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前言

　　应用文是人类社会实践和发展的产物，在我国富有悠久历史。
　　段墟出土的甲骨文证明，从有文字开始，我国即有应用文写作。
先秦的《尚书》，记载了虞、夏、商、周四代的部分文件、训令和誓词，书、檄文、辞令和盟书4种
应用文在春秋战国时期日渐成熟；秦汉时期，公文文体分类和格式初步确立；魏晋南北朝时期，应用
文得到进一步发展，曹丕的《典论·论文》、刘勰的《文心雕龙》将文章划分数十类，其中多属应用
文文种；唐宋时期，应用文写作被置于“政事之先务”的主导地位；明清时期，文体分类日趋详细；
民国时期，应用文得到继续发展；新中国成立后，中共中央办公厅、政务院秘书厅颁布《公文处理暂
行办法》，此后又几经修订，使我国公务应用文日益成熟，其他应用文种也随着时代的进步和社会的
发展不断完善。
　　21世纪，随着科学技术的迅猛发展，人类进入网络化、数字化、信息化时代，管理科学化、传输
电脑化、办公自动化的背景，对应用文的发展提供了科技支撑，提出了更高要求，开辟了广阔前景。
　　作为直接处理日常事务和实际问题而进行的写作活动，应用文写作与人们的工作、生活、学习关
系最密切、最直接，也最具实用价值。
　　一是反映时代。
古人说，文章乃“经国之大业”，为文“合为时而著”。
纵观古今中外，在历史发展的各个不同阶段，应用文写作都与当时社会的政治、经济、文化、社会生
活紧密相连。
在新世纪新阶段，应用文写作更要与时俱进，体现时代特征，应和时代要求，感应时代脉搏，传达时
代声音，反映时代变化，记载时代前进的脚印，为时代发展和社会进步服务。
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内容概要

《医学应用文写作》根据医疗卫生工作人员在工作、学习、生活中的写作需要，按照医学应用文的类
别共分为十章，比较系统地介绍了医疗机构多种常用应用文体的写作。
编写时从应用文写作的基础人手，阐述了各种文体的定义、格式、写作方法和写作要求，并结合医疗
工作的实际，提供了可供借鉴的范例。
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章节摘录

　　二、应用文的材料　　（一）应用文材料的涵义和作用　　应用文的材料是指写作主体为表现应
用文的主旨所搜集或积累的一系列事实、数据或论据。
　　应用文的材料主要分为理论材料和事实材料两大部分。
应用文的材料，既包括作者注意到其内在价值，并予以收集但尚未加工提炼的原始资料，也包括经过
作者的选择、提炼写入文章中的那部分材料；既包括作者亲身观察、实践得来的直接材料，也包括作
者通过某种传播媒介获得的材料，如通过查询各种记录、报表、报刊、书籍、部门或单位的档案、网
络等方法获取大量的间接材料；既包括来自于社会生活的事实现象，也包括从实践中得到检验的意见
、观点、结论以及作为人类思想成果的科学原理、定义、定理、格言、警句等。
　　应用文材料是应用文的血肉，是文章写作的物质基础。
巧妇难为无米之炊，不能大量地掌握和占有材料，就难以写好应用文。
材料又是主旨形成的基础，应用文的主旨不是从作者头脑中凭空想象产生的，而是对具体材料的内涵
、思想的准确概括与提炼。
古人所谓“夫立言之要在于有物”、“不使事难于立意”，都强调了材料对提炼、形成和表现主旨的
重要作用。
　　（二）应用文选材的原则　　应用文的材料选择，要把握如下几个原则：　　1.确保真实　　真
实是应用文的生命，也是应用文材料的可信性标准和要求。
应用文是为解决问题、处理实际事务而写，所以它必须真实客观地反映问题，必须是来自于生活的、
原原本本的真人真事。
事件不可编造，人物不可歪曲，数字不可掺假。
时间、地点、人物、事件、范围等都要遵循事物的本来面目。
蔡元培说：“应用文，不过记载与说明两种作用。
前者是要把所见的自然经历或社会现象给别人看。
后者是要把所见的真伪善恶美丑的道理与别人讨论。
都只要明白与确实，不必加别的色彩。
”这道出了应用文选材的基本要求。
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