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前言

　　为了更好地适应宜昌地区中等职业学校教学改革的需要，最大限度地发挥教材利用效率，本套教
材是以教育部最新颁布的《中等职业学校语文教学大纲》为依据，在语文中心组深入调研、广泛征求
师生意见和建议的基础上，结合我市中等职业学校学生实际，遵循语文学科教学规律，突出中职学校
学生特点，围绕以能力为本位，以就业为导向的主线，本着“必须、实用、够用、好用”的原则，凸
显人文性、工具性而编写的。
　　本套教材具有以下特点。
　　（1）注重时代特征，体现人文教育。
将人文教育与理解、运用祖国语言文字和解决工作、学习、生活问题的能力教学自然结合，提高学生
语文综合素养，培养学生适应职业需要的基本素质和基础能力。
　　（2）立足学生实际，突出技能训练。
以中职生实际认知状况和学力水平为依据，将口语交际与应用文写作有机整合，分行业介绍了口语交
际基本常识和应用文写作基础知识，体现了语文的工具性。
　　（3）注重应用教学，做到学为所用。
教材选取一定类型的应用文，并附有相关应用文知识与例文。
这些虽不是应用文的全部，却是学生在就业和创业过程中非常实用的。
学生通过此内容的学习，能提高应“用”写作的能力。
　　（4）重视终身发展，培养学习方法。
教师的职责不只是“授之以鱼”，重要的是“授之以渔”。
教材以一定的篇幅介绍写作方法，讲求训练方式的多样化，目的在于让学生掌握正确的学习方法。
　　本教材分为两编：第一编为口语交际，以培养学生口头表达能力和面对社会的交际、应变能力为
主，采编了有关行业的实例、实训、练习，注重实效性；第二编为应用文写作，指导学生正确理解与
应用祖国的语言文字，注重基本技能的训练，采编了大量的例文，以适应就业和创业的需要。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<口语交际与应用写作>>

内容概要

本书分为两编，第一编为口语交际，以培养学生口头表达能力和面对社会的交际、应变能力为主，分
行业介绍了口语交际基本常识，采编了有关行业的实例、实训、练习，注重实效性。
第二编为应用文写作，以指导学生正确理解、应用祖国的语言文字为主，活生生基本技能的训练，介
绍了各类应用文写作基础知识，并采编了大量的综合实例，目的在于培养学生适应职业需要的基本素
质和基础能力，以适应就业和创业的需要。
    本书适合中等职业教育学校、中等专业学校、职业高中及技巧学校的文化课教学使用，也可供有兴
趣的读者参考使用。
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书籍目录

第一编 口语交际  项目一 口头表达概述    任务1 口头表达的概念与特征    任务2 提高口头表达能力应具
备的素养    任务3 提高口头表达能力的基本途径之一——克服怯场心理    任务4 提高口头表达能力的基
本途径之二——掌握正确的口头表达原则    任务5 提高口头表达能力的基本途径之三——运用科学的
思维方法    任务6 提高口头表达能力的基本途径之四——运用恰当的训练方法  项目二 交际口语    任务1
基本交际能力——称谓    任务2 基本交际能力——介绍    任务3 基本交际能力——访晤    任务4 口语交
际实用技巧之一——赞美    任务5 口语交际实用技巧之二——批评    任务6 口语交际实用技巧之三——
说服    任务7 口语交际实用技巧之四——拒绝    任务8 口语交际实用技巧之五——道歉和安慰    任务9 
口语交际上的礼节  项目三 行业口语    任务1 服务行业用语总述    任务2 营销服务语言的基本内容    任
务3 营销行业用语的基本原则    任务4 营销中的交际技巧    任务5 营销中介绍商品的技巧    任务6 营销中
的说服技巧    任务7 营销行业中的忌语    任务8 餐饮业用语    任务9 宾馆服务语言    任务10 导游口语的
技巧    任务11 护理用语    任务12 采访用语    任务13 主持人用语  项目四 演讲    任务1 命题演讲的概念、
特点及结构    任务2 命题演讲的技巧和仪表要求    任务3 即兴演讲的含义及特点    任务4 即兴演讲的要
求和技巧  项目五 辩论    任务1 辩论的基础知识    任务2 辩论的要求和技巧    任务3 辩论赛事的基本知识
第二编 应用文写作  项目六 认识应用文    任务 概述  项目七 事务类应用文写作    任务1 便条    任务2 请
柬    任务3 证明信    任务4 求职信    任务5 推荐信    任务6 感谢信    任务7 慰问信    任务8 贺信    任务9 倡
议书    任务10 建议书    任务11 申请书    任务12 计划    任务13 总结    任务14 汇报提纲    ⋯⋯  项目八 公文
类应用文写作  项目九 宣传类应用文写作  项目十 经济、法律类应用文写作  项目十一 礼仪类应用文写
作  项目十二 医学类应用文写作  参考文献后记

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<口语交际与应用写作>>

章节摘录

　　第一编 口语交际　　项目一 口头表达概述　　任务1 口头表达的概念与特征　　1.口头表达的概
念　　叶圣陶先生曾说：“所谓语文，语是指口头语言，文是指书面语言。
可见，语文是口头表达能力与书面表达能力的综合体现。
”　　由此可见，口头表达是指语文的口头语言部分。
在日常生活交往中，人们更多地使用口头语言，所以，相比书面语言，口头语言起着更直接的、更广
泛的交际作用。
此外，现代社会的发展，对人的口头表达能力提出了越来越高的要求。
　　那么，口头表达能力是指什么呢？
口头表达能力是指用口头语言来表达自己的思想、情感，以达到与人交流的目的的一种能力。
　　2.口头表达的特征　　口头表达与书面表达相比，具有以下几个方面的特征。
　　1）临场性　　口头表达离不开特定的表达对象和时空环境，口头表达双方通常处于同一时空，
进行直接的现场交流。
这种口头交流通常是听说双方互动、交替进行的双向活动，双方既听又说，基本上是听说同步。
口头表达无法像书面语那样反复推敲、千锤百炼，也不能任意改动、任意润色。
“一言既出，驷马难追”，这充分体现了口头表达的临场性特征。
有人说口头表达是一种遗憾的艺术，这形象地表现了口头表达的特点。
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编辑推荐

　　1、注重时代特征，体现人文教育。
将人文教育与理解、运用祖国语言文字和解决工作、学习、生活问题的能力教学自然结合，提高学生
语文综合素养，培养学生适应职业需要的基本素质和基础能力。
　　2、立足学生实际，突出技能训练。
以中职生实际认知状况和学力水平为依据，本书将口语交际与应用文写作有机整合，分行业介绍了口
语交际基本常识和应用文写作基础知识，体现了语文的工具性。
　　3、注重应用教学，做到学为所用。
教材选取一定类型的应用文，并附有相关应用文知识与例文，这些虽不是应用文的全部，却是学生在
就业和创业过程中非常实用的。
学生通过此内容的学习，能提高应“用”写作的能力。
　　4、重视终身发展，培养学习方法。
教师的职责不只是“予之以鱼”，重要的是“授之以渔”。
教材以一定的篇幅介绍写作方法，讲求训练方式的多样化，目的在于让学生掌握正确的学习方法。
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