淡江大學九十五學年度第一學期課程教學計畫表
壹、科目名稱：日本應用文                         貳、授課老師： 林芬蓉
參、開課班級：日文系4年級 D、E班               肆、必選修： 必修
伍、學分數： 2 學分、2 小時                      陸、先修科目：無
柒、教學內容及進度：

    ‧日文書信的基本知識
‧日文傳統信函的格式與用語
‧「メモ」的寫法
‧敬語的應用
‧「葉書」與「カード」
‧「年賀状」與「寒中見舞」、「暑中見舞」與「残暑見舞」
‧關於「ビジネスＥメール」與「ファックス」
‧社交文書
挨拶状
案内状
招待状
お祝い状
お礼状
お見舞い状
捌、授課方式： 課堂講授 ＆ 作業檢討（6篇）
玖、教學設備： 電腦
拾、教材課本： 隨堂講義 ＆ ぱる出版『ビジネス文書 文例254』（日本、ぱる出版）
拾壹、參考書籍：
‧谷山繁樹『公用‧商用‧日常文例集』（日本、西東社）
‧篠山勳『そのまま使えるビジネスＥメール』（日本、JMAM）
‧田口雅子『日文書寫小百科』（大新書局）
‧伊東純一『ビジネス文書の作り方』（日本、永岡書店）
‧松浦治『ビジネス‧会社文書実例大事典』（日本、成美堂出版）
‧知的生活研究所『大人のマナー 手紙の便利帖』（日本、青春出版社）　等
拾貳、成績考核方式： 平時成績（包括作業及學習態度、出缺席狀況）    40%
         期中考成績  30%         期末考成績  30%
