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前言

　　实用文体写作是高等院校的一门基础课。
其最大的特点是实践性强。
无论是在校学习还是毕业后参加工作，或是在日常生活和工作中，每个人都要用到应用文。
随着改革开放的不断深入，我国的社会生活方式正在发生巨大的变化。
现代社会的各种交际、交往越来越频繁。
信息传递、工作管理、科技、业务交流、人际关系都与实用文体写作密切相关。
为了使实用文体写作教学更好地与实践相结合，为了体现基础课服务于专业课的教学理念，培养出高
素质应用型人才，我们编写了此书。
本书在编写时突出了以下几个特点。
　　一、淡化理论教学内容，强化写作技能训练　　本书的编写以高等职业教育的培养目标以及“实
用文体写作”课程的性质为依据，力求突破原有的学科体系，淡化理论，强化实践，充分体现了指导
性和可操作性。
本书对理论知识的介绍以实用为宗旨，以必需、够用为度，将应用写作能力训练作为全书的主线，把
提高学生实用文体写作能力作为最终目的。
　　二、编写体例创新，突出典型案例教学　　本书按文种概念、特点、种类、例文点评、写作方法
、注意事项、思考与练习来编排内容，重点放在例文点评及写作方法上。
例文点评采用文本框的形式，形象直观，所选例文典型、深刻，思考与练习写练结合，难易适度。
　　三、构建合理文种体系，突出时代特色　　本书在文种的选择上注重从学生自身的实际需要出发
，突出知识性、专业性、实用性、时代性特点，在具体内容上以新的知识、新的信息来吸引学生，使
写作知识与当今的政策法规和实际情况密切联系，增加了“护理文书”这一新型文种，适应开设医学
专业的需要，同时又满足了社会生活的需要。
　　本书由湖北省荆州职业技术学院罗时华、傅克斌任主编，刘枝明、刘丽娟任、胡方萍、章灵燕合
作完成。
各章具体分工如下：第一、七章由傅克斌编写，第二章由罗时华编写，第三章由刘枝明编写，第四章
由胡方萍编写，第五章由刘丽娟编写，第六章第一到四节由胡方萍编写，第六章五到七节由章灵燕编
写。
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内容概要

　　《实用文体写作教程》是一本系统性、实用性和操作性较强的实用文体写作教材。
内容包括实用文体概述、公务文书、事务文书、传播文书、社交文书、科技文书、医护文书等。
书中各文种按概念、特点、种类、例文点评、写法、注意事项、思考练习内容进行介绍。
各章节详略得当，篇幅合理。
　　《实用文体写作教程》可作为普通高等职业院校、高等专科院校应用写作课程的教材，也可供相
关从业人员自学应用文写作时参考。
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事项第八节 会议纪要一、会议纪要的概念二、会议纪要的特点三、会议纪要的种类四、会议纪要例文
点评五、会议纪要的写法六、会议纪要写作注意事项第九节 会议记录一、会议记录的概念二、会议记
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节 演讲稿一、演讲稿的概念二、演讲稿的特点三、演讲稿的种类四、演讲稿例文点评五、演讲稿的写
法六、演讲稿写作注意事项第四章 传播文书第一节 通讯一、通讯的概念二、通讯的特点三、通讯的
种类四、通讯例文点评五、通讯的写法六、通讯写作注意事项第二节 消息一、消息的概念二、消息的
特点三、消息的种类四、消息例文点评五、消息的写法六、消息写作注意事项第五章 社交文书第一节
申请书、请柬、聘书一、申请书二、请柬三、聘书第二节 简历、自传、求职信一、简历二、自传三、
求职信第六章 科技文书第一节 科技报告一、科技报告的概念二、科技报告的特点三、科技报告的种
类四、科技报告例文点评五、科技报告的写法六、科技报告写作注意事项⋯⋯第七章 医护文书
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章节摘录

　　（2）事务文书、科技及其他文书的结构　　该类文书结构相对复杂，要针对其具体文种，.确定
该文的结构。
与行政公文相比，结构的主要区别在主体方面。
主体可分为几个层次，每个层次可由几个段落构成。
层次、段落均可分为两种主要结构类型。
　　1）并列式结构：层次（或段落）之间的逻辑关系是平等的，并列的。
从不同的侧面，共同说明某个方面的问题。
例如，一个企业单位的年终工作总结，可以分为政治思想工作、生产销售工作、后勤保障工作三大层
次。
这三个层次是并列关系，共同反映该企业的工作全貌。
而在“生产销售工作”这个层次里，又可由几个段落构成，如生产情况、技改情况、销售情况等。
这几个段落在逻辑上是平等的，共同说明生产方面的问题。
　　2）递进式结构：层次（或段落）之间的逻辑关系，后一层（段）是对前一层（段）的深入、提
高或升华。
这种结构方式在总结、调查报告或科技论文中常常可以见到。
例如，有一篇关于当代大学毕业生就业问题的调查报告，其主体分三个层次：第一层，对于某校大学
毕业生就业情况的介绍。
第二层，在第一层提供的事实基础上，分析大学毕业生就业难的原因。
第三层，提出积极解决大学毕业生就业问题的设想。
我们可以看到：第一层是基础，第二层是对第一层的深入，第三层是对此问题的继续深化。
从逻辑关系上讲，这三个层次是逐层递进的。
　　2.实用文的开头与结尾　　除了少数实用文只由一个段落构成全文外（.如有的命令～批复），绝
大多数实用文都有开头与结尾。
依文种的不同，其开头与结尾的写法也不相同。
　　（1）开头的常见写法　　1）“目的缘由”法：开头一段写明撰写该篇实用文的目的、缘由或根
据，引出主体。
这是许多实用文采用的开头方法。
命令、通知、通报、请示、批复等行政公文常用此法开头。
　　2）“陈述概况”法：开头一段陈述有关概况，便于主体加以展开。
总结、调查报告、会议纪要等常用此法开头。
　　3）“阐明论点”法：开头一段揭示该篇实用文的主题，或分析、评论事物的性质，或得出某种
结论，总之，是以针对全文的思辨成果作为开头。
有些调查报告、通报以此法开头。
　　4）“致意表态”法：开头一段向对方致意，或表明己方的态度、观点。
批复和某些公关礼仪方面的实用文常用此法。
　　此外，还有些较为特殊的开头方法，如新闻稿用‘的“提问法”、“描写法”等，就不一一列举
了。

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<实用文体写作教程>>

编辑推荐

　　本书是“高职高专经管类核心课教改项目成果系列规划教材”之一，全书共分7个章节，主要对
实用文体写作知识作了介绍。
全书按文种概念、特点、种类、例文点评、写作方法、注意事项、思考与练习来编排内容，重点放在
例文点评及写作方法上。
例文点评采用文本框的形式，形象直观，所选例文典型、深刻，思考与练习写练结合，难易适度。
该书可供各大专院校作为教材使用，也可供从事相关工作的人员作为参考用书使用。

Page 6



第一图书网, tushu007.com
<<实用文体写作教程>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 7


