
最新应用文写作格式及总结(实用5篇)
当工作或学习进行到一定阶段或告一段落时，需要回过头来
对所做的工作认真地分析研究一下，肯定成绩，找出问题，
归纳出经验教训，提高认识，明确方向，以便进一步做好工
作，并把这些用文字表述出来，就叫做总结。怎样写总结才
更能起到其作用呢？总结应该怎么写呢？以下是小编收集整
理的工作总结书范文，仅供参考，希望能够帮助到大家。

应用文写作格式及总结篇一

1、了解应用文写作基础知识，包括主题、材料、结构、语言。
学习每。种文种的格式、写作要求、内容、语言、排版要求。

2、了解并深入学习《经济应用文写作》内容，全面提高应用
文写作水平

1、以自学为主，老师辅导辅。查漏补缺，不懂的地方进行强
化学习，懂的地方进行周期复习巩固。

2、养成良好学习习惯，分配好每天的学习内容和时间，多和
老师同学沟通，交流经验。

3、加强小组成员之间的学习合作交流探讨，解决学习方面的
问题。

4、一步一个脚印，循序渐进。每天总结，在学习中总结，在
总结中学习。

9月份：了解应用文写作基础知识，包括主题、材料、结构、
语言。学习每种文种的格式、写作要求、内容、语言、排版
要求。

周一至周五：晚上8：00~9：00看书，9：00~9：30小组之间



讨论学习、巩固、总结。

周末：早上9：00~11：00看书，下午3：00~5：00练习写作，
晚上8：00~9：30看应用文写作模版对比学习。 10月份：深
入学习《应用文写作》内容，全面提高应用文写作水平。

周一至周五：晚上8：00~9：00看书复习，查漏补缺。周末：
早上9：00~11：00基础知识复习，下午3：00~5：00不懂的地
方进行强化学习、巩固，晚上8：00~10：00看应用文写作模
版、练习写作。

再完美的计划也比不上脚踏实地的去实施，没有比人更高的
山，没有比脚更长的路，我相信“有志者，事竟成”，通过
我的努力，我一定可以提高我的应用文写作水平。

应用文写作格式及总结篇二

因为在此之前，我从未学过经济应用文。我对这门课了解不
多，但是学好这门课对以后的学习和工作肯定都有很大的帮
助。

所以我想学好这门课，进一步提高应用文写作水平，涉足应
用文写作知识的海洋。经小组会议讨论，结合小组成员学习
情况和时间安排，特制定如下方案:

1.了解应用文写作的基本知识，包括主题、材料、结构和语
言。学会每一个。各种语言的格式、书写要求、内容、语言
和排版要求。

2.了解和深入学习经济应用文的内容，全面提高应用文写作
水平

1、以自学为主，教师指导为辅。查漏补缺，在不懂的地方加
强学习，在懂的地方定期复习巩固。



2.养成良好的学习习惯，分配好每天的学习内容和时间，与
老师和同学交流交流经验。

3.加强小组成员之间的学习、合作、交流和讨论，解决学习
中的问题。

4.一步一步，一步一步。每天总结，在学习中总结，在总结
中学习。

9月:了解应用文写作的基础知识，包括主题、材料、结构、
语言。学习每种语言的格式、写作要求、内容、语言和排版
要求。

周一至周五:晚上8: 00至9: 00阅读，9: 00至9: 30分组讨论、
巩固、总结。

周末:上午9点到11点看书，下午3点到5点练习写作，晚上8点
到9点半对比学习应用文写作模板。10月:深入学习应用文内
容，全面提升应用文水平。

周一至周五:晚上8: 00 ~ 9: 00，读书复习，查漏补缺。周
末:上午9:00-11:00复习基础知识，下午3:00-5:00在不懂的
地方加强学习巩固，晚上8:00-10:00阅读应用文写作模板练
习写作。

