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广东理工职业学院

精品开放课程《实用文写作》建设方案

本课程根据申报书确定的建设目标和任务及项目任务书中所规划的建设内

容和进度，结合学校实际，制定《实用文写作》建设方案如下：

一、制定建设计划，明确职责，分工合作

为保证课程建设保质保量按期完成，根据项目建设任务书制定建设计划，确

定建设内容，明确项目组成员的具体职责。聘请校内外专家对建设方案进行评议

和审定，项目组根据专家意见进行修改和完善。

图 1 建设规划

序号 项目 具体内容

1 编写脚本

以主持人编写出版的教材为蓝本，按照视频课程的要求，编写“实

用文写作基础理论”、“公文写作要点及技巧”、“办公事务文文书写

作要点及技巧”、“财经类文书写作要点及技巧”、“法律法规文化写

作要点及技巧”、“社科文化类写作要点及技巧”等六个章节的脚本。

2 制作 PPT 根据脚本的内容，制作以 PPT 为主的多媒体课件，并进行美工设计。

3 视频录制
按照《精品视频公开课拍摄制作技术标准》所规定的场地、设备和

技术要求，录制专任教师现场授课内容。

4 后期制作
对录制的内容进行后期编辑，添加片头片尾和中英文字幕，完成视

频课程的整体制作。

图 2 授课内容

章节 授课内容

第一章

实用文写作基础知识

第一节 实用文写作的特点、性质

第二节 实用文写作的结构

第三节 实用文写作的主旨和材料

第四节 实用文写作的语言和表达方式

第五节 实用文的修改

第二章

公文写作

第一节 公文写作基础和技巧

第二节 通知 通报写作

第三节 函、请示 报告写作

第四节 公告 通告、会议纪要写作

第五节 相关文种写作辨析

第三章

办公事务文书

第一节 办公事务文书写作基础和技巧

第二节 简报、快报、大事记、会议记录写作

第三节 工作计划、工作总结写作

第四节 讲话稿、开（闭）幕词、调查报告写作

第五节 相关文种写作辨
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第四章

财经类文书

第一节 财经文书写作基础和技巧

第二节 经济合同写作

第三节 市场调查报告、商业活动策划书写作

第四节 产品说明书、商业广告文案写作

第五节 相关文种写作辨析

第五章

法律法规文书

第一节 法律法规文书写作基础和技巧

第二节 章程、细则 守则写作

第三节 规定 办法写作

第四节 布告 制度写作

第五节 相关文种写作辨析

第六章

社科文化类文书

第一节 社科文化文书写作基础和技巧

第二节 学术论文写作

第三节 通讯 报道、评论写作

第四节 礼仪文书、申论写作

第五节 相关文书写作辨析

图 3 建设进度表

序号 时间 完成任务

1 2014 年 4 月-2014 年 7 月 完成项目规划和脚本的编写任务

2 2014 年 8 月-2014 年 9 月 完成 PPT 的制作任务

3 2014 年 10 月 组织授课教师培训，优化教案

4 2014 年 11 月-12 月 完成前四讲的录制工作

5 2015 年 1-2 月 完成前四讲的后期制作

6 2015 年 3-4 月 完成后两讲的录制工作

7 2015 年 5 月 完成后两讲的后期制作

8 2015 年 6 月 完成所有视频的合成制作

9 2015 年 7 月 提交验收

10 2015 年 8-9 师资培训，推广课程

二、技术保障

视频拍摄和后期编辑是完成本项目工作的重要环节。为保证这项工作的顺利

完成，本项目技术保障采取“校内+校外”两种模式。

一是组织项目组的技术人员与授课教师共同编写视频拍摄的脚本；

二是通过招标引进专业公司协同拍摄和进行后期制作。

三、人员培训
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本项目人员培训包括三个方面：

一是聘请专家对项目组成员进行业务培训和组织他们参加研修，提升课程的

专业素养，编写高水平的讲义；

二是对项目组的技术人员和参加录课的教师进行业务培训，帮助他们掌握相

关的教育信息技术，将教学与信息技术的运用高度融合在一起，保证录课的质量；

三是组织项目骨干成员对今后参与本课程教授任务的专、兼教师进行课程培

训，帮助大家熟悉教学内容和教学平台的使用，为本课程的推广应用打下基础。


