國立花蓮師範學院

九十五學年度第一學期教學計畫表

	科目名稱
	實用應用文

	授課教師
	張啟超
	授課班級
	語一乙
	時數
	2

	授課地點
	勵志2-201
	上課時間
	週二(五、六節)
	學分數
	2

	研究室電話
	分機 2203
	辦公室電話
	

	ㄧ、教學大綱：

        (一)書信(二)便條、名片(三)柬帖(四)對聯

        (五)慶賀、祭弔文(六)傳真(七)公文(八)會議文書

        (九)簡報(十)契約(十一)規章(十二)啟事、廣告

(十三)履歷、自傳(十四)企劃文書(十五)法律文書

二、教學目標：

        指導同學熟悉各類應用文的撰寫及創作，以因應現在及未來，在生活和職場上，乃至於學業深造、待人接物、處理事情之所需。更能適應此人際互動頻繁的社會，增強個人的競爭力。

三、教學進度：

週次

日期

課程進度

第一週

2/22

書信

第二週

3/1

便條、名片

第三週

3/8

柬帖
第四週

3/15

對聯
第五週

3/22

慶賀、祭弔文
第六週
3/29

傳真
第七週
4/5

公文(上)
第八週
4/12

公文(下)
第九週
4/19

期中考

第十週
4/26

會議文書
第十一週
5/3

簡報
第十二週
5/10

契約
第十三週
5/17

規章
第十四週
5/24

啟示、廣告
第十五週
5/31

履歷、自傳
第十六週
6/7

企劃文書
第十七週
6/14

法律文書
第十八週

6/21

期末考



	四、教學教法

        講述、課堂示範習作、分組練習

五、教科書

        《應用文 I、I I 》(朱遐昌、杜英賢  編著)   復文書局  出版

六、參考書

七、成績考核方式

        課堂測試、作業、期中考、期末考




