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广东培正学院 2023 年普通专升本专业综合课 

《应用文写作》考试大纲 
 

Ⅰ.考试性质 

普通高等学校专升本招生考试是由专科毕业生参加的选拔性考试。高等学校根据考生的成绩，

按已确定的招生计划，德、智、体全面衡量，择优录取。该考试所包含的内容将大致稳定，试题形

式多种，具有对学生把握本课程程度的较强识别、区分能力。 

 

Ⅱ.考试内容及要求 

 一、考试基本要求 

本课程考试的基本要求是：测试学生对应用文的基本概念、分类、性质、作用和应用写作文体、

文种、立意、构思、选材、谋篇、行文规则、行文体式、语言运用、写作技巧等方面的基本理论与

知识的掌握程度，以及运用这些基本理论与知识，读写修改学习、生活以及今后工作中所需应用文

的能力与水平。 

二、 考核知识点及考核要求 

本大纲的考核要求分为“识记”“领会”“应用”三个层次，具体含义是： 

识记：能解释有关的概念、知识的含义，并能正确认识和表达。 

领会：在识记的基础上，能全面把握基本概念、基本原理、基本方法，能掌握有关概念、原理、

方法的区别与联系。 

应用：在理解的基础上，能运用基本概念、基本理论、基本方法分析和解决有关的理论问题和

实际问题。 

 

专题一 应用写作概述 

一、考核知识点 

1.基本概念：应用文、形象思维、逻辑思维、公务类应用文、私务类应用文、专业类应用文、

日常事务应用文、日常生活应用文、构思、立意、材料、谋篇  
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2.应用文的特点与作用 

3.应用文的分类 

4.应用文的构思与撰写   

5.应用文的修改 

二、考核要求 

    1.识记   

（1）基本概念 

（2）应用文的作用、分类 

（3）应用文立意应遵循的原则 

（4）应用文材料收集与选用原则  

2.领会  

（1）应用文的特点 

（2）应用文常用的结构方式  

（3）应用文的段落与层次 

3.应用  

  （1）应用文的拟稿 

  （2）应用文的修改范围与方式  

 

专题二 党政机关公文（上） 

一、考核知识点 

1.基本概念：党政机关公文；决议、决定、命令（令）、公报、公告、通告、意见的适用职能 

2.通知、通报、报告、请示、批复、函、纪要的性质、特点和种类 

3.党政机关公文的格式和行文规则  

4.决议、决定、命令（令）、公报、公告、通告、意见的写法及其写作注意事项 

二、考核要求 

    1.识记  

   （1）基本概念 
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（2）《党政机关公文处理工作条例》 

（3）决议、决定、命令（令）、公报、公告、通告、意见的适用职能（用法）  

     2.领会  

    （1）决议、决定、命令（令）、公报、公告、通告、意见的性质、特点、种类 

    （2）决定与决议的区别 

    （3）命令与决定的区别 

    （4）通告与公告的区别 

3.应用  

（1）行政公文的行文规则 

（2）决定、公告、通告的写作与修改 

（3）决定、公告、通告的写作注意事项 

 

专题三 党政机关公文（下） 

一、考核知识点 

 1. 基本概念：通知、通报、报告、请示、批复、函、纪要的适用职能 

2. 通知、通报、报告、请示、批复、函、纪要的性质、特点和种类 

3. 通知、通报、报告、请示、批复、函、纪要的写法及其写作注意事项  

二、考核要求 

      1.识记  

      （1）基本概念   

    （2）通知、通报、报告、请示、批复、函、纪要的职能、性质、特点和种类 

      2.领会  

      （1）通知与通告的区别 

      （2）通报与决定的区别  

      （3）请示与报告的区别  

      （4）批复与函答复请示的区别 

      （5）请批函与请示的区别  
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      （6）纪要和决议的异同   

       3.应用  

      （1）通知、通报、报告、请示、批复、函、纪要写作与修改   

      （2）通知、通报、报告、请示、批复、函、纪要写作注意事项 

 

