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内容概要

本套教材是根据中国机械工业教育协会全国职业培训教学工作指导委员会机电专业委员会组织制定的
技师教学计划和教学大纲编写的。
本教材共分为七章：第一章为应用文概述，简要介绍应用文的相关知识和应用文写作过程中应该注意
的问题；后六章按照学习应用文写作的一般规律，依次介绍行政公文、事务文书、经济文书、科技文
书、法律文书、日常应用文书。
每章内容均先概括介绍此类文书的相关知识，而后再一一介绍此类文书的具体文种。
为了及时复习巩固所学知识，每一节后都设有“复习与训练”，便于课堂教学与课下训练。
    本套教材的教学计划和大纲是依据《国家职业标准》中对技师的要求制定的，内容立足岗位，以必
需、够用为度，符合职业教育的特点和规律。
本套教材全部配有电子教案，包括教学计划和大纲、习题及其解答，可供高级技校、技师学院、高等
职业院校等教育机构使用。
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附录D　出版物上数字用法的规定附录E　应用文常用词语汇释参考文献
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章节摘录

　　第一章 应用文概述　　本章应知　　1．了解应用文的作用和特点　　2．了解应用文的概念、分
类标准和种类　　3．理解应用文写作的基本要求　　本章应会　　1．掌握应用文结构的一般规律和
逻辑特点　　2．能够运用与不同应用文相适应的语言　　应用文是国家机关、企事业单位、社会团
体以及公民个人在日常工作生活中办理公务或处理个人事务时所使用的文体规范并且使用某些惯用格
式的文章的总称。
　　应用文的使用范围十分广泛，几乎涉及社会生活的各个方面。
在社会生活中，一切组织或个人都和应用文有着或多或少的联系。
应用文最直接、最具体、最有效、最生动地体现着语言文字表述思维、交流思想、传播信息、解决问
题的功用，是国家机关、企事业单位、社会团体、个人进行沟通、联系，和开展各种公务事务活动的
重要工具。
因此，应用文的使用频率最高，可以说，应用文写作是社会中人人都离不开、都要参与的一种写作活
动。
　　重视应用文的学习，强化应用文写作的能力，对于更好地工作学习，更好地适应社会的要求，具
有十分重要的现实意义。
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编辑推荐

　　权威可信，国家级协会组织，38所职业院校，3年多调研论证，制定教学计划，特点鲜明，突出本
职技能，辅以相关工种知识，满足新技师技能复合化要求，兼顾取证，依据教学计划和大纲，兼顾《
国家职业标准》，保障结业取证的需要，配套齐全，配有教学计划和大纲、应知应会、习题答案、电
子教案，好教易学。
本书适用的职业——模具工、机修钳工、电气维修工、焊工、数控机床操作工。
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