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前言

　　“写作技能是未来公民生存的第一技能”。
当今社会，信息的采集、加工、传递、贮存，都必须依靠语言文字作为中介，都离不开写作这个工具
。
正因如此，世界各国都极为重视大学生对本国语言文字的修养。
美国、英国、日本等一些发达国家的著名大学都开设了专门性写作课，以促进大学生写作能力的提高
。
日本写作专家木下是雄在《理科文稿的写作技巧》中提出说：“美国的大学里，不论学生的专业是什
么，普通教育课程都要安排英语作文或者修辞学科目，其内容就是把信息和观点用国语准确地、有效
地记述下来的训练，或是作文的方法论。
”作为大学生，写作能力特别是应用写作能力的培养与锻炼，不仅影响他们全面素质的提升，也一定
程度影响着他们的就业前景，甚至直接影响到他们走出校门之后的职业技能和社会适应能力。
　　改革开放30年以来，尤其是近十年来，我国高等教育事业蓬勃发展，迈人了大众化教育阶段，实
现了历史性的跨越，正处于从高等教育大国向高等教育强国转变的历史进程中。
作为高等教育重要组成部分的高等职业教育，也取得了巨大的办学成就，成为我国高等教育的“半壁
江山”，为区域经济社会发展作出了重要的贡献。
到2008年底，全国共有高职高专院校1184所，在学总规模900多万人，占全日制普通高校本专科在校生
总数的47％。
尤其值得一提的是，由于近年来受国际金融危机等因素的影响，大学生就业的整体形势较为严峻，但
是高职毕业生就业却“风景这边独好”。
据2009年6月11日《人民日报》报道，我国高等职业院校毕业生就业率达到68％，职业院校毕业生的质
量得到了行业企业和社会的广泛认同，实现了在高等教育与劳动就业间的和谐互动。
　　从本质上说，职业教育就是就业教育。
高职教育的可持续发展最终体现在学生的可持续发展上。
想就业的，可以找到满意的工作；想升学的，可以专升本；想留学的，可以出国留学；想创业的，可
以创业成功——这才是人民满意的高职教育。
因此，高职院校必须始终把培养既有理论基础，又有较强动手能力、实践能力和创业能力的高技能应
用型人才作为办学目标，决不能贪大求全，盲目攀高。
　　要实现上述目标，高职院校必须以科学发展观为统领，进一步深化教育教学改革，积极创新人才
培养模式，实现学科专业设置和市场零距离对接，实现岗位适应能力和社会需求画等号，全面提升高
职生的实际操作能力和岗位适应能力。
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内容概要

本书主编葛树强副教授联合其他同类院校各位编委一道，根据当下高职高专院校应用文写作课程的性
质、目的及要求，旨在通过理论教学和实际应用，解决应用文写作最基本的观念和方法论问题，致力
于培养高职生的动手写作能力，使其适应当今信息化社会的书面交际需要，历时一年时问编写了《应
用文写作》一书。
这是一部着眼于高职生职业素养和就业能力的提高，并结合自身多年的教学实践和工作经历，精心编
撰的既切合实际需要又系统完善的实用教材。
    作为教材，本书体现出全面、实用的特点。
所谓全面，主要指本书内容丰富，涵盖面广。
全书分十章，30余万字，共涉及65种实用文体，数量之丰富实不多见。
在第一、二章，总述应用文的相关基础知识，使读者首先具有了一个清晰完整的知识框架。
在第三至十章，则依题设章，有总有分，有纲有目，以平实晓畅的语言娓娓道来，一一阐述当前社会
经济生活中较为普及、使用频率较高的若干种应用文体的概念、结构、写法等，特别是在每一部分的
知识介绍之后，都精心选编了富有代表性的例文，便于学生在仿写和使用这些文体的时候按图索骥、
有“例”可循，从而做到了理论与实践的有机结合。
每一部分自成体系，通篇结构完整，既有助于学生提高理论修养，也体现了很强的参照性和可操作性
。
所谓实用，是指本书来源于作者教学科研与实际工作的结晶。
各位编写者结合自身实践和深入思考，从便于教、易于学、注重实训出发，着眼于提高学生的应用写
作能力培养，由事入理，以事说理，事理兼备，深入浅出，不但体现了教材的叙事风格，而且有利于
学生结合每一部分的“训练设计”，进一步将感性认识上升为理性认识，触类旁通，学用结合，在应
用文写作实践中灵活自如地加以应用，并逐步提高。
比如，对各种文体的格式、内容要求、写作特点以及与其他文体的区别等，都面面俱到，力求表达明
白、说理透彻，这对学生掌握各种文体的写法是大有帮助的。
书后还汇集了《国家行政机关公文处理办一法》等一系列常用知识性资料，也便于学生参考和使用。
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章节摘录

　　第一章　应用文写作概述　　应用文是指人们在日常生活或工作中，为处理公私事务经常应用的
、具有规范体式的工具性文体。
在现代生活中，应用文的写作，无论是对机关文秘人员，还是普通公民，都具有十分重要的现实意义
。
而对需要全面提高个人综合素养的高职院校学生来说，应用文写作更是一项必备的基本能力。
　　第一节　应用文的含义和特点　　一、应用文的含义　　应用文，是应用写作的产物。
应用写作是渗透于文理科领域中的一门古老而又新兴的正在建设中的学科。
在我国，应用文作为一种实用性文体，有着悠久的历史，源远流长，它的产生可以追溯到远古时代。
　　《周易·系词》记载：“上古结绳而治。
后世圣人易之以书契，百官以治，万民以察，盖取诸夫。
”三千多年前的殷商时期的甲骨文就有天时、年成、祭祀、王事等方面的记载。
这些内容涉及生产、生活、政治、经济、军事等，范围十分广泛。
青铜器上的铭文，记载的内容进一步扩大，不但有统治者发布的诰词，而且有关于战争、经济活动、
民事纠纷及其审判结果的记述，还有关于生产劳动及日常生活方面的记述等等。
《尚书》，是我国现存最早、保存最完整的一部古籍，其中有典、谟、训、诰、誓、命六种题材，相
当于今天的规章、制度、公告、命令、纪要、演说词等等。
南朝的刘勰在《文心雕龙》中总结出35类文体，其中20类为应用写作文体。
清代的刘熙载是较早提出应用文这个概念的人，他在《艺概·文概》中说：“辞命体，推之即可为应
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。
”后来，现代徐望之在《公牍通论》中指出：“用于周应人事者，若书札、公牍、杂记、序跋、箴铭
、颂赞、哀祭等类，我名之日应用之文。
”
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