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《实用写作》

内容概要

《实用写作》有如下特点：1．体现高等职业教育的应用性特色。本教材力求摆脱实用写作对理论分
析长而深的模式，增大了应用实例的内容，“以例释理”，将基础理论融入例题中。2．教材内容贴
近实际、结合专业。在编写本教材的过程中，我们做了大量的调查工作，听取了相关专业老师的意见
，力求使《实用写作》的内容适合学生的专业需求及现实需要，如：自我鉴定、个人简历、实验报告
、毕业论文等；以及高职高专药学类专业应掌握的文种，如：产品说明书、订货单、市场调查报告等
文种。同时，注重给学生提供一个发展空间，教材编写了学生获取有关职业资格证书需要的行政公文
和相应的事务文书，介绍了报考公务员笔试的申论。3．教材体系的设计有利于教师教授和学生学习
。教材具备以下模块：学习目标、实例分析、知识链接、知识拓展、课堂互动、学习小结、目标检测
，便于教师教学及学生自测。在“知识链接”中适当补充有关常识，力求增强教材的趣味性；在“知
识拓展”中适当增补有关进展类知识，让学生了解新涌现的实用文种，如：采用可读性较强的语言编
写了电子商务、电子公文、劳动合同、知识产权等有关知识。4．教材所选例文力求具有示范性和时
代性。
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