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前言

　　高职教育的目标是培养应用型技能人才，为了适应新的教学要求，本教材在编写时体现出以下几
个方面的特色。
　　1.淡化理论教学，强化实训内容。
应用文是实用性文体，它的教学目的应是使学生在真正意义上能够掌握应用文的写作，因此本教材的
编写淡化了理论教学，强化了实训内容。
同时，对例文的选择、对能力训练的设置，又都突出“应用”的特点，强化能力的训练。
　　2.严格选用格式规范的例文，提升例文在教学实践中的作用。
如果教材所选例文存在着格式不规范的缺陷，这样对学生模仿例文写作就会产生负面影响。
本教材的编写严格选用格式规范的例文，使例文能够产生示范作用。
　　3.提示每章的学习目标，配有每章小结。
由于教学中教师很难将知识全面铺开，点滴不漏地把知识传授给学生，因此本教材在每章中都提示出
相应的学习目标（知识目标、能力目标）、本章小结。
这样，既使教师在教学中有章可循，又使学生能较系统、有目的地接受知识。
　　4.突出文案教学的重要性。
目前，所有的教材都选用了例文，但例文的质量却参差不齐。
本教材精选典型、贴近现实的例文，并对例文进行评析，通过评析，辅以写作训练，达到以点带面，
全面提高学生的应用写作能力的目的。
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内容概要

本书共分9章，主要包括：绪论、行政公文、事务应用文、科技应用文、财经应用文、法律应用文、
社交礼仪应用文、求职应用文、外贸应用文。
本书除了阐述各种应用文体所必需的理论知识外，还精选了典型、贴近现实的例文，并对例文进行了
评析。
同时，根据教学的需要，设计了形式多样的综合训练。
此外，为了方便教学，每章都提示了学习目标并配以重要术语提示、本章小结。
书后编排了附录，供学生学习参考。
对于综合训练，配有参考答案，便于教师参考使用。
    本书既可以作为高职高专各专业应用文写作课程的适用教材，也可以作为各类人员学习应用文写作
的参考用书。
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章节摘录

　　应用文写作，在我国历史悠久。
殷墟出土的甲骨文证明，从有文字开始，就有了应用文写作。
　　先秦的《尚书》是我国第一部古老的应用文专集，记载了虞、夏、商、周四代的部分文件、训令
、誓词及一些历史事迹。
　　秦、汉两代是应用文发展、成熟的重要时期。
秦统一中国后，规定了国家机关的文书制度，公文文体分类和公文格式初步确立，有了上行文和下行
文的区分。
　　汉承制把皇帝对臣下的文书定为制、诏、刺、策4种；臣对君的文书定为章、奏、表、议四种。
　　三国、魏晋、南北朝是应用文继续发展的时期。
　　唐宋以后，文学创作日趋发展，不少文人致力于诗、词、曲、小说的创作，但应用文写作仍然处
于“政事之先务”的主导地位。
韩愈的《祭十二郎文》、欧阳修的《答吴充秀才书》、王安石的《答司马谏议书》等，都是闻名的应
用文作品。
　　明清时期，文体分类日趋详细、繁杂，清代学者刘熙载正式提出了“应用文”这一名称。
他在《艺概?文概》中指出：“辞命体，推之即可为一切应用之文。
应用文有上行、有平行、有下行。
重其辞乃所以重其实也。
”　　到了民国时期，应用文有了较新的发展，规定了若干应用文种及其格式。
　　新中国成立后，1951年4月，中共中央办公厅、政务院秘书厅在北京召开了全国秘书长会议，讨论
、通过并颁布了《公文处理暂行办法》。
这个文件是新中国成立后第一个公文法规。
　　以后中共中央办公厅、国务院办公厅又分别制定了《党的机关公文处理条例》和《国家行政机关
公文处理办法》，对党政公文的文种、格式、处理等诸方面的事项作了明确的规定。
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