考试大纲 禁止翻印


成都银杏酒店管理学院

“专升本”选拔《应用文写作》考试大纲

一、考试要求

本门课程要求应试者对应用写作的基本理论、相关知识有系统地了解；通过理论学习和实际操作，要求应试者提高法定公文和各种常见公、私事务文书的写作能力，以适应当前和今后学习、生活和工作的需要。
二、考试内容

（一） 应用文写作理论知识

1、学习目的与要求

概括了解应用文写作的基础知识。认识《应用文写作》课程的性质和作用，了解应用文写作的内容和提高应用文写作能力的基本方法，为进一步具体写作应用文书打下基础。

2、课程内容

应用文写作的性质及特点；学习应用文写作的目的或意义；应用文的分类；应用文写作的要求。以及掌握应用文主旨的确立与表达、材料的收集处理，层次结构安排；掌握应用文写作的语言表述方法及基本要求等基本理论与相关基础知识。

3、考核知识点和考核要求

（1）识记: 应用文、应用写作、主旨、材料、表达方式等应用写作基本概念。

（2）领会: 应用文的历史传承；应用文与文学作品的区别；主旨的涵义作用；确立主旨的要求；突出主旨的方法；材料的涵义、作用；材料的收集；材料的选择处理。

（3）掌握: 应用文语言的特点；应用文表达的主要方式。

（4）应用：应用文写作拟稿流程。

（二） 事务文书

1、学习目的与要求

通过本章学习，了解常用事务文书的相关知识，识记相关文书的文面格式，能进行流利的一般事务性文书写作。

2、课程内容

了解事务文书的相关知识，识记相关文书的文面格式，掌握其写作方法及常用事务文书的写作。

3、考核知识点和考核要求

（1）识记于认知：常用事务文书的概念及分类。

（2）领会：常用事务文书的作用、结构、写作要求及写作注意事项。

（3）掌握：感谢信的构成及撰写感谢信的要求、求职函正文的内容、不同类型演讲稿的写作特点。

（4）应用：感谢信、求职函、条据（留言、便条、请假条、借据）、演讲稿及普通书信的写作。

 （三） 传播文书

1、学习目的与要求

通过本章学习，概括了解传播文书写作的基础知识，掌握常用传播文书的写作及基本方法。

2、课程内容

了解传播文书的相关知识，识记常用传播文书的文面格式，掌握其写作方法，掌握常用传播文书的写作。

3、考核知识点和考核要求

（1）识记于认知：常用传播文书的概念及分类。

（2）领会：常用传播文书的作用、结构、写作要求及写作注意事项。

（3）掌握：新闻导语、新闻背景的写作内容及要求；新闻与通讯的异同；广播稿写作中的口语化要求的具体表现。

（4）应用：新闻、解说词的写作。

   （四） 法律文书

1、学习目的与要求

通过本章学习，了解常用法律文书的相关知识，识记相关文书的文面格式，能进行无障碍地简单法律文书写作。

2、课程内容

了解常用法律文书的概念、特点和分类、构成要素（体式）和写作要求；掌握常用法律文书的写作。

3、考核知识点和考核要求

（1）识记于认知：常用法律文书的概念及分类。

（2）领会：常用法律文书的作用、结构、写作要求及写作注意事项。

（3）应用：起诉状及授权委托书的写作。

（五） 财经文书

1、学习目的与要求

通过本章学习，了解常用财经文书的相关知识，识记相关文书的文面格式，能进行无障碍的常用财经文书写作，提高设计、写作、处理财经文书的综合能力，为将来进入实际相关工作打下良好的基础。

2、课程内容

了解常用财经文书概念、特点、作用、种类、结构，写作的基本要求；掌握常用财经文书的写作。

3、考核知识点和考核要求

（1）识记于认知：常用财经文书的概念及分类。

（2）领会：常用财经文书的作用、结构、写作要求及写作注意事项。

（3）掌握：合同的特点；市场调查报告的常用调查方法及内容；广告语与广告标题的区别。

（4）应用：合同、商品说明书、广告文案、招标书的写作。

（六） 公务文书

1、学习目的与要求

通过本章学习，了解公文在应用文写作中的地位，认识其在各级党政机关，企事业单位和人民团体实施管理、交流信息中的重要职能及特性。掌握公文文种规范，格式规范，语言规范，行文规范等公认原则与规律，能进行一般性的常用公文文种写作。

2、课程内容

常用行政文书的概念、特点和分类、构成要素（体式）和写作要求。

3、考核知识点和考核要求

（1）识记于认知：公务文书的涵义、作用及分类；公文格式；常用公务文书的概念及分类。

（2）领会：行文制度及公文处理规范；常用公务文书的作用、结构、写作要求及写作注意事项。

（3）掌握：请示与报告的区别；公务文书语言的要求；函与请示的区别；去函和复函的区别；会议记录与会议纪要的区别；通知的种类。

（4）应用：请示、通知、函、会议纪要的写作。

三、考试方式与试卷结构

（一）考试方式：闭卷、笔试

（二）考试分数：试卷满分100分

（三）考试时间：120分钟

（四）试题难易比例：除综合写作题外，较容易题占50%（35分），中等难度题占40%（28分），较难占10%（7分）

（五）试卷内容比例：主观题30分，客观题70分。

（六）试题题型：名词解释、选择题、判断题、简答题、阅读分析、综合写作题等类型。

四、主要参考书

（一）《应用文书写作》，杨怀勇、夏文利主编，重庆大学出版社，2018年8月第2版。

（二）《应用写作》，裴显生、王殿松编著，高等教育出版社，2005年第二版。

（三）《应用写作教程》，刘金同、范晓梅主编，清华大学出版社，2006年第一版。
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