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前言

　　高等职业教育是技术应用型教育，是以培养应用型的高级技能人才为主要目标的高等教育。
高等职业教育的教育教学改革有四个特点，即一个中心、一个本位、两个结合：以学生为中心，以能
力为本位，强调工学结合及理论与实践相结合。
基于这种认识，我们认为应用文写作这门课程应该成为一门实训课程，着重培养高职学生的职业基本
发展能力之一——应用写作能力。
　　按照“实用性、科学性、易学性”的标准，《应用文写作实训教程》的编写力求突出培养应用文
写作能力的特色：　　（1）以应用文写作能力培养为中心，设计本书编写思路。
提高写作能力是学习写作的主要目标，培养写作能力有其自身的规律，它首先要激发起学生学习的兴
趣，克服在学习过程中存在的问题和障碍，有针对性地进行实践训练。
但兴趣激发、知识借鉴、实践训练，必须围绕写作能力培养的规律，进行科学的选择、整合、组织、
编排，以实现提高应用写作能力的目标。
　　依据“能力培养为中心”的理念，我们在基础篇中以“简明知识，强化训练”为原则组合本书内
容。
在文体篇中以工作过程来安排写作训练设计，按照认识规律设计了“病文修改一基本写作训练一拓展
写作训练”的“台阶式”写作练习模式。
教师可采用“泛读例文”、“必需知识”、“例文析评”、“复习与训练”之顺序组织教学，加强训
练的科学性、实效性，突出写作训练中的难点、重点，以贴近学习者的实际需要。
　　（2）本书力求简明、实用。
以应用文写作的能力训练为主线，将抽象的写作理论知识分解为各部分的实际训练内容，通过基础篇
培养基础写作能力。
从能力培养开始一跨越障碍一掌握写作的技能基本知识；文体写作能力，通过通用文体篇、专业文体
篇对各种文体典型例文的学习分析，使学生掌握一定的应用文写作技巧和常用文体的写作技能。
书中各例文皆附有剖析写作思路及结构的简明评语，利于读者更好地借鉴写作方法。
　　（3）本书充分体现职业拓展性。
本书内容面向职业、面向企业，按照工作过程编写文体，打破了应用写作教材以文种写作教学为先的
模式，即先介绍理论知识、再附实例的常规的编排体系，而是按认识规律，将各文种写作知识依次按
“职业必需知识”、“职业文体阅读与析评”、“职业写作技能训练”的体系编排，力求以实践教学
缩短学生与未来工作岗位的距离，实现高等职业教育的工学结合目标。
由于选用的是当前最新具有时代性的例文，并汲取了应用文写作学界和高校应用文写作教学中的最新
成果，较好地体现了高职课程改革特色。
　　本书知识简明、练习实用，主要意图是为学生学习提供有效的支持，为老师的教学留下设计的空
间。
教学是一个学生和老师共同创造的过程，希望本书也能参与到大家的创造中，一起提高，一起收获成
功。
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内容概要

本书按认识规律，“为什么要学习应用文写作”→“学习应用文写作的障碍在哪里”→“学会应用文
写作的表达”→“学会应用文写作的手法”，将各文种写作知识依次按“范文析评”、“必需知识”
、“训练与思考”的程式体系编排，力求突出“教学性”、“教写性”和“实训性”。
例文较多，针对性强，突出齐全性、示范性、时代性。
书中各例文皆附有剖析写作思路及结构的简明评语，利于读者更好地借鉴。
    本书可作为高等职业院校公共基础课教材，也可供广大社会读者作为学习写作的参考书。
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章节摘录

　　应用文写作能力作为一项重要的职业综合能力，对于职业人员积极应对变化多端的世界，不断或
重新获得新职业的知识和技能及未来的发展具有非常重要的意义。
因此，对高等职业院校学生的应用文写作能力的培养，应成为院校教育的必需组成部分。
一、应用文的含义。
　　应用文是国家机关、企事业单位、社会团体以及人民群众，在日常生活、工作、学习中，为办理
公私事务、传播信息、表述意愿所使用的具有惯用格式的实用性文章。
二、应用文的延革。
　　自从有了文字，就产生了应用文。
应用文起源于距今3000多年前的殷商晚期甲骨文书，甲骨文主要记录了殷商时期有关祭祀、战争、农
事、狩猎、天文地理、风俗习惯等方面的情况。
一篇完整的甲骨文常由前辞、命辞、占辞、验辞四部分组成，结构和句式都较固定。
字数多则百十字，少则几个字。
例如"王大令众人协田！
其受年。
"意为"殷王命令奴隶们努力耕田！
那就能获得好收成。
"　　随着文字和社会的推进，应用文不断发展。
周朝的《尚书》就是我国最早的以应用文为主体的散文总集，分为典、谟、训、诰、誓、命六种体式
。
秦代的书，汉代的制、诏、策、诫、奏、章、表、仪，魏晋南北朝的移，唐宋的露布、咨报，明清的
勘合、照会，民国时期的《临时政府公文程式》等均属应用文。
历代也出现了一些经典应用文，如李斯的《谏逐客书》、司马迁的《报任安书》、贾谊的《论积贮疏
》、诸葛亮的《出师表》、魏徵的《谏太宗十思疏》、海瑞的《治安疏》、林则徐的《谕各国商人呈
缴烟土稿》等，令人爱不释手。
"应用文"这个名称，最早出现是在宋朝张侃的《拙轩集·跋陈后山再任教官谢启》。
该文中写道："骈四俪六，特应用文耳。
"意为在六朝、唐初时所写的应用文，包括公文、书信、契约等，都采用四字、六字句式及相间成对的
骈体文来表现。
正式提出"应用文体"的，是清朝文学家刘熙载。
他在《艺概·文概》中说，"辞命体，推之即可为一切应用之文。
应用文有上行、有平行、有下行。
重其辞乃所以重其实也"，并对应用文做了深入地分析。
　　当今社会，应用文与人们的联系更为密切。
一是种类不断发展。
如行政公文领域出现议案、意见，事务文书领域出现述职报告、公示，财经文书领域出现经济发展报
告、社会发展报告、资产评估报告、市场营销方案等。
二是教学中更加重视。
应用文写作这门课在我国高校的财经类、司法类、文秘类、旅游类、管理类等专业中早已开设，在美
国的高校，也已有100多个专业开设，有20多所大学和研究所招收应用文写作的硕士生和博士生。
三是应用文与人们的工作、生活联系更为密切，必将发挥越来越大的作用。
原中国写作协会会长叶圣陶老先生对《写作》杂志编辑人员说过："工作中、学习中、生活中经常需要
写作，所以写作是非学不可的，而且是非学好不可的⋯⋯大学毕业生，不一定要能写小说、诗歌，但
一定要能写应用文，而且非写得既通顺又扎实不可。
"　　⋯⋯
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