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前言

　　本书是一本高职高专适用的语文类教材，是适应教学改革的需要而编写的。
　　教学改革是教育改革中非常重要的一部分内容。
从20世纪50年代以来，我国教育就在推行改革，时至今日仍方兴未艾，足见包括教学改革在内的整个
教育改革事业之艰巨。
2007年一次偶然的机会，武汉商贸职业学院所属商务学院刘丹院长在兄弟学院即人文学院讲述了该院
教学改革的设想，其中讲到了大学语文、应用文写作、演讲与口才三门课程的改革方案，即将三者合
而为一。
当时身兼心理学教研室主任和人文教研室主任的张昱教授同人文教研室老师们商量，为了支持刘丹院
长的改革设想，我们能不能在教材上进行改革探索？
大家一致表示赞同。
当初，张昱教授提出了“阅读·写作·演讲”（或简称“读·写·说”）这样符合逻辑的“三合一”
式的构想，并进行了编写分工；中途，商务学院告诉我们，大学语文课程已指定了教材且为统考，于
是我们决定改变成现在的形式。
教育改革必然导致教学改革，而教学改革又必然有相应的教材改革；反过来，教材的改革必须适应教
学的改革，教学的改革必须有利于教育改革的顺利实现。
我们对教材的改革是否能推动教学的改革，进而有利于教育的改革，有待实践证明。
我们的这种做法是否就算改革？
我们不敢奢望，只是在主观上想尽一点微薄之力。
我们愿意倾听大家的意见继续进行探讨。
　　本教材命名为《实用语言表达能力训练教程》，表明我们的观点：高职高专的语文教学，应该突
出实用性，应该以提高学生的语言表达能力为宗旨。
写作是书面表达，各种口语活动是口头表达。
因此，我们设计了第一篇书面表达能力训练和第二篇口头表达能力训练。
书面表达能力的训练，我们希望通过应用文的写作训练来进行，因此，我们根据专业的特点选编了几
种类型的文种作为“模板”进行训练；为了使同学们了解各文种如何写，我们对各文种作了写作基本
知识的简要介绍。
口头表达能力的训练，我们设想从口语表达基本训练开始，在此基础上通过演讲训练、辩论训练，进
而通过交谈、面试、营销、谈判等实用口才训练来达到提高口头表达能力的目的。
这两方面表达能力的提高，是本课程的目的和任务。
能够达到这样的目的和完成这样的任务，是我们的期盼。
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内容概要

　　《实用语言表达能力训练教程》作为高职高专大学新生的通识教育读本，具有鲜明的高职高专特
色，分为上、下两篇，将实用写作与口头表达能力训练内容结合在一起，突显职业特色和实用训练特
点。
　　上篇主要由应用文写作基础知识、行政公文、事务文书、科技文书、财经文书五章组成，分别从
文种概述、文体结构、写作要求、例文评析、思考与练习五大板块对每一文种分别进行了介绍，内容
由基础到应用，设计了大量的贴近社会实际、贴近学生理解和接受能力的示范性例文和训练材料，可
供学生学习或教师讲解借鉴，旨在培养学生的实际应用写作能力。
行政公文一章中介绍了国家规定的13种公文文种，即命令(令)、决定、公告、通告、通知、通报、议
案、报告、请示、批复、意见、函、会议纪要。
事务类文书一章中着重介绍了学生在社会工作、日常生活中可能会经常遇见的文种，包括计划、总结
、调查报告、述职报告、会议记录、简报、开幕词、闭幕词、一般书信、求职书、辞职信、申请、介
绍信、启事、常用的条据。
科技文书主要介绍了学术论文和毕业论文资料的组成及学术论文和毕业论文内容的撰写要求，使学生
学会搜集专业资料，概括论文摘要、提炼关键词、合理安排结构布局，正确标注参考文献，最终完成
一篇学术论文或毕业论文的撰写任务。
产品说明书主要介绍了说明书的作用、写作特点、语体风格及写作要求，使学生能够对已熟悉产品的
相关属性以说明书形式进行详细说明。
财经类文书的内容结合了金融、管理等专业的要求介绍了相应的文种，包括合同、协议书、意向书、
市场调查报告、审计报告、文案策划、活动策划广告策划。
　　下篇的口才训练主要是培养学生具有较强的适应实际需要的沟通、阅读、写作、口语交际等全面
的语言应用能力，使学生具备良好的表达技巧以适应社会的需要。
其主要内容根据高职高专学生的就业要求，有所选择地设计了口语表达基础训练、演讲训练、辩论训
练、实用口才训练四大模块的课程内容，对学生的职业能力培养和口头表达能力培养具有良好的针对
性和适应性。
在实用口才训练中又以交谈口才训练、面试口才训练、营销口才训练、谈判口才训练四节作为课程的
重点教学内容并展开实训，课程内容来源于学生未来可能的职业岗位，根据现代企业发展需要和工作
需要，突显实用性和可模仿性。
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书籍目录

