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内容概要

　　无论对于教师还是学生，一本好的教材，无疑会指引出一条教与学的捷径。
那么，什么样的教材可以发挥“捷径”的作用呢？
编者认为，首先，教材的教学作用必须符合所用学校人才培养的目标；第二，教材的难易程度须为所
用学生接受；第三，教材内容须与时俱进，既常规又创新。
　　吸收众多前辈的优秀成果，我们将编好一本高职高专类实用文体写作教材当作本次编写工作的崇
高愿望与重大责任。
实用文体写作作为高职高专院校普遍开设的一门综合性、实践性极强的基础课、能力课，其教学的根
本目的是培养学生更科学地处理好自己的公私事务，更好地与社会融合。
它为实用而作、以用为本。
为此，我们编写组组织了10所高职高专院校的14位具有一定教学经验的一线教师进行了大量的编研工
作。
我们系统地学习了同类教材的优秀成果，多次对现有高职高专学生的学习现状进行问卷调查与摸底，
一遍又一遍地讨论、斟酌编写目录。
本着“以生为本”、“与时俱进”的原则，我们力图在“新”、“精”、“实”等方面尽我们最大的
努力：　　第一，体例上求新。
我们将实用文体写作分成“日常事务”、“行政事务”与“专门事务”三篇，按照由易到难、由常见
到专用、由必修到选修的顺序进行编撰；在每一个文种的讲析过程中，我们设计了从“理论导入”、
“例文及点评”、“实训指南”到“思考与练习”的讲析思路，在体例上力图推陈出新。
　　第二。
内容上求精。
首先教材精选了60多种在高职高专学生学习、求职以及今后工作、生活过程中应用率较高的文种进行
分析评解。
其次是精选相关材料进行讲解：在“理论导入”和“实训指南”环节中，我们的选材讲究“必需”与
“够用”原则下的“精简”；在“范文举例”环节中，教材尽量选择典型、新颖、指导性强、有鲜明
时代特征并贴近高职高专学生写作需求的案例；在文种的具体评析过程中，我们突出学生需要重点掌
握的文种，而淡化非重点只需了解的文种，并在“思考与练习”环节里，我们将要求学生重点掌握的
文种以及相关知识通过作业的方式进行章后总结回顾，以精简空间并达到重点突出的目的。
　　第三，应用上求实。
无论体例怎么新、内容怎么精，其编写宗旨就是应用上的求实。
不仅如此，作为实用文体的写作教材，我们的编写理念是“简理论、重实训”，致力于“如何写”，
以期达到解决实际问题、学以致用的教学目的。
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书籍目录
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章节摘录

　　第一章校园常用实用文体写作　　第一节社团活动常用文体　　二、特点　　作为一种实用性很
强的应用文，演讲稿除了具有议论文论点鲜明、逻辑性强的特点以外，还经常使用各种修辞手法和艺
术手法，因而往往具有较强的说服力与感染力。
　　1．演示性　　演讲和表演、作文有很大的区别。
首先，演讲是演讲者就人们普遍关注的某种有意义的事物或问题，面对一定场合的听众，通过口头语
言直接发表意见的一种社会活动。
这里的“演”不是演戏，是指演讲者通过声调的抑扬顿挫、态势的张弛动静以及神情的喜怒哀乐“艺
术语汇”，来表达、传播自己的思想感情的过程；其次，作文是作者通过文章向读者单方面地输出信
息，演讲则是演讲者在现场与听众双向交流信息。
严格地讲，演讲是演讲者与听众、听众与听众的三角信息交流，演讲者不能以传达自己的思想、情感
、情绪为满足，他还要控制住自己与听众、听众与听众情绪的应和与交流；再次，作文主要用书面语
言行文，而多用口语、短语来行文，以使语言明白浅显，便于听众接受。
同时，要讲究行文的变化，适当使用祈使、疑问、陈述以及长句、短句等句式句型，恰当运用对偶、
排比、比喻、借代、设问、反问、反复、递进等各种修辞手法，使语言具有节奏感和音乐美，增强演
讲的演示性。
　　因此，演讲稿要适应演讲的需要，充分体现演讲的艺术特色，就应具有较强的演示性，为演讲者
运用“艺术语汇”提供尽可能多的条件。
　　2．针对性　　所谓针对性，首先是就听众所关注的问题进行演讲，逻辑性要强，要能为听众所
接受并心悦诚服；其次，演讲稿要针对不同层次听众的不同的审美心理进行写作，为不同的听众设计
不同的演讲。
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