河北省高等教育自学考试课程考试大纲
课程名称：应用写作概论              课程代码：04024
第一部分  课程性质与学习目的

一、课程性质与特点
本课程是一门基础课程。该门课程系统地介绍了各类实用文的主要内容及写作方法，是为适应我国改革开放新形势和社会主义现代化建设的需要，培养和检验自学应考者应用写作理论和实际操作能力的一门应用基础学科。具有鲜明地应用性、实践性、程式化的特点。
二、课程设置的目的和要求

设置本课程，目的在于培养应考者具有必备的应用写作理论知识，提高公文和各种常见公、私事务文书的写作能力，以适应社会发展的需要。

本课程是一门既学理论知识又要掌握写作技法的一门理论与实践相结合的课程，通过本课程学习，要求考生坚持学以致用的原则，既要全面掌握各类文体的写作知识，了解其特点、作用、写作要求，又能运用所学知识阅读和分析文章，对文章发表个人的点评意见，尤其是要具备一定的写作能力，能够写出各类各种规范的应用文章。

三、与其它课程的关系

应用写作是基础写作的延伸与拓展，因此，学好基础写作是学好本课程的前提条件。本课程又是文秘基础课程的基础，它为文秘基础课程提供了文书撰写、文书处理等的基础知识和基本技能。此外，本课程还将为其他需要应用写作的学科提供知识的储备。

第二部分 课程内容与考核要求

第一章   实用写作概述

一、学习目的与要求

通过本章学习，要了解实用写作的特性、功用与发展趋势，掌握实用文的构成要素。

二、考核知识点与考核要求

第一节 实用写作的特性

1、实用写作的特点。（次重点）

第二节 实用写作的功用

1、实用写作的功用。（一般）

第三节 作者的素养和能力

1、实用写作要求作者具备的素养和能力。（一般）

第四节 实用文的构成要素

1、实用文的构成要素。（重点）

第五节 实用写作的发展趋势

1、 实用写作的发展趋势。（一般）
第二章 行政公文

一、学习目的与要求

通过本章学习，要了解行政公文的种类、格式及常用文种的写作，并通过例文的阅读、感悟和模拟写作训练，培养和提高行政公文的撰写能力。
二、考核知识点与考核要求

第一节 公文概述

1. 公文的涵义。（一般）

2. 公文的特点。（次重点）

3. 公文的作用。（一般）

    4. 公文的分类。（次重点）

5. 公文的格式。（重点）

第二节 指令性文件

1. 命令（令）的概念、种类、文体结构和写作要求。（次重点）

2. 决定的概念、种类、文体结构和写作要求。（次重点）

3. 批复的概念、种类、文体结构和写作要求。（重点）

4. 意见的概念、种类、文体结构和写作要求。（次重点）

5. 会议纪要的概念、种类、文体结构和写作要求。（重点）

第三节 知照性公文

1. 公告的概念、种类、文体结构和写作要求。（重点）

2. 通告的概念、种类、文体结构和写作要求。（重点）

3. 通知的概念、种类、文体结构和写作要求。（重点）

4. 通报的概念、种类、文体结构和写作要求。（重点）

5. 函的概念、种类、文体结构和写作要求。（次重点）

第四节 报请性公文

1. 议案的概念、分类和写作要求。（次重点）

2. 报告的概念、分类和写作要求。（重点）

3. 请示的概念、分类和写作要求。（重点）

第三章 机关事务文体

一、学习目的与要求

通过本章学习，要求深刻理解并掌握机关事务文书的含义、种类、特点、功能，及事务文书的一般写法，并通过有针对性的写作实践，提高事务文书的写作能力。
二、考核知识点与考核要求

第一节 计划

1、计划的分类和特性（一般）

2、计划写作格式及要求。（重点）

第二节 总结

1、总结的性质及分类（一般）

2、总结的写作格式（重点）

3、总结的写作要求。（次重点）
第三节 调查报告

1、调查报告的分类（一般）

2、调查报告的写作格式（重点）

3、调查报告的写作要求。（次重点）

第四节 简报

1、简报的作用和分类（一般）

2、简报的写作格式及要求。（重点）

第五节 工作研究

1、工作研究的特点和分类（一般）

2、工作研究的写作格式及要求。（次重点）

第六节 会议记录

1、会议记录的作用及分类（一般）

2、会议记录的写作格式及要求。（重点）
第四章 商务文书

一、学习目的与要求

通过本章学习，要求了解商务文书的概念、分类、特点，掌握商务文书的编写方法。并通过写作训练，初步具备常用商务文书的起草能力。
二、考核知识点与考核要求

第一节 商务信息汇编

1、商务信息的概念（一般）

2、商务信息的特点（次重点）

3、商务信息的分类（一般）

4、商务信息的作用（一般）

5、汇编商务信息的原则。（重点）

6、汇编商务信息的方法（次重点）

7、商务信息的写作（重点）

8、商务信息的编写要求（次重点）

第二节 市场预测报告

1、市场预测报告的概念（次重点）

2、市场预测报告的特点（一般）
3、市场预测报告的分类（一般）
4、常见市场预测的方法。（次重点）
5、市场预测报告的写作结构（重点）
6、市场预测报告的写作步骤（次重点）
第三节 商业广告

