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内容概要

应用文是以实际应用为目的，如实地反映客观事物与真实思想，按照惯用格式写成的文章。
著名教育家叶圣陶先生曾说过：我们不一定要能写小说、诗歌，但一定要能写工作、生活中的实用文
章，而且非写得既通顺又扎实不可。
能根据工作和生活的需要，撰写内容充实、格式规范的应用文是职业技术学校毕业生必备的岗位技能
之一。
为满足中等职业技术学校语文教学的要求，提高学生的应用文写作能力，根据劳动和社会保障部培训
就业司颁发的《语文教学大纲》，我们组织编写了这一教材，供中等职业技术学校语文教学使用。
    根据中等职业技术学校学生的实际需求，我们择取了条据、个人文书、办公文书、专用书信、演讲
与致辞以及信息文书等六类应用文进行讲解。
本书在编写过程中遵循“学以致用，注重实效”的原则，力求做到以下四点：    一、表述的精要性。
在介绍每一文体的基本格式和写作要求时，力求简明扼要，切合实际。
既考虑到每一文种的基本写作知识，又避免了一般写作教材长篇太论式的理论阐述。
    二、例文的典范性。
选择能体现该文种特点的文章为例文，佐以简略的旁注和精当的评析，以突出其实用性和示范性。
    三、职教特色的鲜明性。
在重点讲解未来职业生活常用文体的同时，力求使例文内容反映职业生活，体现鲜明的时代性和较强
的思想启迪意义。
    四、训练的可操作性。
与一般应用文写作教材相比，本书减少了理论知识方面的练习，侧重对学生进行写作实践的训练，题
型灵活，便于操作。
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章节摘录

　　[学习重点]　　1.了解慰问信的概念和写作要求。
　　2.在实际生活中写出感情真挚、格式正确的慰问信。
[写作指导]　　慰问信是以组织或个人的名义，向有关单位或个人表示问候、鼓励、安慰和关切的专
用书信。
慰问信可以体现组织的温暖和同志的关心，起到沟通情感、鼓舞斗志、增强团结、催人奋进的作用。
　　一、慰问信的种类　从对象和内容看，慰问信可分为三类：　　1.对做出贡献的集体或个人的慰
问。
主要是针对承担艰巨任务、做出了巨大贡献甚至牺牲，或取得了突出成绩的先进个人或集体。
　　2.对遭受困难或蒙受损失的单位或个人的慰问。
常常针对那些由于某种原因（如遭遇火灾、地震、暴雨、车祸等）暂时发生困难或蒙受了巨大损失的
集体或个人。
　　3.节日慰问。
主要是上级对下级、单位对群众进行的一种节日问候。
一般对他们以前的工作表示肯定和赞扬，并祝福他们在今后的工作、学习、生活中心情舒畅，做出更
大的成绩。
　　二、慰问信的写作格式　　慰问信通常由标题、称呼、正文、结尾、署名和日期等部分构成。
　　1.标题。
通常有三种写法：单独以文种名“慰问信”为标题；由慰问对象和文种名共同构成，如“致神舟六号
载人飞船科研人员的慰问信”；由慰问双方和文种名共同构成，如“共青团中央致开发西部青年志愿
者的慰问信”。
　　2.称呼。
顶格写上受信者的名称或姓名、称呼（后面加冒号）。
　　3.正文。
一般应写明发文目的和慰问事项等内容，还可以酌情写一些展望、勉励性质的内容。
　　首先要开宗明义地写明在何种情况下代表何人向何人或单位表示慰问。
如：“我谨代表公司领导，向节日期间坚守岗位的同志们以及你们的家属，致以崇高的敬意！
”　　然后写慰问事项。
要概括地叙述对方的先进思想、先进事迹，或战胜困难、舍己为人、不怕牺牲的可贵品德和高尚风格
，或者简要叙述对方所遭受的困难和损失，以示发信方对此关切的程度，并要表现出发信方的钦佩或
同情之晴。
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