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前言

　　高等职业教育在人才培养上，坚持“以服务为宗旨，以就业为导向，走产学研结合的发展道路”
。
作为与传统学科型高等教育双峰并峙的教育形式，高等职业教育必将在办学宗旨、教学方法与手段、
教学管理、教学内容与课程体系，乃至在教材建设等诸多方面引发一场革命性的变革。
希望通过本书，能够为这一场利国利民的教育变革添砖加瓦。
　　根据教育部《关于加强高职高专教育教材建设的若干意见》，本书以“必须、够用”作为应用写
作理论和写作技能训练内容的编写标尺。
全书内容共分十章，具体文种章节分范例赏析、基础知识、结构写法、注意事项、实训演练五大教学
模块。
本书能充分突出应用写作教学的教写性和实训性的要求，旨在通过教学，使各类高职高专学生养成较
好的应用写作技能，能较快地写出合格的常用应用文。
同时，掌握必备的应用写作理论知识，以适应就业需要。
　　总体来说，本书具有如下特色：　　1.本书充分体现了编著者主持、主讲应用写作“精品课程”
（http：／／192.168.0.1／ichb／jpkcl／）的成功经验。
　　2.本书内容注重面向职业、面向企业。
书中所编人的52个文种，均是根据我们深入各类企业、基层行政机关的调研而确定的，绝大多数文种
都是目前企业经常使用的，具有时代性。
所编入的行政公文例文，也大都选自当今企业和基层行政机关。
　　3.本书选择文种时针对性强，充分考虑到“学以致用”、“学而能用”的原则，对普遍意义不大
、适用范围较小的文种不予采用，而是专门挑选了生活、学习与工作中使用频率高的文种进行编排，
比如“公务文书”，本书只选用了报告、请示、批复、通知、通报、函、会议纪要七个文种。
　　4.本书在编写体例方面注重创新，章节排列由易到难，每章内容包括基本知识介绍（简洁明了）
、范文示例（每种文体都分为多种类型，每一类型至少一个范例，范例尽量贴近实际，范例后有评析
）、实训演练（题目类型多样化，以够用为原则，以病文修改和提供材料摹写为主），以更好地体现
写作规律，适应教学之需。
　　5.本书运用案例教学法和技能训练法，精选大量鲜活的事例，技能训练中尽量选用实际工作中的
做法，体现课堂与实用相结合，为专业服务、为人才发展服务的特点。
　　6.本书注重培养和训练学生的写作思路：（1）“范例赏析”中的例文有的附有简析，有的没有，
以调动学生主动思考成文规律的积极性；（2）对于常用公文，利用编著者总结的、经教学实践证明
实用好用的模块模式化写作教研成果，实行格式化快速套写。
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内容概要

　　《应用文案例写作》能充分突出应用写作教学的教写性和实训性的要求，旨在通过教学，使各类
高职高专学生养成较好的应用写作技能，能较快地写出合格的常用应用文。
同时，掌握必备的应用写作理论知识，以适应就业需要。
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章节摘录

　　【简析】　　这则代领条格式和写法与领条相似，所不同的是要标明“代”字来说明领条的性质
。
这则领条涉及钱款，把钱款来源、替谁领取的、钱款数额讲得清楚明白。
　　【例文10】　　今欠　　原借到水利技术学院会计系李力文同志人民币陆仟元整，已还了叁仟元
，尚欠叁仟元整，二00九年三月一日一次性还清钱款。
此据。
　　（一）条据的含义和用途　　人们在日常的工作和生活中，往往要写一张条子交给对方（个人或
单位）作为凭据。
这种作凭据用的条子，就叫做条据。
常用的条据有收条、借条、领条、留言条、请假条、欠条等。
条指便条，据指单据。
　　因为某种原因不能参加某项工作、学习、活动，就必须向老师、领导或单位说明情况，这种便条
就是请假条。
　　在日常生活中，有事情要通知对方或有事托付对方，对方不在，却又没时间等候对方回来，写张
字条留给对方，这种便条就是留言条。
托事条是委托他人代办某事所写的一种便条，格式与留言条相似。
　　收条是收到别人或单位送到的钱物时写给对方的一种凭据性的应用文，收条也称作收据。
借条是借到单位或个人钱物时写给对方备查的一种单据，钱物归还后要收回并作废。
领条是个人或单位向其他人或单位领取钱物时写给对方的单据。
欠条是向个人或单位借了钱或物，只还了其中一部分，还剩下一部分拖欠未还，对拖欠部分所打的条
子；还有一种情况是，借了个人或单位的钱和物，事后补写的凭条，也叫欠条。
　　（二）条据的特点　　条据的特点在于一个“便”字：写起来简便，用起来方便。
　　（三）条据的类型　　1.说明性条据。
说明性条据，通常指用来传递信息、道明原委的条据。
如请假条、留言条、托事条等。
其作用主要是向他人解释、说明某一事情，或向他人发出请求。
因此说明性条据具有更强的礼仪规范，要求在措词用语甚至使用上都要表现得谦恭、礼貌。
　　2.凭证性条据。
凭证性条据是交接钱物时用来作为凭证的单据。
如领条、借条、收条、欠条等。
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