性研究报告 

3. 经济活动分析报告、审计报告 

4. 经济合同、授权委托书 

三．教学建议：重点掌握市场调查报告、经济活动分析报告和经济合同这类文书的概念、特点、写法和要求；理解市场调查的方法和定性、定量分析的概念、把握文种的区别；了解其他各文种的概念、特点和写法。 
模块六 司法文书（4课时）
一．教学目标
1．掌握司法文书的概念，理解司法文书的特点和作用，理解司法文书的写作要求。 

2．掌握一审民事起诉状、答辩状、上诉状的概念和写法。了解其他各文种的概念和写法，熟悉司法文书专用语。 

3．体味例文，模拟写作，培养撰写各类诉状的能力。 

二．教学内容要点  
1. 司法文书概述 

2. 起诉状 、 答辩状、上诉状

3.判决书 、公证书
三．教学建议：重点掌握一审民事起诉状、答辩状、上诉状的概念和写法。  
模块七 传播文稿（4课时）
一．教学目标
1．掌握传播文稿的概念，理解传播文稿的特点。 

2．掌握新闻、广告各类文稿的基本写法和要求。 

3．体味各文种的例文，模拟写作，培养撰写传播文稿的能力。 

二．教学内容要点  
1. 传播文稿概述 

2. 新闻 

3.商业广告 

三．教学建议：重点掌握新闻的基本写法和要求。 

五．学时分配
	序号
	主要内容
	学时分配
	作业题量
	备注

	
	理论教学
	1.绪 论
2.行政公文
3.事务文书
4.科技文书
5.财经文书
6.司法文书
7.传播文稿
	4
10
8

4

6

4
4
	作业2次
作业2次

作业1次

作业1次

作业1次

作业1次
	

	
	实验教学
	
	0
	
	

	理论教学学时合计
	40

	实验教学学时合计
	0


六．考核方式及评分办法

闭卷考试。考核分为平时考查和期末考试两部分，最后成绩的计算方法：总成绩=平时考查成绩×30%+期末考试成绩×70%。

七．教学参考资料
1．《应用写作》诸孝正 陈妙云编著 广东高等教育出版社2003年3月修订版
2．《应用文写作》赵永贤主编 河海大学出版社2003年2月第一版
3．《应用写作》丁晓昌主编 南京师范大学出版社2002年3月第一版
