國立花蓮教育大學教學計畫表
                                       九十五學年度第二學期 p:

科目名稱：【實用應用文】              授課教師：郭澤寬
授課班級：英語一                     授課時數：2/一 8、9
授課地點：勵志2-408                  聯絡電話：2206
1、 教學目標：

1、 瞭解應用文之種類，及運用方式、場合。

2、 熟悉公文書的書寫。

3、 熟諳酬酢、書信、題辭等私文書書寫。

4、 自傳、履歷書寫之練習。

5、 學術論文書寫初介。

6、 商業文書、企劃書書寫之練習。

2、 教學內容：
1、 公文書應用寫作。

2、 私文書應用寫作

3、 自傳、履歷練習

4、 學術論文書寫簡介

5、 企劃書寫作練習

3、 教學方法：
1、 講述

2、 討論
3、 寫作練習
4、 教學評量：
1、 筆試30% 

2、 習作40%
3、 課堂參與20%
4、 出席狀況10%
5、 教科書：
1、 謝金美，《應用文》，高雄：麗文書局出版。（必備）

2、 布萊恩．芬奇著 柯芳賢譯，2005，《企畫書一本通》，台北：臉譜出版。（選用）

6、 參考書：
1、 陳清茂，《簡明應用文》，高雄：復文出版。
2、 李慕如，《實用應用文》，台北：五南出版。

3、 宋楚瑜，《學術論文規範》，台北：正中書局出版。

4、 布萊恩．芬奇著 柯芳賢譯，2005，《企畫書一本通》，台北：臉譜出版。

（本欄請填寫教學目標、教學內容、教學方法、教學評量、教科書與參考書等項。  空間不足時，請自行以A4紙張填寫）
國立花蓮教育大學教學進度表
                                  九十五學年度第二學期 P:

任課教師：郭澤寬     科目名稱：【實用應用文】    開課班級：英語一
	週別
	上課日期
	教  學  內  容  與  重  點
	教 學 方 法 與 活 動

	第一週
	
	
	


	第二週
	3月5日
	課程初介：應用文的實用性與重要性 
	講述、討論及實作

	第三週
	3月12日
	公文書的種類及其應用1、令2、公告
	講述、討論及實作

	第四週
	3月19日
	公文書的種類及其應用3、函4、簽
	講述、討論及實作

	第五週
	3月26日
	公文書的種類及其應用5、其他
	講述、討論及實作

	第六週
	4月2日
	契約的種類及書寫
	講述、討論及實作

	第七週
	4月9日
	書狀字據的運用及書寫（證明書、借據…）
	講述、討論及實作

	第八週
	4月16日
	各類會議文書（開會通知、選票…）
	講述、討論及實作

	第九週
	4月23日
	期中考
	實務撰寫

	第十週
	4月30日
	書信的種類及書寫
	講述、討論及實作

	第十一週
	5月7日
	存證信函之書寫
	講述、討論及實作

	第十二週
	5月14日
	題辭、柬帖、名片等酬對文書書寫
	講述、討論及實作

	第十三週
	5月21日
	命名、廣告文案等書寫
	講述、討論及實作

	第十四週
	5月28日
	自傳及履歷的書寫
	講述、討論及實作

	第十五週
	6月4日
	學術論文的規範
	講述、討論及實作

	第十六週
	6月11日
	企畫書的種類及其必備要件
	講述、討論及實作

	第十七週
	6月18日
	企畫書的書寫練習
	搜集、分析及討論

	第十八週
	6月25日
	期末考
	實務撰寫


