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前言

　　应用文写作是高职高专院校开设的一门重要的公共基础课。
作为管理工具、交往手段、信息载体的应用文，在当今人们工作、管理、学习、交往、生活中所发挥
的重要作用，越来越受到人们的广泛认同。
然而，牢固掌握和熟练运用应用文这一实用工具，不断提高其写作的质量和水平，用以指导、服务于
工作和生活，一直是学习者的难题。
目前，大多数高职院校专业教学计划中均开设了应用写作课程，但教学实际中却存在诸多问题，究其
根本，一是因为课程模式的不适应性；二是因为教材的不适应性。
基于此，我们申报了《职场应用文写作训练课程模式研究》课题，旨在通过课题研究，探索具有工学
结合特色的文化基础课课程模式，提高课程教学质量。
本教程是课题研究的具体成果之一。
其主要特色有如下几点：　　一、编写体例的求实创新　　本教程没有采用传统教材以文种进行分类
的编写体例，而是对应专业大类，根据实际职业岗位需求，采用专业模块式分类编写，每一个单元的
文种都包括认知能力训练与写作能力训练两部分内容，首先在编写体例上凸显职业教育的特点。
　　二、编写内容的简明实用　　本着高职教育“够用”为度的基本指导思想，在教程编写中，尽量
避免面面俱到、多而不精的问题。
原则上按照一般高职院校课程开设的基本学时（每周2-3学时），有针对性地设计教程内容。
全书分为：应用文基本知识认知、公共应用文写作能力训练、旅游与财经类专业应用文写作能力训练
、电子与工程类专业应用文写作能力训练、文化教育类专业应用文写作能力训练、公共事业类专业应
用文写作能力训练等6个能力单元（注：专业文种的划分是相对的），不同类别专业可根据对应的专
业选择学习内容。
全书遵循要言不繁、高度概括、精炼简洁的编写原则，编写时在文种确立和例文选择上尽可能贴近专
业，使内容的针对性、实用性更强，减少了教学过程中二次处理教材的难度。
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内容概要

这本《职场应用文写作训练教程》由许瑞蓉主编，共设计了六个能力训练单元，每一个单元均有单元
能力结构分析、单元教学目标、单元教学内容描述、单元教学资源、单元教学方法建议等总体要求，
每一个文种的教学又设计有具体的教学活动和写作能力训练包以及量化的评价标准。
其编写的指导思想和编写原则主要依据国家和教育部职业教育相关文件和精神确立，编写中秉承了工
学结合的课程理念，在编写体例、内容选定、训练设计、评价标准和评价方式等各方面均有创新点，
实作训练操作性强，具有较鲜明的职业教育特点。

《职场应用文写作训练教程》主要应高职高专通识课程——应用写作课程教学改革需要而编写，同时
也适用于本科学生和社会培训。
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章节摘录

　　第一单元　应用文基本知识认知　　第一部分　应用文发展沿革知识认知　　一、应用文写作的
萌生时期——上古时期　　人类在没有文字以前，就有了应用文写作。
《周易?系辞下》记载：“上古结绳而治，后世圣人易之以书契，百官以治，万民以察，盖取诸夫”。
其中“书契”就是文字，使用文字符号写作，目的是便于“治”和“察”。
可见，最早写文章是为了记事、治理国家和传递信息，即为了“应用”。
祖先们用结绳、绘画以及契刻等方法来记载生产与生活事项，应用文写作便有了最原始的形态。
　　商周时期出现的甲骨卜辞，是迄今为止我国有据可查的最早的应用文。
甲骨文主要是用来占卦的，上面刻的多是占卜的结果，记载的内容多与天象、征伐等有关。
夏王朝大量的青铜器上铸有的铭文，更是大量记载了当时社会生活的方方面面，今天看来，也都是应
用文。
　　先秦时期的《尚书》，以“典、谟、训、诰、誓、命”等六种主要文体大量收集了春秋战国时期
历代帝王和部族首领的言论，而这六种文体非常类似今天行政公文中的规章制度、布告、命令、纪要
等，都是用于治政管理，无疑也都属于应用文。
　　二、应用文体的成型时期——秦汉时期　　秦王朝建立后，统一文字的同时，也统一了文书体制
。
对“制”“诏”（皇帝命令）、“奏”（臣下的上书）等文书写作上的避讳、开头、结尾等方面作了
明确规定；同时，秦代规定，皇帝之印为“玺”，皇帝六玺，各司其命；百官用印或章，开公文用印
制度。
汉承秦制，应用文体趋于纷繁，文辞宏富。
汉立国后，建立了严密的文书书写及管理制度．，应用文体分类更细，体式更加规范。
公文中有了上行文、下行文之分。
　　⋯⋯
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