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内容概要

本教材是依据教育部关于高等职业技术教育与教学改革的有关精神和要求，根据目前社会职场对人才
综合素质的要求编写而成。
全书从高职院校学生的职业技能培养目标出发，以培养实用技能型人才所必需的汉语写作能力为目的
，以学生未来处理个人事务、集体事务或进行商务、政务和社会联谊活动的需要为导向，本着“理论
够用，突出实训”的原则，以简练、实用、生动、活泼的新颖体例编制本教材的內容和结构。
书中重在突出高职教育的特色，以案例教学和情景模拟教学方法为侧重点，尽可能联系国家、社会、
家乡和自身实际，讲授和实训所学內容。
理论知识尽可能地做到精练、简明易懂。
重在通过各文种案例分析讲解其写作要领，学生能较直观地掌握具体的写作要求，并力求做到分析、
讲解和实际训练相结合；通过课内实练、课外实训，注重互动效果，以培养学生实际动手写作能力，
以达到观点正确、结构合理、条理清晰、表述通畅、內容具体、语言准确、简练为目的。

本教材在充分借鉴国內其他教材和相关书籍的基础上，融入了各位参编教师多年教学经验和体会，结
合高职高专教学特点，在本册书中侧重安排了应用文写作基础知识和公共性较强的文种。
力求使其整体结构更加合理，內容更加完善，概念阐述更加准确，编制体例更加新颖。
使学生在学习过程中提高写作能力、表达能力及处理日常事务的能力。
经审定，本教材既可作为高职高专教材，也可作为成人高等学校教材，还可用做学生自学或社会各类
人员学习应用文写作的参考用书。
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