
第一图书网, tushu007.com
<<实用文体写作>>

图书基本信息

书名：<<实用文体写作>>

13位ISBN编号：9787030281753

10位ISBN编号：7030281756

出版时间：2010-7

出版时间：科学出版社

作者：傅克斌，罗时华　主编

页数：354

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 1



第一图书网, tushu007.com
<<实用文体写作>>

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，作者编写了此书。
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，力求突破原有教材的学科体系，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，重点介绍例文点评及写作方法。
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、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，以适应开设医学专
业的教学需要，同时又满足了社会生活的需要。
　　本书由傅克斌、罗时华，胡方萍、李霁任、刘枝明、刘丽娟、章灵燕、鲁艳合作完成。
各章具体分工如下：第一、八章由傅克斌编写；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、第七章第十一节由刘丽娟编写；第六章第一至四节由胡方萍编写，第六章五
至七节由章灵燕编写；第七章第一至三节、第五节由李霁编写，第四节由傅克斌编写，第六至十节、
第十二节由曾艳编写。
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内容概要

本书是一本系统性、实用性和操作性较强的实用文体写作教材。
内容包括续论、公务文书、事务文书、传播文书、社交文书、科技文书、财经文书、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。
    本书可作为普通高等职业院校应用文写作课程的教材，也可供相关从业人员参考。
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书籍目录

第一章　绪论　第一节　实用文体概述　　一、实用文体的概念　　二、实用文体的特点　　三、实
用文体的分类　　四、实用文体的作用　　五、实用文体写作注意事项　第二节　实用文体写作要素
　　一、实用文体写作主题　　二、实用文体写作材料　　三、实用文体写作结构　　四、实用文体
写作语言　　五、实用文体写作表达方式第二章　公务文书　第一节　公文概述　　一、公文的概念
　　二、公文的特点　　三、公文的种类　　四、公文例文点评　　五、公文的写法　　六、公文行
文注意事项　第二节　通知　　一、通知的概念　　二、通知的特点　　三、通知的种类　　四、通
知例文点评　　五、通知的写法　　六、通知写作注意事项　第三节　通报　　一、通报的概念　　
二、通报的特点　　三、通报的种类　　四、通报例文点评　　五、通报的写法　　六、通报写作注
意事项　第四节　报告　　一、报告的概念　　二、报告的特点　　三、报告的种类　　四、报告例
文点评　　五、报告的写法　　六、报告写作注意事项　第五节　请示　　一、请示的概念　　二、
请示的特点　　三、请示的种类　　四、请示例文点评　　五、请示的写法　　六、请示写作注意事
项　第六节　函　　一、函的概念　　二、函的特点　　三、函的种类　　四、函的例文点评　　五
、函的写法　　六、函写作注意事项　第七节　批复　　一、批复的概念　　二、批复的特点　　三
、批复的种类　　四、批复例文点评　　五、批复的写法　　六、批复写作注意事项　第八节　会议
纪要　　一、会议纪要的概念　　二、会议纪要的特点　　⋯⋯第三章　事务文书第四章　传播文书
第五章　社交文书第六章　科技文书第七章　财经文书第八章　医护文书附录1　国家行政机关公文
处理办法附录2　国家行政机关公文格式附录3　中华人民共和国合同法参考文献
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章节摘录

　　四、实用文体的作用实用文体写作的功能可以概括为以下几点。
　　1.联系、沟通　　社会生活中存在多种多样的公共关系，人类社会就是人际关系的联络网，如政
府与公众、单位与个人、单位与单位、个人与个人等，相互都需要运用各种方式进行交往与联系，而
沟通诸多关系的重要的文字媒体便是实用文。
例如，社会中的上下级关系、平行关系、不相隶属的关系需要行政公文来沟通联系，制定政策、发布
规章、商洽工作、交流经验或请示汇报、答复事项，或向有关团体、组织、个人发出邀请，或传递信
息、情况等都需要运用实用文。
实用文体写作的联系沟通作用一般表现为两种形式，即专门联系与公众传播。
前者如报告、请示、批复、函以及合同协议等有特定的联系对象、联系范围，具有一种固定的联系功
用；后者如通知、通告等具有一定公众传播作用，目的在于让广大人民群众知晓、了解、执行。
2.宣传、传播实用文的宣传、传播作用主要体现在以下几方面：第一，宣传党和国家的方针政策。
国家的重大决策、立法都要通过实用文颁布，以便让社会团体、人民群众知晓。
如党的十七大文件，十一届全国人大会议的文件，国家颁布的《中华人民共和国教育法》、《中华人
民共和国建筑法》、《中华人民共和国野生动物保护法》等，它不仅传达有关的政策、法律，而且还
指导人们应当如何做、如何执行，其宣传教育作用是非常明显的。
第二，传播科技文化知识。
知识是人类进步的阶梯，正是由于知识的积累和传播，人类社会才不断向高度的物质文明和精神文明
发展进化，而实用文正是记录和积累人类知识并使之传播的载体。
科技报告、学术论文、各类专著都是对文化知识的一种传播。
中国古代的科技文化知识正是通过《齐民要术》、《天工开物》、《梦溪笔谈》、《本草纲目》等实
用文著作流传下来的。
近代法国科学家法拉第发现了电磁感应规律，但因为没有用论文把这项成果公布出来，所以没有得到
科学界的认可，一直到麦克斯韦用论文正确地阐明、论证了这一规律，这项发现才得以承认并传播开
来。
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