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编辑推荐

“应用文写作”既是一门文化基础课，也是一门职业能力训练课，更是一门人文素质课
。本书在编写过程中，本着“以服务为宗旨，以就业为导向”的原则选择文种，突出“
理论够用、重在实践”的职业教育特色，以能力培养为根本，以工作过程为主线，以工
作项目为载体进行教材整体设计。 

内容简介

应用文写作既是一门文化基础课，也是一门职业能力训练课，更是一门人文素质课。本
书在编写过程中，本着“以服务为宗旨，以就业为导向”的原则选择文种，突出“理论
够用，重在实践”的职业教育特色，以能力培养为根本，以工作过程为主线，以工作项
目为载体进行教材整体设计。全书分为3个模块：就学期间文书、从业期间文书及专业领
域文书，每个模块下面分设若干项目，每个项目下又分设若干任务。在每一个任务下，
又设计了案例赏析、范文选读、知识聚焦、小卡片、特别提醒、病文评析、任务演练等
栏目。 本书可作为高职高专各专业的教材，还可作为机关、企事业单位文员和其他相关
从业人员的培训用书或自学参考用书。
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前 言

“应用文写作”既是一门文化基础课，也是一门职业能力训练课，更是一门人文素质课
。作为一门操作性极强的学科，其在学生的学校生涯、求职过程、就职期间和日常生活
中都发挥着重要作用。对于职业院校学生来说，他们的学习是为将来的就业作准备，能
否掌握必需的应用文写作技巧和使用方法，对其求职、工作和生活将产生重要的影响。
《国务院关于加快发展现代职业教育的决定》(国发〔2014〕19号)指出高等职业教育的
基本任务是“培养高素质劳动者和技术技能人才”，强调要“全面实施素质教育”。据
本教材编写组前期调查，“文案写作及表达能力”是当前用人单位最需要的能力素质之
一。带着这份责任，我们组织了相关领域的资深专家和一线的教育工作者，并与行业企
业联手，探讨文化素质课程“应用文写作”的建设与改革。2013年，本编写组开发的“
财经应用文”获省级精品资源共享课程立项。该课程依托安徽工商职业学院校内精品资
源共享课程网络建设平台，建立了课程网站，免费对外开放。目前，该网站的点击量已
经超过7万次，免费下载教学材料千次以上，教学成果得以推广，社会反响很好。在此基
础上，应清华大学出版社的邀请，研发了本教材。 本书在编写过程中，本着“以服务
为宗旨，以就业为导向”的原则选择文种，突出“理论够用、重在实践”的职业教育特
色，以能力培养为根本，以工作过程为主线，以工作项目为载体进行了教材整体设计，
并体现出如下特点：(1) 充分体现工学结合、任务驱动、项目导向的课程设计思想。(2)
强调学生职业能力的培养，将能力目标置于首位。(3)
教学项目设置充分发挥学生学习的自主性，贴近学生，贴近生活。 (4) 编写体例新颖。
全书以项目、任务为载体，穿插案例赏析、范文选读、病文评析、知识聚焦、特别提醒
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、任务演练、知识拓展等。(5) 注重权威性。书中案例多采用国企、事业单位、著名私企
、外企的实际例子，以提高本书的含金量。本书由安徽工商职业学院郭雪峰老师、安徽
水利水电职业技术学院岳五九老师担任主编，负责全书的整体结构设计及修改定稿工作
；由安徽工商职业学院周新春老师担任副主编；其他参与编写的还有安徽工商职业学院
葛成飞、刘晓红、刘海燕等老师。本书在编写过程中，参考了一些相关资料，引用了一
些研究成果，在此一并表示谢忱。由于编写时间仓促、编者水平有限，不足之处在所难
免，恳请各位专家、同行和读者批评指正，以期日臻完善。我们的反馈邮箱是：wangshe
nping2006@sina.
com。本书的相关教学课件、习题答案，可以从http://www.tupwk.com.cn/网站下载。 
郭雪峰     2016年3月
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媒体评论

评论

在线试读部分章节

3. 分析下列语段在语言表达上与文体不相适应的地方。(1) 有位求职者在求职信里这样写
道：“基于对互联网和编辑事务的精通和喜好，以及我自身的客观条件和贵报的要求，
胜任该职位绰绰有余。本人谨以最诚挚的心情，应聘贵公司的网站网页编辑一职，希望
得到贵公司的尊重、考虑和录用，不过现已有多家公司要聘我，所以请贵公司从速答复
，我相信我的努力能让贵公司的事业更上一层楼。另外，本人于6 月5
日要放假回家，请人事经理务必于6 月1日前复信为盼。”(2)
某乡政府在向上级的报告中，这样写道：“2012
年我乡报经县政府及县教育局同意，定于今年开春修建乡中学新校舍总计3000 平方米，
目前已经开始施工，列入今年乡财政预算的基建经费也已基本到位。但由于突然遇上连
日暴雨，导致山洪暴发，把已修好的一侧围墙和相邻的室外厕所冲垮，并冲毁了放置建
筑材料的临时仓库一座，造成近15 万元的经济损失，原计划款项已不够了。这次山洪还
把我乡辖区内几十户居民的住房冲倒，救灾负担沉重，造成乡政府捉襟见肘，雪上加霜
⋯⋯”
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