
2023年应用文教学设计一课时 应用文写
作教学设计(优秀5篇)

在日常的学习、工作、生活中，肯定对各类范文都很熟悉吧。
大家想知道怎么样才能写一篇比较优质的范文吗？这里我整
理了一些优秀的范文，希望对大家有所帮助，下面我们就来
了解一下吧。

应用文教学设计一课时篇一

一、教学目标

1、掌握单据类应用文的种类

2、掌握单据类应用文的基本格式会熟练的写借条和收条

二、教学重难点

欠条，收条，借条，发票的正确写法

三、教学方法：教师点拨法、练习法

四、课时安排：2课时

五、教学步骤

第一课时

一、单据的含义

单据，是人们在日常生活，学习和工作中，彼此之间为处理
财物或事务往来写给对方的一种凭据。单据类应用文的种类
单据类应用文的最常见的有收据、借条、领条和欠条四类。



二、大写数字

0零

1壹

2贰

3叁

4肆

5伍

6陆

7柒

8捌

9玖

10拾

佰

仟

万

亿

三、实例分析

1、今天周小东收到李华归还的借款250.00元，请你以周小东



的名义打一收条给李华。

收条

今收到李华归还的借款计人民币贰百伍拾元整。

此据

周小东

2005年3月28日2、今天李华向周小东借了1800元，约定一个
月后归还。请你以李华的名义打一借条给周小东。

借条

今借到周小东人民币壹千捌百元整，一个月后归还。此据

李华

2005年3月8日

四、单据类应用文的一般写法

1、在首行中间写标题。

2、第二行空两格写上“今收到”、“今借到”、“今暂欠”或
“今领到”等字样，后接对方单位或个人姓名，接着写物的
名称数量或金额等。

3、正文结束后另起一行空两格写上“此据”字样。

4、最后，在正文的右下方写单位名称、经手人姓名和开条日
期，并加盖图章。

五、实例分析



1、高一(4)班李明准备出墙报，需向保管室领5张白纸，3盒
颜料，2盒粉笔。请你以李明的名义向保管室写一张领条。

领条

今领到保管室白纸伍张、颜料叁盒、粉笔贰盒，办墙报用。
此据

经手人:高一(4)班李明2005年3月28日

2、假设你准备出差，暂时向会计室欠差旅费2500元，预备本
月内结清。请你给会计室写一张欠条。

欠条

今暂欠会计室差旅费计人民币贰千伍百元整，本月内结清。
此据

____年_月_日

张三

第二课时

一、复习上节课内容

二、温故而知新

（一）下面这份借条有什么毛病？请加以修改。

借条

今借到：工会互助金300元，一个月以内还。

_年_月_日



王明

更正为：

借条

今借到工会互助金人民币叁百元整，一个月内归还。

此据

____年_月_日

王明

三、单据类应用文写作的注意点

1、财物往来的单据要长期保存或作为结算凭证，应该书写清
楚，所用纸墨要利于保存。

2、单据中涉及财物的金额，数字必须大写。即:零，壹，贰，
叁，肆，伍，陆，柒，捌，玖，拾。

3、在数额前后不能留下空白，以防增添涂改；如果是现金，
在金额前应先写上“人民币”三个字，后面接写数额，在数
额后面写上量词名称，然后加写一个“整”字，以示完结，
防止添写作弊。

