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《应用文写作》考试大纲

本学科复习考试范围包括应用文写作基础知识、事务应用文、行政公文、其他应用文

四大部分,考试内容以事务应用文和行政公文两个部分为重点，包括记忆、理解、运用、写

作四个层次，考试将在这四个层次上着重测试考生的应用文知识水平和应用写作能力。四

个层次由低到高顺序排列，一般高层次要求包含低层次要求。

一、 应用文写作基础知识

（一）主题与材料

1．了解主题的含义：主题是文章的中心思想，是文章的统帅和灵魂。一篇文章一般只能有

一个主题。

2．了解主题与标题是两个不同的概念，它们的关系有同一关系、揭示关系、导引关系等。

3．了解主题的来源：来自生活，来自社会实践，来自实际工作的需要。

4．了解对主题的要求：正确、集中、鲜明。

5．了解材料的含义：材料是作者为着一定的写作目的从生活、学习、工作或调查研究中摄

取、聚集起来，并借以形成主题和表现主题的一系列事实和道理。材料是一个宽泛的概念， 它

有素材和题材之分。

6．了解主题和材料是构成文章思想内容的两个基本要素。它们之间的基本关系是表现和被

表现、统帅和被统帅的关系。

7．了解材料的种类：按内容可分为理论材料、事实材料；按来源可分为文献材料、经验材

料、实验材料、调查材料；按性质可分为具体材料、概括材料。

8．了解选材的标准：真实、准确、典型、新颖、充分。

9．了解材料的使用要求：表现主题的需要，读者的认识规律，所采用文体的特点和行文对

象等。

（二）表达方式

1．了解叙述的含义和类别，掌握叙述的方法和要求。

2．了解描写的含义、类别和作用。

3．了解说明的含义，掌握常用的说明方法和说明的要求。

4．了解议论的含义和要素，掌握证明（立论）和反驳（驳论）两类论证方法和议论的要

求。



（三）篇章结构

1．了解结构的含义和内容。

2．掌握结构的原则。

3．了解不同文体的结构有不同的方法和要求（结构要适应不同文体的特点）：记叙文、议

论文、说明文三大类文体各有不同结构方法和要求。

4．了解一般应用文的特殊结构：它的结构格式较为固定，尤其是其中的公务文书、规约文

书等，对格式的要求十分严格。一般不得自行变动。它的基本结构一般由缘由、正文、结尾三

部分组成，具体情况因不同文种而异。

二、事务应用文

（一）书信 启事 条据

1．掌握一般书信和专用书信的用途、写法及其异同。

2．掌握自荐信、求职信的特点和写作要求。

3．掌握启事的性质、特点、作用和写作要求。

4. 掌握条据的性质、特点、作用和写作要求。

（二）计划 总结

1．掌握计划写作的具体要求，一般格式和写作时应注意的问题。

2．了解总结的作用、特点、分类、一般格式和写作要求。

（三） 调查报告 简报

1．了解调查报告的特点、分类、一般格式和写作要求。

2．了解简报的含义、分类、一般格式和写作要求。

（四）演讲稿

了解讲演稿的特点、作用、结构和写作要求。

三、行政公文

（一）行政公文概述

1．了解行政公文的含义、作用、分类和特点。

2．掌握行政公文的一般写作要领和基本格式，懂得公文的语体特点，能正确使用常见的公

文用语。

（二） 函 通知 通报

1．了解函的性质、作用、类别、格式和写作要求。

2. 掌握通知的性质、作用、类别、格式和写作要求。



3. 了解通报的性质、作用、类别、格式和写作要求。

四、其他应用文

广告 说明书

1. 了解广告的性质、作用、分类、结构和语言特点；掌握广告主题的两种表现形式。

2. 了解说明书的特点和它与商品广告的异同；简短说明书的基本格式和写作要求。

五、考试形式及试卷结构

（一）考试形式：

闭卷笔试（满分100分）。考试时间90分钟。

（二）试卷内容比例

应用文写作基础知识 约20％

各类常用应用文种的写作知识（含写作题） 约80％

（三）题型比例

选择题 约20％

判断题 约20％

改错题 约10％

写作题 约50％

（四）试题难易比例

较容易题 约30％

中等难度题 约50％

较难题 约20％