专题四 行政事务应用文 

     一、考核知识点 

1.基本概念：行政事务应用文、计划、总结、调查报告、规章制度、简报、述职报告、公示   

2.广义计划的种类，计划的写法及写作注意事项，规划、计划和方案的用法  

3.总结的分类、总结的写法及写作注意事项   

4.调查报告的性质、特点、分类、写作要点、写法 

5.规章制度的作用、种类、特点、常见文种的用法、写法及写作注意事项 

6.公示的写法与写作注意事项   

二、考核要求 

1.识记  

（1）基本概念 

（2）广义计划的种类，计划和方案的用法 

（3）总结的分类 

（4）调查报告的性质、特点、分类 

（5）规章制度的文种及用法 

      2.领会  

     （1）计划的作用与写作注意事项  

   （2）总结写作注意事项 

（3）调查报告写作要点、写法 

（4）条例、规定、细则、办法的用法、写法及写作注意事项 

（5）公示的写法与写作注意事项 

      3.应用  
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     （1）计划、方案写作与修改  

（2）总结写作与修改  

（3）根据材料撰写及修改调查报告 

 

专题五 会议文件 

一、考核知识点 

1.基本概念：会议重要文件、会议辅助文件、会议记录、演讲稿、开幕词、闭幕词、提案 

2.会议记录的作用、主要内容、写作注意事项  

3.演讲稿的特点、写法、写作注意事项  

4.开幕词、闭幕词的主要内容和作用及写作要求 

5.提案的用途、分类、特点、写法及写作注意事项 

二、考核要求 

1.识记  

（1）基本概念  

（2）会议记录的作用  

（3）演讲稿的特点 

（4）开幕词、闭幕词的主要内容、作用及写作要求 

（5）提案的用途、分类、特点 

2.领会  

（1）会议记录的主要内容及记录注意事项       

（2）会议记录与纪要的区别 

（3）提案与议案的区别、提案写作注意事项   

 3.应用  

     （1）会议记录的修改及整理   

（2）演讲稿的写作与修改  

 

专题六 经济类应用文 
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一、考核知识点 

1.基本概念：审计报告、经济合同、招标书与投标书、产品说明书、广告  

2.审计报告的种类、作用  

3.经济合同的作用、种类、主要内容（条款）、样式、签订合同的注意事项 

4.产品说明书的特点、作用、写法及写作注意事项 

5.广告的特点、广告创作的原则、广告的样式 

二、考核要求 

1.识记  

（1）审计报告的种类、作用、写作注意事项 

（2）经济合同的作用、种类、主要内容（条款）、样式 

（3）审计报告的种类、作用 

（4）广告的特点、广告创作的原则、广告的样式  

2.领会  

（1）签订合同的注意事项 

（2）产品说明书的写法及写作注意事项 

3.应用  

（1）条款式合同的写作及修改  

（2）广告文案修改  

 

专题七 宣传应用文 

一、考核知识点 

1.基本概念：消息、通讯、广播稿   

2.消息的特点、分类、消息的结构与写法   

3.通讯的特点、通讯与消息的区别、通讯的分类  

4.广播稿的特点与写作要求  

二、考核要求 

1.识记  

（1）基本概念   
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（2）消息的特点、分类 

（3）通讯的特点、分类 

（4）广播稿的特点  

2.领会  

（1）消息的背景材料  

（2）通讯与消息的区别 

（3）广播稿的写作要求  

3.应用  

（1）消息的写作与修改 

（2）广播稿的写作与修改  

 

专题八 礼仪应用文 

一、考核知识点 

1.基本概念：请柬、礼仪广告  

2.礼仪应用文的特点 

3.请柬的格式与写法 

2.礼仪广告的特点、种类 

3.欢迎词、欢送词、答谢词的写法 

4.贺电、贺信的用途和写法 

5.讣告、悼词、唁电（函）的写法  

      二、考核要求 

1.识记  

（1）基本概念 

（2）礼仪应用文的特点、种类   

（3）礼仪广告的特点、种类 

2.领会  

（1）贺电、贺信的用途和写法 

（2）讣告、悼词、唁电（函）的写法   
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3.应用  

（1）请柬写作  

（2）欢迎词、欢送词、答谢词写作 

 

专题九 日常事务应用文 

一、考核知识点 

1.基本概念：书信、启事、声明、倡议书、申请书、聘书、民事诉状、大事记、求职书  

2.书信的写法  

3.启事的适用范围、写法 

      4.倡议书、申请书、聘书的写法 

      5.介绍信、证明信、推荐信的作用和写法 

6.民事诉状等法律文书 

      二、考核要求 

1.识记  

（1）基本概念 

（2）一般书信与专用书信的文种、收信人称呼要求  

（3）启事的种类、声明的用途   

（4）介绍信、证明信、推荐信的作用和写法 

（5）民事诉状等法律文书的用途 

2.领会 

（1）书信写作注意事项  

（2）倡议书、申请书、聘书的写法和写作注意事项  

（3）介绍信、证明信、推荐信的写法和写作注意事项 

3.应用  

（1）书信、启事、倡议书、申请书的写作与修改 

（2）介绍信、证明信的写作 

（3）民事诉状等法律文书的写作与修改 
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专题十 应用文的写作技巧 

