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内容概要

本书2005年出版以来，因易用、实用而被各院校采用，多次印刷、反映良好。
2007年本书通过安徽省教育厅组织专家评审，被批准为安徽省高职教育规划教材。
为了高质量地完成省级规划教材的编订任务，更好地适应高职教育的特点，2008年上半年，我们组织
了本次修订。
    本次修订仍沿用了第一版的体例，为了增加教材的适应性，对案例和习题进行了大范围的更新。
教材收集了个人事务文书、公用事务文书、行政机关公文、专用事务文书等四大类55种文体，可以适
应不同专业的不同需求，便于教师和学生根据专业的不同进行选择性的教学和学习。
由于搜集的文体相对齐全，本书可作为职场必备的应用写作参考书。
    本教材第一章介绍了应用写作的基本理论，其后各章依次介绍了四大类各种文体的写作。
由于每章都有“学习目标与要求”，每种文体均配有“例文”和“评析”，并设计有“自测题”和“
模拟训练”，体现了行动导向的教学思路，突出了高职教育实践性的原则。
建议教师在教学中结合专业的要求，精心策划单元的教学情景和课程作业，注重引导学生在做中学、
学中做。
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章节摘录

　　第一章　应用写作概论　　学习目标与要求　　1．理解应用写作的性质。
　　2．掌握应用文的含义、特点和种类。
　　3．初步把握应用写作的基本要素。
　　第一节　应用写作的基本知识　　应用写作与文学写作一样，都是写作的分支，只是写作的内容
、作用、要求和技法有所不同而已。
随着社会经济的发展，作为信息载体的应用文的读写也越来越被人们重视。
丰富多彩的社会交往、复杂精细的社会生产和日新月异的科学技术都离不开应用文，因此，学习和掌
握各类应用文的阅读技巧特别是写作方法与技巧，成为新世纪人们适应社会的一项重要的基本技能。
　　一、应用写作的内涵　　顾名思义，应用写作是指各种应用文的写作。
它是以应用文为研究对象，以应用文的产生、沿革、作用、特点和写作等为主要研究内容，以提高应
用写作能力为目的的实用科学。
　　应用写作在一定历史时期内，其研究对象具有相对稳定性，但从历史角度，围绕其为现实服务的
总目标来看，它又是发展的，其理论研究也在随着时代进步而相继增加新的内容。
　　应用文是应用写作的表现形态，是特定格式的文章的总称。
它是机关、企事业单位以及个人办理公私事务、传播信息、表述意愿所使用的实用性文章。
应用文需要应用写作学来指导、研究和提高，而应用写作学也离不开应用文来作为它研究指导的对象
。
两者既有区别又有联系。
在应用文的学习和写作过程中，要注意做到既要把握文体知识，又要充分利用例文引入，做到理论和
实践相辅相成，相得益彰。
　　二、应用文的起源　　随着社会生产的发展，人们的交际日益复杂和频繁，为了弥补有声语言的
局限性，人类社会逐渐产生了文字。
文字一出现，就开始记录语言，于是逐渐产生、发展和完善了具有广泛实用价值和为人们所熟知惯用
的应用文。
　　应用文在我国已有3500多年的历史，可谓是历史悠久，源远流长。
应用文的起源最早可以追溯到殷商社会的晚期。
殷商时期的甲骨文，是作为应用文的载体出现的。
甲骨卜辞的一些内容，如世系、天象、食货、征伐、畋游等五类，可称为公务文件，真实地保留了当
时社会活动的痕迹。
钟鼎铭文进一步证实了文字与应用的关系，较之甲骨卜辞，在章法上已有了较大突破。
《沿书》是我国第一部以应用文为主体的散文总集。
　　⋯⋯
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