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内容概要

　　《应用写作教程》将应用写作的内容分解为求职辞职、公务联系、计划总结、告知事务、召开会
议、调查分析、承接项目、签订合同、企业宣传、商务书信、日常条据、公文处理等12个项目任务，
突出情境化教学特点，具有很强的操作性和实用性。
《应用写作教程》每个项目任务阐述力求精当，用例尽量典范，努力实现应用写作能力的融会贯通，
促进学生综合素质提升。
　　《应用写作教程》可作为高职高专应用写作课程教材，也适合其他院校学生、企事业单位办公文
秘人员以及社会各类学习应用写作的人使用。
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书籍目录

项目一 求职辞职项目背景项目任务一 拟写求职信项目实训项目任务二 制作个人简历项目实训项目任
务三 面试自我介绍项目实训项目任务四 撰写辞职信项目实训项目二 公务联系项目背景项目任务一 拟
写请示项目实训项目任务二 撰写报告项目实训项目任务三 拟写批复项目实训项目任务四 拟写函项目
实训项目三 计划总结项目背景项目任务一 制定计划项目实训项目任务二 撰写总结项目实训项目任务
三 写述职报告项目实训项目四 告知事务项目背景一项目背景二项目任务一 拟写公告项目实训项目任
务二 拟写通告项目实训项目任务三 拟写通知项目实训项目任务四 拟写通报项目实训项目任务五 拟写
启事项目实训项目任务六 拟写简报项目实训项目五 召开会议项目背景项目任务一 拟写会议方案项目
实训项目任务二 撰写发言稿项目实训项目任务三 写会议记录项目实训项目任务四 写会议纪要项目实
训项目任务五 撰写主持词项目实训项目六 调查分析项目背景项目任务一 撰写调查报告项目实训项目
任务二 拟写可行性分析报告项目实训项目任务三 撰写市场分析报告项目实训项目七 承接项目项目背
景&hellip;&hellip;项目八 鉴定合同项目九 企业宣传项目十 商务书信项目十一 日常条据项目十二 公文处
理主要参考文献
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章节摘录

　　3．教育背景　　教育状况就是学历情况介绍，这一项非常重要，因为有相当多的公司或是部门
主管仍属于学历导向的典型。
　　要写清楚毕业学校、专业、学历、学位、毕业时间。
从某一阶段至就业前的经历，应该前后年月相接。
填写方式上最常用也最被人事主管推荐的是反序式的排列法，也就是由最高学历开始写起。
　　4．主修课程　　列出学校学习阶段几门主要的、有特色的课程，不必面面俱到。
要选择与你所谋求的职位有关的科目，突出重点，有针对性，使你的学历、知识结构让用人单位感到
与其招聘条件相吻合。
　　5．获奖情况　　列出你所获得的并与你的求职目标相关的荣誉、奖励和奖金，如三好学生、优
秀团员、优秀学生干部、专项奖学金、最佳辩论员等，你既可以按时间顺序排列，也可以按与你申请
工作的相关性、重要程序排列。
　　6．技术能力　　技术能力包括职业技能、语言技能、沟通能力、口语交际能力等。
对于技能，尽量用确认或公认的标准来定义，仅用&ldquo;很好&rdquo;、&ldquo;一般&rdquo;
、&ldquo;熟练&rdquo;、&ldquo;精通&rdquo;等词来表述是不够的，最好在这些词语后面解释或定义一
下它们的含义。
如有公认资格等级证书时，直接用取得的等级表述。
例如：&ldquo;英语：通过能力认证二级资格&rdquo;；&ldquo;计算机能力：通过全国计算机等级考试1
级和2级&rdquo;。
　　没有证书和公认资格时，最好以做过的结果、事实描述。
如熟练的计算机能力：&ldquo;200&times;年暑期，曾为&times;&times;公司设计并铺设了公司内部网络
（该公司有60名职工，40台电脑）&rdquo;；&ldquo;自大二以来，一直担任本校校园网的技术支持和
维护工作&rdquo;等。
　　如果具备相关专业技术，那么在简历中详细描述你的专业技能和实际的操作经验是非常必要的，
因为这些能充分显示你的技术实力，会成为简历中的亮点；　　7．实践工作经历　　实践工作经历
主要突出大学阶段所担任的社会工作、职务，在各种实习实践中担当的工作、志愿者工作等。
　　最好能通过业绩陈述来描绘自己的实习、实践经历而不是单调的罗列。
如你作为班长创造了一种更具凝聚力的团队精神。
这样的简历具有可读性，并可能会在面谈的过程中引发许多和你的优点或实力有关的话题，有利于你
展示自己的长处。
　　&hellip;&hellip;
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