上篇　书面表达能力训练第一章　应用文写作基础知识概述第一节　应用文写作概述第二节　应用文
写作基础知识第二章　行政公文第一节　行政公文概述第二节　行政公文的格式与行文制度第三节　
命令(令)第四节　决定第五节　公告第六节　通告第七节　通知第八节　通报第九节　议案第十节　
报告第十一节　请示第十二节　批复第十三节　意见第十四节　函第十五节　会议纪要第三章　事务
文书第一节　事务文书概述第二节　计划第三节　总结第四节　调查报告第五节　述职报告第六节　
会议记录第七节　简报第八节　开幕词第九节　闭幕词第十节　一般书信第十一节　求职书第十二节
　辞职信第十三节　申请书第十四节　介绍信第十五节　启事第十六节　几种常用的条据第四章　科
技文书第一节　科技文书概述第二节　毕业论文第三节　学术论文第四节　实习报告第五节　产品说
明书第五章　财经文书第一节　财经文书概述第二节　意向书第三节　协议书第四节　合同第五节　
市场调查报告第六节　市场预测报告第七节　可行性研究报告第八节　审计报告第九节　活动策划案
第十节　广告策划案下篇　口头表达能力训练第六章　口语表达基础训练第一节　普通话训练第二节
　听力训练第三节　思维训练第四节　口语表达方式训练第五节　朗读实训第七章　演讲训练第一节
　演讲撰稿训练第二节　心理训练第三节　态势语言训练第四节　命题演讲第五节　即兴演讲训练第
八章　辩论训练第一节　辩论前的准备第二节　辩论技巧第三节　辩论赛赛制模式介绍第九章　实用
口才训练第一节　交谈口才训练第二节　面试口才训练第三节　营销口才训练第四节　谈判口才附录
一　中国共产党机关公文处理条例附录二　国家行政机关公文处理办法参考文献
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章节摘录

　　3．奖惩令　　这是用来奖励与惩戒有关人员的命令（令），包括嘉奖令和惩戒令。
例如，《国务院、中央军委授予李鸿武同志“抗洪抢险模范民兵营长”荣誉称号的命令》。
　　4．任免令　　这是用于任命或免除国家高级官员的命令（令）。
以国家主席令任免的工作人员，是经全国人民代表大会常务委员会决定的部长级以上干部；以国务院
总理任免的工作人员是副部长级干部。
地方上的人事任免不用“命令”，而用“任免决定”、“任免通知”。
　　此外，还有其他种类的命令（令），诸如授勋令、指挥令、否决令、动员令、特赦令、通缉令、
戒严令等。
特赦令、戒严令、动员令，只有国家主席或政府首脑才有权发布。
通常说的“通令嘉奖”的“通令”，意思是指普发所属各单位。
“手令”是指领导人亲笔写下的命令。
二、文体结构　　命令（令）这种文体的结构包括：标题、发文字号、主送机关、正文、附件、落款
、成文日期等，其中标题和正文是最主要的结构成分。
　　1．标题　　命令（令）的标题有以下三种形式。
　　（1）“发文机关（作者）+文种”。
例如，《湖北省人民政府令》、《中华人民共和国主席令》。
前者是发文机关加文种，后者是发令人身份加文种。
　　（2）“发文机关（作者）+事由（主要内容）+文种”。
这种形式的标题由三部分组成，是完全式的标题。
例如，《中华人民民共和国国务院关于发行新版人民币的命令》、《广东省人民政府关于清理道路检
查站的命令》。
　　（3）“事由（主要内容）+文种”。
这种形式应用较少。
例如，《向全国进军的命令》。
　　一般来说，任免、奖惩、赦免人员时多用“令”，而不用“命令”。
　　2．发文字号　　命令（令）的发文字号有完全式和序号式两种。
完全式的发文字号包括发文机关代字、年号、序号，即三者齐全，例如，“国发[2008]15号”。
序号式的发文字号是在标题下仅标识序号，例如，标题是《中华人民共和国农业部令》，在该标题下
标识“第13号”。
序号式发文字号，多用在以领导人名义发布的命令（令）上，其发文字号从其任职开始到卸任为止，
依次编排。
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