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内 容 提 要 

 
本书结合大学生的实际需要，针对学生在校期间、择业之时和就业之后的需求，介绍了应用文写

作与口语表达知识。 

全书共 7 章，分别介绍了应用文写作基础知识、行政公文、事务文书、日常应用文、口语表达基

础与训练、演讲口才技巧与训练，以及职场口才技巧与训练等相关知识。 

本书既可用作高职高专、成人教育、职业技能培训的教材，也可作为个人工作、学习的参考工具

书。 
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出 版 说 明 
 

教材建设是高职院校内涵建设的重要内容，黑龙江生态工程职业学院组建

之初，就十分重视这方面的工作。几年来，陆续出版了木材加工、多种经营、

林产工业、森林养护和经济管理方面的多部教材。 

由公共文化课和素质教育课组成的通识课程，不仅应服务于专业教学，更

应服务于学生的后续发展。因此，按照高职教育的要求，着力改革使用量大、

使用频率高的通识课教材，始终是学院教材建设的重点。正是基于这样的想法，

在一直采用校本教材进行通识课程教学的过程中，经过实践中的不断修改，使

其内容更加充实完善，在连续编写出版了园林类专业教材、计算机应用类系列

教材后，对使用了几年的《生态伦理与节约型社会》、《应用数学》、《应用文写

作与口语表达》、《实用英语教程》和《基础应用化学》校本教材，正式出版付

印。 

本次出版教材的特点：一是内容上在实用、够用原则的基础上，去除高、

精、尖和抽象的理论，突出实用性，教材结构、教材内容与专业的结合更加紧

密；二是充分考虑学生的实际学习能力，以发挥学生的表象思维能力为主，体

现了以学生为本的思想；三是引入生态文明的理念，助推学生对人与人、人与

社会和人与自然之间关系的认识进程，促进学生情感、意志、人生观和价值观

的正确形成，体现了对学生道德素质培养和形成的较高认识；四是在注重学生

专业能力培养的同时，更加注重学习方法，学习能力和社会能力的培养，体现

了为学生职业素质形成和未来发展负责的态度。 

本套教材可作为高职院校公共基础课教材和教学参考书。由于认知水平有

限，不足之处难免，敬请批评指正。 
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○编  ○者  ○的  ○话  

 

 

随着社会经济的发展，应用文写作与口语表达已是无人不需，无时不用，

无处不在，所以，全面提升写作素养和口语表达能力，不仅是社会进步的需要，

也是个人发展的需要。应用文写作和口语表达因此也得到了普遍的重视和快速

的发展。 

应用文具有其特定的写作规律和格式，然而写好应用文并非易事，需要认

真学习、潜心研究和不断地训练才能达到游刃有余的境界。口语表达能力也并

非与生俱来的天赋，是要靠有效的训练才能具备的。练就过硬的口语表达能力，

必须掌握一定的科学训练方法。 

我们在教学实践中，深感现有的教材不能满足高职高专人才培养的实际需

要，其理论知识过多，需要在授课时加入情景模拟和实训的内容。为此，我们

在总结多年教学经验的基础上，合作编写了符合高职教育特点和要求的教材，

旨在提高学生的职业能力及职业素养，力图促进应用文和口语表达课程教学质

量的提高。 

本教材有别于传统写作与口语表达教材。它遵循了“知识、能力、素质”

的要求，重点对学生进行开拓性思维培养、写作能力训练和职业素质养成。 

全书以“任务驱动”为脉络，用案例构建学习任务，以探索问题来引导和

激发学生的学习兴趣。学生在任务驱动及目标激励下，探求完成任务的方法和

步骤，在模拟的情景教学和完成任务的过程中提高能力，培养良好的职业素养。 

本教材每个章节均包含“案例导入”、“讨论和思考”、“知识要点”、

“情景模拟”、“素质养成”、“拓展提高”6 个模块，教材设计融“教、学、

做”为一体，所涉及的知识及引用的例文，在学生日后的工作中都有较高的使

用频率。 

本教材由卢勇副教授主编，冯霞、郭莹、刘继伟、杨迪、丛何、王乒乒、

周桂杰、金惠明参加了部分章节的编写和修改工作。 
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第一编  应用文写作 

第一章  应用文写作基础知识 

【【【【学习目标学习目标学习目标学习目标】】】】 

本章学完，你应能够： 

1．了解应用文写作的重要性。 

2．了解应用文写作与文学创作的区别。 

3．了解应用文主旨与材料的关系。 

4．了解应用文的语言特点。 

第一节  应用文写作概述 

案例导入 

【【【【例文一例文一例文一例文一】】】】    

×××教育厅： 

随着高校扩招，我院在校人数日益增多，就业压力不断增大，但令人担忧

的是许多毕业生都出现高学历低能力的情况，在就业与工作中举步维艰，尤其

是经管类（文科）毕业生。究其原因，是经管类学生缺少实习机会或实习内容

与所学专业不符，导致了知识与实际相脱离的不良后果，由此可见，文科实验

室的修建已成为迫在眉睫的大事。 

近日，用友软件公司针对众多文科类院校对实习实验室的需求，开发出了

一个文科实验室方案。该方案提出由学校和企业联合，学校投资实验室场地硬

件设施，模拟企业各个流程环境，形成一个仿真实验平台。我校决定采用用友

软件公司的这一方案，与文泽集团联合，模拟其生产、销售各个环节，针对我

院会计、金融、经济等 10个系别 20多个专业开设采购、生产、财务、销售、

宣传等多个实验室，使同学们在学习的同时有环境实习，培养和提高实际处理

专业事务的能力。根据我院财政现状，学校拟提供 60万元基本资金，但距整体

所需资金还有一定的差距。为此，特请省教育厅拨给建设实验室费用 100万元。 

可否，请批示。 
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