应 用 文 练 习
1、以自已的名义向班主任老师写一份请假条，内容为上呼吸道感染，有由医生开出病假2天的证明，日期自拟。
请假条

王老师：

昨晚，我头痛发热，挂了急诊，医生诊断为上呼吸道感染，今明两天不能来校上课，特向您请假，请予批准。

此致

敬礼

附：医生病假证
学生 章小霖

05年4月

证明

2、永生电器厂李海同志于2005年4月3日到上海市正大劳保服装用品商店购买劳保服装579套，共计金额14830元。李海同志不慎遗失此发票。请求该店出具一份确曾购买劳保服装的证明。请根据上述内容为该店拟一份文书。
证明

永生电器厂：

贵厂采购员李海生同志于4月3日到我店来购买劳保服装五佰柒拾玖套，共计金额壹万肆仟捌佰叁拾元整，发票编号为NO.0013679。

特此证明

                              上海市正大劳保服装用品商店公章

                                     二00五年四月十日

3、在2005年4月6日下午4时，一位女顾客到光明鞋帽商店购买拖鞋，不慎把棕色拎包遗忘在柜台上，后被营业员发现，拎包内有扇子形花色钱包一只，打开拉链一看，内有人民币835.60元及编号为6887279的上海市社会保障卡一张，为此该店当天在店内贴出了一份文书，请按格式要求拟写这份文书。

招领启事

我店营业员在店堂内拾到拎包一只，内有钱物，请失主前来认领。

特此启示                                            

光明鞋帽商店
2005年4月6日

4、于2005年4月28日，以校长室名义在学校布告栏内贴出了一份文书，请各科室负责人和教研组长于当天下午三时半在办公楼三楼会议室参加会议，研究有关广告专业的课程设置和教学计划。请拟写这份文室书。
通知

兹定于今天下午3：30在办公室三楼会议室召开各科负责人和教研组长会议，研究广告专业课程设置和教学计划。请准时出席。

                                                      校长室

                                             2005年4月28日

5、上海市杨浦职校为改善体育设施，要翻修操场，需金额人民币78万元，为此特于2005年3月18日发文给上海市教育委员会，希予拨款解决，编号的序号为18号，请根据上述内容拟一份文书。

关于翻修操场要求拨款的请示

沪杨职校[2005]18号

上海市教育委员会：

我校自开办以来，学校规模不断扩大，现有学生一千六百余名，但我校操场面积太小，无法容纳全校师生开展体育活动，操场又为泥地，坑坑洼洼，高低不平，每遇下雨，就有几天无法上室外体育课，无法开展体育活动，严重影响了体育课教学进度和质量，为改善体育设施，确保体育课的正常进行，我校打算将操场全部改为塑胶跑道。该项工程费预计为柒拾捌万元整，请予拨款解决。

妥否，请批示。

上海市杨浦职校公章

二00五年三月十八日

6、请要根据上题内容 ，为上海市教育委员会拟一份表示同意的文书。编号的序号为68号，发文日期2005年4月18日。

关于同意拨款翻修操场的批复

沪教委[2005]68号

上海市杨浦职校：

你校二00五年三月十八日“沪杨职校[2005]18号”来文悉。经研究，同意拨款人民币柒拾捌万元整给你校翻修操场。在执行中，一定要专款专用，专人负责，加强施工监督，确保工程质量。

此复

上海市教育委员会公章

二00五年四月十八日
 

7、上海市杨浦职校为解决学生用书，于2005年4月7日发函给上海市高业学校联系购买200本《应用文读写》教材。编号的序号为36号，请根据上述内容拟一份文书。
关于联系购买教材的函

沪杨职校[2005]18号

上海市商业学校：

为提高学生听说能力，我校开设了《听说阅读》课，但目前尚未买到相关教材，听说贵校有自编的《应用文读写》教材二百本。如能解决，我们即派人前往贵校负款取书，特此函远，务希函复。

此致

敬礼

上海市杨浦职校公章

                                        二00五年四月七日

8、请根据总结的格式，写一份自已两年来在职校的学习生活的小结，要求字写得端正清楚，字数不少于300字。
 

9、以“母亲节”作为时间背景，给自已的母亲写一封信，表达对母亲养育之恩的感激之情。注意写信的格式。
 

10、因学校要举办艺术节，高职二（4）班需借用录音机和450元左右的活动费，高职二（4）班向学生科反映情况后，学生科准予解决，请代高职二（4）班向学生科写一张条据。
借条

今借到学生科英雄牌录音机壹台，等艺术节活动结束后归还。

高职二（4）经手人 王林

2005年4月6日

 

11、为你手中正在使用的书写工具（例如钢笔、水笔）写一份使用说明书。
 

历史悠悠，全新工艺

‑‑‑‑‑绅士的选择，男人的骄傲

派克（PARKER）钢笔是具有百年历史的名牌产品，一直以来是尊贵的象征。进入了知识经济时代，“派克”人采用该科技材料以及全新工艺，向世界奉献全新产品。

一.特点(略)

二.使用方法(略)

三.使用禁忌(略)

