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内容概要

　　《普通高等教育“十一五”国家级规划教材：高职应用写作（第2版）》根据高等职业教育人才
培养要求而编写。
主要内容包括：应用写作理论知识、大学生通用文书、公文、常用工作文书的相关写作知识和要求等
，共涉及常用应用文文种52个。
《高职应用写作（第2版）》突出案例教学和写作思维训练，强调所选用的文种和例文均要面向职业
、面向企业，同时，也兼顾了面向校园的教学内容。
《高职应用写作（第2版）》编入了国家各级秘书职业资格考试涉及的全部应用文种；介绍了应用文
书段落的展开方式，为书中各文种编配了利于规范撰稿思路、循格快速套写的“写作模板”，尽量选
取来自企业和基层行政机关的例文，以适应学生的就业需要。
各例文附有借鉴写作特点和作者写作运思的“提示”；编入了足量的“病文分析”和“病文修改”训
练题，以帮助学生在明确“不应该怎样写”的同时，较好地明确“应该怎样写”。
　　《高职应用写作（第2版）》配套开发了电子教案（含习题及参考答案、教学建议等）、网络课
程、考试系统和自测系统。
　　《高职应用写作（第2版）》适用于应用型、技能型人才培养的各类教育，还可作为企业文员和
其他社会相关从业人员的培训用书或参考用书。
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作者简介

　　杨文丰，男，广东科学技术职业学院中文教授。
国家一级作家，中国作家协会会员，广东作协第二届签约作家。
西北大学中国散文研究既特约研究员。
中国公文学研究所客座研究员。
中国创造学会理事。
中国职教学会素质教育教学研究会副主任。
广东省写作学会副会长。
南粤优秀教师。
　　长期从事写作教学及数学管理，富有二十年馔写应用文书的经验。
主持并主讲的“应用写作”课程被教育部评为“国家精品课程”，系数育部“普通高校应用写作骨干
教师研修班”主持人。
编著的《高职应用写作》被评为“普通高等教育‘十一五’国家级规划教材”并获全国高校出版社优
秀畅销书一等奖。
　　致力于多卷本散文《自然笔记》的写作及写作学、生态文化、科学美学和创造学研究。
已出版散文集、写作学和创造学著作等12部（4部合作）。
多篇散文被编入上海高中《语文》、全国职中《语文》、《大学语文》和大学《写作教程》教材。
　　获第四届全国冰心散文奖、第五届全国优秀科普作品奖（散文集奖）、《散文·海外版》全球华
文散文大赛奖、美国《世界华人周刊》“华文成就奖”、《散文选刊》2009年度“华文最佳散文奖”
等。
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书籍目录

第一篇 应用写作理论知识第一章应用文书写作概述第一节 应用文书的含义、特点及分类第二节 应用
文书主旨的确立及显示第三节 应用文书对材料的处理第二章 思路与结构第一节 应用文书写作的常用
思路第二节 应用文书的结构第三节 应用文书段落的展开方式第三章 应用文书写作的语言及表达方式
第一节 应用文书语言的基本特征第二节 应用文书语言的主要表达方式第二篇 大学生通用文书第四章 
竞聘辞社会实践报告第一节 竞聘辞第二节 社会实践报告第五章 实习报告毕业设计报告毕业论文第一
节 实习报告第二节 工科类专业毕业设计报告第三节 文科类专业毕业论文学术论文第六章 求职文书第
一节 求职函第二节 简历第三节 劳动合同第三篇 公文第七章 行政公文写作知识概述第一节 公文的格式
第二节 公文行文制度第三节 行政公文正文基本内容模块及结构模式第四节 公文的特点、作用及用语
要求第八章 行政公文写作第一节 决定第二节 会议纪要第三节 通告第四节 通知第五节 通报第六节 报
告第七节 请示第八节 函第九节 意见第四篇 常用工作文书第九章 规章文书第一节 规章制度概说第二节
章程第三节 规定第四节 制度第十章 会务文书第一节 会议记录第二节 开幕词第三节 会议报告第四节 
闭幕词第五节 简报第十一章 事务文书第一节 计划第二节 总结第三节 述职报告第四节 启事第五节 备
忘录第六节 传真第七节 产品说明书第十二章 经济契约文书第一节 经济合同第二节 意向书第三节 招标
书第四节 投标书第五节 订货单第十三章 经济调研文书第一节 市场调查报告第二节 市场预测报告第三
节 可行性研究报告第十四章 经济仲裁与诉讼文书第一节 经济仲裁申请书第二节 经济仲裁答辩书第三
节 经济纠纷起诉状第四节 经济纠纷上诉状第五节 经济纠纷申诉状第六节 经济纠纷答辩状第十五章 礼
仪信函第一节 感谢信第二节 邀请书请柬第三节 欢迎词欢送词第四节 贺信（电）附录一 国家行政机关
公文处理办法附录二 国务院办公厅关于实施《国家行政机关公文处理办法》涉及的几个具体问题的处
理意见附录三 文章修改符号及其用法附录四 公文常用特定用语简表主要参考文献
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章节摘录

　　本来，对于美国一手造成的台湾地区的紧张局势，我们很可以在这里提出如同苏联所提出的召开
国际会议谋求解决的议案，请求会议加以讨论。
中国人民解放自己领土台湾和沿海岛屿的要求是正义的，这完全是内政和行使自己的主权，并得到许
多国家的支持。
我们也可以提议会议讨论承认和恢复中华人民共和国在联合国的合法地位问题。
去年，科伦坡五国总理会议，还有亚非其他国家，都曾经支持中华人民共和国在联合国的地位。
而且，中国在联合国所受的不公正待遇，也可以在这里提出批评。
但是，我们并没有这样做。
因为这样一来，就很容易使我们的会议陷入对这些问题的争论而得不到解决。
　　我们的会议应该求同而存异。
同时，会议应将这些共同愿望和要求肯定下来。
这是我们中间的主要问题。
我们并不要求各人放弃自己的见解，因为这是实际存在的反映。
但是不应该使它妨碍我们在主要问题上达成共同的协议。
我们还应在共同的基础上来互相了解和重视彼此的不同见解。
　　现在，我首先谈不同的思想意识和社会制度问题。
我们应该承认，在亚非国家中是存在有不同的思想意识和社会制度的，但这并不妨碍我们求同和团结
。
第二次大战后，亚非两洲兴起了许多独立国家，一类是共产党领导的国家，一类是民族主义者领导的
国家。
前一类国家并不多。
但是某些人所不喜欢的，就是六万万中国人民选择了中国共产党领导的、属于社会主义体系的政治制
度，而不再为帝国主义所统治了。
后一类国家很多，像印度、缅甸、印度尼西亚和亚非许多国家都是。
我们这两类国家都是从殖民主义的统治下独立起来的，并且还在继续为完全独立而奋斗。
我们有什么理由不可以互相了解和尊重、互相同情和支持呢？
五项原则完全可以成为在我们中间建立友好合作和亲善睦邻关系的基础。
我们亚非国家，中国也在内，不论在经济上或文化上都很落后。
我们亚非会议既然不要排斥任何人，为什么我们自己反倒不能互相了解、不能友好合作呢？
　　⋯⋯
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