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前言

　　为了适应职业教育课程改革新形势的需要，探索职业教育语文课程如何体现“以服务为宗旨、以
就业为导向、以学习者为中心”的要求，科学有效地提高职业院校学生的人文素养，同时为学生的专
业学习提供必要的支持，我们组织从事职业教育的一线语文和相关专业的教师共同编写了这套语文教
材。
全套教材共三册，即三个模块。
　　一、职业教育语文课程教学要贯彻工具性和人文性并重的原则　　现阶段的职业教育要以就业为
导向，而对职业教育语文课程来讲，需要强调其工具价值，语言本身就是思维和交际的工具，但同时
也决不能因此忽略语文课程对学生人文精神的培养。
没有坚实的人文素养为支撑，仅把语文课程当成训练听、说、读、写的工具，当成谋职必需的工具也
是片面的。
因此，在本套教材编写中，我们注重提高学生的人文素养、渗透正确的价值观念，同时注重提高学生
的阅读和写作能力，并力求贴近学生的生活，为学生的成长服务。
　　基于这种考虑，我们分别编写了《语文（基础素养模块）》和《语文（能力训练模块）》。
《语文（基础素养模块）》通过大量的经典范文的精读，来提高学生运用汉语语言文字的能力，让他
们能从我国历代文学作品中接受传统文化的熏陶，进而用现代价值观念诠释丰富的历史文化遗产。
同时，以联合国教科文组织提出的四个支柱“学会求知、学会做事、学会与人共处、学会做人”为参
照，结合我国现行的职业教育体制和语文教育目标来编排单元内容。
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内容概要

　　《语文：专业应用模块》是在《国务院关于大力发展职业教育的决定》精神的指导下，贯彻以服
务为宗旨、以就业为导向、以学习者为中心，文化课要为提高学生人文素养服务、为学生专业学习提
供支持的职业教育办学思想，结合当前职业院校学生的实际情况，在专家指导下，经过充分调研，由
职业教育一线的语文教师共同编写。
全套共三册：《语文（基础素养模块）》、《语文（能力训练模块）》和《语文（专业应用模块）》
，三本教材配套使用。
　　《语文：专业应用模块》为第三册专业应用模块。
全书选取了比较有代表性的现代企业常用的应用文种，结合学生完成学业和就业的需要，按照理论和
实践相结合的原则编写。
全书共分八个单元，详细介绍了学术论文、求职文书、调查报告、商务文书、财务文书、营销文书、
说明书以及广告文案的撰写方式，对于每一种应用文种，都用范文来做说明。
《语文：专业应用模块》内容全面，对于学生学习应用文的写作会有很大的帮助。
　　《语文：专业应用模块》可作为各类大专和高职院校的教材或参考读物。
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书籍目录

通用模块第一单元 学术论文第一节 学术论文第二节 毕业论文第三节 毕业设计说明书第二单元 求职文
书第一节 求职文书写作第二节 求职材料递送第三节 应聘面试技巧第三单元 调查报告第一节 调查报告
概述第二节 调查研究第三节 调查报告的撰写专业模块第四单元 商务文书第一节 招投标文书第二节 经
济合同第五单元 财务文书第一节 财务分析报告第二节 审计报告第六单元 营销文书第一节 市场调查报
告第二节 市场预测报告第三节 营销策划书第七单元 说明书第一节 产品说明书第二节 设计说明书第八
单元 广告文案第一节 广告第二节 广告文案附录一、标点符号用法二、出版物上数字用法的规定三、
科学技术报告、学位论文和学术论文的编写格式四、文面常识五、校对符号及其用法后记
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章节摘录

　　第三节 毕业设计说明书　　毕业设计一般是指高等学校工程技术学科的学生，选择本专业范围内
的某一课题，全面运用所学专业的基础理论、专门知识和基本技能所作出的解决工程技术方面实际问
题的设计。
毕业设计的一般程序包括选题、毕业设计任务书分析、收集资料、毕业实习、技术设计、技术经济分
析、编制工程图、撰写毕业设计说明书等环节，毕业设计说明书是毕业设计成果的最终书面反映，是
用来阐释、论证工程技术设计过程、任务、要求及成果的说明性文件。
它是工科学生毕业前进行的带有总结性的独立作业，是最后一道综合性教学环节，相当于高等学校文
、理科或一般性学科的毕业论文。
　　一、毕业设计说明书的规范格式　　工科毕业设计说明的结构和写法与毕业论文大致相同，但工
科毕业设计的种类多，项目不同情况也不一样，很难统一主体撰写的模式。
有的工程设计由于项目大，往往需要多人小组共同完成，各人分别就某一方面的问题进行设计论证。
一份完整的毕业设计说明书，一般由封面、摘要、关键词、目录、正文、附录、参考文献等部分组成
。
　　（一）封面。
封面应写明课题名称、作者、院系、专业，指导老师、设计时间等。
　　　　（二）摘要。
写作要求同毕业论文，独立一页。
　　（三）关键词。
写作要求同毕业论文，一般置于摘要页。
　　（四）目录。
独立成页。
　　（五）正文。
正文是毕业设计的主要部分。
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