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内容概要

　　《面向21世纪课程教材：实用写作》以提高实用写作素质为中心，广泛吸取了国内外写作学以及
语言学、传播学等相关学科研究的新成果，创造性地提出并运用了“系统写作理论”这一新体系。
书中以大量案例展开说明，并设计了多种训练方法和训练题，将高层次写作理论与写作实践紧密结合
，理论视野开阔，方法具体实用，可操作性强。
全书分上下两篇，上篇分文本语境、文本功能、文本结构、文本生产过程四章，论述了实用写作的基
础理论和基本写作方法；下篇分十四章说明了各种实用文体的功能结构规范和写法。
　　《面向21世纪课程教材：实用写作》是为高等学校各专业学生编写的各种类型实用写作课的通用
教材，也可供中小学教师和社会各界读者学习参考。
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书籍目录

绪论一、用系统思想研究写作学是历史的必然二、系统写作理论的基本内容和主要特点上篇 实用写作
基础第一章 文本语境第一节 文本语境含义和语境理论的发展一、文本语境含义二、语境理论的发展
第二节 文本的非语言语境一、写作对象二、写作主体三、写作方式与时间场所四、写作文化背景第三
节 文本的语言语境一、篇际语境与文献资料二、篇内语境与文本主题第四节 文本语境分析能力训练
一、语境辨别能力训练二、信息的收集与整理能力训练三、读者分析能力训练四、主题和上下文关系
分析能力训练附：调查问卷设计第二章 文本功能第一节 文本功能含义和功能理论的发展一、文本功
能含义二、功能理论的发展第二节 文本的知行功能、人际功能和语篇功能一、文本三大元功能的意义
与作用二、文本三大元功能的分析方法第三节 文本信息结构和信息量度一、文本信息含义与信息结构
二、文本信息的量度第四节 文本功能分析能力训练一、文本三大元功能辨析能力训练二、文本信息结
构分析能力训练三、文本信息度分析能力训练第三章 文本结构第一节 文本结构含义和结构理论的发
展一、文本结构含义二、结构理论的发展第二节 文本的文体和语体一、文本的文体与语体区别二、文
本的文体系统三、文本的语体系统第三节 文章式文本的篇章结构一、文章式文本内容的篇章结构二、
文章式文本形式的篇章结构第四节 图表式文本和图表结构方法一、图表式文本概述二、图表结构方法
第五节 文本结构能力训练一、文体和语体辨析能力训练二、文章式文本结构能力训练三、图表设计能
力训练第四章 文本生产过程第一节 文本生产过程的基本特性和动力机制一、文本生产过程的基本特
性二、文本生产过程的动力机制第二节 文本生产过程的阶段和步骤一、文本生产阶段理论的发展二、
文本生产阶段和步骤第三节 文本生产过程的策略和技巧一、文本生产策略二、文本生产技巧第四节 
文本生产准备、起草和修改能力训练一、主动适应能力训练二、语境、功能、结构综合分析能力训练
三、写作策略运用能力训练四、写作技法运用能力训练附l：出版物上数字用法的规定(节选)附2：校
对符号及其用法下篇 实用写作文体第五章 调查研究文体第一节 主要文体功能和结构规范一、调查报
告的功能与结构规范二、论文的功能与结构规范第二节 写作方法和案例分析一、写作方法二、案例分
析第三节 写作能力训练一、调查报告写作训练二、论文写作训练附：文献综述第六章 新闻文体第一
节 主要文体功能和结构规范一、消息的功能与结构规范二、新闻评论的功能与结构规范第二节 写作
方法和案例分析一、写作方法二、案例分析第三节 写作能力训练一、消息写作训练二、评论与通讯写
作训练附：通讯第七章 广告文体第一节 主要文体功能和结构规范一、商业广告的功能与结构规范二
、产品说明书的功能与结构规范第二节 写作方法和案例分析一、写作方法二、案例分析第三节 写作
能力训练一、商业广告写作训练二、产品说明书写作训练附：启事第八章 科普文体第一节 主要文体
功能和结构规范一、科学小品的功能与结构规范二、科普说明文的功能与结构规范第二节 写作方法和
案例分析一、写作方法二、案例分析第三节 写作能力训练一、科学小品写作训练二、科普说明文写作
训练附：科教影视稿本第九章 法定公文文体第一节 主要文体功能和结构规范一、报告和请示的功能
与结构规范二、通知和通报的功能与结构规范三、公告和通告的功能与结构规范四、决定的功能与结
构规范第二节 写作方法和案例分析一、写作方法二、案例分析第三节 写作能力训练一、报告与请示
写作训练二、通知与通报写作训练三、公告、通告、决定写作训练附：《国家行政机关公文处理办法
》摘要第十章 非法定公文文体第一节 主要文体功能和结构规范一、计划的功能与结构规范二、总结
的功能与结构规范三、简报的功能与结构规范第二节 写作方法和案例分析一、写作方法二、案例分析
第三节 写作能力训练一、计划写作训练二、总结写作训练三、简报写作训练附：述职报告第十一章 
法规文体第一节 主要文体功能和结构规范一、规定的功能与结构规范二、章程的功能与结构规范第二
节 写作方法和案例分析一、写作方法二、案例分析第三节 写作能力训练一、规定写作训练二、章程
及其他法规文体写作训练附：制度第十二章 经济事务文体(一)第一节 主要文体功能和结构规范一、经
济活动分析报告的功能与结构规范二、市场预测报告的功能与结构规范第二节 写作方法和案例分析一
、写作方法二、案例分析第三节 写作能力训练一、经济活动分析报告写作训练二、市场预测报告写作
训练附：可行性研究报告第十三章 经济事务文体(二)第一节 主要文体功能和结构规范一、经济合同的
功能与结构规范二、涉外商函和涉外经济合同的功能与结构规范第二节 写作方法和案例分析一、写作
方法二、案例分析第三节 写作能力训练一、经济合同写作训练二、涉外商函与涉外经济合同写作训练
附：招标书、投标书第十四章 科技事务文体(一)第一节 主要文体功能和结构规范⋯⋯第十五章 科技事
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务文体(二)第十六章 司法事务文体第十七章 公关事务文体第十八章 日常事务文体主要参考文献后记
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