4、凭证单据不得任意涂改。如许改动，应在改动处加盖印章，
以示负责，避免纠纷。

5、为了便于存查，要写明年、月、日。

四、课本105页有关发票的填法

五、课堂练习



1、假设你是高一（4班）班长李华，你将班级借阅的159本图
书还给图书馆。请你以明山中学图书馆的名义，给李华写一
份收条。

2、假设你是某工厂工人。10月1日准备举行国庆联欢晚会，
需要向保管室借30张椅子，2台收录机，1台电视机，准备明
天下午归还。请你给保管室写一份借条。

六、课后作业课本107页练一练

应用文教学设计一课时篇二

1．经济应用文的写作要求

2．学生写作训练案

重点：目标2

难点：目标2

一、情境创设，导八课题（1）

同学们，我们将来毕业会到工厂或机关工作，有些同学有可
能担当工厂或关的宣传工作那么经常会遇到应用文。因此学
会写应用文是非常重要的。

二、训练步骤

1．首先让学生明白什么是济应用文？

明确：是经济部门的人们用来交流思想、沟通信息、处理事
务而使用的一种文体。

2．经济应用文的特点



（1）很强的实用性

（2）一定的权威性

（3）特强的时效性

（4）格式的规范性

（5）内容的专业性

3．经济应用文的写作要求

（1）内容真实

（2）目的明确

（3）眉目清楚

（4）语言朴实

（5）要经常练笔

4.凭证应用文与告启类应用文的区别（7）

定义凭证类：用来建立和确认某种关系的凭据性文书（包括
借条、收条、领条介绍信、证明信、聘请书、声明等）

告启类：告知人们某件事的一种书面文体（包括启事、海报、
请柬等）

格式

凭证类：标题、正文、落款

告启类：标题、正文、结尾



三、写作指导（1）

四、写作训练（15）

根据所学过的知识第一小组写收条，第二小组写证明信，第
三小组写寻人启事，第四小组写海报，然后进行交流。

五、加强训练出示一些练习让同学们去辨别，是一步来区分，
凭证类的应用文与告启类应用。（利用试卷将题目发下去让
学生来区别）通达抽签提问个别同学来回答。最后由同学、
老师一起评定。

六、布置作业

写一份校50周年的征文启事。

要求：

（1）中心明确，有条下紊；

（2）不少予400字。

应用文教学设计一课时篇三

一、教学目标：

1、了解应用文写作的概念、作用、分类知识。

2、掌握应用文的'语言。

二、教学重点：

掌握应用文各类固定词汇和句子。

三、教学难点：



应用文写作中正确用词用句。

四、教学时数：

1课时

五、教学过程：

（一）应用文的含义：

1、概念：

应用文是指人民群众或国家机关、企事业单位、社会团体，
在解决社会各种事务时，经常使用的、具有惯有格式的文体。
它与人们的关系最为直接，使用频率也最高。

2、应用文写作作用：

由于丰富多彩的社会交往、复杂精细的社会生产和日新月异
的科学技术，要求人们掌握与之相适应的多种应用文体的写
作，因此应用文体的种类也日益繁多，使用频率也越来越高。
同时在人类社会实践中，文秘工作的作用也日益重要，而文
秘工作的中心工作就是收集信息、加工信息、传递信息，使
信息尽快的产生社会效益，完成这项工作的工具当然要靠应
用写作，所以应用写作将对人们的工作效率和信息传播的价
值起着一定的作用。因此，掌握各类应用文的写作方法和技
巧，就成为文秘人员一项最重要的基本技能。

（二）应用文的特点：

1、实用性：有无实用价值是应用文有别于其他文体的明显特
征。

2、真实性：具有真实广泛的内容，是应用文的生命。这是它
的显著特点。



3、对象明确：由于应用文中的每一个文种都有一定的使用范
围，所以对于确定的作者和读者来说是非写不可、非读不可
的，否则将贻误工作。

4、格式固定：其目的是为了清晰醒目，便于使用，便于即时
处理，充分发挥应用文的社会功能。

5、时效性：要求在时间上给予保证，快写、快办、快发，不
允许任何拖延，以免造成严重后果。

6、简明性：应用文要求简洁明了、干净利索，不能模棱两可、
含糊其词。必须字斟句酌，连标点符号也要准确无误。所以
应用文具有朴素平实的语言风格。

（三）应用文的作用：

1、宣传、贯彻党的路线和方针政策

2、加强联系和团结，组织社会生产和协调人际关系

3、总结交流经验，提高工作效率

4、积累和提供历史材料

（五）应用文的语言：

应用文中有一些固定的文言词汇和句子，体现其准确性、简
明性。

1、分类：

2、称谓用语：我、本、你、贵、该

（1）自称：本、我、敝



如“本厂”、“我校”、“敝公司”等。

（2）称对方：你、贵

如“你局”、“贵公司”等。

（3）称他方：该

级通用。

3、经办用语：经，业经

表示经办工作处理过程已结束，表明处理时间和经过情况。

如：（1）经召集有关班委讨论，

（2）上述各款，业经董事会批准

4、引叙用语：前接、近接、顷接、悉、收悉，敬悉等。

引叙来文时的用语：

（1）近接贵公司来函

（2）你厂关于××问题请示悉（收悉）

（3）来函敬悉

5、期请用语：表示期望、请求

如：“即请照办。希即遵照、请、拟请、希望”等。

例：（1）以上各点，即请查照。

（2）现将《规定》发给你们，希即遵照（执行）



（3）请（希）即按有关规定办理。

6、表态用语：

有“照办、同意、不同意、可行、不可”等。

例：“对××问题，同意按来文意见办理。”

