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前言

　　湖北省高等教育学会和湖北省高等教育学会高职高专教育管理专业委员会根据国家关于提高高等
教育质量的方针，积极组织全省高职院校深入开展“师资队伍建设、专业建设、课程建设、教材建设
”的合作研究与交流活动，努力促进高职院校走内涵式发展道路；在合作研究的基础上，组织多年从
事高职教学、研究和管理的学者、专家和教师，合作研制湖北高职“十一五”规划教材，《应用写作
实训教程》便是研究成果之一。
参加本教材研制的教师们以培养高素质技能型专门人才的使命为己任，结合高职人才培养的实际，以
“够用”、“适用”为原则，精心研制了本教材，并在研制过程中形成了如下共识：　　应用写作是
一门必修课。
应用文与我们日常生活和工作有着密切的关系，它已日益进入社会政治、经济、文化生活的各个领域
，在社会生活中起着重要的作用。
现在，我国市场经济正以极大的热情呼唤各类应用写作人才，并把掌握应用写作知识，提高应用写作
水平作为机关、团体、企事业单位工作人员的必备条件；也把它作为一个有教养的现代公民，特别是
当代高职生必备的素质之一。
因为一个单位，一个企业要想把自己的新思想、新技术、新成果和新产品传递给公众，都离不开语言
、文字、图表三种方式，而应用文首当其冲成为了信息的载体和交往的工具。
应用文的写作也能体现出一名高职院校学生的个人能力与素质，是用人单位对人才评价的标准。
比如一份颇有独到之处的求职信，一份富有创意的策划书，一份别具慧眼的市场调研报告，一篇情文
并茂的导游词，乃至于一份匠心独运的启事和信函，一张别开生面的贺卡和名片，都能体现你的才华
与能力，都可能给你带来无限的机会和发展空间。
所以说，应用写作课程是为学生职业生涯奠定成功基础的公共必修课程。
　　应用写作是一门技能课。
它具有很强的应用性和实践性。
应用文的职责就是直接、具体、现实、有效地表达思维、交流思想、传达信息和解决问题。
我们要更好地为社会管理工作服务，就必须具备和掌握应用文书的写作知识和写作技能。
著名教育家叶圣陶先生说：“大学毕业生不一定会写小说、诗歌，但一定要会写工作和生活中实用的
文章，而且非写得通顺又扎实不可。
”叶圣陶先生所说的“实用的文章”就是指应用文。
美国未来学家约翰．奈斯比特在《大趋势——改变我们生活的十个新方向》中指出：“在这个文字密
集的社会里，我们比以往任何时候都更需要具备最基本的读写技能。
这里所说的‘读写技能’，首先就是足以应付日常工作和生活所需的写作能力，也就是应用写作能力
。
”为了让学生在校期间尽快提高写作技能，本教材编写力求体现高职教育新理念，贯穿以技能培养为
主线组织教学的原则，改变过去以理论知识为主的编写模式。
学生在校期间只要通过系统的学习和严格的训练，就能掌握应用写作的基本技能，达到学以致用之目
的。
　　应用写作是一门人文课。
人类的种种创造都伴随着一定的情感活动。
写作是生活的一部分，是应生活的需求有感而发的。
应用写作情感是在充分认识其使用价值前提下萌发的。
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内容概要

　　《应用写作实训教程》共分八章，第一章绪论；第二章行政公文；第三章事务文书；第四章合同
文书；第五章经济文书；第六章司法文书；第七章科技文书；第八章礼仪文书。
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书籍目录

第一章 绪论第一节 应用文的涵义与分类第二节 应用文的特点与作用第三节 应用文写作的基本要求第
四节 提高应用文写作水平的途径第二章 行政公文第一节 行政公文概述第二节 通知第三节 通报 通告第
四节 报告第五节 请示第六节 函第七节 会议纪要第三章 事务文书第一节 计划第二节 总结第三节 规定 
办法第四节 调查报告第五节 简报第六节 述职报告第四章 合同文书第一节 合同第二节 协议书第三节 
意向书第四节 劳动合同第五章 经济文书第一节 市场调查报告第二节 市场预测报告第三节 经济活动分
析报告第四节 可行性研究报告第五节 招标书 投标书第六节 商品广告 商品说明书第六章 司法文书第一
节 起诉状第二节 上诉状第三节 答辩状第四节 申诉状第七章 科技文书第一节 科技报告第二节 科技成
果鉴定书 专利说明书第三节 科技产品说明书第四节 科技综述 科技论文第八章 礼仪文书第一节 求职信
辞职信第二节 感谢信 慰问信第三节 欢迎词 欢送词第四节 祝贺词 答谢词主要参考书目后记
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章节摘录

　　1．标题　　感谢信标题的写法有这样几种形式：“感谢信”——单独由文种名称组成；“致×
××的感谢信”——由感谢对象和文种名称共同组成；“××街道致××剧院的感谢信”——由感谢
双方和文种名称组成。
　　2．称呼　　开头顶格写被感谢的机关、单位、团体或个人的名称或姓名，并在个人姓名后面附
上“同志”等称呼，然后再加上冒号，引起正文。
　　3．正文　　感谢信正文从称呼下面一行空两格开始写，要求写上感谢的内容和感谢的心情。
一般包括以下几个方面：　　（1）感谢的事由。
概括叙述感谢的缘由，表达谢意。
　　（2）对方的事迹。
具体叙述对方的感人事迹，叙述时务必交代清楚人物、事件、时间、地点、原因和结果，重点叙述关
键时刻对方给予的关心和支持。
　　（3）揭示意义。
在叙述事实的基础上指出对方的支持和帮助对整个事情成功的重要性以及体现出的可贵精神。
有时可表示．向对方学习的态度和决心。
　　4．结语　　写上表示敬意和感谢的话。
如“此致敬礼”、“致以最诚挚的敬礼”等。
　　5．落款　　落款署上写信的单位名称或个人姓名，并署上成文日期。
　　四、感谢信的写作要求　　1．内容要真实，评誉要恰当　　感谢信的内容必须真实，确有其事
，不可夸大溢美。
感谢信以感谢为主，常兼有表扬之意，所以表达谢意时要真诚，措辞要中肯。
评誉对方时要恰当，不能过于拔高，以免给人失真的印象。
　　2．用语要适度，叙事要精练　　感谢信的内容以叙述主要事迹为主，应详略得当，篇幅不能太
长，所谓话不在多，点到为止。
感谢信的用语要求精练、简洁，遣词造句要把握好度，不可过分雕饰，否则会给人一种不真实、虚伪
的感觉。
　　在教师节来临之际，中国水利教育协会要给水利行业全体教师和教育工作者送上一份节日的问候
。
怎样写作这封慰问信呢?首先要明确慰问的对象，弄清慰问信的种类；其次要理清慰问的缘由和慰问事
项，确定写作重点；再次要强调节日的意义，明确教育工作者的重大责任。
阅读例文，学习这封节日慰问信行文时如何拉近双方心理的距离，如何通过赞扬表达对教师的崇敬之
情，表达亲切的慰问和祝福，又如何真诚提出殷切的希望和良好的祝愿。
建议你边读边画出一些鼓舞人心的句子，体会慰问信的语言特色。
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