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内容概要

　　《应用文写作技能训练(第2版)》是高职高专教育“十二五”规划建设教材，是一本强化应用文写
作技能训练的教材。
内容包括应用文写作基础知识与技能、日常礼仪文书写作技能、事务文书写作技能、行政公文写作技
能、宣传文书写作技能、经济合同写作技能、毕业论文写作技能共7个单元。
《应用文写作技能训练(第2版)》以训练项目为线索，分为自学与自测、范文阅读与训练、知识提要、
小结、写作技能训练，突出自学、阅读、评析、写作特色。
每节通过提出的问题导入，以任务驱动法贯穿学习全过程.通过阅读案例，评析范文。
掌握应用文体思维特点和写作规律，提高应用文语言的感知与表达能力。
《应用文写作技能训练(第2版)》适用于高职高专各类专业教学以及自学者参考。
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章节摘录

　　写好一篇毕业论文，既要系统地掌握和运用专业知识，还要有较宽的知识面并有一定的逻辑思维
能力和写作功底。
这就要求学生既要具备良好的专业知识，又要有深厚的基础课和公共课知识。
通过毕业论文的写作，使学生发现自己的长处和不足，以便在今后的工作中有针对性地克服缺点，也
便于学校和毕业生录用单位全面地了解和考察每个学生的业务水平和工作态度，发现人才。
同时还可以使学校全面考察了解教学质量，总结经验改进工作。
　　（二）毕业论文的特点　　毕业论文从文体上，属于议论文中学术论文的种类，但和学术论文相
比，又有自己的特点：　　1.指导性毕业论文是在导师指导下独立完成的科学研究成果。
毕业论文作为大学毕业前的最后一次作业，每个步骤教师都要给予具体的方法指导，教师要启发引导
学生独立进行思考、工作，要注意发挥学生的主观能动性，要帮助学生选题、指定参考文献和调查线
索，审定论文提纲，答疑解难，指导学生修改初稿，等等。
　　2.习作性毕业论文的写作是对学生所学专业基础知识的运用和深化。
大学毕业生撰写毕业论文就是运用所学的专业理论知识，独立进行科学研究活动，分析和解决某一方
面的理论问题或实际问题，把知识转化为能力的实际训练。
写作的目的是为了培养学生综合运用所学知识解决实际问题的能力，为将来作为专业人员做好准备，
打下基础，所以说毕业论文实际上是一种习作性的学术论文。
　　3.层次性毕业论文与学术论文相比较，要求较低。
专业人员所撰写的学术论文，是指专业人员进行科学研究和表述科研成果具有一定学术价值的论文，
一般反映某一专业领域内的最新学术成果，对科学事业的发展有一定的推动作用。
大学生的毕业论文由于受到写作经验、科研能力和时间上的限制，在文章的质量方面要求要相对低一
些，当然也不排除少数学生通过自己平日积累和充分准备写出的具有较高质量的毕业论文。
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