派克钢笔由    公司制造

12、请你为你校拟一份有关阅览室的规章制度，内容自定。
    要求：开头和结尾单独列段，主体部分不少于同条。
阅 览 规 则

为了保证广大同学有个安静的阅读场所,为了更好地拓展学生的阅读范围,本阅览室特制订如下规则:

    一．进入本室请保持安静

二．请不要一次取阅三本以上书刊。

三．阅读完毕，请将书刊放回原处。

四．私人书籍谢绝入内。

五．（略）

以上规则，请自觉遵守，相互转告。

上海市杨浦职校阅览室

2005年5月

13、王成想向林为同学借350元钱用于购买学习参考书，请你为她撰写一份借条。
借条

今向林为同学借到人民币叁百伍拾元（350元）整，作购买学习参考书只用，将于壹周内如数奉还。

借款人  王成想

2005年4月2日

14、请你代上海旅游集散中心写一篇介绍上海豫园（或另一个上海某个代表  ）景点的说明。
要求：1、要写出景点的主要特色    2、有一定的文采
3、学数在150字左右
欢迎您来水族馆

上海海洋水族馆是具有国际一流水准的现代大型水族馆，是亚洲最大的海洋水族馆之一，拥有155米海底观光隧道，总建筑面积20500余平方米。

观内分为八大区域，设有28个大型主题生物展示区，展出了来自四大洲，五大洋的300多个品种，1万余条珍惜鱼类。

上海海洋水族馆坐落在陆家嘴银城北路，相邻东方明珠电视塔，乘地铁2号线或旅游3号线最为方便。

上海海洋水族馆的全体员工恭候您！

15、上海艺术学院为迎接校庆80周年，特举办校庆征文，面向全校师生征稿，请你代表校庆办公室拟一篇文稿，相关内容自已补足。
“新世纪艺术风采”校庆征文大赛启示

为了迎接上海艺术学院180周年校庆，为展现近年来我小的艺术风采，特在全体同学中征集有关“新世纪艺术风采”校庆征文大赛，特在全体同学中征文。具体事项如下：

1． 主题（略）

2． 体裁（略）

3． 有关事项和要求（略）

4． 投稿地点：校庆办公室。

欢迎同学踊跃投稿

特此启示

上海艺术学院校庆办公室

2005年5月

16、请根据下面材料写一份自荐信，字数300字。
    陈东同学在初中时就爱好文学，语言表达能力强，他曾在初一时就荣获“校普通话比赛”第一名，还荣获“初二年级演讲比赛”二等奖。进入到学校后，同学们对他尚未熟悉，但他根据自已的特长，为学校的宣传工作作贡献。当他听说校广播台招聘广播员之后，陈东同学跃跃欲试，请你代他写一封自荐信。
 

 

 
17、商业学校将于11月10日召开秋季运动会，每个班级必须派出三十名代表参加入场仪式表演，并将评奖，你班为争取获得表演奖准备制订一份入场仪式训练计划，请代班级拟写这份计划。（要求采用条文式）
职二计算机班入场式训练计划

为了迎接学校11月10日召开的秋季运动会，我们班派出三十名代表参加入场式表演，为争取获奖，特制定如下训练计划：

1． 训练时间（略）

2． 训练内容（略）

3． 训练目标（略）

4． 训练要求（略）

以上计划，请参考选手必须努力做到，争取为班级争光。

职工计算机班

2005年7月

18、寒假的一天下午，冰天雪地，有两个小男孩（××小学三年级学生）在桥边玩耍，一失足两个都掉入河里，眼看两个孩子面临灭顶之灾。大众公司的青年职工杨明路经此地，闻声赶到河边，毫不犹豫，脱下滑雪衫，奋不顾身跳入河中，几经努力，终于将两个孩子先后救上岸，两个小生命得救了。两个孩子的家长感激不已。
请根据上面的材料，请你以孩子家长的名义代拟一封感谢信，字数300字左右。
19、上海市园林职校为提高教育质量，进行电化教学，决定扩建计算机房，更新计算机贰拾台，经多方设法，似缺少资金壹拾伍万。校务委员研究决定要求区教育局给予支持，拨款解决。
请你替该校校务委员拟一份文书，要求文稿正确，格式完整，规范，语言得体，字数不得少于200字。
上海市园林职业学校

关于扩建计算机房更新计算机的请示

沪国校[2005]6号

上海市杨浦区教育局：

我校为提高教育质量，进行电化教子，决定扩建计算机房，更新计算机贰拾台，经多方设法，乃缺少资金壹拾伍万，希望教育局给予支持，拨款解决。

妥否，请核批


2005年4月公章 

20、上海市东风职校拟组织40名教师学生组成暑假社会考察团，去革命老区延安进行为期一周的考察，学校为此给延安地区教委去函，希望对方能按诗，并协助联系考察项目，安排考察行程和食宿，请拟写这份函。

关于联系暑假考察局函

沪东风职[2005]10号
延安地区教委：

我们是上海市东风职校教师，准备利用暑假前住你们革命老区延安进行为期一周的考察，希望你们同意，并尽快回复我们。如蒙同意，我校即派人前往贵校，特此函达。
此致
敬礼

上海市东风职校公章

2005年5月