7、征询、期复用语：

征询用语：当否，妥否，是否可行，可否等。

期复用语：请批示，请核示，请回复，请指示等。

例：“上述报告，如无不当，请批示。”“上述处理意见，
如无不当，请批转执行。”

8、综述过渡用语：有“为此对此、综上所述”等

一般用在前文末或后文开头，起过渡作用。

例：（1）“对此，特提出下列意见”

（2）“为此，必须重申”

（3）“综上所述，要求””

9、结尾用语：

指一般函件或公文的结尾处用语，如：“为要，为盼，为何、
特此通知（通报）”等。

例：（1）“望给予接待为何（为惑）”

（2）“请拨冗函复为盼”



（3）“务希结合本地实际情况执行为要”

（六）应用文的句式：

1、句中介词结构较多。

如：“有关问题”、“关于通知”、“根据文件”、“为了，
特制定本计划”

2、句式多为叙述句和祈使句，不同感叹句和反问句。

3、修辞方法几乎不用。

【教学过程】

应用文教学设计一课时篇四

1、知识与技能：了解海报和简报的写作格式，学写海报和简
报。

2、过程与方法：通过练习提高应用文的写作能力。

3、情感态度与价值观：增强应用文的写作兴趣。

了解会议记录的写作格式和记录的技巧，学写会议记录。

会写海报和简报。

指导法，展示法，练习法。

一课时。

了解海报和简报的写作格式，学写海报和简报。

（一）海报



海报是向广大人民群众预告临时性消息或活动时使用的招贴
式应用文。多用于文艺演出、体育比赛、报告会等场合。

海报一般都会有标题、正文、插图和落款。

标题。一般是在纸的上方中间。

正文。活动的具体内容、时间、地点、参加方式、注意事项
等，可以使用生动的语言。 插图。要考虑到正文和插图的比
例及位置安排，做到布局新颖，图文并茂。 落款。正文的右
下方写上主办单位组织的名称，最后写上日期。

（二）简报

简报是各级机关、企事业单位、人民团体编发的汇报工作、
通报情况、交流经验的一种内部文件。

简报在格式上由报头、主体、报尾三部分组成。

1.报头。由“简报名称”“期数编号”“编印单位”“编印
时间”四部分组成，占简报第一页的三分之一篇幅。

2.主体。包括标题和正文两部分。正文一般包括导语、主体
和结尾三部分。 导语。用精辟的语言概括全文。

主体。运用具体事例、典型材料和确凿数据来说明中心问题。

结尾。用一段话对全文阐述的内容做一个概括、总结，加深
印象。

3.报尾。位于简报最后一页下方，包括：报（指上级单位）、
送（指平行或不相隶属的单位）、发（指下级单位）。

编写简报要做到材料准确，内容真实。其次，要求文字简洁，
对事物做概括的反映。



见课文164～165页。

完成课后练习二。

应用文教学设计一课时篇五

转眼间，一学期的应用文写作课程就结束了。纵观这半年来
的学习，不仅让我学到了各种应用文的写法，更让我们对应
用文的重要性有了深层的了解，可谓受益匪浅。

应用文是行政机关、企事业单位、社会团体处理公共事务，
以及人民群众处理个人事务使用的，具有直接价值和惯用格
式的文书，是解决问题、处理事务、交流思想、传递信息的
工具。在我们的日常生活中处处可见应用文，比如书信、请
假条、借条、通知、申请书、总结，都属于应用文的范畴。

在这个学期学习了应用文之后，有了许多收获，我们学习了
各种应用文的写作方法和写作格式。比如报告、请示、批复、
函、计划、总结、通知等一些常用文体的写法，刚开始学的
时候觉得无从下手，而通过《应用文写作》这门课程的学习
后，对写作有了一定程度的了解。

在这个学期的应用文学习过程中，我慢慢了解了应用文这门
学科，总结了一些学习方法：

1.要研读教材中的内容，关注教材中的细节。通过研读应用
文教材，熟悉应用文的大体内容，对书本章节有一个整体的
把握。

2.查漏补缺，纠偏固体。熟悉以往使用过的文种，对于忽略
或根本没想到的问题要全面掌握，也要争对平时模棱两可的
知识点，弄清它的正确做法，巩固自己的知识点。