再完美的计划，也不可能脚踏实地的执行。没有比人高的山，
也没有比脚长的路。我相信“有志者事竟成”。通过我的`努
力，我一定能提高我的应用文写作水平。

应用文写作格式及总结篇三

因为在此之前，从未学过经济应用文写作。对这门课没有多
少了解，但是学好这门课程，对以后无论是学习上还是工作
上都必定有很大的帮助。所以想要学好这门课程，进一步提



高应用文写作水平，涉足于应用文写作知识的海洋。经小组
会议讨论，结合小组成员学习情况，时间安排，现制定计划
如下：

1、了解应用文写作基础知识，包括主题、材料、结构、语言。
学习每。种文种的格式、写作要求、内容、语言、排版要求。

2、了解并深入学习《经济应用文写作》内容，全面提高应用
文写作水平。

1、以自学为主，老师辅导辅。查漏补缺，不懂的地方进行强
化学习，懂的地方进行周期复习巩固。

2、养成良好学习习惯，分配好每天的学习内容和时间，多和
老师同学沟通，交流经验。

3、加强小组成员之间的学习合作交流探讨，解决学习方面的
问题。

4、一步一个脚印，循序渐进。每天总结，在学习中总结，在
总结中学习。

9月份：了解应用文写作基础知识，包括主题、材料、结构、
语言。学习每种文种的格式、写作要求、内容、语言、排版
要求。

周一至周五：晚上8：00~9：00看书，9：00~9：30小组之间
讨论学习、巩固、总结。

周末：早上9：00~11：00看书，下午3：00~5：00练习写作，
晚上8：00~9：30看应用文写作模版对比学习。 10月份：深
入学习《应用文写作》内容，全面提高应用文写作水平。

周一至周五：晚上8：00~9：00看书复习，查漏补缺。周末：



早上9：00~11：00基础知识复习，下午3：00~5:00不懂的地
方进行强化学习、巩固，晚上8：00~10：00看应用文写作模
版、练习写作。

再完美的计划也比不上脚踏实地的去实施，没有比人更高的
山，没有比脚更长的路，我相信“有志者，事竟成”，通过
我的努力，我一定可以提高我的应用文写作水平。

应用文写作格式及总结篇四

自从xx年上半学期学习应用文写作半年来，在老师的指导和
帮助下，已初步对常用的应用文有一定了解。新学期由于学
校组织参加省电脑应用文写作技能竞赛，老师对进一步提高
应用文写作水平提出了新的要求。为此，我结合自身学习情
况，特制订下列学习计划：

深入学习《应用文写作基础》内容，全面提高应用文写作水
平，争取比赛中取得优异成绩。

1.了解应用文写作基础知识，包括主题、材料、结构、语言。

2.学习行政公文(通知、通报、报告、请示、批复、函、会议
纪要、决定、意见)传播应用文(消息、广播稿、演讲稿)事务
应用文(证明信、推荐信、感谢信、慰问、贺信、倡议书、建
议书、申请书、计划、总结、会议纪要)礼仪应用文(欢迎词、
欢送词、开幕词、祝词)三大方面，学习每种文种的格式、写
作要求、内容、语言、排版要求。

3.从网上下载试题，尤其对计划、总结、演讲稿加强练习。

以自学为主，老师指导为辅。养成良好学习习惯，分配好每
天的学习内容和时间，多和老师同学沟通，交流经验。

每周一到周五上午8：00—12:00，下午14:00—17:00。在完



美的计划也比不上脚踏实地的去实施。在实施的过程中我会
及时结合当前情况，做出调整。一星期一小结、二星期一大
结，总结经验，找出自身不足积极改正。我相信“有志者事
竟成”，通过我的努力，我一定可以提高应用文写作水平，
最后取得比赛的胜利。

应用文写作格式及总结篇五

自20xx年上半学期学习应用文写作半年来，在老师的指导和
帮助下，已初步对常用应用文有一定的了解。为了进一步提
高应用文写作水平，涉足于应用文写作知识的海洋。我结合
自身学习情况，时间安排，现制定计划如下：

一、任务和目标深入学习《应用文写作》内容，全面提高应
用文写作水平。了解应用文写作基础知识，包括主题、材料、
结构、语言。学习每种文种的格式、写作要求、内容、语言、
排版要求。

二、方法和措施

1、以自学为主，老师辅导辅。查漏补缺，不懂的地方进行强
化学习，懂的地方进行周期复习巩固。

2、养成良好学习习惯，分配好每天的`学习内容和时间，多
和老师同学沟通，交流经验。

3、一步一个脚印，循序渐进。每天总结，在学习中总结，在
总结中学习。

三、时间和步骤12月份：了解应用文写作基础知识，包括主
题、材料、结构、语言。

学习每种文种的格式、写作要求、内容、语言、排版要求。



周一至周五：晚上8：00~9：00看书，

9：00~9：30与舍友讨论学习、巩固、总结。

周末：早上9：00~11：00看书

下午3：00~5：00练习写作

晚上8：00~9：30看应用文写作模版对比学习。

1月份：深入学习《应用文写作》内容，全面提高应用文写作
水平

周一至周五：晚上8：00~9：00看书复习，查漏补缺。

周末：早上9：00~11：00基础知识复习。

下午3：00~5：00不懂的地方进行强化学习、巩固。

晚上8：00~10：00看应用文写作模版、练习写作。

再完美的'计划也比不上脚踏实地的去实施，没有比人更高的
山，没有比脚更长的路，我相信“有志者，事竟成”，通过
我的努力，我一定可以提高我的应用文写作水平。


