國 立 花 蓮 教 育 大 學 教 學 計 畫 表
九十五學年度第二學期 共1頁960305
	科目名稱：實用應用文                 授課教師：劉慧珍
授課班級：鄉土一                     授課時數：二小時
授課地點：弘道樓107                  研 究 室：勵志樓二樓203
授課學分：選修二學分                 聯絡電話：8227106轉2198


	教學目標


一﹑基本文語力能訓練。

二﹑閱讀討論，瞭解應用文體使用。
三﹑觀摩與討論﹐培養學生獨立思考和團隊討論的研究能力。

	上課內容


1、 應用文概論
2、 內容

表達

1、自我介紹—自傳寫作
2、關懷—情書、家書、一般郵件。
3、交涉—書函、公文、報告。

4、聯絡—柬帖、佈告

5、學術—基本報告格式與研究計畫

6、規範—規章、契約、法律

7、應用—廣告與企畫

8、酬酢—對聯、題詞

	教學方法與上課方式


一﹑指定教科書﹐由教師就準備教材講授。

二﹑分組討論：課堂指定分組﹐就特定問題進行討論及講解。
三、多媒體、網頁輔助教學，學生作業線交則使用et網路學園(只有本校和本班學生才能登入post作業)。
四、繳交個人解卦報告，以電子檔交E助教掛上網路學園網頁。
五、課程學習與評量重點提醒：
1、本課程特別重視學生的思辨和表達能力，所以，請同學們特別注意報告寫作和口頭報告的表現。應用文寫作有學術界的標準格式和流程，請依照教師提供的學術規範範本寫作(網路學園中)，如果不符合規範，無法視為合格的作業，請同學們務必掌握學習的要點。

2、提醒同學們注意網路資料使用和著作權法規定：引用網路資料一定要加註標明出處，若沒有標明出處，一段文字中只要有連續在一起的二十個字相同，就被視為抄襲(剽竊)，將有法律責任。其影響為：該份作業零分、視情形提學務處記過、同學必須負擔著作權人要求的賠償責任、影響將來研究所或其他升學進修等等機會。

3、請假依考試規則。公假、喪假出示證明，可以補考，滿分100分，事假不准。病假出示醫師證明，重大疾病可補考，滿分100分；骨折、感冒、肚子痛等疾病可以補考，滿分60分。本報告如果補考，採考試或書面報告方式進行。
4、本課程遵守學則關於出缺席及扣考規定，請同學們注意自己選修學分的權利和義務。
	成績評量


一、應用文概論。20%

二、習作。60%
三、討論。20%
	教科書


創意與非創意表達

淡江大學〈中國語文能力表達研究室〉編寫 
	參考書


應用文(第五版)



吳椿榮編著



文京出版社


常用文書製作範例


陳福銘主編



五南圖書出版公司 

應用文





范光煌編著



全威圖書有限公司
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