一、考核知识点 

1.基本概念：文风、语体、简称 、形式逻辑、修辞 

2.应用文的文风特点、应提倡的文风（积极的文风、短小的文风、创新的文风、生动的文风）  

3.应用文语言的书面事务语体性质、特点，应用文中名称使用应注意的问题   

4.应用文中常见的语法错误，逻辑思维规律、逻辑思维的要求，修辞的主要内容、语言的锤

炼 

5.注释的形式与格式、引文注意事项，标点符号的用法，数字的运用 

  二、考核要求 

1.识记  

（1）基本概念 

（2）应用文的文风特点、应提倡的文风 

（3）应用文的语体性质、特点 

（4）注释的形式与格式、引文的注意事项 

2.领会 

（1）应用文中名称使用应注意的问题 

（2）应用文中常见的语法错误 

（3）逻辑思维规律、逻辑思维的要求 

（4）修辞的主要内容、语言的锤炼   

3.应用  

（1）修改语病（含语法、逻辑、修辞语病） 

（2）标点符号的正确使用及纠错 

（3）数字的运用 

 

Ⅲ.考试形式及试卷结构 

1.考试形式为闭卷，笔试，考试时间 150分钟，试卷分为 200分。 

2.考试内容比例: 第一和第十专题占 30%；第二至第九专题 70%。 

3.试卷题型比例：填空题 10%，选择题 15%，判断题 10%，简答题 15%，论述题 20%，写作题 30%。 
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4.试卷难易比例：易、中、难分别为 30%，50%，20%。 

 

Ⅳ.参考书目 

《应用写作教程》（第五版·数字教材版），孙秀秋、吴锡山著，中国人民大学出版社，2021

年 8月 

 

Ⅴ.题型示例 

一、填空题：（每空 2分，20分） 

示例：在 15种党政机关公文文种中，只能作行政机关公文使用的是     、       。 

二、选择题：（每小题 2分，共 30分） 

单选择：（请从题下提供的 4个选项中，将唯一正确的选项序号填入“      ”上。） 

    示例：立意实际上就是确定应用文的             。 

 A.材料  B.主旨  C.语言  D.表达方式 

三、判断题：（对的在括号内打“√”，错的打“×”，每小题 2分，共 20分） 

示例：公文行文中的层次序数，第一层用“一、”,第二层用“（一）”,第三层用“1、”,

第四层用“（1）”。  （      ）   

四、简答题（每小题 15分，共 30分） 

示例：应用文语体语言有哪些特点？ 

五、论述题：（每小题 20分，共 40分） 

示例：请举例阐述广播稿的写作方法？ 

    六、写作题：（每小题 30分，共 60分） 

示例：根据下列材料，写一份合同，要求结构完整，基本必需条款完备，行文规范，语言 

表达准确简明。 

 

大丰果品商店的代表杜云光，于 2020年 5月 20日与光明园艺场的代表肖鹏飞签订了一份合同。

双方在协商中提到：大丰果品商店购买光明园艺场出厂的水蜜桃 8000kg、鸭梨 10000kg、红富士苹

果 15000kg。要求每种水果在八成熟时采摘后，于 2020 年 10月 1日至 30日内分三批交货，由光明

园艺场负责以柳筐包装并及时运到大丰果品商店；其包装筐费和运输费均由大丰果品商店负担。各
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类水果要求甲级，价格按国家规定当地收购牌价九折计价，该年当地收购牌价为：水蜜桃人民币 10

元/kg、鸭梨 8元/kg、红富士苹果 15元/kg。货款在每批水果交货当日通过银行托付。在正常情况

下，如果大丰果品商店拒绝收货，应处以违约拒收部分所造成损失（含所获利益）的等值违约金；

光明园艺场交货量不足，应处以因不足部分违约所造成损失（含所获利益）的等值违约金。如因突

发的自然灾害不能如数交货，光明园艺场应提前一个月通知大丰果品商店，并友好协商修订合同。

合同在履行中，若发生争执，首先由双方协商解决。协商未果时，双方同意由××区仲裁委员会仲

裁。这份合同一式四份，双方各执一份，各自的开户银行一份。其他未尽材料与要素可自行虚拟。                    

     


