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内容概要

为践行“以服务为宗旨，以就业为导向”的高职教育办学思想，培养和提高学生应用文写作的能力，
适应新时期学生就业、择业和创业需要，我们组织编写了这本《应用文写作》。
    本书以高职院校学生实际认知状况和能力水平为基准，以“必需、够用”为原则，融时代性、实用
性、典范性和可读性于一体。
在内容上，强调学以致用，突出“实践”特色，精心选择文种，充分考虑学生生活和未来职业需要的
不可或缺的几个方面：进行公务活动——行政公文，指导日常工作——事务文书，走向经济领域——
经济文书，捍卫自身权益——法律文书，交流现实信息——传播文书，总结智力成果——科研文书，
沟通各方关系——礼仪文书，解决生存问题——职业文书。
在编写体例上，打破传统模式，力求新颖，突出人文关怀，努力体现高职教育的特色，大大增加了实
训的比例，训练的针对性强，重视情景模拟、阶梯式训练，由易到难，由单一到综合。
    本书可供各类职业院校、高等专科学校、成人教育高等专科学校和本科院校的二级职业学院的师生
使用，也可供社会各界人士自学和参考。
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章节摘录

　　五、电子化应用文写作时期　　计算机信息处理技术是21世纪发展最快的科技之一，网络传播将
深刻影响到社会生活的各个方面。
中国业已加入世界贸易组织，中国的国际化进程将越来越快，应用文写作的电子化趋势已初见端倪。
应用文写作的电子化，既可以极大地加速应用文的传播，也可以加速应用文写作的社会化和国际化。
应用文写作的电子化，将在以下几个方面充分体现出来：　　第一，应用文写作手段的更新。
从手写到活字印刷，我们经历了一个漫长的过程，但活字印刷在应用文写作上的不便也是显而易见的
。
一份格式完整的公文，过去要经历许多人的手，难免出差错。
而今天，大多数的应用文都采用电脑输入、排版、打印，不仅提高了工作效率，而且加速了应用文的
规范和统一，制作的应用文的文面也更加精美。
　　第二，应用文载体的变化。
翻开历史，应用文的载体经历了由绳子变为龟甲、钟鼎，再变为竹简，再变为纸张的过程。
这个过程是漫长的。
随着文件的电子化，应用文的载体变为磁盘乃至容量更大的光盘，这使得社会资源大为节省，由造纸
带来的环境问题也将大为改善。
　　第三，应用文传播方式的改变。
过去，应用文的传播多通过邮寄，或专人送达，不仅速度慢，而且还耗费了大量的人力、物力，带来
了交通的压力，并且不少具有查考利用价值的应用材料的贮存也比较麻烦。
应用文写作的电子化，“无纸化办公”，可以使文件在网络上发送、传播，这极大地加快了文件的传
播速度，缩短了人们之间的距离，加快了信息的传播。
现在许多机关开展的政府上网行动，就是为适应这一变化而开展的。
随着国际交往的增加，应用文写作的电子化是不可避免的。
同时，应用文写作的电子化也带来了文件贮存与查阅的方便，对文件的调整、加工再利用等工作，也
变得更加轻而易举。
　　当然，应用文写作的电子化也对应用文作者提出了较高的要求。
　　首先，应用文写作的写作者要转变观念，主动适应应用文写作电子化的趋势，思想上有充分的准
备，行动上率先垂范，既积极探索应用文写作电子化带来的应用文写作的新特点、新功能、新分类，
探索应用文写作对社会生活的新影响，总结应用文写作新的结构方法、表达方法、传播方法，以指导
应用文写作的实践；又积极参与电子化应用文写作的实践，以期取得应用文写作电子化的实质性突破
。
　　其次，要充分认识应用文写作电子化带来的应用文写作的巨变，充分发挥网络传播的特点和优势
，丰富应用文写作的信息形态，力求从过去单一的文字形态向“多媒体应用文”转变。
应用文写作不仅采用字符，还采用声音、图形、图像、动画等，从而大大改善了应用文的传播效果。
　　最后，逐步确立电子化应用文的地位和效力，制定适合应用文写作电子化的法律法规和相关的行
业标准。
目前，私人文书的电子化已经得到全社会的认同，并已广泛使用到社会的方方面面，但公务文书的电
子化还有待进一步加强和完善。
公务写作者必须破除习惯心理，实现应用写作及处理的全程自动化和无纸化，从制度上确认电子签名
、电子印章等的法律效力，并制定应用文写作电子化的操作规程，力求在各个环节上使电子化应用文
写作更加规范。
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