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前言

　　随着高职高专教育的迅速发展，建设有高职高专特色的教材成为越来越迫切的需要。
本教材紧紧围绕高职高专人才培养的目标和要求，以物业管理应用文写作为主体，根据物业管理工作
实际，围绕各种应用文体的写作格式及特点，辅以相应的案例，并对案例进行剖析点评，对学生的写
作能力进行强化训练。
本教材理论简要，内容翔实，格式规范，范例精当，易教易学，可仿可鉴，有助于高职高专物业管理
专业学生运用所学的知识解决实际工作中遇到的难题。
　　本教材在编写中以服务物业管理行业为宗旨，力求突破以往的学科体系，重点突出应用文写作实
用性功能，淡化理论，注重实践，强化应用，重视运用图、表、例说明问题，通过例文和写作实训来
激发学生的学习兴趣和内在潜力，从而提高写作实际应用能力。
　　与同类教材相比，本教材在编写中力求突出以下几个特点：　　1.教材内容具有针对性　　本教
材是面向物业管理专业所编写的，故在编写过程中，一方面结合物业管理工作实际，针对该行业工作
流程中所面临的任务，另一方面根据高职高专学生的层次与特点来确定教材体系，有针对性地编排教
材内容，加强常用文体训练，删减使用频率低的文体。
　　2.教材例文具有新颖性　　对于例文的编排我们力求新颖，具有较强的时代感。
在编写的过程中，我们所选取的例文都是近两年形成的，并且具有典型意义，尽量做到每一篇例文都
来源于当今物业管理工作中所运用的文本，为实际工作中出现的问题提出建议与对策。
　　3.编写体例具有创新性　　与传统教材注重理论讲解不同，本教材借鉴案例教学模式，以例文分
析为最大亮点和主要特色，每一章开头都以典型的“案例导入”引出教学内容，使读者在感性认识的
基础上学习新的理论知识，激发读者学习的积极性。
另外，章尾的复习思考题既丰富了教材的内容，又巩固了所学知识。
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内容概要

本书以各种物业管理应用文书的特征、格式和写作要求为主要内容，并通过例文分析和思考训练，培
养学生对应用文的理解、分析与写作能力。
通过应用文写作知识的传授和写作技能的训练，引导物业管理专业的学生掌握必备的应用写作基本理
论知识，从而有效提高应用写作技能。
    本书既可以作为大专院校学生系统学习物业管理应用文写作的教材，也可以作为广大物业管理工作
人员随用随查的物业管理应用文写作工具书。
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章节摘录

　　4.何谓应用文书的例证法？
例证法可起什么作用？
　　5.阅读下面的材料，先概括这段材料的主题，然后分析文章的结构和语言的特点，并请回答此文
运用了哪些表达方式。
　　2008年的这场大雪，让我们更加理解了“众志成城”这个词语的含义与分量。
从国家领导人、各级政府、各种社会团体，到平民百姓，无不在一线和后方为冰雪灾害奋战和忧心。
在各种媒体报道中，我们总能看到那些让我们感动的身影，那些让我们流泪的事迹。
在2008年的新春到来之际，在南方遭受冰雪寒冷之时，我们的心中却是融融的暖意！
　　有一种亲民令人感动。
交通陷入混乱、城市瘫痪、恶劣天气还在持续，整个中国都在奋力应对50年来最严重的暴风雪。
胡锦涛主席主持召开紧急会议，研究雨雪灾情，部署工作。
温家宝总理由北京去武汉，再赴长沙，又下广州，前往受灾省份视察。
温总理在长沙火车站看望滞留旅客，通过扩音器说：“你们被困在火车站无法按时赶回家过年，我表
示深深的歉意！
”在广州真诚挚言：“感谢记者们！
”国家领导人的深情关怀，和这些普通的话语传播到全国各个角落，怎能不让人感动？
　　有一种敬业叫牺牲。
截至目前，湖南和广东已经有6位抗冰抢险的电力职工牺牲在除冰岗位上，烈士们用最朴实的敬业精
神捍卫着国计民生。
其实不只他们，在各个行业，电力、铁路、航空、供水、电信等系统的职工都表现出了应有的责住意
识。
烈士应该感怀，责任更应担当，在灾难中承担更多的社会救助工作，是各个行业、企业、公民义不容
辞的责任。
而第一要责，毫无疑问就是做好本职工作，站好自己的岗位，这就是最大的敬业。
　　有一种真情温暖人心。
艰难困阻，是坚守的试金石；漫天风雪，成了真情的见证者。
大雪无情人有情，有爱情，有友情，也有亲情。
杜登勇为寻找受困女友从深圳走到了郴州；吴海峰和陆义香在火车上举行结婚仪式；刘忠平雪地行
走30小时寻找到了被困的岳父母；父亲背7岁儿子徒步回家⋯⋯事例太多了，难以一一列举。
你可以认为冻灾之下，不提倡“个人英雄”，你也可以认为他们太过莽撞，但你不能对他们对爱情、
亲情的执著寻找有任何的怀疑，否则就是亵渎了那份美好的情愫。
有情在l心，执著寻找，在天灾面前，何谓“人定胜天”？
这就是“人定胜天”！
　　有一种感恩叫纪念。
这厢，在京珠北高速公路被困三天三夜受到救护的孕妇褚红玲已经给还未出世的孩子取名为“众生”
；那边，鄱阳县凰岗镇一名孕妇受到冰雪中的救助并顺利生产后，给孩子取名“念冰”。
这些名字，是一种对众人相助感恩的心意，也是对我们守助相望共度灾难的纪念。
相信这次大雪过后，将会出现很多这样的名字。
有个孩子名叫“众生”，这是一次最好的感恩教育，也是民间方式的历史记载，这一代孩子成年之后
，会以高于生命的感恩之l心记得他们名字中隐含的自我与他人广义上的社会关系，会记得2008年的这
场冰雪，会记得他的出生地，会记得他出生的情景。
有个孩子名字叫“众生”，有一些孩子名字叫“众生”，在“众生”们的身上乃至左右、前后，凝聚
着“我们是一家人，相亲相爱的一家人”的爱的光芒，凝聚着2。
08年全中国人的情怀！
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编辑推荐

　　本教材以各种物业管理应用文书的特征、格式和写作要求为主要内容，在编写中以服务物业管理
行业为宗旨，力求突破以往的学科体系，重点突出应用文写作实用性功能，淡化理论，注重实践，强
化应用，重视运用图、表、例说明问题，通过例文和写作实训来激发学生的学习兴趣和内在潜力，从
而提高写作实际应用能力。
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