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前言

　　近几年，国家大力发展职业教育，在借鉴和总结国内外职业教育课程开发理念和实践案例的基础
上，积极推行职业教育课程改革，以改变传统的学科型课程模式和传授式教学方法，开发符合职业成
长规律的新的课程体系，推动职业教育教学改革向纵深发展，满足经济发展对技能型人才的需要。
　　根据教育部、人力资源和社会保障部教学改革的精神，各个职业学校的职业教育教学改革开展得
如火如荼，相继出现了模块式、项目导向式、任务驱动式、基于工作过程等教学模式，但实质都是理
论和实践相结合的一体化教学模式。
　　抓好一体化教学的课程体系改革，就能使职业学校培养的学生进入工作岗位后比较顺利地完成角
色转换，快速适应岗位工作要求，从而从根本上提高职业学校的教学质量和人才培养质量。
　　为适应这一形势的需要，我们在了解相关企业专家、人力资源管理者对技能人才要求的基础上，
吸纳部分学校教学改革的成果，组织有多年教学改革实践经验的职业学校的骨干教师，编写了这套《
中等职业教育一体化教学改革教材》，供中等职业学校教学使用。
　　本套教材具有以下特色：　　1.突出了职业教育的“职业性”　　课程体系的构建以《国家职业
技能标准》为依据，以综合职业能力培养为目标，并围绕职业活动中每项工作任务的技能和知识点，
突出实用性和针对性，力求使教材内容涵盖有关国家职业标准的知识和技能要求。
　　2.课程设置适应“工学结合”模式　　为适应“工学结合、校企合作”的新模式，我们在征求了
相关企业意见的基础上，设置了《企业生产实习指导》、《现代企业班组管理基础》，在设计课题时
考虑了其实用性，以实现能力培养与工作岗位对接合一、实习实训与顶岗工作学做合一。
　　3.围绕课程内容构建教学单元模块　　教材吸收和借鉴了各地教学改革的成功经验，围绕专业培
养目标和课程内容，构建知识、技能紧密关联的教学单元模块，使教材内容更加符合学生的认知规律
，以激发学生的学习兴趣。
　　4.实现理论教学与技能教学一体化　　模块中的每个课题都有明确的训练目标，并针对各自的目
标整合相应的理论和技能内容，以实现理论教学与技能教学一体化。
在每个课题后还设置了相应的思考题，以检验学生对相关知识与技能的掌握情况。
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内容概要

　　《应用语文》分两个部分，第一部分（第一篇）应用文写作主要介绍目前社会实践中使用频率较
高，并且较为切合实际的应用文体，具体内容包括应用文概述，以及日常应用文、礼仪应用文、商务
性应用文、事务性应用文、宣传性应用文和法律性应用文的基础知识、结构和写作要点及相关的能力
训练。
第二部分（第二篇）口语表达从基本要素人手，提供了尽可能丰富的训练方法和指导，具体内容包括
口语表达概述、口语表达基本能力训练和口语表达专项训练。
　　《应用语文》属于公共课用书，可供中等职业技术学校、技工学校和职业高中使用。
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章节摘录

　　3. 格式结构的规范性应用文的格式结构是相对固定和规范的。
在应用文写作的长期实践过程中形成了一些比较固定的惯用格式结构，这些格式结构有一定的历史继
承性，相对稳定，因此人们必须共同遵守，写作时不可随意变更。
例如，公文的格式结构必须按照国务院颁布的《国家行政机关公文处理办法》的规定来行文；专用书
信的称谓、问候语、落款的写法都有规范性的要求。
　　4. 写作的时效性应用文是针对现实工作、学习和社会中的具体事务而写的，这就要求必须在规定
的时间内写成，以便最大限度地发挥其效力，否则时过境迁，应用文就失去了它的实际用途。
例如，对某些针对某一事情做出的决定，对某些亟待解决处理的问题以及急需上传下达的文件等都要
求在时间上给予保证，快写快发，不容许随意拖延，否则会造成严重后果。
　　5. 语言的简明性简明性是应用文写作的一个重要特征。
它要求尽可能用较短的篇幅、简洁明了的语言来写作，这样有利于提高效率。
应用文的语言必须精确、朴实、简洁、通顺，用语要直截了当、干净利落，不能模棱两可、含糊其辞
。
如果用语不当、词不达意，就会引起异议，产生差错，尤其是下达指示、签订合同等，必须斟词酌句
，连标点符号也要准确无误。
所以，应用文具有朴素平实的语言风格。
叙事直陈其事、明白晓畅，说明要言不烦，议论画龙点睛、切中要害，不可滥用形容词和比拟、夸张
等修辞方法。
　　6. 对象的明确性文学作品的作者和读者都是不确定的，随意性较大，而应用文的作者和读者则是
极其明确的。
例如，专用书信中的任何一种都有确定的作者和读者。
由于每一种应用文都有一定的使用范围，所以对于确定的作者和读者来说都是非写不可，否则会延误
工作。
　　7. 使用的广泛性在各类文体中，应用文的使用率最高。
党政机关、企事业单位，都用它上传下达，办理公务；普通人用它来交流信息和思想。
也就是说，社会各界、各行各业，无论是处理公务，还是办理私事，都要使用应用文，只是因为具体
内容、功能、对象不同，适用的文种不同而已。
所以，应用文使用范围的广泛性是其他文体不能相比的。
　　三、应用文的作用　　1.方便联系和信息交流作用　　现代社会人们的分工越来越细，交流越来
越频繁。
人们为了更好地协调行动，有效地开展活动，一方面要相互了解对方在“干什么”等情况；另一方面
，还要知道自己在整体中的位置和应该“怎么做”。
这就要求相互传递信息，加强联系。
应用文作为社会普遍使用的交际工具，在人们的社会生活中起到传递信息、方便联系和沟通的作用。
一则租房启事，一个产品广告，就把互不相识的双方联系起来；单位之间联系业务，需要用公函之类
的应用文来实现。
应用文就像一条纽带，将人们联系起来，为加强人际交流、提高工作效率、促进经济发展起到积极的
作用。
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编辑推荐

　　《应用语文》特色：1.突出了职业教育的“职业性”，课程体系的构建以《国家职业技能标准》
为依据，以综合职业能力培养为目标。
2.课程设置适应“工学结合”模式，课程设置适应“工学结合、校企合作”的新模式，设计课题时考
虑了其实用性。
3.围绕课程内容构建教学单元模块，围绕专业培养目标和课程内容，构建知识、技能紧密关联的教学
单元模块。
4.实现理论教学与技能教学一体化，每个课题都针对各自目的整合相应的理论和技能内容，以实现理
论技能一体化。
5.图文并茂，提高了教材的可读性，将各个知识点和技能要点以实物和图片的形式展示出来，提高了
教材的可读性。
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