
完美 WORD格式

范文范例 .指导参考

应用文写作学习计划 3篇
（678 字）

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，
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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
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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。

应用文写作学习计划二： 下半学期应用文写作学习计划 （590

字）

自从 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：

一、学习要求

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。

二、学习内容
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    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。

（1604 字）

“一年之计在于春，一天之计在于晨” ，同理，一期之

始也很重要，利用开学前的时间，思考一下本学期将做些什

么，怎么做，是百利而无一害的。

那么？怎样制定个人新学期计划呢？

新学期计划， 一般说来要有三个方面的内容： 自我分析、

学习目标、时间安排。下面我们分别谈一谈这三个方面怎样

写。

一、自我分析。
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军事上有句名言“知己知彼，百战不殆” ，我们学习也

一样，首先要做到“知己” ，可能有的同学没有想过我要怎

样学习的这个问题，因此制订计划前有必要进行自我分析。

第一、分析自己的学习特点。

你可以回顾一下自己的学习情况，找出学习特点。你不

要说你的学习没有特点哦。每一个人的学习特点都是不一样

的：

有的同学记忆力强，学过知识不易忘记；有的同学理解

力好，听一遍就能听懂；有的同学动作敏捷但经常出错；有

的同学慢条斯理却很仔细。

比如数学这一科，有的同学理解力强、应用题好；有的

同于口算利害，算得很快；有的同学记得快好，公式定义记

得牢；有的同学想象丰富，善于在图形变换中找出规律，所

以几何学习比较好⋯⋯

你是怎么样的特点呢？你可以全面分析，一一梳理出来。

怎么样，你是不是蛮有自己的个性，学习特点也很鲜明。
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第二、分析自己的学习现状

分析现状，就是要作横比和纵比。

横比就是和全班、全年级的同学比，看自己成绩在班级

中的大致位置，弄清楚自己在同级同学中学习情况，是好，

较好，还是中等，中偏下，或者差呢？纵比就是和自己成绩

的过去情况比，看它的发展趋势，是进步大、有进步、还是

没什么变化、或者有退步、或者退步很大呢？

二、确定学习目标。

有目标才会有动力，学习目标是我们努力的方向，如果

你制定了正确的学习目标，会激发你的斗志，产生实现目标

的力量。

如果我们没有学习目标，就象漫无目的的闲逛，是对学

习时光的极大浪费。

那我们应该制定怎么样的学习目标才会起到良好的作

用呢？
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最重要的是根据自己的学习现状和学习特点，毕竟实施

这一计划的是我们自己。也就是说，不制定过低或过高的目

标，因为过低的目标不会有压力， 过高的目标实现难度很大，

容易造成绝望心理。 当然，你制定的目标还要体现教育方针，

学校要求，还要考虑家庭情况。

所以，目标要具有适当、明确、具体的特点。

适当就是提出经过努力能够达到的目标 .  

明确就是指学习目标要便于对照和检查。

具体就是目标要便于实现， 譬如“每天做 10 道计算题，

5 道应用题，每个数学公式都要准确无疑地背出来”等等。

三、科学安排时间。

科学地安排时间，达到这 "全面、合理、高效 "的要求。

全面在安排时间时，既要考虑学习，也要考虑休息和娱

乐，既要考虑课内学习，还要考虑课外学习，还要考虑不同
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学科的时间搭配。

合理要找出每天学习的最佳时间，如有的同学早晨头脑

清醒，最适合于记忆和思考；有的则晚上学习效果更好，要

在最佳时间里完成较重要的学习任务，此外注意文理交叉安

排，如复习一会语文，就做几道算术题，然后再复习自然常

识外语待。

高效要根据事情的轻重缓急来安排时间，一般来说，把

重要的或困难的学习任务放在前面来完成，因为这时候精力

充沛，思维活跃，而把比较容易的放稍后去做。此外，较小

的任务可以放在零星时间去完成，以充分做到见缝插针。

以下是具体的建议，制定学习计划时可以参考一下

１ . 一天中可安排的时间基本上分为四段，你主要在这

四段时间里统筹安排自己的学习生活内容。

这四段时间是：早上（起床到上学） ，上午放学到下午

上课，下午放学到吃晚饭前，吃晚饭后到睡觉。

２ . 要突出重点，要根据自我分析中提出的学习难点或
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薄弱的学科在时间上给予重点保证。

３ . 要有机动时间，计划不要排太满太紧，贪心的计划

是难以做到的。

４ . 定了计划，一定要实行，不按计划办事，计划是没

有用的。

５ . 定期检查计划完成情况。你可以制定一个计划检查

表，把什么时间完成什么任务达到什么进度，列成表格，完

成一项，就打上 "√ "。根据检查结果及时调整修改计划，使

计划越定越好，使自己制定计划的能力越来越强。


