《应用文写作》科目考试大纲

一、考试对象

本大纲适用于报考南昌航空大学科技学院专升本的考生

二、考试方式和时间

闭卷笔试，考试时间为120分钟，试卷满分为150分

三、考试题型

单项选择题，判断题，简答题，写作题

四、参考教材

《应用文写作》（第二版） 出版社：清华大学出版社，主编：李伟权 关莹 出版时间：2018年1月 书号：ISBN 9787302369752

五、考试大纲

（一）绪论 

1.了解应用文的概念、特点和作用

2.掌握写作的基本原理 

（二）行政公文 

1.了解行政公文的含义、特点、作用   

2.掌握行政公文的分类和行文格式

（三）事务文书

 1.了解事务文书的特点和作用 

  2.掌握计划的写法和要点 

  3.掌握总结的写法和要点

（四） 传播文书

 1.了解传播文书的特点和作用。

 2.掌握消息和通讯的写法。

 3.掌握启事和声明的写法。

 4.掌握电子邮件和传真的写法。

（五）日常文书

 1.了解日常文书的特点和作用。

 2.掌握书信类（申请书、私信、公开信、慰问信、感谢信、介绍信、证明信、求职信）文书的写法。

 3.掌握条据类（请假条、便条、借条、收条）文书的写法。

（六）礼仪文书

 了解礼仪文书的特点和作用。

