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前言

　　本书第一版于2002年12月出版，因其突出学生综合能力的提高及技能培养与训练，深浅适中、通
俗易懂、针对性强，受到广泛欢迎，以至数十次重印。
通过五年多的教学实践，得到了来自全国各地的热情鼓励，也收到了许多宝贵意见，这对本书的修订
再版，起到了积极的作用。
　　为更贴近中职学生的实际学习情况，反映应用写作新特点，进一步体现以就业为导向，以能力为
本位，以应用为目的，我们组织有关人员对本书进行了修订。
　　本次修订，保持了原书的框架及风格，篇幅略有增加。
主要修订部分，一是针对中职学生的实际学习难点，增加了一章“应用文写作基础知识”，着重介绍
了应用文的主题、材料、结构、语言等基本要素，为全书学习内容做铺垫；二是在每章内容前增加了
导语，主要介绍本章的内容，方便学生在学习具体的应用文文种前，对本章内容有个整体的了解，起
到提纲挈领的作用；三是根据应用写作实践的发展，同时增强时效性，对书中的部分例文作了更换；
四是为方便学生掌握公文写作的格式，专门在附录中增加了1999年12月27日国家质量技术监督局发布
的新的中华人民共和国国家标准GB／T9704-1999《国家行政机关公文格式》。
　　本次修订工作由浙江省衢州市行知职业教育集团徐飚、尹水甘负责。
徐飚编写了第二章及每章的导言，尹水甘主要对部分例文进行了更换，全书由徐飚统稿。
　　在修订前，我们征求了有关专家、教研员及从事应用文写作教学的一线教师的意见，大家对修订
工作提出了很多宝贵意见，北京政法大学的王殿松教授、山东省职教教研室的孙宝水老师、浙江省余
姚市职成教中心学校的楼红霞老师，还认真地写出了书面意见，对此我们表示衷心的感谢。
在修订过程中，还得到了高等教育出版社中职分社、浙江省中职文秘专业教研大组、衢州市行知职业
教育集团的热情支持与具体帮助，我们也表示衷心的感谢。
　　通过这次修订，我们希望本书能给予学生更切实的帮助，但不足与缺憾在所难免，欢迎各位专家
、授课教师及广大学生对本次修订本提出宝贵意见，以不断适应中职教学的需要。
　　本书采用出版物短信防伪系统，同时配套学习卡资源。
用封底右下方的防伪码，按照本书最后一页“郑重声明”下方的使用说明进行操作。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<应用文写作基础>>

内容概要

　　第二版修订增加了。
“应用文写作基础知识”一章，更换了相当数量的例文，内容力求与时俱进，较好地反映时代的风貌
。
　　《应用文写作基础（文秘专业）》共9章，内容包括：绪论、应用文写作基础知识、行政公文、
传播应用文、法律应用文、经济应用文、事务应用文、礼仪应用文和涉外应用文。
每章后的综合训练旨在强化所学过的内容。
第二版修订后附录中增加了《国家行政机关公文格式》，以方便师生教与学时查阅。
《应用文写作基础（文秘专业）》是中等职业学校文秘专业教材，也可供短期培训班选用，还可作为
机关、公司等工作人员自学和写作的参考读物。
　　《应用文写作基础（文秘专业）》采用出版物短信防伪系统，同时配套学习卡资源。
用封底右下方的防伪码，按照《应用文写作基础（文秘专业）》最后一页“郑重声明”下方的使用说
明进行操作。
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书籍目录
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综合训练第九章 涉外应用文第一节 涉外函电第二节 备忘录第三节 涉外经济合同第四节 涉外商情调查
报告第五节 商品经销和代理文书综合训练附录一 国家行政机关公文处理办法附录二 国家行政机关公
文格式主要参考书目
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章节摘录

　　“打工就要像个打工的样子，干啥务啥，学啥精啥，就得像给自家干活一样，不能使假、偷懒，
要对得起工资，对得起良心。
”李学生常跟工友们说这话。
他勤奋学习，技术精益求精，很快就从徒弟熬成了师傅，而且上下工序样样精通，成了全厂为数不多
的多面手。
　　金有利鞋厂的老板程定华讲述了李学生两件事。
1998年10月29日晚上，厂子突发火灾，火势异常凶猛，在场的工人都被吓愣了。
李学生把衣服浸湿，往头上一顶，率先冲进火海，抢出了易燃的橡胶原料，又几番进去抱出几只生产
用的煤气罐，避免了更为严重的爆炸后果。
　　程定华提拔李学生当了车间管理员，后来又让他兼任工厂的门卫，负责全厂安全保卫、进货出货
、人员接待等事务。
为履行职责，看管好厂子，李学生工作得很投入。
来厂打工8年，他只回过4次家。
老板和员工都知道，他不光是为了省路费，更多是因为过节、农忙时厂子缺人手，怕出事，不忍心请
假。
有了李学生这个“全都管”，程定华不管出差走多远，多少天，都非常放心。
　　李学生敢于直面人生。
他29岁结婚，31岁丧妻，抚养着幼小的女儿。
面对沉重的压力，他依然保持豁达乐观的人生态度。
　　“李学生是个热心人，软心人，自己的日子艰难得不行，还总想着别人，尽力帮着别人。
”无论是他村里的邻居，还是同在异乡务工的老乡都这样说。
　　在豫东农区，小麦是口粮又是现金收入来源。
然而那次，李学生为帮助年老体弱的邻居雨中抢收，竞淋坏了自家一季的小麦。
风雨中。
当李学生气喘吁吁地说明真相时，父亲流下了泪。
　　就在这次麦收请假回家那阵子，听说村民李学彬因为路滑、车坏、缺人手，西瓜泡在地里卖不掉
，李学生主动帮他摘瓜，修理小四轮，并花了整3天时间，起早贪黑到十几公里外的集镇去叫卖，让
一季种瓜的心血没白费。
　　说到李学生的善良和孝顺，父亲李洪深的泪水咋也憋不住，“这孩子的心太好了。
”那是1983年的秋天，李学生卧床不起的母亲病情越来越重，家里为给她看病已经变卖了所有值钱的
东西，连吃饭都成了问题。
突然有一天，母亲说：“娘想吃肉。
”李学生的泪水夺眶而出，说：“好，我现在就去买。
”母亲说：“娘知道连买药都没钱了，说说算了。
”“谁说的，有钱！
”
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