
博雅學院

School of L�beral Arts

應用中文寫作課程

課程簡介

課程旨在加強學員生的應用文寫作能力；提供實用性的中文寫作訓練，強化學員未來職場的實務能力；

和養成學員獨立思考與應用 文字的能力。內容包括：精簡應用文，含公文、會議文書、書信、履歷表、

自傳、契約、書狀、題辭等，以及日常運用的語文表達、溝通技巧等，期學員能學以致用，活用語文。

培訓較全面的專業執行人，進而培植卓越 主管應有的中文表達能力。

課程安排

1.教學方式、內容、教材以及學期成績考核等說明 (2小時)
2.緒論：中文寫作教學的原則 (2小時)
3.自傳與履歷表 (2小時)
4.自傳與履歷表 (2小時)
5.書信 (2小時)
6.書信 (2小時)
7.名片與便條 (2小時)
8.公文 (2小時)
9.公文 (2小時)
10.會議與會議文書 (2小時)
11.企劃書 (2小時)
12.企劃書 (2小時)
13.簡報設計與成果報告 (2小時)
14.啟事，柬帖，慶弔文等 (2小時)
15.考試和評價 (2小時)
教學對象 有興趣人士

報名地點 澳門氹仔偉龍馬路澳門科技大學 O座 6樓 博雅學院

上課地點 澳門氹仔偉龍馬路澳門科技大學（確實地點將於確認開課時以手機短訊通知）

上課日期
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https://sla.must.edu.mo/oasc/PersonalInfo.do
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