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前言

　　语言文字是最重要的交际工具，它广泛应用于人们的日常生活、工作和学习中。
而语文实用技能是中等职业学校学生学好各科知识、掌握职业技能的基础，对学生适应社会发展、成
为合格的应用型人才具有十分重要的作用。
　　根据中等职业教育的培养目标，结合现阶段中专生的实际情况，我们编写了这本教材。
本课程是中职教育的公共基础课，是在学生原有的语文基础上，进一步提高学生理解和运用祖国语言
文字的能力，特别是加强日常生活中语文实用技能的训练，使学生掌握语言运用的技巧，养成自学和
运用语言文字的良好习惯，具有适应实际需要的理解能力、口语交际能力和书面表达能力，为提高综
合职业能力奠定基础。
　　本教材以项目活动构架整个教材体系，体现了“行为导向”的先进理念，主要特色为：　　1.以
能力培养为主体，改变了传统教材中以文选为主体的结构形式。
《语文应用能力教程》分语文基础能力、阅读鉴赏能力、口语表达能力和综合实践能力四个模块。
每个模块又分若干个项目，每个项目都由项目活动引领知识；　　2.四个模块的编排按照能力的发展
顺序，要求逐步提高，有利于学习过程中的循序渐进；　　3.项目活动设计具体、可操作性强；知识
内容力求通俗易懂，体现为技能服务，符合中职学生的学习特点。
　　《语文应用能力教程》各部分的编写人员分别为：语文基础能力——史红艳；阅读鉴赏能力——
高利华；口语表达能力——黄晶、刘金凤；综合实践能力——黄晶、陈秀香。
　　因编者水平有限，书中定有不尽人意之处，恳请广大读者批评指正。
本教材在教学实践中也还需要不断充实和完善。
教材编写中得到学院教务处和基础课教学部领导的支持，在此表示感谢。
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内容概要

　　根据中等职业教育的培养目标，结合现阶段中专生的实际情况，我们编写了这本教材。
本课程是中职教育的公共基础课，是在学生原有的语文基础上，进一步提高学生理解和运用祖国语言
文字的能力，特别是加强日常生活中语文实用技能的训练，使学生掌握语言运用的技巧，养成自学和
运用语言文字的良好习惯，具有适应实际需要的理解能力、口语交际能力和书面表达能力，为提高综
合职业能力奠定基础。
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书籍目录

语文基础能力项目1.1 文字辨识项目1.1.1 字音辨识项目1.1.2 字形辨识项目1.2 语言组织项目1.2.1 IT确恰
当的表达项目1.2.2 ￡动形象的表达阅读鉴赏能力项目2.1 诗歌鉴赏项目2.2 散文鉴赏项目2.3 小说鉴赏项
目2.4 剧本鉴赏口语表达项目3.1 倾听项目3.2 朗诵项目3.3 介绍项目3.4 交谈项目3.5 演讲综合实践能力项
目4.1 基于活动过程的应用文写作项目4.1.1 计划写作项目4.1.2 通知写作项目4.1.3 条据写作项目4.1.4 邀
请信写作项目4.1.5 编排会议程序撰写主持词项目4.1.6 会议记录写作项目4.1.7 总结写作项目4.1.8 新闻写
作项目4.2 面试现代汉语常用字（2500字）
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章节摘录

　　一、加强业务学习，不断提高自身综合素质　　我是于××××年××月进入山东××公司××
业务处工作的，由于此前在学校学习，所熟悉的学习环境和目前所从事的办公环境有一定的不同。
薪的工作环境，新的工作内容对我提出了新的要求，为了使自己尽快进入工作状态，我利用一切机会
和空余时间尽量向书本、向老同志学习，向内行请教。
为使我的业务素质有较快提高，在公司、部门、处室领导的关心和支持下先后参加了部门内部的各项
培训。
在这期间我的收获主要有两个方面：政治思想上的逐步成熟和业务工作方面积累了丰富的工作经验，
总结为八个字‘‘收获颇多、受益匪浅”。
　　我的转变与进步，是通过公司领导的培养、同志们的帮助与支持和自身的努力才取得的。
我清楚自己加入公司时间还不是很长，还有很多方面（政治思想、理论知识、专业技能等）需要不断
提高，要时刻以党员的标准衡量和要求自己的言行。
我想自己的工作经验一方面是自己工作的积累，更重要的是自己在这样的工作岗位上才有这样的工作
机会，是领导和同志们信任和支持的结果！
正因如此，我将更加珍视自己的岗位，以无比的热情与努力争取更大的进步！
　　二、积极开展工作，努力开创工作新局面　　××业务处的工作除了日常的综合性事务外，更多
时候要根据领导的要求进行调查研究，搞好协调服务，了解、掌握公司各项工作动态和信息，为领导
决策提供依据，当好参谋助手。
办公室人手少、工作量大，在这半年里，遇到各类工作，我都积极配合做好各项工作，与部门同事心
往一处想，劲往一处使，不会计较干的多、干的少，只希望把工作圆满完成。
半年来我主要完成了以下工作：　　1.公文轮阅归档及时。
文件的流转、阅办严格按照公司的规章制度，保证各类文件拟办、传阅的实效性，并及时将上级文件
精神传达至各基层处室，确保政令畅通。
待文件阅办完毕后，负责文件的归档、保管以及查阅。
　　2.下发公文无差错。
做好处室的发文工作，负责文件的寄送、红文的分发、电子邮件的发送，同时协助各处室及领导的上
网文件审核、传送。
公司发文量较大，有时一天有多个文件要接收，我都是仔细逐一去核对，以确保发文质量。
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