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内容概要

　
本书由日常应用文体写作、建筑实用文体写作和口才训练3篇共9章组成。
日常应用文体写作篇和建筑实用文体写作篇具体包括日常生活类文书、书信类文书、公文类文书、事
务类文书、工程管理类文书5章，所选内容均是中职建筑类专业学生在今后工作和日常生活中最常接
触使用的文体。
每个独立部分按照基本知识一学习与探究一注意事项一练一练、写一写一相关链接的顺序安排体例。
口才训练篇包括基础口才训练、演讲口才训练、日常口才训练、职场口才训练4章，在体例上按照知
识坊一经典吧一启迪厅一训练场的顺序进行编排。
全书在内容上淡化理论，强化训练，讲、学、练相结合，注重实用性、适用性和可操作性，以满足学
生的职业能力需求，便于学生把握。

　 本书既可作为建筑类职业学校的实用语文教学教材，也可供建筑工程技术人员及管理人员和广大渎
者自学之用。
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章节摘录

　　第1章 日常生活类文书　　日常生活类文书主要指人们用来处理日常生活事务的应用文书，如常
用条据、启事、海报和情况说明等。
这类文书与个人的日常生活、人际交往活动等关系密切，使用十分广泛。
　　1.1 常用条据　　常用条据一般包括两类，即说明性条据和凭证性条据。
　　1.1.1 说明性条据　　【基本知识】　　1.概念　　说明性条据，又称函件式条据，通常指一方向
另一方提出要求、交代事情、传递信息、说明原委的条据。
其主要作用是向他人解释、说明某一事情，或向他人发出请求。
说明性条据包括留言条、请假条、请托条等。
但随着通信技术的迅猛发展，某些说明性条据的实用性相对减弱，本节仅以留言条的写作为例加以阐
述。
　　在日常交往中，由于某种原因未见到对方，但有话要向对方说明，有事情要托对方办理，只好写
张条据留给对方，这种简明的条据就叫留言条。
　　2.格式与写法　　留言条的写作格式一般包括标题、称呼、正文、落款四部分。
　　（1）标题通常在第一行居中写明“留言条”三字，字体要端正醒目。
有的留言条标题可以省略。
　　（2）称呼另起一行顶格写，后加冒号。
如果留言对象是泛指，则称呼可以省略。
　　（3）正文写于下一行空两格，一般要写明留言的原因、写清交代的事情等，语言要简洁明了。
如果以前彼此没有交往，还要简洁地作一下自我介绍。
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