
附件1：
Word应用文写作竞赛方案
一、竞赛项目与要求
竞赛项目：Word应用文写作。本次竞赛将重点考查学生对几种常见文种，如通知、通报、启事、计划、总结、演讲稿、求职信、应聘书、倡议书、申请书、便条、单据等应用文文体的写作。
竞赛要求：采用统一命题闭卷形式。参赛学生在规定时间内按照具体要求完成写作内容。
二、竞赛细则
1.参赛学生不得携带纸质参考书及手机等电子通讯工具。90分钟内在电脑上使用word文字处理软件完成规定题目的写作与排版，并上传至指定地址。
2. 赛前30分钟，由各领队参加抽签确定机位。比赛当天，选手有10分钟的试机时间，在试机时间请检查办公软件、输入法是否到位，如有异常请于试机时间内申请换机位，竞赛期间不再因上述原因调换机位，试机一旦结束立即封机（在评委和领队的共同监督下）。               
3.竞赛当天，选手须提前15分钟入场，入场时须出示身份证、学生证，入场后对号入座，身份证、学生证置于台桌左上角备查。迟到超过15分钟不得入场。
4. 在竞赛过程中，如机器发生死机，造成比赛中断，必须经主评委确认后方能更换机位（故障中断时间不计）。如属选手自身操作不当造成死机，则时间不予弥补。
5. 如对比赛有异议，请委托领队当天向组委会提出陈述，严禁指导教师、选手与大赛工作人员直接交涉。
6. 参赛选手必须是中等职业学校具有正式学籍的在校学生，以及“3+2”分段制和五年一贯制接受中等职业教育阶段的在籍学生，年龄限制为参赛当年12月1日不超过22周岁。严禁冒名顶替，弄虚作假，一经查出取消全部竞赛资格（成绩）。
三、评分标准及排版格式要求
1.评分标准采用百分制，具体分配如下：
	项目
	格式
	内容
	语言
	排版

	要求
	1.格式规范
2.符合文种写作要求
	1.内容充实
2.条理清楚
3.符合文体要求
	1.用词准确
2.语言简洁平实
	1.版面整洁
2.符合排版要求

	分值
	30分
	25分
	25分
	20分


2.公文格式及排版参照《国家行政机关公文格式》中的要求。
3.非公文类文种格式及排版以教材（高等教育出版社中职《语文》教材，倪文锦、于黔勋主编）中的例文为依据。
