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课程整体教学设计

一、课程基本信息

课程名称：应用文写作 授课对象：商学系各专业

课程代码：270252 学分：2 学时：28

授课时间：2023-2024 学年度第二学期

课程类型：

专业基础课

二、课程目标

（一）知识目标

1.掌握文体类别及具体要求

2.描述文案功能

3.掌握各文书类型的具体要求

4.精确把握各类文体内容标准

5.掌握扎实文字表达基础

（二）能力目标

1.能够根据客户要求做出文体判断

2.会灵活使用相关文书要求语言对文字进行润色

3.能够娴熟运用文字进行表述

4.能对写作内容进行结构和整体判断

（三）素质目标

1.培养学生写作和判断意识
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2.培养学生“咬文嚼字”、认真仔细的良好素养

3.培养学生自我控制、自我学习的能力

三、课程的知识和理论内容

（一）课程内容

1.应用文写作基础性知识

（1）应用文主题知识

（2）应用文的材料知识

（3）应用文的结构知识

（4）应用文的表达方式及语言知识

2.日常应用文写作

（1）专用书信概述

（2）求职信、证明信的书写要求和训练

（3）启事、申请书的书写要求和训练

3.公文文书

（1）公文概述

（2）公告与通告的书写要求和训练

（3）通知与通报的书写要求和训练

（4）报告与请示的书写要求和训练

（5）函的书写要求和训练

（6）会议纪要的书写要求和训练

4.事务文书

（1）计划的书写要求和训练
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（2）总结的书写要求和训练

（3）简报的书写要求和训练

（4）会议纪要和调查报告的书写要求和训练

5.经济文书写作

（1）广告书写要求和训练

（2）经济合同书写要求和训练

6.其他文书写作

（1）欢迎词、欢送词书写要求和训练

（2）开幕词、闭幕词书写要求和训练

（二）课程模块

序

号

模块名称 主要内容 课时

1 基础性知识 （1）应用文主题知识

（2）应用文的材料知识

（3）应用文的结构知识

（4）应用文的表达方式及语

言知识

4

2 应用文体的

写作与训练

（1）日常应用文体的写作要求

与训练

（2）公文文体的写作要求与训

练

（3）事务文书的写作要求与训

26



6

练

（4）经济文书的写作要求与训

练

（5）其他文书的写作要求与训

练

3 结课考核 基础知识+写作训练 2

四、课程进度表

单

元

周

次

学

时

单元标题 目标 师 生 活

动

其他（含考

核内容、方

法）

1 1-2 4 应用文写作

基础性知识

了解应用文的主

题、材料、结构、

表达方式即语言

相关知识

讲 解 与

练习

基础知识点

考核

2 3-4 4 日常应用文

写作

了解写作要求，

完成规定的写作

知 识 点

讲 解 与

写 作 训

练

求职信、申

请书的写作

3 5-8 8 公文文体的

写作

了解写作要求，

完成规定的写作

知 识 点

讲 解 与

写 作 训

练

通知、通报、

报告、请示

写作
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4 9-1

2

8 事务文书的

写作

了解写作要求，

完成规定的写作

知 识 点

讲 解 与

写 作 训

练

计划、总结、

简报、调查

报告等写作

5 13-

14

4 经济文书写

作

了解写作要求，

完成规定的写作

知 识 点

讲 解 与

写 作 训

练

广告、招标

书投标书的

写作

6 15 2 其他文书的

写作

了解写作要求，

完成规定的写作

知 识 点

讲 解 与

写 作 训

练

欢迎词、欢

送词、开幕

词、闭幕词

等的写作

7 16 2 结课考核 闭卷考核

五、考核方案

1.考核方式：本课程评价方式采用实践考核方式，根据学生专业

不同提交不同文体的写作作品。

2.评价标准：主要是要求学生掌握文书写作基本知识并能灵活运

用各种类型写作，文字和内容均能达到岗位要求。

六、教学资源

（一）教学方法

1.采取灵活多样的教学法。如案例法、观点辨析、讨论、尤其是学

生的自我实践法，使学生提高学习兴趣，收到良好的效果。
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2.采取先进的教学手段和技术，充分利用多媒体进行教学和辅导。

3.采取多样化的学习形式，以现实经济社会中各种文体题材体例的

练习和纠错、培养培养学生的分析、解决问题的能力及应用文写作能

力。

（二）教材与主要参考书

教材:自编

参考资料：

1.《应用文写作》陈登斌 西北工业大学出版社

2.《应用文写作》张德实 高等教育出版社

3.《大学生应用文写作》何建民 中国电力出版社


