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前言

　　为顺应现代社会经济生活的发展需要，高等职业教育旗帜鲜明地把“应用型高技能人才”的培养
作为其办学的基本定位。
在当今信息密集的社会中，“应用写作”这一门基础课、技能课、人文课以有利于培养和提高学生的
人文素养和语言文字交流能力而备受重视和关注，同计算机、外语一样，现已成为高职高专院校普遍
开设的一门基础课和技能课。
　　作为高职“应用写作”课程的一线教师，在长期的教学实践中，我们深知教材对教学内容乃至教
学方式具有导向作用和制约作用。
目前国内出版的应用写作类教材版本林林总总，不下百种，但这些教材要么理论知识多未能突出这门
技能课必须强化实训的特点，要么多偏重行政公文写作而与现实贴得不紧，与提高高职学生写作素质
和能力的要求及就业不相适应，要么教材编排方式呆板僵化致使学生没有学习的欲望。
鉴于以上情况，我们长期从事应用写作和研究的几位同仁，编写了《应用写作项目实训教程》一书。
　　本书紧扣高职人才培养目标要求，按照“以就业为导向，以服务为宗旨”的职业教育目标和工读
结合人才培养模式的要求，教材编写上确立“以职业活动为导向，以职业素质和能力为本位，以项目
任务为载体，以师生互动和综合实训为平台”的原则，体现学历教育的人本性，凸显高职“职业能力
”和“就业准备”这一价值取向，注重实践，强化能力与创新意识培养，特色鲜明。
　　1.内容注重面向企业和实用。
书中编入的46个文种，绝大多数目前在企业经常使用或足以让学生“应付”日常工作和生活的需要。
　　2.适当调减了写作知识内容，强化了范文分析和写作训练。
在理论知识“必需、够用”的原则下，加大实训内容量，既有单项训练，也有基于工作过程的综合训
练，突出了可操作性。
　　3.注重培养和训练学生的写作思路。
除了让学生明白“应该怎样写”外，还通过“病文诊断”内容和“病文修改”训练题，让学生明确“
不应该怎样写”，从而更好地掌握“应该怎样写”。
　　本书的章节目录由主编提出，经编写人员讨论确定，刘国庆、付景芳、金燕、刘红星、周剑、汪
晓斌、金涛等参与编写。
初稿完成后，由主编金燕、付景芳统稿、审定。
本书汲取了应用写作理论研究界和高校应用写作教学界的最新成果，参考了近年出版的有关著述，转
引了一些报刊的文章，出于各种原因未能一一与原作者取得联系，在此致歉并表示感谢。
　　由于编者水平有限，书中疏漏和错误在所难免，敬请广大读者、同行批评指正。
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内容概要

　　日用类、礼仪类、事务类、商务类、法律类、科技类、宣传类、行政公文类文书的写作知识。
其文体写作部分按照范文赏析、知识准备、病文诊断等形式排列。
每一个文种都配有操作性强的练习，便于广大师生和自学者学习、参考。
适合高职院校作为公共课教材使用。
　　本教材同时精选了一些应用写作中常用的有关知识，以期达到既是教材，又是一部工具书的目的
，进而为社会上需要进行应用文写作的广大读者提供参考、借鉴。
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书籍目录

情境训练项目项目一 专题会务活动项目二 求职应聘活动项目三 商务谈判活动项目四 演讲比赛活动项
目五 校园文化活动项目六 专题庆典活动项目七 营销策划活动项目八 招标投标活动项目九 地方特色旅
游活动项目十 产品上市活动第一章 应用写作基础第一节 应用文的含义和特点第二节 应用写作的一般
过程第三节 应用写作发展的新趋势第四节 应用文撰写者的素养第二章 日用类文书第一节 日用类文书
概述第二节 条据第三节 启事第四节 海报第五节 申请书第六节 个人简历第七节 求职信第八节 竞聘词
第九节 演讲词第三章 礼仪文书第一节 礼仪文书概述第二节 祝词和贺词第三节 欢迎词和欢送词第四节 
答谢词第五节 主持词第六节 导游词第四章 事务文书第一节 事务文书概述第二节 计划第三节 总结第四
节 调查报告第五节 述职报告第六节 会议记录第七节 专题活动策划书第五章 商务文书第一节 商务文书
概述第二节 市场预测报告第三节 合同第四节 招标书和投标书第五节 商务信函第六节 商务策划书第六
章 法律文书第一节 法律文书概述第二节 起诉状第三节 上诉状第四节 答辩状第五节 委托书第七章 科
技文书第一节 科技文书概述第二节 商品说明书第三节 实验报告第四节 实习报告第五节 科研论文第八
章 宣传文书第一节 宣传类文书概述第二节 简报第三节 商业广告与广告文案第四节 消息第九章 行政公
文第一节 行政公文概述第二节 通告第三节 通知第四节 通报第五节 报告第六节 请示第七节 批复第八
节 函第九节 会议纪要附录一 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附录三 国务院
公文主题词表附录四 出版物上数字用法的规定参考文献
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章节摘录

　　一、人格素养　　应用文是人们用来参与社会、生产、科学实验的重要工具，它的作者所面临的
艰难险阻，比起其他文体的作者，也更加直接。
所以，健康的、高尚的人格修养对应用文作者来说，就更具有重要意义。
而一个人的人格修养是否健康高尚，则决定于他是否有正确的世界观、人生观、价值观。
因此，应用文作者应坚定地树立全心全意为人民服务的思想，唯物、辩证、历史地看问题。
这样，在同各种各样的艰难险阻作斗争的过程中，才会有清醒的头脑、明确的方向、巨大的力量。
　　二、思想理论素养　　一篇文稿质量的高低关键在于文章的观点是否正确，是否切合实际，是否
能解决实际问题。
正确的思想和较高的理论素养是形成正确观点的重要保障，因而思想理论水平的高低对写作具有直接
而决定性的影响。
一名合格的应用写作者一定要努力提高自己的思想理论素养。
　　提高政治思想理论素养需要长期努力，要重视学习马克思列宁主义、毛泽东思想、邓小平理论和
“三个代表”重要思想，树立科学发展观，与党中央保持一致，关注党和国家的工作重点。
正确理解党和国家的方针、政策，这样才能深刻认识、分析各种社会现象和社会问题，形成正确的思
想和科学的方法，并用其指导写作实践。
　　三、文化科学知识素养　　文化科学知识包括两个方面：一是基础性的文化科学知识，是从事任
何种类的应用写作都应该具备的，具备得越丰富越好。
因为这些知识，可以使人联想丰富、视野开阔、思想敏锐，从而更正确、更全面地认识事物，从而获
得更丰富、更恰当的写作材料。
二是专业知识，是指某一学科的专门知识。
从事有关学科应用写作的人，对有关学科的知识应该精通。
如在行政部门从事应用写作的人，对行政管理学就应该精通，在经济部门从事应用写作的人对经济学
、经济管理学就应该精通。
精通就是要全面、系统、深入地理解和掌握。
这是保证写出内容充实、观点正确又有独创性的学科应用文所需要的。
文化科学知识是成就一切事业的基础，当然也是提高应用写作能力，写出合格的应用文的基础。
所以，应用文的作者应勤读书、多读书，将博览与精读结合起来，使自己具备良好的文化科学知识素
养，有一个提高应用写作能力的坚实基础。
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