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内容概要

　　《新编应用文写作教程》打破了以&ldquo;章节&rdquo;为主线的知识体系，建立了以写作内容或
过程为纵线，以写作任务为横线的能力模块体系。
内容范围恰当、体系实用、体例新颖、文案典范，注重写作实训及实训评价，尽量做到了&ldquo;好
教&rdquo;、&ldquo;好学&rdquo;、&ldquo;好用&rdquo;。
　　《新编应用文写作教程》分为通用篇与公司篇两个大的模块。
其中，通用篇分为认知应用写作、就业文书写作和日常工作文书写作三个子模块，是以工作内容来构
建学习内容的，主要适用于各类专业的公共应用文写作教学之用；公司篇分公司筹备文书写作、公司
成立文书写作及公司运作文书写作三个子模块，是以工作流程来构建学习内容的，适用于文秘专业教
学、大学生创业及社会创业人员自学之用。
每个子模块按任务描述、必备知识、参考文案、实施评价、拓展训练的体例来编排，符合应用型人才
培养的要求。
　　《新编应用文写作教程》不但适用于高等职业院校、高等专科学校、成人高校、民办高校及本科
院校举办的二级职业技术学院公共课及文秘专业课程教学，也可用作在职人员业务工作或创业的参考
书，还可用作企业秘书岗位培训教材。
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书籍目录

导论 学习应用文写作的意义与要求一、什么是应用文二、学习应用文写作的意义三、学习应用文写作
的要求通用篇模块一 认知应用文写作任务1 认知应用文书的构成要素一、应用文的主题和材料二、应
用文的结构三、应用文的语言任务2 认知应用文书的表达方式一、叙述二、描写三、抒情四、议论五
、说明任务3 认知行政公文一、行政公文的含义二、行政公文的特点三、行政公文的类别四、行政公
文的作用五、行政公文的规则导论 学习应用文写作的意义与要求一、什么是应用文二、学习应用文写
作的意义三、学习应用文写作的要求模块二 就业文书写作任务1 撰写毕业设计（作品）报告一、毕业
设计（作品）报告的概念二、毕业设计（作品）报告的写作流程及方法三、毕业设计（作品）报告的
要求任务2 撰写求职信一、求职信的概念和用途二、求职信的特点三、求职信的结构及写法四、求职
信的写作要求任务3 制作个人简历一、个人简历的概念二、个人简历的基本要素三、个人简历的写作
要求任务4 拟写劳动合同一、劳动合同的概念二、劳动合同的作用三、主要条款及写法模块三 日常工
作文书写作项目一 日常工作任务1 拟写请示一、请示的适用情况二、请示的特点三、请示的结构及写
法四、请示的编排格式五、请示的写作注意事项任务2 做会议记录一、会议记录的概念二、会议记录
的特点&hellip;&hellip;公司篇
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章节摘录

　　科学的写作教育不仅能培养学生的认识分析能力、组织综合能力、语言表达能力，而且可以通过
预先给学生提供一定的工作体验，来培养学生的独立意识、探索精神、创新意识，这对学生形成健全
、独立的人格，促进智力因素与非智力因素的协调发展都有至关重要的作用。
具体表现在以下几个方面。
　　（1）能为学生今后就业做好准备　　教师在进行应用文写作教学时，主要是讲授各类文体写作
的一般程序，写作的基本格式及其语言表达的特点。
这些内容中，不管是一般的程序、格式还是语言，所涉及的内容不仅仅是写作本身，还蕴涵着诸如行
政学、管理学、语言学、心理学、哲学、经济学等多门学科的相关内容。
一般来说，教师会从写作的形式人手，以具体的实际工作案例为写作内容和着眼点，让学生广泛吸收
各门学科的知识，在熟悉写作格式的同时，又能了解实际工作中的具体情况，面对工作中存在的问题
和矛盾，提出自己的处理办法。
这些经历，将会为他们今后就业，实现由学生到员工的角色快速转换打下一定的基础。
　　（2）能培养学生科学的思维方法　　应用写作的出发点和归宿都是在于对学生思考角度的启发
和思维方式的培养。
在学习中，无论是拟写一份会议通知，还是写一则活动简报，都要求学生将理论与所涉及的工作内容
结合起来，对工作有一个深入全面的了解，并在此基础上进行分析、综合，然后创造性地去解决问题
，最后才能写作出体现工作本身的文件来。
因此，应用写作不仅仅是让学生接受写作的程序与格式方面的信息，而且对某种写作技巧的掌握和操
作，更重要的是体现写作主体对写作对象的感受与分析、审视与思考。
　　（3）能促进学生智力和非智力能力的协调发展①　　应用文讲究的是实用，实用就必须用事实
说话，因此，在写作之前，需要查阅有关资料，熟悉基本情况，有时需要仔细地观察，有时需要以提
问、谈话、交往甚至问卷等方式进一步获取材料，然后在对材料的深入分析和研究的基础上，把握住
应用文的基本实质，并用简洁的语言将其清晰地表达出来。
在写作活动的整个过程中，既会动用观察、注意、记忆、分析等智力方面的能力，同时也与作者的动
机、意志、个性等非智力方面的因素密切相关，在不断反复的学习和训练中，学生积极、主动的生活
态度和坚韧不拔、锲而不舍的个人意志都能得到很大的提高。
　　&hellip;&hellip;
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