
《实用文体写作》课程教学大纲
一、课程与任课教师基本信息
	课程名称：实用文体写作
	课程类别：公共必修课程

	课程英文名称：

	总学时/周学时/学分：32/2/1.5
	其中实验（实训、讨论等）学时：0

	先修课程：无

	授课时间：1-16 周 星期五 1、2节
      
	授课地点：6C304
          

	授课对象：2015小学语文

	

	任课（/助课）教师姓名/职称： 黄明/副教授
	编写人姓名/职称：黄明/副教授

	使用教材：《应用写作教程》陈少夫、丘国新，中山大学出版社  

	教学参考资料：1、朱悦雄、罗烈杰、杨桐《公文写作教程》，广东高等教育出版社，2004.

2、萧凤舞、杨增武《党政机关公文写作与处理》，中国人事出版社，2001.

	课程期末考核方式：开卷（ ）     闭卷（√ ）   课程论文（）    实操（ ）

	联系电话：长/短13712613124/
	Email: 2094409028@qq.com 

	答疑时间、地点与方式：师生沟通以上课前后的面谈为主，辅以电邮、微信方式进行。

	编写时间：  2016年8月28日 


二、课程简介
开设本课程的目的是让学生全面、系统地认识应用文的体式、语言、拟写等特殊要求，掌握主要的应用写作规则和方法。针对在校学生缺乏应用文写作实践的情况，本课程在授课中采取精讲多练，通过大量文案分析、评议、修改和撰写的实训，使学生把所学的知识转变成一种实际能力，以适应将来社会工作的需要。

三、课程教学目标（精炼概括3-5条目标，本课程教学目标须与授课对象的专业培养目标有一定的对应关系）  
1、把握应用文的理论知识。

2、掌握应用文重点文种的写法
3、培养学生注重调查研究、勤恳务实的良好作风和依法办事、踏实认真的工作态度以及周密严谨的处事风格
四、课程进度表
  理论教学进程表

	周

次
	教学主题
	教学时长
	教学的重点与难点
	教学方式
	作业安排

	1
	应用文性质、作用、特点等

	2
	通晓课程内容，明确学应用文写作的重要性
	讲解
讨论
	无

	2-3
	应用文的写作要素及要求

	4
	重点：应用文章的构成各因素有别与其他文体的特征
难点：应用文的语言要求
	讲解
讨论
	书面练习

	4-5
	公文的格式

	4
	重点；公文的文面格式
难点：公文标题的拟定
	讲解

讨论
	课堂训练


	6
	公文的行文制度

	2
	重点：公文的行文规则
难点：公文制度的执行
	讲解
讨论
	书面练习

	7-8
	报请类公文的写作
	4
	重点：报告、请示的特点、分类、格式和写法

报告、请示写作
	讲解
讨论
	课堂训练



	9-13
	知照类公文的写作
	10
	重点：公告、通告、通知、通报、函、的特点、分类、格式和写法

难点：公告、通告、通知、通报、函的写作
	讲解
讨论
	课堂训练



	14
	指挥类公文的写作
	2
	重点：批复的特点、分类、格式和写法

难点：批复的写作
	讲解
讨论
	课堂训练

	15
	事物性文书的写作
	2
	重点：合同的特点、分类、格式和写法

难点：合同的写作
	讲解
讨论
	课堂训练

	16
	日用文书的写作
	2
	重点：书信类的特点、分类、格式和写法

难点：书信类的写作
	讲解
讨论
	课堂训练

	
	
	
	
	
	

	合计
	32
	
	
	


五、成绩评定方法及标准

	考核内容
	评价标准
	权重

	1、考勤记录
	旷课一次扣3分，十次，30分（迟到一次扣1分）
	15

	2、平时作业
	规范、质量好
	15

	3、期末考试
	
	60


六、院（系）教学指导委员会审查意见

	我院（系）教学指导委员会已对本课程教学大纲进行了审查，同意执行。

院（系）教学指导委员会主任签名：                     日期：   年    月    日
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