1、商业广告的概念（次重点）

2、商业广告的特点（一般）

3、商业广告的种类（一般）

4、商业广告的表达方式（次重点）

5、商业广告的写作。（重点）

第四节 招标书、投标书

1. 招标书的概念（一般）

2、招标书的特性（一般）

3、招标书的形式类别（次重点）

4、招标书的撰写。（次重点）

5、投标书概述（一般）

6、投标书的种类（次重点）

7、投标书结构。（一般）

第五节 经济合同

1、 经济合同的含义和功能（一般）

2、经济合同的特性 （一般）

3、经济合同的种类 （一般）

4、经济合同的写作结构（重点）

5、经济合同的写作的要求（次重点）
第五章 股份制企业文书

一、学习目的与要求

通过本章学习，了解企业文书的概念、作用，掌握企业文书的结构、内容及写作要求。

二、考核知识点与考核要求

第一节 发起人协议书（不做要求）
第二节 资产评估报告

1、资产评估报告的概念和作用。（一般）

2、资产评估报告的结构与内容（重点）

3、资产评估报告的写作要求（次重点）

第三节 招股说明书（不做要求）
第四节 股票上市公告书（不做要求）
第五节 上市公司年度报告

1、上市公司年度报告的概念与作用（一般）

2、上市公司年度报告的结构与内容。（次重点）

3、上市公司年度报告的写作要求（一般）

第六章 涉外经济文书

一、学习目的与要求

通过本章学习，了解和掌握涉外文书的主要内容和写作技巧，尤其是合资项目文书。

二、考核知识点与考核要求

第一节 涉外意向书

1、涉外意向书的概念、特点和作用（一般）

2、、涉外意向书的结构和内容（次重点）

3、涉外意向书的写作要求（一般）

第二节 合资项目建议书

1、合资项目建议书的概念和作用（一般）

2、合资项目建议书的主要内容（一般）
3、合资项目建议书的格式和结构（次重点）

4、合资项目建议书的写作要求（一般）

第三节 合资项目可行性研究报告

1、合资项目可行性研究报告的概念和特点（一般）

2、合资项目可行性研究报告的具体内容（一般）

3、合资项目可行性研究报告的格式（次重点）

4、合资项目可行性研究报告的写作要求（次重点）

第四节 合资项目合同

1、合资项目合同的概念和特点。（一般）

2、合资项目合同的内容（一般）
3、合资项目合同的结构（次重点）

4、合资项目合同的写作要求（一般）
第七章 科技文体

一、学习目的与要求
学习本章应在了解科技文书基本常识的前提下掌握科技文书的写作要领，通过训练，提高科技文书的协作能力。
二、考核知识点与考核要求

第一节 科技报告

科技报告的种类和格式。（次重点）

第二节 科技情报

科技情报的写作。（次重点）

第三节 科技应用文

科技应用文的写作。（一般）

第八章 法律文书

一、学习目的与要求

通过本章学习，要求深刻理解法律文书的含义、总体要求，起诉书、答辩状等常见文书的相关知识，并掌握这两种文书的写作格式和写作方法。

二、考核知识点与考核要求

第一节 起诉意见书

起诉意见书的制作内容与方法。（重点）

第二节 起诉书

起诉书的制作内容与方法。（重点）

第三节 一审刑事判决书

一审刑事判决书的内容与制作方法。（次重点）

第四节 一审民事判决书

 一审民事判决书的内容及其制作。（一般）

第五节 诉状类文书

1. 起诉状（重点）

2. 上诉状（次重点）

3. 答辩状（次重点）

第九章 法规文书

一、学习目的与要求

通过本章学习，要求了解法规性公文和具有规范功能的公文的文种、特点、区别和写作思路，掌握章程、条例、规定、办法的写作规范和要求。

二、考核知识点与考核要求

第一节  章程

1、章程的含义（一般）

2、章程的写法。（重点）

第二节 条例

1、条例的含义（一般）

2、条例的写法。（重点）

第三节 规定

1、规定的含义（一般）

2、规定的写法。（重点）

第四节 办法

1、办法的含义（一般）

2、办法的写法。（重点）

第十章 广告文案

一、学习目的与要求

通过本章学习，了解广告的种类、结构及语言，掌握广告文案的写作方法。

二、考核知识点与考核要求

