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前言

　　历史的年轮已经跨入了公元2010年，我国高等教育的规模已经是世界之最，2009年毛入学率达
到24.2％，属于高等教育大众化教育的阶段。
根据教育部2006年第16号《关于全面提高高等职业教育教学质量的若干意见》等文件精神，高职高专
院校要积极构建与生产劳动和社会实践相结合的学习模式，把工学结合作为高等职业教育人才培养模
式改革的重要切入点，带动专业调整与建设，引导课程设置、教学内容和教学方法改革。
由此，高职高专教学改革进入了一个崭新阶段。
　　新设高职类型的院校是一种新型的专科教育模式，高职高专院校培养的人才应当是应用型、操作
型人才，是高级蓝领。
新型的教育模式需要我们改变原有的教育模式和教育方法，改变没有相应的专用教材和相应的新型师
资力量的现状。
　　为了使高职院校的办学有特色，毕业生有专长，需要建立“以就业为导向”的新型人才培养模式
。
为了达到这样的目标，我们提出“以就业为导向，要从教材差异化开始”的改革思路，打破高职高专
院校使用教材的统一性，根据各高职高专院校专业和生源的差异性，因材施教。
从高职高专教学最基本的基础课程，到各个专业的专业课程，着重编写出实用、适用高职高专不同类
型人才培养的教材，同时根据院校所在地经济条件的不同和学生兴趣的差异，编写出形式活泼、授课
方式灵活、引领社会需求的教材。
　　培养的差异性是高等教育进入大众化教育阶段的客观规律，也是高等教育发展与社会发展相适应
的必然结果。
也只有使在校学生接受差异性的教育，才能充分调动学生浓厚的学习兴趣，才能保证不同层次的学生
掌握不同的技能专长，避免毕业生被用人单位打上“批量产品”的标签。
只有高等学校的培养有差异性，其毕业生才能有特色，才会在就业市场具有竞争力，从而使高职高专
的就业率大幅度提高。
　　北京交通大学出版社出版的这套高职高专教材，是在教育部“十一五规划教材”所倡导的“创新
独特”四字方针下产生的。
教材本身融入了很多较新的理念，出现了一批独具匠心的教材，其中，扬州环境资源职业技术学院的
李德才教授所编写的《分层数学》，教材立意很新，独具一格，提出以生源的质量决定教授数学课程
的层次和级别。
还有无锡南洋职业技术学院的杨鑫教授编写的一套《经营学概论》系列教材，将管理学、经济学等不
同学科知识融为一体，具有很强的实用性。
　　此套系列教材是由长期工作在第一线、具有丰富教学经验的老师编写的，具有很好的指导作用，
达到了我们所提倡的“以就业为导向培养高职高专学生”和因材施教的目标要求。
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内容概要

　　《全国高职高专教育精品规划教材：应用文实训教程》在编写过程中，本着“以服务为宗旨，以
就业为导向”的原则选择文种，突出“理论必需、理论够用、重在实践、强化应用”的职业教育特色
，以职业能力为根本，以工作过程为主线，以工作项目为载体进行教材整体设计。
《全国高职高专教育精品规划教材：应用文实训教程》分两部分：绪论和十一个项目——绪论、就业
、从业、调研、策划、礼仪、宣传、会议、公文、洽谈、诉讼及科研。
每个项目下，设计了任务导航、案例赏析、例文评析、知识归纳、小卡片、知识拓展、设计训练等栏
目，体例科学新颖。
　　《全国高职高专教育精品规划教材：应用文实训教程》面向高职高专各专业学生，同时，也可作
为机关、厂矿、企事业单位文秘工作人员的参考用书。
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章节摘录

　　三、知识归纳　　（一）应用文的概念和特点　　应用文，是指国家机关、社会团体、企事业单
位及人民群众在处理各种事务时，经常使.用的、具有直接实用价值和惯用格式的文体。
　　作为一种“应用”文体，应用文与小说、诗歌、戏剧、散文等文学作品相比，有着自己鲜明的个
性。
　　1.鲜明的实用性　　实用，是应用文的根本属性，是应用文与其他文体最本质的区别。
如找工作，需要写求职信等文书；开发出来的新产品要投放市场，就需要写产品（商品）说明书；要
组织货源，就要与有关单位签订经济合同；产生了纠纷，要诉诸法律，要写诉讼文书，等等。
　　2.客观的真实性　　真实，是一切应用文的共同特点。
真实性是指内容必须从实际出发，实事求是反映客观事物的真实面貌，准确无误传递信息。
例如，向上级报告或请示时，如果材料虚假，就是欺骗上级；一份起诉书，如果不符合实际情况，就
成为诬告；一则新闻，如果虚构人物、事件，就破坏了新闻工作者在群众中的威信。
　　3.规范的程式性　　程式性是指应用文有比较稳定的格式。
这是应用文区别于其他文体的外部特征。
例如，国家行政机关公文，其版面格式、书写规范、用纸规格等，都有明确而具体的规定，任何人无
权更改。
应用文的这种惯用写法，既可以节省拟稿和阅读的时问，加快办理速度，提高工作效率，也利于人们
对文体的学习掌握。
　　4.严格的时效性　　时效性是指应用文要写得及时，发得及时，办得及时。
应用文不同于一般文章，可以随意有感而发，它是服务于生活或工作实际需要的，是为某项具体事务
而写作的。
例如，会议通知，一定要在开会之前发出，否则就会耽误了工作。
计划、合同都是有阶段性的，当其执行期限一过，也就随即失去了效力。
答辩状的写作，一定要在被告人接到原告起诉状之后至法院开庭之前的有限时段内完成，不能拖到开
庭之后。
　　5.鲜明的针对性　　针对性是就其范围和读者而言。
应用文为处理具体事务、解决实际问题而写，讲究有的放矢。
如求职信要针对求职的意向，突出求职者的优势。
批复必须是针对请示的问题进行答复，否则就答非所问。
　　⋯⋯
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