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内容概要

　　应用文写作是全国各类高职院校各专业普遍开设的公共基础课，旨在培养大学生的应用文写作能
力。
由于具有较强的实用性，应用文写作已成为高校毕业生择业、工作和生活不可或缺的工具。
鉴于此，我们组织编写了这部《应用文写作》教材，以切实提高高职学生的应用写作能力，使之掌握
常用应用文的写作技能，具有较高的办文能力，为其就业及今后发展奠定良好的写作基础。
　　为了体现高等职业教育应用写作教学的特点以及编者对课程建设的思考，根据&ldquo;工学结
合&rdquo;的办学思路，我们主张以学生为中心，以真实的或模拟的工作任务为基点，以职业情景和任
务驱动为导向设计教材内容和体例。
教学内容和案例均来自与专业结合的办文工作实例，立体，形象，直观。
根据应用写作项目教学实际工作过程，设计具体的教学情境，各教学项目均以工作任务为依托，以问
题导入形式组织教学。
引导学生开展分角色模拟写作情境，互相点评、指正、修改，撰写正确、规范的文稿，通过真实的或
模拟的办文活动来学习应用文写作理论与技能。
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