淡江大學 94  學年度第 1學期課程教學計畫表
授課科目名稱：日本應用文
授課教師：林寄雯          
	開課班級
	日文 eq \o(\s\up 6(系),\s\do 6(所))(日四年週三8、9節  進學五年週三11、12節

                           進學五年週四11、12節
	必/選修
	必  修

	學分數
	 2  學分 2 小時（ 單、上、下 學期     學分）
	先修科目
	

	教學內容
及進度
	週次
	月／日
	內容

	
	第二週
	9/14
	課程說明

	
	第三週
	9/21
	便條

	
	第四週
	9/28
	便條  (作業1)

	
	第五週
	10/5
	一般書信格式、信封寫法、回郵明信片寫法

	
	第六週
	10/12
	一般書信慣用句、季節問候語、敬語    (作業2)

	
	第七週
	10/19
	賀年片、明信片    (作業3)

	
	第八週
	10/26
	通知函(搬家、就業、結婚等通知)

	
	第九週
	11/2
	通知函(迎新、忘年、同學會等通知)   (作業4)

	
	第十週
	11/9
	委託函(保證人、就職介紹、寄申請書等)

	
	第十一週
	   11/16
	期中考試週

	
	第十二週
	   11/23
	商用書信格式、標題寫法   (作業5)

	
	第十三週
	  11/30
	客戶開發信

	
	第十四週
	  12/7
	型錄寄發信

	
	第十五週
	  12/14
	FAX表頭製作   (作業6)

	
	第十六週
	  12/21
	E-mail基本格式與寫法

	
	第十七週
	  12/28
	E-mail基本格式與寫法

	
	第十八週
	1/4
	期末考試週

	
	第十九週
	
	

	講授方式
	○
	課堂講授
	○
	分組討論
	
	參觀實習  
	
	其他（　　　　　　　）

	教學設備
	
	電腦
	
	投影機
	
	其他（　　　　　　　                       ）

	教材課本
	講義

	參考書籍
	手紙・文書実例大事典（成美堂）

手紙・ハガキ・ＦＡＸ・メール・一筆箋必携マニュアル（大和出版）

	批改作業篇數
	6
	備  註
	

	成績考核方式
	
	平時成績：20 ％
	
	期中考成績：35 ％
	
	期末考成績：35  ％

	
	
	讀書報告：      ％
	
	其他（        出缺      ）： 10   ％

	備考
	