第一节 广告的种类、结构及语言

广告文字语言的结构。（重点）

第二节 广告文案的写作方法

选择方式，斟酌字句。（重点）

第十一章 新闻文体

一、学习目的与要求

通过本章学习，了解新闻文体的类别，掌握基本新闻文体的特点及写作方法。

二、考核知识点与考核要求

第一节 消息

1、消息的特点和分类 （次重点）

2、消息的写作。（重点）

第二节 通讯

1、通讯的特点和分类 。（一般）

2、通讯的写作（次重点）

第三节 电视新闻

电视新闻的写作。（重点）

第四节 广播新闻

广播新闻的写作。（重点）

第五节 网络新闻

网络新闻的写作。（次重点）

第六节 采访技巧

采访的技巧。（次重点）

第十二章 演说论辩文体

一、学习目的与要求

通过本章学习，要求理解演说辩论文体的要求、特点，并掌握演说词、辩论文体的写作方法。

二、考核知识点与考核要求

第一节 概述

演说辩论的类型与特色。（一般）

第二节 演说词

演说词的写作要求。（重点）

第三节 辩论文体

1. 答辩词的写作。（次重点）

2. 辩论词的写作。（次重点）

第十三章 礼仪、信函文体

一、学习目的与要求

通过本章学习，要求理解各类礼仪、信函文体的含义、特点、种类，掌握各类礼仪、信函文书的写作方法。

二、考核知识点与考核要求

第一节 祝辞、贺辞

祝辞的写作。（次重点）

贺词的含义。（一般）

第二节 祭悼文

1. 讣告的写作。（一般）

2. 悼词的写作。（一般）

第三节 请柬、邀请书、一般书信

1. 请柬的写作。（一般）

2. 邀请书的写作。（一般）

第四节 求职信

求职信的写作。（一般）

第五节 商函

商函的种类和写作。（一般）

第六节 电子函件

电报的写作要求。（次重点）

第十四章 论述文体

一、学习目的与要求

通过本章学习，要求理解社会评论、文艺评论、学术论文的特点、分类等基础知识，掌握论述文体的写作方法。

二、考核知识点与考核要求

第一节 社会评论

1、社会评论的特点。（次重点）

2、社会评论的写作。（重点）
3、社会评论写作要注意的几个问题。（次重点）

第二节 文学评论

文学评论的对象与作用。（一般）

第三节 学术论文（不做要求）
第三部分   有关说明与实施要求
一、指定教材

《新编大学实用写作》  江少川主编  北京大学出版社  2002年版

二、考试内容

本课程考试内容覆盖到章，其中，第五章第一节、第三节和第四节和第十四章第三节不做要求。（各章中不做要求的节在各章的考核要求中）
三、关于命题考试的若干规定

1. 本课程的考试应根据本大纲规定的内容来确定考试范围和考核要求。

2. 每份试卷中，各类考核点多站比例约为：重点65%、次重点占25%、一般占10%。

3. 本课程较合适的题型有填空题、单项选择题、多项选择题、名词解释题、判断题、简答题和写作题。

4. 本课程采用百分制评分，60分合格。

四、题型示例

1、填空：

行政机关的公文是行政机关在行政管理过程中形成的具有法定效力和（   ）的文书。

2、单项选择题：

现代广告中历史最长、资格最老的品种是（）

网络广告
电视广告   广播广告   报刊广告   
3、多项选择题：

公文的特点是（）

明确的实用性 
法定的权威性    强烈的政治性    
格式的规范性
严格的程序性    
4、判断题：

商务信息是企业领导制定经营发展决策的依据。

5、 名词解释：

指令性公文

6、 简答题

通告与公告的区别

7、综合写作题

位于长江中游的某市防汛指挥部召开了一次防汛会议，根据下面一组无序的材料，写一篇简报。

会议地点：市政府一楼会议。

会议时间：1999年7月20日。

会议内容：重庆、四川盆地连日来大雨不断；皖、浙、苏、沪地区雨水大大高于常年平均水位；鄱阳湖、洞庭湖流域入江会流巨增；截至昨日晚八时，水位已达28.58米，超过危险水位；市政府发布了“全市军民一切服从防汛大局，抗击洪水，严防死守，确保安全度汛”的总动员令。
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